] ?' MANUAL DE | GNAGC

] PUESTOS i
AduanaNadonal | ;
1. IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
{CARGO FUNCIONAL: GERENCIA NACIONAL DE SISTEMAS
GERENTE NACIONAL DE SISTEMAS
CARGO PLANILLA:
GERENTE NACIONAL 2 (item N°427)
1.3 JERARQUIA | 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: EIECUTIVO {Jefe inmedialo superior)
Nivel: 3° GERENTE GENERAL

{Jefe superior jerarquico)
PRESIDENTE EJECUTIV(

. 1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION ($1 CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL JEFE DEPARTAMENTO DESARRO].LO DE SISTEMAS
JEFE  DEPARTAMENTO  ADMINISTRACION  DE!
SISTEMAS

JEFE DEPARTAMENTO DE SERVICIO TECNOLOGICO
| SUPERVISOR DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION
i PERSONAL DE APOYO i

H. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Satisfacer ios requerimientos de Tecnologia de Informacion que se generen en la instiucién a nivel
nacignal, integrando ios datos relativos a {a gestién operativa y adwinistrativa de los sistemas
L informdticos de ia Aduana Naciopal.

2.2 FUNCIONES PREINCIPALES

. a) Gestionar el desarrolio y funcionamiento de todos los sistemas informaticos y de ia infraestructura
teenologica de 1a Aduana Nacional.

b) Emitir v establecer paliticas v normativas relacionadas a tecnologia de  informacién v
comunicaciones dentro de la institucicn.

¢} Establecer politicas de seguridad, niveles de acceso a los sistemas y la informacién para
precauteiar el resguardo y seguridad de los mismos.

d) Planificar la impiementacion  de sistemas de comunicacién internos y externos de la Aduana
Nacional.

¢} Planificar. supervisar v conirolar la ejecucion de ias labores de anahisis. discfio, desarrolic.
implementacion y mantenimiento de sistemas informéticos integrados.

f) Brindar asistencia técnica para la adecuada explotacion de los sistemas informdlicos, atendiendn
los requerimientos de clientes internos relacionados con la solucién de problemas de operacion en
los sistemas informaticos, selicitud de informacién, apovo en ofimdtica v admimsiracion de
servicins Web ¢ [ntranet a Jas diferentes dependencias de la mstitucion.

g} Atender los requerimientos de clientes externos de los sistemas informaticos implementados en la
instilucion cr relacion a consultas O solucién dc problemas para la operacion, solicitud de
informacioén y servicips WEB ¢ Intranet.
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[y} Efectuar control de calidad al desarrollo de los sislemas en general, nuevos o de manfenimiento de
fos existentes.

1} Apovar técnicamente en la scieccion v adquisicion de tecnologfa de informacion y comunicaciones.

j) Planificar ¥ coordinar el mantenimicnio preventivo y correctivo de los sistemas informaticos y
equipamiento techuldgico.

k) Normar v efectuar ¢l seguimiento de las funciones establecidas de Tos encargados de sistemas en
Gerencias Rezionaies. Administraciones de Aduana v Agencias de Aduana en el Exterior, en la
operacion de los sistemas informdtices implementados. administracion de informacion y
equipamiento lecnologico, {correo electrénico, ingreso de declaraciones manuales v otros).

i) Definir los medios, herramientas tecnologicas v formatos dei intercambio de informacion de la
Aduana con las instituciones con 1as que se tiene un convenio formal.

m) Apoyar cn la capacitacion deil uso de los sistemas informdticos y equipamiento tecnologico de fa
institucion.

n)} Emitir resoluciones administrativas reiacionadas con el ambito de su competencia. que fe sean
expresamente delegadas.

0) Determinar, implementar v efectuar seguimiento de las medidas correctivas producta de las no
conformidades determinadas en las auditorias de gestion de la calidad.

p) Impiementar las decisiones aprobadas por el Comité de Calidad que correspondan 2 su
dependencia,

} q) Participar en operativos de control v patrullaje contra el contrabando. instruidos por su Jefe

Inmediato Superior. Jefe Superior Jerarquico, Gerente General o Presidente Ejecutivo. |
| r)  Otras tunciones relacionadas con e dmbito de su competencia.

| 2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con ¢l POA) ‘
| |
! Considerando el cardcter de libre nombramiento y naturaieza del careo, os resuitados esperados corresponden ‘
a las funciones principales del mismo.

|

[2.4 NORMAS A CUMPLIR |

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Regiamento, Codigo Tributarie
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pablico y su Reglamenta, Reglamento de la
Respensabilidad por ta Funcion Publica, Estatute de la Aduana Nacional. Regiamento Especifico de las
! Normas Basicas del Sistema de Adininistracion de Personal v Reglamento [nterno de Personal de fa Aduana
Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Naciona! y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus fimciones.

[1l. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESEONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

| 1. Licenciatura en: a) Informatica; b) Ingenieria de Sistemas: ¢) [ngenieria Electronica o [ngenieria
f. Informatica

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
|. Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacién.

Universidad o ¢! Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel licenciatura en las carreras
sefialadas el numeral 1. del acdpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.
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EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

I. 5 afios de experiencia laboral en administracion o desarrollo de sistemnas informaticos.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

¢  Contar con nacionalidad boliviana.
*  Sermayor de edad.
s Constancia de inscripcién en e padrén electoral.
e [ibreta de servicio militar (varones).
s (Certificado de Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.
Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pdblica Aduanera.

e  Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documente académico presentado.
. e TFormulario de Declaracién de Adhesién al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.
¢ [nforme de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

e Certificade de Selvencia Fiscal. emitide por la Contraloria General del Estado.

e Acreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

s No contar con antecedentes de violencia ejercida contra una mujer o cualquier miembre de su familia, que
tenga sentencia cjecutoriada en calidad de cosa juzgada.

CUALIDADES PERSONALES

+  Honestidad.

»  Adaptabilidad. capacidad de resclucion de problemas. toma de decisiones. integridad. rectitud, iniciativa,
otientacién hacia resultados. perseverancia. motivacion al cargo. liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion.

» Razonamientn iégico, orientacion al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestion y persuasion,

¢  Buen mancjo de relaciones humnanas v relaciones publicas.
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