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; PUESTOS

Aduana Naacnal
|.IDENTIFICACION
1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION
CARGO FUNCIONAL: GERENCIA REGIONAL LA PAZ
PROFESIONAL EN ADMINISTRACION
DE SISTEMASII
CARGO PLANILLA:
PROFESIONAL 2 (item N° 609)
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categorias OPERATIVO (Jefe inmediato superior)
Nivel: 5° GERENTE REGIONAL LA PAZ

(Jefe superior jerarquico)

GERENTE GENERAL
(Dependencia funcional)

GERENTE NACIONAL DE SISTEMAS

1.5LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU

SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

GERENCIA REGIONAL NINGUNO (de formalinea)

OPERADORESDE SISTEMAS REGIONALES
(Supervisién funcional)

I1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar y supervisar e correcto funcionamiento del hardware de la Gerencia Regional y prestar
asistencia técnica para el buen funcionamiento de los sistemas, aplicaciones y red de comunicaciones de la
Gerencia Regional y Administraciones de Aduana.

2.2

FUNCIONES PRINCIPALES

a)
b)
c)
d)
€)
f)

h)

Aplicar los lineamientos establecidos por la Aduana Nacional en materia informética coordinando su
aplicacion con la Gerencia Nacional de Sistemas.

Administrar, supervisar y monitorear el adecuado manejo y utilizacién de los recursos informéticos
(equipos, accesorios, €tc.).

Atender los requerimientos de los usuarios en la utilizacion y acceso a los sistemas operativos y correo
€lectronico.

Administrar la actualizacion de versiones de los sistemas y aplicaciones informéticas utilizadas en la
institucion.

Coordinar y realizar seguimiento de los reguerimientos atendidos en la oficina central en materia
informatica.

Administrar el inventario de equipos computacionales de su regional asi como el uso de sus garantias con
los proveedores en coordinacion con la Unidad Administrativa.

Efectuar la supervision de los servicios informéticos contratados por la Gerencia Regional.

Capacitar y prestar asistencia técnica a los operadores de sistemas de administraciones de Aduana de su
regional.
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i) Coordinar con los operadores de sistemas de las Administraciones de Aduana de su regiona la
implementacién de sistemas aprobados por la Oficina Central y prestar asistencia técnica necesariaen las
mismas.

j) Efectuar € soporte a usuarios regionales externos en tema de instalacion de aplicaciones de uso de la
Aduana Nacional.

k) Coordinar con las instancias pertinentes la remisién de informacion requerida a las Administraciones de
Aduanade su jurisdiccion.

I) Remitir informes periédicos o0 a requerimiento de las labores efectuadas a la Gerencia Nacional de
Sistemas y Gerencia Regional.

m) Dar cumplimiento ala Reglamentacion en materia informatica existente dentro de la Institucion.

n) Mantener reservay confidencialidad en el tratamiento de lainformacion y documentacion.

0) Redlizar otras funciones asignadas por su superior dentro del ambito de su competencia en materia
informatica.

2.3RESULTADOSESPERADOS (adefinirse ainicio de cada gestion en concordancia con €l POA)

Politicas de seguridad implementadas en usuarios dependientes de Gerencia Regional

Help Desk implementado en usuarios dependientes de la Gerencia Regional

Soporte técnico (interno y externo) g ecutado con eficienciay economia

Inventario tecnol 6gico efectuado y actualizado.

Implementacion Proxy en Red de usuarios dependientes de la Gerencia Regional para fines de
estandarizacion.

Mantenimiento preventivo y correctivo efectuado en equipos de la Gerencia Regional

Requerimientos de informacion atendidos de manera oportuna.

Contraparte técnica en procesos de adjudicacion de equipos, redes y otros insumos relacionados a
sistemas informéticos.

Acciones de mejoradel servicio informatico.

Otras actividades.

24 NORMASA CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley Genera de Aduanas 'y su Reglamento, Codigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Pdblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Plblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento de Personal de la
Aduana Nacional, Codigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable a gercicio de sus
funciones.

I11. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOSPROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
1. Licenciaturaen: a) Informéticab) Ingenieria de Sistemas o c) Ingenieria Electrénica
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE
1. DiplomaAcadémico o Titulo en Provisiéon Nacional, anivel licenciatura, emitido por el Ministerio de

Educacion, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas
en el numeral 1. del acépite de FORMACION ACADEMICA MIiNIMA EXIGIBLE.
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EXPERIENCIA LABORAL MiINIMA EXIGIBLE

1. 2 afosde experiencialaboral en tecnologia de informacién y comunicaciones.

3.2REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIASLEGALES

Contar con nacionalidad boliviana

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracién Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pablica Aduanera.
Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracion de Adhesion al Codigo de Eticay Conducta Aduanera.
Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccion Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

CUALIDADESPERSONALES

Honestidad.

Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion a cargo, liderazgo y capacidad para trabagjar bajo
presion.

Planificacion, organizacion, atencion y concentracion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pablicas.
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