Aduana Nacional

GERENCIA NACIONAL JURIDICA

CIRCULAR No. 098/2014
La Paz, 25 de abril de 2014

REF: RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° RA-PE 02-013-14
DE 23/04/2014, QUE EN SU NUMERAL SEGUNDO
APRUEBA LA ACTUALIZACION DE LA RA-PE 02-010-14
DE 21/03/2014, QUE APRUEBA EL MANUAL DE
PUESTOS DE LA ADUANA NACIONAL, SOBRE EL
ITEM TRANSFERIDO A LA ADMINISTRACION
ADUANA ZONA FRANCA COMERCIAL COBUA DE LA
GERENCIA REGIONAL LA PAZ.

Para su conocimiento y difusion, se remite la Resolucién Administrativa N° RA-PE 02-
013-14 de 23/04/2014, que en su numeral segundo aprueba la actualizacién de la
Resolucién Administrativa N° RA-PE 02-010-14 de 21/03/2014, que aprueba el Manual de
Puestos de la Aduana Nacional, sobre el item de Técnico en Computacién 2 (Operador de
Sistemas Regional) transferido a la Administracion Aduana Zona Franca Comercial Cobija
de la Gerencia Regional La Paz.
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RESOLUCIONNO.RA PEE 0 2“013114
LaPaz, 9 3 ABR 2014

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el articulo 13, paragrafo II, inciso ¢) de las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal aprobado mediante Decreto Supremo N° 26115 de 16/03/2001,
prevé que la transferencia de items procede mediante disposicién expresa, siempre que a
juicio de la Maxima Autoridad Ejecutiva, no se afecten negativamente las metas de las
unidades involucradas.

Que el acépite II (Valoracidn) del articulo 13 de las citadas Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal establece que: “La valoracion de puestos determina el alcance,
importancia y conveniencia de cada puesto de la entidad, asigndndole una remuneracion
Jjusta vinculada al mercado laboral nacional, a la disponibilidad de recursos y a las
politicas presupuestarias del Estado (...)”

Que a través de la Comunicacidon Interna GRLPZ-UADRL 0201/2014, emitida por la
Gerencia Regional La Paz, se solicita autorizacion para efectuar la transferencia del item
N° 736, cargo Operador de Sistemas Regional de la Administracién Aduana Charafia a la
Administraciéon de Aduana Zona Franca Comercial Cobija, en virtud al Informe
GRLGR/SISLR/001/2014 que sefiala la necesidad de contar con un profesional en sistemas
en la Administracion de Aduana Cobija.

Que el Departamento de Recursos Humanos de la Gerencia Nacional de Administracién y
Finanzas, mediante informe AN-DRHAC-102/2014 de 26/03/2014, concluye que por los
argumentos expuestos por la/ Gerencia Regional La Paz, la solicitud de transferencia del
ftem N° 736, cargo Operadﬁgr d& Sistemas Regional a la Administracion Aduana Zona
Franca Comercial Cobija, -esta enmarcada en la normativa legal vigente, asimismo
recomienda_actualizar el Manual de’ Puestos del citado item en caso de autorizarse la
- transférencia.

Que el Informe Legal AN-G} JGC DALJC N° 0315/2014 de 07/04/2014, de la Gerencia
"‘“‘26/03/2014 emmdo por el Departamento de Recursos Humanos que la transferenc1a de
item. propuesta se ajusta a la! normativa legal v1gente y no afecta negativamente la meta de
la Administracién de Aduana Charana asimismo, agrega que la modificacién del Manual
de Puestos de la Aduana Naclonal e57 funcién y atr1buc1on del Departamento de Recursos
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institucion y tiene la atribucién de dictar resoluciones en el ambito de su competencia para
la buena marcha de la institucion.

POR TANTO:

La Presidenta Ejecutiva a.i. de la Aduana Nacional, en uso de sus atribuciones conferidas
por Ley,

— RESUELVE:

PRIMERO. Autorizar la transferencia del item solicitado por la Gerencia Regional La Paz
de la Aduana Nacional, detallada en el Informe Técnico AN-DRHAC-102/2014 de
26/03/2014, emitido por el Departamento de Recursos Humanos dependiente de la
Gerencia Nac10nal de Administracion y Finanzas, de acuerdo a lo siguiente:

Admmistraclén Aduana Zona Franca
Comercial Cobija (Gerencia Regional La
Paz)

Técnico Computacion
736 | 2 (Operador de
Sistemas Regional)

Administracion Aduana Charafa {Gerencia Regional
La Paz)

SEGUNDO. Aprobar la actualizacién de la Resolucién Administrativa RA-PE 02-010-14
de 21/03/2014, a través de la cual se aprobd el Manual de Puestos de la Aduana Nacional,
referente al item transferido a la Administracién Aduana Zona Franca Comercial Cobija de
la Gerencia Regional La Paz, conforme lo sefialado en el Informe Técnico AN-DRHAC-
102/2014 de 26/03/2014, emitido por el Departamento de Recursos Humanos dependiente
de la Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas, que en anexo forma parte
indivisible de la presente Resolucion.

!

La Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas queda encargada del cumpllmlento y
ejecucidn de la presente Regolucmn
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Aduana Nacional

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: ADMINISTRACION ADUANA ZONA FRANCA
OPERADOR DE SISTEMAS REGIONAL | COMERCIAL COBUA

CARGO PLANILLA: '

TECNICO COMPUTACION 2
(item N° 736)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior)
Nivel: 6° ADMINISTRADOR ADUANA OPERATIVA

(Jefe Superior Jerarquico)

GERENTE REGIONAL LA PAZ
(Dependencia funcional)

PROFESIONAL EN SISTEMAS REGIONAL

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

ADMINISTRACION DE ADUANA NINGUNO

1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

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

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Poner en funcionamiento el sistema informatico institucional y actualizar las versiones de sistemas
autorizadas.

b) Efectuar el control y asegurar el correcto funcionamiento de la infraestructura tecnoldgica.

¢) Atender los requerimientos de informacion obtenidos de los sistemas informaticos.

d) Coordinar el mantenimiento de equipos de computacidn con el encargado regional.

e) Elaborar informes y realizar tareas especificas en temas de sn competencia a requerimiento del encargado
regional o de la Gerencia Nacional de Sistemas.

f) Atender los problemas de tecnologia de informacién y comunicaciones que puedan ocurrir dentro de la
Administracion de Aduana.

g) Dar cumplimiento a la Reglamentacién en materia informatica existente dentro de la Institucién.

h) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacion.

i) Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del ambito de su competencia.

2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con el POA)

e Reportes sobre recaudacion y operaciones aduaneras, elaborados oportunamente y generados por los
Sistemas Informaticos en explotacion.

e  Verificacion oportuna del cumplimiento del servicio terciarizado del mantenimiento de los equipos en
coordinacion con el Encargado de Sistemas de la GR.
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s Registro del libro de caidas del sistema informaético o problemas eléctricos.

s  Actualizacién de versiones de los sistemas o herramientas informaticas de acuerdo a requerimiento
expreso de la GNS o el Encargado Regional de Sistemas.

e Acciones de mejora del servicio informético.

e  Turnos y Descansos — Otras Actividades no Programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas y su Reglamento, Cédigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Especifico de las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de Personal de la Aduana
Nacional, Cédigo de Etica de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

I11. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Acreditar culminacién del Plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de: a)
Informatica, b) Ingenieria de Sistemas o c) Ingenieria Electrénica, o

2. Técnico Superior en: Informatica, Computacion o Sisternas
DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacién del Plan de estudios, Diploma Académico o Titulo en Provision
Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacién, Universidad o el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral 1. del acédpite de
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

2. Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacién,
Universidad Pablica o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel Técnico Superior en
el area de: a) Informatica, b) Computacion o c¢) Sistemas.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 1 afo de experiencia laboral en tecnologia de informacién y comunicaciones.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

e Contar con nacionalidad boliviana.
e  Ser mayor de edad.
e Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

e Libreta de servicio militar (varones).
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Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas. ]

Formulariode Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Publica Aduanera.

Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

Formulario de Declaracion de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccidon Nacional de Registro Judicial de Antecedentes
Penales.

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

CUALIDADES PERSONALES

e  Honestidad.

e Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad para trabajar bajo
presion,

e  Planificacion, organizacion, atencion y concentracion.

¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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