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Aduana Nadional

MANUAL DE GNAGC
PUESTOS

I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL:

GERENTE NACIONAL DE SISTEMAS
CARGO PLANILLA:

GERENTE NACIONAL (iten N° 348)

1.2 UBICACION

GERENCIA NACIONAL DE SISTEMAS

1.3 JERARQUIA

Categoria; EJECUTIVO
Nivel: 3°

1.4 DEPENDENCIA

(Jefe inmediato superior)
GERENTE GENERAL
(Jefe superior jerdrquico) -
PRESIDENTE EJECUTIVO

L5 LUGAR DE TRABAJO

| OFICINA CENTRAL

1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

JEFE DEPARTAMENTO DESARROLLO DE
SISTEMAS

JEFE DEPARTAMENTQ ADMINISTRACION DE
SISTEMAS ‘ :

JEFE DEPARTAMENTO DE SERVICIO
TECNOLOGICO

SUPERVISOR DE SEGURIDAD DE LA
INFORMACION

PERSONAL DE APOYO

II. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Satisfacer los requerimientos de Tecnologia de Informacién que se generen en la institucion a nivel
nacional, integrando los datos relativos a la gestién operativa y administrativa de los sistemas
informéticos de la Aduana Nacional.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

.a) Gestionar el desarrollo y funcionamiento de todos los sistemas informaticos y de la infraestructura
tecnoldgica de la Aduana Nacional. : ,
b) Emitir y cstablecer politicas y normativas relacionadas a tecnologia de informacién y
comunicaciones dentro de 12 institucién. ' :

c) Establecer politicas de seguridad, niveles de acceso a los sistemas y la informacién para
precautelar el resguardo y seguridad de los mismos.

d) Planificar la implementacién de sistemas de comunicacidn iniernos v externos de la Aduana
Nacional. , ‘

e) Planificar, supervisar y controlar la ejecucion de las labores de analisis, disefio, desarrollo,
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implementacion y mantenimiento de sistemas informéticos integrados.
f) Brindar asistencia técnica para la adecuada explotacion de los sistemas informaticos, atendiendo los
requerimientos de clientes internos relacionados con la solucién de problemas de operacion en 1os
sistemas informaticos, solicitud de informacién, apoyo en ofimatica y administracién de servicios
Web e Intranet a las dlferentes dependencias de la institucion.
g) Atender los requerimientos de clientes externos de los sistemas informgticos implementados en la
institucion en relacién a consultas o solucion de problemas para la operacic')n, solicitud de informacién
y servicios WEB e Intranet.
h) Efectuar control de calidad al desarrollo de los sistemas en general, nuevos o de mantenimiento de
los existentes.
1) Apoyar técnicamente en fa seleccion y adquisicion de tecnologia de informacién ¥ comunicaciones.
J) Planificar y coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas informéticos y
equipamiento tecnoldgico.
. k) Normar y efectuar el seguimiento de las funciones establecidas de los encargados de sistemas en
Gerencias Regionales, Administraciones de Aduana y Agencias de Aduana en el Exterior, en la

operacion de los sistemas informaticos implementados, administracion de informacion y equipamiento
tecnologmo (correo electronico, ingreso de declaraciones manuales y otros).
1) Defmir los medios, herramientas tecnolégicas y formatos del intercambio de informacién de la
Aduana con las instituciones con las que se tiene un convenio formal.
m) Apoyar en la capacitacion del uso de los sistemas informaticos y equipamiento tecnolégico de la
institucion.

n) Emitir resoluciones administrativas relacionadas con el ambito de su competencia, que le sean
expresamente delegadas.

o) Determinar, implementar y efectuar seguimiento de las medidas correctivas producto de las no
conformidades determinadas en las auditorias de gestion de la calidad.
p) Implementar las decisiones aprobadas por el Comit¢ de Calidad que correspondan a su
dependencia,
q) Otras funciones relacionadas con el émbito de su competencia.

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

* Considerando el cardcter de libre nombramiento y naturaleza del cargo, los resultados 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 Reglamento, Cadigo Tributario
Boliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Plblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funeion Pablica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Interno de
Personal de 1a Aduana Nacional, Codigo de ética de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al
gjercicio de sus funcmnes

1. ESPECIFICACION

‘”; i 3.1 REQUISITOS PROFESIONALES
ran S, 3 r r
A FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
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1. Licenciatura en: a) Informitica; b) Ingenieria de Sistemas; ¢) Ingenieria Electronica o Ingenieria
Informatica

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provisién Nacional o Diploma Académico, emitido por el Ministerio de Educacién,
Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana, a nivel licenciatura en las carreras
sefialadas el numeral del acapite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 5 afios de experiencia laboral en administracion o desarrollo de sistemas informaticos.

’

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padron electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con ta Funcién Piblica Aduanera.

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documenio académico presentado.
Formulario de Declaracion de Adhesion al Codigo de Etica y Conducta Aduanera.

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

Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estgldo

Acreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas oficiales del pals

* No contar con antecedentes de violencia ejercida contra una mujer o cualquier miembro de su
familia, que tenga sentencia ejecutorada en calidad de cosa juzgada.

CUALIDADES PERSONALES

¢ Honestidad.

* Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas toma de decisiones, integridad, rectitud,
iniciativa, orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo, liderazgo y capacidad
para trabajar bajo presiomn.

* Razonamiento logico, orientacidon al chente capacidad gerenc:al seguimiento, autogestidn y
persuasion.

* Buen manejo de relaciones humanas v relaciones piblicas.
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