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1. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: : DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE
JEFE DEPARTAMENTO ADMINISTRACION | SISTEMAS

DE SISTEMAS

CARGO PLANILLA;

JEFE DPTQ. ADMINISTRACION DE SISTEMAS
(item N° 375)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

. Categoria: EJECUTIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 4° GERENTE NACIONAL DE SISTEMAS
{Jefe superior jerirquico)
GERENTE GENERAL

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL
SUPERVISOR DE SERVICIO AL CLIENTE I
SUPERVISOR DE BASES DE DATQS Y
APLICACIONES I

SUPERVISOR DE COORDINACION REGIONAL
11 :

- PROFESIONAL EN DISENOQ WEB II
PROFESIONAL ADMINISTRACION DE
SISTEMAS I

OPERADOR DE SISTEMAS INFORMATICOS
TECNICQ EN ADMINISTRACION DE
SISTEMAS

PERSONAL DE APOYO

. I1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Administrar los sistemas informéticos implementados y las bases de datos de la institucion, atender las
necesidades de informacién institucional mediante la preparacién, procesamiento y edicién de
reportes relativos a las operaciones aduaneras de la institueion, controlar el funcionamiento y estado
de los diferentes sistemas y coordinar la asistencia en termas técnicos relacionados al cliente externo e
interno de los sistemas informaticos implementados .

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Administrar los sistemas informaticos implementados en la institucion.
b) Efcctuar scguimiento y evaluacion del funcionamiento de los sistemas en operacion para proponer
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los ajustes necesarios o actualizaciones de las aplicaciones.
¢) Procesar requerimientos internos y externos de informacion de acuerdo a normativa vigente.
d) Implementar los mecanismos necesarios que aseguren la disponibilidad de la informacién de los
sistemas informadticos de la Aduana Nacional.
¢) Implementar y supervisar medidas de seguridad de acceso a la informacion y respectivo monitoreo.
f} Participar en la elaboracién de normas y procedimientos técnicos sobre el manejo, mantenimiento y
resguardo de los sistemas y realizar su seguimiento.
g} Gestionar y re acreditar usuarios en las Bases de Datos, servidores de aplicacién
h) Brindar soporte técnico funcional en el uso de sistemas informéticos implementados en la
institucién
1) Realizar la implementacion de los sistemas informéticos autorizados.
j) Definir y efectuar el intercambio de informacién én base a los acuerdos suscritos por la Institucion
en coordinaciém con Jas dreas involueradas.

k) Administrar los portales WEB de Ia Institucion.
. 1) Determinar, implementar y efectuar seguimiento de las medidas correctivas producto de las no
conformidades determinadas en fas auditorias de gestion de la calidad.
m) Supervisar la atencion y solucidn de problemas presentados a los clientes intemos y externos en
temas técnicos relacionados a los sistemas informaticos de fa Aduana Nacional. _
n) Supervisar las capacitaciones a usuarios internos y externos sobre el uso y funcionamiento de los
diferentes sistemas informaticos.
0) Implementar las decisiones aprobadas por el Comité de Calidad que correspondan a su
dependencia
p) Mantener reserva y confidencialidad en el tramite de Ia 1nforrnac10n y documentacion
q) Otras funciones relacionadas con el amblto de su competencia,

23 RESULTADOS ESPERADOS {a definirse a inicio de cada gestion en concordancia con el POA)

* Remitir informacion a entidades pliblicas y privadas.
+ Atender requerimientos de informacion de ﬁmcwnarlos de las distintas &rcas de la institucién y
otras entidades

* Cumplir ¢ implementar las recomendaciones de Auditoria interna aceptadas para ser ejecutadas en
la presentc gestion.
Cumplir e implementar las recomendaciones de protocolos establecidos por UTISA

_ Implementar planes de contingencia para el resguardo de a informacién,
Renovar Soporte Técnico Oracle y el soporte de las herramientas de monitoreo adquiridas.
Optimizar las consultas y reportes gerenciales.
Otras actividades no programadas,

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 Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Intcrno de
Personal de la Aduana Nacional, Cédigo de ética de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al
ejercicio de sus funciones,

1. ESPECIFICACION
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3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Informatica; b) Ingenieria de Sistemas; c) Ingenierfa Electrénica o d) Ingenteria
Informatica.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Titulo en Provision Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio
de Educacion, Universidad o el Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana en las carreras
scfialadas en el numeral del-acépite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 4 afios de experiencia laboral en administracién y operacién de sistemas informaticos desarrollados
bajo la plataforma Oracle y SQL Server, Preferentemente en ‘operacion de sistemas informaticos de
gestion aduanera.

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

» Contar con nacionalidad boliviana.

* Ser mayor de edad.

*» Constancia de inscripcidn en el padrén electoral.

* Libreta de servicio militar (varones).

* Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

* Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcion Pblica Aduanera,

* Formulario de Declaracién Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.

* Formulario de Declaracién de Adhesién al Cédigo de Etica v Conducta Aduanera.

* Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de

Antecedentes Penales.

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

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

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

CUALIDADES PERSONALES

* Honestidad.

* 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.

¢ Buen manejo de relaciones huinanas y relaciones publicas.

* Razonamiento l6gico, orientacion al cliente, capacidad gerencial, seguimiento, autogestién y
persuasion.
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