" : MANUAL DE " GNAGC
--“_ PUESTOS
Aduana Nacional

L. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL.: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE
SUPERVISOR DE SERVICIO ALCLIENTE] | SISTEMAS

CARGO PLANILLA:

SUPERVISOR 1 D (item N° 376)

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA

Categoria; OPERATIVO (Jefe inmediato superior)

Nivel: 5° JEFE DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE
. SISTEMAS

. {(Jefe supertor jerarquico)

GERENTE NACIONAL DE SISTEMAS

1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)
BAJO SU SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL
TECNICO EN ADMINISTRACION DE
SISTEMAS II

[1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DE.L PUESTO

Supervisar y verificar la retroalimentacién del funcionamiento v estado de los diferentes sistemas a
traves de la asistencia en temas técnicos relacionados al cliente externo e interno de los sistemas
informdticos implementados en la Aduana Nacional.

. 2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Definir e implementar metodologias para la atencién de calidad a clientes externos como internos.
b) Atender a los clientes internos y externos sobre problemas o temas téenicos relacionados a 10s
sistemas informaticos de la Aduana Nacional.

¢} Participar de las implementaciones en las administraciones de aduana de los sistemas informaticos
d) Participar y ejecutar capacitaciones a usuarios internos y externos sobre el uso y funcionamiento de
los difcrentes sistemas informaticos.

e) Brindar soporte técnico funcional en el uso de sistemas informaéticos implementados en la
institucion

f) Retroalimentar informacién a los departamentos de la Gerencia Nacional de Sistemas sobre temas
relacionados al estado y funcionarniento de los sistemas informaticos.

g) Realizar las conﬁguracxones a los sistemas informaticos de acuerdo-al ambito de su competencia.

h) Supervisar ¢l equipo de-trabajo asignado bajo su dependencia.

i) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacién.

J) Realizar otras actividades que sean solicitadas por el superior en el campo de su competerncia.
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2.3 RESULTADOS ESPERADOS (a definirse a inicio de cada gestién en concordancia con el POA)

¢ Supervisar la adecuada atencién de las diferentes modalidades de atencion al cliente.

* Efectuar la verificacién e identificacién de las fallas en los sistemas informaticos y comunicar a las’
drcas que correspondan, '

* Realizar actividades de atencion al Cliente sobre ¢l manejo de los Sistemas Informaticos.

* Efectuar actividades relacionadas con la administracion de los sistemas informaticos y bases de
datos

* Realizar el monitoreo de Ja operatividad de los sistemas informaticos

* Realizar la capacitacion funcional de los sistemas informaticos a funcionarios de la institucion ya
operadores de comercio exterior,

* 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 Piblico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Pablica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Interno de
Personal de la Aduana Nacional, Cédigo de ética de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al
ejercicio de sus funciones.

HI. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES
FORMACION ACADEMICA MiNIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura cn: a) Informatica; b) Ingenieria de Sistemas; c) Ingenieria Electrénica o d) Ingenieria
Informatica,

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 3 afios de experiencia laboral en administracién y operacién de sistemas informaticos desarrollados
bajo la plataforma Oracle y SQL Server. Preferentemente en operacién de sistemas informaticos de
gestidn aduanera. ’ .

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES
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Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia d¢ inscripeion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con la Funcién Pitblica Aduanera.

Formulario de Declaracion Jurada de Autenticidad del documento académico presentado.
Formulario de Declaracién de Adhesién al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera.

Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de
-Antecedentes Penales. ‘ '
Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por 1a Contraloria General del Estado.

Acreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas oficiales del pas.
* No contar con antecedentes de violencia ejercida contra una mujer o cualguier miembro de su
familia, quc tenga sentencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

CUALIDADES PERSONALES

* Honestidad. _

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

¢ Planificacion, organizacidn, atencion y concentracion.

* Buen mancjo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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