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I. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO 1.2 UBICACION

CARGO FUNCIONAL: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE
PROFESIONAL EN DISENO WEB 11 SISTEMAS

CARGO PLANILLA:

PROFESIONAL 2 D (item N° 385)

1.3 JERARQUfA 1.4 DEPENDENCIA
Categoria: OPERATIVO {Jefe inmediato superior)
Nivel; 5° ' " JEFE DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE
. SISTEMAS
. _ {Jefe superior jerarquico)
GERENTE NACIONAL DE SISTEMAS
1.5 LUGAR DE TRABAJO 7 1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)

_ BAJO SU SUPERVISION (SI CORRESPONDE)
OFICINA CENTRAL

NINGUNO

11. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar actividades de administracion, actualizacién y mantenimiento de los Portales Web de la
Aduana Nacional, para que de esta forma los mismos se encuentren funcionales y operativos.

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Administrar las paginas web de la institucién, incorporando mejoras en su funcionamiento.

‘ b} Verificar que la informaci6n de las paginas Web de la institucion, ya sean internas o externas, se-
encucntren actualizadas. :

¢) Atender requerimientos de informacion intemos y externos en forma oportuna y veraz, relacionados
a la informacion contenida en los portales.

d) Realizar la actualizacién de la informacién mediante la atencién a requerimientos debidamente
autorizados.

e) Elaborar politicas de seguridad, accesibilidad del sitio y procedimientos para su drea.

1) Realizar el seguimiento, andlisis, interpretacion y evaluacion estadistica del trafico del sitio.

g) Mantener reserva y confidencialidad en cl tratamiento de la informacién y documentacion.

h) Realizar ofras actividades que sean solicitadas por el superior en el campo de su competencia.

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

* Admunistrar los portales web institucionales tanto internos como externos, incorporando mejoras en
el disefio y funcionalidad de los mismos, ' '

* Realizar el monitoreo de las conexiones hacia los portales para evitar su saturacion,
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* Atender requerimientos de informacién tanto internos como externos relacionados a la informacién
contenida en el portal.
¢ Ofras 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 Pablico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la’ Funcién Piblica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Interno de
Personal de 1a Aduana Nacional, Cédigo de ética de la Aduana Nacional y normativa vigente aplicable al
gjercicio de sus funciones. '

[IL. ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

1. Licenciatura en: a) Informatica; b) Ingenieria de Sisternas; c) Ingenieria Electronica o d) Ingenieria |
Informatica.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

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

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. 2 afios de experiencia laboral en analisis, disefio, desarrollo e implementacién de sitios Web v/oen
Sistema de Gestién de Contenidos (CMS).

3.2 REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

» (Contar con nacionalidad boliviana.

* Sermayor de edad.

* Constancia de inscripcion en el padron electoral,

¢ Libreta de servicio militar (varones).

+* Certrficado de Declagacion Jurada de Bienes y Rentas.
* Formularic de Declaracion Jurada de Compatibilidad con ta Funcidn Piblica Aduanera.
* Formulario de Declaracién Jurada de Auteaticidad del documento académico presentado.
* Formulario de Declaracién de Adhesion al Cédigo de Etica y Conducta Aduanera,
L]

Informe de Antecedentes Penales emitido por Direccién Nacional de Registro Judicial de
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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
farmilia, que tenga sentencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

| CUALIDADES PERSONALES

* Honestidad.

para trabajar bajo presidn.

* Planificacidn, organizacidn, atencion v concentracidn.
¢ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

* Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad, rectitud,
iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazgo y capacidad

] Elaberado por: GNAGC/DRHAC

GESTION: Septiembre 2018

Pagina 3



	Page 1
	Page 2
	Page 3

