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MANUAL DE
- PUESTOS

GNAGC

1. IDENTIFICACION

4

1.1, DENOMINACION DEL PUESTO

CARGO FUNCIONAL:
TECNICO EN MANEJO DE BASE DE DATOS
I

CARGO PLANILLA:

TECNICO ADUANERO 2.D (item N° 347)

1.2 UBICACION

DEPARTAMENTO DE VALORACION
ADUANERA

1.3 JERARQUIA

Categoria: OPERATIVO
Nivel: 6°

1.4 DEPENDENCIA

(Jefe inmediato superior)

SUPERVISOR EN VALORACION ADUANERA ]
(Jefe superior Jerarqmco)

JEFE DEPARTAMENTO DE VALORACION
ADUANERA

1.5 LUGAR DE TRABAJO

OFICINA- CENTRAL

1.6 DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S)

| BAJO SU SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

NINGUNO

11. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO

Realizar el disefio de los sistemas de la informacion contemida en la base de datos sobre precios de
referencia, tarifas u.otros ajustes y de ofros sistemas implementados para la cerrecta aplicacion de
Valoracion aduanera en el marco del Acuerdo sobre Valoracion de la OMC asi como la normatlva
emitida dentro los acuerdos de 1ntcgrac10n regional. ]

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES

a) Disefiar instrumentos para la conformacion, sistematizacion y mantenimiento de_ la Base de Datos
de precios de referencia, tarifas u otros ajustes de la Aduana Nacional; )
b) Disefiar los mecanismos de control para la actualizacidn, depuracion y publicacion de la Base de
Datos de precios de referencia, tarifas u otros ajustes de la Aduana Nacional, incluida la informacion
derivada de los procesos de determinacion y control del valor.

¢) Desarrollar propuestas para mejorar el mantenimiento y las opciones de Consulta de las Bases de
Dalos de Referencia, a efectos de optimizar la consulta de la informacion que se registra.

d) Disefiar instrumentos que faciliten la insercion y control de la informacion de las tablas |
paramétricas de vehiculos, maquinaria, remolques y semirremolques.

e) Apoyar en la verificacion de la informacion de los datos procesados en las Gerencias Regionales 0
a solicitud del superior.

{) Elaborar propuestas de disefio, lmplementacmn de sistemas para la correcta aplicacidn del Acuerdo
sobre Valoracién de la OMC asi como la normativa emitida dentro los acuerdos de integracion
regional.
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g) Atender consultas respecto a la correcta aplicacién de la informacién contenida en la Base de Datos
de Precios de referencia, tarifas u otros ajustes.

h) Insertar informacién de nuevos tipo y subtipo de las Tablas Paramétricas de tipos y subtipos de
vehiculos automotores, maquinaria, remolques v semirremolques.

i) Apoyar en la claboracion de procedimientos, instructivos, cartas circulares, cnire otros, para la
correcta aplicaciéon de la normativa en valoracion aduanera, utilizacién de precios de referencia y
tarifas habitualmente aplicables u otros ajustes.

1) Emitir criterios técnicos sobre casos espemﬁcos de valoracién aduanera, a requerimientos de sus
' SUPEI'IOI'CS

k} Realizar la actualizacion de las descripciones minimas DEMIS de las mercancias.

1) Asistir, participar y representar a la Aduana Nacional en reuniones ante instituciones nacionales e
internacionales que se delegue al Departamento de Valoracion Aduanara en el dmbito de sus
competencias.

m) Dar cumplimiento a la politica, objetm}s y el Manual del Sistema de Gestion de la Calidad en
forma integra, coadyuvando en la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad en el campo de
su competencia.

n) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacion.
0) Realizar otras 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)

¢ Sistemas informaticos implementados a objeto de optimizar la informacién contenida en la Base de
Datos de precios de referencia, tarifas habitualmente aplicables u otros ajustes.

s Instrumentos y/ o herramlentas técnicas- normativas implementadas para la correcta y umforme
aplicaciéon del Acuerdo sobre Valoracion de la OMC, asi como la utilizacion de precios de
referencia, tarifas u otros ajustes.

*- Apoyo técnico a las distintas unidades de la Aduana Nacional.

» Tipos y subtipos de vehiculos automotores, maquinaria, remolques y semirremolques actualizadas
en las Tablas paramétricas.

¢ Representacién de la Aduana Nacional en reuniones nacionales, interinstitucionales e
intemacionales ¢n materia aduanera. '

¢ (Otras Actividades No.Programadas.

2.4 NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado, Ley 1178, Ley General de Aduanas vy su Reglamento, Codigo Tributario
Beliviano y su Reglamento, Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Publica, Estatuto de la Aduana Nacional, Reglamento Intemo de
Personal de la Aduana Nacional, Cédigo de ética de 1a Aduana Nacional y noriativa v1gente aplicable al
8_]61‘01010 de sus funciones. :

HL ESPECIFICACION

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
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1. Acreditar culminacién del plan de estudios o nivel superior de formacion en la carrera de a)
Audttoria o Contaduria Publica; b) Administracién de Empresas ¢) Economia; d) Informatica; e)
Quimica; f) Derecho; g) Comercio Exteripr, Politica y Administracién Aduanera; h) Comercm
Internacional; i) Relacmnes Internacionales o j) Ingenieria. o

2. Téemico Superior en: a) Comercio Exterior, Politica y Administracién Aduanera, b) Aduanas y
Comercio Exterior o ¢) Técnico en Aduanas. :

3. Bachiller, en cuyo caso se exigira experiencia laboral especifica de al menos 4 afos.

DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE

1. Certificado que acredite culminacion del Plan de estudios, Diploma Académico o Titulo en
Provisién Nacional, a nivel licenciatura, emitido por el Ministerio de Educacion, Universidad
Pablica o el Comté Ejecutivo de la Unlvermdad Boliviana en las carreras sefialadas en el numeral
del acpite de FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.

2. Titulo en Provisién Naciona] de: Técnico Superior en Comercio Exterior, Politica y Administracion
Aduanera o Técnico Superior en Aduanas y Comercio Exterior, emitido por el Ministerio de
Educacion; o Certificado de egreso de Técnico en Aduanas, emitido por la Escuela Nacional de
Aduanas (en fotocopia notariada) para el inciso c) del punto 2 del acapite de Formacion Académica.

3. Diploma de Bachiller emifido por autoridad competente.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1. Para los numerales 1 y 2: 1 afio de experiencia laboral en el drea de: a) aduana (4reas: operativa,
asistencia técnica o legal); b) comercio exterior; o ¢) tributaria,

2. Para el numeral 3: 4 afios de experiencia laboral especifica en alguna de las siguientes areas: a)
aduana (4reas: operativa, asistencia técnica o legal); b) comercio exterior; o ¢) tributaria.

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 Declaracion Jurada de Bienes v Rentas.

Formulario de Declaracion Jurada de Compatibilidad con Ia Funcion Piablica Aduanera.

Formulario de Declaracion 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 Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

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

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

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

* Planificacion, organizacién, atencién y concentracién.

* Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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