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DESCOLONIZACIÓN Y DESPATRIARCALIZACIÓN 
BOLIVIA 

l. IDENTIFICACIÓN 

1.1 NOMBRE DEL PUESTO 1.2 UBICACIÓN DEL PUESTO 
CARGO FUNCIONAL 
ESPECIALISTA I 

UNIDAD DE ADMINISTRACION 
CARGO PLANILLA 
ENCARGADO DE ARCHIVO 
(Ítem Nº 111 
1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA 
Categoría; OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior) 

JEFE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN 
Nivel; 5 

(Jefe Superior Jerárquico) 
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO 

1.5 LUGAR DE TRABAJO 
1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISIÓN (SI 

CENTRO SINFÓNICO NACIONAL CORRESPONDE) 

NINGUNO 

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES 
2.1 NATURALEZA Y OBJETIVO DEL PUESTO 

a) Mantener y custodiar la documentación (archivo musical y documentación 
administrativa) organizada, ordenada, descrita y clasificada de acuerdo al Manual 
de procedimientos archivísticos para su fácil acceso y disposición. 

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS 
a) Recepcionar, organizar, custodiar y conservar la documentación que le sea remitida 

por la unidad de administración y musical. 
b) Elaborar los instrumentos para el tratamiento de la documentación administrativa 

y la que es considerada como patrimonio Musical. 
c) Aplicar la evaluación y selección de la documentación, de acuerdb con la normativa 

vigente. 
d) Gestionar el préstamo y devolución de la documentación de acuerdo con las normas 

~~FON~. de acceso a los documentos. 
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e) Llevar el control físico y digital de la existencia de toda la documentación 
administrativa y musical (partituras) que se encuentran en la biblioteca. 

t) Alimentar constantemente la Base de datos del archivo musical. 
g) Remitir informes periódicos a la Unidad de Administración y/ o Dirección General 

Ejecutiva sobre existencia de documentación para la toma decisiones en la 
programación de la OSN. 

h) Atender y subsanar observaciones de Contraloría y Auditoria Interna y aplicar 
recomendaciones. 

i) Realizar inventarios físicos de partituras. 
j) Ser responsable del mantenimiento, cuidado y buen uso de la documentación que 

se encuentra bajo su custodia. 
k) Preparar logísticamente en el armado de la Orquesta para ensayos y conciertos 

dentro y fuera del Centro Sinfónico Nacional. 
l) Entregar oportunamente a los músicos fotocopias de partituras, para su estudio 

correspondiente. 
m) Proponer manuales y reglamentos que se requieran en el área de archivo. 
n) Mantener en forma ordenada, sistematizada y archivada toda la documentación 

bajo su cargo. 
o) Participar en la elaboración del POAI de su cargo. 
p) Entregar las obras impresas al Director General Ejecutivo o al Director Musical a su 

requerimiento y bajo registro. 
q) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la información y 

documentación. 
r) Realizar otras tareas que le sean encomendadas por su inmediato superior o 

instancias jerárquicas superiores. 

2.3 RESULTADOS ESPERADOS (quesea concordante con el POA) 

• Mantener, custodiar y salvaguardar la Biblioteca Musical y la documentación 
-~ administrativa de la OSN. 
-¼,,~ 

<:;.•~ • Instrumentos técnicos elaborados de acuerdo a instrucción del Jefe Inmediato 

--~ J): Superior. t• ~l lf :{_f . 
~- • POA elaborado y cumplido. . Ul '.. . 
({ 1 ¡,. ;,_ • Entrega oportuna de partituras a los músicos para su estudio correspondiente. 
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2.4FACULTADES 
• Mantener un ambiente propicio de trabajo respetando a todos los servidores 

públicos de la Orquesta Sinfónica Nacional. 
• Cumplir el conducto regular de comunicación, respetando la jerarquía de su cargo 

y su dependencia. 

• Cumplir el ordenamiento jurídico administrativo que rige para la función pública y 
reglamentación interna emitida por la OSN. 

2.5 DEBERES 
Se debe cumplir con lo establecido en la: Constitución Política del Estado, Ley 1178, Ley 
del Estatuto del Funcionario Público y su Reglamento, Reglamento de la Responsabilidad 
por la Función Pública, Estatuto de la Orquesta Sinfónica Nacional, Reglamento Interno de 
Personal de la Orquesta Sinfónica Nacional, Código de ética de la Orquesta Sinfónica 
Nacional v normativa vigente aplicable al eiercicio de sus funciones. 

111. REQUISITOS PROFESIONALES 

3.1 FORMACIÓN ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE 

1. Ninguno 

3.2 DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE 

1. Ninguno 

3.3 EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE 

1. 3 años de experiencia laboral en el manejo de archivos preferentemente en el área 
musical 

~ IV. OTROS REQUISITOS 

~-~ .. -~ .. •'.,._R_f~·i_.. 4.1 EXIGENCIAS LEGALES , . --..... {_ J • Contar con nacionalidad boliviana. 
--~r,.~.( • Ser mayor de edad. 

• Constancia de inscripción en el padrón electoral. 
• Libreta de servicio militar (varones). 
• Certificado de Declaración Jurada de Bienes y Rentas. 
• Formulario de Declaración de Adhesión al Códi o de Ética 
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• Certificado de Antecedentes Penales emitido por la Unidad Nacional del Registro 
Judicial de Antecedentes Penales del Consejo de la Magistratura. 

• Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloría General del Estado. 
• Acreditar conocimiento o hablar al menos dos idiomas oficiales del país. 
• 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. 

V. CUALIDADES PERSONALES 

• Honestidad, 
• Personalidad sólida y estable. 
• Sólida formación humana, moral y ética. 
• Capacidad de trabajo en equipo y bajo presión. 
• Iniciativa 
• Actitud de Servicio. 
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