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ESTA00 PLURINACIONAL DE 
- . MINISTERIO DE CULTURAS 

i ~ .1 _ BOLIVIA DESCOLONIZACIÓN y DESPATRIARCALIZACIÓN 
BK:ENTENARIO DE 

BOLIVIA ~~ 

l. IDENTIFICACIÓN 

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

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN 

CARGO PLANILLA 
ENCARGADO DE CONTRATACIONES, 
CONTABILIDAD Y TESORERIA 
(Ítem Nº 9) 

1.3 JERARQUIA 1.4 DEPENDENCIA 
(Jefe Inmediato Superior) 

Categoría; OPERATIVO JEFE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN 
(Jefe Superior Jerárquico) 

Nivel: 5 DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO 

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

CENTRO SINFONICO NACIONAL NINGUNO 

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

2.1 NATURALEZA Y OBJETIVO DEL PUESTO 

a) Administrar, organizar, registrar el proceso contable de acuerdo a las normas y 
procedimientos en vigencia, así también presentar los estados financieros de la 
OSN en forma oportuna; controlar, solicitar la asignación de recursos, seguimiento 
a las libretas de las cuentas corrientes fiscales y determinar la información de 
recursos para el cierre de estados financieros. 

b) Desarrollar procesos técnicos y administrativos relativos a la Administración de 
Bienes y Servicios conforme las Normas Básicas del Sistema de Administración de 
Bienes y Servicios (NB-SABS) para la oportuna contratación de bienes y servicios 
de la Orquesta Sinfónica Nacional. 
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4.;~A Sistema de Administración de Bienes y Servicios (NB-SABS) y otra normativa 
'6~~--º, "t.-_ .. , '\l r?':,,, •: vigente relacionada. 

- e· ,. ;W. '\ ,_-,/1 l- ~ J 
el ,Q.~~ 'j;; ' f' e ¡ 

<,1.' - ;} L--------------- --------=~-_;:;___::..~C=',-~-'-~=.::.._, 
~{g __ v l ~, 

ORQUESTA SINFÓNICA NACIONAL 
MANUAL DE PUESTOS 

• Versión: Nro.1 

1 ) 35 

~,.~~•t ! 

~111,refr~ 

~~~~ 
~ 

;,:". 
y 



BICENTENARIO DE 

BOLIVIA 
füíl ♦ t ESTADO PlURINACIONAL DE 

MINISTERIO DE CULTURAS ~-~u BOLIVIA ,,,oo,ONOV.CIÓ•, º"'"""""'""'·· 
~~ 

b) Revisar minuciosamente la documentación entregada antes de procesar los pagos. 
e) Elaborar, verificar y aprobar los registros contables después de validar la 

documentación generada para el pago. 
d) Elaborar, registrar, verificar y aprobar asientos manuales de ajuste contable en el 

Sistema de Gestión Pública (SIGEP) previo análisis de consistencia de la 
información generada. 

e) Presentar los Estados Financieros, Estados de Cuenta y otra información 
complementaria a fin de cada Gestión. 

f) Mantener permanentemente actualizado el archivo de la documentación 
sustentatoria de los registros contables, estableciendo las medidas necesarias para 
su conservación y seguridad. 

g) Participar en la elaboración de manuales y reglamentos que se requieran. 
h) Elaborar el POA de su área organizacional y efectuar el seguimiento a su ejecución. 
i) Elaborar y presentar informes periódicos sobre actividades ejecutadas. 
j) Atender y subsanar recomendaciones de la Contraloría General del Estado y 

Auditoría Interna relacionadas con Contabilidad Fiscal. 
k) Ser el responsable de registrar, declarar y cumplir con los plazos para la 

presentación de formularios, declaraciones juradas y cualquier otro documento 
ante el Servicio de Impuestos Nacionales. 

1) Emisión correcta y documentada de cheques. 
m) Registro de libretas bancarias actualizadas de todas las cuentas corrientes fiscales 

de la Orquesta Sinfónica Nacional. 
n) Realizar gestiones ante las entidades bancarias para la dosificación de chequeras y 

otros. 
o) Elaborar Conciliaciones Bancarias mensuales de las cuentas corrientes fiscales de 

la Orquesta Sinfónica Nacional. 
p) Realizar la apertura, reposición y cierre del módulo del fondo rotativo del SIGEP. 
q) Elaborar planilla de cheques anulados para su control de las cuentas bancarias de 

la OSN. 
r) Emisión correcta de facturas. 
s) Recibir las solicitudes de Contrataciones de las Unidades Solicitantes debidamente 

autorizadas por el RPA, bajo registro y viabilizar la prosecución del trámite. 
t) Revisar los expedientes y respaldos de los procesos de contratación antes de 

proseguir con el mismo. 
u) Elaborar pliegos de condiciones o Documentos Base de Contratación (DBC), 

conforme a requerimiento de la Unidad Solicitante, según la modalidad de 
contratación y cuantía. 

v) Solicitar la validación y aprobación del DBC a través de las autoridades e instancias 

1~~ respectivas y participantes en el proceso según modalidad de contratación y 
· ,, u..-· ' é) cuantía. 

' 

~7/ 1: , ,·, . . ~ . , 
~: l .J,1¡Lj __ ----=-:.:==-- - --- - - - --- - ----i- ,,-~--l--"-)- ,;-,,--,,-¡ --~- ~.,...--i:.;-. __, 

''SJ 'I 1-- ~ ~- , 
~,¿, L - 'r l.., .-!J'. .. (. . ;,, . ~~ . -

11 n 11 1 ; •; ; t 11 H'« j, 11,, ,, , 1 u 11 u "1 r II u; t?ttu ; ;; ; u , , : ; e 1, ,a t ram u , 11 rr r ft = • 1 , -1: ll 1 ,. • 
- - - -----------;,---- - - - - - --- --.----'-----=--~--

0 R QUE STA SINFÓNICA NACIONAL , 1 

MANUAL DE PUESTOS 
- Versión: Nro.1 

36 



BICENTENARIO DE 

BOLIVIA 

~~~11 • ESTADO PLURINACIONAL DE ! \ ~lt / ' " MINISTERIO DE CULTURAS 
' . . [fji . . BOLIVIA DESCOLONIZACIÓN y DESPATRIARCALIZACJÓN 

~NKXH'- · 1' 

w) Asesorar a las unidades solicitantes en el establecimiento de los términos de 
referencia y cumplimiento de las Normas Básicas de administración de Bienes y 
Servicios (NB-SABS). 

x) Operativizar y ejecutar los procedimientos técnicos establecidos en el Reglamento 
Específico del Sistema de Administración de Bienes y Servicios (RE-SABS). 

y) Dar cumplimiento a los plazos respecto a los procesos de contratación y la 
elaboración de informes de la comisión de recepción gestionando las notificaciones 
correspondientes. 

z) Emitir informes técnicos y otros documentos en materia de contrataciones como 
Unidad Administrativa. 

aa) Proyectar órdenes de compra, órdenes de servicio y notas de adjudicación por cada 
modalidad de contratación y cuantía. 

bb) Coordinar con el área de Asesoría Legal para la elaboración de resoluciones y 
contratos emergentes de los procesos de contratación de bienes y servicios. 

ce) Publicar los procesos de contratación de acuerdo a lo establecido a las NB-SABS y 
RE-SABS según modalidad de contratación y cuantía. 

dd) Informar al Sistema de Contrataciones Estatales (SICOES) sobre las contrataciones 
realizadas si corresponde. 

ee) Organizar, ordenar, foliar, archivar y resguardar las carpetas y toda otra 
documentación generada bajo su responsabilidad. 

ff) Registrar y remitir en los plazos establecidos la información respecto a las 
contrataciones menores y ANPE que correspondan en el Registro de Contratos de 
la Contraloría General del Estado. 

gg) Registrar y remitir en los plazos establecidos la información respecto a las 
contrataciones directas en el Registro de Contratos de la Contraloría General del 
Estado. 

hh) Mantener reserva y confidencialidad de la información y documentación que sea de 
su conocimiento. 

ii) Realizar otras tareas que le sean encomendadas por su inmediato superior o 
instancias jerárquicas superiores. 

2 .3 RESULTADOS ESPERADOS ue sea concordante con el POA ,--
• Registro oportuno de las transacciones contables-presupuestarias. 
• Presentación de Estados Financieros básicos, notas a los Estados Financieros, 

Estados de Cuentas, Información Complementaria y detalle de las cuentas de 
balance entregados oportunamente. • ... 

• Presentación de las obligaciones tributarias ante el Servicio de Impuestos 
Nacionales en los plazos establecidos y sin generar ninguna multa. . 

· . . ;~ • Pagos por contratación de bienes y/ o servicios realizados oporthnamente . 
. ., "'\' • A ertura, re osición cierre del fondo rotativo realizado sin observaciones. 
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• Contrataciones realizadas en el marco de las normas vigentes y en los plazos 
establecidos. 

• POA elaborado y cumplido. 
• Cheques emitidos de acuerdo a liquidaciones efectuadas por contabilidad, previa 

verificación del saldo bancario, cálculos y procedimientos utilizados. 
• Libretas bancarias de las cuentas corrientes fiscales actualizadas. 
• Facturas electrónicas o manuales emitidas oportunamente y en el marco de la 

normativa. 

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 ejercicio de sus funciones. 

III. ESPECIFICACION (REQUISITOS DEL PUESTO) 

3.1 FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE 
1. Licenciatura en Auditoría o Contaduría Pública ó Técnico Superior en Contaduría 

General, con inscripción en el colegio profesional correspondiente. 

3.1 DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE 

1. Título en Provisión Nacional o Diploma Académico, emitido por 
competente. 

3.3 EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE ~ 

1. 2 años de experiencia laboral en el área contable preferenterhente en el sector 
úblico. 
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IV. OTROS REQUISITOS 

4.1 EXIGENCIAS LEGALES 
• Contar con nacionalidad boliviana. 
• 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 Código de Ética 
• 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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