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1 IDENTIFICACION
' 1.1 NOMBRE DEL PUESTO 12,'!“.1C/\CIC’EP_@EQBS:TQ;

CARGO FUNCIONAL
ESPECIALISTA

UNIDAD DE ADMINISTRACION

' CARGO PLANILLA
'ENCARGADO ~ DE  PLANIFICACION,

PRESUPUESTOS,  ACTIVOS  FIJOS Y

' HABILITADO
' (item N° 6)
'1.3JERARQUIA 1.4DEPENDENCIA DEL PUESTO DEL QUE
| Categoria; OPERATIVO DEPENDE
(Jefe Inmediato Superior)
Nivel; 5 JEFE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION
(Jefe Superior Jerarquico)
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
1.5 LUGAR DE TRABAJO 1.6 PUESTO(S) BAJO SU SUPERVISION (SI
CORRESPONDE)
CENTRO SINFONICO NACIONAL
NINGUNO

IL DESCRIPCION DE FUNCIONES

2.1 NATURALEZA Y OBJETIVO DEL PUESTO

a) Efectuar el seguimiento dela gestion institucional para evaluar el cumplimiento de
los objetivos, metas programadas y fortalecer la capacidad institucional; asi como
analisis econémico generando informacién de acuerdo a requerimientos y el
asesoramiento para apoyar en la planificacién, coordinacién, seguimiento y
evaluacién institucional, en coordinacion con las Unidades y sus areas de la OSN.

b) Registro, control y supervisién de la ejecucién presupuestaria de la institdcién en | | 7
cada una de las categorfas programaéticas y grupos de gastos de acuerc:io a los L
Objetivos de Gestion y recursos asignados para cada gestion fiscal en el marco de

la Ley N° 1178 y sus Normas Bésicas; asf también operativizar é!ﬁégbjd_e;héb'efe‘si
y sus colaterales. 185 Bial
c¢) Desarrollo de procesos técnicos conforme lo establecido en las Normas Bésicas del

Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (NB-SABS) y Regl‘amento? sl
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1.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

h)

c)

d)

g)

h)

j)

k)

)
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Fepedifico del Sistema de Administracion de Bienes y Serviclos (RE-5ABS) para la
administracion, manejo y disposicion de bienes muebles e inmuebles,

Desarrollar v supervisar la implementacion de los sistemas de Planificacién
Fetratégica y Operativa, Organizacton y Control de Gestién, bajo un enfoque de los
lincamientos de los objetivos y necesidades de la institucion,

Formular el Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Anual con las dreas y
unidades de la OSN para aprobacién de las autoridades ejecutivas de la institucién.
Realizar el seguimiento al Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Anual con
las 4reas y unidades de la OSN para remision a las autoridades ejecutivas de la
institucion.

Operativizar y actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de Programacién de
Operaciones, el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa,
el Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto y los instrumentos que
correspondan para su implementacion en la OSN.

Elaborar propuestas de creaci6n, supresién o modificacién de la estructura
organizacional, producto de las evaluaciones conforme normas vigentes, para la
atencion de los requerimientos institucionales.

Elaborar e implementar manuales técnicos y metodologicos de desarrollo
organizacional, para la estandarizacion de procesos, procedimientos, instructivos y
otras herramientas de la gestion administrativa.

Elaborar el reporte mensual, trimestral de seguimiento de cumplimiento de
actividades del POA y/o Presupuestos, a requerimiento del Ministerio de Economia
y Finanzas Publicas, Ministerio de Culturas, Descolonizacién y Despatriarcalizacion
y otros entes.

Proponer politicas u otras acciones para mejorar la gestion y desarrollo
organizacional de la instituci6n.

Efectuar seguimiento a planes, proyectos y programas aprobados en cada gestion
institucional.

Generar y atender requerimientos de informacién para usuarios internos como
externos relacionada a planificacién de acciones a corto y mediano plazo y su
cumplimiento en base a la normativa vigente. [ M
Participar en reuniones técnicas interinstitucionales relacionadas a la t‘oma de
decisiones, formulacién de propuestas de politica y otros co cermentes! con-la.
institucion. b
Coordinar la proyeccién de metas institucionales a ser aprobadas por la D1recc1on
General Ejecutiva. x w0 !
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m) Proponer normativa interna para el ejercicio de sus funcxones en el area de sug
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n) Programar, coordinar y formular el Anteproyecto de Presupuesto de la OSN en el

marco de la normativa vigente.

Programar, coordinar, modificar y formular el Plan Anual de Cuotas de Caja de la

OSN.

Elaborar Centificaciones Presupuestarias de acuerdo al presupuesto asignado a la

institucion, en el marco de la normativa vigente.

Controlar la ejecucion del presupuesto de la OSN, de acuerdo al Plan Operativo

Anual de la gestién correspondiente y de conformidad a las Normas Basicas,

Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto y otras disposiciones emitidas

por el Ministerio de Economfa y Finanzas Publicas.

r) Elaborar, revisar y actualizar los Reglamentos Especificos y Manuales de
procedimiento inherentes al drea de su competencia.

s) Elaborar el anteproyecto de presupuestos de Gasto Corriente y Recursos de la
institucién en cada Gestidn.

t) Registrar el anteproyecto de presupuesto de gasto corriente, en el SIGEP que

especifica el Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas.

Preparar la documentacién de respaldo del anteproyecto de presupuesto de gasto

corriente y recursos, para enviar al Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

Realizar y registrar las modificaciones presupuestarias en el marco de la normativa

vigente en base a solicitud de las dreas de la OSN.

w) Mantener y custodiar los archivos de la documentacién de modificaciones

presupuestarias.

Registrar las Planillas de Sueldos y Salarios mensual del personal, como de

Consultores Individuales de Linea, Asignaciones Familiares, Vacaciones,

Aguinaldos, Retroactivos y sus colaterales en el SIGEP, en base a la documentacién

remitida por el area de Recursos Humanos, de acuerdo a procedimientos y normas

vigentes.

y) Registrar en el Sistema de Subsidios para las Asignaciones Familiares de acuerdo a

informacién proporcionada por el Area de Recursos Humanos.

z) Emitir el Informe de modificacion de Escala Salarial de acuerdo a normativa
aprobada.

aa) Registrar la Escala Salarial en el SIGEP de acuerdo a Resolucién Ministerial
aprobada por el Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas.

bb)Operativizar procedimientos técnicos para la aplicacion del Reglamento Espec1ﬁco
del Sistema de Administracion de Bienes y servicios.

cc) Controlar la Administracién, Manejo, Disposicion y Baja de los Activos. Fl}QS de la.
Orquesta Sinfénica Nacional, en sujecion a lo establecido en el RE SABS

dd)Elaborar informes técnicos, en materia de administracion, mane]o y dlsposmon de
bienes. !

ee) Elaborar la Programacion de Operaciones Anual (POA) para ela area de Actlvos Fl]os

0)
p)

Q)

X)
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fI) Realizar controles constantes respecto a que los activos fijos se encuentren con su
custodio.

g) Mantener actualizado el Inventario de Activos Fijos de la OSN registrando las altas
y la bajas de Activos,

hh)Gestionar la compra de seguros para bienes muebles ¢ iInmuebles de la Institucion.

ii) Camplir el ordenamiento jurfdico administrativo que rige para la funcion plblica y
reglamentacién interna de la OSN.

ii) Realizar otras funciones relacionadas con el mbito de su competencia.

2.3 RF\UI TADOS ESPERADOS (que sea concordante con el POA)

e POA, PEly Anteproyecto de presupuestos formulado en los plazos establecidos

« Informes de seguimiento y evaluacién de las operaciones de la entidad entregados
en los plazos establecidos.

e Gestion presupuestaria administrada correctamente.

« Gestion de pagos de Planillas de sueldos y Salarios, aguinaldos, subsidios realizados
oportunamente.

« Informes remitidos respecto al seguimiento y evaluacién de las operaciones de
corto, mediano y largo plazo de la institucion.

e Administracién correcta de los activos fijos de la OSN.

. 2.4FACULTADES
'« Mantener un ambiente propicio de trabajo respetando a todos los servidores

publicos de la Orquesta Sinfénica Nacional.
o Cumplir el conducto regular de comunicacién, respetando la jerarquia de su cargo
y su dependencia. o
o Cumplir el ordenamiento juridico administrativo que rige para la funcién ptblicay |
reglamentacién interna emitida por la OSN.

|
|
J

2.5 DEBERES
Se debe cumplir con lo establecido en la: Constitucion Politica del Estado, Ley 1178 Ley '

Personal de la Orquesta Sinfénica Nacional, Codigo de ética de la Orquesta Sinfonlca
Nacional y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.
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