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BICENTENARIO DE 

MINISTERIO DE CULTURAS 
DESCOLONIZACIÓN Y DESPATRIARCALIZACIÓN 

BOLIVIA 

g) Actualizar la página WEB de la OSN, en modo de usuario y de acuerdo a 
procedimiento vigente. 

h) Realizar cobertura (registro de imágenes y fotografías) de actos que se desarrollan 
dentro y fuera de la OSN. 

i) Elaborar un reporte de monitoreo informativo noticioso de actividades culturales 
lunes a viernes y uno extraordinario en fin de semana o feriado si la situación lo 
amerita. 

j) Establecer con el personal ejecutivo la estrategia más conveniente para atender 
temas que afecten a la OSN 

k) Organizar conferencias de prensa y canalizar entrevistas y coberturas de prensa 
con los ejecutivos y voceros designados por la MAE de la institución. 

1) Proporcionar información Institucional y de los programas musicales a periodistas. 
m) Establecer cronograma de actividades para la divulgación de información de los 

conciertos y programas de la OSN publicados en el CRONOGRAMA DE LA 
TEMPORADA. 

n) Elaborar especificaciones técnicas, informes y comunicados para a la contratación 
de bienes y servicios. 

o) Verificar la entrega de los bienes y servicios en las condiciones solicitadas. 
p) Velar el uso apropiado y general de los estándares y patrones establecidos en el 

Manual de Identidad Visual de la OSN y los emanados por el Estado Plurinacional. 
q) Diagramar y revisar material de difusión interna o externa, impreso o magnético. 
r) Coordinar la administración y respuestas de los canales de comunicación 

habilitados como ser mensajería móvil, redes sociales, mail y línea telefónica. 
s) Generar bases de datos de embajadas, organismos gubernamentales y otros para 

establecer alianzas estratégicas. 
t) Elaborar notas, briefs y propuestas comerciales para promocionar, divulgar la 

imagen y servicios artísticos que ofrece la OSN. 
u) Canalizar las solicitudes telefónicas, escritas o personales de entidades, empresas 

o personas interesadas en apoyar o contratar los servicios de la OSN. 
v) Archivar en formatos universales fotografías, videos, material informativo y de 

diseño gráfico de las actividades artísticas de la institución. 
w) Publicar periódicamente contenidos audiovisuales que apoyen la presencia en 

Redes sociales y web de la OSN 
x) Elaborar informes y reportes de acuerdo a los requerimientos oficiales de la 

Institución. 
y) Mantener en forma ordenada, sistematizada y archivada toda la documentación 

bajo su cargo. 
z) Participar en la elaboración de manuales y reglamentos que se requieran. 
aa) Participar en la elaboración del POA de su Área Organizacional. 
bb Partid ar en la elaboración del POAI de su car o. 

i ¡ i :;.;;; 

l r 

l 
; ; íl;j?!l:tttdiiilli,t,i,Stllliiiiili-1 ¡¡; ¡,; · ;¡,¡ ·¡ · r·· p·· i 

ORQUESTA SINFÓNICA NACIONAL 
MANUAL DE PUESTOS Versión: Nro.1 

137 



https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download

