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


BK:ENTENARIO DE füíl ESTADO PLURINACIONAL DE 

BOLIVIA MINISTERIO DE CULTURAS 
DESCOLONIZACIÓN Y DESPATRIARCALIZACIÓN 

BOLIVIA 

d) Difundir los instrumentos a aplicar en la implementación de los procesos técnicos 
de gestión de recursos humanos. 

e) Efectuar el asesoramiento especializado en materia de recursos humanos, a todos 
los servidores públicos de la Orquesta Sinfónica Nacional. 

t) Operativizar el Sistema de Administración de Personal y el régimen interno del 
personal. 

g) Efectuar el seguimiento, en el ámbito de su competencia, a la implementación de la 
gestión de recursos humanos. 

h) Proporcionar información en el tiempo y forma requeridos por las autoridades 
institucionales. 

i) Elaboración y seguimiento al cumplimiento del Rol anual de vacaciones. 
j) Realizar acciones dirigidas a mejorar el clima organizacional en la institución. 
k) Realizar las tareas necesarias para coadyuvar en el pago de sueldos del personal, 

remitiendo oportunamente información de Movimientos de Personal, Subsidios 
Descuentos. 

1) Elaborar el Plan Operativo Anual del área de Recursos Humanos. 
m) Determinar, implementar y efectuar seguimiento de las medidas correctivas 

producto de las no conformidades de Auditoria Interna. 
n) Emitir y suscribir certificados de trabajo. 
o) Reportar planillas al Ministerio de Trabajo en los plazos establecidos. 
p) Gestionar las altas y bajas del personal al ente gestor de salud a corto plazo en los 

plazos establecidos. 
q) Gestionar altas y bajas del personal ante la gestora pública de seguridad social a 

largo plazo en los plazos establecidos. 
r) Realizar trámites y seguimiento a accidentes de trabajo en los plazos establecidos. 
s) Realizar tareas y acciones como responsable de DJBR de la institución. 
t) Custodiar y archivar la documentación perteneciente al sistema de administración 

de personal en las carpetas de cada servidor público . 
u) Realizar otras tareas que le sean encomendadas por su inmediato superior o 

1- instancias jerárquicas superiores. 
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• Coordinación oportuna con Dirección General Ejecutiva y la Unidad de 
Administración con relación a los procesos de dotación de personal, evaluación del. 
desempeño, capacitación, movilidad funcionaria y registro. 

• Coordinación oportuna con el área de sistemas respecto al desarrollo e 
implementación de nuevos sistemas de Recursos Humanos. 

• Repones mensuales para el pago de sueldos y salarios, presentados 
I 

o ortunamente. 
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• Suscripción de informes técnicos, notas, comunicaciones internas y memorándums, 
relacionados al Sistema de Administración de Personal. 

• Asistencia técnica a las unidades y sus áreas de la OSN, en temas relacionados a 
movilidad de personal (promociones, rotaciones, transferencias y retiros) y 
aplicación del régimen disciplinarios. 

• Revisión de documentos técnicos (Manuales, procedimientos, etc) conforme a 
disposiciones vigentes, para su aprobación. 

• Suscripción de certificaciones para el personal pasivo y activo, con base a la 
documentación existente. 

• Atención oportuna a requerimientos de información sobre el personal de la OSN a 
las autoridades conforme requerimiento expreso y con la autorización respectiva. 

• Proyección de memorándums relacionados a movilidad de personal (promociones, 
rotaciones, transferencias y retiros) y otros, para firma de la Jefatura de la Unidad 
de Administración y del Director General Ejecutivo. 

• Seguimiento y supervisión de las gestiones y trámites realizados ante la Ente Gestor 
de Salud, Gestora y otras instituciones relacionadas al área social. 

• Archivo correcto de la documentación personal e institucional en las carpetas 
personales de los servidores públicos. 

• Rol Anual de Vacaciones aprobado oportunamente. 

2.4 FACULTADES 
• 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. i,)¡ .--2-.5-D_E_B_E_R-ES _____________________ _, 

, "/ef)} Se debe cumplir con lo establecido en la: Constitución Política del Estado, Ley 1178, Ley 
;. 11~-o/ 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 
•ersonal de la Orquesta Sinfónica Nacional, Código de Ética de la Orquesta Sinfónica 
acional normativa vi ente a licable al e·ercicio de sus funciones. 
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MINISTERIO DE CULTURAS 
DESCOLONIZACIÓN Y DESPATRIARCALIZACIÓN 

III. ESPECIFICACION (REQUISITOS DEL PUESTO) 

3.1 FORMACIÓN ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE 

1. Licenciatura en Administración de Empresas, Administración Pública, Auditoria, 
Contaduría Pública, Economía, Derecho o Ingeniería Comercial. 

3.2 DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE 

1. Título en Provisión Nacional o Diploma Académico, a nivel licenciatura, emitido por 
autoridad competente. 

3.3 EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE 

1. 3 años de experiencia laboral en el sector público en el área de Recursos Humanos. 

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. 

_jSf~~-V. CUALIDADES PERSONALES 

J, ,'.!(l • Honestidad, 
""'''"-s'"..;:)_; • Personalidad sólida y estable. 

-- • Sólida formación humana, moral y ética. 
'(vS_?.r:_,_-:~.~
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• Capacidad de trabajo en equipo y bajo presión. 
" , j\ • Iniciativa 

> . - ·e• .z\ 
')Zº_''@. ·r._-. J. .,1 • Actitud de Servicio. 
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