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l. IDENTIFICACIÓN 

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

UNIDAD DE ADMINISTRACION 
CARGO PLANILLA 
ENCARGADO DE SISTEMAS Y ALMACENES 
[Ítem Nº 7) 
1.3 JERARQUIA 1.4DEPENDENCIA DEL PUESTO DEL QUE 

DEPENDE 
Categoría; OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior) 

JEFE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION 
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 

11. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

2.1 NATURALEZA Y OBJETIVO DEL PUESTO 

a) Proveer a la Orquesta Sinfónica Nacional, sistemas informáticos y aplicaciones que 
satisfagan sus requerimientos, a objeto de lograr una automatización y control de 
las operaciones de la institución. 

b) Brindar un eficiente manejo de los materiales y suministros existentes en los 
t ·,\ almacenes para garantizar el adecuado funcionamiento de las actividades de la 

~ !@1'' Orquesta Sinfónica Nacional. 
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' "''V,,\¡) k a) Desarrollar sistemas informáticos específicos para la institución según 
A. ~, .. ,s '.ACI011t : 

·-:.__,..,,-~,,, requerimiento. 
_ - ~ b) Instalar y actualizar utilidades de software. 

/>· ~ L' '-6 c) Administrar las listas de correo. :' ·' ;'. .tº ~ ·~ d) Promover la implementación de nuevas herramientas, metodologías, estándates y 
~ ;" ' tecnolo ías a licables al ciclo de vida de los sistemas informáticos. 
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e) Brindar apoyo técnico a las distintas áreas de la institución, en proyectos 
orientados a la automatización de sus procesos. 

f) Realizar las tareas referidas a los inicios de procesos de contratación de servicios 
relacionados a hosting, dominio e internet de acuerdo a la normativa vigente. 

g) Realizar mantenimiento correctivo, preventivo y predictivo en los equipos de 
computación. 

h) Optimizar el rendimiento y sintonía del sistema operativo. 
i) Gestionar las cuentas de usuario y asignar de recursos a las mismas. 
j) Instalar, configurar y dar mantenimiento a los servicios como son Proxy Web, 

Hosting y correo electrónico. 
k) Responsable de la administración del soporte tecnológico de procesamiento, 

almacenamiento y de comunicaciones. 
l) Diseño y configuración de la red que interconecta a todas las áreas de la institución. 
m) Atención a los usuarios (consultas, resolución de problemas, preguntas frecuentes, 

asesoría técnica, información general). 
l) Instalar y configurar los equipos informáticos de la entidad. 
m) Preservar la seguridad de los sistemas y mantener la privacidad de los datos de 

usuario. 
n) Respaldar la información mediante copias de seguridad periódicas. 
o) Elaborar la programación anual de las adquisiciones para la dotación del almacén 

de materiales y suministros. 
p) Realizar las tareas referidas a los inicios de procesos de contratación de servicios 

relacionados a materiales y suministros para almacén central de la institución de 
acuerdo a la normativa vigente. 

q) Registrar las entradas y salidas de materiales de almacenes en el sistema asignado 
para este fin. 

r) Almacenar los materiales, productos y otros en condiciones de seguridad e higiene. 
s) Verificar fechas de vencimiento de los materiales y productos para su reposición. 
t) Realizar el control respectivo de saldos de todos los materiales, productos y 

equipos e informar al Jefe Inmediato Superior para la compra programada de los 
mismos. 

u) Realizar recuentos físicos periódicos de las existencias en almacenes. 
v) Entregar a solicitud los requerimientos de materiales y suministros 

oportunamente. 
w) Controlar la periodicidad de los pedidos por cantidades y áreas. 
x) Realizar otras tareas que le sean encomendadas por su inmediato superior o 

instancias jerárquicas superiores. 
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2.3RESULTADOS ESPERADOS faue sea concordante con el POAl 
• Sistematizar, automatizar los procesos y tareas internas para el mejor 

funcionamiento de la institución. 
• Abastecer oportunamente de materiales y suministros a los Servidores Públicos de 

la institución. 

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. 

111. ESPECIFICACION (REQUISITOS DEL PUESTO) 
3.1 FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE 

1. Licenciatura, Egresado, Técnico Medio, Técnico Superior en Informática, Ingeniería 
en Sistemas, Ingeniería Electrónica o Ingeniería Informática con conocimientos 
básicos de contabilidad. 

3.2 DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE 

1. Título en Provisión Nacional, Diploma Académico, o Certificado de Egreso, emitido 
por autoridad competente. 

1 
'1 { 1 
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.. .__,,./ 3.3 EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE 
1. 1 año de experiencia laboral realizando desarrollo de sistemas ó administración de 

sistemas ó mantenimiento de sistemas informáticos ó cableado estructurado de 1'\;ti~ 
<-;> ~'\ 

~},/ '-----=r-=e.::...d.::...es::..,_,--=e..:.:n:...ce:..::l-=s-=e-=-ct.:....:oc...:.r.....i::....:ú.::...b:..::l.::...:icc..:o_o:...c.::...se'-c:..::t-=-or:....J:...::...ri=-v-=-a-=-d-=-o'-. ----i=--~-i.-~---,i -:-:-e--:-----:-----'. 

trt . r-
ORQUESTA SINFÓNICA NACIONAL 

MANUAL DE PUESTOS ' Versión: Nro.1 

30 



e~m 
BICENTENARIO DE 

~~~i1 • ESTADO PLURINACIONAL DE ' \ ~lt ' MINISTERIO DE CULTURAS 
I . . . BOLIVIA DESCOLONIZACIÓN Y DESPATRIARCALIZACIÓN 

BOLIVIA ~~ 

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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