
BICENTENARIO DE 

BOLIVIA 

l. IDENTIFICACIÓN 

1.1 NOMBRE DEL PUESTO 
CARGO FUNCIONAL 
JEFE DE UNIDAD/GUIA 

CARGO PLANILLA 
JEFE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION 
(Ítem Nº 2) 

MINISTERIO DE CULTURAS 
DESCOLONIZACIÓN Y DESPATRIARCALIZACIÓN 

1.2 UBICACIÓN DEL PUESTO 

UNIDAD DE ADMINISTRACION 

1.3 JERARQUIA 1.4DEPENDENCIA 
(Jefe Inmediato Superior) 

Categoría; EJECUTIVO DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO 

Nivel; 4 (Jefe Superior Jerárquico) 
Nin uno 

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

CENTRO SINFONICO NACIONAL 
• SECRETARIA GENERAL, BOLETERA, 
• ENCARGADODERECURSOSHUMANO~ 
• ENCARGADO DE PLANIFICACIÓN, 

PRESUPUESTOS, ACTIVOS FIJOS Y 
HABILITADO 

• ENCARGADO DE CONTRATACIONES, 
CONTABILIDAD Y TESORERÍA, 

• ENCARGADO DE SISTEMAS Y 
ALMACENES, 

• ENCARGADO DE ARCHIVO, 
• ENCARGADO DE SERVICIOS 

GENERALES Y LOGÍSTICA, 
• PORTERO, RESPONSABLE DE 

LIMPIEZA. 
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2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS 

a) Velar por la correcta administración de recursos financieros y no financieros para 
el logro de los objetivos de la institución implementando los subsistemas 
contemplados en la Ley Nº 1178. 

b) Verificar la formulación de la Programa Operativa Anual de la Unidad y el 
consolidando el mismo de las áreas dependientes y presentarlos a consideración 
de la Máxima Autoridad Ejecutiva, con el fin de asegurar su compatibilidad con los 
planes generales de la institución. 

c) Supervisar, controlar y evaluar las acciones y el cumplimiento del Programa 
Operativo Anual y Programa Operativo Anual Individual de la Unidad de 
Administración. 

d) Verificar el cumplimiento y realizar el seguimiento respectivo a las 
recomendaciones efectuadas por el Área de Auditoría Interna. 

e) Hacer cumplir las recomendaciones efectuadas por la Contraloría General del 
Estado, Ministerio de Economía y Finanzas Públicas, en los plazos establecidos. 

f) Proponer políticas sobre la administración de recursos financieros y no financieros 
(recursos humanos, bienes, servicios y otros) para atender los requerimientos de 
la institución en forma oportuna, eficaz y eficiente. 

g) Desarrollar, implementar y verificar la aplicación de los Sistemas de 
Administración de Bienes y Servicios, Administración de Personal, Presupuesto, 
Tesorería y Crédito Público y Contabilidad Integrada establecidos en la Ley Nº 1178 
incluyendo en cada uno el Sistema de Control Interno que proporcione una 
seguridad razonable sobre la aplicación transparente y el manejo adecuado de los 
recursos públicos del Estado. 

h) Supervisar la formulación y ejecución del presupuesto institucional en base a la 
Programación de Operación Anual (POA) en coordinación con las instancias 
correspondientes. 

i) Supervisar la gestión financiera - contable, aprobando los Estados Financieros 
básicos y complementarios en los plazos previstos por normativa. 

j) Suscribir documentos contables, cheques bancarios, comprobantes de pagos por 
adquisición de bienes y servicios y otros relativos a la disposición de recursos. 

k) Supervisar la gestión de los servicios generales que permitan el funcionamiento 
adecuado de la Orquesta Sinfónica Nacional. 

l) Participar en la definición detallada, supervisión y control de roles, perfiles, cuentas 
de usuario y controles de accesos a los sistemas de información de la institución, en 
su calidad de propietario de la información. ~ , 

m) Aprobar el paso a producción de los productos desarrollados (sistemas) y que 
responden a los requerimientos efectuados por las Unidades , o áreas de la 
Institución. -:. 

' . ' 
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n) Dar estricto cumplimiento a las decisiones adoptadas por el Directorio de la 
institución y a sus propias determinaciones administrativas. 

o) Proporcionar oportunamente a la MAE la información del ámbito administrativo 
financiero que se le sea requerida. 

p) Hacer el seguimiento de los poderes especiales y generales que hubiere otorgado 
la Dirección General Ejecutiva, con los límites y en las modalidades establecidas por 
el mismo. 

q) Proponer normativa interna para el ejercicio de sus funciones en el área de su 
competencia. 

r) Proporcionar información oportuna, veraz y precisa en el ámbito de sus 
competencias a requerimiento de su inmediato superior o autoridades superiores. 

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

2.3 RESULTADOS ESPERADOS ( crne sea concordante con el POA) 

• Control de la Ejecución Presupuestaria. 
• Presentación de Estados Financieros. 
• Presentación de la Programación Operativa Anual 
• Seguimiento al cumplimiento de recomendaciones de Informes de Auditoria 

Interna y Externa cuyo cumplimiento fue previsto dentro de la gestión. 
• Requerimientos de recursos humanos atendidos dentro de los plazos establecidos. 
• Ejecución oportuna del Plan Anual de Contrataciones (PAC). 

·-~ 2.4FACULTADES 
4';~ • Mantener un ambiente propicio de trabajo respetando a todos los servidores 

1.., f: públicos de la Orquesta Sinfónica Nacional. 
1 • Cumplir y hacer 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 

¡s;:;~~ '-----=-r-=-e""!!.l:..:..a:.::..:m:.::..e::..:n.::..:t:.::..:a-=-c1::..:· ó-=-n:..:i:.::..:n:..:.te.::..:r:..::n::..:a:.....e::..:m=it-=-id:.::..:a::...i::..::..P'ºr:......:..:la:.....O=-S::..N:....:..:..... ______________ _...J 

"' 1.(1 ,:~\ ¡1r.-.\ , 
,a_.,, __ ,.,,,o.;, . ; V.:. 
\ ."IS?""'"'• •:l ,_2-.-5-D_E_B_E_R_E_S------------- - ----- ----- .,.-=----'--"""'-:,...._- ~ 

'• •• __ _..Y 

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, Regl1mento Interno de 
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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 

l . Licenciatura en Administración de Empresas, Administración Pública, Ingeniería 
Comercial o Ingeniería Financiera. 

3.1DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE 

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

3.3 EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE 

l. 6 Años de experiencia general en el sector público, 
2. 5 años de experiencia laboral en el área de Recursos Humanos, Finanzas y/ o 

Presupuestos en el sector público. 
3. 6 meses de experiencia laboral en el área de Contrataciones y/ o manejo de Bienes 

v Servicios en entidades oublicas y/ o privadas. 

IV. OTROS REQUISITOS 

hf~~ 4.1 EXIGENCIAS LEGALES 
~:J¡j, • Contar con nacionalidad boliviana. 
' , _ ·- "'.J; • Ser mayor de edad. 

;EJ'/ 
• 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. 
\1 

• 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. 
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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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