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BICENTENARIO DE 

MINISTERIO DE CULTURAS 
DESCOLONIZACIÓN Y DESPATRIARCALIZACIÓN 

BOLIVIA 

IDENTIFICACIÓN 

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

UNIDAD DE ADMINISTRACION 
CARGO PLANILLA 
SECRETARIA GENERAL Y BOLETERA 
(Ítem Nº 29) 

1.3 JERARQUIA 3.4DEPENDENCIA 
Categoría: OPERATIVO (Jefe Inmediato Superior) 

JEFE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION 
Nivel: 6 

(Jefe Superior Jerárquico) 
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO 

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

CENTRO SINFONICO NACIONAL 
NINGUNO 

11. DESCRIPCION DE FUNCIONES 

2.1 NATURALEZA Y OBJETIVO DEL PUESTO 
a) Proporcionar apoyo administrativo a la Dirección General Ejecutiva y a la Unidad 

de Administración, mediante la realización de tareas secretariales y de relaciones 
públicas al interior y exterior de la institución. 

b) Recaudar fondos a través de la venta de entradas para los programas que se -
realizan en la institución a través de plataformas actualizadas de la Orquesta 
Sinfónica Nacional con el ro ósito de enerar in resos. 

a) Recepcionar, registrar y distribuir la correspondencia recibida. 
b) Archivar correspondencia y documentación según instrucciones. 
e) Redactar informes, cartas y documentos de comunicación interna. 
d) Llevar la agenda del Director General Ejecutivo registrando citas y reuniones 

ro ramadas. 
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e) Recepcionar y efectuar llamadas telefónicas de acuerdo a instrucciones y a normas 
de educación y protocolo acordes con la imagen institucional de la Orquesta 
Sinfónica Nacional. 

f) Atender las consultas efectuadas por el público usuario. 
g) Proporcionar información que oriente al público usuario para su asistencia en los 

programas en la Orquesta Sinfónica Nacional. 
h) Brindar apoyo secretaria} necesario a la Dirección General Ejecutiva y la Unidad 

Administrativa. 
i) Legalización de documentos según corresponda. 
j) Realizar las tareas referidas a los inicios de procesos de contratación de serv1c1os 

relacionados a la impresión de entradas (facturas pre valoradas) para la venta y control 
de ingreso a los conciertos de la institución de acuerdo a la normativa vigente. 

k) Brindar información de los programas al público con educación, calidad y calidez 
referido al repertorio, costo de entradas y localidades. 

l) Realizar ventas presenciales de tal manera que el cliente pueda escoger las butacas que 
desea comprar mediante el mapa de ubicación. 

m)Realizar ventas por internet a través de llamadas telefónicas y transferencias bancarias 
donde el usuario-cliente pueda escoger las butacas disponibles. 

n) Participar de los arqueos de caja sorpresivos o programados. 
o) Entrega de las facturas pre valoradas vendidas e inutilizadas en un plazo máximo de 3 

días de concluido en concierto al encargado de declaraciones ante el Servicio de 
Impuestos Nacionales para su registro correspondiente. 

p) Custodiar los recursos obtenidos por la venta de entradas. 
q) Depositar en las cuentas fiscales los montos recaudados diariamente. 
r) Participar de arqueos de caja sorpresivos y programados. 
s) Realizar informes por programas respecto a la recaudación efectuada. 
t) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de toda la información y 

documentación institucional. 
u) Realizar otras tareas que le sean encomendadas por su inmediato superior o 

instancias jerárquicas superiores. 

2.3 RESULTADOS ESPERADOS ue sea concordante con el POA 
• Registro adecuado de la correspondencia recibida y entregada en una base de datos 

y en libros de registro. 
• Documentación registrada archivada, escaneada y custodiada de la Dirección 

General Ejecutiva y la Unidad de Administración. 
• Elaboración oportuna de comunicaciones internas, cartas, memorándums, 

-~~ requeridas por su inmediato superior y/ o superior jerárquico. 
, · 

0 
·~ • Le alización de corres ondencia demás documentación, conforme solicitudes. "\ '-1,, L._ _ _ _ __...__ ___ _ _ __ .,__ ___ _.,_ _ ___ _ ____ '--- --- ----~ 
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• Recepcionar y custodiar temporalmente los recursos provenientes por la venta de 
entradas. 

• Arqueos de caja realizadas diariamente. 
• Entrega oportuna de facturas pre valoradas al encargado de declaraciones ante el 

Servicio de Impuestos Nacionales para su registro correspondiente. 

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. 

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 y normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones. 

III. ESPECIFICACION (REQUISITOS DEL PUESTO) 
3.2 FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE 

1. Secretaria. 

3.2 DOCUMENTO ACADEMICO EXIGIBLE 

1. Título en Provisión Nacional, diploma académico o certificado de egreso emitido 
por autoridad competente. 

3.3 EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE 

1. Un año de experiencia laboral como secretaria en instituciones públicas o privadas. 
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IV. OTROS REQUISITOS 

4.1 EXIGENCIAS LEGALES 

ESTADO PLURINAClONAL DE 
MINISTERIO DE CULTURAS BOLIVIA DESCOLONIZACIÓN y DESPATRIARCALIZACIÓN 

• 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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