DECRETO EJECUTIVO N°43431-C

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
Y LA MINISTRA DE CULTURA Y JUVENTUD

Con fundamento en los articulos 140 incisos 3), 8), 18) y 146 de la Constitucion Politica de la
Republica de Costa Rica; 25 inciso 1) y 28 inciso 2) b) de la Ley N° 6227, Ley General de la
Administracion Publica del 2 de mayo de 1978; la Ley N° 8894, Ley de Creacion del Sistema
Nacional de Educacion Musical del 10 de Noviembre de 2010, publicada en el Diario Oficial La
Gaceta N° 243 del 15 de Diciembre de 2010; y

CONSIDERANDO:

1.- Que la Ley de Creacion del Sistema Nacional de Educacion Musical del 10 de Noviembre de
2010, publicada en el Diario Oficial La Gaceta N° 243 del 15 de Diciembre de 2010, creé a dicha
Institucion, como un érgano con desconcentracion minima, del Ministerio de Cultura y Juventud
(antes de Cultura, Juventud y Deportes) cuya finalidad es contribuir al desarrollo, fortalecimiento,
ensefianza y difusion de las artes musicales en todas sus manifestaciones.

2.- Que el articulo 11 de la citada Ley, faculta al Poder Ejecutivo para reglamentarla.

3.- Que mediante oficio DM-1257-2017 del 11 de octubre de 2017, la Ministra de Cultura y
Juventud remitié a MIDEPLAN la propuesta de Reorganizacion administrativa parcial en la cual
se plantea la creacion de la Unidad de Planificacion Institucional y la Unidad de Proveeduria dentro
de la estructura del Sistema Nacional de Educacion Musical.

4.- Que mediante oficio DM-106-18, de fecha 06 de marzo del 2018, MIDEPLAN aprob06 la nueva
estructura organizacional del SINEM, en apego a lo establecido en los Lineamientos Generales
para Reorganizaciones Administrativas.

5.- Que es indispensable dictar el presente Reglamento, en aras de regular claramente los alcances
de la Ley de Creacion del Sistema Nacional de Educacién Musical del 10 de noviembre de 2010,
publicada en el Diario Oficial La Gaceta N° 243 del 15 de diciembre de 2010, asi como establecer
la organizacion administrativa de dicha Institucion.

6.- Que por Acuerdo Firme N° 2 tomado en la Sesion Extraordinaria N° 21-2021 del 25 de
noviembre de 2021, la Junta Directiva del Sistema Nacional de Educacion Musical aprobo el
presente Reglamento y acordd someterlo a conocimiento de la sefiora Ministra de Cultura y
Juventud.

7.- Que de conformidad con el articulo 12 bis del Reglamento a la Ley de Proteccion al Ciudadano
del Exceso de Requisitos y Tramites Administrativos (Decreto Ejecutivo N°. 37045-MP-MEIC del
22 de febrero de 2012), cuando la institucion proponente determine que la regulacion no establece
ni modifica tramites, requisitos o procedimientos, que el administrado deba cumplir ante la
Administracion Central, no debera realizar este control previo y asi debera indicarlo en la parte
considerativa de la regulacion propuesta.



8.- Que, al utilizar como referencia el cuestionario establecido en la Seccion | Formulario de
Evaluacion Costo Beneficio en la Seccion | denominada Control Previo de Mejora Regulatoria del
MEIC, se verifica que la presente norma no establece ni modifica trdmites, requisitos o
procedimientos, que el administrado deba cumplir ante el Ministerio de Cultura y Juventud, por lo
que no se realiza el control previo, y, por el contrario, disminuye y flexibiliza los requisitos
existentes.

POR TANTO,
DECRETAN:

~ REGLAMENTO A LA LEY N° 8894, )
LEY DE CREACION DEL SISTEMA NACIONAL DE EDUCACION MUSICAL

CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°- Objeto. El presente Reglamento tiene por objeto, reglamentar la Ley N° 8894
Creacidn del Sistema Nacional de Educacion Musical del 10 de noviembre de 2010, publicada en
La Gaceta N° 243 del 15 de diciembre de 2010, para dotarla de herramientas juridicas adecuadas
que le permitan a la institucion el efectivo cumplimiento de los fines que persigue.

Articulo 2°- Definiciones. Para los efectos del presente Reglamento, se utilizaran los siguientes
términos:

a. Ministerio “MCJ”: Ministerio de Cultura y Juventud.

b. Administracién Pablica: Esta constituida por el Estado y los demas entes publicos, cada
uno con personalidad juridica y capacidad de derecho publico y privado.

c. SINEM: Sistema Nacional de Educacion Musical.

d. Junta Directiva: Organo Colegiado superior jerarquico del SINEM.

e. Director (a) General: Maxima autoridad administrativa del rgano. Lo representa judicial
y extrajudicialmente, es el superior inmediato del personal del 6rgano.

f. Director (a) Académico (a): Desarrolla, supervisa y evalta el proyecto educativo del
SINEM.

g. Directores de Escuelas: Constituye la maxima autoridad en materia académica y
administrativa de la sede y depende jerarquicamente del Director Académico del SINEM.
Superior inmediato de los formadores.

h. Consejo Asesor: Organo asesor de la Direccion Académica, conformado por siete
miembros, escogidos por los directores de las escuelas de musica del SINEM.

i. Control Interno: Es el proceso encargado de la identificacion, analisis, evaluacion,
administracion y revision de los riesgos institucionales, importante para el éxito en el logro
de los objetivos institucionales.

J. Escuelas del SINEM: Son las Unidades Técnicas del SINEM, que desarrollan distintos
programas musicales que implementa la institucion.

k. Programas Especiales: Brinda formacion musical a personas en condicion particular, esto
debido a multiples variables, entre las que destacan, presentar algun tipo de discapacidad.



|. Departamento Administrativo: El Departamento Administrativo tiene como fin dirigir
los procesos de gestion administrativa, financiero-contable, recursos humanos y
proveeduria.

m. Ley: Ley N° 8894, Ley de Creacion del Sistema Nacional de Educacion Musical del 10 de
Noviembre de 2010.

n. Procedimiento de Convenios de Cooperacidn: Se componen de una serie de actuaciones
o diligencias relacionadas entre si, comprendidas o tramitadas segun el orden y la forma
prescritos, ya sea por la normativa o la Administracion para concretar o alcanzar un efecto
juridico final.

0. Programas de Orquesta: Corresponde a la oferta de formacion musical minima a seguir

por las escuelas de musica del SINEM, conforme a lo establecido en el articulo 2°, inciso

b) de la Ley de Creacion del SINEM.

SEPLA: Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial.

Unidad de Planificacion Institucional — UPI: Es un oOrgano asesor de la Direccion

General. Es la entidad encargada de implementar los procesos de planificacién mediante la

gestidn de planes, programas y proyectos, asi como las herramientas necesarias para lograr

el mejoramiento permanente del servicio que brinda la institucion.

r. Unidad de Proveeduria: Sera el 6rgano competente para tramitar los procedimientos de
contratacion administrativa mediante la plataforma tecnoldgica que el Gobierne designe,
asi como de realizar los procesos de almacenamiento y distribucion de bienes y suministros
y de llevar un inventario permanente de todos los bienes institucionales.
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Articulo 3°.- Naturaleza. ElI SINEM es un 6rgano desconcentrado en grado minimo del Ministerio
de Cultura y Juventud y ostenta personalidad juridica instrumental. Por esta condicion, administra
su propio presupuesto y le corresponde la competencia exclusiva de la materia derivada, a tenor de
lo dispuesto en el articulo 1° de su Ley de creacion.

Articulo 4°.- Finalidad. EI SINEM es la Institucién encargada de promover la creacién y el
desarrollo de escuelas de musica, programas de orquesta y programas especiales de promocion de
la musica en todo el pais. Para la consecucion de estos fines, podra realizar cualquier gestion o acto
licito que el Ordenamiento Juridico expresamente le autorice y que se ajuste a la especialidad de
su materia desconcentrada.

Articulo 5°- Obijetivos. De conformidad con su Ley de Creacién, el SINEM persigue la
consecucion de los siguientes objetivos:

a. Promover la creacién y el desarrollo de Escuelas de Musica, Programas de Orquesta y
Programas Especiales de promocién de la Musica en todo el pais. Adicionalmente, podra
desarrollar programas musicales de otro formato de interés de las comunidades y del propio
SINEM, siempre que cumpla con los objetivos de la institucion.

b. Ofrecer a la poblacion costarricense, especialmente a nifias, nifios y adolescentes, la
oportunidad de acceder a un programa de orquesta y programas especiales de promocion
para la formacién musical.

c. Utilizar el proceso de formacién musical como una herramienta de desarrollo humano en
poblaciones de alto riesgo, para fomentar destrezas, habilidades mentales y actitudes que
permitan mejorar la convivencia y las relaciones interpersonales. Brindar espacios a la



nifiez y juventud para la adquisicion de conocimientos en el contexto de la puesta en
practica de valores de convivencia social a través de la experiencia orquestal.

Descubrir talentos entre la poblacion de nifios, nifias y jovenes costarricenses, que les
permita desarrollarse en el campo musical, mediante la identificacion, seguimiento y apoyo
institucional y la vinculacion con otros programas nacionales de formacion profesional en
este campo.

Desconcentrar la educacion musical en regiones del pais que hayan demostrado el inicio de
la formacion musical como arma o instrumento laboral para el futuro, contribuyendo asi a
la democratizacién de la cultura y la apertura de proyectos artisticos con potencial
empresarial, especialmente en zonas fuera de la Gran Area Metropolitana.

Abrir programas musicales en zonas que padecen deterioro de los indicadores sociales
como pobreza, desercion escolar y drogadiccion; estos programas se llamaran de accion
social musical, y serén infantiles y ensambles varios.

Brindar formacién artistica y cultural para nifios, nifias y adolescentes fuera de la zona
metropolitana, gestando la calidad humana y el producto artistico, asi como creando nuevos
programas musicales y apoyando a las escuelas de musica de naturaleza municipal,
comunal o privado que estén debidamente acreditadas ante el SINEM.

Articulo 6°.- Organizacion. EI SINEM se organiza de la siguiente manera:

Junta Directiva.

Direccién General:

b.1 Unidad de Planificacién Institucional.
Departamento Administrativo:

c¢.1 Unidad de Proveeduria Institucional.
Departamento Académico:

d.1 Las Unidades Técnicas “Escuelas del SINEM”.

CAPITULO Il. DE LA JUNTA DIRECTIVA

Articulo 7°.- Conformacion. La Junta Directiva del SINEM, estard conformada por cinco
miembros; distribuidos de la siguiente forma:

a.

C.
d.

De manera titular la persona en condicion de Ministro (a) de Cultura y Juventud,
correspondiéndole presidir dicho 6rgano colegiado y en su ausencia temporal, asumira la
persona en condicion de Viceministro (a) de Cultura respectivamente.

Dos miembros de libre eleccidn del (la) Ministro (a), quienes deberan ser de reconocida
idoneidad para el cargo y podran ser o no funcionarios del Ministerio de Cultura.

La persona en condicion de Director (a) General del Centro Nacional de la Musica.

La persona en condicion de Director (a) del Instituto Nacional de la Musica.

Articulo 8°— Funciones y atribuciones. De conformidad con la Ley, corresponde a la Junta
Directiva del SINEM:

a.

Establecer las politicas generales del SINEM, de acuerdo con el fin y los objetivos
establecidos en la Ley.



b. Conocer y aprobar los programas del SINEM. Refiérase este inciso a los programas de
orden academico.

c. Conocery aprobar la apertura de las escuelas nuevas del SINEM y de programas especiales,
asi como de programas musicales de distintos formatos que sean de interés mutuo de la
comunidad y la institucion.

d. Aprobar el presupuesto anual del SINEM.

e. Aprobar las contrataciones de bienes y servicios, y de convenios. Esta funcion podra ser
delegada en la persona que se desempefie en calidad de Director (a) General del SINEM,
previo acuerdo dictado por la Junta Directiva, donde se establezcan los respectivos Estratos.

f. Aprobar los montos por concepto de grabaciones, matriculas y mensualidades de los cursos
que impartan en el SINEM, asi como los honorarios artisticos.

g. La Junta Directiva nombrara el personal especializado en musica basado en el analisis
previo que realicen las unidades administrativas involucradas y de acuerdo a las leyes y
reglamentos vigentes.

h. Conocer y aprobar los reglamentos internos necesarios para el correcto funcionamiento del
SINEM vy someterlos a conocimiento del (la) Ministro (a) de Cultura y Juventud, para su
aprobacion definitiva y promulgacion.

i. Aprobar la realizacion de conciertos y giras fuera del pais de ensambles pertenecientes a la
institucion, ya sean de caracter local, regional o nacional.

j. Velar porque las donaciones, los legados y patrocinios tanto de instituciones publicas como
de personas fisicas o juridicas, nacionales o extranjeras, que sean recibidas por el SINEM,
sean tramitadas de conformidad con el Ordenamiento Juridico vigente.

k. Velar porque la Direccion General del SINEM, verifique la aplicacion de las normas

juridicas que regulan el Sistema de Control Interno y el Sistema Especifico de la VValoracion

del Riesgo en la Administracion Publica.

Aprobar la venta de bienes y servicios.

m. Delegar funciones en el (la) Director (a) General y supervisar su labor.

Las demas que le asignen las leyes y reglamentos vigentes.
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Articulo 9°.- Plazo de nombramiento. EIl nombramiento de estos miembros, lo hara la persona
que se desempefie en calidad de Ministro (a) de Cultura y Juventud, mediante Resolucion
Administrativa. Dichos nombramientos seran por un término de cuatro afios; y desempefiaran sus
cargos en forma ad honorem.

Articulo 10°.- Sustitucion de miembros. En caso de renuncia, muerte o alguna otra circunstancia
que obligue al retiro permanente de alguno de los miembros titulares de la Junta Directiva, quien
sea nombrado en sustitucion, lo sera por el resto del periodo del miembro saliente.

Articulo 11°.- Pérdida de credencial. Los miembros de la Junta Directiva, incorporados mediante
nombramiento directo del (la) Ministro (a), que se ausenten sin causa justa a tres sesiones ordinarias
consecutivas 0 cinco no consecutivas en un mismo semestre, perderan su calidad y deberan ser
sustituidos. Lo anterior no rige para quien preside dicho Organo Colegiado, asi como los puestos
que dispone la Ley.

Articulo 12°.- Del Presidente. Quien presida la Junta Directiva tendré las siguientes facultades y
atribuciones:



a. Presidir, con todas las facultades necesarias, las sesiones convocadas, y suspenderlas en
cualquier momento, por causa justificada.

b. Velar porque la Junta Directiva cumpla las leyes y reglamentos relativos a su funcion.

c. Fijar directrices generales e impartir instrucciones en cuanto a los aspectos de forma de las
labores propias de la Junta Directiva.

d. Convocar a sesiones extraordinarias.

e. Confeccionar el orden del dia, teniendo en cuenta las peticiones de los demas miembros de
la Junta Directiva, formuladas al menos con tres dias de antelacion a la fecha de la sesion.
Esta accion podréa ser delegada en la Direccion General del SINEM.

f. Resolver cualquier asunto en caso de empate, para cuyo caso tendra voto de calidad.

g. Ejecutar los acuerdos del 6rgano, apoyado en el (la) Director (a) General del SINEM.

h. Las demas que le asignen las leyes y reglamentos vigentes.

Articulo 13°-. Del (la) Secretario (a). La Junta Directiva nombrara de su seno un (a) secretario (a),
que tendra las siguientes facultades y atribuciones:

a. Comunicar las resoluciones del érgano, cuando ello no corresponda a quien Preside.
b. Las demas que le asignen las leyes y reglamentos vigentes.

Articulo 14°-. Del (la) Secretario (a) de actas. La Direccion General designara un (a) secretario
(a) de actas quien brindara apoyo logistico al Secretario (a) de la Junta Directiva en las siguientes
tareas:

Levantamiento de las actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias que se realicen.
Redaccién de acuerdos y resoluciones de la Junta Directiva.

Recoleccién de firmas de asistencia de la Junta Directiva.

Recoleccion de firmas de acuerdos y resoluciones de la Junta Directiva.

Coordinacion de la Sala de Sesiones.

Llevar el archivo de la Junta Directiva.

Recibir los documentos para la Junta Directiva.
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Articulo 15°-. Sustituciones de la persona en calidad de Presidente (a) y Secretaria (0). En caso
de ausencia temporal o de enfermedad y en general, cuando concurra alguna causa justa, quien se
encuentre presidiendo al 6rgano colegiado, serd sustituido por la persona en condicién de
Viceministro (a) respectivamente, asimismo, quien esté desempefiando funciones de Secretaria (0),
sera sustituida por la persona en calidad de suplente.

Articulo 16°-. Convocatoria. La convocatoria para las sesiones de la Junta Directiva, se regira por
las siguientes reglas:

a. Se respetara el calendario de sesiones aprobado por la Junta Directiva.

b. Para reunirse en sesion extraordinaria sera siempre necesaria una convocatoria por escrito
o utilizando medios electronicos, con una antelacion minima de veinticuatro horas, salvo
los casos de urgencia. A la convocatoria se acompafiara copia del orden del dia, salvo casos
de urgencia.



Corresponde a quien presida la Junta Directiva o por la solicitud expresa del Director (a) General
del SINEM, realizar la convocatoria a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

Articulo 17°-. Quorum. Para que la Junta Directiva pueda sesionar validamente, su quérum debera
estar conformado por la mayoria absoluta de sus miembros. En el caso de esta Junta Directiva la
mayoria absoluta la conforman cinco miembros.

Si a la hora citada en la convocatoria no hubiere quérum, la Junta Directiva podra sesionar
validamente en segunda convocatoria con un quérum minimo de 3 de sus miembros, veinticuatro
horas después de la hora sefialada para la primera, salvo casos de urgencia en que podré sesionar
media hora después de la convocatoria inicial.

Articulo 18°.- De la naturaleza de las sesiones. La Junta Directiva del SINEM, sesionara
privadamente, pero podré disponer, acordandolo asi por unanimidad de sus miembros presentes, la
participacion del pablico en general o particular en las sesiones convocadas. A éstos participantes
se les concede el derecho de participar en las deliberaciones con voz pero sin voto.

La persona en calidad de Director (a) General del SINEM debera asistir a las sesiones de la Junta
Directiva con voz pero sin voto.

Articulo 19°.- De la frecuencia de las sesiones. La Junta Directiva del SINEM se reunira
ordinariamente dos veces al mes y en forma extraordinaria las veces que sean necesarias, previa
convocatoria de manera escrita o por medios electronicos, realizada por la persona en condicién de
Ministro (a) de Cultura y Juventud o Viceministro (a) respectivamente, en virtud de ejercer su
condicion de Presidente (a) de dicho 6rgano colegiado, o coadyuvando en realizar dicha
convocatoria la persona en condicién de Director (a) General del SINEM, con una antelacion de
veinticuatro horas, salvo en los casos de urgencia.

Articulo 20°.- De los acuerdos. Los acuerdos seran adoptados por mayoria absoluta de los
miembros asistentes a la sesion convocada.

Si un asunto no figura en el orden del dia no podréa ser objeto de acuerdo, salvo que estén presentes
al menos dos terceras partes de los miembros de la Junta Directiva, y sea declarada la urgencia del
asunto por el voto favorable de todos ellos.

Articulo 21°.- De la revision de los acuerdos. Los miembros de la Junta Directiva podran
interponer recurso de revision contra cualquier acuerdo tomado. Este serd resuelto al conocerse el
acta de esa sesion, a menos que, por tratarse de un asunto que el (la) Presidente (a) juzgue urgente,
prefiera conocerlo en sesion extraordinaria.

El recurso de revision debera ser planteado a més tardar al discutirse el acta, recurso que debera
resolverse en la misma sesion, si por alguna razon, no se pudiera discutir en ese momento, quien
preside la Junta Directiva podra convocar a sesion extraordinaria a fin de conocer y resolver el
recurso. Las simples observaciones de forma, relativas a la redaccion de los acuerdos, no seran
consideradas como recursos de revision.



Articulo 22°.- Del recurso de Reposicion. Contra los acuerdos tomados por la Junta Directiva del
SINEM, cualquier interesado podra interponer recurso de reposicion. Este recurso debera
interponerse ante el propio Organo Colegiado en la oficina de la Direccion General del SINEM,
dentro de los tres dias habiles siguientes a la notificacion del acuerdo al particular.

Articulo 23°.- De las actas. De cada sesion se levantara un acta, que contendra la indicacion de las
personas asistentes, asi como las circunstancias de lugar y tiempo en que se esta celebrando.
Describira ademas los puntos principales de la deliberacion, la forma y resultado de la votacion y
el contenido lo mas especifico posible, de los acuerdos tomados.

Las actas se aprobaran en la siguiente sesion ordinaria. Antes de esa aprobacion careceran de
firmeza los acuerdos tomados en la respectiva sesion, a menos que los miembros presentes
acuerden su firmeza por votacion de dos terceras partes de los presentes.

Las actas seran firmadas por el (la) Presidente (a) y por aquellos miembros que hubieren hecho
constar su voto disidente.

Articulo 24°.- Del voto salvado. Los miembros de la Junta Directiva podran hacer constar en el
acta su voto contrario al acuerdo adoptado y los motivos que lo justifiquen, quedando en tal caso
exentos de las responsabilidades que pudieren derivarse de los acuerdos tomados por la mayoria.

Articulo 25°.- De la aprobacion de Convenios de Cooperacion con entes de naturaleza publica
y privada. ElI SINEM tendrd la potestad de firmar convenios de cooperacién con entes de
naturaleza publica o privada, para apoyar proyectos de accion musical, que estén alineados a la
mision y vision de la institucién y donde el SINEM aportara recursos de acuerdo a su capacidad
institucional, siempre y cuando:

a. Cuenten con la aprobacion de la Junta Directiva, la cual priorizard la apertura de nuevos
convenios de cooperacion.

b. Cumplan con los requisitos de acreditacion que solicita la institucion para la creacion de su
expediente.

Articulo 26°.- De la delegacion de funciones. De conformidad con el articulo 5 inciso €) de la Ley
del SINEM, la Junta Directiva podra delegar la aprobacion de las contrataciones directas de bienes
y servicios y de convenios en el (Ia) Director (a) General, previa resolucion de la Junta Directiva.

CAPITULO I11l. DE LA DIRECCION GENERAL
Articulo 27°.- Naturaleza. De conformidad con la Ley de creacién del SINEM, la institucién
tendra una persona nombrada en el cargo de Director (a) General, que debera poseer reconocida

idoneidad para el cargo y ejercera la representacion judicial y extrajudicial, con poder generalisimo
sin limite de suma.

Para ocupar este puesto, debera cumplir los siguientes requisitos:



a.

Contar con un grado o postgrado universitario en cualquiera de las siguientes
especialidades:

a.1 Ejecucion musical.

a.2 Composicion.

a.3 Direccion orquestal.

a.4 Direccion de bandas.

a.5 Direccion coral.

a.6 Docencia en musica.

a.7 Contar con un grado universitario a partir de un bachillerato en mdsica y contar con un
postgrado en administracion de las artes o gestion cultural.

Poseer cinco afios de experiencia en programas o proyectos de educacion, formacion
musical, ejecucion musical y/o ensefianza instrumental.

c. Poseer cinco afos de experiencia gerencial que le capacite para el puesto.

El cumplimiento de estos requisitos deberd quedar debidamente acreditado en el Proceso de
Gestion de Recursos Humanos Auxiliar del SINEM, de previo a formalizar el nombramiento.

Serd nombrado por el (la) Ministro (a) de Cultura y Juventud por medio de resolucion
administrativa, y ocupara una plaza de confianza.

Articulo 28°.- Funciones y atribuciones. Corresponde a la persona nombrada para desempefarse
en el cargo de Director (a) General, ejercer las siguientes funciones y atribuciones:

a.
b.
C.

Ejecutar los acuerdos de la Junta Directiva.

Asistir a las reuniones de la Junta Directiva, con voz pero sin voto.

Ser la maxima autoridad administrativa del 6rgano y dictar las medidas administrativas
necesarias para el buen funcionamiento del SINEM, asi como ser el superior inmediato del
personal del 6rgano.

Planificar, dirigir, organizar, coordinar, evaluar y supervisar las acciones desarrolladas por
la Institucién, por medio de insumos de informacién procedentes de todos los niveles de la
organizacion.

Proponer y ejecutar politicas, lineamientos y disposiciones referentes al funcionamiento
académico y administrativo de los programas institucionales, previa aprobacion de la Junta
Directiva.

Vigilar que toda la estructura administrativa del SINEM aplique adecuadamente las normas
juridicas que regulan el Sistema de Control Interno y el Sistema Especifico de Valoracién
del Riesgo Institucional (SEVRI) en la Administracion Publica.

Rendir un informe semestral del manejo de los recursos del SINEM, el cual debera remitir
a la Auditoria Interna del Ministerio de Culturay a la Contraloria General de la Republica.
Dirigir el proceso de formulacion, planificacion y evaluacion institucional, asi como la
ejecucion de los planes anuales operativos y los proyectos institucionales.

Coordinar y controlar el proceso de elaboracidn, asi como dar seguimiento a la ejecucion,
del presupuesto institucional del SINEM. Presentar a la Junta Directiva el anteproyecto de
presupuesto anual.

Autorizar los tramites administrativos y financieros requeridos para la realizacion y
ejecucidn del presupuesto del SINEM.



Evaluar y aprobar documentos de contratacion de bienes y servicios, cuando la Junta
Directiva le delega esta funcidn, previa resolucion respecto al monto de la contratacion y
emitir las recomendaciones correspondientes.

Dirigir la apertura de nuevos programas musicales, asi como la inclusion de Escuelas de
Musica en todo el territorio nacional a través de la firma de convenios de cooperacion,
previa aprobacion de la Junta Directiva.

. Representar a la Institucion en todas aquellas actividades en que se le requiera.

Promover la cooperacion interinstitucional, con entidades tanto nacionales como
internacionales, que fomenten alianzas estratégicas para la consecucion de los objetivos del
SINEM.

Gestionar donaciones, tanto a nivel nacional como internacional, para el desarrollo del
Sistema Nacional de Educacion Musical.

Velar por la adecuada restauracion y conservacion del patrimonio musical del SINEM,
estableciendo politicas para dicho fin.

Nombrar y remover al personal administrativo del SINEM, de conformidad con la
normativa y los procedimientos vigentes para la contratacion de funcionarios en la
Administracion Publica.

Delegar en el personal a su cargo, la atencién de gestién administrativa que incida
favorablemente en el cumplimiento del fin publico.

Las demas atribuciones que la Junta Directiva, o las leyes y reglamentos vigentes, le asignen
o0 deleguen.

Articulo 29°-. De la Unidad de Planificacion Institucional. Es una unidad asesora que depende
de la Direccion General, la cual es su superior jerarquico. Su objetivo es propiciar la
implementacién de procesos de planificacion, mediante la gestiébn de planes, programas y
proyectos, asi como de las herramientas necesarias para promover un mejoramiento continuo de la
calidad del servicio brindado.

Para la consecucion de su fin, coordinara los siguientes procesos y procedimientos:

a. Gestion de la programacion y seguimiento:
a.1 Formulacién programatica.
a.2 Formulacion presupuestaria.
a.3 Seguimiento y evaluacion programatica-presupuestaria.
a.4 Programacion de proyectos de inversion publica.
a.5 Registros administrativos.
b. Gestion de estudios de estructura organizacional.
c. Gestion del control interno:
c.1 Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo.
c.2 Autoevaluacion.

Articulo 30°-. Funciones y atribuciones. Corresponde a la Unidad de Planificacion Institucional,
ejercer las siguientes funciones y atribuciones:

a. Coordinar con la Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial, el proceso de

planificacion, de forma que el mismo se encuentre alineado a las politicas, planes y
programas desarrollados por el Ministerio de Cultura y Juventud.
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Asesorar a la Direccion General y a las demés instancias que conforman el SINEM en
métodos y técnicas de planificacion estratégica.

Recopilar, analizar y procesar la informacion estratégica para la toma de decisiones de la
Direccion, la Junta y otras jefaturas del SINEM.

Elaborar los informes periodicos sobre el seguimiento y evaluacion de los planes,
programas y proyectos, de acuerdo con los lineamientos técnicos y metodoldgicos
establecidos por las instancias solicitantes, sean estas internas o externas.

Coordinar con las instancias ejecutoras los procesos de programacion, de manera que se
cuente con planes, programas y proyectos vinculados con el presupuesto interno, o bien,
CON recursos externos.

Mantener actualizado el sistema de informacion sobre indicadores de gestion y de
resultados, como parte del proceso de planificacion estratégica en el &mbito interno.
Propiciar alianzas estratégicas con organizaciones gubernamentales y no gubernamentales
para el apoyo de proyectos a desarrollar como parte de las competencias del SINEM.
Implementar las herramientas necesarias para el desarrollo de los programas y proyectos en
coordinacion con las instancias involucradas, con el fin de mejorar los procesos de
formulacién de los programas y proyectos estratégicos institucionales.

Coadyuvar en la gestion integral, calidad y la mejora continua de los servicios que el
SINEM ofrece a la ciudadania.

Coadyuvar en la elaboracion y actualizacién de manuales de procesos y procedimientos del
SINEM, asi como su actualizacion anual.

Propiciar una cultura de autoevaluacion como instrumento para el desarrollo de la
organizacion, focalizada hacia el logro de resultados y la satisfaccién de las necesidades de
la ciudadania.

Proponer y recomendar mecanismos de control interno y valoracion de riesgos en la gestion
institucional, asi como las acciones de mejora que se requieran.

. Realizar y dar seguimiento al estudio respectivo para la reorganizacién parcial e integral,
propiciando el desarrollo del SINEM.

Establecer las herramientas, metodologias necesarias para el manejo de la informacion en
el &mbito estratégico de la institucion, asi como para brindar los servicios, tramites,
procedimientos dirigidos al usuario tanto interno como externo.

Coordinar la difusion de las actividades del SINEM a través de los diferentes medios de
comunicacion internos y externos, como parte del proceso de rendicién de cuentas y
transparencia en la gestion institucional.

Aplicar el indice de Gestion Institucional (IGI), en los puntos que corresponden a
planificacion y control interno, e incorporar las acciones de mejora requeridas.

Participar en comisiones institucionales o equipos de trabajo establecidos para el desarrollo
de acciones especificas. Proponer, participar e impartir capacitaciones sobre temas de
planificacion.

CAPITULO IV. DE LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA
SECCION UNICA

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
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Articulo 31°.- Finalidad. El Departamento Administrativo tiene como fin dirigir los procesos de
gestién administrativa, financiero-contable, recursos humanos y proveeduria, de esta manera
coadyuvar en el uso eficiente y eficaz de los recursos institucionales, facilitando y brindando el
apoyo administrativo requerido para asegurar el cumplimiento de los objetivos de la Institucion, el
Plan Operativo Institucional y la adecuada ejecucion del presupuesto asignado.

Para el cumplimiento de este fin, el Departamento Administrativo coordinara las siguientes
unidades y procesos:

i.
ii.
iii.
iv.

Unidad de Proveeduria Institucional.

Proceso Financiero-Contable.

Proceso de Servicios Generales.

Proceso de Gestion Institucional de Recursos Humanos Auxiliar.

Articulo 32°.- Funciones y atribuciones. Corresponde al Departamento Administrativo, ejercer
las siguientes funciones y atribuciones:

a.
b.

Llevar el control interno de la ejecucion presupuestaria.

Tramitar ante el Departamento de Recursos Humanos del Ministerio de Cultura y Juventud
las acciones administrativas que faciliten la gestion del recurso humano del SINEM.
Planificar y coordinar las actividades de adquisicion, almacenamiento, suministro de
bienes, materiales y la contratacion de los servicios requeridos por la Direccion General del
SINEM con la Proveeduria Institucional.

Coordinar y dar seguimiento a las solicitudes de compra de materiales con base en las
politicas y la programacién de compras requeridas.

Proveer y distribuir oportunamente a las Escuelas, los materiales, equipos y el mobiliario,
de acuerdo con el plan anual de compras.

Coordinar con la Direccion General la administracion del equipo y el mobiliario del
SINEM.

Planificar y controlar el gasto permanentemente, tramitar el pago de las facturas de compras
de bienes y servicios.

Ejecutar el control y aplicacion del proceso Financiero-Contable.

Ejecutar en coordinacién con el Departamento Financiero-Contable del Ministerio de
Cultura y Juventud, los mecanismos que permitan la uniformidad del proceso financiero.
Evaluar y proponer en coordinacién con la Direccion General del SINEM, las propuestas
de asignaciones de recursos, modificaciones presupuestarias y otros de similar naturaleza.
Llevar el control de los tramites para la facturacion y cobros por servicios contratados, asi
como ejercer el control interno sobre los compromisos de pagos y reservas presupuestarias.
Preparar analisis presupuestarios y financieros periddicos para mostrar el comportamiento
de las diferentes variables trascendentales para la toma de decisiones oportunas.

. Coordinar y supervisar las labores atinentes a la prestacion de los servicios generales que

incluyen: mensajeria, limpieza, seguridad, transporte, reparaciones menores Yy
mantenimiento general de instalaciones, equipos y seguros.

Evaluar periddicamente que los servicios administrativos de su competencia se realicen
oportuna y eficazmente.

Las demas atribuciones que la Junta Directiva, la Direccion General, o las Leyes y
Reglamentos vigentes le asignen.
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Articulo 33°.- De la Unidad de Proveeduria Institucional. La Unidad de la Proveeduria
Institucional responde directamente al Departamento Administrativo, el cual es su superior
jerarquico. Es responsable de ejecutar los procesos de abastecimiento y distribucion de bienes y
servicios a nivel institucional y de asesorar a todas las dependencias de la institucion en materia de
las compras requeridas para el desarrollo de las actividades institucionales, utilizando para ello la
plataforma tecnoldgica prevista para desplegar la actividad de contratacion administrativa dentro
del Estado, actualmente conocida como Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP).

La Unidad de Proveeduria estara a cargo de un Proveedor Institucional que debera cumplir con los
requisitos y lineamientos que para tal cargo requiera la Direccién General de Servicio Civil y para
su nombramiento se seguirdn los procedimientos establecidos por el régimen de servicio civil.

La estructura de la Unidad de Proveeduria se subdivide en tres grandes procesos:
a. Proceso de Programacion y Control
b. Proceso de Contrataciones
c. Proceso de Control de Bienes y Almacén de Suministros

Articulo 34°.- Procesos y procedimientos. Para la consecucion de su objetivo, la Unidad de
Proveeduria Institucional coordinaré los siguientes procesos y procedimientos:

a. Gestion de compras de bienes y servicios. En este proceso, se atenderan los
siguientes procedimientos:

a.1 Elaborar los carteles.

a.2 Publicar las contrataciones.

a.3 Atencion de las consultas de los proveedores.

a.4 Realizar las aperturas de las contrataciones.

a.5 Gestionar los estudios de las ofertas.

a.6 Emitir las recomendaciones de adjudicacion.

a.7 Publicar los actos de adjudicacion.

a.8 Atencidn de los recursos contra la adjudicacion.

a.9 Formalizacidn de las contrataciones.

a.10 Recepcion y tramite de pago de los bienes y servicios entregados por los

proveedores.

b. Gestidn de programacién de las compras de bienes y servicios. En este proceso,
se atenderd el siguiente procedimiento:
b.1 Formulacién del Plan Anual de Adquisiciones.

c. Gestidon de programacion de los bienes y servicios recibidos. En este proceso, se
atenderd el siguiente procedimiento:
c.1 Tramitar el pago de los bienes y servicios recibidos a satisfaccion.

d. Gestion de control y registro de activos. En este proceso, se atenderan los
siguientes procedimientos:

d.1 Registro de los activos recibidos.

d.2 Distribucion y entrega de los bienes recibidos.

d.3 Levantamiento y control de inventarios.
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Articulo 35°.- Funciones. Corresponde a la Unidad de Proveeduria Institucional las siguientes
funciones y atribuciones:

a.

b.

Articulo 36°.-

Formular el Plan Anual de Compras y dar curso a los trdmites necesarios para
realizar las adquisiciones previstas.

Gestionar el funcionamiento del sistema general de adquisicion de los bienes y
servicios requeridos por la institucion, mediante compras directas o las licitaciones
segln corresponda.

Coordinar la programacion de adquisicion de bienes y servicios con las unidades de
la institucion y realizar los trdmites de compras requeridas.

Preparar, tramitar y dar seguimiento a los carteles de licitacion. Realizar las
invitaciones a los proveedores y recibir las ofertas.

Coordinar con los responsables los estudios técnicos de las ofertas.

Mantener registros confiables y actualizados sobre las operaciones y tramites
atinentes a la contratacion administrativa, suministro de bienes y servicios y otros
aspectos conexos, con el fin de facilitar la toma de decisiones.

Tramitar la contratacion de los servicios solicitados por las dependencias.

Realizar informes de trdmites de compras realizadas.

Elaborar las recomendaciones de adjudicacion para que se tome la decision sobre la
contratacion.

Dirigir y realizar los tramites de contratacién administrativa del SINEM.
Establecer las disposiciones y normas técnicas que regiran la prestacion del
abastecimiento de bienes.

Organizar el almacenamiento, custodia y distribucion de los recursos necesarios de
la institucion, para su buen funcionamiento.

. Coordinar la realizacion de inventarios fisicos totales o parciales para determinar

los bienes asignados a las dependencias del SINEM.

Garantizar que se lleven los registros actualizados de los bienes almacenados en
forma permanente, con un control centralizado de los mismos.

Mantener registros estadisticos confiables y actualizados sobre las operaciones y
tramites atinentes a la contratacion administrativa.

Llevar un control centralizado de los inventarios de bienes asignados a todas las
dependencias de la institucion.

Preparar y presentar informes varios para el Ministerio de Hacienda o cualquier otra
dependencia que los requiera.

Coordinar inventarios periddicos de los bienes a nivel institucional.

Las demas atribuciones que la Junta Directiva, la Direccion General, o las Leyes y
Reglamentos vigentes le asignen.

Del Proceso Financiero-Contable. EI SINEM contara con un Proceso Financiero-

Contable, que tendra las siguientes funciones y atribuciones:

a. Programar, dirigir, coordinar, supervisar y ejecutar los procedimientos necesarios para el
efectivo control y ejecucion de las politicas administrativas y financieras de la Institucion.
b. Planear, Organizar y coordinar todos los procesos de finanzas, contabilidad y presupuesto.
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Velar por el cumplimiento de los planes de trabajo presupuestarios, para el logro del empleo
optimo de los recursos econdémicos y materiales.

Confeccionar informes presupuestarios y financieros para ser presentados ante el Ministerio
de Culturay Juventud, la Contraloria General de la Republica, la Autoridad Presupuestaria,
Contabilidad Nacional, Tesoreria Nacional y cualquier otra institucién publica o privada
que asi lo requiera.

Confeccionar informes contables sobre los estados financieros y el movimiento de capital
ocurrido en los diversos periodos.

Codificar, verificar y clasificar documentos contables mediante los sistemas establecidos.
Elaborar avisos de crédito y débito, 6rdenes de pago y otros documentos que se utilizan
para justificar la ejecucion de acciones contables.

Ejecutar el registro contable y formular los estados financieros, asientos de ingresos y
egresos, auxiliares de inventarios, inversiones, cuentas por cobrar y activos.

Elaborar conciliaciones bancarias.

Mantener actualizado el registro de los libros legales, asi como el pago a las instituciones
correspondientes, por deducciones hechas a los funcionarios del SINEM.

Todas estas funciones se ejecutaran a tenor del ordenamiento juridico vigente y en estricto sentido
al amparo del Principio de Legalidad.

Articulo 37°.- Del Proceso de Servicios Generales. EI SINEM contara con un Proceso de
Servicios Generales, que tendra las siguientes funciones y atribuciones:

a.

b.

Coordinaréa las labores atinentes a la prestacion de los servicios generales que incluyen:
telecomunicaciones, vigilancia, limpieza, mensajeria y transporte del SINEM.

Coadyuvar en los procedimientos de contratacién administrativa para adquirir los servicios
de seguridad y vigilancia, asi como también, limpieza y mantenimiento de las instalaciones
que utilice el Sistema Nacional de Educacion Musical, a efectos de garantizar un adecuado
ambiente de trabajo para sus funcionarios.

Coordinar la distribucion y utilizacion de los vehiculos del SINEM, atendiendo las
necesidades del servicio de transporte.

Implementar normas de control interno que identifiquen el correcto mantenimiento del
equipo de comunicacion, asi como el uso que se le dé al mismo.

Gestionar las solicitudes de pagos por los servicios contratados de polizas de seguros y
servicios urbanos municipales.

Dar seguimiento y control al uso de los servicios publicos.

Coordinar el seguimiento y control del mantenimiento de edificios del SINEM.

Articulo 38°.- Del Proceso de Gestidon Institucional de Recursos Humanos Auxiliar. Este
proceso ejecutara las directrices que emanen de la Gestion Institucional de Recursos Humanos del
Ministerio, tendra las siguientes funciones y atribuciones:

a.

b.

Ejecutar los procesos administrativos del area de recursos humanos, incluyendo el control
de asistencia, feriados y vacaciones.

Generar condiciones de diadlogo formales en los procesos de evaluacion del desempefio que
permitan la retroalimentacion.
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Potenciar las fortalezas y superar las deficiencias del personal del SINEM, para que
contribuya con el mejoramiento de la gestion interna y del desarrollo de la organizacion.
Desarrollar acciones en el &mbito de la prevencion de los accidentes y riesgos laborales
dentro de la institucion.

Realizar el proceso de nombramiento del personal del SINEM, de acuerdo con el manual
descriptivo de puestos de la Direccion General de Servicio Civil.

Participar en la ejecucién de los concursos internos y externos a fin de facilitar el
nombramiento de personal de la institucion.

Elaborar constancias salariales, coletillas de pago, certificaciones de tiempo servido,
certificaciones de trabajo y diferentes solicitudes que presentan los funcionarios del
SINEM.

Gestionar actividades de capacitacion para el personal administrativo, en coordinacion con
la Oficina de Gestion de Recursos Humanos del Ministerio.

Promover actividades tendientes a garantizar la salud ocupacional de los funcionarios del
SINEM.

Monitorear los movimientos de las plazas nombradas y vacantes de cada una de las
unidades administrativas.

Tramitar las acciones de personal con la Gestion Institucional de Recursos Humanos del
Ministerio para su respectiva autorizacion.

Controlar y verificar el funcionamiento del sistema de administracion de recursos humanos.

. Asesorar a las areas administrativas y académicas del SINEM en las materias propias del

area.
Las demas atribuciones que la Junta Directiva, la Direccién General, o las Leyes y
Reglamentos vigentes le asignen.

CAPITULO V. DE LA ESTRUCTURA ACADEMICA
SECCION UNICA
DEPARTAMENTO ACADEMICO

Articulo 39°.- Finalidad. EI Departamento Académico tiene como fin planear, organizar, dirigir y
controlar las actividades técnicas y profesionales que se desarrollan a través del plan educativo del
SINEM. Para el cumplimiento de este fin, el Departamento Académico se dividira en los siguientes
procesos y programas:

a. Fomento de Actividades Culturales.
b. Programas Especiales:

C.

b.1 Programa Crecer con la Musica (CCM).
b.2 Programa Musica con Accesibilidad para Todos (MAT).
b.3 Programa de Atencion Prioritaria (PAP).

Produccion y Evaluacion Musical.

d. Vida Estudiantil.

Este departamento depende jerarquicamente de la Direccién General y tendra una persona
nombrada en el cargo de la Direccion Académica.
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Del Departamento Académico dependen las Escuelas del SINEM, que representan unidades
técnicas desconcentradas territorialmente, ya que realizan sus funciones en diferentes partes del
territorio nacional.

Articulo 40°.- De la Direccién Académica. EI SINEM tendra una persona encargada de la
Direccion Académica de reconocida idoneidad para el cargo. Para ocupar este puesto, debera
cumplir los siguientes requisitos:

a. Poseer un grado o postgrado universitario en alguna carrera de las artes musicales, docencia
0 educacion musical.

b. Experiencia profesional de tres afios en docencia y pedagogia musical.

Experiencia profesional de tres afios en la ejecucion instrumental.

d. Experiencia de tres afios en la supervision de personal que le capacite para las funciones
gerenciales de la Direccion Académica.

e. Experiencia de al menos un afio o conocimientos en la atencion de tramites administrativos.

o

El cumplimiento de estos requisitos deberd quedar debidamente acreditado en el Proceso de
Gestion Institucional de Recursos Humanos Auxiliar del SINEM, de previo a formalizar el
nombramiento.

La persona designada para desempefiar el cargo de la Direccion Académica sera nombrada
mediante resolucion administrativa, dictada por quien se encuentre en el cargo de Ministro (a) de
Cultura'y Juventud, y ocupara una plaza de confianza.

La Direccion Académica funge como superior jerarquico de las personas encargadas de las
Direcciones de las Escuelas de Musica del Sistema Nacional de Educacion Musical y del personal
encargado de los procesos que lo constituyen.

Articulo 41°.-Funciones y atribuciones de la persona que desempefie el cargo de la Direccion
Académica. EI SINEM tendra una persona que asumird la Direccién del Departamento
Académico, subordinado a la persona que se desempefie en el cargo de la Direccién General del
SINEM, la persona nombrada sera encargada de:

a. Supervisar y velar porque los procesos de Fomento de Actividades Culturales, Programas
Especiales, Produccion y Evaluacién Musical y Vida Estudiantil ejecuten de manera
oportuna y eficaz las actividades a su cargo.

b. Coordinar la formulacion y elaboracion del Plan Operativo Institucional y del presupuesto
de las dependencias a su cargo y velar por su cumplimiento.

c. Tramitar ante la Gestion Institucional de Recursos Humanos del Ministerio de Cultura y
Juventud, las acciones administrativas que faciliten la gestion del Recurso Humano de las
dependencias a su cargo.

d. Formular programas de trabajo que guien el trabajo de las oficinas a su cargo.

e. Desarrollar los controles necesarios sobre las diferentes actividades que se realizan bajo la
direccion.

f.  Velar porque se cumplan los objetivos planteados y las metas en los plazos establecidos.
Formular e implementar procesos de evaluacion del cumplimiento de los proyectos y
actividades especificas asignadas a las oficinas a su cargo.
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h. Coordinar el desarrollo de los procesos de investigacién metodoldgica y pedagdgica para
el mejoramiento del proceso de formacion del SINEM.

i. Supervisar el desarrollo y aplicacion de las metodologias de ensefianza-aprendizaje y los
procesos de evaluacion educativa empleados en el SINEM.

j. Desarrollar planes de capacitacion técnica y profesional para el personal técnico del
SINEM.

K. Supervisar las tareas de administracion educativa que se implementan en el SINEM.

I Asistir a las reuniones de Junta Directiva cuando esta lo solicite.

m. Elaborar informes a la Direccion General parciales o totales de las metas y proyectos
contemplados en el Plan Operativo Institucional.

n. Proponer a la Junta Directiva el curriculum, los planes de estudios y los programas a
desarrollar en el SINEM.

0. Aprobar los materiales y recursos didacticos y educativos que apoyen la labor que se realiza
en el proceso formativo desarrollado en el Sistema Nacional de Educacién Musical.

p. Coordinar y orientar la labor de equipos interdisciplinarios para asegurar el adecuado
manejo del componente social dentro del proyecto educativo del Sistema Nacional de
Educacion Musical.

g. Supervisar los procesos de ensefianza que se dan en las Escuelas de Musica de acuerdo a
los lineamientos previamente aprobados por la Junta Directiva.

r.  Emitir criterios cuando asi se lo pidan para la firma de convenios de cooperacion y
entendimientos con las entidades nacionales e internacionales en materia de programas de
capacitacion, programas estudiantiles, material didactico y material educativo.

s. Garantizar el mantenimiento de manuales, procedimientos, instructivos y reglamentos de
la institucion para fines académicos.

t. Recibir y tramitar las solicitudes de pagos generadas por los proveedores, en relacién con
los bienes y servicios adquiridos por la Direccién Académica.

Para el buen cumplimiento de estas funciones, la Direccion Académica se apoyara en el trabajo de
las dependencias internas del SINEM.

Articulo 42°.-Funciones del Departamento Académico. Corresponde al Departamento
Académico, ejercer las siguientes funciones y atribuciones:

a. Disefo, supervision y evaluacion del proceso de evaluacion de la formacion.

b. Organizacién, programacion y desarrollo de asesorias en evaluacion al personal
docente.

c. Desarrollo de memorias estadisticas en materia académica.

d. Disefo, revision y actualizacion del curriculum, planes y programas de estudio.

e. Disefio, revision y actualizacion de metodologias educativas.

f. Organizacion e implementacion de programas de estudio.

g. Disefio e implementacion de procesos de capacitacion del personal docente.

h. Elaboracion y produccion de obras musicales, textos y material didactico.

i. Produccion de material musical y audiovisual.

J.  Coordinacion de las redes de apoyo al SINEM.

k. Organizacién e implementacion del programa de espectaculos y presentaciones

artisticas y academicas.
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I.  Organizacion del registro de artistas, profesores, espectaculos y eventos, nacionales o
extranjeros.

m. Desarrollo de estrategias de comunicacion de las actividades producidas por el SINEM.

n. Organizacion, ejecucion y control de servicios y acciones de apoyo a la poblacién de
estudiantes.

0. Implementacion de acciones de apoyo socioecondmico a los estudiantes del SINEM.

p. Disefioy administracion de los sistemas de becas y servicios complementarios dirigidos
a la poblacion estudiantil.

g. Desarrollo e implementacion de la formacion musical dirigida a personas con
necesidades especiales, brindando oportunidades a las personas sin distincion alguna a
través del proceso de Programas Especiales.

Para el buen cumplimiento de estas funciones, el Departamento Académico se apoyara en el trabajo
de las dependencias internas del SINEM.

Articulo 43°.-De las directrices académicas.

La Direccion Académica podra elaborar y dictar directrices necesarias para el desarrollo académico
de la institucion, y debera someterlas a conocimiento y aprobacién de la Direccion General y Junta
Directiva del SINEM.

Articulo 44°.- Proceso de Fomento de Actividades Culturales

Su objetivo es canalizar y coordinar las necesidades de divulgacion, programacion y organizacion
de las actividades artisticas y culturales organizadas por la Direccion Académica, asi como por las
Escuelas de Musica. Son tareas de este proceso:

a.
b.

-«

Participar en la planificacion de actividades, en conjunto con la Direccion Académica.
Brindar el apoyo requerido por los programas especiales tales como primera infancia,
accesibilidad, zonas en riesgo social.

Apoyar en conjunto con la Direccién Académica y la Direccion General en la organizacion
de programas de cooperacion internacional.

Planificar y organizar en conjunto con las Escuelas de Mdsica, los Programas Especiales,
asi como con otras instituciones y procesos de la Direccion Académica, las actividades
culturales y artisticas aprobadas por la Direccion Académica.

Apoyar a la Direccion Académica en el desarrollo, programacion y planificacion de los
planes de capacitacion dirigidos al personal y estudiantes del Sistema Nacional de
Educacion Musical.

Disefar y ejecutar investigaciones, proyectos, estudios, analisis y otras actividades de
indole artisticas y culturales.

Atender consultas de usuarios internos y externos del SINEM.

Realizar los tramites tanto a lo interno como a lo externo del SINEM, requeridos para la
realizacion de actividades artisticas y culturales.

Coordinar y dar seguimiento en las Proveedurias del SINEM y del Ministerio, a los tramites
de las contrataciones de bienes y servicios requeridos para las actividades artisticas y
culturales organizadas por el SINEM.
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0.

Coordinar y dar seguimiento a las contrataciones formalizadas por el SINEM para atender
las actividades artisticas y culturales organizadas por el SINEM.

Participar de reuniones y sesiones de trabajo con superiores, comparieros y representantes
de instituciones para coordinar labores propias de la oficina.

Apoyar a los funcionarios del SINEM en la realizacion de las actividades y proyectos
artisticos y culturales organizados por el SINEM.

. Elaborar informes relacionados con las actividades y proyectos realizados por el SINEM.

Elaborar, ejecutar y coordinar las actividades que forman parte del Plan Anual Operativo
del SINEM.
Los demas que la Direccion General o Académica le asignen.

Articulo 45°.- Proceso de Produccion y Evaluacion Musical.

Sus objetivos son evaluar los programas de formacién desarrollados en el SINEM, producir obras
musicales, asi como desarrollar, organizar, coordinar, supervisar las producciones artisticas y
conciertos de la poblacion estudiantil que son parte de las actividades de formacion que se
desarrollan a través de las Escuelas de Musica del Sistema Nacional de Educacion Musical. Son
tareas de este proceso:

a.

b.

Desarrollar y coordinar la produccion de obras musicales requeridas como complemento a
las actividades de formacion musical del SINEM.

Disefiar, programar, organizar, supervisar y evaluar las actividades del proceso de
ensefianza-aprendizaje del SINEM.

Supervisar y coordinar con las Escuelas los procesos de evaluacion del estudiantado del
SINEM.

Realizar los estudios técnicos sobre los resultados de las evaluaciones artisticas que se les
aplican al estudiantado y proponer recomendaciones a los procesos de formacion de los
estudiantes.

Implementar acciones que busguen el mejoramiento de los procesos de educacion que se
desarrollen en el SINEM.

Velar por la confiabilidad y validez de la evaluacion del proceso formativo, supervisando
el disefio y aplicacion de técnicas e instrumentos.

Asesorar al personal docente en la organizacién, programacion y desarrollo de las
actividades de evaluacion.

Participar en reuniones de coordinacion con representantes de las escuelas durante los
procesos de aplicacion de las evaluaciones a los programas de formacion.

Evaluar los resultados de las evaluaciones realizadas de conformidad con los objetivos de
los programas de formacion.

Llevar un control de los procesos de formacidon del estudiantado que se llevan a cabo en las
Escuelas de Musica.

Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores, subalternos,
relacionadas con los procesos de evaluacion y seguimiento a la formacién musical a cargo
del SINEM.

Apoyar, planificar, coordinar y dar seguimiento a la ejecucion de las producciones
musicales por parte de las Escuelas de Musica.
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m. Mantener un registro actualizado de artistas, espectdculos y eventos, nacionales y

extranjeros, como fuente de informacion para convocar e invitar a la participacion de
actividades organizadas institucionalmente.

Planificar, disefiar y crear material en audio y video como memoria de las actividades y
producciones del SINEM.

Articulo 46°.- Proceso de Vida Estudiantil.

Su objetivo es promover el desarrollo integral de la poblacion estudiantil, coordinando acciones,
programas y servicios que potencien el bienestar personal y académico de estos y de la comunidad
educativa. Son tareas de este proceso:

a.

b.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, evaluar, asesorar y resolver los asuntos propios del
estudiantado del SINEM, en cuanto a su desarrollo humano y convivencia.

Definir y facilitar la implementacion de los acuerdos, directrices y reglamentos que dicten
la Junta Directiva, la Direccion General o la Direccion Académica en el campo de la vida
estudiantil.

Mantener una actitud vigilante en la aplicacion de los acuerdos, directrices y reglamentos
relativos al desarrollo integral de la comunidad estudiantil del SINEM.

Velar por la promocion, defensa y garantia de los derechos del estudiantado.

Participar en comisiones institucionales e interinstitucionales.

Planear, coordinar, ejecutar y evaluar actividades de capacitacion para la comunidad
educativa.

Diagnosticar, planear, ejecutar, controlar y evaluar servicios y acciones de apoyo, con base
en las necesidades de la poblacion estudiantil.

Contribuir con el proceso de formacion integral del estudiantado y a su permanencia en la
Institucion.

Implementar acciones de apoyo socioeconémico que permitan el desarrollo integral de los
estudiantes del SINEM.

Ejecutar y coordinar programas, proyectos y actividades en funcion del beneficio de la
comunidad educativa el SINEM.

Coordinar con las Escuelas de Musica y los Programas Especiales la aplicacion de la
normativa y reglamentacion relacionada con la comunidad estudiantil.

Brindar la atencion a problematicas relacionadas con el desempefio estudiantil.

. Coordinar con otras dependencias internas y externas al SINEM la atencion de las

necesidades del estudiantado del SINEM.

Brindar la colaboracion y asistencia en los procesos relacionados con la atencion a la
poblacién estudiantil, en cuanto a la valoracion de casos y requerimientos especiales que se
presenten.

Promover la igualdad y equidad de oportunidades entre la poblacion estudiantil.

Disefiar, administrar, evaluar y promover los sistemas de becas y servicios
complementarios que propicien el desarrollo estudiantil.

Promover y desarrollar acciones que apoyen el proceso de admision de la comunidad
estudiantil en el SINEM.

Promover y desarrollar acciones para fortalecer el proceso de orientacion vocacional de la
poblacién estudiantil.
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s. Articular espacios de participacion estudiantil.
Articulo 47°.- Proceso de Programas Especiales.

Su objetivo es brindar formacién musical a personas en condicion particular, esto debido a
maultiples variables, entre las que destacan, presentar algun tipo de discapacidad, estar en el periodo
de primera infancia, pertenecer a algln centro de atencion especializado, o estar en un centro cuya
finalidad sea atencion a poblacién en riesgo de exclusion social.

Los Programas Especiales se dividen en:
1. Programas de primera infancia (Crecer con la Mdsica):

Su objetivo es promover el desarrollo de capacidades musicales por medio de programas de
estimulacion musical dirigidos a nifios y nifias de 0 a 7 afios, atendidos por las escuelas del SINEM
y otros lugares establecidos por la Direccion Académica.

2. Programa Mdusica con Accesibilidad para Todos (MAT):

Su objetivo es brindar formacién musical a personas con necesidades educativas especiales y/o
discapacidad. El modelo pedagégico del programa “Musica con Accesibilidad para Todos” tiene
como objetivo desarrollar y potenciar habilidades y destrezas musicales en personas con
discapacidad y necesidades educativas especiales.

3. Programas de atencion prioritaria (PAP):

Su objetivo es procurar la formacion musical de la nifiez y juventud inmersa en una condicién de
atencion expedita, debido a su condicion fisica, emotiva, social; bajo este marco de accion se
promueve el desarrollo de proyectos en hospitales, programas de proteccion de la nifiez y
adolescencia, comunidades indigenas, centros de rehabilitacion para jovenes, Centros Civicos para
la Paz.

Son tareas del proceso de Programas Especiales:

a. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar el desarrollo de los Programas Especiales
creados por el SINEM.

b. Emitir directrices para la orientacion de los procesos de formacion musical dirigida a las
personas con necesidades especiales.

c. Coordinar las actividades del programa con otras dependencias internas y externas del
SINEM en procura de los recursos materiales, humanos, financieros y de informacion
necesarios para el logro de los objetivos.

d. Atender y resolver consultas planteadas por otras dependencias y usuarios.

e. Controlar y supervisar el funcionamiento general de las unidades en que se imparten las
actividades de formacion.
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f. Asesorar a las autoridades del SINEM y del Ministerio en aspectos propios de su
competencia, con el fin de facilitar la toma de decisiones.

g. Procurary promover el desarrollo del personal asignado al programa de su competencia.

h. Realizar los estudios técnicos necesarios para la valoracion de la creacion de los programas
especiales.

i. Representar a la Institucion durante los procesos de negociacion que se lleven a cabo con
las entidades publicas y privadas para la formalizacion de convenios y programas
especiales.

j.  Evaluar los resultados de los programas especiales aprobados por la institucion.

k. Llevar un control de los bienes que han sido facilitados por el SINEM para la
implementacién y desarrollo de los programas especiales aprobados por la institucion.

I.  Recomendar la necesidad de formalizar o crear programas especiales.

m. Planificar, coordinar y dar seguimiento a la ejecucion de las actividades y proyectos,
derivados de los programas especiales en ejecucion.

n. Dar seguimiento a los acuerdos que tome la Junta Directiva, la Direccion General y la
Direccion Académica en relacion con los programas especiales en operacion en el SINEM.

0. Brindar apoyo a las Escuelas de Musica Municipales y Escuelas Privadas de musica en todo
el pais que estén debidamente acreditadas en el SINEM.

CAPITULO VI. DE LAS ESCUELAS DEL SINEM

Articulo 48°.- Del objetivo. Las Escuelas del SINEM tienen como objetivo ejecutar los programas
formativos, artisticos y culturales del SINEM en las diferentes regiones del pais. Estas ofrecen
como producto a los usuarios los programas musicales en sus distintos formatos.

Articulo 49°.- De las funciones. Las Escuelas del SINEM tienen las siguientes funciones:

a. Coordinacion local: Son todas las tareas para apoyar la gestion académica, comunitaria y
cultural de los programas de formacién musical de la region. Se incluyen todas las labores
a nivel local que tienen que ver con coordinacion, articulacion, asesoria, supervision y
planificacion estratégica, asi como el trabajo con Redes Interinstitucionales locales para el
beneficio de la poblacion atendida. Asimismo, se incluye aqui el apoyo que se brindan entre
si las Escuelas de Musica del SINEM.

b. Gestion Académica: Abarca todas las tareas necesarias para la implementacion del
proyecto formativo que busca el desarrollo humano de la nifiez y adolescencia a través de
la experiencia estética. A su vez, brinda insumos sobre los resultados de estas tareas al
Departamento Académico del SINEM para que este pueda dar el asesoramiento adecuado
que asegure el mejoramiento de la calidad en el proceso de Ensefianza-Aprendizaje.

c. Gestion Comunitaria: Es toda la gestion que se realiza desde la Escuela para asegurar la
inmersion adecuada del SINEM en el seno de la comunidad. Incluye el trabajo con gobierno
local, fuerzas vivas comunitarias y grupos organizados de apoyo a nivel comunal, cultural
y de los padres y madres de familia. Los resultados de este proceso son proyectos
especificos en cuanto a consecucién de fondos, espacios fisicos y contratacion de personal
adicional para el funcionamiento de la Sede.

d. Gestién Cultural: Son las tareas de promocion y proyeccion a nivel comunal y regional de
los grupos y ensambles que desarrollan su labor en la Escuela, asi como la identificacion,
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promocion y proyeccion del talento local y regional. Asimismo, se incluye la labor de
rescate, promocién y proyeccion del bagaje cultural local y regional.

CAPITULO VII. DEL PERSONAL DEL SINEM
Articulo 50°.- De la Organizacién.
Cada escuela contara con un funcionario en calidad de director (a), formadores artisticos en al
menos tres especialidades de instrumentos (bronces, maderas, cuerdas y percusion), personal de
apoyo en servicios generales y preferentemente una persona en el area de la coordinacién
académica.
Articulo 51°.- Del Puesto de Director (a) de Escuela.
Constituye la méxima autoridad en materia académica y administrativa de la sede y depende
jerarquicamente de la Direccion Académica del SINEM. Superior inmediato de las personas
nombradas como formadores.

Articulo 52°.- De los Requisitos para el puesto de la Direccion de la Escuela.

Para ocupar el puesto de director (a) de Escuela de Musica, se deberdn cumplir los requisitos
establecidos por la Direccion General de Servicio Civil, conforme al Manual de Puestos.

El cumplimiento de estos requisitos debera quedar debidamente acreditado en la Unidad de Gestion
Institucional de Recursos Humanos Auxiliar del SINEM, de previo a formalizar el nombramiento.

Articulo 53°.- Funciones y Atribuciones de la persona a cargo de la Direccién de la Escuela.

Se regira por lo estipulado en el Manual Descriptivo de cargos del Régimen Avrtistico vigente.

Articulo 54°.- De la Coordinacion Académica de la Escuela.

Esta figura desempefia una doble funcién, en el area académica como formador musical y de apoyo
administrativo a quien funja en calidad de director (a) de la escuela. Ademas, lo representara en su
ausencia o cuando sea necesario.

Aurticulo 55°.- Requisitos del puesto para la Coordinacion Académica de la Escuela.

Para ocupar el puesto de la Coordinacion Academica de la Escuela de Musica, se deberan cumplir
los requisitos que exige el manual de puestos emitido por la Direccién General del Servicio Civil.

El cumplimiento de estos requisitos debera quedar debidamente acreditado en el proceso de
Gestion Institucional de Recursos Humanos Auxiliar del SINEM, de previo a formalizar el
nombramiento.
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Articulo 56°. — De los formadores artisticos.

El personal docente de cada Escuela, estd compuesto por los formadores artisticos. Estos seran
nombrados y realizaran sus funciones segin lo descrito en el Estatuto de Servicio Civil, su
reglamento y leyes conexas.

Articulo 57°. — Del personal de apoyo en servicios generales.

Para la atencion de las necesidades de las Escuelas de Musica y las oficinas administrativas del
SINEM, se contard con personal de apoyo en servicios generales, quienes seran nombrados y
realizaran sus funciones segun lo descrito en el Estatuto de Servicio Civil, su reglamento y leyes
conexas.

CAPITULO VIII. DE LOS PROGRAMAS MUSICALES DEL SINEM.
Articulo 58°.- De la oferta formativa.

La oferta formativa de la institucién la constituyen los diversos programas que pueden desarrollar
tanto las escuelas de musica del SINEM como el Departamento Académico para lograr los
objetivos de la Ley, y que se proyecta hacia la comunidad en los siguientes servicios:

a. Programa Orquestal mediante el perfil profesional.
b. Todos los programas del proceso de programas especiales.
c. Cursos Libres.

Toda escuela que desee incluir uno de estos programas a su oferta educativa, debe solicitarlo a la
Junta Directiva, previa aprobacion del (la) Director (a) Académico (a).

CAPITULO IX. DEL CONSEJO ASESOR
Articulo 59°.-De la Conformacion.

El Sistema Nacional de Educacion Musical contard con un 6rgano asesor denominado Consejo
Asesor, presidido y convocado por la persona que ocupe el cargo de Director Académico, las
recomendaciones de este consejo no seran vinculantes. Estara integrado por siete miembros,
escogidos por las personas encargadas de las direcciones de las escuelas de musica que formen
parte del SINEM, mediante propuesta de nombres y votacién en asamblea de directores. Las
personas que forman parte de dicho consejo realizaran sus labores ad honorem.

Las personas que representan este Consejo durarén en sus funciones dos afos, y sus miembros
salientes podran ser reelegidos.

Los siete cupos seran distribuidos de la siguiente manera:
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cooe

Tres representantes estudiantiles.

Dos representantes de los padres y madres de familia.
Un (a) representante de los (las) formadores (as).

Un (a) representante de los (las) directores (as) de sedes.

Articulo 60°.- De las Funciones.

El Consejo Asesor colaborard con el Sistema Nacional de Educacion Musical en materia de
promocion, fomento y capacitacion de las unidades que conforman el SINEM.

Tendra como funciones principales:

a.

b.

Sugerir proyectos y programas que se juzguen convenientes para el logro de las finalidades
del SINEM.

Elaborar, proponer y ser érgano de consulta de proyectos que se estimen necesarios para el
mejor desenvolvimiento del SINEM.

CAPITULO X. DE LOS BIENES Y SERVICIOS

Articulo 61°.- Habilitaciones legales. EI SINEM podréa prestar, vender y adquirir bienes y
servicios, para lo cual debera cumplir con los reglamentos y disposiciones gque el ordenamiento le
sefiale para el caso concreto.

Articulo 62°.- De los Recursos Financieros. Debido a la desconcentracién administrativa, el
SINEM administrara su propio presupuesto, el cual se destinara exclusivamente al financiamiento
de las actividades del SINEM y estara constituido por los siguientes recursos:

a.

b.

Las partidas, subvenciones y transferencias asignadas al SINEM, via Ley de presupuesto.

Las donaciones, las transferencias, las subvenciones o los servicios recibidos de los 6rganos
desconcentrados o de entes publicos.

Las donaciones en efectivo, las obras y los servicios provenientes de entes privados,
nacionales e internacionales.

Los recursos que se obtengan producto de actividades realizadas por las escuelas
pertenecientes al SINEM, asi como del arrendamiento y la venta de bienes y servicios.

Los recursos especificos que se obtengan del Timbre de Educacién y Cultura, conforme a
la Ley N° 9643 del 16 de febrero de 2019, publicada en el Diario Oficial La Gaceta del 02
de julio del 2019, Alcance N° 153 a la Gaceta N° 123, para el Fortalecimiento del Sistema
Nacional de Educacién Musical.

Articulo 63°.- De la Suscripcion de Contratos o Convenios con Personas Publicas y Privadas.
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La persona a cargo de la Direccion General, a tenor de la Ley, ejercerd la representacion judicial y
extrajudicial del SINEM y mediante previa autorizacion de la Junta Directiva, sera el responsable
de aprobar las contrataciones de bienes y servicios, y convenios.

Articulo 64°.- De las donaciones

El SINEM podra recibir donaciones y contribuciones de 6rganos publicos y privados y de
organismos no gubernamentales, nacionales o internacionales; para lo cual, debera respetar los
procedimientos y directrices indicados en el marco juridico vigente; asi como, los lineamientos
que, en materia de recepcion de recursos, sean promulgados por los entes competentes.

CAPITULO XI. DISPOSICIONES FINALES
Articulo 65°.- Normas supletorias.

En lo no regulado expresamente por este Reglamento, deberan tenerse como normas supletorias la
Ley General de la Administracion Publica y demas Leyes y Reglamentos conexos.

Articulo 66°.- Vigencia. Rige a partir de su publicacion en el Diario Oficial La Gaceta.

Dado en la Presidencia de la Republica. San José, el dia tres de marzo de dos mil veintidos.

CARLOS ANDRES  pigitally signed by CARLOS
ALVARADO f\FrlvR?vr‘zE)s ALVARADO QUESADA
QUESADA (FIRMA) Date:2022.0325 11:36:41 0600

CARLOS ALVARADO QUESADA

SYLVIE ELENA DURAN SALVATIERRA (FIRMA)
PERSONA FISICA, CPF-01-0676-0987.

Fecha declarada: 04/03/2022 09:39:10 AM

Esta representacion visual no es fuente

de confianza. Valide siempre la firma.

SYLVIE DURAN SALVATIERRA
Ministra de Cultura y Juventud
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