PODER LEGISLATIVO
LEY N° 3482

QUE CREA LA ORQUESTA SINFONICA NACIONAL (OSN)

EL CONGRESO DE LA NACION PARAGUAYA SANCIONA CON FUERZA DE

LEY
CAPITULO |
DE LA CREACION
Articulo 1°.- Créase la Orquesta Sinfénica Nacional, en adelante OSN, con
personeria juridica y autonomia artistica y funcional. La misma se relacionarad con el
Poder Ejecutivo a través de la Secretaria Nacional de Cultura, dependiente de la

Presidencia de la Republica.

CAPITULO Il
DE LOS OBJETIVOS

Articulo 2°.- La OSN se constituye, con el fin de promover las obras de caracter
sinfénico de los compositores nacionales y universales.

Articulo 3°.- Objetivos: Son objetivos de la OSN:

a) promover y estimular las creaciones musicales sinfonicas, a través de
conciertos dirigidos al publico en general;

b) difundir las creaciones musicales de los compositores paraguayos;

c) lograr el nivel necesario para la ejecucion de las obras universales;

d) promover en forma especial a los jévenes intérpretes nacionales
profesionalizados en el Conservatorio Nacional de Musica y en otras instituciones

privadas de formaciéon musical, mediante estrictos concursos de evaluacion;

e) propiciar la difusién de conciertos populares gratuitos, promoviendo la
musica sinfénica, para la formacion cultural de la ciudadania;

f) fomentar las obras de los compositores nacionales en todas las actuaciones
de la OSN, sean ellas de caracter vernaculo o erudito;

g) contribuir con presentaciones gratuitas en los programas de caracter

benéfico, cuando la Direccion los considere merecedores de tal servicio artistico;
¥
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h) captar proyectos de patrocinio publicitario, con el fin de cubrir gastos de
promocién, compra de accesorios y becas de perfeccionamiento de los musicos;

i) promover intercambios de presentaciones con los paises del Mercado Comtn
del Sur (MERCOSUR) y de otras regiones del mundo;

j} enriguecer el patrimonio musical existente e intercambiar repertorios de obras
nacionales con las otras instituciones similares de los paises del mundo.

Articulo 4°.- Modalidad de desenvolvimiento: Para lograr el mayor nivel de

calidad interpretativa, se empenard en perfeccionar a sus integrantes, mejorar sus
interpretaciones a través de los ensayos con las modalidades semejantes a las
mejores orquestas del mundo. Se contratard a directores y solistas de relieve
internacional para elevar la calidad profesional de los mudsicos jévenes. Y, para
cumplir esos propdésitos:

Roy

a) para el desarrollo de sus actividades, utilizara la asignacién estipulada en
parte del Presupuesto General de la Nacién y la que provenga de las
captaciones publicitarias, o de donaciones con que se la beneficiase;

b) se velard por el adecuado manejo y cuidado de los instrumentos, de los
accesorios, del repertorio musical, del mobiliario actual existente, de los
equipos informaticos, de la sala de ensayo, etc.;

c) lograr apoyos econdmicos o donaciones para enriquecer la calidad
instrumental, el repertorio universal, los repuestos generales instrumentales,
equipos de sonidos y de grabaciones;

d) instituciones privadas de formacién musical reconocidas por el MEC, asi
como establecimientos de enseflanza musical del exterior reconocidos por la
administracién gubernamental correspondiente a ese pais;

e) gestionar y recibir donaciones y legados del pais y del exterior para el
sostenimiento de la orquesta, la formacién de talentos musicales nacionales y
el equipamiento y modernizacion de instrumentos musicales propios de una
orquesta sinfénica, conforme a las especificaciones contemporaneas;

f) gestionar y obtener de Gobiernos de Estados, fundaciones, universidades
o institutos de formacién musical, becas o pasantias pagas para la formacion,
capacitaciéon y perfeccionamiento de mdusicos nacionales, en especial de

jévenes musicos con talento; vy,

g) relacionarse y acordar cooperaciones, intercambios, apoyos y cursos de
orquestas similares de otros Estados, universidades, centros internacionales de
formacion y perfeccionamiento musical, tanto nacionales e internacionales,
privados, mixtos o publicos.

CAPITULO I
DE LOS FINES

Articulo 5°.- La Orquesta Sinfénica Nacional tendra los siguientes fines:

a) cumplir su funcién como instrumento de la perfeccién musical, para los
compositores formados en la erudicion de la mUsica, capaz de elaborar grandes
obras de caracter universal, el enaltecimiento de los aires nativos como:
guarania, el kyre'y, las polcas y otros géneros nacionales;
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b) prestarse para los fines de estimulaciéon de los instrumentistas, los
estudiantes de composicién y los compositores en busqueda de mayor
perfeccién en sus creaciones musicales;

¢) hacer extensiva su excelencia y ponerla al alcance de todos los habitantes
del pafs, y de esa manera, se logrard mayor aprecio y conocimiento de la
excelsitud de la musica, como parte ineludible de la cultura ciudadana;

d) ofrecer estimulos y posibilitar la emulacién profesional, asi como la
creacion de nuevas orquestas por las principales ciudades del interior;

e) lograr los intercambios de musicos jévenes con sus similares de todos los
paises del mundo, que posibilitard una mayor consideracion de nuestros
recursos humanos y profesionales y del acervo;

f) promover presentaciones en el exterior para elevar la consideracion real de
los paises extrafios sobre el nivel de las ciencias musicales en el Paraguay.

DE LA DIRECCION

Articulo 6°.- La Direccién de la Orquesta Sinfénica Nacional estard a cargo de
un Director Titular y un Vicedirector. Los mismos seradn designados por el Secretario
Nacional de Cultura, de conformidad a los titulos, méritos y aptitudes, de una terna
presentada por el Conservatorio Nacional de Musica y la Asociacién de Musicos del
Paraguay.

El Director Titular serd el encargado de guiar y supervisar todo lo atinente al
desenvolvimiento artistico cultural: programacion de conciertos, directores de los
conciertos, ensayos, programas, promociones, orden disciplinario, contrataciones,
intercambios, nombramiento, despidos por deficiencia etc. Tendrd la representacion
legal de la OSN, autorizado a firmar acuerdos, contratos u otras obligaciones.

El Vicedirector se encargarad de cumplir las disposiciones emanadas del Director
Titular, participando en todas las actividades de la orquesta, si falta hiciera.
Reemplazara al Director Titular en caso de ausencia, permisos por enfermedad, etc.
en cuyas circunstancias se hara cargo de las responsabilidades institucionales.

DEL PERSONAL DE LA ORQUESTA SINFONICA NACIONAL

Articulo 7°.- La contratacién del personal y profesionales competentes para el
funcionamiento de la Orquesta Sinfénica Nacional, se regird por la Ley N° 1626/00
“DE LA FUNCION PUBLICA”.

DEL PRESUPUESTO ANUAL

Articulo 8°.- Anualmente, se prevera en el Presupuesto General de la Nacién,
correspondiente a la Secretaria Nacional de Cultura, dependiente de la Presidencia de
la Republica, una suma para el funcionamiento de la institucion creada por esta Ley.

DE LA ADMINISTRACION DE LOS FONDOS
Articulo 9°.- La administracion de los recursos de la OSN estard a cargo de un

Director Administrativo, debiendo regir sus operaciones en el marco de la Ley N°
1535/99 “DE ADMINISTRACION FINANCIERA DEL ESTADO".

o S
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Articulo 10.- El control de la utilizacién de los fondos asignados a la OSN estara
a cargo de la Contraloria General de la Republica.

Articulo 11.- La OSN vy los inmuebles de su propiedad ocupados por ella, asi
como las operaciones que realice en las importaciones de instrumentos y accesorios,
estaran exentos de todo impuesto o gravamen.

Articulo 12.- A los efectos de estimular la participacién del sector privado en el
financiamiento de sus actividades artisticas, las donaciones y los patrocinios que
realicen los contribuyentes nacionales y del exterior serdn deducibles del Impuesto a la
Renta.

Articulo 13.- La OSN pasard a constituirse en una entidad integrante del
patrimonio cultural de la Republica, de conformidad con lo dispuesto en la Constituciéon
Nacional.

Articulo 14.- Deréganse todas las disposiciones contrarias a las de esta Ley.
Articulo 15.- Comuniquese al Poder Ejecutivo.
Aprobado el Proyecto de Ley por la Honorable Cdmara de Senadores, a quince dias del
mes de noviembre del afio dos mil siete, quedando sancionado el mismo por la

Honorable Camara de Diputados, a veintinueve dias del mes de abril del afio dos mil
ocho, de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 204 de la Constitucién Nacional.

iguel Abdén Saguier
Presidente
H. Camara de Senadore

g —-——
jogt——
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Asuncién, 27 de 7774}/0 de 2008

Téngase por Ley de la Republica, publiquese e insértese en el Registro Oficial.
E! Presidente de la Repiiblica

Nicanor Déarte F‘r{Itos

. —
Maria Ester Jiménez

Ministra de Educacién y Cultura

Roy
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Ley N° 5189/14

QUE ESTABLECE LA OBLIGATORIEDAD DE LA PROVISION DE INFORMACIONES EN
EL USO DE LOS RECURSOS SOBRE REMUNERACIONES Y OTRAS RETRIBUCIONES
ASIGNADAS AL SERVIDOR PUBLICO DEL PARAGUAY

A) Funciones de cada una de las dependencias:

La estructura orgénica de la OSN ha sido aprobada por Decreto Presidencial N° 783 del 24 de
noviembre de 2023 y adoptada por la Resolucion OSN N° 241/2023 del 05 de diciembre del 2023,

El Reglamento General Interno y el Manual de Funciones se encuentran en proceso de
elaboracion.

A continuacién se detallan las funciones de las dependencias que actualmente se encuentran
activas:

1. DIRECCION GENERAL:

Mision: Ejecutar y hacer ejecutar la politica del Gobierno Nacional en la difusién de la
musica sinfénica.
Dependencia: Presidencia de la Reptblica del Paraguay.
Puestos a su cargo:  Direcciones de la institucién.

Organos de Staff de la institucién.
Nombramiento y Reemplazo: Director/a Titular, nombrado por Resolucién del
Secretario Ejecutivo de la Secretarfa Nacional de Cultura del Poder Ejecutivo.

Descripcién de las Funciones:
- Coordinar las acciones con las instituciones del estado para establecer programas
de actividades con fines de difusién de la cultura musical sinfénica.

- Establecer por Resolucién Interna a los sujetos obligados que deberén cumplir con
las disposiciones legales vigentes.

- Dictar Manuales de Cargos, Funciones y Procedimientos administrativos, y cuanto
documento interno sea necesario para regular el adecuado funcionamiento interno de la
OSN, disponiendo la creacién de una estructura organizacional y funcional acorde a las
necesidades y atribuciones de la institucién.

- Promover la difusién constante a través de los medios pertinentes de toda la
informacién y conceptos necesarios para concienciar a las autoridades de aplicacién de la
ley, como a la sociedad misma acerca de la importancia de la cultura musical sinfénica.

- Establecer por Resolucién Interna los procedimientos especificos para el
tratamiento de se le dara a los recursos extraordinarios, donaciones y legados de terceros
que perciba la OSN, de conformidad a los fines de la institucién.

- Firmar Acuerdos de Cooperacién Nacionales e Internacionales con instituciones y
organismos vinculados a la OSN. Y e & : 7
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- Resolver los Recursos de Revisién que sean interpuestos ante las Resoluciones
emitidas en el marco de los sumarios administrativos incoados a los sujetos obligados.

- Preparar anualmente el anteproyecto de presupuesto de la OSN.

- Administrar los recursos presupuestarios que le sean asignados por la Ley de
Presupuesto General de Gastos de la Nacién.

- Todas las demas funciones propias conferidas por la Ley N° La Ley N° 3.482/08
“De Creacién de la Orquesta Sinfénica Nacional”.

B 2. DIRECCION DE GABINETE: |

Misién: Atender y precautelar el correcto direccionamiento de las acciones, cumpliendo
con eficiencia y eficacia las politicas, normas y procedimientos para el buen desempefio
de las funciones y alcance de los objetivos institucionales.

Dependencia: Direccién de General.

Nombramiento y Reemplazo: Por Resolucién de la Maxima Autoridad Institucional.

Descripcién de funciones:

Funciones Especificas:

*Realizar actividades de enlace y coordinacién entre la Direccién General y los sectores
internos en general y derivar las directrices para la ejecucién en tiempo y forma los
servicios que presta la Institucién,

*Realizar reuniones de trabajo y seguimiento con los Directores y funcionarios de la
institucién a fin de coordinar acciones que mejoren las gestiones de las distintas Areas y
que permitan el alcance de las metas establecidas por la institucién.

*Funciones estratégicas: Elaborar conjuntamente con la Maxima Autoridad y asesores
designados, las estrategias y politicas Institucionales y planes de accién.

*Orientar los procesos de fortalecimiento institucional,

*Coordinar Y ejecutar, conjuntamente con los responsables de los distintos sectores, las
actividades a desarrollar de acuerdo con los objetivos y prioridades definidos por la
Méxima Autoridad Institucional.

*Representar a la Maxima Autoridad Institucional en reuniones, comisiones, grupos de
trabajos.

*Otras actividades encomendadas por la Méaxima Autoridad Institucional,

*Adoptar la Norma de MECIP 2015, esto implica tomar conocimiento de manera proactiva
de procesos y procedimientos.

*Velar por la administracién, resguardo y conserva
publico a su cargo, conforme a las normativas vigentes
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[ 3. DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA INSTITUCIONAL ]

Misién: Controlar y evaluar, con criterio independiente, las actividades de indole econdmica,
financiera, contable, administrativa, de gestion, y las de carécter especial, que se realicen en las
dependencias de la OSN, verificando la correcta aplicacién de los principios y normas de control
interno, adecuados a los principios de legalidad, economia, eficiencia y eficacia.

Dependencia: Direccién de General.

Nombramiento y Reemplazo: Por Resolucién de la Méxima Autoridad Institucional.

Funciones especificas:

*Planificar de manera mensual, conjuntamente con las Jefaturas a su cargo, las actividades a ser
realizadas para el cumplimiento de los objetivos previstos, conforme al Plan Anual de Trabajo, el

Cronograma de Actividades y el Plan de Identificacién de Riesgos que serdn ejecutados de manera
anual. .

*Coordinar, dirigir y controlar las actividades del personal a su cargo, conforme con las normas y
procedimientos vigentes. f

*Evaluacién independiente de la implementacién y grado de cump]imiento del MECIP.

*Proponer recomendaciones técnicas a la MAI sobre aspectosrelacionados a la gestién y utilizacién
de recursos de la Institucién. ;

*Coordinar, dirigir y controlar, la ejecucién de del Plan de Trabajo y Cronograma de Actividades.

*Coordinar y controlar la elaboracién del Informe de Auditoria, en base al analisis de Ias dreas
auditadas.

*Supervisar las actividades de seguimiento a los planes de mejoras incorporados por las 4reas
auditadas en base a las recomendaciones expedidas por la Direccién de Auditoria Interna.

*Controlar la adecuada utilizacién de los documentos relacionados con su sector, el uso de
documentos especiales (confidenciales y/ o de distribucién controlada), asi como la distribucién y
archivo de los mismos.

*Requerir toda informacién y documentacién necesaria a las dependencias auditadas, para la

realizacién de los trabajos de auditoria, estableciendo plazos perentorios razonables para la
presentacién de los mismos.

*Establecer un sistema de control y seguimiento para las distintas actividades a ser desarrolladas
por los Departamentos a su cargo y controlar su cumplimiento.

*Aprobar los informes sobre las Auditorias realizadas en la Institucién, y elevar a conocimiento de
la MAl 'y responsables de las areas auditadas.

*Recomendar y sugerir las mejoras de los controles internos, con miras a preservar los recursos de
la Institucion, promover el desarrollo de las mismas y asegurar el acatamiento de las leyes, normas
y reglamentos oficiales vigentes.

o LA RE B S
*Controlar, coordinar y supervisar la realizacién de auditorias especiales, s_‘gl;cﬁ:;tada‘ por la MAL
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*Aprobar; objetar y/o rechazar los informes elaborados y presentados para su anélisis, por los
equipos de auditores.

*Aprobar y modificar los informes elaborados por los Departamentos de la Auditoria Interna,

solicitados por las instancias de control del Estado (Informes Trimestrales, Semestrales, Anuales y
de Seguimiento).

*Supervisar el cumplimiento del Plan y Cronograma Anual de Trabajo aprobado por la MALI,
conforme al alcance establecido en los Programas de Trabajos presentados por los Departamentos
de la Auditorfa Interna.

*Elaborar el Plan y Cronograma Anual de Trabajo consolidado, y elevar a consideracién de la MAI
para su aprobacién.

*Adoptar la Norma de MECIP 2015, esto implica tomar conocimiento de manera proactiva de
procesos y procedimientos.

*Otras actividades encomendadas por el superior inmediato.

*Velar por la administracién, resguardo Yy conservacion, de los bienes del patrimonio piblico a su
cargo, conforme a las normativas vigentes.

| 4. SECRETARIA GENERAL |

Mision: Coordinar y administrar los procesos relacionados al despacho, y la organizacién
de la informacién y documentacién producida y recibida por la OSN, su utilizacién y
conservacién conforme las normativas legales vigentes,

Dependencia: Direccién de General.

Nombramiento y Reemplazo: Por Resolucién de la Méxima Autoridad Institucional.

Descripcién de funciones:

Funciones Especificas:
*Implementar procedimientos de distribucién de los documentos producidos y/o
recibidos, utilizar técnicas modernas de archivo fisico y digital para soporte de las
documentaciones, conservacién y disposicién final de los documentos.

*Supervisar el proceso de actualizacién y ordenamiento de los archivos en los cuales obran
documentos pertenecientes a la institucién.

*Coordinar y supervisar la redaccién remision de documentos; notas, resoluciones,
P y

proyectos de decreto y comunicaciones a ser suscriptas por la méxima autoridad
institucional.

*Supervisar la recepcién de documentos considerados como reservados y confidenciales,
control de acceso a los documentos en el archivo central, ac 1
riesgos y confidencialidad de la informacién.

N,
’ﬂ
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veinettaciones

*Autenticar las copias de las notas, cartas, resolucio
institucionales.
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*Refrendar la firma de la maxima autoridad institucional en las resoluciones emitidas por
la institucién.

*Consolidar y corregir en forma coordinada con el/la responsable de la Direccién General

de Gabinete el proyecto de la Memoria Anual y elaborar el documento final.

*Coordinar y supervisar los procedimientos de destruccién de documentos del archivo
cuyo plazo legal de custodia haya vencido.

*Coordinar y supervisar la actualizacién de registros de firmas hologréficas y de firmas
digitales, de los funcionarios de la institucién.

*Adoptar la Norma de MECIP 2015, esto implica tomar conocimiento de manera proactiva
de procesos y procedimientos.

*Otras actividades encomendadas por el superior inmediato.

*Velar por la administracion, resguardo y conservacién, de los bienes del patrimonio
Gblico a su cargo, conforme a las normativas vigentes.
P & 8

[ 5. DIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS |

Mision: Coordinar la implementacién de politicas de gestion y desarrollo de las personas
de la institucién, los procesos y procedimientos relacionados al reclutamiento,
incorporacion, induccién, desarrollo, promocién y desvinculacién de las personas, de
conformidad a la normativa legal vigente.

Dependencia: Direccién de General.

Puestos a su cargo: Departamento de Administracién y Desarrollo del Personal.
Nombramiento y Reemplazo: Por Resolucién de la Maxima Autoridad Institucional.
Funciones especificas:

* Verificar de forma semestral la medici6n de los resultados alcanzados en las actividades
previstas de su drea, supervisar la realizacién de las actividades previstas en el mismo y
adoptar o sugerir medidas correctivas para impulsar una gestion cada vez mas eficiente,
* Implementar las politicas de gestion de las personas establecidos por la SFP.

* Planificar y proponer planes, programas y proyectos, que guarden relacién con la
capacitacién y desarrollo actualizado del Talento Humano de la Institucién, de acuerdo
al area de competencia.

* Desarrollar las metodologias de trabajo conjuntamente con la SFP, referentes a los
procedimientos y mecanismos de reclutamiento, seleccién, induccién, formacién
remuneracién, estudio y desarrollo de la carrera del funcionario publico de la institucién
a su cargo.

* Planificar, organizar el trabajo de las dependencias a su cargo y controlar el logro de los
objetivos fijados de las mismas.

* Asignar los objetivos del trabajo a los Jefes responsables de Unidades a su cargo,
coordinado, guiando las actividades y verificando su desarrollo YI‘ESlﬂfadﬁ&

* Dirigir, controlar y gestionar la formulacién de politicas référidé a,géééi}ig]lo de la
carrera del servicio civil, sucesi6n y retiro, de igualdad y poIitiCa--"s_a-Iaffia_IeS".'f o\
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* Coordinar y ejecutar los tramites relacionados a la practica de notificaciones de
asignaciones, desvinculaciones de cargos, des contrataciones y aplicacién de sanciones
disciplinarias.

* Gestién y ejecucion segtin aprobacién de la Maxima Autoridad Institucional del
movimiento del funcionario permanente y del personal contratado (designacién y
asignaciones).

* Supervisar el mantenimiento de los legajos del personal actualizados, cuidando que
conste el historial completo.

* Supervisar la incorporacién del personal contratado, procurando su rdpida y correcta
adaptacién al ambiente laboral, a través de los cursos de induccién.

* Asistir a los Gerente, Directores, Jefes o Encargados de Despacho en los asuntos
relacionados a la administracién del personal.

* Solicitar por Acto administrativo la designacién de funcionarios que cubrirén los cargos
de Direcciones y Jefaturas de forma temporal producidas en conceptos de: vacaciones,
suspensién, ausencias por viajes, por motivo de salud, por fallecimiento, renuncias u otro
motivo, a sugerencia de los Directores o Gerentes de las dependencias respectivas
afectadas.

* Otorgamiento a través de Resolucién emitida por esta Direccién de Permisos Legales en
concepto de: Nacimiento de hijos, Paternidad, Matrimonio, Duelo, Maternidad, Lactancia,
Reposos por salud, y Vacaciones anuales, conforme a lo establecido en el Reglamento
Interno Institucional.

* Aprobar y emitir los Certificados de Trabajo y Constancias de Aportes para Jubilacién
solicitados por los funcionarios precio control de los datos del mismo.,

* Recomendar el retiro del personal que retina las condiciones para su jubilacién.

* Aprobar el calendario de vacaciones de los funcionarios a cargo y sus dependencias.

* Velar por la existencia de las condiciones ambientales, fisicas y de higiene necesarias
para realizar las labores, preservando la salud fisica y psicolégica de las personas.

* Colaborar en la actualizacién del Manual de Organizacién y Funciones.

* Adoptar la Norma de MECIP 2015, esto implica tomar conocimiento de manera
proactiva de procesos y procedimientos.

* Otras actividades encomendadas por el superior inmediato.

* Velar por la administraci6n, resguardo y conservacién, de los bienes del patrimonio
publico a su cargo, conforme a las normativas vigentes.

6. DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS. l

Misién: Administrar los recursos administrativos y financieros destinados a la institucién
para el cumplimiento de los objetivos, programas, metas institucionales de conformidad
a las disposiciones legales reglamentarias y normativas legales vigentes que respaldan los
procesos de trabajo, dentro de un marco de transparencia, racion
administrativa.

Dependencia: Direccién de General.
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Puestos a su cargo: Departamento Administrativo Y Departamento Financiero.

Nombramiento y Reemplazo: Por Resolucién de la Miéxima Autoridad Institucional.

Funciones especificas:

*Disponer la elaboracién de diagnésticos sistematicos que permitan evaluar cuantitativa
y cualitativamente los recursos organizacionales (humanos, financieros, materiales y
tecnolégicos, etc).

*Gestionar la actualizacién permanente de la organizacién del 4rea administrativo-
financiero incluyendo aspectos estructurales, funcionales, procedimentales, sistemas

informaticos y comunicacionales, capacitacién técnica especifica en administracién
general y financiera, etc.

*Coordinar la ejecucion de las actividades y tareas planificadas con los responsables de
las direcciones a su cargo y eventualmente con los responsables de otros puestos de
trabajo, relacionadas a la gestién y administracién de recursos financieros, recursos
materiales y los bienes patrimoniales dependientes de la institucién.

*Mantener un conocimiento actualizado del marco legal vigente, tramites internos de la
institucion, aplicable al mejor desempefio de sus funciones, vigilando la existencia de un
adecuado control interno.

*Coordinar con la direccién de planificacién la verificacion de que los montos consignados
en el anteproyecto de presupuesto de la institucién en su conjunto estén relacionados
directamente con el logro de objetivos y metas que debe fijar anualmente en el 4mbito de
su competencia tal como exige un proceso racional de formulacién presupuestaria.

*Asesorar a través de las dependencias a su cargo para que las mismas lleven a cabo la
elaboracién de sus respectivos anteproyectos de presupuesto en forma adecuada de
conformidad a las politicas, normas y procedimientos que rigen la materia.

*Controlar el estricto cumplimiento de plazos perentorios establecidos por el Ministerio
de Economia y Finanzas para la presentacién del anteproyecto del presupuesto, adoptar
en forma oportuna las medidas necesarias para corregir eventuales falencias o
restricciones que podrian conspirar contra el cumplimiento de dicho plazo.

*Dirigir, coordinar y controlar las actividades relativas a la programacién, presentacion,
control, ejecucién y evaluacién presupuestaria anual, con sujecion a los lineamientos y
montos globales que determine el Ministerio de Economia y Finanzas en base a la
estimacion de recursos financieros y las prioridades de gastos e inversiones publicas
establecidas por el Poder Ejecutivo para el ejercicio fiscal correspondiente.

*Gestionar en forma oportuna ante el Ministerio de Economia y Finanzas, por los
conductos correspondientes la transferencia de fondos correspondientes a las prioridades

de gastos e inversiones ptblicas establecidas porel P eééﬁée?ﬁyo para el ejercicio fiscal
. LR L o
correspondiente. VEON . RN
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*Solicitar y coordinar la recopilacién en forma sistematica de las demaés direcciones, las
informaciones y datos necesarios para la elaboracién del Plan financiero institucional y
los planes mensuales y trimestrales cajas para ejecutar el presupuesto anual de la
institucién de conformidad a las disposiciones legales y reglamentarias que rigen en

materia y adoptar en forma oportuna medidas necesarias para garantizar el cumplimiento
estricto de los plazos que rijan.

*Realizar en forma oportuna a través de la direccién financiera las re programaciones de
los créditos presupuestarios para cubrir necesidades operativas en funcién a la obtencién
de los objetivos y prioridades institucionales establecidas,

*Supervisar y controlar la elaboracién de informes sobre los movimientos de ingresos y
egresos de fondos, administracién de fondos recibidos, rendicién de cuentas, transferencia

de recursos (STR) para realizar pagos, su correspondiente acreditacién y cobro por red
bancaria

*Supervisar el registro de todas las transacciones econémicas /financieras y preparacién
de informe financiero para su remisién o los organismos competentes de conformidad a
las normativas del sector ptblico vigente.

*Dirigir y controlar la elaboracién y la remisién en tiempo y forma de los informes
exigidos por la Contraloria General de 1a Republica asi como el cumplimiento de cualquier

otra normativa posterior a la mencionada que esté relacionada al 4rea administrativa-
financiera.

*Supervisar los mecanismos para la determinacién del control de calidad de las
adquisiciones de bienes y/o servicios de acuerdo a la modalidad de compras conforme
con las normas y procedimientos vigentes.

*Dirigir, supervisar y controlar en forma oportuna las operaciones relacionadas con la
administracién de los bienes patrimoniales de propiedad de la OSN (Muebles e
inmuebles) exigiendo el cumplimiento con las disposiciones vigentes relacionadas con la
administracién,  control, custodia, clasificacién, contabilizacién, inventario,
depreciaciones, bajas y estricta aplicacién del régimen de formularios de los bienes.

*Aprobar el inventario de los bienes, muebles, inmuebles, transportes, equipos y
maquinas de oficina, previa verificacién por las unidades de control cada periodo de
tiempo.

*Estudiar y analizar los informes gréficos y cuadros estadisticos comparativos sobre los
suministros de mobiliarios, materiales y ttiles de oficina, informarse de su contenido.

*Supervisar y coordinar los servicios de consultoria externa para el fortalecimiento del
area,

*Colaborar en el mantenimiento de un clima apropiado para jo-en equipo con
calidad y productividad. i
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*Solicitar la aplicacién de medidas y estimulos o disciplinarias al personal dependiente de
la Unidad y elevar a consideracién de la Direccién General y Direccién de Gestién de las
Personas. *Supervisar las operaciones de contabilidad y autoriza con su firma los

documentos que han de registrarse en los archivos de la base de datos del sistema
integrado de contabilidad.

*Supervisar el registro sistemético de todas las transacciones que afecten la situacién
econdmica y financiera, asi como suscribir los balances y aprobar informes de gestién.

*Examinar conjuntamente con el/la responsable de la Direccién Financiera, la factibilidad
de compras a ser realizadas verificando el saldo disponible en los rubros de presupuesto
correspondiente.

*Supervisa a la Direccién Financiera, la administracién de los fondos recibidos, supervisa
el cumplimiento de la ejecucién en base al plan financiero y al plan de caja las
transferencias recibidas, aprobar los pagos de las obligaciones, la rendicién de cuentas en
forma y tiempo establecido

*Dirigir y controlar las actividades relacionadas a la rendicién de cuentas a fin de que las
mismas se realicen en tiempo y forma de conformidad con las disposiciones de la
Contraloria General de la Reptblica.

*Controlar el adecuado flujo de informacién entre las distintas direcciones a su cargo asi
como con los otros sectores de la institucién que permita disponer de los informes
necesarios en el momento oportuno para la correcta toma de decisiones.

*Controlar la ejecucién del Presupuesto a través de un informe de ejecucion
presupuestaria proveniente de la Direccién Financiera.

*Supervisar, analiza los estados contables de la institucién y recomendar ajustes y/o
modificaciones de acuerdo a las normativas aplicables.

*Proponer para su aprobacién a la Maxima Autoridad las normas y procedimientos
administrativos internos administrar y coordinar la aplicacién de los mismos,
principalmente los vinculados con los recursos humanos y financieros, adquisiciones y
enajenaciones, tesoreria, contabilidad, finanzas, organizacién y métodos, procesamientos
de datos, servicios generales tales como transporte, comunicaciones, limpieza, seguridad
y custodia de los bienes patrimoniales de la institucién.

*Adoptar la Norma de Requisitos Minimos NRM MECIP:2015, esto implica tomar
conocimiento de manera proactiva de procesos y procedimientos.

*Otras actividades encomendadas por el superior inmediato.

*Velar por la administracién, resguardo y conservacion, de los bienes del patrimonio
ublico a su cargo, conforme a las normativas vigentes
P
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L 7. DIRECCION ARTISTICA.

Misién: Establecer los planes y programas de actividades de la Orquesta Sinfénica
Nacional, supervisar y evaluar su cumplimiento, en el marco de las politicas culturales-
orquestales del pais.

Dependencia: Direccién General.

Puestos a su cargo: Departamento de Logistica y Operaciones de Eventos; Departamento
de Desarrollo Musical y Artistico.

Nombramiento y Reemplazo: Por Resolucién de la Maxima Autoridad Institucional.

Funciones Especificas:

*Representar de la Orquesta Sinfénica Nacional en el &mbito de su competencia.

*Planificar y dirigir las actividades musicales y operativas a través de las correspondientes
unidades administrativas de la Institucién, y supervisar el cabal cumplimiento de las
funciones y obligaciones asignadas a cada una de ellas,

*Someter a consideracién y aprobacién de la Direccién General la pro forma

presupuestaria anual, elaborados por los departamentos a su cargo y relacionadas a las
actividades artisticas institucionales.

*Proponer a la Direccién General politicas de desarrollo institucional y politicas culturales
que vayan en beneficio de la Institucién y de sus miembros.

*Mantener un conocimiento actualizado del marco legal vigente, trdmites internos de la

institucion, aplicable al mejor desempefio de sus funciones, vigilando la existencia de un
adecuado control interno.

*Cooperar en la definicién de acciones estratégicas en coordinacién con las unidades
institucionales a efectos de lograr los objetivos previstos.

*Participar conjuntamente con todas las dependencias involucradas en la coordinacién de
procesos de ajustes a la Planificacion Estratégica Institucional (PED).

*Participar en reuniones, comisiones, grupos de trabajo, mesas de dialogo social, mesas
sectoriales, foros nacionales e internacionales.

*Adoptar la Norma de Requisitos Minimos NRM MECIP: 2015, esto implica tomar
conocimiento de manera proactiva de procesos y procedimientos.

*Otras actividades encomendadas por la Méaxima Autoridad Institucional.

*Velar por la administracion, resguardo y conservacién, de los bienes del patrimonio
publico a su cargo, conforme a las normativas vigentes.
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JEFATURAS

L 8. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO ]

Misién: Apoyar a la Direccién de Administracién y Finanzas en la correcta programacion,
planificacién ejecucion y control del programa previendo que los bienes y servicios se
encuentren disponibles en tiempo y forma para el logro de las metas establecidas.

Dependencia: Direccién de Administracion y Finanzas.

Nombramiento y Reemplazo: Por Resolucién de la Maxima Autoridad Institucional.

Funciones Especificas:

*Planificar con el/la responsable de la Direccién de Administracién y Finanzas de
conformidad a las normativas legales vigentes y programar las actividades a ser realizadas por

las dreas bajo su competencia, inherentes a la programacién anual (POA) para el cumplimiento
de los objetivos previstos.

*Mantener un conocimiento actualizado del marco legal vigente, trdmites internos de la

institucion,  aplicable al mejor desempefio de sus funciones, vigilando la existencia de un
adecuado control interno.

*Preparar conjuntamente con la UOC el plan anual de contrataciones atendiendo las

necesidades y solicitudes de las distintas direcciones, consolidando por la jefatura de
adquisiciones.

*Proveer a la UOC especificaciones técnicas para las adquisiciones de bienes y servicios
conforme a las solicitudes recibidas de las distintas 4reas.

*Coordinar implementacién de mecanismos de control de calidad de las adquisiciones de
bienes y/ o servicios clasificacién administracion.

“Intervenir de acuerdo a las disposiciones legales pertinentes en lo relativo a la recepcion,
destino y conservaci6n de los bienes adquiridos por licitacién ptiblica, contratacién directa,
permuta, traspaso donacién, etc. y que deban integrar el activo fijo de la institucién.

*Disponer en forma oportuna la realizacién de reclamos a proveedores por adquisiciones que
no retinan las condiciones y especificaciones técnicas.

*Coordinar la presentacion de informes de avance de las actividades realizadas en cada 4rea
dependiente de la direccién de administracién.

*Verificar el seguimiento a los tramites administrativos correspondientes a viajes a ser
realizados, solicitudes de resolucién de comisionamiento, solicitudes de combustible

r

formularios de viaticos, los pagos remunerados a funcionarios de la direccién, asi también los
pedidos de nuevos contratos ante las instancias internas para su proceso correspondiente.

TSI
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*Supervisar que el movimiento del parque automotor se ajuste a las reglamentaciones internas
de uso y condiciones técnicas.

*Dirigir y controlar la preparacién oportuna del plan de mantenimiento preventivo de los
vehfculos de la institucion y disponer de la utilizacién de fichas técnicas de los vehiculos
actualizada y completa.

*Autorizar los pedidos de mantenimiento, lubricantes y grasas para el buen funcionamiento
de los vehiculos al servicio de la institucién.

*Firmar las érdenes de trabajo para la utilizacién de los vehiculos de la institucién y que los
mismos estén correctamente llenados para su autorizacién.

*Elaborar, proponer y aplicar la politica de seguros y cauciones para la cobertura de riesgos,
supervisar su cumplimiento y controlar los vencimientos.

*Adoptar la Norma de Requisitos Minimos NRM MECIP: 2015, esto implica tomar
conocimiento de manera proactiva de procesos y procedimientos.

*Otras actividades encomendadas por el superior inmediato.

*Velar por la administracién, resguardo y conservacion, de los bienes del patrimonio publico
a su cargo, conforme a las normativas vigentes.

9. DEPARTAMENTO FINANCIERO

Misién: Administrar los recursos financieros y bienes destinados a la institucién para el
cumplimiento de los objetivos, programas, metas institucionales de conformidad a las

disposiciones legales reglamentarias y normativas legales vigentes que respaldan los procesos de
trabajo.

Dependencia: Direccién de Administracién y Finanzas.

Nombramiento y Reemplazo: Por Resolucién de la Méxima Autoridad Institucional.

Funciones Especificas:

*Coordinar con la Direccién de Administracién y Finanzas, la formulacién y programacién del
plan de caja y aprobacién de obligaciones contables.

*Fiscalizar en tiempo y forma las solicitudes de transferencia de fondos de los planes
financieros de cajas en la frecuencia y formalidades establecidas por el Ministerio de Economia
y Finanzas, tanto de los recursos de contrapartida y de recursos propios.

*Coordinar la ejecucion del presupuesto de la OSN y procesos de registracion contables en el
SICO, registrar los asientos de apertura y de cierre de la gestién de cada gjercicio fiscal.
Contabilizar las operaciones que generen o modifiquen recursos u obligaciones.
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procedimientos de contabilidad publica vigentes, previo control de la operacién y
documentacién obligatoria.

*Remitir a la Direccién General de contabilidad ptublica los estados contables de conformidad
a los requisitos exigidos y normativas legales vigentes.

*Coordinar el desarrollo de actividades que se hallan relacionadas a la ejecucién del plan de
caja mensual, controlar las documentaciones de respaldo contable que avalan las operaciones
econ6micas financieras y los requisitos legales/ fiscales.

*Controlar que los legajos de rendicién de cuentas estén debidamente respaldados y completos
de conformidad a las disposiciones de la Contraloria General de la Reptiblica.

*Mantener actualizado un adecuado archivo de los comprobantes que respaldan los registros

contables y poner a disposicién de las unidades de control, internas y externas cuando estas lo
requieran.

*Organizar el resguardo del archivo de las documentaciones correspondientes a los procesos
de rendici6én de cuentas en lugares adecuados y especificos para cuando sean solicitados por
los organismos de control interno y externo

*Preparar informes técnicos y remitir al responsable del Direccién de Administracién y
Finanzas, segtin cronograma y/o cuando sean solicitado, de los estados contables financiero,
presupuestario y patrimonial de la institucién.

*Presentar propuestas a la Direccién de Administracién y Finanzas, de las innovaciones
referidas a procesos de registracién contable de operaciones financieras, econémicas y
patrimoniales, rendicién de cuentas en el sector pablico

*Participar en las capacitaciones relacionadas al sistema contable financiero, patrimonial y a
las normativas vigentes en el sector piblico y atender consultas sobre temas relacionados al
area de competencia.

*Aprobar y carga la obligacién contable de planilla y factura para pago de salarios y pago a
proveedores.

*Controlar los registros de ingresos presupuestarios v no resupuestarios.
8l gr P

*Realizar gestiones ante el Ministerio de Economia y Finanzas, la subsecretaria estado y
tributacién y banco nacional de fomento.

*Controlar que los registros bancarios y/o libros de bancos estén actualizados
permanentemente a fin de tener disponibilidades reales y efectivas.

*Coordinar la preparaciéon de cuadros analiticos y estadisticos conciliacién de cuentas
contables con registros auxiliares habilitados.

“Elaborar y controlar los informes financieros mensuales para su remisj
General de Contabilidad Ptblica del Ministerio de Economia y Finanz,

la Direccién
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*Mantener actualizados los registros contables de las transacciones que tengan incidencia
presupuestaria, financiera y patrimonial en base al plan de cuentas, las normas y
procedimientos de contabilidad ptblicas vigentes.

*Elaborar los balances mensuales, trimestrales y anuales segtin corresponda, cuadros
analiticos y estadisticos, conciliar sus cuentas y poner en forma oportuna a consideracién de
la Direccién de Administracién y Finanzas.

*Contabilizar las operaciones realizadas con los bienes patrimoniales en forma oportuna y
mantener actualizado los inventarios valuados de bienes muebles e inmuebles de propiedad,
de conformidad a las disposiciones legales y reglamentarias, de control, custodia,
clasificacién y demas disposiciones relacionadas. Coordinar actividades para el efecto con el
departamento de patrimonio. Coordinar actividades para el efecto con la Divisién de
patrimonio

*Remitir a la direcci6n general de contabilidad del Ministerio de Economia y Finanzas, previa
autorizacion de la Direccién de Administracién y Finanzas y por conducto de la misma, los
informes contables obligatorios para su inclusién en el balance general de las cuentas
ptblicas.

*Preparar y/o revisar las operaciones de contabilidad y autorizar con su firma los
documentos que han de registrarse en el sistema informatico de contabilidad.

*Asegurar la remision en tiempo y forma de los informes contables peri6dicos y de cierre de
ejercicio al Ministerio de Economia y Finanzas y la CGR en cumplimientos de las
disposiciones.

*Remitir mensualmente por donde corresponda los informes contables obligatorios a la
direccién general de contabilidad del Ministerio de Economia y Finanzas para su inclusién
en el balance gral., de las cuentas pablicas, siguiendo para el efecto de las normas y
procedimiento establecidos para la contabilidad publica.

*Dirigir las operaciones de liquidacién contable del ejercicio fiscal, velar por la
contabilizacién total de los compromisos asumidos por la institucién y programa los asientos
de ajustes y cancelacién de cuentas de resultados utilizados, controlando con exactitud de
los mismos conforme a las normas y procedimientos establecidos para la contabilidad
publica y de las disposiciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

*Realiza los informes contables periédicos al Ministerio de Economia y Finanzas y la CGR en
cumplimiento de las disposiciones normativas vigentes al respecto, tales como la resolucién
CGR N° 677 del 30/06/2004, asi como el cumplimiento de cualquier otra normativa posterior
a la mencionada que esté relacionada al 4rea financiera.

*Adoptar la Norma de Requisitos Minimos NRM MECIP: 2015, esto implica tomar
conocimiento de manera proactiva de procesos y procedimientos....

[
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10. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DEL PERSONAL

Misi6n: Disefiar e implementar planes Yy procesos de trabajo relacionados a la administracién del
personal y al registro de las documentaciones de conformidad a las normativas vigentes, a fin de
garantizar el desempefio institucional.

Dependencia: Direccién General

Nombramiento y Reemplazo: Por Resolucién de la Maxima Autoridad Institucional.

Funciones Especificas:

*Gestionar la implementacién de un sisterna digital integral, eficiente y actualizado para el
manejo del Legajo del Personal y acceso a todos los datos y documentaciones de cada uno de
los funcionarios de la institucién.

*Cumplir y hacer cumplir disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y
Procedimientos vigentes. En todos los procesos administrativos.

*Definir prioridades y establecer los planes de acciones necesarios segln requerimientos y
conforme al plan estratégico institucional.

*Elaborar informes del rea a su cargo solicitado por el superior inmediato, con la amplitud
y periodicidad que le sean requeridos por el mismo.

*Digitalizar contratos de trabajo, titulos o certificados de estudios, resolucién de contratacién,
resolucién de asignacién, resoluciones generales y otros documentos demandados.

*Recepcién de documentos requeridos para el pago de salarios y preparar la planilla de
salarios y remitir a donde corresponda para su control y liquidacién de los haberes.

*Recepcionar en el tiempo establecido los informes de asistencias de los instructores por
Unidades Operativas.

*Verificar y Aprobar los registros de asistencias teniendo en las disposiciones establecidas.
En caso de observarse irregularidades informar a donde corresponda si hubiere
inconvenientes con el registro de marcacién.

*Proponer politicas, normas y procedimientos necesarios para lograr eficiente y eficacia en la
administracién del personal y presentar al superior inmediato para consideracién y
aprobacién. Una vez aprobado, socializar e implementar.

*Elaborar informes estadisticos sobre los registros de asistencias de instructores y sus

posibles sanciones segiin reglamento vigentes. Y elevar a consideracion del superior
inmediato.

*Disefiar procedimientos de mejora para el Departamento y presentar para su consideracién
y aprobacién de su superior inmediato. Una vez aprobado, sogi 1.9 lementar. A
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*Controlar con el responsable las liquidaciones, el anexo de personal y el movimiento anual
del mismo.

*Adoptar la Norma de MECIP 2015, esto implica tomar conocimiento de manera proactiva
de procesos y procedimientos.

*Otras actividades encomendadas por el superior inmediato.

L 11. DEPARTAMENTO DE LOGISTICA Y OPERACIONES DE EVENTOS

Misién: Organizar las actividades relacionadas con protocolo y ceremonial musical y artistico,

planificando, coordinando y supervisando actos y/ o eventos, a fin de garantizar el cumplimiento
de la misi6n y vision de la Orquesta Sinfénica Nacional.

Dependencia: Direccién Artistica.

Nombramiento y Reemplazo: Por Resolucién de la Méaxima Autoridad Institucional.

Funciones Especificas:

*Organizar los eventos musicales y artisticos y coordinar acciones correspondientes a cada
una de las dreas involucradas en la actividad protocolar musical y artistico.

*Formar equipos en el ambito protocolario de eventos musicales y artisticos.

*Gestionar la logistica, organizacién de invitaciones y programas para los eventos
musicales y artisticos.

*Gestionar los distintos niveles de registro de las actividades protocolares musicales y
artisticos realizadas, en coordinacién con la Departamento de Comunicacién Interna
Institucional (fotos, videos, difusién entre otros.)

*Informar a la Direccion Artistica sobre todos los asuntos relevantes a la organizacién de
los eventos musicales y artisticos.

*Coordinar los eventos musicales y artisticos y ser el enlace entre los miembros
organizadores, patrocinadores y asistentes.

*Cooperar en la definicién de acciones estratégicas en coordinacién con las unidades
institucionales a efectos de lograr los objetivos previstos.

*Coordinar la logistica para que los equipos necesarios estén en el lugar indicado, en
perfecto estado y lo mas importante: en el tiempo correcto.

*Organizar el montaje y disposicién del equipamiento y materiales que se utilizaran, y del
grupo humano que estar4 trabajando durante el evento. Implementacién de tecnologia para

la comunicaciéon de asistentes e invitados, y especialmente en el manejo de las
acreditaciones.

*Organizar el desmontaje del equipo, para retiro de materiale;, ;
luego de realizado el evento. Revisién final para entregg.
instalaciones, en las mismas condiciones en las que fueron
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*Participar en la elaboracién y definicién de la planeacion estratégica institucional en
coordinacién con los profesionales y técnicos de las dependencias involucradas.

*Adoptar la Norma de Requisitos Minimos NRM MECIP: 2015, esto implica tomar
conocimiento de manera proactiva de procesos y procedimientos.

*Otras actividades encomendadas por el superior inmediato.

*Velar por la administracién, resguardo y conservacién, de los bienes del patrimonio
publico a su cargo, conforme a las normativas vigentes.

L 12, DEPARTAMENTO DE ARCHIVO MUSICAL Y ARTISTICO —I

Misién: Organizar y administrar la biblioteca de partituras de la Orquesta Sinfénica Nacional
para prestar una adecuada atencién a los usuarios dentro y fuera de la Institucion.

Dependencia: Direccién Artistica.

Nombramiento y Reemplazo: Por Resolucién de la Maxima Autoridad Institucional.

Funciones Especificas:

*Controlar la adquisicién, ingreso, distribucién y circulacién de las obras y partituras
musicales, propiedad de la O.S.N.

*Absolver consultas relacionadas con el quehacer musical.

“Programar actividades musicales conjuntamente con el Director Artistico,
*Organizar las actividades de inventarios de la biblioteca.

*Presentar informes periédicos de labores.

*Participar en la elaboracién y definicién de la planeacién estratégica institucional en
coordinacién con los profesionales Yy técnicos de las dependencias involucradas.

*Cooperar en la definicién de acciones estratégicas en coordinacién con las unidades
institucionales a efectos de lograr los objetivos previstos.

*Adoptar la Norma de Requisitos Minimos NRM MECIP:2015, esto implica tomar
conocimiento de manera proactiva de procesos y procedimientos.

*Otras actividades encomendadas por el superior inmediato.

*Velar por la administracién, resguardo y conservacién, de los bienes del patrimonio
publico a su cargo, conforme a las normativas vigentes.
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