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COSTA RICA
CORMERNG DEL BICENTENATIO

PERFILES DE PUESTOS
TiTULO IV
CLASES ARTISTICAS

N©° Puesto Nivel Organizacional / Clasificacion

503101 Artista Creativo de Servicio Civil, Posicionado
503059 Artista Creativo de Servicio Civil. Acrecentante

ARTISTA CREATIVO DE SERVICIO CIVIL
(G de E)

NATURALEZA DE LA CLASE

Elaboracion de obras artisticas originales, propias de alguna de las disciplinas de las
Artes o sus combinaciones.

ACTIVIDADES GENERALES:

Conceptualizar ideas, realidades, entornos y situaciones para concebir y crear obras
con elementos estilisticos y teméaticos propios las artes literarias, plasticas, escénicas
0 musicales, audiovisuales, sus combinaciones o en alguna de las disciplinas artisticas
institucionalmente reconocidas y que a juicio de la Comisién Artistica sean
catalogadas como artisticas.

Brindar apoyo y orientacion sobre las particularidades y especificaciones de las obras
de creacion propia, a quienes las ofrezcan al publico.

Participar en equipos multidisciplinarios para definir conceptos, ideas, ambientacion y
significados que guiaran y sustentaran las propuestas artisticas.

Investigar, explorar y estudiar las ultimas tendencias en la disciplina artistica
correspondiente.

Mantener registros y controles sobre las diferentes actividades bajo su responsabilidad
y velar porque se cumplan oportunamente.

Asistir a sesiones de trabajo con sus superiores y compafieros, adicionalmente a los
ensayos grupales, con el propésito de coordinar actividades y mejorar los métodos de
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trabajo.

Recibir la capacitacion que se le requiera para la actualizacién y perfeccionamiento de
sus conocimientos, habilidades y conductas como servidor publico y artista, a fin de
favorecer la creatividad y la iniciativa en su trabajo artistico.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, comparferos,
funcionarios y publico en general, asi como brindar asesoria y capacitacion en su
especialidad cuando le sea requerido.

Realizar otras funciones afines con el puesto, atendiendo las necesidades
emergentes de la institucion, relacionadas con su formacion, el area de actividad del
puesto que ocupa o de la gestion administrativa correspondiente.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

SUPERVISION RECIBIDA

El trabajo se realiza con independencia en la creacion, adaptacion y arreglo de piezas
musicales, libretos, guiones, disefios coreograficos y textos, segun sea la disciplina
artisticas en que se desarrolle, de acuerdo con las indicaciones generales dequien
produce, coordina o dirige la obra, evento cultural o artistico. Se dirige por la normativa
aplicable a la actividad que realiza. Es evaluado mediante la apreciacion y aceptacion
de los artistas que deben interpretar su obra (si ésta debe ser interpretada) y por la
reaccion del publico meta, asi como por el cumplimiento de los plazos fijados.

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Es responsable por la calidad creativa, la originalidad y oportunidad de las obras
artisticas de su creacion.

RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de las actividades que realiza, y aunque durante la elaboracion de la
obra artistica trabaja generalmente de forma individual, debe mantener relaciones de
coordinacion con directores o productores, artistas que interpretan o utilizan su obra,
con funcionarios o representantes de la institucién donde labora, asi como de otras
instituciones publicas o privadas y con publico meta.
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RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES

Es responsable por el adecuado mantenimiento, empleo, resguardo, estado de uso y
conservacion de equipo, instrumentos y otros materiales, propios de su especialidad,
y que la institucion le asigna para el desempefio de su cargo.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabaja en diversos ambientes, segun la disciplina artistica de que se trate. Lajornada
de trabajo asi como el horario se ajustan a las necesidades que requiera la creacién
de la obra. El trabajo exige altos niveles de esfuerzo mental y esfuerzo fisico, segun
el tipo de obra que esté produciendo. Segun la disciplina artistica, las actividades
desarrolladas podrian causar algunas dolencias, malestares o0 enfermedades
originadas por el tipo de material utilizado, asi como por posiciones y esfuerzos fisicos.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores en la ejecucion del trabajo pueden ocasionar pérdidas econdémicas y de
tiempo, pues generan gastos adicionales para la Institucion o la suspension de la
puesta en escena de la obra o repeticion del objeto creado; todo lo cual
afectanegativamente la imagen institucional y del Gobierno o del pais cuando la
producciéntrasciende al ambito internacional.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades

e Originalidad para producir respuestas novedosas.

e Fluidez de ideas, de asociacién y de expresién para apartarse de
esquemasmentales rigidos.

e Flexibilidad en la capacidad de percepciony produccién de temas

Sensibilidad para detectar problemas, dificultades o relaciones ante

circunstanciascomunes.

Aptitud para desarrollar, ampliar, profundizar y embellecer las ideas

Capacidad de reestructuracion de ideas

Capacidad de analisis y sintesis

Habilidad de precision.

Iniciativa

Alta capacidad de asociacion

Fineza de percepcion

Capacidad intuitiva
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Imaginacion

Capacidad critica

Curiosidad intelectual

Habilidad para resolver situaciones imprevistas y trabajar bajo presion
Autocontrol.

Capacidad de organizacion, sentido de orden y administracion del tiempo y de
los recursos disponibles.

Capacidad de adaptacion al cambio y disposicion a innovar.

Capacidad para mantener excelentes relaciones humanas y de compromiso
conel cliente.

Capacidad de negociacion y toma de decisiones.

Actitudes

Soltura y libertad

Entusiasmo

Profundidad

Tenacidad

Confianza en si mismo

Flexibilidad

Presentacion personal adecuada a las circunstancias.
Disposicion para atender requerimientos.

Disposicion para concretar una obra o trabajo
Escucha empética

Actitud de logro y de aceptacion de retos

Discrecion y lealtad institucional.

Trato amable con el publico, superiores, compaferos y otros funcionarios.
Disposicion para compartir conocimientos.

Conocimientos

Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de su especialidad
artistica, asi como el desarrollo de nuevas competencias con el fin de garantizar su
idoneidad permanente, por cuanto su labor exige una actitud proactiva y de servicio con
aportes creativos y originales durante toda su carrera.

Ademas de estos conocimientos, es elemental que conozca sobre:

Organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica costarricense.
Conocimiento basico del entorno politico, cientifico, econdémico, social y
cultural nacional e internacional.

Mision, vision, organizacion y funciones de la Institucion y dependencia para
lacual labora.
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- Estatuto de Servicio Civil y su reglamento y demas leyes conexas al Régimen
deEmpleo Publico.

- Preferiblemente conocimiento del idioma inglés

- Manejo del software requerido para realizar su labor.

REQUISITOS

Poseer alguno de los siguientes grados artisticos definidos por la Ley N° 8555 y
suReglamento.

» Artista Iniciativo: Servidor artistico con un creditaje de 15 a 39 créditos.

» Artista Acrecentante: Servidor artistico con un creditaje de 40 a 74 créditos y
con experiencia artistica, en la disciplina especifica de al menos tres afios.

» Artista Posicionado: Servidor artistico con un creditaje de 75 a 124 créditos y
con experiencia artistica, en la disciplina especifica de al menos siete afios.

» Artista Consolidado: Servidor artistico con un creditaje de 125 a 174 créditos
y con experiencia artistica, en la disciplina especifica de al menos quince afos.

« Artista Emérito: Servidor artistico con un creditaje de 175 créditos o mas y
experiencia profesional, en la disciplina especifica, de al menos veinticinco
afos.”

N° Puesto Nivel Organizacional / Clasificacion

503096 Asistente de Produccidn Artistica de SC 1, Acrecentante
503094 Asistente de Produccion Artistica de SC 1, Consolidado
503095 Asistente de Produccién Artistica de SC 1, Consolidado
503090 Asistente de Produccion Artistica de SC 1, Consolidado
503088 Asistente de Produccién Artistica de SC 1, Emérito
503089 Asistente de Produccidn Artistica de SC 1, Emérito
503091 Asistente de Produccion Artistica de SC 1, Posicionado
503097 Asistente de Produccion Artistica de SC 1, Posicionado

ASISTENTE DE PRODUCCION ARTISTICA DE SERVICIO CIVIL
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1
(G. de E.)

NATURALEZA DE LA CLASE

Asistencia a personal de mayor nivel en la elaboracion de los elementos escenograficos
y de ambientacion para la puesta en escena de una obra o espectaculo artistico.

ACTIVIDADES GENERALES:

Construir, elaborar e instalar elementos escenograficos tales como iluminacién,
sonido, tramoya, utileria, vestuario y cualesquiera otros, segun su area de actividad,
para preparar el escenario segun las particularidades de cada obra o evento artistico.

Manipular y controlar los equipos e instalaciones de los escenarios, que por la indole
de su trabajo le corresponde para lograr los efectos escenograficos que se le han
indicado.

Elaborar, construir, modificar o reparar elementos escenograficos y de vestuario en
distintos materiales.

Dar mantenimiento a los materiales, equipos e instalaciones que usa y manipula en
razon de su area de actividad.

Asistir a ensayos y sesiones de trabajo con sus superiores y comparieros, con el
proposito de complementar y adaptar los montajes e instalaciones a las necesidades
especificas del espectaculo.

Recibir la capacitacion que se le requiera para la actualizacion y perfeccionamiento de
sus conocimientos, habilidades y conductas requeridos en su cargo y como servidor
publico, afin de favorecer su desempefio y desarrollo profesional.

Realizar otras funciones afines con el puesto o de un nivel similar, atendiendo las
necesidades emergentes de las puestas en escena de las obras o espectaculos.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES
SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja siguiendo instrucciones precisas en forma escrita, oral o plasmadas en



.cultura
juventud

COSTA R

diagramas, disefios 0 esquemas. Su trabajo se evalla por la oportunidad en la
ejecucion y en la precision en la elaboracion de los objetos producidos.

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervision.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Responde por la calidad, funcionalidad y oportunidad que los elementos
escenograficos elaborados aportan a los ensayos, la puesta en escena o el desarrollo
de la obra.

La naturaleza del trabajo implica combinar los conocimientos y destrezas propias de
un oficio con los requerimientos artisticos de una obra artistica, ya sea, por ejemplo,
musical, de teatro o de danza, a fin de dar soluciones oportunas y acertadas en
congruencia con el tipo de obra o disciplina artistica de que trate.

Asimismo, asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segun sea el
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos
organizacionales, los derechos dela ciudadania, los artistas, y el interés puablico, de
conformidad con el marco juridico vigente.

RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO

La actividad genera relaciones constantes con superiores, productores, directores
artisticos, disefiadores, intérpretes artisticos, compaferos y funcionarios publicos y
privados, todo lo cual debe tratarse con tacto y discrecion.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES

Es responsable por el adecuado uso, mantenimiento y resguardo del equipo y los
materiales asignados para el desempefio de su cargo.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo se realiza en distinto escenarios, segun las necesidades especificas de
tiempo y espacio demanda por cada obra o evento artisticos. Por ello quien se
desemperie en puestos ubicados en esta clase, debe realizar giras a cualquier parte
del pais durante mas de un dia. Asimismo, el trabajo requiere precision motora,
fortaleza fisica y capacidad para interpretar planos y disefios, trabajar bajo presion.



Las actividades demandan versatilidad y adaptabilidad para visualizar, interpretar y
concretar las particularidades escenograficas de cada evento artistico, en razon de la
variedad y multiplicidad de éstos. Por la indole de las funciones y las demandas de
los usuarios, el trabajo puede originar situaciones de intenso estrés y, accidentes
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laborales que pueden provocar enfermedades e incapacidades temporales.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores 0 atrasos tienen repercusiones en la calidad artistica de las obras o
eventos producidos y consecuentemente en las relaciones con disefiadores,
productores, directores y artistas, los cuales pueden generar perdidas econémicas, la
no consecucion de los objetivos y programas de gobierno, asi como perjudicar la

imagen institucional.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades

Habilidad para seguir instrucciones, interpretar disefios, esquemas, boceto y
diagramas.

Habilidad para tomar medidas y hacer calculos matematicos.

Sensibilidad para interpretar y percibir las especificidades en los
requerimientospara la puesta en escena de un espectaculo.

Habilidad para resolver situaciones imprevistas.

Habilidad manual para elaborar objetos.

Actitudes

Disposicion para el servicio

Disposicién para atender instrucciones y requerimientos precisos.
Disposicion para concretar una obra. Actitud de logro.

Trato amable.

Empefio e interés en lo que realiza

Receptivo a sugerencias y observaciones que mejoren el trabajo realizado y
permitan eficaz y eficientemente el cumplimiento de los objetivos
Buenas relaciones humanas

Orden y disciplina en los métodos de trabajo

Dinamismo, paciencia, optimismo, cooperacion y afabilidad.
Discrecién

Lealtad a la institucion

Disposicion para el cambio

Afabilidad, cortesia, respeto y tolerancia hacia los demas
Disposicién para compartir conocimientos
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Conocimientos

Conocimiento del quehacer artistico y su medio. Mantener actualizados los
conocimientos y técnicas propias de su especialidad; asi como el desarrollo denuevas
competencias con el fin de garantizar su idoneidad permanente.

Ademas de estos conocimientos, es elemental que conozca sobre:

Organizacion y funcionamiento de la Administracion Pablica costarricense.
Conocimiento basico del entorno politico, cientifico, econémico, social y
cultural nacional e internacional.

Mision, vision, organizacion y funciones de la Institucion y dependencia para
lacual labora.

Estatuto de Servicio Civil y su reglamento y demas leyes conexas al Régimen
deEmpleo Publico.

Manejo del software requerido para realizar su labor.

REQUISITOS

Poseer alguno de los siguientes grados artisticos definidos por la Ley N° 8555 y su
Reglamento.

Artista Iniciativo: Servidor artistico con un creditaje de 15 a 39 créditos.

Artista Acrecentante: Servidor artistico con un creditaje de 40 a 74 créditos
ycon experiencia artistica, en la disciplina especifica de al menos tres afios.

Artista Posicionado: Servidor artistico con un creditaje de 75 a 124 créditos
ycon experiencia artistica, en la disciplina especifica de al menos siete afios.

Artista Consolidado: Servidor artistico con un creditaje de 125 a 174
créditosy con experiencia artistica, en la disciplina especifica de al menos
quince afios.

Artista Emérito: Servidor artistico con un creditaje de 175 créditos o mas
yexperiencia profesional, en la disciplina especifica, de al menos
veinticinco afos.”

N° Puesto Nivel Organizacional / Clasificacion

503087 Asistente de Produccidn Artistica de SC 2, Emérito

503092 Asistente de Produccion Artistica de SC 2, Emérito
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504144 \ Asistente de Produccion Artistica de SC 2, Posicionado

ASISTENTE DE PRODUCCION ARTISTICA DE SERVICIO CIVIL
2(G. de E.)

NATURALEZA DE LA CLASE

Coordinacion de la elaboracion de los elementos escenograficos requeridos para la
composicidén escénica de una obra o espectaculo artistico.

ACTIVIDADES GENERALES

Coordinar y supervisar, segun los requerimientos de produccion, la construccion,
montaje, instalacion y manejo de los elementos escenograficos para una obra o
espectaculo artistico.

Interpretar los disefios, planos, diagramas o esquemas que presentan los disefiadores,
productores o directores artisticos, sobre los aspectos de iluminacion, sonido, tramoya,
utileria, vestuario y cualesquiera otros elementos de escenografia.

Elaborar, construir, instalar, modificar o reparar elementos escenogréaficos y de
vestuario en distintos materiales.

Coordinar, manejar y supervisar, en ausencia del director o disefiador
correspondiente, el funcionamiento de los elementos escenogréaficos de érea de
actividad, durante las presentaciones al publico.

Asistir a ensayos y sesiones de trabajo con productores, directores, disefiadores y
elencos artisticos, con el proposito de complementar y adaptar los montajes e
instalaciones a las necesidades especificas de las obras o espectaculos artisticos.

Atender y resolver situaciones imprevistas en su campo de actividad que surjan en
ensayos o presentaciones al publico de manera que garantice la continuidad y calidad
del espectaculo.
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Determinar y solicitar materiales, equipos o herramientas para contar con ellos en la
calidad y oportunidad requeridas.

Recibir la capacitacion que se le requiera para la actualizacion y perfeccionamiento de
sus conocimientos, habilidades y conductas requeridos en su cargo y como servidor
publico, afin de favorecer su desempefio y desarrollo profesional.

Realizar otras funciones afines con el puesto o de un nivel similar, atendiendo las
necesidades emergentes de las puestas en escena de las obras o espectaculos.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja siguiendo instrucciones generales y normas establecidas en relaciéon con
métodos y sistemas de trabajo e indicaciones plasmadas en disefios, planos,
diagramas o esquemas. Su trabajo se evalla por la oportunidad en la ejecucion y la
precision de los elementos que elabora o coordina.

SUPERVISION EJERCIDA

Ejerce supervision sobre el personal que elabora, instala y maneja los elementos
escenograficos de su area de actividad.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Es responsable por la calidad, funcionalidad y oportunidad que los elementos
escenograficos elaborados aportan a los ensayos o la puesta en escena de la obra.
Debe prever la atencién y resolucién de situaciones emergentes, de manera que el
evento artistico pueda continuar.

La naturaleza del trabajo implica combinar los conocimientos y destrezas propias de
un oficio con los requerimientos artisticos de una obra artistica, ya sea, por ejemplo,
musical, de teatro o de danza, a fin de dar soluciones oportunas y acertadas en
congruencia con el tipo de obra o disciplina artistica de que trate.

Asimismo, asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal, segun sea el
caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos
organizacionales, los derechos dela ciudadania, los artistas, y el interés puablico, de
conformidad con el marco juridico vigente.

RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO
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La actividad genera relaciones constantes con colaboradores, superiores,
productores y directores artisticos, disefiadores, elencos artisticos, funcionarios de
organizaciones publicas y privadas, compafieros y funcionarios publicos, todo lo cual
debe tratarse con tacto y discrecion.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES

Es responsable por el adecuado uso, mantenimiento y resguardo del equipo y los
materiales asignados para el desempefio de su cargo.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo se realiza en distintos escenarios, segun las necesidades especificas de
tiempo y espacio demanda por cada obra o evento artisticos. Por ello quien se
desempefiie en puestos ubicados en esta clase, debe realizar giras a cualquier parte
del pais durante mas de un dia. Asimismo, el trabajo requiere precision motora,
fortaleza fisica y capacidad para interpretar planos y disefios, trabajar bajo presion.

Las actividades demandan versatilidad y adaptabilidad para visualizar, interpretar y
concretar las particularidades escenograficas de cada evento artistico, en razén de la
variedad y multiplicidad de éstos. Por la indole de las funciones y las demandas de
los usuarios, el trabajo puede originar situaciones de intenso estrés y, accidentes
laborales que pueden provocar enfermedades e incapacidades temporales.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores 0 atrasos tienen repercusiones en la calidad artistica de las obras o
eventos producidos y consecuentemente en las relaciones con disefiadores,
productores, directores y artistas, los cuales pueden generar perdidas econémicas, la
no consecucion de los objetivos y programas de gobierno, asi como perjudicar la
imagen institucional.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades

- Habilidad para seguir instrucciones, interpretar disefios, esquemas, boceto y
diagramas.

- Habilidad para dar instrucciones.

- Habilidad para tomar medidas y hacer calculos matematicos.
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- Sensibilidad para interpretar y percibir las especificidades en los
requerimientospara la puesta en escena de un espectaculo.

- Habilidad para resolver situaciones imprevistas.

- Habilidad manual para elaborar objetos.

Actitudes

- Disposicion para el servicio

- Disposicion para atender instrucciones y requerimientos precisos.

- Disposicion para concretar una obra. Actitud de logro.

- Trato amable.

- Empefio e interés en lo que realiza

- Receptivo a sugerencias y observaciones que mejoren el trabajo realizado y
permitan eficaz y eficientemente el cumplimiento de los objetivos

- Buenas relaciones humanas

- Orden y disciplina en los métodos de trabajo

- Dinamismo, paciencia, optimismo, cooperacion y afabilidad.

- Discrecion

- Lealtad a la institucion

- Disposicion para el cambio

- Afabilidad, cortesia, respeto y tolerancia hacia los demas

- Disposicion para compartir conocimientos

Conocimientos

Conocimiento del quehacer artistico y su medio. Mantener actualizados los
conocimientos y técnicas propias de su especialidad; asi como el desarrollo denuevas
competencias con el fin de garantizar su idoneidad permanente.

Ademas de estos conocimientos, es elemental que conozca sobre:

- Organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica costarricense.

- Conocimiento basico del entorno politico, cientifico, econémico, social y
cultural nacional e internacional.

- Mision, vision, organizacion y funciones de la Institucion y dependencia para
lacual labora.

— Estatuto de Servicio Civil y su reglamento y demas leyes conexas al Régimen
deEmpleo Publico.
— Manejo del software requerido para realizar su labor.

REQuIsITOS

Poseer alguno de los siguientes grados artisticos definidos por la Ley N° 8555 y
suReglamento.
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« Artista Iniciativo: Servidor artistico con un creditaje de 15 a 39 créditos.

» Artista Acrecentante: Servidor artistico con un creditaje de 40 a 74 créditos y
con experiencia artistica, en la disciplina especifica de al menos tres afios.

» Artista Posicionado: Servidor artistico con un creditaje de 75 a 124 créditos y
con experiencia artistica, en la disciplina especifica de al menos siete afos.

» Artista Consolidado: Servidor artistico con un creditaje de 125 a 174 créditos
y con experiencia artistica, en la disciplina especifica de al menos quince afios.

» Artista Emérito: Servidor artistico con un creditaje de 175 créditos o0 mas y
experiencia profesional, en la disciplina especifica, de al menos veinticinco
afnos.”

N©° Puesto Nivel Organizacional / Clasificacion

503085 Productor Artistico de SC - Emérito
509739 Productor Artistico de SC - Emérito

PRODUCTOR ARTISTICO DE SERVICIO
CIVIL(G. de E.)

NATURALEZA DE LA ACTIVIDAD

Organizacion, coordinacion de las actividades administrativas, técnicas y artisticas
requeridas para la realizacion, montaje y difusion de obras escénicas o audiovisuales
y de espectaculos artisticos a nivel local, nacional o internacional.

ACTIVIDADES GENERALES:

Identificar, conjuntamente con directores artisticos, escendégrafos, coredgrafos,
disefiadores y artistas, las necesidades artisticas, técnicas, financieras, materiales y
de personal que requiere la puesta en escena o montaje de una obra artistica o la
realizacion de un evento cultural y artistico.

Registrar, evaluar y controlar la ejecucion de las actividades, en los periodos previstos,
gue requiere la puesta en escena de un espectaculo artistico o la realizacién de un
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evento artistico.

Planificar, organizar y coordinar la convocatoria y seleccion de proveedores para
satisfacer los requerimientos de las actividades artisticas y culturales.

Tramitar las contrataciones de servicios y suministro de materiales, equipo y recursos
para disponer de ellos en el momento oportuno y con las condiciones requeridas.

Coordinar la convocatoria de participacion a los artistas para los eventos artisticos o
culturales que se produciran a nivel local, nacional e internacional, por distintos medios
de divulgacion periodistica, cultural, artistica u otra, con representantes de embajadas,
gobiernos de otros paises, organizaciones culturales y artisticas en elpais o en el
exterior, para lograr amplia cobertura de divulgacion.

Coordinar y definir con los artistas seleccionados las condiciones de su participacion,
la informacion sobre la obra o el espectaculo que presentaran y la informacionlogistica
referente al hospedaje, la alimentacion, el transporte, etc., todo ello para ofrecer al
colectivo artistico la plataforma de apoyo previendo y tramitando oportunamente los
pagos, las compras y las contrataciones necesarias.

Coordinar la seleccion y contratacion del personal de apoyo, tales como
coordinadores, regentes, edecanes, para atender y orientar a los artistasparticipantes
y velar por la puesta en escena de los espectaculos.

Coordinar y velar por la eficacia de los sistemas de comunicacién y seguridad
contratados en el caso de eventos a nivel nacional e internacional.

Asignar los espacios escénicos disponibles y las fechas previstas, segun las
especificidades de los espectaculos y presentaciones artisticas, para dar contenido a
los programas de actividades.

Mantener un registro actualizado de artistas, espectaculos y eventos, nacionales y
extranjeros, como fuente de informacién para convocar e invitar a la participacion de
actividades organizadas ministerialmente.

Recibir la capacitacion que se le requiera para la actualizacion y perfeccionamiento de
sus conocimientos, habilidades y conductas requeridos en su cargo y como servidor
publico, afin de favorecer su desempefio y desarrollo profesional.

Realizar las labores administrativas que se derivan de su funcion.
Realizar otras funciones afines con el puesto o de un nivel similar, atendiendo las

necesidades emergentes, con la finalidad de apoyar y complementar el trabajo
colectivo de su representada.
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CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES
SUPERVISION RECIBIDA

Realiza su trabajo siguiendo instrucciones generales del Director Artistico y actia
dentro de las disposiciones normativas reguladoras de actividades conforme al
ordenamiento juridico establecido, las politicas institucionales.

Es evaluado por la calidad de los resultados obtenidos en cuanto costo, tiempo y
oportunidad, programacion, coordinacion, ejecucion y aceptacion del publico de los
eventos artisticos y culturales.

SUPERVISION EJERCIDA

Ejerce supervision sobre personal administrativo, técnico y de apoyo que presta
servicios para los eventos.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Es responsable por la concrecion de un evento de naturaleza cultural o artistica en sus
diferentes manifestaciones. Responde por actividades de gestion, tanto técnicas como
administrativas relacionadas con la provision, estado de los recursos materiales,
técnicos y humanos, asi como la logistica, permisos, contratos, publicidad, negociacion
con artistas y del manejo del clima 6ptimo para la implementacion del evento. Es
responsable calidad de los materiales, equipos y servicios de seguridad requeridos
para la realizacién de eventos artisticos y culturales, asi como por la actualizacion de
los registros y documentaciones derivadas de la gestion. El productor teatral es
responsable, en Ultima instancia, por la supervision de todos los aspectos del montaje
de una produccion teatral.

La naturaleza del trabajo implica prevenir, detectar y resolver situaciones de diversa
naturaleza, trabajar bajo presion que requieren soluciones de manera oportuna y
acertada. Asimismo, asume responsabilidad administrativa, civil, social y penal,
segun sea el caso, cuando incurra en alguna causal que atente contra los objetivos
organizacionales, los derechos dela ciudadania, los artistas, y el interés publico, de
conformidad con el marco juridico vigente.

RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO
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La actividad genera relaciones constantes con artistas nacionales, extranjeros,
representantes, funcionarios de organizaciones publicas y privadas, proveedores,
embajadores, comparfieros y publico en general, todo lo cual debe tratarse con la
firmeza requerida en el momento adecuado, tacto y discrecion.

RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES

Es responsable por el adecuado uso de los recursos financieros, mantenimiento,
empleo y resguardo de equipo, instalaciones, instrumentos, mobiliario y otros
materiales, propiedad de la institucion, o contratados para uso determinado, asi como
por los términos contractuales en la prestacion de servicios, la adquisicion o
arrendamiento de equipos, bienes muebles e inmuebles para los eventos artisticos.

CONDICIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de las actividades esta exento del horario de trabajo establecido,
pudiendo adaptarlo a las necesidades y exigencias propias de las actividades que
organiza. En ocasiones trabaja mas horas de la jornada de trabajo establecida, y
trasladarse dentro del pais, por lo que debe tener disponibilidad y afrentar situaciones
de estrés o condiciones climatoldgicas variables.

Las actividades demandan versatilidad y adaptabilidad para visualizar, interpretar y
concretar las particularidades de los requerimientos de cada evento, en razén de la
variedad y multiplicidad de éstos. Por la indole de las funciones y las demandas de
los usuarios, el trabajo puede originar situaciones de intenso estrés, que pueden
provocar enfermedades e incapacidades temporales.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores tienen repercusiones en el logro de la realizacién o no de eventosculturales
y artisticos, la calidad de los mismos y consecuentemente en las relacionescon artistas
participantes, los cuales pueden generar perdidas econémicas, la no consecucion de
los objetivos y programas de gobierno, asi como perjudicar la imageninstitucional.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades

- Sensibilidad para interpretar y percibir las especificidades en los
requerimientospara la puesta en escena de un espectaculo.

- Habilidad para fomentar un ambiente laboral armonioso.

- Capacidad para improvisar y tomar decisiones.
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Capacidad para conducir la gestién de un evento tratando de obtener el
maximoaprovechamiento de los recursos disponibles

Habilidad para dirigir personal.

Creatividad e iniciativa para innovar procedimientos de trabajo.

Capacidad de organizacion, sentido del orden y administracion del tiempo.
Capacidad para atender varias tareas simultaneamente.

Agudeza de criterio y rapidez de raciocinio
Capacidad de persuasion, negociacién y resolucion de conflictos.
Habilidad para establecer relaciones de negocios.

Actitudes

Identificacion y compromiso con la visién, misién y objetivos de la institucion
querepresenta.

Actitud de logro: mentalidad de éxito, buena autoestima, seguridad
yautoconfianza

Disposicion para el servicio

Empefio e interés en lo que realiza

Receptivo a sugerencias y observaciones que mejoren el trabajo realizado y
permitan eficaz y eficientemente el cumplimiento de los objetivos

Buenas relaciones humanas

Orden y disciplina en los métodos de trabajo

Dinamismo, paciencia, optimismo, cooperacion y afabilidad.

Discrecion

Lealtad a la institucion

Disposicién para el cambio

Afabilidad, cortesia, respeto y tolerancia hacia los demas

Empatia

Disposicién para compartir conocimientos

Conocimientos

Conocimiento del quehacer artistico y su medio. Segun la disciplina artistica con que
trabaja, mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de ésta; asicomo
el desarrollo de nuevas competencias con el fin de garantizar su idoneidad
permanente. Debe poseer conocimientos de la normativa de contratacion publica y
privada.

Ademas de estos conocimientos, es elemental que conozca sobre:

Organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica costarricense.
Conocimiento basico del entorno politico, cientifico, econdmico, social y
cultural nacional e internacional.

Mision, vision, organizacion y funciones de la Institucion y dependencia para
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lacual labora.

Estatuto de Servicio Civil y su reglamento y demas leyes conexas al Régimen
deEmpleo Publico.

Preferiblemente conocimiento del idioma inglés

Manejo del software requerido para realizar su labor.

REQUISITOS

Poseer alguno de los siguientes grados artisticos definidos por la Ley N° 8555 y su
Reglamento.

Artista Iniciativo: Servidor artistico con un creditaje de 15 a 39 créditos.

Artista Acrecentante: Servidor artistico con un creditaje de 40 a 74 créditos y
con experiencia artistica, en la disciplina especifica de al menos tres afios.

Artista Posicionado: Servidor artistico con un creditaje de 75 a 124 créditos y
con experiencia artistica, en la disciplina especifica de al menos siete afios.

Artista Consolidado: Servidor artistico con un creditaje de 125 a 174 créditos
y con experiencia artistica, en la disciplina especifica de al menos quince afios.

Artista Emérito: Servidor artistico con un creditaje de 175 créditos o mas y
experiencia profesional, en la disciplina especifica, de al menos veinticinco
afos.”



