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PROFESIONAL ASISTENCIAL EN RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS PRODUCTOR/A AUDIOVISUAL

I. IDENTIFICACIÓN

La contribución del cargo es clave en el logro de resultados concretos para la organización, generalmente desde la perspectiva de un macroproceso, proceso o

actividad específica. Los errores o atrasos en la ejecución de los procesos de carácter técnico-profesional suelen producir problemas de los programas de trabajo o

proyectos que podrían involucrar otras dependencias, impacto económico y aspectos relacionados con aplicación de técnicas o tecnologías, análisis e interpretación

de información, cuya incidencia es directa en la calidad y continuidad de los servicios y los productos esperados.

PROPÓSITO

NIVEL

ASISTENCIAL

CODIGO (PUESTO)

030311-378

ESTRATO

PROFESIONAL

MACROPROCESO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

ROL

Su papel se manifiesta en forma consultiva, de análisis, elaboración de información y exposición de opinión. Su competencia le
permite asumir proyectos determinados. Trabaja con criterio independiente. Establece fuertes redes de relaciones internas y
externas. Produce resultados significativos relacionados con las áreas estratégicas institucionales.

FUNCION ACTIVIDADES

Produce y prepara materiales en
múltiples formatos para divulgación del
quehacer institucional.

- Participar y dar apoyo con los requerimientos de información o consultas
técnicas que surgen en las etapas de planeamiento, coordinación,
elaboración, ejecución, publicación y seguimiento de las diferentes
actividades de divulgación externa a cargo de la Oficina de Comunicación.

- Investigar, recopilar información, redactar y producir mensajes para medios
de comunicación universitarios y nacionales en diferentes formatos (noticias,
entrevistas, reportajes, fotografías, cuñas de radio, videos, podcasts, RRSS,
publicidad, otros)

- Apoyar en la organización y realización de actividades de divulgación
periodística del quehacer institucional (eventos, conferencias, giras,
capacitaciones, otros) y preparar los materiales pertinentes en los formatos
requeridos.

- Grabar, editar y posproducir materiales en múltiples formatos sobre
divulgación de actividades del quehacer institucional.

- Iluminar y disponer las condiciones de locación necesarias para realizar la
captura de imágenes fotográficas o para la grabación de diversos contenidos
de divulgación en formato televisivo, digital o radiofónico (formato podcast y
video podcast).

II CARACTERIZACION

PERFIL DEL PUESTO ESTADO: ACTIVO

CATEGORIA

32
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- Apoyar en las actividades de preproducción, grabación en set, posproducción,
emisión, distribución y divulgación u otras atinentes a la grabación del
programa de televisión UNA Mirada y otros espacios de divulgación similares.

- Realizar las transmisiones multicámara en plataformas de RRSS y OBS para
la divulgación de eventos institucionales en directo.

- Apoyar la cobertura y divulgación de las actividades universitarias en los
diferentes campus de la institución, donde se desarrollen los proyectos,
programas o actividades académicas (PPAA) y preparar los materiales
pertinentes en los formatos requeridos.

FUNCION ACTIVIDADES

Realiza otras actividades propias del
cargo - Atender, evacuar y dar seguimiento a trámites, solicitudes o consultas de

personas usuarias internas y externas.

- Le puede corresponder coordinar trabajos técnicos-profesionales con otros
cargos de igual, superior o menor nivel.

FUNCION ACTIVIDADES

Participa en el proceso de evaluación del
desempeño - Participar en el proceso de gestión del desempeño definido por la Institución.

- Participar en las acciones de mejora acordadas con la jefatura inmediata,
para fortalecer el desempeño en el cargo.

- Cumplir las actividades y competencias acordadas con la jefatura inmediata
para cada período.

RESULTADOS

Etapas de planeamiento, preparación y apoyo de diferentes actividades de divulgación externa o interna, atendidas de forma
efectiva.
Mensajes para medios de comunicación universitarios y nacionales en diferentes formatos, investigados, documentados,
redactados y producidos en múltiple formato, atendidos de forma efectiva.
Materiales en formatos requeridos, preparados.

Condiciones de locación según requerimientos, ejecutadas.

Materiales en múltiples formatos, grabados, editados y con posproducción.

Transmisiones multicámara según plataforma y tipo de eventos institucional en directo, efectivo.

Personas usuarias internas y externas atendidas.

Participación en el proceso de evaluación del desempeño, efectiva.



UNIVERSIDAD NACIONAL
PROGRAMA DESARROLLO DE RECURSOS
AREA ORGANIZACION DEL TRABAJO CLASIFICACION

Pág:       3 De  4R-RHU-PPS-PRFPUES

19/08/2024 17:11 PMFecha:

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , PERIODISMO

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , PERIODISMO ÉNFASIS EN PERIODISMO SOCIAL

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , CIENCIAS DE LA COMUNICACIÓN COLECTIVA

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , CIENCIAS DE LA COMUNICACIÓN COLECTIVA ÉNFASIS EN
COMUNICACIÓN
GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , CIENCIAS DE LA COMUNICACIÓN COLECTIVA ÉNFASIS EN
PERIODISMO
GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , CIENCIAS DE LA COMUNICACIÓN COLECTIVA ÉNFASIS EN
PUBLICIDAD
GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , CIENCIAS DE LA COMUNICACIÓN COLECTIVA ÉNFASIS EN
RELACIONES PÚBLICAS
GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , CIENCIAS DE LA COMUNICACIÓN COLECTIVA ÉNFASIS EN
PRODUCCIÓN AUDIOVISUAL
GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , COMUNICACIÓN Y MERCADEO

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , COMUNICACIÓN

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , COMUNICACIÓN DE MASAS

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , COMUNICACIÓN POLÍTICA

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , PERIODISMO ÉNFASIS PRODUCCIÓN DE MEDIOS

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , COMUNICACIÓN ÉNFASIS PUBLICIDAD

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , COMUNICACIÓN ÉNFASIS COMUNICACIÓN
ORGANIZACIONAL
GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , COMUNICACIÓN ÉNFASIS MERCADEO

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , CINE Y TELEVISIÓN

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , PRODUCCIÓN AUDIOVISUAL Y MULTIMEDIA

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , PRODUCCIÓN Y REALIZACIÓN AUDIOVISUAL

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , COMUNICACIÓN DIGITAL

GRADO UNIVERSITARIO , BACHILLERATO UNIVERSITARIO , COMUNICACION AUDIVISUAL Y MULTIMEDIA

NIVEL DE EDUCACION

III REQUERIMIENTOS
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FORMACION COMPLEMENTARIA.

MEDIOS AUDIOVISUALES

COMUNICACIÓN

COMPETENCIAS

Tipo competencia GradoCompetencia Peso

Institucionales 10Actitud de Servicio 2

Institucionales 5Trabajo en Equipo 2

Institucionales 5Actitud de Mejora 2

Específicas 50Organización 2

Específicas 10Comunicación 1

Técnicas 20Análisis 1

NOTAS.

Observación: En la descripción específica de este perfil aparecen detalladas únicamente las actividades representativas, no
obstante, lo anterior no limita otros deberes y responsabilidades asignadas en la práctica del trabajo de este cargo.Referencia
última actualizaciónInforme IMPC-16-2017 del 26/4/2017. Incluye el perfil de cargo Técnico General en Servicios
Paraácademicos. Vigente 28/4/2017.Informe UNA-AOTCVC-INEC-01-2016. Estudio parcial cargo Téc. General (Asistente
Académico). Vigente 31/05/2017.Informe UNA-AOTCVC-IMPC-28-2017. Actualización del Manual de Perfiles, vigente a partir del
31 de julio, 2017.Mantenimiento y actualización de perfil. Se incluye carrera atinente al área de formación y disciplina denominada
PRODUCCIÓN Y REALIZACIÓN AUDIOVISUAL. 2/2/2023.Informe técnico UNA-AOTCVC-ICRT-114-2024 del 23 de julio del
2024, aval UNA-VADM-OFIC-1628-2024 del24 de julio del 2024.

REQUERIMIENTOS TECNICOS 40 HORAS CADA UNO.

Curso relacionado con organización del trabajo.

Curso relacionado con producción de video, imagen y animación.

REQUERIMIENTOS LEGALES.

 Colegio de Periodistas de Costa Rica y Profesionales en Ciencias de la Comunicación Colectiva de Costa Rica


