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PERFIL DEL PUESTO ESTADO: ACTIVO
I. IDENTIFICACION
TECNICO ESPECIALIZADO EN SERVICIO DE PUBLICACIONES E IMPRESIONES DISENADOR/A GRAFICO
MACROPROCESO ESTRATO NIVEL CATEGORIA CODIGO (PUESTO)
SERVICIO DE PUBLICACIONES E TECNICO ESPECIALIZADO 25 020402-27

I CARACTERIZACION
PROPOSITO

Asegura el apoyo a la actividad académica, garantizando los medios técnicos y materiales que posibilitan la produccion fisica del material bibliogréafico.

ROL

Se considera el rol de una dimension asistencial o de apoyo operativo o técnico. Las actividades ofrecen alguna variabilidad en
cuanto a solucion de problemas a usuarios. Aplica herramientas técnicas.En su papel demuestra control, iniciativa, debe
desempenfiarse bien bajo presién. Se ubica en la base de los procesos por lo que su rol mantiene relacidn basica con los
objetivos estratégicos. Su esfuerzo esta dirigido a las practicas ordinarias y estandarizadas de las areas de trabajo.

FUNCION ACTIVIDADES
Realiza actividades de impresion - Ajustar equipo especializado para ejecutar el trabajo.
variada.
- Realizar la impresion final del nimero de ejemplares solicitados por el
usuario.
- Analizar las 6rdenes de produccion.
FUNCION ACTIVIDADES
Brinda mantenimiento preventivo a - Mantener el equipo en buen estado, asi como la limpieza y el orden del lugar
maquinaria, equipo, herramienta, de trabajo y de las maquinas a su cargo.

materiales o instrumentos de trabajo. . ) -
Llevar controles sobre el equipo y materiales cartograficos prestados a los

usuarios.
FUNCION ACTIVIDADES
Participa en el proceso de evaluacion del  _ Participar en el proceso de gestién del desempefio definido por la Institucion.

desempefio

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

Cumplir las actividades y competencias acordadas con la jefatura inmediata
para cada periodo.
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Diagramado de documentos. Analizar y crear logotipos y retocar imagenes.

- Realizar el arte final (montaje a caballete de las paginas del documento.

- Diagramar y montar documentos varios: tarjetas de presentacion, certificados,
formulas, papel membretado, revistas, libros, boletines, entre otros.

- Crear gréficos en software para imagenes vectoriales.

Elabora, disefia y redacta diversos

- Analizar cantidad de tintas que lleve el documento.
documentos.

- Asesorar al usuario en caso de tener que aportar una separacién de color.

- Tomar fotografias y escanear diapositivas, negativos y fotografia
convencional impresa.

- Realizar el analisis y retoque y manejo de imagenes.

- Crear ilustraciones en software para imagenes vectoriales.

Separacion de color. - Realizar los trabajos de separacion de colores para que sea impreso ( en
plancha de cartén, papel, plancha de poliéster).

Magquinaria y equipo en condiciones de utilizacion.

Materiales para publicaciones en arte grafico disefiado, dibujado, analizado e interpretado.
Produccién bibliografia, realizada.

Personas usuarias capacitadas, asesoradas, orientadas, asistidas, atendidas e informadas.

Participacion en el proceso de evaluacién del desempefio, efectiva.

SEGUNDO ANO UNIVERSITARIO: 60 A 90 CREDITOS , CERTIFICACION , ARTES PLASTICAS



UNIVERSIDAD NACIONAL
PROGRAMA DESARROLLO DE RECURSOS

AREA ORGANIZACION DEL TRABAJO CLASIFICACION
Fecha: 20/09/2024 14:33 PM

R-RHU-PPS-PRFPUES Pag: 3 De 4
PREGRADO , DIPLOMADO , ARTES PLASTICAS

SEGUNDO ANO UNIVERSITARIO: 60 A 90 CREDITOS , CERTIFICACION , ARTES PLASTICAS ENFASIS DISENO GRAFICO

PREGRADO , DIPLOMADO , ARTES PLASTICAS ENFASIS DISENO GRAFICO

SEGUNDO ANO UNIVERSITARIO: 60 A 90 CREDITOS , CERTIFICACION , ARTE Y COMUNICACION VISUAL
PREGRADO , DIPLOMADO , ARTE Y COMUNICACION VISUAL

SEGUNDO ANO UNIVERSITARIO: 60 A 90 CREDITOS , CERTIFICACION , ARTE PUBLICITARIO
PREGRADO , DIPLOMADO , ARTE PUBLICITARIO

SEGUNDO ANO UNIVERSITARIO: 60 A 90 CREDITOS , CERTIFICACION , DISENO PUBLICITARIO
PREGRADO , DIPLOMADO , DISENO PUBLICITARIO

SEGUNDO ANO UNIVERSITARIO: 60 A 90 CREDITOS , CERTIFICACION , DIBUJO PUBLICITARIO
PREGRADO , DIPLOMADO , DIBUJO PUBLICITARIO

SEGUNDO ANO UNIVERSITARIO: 60 A 90 CREDITOS , CERTIFICACION , DISENO GRAFICO
PREGRADO , DIPLOMADO , DISENO GRAFICO

SEGUNDO ANO UNIVERSITARIO: 60 A 90 CREDITOS , CERTIFICACION , ARTES Y COMUNICACION VISUAL ENFASIS
DISENO GRAFICO

PREGRADO , DIPLOMADO , ARTES Y COMUNICACION VISUAL ENFASIS DISENO GRAFICO

REQUERIMIENTOS TECNICOS 40 HORAS CADA UNO.
Curso relacionado con técnicas de disefio y artes gréficas.
FORMACION COMPLEMENTARIA.

DISENO GRAFICO E IMAGEN, LOCUCION Y ANIMACION

COMUNICACION

COMPETENCIAS
Tipo competencia Competencia Peso Grado
Institucionales Actitud de Servicio 10 1

Institucionales Trabajo en Equipo 5 1
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COMPETENCIAS

Tipo competencia Competencia Peso Grado
Institucionales Actitud de Mejora 5 1
Especificas Organizacion 50 1
Técnicas Dominio y aplicacion técnica 30 3
NOTAS.

Observacion: En la descripcion especifica de este perfil aparecen detalladas Gnicamente las actividades representativas, no
obstante, lo anterior no limita otros deberes y responsabilidades asignadas en la practica del trabajo de este cargo.

Referencia Gltima actualizacién

Informe PDRH-OTCVC-1-004-2011, Actualizacién Diccionario de
Competencias, vigente a partir de 23 de noviembre, 2011.

Informe PDRH-OTCVC-I-AT-01-2012, Aprobacion
Catélogo Conocimientos de Educacién Formal Atinente, vigente a partir de 16
de febrero, 2012.

<td colspan="7" class="xI69" style="border-right:1.0pt solid black;
height:9.75pt" height="13">Informe PDRH-OTCVC-IA-2-2012, Actualizacién segunda edicion
del Diccionario de Competencias, del 26 de noviembre, 2012.

Informe UNA-PDRH-OTCVC-INFO-A-06-2015, Actualizacion del
Manual de Perfiles, vigente a partir del 16 de noviembre, 2015.
Informe UNA-AOTCVC-IMPC-28-2017 del 31de julio 2017



