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DATOS GENERALES

Grado: Salario:Familia: Mantenimiento, Construcción, 
Mecánica, Artesanía, Artes 
Gráficas y Oficios Diversos

Grupo Ocupacional: Artes Gráficas

Apoyo, Auxiliar y 
Asistencial

Nivel Funcional: AsistencialGrupo Laboral:

I - DESCRIPCION DEL PUESTO  

RESUMEN  

Realizar el diseño de ilustraciones para las diferentes publicaciones de la Institución, 
aplicando las técnicas requeridas; a fin de satisfacer las necesidades de los usuarios.

   

II - DESCRIPCION ESPECIFICA  

FUNCIONES  

1 - Confeccionar de acuerdo a los requerimientos el estilo, forma, tamaño y presentación de 
los diseños gráficos.

   

2 - Diseñar folletos, carteles, logotipos, portadas y tarjetas de presentación para los 
directivos de la Institución.

   

3 - Diseñar por computadora medios gráficos tales como: dibujos, formas, folletos, carteles, 
logotipos, portadas y otros.

   

4 - Diagramar boletines informativos y formularios.   

5 - Orientar a los funcionarios en relación con materiales, costos, diseños y otros aspectos 
relacionados.
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6 - Efectuar los cálculos para determinar dimensiones, superficies, volumen y otras 
características de los trabajos solicitados.

   

7 - Establecer conceptos de diagramado y los recursos artísticos de uno o varios programas 
de computadoras especializados en artes gráficos.

   

8 - Mantener en orden equipos y sitios de trabajo, reportando cualquier anomalía.   

9 - Realizar además de las  tareas previstas en el puesto, todas aquellas que sean 
encomendadas dentro del alcance del mismo.

   

III - PERFIL  

EDUCACION FORMAL  

Título de Licenciatura en Diseño Gráfico u otra carrera afín.   

EXPERIENCIA  

Un año de experiencia en trabajos de diseño gráfico.   

CONOCIMIENTOS  

Instrumentos de dibujo   

Técnicas de diagramación y dibujo   

Programas de Diseño Gráfico   

Tintas y sustancias químicas usadas en el trabajo de reproducción   

DESTREZAS  

Instrumentos y materiales de diseño gráfico   

Manejo de computadoras y equipo auxiliar   
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IV - CONDICIONES DEL PUESTO  

SUPERVISIÓN RECIBIDA  

Recibe directrices generales y tiene libertad para el desarrollo de su trabajo dentro de las 
normas y procedimientos establecidos.

   

SUPERVISIÓN EJERCIDA  

No ejerce supervisión.   

ESFUERZO FISICO  

El cargo exige estar sentado/parado constantemente y caminando periódicamente; requiere 
de un grado de precisión manual y visual medio.

   

ESFUERZO MENTAL  

Trabajo que requiere esfuerzo mental medio y cierto grado de planeamiento y organización 
constante.

   

ACCIDENTES  

El cargo está sometido a enfermedad con una magnitud de riesgo leve, con posibilidad de 
ocurrencia media.

   

CONDICIONES AMBIENTALES  

Se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene contacto con agentes 
contaminantes.

   

V - EQUIPOS, MATERIALES Y HERRAMIENTAS  

DETALLE DE LOS EQUIPOS, MATERIALES Y HERRAMIENTAS  
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Computadora y equipo auxiliar   

Escáner    

Pinturas    

Exactos    

Telas    

Artículos para dibujo y artes   

Mampara    

Útiles de oficina    

Papelería en general   
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