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DATOS GENERALES

Familia: Mantenimiento, Construccion, Grado: Salario:
Mecanica, Artesania, Artes
Gréficas y Oficios Diversos

Grupo Ocupacional: Artes Graficas

Nivel Funcional: Técnico y Profesional Grupo Laboral: Técnico

I - DESCRIPCION DEL PUESTO

RESUMEN

Realizar trabajo relacionados con la planeacion, coordinacion y supervision de las labores
desempefiadas por el personal de produccion grafica a su cargo, generando ideas y planes de
accion que den repsuesta a las inquietudes inherentes al cargo.

IT - DESCRIPCION ESPECIFICA

FUNCIONES

1 - Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades de la unidad a su cargo.
2 - Proponer el disefio de logotipos, afiches, caratulas, entre otros.

3 - Supervisar los trabajos de disefio, bocetos y rotulacion del personal a su cargo.
4 - Elaborar informes periodicos de las actividades realizadas.

5 - Organizar, disefiar, planificar y producir material grafico.

6 - Velar por la disciplina, rendimiento y capacitacion del personal a su cargo.

7 - Mantener en orden equipos y sitios de trabajo, reportando cualquier anomalia.
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8 - Realizar ademas de las tareas previstas en el puesto, todas aquellas que sean
encomendadas dentro del alcance del mismo.

III - PERFIL

EDUCACION FORMAL

Titulo de Licenciatura en Disefio Grafico u otra carrera afin.

EXPERIENCIA

Cuatro afios de experiencia en labores afines al puesto.

CONOCIMIENTOS

Artes Graficas

Paquetes de graficos
Programas de Disefio Grafico

Tintas y sustancias quimicas usadas en el trabajo de reproduccion

DESTREZAS
El uso de diversos equipos de reproduccion e impresion

Instrumentos y materiales de disefio grafico

IV - CONDICIONES DEL PUESTO

SUPERVISION RECIBIDA

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

Supervisa las labores realizadas por el personal de la seccion a su cargo.

ESFUERZO FISICO

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

ESFUERZO MENTAL

Trabajo que amerita un esfuerzo mental alto. Implica el desenvolvimiento en problemas
complejos, planificacion, control y orden durante gran parte del tiempo y constancia de este
esfuerzo.

ACCIDENTES

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

CONDICIONES AMBIENTALES

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

V - EQUIPOS, MATERIALES Y HERRAMIENTAS

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

Papeleria en general

Utiles de oficina

Escaner
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Pinturas
Exactos
Telas

Articulos para dibujo y artes
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