PLANIFICADOR DE IMPRENTA - 55201

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico gue requiere la
aplicacion de conocimientos de métodos y practicas de
planeacion y valoracion de produccién y costos
relacionados con las artes graficas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO Z%

El empleado realiza trabajo de complejidad y
responsabilidad al desarrcllar la planificacion del trabajo
y costos relacionado con los trabajos que se realizan en
la Imprenta del Departamento de Educacion. Ejerce un
alto grado de iniciativa y criterio propio y utiliza sus
propios métodos y procedimientos en su trabajo, con
sujecion a la politica publica establecida, al planificar el
trabajo a ser realizado en la Imprenta del Departamento
de Educacion. Recibe suprevision general. Su trabajo
se revisa mediante las reuniones gue sostiene con su
supervisor asi como por el resultado de los logros
obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige v supervisa las actividades
de la Unidad de Planificacién y Control.



Planea los procesos alternos de produccion de 55201
trabajos de imprenta.

Determina las diferentes aliernativas de produccién.
Mantiene al dia la programacién de la produccion.

Examina los originales, imparte su aprobacion y
asigna el trabajo de produccidn.

Asesora a los funcionarios del Departamento de
Educacion sobre trabajos de imprenta. %
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Gestiona la adquisicién de materiales de producci
y mantiene control de los mismos.

Mantiene récords de la unidad v rinde informes
periddicos sobre la produccion.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS
MINIMAS

Conocimiento vasto sobre las técnicas de
planificacion en la produccion de trabajos impresos.

Conocimiento vasto sobre las técnicas de valoracion
y costos de trabajos impresos.

Conocimiento considerable en la preparacion de
estimados de costos en trabajos impresos.

Conocimiento considerable sobre las técnicas



modernas de administracién y supervision. 53201

Conocimiento considerable de las operaciones
propias de talleres de fotolitogratia.

Conocimiento sobre disenos tipograficos, formatos
de impresos, técnicas de trabajos de artes graficas,
composicion tipografica v preparaciones de copias para
reproduccion fotomecanica.

Conocimiento de los tipos de imprenta, sus usos y

caracteristicas. %
Conocimiento de los materiales usados en trabajos .
impresos.

Habilidad para hacer costos estimados de trabajos
de imprenta. | |

Destreza en el uso y operacion de maquina de
calcular.

PREPARACION Y EXPERIENCIA W

HINIMA

Bachiilerato en Artes Graficas. Cinco (5) anos de
experiencia en trabajo de imprenta de fotolitografia, que
conlleven responsabilidad técnica y administrativa en la
estimacion de costos, planificacién v control de calidad.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.



55201

Por virtud que me confiere la Ley nameroc 68 del 28 de
agosto de 1990, segin enmendada, por la presente apruebo la
antecedente Clase de Puesto para el Servicio de Carrera del

Personal No Docente del Departamento de Educacion, a partir
del 1 de julio de 1997.

En San Juan, Puerto Rico a 1 de julio de 1997.

LI s P
Hon. )/ictor R.Lﬁﬂfardo)ﬁf élez

Secretario de Educacién
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