U1140

ARTISTA GRAFICO

DESCRIPCION DE LA CLASE

Trabajo diestro en el campo de disefio grafico para conceptualizar,
disefiar y producir materiales de comunicacion visual de forma creativa haciendo
uso de tecnologia y o equipos especializados en artes graficas e imprenta para
la reproduccién de‘ documentos, formularios y literatura de la Autoridad
Metropolitana de Autobuses de Puerto Rico. Realiza funciones de apoyo en
asuntos administrativos generales, relacionados con la reproduccion, fotografia
digital, entrega o distribucién de los documentos a las diferentes oficinas.

Trabaja bajo la supervision inmediata de un supervisor de mayor
jerarquia. Recibe instrucciones generales en los aspectos'comunes del puesto y
especificas en las situaciones especiales. Realiza el trabajo conforme a las
normas, procedimientos, reglamentos establecidos vy las instrucciones
impartidas.

Establece y mantiene contactos con empleados y supervisores de la
Autoridad para solicitar o aclarar informacioén relacionada con los servicios de
imprenta.

El trabajo se evalia mediante informes que somete a través de los

resultados obtenidos, para verificar calidad y conformidad con los

%rocedimientos e instrucciones impartidas.
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Recibe, revisa y organiza documentos, formularios, manuales y otra
literatura, para su reproduccion, segun las especificaciones de las
requisiciones.

Establece prioridades para la produccion del material que se le asigna,
de acuerdo a las instrucciones impartidas y las necesidades del
servicio.

Opera equipo computarizado o mecanico o maquinaria de fotocopia,
perforacion, corte, compaginacion, y otra maquinaria o equipo que se
utiliza en la produccién y montaje de documentos.

Realiza funciones tales como, disefiar, creacién, produccion de disefio
grafico, fotografia digital y otras actividades relacionadas, para la
presentacion del producto terminado, segun las especificaciones.

Mantiene comunicacién con funcionarios y empleados de la Autoridad
para verificar o recomendar asuntos relacionados con el trabajo
asignado o para realizar los tramites o procesos administrativos que
se relacionan con las requisiciones de servicios de imprenta.

Recomienda las requisiciones de equipos y materiales para asegurar
la continuidad de los servicios de imprenta.

Inspecciona el equipo que tiene a su cargo para asegurar que los
servicios que ofrece sean de Optima calidad y para determinar
condiciones de uso, reparacién, mantenimiento y otros factores que
afectan los servicios.

Notifica con diligencia a su supervisor la necesidad de servicio de
mantenimiento y reparacion de la maquinaria y equipo para asegurar
la continuidad de las actividades.

EvalGia y recomienda la sustitucion o decomiso del equipo, siguiendo
guias, procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

Mantiene registros y controles relacionados con las actividades de la
imprenta.

Lleva control y hace entrega de los documentos o formularios
solicitados a las diferentes oficinas de la Autoridad.
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12. Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo y
participa en adiestramientos, seminarios, conferencias y oftras
actividades de educacion continua.

13. Provee servicios de apoyo a otras unidades de trabajo, cuando las
necesidades del servicio lo requieran.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento de la operacion de computadoras, fundamentos de Arte y
Disefio, Técnicas de llustracion, disefio edicion de Imagenes digitales,
reproduccion grafica entre otras, montaje de documentos, formularios y
literatura.

Conocimiento de las practicas generales del trabajo de oficina.
Conocimiento de la misién, visiéon, organizacién y funcionamiento de la
Autoridad.

Habilidad para la organizacion, reproducciéon y montaje de documentos.
Habilidad para el cumplimiento de trabajo dentro de los limites de fecha
establecida.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
supervisores y compafneros.

Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito.
Destrezas en la operacion de equipos de imprenta para realizar trabajos
relacionados con servicios de imprenta.

Destrezas en la operacion de computadora para realizar los trabajos

graficos.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Grado asociado en Disefio Grafico Digital de una universidad acreditada.
Un (1) afio de experiencia en trabajos de reproduccién de documentos o

servicios de imprenta.

PERIODO PROBATORIO
Tres (3) meses.

De conformidad con las disposiciones del Articulo 7 — Clasificacion de
puestos y Articulo 8 — Plan de Retribucion, del Reglamento de Personal de la
Autoridad Metropolitana de Autobuses, y disposiciones de Convenio Colectivo,
apruebo la presente clase que formara parte del Plan de Clasificacién y
Retribucion de los Puestos de Oficina y Ramas Anexas, efectivo el
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En San Juan, Puerto Rico, a

Aprobadaq, por:
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Mike O'Neill Rosa
Presidente y Gerente General
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