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D e s c r i p c i ó n  d e  p u e s t o  
 
 
 
I. Datos Generales 

 
Puesto  Asistente de edición web 
Naturaleza  Honorarios o confianza 
  

Descripción General: 
El Asistente de Edición Web  trabajará en coordinación con el 
Web master (Diseñador de Información y/o Edición WEB), en la 
conformación de la imagen institucional de todos los servicios 
electrónicos generados por el Departamento de Servicios 
Electrónicos e Internet. 
. 

 
II. Responsabilidades Principales 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Desarrollo e implementación de propuestas graficas del  portal y/o edición Web, paginas o 
presentaciones interactivas que sean solicitadas a la Coordinación General  y desarrolladas 
por el Departamento de Servicios Electrónicos e Internet. 

• Cuando su carga de trabajo lo permita apoyará en tareas de diseño grafico  y/o edición Web 
al servicio de entidades universitarias que lo soliciten. 
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III. Ubicación de puesto 
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reporta 
Indirectamente
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IV.Datos Generales 

 
Sexo:  Indistinto. 

Estado civil:  Indistinto. 

Edad: 25 a 40 años. 

Escolaridad: Licenciatura en Diseño Gráfico. 
Licenciatura en Lengua Inglesa 
Licenciatura en Ciencias de la Información. 
Licenciatura en Comunicación Gráfica. 
Licenciatura o Ingeniería en Sistemas 

Experiencia: Experiencia mínima de un 1año y medio en diseño gráfico 
asistido por computadora y/o experiencia en la utilización de 
medios electrónicos asociados a Internet. 

Conocimientos Específicos: • Software de Diseño (Adobe, Macromedia, etc). 
• Dominio de Dreamweaver 
• Dominio de Photoshop 
• Conocimientos de HTML 
• Manejo de Internet 
• Software de animación 
• Manejo de Procesadores de palabras 
• Traducción legal a idioma ingles 
• Literatura inglesa o  americana lingüística 
• Norma ISO 9001:2000. 

Habilidades: Creatividad, Comunicación y trabajo bajo presión. 
Idiomas: Ingles preferentemente. 
Otros: N/A. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 


