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11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, apoyar y ejecutar las labores encemendadas por el jefe inmediato en las unidiades o dreas internas encargadas de desarrollar fas poigticas..los
planes, los programas y ios proyectos de [a Universidad : i

IV, PROPOSITO ESPECIFICO

i

I Gararitizar la gestion y e! desarrollo de 13 comunidad online en el mundo digilal, : ! |

i

V. DESCRIPCION FUNC!ON:ES ESENCIALES

Velar por la proteccian dé la documentacién e informacion que por razén de st empleo, cargo o funcion conserve baje su cuidado o a la chal tenga
acceso, & impedir o evitar su sustraccién, destruccion, ocultamiento o utilizacion [ndebida. |

i
Aplicar y velar por {0 protocolos de confidencialidad de |a infarmacion a {a que h:éya lugar. g

Las demas que la sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el é}ea de desempefio v la naturaleza del empleo. i

Participar en la formutacion, el disefiv, la organizacion, Ia ejecucitn y-el-contral c‘le; planes y programas del drea interna de'su compelencia, asi

é
€oma en los comilés de los cuales hace pare o asiste como invitado: ; f
Participar en lz-formulacién, el disedio, 1a organizacion, la ejecucion y ef control dé planes y programas del 4réa interna de gu compelenciai.
Coardinar, promover y participaf en los estudios.e investigaciones que permitan rflejora; la prestacion de los servicios a su cargo y el_oporfuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asl como ia ejecucion y ta Utilizacion optima de los recursos disponibles. }
Administrar, controlar y evaluar el desarrolio de los programas, [os proyectos y %aé actividades propias del drea.
Promover e implementar los procedimientos e instrumentos (ue serequieran paré mejoraf la prestacion de los serviclos a su cargo.
Proyectar, desarrollar y recomendar fas acciones gue deban adoptarse para [ogra:r los objetivos y las metas propuestas,

Asistir sl jefe inmediato en el planeamients, Ja evaluacion.y el controi dela ges_’iiéﬁ de ta dependencia-en donde se encuentra asignado.

®

Curnplir con las politicas y los programas que ténga Ja Universidad refacionados con gestion de calidad, salud ocupacional y rnedicambien

Asistir a las capacitaciones programadas por fa Universidad.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Crear, gestar y actualizar contenidos digitales para los diferenies grupos de interés de Ia institucian.

Analizar y monitorear los parametros de: engagement {fidelizar), crecimierito de 13 comunidad, trafico de web social.
Establecer dislogos bidireccionales, crear audiencias y generar valor a fa marca institucionat,

‘Generar trafico web calificado.

Pgsicionar en buscadores v optimizar en motores de busqueda la visibilidad digital de la institucion en el sitio web.

Sistema Integrado de Gestion

- Conocer e identificar las actiones a realizar en el plan de'emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan.
- Conacer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarios de acuerdo a Io establecido.
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables zl Sisiema integrado de gestidn,

Cumplir ¢on las responsabiidades establecidas en el Pragrdama Proteccion y Prevencion contra caldas en alturas ¥ la iegislacion aplicable ¢uando
se realicen labores de frabajo en ahuras a mas de 1,50mt ¢ sobre un nivet inferior.

+ Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestidn de seguridad, salud en el trabajo y gestion ambiental
¥ operalivos establecidos por la UMNG o el cliente para desarrcllar I2 labor y las tareas criticas para prevencién de enfermedades laboralesie
inciderites de trabajo.

|

+ Cumplir tas normas y procedimientos de Sequridad, Salud en e Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmadiato a sus jefes de area sobre a existencia de condiciones defectubsas, peligios, dspecios ambieniates, fallas en las instalaciones,
maquinarias, procesos y operaciones de frabajo, y sistemas de control de riesgos.

- Desempedar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambients, i

infarmar y/o reportar al encargado de Seguridad y Satud en ef Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o-aconiecimientos en
materia de SSTEA.

Participar activamente en {a divulgacion e entificacion de los maternales peligrosos que se-utifizan dentio de |a empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS).

Parficipar activamente en las charlas ¥ cursos relacionados con el Sistema Integrade de Gestin,

Pazticipar activamenie en'los grupos relacionados con el Sistema Inlegrado de Geslidn, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en gl
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comilé de Convivercia Laboral, Auditores, entre ptros.

Participar en charlas, curses y {alleres de entrenamients en prevencién y atencion de emergencias.
- Participar en el desarrollo de'los programas, procedimientos v actividades asaciadas af Sistema Integrado de Gestign.
Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estado de salid de una forma clara ¥y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los repoﬂes al jefe inmedialo y hacer se‘guimiemo al gierre de.ios%
hallazgos, ;
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[ +_Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elemeantos de proteccion personal asignados.

Gestién Documental

i
i
H
i
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* Velary responder por la adecuada conformacion, erganizacion, descripcion (inventario), administracion, control, consarvacion, preservaciq_n ¥
consulta de los documentds de archivo, en ef archivo de gestion, generados en ejercicio de las funciones del area a su carga, de dacuerdo ronla
tabla da relencion documental aprobada, teniends en cuenta ios principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de ios documentos y la

normatividad archivislica vigente, Debe impedir o evitar ta sustraccidn, destruccion. ocultamiento o utilizacién indebidds de la info'rmacién@

VI, COMPETENCIAS

i

) . Aprendizaje conlinuo

NIVEL JERARQUICO

COMUNES Crientacion a resultados

COMUNES Orientacion al usuasio y al ciudadano
COMUNES . Transparencia
COMUNES - . Gompromiso con Ia Organizacion

. | protesio N
Trabajo en-equipe v colaboracién

NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacian
NIVEL JERARQUICD Liderazgo de grupos de trabajo (Cuando tengan personal a cargo)
NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones (Cuando tengan personal a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

Constitucion Politica

Herramientas ofimaticas

VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Estructura y administracion del Estado
Politicas pdblicas en'materia de educacion

Estructura de la Universidad:
Procesos ¥ procedimientos institucionales

Sistemas de-gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Matrketing Digital

Economia Digital

Conocimiento en publicidad v edicion

* Politicas de seguiridad de la informiacién
Normatividad vigente det Gobierno 2 las TIG
Base de datos para servidores web

Conocimients en programacion HTMLS ¥y JAVA

Manejo de Redes Sociales
Posicionamiento-de Contenidos Web

Redaccién de Contenidos Digitales

X. REQUISITOS GENERALES

[f ilulo profestonai y titulo de posgrade en fa modalidad especializacién y siete (7) meses.de experiencia profesional relacionada. _|

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacidn Pregrado

|| Comunicacion Sctial, Periodismo

Nivel de formacion Posgrado

Especlalizacién en Gobigrno en Linea
Especializacidn en Redes Sociales
Especializacién en Marketing Digital
Espetcializacion en Periodismo Digital
Especializacion en Communify Manager
Especializacion en Disefio y Mercadeo de Sitios Web
- _Especializacion en Direccién e ingenleria de Sitios Web

1
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XIl. EQUIVALENCIAS

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion poDos {2).afios de experiencia profesicnal y viceversa, sjempre que se acredite el titifo
profesional; o Titulo profesicnal adicional al exigide en ef requisito de! respective empleo. siempre ¥ cuando dicha formacidn adicional sea afin con tas
funciones del cargo; ¢ Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionalés al tituile profesiopat exigido en el requisito de! respect?vo
empieo, siempre y cuando dicha formacion adiciohal sea atin con fas funciones dél cargo, y un (1} afo de experiencia profesionaEl titulo de }
posgrado en la modalidad de maestiria poffres (3) afios da experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el thulo profesional; o Titule
profesional adicionat al exigido en &l fequisito det respeciivo empleo, siempre y cuando dicha formacian adicional sea afin con las funciohes de! cargo;
o Terminacitn y aprobacion de estudios grofesionales adicionales ai fitulo profesionalexigido en el requisitc del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formiacion adicional sea afin con las fiinciones-del cargo, y un (1} afio.de experiencla profesionakl titulo de-posgrado en la modatidad de
doctorado o posdoctorado porCuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo ;
profesional adicional at exigido en ef requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicichal sea afin con las funciones del cargo;
© Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionates al titulo profesionat exigide en el requisito del respectivo empieo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de expérigncia profesionaiTres (3) afios de experiencia profesional por
titulo universitario adicional al exigido en el requisite def respective empieo. : ' :

H

e

H

™

“Firma jefe Sirperior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO
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Et manejo del portal institucional requiete de personal idénec y con formacion especializado que aplique criterios de oportunidad, eficacia ¥ géfsiién de
la reputacion, mediante conlenidos y mensajes adecuados que desde la web se dirfjan a todos los grupos de interés de fa institucién, i







