
OBJETIVO DEL CARGO:

DEPENDE DE:

PERSONAL A CARGO:

AUTORIDAD:

EDUCACIÓN

EXPERIENCIA LABORAL

FORMACION 

No.

1

2

3

4

5

6

7

8

9

NIVEL RIESGO NIVEL

Bajo Ruido Bajo

Mediano carga mental Bajo

Mediano

Comunicación, tecnología, 

demandas cualitativas y cuantitativas 

de la labor. 

Bajo

Premura del tiempo Bajo

Alto
condición de la tarea responsabilidad 

del cargo 
Bajo

Alto

Verificacion de correspondencia que entra a la organización

NINGUNA

MANUAL DE CARGO

CARGO:   ANALISTA DIGITAL 1

Impulsar la imagen publica de la Organización

DIRECCION EJECUTIVA

NO APLICA

REQUISITOS

BÁSICA IDEAL

Estudiante de VIII semestre 

en Comunicación Social
Profesional en Comunicación Social

No aplica Cursos o diplomados, certificación

Minimo un (01) año en 

Comunicación Social 

RESPONSABILIDADES Y/O FUNCIONES

2 años en cargos de comunicación

HABILIDADES

Capacidad de planeación, análisis y verificación de la información 

y situaciones administrativas
Facilidad de comparar normas y procedimientos vs resultados

Capacidad de negociación Realiza seguimiento a metas, objetivos y acciones propuestas

Robo o asalto 

Psicosocial Biomecánico

Apoyo a Analista Digital No. 2 cuando sea necesario

Riesgo publico

Accidente de Transito

Manejo y control de recursos publicitarios

Actualización y administración de redes sociales y páginas web

Elaboración, edición y redaccción de contenido publicitario

Apoyo a la Dirección Ejecutiva en temas de comunicación

Gestionar y responder las PQR generadas a través de las redes social.

Envio, registro y control  de comunicados internos

DESCRIPCION

Liderazgo, elegir oportunamente las alternativas mas acertadas 

para la solución de los proyectos bajo su responsabilidad - Toma 

de decisiones

Proporcionar un buen ambiente laboral

EXÁMENES OCUPACIONALES DE INGRESO 

Matener actualizada la cartera  física y virtual de la Organización

RIESGOS A LOS QUE ESTÁ SOMETIDO EL CARGO

RIESGO 

Mecánico Físicos

Elementos de oficina 

Movimientos repetitivos 

Posturas prolongadas

 



No.

RESPONSABILIDADES Y/O FUNCIONES

DESCRIPCION

TIPO NIVEL TIEMPO DE 

APLICACIÓN TIPO DE ACCIDENTE PROBABILIDAD

Rendición de Cuentas

Mediante la firma del comunicado 

manuales, instrucuctivos, políticas 

y acuerdos.    Verificar que el 

colaborador tenga conocimiento 

del SGSST.
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USO DE ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL

Nivel

Todos los cargos 

Es obligación de todos los colaboradores  

directos e indirectos cumplir y hacer 

cumplir los programas,  normas , 

reglamentos e instrucciones en los planes 

establecidos en el SG SST.

Responsabilidades

ASIGNACIÒN DE RESPONSABILIDADES Y RENDICIÒN DE CUENTAS PARA EL SISTEMA DE GESTIÒN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Ninguna.

ESFUERZOS A LOS QUE ESTA SOMETIDO EL CARGO RIESGO DE ACCIDENTE


