




❖Asistencia técnica de hardware (pc, impresoras, red)
❖Asistencia técnica de software (office, Windows, otros 

programas)
❖Manejo y actualización de pagina web(cargue de información 

suministrada por los lideres de proceso)
❖Participación activa y apoyo al sistema integrado de gestión
❖Actualización de la pagina web según lineamientos de la ley 
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❖Creación y administración de correos institucionales



❖Administrar Facebook, Instagram y Twitter, (Cuentas 
institucionales del INDERHUILA).

❖Etiquetar cuentas y crear Hashtag correspondientes a los temas 
o eventos.

❖Publicar los contenidos gráficos o multimedia, de las actividades 
o eventos del INDERHUILA.

❖Subir historias de los eventos o programas publicados.
❖Invitar a todos los  usuarios que no siguen el Fanpage.
❖Crear gráficos para las publicaciones (Invitaciones, Fechas 

Especiales, Eventos, etc.).
❖Organizar, seleccionar y editar los archivos de video, fotos y 

audios de los eventos (Para la elaboración de las piezas).



❖Diseñar gráficos para elementos impresos.
❖Crear y/o editar los contenidos de video o multimedia.
❖Editar y/o adecuar audios, sound tracks. 
❖Adaptar el contenido gráfico (Imagen), para el sitio web 
“inderhuila.gov.co”.

❖Apoyo al equipo de  comunicaciones, en la construcción de 
contenidos gráficos y multimedia, para las actividades que 
desarrolle el instituto en los diferentes eventos, proyectos y 
programa.



➢Carpeta compartir
➢Acceso remoto(lideres de proceso)
➢ Formulario para solicitud de asistencia
➢Buen uso y cuidado de la fotocopiadora
➢Uso de almacenamiento extraíble

file://soporte/COMPARTIR
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSd42ZQF7hj3UoXdzJ4yAL2gD1dyBnguTZoDF5dXwLX34q3Y0w/viewform



