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Cargo Asistente de Rendicion Dependencia Direccion

de Cuentas
No. de Cargos | 1 (uno) Supervisor Del Contrato| Director (a)
Nivel Profesional Lugar de la Vacante Bogota D.C

Actividad

HUMANICEMOS DH es una Organizacion para la Accion Integral Contra Minas Antipersonal
(AICMA) creada en el marco del Acuerdo de Paz entre el Gobierno Colombiano y las FARC-
EP, que propende por la Vida, la Reconciliacion, la Reconstruccion de los Territorios y la
sostenibilidad del medio ambiente.

Su mision consiste en el desarrollo de los componentes de la Accion Integral Contra Minas
Antipersonal: Desminado Humanitario y en la Educacién en el Riesgo de Artefactos
Explosivos, para el beneficio de las comunidades y el desarrollo de las actividades
econdmicas y sociales en los territorios.

HUMANICEMOS DH esté integrada, en esencia, por personas en proceso de reincorporacion
econdmica y social, con conocimiento de las condiciones de vida de las comunidades y su
entorno.

Términos de Referencia

Se busca profesional con titulo de formacion en Ciencias Sociales, Administrativas,
Humanas o areas relacionadas con la participacion comunitaria, gestion de proyectos,
atencion a comunidades y mecanismos de rendicion de cuentas, con minimo dos (2) anos
de experiencia en procesos relacionados con atencion a usuarios, beneficiarios o
comunidades; gestion documental; manejo y seguimiento de PQR; elaboracion de
informes; consolidacion y seguimiento de bases de datos; organizacién de actividades de
participacion o procesos de Rendicion de Cuentas, preferiblemente en organizaciones
humanitarias, organizaciones sociales, entidades publicas, proyectos de cooperacion
internacional o programas desarrollados en territorio.

El/la candidato (a) que se postule a la convocatoria debe tener lo siguientes conocimientos:

e Gestion de mecanismos de Rendicion de Cuentas y participacion comunitaria.
e Proteccién de datos personales y confidencialidad de la informacion.

e Gestion documental.

e Manejo de bases de datos y herramientas ofimaticas.

o Elaboracién de informes, reportes e indicadores.

e Gestidn de riesgos asociados al cargo.

e Principios humanitarios.
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e Atencion a comunidades y demas partes interesadas.
e Conocimiento del entorno institucional, operativo y de cooperacién en el que se
desenvuelve la Corporacion.

De igual manera contar con las siguientes competencias:

e Empatia y Sensibilidad Sociohistorica.
« Etica e Integridad.

e Trabajo en equipo.

e Responsabilidad y cumplimiento.

e Compromiso con la Paz y la Reconciliacion.
e Adaptacion al Cambio.

e Resoluciéon de Conflictos.

e Comunicacion Asertiva y No Violenta.
e Proactividad y orientacion a la mejora.
¢ Gestién basada en procesos.

e Gestién y analisis de informacion.

e Aprendizaje Continuo.

Es esencial que, dentro de sus competencias, el candidato tenga la disposicion para trabajar
con personal firmante del Acuerdo de Paz de 2016, que posea alta sensibilidad y
adaptabilidad sin prejuicios personales en cuanto a temas interculturales, de afinidad
politica, de género, religion, raza, y edad, siendo capaz de mostrar en la practica un alto
nivel de respeto y empatia hacia el personal en proceso de reincorporacion.

Se dara preferencia a aquellos con experiencia laboral en organizaciones del sector
humanitario o que hayan trabajado en temas vinculados al proceso de paz en Colombiay a
la reincorporacion de firmantes del acuerdo de paz. Es imprescindible que el aspirante tenga
la disponibilidad de viajar a otras ciudades y realizar desplazamientos a terreno, segun lo
requieran las funciones del cargo.

A continuacion, se describe las etapas y puntajes que conforman el proceso de selecciéon de
personal, por lo tanto, los candidatos que participen en el proceso de seleccidon seran
calificados de acuerdo a la siguiente tabla:

ENTREVISTAS Y PRUEBAS DEL PROCESO DE SELECCION PUNTAJE
Entrevista personal 30 puntos
Pruebas psicotécnicas 20 puntos
Pruebas de conocimientos (solo si cuenta con experiencia laboral en el 20 puntos
cargo)
Entrevista jefe inmediato 20 puntos
Referencia laboral 10 puntos

Total, puntos 100 puntos
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Proposito Principal Del Cargo

Gestionar el proceso de Rendicion de Cuentas de HUMANICEMOS DH, de acuerdo con las
politicas, procedimientos y lineamientos establecidos, mediante la atencion de las PQR, la
recepcion y andlisis de la retroalimentacién de las comunidades y demas partes
interesadas, y el seguimiento a los compromisos y acciones de mejora derivados del
proceso, con el fin de generar informacion oportuna para la toma de decisiones.

Funciones Esenciales

10.

Coordinar con el responsable de Enlace Territorial y Comunitario las actividades
relacionadas con la recepcidn y canalizacién de las Peticiones, Quejas y Reclamos (PQR)
y la retroalimentacion de las comunidades y demds partes interesadas.

Mantener actualizadas las bases de datos, registros, matrices y demas herramientas
utilizadas para el seguimiento del proceso, verificando la calidad, consistencia y
trazabilidad de la informacidn registrada.

Apoyar la organizacién y desarrollo de reuniones, jornadas de socializacion, espacios
comunitarios, consultas y demas actividades de participacion y Rendicién de Cuentas
realizadas por la Corporacion.

Brindar informacion y orientacion a las comunidades y demas partes interesadas sobre
los mecanismos de participacion relacionados con las actividades de AICMA
desarrolladas por la Corporacion y los canales establecidos para la recepcién de PQR.
Registrar y clasificar las PQR recibidas y canalizarlas a los procesos responsables para
su atencion, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Coordinar con los procesos responsables la recopilacién de la informacidon necesaria
para la atencién y respuesta de las PQR, verificando la disponibilidad de los registros y
soportes correspondientes.

Realizar seguimiento a las PQR hasta su cierre, verificando el cumplimiento de los
tiempos de respuesta establecidos y generando alertas frente a posibles retrasos o
incumplimientos.

Realizar seguimiento a los compromisos, planes de accion y actividades derivados de
los mecanismos de participacion y retroalimentacion, verificando su avance vy
registrando las evidencias correspondientes.

Consolidar y analizar la informacién recibida a través de los mecanismos de
participacion, las PQR y demas herramientas de retroalimentacion, identificando
situaciones recurrentes, alertas y oportunidades de mejora.

Presentar oportunamente a la Direccion informacién sobre los resultados del proceso,
incluyendo alertas, incumplimientos, situaciones recurrentes y demas asuntos que
requieran analisis o toma de decisiones.
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Tipo de Contrato Término Fijo Inferior a un Aho
Salario A Convenir

Fecha de Inicio Convocatoria: 24 de agosto de 2026

Fecha Final de Convocatoria: 27 de agosto de 2026

Las personas interesadas pueden enviar su hoja de vida al correo electronico

rrhh@humanicemosdh.org y registrar en el asunto el cargo de la convocatoria.



mailto:rrhh@humanicemosdh.org

