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1. INFORMACION DE LA CONVOCATORIA
Tipo de convocatoria:| Interna O | Externa
Cargo: Coordinador de Tecnologia e Informacién
Nivel de formacién: Profesional Tecndlogo O | Técnico O Bachiller O
Modalidad: Presencial Hibrida O | Remota O

2. PRESENTACION DE LA ORGANIZACION

HUMANICEMOS DH es una organizaciéon humanitaria que trabaja por la Vida, la Reconciliacion y la
Reconstruccion de los Territorios afectados por la presencia de Artefactos Explosivos (AE) en
Colombia. Desde la accidén humanitaria y bagjo los principios de humanidad, imparcialidad,
neutralidad, independencia y Accion Sin Dafo, readliza acciones de Desminado Humanitario,
Educacién en el Riesgo de Artefactos Explosivos (ERAE) y demds componentes de la Accidn Integral
Contra Minas Antipersonal (AICMA), contribuyendo a la proteccidn de la vida, el fortalecimiento de
las comunidades y el cuidado del medio ambiente.

3. PROPOSITO PRINCIPAL Y FUNCIONES ESENCIALES

Propésito principal

Mantener en funcionamiento y seguros los equipos, las cuentas, las plataformas y la conectividad
gue usa el personal de HUMANICEMOS DH en la oficina administrativa de la Seccional Bogotd, las
oficinas administrativas de las demds seccionales y los equipos en terreno, proteger la informacion
de la Corporacion y liderar la transformacion digital de sus procesos, con los permisos que le delegue
la Direccién o la Junta Directiva.
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Funciones Esenciales

Liderar la transformacién digital de los procesos de la Corporacidn: priorizar con los lideres de
proceso los procesos que se automatizan, implementar las herramientas y capacitar al personal en
su uso, conforme al objetivo estratégico 3.1 de la Corporacion.

Implementar y verificar el cumplimiento de la PL-GEO-009 Politica de Seguridad de la Informacién y
Ciberseguridad, e implementar la PL-GEO-010 Politica de Uso Responsable de la Inteligencia Arificial
(URIA).

Brindar soporte técnico a la plataforma de correo, almacenamiento en la nube y trabajo colaborativo
(Microsoft 365: correo, OneDrive y Teams), con los permisos que le delegue la Direccidn, fitular de
las cuentas de administracién principal.

Crear, modificar y retirar usuarios y permisos de acceso Unicamente por solicitud autorizada de la
Direccién o de Recursos Humanos cuando se nofifiquen retiros de personal, sin acceder al contenido
de los buzones ni de los archivos del personal salvo autorizacion escrita de la Direccion.

Mantener un plan de continuidad tecnoldgica que permita recuperar la informacién vy los servicios
criticos ante pérdida, dano o ataque informdtico, y probaro una vez al ano.

Atender las solicifudes de soporte del personal de las oficinas administrativas de las seccionales y
los equipos en terreno, y llevar el registro de las solicitudes y del fiempo de solucion.

Preparar y configurar los equipos (computadores, tabletas y celulares) antes de cada despliegue a
terreno, y recibirlos al regreso verificando su estado y la informacion que contienen.

Realizar copias de seguridad periddicas de la informacién critica de la Corporacién (contable, ndmina,
operaciones y gestion de informacion) y verificar que puedan restaurarse.

Mantener actualizados los antivirus y sistemas operativos, y aplicar la autenticacién en dos pasos a
las cuentas de la Corporacion.

. Brindar soporte técnico a las herramientas de los procesos, como las de Gestidon de Informacién

(GIS), MEAL (por ejemplo, KoboToolbox o Survey123) y el sistema de seguimiento presupuestario
de la Gerencia Administrativa y Financiera, sin administrar los datos que corresponden a cada
proceso.

. Capacitar al personal en el uso seguro de las hemramientas tecnoldgicas, en especial en la induccidn

y antes de los despliegues a terreno.
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4. PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica

Experiencia

e Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria  Informdtica, Ingenieria  de
Telecomunicaciones o dreas afines.

e Deseable certificacién en seguridad de la
informacion o en administracién de
Microsoft 365.

e Minimo 3 anos de experiencia en soporte
técnico, administracion de plataformas en la
nube y redes.

e Deseable experiencia en el sector social,
humanitario o de cooperacién internacional.

5. CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS

Conocimientos

e Soporte técnico de equipos y redes

e Microsoft 365 y aimacenamiento en la nube

e Seguridad de la informacion y
ciberseguridad

e Copias de seguridad,
autenticacion en dos pasos

e Proteccion de datos personales (Ley 1581 de
2012)

confrasenas vy

e Automatizaciéon de procesos y tfransformacién
digital

e Usoresponsable de lainteligencia arfificial

e Conectividad en zonas rurales

e Inventario de equipos y licenciamiento de
software

e Enforno en el que opera la Corporacion y
principios humanitarios

Competencias Comunes

Competencias Especificas

Empatia y sensibilidad sociohistérica
Efica e integridad

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Adaptacion al cambio

Comunicaciéon asertiva

Orientacién al servicio

Andlisis y resolucién de problemas
Planeacién y organizacion

Manejo de informacién confidencial
Gestidn basada en procesos
Aprendizaje continuo

6. ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

El proceso de seleccion podrd comprender, de acuerdo con las caracteristicas y requerimientos del cargo:

Revision y preseleccion de hojas de vida.

Pruebas técnicas, cuando apliquen.
Notfificaciéon del resultado.

Entrevista con el jefe inmediato del cargo o con el lider del proceso que lo requiere.
Entrevista y evaluacion de competencias y perfil.
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7. CONDICIONES DE VINCULACION Y PLAZO DE LA CONVOCATORIA

Tipo de conirato Duracién Salario/Honorarios
Contrato de trabajo a término fijo Noviemlbre 2026 - 30/06/2027 | Segun la Politica Salarial
Confrato de trabaijo a término indefinido O
Contrato de trabajo por obra o labor O
Lugar de trabagjo: ‘
Fecha de apertura: | 05/11/2026 | Fecha de cierre: | 12/11/2026

Las personas interesadas podrdn  enviar su  hoja de vida al correo electrdnico
seleccion@humanicemosdh.org , indicando en el asunto: Convocatoria — Coordinador de Tecnologia e
Informacion, e incluir en el correo su aspiracién salarial.
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