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Aldeas Infantiles SOS nacié6 en 1949 en Imst, Austria, como respuesta a la necesidad urgente de
brindar protecciéon y cuidado a nifas y nifios que habian perdido su hogar, seguridad y familia tras
la Segunda Guerra Mundial. Desde entonces, gracias al apoyo de donantes y colaboradores/as, la
organizacion ha crecido y hoy acompafa a nifos, nifias, adolescentes, jovenes y familias en los cinco
continentes.

En Colombia, iniciamos labores en 1971, consolidandonos como una organizacion comprometida con
la defensa de los derechos de la nifiez, adolescencia y juventud, promoviendo entornos familiares
basados en el respeto, el amor y la seguridad. Nuestra esencia se define, en una palabra: familia,
porque creemos que desde un entorno afectivo y protector se construyen proyectos de vida soélidos
y personas integras.

Trabajamos fortaleciendo familias y creando entornos seguros para que cada nifo, nifia, adolescente
y joven crezca con sentido de pertenencia, en un hogar digno y amoroso que les permita desarrollarse
plenamente e integrarse positivamente a la sociedad. Ademas, en Aldeas Infantiles SOS Colombia
promovemos la diversidad e inclusién, garantizando igualdad de oportunidades sin discriminacion por
género, raza, edad, religion, orientacidon sexual u otras condiciones que puedan ser excluyentes.

DESCRIPCION DE LA CONVOCATORIA

TECNICO(A) DE SOPORTE Tl Y EVENTOS
CARGO
No Vacantes: 01
PROGRAMA Y Oficina Nacional, Direccion de Innovacion, Proyectos y Evidencia
CIUDAD Lugar de trabajo: Bogota
Técnico o tecndlogo en Sistemas, Informatica, Telecomunicaciones o
NIVEL EDUCATIVO carreras afines (o estudiante de ultimos semestres de Ingenieria de
Sistemas o afines)
Minimo un (1) afio de experiencia en soporte técnico a usuarios y
EXPERIENCIA equipos de cdmputo en entornos Windows y Microsoft 365 (Office,
Outlook, OneDrive y Teams), con funciones de atencién de
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incidentes, configuracion de impresoras, unién de equipos al
dominio, mantenimiento preventivo y correctivo, inventario de
equipos y apoyo técnico a reuniones virtuales o eventos
transmitidos por Teams.

TIPO DE CONTRATO | Término Indefinido

SALARIO BASICO
MENSUAL

$ 2.571.797

FECHA LIMITE DE
APLICACION

Viernes, 16 de octubre del 2026

ASPECTOS IMPORTANTES DENTRO DEL PROCESO DE SELECCION

e Esta posicion implica trabajar con una ONG internacional comprometida con los derechos
humanos de nifas, nifios y adolescentes y esta sujeto a estrictos controles de seguridad. El
proceso de seleccidn se realizard en etapas e incluira la revision de antecedentes legales o
penales y de referencias para ayudar a verificar su idoneidad para trabajar para Aldeas
Infantiles SOS.

e Todos(as) los(as) candidatos(as) preseleccionados(as) deberan firmar una auto declaracion por
condenas penales y la autorizacion para el tratamiento de datos personales.

e Los(as) candidatos(as) preseleccionados(as) deberan presentar todos los documentos de soporte
que garanticen su idoneidad y evitar incompatibilidad con el servicio que llegasen a presentar.

e En el proceso de seleccidn se revisara la capacidad para desempenar las funciones del rol y
se verificara la aptitud para dar cumplimiento a la Politica de Salvaguarda organizacional.

e Aldeas Infantiles SOS de Colombia se compromete a revisar todas las hojas de vida recibidas
en un plazo maximo de 10 dias habiles después de cerrada la convocatoria. Este proceso
tiene como objetivo comparar a los candidatos y candidatas, y comunicarnos con aquellos que
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continuaran en el proceso de seleccion. En caso de que no nos comuniquemos con un
postulante dentro de este periodo de tiempo, se entendera que su hoja de vida no ha superado
el primer filtro del proceso de seleccion.

Las personas seleccionadas para las vacantes se comprometen a suscribir y cumplir con el
Cddigo de Conducta, el Reglamento sobre conductas sexuales inapropiadas: prevencion vy
proteccion frente al acoso, la explotacion y el abuso sexuales, la Politica de Salvaguarda
Infantil y Juvenil, Directrices Antifraude y Anticorrupcion, Politica de Equidad de Género, que
contiene los compromisos que debe adquirir cualquier persona que tenga vinculacion civil,
laboral o de accion voluntaria, y en el que libremente se compromete con la proteccion de los
derechos de los nifios, nifias, adolescentes, jovenes, familias participantes y a respetar los
principios, valores de Aldeas Infantiles SOS Colombia como fundamento de la convivencia y
el respeto por los(as) otros(as) asi como asegurar la salvaguarda de nuestras politicas y
lineamientos organizacionales.

MISION DEL CARGO

Garantizar la disponibilidad, continuidad y buen funcionamiento de los equipos de computo, periféricos

y herramientas de trabajo (Windows, Microsoft Office, Outlook, OneDrive y Teams), brindando soporte

técnico oportuno a los colaboradores y acompanando técnicamente, de forma directa y con los

recursos de la organizacion, los eventos institucionales (asambleas, juntas y reuniones) transmitidos

por Microsoft Teams, asegurando la conexidon cableada de los equipos, cadmaras y microfonos y la

conectividad durante toda la transmision, asi como mantener actualizado el inventario, la hoja de vida

y el plan de mantenimiento preventivo de los equipos, incluidos los de las sedes de las regiones

donde opera la organizacién, a las que se desplaza para dar soporte y actualizar los inventarios.

RESPONSABILIDADES

1.

Soporte técnico a usuarios en Windows, Office, Outlook, OneDrive y Teams.
a. Atender, diagnosticar y resolver de manera oportuna los requerimientos e incidentes de soporte
técnico (presencial y remoto), registrandolos y dandoles seguimiento hasta su cierre en la
herramienta de mesa de ayuda.
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Brindar soporte sobre el sistema operativo Windows: instalacion, actualizacion, configuracion,
diagnostico y recuperacion de fallas.

Instalar, activar y dar soporte a Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint), configurando licencias,
perfiles y complementos.

Brindar soporte a Microsoft Outlook: configuracion de cuentas y perfiles, buzones compartidos,
calendario, reglas, firmas, archivos de datos (OST/PST), sincronizacion y agendamiento de
reuniones de Teams.

Configurar y resolver problemas de OneDrive (sincronizacion, espacio, permisos y recuperacion
de archivos) y de Microsoft Teams (acceso, audio, video, reuniones y canales).

Escalar al Coordinador(a) Nacional de TIC o a los proveedores los casos que superen su alcance,
y documentar las soluciones para alimentar la base de conocimiento.

Brindar soporte técnico presencial en las sedes de las regiones cuando el caso no pueda
resolverse de forma remota, programando los desplazamientos con el Coordinador(a) Nacional
de TIC.

2. Alistamiento, configuraciéon y administracion de equipos e impresoras.

a.

Alistar, instalar y configurar equipos de cOomputo nuevos o reasignados (sistema operativo,
software base, controladores, antivirus y actualizaciones), conforme a los lineamientos de TIC.
Unir los equipos al dominio y configurar el perfil, las politicas y los accesos del usuario.
Instalar y configurar impresoras, escaneres y multifuncionales (controladores, conexién por red,
colas de impresion y escaneo), y resolver sus fallas.

Configurar periféricos y dispositivos de apoyo (monitores, camaras, micréfonos, diademas vy
proyectores).

Gestionar la entrega, cambio y devolucion de equipos mediante acta, verificando su estado y
accesorios.

3. Gestion del inventario y hoja de vida de los equipos.

a.

Mantener actualizado el inventario de equipos de codmputo y periféricos: responsable, ubicacion,
estado, caracteristicas y garantia.

Elaborar y mantener la hoja de vida de cada equipo, registrando software instalado,
mantenimientos, reparaciones, cambios de componentes e incidentes.

Registrar oportunamente altas, bajas, traslados y cambios de responsable, y conciliar
periodicamente el inventario fisico contra el registrado.

Generar reportes del estado del parque tecnoloégico para el Coordinador(a) Nacional de TIC.
Viajar a las sedes de las regiones para levantar, verificar y actualizar en sitio el inventario de
equipos y sus hojas de vida.
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4. Mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos.

a.

Elaborar y ejecutar el cronograma anual de mantenimiento, garantizando dos (2) mantenimientos
preventivos al ano por cada equipo.

Realizar el mantenimiento preventivo (limpieza fisica y légica, actualizacion de software y
controladores, revision de discos, bateria y antivirus) y registrarlo en la hoja de vida del equipo.
Realizar el diagnostico y mantenimiento correctivo de fallas de hardware y software, y gestionar
garantias y reparaciones con proveedores.

Incluir en el cronograma los mantenimientos preventivos de los equipos de las sedes regionales
y ejecutarlos en sitio.

Reportar el porcentaje de cumplimiento del cronograma de mantenimiento y las novedades
encontradas.

5. Acompaifiamiento técnico a eventos (asambleas, juntas y reuniones) transmitidos por Microsoft Teams.

a.

Coordinar con los organizadores los requerimientos técnicos de cada evento: fecha, espacio,
modalidad (presencial, virtual o hibrida), nUmero de participantes y reunion de Teams a utilizar.
Realizar con antelacion el montaje y las pruebas de los equipos que participan en la transmision,
conectandolos por cable a la red (conexion cableada) y verificando camaras, micréfonos,
altavoces, proyeccion y pantalla compartida.

Apoyar al organizador en la configuracion de la reunion en Microsoft Teams (invitacion, permisos,
grabacion y transmision).

Garantizar la conectividad y la calidad de la transmision durante todo el evento, contando con
un plan de contingencia con equipos y conexiones de respaldo.

Permanecer durante el evento atendiendo en tiempo real los incidentes de acceso, audio, video,
conexion y grabacién, sin depender de terceros externos.

Desmontar y verificar los equipos al finalizar, reportar las novedades y entregar las grabaciones
a quien corresponda.

6. Seguridad de la informacién y mejora continua.

a.

Aplicar las politicas de seguridad de la informacién en los equipos (antivirus, actualizaciones,
contrasefias y accesos) y reportar oportunamente los incidentes.

Resguardar la confidencialidad de la informacién a la que tiene acceso durante las labores de
soporte.

Orientar a los usuarios en el buen uso de los equipos y herramientas, y proponer mejoras a los
procesos de soporte.

Presentar informes periddicos de gestion: casos atendidos, tiempos de respuesta, mantenimientos
y eventos acompafiados.
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7. Otras responsabilidades

a. Participar activamente en las reuniones con el equipo y coordinacion, y demas espacios
organizacionales propuestos en el marco de la ejecucion de su rol.

b. Cumplir con las responsabilidades asociadas a los roles de apoyo designados por su lider y/o
aquellas que el colaborador/a asuma voluntariamente por afinidad o interés.

c. Asegurar el cumplimiento de politicas y procedimientos relacionados con salvaguarda integral,
aplicando de manera rigurosa los criterios de salvaguarda establecidos por la organizacion

d. Garantizar el cumplimiento de las Politicas, Reglamentos, Directrices, Lineamientos, Codigos de
Aldeas Infantiles SOS.

e. Gestionar de forma transparente los recursos y materiales necesarios para el desarrollo de sus
responsabilidades.

f. Desempefar las demas funciones inherentes al cargo que le sean asignadas por el/la lider
inmediato(a), relacionadas con la naturaleza y proposito del cargo

RECEPCION DE HOJAS DE VIDA

Interesados(as) en la vacante y que NO laboran en Aldeas Infantiles SOS Colombia:

Interesados(as) en la vacante deberan de postularse por medio del siguiente Link:

https://co.computrabajo.com/ofertas-de-trabajo/oferta-de-trabajo-de-tecnicoa-de-soporte-ti-y-eventos-en-bogota-dc-
9D3069D342BA77BB61373E686DCF3405

FIN DEL DOCUMENTO
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