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Organización Resumida del Equipo Base (8 personas) 

1. Líder del Equipo: Dirección estratégica, supervisión y representación externa. 
2. Enlace con la JAL: Gestión de relaciones con la JAL y articulación de proyectos. 
3. Profesionales de Derechos de Petición (2 personas): Gestión documental y 

cumplimiento normativo. 
4. Profesional de relacionamiento Comunitario y Cultural: Coordinación de actividades 

comunitarias y culturales. 
5. Articuladores Comunitarios y Culturales (2 personas): Logística de eventos, 

cooperación y manejo de donaciones. 
6. Apoyo técnico: Gestionar las tareas administrativas, secretariales y operativas de la 

Oficina de Relacionamiento Interinstitucional. 

Descripción de roles y obligaciones 

1. Líder del Equipo 

Rol: 

• Dirección estratégica y supervisión general del equipo, garantizando la articulación 
entre las actividades internas y externas, así como el fortalecimiento de las 
relaciones interinstitucionales y comunitarias. 

Objeto contractual: 

Prestar servicios profesionales para liderar la Oficina de Relacionamiento Interinstitucional, 
asegurando la coordinación efectiva del equipo, la gestión de relaciones con órganos de 
control político y la ejecución de estrategias orientadas al fortalecimiento de las relaciones 
con la comunidad, la JAL y demás actores estratégicos. 

Obligaciones contractuales: 

1. Diseñar y liderar estrategias de relacionamiento interinstitucional y comunitario. 
2. Representar a la Alcaldía Local de Kennedy en reuniones estratégicas internas; con 

la Junta Administradora Local, órganos de control y otras entidades. 
3. Supervisar el cumplimiento de los plazos y calidad en las respuestas a derechos de 

petición de Control Político. 
4. Coordinar las actividades del equipo, asignando funciones según prioridades. 
5. Gestionar la comunicación directa y oportuna entre la JAL y las dependencias de la 

Alcaldía. 
6. Revisar las respuestas e informes técnicos elaborados por el equipo de 

relacionamiento interinstitucional y demás documentos dirigidos a la Junta 
Administradora Local. 

7. Promover la cooperación interinstitucional y comunitaria para la ejecución de 
proyectos locales. 

8. Promover la gestión de donaciones, articulaciones intersectoriales, contribuyendo al 
fortalecimiento de las relaciones de la Alcaldía Local con otras entidades, con la 
comunidad y la participación ciudadana. 

9. Apoyar la supervisión de los contratos que en el marco del objeto contractual le sean 
designados por el Alcalde Local. 



 

10. Preparar y presentar informes de gestión al despacho del Alcalde Local. 
11. Las demás que sean le asignadas por la supervisión del contrato y estén 

relacionadas con el objeto contractual. 

Perfil: Profesional en derecho, ciencias políticas, administración pública o en áreas afines, 
con especialización en derecho constitucional, derecho administrativo, gestión pública o 
afines y 6 años y 6 meses de experiencia profesional.  

 
2. Enlace con la JAL 

Rol: 

• Gestionar y fortalecer las relaciones entre la Alcaldía Local y la JAL, asegurando la 
articulación de proyectos, la atención de solicitudes y la promoción del diálogo entre 
las partes. 

Objeto contractual: 

Prestar servicios profesionales para coordinar la relación entre la Alcaldía Local y la JAL, 
garantizando la atención de solicitudes, la elaboración de informes técnicos y el seguimiento 
a compromisos adquiridos, así como la articulación de iniciativas conjuntas. 

Obligaciones contractuales: 

1. Asistir y acompañar las sesiones de la Junta Administradora Local de Kennedy. 
2. Gestionar y promover la comunicación directa y oportuna entre la JAL y las 

dependencias de la Alcaldía Local de Kennedy 
3. Elaborar informes técnicos del desarrollo de las sesiones y seguimiento sobre las 

peticiones y solicitudes realizadas por los ediles. 
4. Elaborar y/o consolidar respuestas claras, fundamentadas y dentro de los plazos 

establecidos por la ley, a las peticiones de Control Político que le sean asignadas. 
5. Facilitar la ejecución de proyectos priorizados por la JAL y la Alcaldía. 
6. Realizar el seguimiento al cumplimiento de los compromisos adquiridos con la JAL. 
7. Realizar la revisión, seguimiento y trámite de aprobación de iniciativas normativas 

locales. 
8. Acompañar y Coordinar con otras dependencias la asistencia a mesas técnicas 

relacionadas con solicitudes de control político realizadas por la Junta 
Administradora Local o el Concejo de Bogotá. 

9. Apoyar integralmente a la oficina de Relacionamiento Interinstitucional en el 
desarrollo de sus actividades, reuniones y eventos. 

10. Las demás que sean le asignadas por la supervisión del contrato y estén 
relacionadas con el objeto contractual 

 

Perfil: Profesional en derecho, ciencias políticas, administración pública o áreas 
relacionadas, con dos años de experiencia profesional. 



3. Profesionales de Derechos de Petición y Control Político (2 personas) 

Rol: 

• Recepción, análisis y respuesta a derechos de petición y solicitudes relacionadas 
con control político, garantizando el cumplimiento de términos legales y la gestión 
documental. 

Objeto contractual: 

Prestar servicios profesionales para atender derechos de petición y solicitudes de control 
político, asegurando el cumplimiento de los términos legales y la calidad en la respuesta, 
así como la adecuada gestión documental. 

Obligaciones contractuales: 

1. Recibir, clasificar y tramitar derechos de petición presentados por la JAL de Kennedy 
y el Concejo de Bogotá que le sean asignados. 

2. Elaborar y/o consolidar respuestas claras, fundamentadas y dentro de los plazos 
establecidos por la ley, a las peticiones de Control Político que le sean asignadas. 

3. Llevar un registro actualizado de derechos de petición de control político y su estado 
de trámite, para adelantar el debido seguimiento. 

4. Coordinar con otras dependencias para obtener información e insumos necesarios 
para las respuestas a peticiones y solicitudes de Control Político. 

5. Elaborar informes trimestrales sobre la gestión de derechos de petición de Control 
Político. 

6. Acompañar y Coordinar con otras dependencias la asistencia a mesas técnicas 
relacionadas con solicitudes de control político realizadas por la Junta 
Administradora Local o el Concejo de Bogotá. 

7. Apoyar integralmente a la oficina de Relacionamiento Interinstitucional en el 
desarrollo de sus actividades, reuniones y eventos. 

8. Las demás que sean le asignadas por la supervisión del contrato y estén 
relacionadas con el objeto contractual. 

Perfil: Profesional en derecho, ciencias políticas, administración pública o profesionales en 
áreas administrativas, sin experiencia. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



4.  Profesional especializado de relacionamiento Comunitario y Cultural 

Rol: 

Supervisar, coordinar y dirigir las actividades comunitarios y culturales, así como la gestión 
logística de eventos, cooperación interinstitucional y administración de donaciones, 
contribuyendo al fortalecimiento de las relaciones con la comunidad y la participación 
ciudadana. 

Objeto contractual: 

Prestar servicios profesionales especializados para coordinar, dirigir y supervisar la 
ejecución de las actividades comunitarias y culturales, gestionando la logística de eventos, 
las relaciones interinstitucionales para proyectos colaborativos y la gestión de donaciones, 
para el fortalecimiento de las relaciones con la comunidad y la participación ciudadana.  

Obligaciones contractuales: 

1. Coordinar y supervisar las actividades del grupo de relacionamiento Comunitario y 
Cultural, asegurando que las tareas sean ejecutadas conforme a los plazos 
establecidos, los objetivos de la Alcaldía y las necesidades de la comunidad. 

2. Desarrollar y ejecutar planes estratégicos para actividades culturales, turísticas y 
comunitarias, alineando las iniciativas con los intereses de la comunidad, la 
normativa local y los objetivos de desarrollo territorial. 

3. Elaborar y/o consolidar respuestas claras, fundamentadas y dentro de los plazos 
establecidos por la ley, a las peticiones que le sean asignadas. 

4. Fomentar la cooperación interinstitucional y comunitaria, estableciendo alianzas con 
entidades públicas, privadas y organizaciones no gubernamentales que puedan 
aportar recursos, conocimientos o apoyo para las actividades culturales, turísticas y 
comunitarias. 

5. Gestionar y coordinar la recepción y distribución de donaciones para el 
fortalecimiento de iniciativas locales. 

6. Participar de las actividades, reuniones, sesiones y mesas de trabajo generadas en 
el marco de la implementación del Plan de Ordenamiento Territorial. 

7. Apoyar la supervisión de los contratos que en el marco del objeto contractual le sean 
designados por el Alcalde Local. 

8. Elaborar informes periódicos sobre el estado de los proyectos y actividades, 
presentando a la Alcaldía Local y otros actores interesados informes detallados 
sobre la ejecución de eventos, actividades culturales, y gestión de donaciones. 

9. Apoyar integralmente a la oficina de Relacionamiento Interinstitucional en el 
desarrollo de sus actividades, reuniones y eventos. 

10. Las demás que sean le asignadas por la supervisión del contrato y estén 
relacionadas con el objeto contractual. 

Perfil: Profesional en ciencias sociales o humanas, ingeniería ambiental o administración, 
con especialización o maestría y dos años de experiencia profesional. 

 

 



7. Articuladores Comunitarios y Culturales (2 personas) 

Rol: 

• Planificación y ejecución de actividades culturales y comunitarias, gestión logística 
de eventos, manejo de donaciones y fortalecimiento de la cooperación 
interinstitucional. 

Objeto contractual: 

Prestar servicios profesionales para la articulación, gestión y ejecución de actividades 
culturales y comunitarias, incluyendo la logística de eventos, la administración de 
donaciones y la promoción de la cooperación interinstitucional para proyectos comunitarios 
que fortalezcan las relaciones con la comunidad y la participación ciudadana. 

Obligaciones contractuales: 

1. Diseñar, planificar y ejecutar actividades culturales y comunitarias en la localidad. 
2. Supervisar y coordinar la logística necesaria para eventos locales. 
3. Adelantar las gestiones, articulaciones, contactos y acciones necesarias para la 

consecución, recepción y distribución de donaciones para el fortalecimiento de 
iniciativas locales. 

4. Elaborar y/o consolidar respuestas claras, fundamentadas y dentro de los plazos 
establecidos por la ley, a las peticiones que le sean asignadas. 

5. Consolidar, procesar y gestionar las bases de datos de organizaciones sociales 
culturales, comunitarias de la localidad para el adecuado relacionamiento con estos 
grupos de interés. 

6. Promover alianzas estratégicas con entidades públicas, privadas y comunitarias. 

7. Elaborar informes sobre la planificación, ejecución y resultados de eventos 
comunitarios. 

8. Participar en mesas de trabajo con líderes comunitarios y grupos sociales y 
culturales identificar necesidades locales. 

9. Apoyar integralmente a la oficina de Relacionamiento Interinstitucional en el 
desarrollo de sus actividades, reuniones y eventos. 

10. Las demás que sean le asignadas por la supervisión del contrato y estén 
relacionadas con el objeto contractual. 

Perfil: Profesionales en educación, comunicación social, trabajo social, psicología, o 
administración o áreas afines, con dos años de experiencia profesional.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

8. Apoyo Técnico-Asistencial Transversal 

Rol: 

Responsable de gestionar las tareas administrativas, secretariales y operativas de la Oficina 
de Relacionamiento Interinstitucional. Brindará soporte integral al equipo, asegurando el 
flujo eficiente de información, la organización de documentos, la programación de 
actividades y el cumplimiento de los procedimientos administrativos. 

Objeto Contractual: 

Prestar servicios de apoyo a la gestión en las tareas administrativas y operativas de la 
Oficina de Relacionamiento Interinstitucional de la Alcaldía Local de Kennedy, facilitando la 
gestión documental, la coordinación de agendas, la atención de requerimientos internos y 
externos, y el cumplimiento de los procedimientos administrativos. 

Obligaciones Específicas: 

1. Gestionar y mantener actualizado el archivo, las comunicaciones y la 
documentación de la Oficina, garantizando el cumplimiento de los lineamientos de 
gestión documental, mediante el uso adecuado de los sistemas y aplicativos de 
institucionales y con aplicación de la normatividad vigente. 

2. Elaborar y registrar comunicaciones oficiales, incluyendo memorandos, oficios y 
respuestas a solicitudes internas y externas, bajo la supervisión de los líderes de 
área. 

3. Gestionar y mantener actualizados los cronogramas de trabajo, las agendas del 
equipo, programando reuniones, eventos y actividades interinstitucionales, 
asegurando la comunicación oportuna entre los integrantes del equipo. 

4. Apoyar la logística de eventos y reuniones, asegurando la disponibilidad de 
insumos, espacios y equipos necesarios, así como el registro y distribución de actas 
o memorias de las actividades realizadas. 

5. Controlar y realizar seguimiento al inventario de insumos y recursos de la Oficina, 
gestionando su reposición oportuna y garantizando su adecuada administración. 

6. Brindar soporte en la atención al público y la recepción de solicitudes, canalizando 
la información hacia los responsables de cada área para su correcta gestión. 

7. Elaborar reportes periódicos frente al cumplimiento del plan de acción de la Oficina 
de Relacionamiento Institucional, y sobre el estado de las tareas administrativas y 
operativas. 

8. Apoyar integralmente a la oficina de Relacionamiento Interinstitucional en el 
desarrollo de sus actividades, reuniones y eventos. 

9. Las demás que sean le asignadas por la supervisión del contrato y estén 
relacionadas con el objeto contractual. 



Perfil: Técnico profesional o tecnólogo, o estudiante de mínimo de sexto semestre de áreas 
administrativas en áreas administrativas, gestión documental o archivística, sistemas, o 
afines. Sin experiencia. 

 

 

ROL NOMBRE 

Líder del Equipo Diego H. Daza H. 

Enlace con la JAL En proceso 

Profesional de Derechos de Petición En proceso 

Profesional de Derechos de Petición  

Profesional de articulación Comunitaria y 
Cultural 

John Edinson Herrera 

Articulador Comunitarios y Culturales Edy Janeth Rojas 

Articulador Comunitarios y Culturales  

Apoyo técnico administrativo  
 

 
 
 
 

 

Apoyos JAL (4 Personas) 

1. Abogado de Apoyo JAL. 
 
 

2. Apoyo Técnico administrativo y de comunicaciones JAL. 
 

 
3. Apoyos Técnicos Secretariales JAL. (2 Personas) 

 
 
*Perfiles, objeto y obligaciones según instructivo SDG. 


