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BOGOT/\

SECRETARIA DE

GOBIERNO

ANEXO TECNICO - PERFILES ESTANDAR PARA CONTRATACION POR
PRESTACION DE SERVICIOS

RECOMENDACIONES GENERALES

ROL GENERAL NIVEL NBC O AREAS OBLIGACIONES OBLIGACIONES MARCO NORMATIVO DE
EDUCATIVO AFINES PERMITIDAS RESTRINGIDAS REFERENCIA.
La definicién del | - Remitirse a la | Identificar de acuerdo | Usar verbos en infinitivo | -Evitar hacer alusién a figuras | Se refiere a las normas, directivas, manuales y
rol debe ser | tabla de | con nucleo basico del | evitando aquellos que | que impliquen funciones propias | otros, a los cuales debe remitirse para la
funcional, no | honoratios conocimiento (NBC) | desnaturalizan la figura de | del personal de planta. contratacién de los perfiles descritos.
institucional; es | vigente. o en el Sistema | OPS, (Orden de Prestacion de
decir, que no Nacional de | Servicios) tales como: Auditar, | -Evitar cualquier mencién que | Cuando la naturaleza del perfil lo requiera, se
implique jerarquia o | -Validar que las | Educacién Superior - | coordinar, asesorar, liderar, | pueda interpretarse como | deberd remitir a los manuales, instructivos o
representacion areas8 afines | SNIES del Ministerio | supervisar. funcién misional o permanente | demds documentos pertinentes que hayan sido
oficial. estén relacionadas | de Educacién (¢j.  planificaciéon  estratégica, | expedidos por la Oficina, Direccién o
ditectamente con | Nacional. evaluacion  de  desempefio, | Subsecretatfa competente de la Secretaria
las funciones | correspondiente. control interno). Distrital de Gobierno, con el fin de que se
permitidas del cumpla con precisién el ambito funcional,
perfil. temidtico o técnico en el que se desarrollara el
contrato y desde el FDL puedan asegurar su
coherencia con las politicas y lineamientos
institucionales vigentes.
Inspecciones de Policia
Apoyo  Asistencial | Bachiller N/A - Radicat, archivar y/o digitar No deberd realizar ningan tipo | - GCO-GCI-M004 Manual de supervision e
Administrativo documentos. de orientacién, atencién u otra | interventotia.
actividad propia del personal de | - Ley 80/93 art. 32.
Apoyar en logistica  de planta. - Circulares sobre sistemas de informacién
Inspecciones. SDG.
Mensajetia Bachiller N/A - Distribuir comunicaciones - No puede emitir conceptos ni | - GCO-GCI-M004 Manual de supervision e

Administrativa
Local

oficiales.
- Cargar registros de entrega.

- Entregar documentos a CDI
y ORFEO.

manejar archivos de decisiones.

No debe

técnicas.

asumir  funciones

interventotia
- Ley 80/93 art. 32.
Circulares sobre sistemas de informacion SDG.
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ROL GENERAL NIVEL NBC O AREAS OBLIGACIONES OBLIGACIONES MARCO NORMATIVO DE
EDUCATIVO AFINES PERMITIDAS RESTRINGIDAS REFERENCIA.
Técnico en | Técnico, Sistemas, Ingenierfa, | - Apoyar el registro y gestién | - No puede coordinar personal. - GCO-GCI-M004 Manual de supervision e
Sistemas de | Tecnologo o | Archivistica, gestién en sistemas (ARCO, ORFEO, interventotia
Informz}cién para técnicg Documental. ST ACTU A -No debe representar a la | - Ley 80/93 art. 32.
Inspecciones profesional. entidad en ningun caso. - Circulares sobre sistemas de informacion
- Facultar en habilidades del SDG.
conocimiento en uso bisico
de plataformas.
- Recolectar y depurar
informacion.
Profesional Juridico | Profesional o | Derecho y afines / | - Clasificar expedientes por | - No puede coordinar ni | - Ley 80/93 art. 32
para  Apoyo  a | profesional con | Ciencias Sociales, tipologfa. supervisar personal. - Decreto 1082/15 art. 2.2.1.2.1.4.9
Depuracion e | posgrado. Derecho y Ciencias - Ley 1437/2011
Impulso Procesal politicas. - Emitir conceptos juridicos | - No puede emitir decisiones | - Guia OPS Colombia Compra Eficiente
previos sobre procedencia de sobre procedencia de archivo.
archivo o continuidad.
- Proyectar actos
administrativos para revision.
Profesional Técnico | Profesional o | Ingenierfa Civil, | - Realizar visitas técnicas para | - No puede emitir sanciones. - Decreto 1077/2015
para Apoyo | profesional con | Arquitectura / verificacién. - Ley 388/1997
Técnico en | posgrado. Ingenierfas, - No puede liderar operativos. - Guia OPS Colombia Compra Eficiente
Procesos Arquitectura, . P
- . . - Elaborar informes técnicos
Administrativos Utrbanismo y Afines. . .
sobre urbanismo y espacio
publico.
- Apoyar uso de herramientas
tecnolégicas para andlisis.
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ROL GENERAL NIVEL NBC O AREAS OBLIGACIONES OBLIGACIONES MARCO NORMATIVO DE
EDUCATIVO AFINES PERMITIDAS RESTRINGIDAS REFERENCIA.
Profesional Técnico | Profesional o | Ingenierfa Civil, | - Emitir conceptos técnicos - No puede liderar operativos ni | - Ley 80/93 art. 32
para . Conceptos | profesional  con ArquiFectura. / coordinar funcionatios o | - Decreto 1082/15 art. 2.2.1.2.1.4.9
Tecmc/os- posgrado. Ingerperlas, - Brindar acompafiamiento a contratistas. - Guia OPS Colombia Compra Eficiente.
Urbanisticos {\Jrgult-ectura, AR las inspecciones urbanisticas. - Vigilar cumplimiento del Decreto 1077/2015
roanismo y AHNES. -No puede tomar decisiones | (Licencias Urbanisticas) y Ley 388/1997
- Realizar informes técnicos de sancionatorias.
visita.
Gestion Institucional Local
Promotor Profesional o | Ingenierfa Ambiental, | - Apoyar  formulacion  y | -No puede expedir actos | - Decreto 1076/2015
Ambiental profesional  con | Ecologia, Biologia, seguimiento del PIGA. administrativos. - Acuerdo 564 de 2014
Institucional posgrado. Ciencias Ambientales - Guia OPS Colombia Compra Eficiente
2 ect Ingenierias, | _ gealizar controles | - No puede representar | - ISO 14000
rquitectura,
Ur?;anismo y’ Afines. operacionales ambientales. institucionalmente en ningun
caso.
- Acompafiar  auditorfas  en
temas ambientales
institucionales.
Promotor de la | Profesional o | Administracion - Apoyar en la implementacién | - No puede certificar | - Decreto 1083/2015
Mejora profesional  con | Publica, Ingenieria de sistemas de gestion. cumplimiento institucional.
posgrado. Industrial, Economia y
afines - Hacer seguimiento a planes | - No puede representar
de mejora y riesgos. decisiones de control interno.
- Brindar acompafiamiento en
las auditorias internas.
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ROL GENERAL NIVEL NBC O AREAS OBLIGACIONES OBLIGACIONES MARCO NORMATIVO DE
EDUCATIVO AFINES PERMITIDAS RESTRINGIDAS REFERENCIA.
Referente de | Profesional o | Trabajo Social, | - Apoyar promocién y | -No puede representar ni | - Politica Publica Distrital de Participacion
Participacion profesional  con | Ciencias Politicas, funcionamiento de instancias coordinar instancias formales. - Ley 1757 de 2015
posgrado. Sociologia y afines / | 4. participacion. - GCO-GCI-M004 Manual de supervisién e

Ciencias Sociales, - No debe asumir funciones de interventorfa

Derecho y Ciencias . o S

politicas - Apoyar' ac.clones territoriales supervisién de personal.

comunitarias.

- Acompafiar  proyectos de

inversion participativa.

Referente de | Profesional o | Trabajo Social, | - Apoyar promocién y | -No puede representar ni | - Politica Publica Distrital de Participacion
Participacion profesional  con Cler}clas Politicas, funcionamiento de instancias coordinar instancias formales. - Ley 1757 de 2015
posgrado. Sociologfa y afines / de participacion. - GCO-GCI-M004 Manual de supetvision e
Ciencias Sociales . . i 1
TS - No debe asumir funciones de Interventoria
Derecho y Ciencias . o .
. - Apoyar acciones territoriales supervisién de personal.
politicas LA
comunitarias.

- Acompafiar  proyectos de

inversion participativa.

Referente de | Profesional o | Profesional en | - Actualizar cuando sea | - No debe realizar representacion | - Decteto 1072 de 20215
Seguridad y Salud | Profesional con | Seguridad y Salud en requerido  la  matriz  de legal o juridica: - Resolucién 0312 de 2019
en el Trabajo posgrjado en | el Trabajo peligros v registrar medidas - Resolucién 908 de 2025

Seguridad Y Salud . ara controlar los riesgos, | - No puede emitir conceptos

en el Trabajo Otro: Titulo de P o gOS; . . . .

profesional en: segin los procedimientos jutidicos ni asumir funciones

Otro  requisito: | Administracion; institucionales. propias de abogados/as o

Licencia vigente | Ingenieria asesores/as legales.

en Seguridad y | Administrativa y | - Implementar  y  realizar

Salud en el | afines; Ingenieria seguimiento a los planes de | - No debe gestionar asuntos

Trab?jo; Tarjeta o | Ambiental, Sanitar'ia v SST conforme a la normativa personales de servidores/as o

matrlcgla afines; i Ingenietfa vigente y los lineamientos de contratistas  (¢j.  certificados

profesional Industrial vy  afines;
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ROL GENERAL NIVEL NBC O AREAS OBLIGACIONES OBLIGACIONES MARCO NORMATIVO DE
EDUCATIVO AFINES PERMITIDAS RESTRINGIDAS REFERENCIA.
vigente en los | Medicina; Psicologfa; nivel central. médicos, vacaciones, cesantias).
casos requeridos | Salud Publica;
por la ley; curso Soc%ologia, Trabajo | - Reportar e investigar | - No debe realizar afiliaciones de
de 50 horas en | Social y afines; con incidentes, accidentes de ARL de personal planta u
SST, y curso de | titulo de postgrado en bai ) ‘ dad .
20horasen SST. | la  modalidad ~ de | 2P0 Y cniermedades | contratistas
especializacion en laborales, desarrollando
Seguridad y Salud en acciones correctivas y - En el caso de labores de alto
el Trabajo. preventivas segin  los | tiesgo con empresas

programas definidos.

Liderar las acciones
relacionadas con el programa
de medicina preventiva y del
trabajo, los programas de
vigilancia epidemiolégica, y
las estrategias de promocién
y prevencién de la salud para
las y los trabajadores del

FDL.

Apoyar las auditorfas internas
y externas sobre el SG-SST,
responder a los
requerimientos

institucionales, participa en la
rendicién de cuentas del SG-
SST y asistir a las reuniones
del sistema a las que sea
convocado/a en el nivel

central.

tercerizadas la o el profesional
en SST cumple un rol de
supervision  indirecta,  sin

asumir funciones contractuales.
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ROL GENERAL NIVEL NBC O AREAS OBLIGACIONES OBLIGACIONES MARCO NORMATIVO DE
EDUCATIVO AFINES PERMITIDAS RESTRINGIDAS REFERENCIA.
- Prensa y comunicaciones
Comunicador para | Profesional o | Comunicacién Social, | - Elaborar boletines e informes | - No puede asumir | - Ley 1341/2009
Divulgacién profesional  con | Periodismo, de prensa. representacion institucional.
Tetritorial posgrado. Publicidad - Apoyar en gestion de redes | - - No puede emitir vocerfas | - Gufa OPS Colombia Compra Eficiente
sociales. oficiales. Manual de Comunicaciones SDG
- - Acompafiar cubrimientos
locales. - CES-M001 Manual de direccionamiento
estratégico para las comunicaciones
Soporte Técnico, técnico | Disefio Grifico, | - Producir piezas audiovisuales | - No puede definir estrategias de
Audiovisual y | profesional o | Comunicacién Visual, | y graficas. comunicacion. - CES-M001 Manual de direccionamiento
Grafico tecndlogo. Produccién - Apoyar eventos comunitarios | -- No puede usar imagen estratégico para las comunicaciones
Audiovisual / Bellas | y difusién de contenidos. institucional sin aprobacion.
Artes -- Editar material para - Guia OPS Colombia Compra Eficiente
divulgacién digital.
Apoyo en | Bachiller N/A - Apoyar logistica en eventos | - No puede crear piezas | - CES-M001 Manual de direccionamiento
Comunicaciones de prensa. institucionales. estratégico para las comunicaciones_
Administrativas - Distribuir contenidos fisicos | - No debe emitir publicaciones
o digitales. en nombre de la entidad.
- Apoyat registros fotograficos
basicos.
Infraestructura y espacio publico
Profesional Técnico | Profesional o | Ingenieria Civil, | - Apoyar seguimiento técnicoa | - No puede intervenir en | - Ley 400/1997
en Proyectos de | profesional con | Arquitectura, proyectos de obra. procesos contractuales.
Infraestructura posgrado. Construccion /| - Realizar diagndsticos de | - No puede ejercer funciones de | - Decreto 1077/2015
Ingenierfas, infraestructura y espacio supervision contractual.
Arquitectura, publico. - GCO-GCI-M004 Manual de supervision e
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ROL GENERAL NIVEL NBC O AREAS OBLIGACIONES OBLIGACIONES MARCO NORMATIVO DE
EDUCATIVO AFINES PERMITIDAS RESTRINGIDAS REFERENCIA.
Técnico de Campo | Técnico, técnico | Construccion, - Apoyar  levantamientos | - No puede emitir avales técnicos | - GCO-GCI-M004 Manual de supervisién e
en Espacio Pablico | profesional o | Topografia, Obras | técnicos. - No puede representar interventoria
tecnélogo Civiles / Ingenierfas, | - Recolectar informacién en | institucionalmente
Arquitectura, territorio. - Ley 80/93 art. 32
Urbanismo y Afines - Apoyar en control visual de
intervenciones
Apoyo  Operativo | Bachiller N/A - Apoyar actividades logisticas | - No puede realizar actividades | - GCO-GCI-M003 Manual de contratacién

para Intervenciones
Menores

- Apoyo a planeacion y ejecucion contractual

para obras menores.

- Acompafar actividades de
mantenimiento

- Apoyar sefializacion o
cerramientos provisionales.

técnicas especializadas.
- No debe asumir tareas de
inspeccién o control.

- Guia OPS Colombia Compra Eficiente

Profesional en | Profesional o | Derecho, - Apoyar formulacién del Plan | - No puede asumir funciones de | - Decteto Nacional 1082/2015
Planeacion profesional  con | Administracién Anual de Adquisiciones. supetvision contractual.
Contractual. posgrado. Publica, Economia, | - Apoyar andlisis de riesgos - Gufa para la Planeacién Contractual de
Ingenierfa Industrial. | contractuales. Colombia Compra Eficiente
/ Economia, ciencias | - Elaborar documentos de
sociales, planeacion contractual - GCO-GCI-M003 Manual de contratacion
Administracién, (estudios previos, analisis de
Contaduria y Afines sector).
Apoyo Técnico, técnico | Gestién Pablica, | - Elaborar minutas y formatos | - No puede ejercer funciones de | - Ley 80/93
Administrativo para | profesional o | Administracién o | estandarizados. interventorfa o supervision.
Ejecuciéon tecndlogo afines. / Economia, | - Apoyat catgue en SECOP y - GCO-GCI-M003 Manual de contratacion
Contractual Administracion, en sistemas internos.

Contaduria y Afines

- Hacer seguimiento a alertas y

- GCO-GCI-M004 Manual de supervisién e

vencimientos. interventotia
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ROL GENERAL NIVEL NBC O AREAS OBLIGACIONES OBLIGACIONES MARCO NORMATIVO DE
EDUCATIVO AFINES PERMITIDAS RESTRINGIDAS REFERENCIA.
Apoyo  Asistencial | Bachiller N/A - Digitalizar ~y  archivar | - No puede realizar validaciones | - Ley 594/2000
para Archivo contratos y soportes en las | legales o financieras.
Contractual. plataformas internas dispuestas - GDI-GPD-P004 Procedimiento de Gestién y
para ello. Tramite Documental
- Organizar  expedientes
contractuales. - GDI-GPD-P008 Procedimiento de
- Apoyar actividades logfsticas conservacion documental
de archivo.
- GDI-GPD-P007 Procedimiento disposicién
de documentos
Participacion y fortalecimiento local
Profesional en | Profesional Trabajo Social, | - Apoyar dinamizacién de | - No puede tomar decisiones en | - Ley 1757/2015
Apoyo a Sociologfa, Ciencia | instancias de  participacién representacion de comunidades
Participacién Politica, Derecho local - No puede liderar 6tganos de | - Decreto Nacional 1066/2015
Ciudadana - Asistir en la formulacién de participacién
planes o agendas participativas Cédigo: GCN-M004 — Documento Técnico de
- Acompafiar socializacién de Soporte del Observatorio de Gestién Local
proyectos de inversién
Profesional en | Profesional Administracién - Apoyar  procesos de | - No puede certificar legalidad de | - Politica Publica de Fortalecimiento
Fortalecimiento Publica, Ciencias | formacién a organizaciones | organizaciones
Local Sociales,  Desarrollo | sociales -No puede emitir actos de | - Guia OPS Colombia Compra Eficiente
Local - Sistematizar  experiencias | reconocimiento institucional
comunitarias
- Acompafiar  diagnésticos
participativos
Apoyo Logistico a | Bachiller N/A - Apoyar convocatorias y | - No puede dirigit procesos | Codigo: GCN-M004 — Documento Técnico de
Procesos eventos ciudadanos comunitarios Soporte del Observatorio de Gestién Local
Comunitarios - Apoyar distribucion de | - No debe actuar como
materiales informativos facilitador técnico
- Apoyar actividades operativas
en jornadas territoriales
Inclusion y enfoques diferenciales
Apoyo Territorial | Bachiller N/A - Apoyar logistica y registro de | - No puede liderar programas o | Cédigo: GCN-M004 — Documento Técnico de
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ROL GENERAL NIVEL NBC O AREAS OBLIGACIONES OBLIGACIONES MARCO NORMATIVO DE
EDUCATIVO AFINES PERMITIDAS RESTRINGIDAS REFERENCIA.
para Inclusién Social eventos con enfoque | politicas. Soporte del Observatorio de Gestién Local
diferencial. - No debe formular lineamientos | - Decreto Distrital 089/2023
-Apoyar difusién de | técnicos.
contenidos dirigidos a - Decreto 459/2021
poblaciones especificas.
-Agompaﬁar .ope'rativamente - Politica Publica de Discapacidad 2023-2034
acciones comunitarias.
- Decreto 581/2023
- Ley 1257/2008
- Ley 70/1993
- Decreto 4634/2011
- Ley 1482/2011 (antidiscriminacion)
- Ley 1098/2006
- Ley 1622/2013
- Decreto 1860/2022
- Decreto 1067/2015
- Circular Conjunta SDG — Integracién Social
- Ruta Distrital de Atencién a Migrantes
Profesional en | Profesional Ciencias Sociales, | - Apoyar acciones territoriales | - No puede representar a la | - Ley 1257/2008
Enfoques Trabajo Social, | con poblaciones vulnerables entidad en ningtn caso. - Ley 1098/2006
Diferenciales Psicologia,  Detecho, | (mujeres, jévenes, LGBTIQ+, | - No debe certificar enfoques ni | - Ley 70/1993
Sociologfa, étnicas) emitir actos administrativos. - Politicas Distritales de Género, Juventud y
Licenciatura en | - Realizar acompafiamiento Diversidad Sexual ’
DDHH técnico a procesos inclusivo

Apoyo administrativo general

-Participar en
sensibilizacion

jornadas de
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EDUCATIVO AFINES PERMITIDAS RESTRINGIDAS REFERENCIA.
Apoyo  Asistencial | Bachiller N/A - Apoyar procesos de archivo y | - No puede asumir funciones de | - de Atencién a la Ciudadanfa
General correspondencia. coordinacién (SAC-M001)
- Apoyar eventos | - No puede actuar como enlace
institucionales oficial - Ley 594/2000 (Atrchivo General de la Naci6n)
- Apoyar distribucién  de
documentacién
Apoyo Técnico o | Gestidén - Apoyar la elaboracién de | - No puede manejar recursos
Administrativo Tecndlogo Administrativa, informes, actas y documentos publicos. - Guia OPS Colombia Compra Eficiente
General Contabilidad, Afines internos. -No puede tomar decisiones
- Realizar seguimiento a tareas presupuestales.
operativas.
- Apoyar control basico de
insumos y recursos.
Gestores
Profesional en | Profesional o | Ciencia Sociales, | - Realizar la coordinacién de | - No pueden suscribir | - Politica Publica de Fortalecimiento de las
fortalecimiento para | profesional con | Licenciatura en | los gestores frente al desarrollo compromisos o acuerdos. Organizaciones  Sociales y Comunitarias
los gestores posgrado. Ciencias de la | de las estrategias territoriales, | - No pueden emitir declaraciones 257 de 2006 y desarrollos
Educaciéon Detecho / | institucionales y sociales en la oficiales, ejercer voceria posteriores)
Ciencias Sociales, | Localidad en coordinacién con institucional ni  hablar en | - Planes Locales de Seguridad y Convivencia
Detecho y  Ciencias | las diferentes instancias locales nombre de la Secretarfa o la
politicas y distritales. Alcaldia Local.
- Promover acciones de | - No pueden coordinar equipos
articulacion interinstitucional a de trabajo de planta,
favor de capacitar en tematicas contratistas u operativos.
orientadas y fortalecer
habilidades comunicativas y de
relacién con la comunidad por
parte de los gestores.
Técnico en | Técnico — | Técnico en Gestién | - Realizar el cronograma diario, | - No pueden suscribir | - Politica Publica de Fortalecimiento de las
Fortalecimiento para | Tecnélogo - | Documental, Técnico | semanal y mensual de las compromisos o acuerdos. Organizaciones Sociales y Comunitarias
garantizar las | Técnico en Administracién | acciones acompafiadas por los | - No pueden emitir declaraciones 257 de 2006 y desatrollos
actividades de | Profesional Documental / | Gestores. oficiales, ejercer voceria posteriores)
seguridad Programas ~ Técnicos | - Identificar y analizar riesgos institucional ni  hablar en | - Planes Locales de Seguridad y Convivencia
Profesionales y | que  puedan  afectar la | nombre de la Secretarfa o la | - Cédigo: GCN-M004 — Documento Técnico
Tecnolbgicos convivencia y seguridad Alcaldfa Local. de Soporte del Observatorio de Gestion
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ANEXO TECNICO - PERFILES ESTANDAR PARA CONTRATACION POR

PRESTACION DE SERVICIOS

ROL GENERAL NIVEL NBC O AREAS OBLIGACIONES OBLIGACIONES MARCO NORMATIVO DE
EDUCATIVO AFINES PERMITIDAS RESTRINGIDAS REFERENCIA.
ciudadana en los territorios en | No pueden coordinar equipos de Local
conjunto con las autoridades y | trabajo de planta, contratistas u
las comunidades del territorio y | operativos.
presentar  informes a la
coordinacién de la seguridad
y/o al despacho del alcalde
local.
Apoyo como gestor | Bachiller N/A - Monitorear los sectores | - No pueden suscribir | - Politica Publica de Fortalecimiento de las

Edificio Liévano

Calle 11 No. 8 -17

Cédigo Postal: 111711

Tel. 3387000 - 3820660
Informacion Linea 195
www.gobiernobogota.gov.co

asignados, para el control,
identificacion, reporte y
solucion de los  posibles
incidentes que se presenten.

- Apoyar en el suministro y
consolidacion informacién
obtenida de los procesos de
recoleccién de informacién en
la localidad, asi como en
acciones  de  apoyo vy
acompafiamiento a espacios e
instancias que defina la
Alcaldfa Local.

compromisos o acuerdos.

- No pueden emitir declaraciones
oficiales, ejercer vocetia
institucional ni  hablar en
nombre de la Secretarfa o la
Alcaldia Local.

No pueden coordinar equipos de

trabajo de planta, contratistas u

operativos.

Anexo Técnico - Perfiles estandar para contratacién por prestacion de servicios

Version: 01
Vigencia: 28 de agosto de 2025
Caso HOLA: 180604
Péagina 11 de 11

Organizaciones Sociales y Comunitarias
(Acuerdo 257 de 2006 y desarrollos
posteriores)

- Planes Locales de Seguridad y Convivencia
- Codigo: GCN-M004 — Documento Técnico

de Soporte del Observatorio de Gestion
Local
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