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ANEXO No 1 - ESTUDIO Y DOCUMENTOS PREVIOS

. ANEXO No 1 — ESTUDIOS Y DOCUMENTO PREVIOS
FORTALECIMIENTO DE LA ATENCION, PLANEACION, SEGUIMIENTO TECNICO Y ASISTENCIA EN LOS DIFERENTES SERVICIOS
MISIONALES Y DE CONTROL EN LA SECRETARIA DE GOBIERNO, SEGURIDAD Y CONVIVENCIA CIUDADANA

CANT PERFIL OBLIGACIONES ESPECIFICAS

Brindar apoyo en la proyeccién de documentos y respuestas a peticiones :

2. Apoyar en la Sensibilizacion y realizacién de caracterizacion social a poblacién identificada dentro de un
PROFESIONAL plan de contingencia en respuesta de una medida de restitucién de bien inmueble

-

UNIVERSITARIO EN 3. Apoyar la atencién psicosocial dentro de las actividades propias de la dependencia
1 PSICOLOGIA CON 4. Acompafiar a gperativos de. la dependencia y apoyar.en la-sensibilizacién de la poblacion = e el pres
i 'EXPERIENCIA'SUPERIOR A | 5. Acompafiamiento a las jornadas y salidas de campos que en ejercicio de la funcién publica realice la
6 MESES Secretaria de gobierno.
6. Asistir a las reuniones y capacitaciones a las que sea citado
7. Demas acciones que sea asignadas por el supervisor que se enmarque dentro del objeto del proyecto.
1. Apoyar en el:Disefio y estrategias de mejoramiento de las problematicas asociadas a la convivencia
ciudadanay orden publico
PROFESIONAL 2. Apoyar a las diferentes estrategias de la- Secretaria de gobierno Seguridad en mejoramiento de la
UNIVERSITARIO (EN LAS convivencia ciudadana, mecanismos alterativos de conflicto y promocion de la participacion ciudadana

AREAS DE  CIENCIAS | 3. Brindar acompaiiamiento a las jornadas'y salidas de campos que en ejercicio de la funcion publica realice
SOCIALES HUMANAS Y/O la Secretaria de gobierno.

CIENCIAS 4. Apoyar cuando le corresponda la gestion administrativa en todos los procesos con relacién a la,
3 ADMINISTRATIVAS administracién, mantenimiento y adecuacion de los escenarios de participacion comunitaria.

CONTABLE CON | 5. Apoyar enlas funciones que se le designe para el fortalecimiento de la gestion de la secretaria de Gobierno,

EXPERIENCIA Seguridad y Convivencia y Direcciones Adscritas.

PROFESIONAL GENERAL DE | 6. Apoyar en la Contestacién de peticiones, requerimiento, derechos de peticién asignados a la dependengia. |..... ..

+-08-MESES~-~+~"1- | 7- Apoyar én’la aténcion al ciudadano en el marco de las competencias y lineas misionales de la secretaria
de Gobierno
8. Asistir a las reuniones y capacitaciones a las que sea citado
9. Demas acciones que sea asignadas por el supervisor que se enmarque dentro del objeto del proyecto.
SERIFEiSSIIQI‘I:’;II_O (EN LAS 1. Apoyar en la proyeccion y construccion de Documt_er_ltt_as contractuales como estt:ldios previos, analisis del
AREAS DE CIENCIAS sector y demas document_os dentro de un proceso inicial contractual de la sectorial
1 SOCIALES HUMANAS Y/O 2. Apoyar en la gestion publica, técnica y administrativa de la sectorial
CIENCIAS 3. Asistir a las reuniones y capacitaciones a las que sea citado
4. Apoyar en la custodia y organizacion de los expedientes contractuales

ADMINISTRATIVAS
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PR A S

CANT PERFIL OBLIGACIONES ESPECIFICAS
CONTABLE CON | 5. Apoyar en la proyeccion y orientacion en la evaluacion juridica de los procesos contractuales que sea
EXPERIENCIA SUPERIOR 12 asignado o solicitados por la supervision
MESES 6. Apoyar en las funciones que se le designe para el fortalecimiento de la gestion de la secretaria de Gobierno,
Seguridad y Convivencia y Direcciones Adscritas
7. Apoyar en la Contestacion de peticiones, requerimiento, derechos de peticion asignados a la dependencia
8. Apoyar en la atencién al ciudadano en el marco de las competencias y lineas misionales de la secretaria
de Gobierno
9. Brindar acompafiamiento a las jornadas y salidas de campos que sean realice la Secretaria de gobierno
= ; s i .1.10. Demas acciones que sea,asignadas.por.el supervisor que se enmargue dentre-del objeto del proyecto.
PROFESIONAL 1. Apoyar el proceso de proyeccion documentos y respuesta a derechos de peticion y solicitudes de
ESPECIALIZADO documentos propios de la secretaria de Gobierno.
(PROFESIONAL 2. Brindar Asesoria jundlca o Técnica a la Secretaria de Gobierno del Distrito de Riohacha
UNIVERSITARIO EN | 3. Acompaiiamiento a las ‘salidas de campos que en ejercicio de la funcion publica realice la
CIENCIAS SOCIALES Y err T o
3 HUMANAS Y/O | 4. citado.
ADMINISTRATIVAS CON | 5. égun sea el caso en las actuaciones administrativas
POSGRADOS EN
MODALIDAD DE | 6. en eI marco de Ias competencias y lineas misionales de la secretaria
ESPECIALIZACION) de Gobiemno %
7. Demas acciones que sea aSIgnadas por el supervisor que se enmargue dentro del objeto del proyecto
PROFESIONAL 1. BrindarAsesoria juridica o Técnica a la Secretaria de Gobierno del Distrito de Riohacha
ESPECIALIZADO 2. Asistir a las reuniones y capacitaciones a las que sea citado.
(PROFESIONAL 3. Proyeccion de documentos'y respuesta a derechos de peticion y solicitudes de documentos propios de la
UNIVERSITARIO EN secretaria de Gobierno.
g 'CIENCIAS = "SOCIALES ~"Y'[ 4. Brindar apoyo juridico en las respuestas y derechos de peticion, tutelas y demas requerlmlentos que sean
HUMANAS CON presentados por los diferentes organismos tanto del orden publico como privado y en general por toda la
1 POSGRADOS EN comunidad, y que sean de competencia de la Secretaria de Gobierno.
MODALIDAD DE | 5. Apoyar mediante la asesoria juridicamente para la estructuracion de instrumentos y procedimientos legales
ESPECIALIZACION) que se requirieran para el desarrollo de las politicas manejadas desde la secretaria
PROFESIONAL 6. Apoyar y orientar legalmente en la estructuracion de los aspectos contractuales y la proyeccion de los
UNIVERSITARIO EN documentos que se desarrollé en marco del proceso contractual de la Secretaria de Gobierno
DERECHO CON POSGRADO | 7. Apoyar y orientar en la evaluacién juridica de los procesos contractuales que sea asignado o solicitados
CON EXPERIENCIA por la supervision
SUPERIOR 24 MESES 8. Demas Acciones que sea asignadas por el supervisor que se enmarque dentro del objeto del proyecto
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ANEXO No 1 - ESTUDIO Y DOCUMENTOS PREVIOS '/

CANT PERFIL OBLIGACIONES ESPECIFICAS
1. Apoyar a procesos administrativos y sociales de la dependencia
2. Apoyar en la implementacion del archivo de la dependencia
3. Apoyo para la Proyeccién de Documentos: Elaboracion de respuesta de peticiones de la ciudadania, tales
. como permisos, solicitudes de informacion, memorandos internos, certificaciones entre otros.
TECNICO CON 4. Apoyar la proyeccion de las solicitudes de certificados de disponibilidad presupuestal y planes de compra
1 EXPERIENCIA GENERAL 5. Apoyar en la realizacién de la Radicacion y reparto de correspondencia que permita el manejo de la
SUPERIOR A (1) ANO informacion que ingresa a la Secretaria de Gobierno, Seguridad y Convivencia, desarrollando el radicado
interno, y posterior reparto por competencia a cada una de las Direcciones de la sectonal
e - .6, Asistir a,las reuniones y capacitaciones.a,las.que sea citado . .. kel Bl
7. Apoyar en el Desarrollar la Gestién documental de Ia Secretaria, sugwendo los Imeamlentos y parametros
establecidos por el distrito para el desarrollo de la actividad administrativa
8. Demas acciones que sea asignadas por el supervisor que se enmarque dentro del objeto del proyecto
1. Apoyar en la proyeccién de documentos en fortalecimiento de la secretaria de gobierno
2. Apoyar a procesos administrativos y sociales de la. dependencia
: 3. Apoyar en la implementacion del archivo de la dependencia
TECNICO CON 4. Apoyar en el Desarrollar la Gestion documental.de la Secretaria, siguiendo los lineamientos y parametros
1 EXPERIENCIA GENERAL establecidos por el distrito para el desarrollo de la actividad administrativa
: SUPERIOR A 6 MESES 5. Apoyar en la realizacién de foliacién y organizacion;del archivo de la sectorial
6. Asistir a las reuniones y capacitaciones a las que sea citado
7. Apoyo para la Proyeccién de Documentos: Elaboracién de respuesta de peticiones de la ciudadania, tales
como permisos, solicitudes de informacion, memorandos internos, certificaciones entre otros.
8. Demas acciones que sea asignadas por el supervisor que se enmarque dentro del objeto del proyecto
: 1. Apoyar en Facilitar y promover espacios de didlogo y canales de interlocucién de acuerdo a las normativas
b i %%H&IEEEI?QT}E?\IAC?E%ESO _ vigentes, con el objetrvo de promover acciones afirmativas a favor de la comunidad ... .. . .. ..
P O P ALABRERO CON- ' 2." Apoyar en la realizacion de asistencia a las diferentes actividades para el uso del sistema normativo wayuu
1 CONOCIMIENTO DENTRO 3. Apoyar en la mediacién de conflictos dentro del marco normativo wayuu
DEL MARCO DE USOS Y 4. Acpmpanar a las salidas de campo y actividades dentro del desarrollo de sus actividades en base a su
COSTUMBRES WAYUU) objeto contractual
5. Demas acciones que sea asignadas por el supervisor que se enmarque dentro del objeto del proyecto
1 PROFESIONAL EN TRABAJO | 1. Apoyar en Facilitar y promover espacios de didlogo y canales de interlocucién de acuerdo con las
SOCIAL Y /O PSICOLOGIA / normativas vigentes, con el objetivo de promover acciones afirmativas a favor de la comunidad.
O AFINES CON 2. Apoyar en la realizacion de asistencia a las diferentes actividades para el uso del sistema normativo wayuu.
EXPERIENCIA GENERAL 3. Apoyar en la articulacion, conciliaciones y consultas previas como mecanismo de reduccion de conflictos
SUPERIOR A 6 MESES interclaniles
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CANT PERFIL OBLIGACIONES ESPECIFICAS
4. Apoyar en la activacion de las diferentes rutas de oferta institucional de la poblacién étnica.
5. Asistir a las reuniones y capacitaciones a las que sea citado
6. Apoyar en la proyeccion de documentos en fortalecimiento de la secretaria de gobierno
7. Demas acciones que sea asignadas por el supervisor que se enmarque dentro del objeto del proyecto
1 1. Apoyar en Facilitar y promover espacios de didlogo y canales de interlocucién de acuerdo con las
normativas vigentes, con el objetivo de promover acciones afirmativas a favor de la comunidad.
PROFESIONAL EN 2. Apoyar en |a realizacion de asis.t:_encia a las diferentes actividades para el uso del sistema normativo wayuu.
DERECHO/ ABOGADO CON 3. Apoyar en la articulacién, conciliaciones y consultas previas como mecanismo de reduccién de conflictos
'EXPERIENCIA'GENERAL - |, Interclaniles,. ... ... . St WS
SUPERIOR A 6 MESES 4. Apoyar en la activacion de Ias d|ferentes rutas de oferta |nst|tuc:onal de Ia poblaclon etnlca
5. Asistir a las reuniones y capacitaciones a las que sea citado
6. Apoyar en la proyeccion de»-fdocumentos en fortalecimiento de la secretaria de gobierno
7. Demas acciones que. se nadas por el super\nsor que se enmarque dentro del objeto del proyecto
4 1. Apoyar en semi E
asistencia maswa,.,
2. Apoyary Acompan , aides relacnonadas cbn el derecho a la protesta, consagrado en el articulo 37
de la Constitucién Politica de Colombia a g
GESTORES DE | 3. Apoyar a las dlferentes estrategias de: la; Secretana de gobierno Segurldad en mejoramiento de la
CONVIVENCIA (TECNICOS) convivencia ciudadana, mecanismos alterativos de conflicto y promocion de la participacion ciudadana
SUPERIOR A 6 MESES 4. Acompafiar salida de campo de la sectorial
5. Apoyar ‘en Realizacion 'de estrategias de dialogo, motivar el respeto y la tranquilidad en las diferentes
problematicas asociadas a la convivencia ciudadana y orden publico
6. Apoyar en la proyeccion de'documentos y requerimiento que sea solicitado por la sectorial
CRMRC 7. Asistir a las reuniones y capacitaciones a las que sea citado, 4
h s i ] 8. Demas acciones que sea asignadas por el supervisor que se enmarque dentro del objeto del proyecto
1 PROFESIONAL EN CIENCIAS | 1. Apoyar en el seguimiento inversién a través de la plataforma PIIP
SOCIALES Y HUMANIDADES | 2. Proyectar y formulacion de proyectos, programas de inversiéon dentro de la misionalidad de la sectorial
CON ESPECIALIZACION EN | 3. Asistir a las reuniones y capacitaciones a las que sea citado.
GESTION PUBLICA, CON |4. Apoyo en el Manejo e implementacion de las plataformas ficha MGA, SECOP Il y Plataforma Integrada de
EXPERIENCIA ESPECIFICA Inversion Publica — PIIP.
EN ELABORACION DE | 5. Apoyo en la Proyeccién de informes de supervision y demas documentos productos del seguimiento de la
PROYECTO, SEGUIMIENTO inversion y la supervision realizado por el secretario de Gobierno, seguridad y convivencia ciudadana.
DE INVERSION, | 6. Apoyar y orientar en la evaluacion de Verificacion de requerimientos técnicos de los procesos contractuales
FORMULACION DE PLANES que sea asignado o solicitados por la supervisién
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CANT PERFIL OBLIGACIONES ESPECIFICAS
DE ACCION, PLANES | 7. Apoyar en la solicitudes y requerimiento a nivel presupuestal que sean solicitadas por la supervision
OPERATIVOS. 8. Apoyar en la proyeccion de planes de adquisicion, POAI o Planes de accion enmarcado en los proyectos
de inversion de la sectorial
9. Demas acciones que sea asignadas por el supervisor que se enmarque dentro del objeto del proyecto
Atentamente,
e 8 : M} iy .
LEA O JOSE MEJIA DIAZ
Secretario de Gobierno, Seguridad y Convivencia Ciudadana
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