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1. Asesorar al (a la) Personero(a) de Bogotá, D. C. en la orientación e implementación 
de políticas, objetivos, planes y programas relativos al desarrollo de los procesos 
misionales y de apoyo, conforme con los lineamientos institucionales y al 
ordenamiento jurídico vigente. 

2. Asesorar y contribuir en el análisis y visualización de datos institucionales de forma 
efectiva para respaldar la toma de decisiones informadas relacionadas con la misión 
institucional y alineadas con los objetivos de la Personería de Bogotá, D.C. 

3. Elaborar estudios, diagnósticos, proyectos y actos administrativos en el marco de 
los procesos misionales y de apoyo, con el fin de aportar elementos de juicio para 
la toma de decisiones del (de la) Personero(a) de Bogotá, D. C. de acuerdo con las 
normas vigentes y los planes institucionales. 

4. Asesorar al (a la) Personero(a) de Bogotá, D. C. en el diseño e implementación de 
métodos, directrices y procedimientos de trabajo que se alineen con los procesos 
misionales y de apoyo, y las políticas institucionales establecidas. 

5. Realizar la revisión y compilación de políticas gubernamentales, problemas, 
necesidades y requerimientos actuales del entorno relacionados con los procesos 
misionales y de apoyo, para proporcionar insumos informados al (a la) Personero(a) 
de Bogotá, D. C. que apoyen la toma de decisiones. 

6. Implementar los mecanismos de seguimiento y evaluación para medir el impacto y 
la efectividad de las políticas, planes, programas y proyectos institucionales de la 
Personería de Bogotá, D. C. 
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7. Asesorar al (a la) Personero(a) de Bogotá, D. C. en la presentación de proyectos 
de Acuerdo y de otra naturaleza relacionados con el Ministerio Público, la defensa 
de los derechos humanos, veedurías ciudadanas y la organización y funcionamiento 
de la Personería de Bogotá, D. C. de conformidad con la normatividad vigente. 

8. Proponer enfoques y estrategias para fortalecer la implementación del desarrollo de 
los procesos misionales y de apoyo, atendiendo los lineamientos institucionales y 
la normatividad vigente.  

9. Articular las diferentes dependencias de la Personería de Bogotá, D. C. para dar 
cumplimiento a los planes programas y proyectos de la Entidad relacionados con el 
desarrollo de los procesos misionales y de apoyo de la entidad, atendiendo las 
instrucciones y requerimientos del (de la) Personero(a) de Bogotá, D. C.  

10. Revisar y verificar los pronunciamientos de carácter misional y de apoyo que sean 
remitidos al despacho del (de la) Personero(a) de Bogotá, D. C.  para su firma, de 
conformidad con la normatividad vigente y los términos establecidos. 

11. Realizar y presentar acciones de mejora integral a los procesos de gestión, 
vigilancia y control del Ministerio Público, la defensa de los derechos humanos y la 
veeduría ciudadana de conformidad con los objetivos institucionales y la 
normatividad vigente. 

12. Verificar las normas, doctrinas, conceptos jurídicos y técnicos que sirvan de insumo 
para la atención de requerimientos y la toma de decisiones por la Alta Dirección y 
que se circunscriban al desarrollo de los procesos misionales y de apoyo.  

13. Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, 
de acuerdo con la naturaleza del cargo. 

 
1. Derecho constitucional. 
2. Normas sobre organización, estructura y funcionamiento del Distrito Capital. 
3. Derechos humanos y derecho internacional humanitario.  
4. Contratación estatal. 
5. Derecho administrativo. 
6. Plan de desarrollo y políticas públicas de Bogotá, D. C. 
7. Mecanismos de participación ciudadana. 
8. Estatuto Anticorrupción. 
9.  Normas anti-trámites. 

10.  Derecho Administrativo Laboral. 
11.  Normatividad en materia disciplinaria. 
12.  Manejo de herramientas ofimáticas. 
13.  Modelo de planeación y/o sistemas de gestión. 
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I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL:  Asistencial 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO:  Secretario 


