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22 ABR '2021 
CONTINUACION DE LA RESOLUCION No. 160 

"Pov 1(1 ciiaI ce moth/tea ci Manual E.rpec'itIc'o de J-'iincione,c i' de Conipetencia.c Laboralec pa/a los enipleoc c/c 

It/ p/auto de pees'onal de Ia Secreraria Gene/al- .4lcala'ia Mator de Bogota 

Cornpromiso con Ia organización. Toma de Decisiones. 
Trabajo en equipo. Gestión del desarrollo de las personas. 
Adaptación al carnbio. Pensarniento Sistémico 

Resolución de conflictos. 
VII. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES 

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENC1AS COMUNES 
TRANSVERSALES TRANSVERSALES 

Negociación. 
Manejo eticaz y eflciente de recursos. Transparencia. 

Manejo 	eficaz 	y 	eficientc 	de 
recursos. 

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
ESTUDIOS EXPERIENCIA 

Tltulo profesional 	en disciplinas académicas de los Treinta 	(30) 	meses 	de 	cxperlcncia 
nãcleos básicos de conocirniento en: Administración; profesional cargo docente. 
Contaduria Pibl lea. Econoniia; Ingenieria Industrial y 
A tines. 

Titulo 	de 	posgrado 	en 	areas 	relacionadas 	con 	las 
funciones del cargo. 

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos requeridos 
por Ia Ley.  

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: Directivo 
Denoniinación del Ernpleo: Subdirector Técnico 
Codigo: 068 
Grado: 05 
No. de cargos: 2 
Dependencia: Donde se ubique el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza Ia supervision directa 

IL 068-05 SUBDIRECCION DE IMPRENTA DISTRITAL 
III. PROPOSITO PRINCiPAL 
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Por la ci,al se macutica ci Mainial EspecifIc'o de Junciones v de Conipetencias Lahorc ic's pain b.c empleos c/c 
la piantci depersonal c/c Ia Secreraria General- Alcaldia Maior de Bogota 

Dirigir Ia formulación, 	irnplerncntación, mantenirniento y mejora continua de 	los procesos de 
clahoraciOn de impresos y publicaciones oficiales de las entidades y organismos de la Administración 
Distrital. de conformidad con los lineamientos de la entidad y la normatividad aplicable. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

Dirigir y coordinar el diseño, forrnulación, irnplernentacion, seguirniento y evaluación de los 
planes, programas y estrateglas relacionadas con la elaboración de impresos oficiales requeridos 
por las entidades y organismos de la Administración Distrital, asi como la publicación en ci 
Rcgistro Distrital. 
Administrar 	los 	procesos 	a 	su 	cargo 	y proponer proyectos 	tendientes 	a 	la 	tecnificación. 
productividad y mejoramiento de Ia Subdirección Imprenta Distrital. 
Dirigir las actividades que garanticen el mantenirniento y conservación de la infraestructura 
fisica, maquinaria y equipo de Ia sede Imprenta Distrital, asi como la provision de materiales y 
suministros necesarios para su funcionarniento. 
Administrar la elaboración, 	impresiOn, publicación y divulgaciOn del 	Registro 	Distrital 	de 
confonnidad con la normatividad vigente, aprobar las certificaciones y dar rcspuesta a las 
peticiones que cfcctOe Ia ciudadania, autoridades, entidades u organismos püblicos o privados. 
sobre esta materia. 
Liderar los 	proyectos, 	planes 	y 	prograrnas 	tendientes 	a 	la 	rnodernizaciOn 	del 	proceso 	de 
elaboración de impresos y de Registro Distrital que desarrolla Ia Subdirección Imprenta Distrital, 
de 	conformidad 	con 	los 	lineamientos 	que 	establezca 	Ia 	Dirección 	Distrital 	de 	Desarrollo 
lnstitucional para su operación. 
Estabiccer oportunamente los presupuestos requeridos para el funcionarniento de Ia Imprenta 
Distrital. 
Dirigir y orientar la planeación del area, asi corno cjecutar las accioncs necesarias tendientes al 
cumplimiento de los objetivos y evaluar los resultados. 
Coordinar Ia gestión contractual requerida para la SubdirecciOn de Imprenta Distrital. 
Desempeñar las demás funciones que Ic sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la 
naturaleza del cargo y el area de desernpefio. 
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Par Ia cziai cc' mod/flea ci Manual Especifico de It,,,cione.r i' de Competencias Laho,aies jara los empleo.c c/c 
Ia plantci c/c personal de Ia Secretaria General- Alcaidla Mayor de Bogota 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
Plan de Desarrollo 
Procesos productivos de irnpresión industrial de artes gráficas. 
Manejo de herramientas ofirnáticas. 
Diseño y evaluación de proyectos. 
Técnicas de redacción y ortografia. 
Normas sobre contratación püblica. 
Presupuesto pãblico. 
Sistema integrado de gestión. 
Codigo de Integridad del Servidor Pblico. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQIIICO 

Aprendizaje continuo Vision estratégica 
Orientación a resultados Liderazgo efectivo 
Orientación al usuario y al ciudadano Planeación 
Compromiso con Ia Organizacion Toma de decisiones 
Trabajo en equipo Gestión del desarrollo de las personas 
Adaptación a! carnbio Pensamiento sistémico 

Resolución de conflictos 
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

ESTUDIOS EXPERIENCIA 
Titulo profesional en disciplinas académicas de los Dos (2) años de experiencia profesional o 
nucleos básicos de conocirniento en: Cornunjcación docente. 
Social. 	Periodismo 	y 	Afines 	Derecho 	y 	Afines, 
Filosofia, 	Teologia y Afines; 	Lenguas 	Modernas, 
Literatura. 	Linguistica 	y 	Afines; 	AdministraciOn; 
EconornIa: Ingenieria Industrial y Afines. 

Titulo de posgrado en areas relacionadas con las 
funciones del cargo. 

Matricula 	o 	Tarjeta 	Profesional 	en 	los 	casos 
regucridos por Ia Ley.  
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