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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL
DENCMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL Segiin el
ESPECIALIZADO 2028 23 2028-23-45 area funcional

i i io-de Investigaciones-Vicerrectoria de Investigaciones--
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria de investigaci jo]

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar, cocddinar, supervisar y controlar en las unidades o areas inlemas encargadas de ejecutar’y desarmroliar las politicas, los plapes, los
programas y log proyectos de 1a Universidad

V. PROPOSITO ESPECIFIGO

Dirigir estratégicamente el prayecto editorial de la Universidad para gue pubiique literatura cientifica, académica y cultural, arbitrada, siguiendc

medios y sistemas de indexacion.

estandares.internacionales de calidad-gditorial, con contenidos relevantes paralas dreas, y accesibles para los lectores, a iravés de diversos formatos,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacicn, el disefio, la organizacion, la ejecucion y el control de planes y programas del drea intemna de su competéncia.

Coordinar, promover y paricipar en los estudios e invesligaciones que permitan mejorar Ja prestacion de jos servicios a su carge y el gportuno
cumplimiento-de [os planes, programas y proyecios, asi comoia ejecudiony ntilizacion optima de los recursos disponibles.

Administrar, controlar et desarrollo de los programas, proyectos v las aclividades propias del 4rea.
Proponer ¢ implantar protesos, procedimientos, métodos ¢ instrumentos requeridos. para mejorar la presiacion de los serviclos a su cargo.
Proyectar; desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los ohjetivos vy Ilas metas propuesias.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre (as matérias de compelencia del‘drea interna de desempefio, y absclver consulias.de acuerde con las
politicas. instilucionales,

Coordinary realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetos, planes y programas.de la.entidad y preparar ios informes
respectivos, de acuerdo con las instruccionas recibidas.

Las demds que le sean asignadas por auloridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo,

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Evaluar fa formulacion, actuatizacion e implementacion de las politicas editoriales mas convenientes para la Universidad, de manera que se garantice-la calidad
editortal, |2 calidad académica v la preservacién digital de tos contenides publicados:

Vigilar {3 gjecucion de los procesos de gestidn de contenidos, produceidn editorial y pospublicacién, entodas sus etapas, a wavés.de indicadorés.

en jnvestigacion, sino en procesos de formacién profesional y apropidcion del conocimi

Orientar el desarrolio del catdlogo editorial mediante colecciones que contribuyan a l3s Iineas de investigacion institucionales, de manera que tal literatira pueda
usarse de forma integral en investigacion, decencia y.extensién.

diversa, relevante académicamente ¥ que responda al contexto internacienal de Ias discipli

Definir ¢f plan general de indexacion de la-Editorial, de acuerdo con sus lingas dé publicacién y teinéticas, y supervisar que cada obra cumpla con tos requisitos de
calidad de las diferentes bases de datos, indices bibliograficos e indices de citacion.

Prepiciar vinculos con otrds editorfales e instituciones editoras para coeditar libras; coleceiones, revistas o cualquier tipo de obra gue publigue ta Editgrial,

Periddicamente, con ef apoyo de sus editores y-de expertos en Cienciometria, realizar andlisis bibliométricos sobre ia produccién editorial de la Universidad para
monitorear suuso y tener elementos ciertos para.definir las lineas tematices, proyectos.de

gue se deben presentar los textos, de acuerdo con &l reglamento editarial y los procese
Fomentar un buen uso delos derechos de autor y de la produccion de textos bajo pardmetros de Integridad académica.

Definir y actualizar los indicadores de impacto, en [a evolucién del proyecto editorial, y los indicadores de gestion Gue permitan moniterear kos procesos y tomar
acciones de mejora.

Apoyar ala Vicerrectaria de Investigaciones en el disefio deTds eserategias para fa publicacién por medios externgs,

Promulgar una politica de pospublicacian a nivel institucional, de manera gue la literatura que publica |a Editoriatsea usada de'manera frecuente en cursos de
pregrado y posgrado.

insertar al proyecto editorial en las ferias nacionales y extranjeras, y en los espacios editoriales que sirvan.af propdsita de consclidarse en ef sector y divuigar el
catalopgo de obras.

Vigitar fas tendencias.internacionales én édicidn académica para adaptar las politicas, procesos y estrategias editoriales institucionales, y difundir tal condeimiento
entre la comunidad universitaria,

Fomentar buesias practicas de-escritura, lectura y edicidn en [a Universidad, de manera que se comprenda cdmo funciona el sistema actual de publicationes
académicas.

Planear |a ejecucién presupuestat anual v vigilar su desarrolla mensual, para cumplir con das metas de publicacidn del pian editorial,

Reprasentar a fa Editorfal, en nombre de la Universidad, en todos tos espacios que sirvan-a [a difusion y divulgacion del proyecto, ¥ en aguellos que designe la
Vicerrectoria de investigaciones o Rectoria de la Universidad.

Propener y desarrolar estrategias editoriafes gue lleven al positionamiento dei prayecto editorfial de manera integral v que estimulen et usa de los contenidos, no st

Supervisar el desarrollo-de convocatorias para llamar a autores externos, de experiencia o de reputacién académica en sus areas, con el fin de constewr uri catdlogo

Orientar la produccidn de textes de fos sutores dé fas diterentes dreas académicas para que comprendan la politica editorial de ta-Universidad v las condiciones en |

Sistema Integrado de Gestién

Conacer e identificar las acciones a realizar en ef plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan.
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarios de acuerdo a lo establecido
- Cumplimiento de los réquisitos normativos aplicables a! Sistema Integrado de gestidn,
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Cumptir con las responsabifidades establecidas en el Programa Proteccidn y Prevencién contra caidas en alturas y Ja tegisiacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivet inferior.

Cumplir con les programas, procedimientos, instructives, planes. etc. del Sistera de gesi_iép de séguridad, salud en-el frabajo y gestidén ambientat
y operalivos estabiecidos porla UMNG o el cliente para desarrellar |a tabar v |as tareas criticas para prev

Cumplir las nermas y procedimientos de Sequfidad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambieniales, fallas en las instalaciones,
maqiinarnas, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos.

Desempefiar su caigo conJos roles y responsabilidades en Seguridad, Saled en el Trabajo y Ambiente

Infarmar y/o repontar al encargade de-Sequridad y Salud en ef Trabajo y Geslion Ambiental las candiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de S3T&A.

Participar activamente enia divuigacion e ldentificacidn de los materiales peligrosos que se utilizan dentro de ja émpresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS),

Parlicipar activamente en las charlas y carsos relacionados con el Sisterna Integrado de Gestién.

Participar activamente en fos gripos refacionados con el Sistema Integrado de Gestién, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupc Administrative de Gestidn Ambientat y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Canvivencia Labo

Parlicipar en charlas, cursos y talleres de entrenamieitd en prevencion vy atencién de emergencias.
Participar en et desarrolle:de fos programas, procedimientos y aclividades asociadas al Sistema Integrado de Gestién.
Procurar gl cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz,

Realizar tas inspecciones aplicables al cargo. proponer 1as mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al clerre de los
haliazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente fos efementos de proteccion personal asignados.

Gestion Documental

Vefar y responder per la adecuada conformacion, organizacién, descripcion {inventarioj, administracidn, conteal, consevacion, presarvacicn y
consulta de los documentos dé-archivo, én el archivo de gestion, generados en gjercicio de las funciones del.area a su cargo, de acuerdo con ia
tabla de retencion documental aprokada, tenienda en cuenta los principios: de procedencia y orden original, el cicle vital de ios documentes y la
hormatividad aschivistica vigente, Debe impedir o evilar la sustraccin, destruccién, ceultamiento 6 utilizacion indebidos de la informacian,

Codigo sere Nombre serie documental Detalle
4200-13.8 Comite de admisiones Pregrado presenciat, Pregrado a distancia, Posmedicos, Transferencia
4200-37;10 Manuales de Admisiones

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orieniacion a resiitados . ] B
COMUNES ~ Orieatacion al usuaric -
COMUNES . Jransparencia

3 Compramise con la Organizacicn

NIVEL JERARQUICO Experticia profesional

NIVEL JERARQUICO  Trabajo en equipo y colaboradion

NIVEL JERARQUICO Creatividad & innovacién -

NIVEL JERARQLmJlQQM_W Liderazgo de grupos de trabajo {Cuando tengan personal é';gargo) ) B
NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones (Cuando tengan pergonal a carga} ST

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Censtitucion Politica
Estructura y administracion del Eslado
Politicas pablicas en maleria de éducacion
Planeacion.estratégica
Sistemas de geslion de calidad, gestidn ambierital, seguridad v salud ecupacional
Autcevaluation y Acreditacian Institucional de aita calidad
- ‘Modele Estandar de Controf Interno
Herramientas ofimaticas

Conocimientos para Administracién y Gestion de! Talento Humano

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICQS

Experiencia en Direccion edilorial o de proyectos ediloriales.

Experiencia en indexacién de publicaciones académicas (con resultados verificables).
Experiencia en edicidn de publicaciones académicas,

Nivel de inglés avanzado

X. REQUISITOS GENERALES
@.ﬂn profesional, titulo de posgrado en ta modalidad de especializacion ¥ cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada, —|

f
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XI; NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
Comunicacion Social, Peripdisme

L.enguas Modermas, Lileratura, Linguistica

Nivel de formacién Posgrado

Especializacion gn Edicion.
Especializacion en Estudios Literarios.
Especializacién en: Lingtistica:
Especializacion en Escrituras Greativas,

XIl. EQUIVALENGIAS

El titulo de posgrado-en ta modalidad de especializacion poDos {2) afios dé experiencia profesional v viceversa, siempre que se acradite el titula
prefesional; o Titulo profesional adicional af exigide en el requisitc del respective emplen, siempre y cuanda dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo; o Terminacidn y aprobacién de estudios profesiorales adicionales al titulo profesionat exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha fermacion adicienal sea afin-con tas funciones del cargo, y un (1) afio de expériencia grofesionaEl titulo de

posgrado en la modalidad de maestria poffres (3) afios de experiencia profesionaly viceversa, siempre que se acredite al Htulo profesional; o THulo
profésional adicional ai exigido en ef requisito del respectivo empleo, siempre v euande dicha formacin adicional sea affn con fas funciones del cargo;
© Terminacién y aprobacién de estudios profestonales adisionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo emplec, siempre y cuanda
dicha formacidn adicional sed afin con tds funciones del cargo, y un {1) afio de experiencia profesionaEl tilulo de posgrado en la modalidad de
docterade o posdoctorado porGuatro () afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredile el Yiuto profesional; o Titulo

profesional adicional at axigido en ef requisita del respectiva empleo; siempre ¥ cuando dicha formacién adicional sea afin con las lunciones del cargo:
o Terminacion y aprobagién de estudios profesionales adicionales al tiluto profesional exigido en el requisita def respsctivo emplea, siempre y-cuando
dicha formacign adicional sea-alin con las funciones del carge, y dos () afes de experiencia profesionalfres (3} afios de experiencia profesional por
titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,

ol f

Fjfma jefe/inpfediato Firma jefe superior jerdrquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

La Division Editorial requiere un editar académico profesional, que pueda formiutar, adaptar y gestionar las estrategias de posicionamiento del proyecto
editorial de la Universidad, y-que 'sea el responsable de fa elaboracion v ejecucion del plan de lrabajo editorial anual.
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/Firma jéfe iimediato
10294 -23~45.

Firma jefe superior jerarquico

e,



