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l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Propener, asistie y gjecutar las actividades encomendadas por el jefe inmediate, en las unidades o dreas internas encargadas de desarrollar las
politicas, los planes, los programas y [os proyectos de la Universidad,

IV. PROPASITO ESPECIFICO

Ceordinar los precesos de convocaloria de aulores y del arbitraje externo-de los libros que se sometan ai proceso de puklicacion de Ja Editorial.
Asimismo, vigilar las tendencias y desarrolios en Ia gestion de proyectos editoriales y en los procesos de arbitraje en la edicion académica.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCGIALES

Participar en la farmulacidn, el disefio, fa organizacidn, la ejecucion y el control de planes y programas del dréa interna de su competencia, asi
como enlos comités de los cuales hace parte o asiste como invitado. ‘

Participar en la formulacidn, el disefio, Ta organizacian, ta-ejecucion &l contral de planes ¥ programas del rea irterna de. su conpeténcid,

Coordinar, promaver y participar en las estidios e investigaciones que permitan mejorar la prestacidn de los servicios a su cargo'y el eportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi come la-efacucion y la.utilizacion optima de los rectirsos disponibles,

+ Administrar, controlary evaluar el desarrollo de ks pragramas, proyvecios y-aictividades propiasdel drea;
+ Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos que se requieran para mejora? |a prestacion de los servicios a su cargo.
+ Proyectar, desarrollary recomendar las dcciones quedeban adoptarse, para lograr'fos objetivos y las metas propuestas.
Prepazar la informacion con la documentacidn respectiva gue requieran las entidades rectoras de la Universidad,
Participar en el desarrallo de las funciones propias de fa dependencia. . '
Cumplir con las politicas y los programas que tenga ta Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ocupacional y medioambiente.
Asisiir a |as- capacitaciones programadas por la Universidad, ' .

Velar por la proteccién de-la documentacion e informagian Gue par razén deé su empléo, cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso, € impedir o evitar su sustraccién, destruccion, ocultamianto o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protecolos de confidencialidad de fa informacién ala que haya iugar:

Las demas que e sean asignadas por auteridad compeiente, de acuerdo con el drea de desempefio y la nafurzleza del empleo.

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Preparar y coordinar las convocaterias generales a publicar fibros sobre |6s temas que se determinen en ef plan editorial.

Preparar y coordinar convocatorias tematicas bara proyectos-de-Iibrden_'coiabéracién._

Crear bases de datos de potenciales autores de las colecoionas ¥ proyectos especificos,
Establecer contacto directo y permanente con autorasien ios procesos:dé convocatoria, arbitraje v correcsion de originales.

Reelblr los criginales de los autores y verificar que se cumplan condiciones de calidad editorial y legales {cesiones de derechos, verificacidn de
ariginalidad de los textos), antes de gestionar su arbitraje por pares.

Supervisar que los eriginales recibidos respondan a criterios éticos.y de integridad académica, te acuerdo con lo que sefialz ef reglamento
editorial, o

Comunicar-a los aulores los resultados de la verificaciéh editorial, cuando se presenten objeciones.

Crear hases de datos.de evaluadores externos para la revisién de los libros, en sus dos fases, evaluacitn de prop‘ue"stasy evaldacion de
conignidos.. :

Leer y editar los:canceptos de los pares para emitir resullados consolidados para los autores,

. Establecer centacto directoy permanente con los evaluadéres para hacer seguimiento a la entrega: de conceplos, aclaracion de aspectos de
contenidos de’los conceptos'y verificacian de versiones corredidas de los origingles; - -~ S S e
Registrar y preéservar de manera adecuada todos los scportes de la récepcién de obras, 1os hitos en el proceso de arbiiraje, 1a interaccion con
pares y el control de versiones de los criginales, hasta llegar al original definitivo para el proceso de produccisn.

Supervisar que'los procesos de arbitraje se desarrollen:bajo criterios éticos'y de Integridad académica, de acuerdo conlo que sefiala el
regiamento editorial. : R SRS bt A e I T T .

Entregar al editor de produccion los originales corregidos y definitivos, después del pracesa de arbitraje,

Cotaborar de manera activa'y permangnte gan gl Edifor de pragduceion para verificar ta:calidad del proceso editoriak-en todas sus etapas, definir
‘las condicienes: de.disefio de las.obras, et s'eguimie_.gnto,de-i:br‘a’\.'enqiones.e__ditor_i_ales de.cada area,. e interactuar de manera continua con fos
autores pard resolver obiservaciones: i definir [3 versitn-final editada; parg publicacién, -

Preparar reportes periddicos sobre el desarrallo-de las diferentes convocatorias y los procesos de arhitraje de cada texto recibido.

Apoyar al Editar general a-establecer espacios de comunicacion permanshite con los‘profesores de fa UMNG'y Gon 12 cofminidad Universitaria efi

general, pgra que conozgan los detalles de Ia politica editorial con-respecte-a la-publicacién dé libros, para estimular procesos de escritura v péra
definir nuevos proyectos. editoiiales en colaboracion,

Colaborar de manera activa y parmanente con el Editor de pespublicacion para definir los mejores canales y espacios para difundir ¥ divulg?r tos
libros publicados, para la participacion en ferias, para ef lanzamieénto de nuevas colecciones, para la produccion de contenidos de divulgacion
sobre los contenides cientificos publicados, y para los procesos de catalogacion, marcacion e indexacion de los libros.

‘Consolidar, por megio de |a preparacion y publicacién especifica de fibros; las alianzas institucicnales ¥ con otras editoriaies universitartas o
académicas para coeditar,
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XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

|- Lenguas Modernas, Literatura, Lingiistica

Nivel de formacién Posgrado

Especializacién en Edicisn
+ Especializacion en Geslicn de Proyectos Editoriales.
Especializacion en Gerencia y-Gestion Cultural

Xl EQUIVALENCIAS

El titulo de posgrado en fa modalidzd de especializacion por:Dos (2) afios de experiencia profesional Y Viceversa, siémpre que se acredite el tiiulo
profesional; o Titulo profesional adicional al exigldo en el requisito det respective empleo, siempre.y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las
funciones del cargo; o Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionates al titulo profesional exigido en el requisito de! respectivo
empleo, sismpre y cuando dicha formacicén adicional sea.afin con fas funciones del carge, ¥ un {1} afio de experiencia profesional £ tilulo de’

pozgrado en fa modalidad de maestria por:Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa; siempre que se acredite el titulo profesional; o Titula
profesional adicienal al exigido en e requisito del respectivo empieo, siempre y cuando dicha formacién adicionat sea afin con las funciones dél cargo;
0 Terminacion y aprebacion de estudios profesionales adicicnates al {itulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre 'y cuando
dicha formacién adicional sea affn con fas funciones del cargo, ¥ un (1) afiv de experiencia profesional.El tiiulo de posgrado en a modalidad de
dactorado o posdociorado por: Cuatre {4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite e titulo profesional; o Titulo

profesional adicionat al exidido en el requisito del fespective empleo, siempre y cuanda dicha formacion adicidnal ses afin con las funciones del cargo;
o Terminacién y aprobacicn de-estudios profesicnales adicicnales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, ¥y dos (2) afios de experiencia profesional. Tres (3) afios de experiencia profesional por
titulo universitario adicional at exigida en el requisito del respectivo empieo,
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