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A. IDENTIFICACION

DENOMINACION

Profesional Especializado |

CLASIFICACION DE LA VINCULACION

Contrato Transitorio Administrativo

DEDICACION

Tiempo completo

CANTIDAD DE VINCULACIONES

1

A QUIEN REPORTA

Jefe de la dependencia

B. UBICACION

DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE

Dependencia: Vicerrectoria de Investigaciones, Innovacion y Extension
Proceso Interno: Administracion Institucional de la Investigacidn

C. DESCRIPCION

PROPOSITO

Coordinar las actividades requeridas en el Sello Editorial, asi como, asesorar en estos temas a la comunidad
universitaria, que permita la gestién y seguimiento a las producciones editoriales de la Institucién, aplicando los
lineamientos establecidos en la normatividad interna y externa vigente, con el fin de garantizar los criterios de
calidad, por medio de la edicién, produccién, difusidn, divulgacién y comercializacién de obras.

RESPONSABILIDADES

Proponer y gestionar la aprobacién de lineamientos y politica asociadas al Sello Editorial de la Institucién, a
fin de garantizar el cumplimiento de la normatividad interna y externa, aportando al logro de los objetivos
propuestos; asi como, asesorar a las dependencias en su implementacion.

Liderar y ejecutar las acciones requeridas para el desarrollo de convocatorias internas referentes a la
publicacidn de libros y capitulos de libros, teniendo en cuenta la reglamentacion establecida, con el fin de
asignar recursos para el fomento de la produccién intelectual de la Institucion.

Efectuar la gestidon administrativa del Sello Editorial UTP, relacionadas con la publicacién y distribucién de
libros, tales como tramites de las contrataciones requeridas y de las facturas, seguimiento a la cartera, a los
pagos de los servicios recibidos y prestados, entre otros.

Identificar, registrar y realizar los trdmites necesarios para la evaluacion, publicacién y difusion del material
cientifico, produccion intelectual y de los resultados de las publicaciones obtenidas de los procesos de
investigaciones cientificas, culturales y tecnoldgicas.

Orientar y acompafiar a los usuarios con respecto a los procedimientos relacionados con la Editorial UTP y
acciones a seguir para la publicacidon de obras, material cientifico y produccidn intelectual, de acuerdo con
los requerimientos y en cumplimiento de los lineamientos y politicas Institucionales.

Definir e implementar estrategias de comercializacion y difusién de publicacion de obras, material cientifico
y produccién intelectual, resultantes de los procesos de investigaciones cientificas, culturales y tecnoldgicas,
gue posibilite la transferencia del conocimiento y la generacién de recursos adicionales a la institucion.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La version original y controlada reposa en los archivos de Gestion del Talento Humano.
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7. Gestionar la publicacidn de libros y revistas en medio digital, y realizar seguimiento conforme a lo propuesto

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

por el Comité Editorial y Comité de Revistas, en articulacién con las dependencias correspondientes.

Coordinar el desarrollo de las estrategias propias del sello editorial, articulando las acciones con el personal
requerido para produccién y publicacidn de los obras cientificas, culturales y tecnolégicas, permitiendo el
cumplimiento de los planes de trabajo y objetivos establecidos en el proceso interno al que pertenece en la
Vicerrectoria.

Representar a la Universidad en ferias o reuniones en las que sea designado, en el marco de las estrategias
de visibilizacién de la produccidn editorial de la Institucion.

Coordinar las reuniones que le sean asignadas, preparando la logistica e informacion requerida para su
realizacion y efectuando su respectivo seguimiento, asi como representar a la Vicerrectoria en los espacios
que le sean delegados.

Proponer e implementar indicadores que permitan monitorear y hacer seguimiento a las variables criticas
del proceso, que se encuentran relacionados con los objetivos del proceso y de la dependencia, en el marco
de las responsabilidades a cargo.

Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la mision de la dependencia
y gue sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para el cargo.

Preparar y presentar informes relacionados con su area de desempefio, de acuerdo con los requerimientos
internos, externos y de organismos de control.

Proponer e implementar procedimientos, métodos, instrumentos y acciones requeridos para mejorar la
prestacion del servicio y el logro de los objetivos propuestos en su area de desempefio.

Realizar un correcto uso y suministro de la informacidn disponible en el ejercicio de su labor, de conformidad
con las restricciones, el alcance de su drea de desempefio y las directrices en materia de seguridad de la
informacidn establecidas en la Institucidn.

Orientar a los usuarios con respecto a los procedimientos de su area de desempeiio y acciones a seguir, de
acuerdo con los requerimientos solicitados, la normatividad vigente y en cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Apropiar en el ejercicio de sus responsabilidades el Cddigo de Integridad y Cdédigo de Buen Gobierno
adoptado por la Institucién, aplicando los valores y principios de accién alli definidos, que permitan el
fortalecimiento de un ambiente ético, de confianza y con orientacién a mejorar la prestacion del servicio.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y la
naturaleza del empleo.

D. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de formacidn profesional en alguno de los siguientes Nucleos
Basicos del Conocimiento:
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Bibliotecologia; otros de Ciencias Sociales y Humanas

Educacion.
Publicidad y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

FORMACION POSTGRADUADA

Titulo de posgrado en la modalidad especializacién en areas afines con
las responsabilidades del cargo.

EXPERIENCIA

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada con las
responsabilidades del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O
ESENCIALES

Gestion del conocimiento, produccidon académica y cultural.
Normas y gestidn de la propiedad intelectual.
Disefio, publicada, diagramacion, imagen y manejo de marca

Redaccidén, argumentacion.
Marketing.

Generalidades de la Institucidn.
Ofimaticas.

E. COMPETENCIAS

Control de Cambios:

Version

No. Memorando

Fecha Memorando

1 02-131-532 de la Vicerrectoria Administrativa y Financiera

29 de mayo 2023

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La version original y controlada reposa en los archivos de Gestion del Talento Humano.




