Concurso N° 41/18 - 1 PUESTO

DATOS DEL PUESTO

UNIDAD ORGANIZATIVA PERFIL OCUPACIONAL
Instituto / Secretaria / Centro Denominacion UNGS Agrupamiento
Secretaria de Investigacién Director Administrativo
ireccidl irecci -
Direccidn General / Direccion / Tipificador de acuerdo al Dto. 366/06 Tramo Categoria
Departamento

Direccién de Gestidn Editorial Director Mayor

_ Descripcién general del puesto.

Depende, en forma directa de una Direccian General o de |2 estructura de conduccién, cumple tareas de direccion, coordinacion, planeamiento y organizacidn.
Asesora a los niveles superiores, Tiene a su cargo la supervision y control del desempefio de los Departamentos y Divisiones a su cargo. Sera reponsable de
coordinar el equipo de trabajo para el cumplimiento de pautas y lineamientos vinculados cen el desarrollo de la gestion editorial; colaborando con el desarrollo de

estrategias y la implementacion de peliticas de |a actividad editorial,

coordinacion

Tipo de Descripcidn d
ik Descripeién d
Calaborar con el Director General Editorial y/o la estructura de conduceion en la plenificacién y seguimiento de actividades de los temas de la
Tareas de Direccién General Editorial gue seran insumo para la elaboracién del infarme de gestion, lo que incluye brindar aportes para el desarrolia de
planificacion  [€strategias, la implementacion de politicas y el cumplimiento de normas y pautas de I2 actividad editorial de la UNGS. o
Planificar y proponer estrategias, lineas de accion, procesos y actividades de acuerdo a las misiones y funciones de la Direccidn de Gestion
Editorial
Coordinar el equipo de trabajo proponiendo lineamientos de acuerdo a prieridades establecidas para el despliegue de las estrategias, lineas de
accidn, procesos y actividades vinculados a la Direccion de Gestién Editorial, Colaborar con el Director General en |a supervision de los
procedimientos de la Direccion General Editorial y reemplazarlo en case de ausencias transitorias. o
Coordinar los procedimientos a su cargo lo que incluye; 1) Coordinar el desarrollo de los procesos técnicos para |as ediciones de la
Universidad {evaluaciones, derechos, correcciones, disefio, diagramacién y produccion fisica y digital de las ediciones, etc..2) Coordinar los
servicios contratados y 3) Coordinar la produccién de contenides ¥ la publicacion promocional y de comunicacion de la actividad editorial de la
UNGS (redes sociales, pagina web, etc...). .4) Coordinar cenjuntamente con la Direccion de Aministracion y Comercializacion la administracién
Tareas de de depdsitos. ) ) o .
direccion y/o

Coordinar en articulacion con los niveles superiores la propuesta, elaboracion, aplicacion y actualizacién de normas y procedimientos
administrativos de la actividad editorial de la UNGS y en materias vinculadas con esta y la comunicacién institucional.

Colaborar con Iz coordinacién ylo asistencia técnica administrativa del Comité de Publicacionss ¥ participar en los comités editariale
colecciones. Colaborar con el asesoramiento a otros consejos, comités y/o comisiones que existen o pudiesen crearse que involucran a la

Direccion de Gestion Editorial y/o la actividad editorial de Ia universidad.

Coordinar y gestionar los sistemas informaticos de la Direccién de Gestién Editorial y colaberar en los que involucren a la Direccién General
Editorial. Administrar perfiles y permisos del sistema de gestion y comercial Fierro y/o los que se utilice a los efectos.

Proponer y sostener articulaciones con otras Unidades organizafivas para lograr la necesaria refroalimentacian da 1a nformacian enel
cumplimiento de los procesos.

Colaborar con la elaboracion de la propuesta del Plan Anual y Presupuesto de la Direccién General Editorial.

Gestionar el asesoramiento técnico al Director General Editorial, a la estructura de conduccién y 6rganos de gobiemno de la UNGS en los temas
especificos de su competencia vinculados a la produccién editorial v la actividad editorial en general (en materia de convenios y contratos de la
actividad editorial, derechos, produccion industrila, distribucion y otros aspectos del circuito del libro,) articulando con autores y las dreas

ionstitucionales correspondientes.

Re_allzar la propuesta de actualizacién de politicas, procedimientos y normativa interna de la UNGS en materia editorial.

Tareasde | glaporar informes técnicos del drea de su incumbencia para la toma de decisiones.

ejecu::ldm = B = e N =acsmar S TT— I
gsramizar la oportuna y actualizada disponibilidad de datos estadi ticos, patrimoniales y presupuestarios de la Direccién de Gestion Editorial.
Articular con organismos externos en lo referente a los temas de su incumbencia de acuerdo a lineamientos establecidos por el Director
General Editorial y/o 1a estructura de conduccion lo cual incluye articular para el desarrolio convenios, contratos, coediciones v atras
actividades editoriales con organismos externos, publicos o privados come asi tambien para el desarrollo de actividades de premocion y
difusion institucional articulando con la Direccidn de Administracian y comercializacian,
Realizar el seguimiento y control de las gestiones de la Direccion de Gestign Editorial verificando el cumplimiento de los
procedimientos.Controlar el cumplimiento de los trabajos contratados externamente (servicios de edicion, correccion, disefio, asistencia a la

Tareas de comunicacion, imprentas y ext.) correspondientes a la Direccin de Gestién Editorial y autorizar su pago. Centrolar los productos (libros y otras

centrol ylo piezas) contratado por la Direccién de Gestién Editorial y autorizar su pago.

evaluacién

Supervisar, resguardar y controlar la informacion producida por la Unidad organizativa.

Evaluar al personal inmediato a cargo, conforme los dispositivos vigentes.

_ Requisitos generales y especificos

Educacién Formal: Titulo Universitario o mérita equivalente, general y especifica del area de su incumbencia preferentemente vinculada al sistema

Conocimientos: Muy buenos conocimientos especificos, Conocimiento de normativa

universitario nacional, Conacimientos de sistemas informaticos de gestién.

Experiencia laboral: Se requiere experiencia en puestos de similar Capacidades: Capacidad de planificacién, organizacion, evaluacion, conduccion y
alcancs y responsabilidad con personal a cargo (excluyente). liderazgo. Discrecion y resguarde de la informacion

(Observaciones:

previos ylo posteriores al horario sefialado. Lugar de trabajo: Sede Campus de la UNGS, J. M. Gutiérrez 1150, Los Palvarines.

Carga horaria: 35 hs, semanales, de Junes a viernas de 10:00 2 17:00 hs., con disponibilidad para la cobertura de horarios inmediatamente

Firmas y fechas

Personal

Desarrollo Institucional




