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l. Identificacién del empleo

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico

Caodigo: 3100

Grado: 14

N° de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Naturaleza del Cargo: Carrera administrativa

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. Area funcional

48. Técnico 310014, Subdireccion Académica - Grupo de Procesos Editoriales
lll. Propésito principal

Desarrollar procesos técnicos que requiera el grupo de procesos editoriales, para la consecucion de

resultados que beneficien la divulgacién, publicacion y gestién editorial.

Iv. Descripcion de las funciones esenciales

1. Dialogar en la forma que sea posible o conveniente con los autores o traductores para aclarar los puntos
oscuros, ambiguos o dudosos de dichos textos.

2. Velar por laintegridad de la lengua espafiola —en particular, del espafiol de Colombia—, comoquiera que
al Instituto Caro y Cuervo le atafien misionalmente el estudio y la preservacion razonable del vehiculo
primordial de conservacion y transmision de nuestra cultura.

3. Asesorar metodoldgica y macrotextualmente a través de la elaboracion de comunicaciones en los que
especifica dudas o sugerencias relativas a pasajes inconexos 0 ambiguos del texto, o alusivas a sus
posibles reescrituras o reestructuraciones parcial o total.

4. Apoyar a los grupos de trabajo del ICC en la correcta escritura y revision de los textos informativos
divulgados.

5. Elaborar indices generales, onomasticos, tematicos, analiticos, etc., y todo tipo de bibliografias,
especializadas 0 no, segun la complejidad y las normas de citacion adoptadas por el Instituto.

6. Apoyar los procesos de investigacion de proyectos editoriales aprobados para su edicién.

7. Ayudar con la planeacion de ferias y actividades de venta de publicaciones (Feria del libro de Bogota,
venta de bodega Biblioteca Luis Angel Arango, entre otras).

8. Consolidar el listado de publicaciones que deben ir con precios de promocion, tanto en libreria como en
demas actividades de divulgacion.

9. Realizar la revisién, confrontacién, correccion y aprobacion de galeras, pliegos de armada y de maquinas
de los trabajos de impresidn en proceso de produccion.

10. Ajustar archivos en proceso de edicion (tablas, ilustraciones, figuras, mapas, bibliografias, indices) de
acuerdo con las indicaciones dadas por el coordinador de Procesos Editoriales.

11. Digitar y digitalizar los contenidos para la nueva serie Clasicos Digitales del Instituto Caro y Cuervo.

12. Las demés sefialadas en la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la dependencia y su jefe
inmediato de acuerdo con la ubicacién en el Instituto Caro y Cuervo conforme al caracter de sus funciones
y la naturaleza de su cargo.

V. Conocimientos basicos esenciales

e Conocimientos esenciales de la ortografia y la gramatica espafiolas
o  Conocimientos basicos de diagramacion y disefio editorial
e Conocimientos de literatura hispanoamericana y universal
¢ Conocimiento del proceso digital y tipografico
e Habilidades dactilograficas
o Manejo de herramientas y tecnologias ofimaticas
o Correccion ortotipografica y de pruebas
e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (basico)
e Lenguaje claro (basico)
o Cddigo de Integridad del Servicio Publico Colombiano (basico)
o Matriz legal del Instituto Caro y Cuervo

VI. Competencias comportamentales

Comunes Por nivel jerarquico

e  Aprendizaje continuo e  Confiabilidad Técnica
e  Orientacion a resultados e Disciplina
e  Orientacion al usuario y al ciudadano e  Responsabilidad
e  Compromiso con la organizacion
e  Trabajo en equipo Competencias por procesos transversales
° Adaptacién al cambio Resolucion No. 667 de 2018.
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\ e Desarrollo de la empatia

Vil

Requisitos de formacion académica y experiencia

Formacion académica

Experiencia

en:

Titulo de formacion tecnoldgica o aprobacion de tres
(3) afios de educacion superior en la modalidad de
formacion tecnologica o profesional o universitaria

o Bibliotecologia del NBC de bibliotecologia,
otros de ciencias sociales y humanas;

o Gestion de Comercio exterior del NBC en
Administracién o del NBC de Contaduria.

Tarjeta profesional vigente expedida por el Consejo
Nacional de Bibliotecologia cuando aplique.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada.

VIIL.

Equivalencia

Aplican las equivalencias establecidas en el Decreto 1083 de 2015 del Departamento Administrativo de la
Funcion Publica, el que lo modifique, adicione o sustituya.




