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LA DIRECTORA DE TALENTO HUMANO 
 
 

HACE CONSTAR QUE: 
 
La señora LAURA DANIELA ARBOLEDA RAMOS identificada con cédula de 
ciudadanía número N° 1.026.148.570, ha laborado en esta Institución en la Editorial 
Bonaventuriana, durante los periodos que se detallan a continuación: 
 

1. Desde el 05 de julio de 2022 hasta el 18 de diciembre de 2022 y del 18 de 
enero de 2023 hasta el 17 de diciembre de 2023, mediante contratos de trabajo 
a término fijo inferiores a un año; se vincula mediante contrato de trabajo a 
término indefinido desde el 01 de febrero de 2024 hasta el 04 de noviembre de 
2024, desempeñándose como Asistente Profesional, cumpliendo con las 
siguientes funciones: 
• Apoyar en espacios de difusión de la Editorial Bonaventuriana. 
• Hacer búsqueda de evaluadores para artículos y libros. 
• Apoyar el mantenimiento de redes sociales de Revista Ingenierías y 

Editorial Bonaventuriana. 
• Crear papelería administrativa de Coordinación Editorial y Revista. 
• Manejar la plataforma Open Journal System. 
• Revisar corrección de estilo y diagramación. 
• Gestionar certificados de libros y artículos. 
• Llevar a cabo la revisión de los artículos durante el proceso editorial. 
• Planear y ejecutar actividades de la editorial para medios de 

comunicación, eventos culturales y procesos editoriales. 
• Difundir convocatorias para publicación de la revista de ingenierías 

USBMed y de los números publicados. 
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• Contactar con redes de cooperación en ciencia, ingeniería y tecnología. 

• Tener de forma organizada y al día todo documento legal de los procesos 

editoriales, certificados de pares y correctores de estilo, fichas 

catalográficas y página legal corporativa, contratos legales, convocatorias, 

informes de procesos editoriales y todo otro documento que se articula al 

proceso editorial. 

• Tener registro de todo texto perteneciente a las diferentes líneas 

editoriales con sus correspondientes archivos en digital (Pdf, Word, u otro). 

• Subir información de forma periódica del proceso de los libros al Sistema 

Editorial Bonaventuriano (SIEB). 

• Apoyar la ejecución y seguimiento del plan de desarrollo editorial. 

• Apoyar los procesos de convocatorias de libros y revistas. 

• Apoyar en la construcción de contratos de derechos patrimoniales para 

libros. 

• Hacer seguimiento de los proyectos editoriales aprobados por 

convocatorias. 

• Representar al Editor y Coordinador Editorial en comités, reuniones y 

actos académicos por directa delegación suya. 

• Revisar que los artículos y libros presentados por convocatoria cumplan 

con las políticas editoriales. 

• Entregar al Editor y Coordinador Editorial informes de originalidad de los 

textos presentados en las convocatorias. 

• Apoyar en el análisis de los textos, identificando temáticas y perfiles de 

pares evaluadores para su posterior búsqueda e invitación. 
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• Apoyar al Editor y Coordinador Editorial en la revisión de políticas 
editoriales. 

• Generar ambientes apropiados para potenciar la cultura de la publicación 
en la Universidad. 

• Proponer al Coordinador Editorial diferentes actividades y/o proyectos en 
pro de la Coordinación Editorial y la Editorial Bonaventuriana. 

• Apoyar en los procesos de capacitación de docentes e investigadores 
sobre el modelo de medición de Minciencias y Scopus. 

• Respaldar los procesos de la unidad para dar cumplimiento al plan 
estratégico institucional. 

• Favorecer la promoción interna y externa de los diferentes servicios que 
presta la institución. 

• Ayudar en el manejo de las redes sociales de la Coordinación Editorial. 
• Apoyar en la logística de participación den Fiesta del Libro y la Cultura. 
• Todas las demás funciones que le correspondan conforme a las leyes, 

estatutos y reglamentos generales de la universidad, lo mismo que 
aquellas que le fueren asignadas por las autoridades de la Universidad. 

• Entablar contacto con los proveedores para cotizar servicios, presentar 
cuentas de cobro y seguimiento a pagos. 

• Manejo plataforma para petición de suministros. 
 

2. Desde el 05 de noviembre de 2024 hasta la actualidad, en continuidad con su 
contrato de trabajo a término indefinido, se ha desempeñado como 
Coordinadora en la Editorial Bonaventuriana, cumpliendo con las siguientes 
funciones: 

• Coordinar la publicación semestral de las tres revistas de la seccional, 
junto con la publicación de los libros derivados de trabajos académicos 
y/o investigativos, incluyendo la construcción de convocatorias 
editoriales. 

• Acompañar, apoyar y asesorar a las revistas científicas de la 
Universidad de San Buenaventura Medellín. 
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• Administrar el Software de coincidencias de la Universidad: habilitar 
usuarios, ayudar en la recuperación de claves, presentar informes 
estadísticos y apoyar en asesorías en el rol de instructor. 

• Trabajar en políticas editoriales que impacten las publicaciones 
científicas y académicas a nivel corporativo. 

• Proponer los términos de referencia al Comité Editorial para las 
convocatorias de libros en las diferentes líneas. 

• Hacer seguimiento al proceso editorial de libros presentados por 
convocatoria y fuera de convocatoria. 

• Participar en el comité de propiedad intelectual de la Universidad 
• Trabajar coordinadamente con el área jurídica para la construcción de 

contratos de edición, cesión de derechos de autor y coedición de libros 
a publicar. 

• Convocar a reuniones del comité de revistas especializadas para tratar 
asuntos referentes a las publicaciones periódicas, revisar necesidades 
y dificultades; administrar los recursos asignados en los presupuestos 
de las revistas y apoyar con la gestión de servicios para la gestión 
editorial. 

• Coordinar, en conjunto con la editora general, al administrador del Open 
Journal Systems: capacitación a editores corporativos, activación de 
plugins, copias de seguridad, actualización del sistema a su última 
versión más estable, activación de DOI, ante Crossref, de los artículos 
publicados en las revistas corporativas. 

• Dar el visto bueno de cuentas de cobro, facturas o servicios finalizados 
y aprobados por la universidad para ser enviados a la Unidad financiera. 

• Coordinar con la Vicerrectoría académica y la Dirección de 
investigaciones y Posgrados estrategias de formación que impacten la 
productividad de la Comunidad académica e investigativa de la 
Universidad de San Buenaventura. 

• Asesorar a docentes e investigadores y personal administrativo en el 
diseño de propuestas editoriales. 

• Efectuar la evaluación del desempeño laboral a los colaboradores a su 
cargo. 
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• Garantizar el eficiente cumplimiento de los objetivos de los 
colaboradores a cargo. 

• Favorecer la promoción interna y externa de los diferentes servicios que 
presta la institución. 

• Todas las demás funciones que le correspondan conforme a las leyes, 
estatutos y reglamentos generales de la universidad, lo mismo que 
aquellas que le fueren asignadas por las autoridades de la Universidad 

• Generar alianzas de coedición con otras instituciones con el fin de 
aumentar el impacto de las publicaciones 

• Participar en eventos del libro a nivel regional y nacional 
 

 

 

La presente constancia se expide a solicitud de la interesada.  

 
 
 
 
 
 
LILIANA JANET HENAO HINCAPIÉ 
Transcriptora: Susana Rodríguez.  
  


