- BACATA

SOLICITUD DE CERTIFICACION DE INEXISTENCIA O INSUFICIENCIA DE PERSONAL DE
PLANTA

INFORMACION BASICA

NOMBRE Y FIRMA DE LA SUBDIRECCION QUE LA ' SOV

EMITE LA SOLICITUD: LILIAN ANDREA SANABRIA ABDALA
Subdireccidén Técnica

AREA QUE PRESENTA LA
NECESIDAD: BIBLIOPARQUE
PROCESO QUE REQUIERE EL PERSONAL: Vo.Bo. Talento Humano

. PROCESOS MISIONALES - BIBLIOTECA PUBLICA
MUNICIPAL MARQUES DE SAN JORGE

NECESIDAD

OBJETO DEL CONTRATO:

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA REALIZAR ACTIVIDADES DE
DESARROLLO DE COLECCIONES GARANTIZANDO LA PRESTACION DE SERVICIOS DE 81
CONSULTA A LOS USUARIOS INTERNOS Y Al PUBLICO EN GENERAL, ASi COMO LA
ADQUISICION, ORGANIZACION, CONSERVACION Y DESARROLLO DE LAS
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PROPIO | SGP |
TIPO DE RECURSO: TRANSF. MUNICIPALES OTRO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

1.Apoyar la coordinacién dei drea de Desarrollo de Colecciones, garantizando el
cumplimiento de objetivos, politicas y metas establecidas en el plan de accidn
generado y socializado al inicio del proceso, velando por el buen funcionamiento y
utilizacion de los bienes, equipos y materiales a su cargo, asl como reportar
oportunamente a la persona designada las novedades relacionadas con este
compromiso.

2.Apoyar, analizar y presenfar lvs infores mensuales de gestion y iuvs balanices
estadisticos relacionados , segin el mes de los procesos y procedimientos del &rea
de Desarrollo de Colecciones del Biblioparque Marqués de San Jorge y la Biblioteca
maévil, evidenciando el seguimiento a las metas y a los planes de mejoramiento ﬁ
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3.Mantener actualizados los archivos de los inventarios, tanto fisicos como digitales, w
donde se pueda validar y controlar las existencias del material bibliografico y
documental adquirido en calidad de compra, canje o dongacion.
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4.Redlizar acompafamiento para el cumplimiento de los procedimientos de
adguisicién de material bibliografico mediante los lineamientos establecidos por el
drea de calidad, atendiendo al diligenciamiento de formatos, actas y demds
documentos requeridos para el proceso de canje, donacidn y produccion
institucionat.

5.Apoyar el proceso de consolidacion de datos estadisticos cotrespondientes a los
inventarios de los materiales bibliograficos activos y aquellos que se encuentran en
proceso de mantenimientoy descarte, quereposan en las unidades de informacion:
Biblioparque, Biblioteca Mévil, Bibliotecas Escolares y Desarrollo de colecciones.

6.Cumplir con el cronograma mensual de servicios bibliotecarios establecido por la
coordingcién del Biblioparque Margués de San Jorge, deniro de los fiempos dé
operacion y funcionalidad de la unidad de informacién asighada.

7.Asistir, participar en las reuniones, comités primarios, eventos y capacitaciones
programadas por el Biblioparque Marqués de San Jorge.

8.Acompafiar y brindar apoyo técnico vy logistico requerido para el desarrollo de
evenios, reuniones y demds actividades realizadas por el Plan Municipal de Lectura,
Escritura y Oralidad, Centro Cultural Bacatd y/o la administracién municipal.

9.Brindar apoyo en la presentacidon de eventos acordados con el supervisor.

10.Garantizar que se realicé el proceso de catalogacidn en el sistema de informacion
KOHA de los recursos bibliograficos y digitales que ingresan al Biblioparque Marqués 81
de San Jorge en calidad de compra, canje o donacién aplicando las reglas, normas
y formatos infernacionales establecidos.

11.Las demds obligaciones que sin estar expresamente consagradas en el presenie|
documento sean necesarias e inherentes al objeto contractual.

PERFIL REQUERIDO
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FORMACION
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Bachiller

TIPO Y TIEMPQ DE |12 meses de experiencia en procesos de almacen, inventarios o

EXPERIENCIA logistica en biblioteca.
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ALCALDIA
DE FUNZA

Yo, Yamile Alexandra Rodriguez Penagos en mi calidad de subdirectora
Administrativa y Financiera del Centro Cultural Bacatd, certifico que no es posible
atender la necesidad del servicio con el personal de planta asighado en la
actudlidod o lo mencionada dreq, v que el gjercicio de las actividades u
obligaciones a confratar no es de cardcter permanente.

De esta manera certifico la Insuficiencia de Personal de Planta para la presente

solicitud.
o @m‘&fx 0\ A
YAMILE ALEXANDRA RODRIGURZ PENAGOS
Subdirector Administrativo vy Fingngiero
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