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Santiago de Cali, febrero 2021

Doctora

MONICA ALEXANDRA PERLAZA OCHOA

Director General

BIBLIOTECA DEPARTAMENTAL JORGE GARCES BORRERO
Ciudad :

Respetada Doctora,

Comedidamente, presento a usted la necesidad para realizar la
contratacion de personal de apoyo técnico — tecndlogo para desarrollar
actividades inherentes a la gestion del area misional de la entidad.

OBJETO:

Apoyar la Gestiébn Misional de la Entidad en cumplimiento a lo
establecido en la Ley 1379 de 2010, orientados a satisfacer las
necesidades de informacion y atencion de los usuarios, desde cada uno
de los procesos misionales y la Red Departamental de Bibliotecas
Publicas. '

ALCANCE DEL OBJETO:

1. Registrar o actualizar la hoja de vida y la declaracién de bienes y
rentas en el Sistema de Informacién y Gestion del Empleo PUblico SIGEP
del Departamento Administrativo de la Funcién Publica, previa
habilitacién por parte del drea correspondiente y en el momento de la
firma del contrato de conformidad con el Articulo 227 del Decreto 0019
de 2012.
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2. Cumplir con las obligaciones ante el Sistema de Seguridad Social en
Salud, Pensién y Riesgos Profesionales.

3. Atender los requerimientos que imparta el funcionario encargado de
ejercer la supervisién, la vigilancia y el control del contrato.

4. Realizar un informe mensual con la consolidacién de las actividades
realizadas durante el periodo, con la debida documentacién y soportes,
atendiendo los requerimientos del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestién a la Direccion Técnica.

‘5. Reintegra a la Direccién Técnica, los posibles insumos, suministros,

herramientas, materiales, y/o todos los archivos y/o documentos
realizados durante la ejecucién del contrato, una vez finalizado su
relacidon contractual para efecto de suscribir acta de finalizacidon

6. Utilizar los aplicativos y sistemas de informacién con los que cuenta
la entidad para permitir la identificacion vy trazabilidad de las
actividades.

7. Responder y velar por la seguridad y el buen uso del material
bibliografico y documental en cualquier formato.

8. Usar debidamente los elementos de blosegundad necesarios para
desarrollar sus obligaciones contractuales.

9. Apoyar las actividades administrativas requeridas en la DIRECCION
TECNICA, contribuyendo con la gestién y atendiendo los procedimientos
institucionales y las orientaciones de la persona responsable de estos.

10. Participar en las reuniones, eventos y espacios organizados y
realizados por la BIBLIOTECA a los que se le convoque.

11. Apoyar las actividades de los diferentes: procesos y espacios en los
gue se requiera la prestacion del servicio, siguiendo los procedimientos
y usando las plataformas y/o medios de comunicacién dispuestos por la
institucién.

12. Brindar informacién y orientacién a la ciudadania a través de

diferentes canales y recursos comunicacionales de interaccion social y
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virtual sobre los servicios, las actividades y las campafias de la
BIBLIOTECA, de manera cordial, activa, veraz y oportuna en el marco de
la politica institucional de atencion a la ciudadania.

13. Organizar, responder y velar por la seguridad y el buen uso de los
documentos, material bibliografico - elementos y/o equipos aS|gnados
para el buen ejercicio de sus funciones.

14. Las demas que por la naturaleza del servicio se deriven o se le
asignen acorde con su perfil para cumplir el objeto de su contrato.

Cordialmente,

ALEXANDRA PERLAZA OCHOA
rectora General

PATRICIA HELENAPIMIENTA GALLEGO " V.B.
Directora Técnica. Vl(t

Proyecto: Maria Angelica Portocarrero Castillo - Auxiliar agministrativo Grado I
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