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Cerfificado de Inclusién de
la Necesidad en el Plan
Anual de Adquisiciones,
Plan de Accidn u otro.

Incluido en plan de anual de adauisiciones

Nombre de funcionario que
Diligencia el Estudio

OSCAR ANDRES GUTIERREZ RAMIREZ

Dependencia Solicitante

DIRECCION COMERCIAL Y SERVICIO AL CLIENTE

Tipo de Conirato.

Contfrato de Apoyo a ia Gestion

identificacion y descripcién
de la necesidad

El drea de atencidn al cliente y PQR adscrita g lo Direccion
Comerciat v Servicio af Cliente de I empresa, enire sus
principales actividades tiene las de recepcion, reparto,
frémite de respuestas o peticiones, quejas y recursos,
ademds del seguimiento v la notificacion de las respuestas
alos usuarios del servicio de acueducto v alcantariliado de
la Empresa IBAL S.A. E.S.P. OFICIAL.

Debido al incremento del nimero de usuarios, se han
incremeniado iguaimente las peticiones verbales y escritas,
qguejas v los recursos interpuestos por los usuarios del servicio,
gue ademds hace gque aumenten las gestiones o
actividades conexas a las principales, las cuales el personal
de planta dificimente alcanza o cubrir,

Adicional a las actividades primordiales e inherentes del
areq, existe unas actividades importantes que son la
organizacion de archivo de gestion y el confrol vy
documentos y datos, asi como el control de términos del
trdmite de nofificacidon  personal y por avise como o
esicblece la normatividad vigente, esta Ultima actividad se
realiza con estricta observancia de ia norma con el fin de
evitar silencios administrafivos positivos que puede conllevar
a sanciones de multa por parie de la superintendencia de
servicios pUblicos domiciliarios.

En este sentido, con el fin de garantizar ef correcto avance
y cumplimiento de las actividades vy labores que son de vital
importancia para la Empresa IBAL S.A ES.P OFICIAL v que
permitan brindar efectividad al proceso, s& hace necesario
contfar con una persona que apove el drea de atencidn al
cliente y PQR de lo empresa vy que cuente con los
conocimientos vy experiencia necesaria para fortalecer el
proceso. A
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Objeto del Confrato

E profesional Especidlizada grado lil- Gestién Humana de

Empresa tbaguerefia de Acueducto y alcantarilado IBAL

S.A ES.P OFICIAL emitio certificacion que el personal ¢
ptanta no es suficiente para cubrir este tipo de actividade

porlo gque se hace imperiosa esta contratacion, con el §i
propics del proceso de gestid

de atender actividades
comarcial.

CONTRATAR EL SERVICIO DE APOYO AlA GESTION PARA
PROCESO DE GESTION COMERCIAL, AREA DE ATENCION
CLIENTE Y PQR DEL IBAL $.A. E.5.P. OFICIAL

L
L

Conforme a ta descripcion de la necesidad antes descritg,
la persona deberd contar con los requisitos minimos pafa
dar cumplimiento ol objeto contractual, de acuerdo con t0s
ineamientos establecidos en la resolucion 1049 det 29 de
diciembre de 2017, por medio de la cual se es’{oblecenj ios

Caracteristicas del bien. obra pardmetros para fijar los honorarios en los contratoside

o servicio d cor;tratar prestacion de servicios profesionales y apoyo a a ges’ncn

. ; . gue celebre el IBAL S.A. ES.P. OFICIAL:

{Especificaciones Técnicas,

Alccm.ce, Metodologia, perfil TECNOLOGO GRADO 2

profesional u ofro)
FORMACION ACADEMICA: Titulo de formacion Tecnologzco
U ocho {8) semesires de estudios profesionales
EXPERIENCIA: veinticuatro {24) meses de experieﬁc a
refacionada. !
Seis {6) meses contados a partir de la suscripcidn det octo

Plazo de ejecucion del de inicio del conirato. ,
Confrato
Municipic de lbagué
Lugar de Ejecucion del
Contrato.

Obligaciones del Coniratista
Durante la ejecucion del objeto contractual, &l commfistc&
se compromete o cumplir las siguientes obligaciones:
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Obligaciones especificas:

i.

Apoyar el procesc de elaboracién de relacion y
entrega ol servicio de mensajeria de los documentos
o nofificaciones elaboradas por el drea de PGQR
siguiendo el procedimiento de notificacién personal
Y pOr Qviso.

Brindar apovo en el desarrolio de la actividad de
archivo que concierne ol proceso de mensajeria del
drea de PQR, permitiendos o consulta de
documentos enviados, recibides ¢ devuehos.

Apoyar en la organizacion y control de lo enfregado
y recibido por parte del servicio de mensagjeria
utilizando ias herramientas gue permitan su facil
ubicacion a los funcicnarios.

Colaborar con las solicitudes del usuario intemo vy
externo en la bisgueda de los documenios
relacionados con el procesc de notificacion.

Apoyar ¢l control de las nofificaciones por aviso, vy
rendir informe del estado de las mismas cuando sea
requerido. Esto acorde al procedimienio de
notificaciéon pro aviso de la empresa.

Apoyar en la atencidn y orientacidon  especial y
preferente  para  personas en  situgcidn  de
discapacidad sirviendo como guia para los usuarios
con discapacidad visual vy auditiva, cuando el
supervisor lo designe.

Colaborar con atencién de servicio al cliente, en la
reglizacidn de soluciones direcias, revision de
facturacion, cambios de suscriptor vy demds
actlividades qutorizados por ef supervisor cuando
este to disponga.

Las demds que le sean asignadas por el supervisor
del contfrato.
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Obligaciones Generales:

Durante la ejecucion del objeto contraciual, el contraiis
se compromeie a cumplir las siguientes obligacion
generales: i

1.- Cumpiir sus obligaciones con &l pago de aportes o |
sisfemas de salud, riesgos profesionales y pensiones, | &
concordancia con al articulo 50 de la Ley 789 de 2002
términos sefialados por la circular conjunta 0001 de 20
expedida por e Ministerio de la Proteccidn Social vig
Hacienda vy Crédito Publico, requisito que deberd tenet 4
cuenia durante la ejecucion y liguidacion del contrato.

2.- Cumplitr con cada uno de los registros del Sistem
integrado de Gestion.

3.- Bt coniratista debe conocer los lineamientos del Sistem
Infegrado de Gestion de la empresa e idendificar y conirbl
los aspecios significativos, producto de sus operaciongs
aplicar los manuales, planes, gulas, instructivos, registros
demds documentos a que hava lugar, para el cdbl
cumplimiento de las normas ISO $001:2015, 1SO 14001:20] 8
QOHSAS 180012007

4.- Bl confratista debe cumplir con los requerimientios gue
apliguen del manual de sistfema de seguridad v salud eh
frabajo para conifrafistas, el cual hace parte del contra
gue se suscribe y se encuenira o disposicidn del contrafis
en la pdgina web del IBAL S.A. ES.P. OFICIAL

5.- Suscribir las acias de inicio, parciales, final y demds a gy
haya lugar en desarrollo del contraio.

é.- Modificar cuando sea necesaric v dentro del térm
astablacido por la enlidad contratante las vigencias de
polizas v presentarias a la secretaric genergl parg
respectiva aprobacion.

_— =
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7.- El contratista deberd contar con los equipos de compuio
y tecnoldgicos necesaric para el normal desarrollc de sus
obligaciones contractuales.

8.- El contratfista se compromete a garantizar que todos los
daios & informaciones a las cudfes tuviere acceso duranie
la ejecucion del contrato serdn mantenidos en forma
confidencial. Esta confidencigiidad serd continug v no
vence por ferminacion del conirato.

9.- B contratista se obliga a actuar con ética en los proceasos
o actividades que se le asignen para su gestién.

10.- B contraifista deberd tener en cuenta ios requisitos
exigidos en el registro SG-R-143 REQUERIMIENTOS DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO A CUMPLIR POR PARTE
DE LOS CONTRATISTAS, aplicable al objeto a contratar, y que
se encuentra anexo a la invitacién y/o pliego, antes del
inicio del conirato y durante su ejecucién. Para ia
suscripcion del acta de inicio, e contratista deberd aporiar
los documentos alll exigidos, que serdn aprobados por el
profesional en salud ocupaciondl de la empresa IBAL S.A.
ES.P. OFICIAL. Los documentos que se exiian durante la
gjecucion del conirato serdn validados por el supervisor del
contraio quien podrd apoyarse en el profesional de salud
ocupacional,

11.- Cumplir con la politica de seguridad v privacidad de la
informacién  del IBAL S.A. ES.P. COFICIAL, adoptada
medianie Resolucion No. 668 del 29 de julio de 2019. En todo
casc el contrafista  deberd guardar  reserva
confidencialidad de la informacién del IBAL S.A. ES.P.
QFICIAL

12.- Todas las que haya lugar en el desarrolio del chjeto
confratado y las que corresponden ¢l sistema integrado de
gestion establecido por la empresa.

Lo presiacion de los servicios o que hace reiacion esta
necesidad no generara relacién iaboral alguna entre el IBAL
y el futuro CONTRATISTA, razén por la cual serd de su
responsabitidad la affiaciday page de los aportes al Sistema
Generdl de Seguridad Social'y parafiscales cuando a elio
haya lugar, No hay jugar a subordinacién y horario de
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trabajo, el contratista se obliga a cumplir con o
actividades encargadas por el supervisor det contrato.

PARAGRAFO: El supervisor del contrato cuenta con ur
términe de cinco (5) dios hdbies para revisar lo
documentos presentados para framitar el pago vy verificar el
lleno de los requisitos exigidos para su irdmite, en caso de
incumplimiento o estos requisifos y/o la presentacién
extempordnea de los documentos frente al cierre contable
previomente establecido por la empresa, dard jugar a Id
devolucién de los documentos para que estos se prasentern
de conformidad a las exigencias confractuales.

1). Poner ¢ disposicion del CONTRATISTA la informacidn que
se requierg para el desarrollc adecuado de  sus
compromisos contractuales.
2}, Una vez cumplidos los requisitos para el pago, & IBAL S.AL
ES.P. ORCIAL cancelard ol contratista en la forma
poctada, con sujecion a las disponibilidades presupuesitaies
praevistas para el efecto.
3).Designar un supervisor del contrate, quien estd en ia
obligacion de veiificar e cumplimiento del objeta
contratado y cada una de las obligaciones del contratistg
dentro de los 5 dias siguientes o la radicaciéon de los
documentos parg tramitar el pago por parte del contratistal
4).Verficar e cumplmiento del poago o sistema de
seguridad integral v aportes parafiscales, mediante la
presentacién de planilias de autoliquidacion o presentacior
Obligaciones del IBAL de certificacién del page de sus aportes,

5).Trarmitar diigentemente las apropicciones presupuestale
que se requieran para solveniar las  prestaciones
palrimonidles que hayan surgido @ sU cargo como
consecuencia de la suscripcion del  contrato,

Y

é).Adelantar las acciones conducentes a obtener g
indemnizacion de los dafios gue sufran en desarrolio o coh
ocasién del conirate celebrado, v adelantar las ges?ioneg
necesarias para el reconocimiento y cobro de las sancsones
pecuniarias y garantias que hubiese lugar. f
7). Sin perjuicio del lamamiento en garantia, repetir con’rr@
los servidores pdblicos, contra el contratista o los terceros
responsables, segun el caso, por las indemnizaciones que
deban poagar como consecuencia de la  actividad
contractual.

Sy
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8}. Las demds obligaciones que se establezcan en el Manuait
de Confratacion de la empresa y en la suscripcidn del
contrato.

APLICA X NO APLICA

Pago de ARL a cargo del IBAL

De conformidad con el Acuerdo No. 001 detl 14 de julio de
2020, "Por el cuat se adopta el Manual de Contratacién de
la Empresa Ibaguerefia de Acueducio v Alcantarillado IBAL
S.A. ES.P. OFICIAL", se procederd a adelaniar un proceso
de contfratacion directa sin importar la cuantia conforme
con lo establecido en el articuic 21 del ccuerdo en
mencioén. Literal B. Numeral 11. CONTRATACION DIRECTA:
"para la  confratacidén  de  prestacion  de  servicios
profesionales v apovo a la gestién”.

Los contratos de prestacidon de servicios profesionales y
apoyo ala gestién no requerirdn fiquidacion, bastard con el
acta final y recibo a satisfaccion, de conformidad con io

Fundamentos Juridicos de g
Moddalidad de Contratacién

Plazo de liquidacién del

Contrato. establecido en el pardgrafo segundo, arlicuio 4% del
Acuerdo No. 001 del 14 de julic de 2020,
Nombre del
funcionario: WILLINTON JARAMILLO HERRERA
Profesional Especializado grado
Supervisién 03 - Lider Gestion Atencién al
Cargo Cliente y PQR
Gestion Afencién al Cliente y
Dependencia: FQR
Autorizacién Uso de
Distinfives y Logos de la APLICA X NO APLICA
empresa
Proceso limitado a MIPYMES APLICA NO APLICA X
Necesidad de Contar Con
inferventor Externo. No se requiere
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PRESUPUESTO OFICIAL

CATORCE MILLONES CUATROCIENTOS MIL PESOS M/CTE
(514.400.000)

Variables consideradas para
calcular el presupuesto
oficial

Para estoblecer el valor del presupuesto para g
contratacién, considerando la necesidad del servicio
reguerido por EL IBALS.A. ES.P. - OFICIAL, y en consideracion
a las condiciones de costos v oferfa de servicios, se hdg
tenido en cuenta la resolucidn 1049 de 2017 incrementandg
los rangos de honorarios de acuerdo al articulo 5 de ig
resolucidn  mencionada “ARTICULO “QUINTO: El wvalot
establecide en la tabla adoptada mediante la presentes
resolucion se actudlizara anualmente de acuerdo e
incremento del Indice de Precios al Consumidor “IPC",

Forma de Pago y Requisitos

El IBAL S.A. E.5.P. OFCIAL cancelard el valor det contratfc
mediante pagos parciales mensuales, con la presentacion
de la cuenta de cobro, previa presentacion del informe
escrito junto con los anexos documentales de laj
actuaciones realizadas durante el periodo a pagar y
cumplimienito en el pago de las obligaciones de aporfes ¢
seguridad  Social. PARAGRAFO PRIMERO: Los pagos s
ordenardn siempre y cuando existan el acta de recibo ¢
satisfaccion y visto bueno del supervisor del contrato. Los
cudciles se cancelardn, previo cumplimiento de los iramites
administratives a que haya lugar v expedicion de I¢
obligacién v orden de pago. PARAGRAFO SEGUNDO: Si la
tacturas no han sido correctamente elaboradas © no se
acompaian los documentos requeridos para el pago, €

férmino para su frémite internc sélo empezard a contarsg
desde la fecha en que se presenten en debida forma ¢ sé
haya aportado el Uimo de los documentos. Las demora
que se presenten  por  estos  conceptos  serdn
responsabilidad del contraiista v no tendrd por ello derechd
al page de intereses o compensacionas de ningung
naturaleza. Se deberdn radicar antes del cierre contabig
fiodo por e IBAL S.A. ES OFICIAL, PARAGRAFO TERCERO: 4§
contratista manifiesta que conoce los tramites internos parg
pago establecidos por tipo de contrato en ka Resolucién 07
de 11 de febrero de 2020, ia cuct se encuenira publicadd
en o pdgina institucicnal de la empresa en el lin
normatividad resoluciones 2020, especificamente en
hitps:/fwww.ibal.gov.co/sites/deiqult/files/ibal/sifes/defaul!
Hiles/imageas/siories/Resclucion%2007 §%20de%202020.pdi
PARAGRAFO CUARTO: Durante la ejecucién del contrato ¢
supervisor, deberd diligenciar el formato de evaluacion

oA g e i R -
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reevaluacion  del contratista de acuerdo of Sistermnc
integrado de Gesfién y a la Resolucién que regula su
procedimiento, calificande los ffems allil descrifos vy
obteniendc un puntaje final. Lo reevaluacidn serd el
resulfado de la ponderacién de los puntajes obtenidos en
las evaluacicnes reafizadas. PARAGRAFO QUINTO. - El
coniratfista debe tener en cuenta que en los tradmites de
cuenios se descuenta los impuestos, tasas, contribuciones
aue exige la ley conforme a ias obligaciones tributarias dei
contratista. Es decir, en cada cuenta se puede generar el
descuento de retencién en la fuente, sobre tasa bomberil,
reteica y reteiva si aplica, en los porceniajes gue
contablemente correspondan,

ases pa alt a
Por tratarse de un contrato de Apoyo a la Gestidn bajo la
modalidad de contfratacién directa, el factor de seleccidn
estd basado en la experiencia con aue cuenia el
Justificacion de los factores | contratisia, que lo habllita en forma competente para el
de seleccién desarrollo del objefo contractual, por lo tante o guien se
envie ia invilacidn a confrafar, debe cumplir con la
experiencia requerida y no fener ninguna causal de
inhabilidad y/o incompatibilidad para contratar.

Requisitos Habilitantes

1.- Carta de aceptacidn de las condiciones contractuales
2.- Hoja de vida en formato word

3.- Formato Unico hoja de vida [DAFP)

4.- Perfil exigido: Titulo de formacién tecnoldgica u ocho (8)
semestres de estudios profesionales. EN caso de esto ultimo
deberd aportar Cerfificacion de los semestres cursados en
estudios profesionales., expedida por institucidn legalmente
reconocida,

§.- Bl comité evaluador deberd verificar los antecedentes
fiscaies del proponente, debiendo dejar constancia de ello
en el acta de evaluacion,

6.« El comité evaluador deberd verficar los antecedentes
disciplinarios del proponente, debiendo deiar constancia
de ello en el acta de evaluacién,

7.- El comité evaluador deberd verificar que el proponente
)7 no_esté inscrito _en el sistema de registro de medidas

Capacidad Juridica
{Documentos de contenido
Juridico)
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correctivas de la policia nacional (SRMC), para ello deberd
dejar constancic de ello en el acta de evaluacién,
8.- Cerlificacion de registro Onico irfbutario - RUT (Incluir
correo electrénico), codigo 8299 Oftras aclividades de
servicio de apovyo a las empresas n.c.p.
9.- Comprobante de dfiiacion al sistema de seguridad
social en salud v pensiones.

10.- Fotocopia de céduia de ciudadania.
11.- Comprobanie de inscripcion v aprobaciéon en el SIP
{Sistema de Informacién de Proponentes) el cuat sg

verificard internamente por el IBAL §.A, E.S.P. OFICIAL,
12.- Examen médico pre ocupacional

13.- Presentar certificacion suscrita por el futuro contratista
en la que indica que acepia v acoge las politicas de
seguridad y salud en el trabajo del IBAL S.A. ES.P. ORCIAL
encaminadas o la prevencién de accidentes de trabaja,
enfermedades laborales, asi como la preservacién del
medic ambiente, promocidn v proteccion de la salud
participar de los programas de capacitacion en seguridad
vy salud en et frabgje, asi como también acoger 1o
procedimientos e instructivos de seguridad vy salud en g
trabgjo del IBAL S.A. ES.P. OFICIAL.
14.- Presentar certificacion que no se  encueniré
inhabilitado o en causal de incompatibilidad.

t

el s R

Documentos de Contenido
Técnico (Si Aplica al proceso)

H interesado en presentar propuesta debe certificar por
escrito, que cuenta con equipo de computo y equipd
tecnolégico gue permitan desarroliar v cumplis con Ias
obligaciones del conirato y garantice ia comunicacion
fluida entre el supervisor v el contratista,
Estos elementos son necesarios para cumplir cabalmenits
con el objeto a contratar,

wr

Capacidad financiera

No aplica

Capacidad Organizacional

No aplica
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Conforme a la Resolucian No. 1049 del 29 de diciembre de
2017, para el perfil exigido se requiere veinticuatrc (24)
Experiencia (General y meses de experiencia relacionada.

Especifica)
Para ello el contratista deberd aportar copia de contratc o
certificaciones de experiencia que acredile el
cumplimiento de esta exigencia.

Evaluacién

Por fratarse de un procese de contratacién directa, en el

Factores de Escogencia o SRy
g Y acta de evaluacion se verificard que el oferente cumpla

Cadlificacién - i
con los requisitos exigidos por la empresa.
Otros para proceso de contratacién
Serd motive de rechazo de lo propuesta ia que adolezea
de agiguna de las siguientes itegularidades:

» Siel proponente se encuentra incurso en alguna de
las prohibicicnes, inhabilidades e incompatibilidades
sefictadas por la Constitucion y la ley.

« Cuando e comité evaluador evidencie, que el
proponente no cumple con los reguisifos de
experiencia.

Causales de Rechazo de e Cuando la propuesia s&a enfregada
Propuesta extempordneamente  conforme af  tiempo

establecido para presentarla,

« Cuando las propuestas sean enviadas por medio
diferente al indicado en g invitacién.

* Cuando se omita firmas en los documentos que
hacen parte de ia propussta v que por su
naturaleza deben ir firmados por guien
corresponda

» Cuando la oferta no cumpia con ias condiciones

/}5 de la invitacion
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Factores de Desempate

No aplica

Soporte de la estimacién,
tipificacion y asignacién de
los riesgos.

amparados con la pdliza de cumplimienio exigida por la
empresa. Los demds riesgos derivados de la ejecucion del
contraic serdn a cargo del contratista, quien deberd contal
con sy afffiacion en salud, pensidn y riesgos laborales parg
cualquier calomidad que el conlratista pueda verse
afectado durante la ejecucidn del contrato. &l supervisor
del contrato serd el responsable de verificar fa afffiacion del

Los riesgos derivados de este conhrato se encontrardn

contratista ai sistema de seguridad social integral.

Garantias a Constifuir

vy contractualmente, las cuales se mantendrdn vigentes

¥ que tengan representacion en la cludad de Ihagué asi:

Et contratista constituird las garantias a que haya lugar, legdl

durante su ejecucion v liquidacion v se ajustaran aios limites,
existencias y extension de los rssgos, las garantias se
constituirdgn en pdlizas expedidas por compafias de seguros
legalmente autorizadas, con funcionamiento en Colombia

A. CUMPLIMIENTO: Para cubrir cualguier hecho constitutive
de incumplimiento de los obligaciones, a cargo de
Coniratista, equivalente al veinte por ciento {20%) de la
cuantia del Conirato, gue cubra el término de este vy sei
{04} mesas mds.

PARAGRAFO: F incumplimiento a las obligaciones dél
contraio identificado por el supervisor, faculta al IBAL S.AL
E.5.P. OFICIAL poara iniciar las actuaciones administrativa
ante la compafia aseguradora con ¢l fin de hacer efective
la garantia de cumplimiento. Ademds de adelantar la
aciugaciones pertinentes en casoe de incumplimiento parcia
o grave y definifivo,

G

[t v v
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Revisé y Aprobé Firma:

2 ST

Nombre del Director:

OSCAR ANDRES GUTIERREZ RAMIREZ

Cargo:

DIRECTOR COMERCIAL Y SERVICIC AL CLIENTE

Firma de quien

(i

~

Proyecté:
Nombre: DIANA ROCIO CASTRO IDARRAGA
Cargo: Profesional Juridico 01

Estudic de

Mercado (st
Aplica de lo
contrario retirar)

Certificaciones:

Funcionario o Asesor

Nombre

Dependencia

Revisado
Juridicamente:

Alexandra Bustamante
Uruefa

Profesional
universitario
secrefaria general

Aprobado
Juridicamente:

Juliana Macias Barreto

Secretaria General (
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EL SUSCRITO ALMACENISTA DE LA EMPRESA IBAGUERENA DE
ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADD IBAL S.A. ESP OFICIAL

CERTIFICA:

Oue Revisadc o Plan  Anual de Adquisiciones, Aflo 2021, se verificd que =i item
“SCONTRATAR EL SERVICIO DE APOYO A LA GESTION EN LAS ACTIVIDADES A
DESARROLLAR EN EL PROCESO DE GESTION COMERCIAL, AREA DE ATENCION AL
CLIENTE ¥ PQR DEL IBAL S.A. E.S.P. OFICIAL " Quedd incluido dentro dei mencienado

Fiar.

Por io anterior, para su conocimiento y fines pertinentes se emite el 9 de febrero de 2021

(

H

S

S
ALVARO FRANCISCO USECHE PERDOMO
/
/f{f/‘

Proyectt: Tatiana Rodriguey

Cra.3 No.1-04 B/ La Pola Tel. (098) 2756000 Ext. 104 Nit.800.088.800-6
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i\‘i : CODIGO GH R- 037
' CERTIFICACION b i
‘ ' FECHA VIGENCIA: 2016-10-26
CSISTEMA INTEGRADO b [ o e s
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Certificado Mo 548

EL PROFESIONAL ESPECIALIZADO EN
GESTION HUMANA

CERTIFICA:

Que 1weeda 12 3Nk de personal del IBAL SA E. S.P. OFICIAL, no existe una persea disponitle gara

TeR'TI

-
+
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=% Rincones que se detallan a continuacion:

Acoyar el precese de efaboracion de relacion y entrega al servicio de mensajerfa de los

Socumentos © notficaciones elaboradas por el drea de PQR siguiendo ef prececinrento de
~orCaeion personal y por aviso.

Brnzar apoyo en el desarrollo de la actividad de archivo gue concierne al proceso de mensaeria
el grea de POR, permitiendo 1a consuita de documentos enviados, recibidos o devuelos.

AcTyar en iz organizacion y control de lo enmtregado y recibido por pariz del servicio de
mensaeria Linizando las herramientas que permitan su faci ubicacién a los funcionarios:

Coizncrar cor las sohciudes del usuaro interno v externo en la busqueda de s cocurrenos
relssenados con el proceso de nehificacion,

~zoyat el cortrol de las notficaciones por aviso. y rendir informe del estado de las msmas
cuerco sea retuerido. Esto acorde al praced:miento de notificacion pro aviso de ia emaress
Aooyer en 'z atencidn y ornenlacion especial y preferente para personas en siuzcion ce
dsoeoznded wrviendo como gula para los usuarios con discapacidad visual y auditive, cuando of
SUsETYIRoY IO CESIgne,

Ceizoorar con alencidn de servicio al cliente, en la realizacion de soluciones directas. revisién de
fzrr rao s, c2mbios Ce suscnplor y demas achvidades autorizados por el supervisor cuando este

frRe R erigie |

Las oemas 42 e sean asignadas por €l supervisor det contrato.

k

Se espe @ scliciud de atuerdo al oficio No.430-3690 de abril 08 de 2021, emarado por el
Predoe org Cooecaizaco 03 Atencion a Chente y P Q R del BAL S A E S P. QFICIAL.

JAEVER PECRAHITE BARMIEHTO
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