Anzé& 30 de julio del 2028

Seriores ]
UNIDAD DE SERVICIOS PUBLICOS

Asunto: Propuesta de Trabajo Unidad de Servicios Publicos

Cordial salude.

En el presente relaciono propuesta de trabajo para contrato de prestacion de servicios en el cual propengo rezlizar las
siguientes actividades: CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA EL DESARROLLO
DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS Y TECNICAS DE LA UNIDAD DE SERVICIOS PUBLICOS DEL MUNICIPIC DE
ANZA.
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Poner a disposicién de la entidad sus conccimientos t&cnicos, capacidades profesionales, diligencia y cuidado,
necesarios para la adecuada ejecucién de los servicios contratades, conforme a las instrucciones impartidas por la
supervisién del contrato y a la normatividad vigente.

Apoyar de manera integral los procesos de gestion documental de la Unidad de Servicios Puablicos, incluyendo la
organizacidn, clasificacion, actualizacién, conservacién y custodia de los archivos fisicos y digitales, de conformidad con
las normas archivisticas y los lineamientos institucionales.

Elaborar, proyectar, revisar, radicar y archivar oficios, memorandos, informes técnicos y administratives, actas,
respuestas a derechos de peticién, PQR y demas documentos, garantizando oportunidad, trazabilidad, calidad y
coherencia de |2 informacién.

Recopilar, consolidar, validar y realizar el cargue oportune de informacién en las plataformas gubermamentales, sistemas
de informacién institucionales y aplicativos de los entes de control y vigilancia, asi como en el software de gestién utilizado
por la enfidad, conforme a los requerimientos normatives y cronogramas establecidos.

Apoyar el seguimiento a los consumos, registros v novedades asaciados a los procesos de facturacidn de los servicios
publicos domiciliarios, verificando la consistencia de la informacién y reportando oportunamente las inconsistencias
identificadas.

Apoyar el manejo de herramientas contables, administrativas y de control, orientadas al seguimiento de los aspectos
financieros de la dependencia, incluyendo el apoyoe a las gestiones de recuperacién de cartera morosa de los servicios
pUblicos, conforme a los procedimientos definidos por la entidad.

Apoyar la ejecucion de las actividades administrativas ¥ operativas programadas por l2 Unidad de Servicios Publicos,
cuando asf se requiera, dentro del marco del objeto contractual y bajo Iz coordinacién de la supervisién.

Brindar atencion, orientacién y acompafiamiento al usuario, de manara presencial, telefénica o virtual, suministrando
informacién clara, suficiente y oportuna sobre trémites, solicitudes, peticiones, quejas y reclamos (PQR), garantizando
un servicio eficiente, respetuoso y conforme a los principios de la funcién administrativa.

Mantener actualizados, organizados y debidamente soportados los registros de elementos de consumo, formatos de
reporte, inventarios, archivos fisicos y digitales, carpetas y bases de datos propios de la Unidad de Servicios Publicos,
asegurando la integridad, disponibilidad y confiabilidad de Iz informacioén.

Garantizar la reserva, confidencialidad y adecuado manejo de la informacién institucional, de conformidad con la

normativa vigente sobre proteccién de datos personales, acceso a la informacion publica y los lineamientos internos de
la Alcaldia Municipal.

Atender con prontitud, eficiencia y diligencia las actividades que le sean solicitadas, en cumplimiento de las obligaciones
establecidas en el presente contrato.

Ejecutar todas aquelias actividades inherentes y necesarias para la correcta y oportuna ejecucion del ohbjeto contractual.
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