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Piedecuesta, 11 de marzo de 2024 

Nombre del Supervisor: MARIO LEONEL REATIGA ARDILA   

Dependencia: concejo Municipal - secretario general del Concejo Municipal     

Cargo: secretario general del Concejo Municipal  

Municipio de Piedecuesta 
E.S.M   
REF. Informe mensual de actividades desarrolladas en virtud del Contrato de Prestación de Servicios de Apoyo a la Gestión  

CO1.PCCNTR.5717415 entre el 09/02/2024   HASTA 08/03/2024 
 
Cordial Saludo 
La presente tiene como finalidad rendir el Informe mensual de actividades del período comprendido 09/02/2024    HASTA 
08/03/2024 conforme a lo previsto en el Contrato de Prestación de Servicios de Apoyo a la Gestión No.  
CO1.PCCNTR.5135306 celebrado por el suscrito con el Municipio de Piedecuesta, cuyo objeto PRESTAR SERVICIOS DE 
APOYO A LA GESTIÓN DE LA CORRESPONDENCIA EMITIDA Y RECIBIDA POR EL CONCEJO MUNICIPAL DE PIEDECUESTA Y 
LA GESTIÓN DOCUMENTAL DEL MISMO Las actividades realizadas durante el mes  el 09/02/2024    HASTA 08/03/2024 son 

las siguientes: 

1. Brindar apoyo en el proceso de radicación de comunicaciones oficiales entrantes y 
salientes y la correspondencia. 
 

En lo recorrido del mes del 09 febrero al 08 marzo de 2024 
Diariamente se realiza proceso de radicación de comunicaciones entrantes y salientes de correspondencia. 
 

  
 

2. Brindar apoyo en el proceso de numeración de actos administrativos emanados del 
concejo Municipal 

 
  
 

3. Apoyar el proceso de atención al público en la ventanilla o espacio dispuesto para 
ello en las instalaciones del Concejo Municipal. 

 
 
 
 
 
 
 



4 Apoyar el procedimiento de gestión del archivo físico documental del concejo municipal en 
virtud de la competencia y funciones legales y reglamentarias de la corporación, lo que 
incluye elaboración y proyección de informes y documentos atinentes al archivo que le sean 
solicitados. 

 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

5 Apoyar en la búsqueda de documentos y expedientes contractuales y de toda índole 
correspondientes a la gestión del concejo, en los cuales le sea solicitado su apoyo. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 Apoyar el procedimiento de escaneo y fotocopiado de documentos del concejo municipal 
que le sea requerido. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 Brindar apoyo al concejo municipal en la consolidación de información y elaboración de 
informes requeridos por la corporación, entidades públicas, privadas y personas naturales. 

 
 
  
 
 
 
 



8 Apoyar el proceso de radicación de documentos, peticiones, respuestas, y oficios que 
ingresan al Concejo Municipal, y los que se envíen desde la corporación a personas naturales 
o jurídicas de derecho público y privado externas. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 Las demás que le sean asignadas, relacionadas directamente con el objeto contractual, así 
como las que sean necesarias para el cabal desarrollo del mismo. 

 
 
 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DIANA PAOLA FERREIRA ROJAS 
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