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Piedecuesta, 21 de abril de 2025  
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. 7269728-(004-2025) entre el 20/03/2025 HASTA 19/04/2025 
 
Cordial Saludo 
La presente tiene como finalidad rendir el Informe mensual de actividades del período comprendido 
20/03/2025 HASTA 19/04/2025 conforme a lo previsto en el Contrato de Prestación de Servicios de 
Apoyo a la Gestión No. CO1.PCCNTR. 7269728-(004-2025) celebrado por el suscrito con el 
Municipio de Piedecuesta, cuyo objeto PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTIÓN EN LA 
CORRESPONDENCIA EMITIDA Y RECIBIDA POR EL CONCEJO MUNICIPAL DE 
PIEDECUESTA, LA GESTIÓN DOCUMENTAL DEL MISMO Y DEMÁS ACTIVIDADES DE 
ACUERDO AL ALCANCE DEL OBJETO CONTRACTUAL. Las actividades realizadas durante el 
mes el 20/03/2025 HASTA 19/04/2025 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 20 de marzo al 19 de abril del 2025. diariamente se realiza 
proceso de radicación de comunicaciones entrantes y salientes de la correspondencia. 
 

 
 

 
 
2.BRINDAR APOYO EN EL PROCESO DE NUMERACIÓN DE ACTOS ADMINISTRATIVOS 
EMANADOS DEL CONCEJO MUNICIPAL. 
 
* Cuando es solicitado se procede a asignar un número de resolución de los actos administrativos 
o correspondencia al interior de la corporación 
 



 

 
 
 
3. APOYAR EL PROCESO DE ATENCIÓN AL PÚBLICO EN LA VENTANILLA O ESPACIO 
DISPUESTO PARA ELLO EN LAS INSTALACIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL. 

 
* En lo recorrido del mes del 20 de marzo al 19 abril del 2025. Diariamente se atiende el horario de 
atención, a todo el personal que ingrese a 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. 
 
* En lo recorrido del mes del 20 de marzo al 19 de abril del 2025. Diariamente se realiza proceso 
de archivo correspondiente a cada dependencia o público en general. 

 

 
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. 

  
 

No se requirió esta actividad durante este periodo. 
 
 



6. APOYAR EL PROCEDIMIENTO DE ESCANEO Y FOTOCOPIADO DE DOCUMENTOS 
DEL CONCEJO MUNICIPAL QUE LE SEA REQUERIDO. 
 

* En lo recorrido del mes del 20 de marzo al 19 de abril del 2025. se apoya es escaneo y copias de 
documentos del concejo municipal. 
  

 
 
 
 

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. 
 
* Diariamente se alimenta el Drive con la documentación entrante saliente del Consejo 
municipal. 



 
 
 

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. 
 
*Durante el periodo se le asigno la numeración correspondiente a la documentación que se 
allega al concejo municipal. 
 

 
 

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. 

 
*Durante el periodo apoyé en el trámite de radicación de cuenta de los Contratistas que hacen 
parte del concejo municipal.  



 
 
 
Durante este periodo se realiza apoyo en sesiones ordinarias que se ha requerida por concejales y 

secretario general. 

 

 
Durante este periodo realice apoyo en entrega de desprendibles de pago a los concejales 

 

 
DIANA PAOLA FERREIRA ROJAS 

Contrato No. CO1.PCCNTR.7269728 


