CONCEJO MUNICIPAL DE PIEDECUESTA
INFORME DIANA PAOLA FERREIRA ROJAS
Contrato No CO1.PCCNTR.8003505.(040-2025)

Piedecuesta, 25 de noviembre 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 Prestacion de Servicioé
de Apoyo a la Gestién CO1.PCCNTR.8003505.(040-2025) entre el 21/10/2025 HASTA 20/11/2025

Cordial Saludo

La presente tiene como finalidad rendir el Informe mensual de actividades del periodo comprendido
21/10/2025 HASTA 20/11/2025 conforme a lo previsto en el Contrato de Prestacién de Servicios de
Apoyo a la Gestion No. CO1.PCCNTR.8003505.(040-2025) celebrado por el suscrito con el Municipio
de Piedecuesta, cuyo objeto PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA APOYAR
EN LOS TRAMITES DE CORRESPONDENCIA EMITIDA Y RECIBIDA POR EL CONCEJO

MUNICIPAL DE PIEDECUESTA Y EN LA GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL DEL
MISMO.

Las actividades realizadas durante el mes el 21/10/2025 HASTA 20/11/2025 son las siguientes:

1.BRINDAR APOYO EN EL PROCESO DE RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES
ENTRANTES Y SALIENTES Y LA CORRESPONDENCIA.

En lo recorrido del mes del 21 de octubre al 20 de noviembre del 2025. diariamente se realiza proceso
de radicacion de comunicaciones entrantes y salientes de la correspondencia.
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2.BRINDAR APOYO EN EL PROCESO DE NUMERACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS
EMANADOS DEL CONCEJO MUNICIPAL.

* Cuando es solicitado se procede a asignar un numero de resolucion de los actos administrativos o
correspondencia al interior de la corporacion.
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3. APOYAR EL PROCESO DE ATENCION AL PUBLICO EN LA VENTANILLA O ESPACIO
DISPUESTO PARA ELLO EN LAS INSTALACIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL.



En lo recorrido del mes del 21 de octubre al 20 de noviembre del 2025. Diariamente se atiende el horario
de atencion, a todo el personal que ingrese a las instalaciones del concejo municipal.
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4. APOYAR EL PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL ARCHIVO FiSICO DOCUMENTAL DEL
CONCEJO MUNICIPAL EN VIRTUD DE LA COMPETENCIA Y FUNCIONES LEGALES Y
REGLAMENTARIAS DE LA CORPORACION, LO QUE INCLUYE ELABORACION Y
PROYECCION DE INFORMES Y DOCUMENTOS ATINENTES AL ARCHIVO QUE LE SEAN
SOLICITADOS.

En lo recorrido del mes del 21 de octubre al 20 de noviembre del 2025. Diariamente se realiza proceso
de archivo correspondiente a cada dependencia o publico en general.
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5. APOYAR EN LA BUSQUEDA DE DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES CONTRACTUALES
Y DE TODA INDOLE CORRESPONDIENTES A LA GESTION DEL CONCEJO, EN LOS
CUALES LE SEA SOLICITADO SU APOYO.

No se requiri6 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 21 de octubre al 20 de noviembre del 2025 se apoya es escaneo y copias
de documentos del concejo municipal.

INFORMACION Y ELABORACION DE
CORPORACION, ENTIDADES PUBLICAS, PRIVADAS Y PERSONAS NATURALES.

BRINDAR APOYO AL CONCEJO MUNICIPAL EN LA CONSOLIDACION DE

INFORMES REQUERIDOS POR LA

* Diariamente se alimenta el Drive con la documentacion entrante saliente del Consejo
municipal.
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8. APOYAR EL PROCESO DE RADICACION DE DOCUMENTOS, PETICIONES,
RESPUESTAS, Y OFICIOS QUE INGRESAN AL CONCEJO MUNICIPAL, Y LOS QUE SE
ENVIEN DESDE LA CORPORACION A PERSONAS NATURALES O JURIDICAS DE
DERECHO PUBLICO Y PRIVADO EXTERNAS.

*Durante el periodo se le asigno la numeracion correspondiente a la documentacion que se
allega al concejo municipal.
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Durante este periodo se realiza apoyo en sesiones ordmarlas que se ha requerida por concejales, presidente
del concejo y secretario general. bt

, Concejo Municipal de Piedecuesta Oficial
-/ transmitié en vivo.

"~ lddenov. S

SESION ORDINARIA 167-2025

Brando Dcsmcr Gardenns Coastro

7 comentarios 985 reproducciones

Q Comentar £ Compartir




DIANA PAOLA FERREIRA ROJAS
Contrato No. CO1.PCCNTR.8003505.(040-2025)



