INFORME DE ACTIVIDADES ENERO 2023

	ACTIVIDADES CONTRACTUALES
	AVANCE

	
Apoyar el proceso de contratación del talento humano y proveedores de la institución.

	Se brindó apoyo en el proceso de contratación, además se rindiendo los contratos  en la plataforma SECOP 2 de (24) contratistas por prestación de servicios, (5) suministros, además se escanearon cada uno de ellos, se crearon carpetas físicas y digitales 

	Apoyo la supervisión, proyectar actas de supervisión y liquidación de los contratos.

	Se rindieron en las plataformas estatales las actas de liquidación y los pagos faltantes, se revisó que todos los contratos del año 2022 quedaran debidamente ejecutados con actas de liquidación y se dio traslado al archivo del área de financiera

	Apoyar en actualizaciones de pólizas y seguros de los vehículos de la institución.

	Se realiza gestión con la aseguradora que expide las pólizas de responsabilidad y automóviles para la renovación de la misma, en cuanto a envío de documentación e información solicitada

	Archivar documentos de la oficina de subgerencia administrativa.

	Se archiva constantemente, se abren nuevas carpetas para el año 2023

	Apoyar archivo de la subgerencia financiera.  

	Se archivaron los egresos del mes de diciembre física y digitalmente

	Las demás funciones que surjan de la labor.

	Se brinda constante apoyo consistentes en: archivo de los documentos generados por la Subgerencia Administrativa, creación de nuevas carpetas, se rindieron los pagos a Sia observa del mes de diciembre, se brinda apoyo a los usuarios en las llamadas para asignación de citas médicas, se apoya al SIAU en el escaneando documentos solicitados  
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