1)Apoyar a la Entidad en el procesamiento de informacion en general y en los procesos y
procedimientos vinculados a la Gestion Documental del Grupo Contractual y de la
Secretaria General de la Unidad, cuando sea requerido por el supervisor del contrato.

Se este realizando la gestion de organizar la documentacion en las diferentes carpetas electrénicas
en aplicativo Gesdoc. De los integrantes del grupo contractual
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2. Apoyar la organizacion documental de los expedientes a cargo del Grupo Contractual en
cuanto transferencia de este al archivo central y de la Secretaria General de la Entidad.

Se esta apoya al ared Contractual con la organizacion organizacion de carpetas digitales ingreso de
liquidaciones contratos para los contratos del afio 2023 Se ingresa las liquidaciones y actas de cierre
de cada contrato, asi como la hoja de control de los documentos.




3. Apoyar con el suministro, procesamiento y cargue de informacion a las bases de datos o
sistemas de informacion dispuestos por el Grupo Contractual y la Secretaria General de la
Unidad.

Se este realizando la gestion de organizar de factura y informes de actividades la documentacion en
las diferentes carpetas electronicas en aplicativo Gesdoc de las cuentas de cobro y facturas del mes
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4. Recibir, clasificar, radicar, escanear, distribuir y archivar la correspondencia y los
diferentes archivos documentales que se originen o lleguen a la oficina, de acuerdo con el
sistema de informacion utilizado y las instrucciones del Supervisor.

Este servicio no fue requerido por este mes

5. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia y apoyar
con la proyeccién de informes para las diferentes entidades que lo soliciten.

Apoyar el derecho de peticion solicitado por la Contraloria donde solicitan carpetas de manera
digital de las vigencias 2021, 2022 y 2023 se adjunta imagen del Drive donde se evidencia los
contratos solicitados por la contraloria a auditar.
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6. Apoyar la administracion de la base de datos de la Dependencia correspondiente y el cierre de los
diferentes radicados del area de contractual en aplicativo Gedoc.

Se Realiza el cierre de los radicados de las bandejas en Gesdoc de Johanna, Lida Mendoza, Juan

forero y Oscar
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7. Las demas que le sean asignadas por el supervisor del contrato y que estén relacionas con el
objeto contractual.

Se apoya en la solicitud de RP, Modificaciones contractuales y contestar derechos, también se hace
la validacion de las carpetas contrato 01 has el 37 del afio 2023 donde se organizan las carpetas
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Se organizan las carpetas Precontractual,Contractual,Pos-Contractual.

~ M Recibidos (83) - lidamendozaC X Contratos Unidad del SPE2027 X & Contratos 2023 - Google Drive X S, SPE X | % Descargar archivo |ilovePDF X | + = X
€« > C drive.google.com/driveffoldars/1PEXDISV3_qYTkemFHRgP 16kySQUC2995 a % i & Finalizar actualizacién
EH Contratos Unidad d... & CONTRATOS - Goo. @ TalkAl @ REPORTE CIERRE DE. Transmision y pror... {34 STORM Web Listar Informacion d... @) CA Service Desk Ma. [3 Importados @ Adobe Acrobat 3 Tedos los marcadores.
& orive Q. puscar en Drive ®
+ huevo Compartido conmigo > CONTRATOS > Contratos 2023 > Cto_016_2023 PABLOE.. ~ =
0 Actividad
Garpetas N Nembre vt
& Espacios de trabajo
V@ Miunidad BB 1PRECONTRACTUA.. B 2CONTRACTUALES BB 3POS-CONTRACT. H
»B  Unidades compartidas
&, Compartido conmigo
Q@ Recente
Yr Destacados
@ Spam
W Papeiera
& Almacenamiento
638 GB R0
2 subidas completadas v X

@ certificidado de no Confiictos de Inter.

[ certicidado e no Conflctos denter.. @ | <







