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PASO 1. Ingresar a 
la plataforma de 

documentos

PASO 2. Ingresar a 
documentos mediante 

el perfil de 
administrador

PASO 3. Crear 
proveedor

PASO 4. Crear 
contratos

• - Asignar 
empleado/co
ntratista al 
proyecto 

• - Aprobar 
contrato, 
póliza y 
certificados

PASO 5. Crear pago

• - Diligenciar campos 
requeridos según el 
pago 

PASO 6. Aprobar 
documentación

• - Aprobación de 
Documentos

• - Revisión de 
documentación

• - Visualizar y 
descargar 
documentación

• - Aprobar o denegar 
documentos 
alojados

• - Aprobar o denegar 
informe técnico

PASO 7. Generación de 
la Tabla de Retención

PASO 8. 
Remitir 

Archivo Base 
a 

Coordinador

PASO 9. Revisar Archivo 
Base

PASO 10. Realizar pago
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