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Apoyar jurídicamente a la 
dirección de energía eléctrica 
en los tramites de i) revisión 
y/o proyección de solicitudes, 
respuesta a las solicitudes 
presentadas por los 
contratistas y/o, ii) 
modificaciones contractuales 
iii) requerimientos. iv) 
informes de supervisión, actas 
de recibo y entrega, 
certificaciones de 
cumplimiento, traslados etc, y 
las establecidas en el artículo 
86 de la Ley 1474 de 2011 o 
norma aplicable para 
adelantar el trámite respectivo 
de los proyectos y contractos 
en su etapa de EJECUCION y 
demás etapas que se 
desglosen en el cumplimiento 
del objeto de los contratos y/o 
convenios v) como apoyar a la 
supervisión de los contratos 
que le sean asignados para la 
correcta ejecución y 
cumplimiento de las metas. vi) 
asegurar alerta temprana el 
cumplimiento de las fechas de 
los plazos y demás términos 
establecidos para el 
cumplimiento de las 
obligaciones documentales y 
demás condiciones previstas 
en los contratos y/o convenios 
asignados. 

 

• 02/03/2026. Revisé los ajustes al borrador del 

Certificado de cumplimiento de obligaciones del 
contrato FAZNI-GGC-448-L11-20. 

 

 
 
 

• 09/03/2026. Revisé SECOP II y actualicé la carpeta 
documental del contrato  FAZNI-GGC-428- LOTE -
2020. 

 

 
 

• 11/03/2026. Revisé y di Vo.Bo. al certificado de 
cumplimiento de obligaciones del contrato de 
interventoría GGC 448 de 2020 Lote 11. 
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• 11/03/2026. Revisé, ajusté y remití al OR, el 

proyecto de Acta de liquidación del  contrato de 
interventoría GGC 448 de 2020 Lote 11. 

 

 
 
 

• 13/03/2026. Revisé y complementé la parte jurídica 
del certificado de cumplimiento del contrato FAZNI 
433-L02-2020. 
 

 
 

• 17/03/2026. Revisé y ajuste documento 
Reiteración Solicitud documentación pendiente 
PRONE 663 – 2021. 
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• 18/03/2026. Actualicé documento Excel con la 
información de los trámites pendientes en GGC. 

 

 
 

• 19/03/2026. Revisé SECOP II y actualicé la carpeta 
documental del contrato FAZNI 433-L02-2020. 

 
 
 

• 25/03/2026. Revisé y complementé la parte jurídica 
del certificado de cumplimiento del contrato 
PRONE GGC 683 de 2021. 
 

 
 
 

• 27/03/2026. Revisé e hice ajustes al proyecto de 
Acta de Liquidación, conforme a lo solicitado por el 
apoyo financiero  
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• 30/03/2026. Revisé y complementé la parte jurídica 
del certificado de cumplimiento del contrato 
PRONE GGC 462-2022. 
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Realizar un seguimiento a las 
garantías de los contratos y/o 
convenios a su cargo, en 
virtud del cual deberá reportar 
en los formatos que 
establezca la entidad, el 
estado de las mismas y las 
gestiones adelantadas para 
mantener de manera correcta 
su vigencia, según 
instrucciones que imparta el 

supervisor. 

 
 

• 02/03/2026. Diligencié y remití documento Excel 
con la información relacionada con la vigencia de 
las pólizas de los contratos a mi asignados del OR. 
AIRE 
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• 02/03/2026. Proyecté memorando solicitando al 

GGC aprobación de la póliza del contrato PRONE 
GGC PRONE GGC 654 de 2021 

 

 
 

• 04/03/2026. Revisé nuevamente el borrador de las 
pólizas del contrato PRONE GGC 646 de2021, le 
confirmé al OR que encontraban ajustadas a lo 
requerido y solicité la expedición de la 
correspondiente póliza. 

 

 
 

• 09/03/2026. Proyecté memorando solicitando al 
GGC aprobación de la póliza del contrato PRONE 
GGC PRONE GGC 670 de 2021 

 

 
 

• 09/03/2026. Proyecté memorando solicitando al 
GGC aprobación de la póliza del contrato PRONE 
GGC 683-2021  
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• 09/03/2026. Proyecté memorando solicitando al 
GGC aprobación de la póliza del contrato PRONE 
GGC 674-2021 
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Gestionar los tramites 
que le sean asignados 
siguiendo los parámetros 
normativos de calidad, 
tales como NEON, ARGO, 
TEAMS y SECOP entre 
otros. 
 

 
 

• 02/03/2026. Radiqué y tramité en Argo el 
memorando radicado No. 3-2026-012433 

 

 
 

• 12/03/2026. Radiqué y tramité en Argo el 

memorando radicado No. 3-2026-015205. 
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• 12/03/2026. Radiqué y tramité en Argo el 
memorando radicado No. 3-2026-015207 

 

 
 
 

• 30/03/2026. Radiqué en Neón los siguientes 
documentos 

 
 
 
 

• 28/02/2026. Cargué en SECOP la cuenta de cobro 
de febrero 2026 
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Gestionar y asistir a las 
reuniones y/o mesas de 
trabajo a fin de verificar el 
avance, cumplimiento y 
correcta ejecución de los 
proyectos desarrollados en 
el marco de los contratos 
asignados por el 
supervisor, de acuerdo con 
los lineamientos 
establecidos por el área y 
elaborar las actas de las 
mismas cuando sea 
requerido por el 
supervisor. FORMATO 
ESTUDIOS PREVIOS 
CONTRATOS DE 
PRESTACIÓN DE SERVICIOS 
Y DE APOYO A LA GESTIÓN 
T-GC-F-08 31-10-2025 V-4 
Página 18 de 37 
 
 
 
 
 
 
 

• 04/03/2026. Participé en reunión virtual 
documentación pendiente FAZNI 428. Lote 8. 

 
• 06/03/2026. Participé en reunión virtual “Conoce la 

nueva aplicación de transporte sostenible. 

 
 

• 10/03/2026. Participé en reunión virtual Gestores  
documentales ARGO. 

 

 
 

• 13/03/2026. Participé en reunión virtual sobre 
seguimiento liquidación contrato FAZNI 428. 
 

 
 

 

• 13/03/2026. Participé en reunión virtual Varios 
Liquidaciones 
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• 17/03/2026. Participé en reunión virtual “Únete y 

aprendamos juntos sobre el manejo básico de 
ARGO”. 
 

 
• 25/03/2026. Participé en reunión virtual sobre 

Funcionalidades Nivel 2 ARGO. 
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Cordialmente  
 
 
 
 
 
Contratista:  JOSEFINA MUÑOZ MANJARRES 
No. Contrato GGC--0354-2026 
 
 

 
 
 
 

  


