
EVIDENCIAS JULIO 

1. Apoyar la organización, clasificación, archivo y custodia de la documentación física 

y digital relacionada con la gestión contractual de los proyectos adelantados por el 

Grupo de Gestión Contractual en desarrollo del programa de Comunidades 

Energéticas, de conformidad con los lineamientos de gestión documental del 

Ministerio. 

 

2. Apoyar el registro, actualización y cargue de información y documentos en los 

sistemas de información y plataformas institucionales dispuestas para la gestión 

contractual, tales como SECOP II y demás aplicativos internos, en especial de los 



proyectos adelantados por el Grupo de Gestión Contractual que se adelanten con 

ocasión de la implementación del programa de Comunidades Energéticas. 

NO APLICA EVIDENCIA 

3. Elaborar y consolidar listados, matrices, cuadros de control y demás insumos 

administrativos requeridos para el seguimiento de los trámites precontractuales, 

contractuales y poscontractuales adelantados por el Grupo de Gestión Contractual 

en desarrollo del programa de Comunidades Energéticas. 

NO APLICA EVIDENCIA 

4. Apoyar el seguimiento administrativo a los hitos y plazos contractuales, mediante la 

verificación del estado de los trámites y la preparación de alertas o reportes de 

carácter informativo adelantados por el Grupo de Gestión Contractual en desarrollo 

del programa de Comunidades Energéticas 

 

 
5. Apoyar la gestión de correspondencia interna y externa relacionada con la gestión 

contractual, incluyendo la recepción, distribución y control de documentos, conforme 

a los procedimientos establecidos 



 

 



6. Gestionar de manera eficiente y conforme a los plazos establecidos, los trámites 

asignados en las herramientas tecnológicas y sistemas de información del Ministerio 

en especial de los procesos derivados de la gestión del Grupo de Gestión 

Contractual en desarrollo del programa de Comunidades Energéticas. 

NO APLICA EVIDENCIA 

7. Las demás que se requieran y sean necesarias para el cumplimiento del objeto del 

contrato. 
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