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Crear y publicar en el Sistema Electronico de Contrataciéon Publica — SECOP: los procesos de
seleccién adelantados por la Direccion Administrativa y Financiera COGFM, que le sean
asignados, en coordinacién con el comité juridico, asi como los actos administrativos y demas
documentos que por Ley se requieran, correspondientes a los Procesos de Seleccion en sus
diferentes etapas, en coordinacion con el comité juridico.

Elaborar, revisar, tramitar firmas, radicar y resolver en materia econémica todos los actos
administrativos y demas documentos que se requieran dentro de los procesos contractuales
adelantados por la Direccion Administrativa y Financiera COGFM, que le sean asignados.
Elaborar, actualizar y revisar las minutas para los contratos estatales que suscriba la Direccion
Administrativa y Financiera, de acuerdo con la normatividad vigente en el contenido de las
clausulas de acuerdo con las normas legales vigentes y la naturaleza de los mismos.
Mantener actualizados los registros y herramientas de control que maneja el Area de
Contratacién como: control numeracién procesos, control numeraciéon actas, control
numeracion resoluciones.

Mantener actualizados y organizados oportunamente los documentos correspondientes a los
procesos contractuales adelantados por la Direccion Administrativa y Financiera COGFM, que
se |le asignen, en las carpetas digitales de la red compartida "CGPIJAQO".

Analizar, evaluar, resolver y conceptuar en materia economica, sobre asuntos relativos a
procesos contractuales en sus diferentes etapas y procesos administrativos, absolver
consultas, derechos de peticién, recursos de apelacion, reposicion y los demas de competencia
de la Direccion Administrativa y Financiera de acuerdo con las politicas institucionales.
Participar en el disefio, coordinacién, ejecucién y control de los planes, programas
recomendaciones y proyectos en materia de contratacion, con miras a optimizar la utilizacién
de los recursos disponibles y en lo que respecta a lo de su competencia.

Asesorar de acuerdo con su profesion en materia de contratacion estatal a las dependencias
del Comando General que lo requieran y al Director Administrativo y Financiero, siempre
encaminada al buen funcionamiento de la administracion.

Apoyar en la vigilancia y control a la gestion de los supervisores en lo referente a los avances
econémicos, cuando sea designado por el Jefe del Area de Contratacion.

Recibir, archivar, organizar, foliar y elaborar la tabla de retencién documental de todos los
documentos soporte de los procesos contractuales que le sean asignados, hasta la elaboracion
del Contrato, entregando al archivo los expedientes contractuales asignados, en coordinacion
con el comité juridico.

Analizar, conceptuar y realizar modificaciones a los contratos u érdenes de compra celebrados
por la Direccién Administrativa y Financiera cuandokea solicitadq por el supervisor:

Atentamente,

Mayor ERIKA ANI@E RODRIGUEZ SAENZ
Jefe Area de Contratacién COGFM
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