CLUB MILITAR
RESOLUCION NUMERO 000423 DE 2020

93 Ju A

Por la cual se establecen areas de trabajo en la Oficina Asesora de Planeacion y en los grupos de trabajo que
actualmente funcionan en el Club Militar y se fijan sus funciones.

EL DIRECTOR GENERAL DEL CLUB MILITAR

En uso de las facultades legales y estatutarias que le confieren la Ley 489 de 1998, articulo 8° del Decreto 2489 de 2006,
Acuerdo 004 de 2001 y Decreto 650 del 13 de mayo de 2020, n concordancia con lo sefialado en el Decreto 4018 de
2008, y

CONSIDERANDO

Que por mandato constitucional, tal y como lo establece el articulo 113 de la Carta, los diferentes 6rganos del Estado
tienen funciones separadas, pero es su deber colaborar arménicamente para la realizacion de los fines determinados en

la Constitucion.

Que para este efecto, el articulo 209 Superior sefiala que la funcién administrativa esta al servicio de los intereses
generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad".

Que el articulo 3° del Acuerdo 004 de 2001 “Por el cual se adof .an los Estatutos Internos del Club Militar”, establece que
su naturaleza juridica es de establecimiento publico del Orden Nacional, reorganizado conforme a la Ley 489 de 1998 y
Decretos Leyes 2636 de 1971 y 2164 de 1984.

Que el objeto del Club Militar, como establecimiento Publico descentralizado y que hace parte del Sector Administrativo
de Defensa Nacional es el de contribuir al desarrollo de la politica y los planes generales que en materia de bienestar
social y cultural adopte el Gobierno Nacional, en relacion con el personal de oficiales en actividad o en retiro de las
Fuerzas Militares y de la Policia Nacional, de acuerdo con el Estatuto de Socios, segun lo dispone el articulo 5° del

Acuerdo 004 de 2001.

Que conforme lo sefiala el articulo 2° de la Ley 489 de 1998, la citada ley se aplica a todos los organismos y entidades de
la Rama Ejecutiva del Poder Publico, asi como a los servidores publicos que por mandato constitucional o legal tengan a
su cargo la titularidad y el ejercicio de funciones administrativas.

Que mediante Decreto No 4018 de 2008, el Gobierno Nacional modifico la Estructura Organica del Club Militar, en
ejercicio de las facultades constitucionales y legales, y en especial las conferidas en el articulo 54 de ley 489 de 1998,
asi- 1. Direccion General: 1.1 Oficina Asesora de Planeacion, 1.2 Oficina Asesora Juridica, 1.3 Oficina de Control Intemo,

2. Subdireccion General y 3. Organismos de Asesorfa y Coordinacion

Que el articulo 115 de la Ley 489 de 1998 sefiala que” El Gobierno Nacional aprobara las plantas de personal de los
organismos y entidades de que trata la presente ley de manera global. En todo caso el director del organismo distribuira
los cargos de acuerdo con la estructura, las necesidades de la organizacion y sus planes y programas”.

Que el articulo 32 del Decreto Ley 91 del 17 de enero de 2007, “Por el cual se regula el Sistema Especial de Carrera del
Sector Defensa y se dictan unas disposiciones en materia de administracion de personal’, en concordancia con lo
dispuesto en la Ley 489 de 1998 establece que las plantas de personal que conforman las entidades del Sector Defensa
son globales, sin perjuicio que se encuentren reguladas en actos administrativos distintos, como es el caso de las plantas

de personal de las Entidades Descentralizadas, Adscritas y Vincriladas.
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Que la planta global de personal consiste en la relacion detallada de empleos requeridos para el cumplimiento de las
funciones asignadas a una entidad publica, sin identificar su ubicacion en las unidades o dependencias que hacen parte
de la organizacion interna de la respectiva institucion, la cual a su vez, estara compuesta por un determinado nimero de
cargos, identificados y ordenados de acuerdo con el sistema de clasificacion, nomenclatura y remuneracion que le
corresponda a la entidad. (Concepto No. 20132060011392, Departamento Administrativo de la Funcion Publica).

Que en criterio y seglin los lineamientos del Departamento Administrativo de la Funcion Pablica, érgano rector del
Empleo en la Administracion Publica, la planta global de empleados publicos presenta las siguientes ventajas: (i) Permite
ubicar el personal, de acuerdo con los perfiles requeridos para el ejercicio de las funciones; (i) Conduce a una
mayor agilidad, eficiencia y productividad en el logro de los objetivos institucionales, dando cumplimiento a los principios
sobre funcion administrativa establecidos en la Constitucion Politica, en el Plan de Desarrollo y el Plan de Gobierno; (iii)
Flexibiliza la administracion del recurso humano al permitir la movilidad del personal de un &rea afin a otra, como un |
mecanismo real e idoneo para dinamizar los procesos operativos y técnicos y facilitar la gestion de la entidad; (iv)
Permite la conformacion de grupos de trabajo, permanentes o transitorios conformados con personal interdisciplinario,
liderados por profesionales altamente calificados, como una altermativa para racionalizar las actividades, logrando el
maximo aprovechamiento de los recursos humanos disponibles dentro de una organizacion; asi como, (v) La adecuada
gerencia de las plantas globales termina con los vicios administrativos de inamovilidad del personal, a fravés de la
reubicacion, en funcion de los conocimientos, habilidades y aptitudes, sin que medien gestiones adicionales con agentes
externos a la entidad. (Concepto No. 20132060011392, Departamento Administrativo de la Funcion Piblica).

Que la Honorable Corte Constitucional al referirse a los beneficios que reportan las plantas globales dentro de las
entidades que conforman la administracién publica ha indicado: “La administracion piblica debe ser evolutiva y no
estatica, en la medida en que esta llamada a resolver los problemas de una sociedad cambiante. Por esta razén, una
planta de personal rigidamente establecida en una ley o un reglamento cuya modificacion estuviera sujeta a dispendiosos
tramites, resultaria altamente inconveniente y tenderia a paralizar a la misma administracion, como lo ha dicho la Corte,
desconociendo, de paso, el articulo segundo de la Constitucion, en virtud del cual las autoridades de la Republica estan
instituidas para asegurar el cumplimiento de los d:beres sociales del Estado y de los particulares”. (Sentencia Corte
Constitucional C-447 del 19 de septiembre de 1996, Magistrado Ponente Carlos Gaviria Diaz - planta de personal global

y flexible).

Que en este mismo sentido agrega: "La planta de personal global y flexible, de acuerdo con las consideraciones
expuestas, no es contraria a lo dispuesto en el articulo 122 del Estatuto Superior y, por el contrario, constituye una
modalidad de manejo del recurso humano en la administracion publica que propende la modernizacion de ésta y la eficaz
prestacion del servicio piblico, ademas de constituir un desarrollo practico de los principios constitucionales de eficacia,
celeridad y economia, como medio para alcanzar los objetivos del Estado social de derecho”.

Que el articulo 115 de la Ley 489 de 1998, ademas de establecer que las plantas de personal de las entidades y
organismos a quienes se les aplica la citada norma son globales, determina que con el fin de atender las necesidades del
servicio y cumplir con los principios de la funcion publica basados en la eficacia y eficiencia los objetivos, politicas y
programas del organismo o entidad, su representante legal podra crear y organizar, con caracter permanente o
transitorio, grupos internos de trabajo. En el acto ¢ : creacion de tales grupos se determinaran las tareas que deberan
cumplir y las consiguientes responsabilidades y las demas normas necesarias para su funcionamiento.

Que concordante con lo sefialado en el articulo 115 de la Ley 489 de 1998, el literal n) del Acuerdo 004 de 2001 “Por el
cual se adoptan los Estatutos Intemos del Club Militar” y el literal o) del articulo 3° del Decreto 4018 de 2008 “Por la cual
se modifica la estructura del Club Militar y se dictan otras disposiciones”, el Director General del Club Militar, cuenta con
la facultad de crear y organizar mediante acto administrativo grupos internos de trabajo, teniendo en cuenta la estructura

interna y los planes y programas institucionales.

Que los grupos de trabajo creados de manera permanente o transitoria por el Director del Club Militar como
representante legal de la Entidad, pueden ser disueltos o suprimidos por el mismo, conforme con las necesidades del
servicio, tal y como lo ha venido sosteniendo el Honorable Consejo de Estado y el Departamento Administrativo de la
Funcién Pablica en diferentes pronunciamientos. ((Consejo de Estado — Sala de Consulta y Servicio Civil, 29 de octubre

de 2010, Consejero Ponente Augusto Hernandez Becerra).
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Que los grupos de trabajo que se conforman no forman parte de la estructura organica de la entidad, pudiendo ser de
carécter permanente o transitorio, su creacion y, por consiguiente, su disolucion, derivan de una resolucion del jefe del
organismo respectivo. Asi como el director del organismo tiene la facultad legal de crearlos, tiene igual potestad para
disolverlos, de acuerdo con las necesidades del servicio. (Consejo de Estado — Sala de Consulta y Servicio Civil, 29 de
octubre de 2010, Consejero Ponente Augusto Herandez Becerra).

Que los servidores que son designados para integrar dichos grupos no adquieren ningln “derecho” a permanecer en
ellos, dado que, siendo la planta de personal de naturaleza global, el director del organismo tiene la facultad de decidir
coémo y cuando ubica y reubica dentro de la organizacion el recurso humano con el cual funciona la entidad. Ello se
predica igualmente de quienes, integrando dichos grupos, mientras estos existan, asuman las funciones de coordinacion.
(Consejo de Estado — Sala de Consulta y Servicio Civil, 29 de uctubre de 2010, Consejero Ponente Augusto Hernandez
Becerra).

Que segun lo dispuesto en el articulo 8° del Decreto 2489 de 2006, y de conformidad con el Articulo 115 de la Ley 489 de
1998, cuando los organismos y entidades a quienes se aplica este Decreto creen grupos internos de trabajo, la
integracion de los mismos no podra ser inferior a cuatro (4) empleados, destinados a cumplir las funciones que determine
el acto de creacion, las cuales estaran relacionadas con el rea de la cual dependen jerarquicamente.

Que con Resolucion No. 652 del 16 de junio de 2017 se crearon y organizaron grupos intemos de trabajo y se
establecieron sus funciones.

Que teniendo en cuenta la necesidad de adecuar la dinamica de la prestacion del servicio a la situacion que en ese
momento atravesaba el Club Militar, se cre¢ de caracter transitorio mediante Resolucién 000697 del 25 de abril de 2018
el Grupo de “Contabilidad”, como herramienta para el alcance del cumplimiento del objeto, los planes y las estrategias
que se desplegaron para cumplir con la mision sefialada, confori.ie a los parametros sefialados en la Ley 489 de 1998.

Que con Resolucién No. 000905 del 12 de junio de 2018, se crea y organiza el Grupo Interno de Trabajo de caracter
transitorio “Cartera” — Subdireccion General y se establecen sus funciones.

Que mediante Resolucién No. 000274 del 17 de febrero de 2020 se suprimio el Grupo de Trabajo de caracter transitorio
“Cartera” y se dictaron otras disposiciones, teniendo en cuenta la evaluacion en cuanto a la eficiencia y eficacia,
resolviéndose que la direccion de las tareas propias del area de “Cartera” sea liderada por la Coordinadora del Grupo
Gestion Financiera o funcionario que haga sus veces, ubicado en la Subdireccion General del Club Miltar.

Que a través de la Resolucion No. 000336 del 30 de abril de 2020, se suprimié el Grupo de Trabajo transitorio de
“Contabilidad”, una vez efectuada la evaluacion de eficiencia y eficacia del mismo, disponiendo que las tareas asignadas

fueran lideradas por el Coordinador del Grupo Gestion Financiera

Que con Resolucion No. 000571 del 8 de julio de 2019, se sup.imi6 el grupo Interno de Trabajo operacional “Eventos”,
del Grupo Gestion Sede Principal, quedando la direccion de las tareas que el mismo desarrollaba en la Subdireccién

General del Club Militar.

Que a través de la Resolucion 000387 del 11 de octubre de 2019, se modifico parcialmente la Resolucion 652 del 16 de
junio de 2017 “Por la cual se crean y organizan grupos Internos de Trabajo y se establecen sus funciones”,
especificamente el articulo 11, en el sentido de asignarle las funciones relacionadas con las que venia ejerciendo el
Grupo Operacional de Eventos — Gestion Sede Principal, atendiendo la naturaleza de las funciones y el procedimiento en
que participa al Grupo Operacional Alimentos y Bebidas - Gestion Sede Principal.

Que atendiendo la nueva dinamica del servicio que al Club Militar como establecimiento pubico le ha sido encomendado

y con el objetivo de lograr una mayor eficiencia y eficacia en el mismo, se considera pertinente establecer areas de
trabajo en la oficina Asesora de Planeacion y los Grupos de trabajo que actualmente funcionan.

Que, en mérito de lo expuesto,
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RESUELVE

ARTICULO 1°. Establecer areas de trabajo en la Oficina Asesora de Planeacion y en los grupos de trabajo que
actualmente funcionan en el Club Militar, de conformidad con las razones expuestas en la parte motiva de este acto
administrativo, asf:

DEPENDENCIA OFICINAS ASESORAS AREAS DE TRABAJO
Direccionamiento Esfratégico
Direccion General Oficina Asesora de Planeacion Programacion Presupuestal
Sistemas Integrados de Gestion

GRUPOS INTERNOS DE
DEPENDENCIA T TRABAJO - AREAS DE TRABAJO | |
OPERACIONALES
Restaurantes y Bares
Alimentos y Bebidas Eventos
Cocinas
Recepcion
Direccion General Sede Principal - Reservas
Alojamiento =y =
Habitaciones y Cabarias
Lavanderia
Recreacién y Deportes £ofes Hﬂmedas?
Campos Deportivos
DEPENDENCIA GRUPO DE RESTION AREAS DE TRABAJO )
Presupuesto
Contabilidad
ok o ; Costos
Grupo Gestion Financiera Auditoria de Ingresos
Cartera
Tesoreria

Activos Fijos

Adgquisiciones y Contratacion
Almacenes

Grupo Gestion Administrativa Mantenimiento

Transporte

Subdireccion General | Gestion Documental

Seguridad

Nomina y Prestaciones Sociales
Administracion de Personal
Capacitacion y Bienestar
Seguridad y Salud en el Trabajo
Gestion Socios

Canjes

Mercadeo

Atencion al ciudadano

Soporte Plataforma Tecnol6gica
Soporte Aplicativos de Informacion

Grupo Gestion Talento Humano

Grupo Misional Atencién Integral del Socio

Grupo Gestion TIC's
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ARTICULO 2°, Asignar las funciones de las Areas de trabajo establecidas para la Oficina Asesora de Planeacion, asi:

l.

DEPENDENCIA
Direccion General

DENOMINACION
Oficina Asesora de Planeacion

FUNCIONES AREAS

1.

AREA DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

a.

b.

—

g 55 &

. Velar por el adecuado manejo y buen uso de los elementus asignados para el ejercicio de sus funciones.

Presentar al Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion las propuestas de planes, programas y proyectos
relacionados con temas de planeacion y Gestion de la Entidad.

Adelantar las gestiones correspondientes previo direccionamiento del Jefe de la Oficina Asesora con las
dependencias del Club competentes, para asegurar que los planes y proyectos aprobados sean elaborados con
base en las politicas y objetivos generales del Club.

Asesorar y acompafar de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Jefe de la Oficina Asesora de
Planeacion a las dependencias del Club Militar, en la implementacion de la politica institucional aprobada por la
Direccion General y en la aplicacion de précticas gerenciales que garanticen el logro de los objetivos
institucionales.

Elaborar, en coordinacién con las dependencias de Club Militar segin instrucciones del Jefe de la Oficina
Asesora de Planeacion, el Plan de Desarrollo Institucional, con sujecion al Plan Nacional de Desarrollo, planes
sectoriales, planes estratégicos y de accion.

Presentar al Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion la definicion de las directrices, metodologias, instrumentos
y cronogramas para la formulacion, planeacion, ejecur.on, seguimiento y cierre de los planes, programas y
proyectos para su aprobacion.

Efectuar el seguimiento a la ejecucion de las politicas publicas, politicas y metas institucionales en planes,
programas y proyectos de la entidad.

Apoyar a la Secretaria Técnica del Comité Institucional de Gestion y Desempefio de conformidad con las normas
que regulan la materia.

Proponer en coordinacion con el area de programacion presupuestal al Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion
la elaboracién de los proyectos de inversion de la entidad, para su aprobacion y tramite.

Promover y velar por la conformacion de bases de datos estadisticos de la Entidad para generar la informacion
requerida en los procesos de planeacion del Club, que faciliten la toma de decisiones con base en resultados.
Otorgar respuesta a los requerimientos asignados por el Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion, previa
realizacion de los estudios y analisis respectivos.

Contribuir y coadyuvar al cumplimiento de las funciones, objetivos y metas de la Oficina Asesora de Planeacion.
Utilizar las herramientas informaticas y de comunicaciones, disponibles en el Club.

Las demés que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del Area.

AREA PROGRAMACION PRESUPUESTAL

a.

Preparar con base en los estudios econdmicos Y financieros, el anteproyecto de presupuesto anual de
funcionamiento e inversion del Club en coordinacion con las demas dependencias y presentarlo en primera
instancia a consideracion del Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion.

Guiar a las dependencias encargadas conforme a los lineamientos impartidos por el Jefe de la Oficina Asesora de
Planeacion, en el disefio & implantacion de los instrumentos necesarios para la planeacion y programacion
presupuestal, de conformidad con el estatuto organico del Presupuesto y las normas que lo reglamenten.
Documentar las metodologias aplicadas en las proyecciones e implementar técnicas de verificacion de la
informacion y presentarlas al Jefe Oficina Asesora de Planeacién para su aprobacion, de tal forma que se
asegure la transparencia en los procesos y la calidad de |s datos.

Elaborar, en coordinacion con las dependencias de Club Miitar segun instrucciones del Jefe de la Oficina
Asesora de Planeacion, el Plan Operativo Anual y Plurianual de Inversiones, con base en las politicas y objetivos |
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generales del Club y presentarlo a consideracion para su aprobacion y tramite respectivo

Proponer el disefio de los indicadores de ejecucion presupuestal y una vez aprobados realizar el seguimiento
correspondiente en su aplicacion.

Proyectar las resoluciones de distribucion del presupuesto anual, las reducciones, los acuerdos de traslados
presupuestales, y demas documentos relacionados con el presupuesto, para aprobacion y tramite por parte del
Jefe Oficina de Planeacion.

Velar por la actualizacion e implementacion del catalogo de clasificacion presupuestal vigente, y prestar asesoria
a las otras dependencias del Club conforme a las instrucciones impartidas por el jefe de la Oficina Asesora de
Planeacion.

Consolidar el Plan Anual de Adquisiciones — PAA, presentarlo al Jefe Oficina de Planeacion para su aprobacion y
tramite ante la Alta Direccion y realizar seguimiento a su ejecucion y cumplimiento.

Realizar la evaluacion de los proyectos de inversion aprobados por la Alta Direccion y adelantar la actuacion
administrativa que corresponda para su inscrincion en el Banco de Programas y Proyectos de Inversion Nacional-
BPIN.

Coordinar con Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion los procesos a adelantar ante el Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico y el Departamento Nacional de Planeacion, de conformidad con el estatuto organico del
Presupuesto y las normas que lo reglamenten.

Contribuir y coadyuvar al cumplimiento de las funciones, objetivos y metas de la Oficina Asesora de Planeacion.
Utilizar las herramientas informéticas y de comunicaciones, disponibles en el Club.

. Velar por el adecuado manejo y buen uso de los elementos asignados al Area para el cumplimiento de las

funciones designadas.
Las demés que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del Area.

AREA SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION
d.

Proponer al Jefe Oficina Asesora de Planeacion la organizacion del Sistema de Gestion de la Calidad integrado al
Sistema de Gestién, de conformidad con Dec eto 1499 de 2017 y demas normas que lo modifiquen o adicionen, y
a las normas nacionales e internacionales vigentes.

Evaluar la implementacién y avances del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) y presentar el
resultado de la evaluacion al Jefe oficina Asesora de Planeacion.

Proponer al Jefe Oficina Asesora de Planeacion el funcionamiento, sostenimiento y articulacion del Modelo
Estandar de Control Interno (MECI) y MIPG, con el Sistema de Gestién de Calidad.

Acompafiar a los lideres de las politicas de gestion y Desempefio — MIPG- en la emision, seguimiento y
evaluacion del lineamiento para la implementacion de dicha politica.

Proyectar en coordinacién con las demas dependencias de la Entidad el manual de procesos y procedimientos
del Club Militar y presentarlo al Jefe Oficina Asesora de Planeacion para su aprobacion y tramite respectivo, con
el fin de racionalizar la gestion y los recursos de la institucion.

Sostener, administrar y realizar acompafiamiento a los usuarios en el uso y funcionamiento de los médulos de la
Suite Vision Empresarial, con el objetivo de facilitar la gestion de la informacién y el mejoramiento continuo.
Administrar y actualizar la documentacién que requiere y soporta el Sistema de Gestion de la Calidad, y asegurar
la disponibilidad de los documentos con las versiones actualizadas, con el fin de que la consulta y aplicacion por
parte del personal del Club, sea adecuada y efectiva.

Fomentar la cultura del cambio teniendo como base la evaluacion del entorno y las necesidades de los usuarios
enfocando que los procesos den cumplimiento a las expectativas de los usuarios y sus familias.

Presentar al Jefe Oficina Asesora de Planeacion el proyecto de organizacion del Sistema de Gestion Ambiental
con fundamento en la Norma ISO 14000 de 2015, en coordinacion con las demas dependencias competentes en
la Entidad, para su aprobacion y tramite correspondiente.

Presentar al Jefe Oficina Asesora de Planeacion el proyecto de organizacion del Sistema de Responsabilidad
social con fundamento en la Norma I1SO 26000 de 2010, en coordinacion con las demas dependencias
competentes en la Entidad, para su aprobacién y tramite correspondiente.

Presentar al Jefe Oficina Asesora de Planeacion la estructura que se propone para presentar junto con las demas
dependencias los informes de gestion y rendicion de cuentas a la ciudadania, para su aprobacion y presentacion

al sefior Director del Club Militar.
Contribuir y coadyuvar al cumplimiento de las funciones, objetivos y metas de la Oficina Asesora de Planeacion.
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m. Utilizar las herramientas informaticas y de comunicacion disponibles en el Club.

n,

0.

Velar por el adecuado manejo y buen uso de los elementos asignados al Area, para el cumplimiento de las
funciones designadas.
Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del Area.

ART]CULO ol Asignar.fgs funciones de las Areas de trabajo establecidas para los grupos de frabajo que actualmente
funcionan en el Club Militar con fundamento en las funciones asignadas en la Resolucion N°00652 del 16 de junio de
2017 y la Resolucion N°000837 del 11 de octubre de 2019, segin lo sefialado en la parte motiva, asi:

DEPENDENCIA
Direccion General

DENOMINACION
Grupo de Gestion Sede Principal

GRUPO INTERNO DE TRABAJO OPERACIONAL

ALIMENTOS Y BEBIDAS

1. AREA RESTAURANTES Y BARES

a.
b.

C.

o

Prestar el servicio con amabilidad, eficiencia, eficacia y calidad.

Mantener actualizados en el Sistema de Gestion de Calidad, los procedimientos propios de los restaurantes y
bares del Club Militar.

Cumplir con las normas exigidas sobre buenas practicas para el manejo de alimentos en los restaurantes y bares
del Club Militar.

Efectuar la supervision del estado, aseo y presentacion de los restaurantes, bares y personal que atiende al
usuario previamente antes de iniciar el servicio y posterior a los servicios.

Verificar y mantener la disponibilidad de elementos para el servicio (platos, copas, cubiertos y servilletas, entre
otros).

Mantener la actualizacién de los inventarios de la dependencia.

Verificar permanentemente el nivel de satisfaccion de socios y usuarios, en la prestacion de los servicios de
alimentos y bebidas y presentar el informe correspondiente al Coordinador del Grupo o persona que haga sus
veces

Velar por el adecuado manejo y buen uso de los elementos asignados al Area para para el cumplimiento de las
funciones designadas. Las novedades deberan ser informadas al Coordinador del Grupo o persona que haga sus
VeCes.

Utilizar las herramientas informaticas y de comunicaciones, disponibles en el Club.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del Area.

2. AREA EVENTOS

a.
b.

C.

Prestar el servicio con la mejor actitud hacia el personal de usuarios.
Presentar para andlisis y aprobacion al Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces las

recomendaciones a tener en cuenta para planificar la ejecucion de los eventos en el Club Militar.
Coordinar con el Grupo de Gestion correspondiente la facturacion de cada uno de los eventos contratados y

realizados.
Coordinar con la Oficina de Asesoria Juridica la liquidacion de los diferentes contratos celebrados entre el Club

Militar con respecto a los eventos contratados por socios y usuarios.

Registrar para su respectivo control y estado de cuentas en el Sistema ERP del Club Militar los contratos
efectuados para la realizacidn de eventos.

Solucionar los inconvenientes que se presenten durante el desarrollo de los eventos programados y contratados.
Observar las politicas de la Direccion respecto a la seguridad de los eventos.

Rendir informe pormenorizado a la Coordinacién del Gri'po gestion general o de la sede respectiva respecto a
los eventos programados cada semana en el Club Militar.

Proyectar y tramitar para su revision a la Oficina Asesora Juridica los diferentes contratos segun sea el caso, para
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m.

n.

la realizacion de los eventos solicitados.

Proponer al Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces los estandares de calidad que deben tenerse
en cuenta en los eventos de conformidad con lo requerido usualmente por socios y usuarios del Club y dentro
marco legal correspondiente., para su aprobacion y tramite ante la Direccion General.

Mantener la actualizacion de los inventarios de la dependencia.

Velar por el adecuado manejo y buen uso de los elementos asignados al Area para para el cumplimiento de las
funciones designadas. Las novedades deberan ser informadas al Coordinador del Grupo o persona que haga sus
Veces.

Utilizar las herramientas informaticas y de comunicaciones, disponibles en el Club.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del Area.

a.
b.
C.

—S@ e o
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AREA COCINAS

Prestar el servicio a los usuarios con amabilic 1d, eficacia y eficiencia

Planear las actividades a realizar, de acuerdo con la demanda estimada y las recetas.

Requerir los elementos necesarios para el proceso de transformacion de alimentos, de acuerdo con el horario
establecido en los almacenes correspondientes.

Manipular en forma adecuada los insumos y productos a utilizar; asi como los equipos y maquinaria.

Supervisar los platos terminados, de tal forma que se mantengan los estandares de calidad, preestablecidos.
Mantener las lineas frias, caliente y pasteleria.

Mantener los espacios y elementos en debidas condiciones de limpieza y organizacion.

Respetar los roles que a cada persona que labora en la cocina, se le ha asignado.

Elaborar plan de limpieza y desinfeccion especializada, de conformidad con las normas vigentes en coordinacion
con las dependencias competentes en el Club Militar bajo las instrucciones del Coordinador del Grupo o Persona
que haga sus veces.

Informar cualquier novedad o dario que se presente.

Cumplir las normas ambientales y de bioseguridad, en las normas vigentes.

Mantener la actualizacion de los inventarios c 2 la dependencia.

. Velar por el adecuado manejo y buen uso de los elementos asignados al Area para para el cumplimiento de las

funciones designadas. Las novedades deberan ser informadas al Coordinador del Grupo o persona que haga sus
Veces.

Utilizar las herramientas informéticas y de comunicaciones, disponibles en el Club.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del Area,

ALOJAMIENTO

a.

b.

C.

Thoo

s©

AREA RECEPCION

Administrar el Conmutador con eficiencia y amabilidad.

Intercomunicar a las dependencias y areas del Club.

Atender con la debida deferencia al socio o usuario-proporcionando la informacion requerida, conforme al marco
legal correspondiente.

Prestar el servicio de Botones en forma efectiva.

Mantener la actualizacion de los inventarios de la dependencia. y

Velar por el adecuado manejo y buen uso de los elementos asignados al Area para para el cumplimiento de las
funciones designadas. Las novedades deberan ser informadas al Coordinador del Grupo o persona que haga sus
veces.

Utilizar las herramientas informaticas y de comunicaciones, disponibles en el Club.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del Area.

2. AREA RESERVAS
a. Atender con amabilidad a los Socios, Beneficiarios y deméas personal que acuda a la dependencia.

b.

Determinar diariamente la capacidad ocupada y disponible.
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Informar al Socio o usuario, en forma clara y precisa las tarifas de alojamiento vigentes sin excepciones.

Registrar oportunamente en el sistema de informacién las reservaciones, con todos los datos del solicitante.
Elaborar diariamente el registro de llegadas previstas, para agilizar el proceso de check-in, el cual debe ser
agradable, eficaz y eficiente para los Socios y sus familias.

Verificar que las habitaciones que se reportan como disponibles, se encuentren debidamente preparadas.
Mantener la actualizacion de los inventarios de la dependencia.

Gestionar de forma &gil cualquier solicitud de alojamiento por parte de un Socio.

Velar por el adecuado manejo y buen uso de los elementos asignados al Area para para el cumplimiento de las
funciones designadas. Las novedades deberén ser informadas al Coordinador del Grupo o persona que haga sus
veces.

j. Utilizar las herramientas informéticas y de comunicaciones, disponibles en el Club.
k. Las deméas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del Area.
3. AREA HABITACIONES Y CABANAS

a. Prestar el servicio con la mejor actitud hacia el personal de usuarios.

b. Desarrollar procesos efectivos de ama de llaves, que garanticen la adecuada organizacion y limpieza y
desinfeccion de las unidades habitacionales, siguiendo los estandares de limpieza y calidad, establecidos en los
respectivos manuales de procedimientos.

c. Dar aviso al superior inmediato sobre cualquier novedad que se detecte en las unidades habitacionales.

d. Velar buen uso de las instalaciones y los equipos.

e. Mantener en orden la Roperia, y con la lenceria necesaria para dotar en forma adecuada las habitaciones, hacer
las previsiones respectivas para la distribucion de lo limpio y controla la recogida, lavado y desinfeccion de lo
sucio.

f. Cuidar y hacer buen uso de los elementos de limpieza que se asignen.

g. Mantener la actualizacion de los inventarios de la dependencia.

h. Velar por el adecuado manejo y buen uso de los elementos asignados al Area para para el cumplimiento de las
funciones designadas. Las novedades deberan ser informadas al Coordinador del Grupo o persona que haga sus
veces.

i Utilizar las herramientas informéticas y de comunicaciones, disponibles en el Club.

j. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del Area.

4. AREA LAVANDERIA

a. Prestar el servicio con eficacia y eficiencia.

b. Llevar el control de entradas y salidas de lenceria sucios y limpios.

¢. Hacer buen uso de las instalaciones y los equipos.

d. Informar sobre las novedades que se presenten.

e. Mantener la actualizacion de los inventarios de la dependencia. )

f. Velar por el adecuado manejo y buen uso de los elementos asignados al Area para para el cumplimiento de las
funciones designadas. Las novedades deberan ser informadas al Coordinador del Grupo o persona que haga sus
veces. :

g. Utilizar las herramientas informéticas y de comunicaciones, disponibles en el Club.

h. Las demés que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del Area.

RECREACION Y DEPORTES
5. AREA ZONAS HUMEDAS

a.
b.

C.

Prestar el servicio con la mejor actitud hacia el personal de usuarios.
Operar adecuadamente las zonas himedas y piscinas, aplicando las normas de seguridad y practicas de sanidad
establecidas, velando porque se encuentren en buen estado para su uso. Previendo los posibles riesgos que se

puedan presentar. ‘ . . -
Advertir a los usuarios sobre el cumplimiento de normas de higiene, horarios, consideracion y recato hacia los

demas usuarios. Asi como, de las precauciones que deben tomar, para evitar accidentes.
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Asignar los vistieres, y efectuar seguimiento ae su utilizacion.

e. Controlar la asistencia de usuarios a las zonas himedas y piscinas, y verificar el pago cuando asi se haya

— Ty

establecido.

Prohibir la manipulacién de los controles de temperatura por parte de los usuarios.

Proponer codigo de vestimenta y buen uso de las instalaciones.

Mantener la actualizacion de los inventarios de la dependencia.

Velar por el adecuado manejo y buen uso de los elementos asignados al Area para para el cumplimiento de las
funciones designadas. Las novedades deberan ser informadas al Coordinador del Grupo o persona que haga sus
veces.

Utilizar las herramientas informaticas y de comunicaciones, disponibles en el Club.

Las demas funciones que le sean asignadas y que corresponden a la naturaleza del Area.

6. AREA CAMPOS DEPORTIVOS

a.

=3

se ~o oo

Prestar el servicio con la mejor actitud hacia el personal de usuarios.

Conservar en forma adecuada los campos deportivos y proponer para su aprobacién al Coordinador del Grupo o
persona que haga sus veces el protocolo para su mantenimiento.

Mantener en forma adecuada los campos deportivos, maquinaria, y demas elementos.

Aplicar las normas de seguridad de los usuarios.

Controlar la utilizacion de los campos deportivos

Utilizar las herramientas  informéticas y de comunicaciones, disponibles en el Club.

Mantener la actualizacion de los inventarios de la dependencia.

Informar al Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces, las novedades que se presenten sobre
mantenimiento y uso de los campos deportivos, maquinaria, y demas elementos asignados al Area para para el
cumplimiento de las funciones designadas.

Utilizar las herramientas informéticas y de comunicaciones, disponibles en el Club.

Las demas funciones que le sean asignadas y que corresponden a la naturaleza del Area.

ARTICULO 4°. Establecer las funciones de las areas de trabajo designadas al Grupo de Gestion Financiera -
Subdireccion General:

DEPENDENCIA
Subdireccion General

DENOMINACION
Grupo de Gestion Financiera

FUNCIONES AREAS

1. AREA PRESUPUESTO

a.

Coadyuvar en la elaboracion del Anteproyecto Anual de Presupuesto de la Entidad aportando al Coordinador del
Grupo o persona que haga sus veces las es*adisticas y recomendaciones en pro de la mejora en el proceso de
planeacion presupuestal.

Realizar seguimiento y control a la ejecucion presupuestal de ingresos y gastos.

Elaborar Informes mensuales de ejecucion y recomendaciones al Coordinador del Grupo o persona que haga sus
veces para ser presentados a la Alta Direccion.

Presentar los reportes de ejecucion presupuestal previa verificacion del Coordinador del Grupo o persona que
haga sus veces y visto bueno del Director del Club, con el fin de ser presentados al Ministerio de Defensa,
Contraloria General, Ministerio de Hacienda, Congreso de la Republica y demas entidades de control que lo

requieran.
Revisar y validar la constitucion de reservas presupuestales y cuentas por pagar y tramitarlas al Coordinador del

Grupo o persona que haga sus veces.
Revisar el tramite de constitucion y sustitucion de vigencias futuras y remitirlo al Coordinador del Grupo para lo

pertinente.
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g. Efectuar el cierre de vigencia presupuestal dentro de los plazos establecidos, informando al Coordinador del
grupo o persona que haga sus veces.

h. Revisar y difundir internamente la actualizacién de Guias y Procedimientos en el Sistema SIIF Nacién, previa
revision y autorizacion del Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces.

i. Elaborar Certificados de Disponibilidad Presupuestal CDP, Registros Presupuestales CRP previa verificacion del
cumplimiento de las normas establecidas y en SIIF Nacion.

j. Presentar al Coordinador de Grupo o persona que haga sus veces informe mensual de la gestion desarrollada
conforme a las funciones asignadas al Area.

k. Contribuir y coadyuvar al cumplimiento de las funciones, - bjetivos y metas del Grupo de Gestion Financiera.

. Velar por el adecuado manejo y buen uso de los elementos asignados al Area para para el cumplimiento de las
funciones designadas.

m. Utilizar las herramientas informaticas y de comunicaciones, disponibles en el Club.

n. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del Area.

AREA CONTABILIDAD

Llevar y mantener actualizada la Contabilidad Financiera y la Contabilidad de Costos segin las normas y

procedimientos establecidos en el Marco Normativo para Entidades de Gobierno.

¢c. Mantener actualizadas las politicas y procedimientos contables; asi como, brindar asesoria en las Sedes de la
Entidad previa autorizacién del Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces.

d. Responder los requerimientos de los entes de control oportuna y eficazmente, con el visto bueno del
Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces.

e. Revisar el registro de las operaciones contables que se reflejan en el sistema Presupuestal y contable SIIF
Nacion y los Médulos complementarios del ERP SEVEN.

f.  Garantizar la integridad de registros contables en el sistema SIIF Nacién y en paralelo con el ERP SEVEN, de
manera que los Estados Financieros Oficiales reflejen las mismas cifras permanentemente.

g. Revisar y declarar oportunamente impuestos de orden nacional (Renta, Ventas, Impuesto al Consumo,
Retencion en la Fuente e Ingresos y Patrimonio) y local (Industria y Comercio, Retencion ICA, Predial,
Valorizacion, etc.) y demas Contribuciones y tasas aplicables a las actividades que desarrolla el Club Militar.

h. Revisar y reportar la informacion de medios magnéticos ante la DIAN y Administraciones Tributarias locales,
previa revisién y autorizacion del Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces.

i. Preparar Informe de Estados Financieros a la Contaduria General de la Nacion, Contralorfa General de Ia
Republica, Congreso de la Repblica, GSED, Consejo Directivo y Ministerio de Defensa Nacional, previa
revision y autorizacion del Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces.

j.  Presentar al Coordinador del Grupo Gestién Financiera o persona que haga sus veces los Informes Financieros
requeridos por la Alta Direccion, asi como, las observaciones y recomendaciones para la mejora continua y
obtencion de las metas de la Entidad

k. Realizar las Conciliaciones Bancarias, soportado en los extractos bancarios recibidos de Tesoreria
mensualmente.

. Realizar analisis de las diferentes cuentas del Balance y realizar los ajustes correspondientes.

m. Realizar conciliacién mensual de los Modulos del ERP SEVEN con el Modulo de Contabilidad garantizando que
no se generen diferencias o inconsistencias que afecten la razonabilidad de los Estados Financieros.

n. Proponer al Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces las acciones tendientes a la solucion de
hallazgos presentados por los entes de control interno y externo, segun los Planes de Mejoramiento
presentados por cada uno de ellos.

o. Mantener el archivo de Informacion Contable y tributaria, debidamente organizada y con los soportes que
garanticen la revision posterior.

p. Recibir y registrar y tramitar para pago las obligaciones en el sistema de informacién financiera SIIF Nacion y
ERP SEVEN.

g. Gestionar los documentos que se radiquen.

r. Presentar al Coordinador de Grupo o persona que haga sus veces informe mensual de la gestion desarrollada

conforme a las funciones asignadas al Area. ] 9
s. Velar por el adecuado manejo y buen uso de los elementos asignados al Area para para el cumplimiento de las

funciones designadas.

o
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t.

Utilizar las herramientas informaticas y de comunicaciones, disponibles en el Club.

u. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del Area.
2 AREA COSTOS

a. Proponer para su respectiva aprobacion y tramite ante el Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces,
la metodologia de costeo para la fijacién del precio de venta de los servicios que ofrece el Club para las
diferentes lineas de negocios.

b. Presentar ante el Coordinador de Grupo o persona que haga sus veces la propuesta de actualizacion de precios
de venta como minimo en forma anual, siendo la Gnica rea autorizada por la direccién para modificar precios
cuando sea necesario.

¢. Participar en la revision del costeo de recetas estandar y establecer los precios de venta para nuevas recetas,
aplicando las politicas tarifarias correspondientes de acuerdo con el tipo de producto o servicio.

d. Presentar al Coordinador del Grupo Gestion Financiera o persona que haga sus veces el Presupuesto Estimado
para la realizacion de eventos institucionales con sus respectivos puntos de equilibrio, margenes de contribucion
y recomendaciones pertinentes.

e. Evaluar los resultados obtenidos en los eventos institucionales e informar al Coordinador del Grupo lo
correspondiente, para remitirlo a la Alta Direccion y a los responsables de la actividad con el fin de capitalizar las
buenas practicas y corregir desviaciones cuando las hubiere.

f.  Programar y verificar la realizacion de la toma fisica de cierre mensual en todas las bodegas de A&B y puntos de
venta en la Sede Principal, de conformidad con los lineamientos establecidos por el Coordinador del Grupo o
persona que haga sus veces.

g. Consolidar informes y resultado del cierre mensual de las tres sedes y presentarlo al Coordinador del Grupo o
persona que haga sus veces.

h. Identificar los centros de costo de la entidad.

i. Realizar la distribucion de costos indirectos de acuerdo con los factores predeterminados como aporte a la
contabilidad de costos.

j. ldentificar la produccién de cada centro de costo, los registros utilizados y los informes o reportes que se
generan.

k. Generar reportes que permitan conocer los costos de produccion y la rentabilidad por cada una de las unidades
de produccion como herramienta para la toma de decisiones y presentarlo al Coordinador del Grupo o persona
que haga sus veces. Armonizar con cada una de las areas la correcta utilizacion de los centros de costo en los
registros generados.

. Determinar en los estados financieros el costo de produccion.

m. Contribuir y coadyuvar al cumplimiento de las funciones, objetivos y metas del Grupo de Gestion Financiera.

n. Velar por el adecuado manejo y buen uso de los elementos asignados al Area para para el cumplimiento de las
funciones designadas.

0. Utilizar las herramientas informaticas y de comunicaciones, disponibles en el Club.

p. Las demés que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del Area.

3. AREA AUDITORIA DE INGRESOS

a.

b.

Revisar el registro y la contabilizacion de las ventas de productos y servicios de POS, alojamiento, eventos y
Deportes y presentar el consolidado al Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces.

Revisar la causacion de anticipos para eventos y alojamiento, provenientes de Consignaciones o Transferencias
bancarias, previa verificacion con Tesoreria, informando de las novedades encontradas al Coordinador del Grupo

0 persona que haga sus veces.
Certificar la existencia de saldos por anticipos o a favor de los socios ylo clientes, con el visto bueno del

Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces.

Reclasificar en SIIF Nacion los terceros y elaborar la solicitud de devolucion por los diferentes conceptos.
Efectuar la causacion y clasificacion diaria de ingresos en el aplicativo SIIF Nacion, conciliando con la informacion
de los diferentes reportes de SEVEN de manera que los datos arrojados por los dos sistemas sean iguales.
Controlar la identificacion de los movimientos pendientes de clasificar.

Elaborar informes periddicos al Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces de los ingresos recibidos
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por los diferentes conceptos operacionales del Club Militar.

Efectuar el monitoreo al cumplimiento de las metas de venta frente a los ingresos causados en cada Sede y
Unidad de Negocio, identificando desviaciones, y presentando los informes pertinentes al Coordinador del grupo o
persona que haga sus veces, en coordinacion con el area de presupuesto,

Efectuar sequimiento al cierre de reservas de alojamiento, informando al &rea responsable para que se realice la
facturacion oportuna y cruce de anticipos correspondientes

Efectuar seguimiento a la realizacién de eventos y su respectivo cierre informando al area responsable para que
se realice la facturacion oportuna y cruce de anticipos correspondientes.

Monitorear la aplicacién de anticipos y su cruce en la fact racion a socios.

Verificar que las facturas a crédito que entregan los cajeros estén completas y diligenciadas con sus respectivas
firmas y nimero de cédula.

. Archivar de manera ordenada la totalidad de las facturas de forma separada de acuerdo a la modalidad de pago:

crédito, tarjeta débito o crédito.
Ordenar y archivar los cierres de turno de cada post, con su respectivo cierre de datafono.
Velar por el adecuado manejo y buen uso de los elementos asignados al Area para para el cumplimiento de las

funciones designadas.
Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del Area.

P o o 1

AREA CARTERA
a.

Presentar ante el Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces para su aprobacion la planeacion y las
medidas de implementacion de las actividades que se consideren necesarias para garantizar al Club Militar un
optimo proceso de administracion y cobro de cartera.

Presentar al Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces en forma exacta y oportuna la informacion de
cartera requerida por los socios y usuarios, de acuerdo con la normatividad vigente y a las politicas
institucionales.

Presentar para su aprobacion ante el Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces, estudios de riesgo
de cobro de la cartera junto con las propuestas de provisiones y/o castigos acordes a la normatividad vigente.
Elaborar Informes de Gestion de recaudo y su impacto en la rotacién de cuentas por cobrar y presentarlos
mensualmente al Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces para adoptar las acciones que se
consideren del caso.

Recomendar la implementacion de normas, procedimientos y controles tendientes a reducir los riesgos en los
procedimientos de cartera.

Presentar ante el Coordinador de Grupo o persona que haga sus veces, los acuerdos de pago previo estudio de
los mismos, con el fin que sean autorizados por la Direccion General de la Entidad.

Circularizar la informacion sobre cartera y respuesta a todas las inquietudes presentadas por los Socios deudores
del Club. -
Coordinar con el area Tesoreria la identificacion y aplicacion oportuna de las consignaciones por pagos
realizacion por las empresas deudoras.

Conciliar periodicamente con Contabilidad los saldos, anticipos y la provision de cartera.

Realizar cruce de cuentas con entidades que nos presten servicios reciprocamente.

Contribuir y coadyuvar al cumplimiento de las funciones, objetivos y metas del Grupo de Gestion Financiera.
Velar por el adecuado manejo y buen uso de los elementos asignados al Area para para el cumplimiento de las
funciones designadas.

_ Utilizar las herramientas informaticas y de comunicaciones, disponibles en el Club.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del Area.

5. AREA TESORERIA
a. Controlar los ingresos del Club Militar recibidos a través de las Cajas General, Puntos de Venta y Cuentas

bancarias de recaudo.

b. Elaborar el Flujo de Caja actual y proyectado que apoye las decisiones financieras de reserva o inversion del Club

Militar.
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Preparar el Comité de Pagos en forma quin_enal, presentando el detalle de facturas y conceptos a cancelar a
proveedores y contratistas y su fuente de pago.

Programar y efectuar los pagos a los terceros productos de las relaciones contractuales de acuerdo con la
liquidez y los tiempos pactados de acuerdo con la necesidad de la entidad.

Desplegar acciones permanentes de gestion con las Entidades Financieras para la optimizacion de los servicios
financieros que presta bajo Convenios e informar de la gestion al Coordinador del Grupo o persona que haga sus
veces.

Efectuar tramite de reembolsos de cajas menores previa verificacion de cumplimiento en la legalizacion
respectiva, con el visto bueno del Coordinador del Grupo o la persona que haga sus veces.

Controlar el Plan Anualizado de Caja en los diferentes sistemas de informacion.

Tramitar el traslado de recursos a la Cuenta Unica Nacional, previa autorizacion del Coordinador del Grupo
Gestion Financiera o persona que haga sus veces.

Suministrar la informacion para realizar la conciliacion bancaria por el area correspondiente.

Gestionar los documentos que se radiquen.

Contribuir y coadyuvar al cumplimiento de las funciones, objetivos y metas del Grupo de Gestion Financiera.

Velar por el adecuado manejo y buen uso de los elementos asignados al Area para para el cumplimiento de las
funciones designadas.

. Utilizar las herramientas informéaticas y de comunicaciones, disponibles en el Club.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del Area.

ARTICULO 5°. Establecer las funciones de las éreas de frabajo designadas al Grupo Gestion Administrativa -
Subdireccion General; asi:

DEPENDENCIA
Subdireccion General

DENOMINACION
Grupo de Gestion Administrativa

FUNCIONES AREAS

1.

AREA ACTIVOS F1JOS

a.
b.

=@

Llevar el control del activo fijo y del activo de operacion.
Actualizar, verificar y controlar, los activos fijos de acuerdo con el sistema ERP, procediendo a su identificacion,
codificacion, disposicion, destino y ubicacion de acuerdo con normativa vigente.

c. Realizar la recepcion y verificacion de los activos fijos y emitir las respectivas actas de recepcion.
d.
e.

Efectuar inventarios parciales y totales al cierre del ejercicio, de los activos realizables y de consumo.

Llevar el control fisico de los activos mediante la emisién y asignacion de cddigos de barras haciendo uso del
Sistema ERP para Activos Fijos.

Presentar informes al Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces sobre €l vencimiento de contratos de
servicios continuos relacionados a activos.

Contribuir y coadyuvar al cumplimiento de las funciones, objetivos y metas del Grupo de Gestion Administrativa.
Velar por el adecuado manejo y buen uso de los elementos asignados al Area para para el cumplimiento de las
funciones designadas.

Utilizar las herramientas informéticas y de comunicaciones, disponibles en el Club.

Las demés que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del Area.

:

AREA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACION

a. Llevar y analizar las estadisticas sobre consumos promedio de bienes y servicios de las diferentes

dependencias del Club, con el fin de ejercer control de gastos, verificar las necesidades reales y contribuir a la
ejecucion del Programa Anual de Adquisiciones de conformidad con las normas vigentes. El resultado del
analisis se presentara al Coordinador del Grupo Gestion Administrativa para lo que corresponda.
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Establecer el proceso de adquisiciones, partiendo de la planeacion de las necesidades contenidas en el Plan
Anual de Adquisiciones de acuerdo con los planes, programas institucionales y recursos disponibles
presentandolo al Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces para aprobacion y framite.

Gestionar el desarrollo de la gestion contractual a través del Sistema Electrénico de Contratacion Pdblica -
SECOP | 0 Il, la cual es una plataforma transaccional "que permite a compradores y proveedores realizar el
proceso de contratacion en linea", "crear y recomendar la adjudicacion de procesos de contratacion, registrar y
hacer seguimiento a la ejecucion contractual.

Implementar proceso de cotizaciones de conformidad con los lineamientos sefialados por el Coordinador del
Grupo o persona que hagas sus veces.

Liderar la estandarizacion y actualizacion de especificaciones técnicas de los bienes y servicios que se
requieran para el suministro abastecimientos.

Verificar permanentemente el flujo de aprobacion que se establezca, y realizar los ajustes que se requieran.
Presentar al Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces la propuesta de establecimiento de
proceso que permitan realizar los procesos precontractual, contractual y post-contractual.

Utilizar la Tienda Virtual, cuando la modalidad de contratacién elegida asi lo permita, utilizando las herramientas
informaticas y de comunicaciones, disponibles en el Club, e informar de su resultado al Coordinador del Grupo
0 persona que haga sus veces.

Contribuir y coadyuvar al cumplimiento de las funciones, objetivos y metas del Grupo de Gestion Administrativa.
Velar por el adecuado manejo y buen uso de los elementos asignados al Area para para el cumplimiento de las

funciones designadas.
Utilizar las herramientas informaticas y de comunicaciones, disponibles en el Club.
Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del Area.

3. AREA ALMACENES

a.
b.

o

Verificar los materiales y suministros adquiridos corroborando la calidad de los bienes e informando novedades.
Suministrar en forma oportuna los bienes y servicios necesarios para las areas operacionales y de apoyo del
Club Militar, previa autorizacion del Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces.

Ejercer una adecuada gestion de los inventarios de bienes perecederos y no perecederos.

Liderar y controlar el proceso de recepcién, custodia y distribucion de los bienes activos que ingresan a las areas
y servicios de conformidad con los lineamientos sefialados por el Coordinador del Grupo o persona que haga
Sus veces.

Proyectar y presentar programacion para el analisis y aprobacién del Coordinador del Grupo o persona que haga
sus veces de actividades logisticas de manejo de inventarios con su respectiva codificacion, almacenamiento y
oruebas selectivas con el fin de mantener estandares de calidad y gestion adecuada del area de almacenes.
Realizar inventario fisico de acuerdo con la normatividad vigente.

Contribuir y coadyuvar al cumplimiento de las funciones, ubjetivos y metas del Grupo de Gestion Administrativa.
Velar por el adecuado manejo y buen uso de los elementos asignados al Area para para el cumplimiento de las
funciones designadas.

Utilizar las herramientas informaticas y de comunicaciones, disponibles en el Club.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del Area.

4,  AREA MANTENIMIENTO

C.

Presentar al Coordinador del Grupo o funcionario que haga sus veces para su aprobacion y tramite, el plan de
organizacion y ejecucion de la politica de mantenimiento y adecuacién de la infraestructura fisica, supervisando
su cumplimiento.

Conocer las redes y funcién de los diferentes servicios, con el fin de asegurar el correcto funcionamiento de todas
las areas (civiles, mecanicas, eléctricas, electromecanicas y de equipos meédicos) y cerciorarse que las

instalaciones cumplan con la normatividad requerida para obras.
Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de los cronogramas y procesos de

mantenimiento preventivo, correctivo de los equipos industriales del Club Militar.
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d.

Elaborar y mantener actualizado el inventario de los equipos industriales que tiene el Club Militar.
Presentar para su aprobacion al Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces la programacion para el
mantenimiento y/o renovacion de los equipos, teniendo en cuenta las hojas de vida actualizadas, el ciclo de vida y
utilizacion de los mismos.
Presentar para su aprobacion al Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces la programacion para el
mantenimiento y/o renovacion preventiva y correctiva de los equipos mecanicos, instalaciones, redes hidraulicas,
sanitarias y mobiliario del Club Militar.
Incorporar en el cumplimiento de las tareas encomendadas al area la dimension ambiental en la toma de
decisiones a presentar al Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces, liderando la capacitacion y
atendiendo las consultas técnicas en esta materia.

Verificar e inspeccionar el desarrollo de las actividades ambientales y acciones realizadas por los servicios
contratados, (mediciones ambientales, mantenimiento de PTAR, recoleccion de residuos entre otros), para
mitigar el riesgo ambiental y asegurar el cumplimiento de la normatividad vigente, rindiendo un informe al
Coordinador del Grupo respecto a los resulta: os obtenidos.

Mantener actualizados los datos y generar reportes e informes comprimiendo con los tiempos establecidos por
el IDEAM, Secretaria Distrital de Salud, Secretaria Distrital de Ambiente, Contraloria, GSEOQ, entre otros.
Coadyuvar con el cumplimiento del Plan de Gestion Integral de residuos y similares a través de su monitoreo
continuo.

Manejar el inventario forestal de la institucion y los tramites legales ante los entes de control en el manejo
silvicultural.

Propender por la prestacion de los servicios plblicos esenciales como son agua, energia eléctrica, gas natural,
realizar el seguimiento al consumo de los mismos y generar el informe respectivo al Coordinador del Grupo o
persona que haga sus veces.

. Contribuir y coadyuvar al cumplimiento de las funciones, objetivos y metas del Grupo de Gestion Administrativa.

Velar por el adecuado manejo y buen uso de los elementos asignados al Area para para el cumplimiento de las
funciones designadas.

. Utilizar las herramientas informaticas y de comunicaciones, disponibles en el Club.

Las demas que le sean asignadas y que corr. spondan a la naturaleza del Area.

5. AREA TRANSPORTE

a.

[ o

o ey

Presentar al Coordinador del Grupo o funcionario que haga sus veces el plan de mantenimiento preventivo y
preventivo para su aprobacién e implementacion, con el fin de asegurar la operatividad y las condiciones
técnico-mecanicas de los vehiculos del Club Militar y mantener los documentos de movilizacion actualizados.
Realizar los traslados del personal cuando asi se requiera y atender las solicitudes logisticas de transporte, de
conformidad con la programacion autorizada previamente por el Coordinador del Grupo o persona que haga sus
veces.

Supervisar el control de los recorridos que se realizan a diario y el control de consumo de combustible del
parque automotor, rindiendo un informe semanal al Coordinador del Grupo resultado de la supervision

efectuada.
Responder por los inventarios del parque automotor y verificar mensualmente los inventarios de herramienta

asignada a cada vehiculo, registrando las no. edades en la hoja de vida de cada uno de ellos, de lo que se dara
informe por escrito al Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces.

Presentar para aprobacion y tramite de implementacion ante el Coordinador del Grupo o persona que haga sus
veces, el Plan de Seguridad Vial teniendo en cuenta la normatividad vigente para la estructuracion del mismo.
Contribuir y coadyuvar al cumplimiento de las funciones, objetivos y metas del Grupo de Gestion Administrativa.
Velar por el adecuado manejo y buen uso de los elementos asignados al Area para para el cumplimiento de las
funciones designadas.

Utilizar las herramientas informéticas y de comunicaciones, disponibles en el Club.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del Area.
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6. AREA GESTION DOCUMENTAL

a. Presentar el proyecto del Plan Institucional de Archivo al Coordinador del Grupo, con el fin de ser aprobado,
implementado y difundido conforme a la normatividad vigente emitida por el Archivo General de la Nacion.

b. Presentar al Coordinador del Grupo o funcionario que haga sus veces el disefio para la administracion y
coordinacion del sistema de gestion documental y velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de
la informacion, patrimonio documental y cultural del Cl b, previa elaboracion y aprobacion de las tablas de
retencion documental.

c. Cumplir oportunamente y a cabalidad con el recibo, recepcion, registro y tramite de la documentacion Interna y
Externa, seguin el horario establecido.

d. Disponer del archivo vivo de Gestion y de consulta de los dos Ultimos afios acorde a lo establecido por el
Archivo Central del Club.

e. Contribuir y coadyuvar al cumplimiento de las funciones, objetivos y metas del Grupo de Gestion Administrativa.

f. Velar por el adecuado manejo y buen uso de los elementos asignados al Area para para el cumplimiento de las

funciones designadas.
Utilizar las herramientas informaticas y de comunicaciones, disponibles en el Club.
Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del Area.

=«

7.  AREA DE SEGURIDAD
a. Mantener actualizadas, en ejecucion y control las politicas de seguridad ordenadas por la Subdireccion General

para aplicacién en cada una de las sedes.
b. Verificar las politicas de seguridad que estén orientadas a garantizar la seguridad de los Socios, beneficiarios,

empleados y otros usuarios, asi como también, velar por la sequridad fisica de equipos, infraestructura e
instalaciones del Club Militar.

c. Elaborar informe diario de novedades ocurridas en cada una de las sedes y planes de accion para la solucion
inmediata y presentarlos al Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces.

d. Adelantar estudios de seguridad a Socios, empleados y contratistas. cuando asl se le requiera por parte del

Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces.
e. Mantener, operar y optimizar la administracion de sistemas de seguridad electronica.

f. Establecer y mantener los controles que sean necesarios sobre Ia gestion de documentos.

g. Contribuir y coadyuvar al cumplimiento de las funciones, objetivos y metas del Grupo de Gestion
Administrativa.

h. Velar por el adecuado manejo y buen uso de los element s asignados al Area para para el cumplimiento de
las funciones designadas.

i Utilizar las herramientas tecnoldgicas de sistemas y comunicacién, disponibles en el Club.

j. Las demés que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del Area.

ARTICULO 6°. Establecer las funciones de las areas de trabajo designadas al Grupo de Gestion Talento Humano -
Subdireccion General:

|. DEPENDENCIA
Subdireccion General
. DENOMINACION
Grupo de Gestion Talento Humano

lll.  FUNCIONES AREAS

1. AREA NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES
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Presentar ante el Coordinador del Grupo o | ersona que haga sus veces la propuesta de procedimiento para la
validacion y pago de la némina del Club Militar, en coordinacién con el Grupo Gestion Financiera.

Verificar los procedimientos de elaboracion, revision, autorizacién y pago de la némina del Club Militar.

Velar por el cumplimiento para el pago de las prestaciones que por ley le corresponde al funcionario de la entidad
cuando se vincula, se retira o cualquier novedad que tenga.

Controlar y dar cumplimiento a los descuentos convenidos con los funcionarios de la entidad autorizados por ley.
Supervisar el procedimiento de elaboracion y pago de néminas especiales (bonificaciones, primas y ofras).
Cerciorarse del correcto procedimiento de retenciones sobre sueldos, por concepto de impuesto sobre la renta,
tesoreria de la seguridad social y ofras deducciones; realizando calculos conforme los reglamentos y
disposiciones establecidas en el codigo tributario vigente y demas organismos.

Presentar informes técnicos al Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces, con observaciones y
sugerencias sobre situaciones detectadas en los analisis de la némina mensualmente.

Velar por la pulcritud en la elaboracién, control y supervision de la némina de la entidad.

Sugerir al Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces medidas y/o propuestas adecuadas para el
mejoramiento del sistema de némina.

Contribuir y coadyuvar al cumplimiento de las funciones, objetivos y metas del Grupo de Gestion Talento
Humano.

Velar por el adecuado manejo y buen uso de los elementos asignados al Area para para el cumplimiento de las
funciones designadas.

Utilizar las herramientas tecnoldgicas de sistemas y comunicacion, disponibles en el Club.

. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del Area.

2. AREA ADMINISTRACION DE PERSONAL

a.

b.

Proponer al Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces, el Plan Estratégico de Talento Humano para
ser estructurado en coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacion.

Apoyar al Coordinador del Grupo y/o Responsable del Grupo de Talento Humano o a quien haga sus veces, en la
verificacion del proceso para nombrar personal en los cargos vacantes en la planta del Club, conforme a la
normatividad vigente.

Proporcionar al funcionario de nuevo ingreso informacién relativa a las instalaciones de la entidad, puesto de
frabajo, grupos y areas existentes a fin de lograr una identificacion con la organizacion.

Gestionar los tramites de caracter juridico y administrativo relacionados con el personal, como son; seleccion y
formalizacién de vinculacion o nombramiento laboral, control de derechos y deberes de los funcionarios, control
de asistencia, vacaciones, permisos, licencias, calificaciones, premios, sanciones, salud laboral, seguridad e
higiene el en trabajo, etc.

Participar en la actualizacién del Manual de Funciones y competencias cuando asi se requiera el Coordinador del
Grupo o persona que haga sus veces.

Controlar las actividades relacionadas con la actualizacion de las hojas de vida de los servidores publicos del
Club Militar.

Desempefiar las demas Tareas relacionadas con el area asignadas por el Coordinador del Grupo o persona que
haga sus veces.

Velar por el adecuado manejo y buen uso de los elementos asignados al Area para para el cumplimiento de las
funciones designadas.

Utilizar las herramientas informaticas y de comunicaciones, asi como los sistemas para la administracion del
talento humano, disponibles en la entidad.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del Area.

3. AREA CAPACITACION Y BIENESTAR

a.

o o

Participar en la formulacion del Plan anual de Capacitacion y Bienestar teniendo en cuenta para el efecto, el
marco normativo expedido por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, en el tema.

Colocar en marcha el plan institucional de capacitacion una vez aprobado.

Medir el impacto de las capacitaciones, asi como de las actividades de bienestar desarrolladas

Realizar de acuerdo con los lineamientos sefialados por el Coordinador del Grupo o persona que haga sus
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veces, el diagnastico estratégico de las necesidades presentadas por los Coordinadores de Grupo y Jefes de
dependencias del Club para capacitar a sus servidores publicos, en conocimientos que contribuyan al
fortalecimiento de habilidades y cambio de actitud que permitan incrementar la capacidad individual y colectiva
para contribuir al cumplimiento de la mision institucional.

e. Presentar al Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces la propuesta de capacitacion con base en el
resultado del diagndstico realizado y conforme a las metas propuestas para el desarrollo de la gestion
encomendada a la Entidad.

f. Proponer al Coordinador del Grupo o funcionario que haga sus veces las actividades de induccion, re induccion,
de los empleados y ex funcionarios del Club.

g. Presentar al Coordinador del Grupo o funcionario que haga sus veces el resultado de la evaluacion de la
implementacion del Plan de capacitacion y bienestar aprobado.

h. Velar por el adecuado manejo y buen uso de los elementos asignados al Area para para el cumplimiento de las
funciones designadas.

i. Utilizar las herramientas tecnoldgicas de sistemas y comunicacion, disponibles en el Club.

j. Desempefiar las demés que tengan que ver funciones asignadas al Grupo de Trabajo Gestion Talento Humano
en cabeza de esta Area.

4. AREA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

a. Presentar al Coordinador del Grupo Gestién Talento Humano o persona que haga sus veces, el disefio y las
actividades de implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo en el Club Militar de
conformidad con las normas vigentes.

b. Realizar la identificacion y prevencion de peligros, asi como la evaluacion y valoracion de los riesgos, que
surgen en el lugar del trabajo, que pueden generar ac identes, incidentes de trabajo y/o causar enfermedad
laboral y proponerlos al Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces para la aprobacion planes de
accion de acuerdo con el riesgo identificado.

c. Realizar el sequimiento de enfermedad laboral reportada por los entes competentes de salud de los servidores
publicos al servicio de la Entidad, asi como de accidentes de trabajo y proponer actividades de prevencion en
salud a favor de los mismos.

d. Proponer al Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces campafias de educacion en salud, vigilancia
epidemioldgica frente a riesgos prioritarios.

e. Prestar los primeros auxilios a los socios y a los empleados.

f  Coordinar la "lamada de la ambulancia, cuando la situacién de salud de un socio 0 empleado, asi lo amerite.

g. Administrar medicamentos que se encuentren en stock, y que sean de venta libre.

h. Velar por el adecuado manejo y buen uso de los elementos asignados al Area para para el cumplimiento de las
funciones designadas.

i, Utilizar las herramientas informéticas y de comunicaciones, disponibles en el Club.

j. Las demas que le sean asignadas y que correspondan 1 la naturaleza de las funciones asignadas al grupo de
Trabajo y al area en mencién.

ARTICULO 7°. Establecer las funciones de las 4reas de trabajo designadas al Grupo Misional Atencion Integral al Socio
Subdireccion General:

. DEPENDENCIA
Subdireccion General
. DENOMINACION
Grupo Misional Atencion Integral al Socio
. FUNCIONES AREAS

1. AREA GESTION SOCIOS
a. Adelantar todas las actividades tendientes a caracterizar . los socios y beneficiarios.
b. Presentar al Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces el disefio y las acciones que se proponen para |
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implementar modelo de atencion centrado en el socio, y plantear las acciones orientadas que contribuir con su
bienestar.

Formular planes que afiancen la universalidad de la prestacion de los servicios, en las diferentes etapas de la vida
y presentarlos al Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces para su aprobacion y tramite.

Causar las cuotas de sostenimiento, teniendo en cuenta las novedades reportadas.

Registrar los ingresos y retiros de socios, en la Base de Datos de Socios.

Mantener actualizada la Base de Datos de Socios que permita obtener los reportes necesarios para la toma de
decisiones, garantizando la seguridad de la misma.

Coordinar las actividades que se consideren necesarias con otras dependencias y Areas del Club, para el
cumplimiento de las funciones asignadas a esta area.

Contribuir y coadyuvar al cumplimiento de las funciones, objetivos y metas del Grupo Misional Atencién Integral al
Socio.

Velar por el adecuado manejo y buen uso de los elementos asignados al Area para para el cumplimiento de las
funciones designadas.

Utilizar las herramientas informaticas y de coi wnicaciones, disponibles en el Club.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del Area.

AREA CANJES
a.

Efectuar seguimiento al desarrollo de los Canjes vigentes, llevar la estadistica de utilizacion de los mismos por
parte de los socios y beneficiarios del Club Militar y medir su satisfaccion.

Presentar informe mensual al Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces del resultado del
seguimiento al desarrollo de los canjes.

Presentar semestralmente, el resultado de la medicion de satisfaccion en la utilizacion de los canjes por parte de
socios y beneficiarios.

Informar los beneficios que los Socios del Club Militar adquieren con cada Canje suscrito.

Recomendar al Coordinador del Grupo o funcionario que haga sus veces para su aprobacion y tramite, nuevos
programas de extension de los servicios del Club a nivel nacional e internacional, & través de convenios o
alianzas de Canje con ofras instituciones.

Coordinar la expedicion de los carnés respectivos

Contribuir y coadyuvar al cumplimiento de las funciones, objetivos y metas del Grupo Misional Atencién Integral al
Socio.

Velar por el adecuado manejo y buen uso de los elementos asignados al Area para para el cumplimiento de las
funciones designadas.

Utilizar las herramientas informéticas y de comunicaciones, disponibles en el Club.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del Area.

AREA MERCADEO
a.

Estudiar permanentemente la demanda de servicios del Club, sugiriendo al Coordinador del Grupo o funcionario
que haga sus veces para su aprobacion y de la Alta Direccion, planes especificos de accion a implementar de
acuerdo con la oferta.

Contribuir al disefio de programas especiales or grupo etéreo.

Desarrollar actividades tendientes a la creacion y disefio de mecanismos que proyecten la imagen del Club hacia
el cumplimiento de su visién y preparar planes promocionales que incentiven el incremento de la demanda de
servicios concordantes con la mision institucional.

Elaborar los analisis histéricos de venta de servicios y presentar su resultado al Coordinador del Grupo o
funcionario que haga sus veces, para efectuar el plan estratégico de mercadeo con fundamento en politicas y
metas trazadas por el Consejo Directivo y el Director General.

Identificar e implementar procesos que impacten la satisfaccion del Socio.

Promover actividades de difusién que mejoren y fortalezcan la imagen institucional en su entorno y con sus
socios.

Realizar actividades de investigacion de mercados tendientes a poner en marcha nuevos proyectos que atraigan
a socios y usuarios a utilizar los servicios del Club, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Alta
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J
k.

Direccion.

Coadyuvar y velar por el buen uso de redes sociales y medios de comunicacion para la socializacion y difusion de

las actividades que se realizan en el Club al Socio.

Realizar actividades de benchmarking y presentar los resultados al coordinador del Grupo o persona que haga

sus veces, previo analisis de su factibilidad, aceptabilidad y conducencia. Promover actividades de difusion que

mejoren y fortalezcan la imagen institucional, con los Socios. :

gontribuir y coadyuvar al cumplimiento de las funciones, objetivos y metas del Grupo Misional Atencion Integral al
0Ci0.

Velar por el adecuado manejo y buen uso de los elementos asignados al Area para para el cumplimiento de las

funciones designadas.

Utilizar las herramientas informéticas y de comunicaciones, disponibles en el Club.

m. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del Area.

4, AREA DE ATENCION AL CIUDADANO

a.

b.

34

Consolidar y analizar las observaciones, sugerencias, peticiones inquietudes presentadas por los socios al Club
por los diversos medios y dar oportuno tratamiento y respuesta.

Gestionar y realizar seguimiento a las solicitudes de informacion, peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias PQRSD y felicitaciones que sean allegadas mediante los diferentes canales de atencion, a las Areas
del Club competentes para otorgar la respuesta correspondiente en los plazos establecidos, solicitando
informacion a las mismas para proyeccién de respuestas.

Brindar orientacion para dar respuesta y/o solucion a los requerimientos de los socios y usuarios.

Consolidar Informes sobre la atencion al ciudadano al coordinador del Grupo o persona que haga sus veces,
previo seguimiento y control a las respuestas de las PQR 3D.

Efectuar las coordinaciones pertinentes con el Grupo de Gestion TIC's, con el fin de facilitar a los socios el acceso
a la informacién de la Entidad y la interactividad respectiva.

Contribuir y coadyuvar al cumplimiento de las funciones, objetivos y metas del Grupo Misional Atencion Integral al
Socio.

Velar por el adecuado manejo y buen uso de los elementos asignados al Area para para el cumplimiento de las
funciones designadas.

Utilizar las herramientas informéticas y de comunicaciones, disponibles en el Club.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del Area.

ARTICULO 8°. Establecer las funciones de las éreas de trabajo designadas al Grupo de Gestion TIC'S - Subdireccion
General:

DEPENDENCIA '
Subdireccion General

DENOMINACION
Grupo de Gestion Talento TIC's

FUNCIONES AREAS

1. AREA SOPORTE PLATAFORMA TECNOLOGICA.

TS@ e o0 o

Brindar soporte a nivel de hardware y software a usuario final de primer nivel.

Administracion del Directorio activo, creacion de usuarios de red y correo.

Administracién de enclousure — semanalmente.

Administrar el firewall de la Entidad.

Llevar los registros de calidad pertinentes a los servidores.

Administrar la infraestructura tecnolégica de la Entidad a nivel de servidores, redes y comunicaciones.

Mantener, monitorear y reparar la infraestructura de reder de una organizacion.

Implementar y mantener servidores y servicios de red comunes dentro de la organizacion.

Disefiar, implementar y mantener sistemas de monitoreo y respaldo para la infraestructura de redes de una
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organizacion.
Asegurar la calidad y la performance en el funcionamiento de la infraestructura de redes y servicios de la
organizacion,
Administrar infraestructura fisica — Backup — Registrar e inventariar
Supervisar los contratos asignados al Area o Grupo Gestion TIC's.
- Contribuir y coadyuvar al cumplimiento de las funciones, objetivos y metas del Grupo Gestion TIC's.
Velar por el adecuado manejo y buen uso de los elementos asignados al Area para para el cumplimiento de las
funciones designadas.
Utilizar las herramientas informéticas y de comunicaciones, disponibles en el Club.
p. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del Area.

—

= = ey

o

2. AREA DE SOPORTE DE APLICATIVOS DE LA INFORMACION
a. Brindar soporte de primer y segundo nivel a les aplicativos de la Entidad.
b. Gestionar y coadyuvar al coordinador del Grupo o persona que haga sus veces, en la administracion de la base
de datos de Socios.
c. Contribuir y coadyuvar con proyectos para la mejora continua de los aplicativos de informacion que cuenta el
Club.
d. Gestionar SEVEN y KACTUS ERP, y todos los modulos. Gestionar KAIROS y sus diferentes médulos.
Contribuir y coadyuvar al cumplimiento de las funciones, objetivos y metas del Grupo Gestién TIC's.
Velar por el adecuado manejo y buen uso de los elementos asignados al Area para para el cumplimiento de las

funciones designadas.
Utilizar las herramientas informéticas y de comunicaciones, disponibles en el Club.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del Area.

a1+

> @

ARTICULO 9°, La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

g3 2

Dada en Bogoté, D.C. a los

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Vicealmirante (RA) HECT DINA TORRES

Director General

Vo.Bo.: Coronel Policia Naciona| - Sybiirectora Ge .eral. @’-
Oficina de Planeacion L:g
Oficina Control Intemo
Coordinador Grupo Gestion Sede Bogotéa ‘
Coordinador Grupo Gestion Sede Melgar
Coordinador Grupo Gestion Sede Paipa
Coordinador Grupo Gestion Administrativa
Coordinador Grupo Gestion Financiera
Coordinador Grupo Gestién Talento Humano
Coordinador Grupo Gestion TIC'S
Coordinador Grupo Misional Atencion Integral al Socio {Q })

Aprobd: Doctora Mirsa Judith Gonzélez Arroyo, Jefe Oficina Asesora Juridica ij-

Revisé: Elizabeth Jaimes de Truijillo, Abogada asesora K
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organitatidn

| Asegurar la caldad y la performance en el funtlonamlenlo do la Inragstruclurd do redes y sérviclos de la
(rgan2acn,

k. M"m ‘strar froestructura fisica — Backup ~ Reglsirar o inventarlar

L Svpenvisar los contratos asignados al Area o Grupo Gestin TIC's.

m Ge*ln:mir y coadyuvar al cumplimisnto de las funciones, abjetivos y metas del Grupa Gestidn TIC's.

n. Velar por el adecuado manejo y buen usa da los elementos asignados al A;ea para para el cumplimianto de las
funciones dssighadas.

0. Utéizar las hemamientas informéticas y do comunicaciones, disponibles en el Club, ?

p. Las damas que e sean asignadas y que correspondan a la naluraleza de{Are

2 AREA DE SOPORTE DE APLICATIVOS DELMNFORMACION ' ~
2. Brindar soporte de primer y segundo nivel a lrs gplicativos de la Entidad. '~ - 1
b. Cestionar y coadyuvar al coordinador del Grupo o persona que haga 5Us veoes. en la adrmnistracidn de la base
de dalos de Sotina.
c. Contribuir y coadywar con proyectns para la rnepm wnm:a ‘de fos apﬁcat!vos de §nfmmacion que cuenta el

Club.

d. Gestionar SEVEN y KACTUS ERP, y todos los madulos. Ges!‘onar KAIROS ¥ 6us diferentes madulos.

6. Contribuir y coadyuvar al gumplimiento de las funciones, objelivos y metas def Grupo Gestidn TIC's.

. Velar por gl adecuado manejo y buen usc de los elementos aslgnatlua al Area para para ¢l cumplimfento da las
funciones designadas.
g. Utilzar las herramlentas Informéticas y de conmnicacmnes. disponibles eh el Club.

h. Las demés que le sean asrgnadas yque correspondan ala naturalaza del hea.

ARTICULO 9°. La presente Resaluclén rige 4 parﬁr de [a fecha de su expedicidn. -*

DadaenBogotd, DC.aks 7 3 1]l AW
COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Vicealmirants (RA) HECTOR MEDINA TORRES
Director General

o Carmsl Poc'n ackr, Wrﬂl Ge aal 5}"
Oficlan do Panescidn
Dficles Contred itemo
Coorownatar Grypo (estdh Sede Dojed
Canncieadr Grugo Geabon Guda Malgor
Cotrdtacdar Grupo Goatibn Suds Puipa
Cex rdr.afr Gruyn Castidn Atmanls|
Contd radur Cngo Gualid Flnanciert
Conntt rartr Ci pa Cactdn Tdako Nom
G 25 365 O1 o Gastin 11G'9 ’Lp"
Cooraradr Gryzo Makcod plencitn Ihe gl ol foc m }g

hprabol Doctora Wrea Judm Genzsiar Aroyo, Jefte Oficing Asesor Jwidics »@’.

£
L

Revad Elzsbe™ Juimes ¢ Ty 1o, Abogria fsetsm

Escaneado con CamScanner
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