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INTRODUCCION

El CLUB MILITAR desde hace mas de 66 afios, tiene la misién de brindar bienestar social
y cultural y de recreacion a los socios, familiares e invitados del personal de oficiales en
actividad o en retiro de las Fuerzas Militares y de la Policia Nacional. De cara a las nuevas
realidades y retos en el contexto Post Pandemia, el Club Militar con sus Sedes: Principal en
Bogota, Las Mercedes en Nilo Cundinamarca y Sochagota en Paipa Boyaca, y como
entidad emblematica del Grupo Social y Empresarial de la Defensa (GSED), continta
ofreciendo dichos servicios.

Para ello, en los dos (2) ultimos afios dispuso de un proceso de transformacién orientado
en modernizar sus capacidades logisticas y administrativas, asi como la apropiacion de
herramientas tecnoldgicas para la optimizaciéon de los procesos y procedimientos de las
diferentes lineas de negocios y de servicios, bajo la premisa de la mejora continua, el
fortalecimiento de su talento humano y la adopcion y aplicacion de mejores practicas con
responsabilidad social, orientadas al servicio y satisfaccion de sus Socios y beneficiarios.

El objetivo principal de la Alta Direccion es el de convertir y consolidar al Club Militar como
una entidad moderna, competitiva, innovadora, agil en su gestion y orientada a elevar los
niveles de satisfaccion de sus Socios y beneficiarios. De igual forma, se continta con la
aplicacion de la APP: Actitud, Perseverancia y Pasion, la cual se ha convertido en la filosofia
y el pilar fundamental que marcara el rumbo del Club Militar en los proximos afios.
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Sera quien lidere y ejecute el proceso de planificacién, produccién, montaje, ejecucion,
desmontaje y evaluacion de resultado de los eventos sociales como empresariales e
institucionales, solicitados por los Socios y previamente cotizados y de igual forma contribuir
con un mayor aporte en los ingresos operacionales existentes en el Club Militar y actuarad como
integrador de las actividades recreativas, deportivas culturales y de alojamiento.

La razdn de ser del Club Militar es atender de forma eficiente las necesidades y expectativas
de los Socios y en virtud de esto, el Planeamiento Estratégico de la entidad y con el firme
proposito de consolidarnos como una entidad competitiva, dio un lugar preponderante al grupo
de eventos para elevar los niveles de satisfaccion de sus socios y beneficiarios por lo tanto se
definen las normas y premisas que adelante se relacionan, las cuales estan encaminadas a
cumplir nuestro compromiso institucional.

1.

Para realizar la cotizacion del evento ya sea de manera presencial o a través de los
medios tecnologicos, se solicitara al interesado la presentacion o envio del documento
de identidad, con el fin de realizar la verificacion en la base de datos sobre su estado
actual de afiliacion con el Club Militar.

La cotizacion se realiza de acuerdo al portafolio de servicios donde se encuentran
consignados los precios establecidos, de acuerdo a la resolucion vigente, el sistema
ERP y tendran una vigencia de quince (15) dias calendario, posterior a este tiempo
previa notificacion por escrito al correo registrado, la cotizacion generada, no implica
compromiso por parte del Club Militar para la reserva del salon.

El ejecutivo de eventos realizara seguimiento y dejara las evidencias de cancelacion o
ejecucion.

Al recibir la confirmacion por escrito de la orden de servicio — evento del interesado, se
entiende que ya existe un compromiso entre el Club Militar y el Socio solicitante.

El Socio podra presentar a sus invitados los cuales estan autorizados por los estatutos
establecidos para tal fin, mediante el formato “Formulario carta de autorizacién
invitados” codigo AL-P02-F02 de 15/10/2021, junto con fotocopia de la cédula de
ciudadania del Socio que lo autoriza, donde reconoce la idoneidad del invitado, para
efectos de control y seguridad, este podra acceder a realizar un evento con tarifa de
invitado.

SG-G04-F07.V1.03/11/2020




‘ Cédigo: CM-DET-PO-02
- Version: 1

POLITICA NORMAS Y PREMISA :
qm' OLITIC (o) S SAS Fecha: 23/02/2023
PARA EL SERVICIO DE EVENTOS Pagina5de 11

CLUB MILITAR

6. Si el evento implica servicios adicionales como el servicio de alojamiento, este esta
sujeto a disponibilidad en el momento de confirmacién del servicio y la respectiva
reserva.

7. Para realizar la confirmacion del salén previamente cotizado se debe realizar un pago
del 50% del valor inicial de la cotizacion, ya sea por transferencias a la cuenta del Club,
boton PSE que se encuentra en la pagina web del Club Militar, o con tarjeta débito o
crédito directamente en la caja de recepcidn. El 50% restante debe ser cancelado en su
totalidad setenta y dos (72) horas antes de iniciar el evento.

8. No se permite el ingreso de Alimentos y Bebidas a nuestras instalaciones, ya que estos
son suministrados por la entidad, garantizando la inocuidad alimentaria, la seguridad y
calidad del servicio. (exceptuando la politica de descorche).

9. Para los casos especiales de ingreso de bebidas alcoholicas al evento, se realizara el
cobro respectivo por el descorche segun el tipo de licor y de acuerdo al valor consignado
en la resolucion emitida para tal fin. Los licores deben venir debidamente estampillados
y con el cumplimiento de la normatividad que garantice la pureza, calidad y legalidad del
licor suministrado (Estampilla e Impuestos), ademas anexar la factura de los licores a
ingresar; el producto lo debe entregar al menos 48 horas antes de la realizacion del
Evento de acuerdo al “Procedimiento Servicio en Eventos Bares, Codigo AB-P07 de
03/03/2021”. situacidn que sera verificada por el maitre o encargado del Evento.

10. Para todos los productos alimenticios que se consumen en el evento se debe garantizar
la toma de muestra y contramuestra establecidos en los procedimientos internos.

11. Toda modificacion a la orden del servicio, se debe realizar mediante oficio escrito
enviado con minimo 8 dias habiles antes de la fecha establecida para la ejecucion del
evento, se debera notificar al correo institucional del ejecutivo de cuentas asignado y/o
entregado directamente en la oficina de eventos, indicando el nombre y nimero del
evento.

12. Los productos alimenticios que no se consuman durante el evento y soliciten ser
llevados, se empacan en recipientes adecuados para ello, segun las normas de sanidad,
higiene y buenas préacticas de manipulacion de alimentos, los cuales tendran un costo
adicional segun la lista de precios vigentes en los puntos de venta habilitados.

13. Para desistir de un evento, se debera informar por escrito antes de quince (15) dias
habiles de la fecha de la celebracion de la Orden de Servicio- Evento y tendra una
penalidad del 20% sobre el valor total de los Anticipos realizados el cual seré descontado
del mismo, de acuerdo al procedimiento “Saldos Anticipos, Alojamiento y Cuotas de
Sostenimiento, Codigo: AB-P11 V1 del 17/12/2021".

14. Para devoluciones de anticipos o saldos en eventos, el area financiera verificara todos
los aspectos documentales relacionados en la presente politica para proceder a realizar
el acto administrativo de acuerdo al procedimiento “Saldos Anticipos, Alojamiento y
Cuotas de Sostenimiento, Codigo: AB-P11 V1 del 17/12/2021”.
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14. Los consumos adicionales no se podran cargar al evento y se deberan adquirir y cancelar
en los diferentes puntos de venta.

15. Se aclara que el servicio de parqueadero del Club Militar es limitado, igualmente es
importante anotar que la entidad no se hace responsable de dafios o pérdidas que sufran
los vehiculos o elementos dejados dentro de los mismos.

16. EI Club Militar no se hace responsable por la pérdida o robo de elementos personales o
de valor al interior de las instalaciones.

17. No se permite el ingreso de mascotas de ningun tipo.

18. El espacio alquilado sera entregado por el funcionario encargado quien dara las
indicaciones respectivas de entrega, cuidado y recibo del mismo una vez terminado el
evento, cualquier dafio ocasionado sera cargado al socio responsable del evento.

19. El espacio alquilado para el evento tendra un maximo de seis (06) horas para el
desarrollo del evento y/o Actividad Social y para el caso de eventos empresariales el
tiempo méaximo es de ocho (8) horas.

20. En caso de sobrepasar el tiempo limite autorizado, se causara un cobro del 20% por
hora adicional sobre el alquiler del salén y personal logistico; este valor debe ser
cancelado de manera anticipada utilizando los medios establecidos por la entidad.

21. El socio organizador respondera por la conducta de sus invitados y cubrira los costos
por dafios causados a las instalaciones y elementos del Club Militar por parte de sus
proveedores e invitados, asi mismo se hace responsable por los dineros dejados de
cancelar. (Se dara a conocer el precio y/o costo de la reparacion y/o elementos dafiados
en las instalaciones).

22. El sonido de los eventos se debe regir segun los decibeles permitidos por el Ministerio
de Salud y las normas ambientales locales vigentes, considerando la capacidad acustica
del salon o espacio asignado.

23. Elsocio organizador, debe entregar a la oficina de eventos la lista de invitados en formato
previamente establecido, via correo electronico, relacionando sus invitados vy
proveedores en Orden Alfabético, Cédula, Nombre, Apellido y Placa de Vehiculos, como
minimo 48 horas antes del inicio del evento.

24. Para eventos mediante contrato interadministrativo y/o eventos autorizados con
excepcion o caso extraordinarios que requieren de un pago posterior, deberan estar
respaldados con un Certificado de Disponibilidad Presupuestal y una Orden de Servicio
a través del supervisor del contrato y autorizada por el Coordinador de la Sede
respectiva.
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Se Entiende por terceros a las Empresas Privadas, Canjes, Personas Civiles y Demas No
Vinculadas Al Club Militar.
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Debe ser solicitado por escrito a la Coordinacion de la Sede Principal o Sedes Vacacionales,
donde se informe detalladamente los motivos del evento y/o servicios de alquiler de espacios
utilizados como locaciones para grabacion.

1. Los servicios de eventos se prestaran previo cumplimiento del procedimiento de
anticipos. Para la confirmacion de los eventos de terceros se debe realizar el pago
como anticipo por el valor correspondiente al 50% del total de los servicios cotizados;
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el valor correspondiente al 50% restante, se debe pagar 72 horas antes de la
realizacion del evento. La tarifa aplicada para los diferentes eventos y servicios
ofrecidos por el Club Militar a terceros sera la de invitado.

2.  Las Coordinaciones de la Sedes, evaluaran la propuesta presentada por el tercero,
asi como aspectos de seguridad, comportamiento e imagen, evaluando los posibles
riesgos que puedan generar a los socios y al Club Militar.

3. Para realizar eventos de terceros y/o socios de clubes en canjes activos con el Club
Militar, tinicamente se debe solicitar el carnet de socio y carta emitida por la Gerencia
del Club al cual pertenezca el organizador interesado, con una vigencia no mayor a
30 dias, indicando el estado actual del asociado, verificada la informacion allegada,
se procedera a realizar la cotizacion.

4.  Para el alquiler de los espacios para grabaciones cinematograficas, comerciales y
afines, se procedera a evaluar el contrato de arrendamiento por la Oficina Asesora
de Juridica del Club Militar, previa aprobacion de los requisitos.

5. El organizador respondera por la conducta de sus invitados y cubrira los costos por
dafios causados a las instalaciones y elementos del Club Militar por parte de sus
proveedores e invitados.

6. Los servicios adicionales deben ser cancelados con antelacion en la caja de
recepcion a traves de los diferentes medios de pago establecidos por la entidad.

1. Encadaevento se debe dar a conocer las politicas, normas y premisas al organizador
del evento, y una copia de este documento firmada por el organizador debe quedar
archivada en el expediente fisico.

2. En todos los eventos que se desarrollen en las instalaciones del Club Militar, previo
a estos, se debera presentar el video de las medidas de seguridad y procedimientos
en caso de emergencia.

3. El interesado asume la responsabilidad por el manejo, custodia y control de los
elementos que hayan sido autorizados para su ingreso, debiendo retirarlos una vez
terminado el evento.

SG-G04-F07.V1.03/11/2020
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4. En todo caso el socio se encuentra sometido a la aplicacion del estatuto frente a su
comportamiento y el de sus invitados.

5. Frente a la condicién de comportamientos contrarios a la convivencia o delictivos, el
Club Militar requeriré la presencia de las autoridades competentes vy facilitara su
actividad.

6. En relaciéon con los comportamientos contrarios a la convivencia o delitos en el
desarrollo del evento, el Club Militar se reserva el derecho de suspender la actividad,
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apartandose de cualquier responsabilidad.

Establecer como objetivo principal, el de proporcionar en forma eficiente y de alta calidad, los
requerimientos y expectativas de los socios, familiares e invitados, en lo que a eventos se
refiere, con la debida planeacion, ejecucién y cumplimiento de los servicios solicitados y
previamente cotizados.

1. Apropiar las politicas, normas y premisas de la linea operacional de eventos por parte
de los colaboradores que hacen parte de la cadena de servicio.

2. ldentificar y apropiar el portafolio de servicio para ser ofertado a nuestros clientes
internos y externos, garantizando la prestacion del servicio de manera integral con las
demas lineas de negocio.

3. Asegurar que el recurso humano esté capacitado y actualizado en tema de servicio al
cliente, con el fin de garantizar la calidad y la oportunidad del evento.

4. Determinar en forma clara y concisa en cada orden de servicio, las necesidades que
requiere el socio y/o interesado para que la ejecucion del evento sea exitosa.

5. Consolidar, garantizar y apropiar la informacién estadistica cargada como soporte de los
indicadores de gestion.

6. Garantizar el conocimiento y apropiacion del procedimiento de servicio de eventos
“Cddigo: AB-P09 Version: 11 Fecha: 08/06/2022”

7. En coordinacion con el Grupo de Gestion de Mercadeo y Servicios, implementar
estrategias y herramientas para promocionar los servicios en cuanto a eventos de tipo
social, académico y empresarial que se ofrecen en cada Sede.

SG-G04-F07.V1.03/11/2020
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Esta politica es aplicable a todos los eventos institucionales y sociales que organizan nuestros
socios, empresas del GSED, empresas asociadas, agremiaciones e invitados, asi como el de
todos los funcionarios que integran el grupo de eventos y de aquellas areas que directa o
indirectamente participen en la planeacion, desarrollo evaluacion o ejecucion de los eventos y
servicios que ofrece el Club Militar en las tres (3) Sedes.

e COTIZACION: Documento que establece las caracteristicas y el valor de un producto
0 Servicio.

e EVENTO: son aquellas actividades que surgen de ocasiones no rutinarias y que tienen
objetivos de bienestar, culturales, personales u organizativos establecidos de forma
separada a la actividad normal diaria, cuya finalidad es ilustrar, celebrar, entretener o
generar experiencias en un grupo de personas.

e ORDEN DE SERVICIO: Es un documento que se encuentra establecido en el
aplicativo ERP, para formalizar el requerimiento por eventos de los socios, invitados,
empresas y entidades; debe contener las condiciones generales del servicio.

e POLITICA: Lineamientos y criterios que se tienen en cuenta para la toma de
decisiones y cumplimiento de las MEGAS, metas y objetivos institucionales.

e SOCIO: Toda persona natural o juridica que haya sido aceptada como tal, previo el
cumplimiento de los requisitos establecidos por el club militar.

Acuerdo 005 de 2018 estatutos de socios del Club Militar.

Acto administrativo por medio del cual se establecen las tarifas.

Resolucion 719 de 2015 Clasificacion de alimentos para consumo humano de acuerdo

al riesgo para la salud publica que estos pueden presentar. Ministerio de Salud Publica.

> DECRETO 3075 DE 1997, RESOLUCION 2674 DE 2013 Y LEY 09 DE 1979, Titulo Ill
Salud Ocupacional. Ministerio de salud y Proteccién Social, Titulo IV Saneamiento de
edificaciones; Titulo V. Alimentos.

» Resolucién 666 Protocolo de Bioseguridad Covid-19, Ministerio de Salud.

» Resolucién 2115 de 2007 Calidad del Agua, Ministerio De Ambiente, Vivienda Y
Desarrollo Territorial Y Ministerio De Proteccion Social.

» Resolucidén 5109 DE 2005 Requisitos de rotulado o etiquetado que deben cumplir los
alimentos, ministerio de salud.

» Decreto 1686 de 2012 Bebidas Alcohdlicas, Ministerio de Salud y Proteccion.

YV V V
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» LEY 2120 DE 2021: Por medio de la cual se adoptan medidas para fomentar entornos
alimentarios saludables y prevenir enfermedades no transmisibles y se adoptan otras
disposiciones, Ministerio de salud.

» Plan de Gestion institucional de seguridad y salud en el trabajo, vigente.

» Resolucién 0312 de 2019, Establece los estandares minimos del sistema de GSST,

Ministerio de Trabajo.

> Decreto 1072 de 2015 que regula los sistemas de Gestion de Seguridad y salud en el

trabajo, Ministerio de Trabajo.

Direccion General

Emitir la politica

Suscribir la politica

Subdireccion

operacionalizar la politica

Divulgacién de la politica

Coordinadores de Sedes y
Grupo de Mercadeo vy
Servicios

Coordinacion de
instrucciones adicionales y
especificas con las sedes.

Ejecucion de la politica

Oficina  Asesora  de | Seguimiento y control Seguimiento y control
Planeacion

Socios e invitados /| Apropiar la politica de | Dar cumplimiento a la
Representante ylo | eventos politica

Coordinador del evento

Esta politica se socializara a los ejecutivos representantes de eventos y Coordinadores de las
tres sedes del Club para su debida aplicacion.

MONITOREO Y CONTROL

El Club Militar realizara seguimiento desde la primera linea de defensa a través de los
Coordinadores de Sede vy desde la segunda linea de defensa el Grupo de Gestién de
Mercadeo y Servicios realizara de manera trimestral el seguimiento y control a la gestién
operacional del area de eventos y a la aplicacion de la politica en las tres sedes, con el objetivo
de identificar el cumplimiento a las metas y objetivos trazados por la Alta Direccion, asi como
la implementacién de acciones correctivas inmediatas.
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%‘%TA'WL_%
il o il
l.uz-Marina Avila Martinez

51722394
coordinadorpaipa@clubmilitar.gov.co

Coordinador Grupo Gestion Sede Sochagota
Club Militar

Revisién: Coordinador Sede Principal

Franciscc(){Daniel Barrera Ordofiez
1120572
fdbarrera@clubmilitar.gov.co

Oficial en Comisién Ejército Nacional
Club Militar

Revision: Oficina Asesora de Planeacion - Calidad

yapulido@clubmilitar.gov.co

Elaboracién: Grupo de Mercadeo y Servicios

24176349

pmartinez@clubmilitar.gov.co

Coordinador

Club Militar Grupo de Mercadeo y Servicios

para verificacién
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Jenny Liliana z Pardo
52083320
jlsaenz@clubmilitar.gov.co
Jefe Oficina Asesora Juridica
Club Militar

Revisién: Subdirector General Club Militar

CORONEL JOHN FREDY UBAQUE RODRIGUEZ
1111 <
asistentesubdireccion@clubmilitar.gov.co
Subdirector General

Revisién: Oficina Asesora de Planeaciéon

DA TONIO PINZON VASQUEZ
79262110

dapinzon@clubmilitar.gov.co

JEFE OFICINA ASESORA DE PLANEACION
CLUB MILITAR

Revisién: Coordinador Sede Vacacional las Mercedes

fo-Ramirez Linares
1836778
crramirez@clubmilitar.gov.co
Coordinadora grupo de gestion centro vacacional las Mercedes
Club Militar
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Aprobacién: Director General del Club Militar

Viceldmirante (RA) HECTOR ALFONSO MEDINA TORRRES
73126706

asistentedireccion@clubmilitar.gov.co

Director General

Club Militar
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PATRICIA MARTINEZ DIAZ Env.: 2023-03-10 15:00:47
martinez@clubmilitar.gov.co Lec.: 2023-03-10 15:01:16
Elaboracién P . @ 9 Aprobado
Coordinador Res.: 2023-03-10 15:01:28
Club Militar Grupo de Mercadeo y Servic IP Res.: 200.91.222.50
Yudyett Pulido Env.: 2023-03-10 15:01:28
L, yapulido@clubmilitar.gov.co Lec.: 2023-03-13 08:41:04
Revision Aprobado
Res.: 2023-03-13 08:43:32
IP Res.: 200.91.222.50
Francisco Daniel Barrera Ordofiez Env.: 2023-03-13 08:43:32
L fdbarrera@clubmilitar.gov.co Lec.: 2023-03-13 10:28:17
Revisién . o ) Aprobado
Oficial en Comision Ejército Nacional Res.: 2023-03-13 10:28:22
Club Militar IP Res.: 191.156.186.1
Luz Marina Avila Martinez Env.: 2023-03-13 10:28:22
L, coordinadorpaipa@clubmilitar.gov.co Lec.: 2023-03-13 15:01:51
Revisiéon . o Aprobado
Coordinador Grupo Gestion Sede Sochagot Res.: 2023-03-13 15:13:26
Club Militar IP Res.: 200.91.229.130
Claudia Rocio Ramirez Linares Env.: 2023-03-13 15:13:26
L crramirez@clubmilitar.gov.co Lec.: 2023-03-13 17:20:21
Revision . o Aprobado
Coordinadora grupo de gestidn centro vac Res.: 2023-03-13 17:20:26
Club Militar IP Res.: 200.91.231.130
DANIEL ANTONIO PINZON VASQUEZ Env.: 2023-03-13 17:20:26
L dapinzon@clubmilitar.gov.co Lec.: 2023-03-13 17:20:38
Revision Aprobado
JEFE OFICINA ASESORA DE PLANEACION Res.: 2023-03-13 18:15:10
CLUB MILITAR IP Res.: 200.91.222.50
CORONEL JOHN FREDY UBAQUE RODRIGUEZ Env.: 2023-03-13 18:15:10
L asistentesubdireccion@clubmilitar.gov.co Lec.: 2023-03-14 07:53:14
Revision ] Aprobado
Subdirector General Res.: 2023-03-15 18:58:34
IP Res.: 200.91.249.34
Jenny Liliana Saenz Pardo Env.: 2023-03-15 18:58:34
L, jlsaenz@clubmilitar.gov.co Lec.: 2023-03-16 09:20:06
Revision . L Aprobado
Jefe Oficina Asesora Juridica Res.: 2023-03-17 07:59:19
Club Militar IP Res.: 200.91.222.50
Vicelamirante (RA) HECTOR ALFONSO MED Env.: 2023-03-17 07:59:19
o, asistentedireccion@clubmilitar.gov.co Lec.: 2023-03-17 09:23:49
Aprobacion ) Aprobado
Director General Res.: 2023-03-23 16:33:27
Club Militar IP Res.: 200.91.249.34
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