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POR LA CUAL SE REVOCAN LAS RESOLUCIONES 0000423 DEL 23 DE JULIO DE 2020 Y 0000431 DEL 05 DE ABRIL
DE 2024 DEL CLUB MILITAR, SE REDEFINEN LOS GRUPOS DE TRABAJO DEL CLUB MILITAR, SE ESTABLECEN
AREAS DE TRABAJO, SE FIJAN SUS FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

EL DIRECTOR GENERAL DEL CLUB MILITAR

En uso de sus facultades legales y estatutarias, en especial las que le confiere el Decreto 1034 del 14 de agosto de 2024 y
el acuerdo 004 de 2001 del Consejo Directivo del Club Militar, er concordancia con lo dispuesto en la Ley 489 de 1998, en
el Decreto 4018 de 2008, y

CONSIDERANDO

Que por mandato constitucional, tal y como lo establece el articulo 113 de la Constitucion Politica de Colombia, los diferentes

organos del Estado tienen funciones separadas, pero es su deber colaborar arménicamente para la realizacion de los fines
determinados en la Constitucion.

Que el articulo 209 Superior sefiala “La funcion administrativa esta al servicio de fos intereses generales y se desarrolfa con
fundamento en los principios de iqualdad, morafidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad ¥ publicidad, mediante Ja
descentralizacion, la defegacion y la desconcentracion de funciones.”

Que el Club Militar es un establecimiento pablico del Orden Nacional, adscrito al Ministerio de Defensa Nacional creado
mediante la Ley 124 de 1948, reorganizado por el Decreto 2336 de 1971 y modificado por los Decretos 2164 de 1984 y 4018
de 2008, tiene por mision “brindar servicios de bienestar social, cultural y de recreacion a los socios y beneficiarios, a través
de constante implementacién de mejores précticas con responsabilidad social {...)".

Que los articulos 2 y 115 de la Ley 489 de 1998 establecen que, con el fin de atender las necesidades del servicio y cumplir
con los principios de la funcién piblica basados en la eficacia y eficiencia los objetivos, politicas y programas del organismo
o entidad, su representante legal podré crear y organizar con caracter permanente o transitorio, grupos intemos de trabajo.

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 Vinculadas.

Que el Departaments Administrativo de la Funcién Publica ha sostenido gue la planta global de personal consiste en la
relacion detallada de empleos requeridos para el-cumplimiento de las funciones asignadas a una entidad piblica, 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 iz entidad.

Que en criterio y segln los lineamientos del Departamento Administrativo de la Funcion Pablica, la planta global de
empleados piblicos, entre ofras, tiene la ventaja de permitir “/a conformacion de grupos de frabajo, permanentes o transitorios
conformados con personal interdisciplinario, liderados por profesionales alfamente calificados, como una alternativa para
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racionalizar fas actividades, logrando el méximo aprovechamiento de los recursos humanos disponibles dentro de una
organizacion.”

Que mediante Decreto No 4018 de 2008, el Gobierno Nacional modifict la Estructura Orgénica del Club Militar, en ejercicio
de las facultades constitucionales y iegales, 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 Interno, 2. Subdireccion
General y 3. Organismos de Asesoria y Coordinacion.

Que el literal n) del articulo 17 de! Acuerdo 004 de 2001 del Consejo Directivo del Club Militar en concordancia con el literal
0) del articulo 3 del Decreto 4018 de 2008 y con el articulo 115 de la Ley 489 de 1998, determina que el Director de! Club

Militar iene la facultad de crear y organizar mediante acto administrativo grupos internos de trabajo, teniendo en cuenta la
estructura, 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 Administrative de la Funcion Pablica en
diferentes pronunciamientos.

Que los grupos de trabajo que se creen no forman parte de la estructura organica de la entidad, pudiendo ser de caracter
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 disolverios, de
acuerdo con ias necesidades del servicio.

Que la misma Sala de Consulta y Servicio Civil del Consejo de Estado, sobre los servidores que se destinen para infegrar
dichos grupos, precisé que 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 como y cuando los ubica o reubica dentro de la misma,
y esto mismo se aplica de quienes asuman las funciones de coordinacion de aquellos,

Que segun lo dispuesto en ¢l 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 intemos de trabajo, la integracion
de los mismos no podra ser inferior a cuatro (4) empleados, destinados a cumplir fas funciones que determine el acto de
creacion, las cuales estaran relacionadas con el 4rea de ia cual dependen jerarquicamente.

Que la existencia de los grupos se origina en la necesidad de suplir dentro de la organizacion de las entidades niveles
intermedios que faciliten la prestacion del servicio de manera eficiente y eficaz en estructuras planas y flexibles a las que
corresponden plantas globales.

Que mediante Resolucién 000423 del 23 de julio de 2020 se establecieron areas de trabajo en la Oficina Asesora de
Planeacion y en los Grupos de Trabajo que actualmente funcionan en el Club Militar y se fijaron sus funciones.

Que mediante Resolucién 131 del 05 de abril de 2024 del Club Militar se compilaron en un solo Acto Administrativo los grupos
de trabajo creados para el desarrollo funcional del Club Militar, no obstante la nueva realidad y el enfoque en el que se dirige

la Entidad, determina la necesidad de reorganizar la conformacion interna no estructural y ajustarla a las disposiciones
normativas vigentes. »

Que las dependencias de Grupo de Mercadeo y Grupo de Socios cumplen funciones estrechamente relacionadas, orientadas

a la promocion, fidelizacion y gestion integral de los socios del Club, asi como al desarrollo de estrategias comerciales vy
comunicativas.

Que, en la evaluacién intema de la estructura organizacional, se ha identificado la duplicidad de procesos y recursos entre
dichas dependencias, lo que genera oportunidades para la mejora en la eficiencia operativa.

Que la incorporacién de modelos de inteligencia de mercados es una practica vanguardista que permite centralizar la toma
de decisiones basada en datos y fortalecer la relacion con los socios mediante estrategias unificadas y personalizadas.

Que el Decreto 4018 de 2008 “por el cual se modifica la estructura del Club Militar y se dictan ofras disposiciones’, en su
articulo 5 establecié que dentro de las funciones de la Oficina Asesora Juridica del Club Militar se encuentran las siguientes:

“f) Elaborar los términos de referencia y pliegos de condiciones de la contratacion;
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g) Iniciar el tramite contractual a partir de fa efaboracion def contrato, perfeccionamiento, aprobacion

de garantias, revision juridica para fa fima del Director General, asi mismo ejecutar fos contratos

por incumplimiento y hacer efectivas fas clausulas atinentes a muftas y las de naturaleza penal.”
Que dado el fortalecimiento institucioha] del Club Militar, incluyendo a la Oficina Asesora Juridica, se hace necesario dar
estricto cumplimiento a las disposiciones del citado Decreto 4018 de 2008 y por ende, separar de las funciones atinentes a
fa actividad contractual de la Entidad del Grupo de Gestién Administrativa.
Que con base en estos antecedentes es necesario la restructuracion del Grupo de Gestién de Mercadeo y Grupo de atencién
alos Socios, unificandolos en un solo Grupo de Trabajo denominado Grupo de Mercadeo y Socios, con el fin de fortalecer ia
operacion comercial y por ende las actividades de bienestar a los socios.

Que dadas las necesidades de la entidad en materia medio ambiental y en el fortalecimiento de la capacidad de la

infraestructura fisica y estratégica de las sedes, se hace necesario la creacion del Area de Gestién Ambiental y el Area de
Gestién de Proyectos.

Que la nueva dindmica del servicio que al Club Militar como establecimiento plbico le ha sido encomendado y con el objetivo
de lograr una mayor eficiencia y eficacia en el mismo, se considera pertinente reorganizar los grupos internos de trabajo y
las areas existentes, asi como establecer unas nuevas tanto en las oficinas Asesoras como en la Subdireccién.

Que en mérito de lo aqui expuesto,

RESUELVE:
CAPITULO |
DE |.OS GRUPOS Y AREAS INTERNOS

ARTICULO 1. GRUPOS DE GESTION. Establecer en ¢l Club Mifitar los grupos intemos de trabajo denominados Grupos de
Gestion que a continuacion se relacionan, los cuales dependerén de la Subdireccion General,
1. GRUPQ GESTION SEDE PRINCIPAL.
2. GRUPO GESTION SEDE LAS MERCEDES.
3. GRUPO GESTION SEDE SOCHAGOTA.
4. GRUPO GESTION MERCADEO Y SOCIOS.
5. GRUPO GESTION ADMINISTRATIVA.
6. GRUPO GESTION FINANCIERA.
7. GRUPO GESTION TALENTO HUMANO.
8. GRUPO GESTION TIC'S.
ARTICULO 2. GRUPOS Y AREAS OPERACIONALES Y DE APOYO. Establecer en el Club Militar los grupos internos de

trabajo denominados Grupos Operacionales v las areas de trabajo consideradas como Operacionales y de Apoyo para [as
Oficinas Asesoras, Subdireccion y Grupos de Gestion en ta forma como a continuacion se indica.

1. OFICINA ASESORA DE PLANEACION.

1.1. Area de Direccionamiento Estratégico.
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1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

21,

22

34

341,

3.1.2.

3.2

3.2.1.
322
3.23.

3.2.4,

3.3.

3.3.1.

332

4.
42,
43,
a4,

4.5.

4.51.

45.2.

4.5.3.

4.5.4,

Area de Programacion Presupuestal.
Area de Sistemas Integrados de Gestion.
Area de Gestion Ambiental.

Area de Gestion de Proyectos.

OFICINA ASESORA JURIDICA.
Area de estructuracion de Estudios Previos.

Area de Adquisiciones y Contratacin.

GRUPO GESTION SEDE PRINCIPAL
Grupo Operacional Alimentos v Bebidas,
Area de Restaurantes y Bares.

Area de Cocinas.

Grupo Operacional Alojamiento.

Area de Recepcion.

Area de Reservas.

Area de Habitaciones y Cabafias.

Area de Lavanderia.

Grupo Operacional Recreacion y Deportes.
Area de Zonas Humedas.

Area de Campos Deportivos.

GRUPO GESTION CENTRO VACACIONAL LAS MERCEDES.

Area Operacional de Alimentos v Bebidas.
Area Operacional de Alojamiento.

Area Operacional de Recreacion y Deportes.
Area de Apoyc de Talento Humano.

Area de Apoyo de Administrativa.
Area de Apoyo Almacenes Alimentos y Bebidas

Area de Apovo Almacenes Materiales y Suministros
Area de Apoyo Transporte

Area de Apoyo Activos Fijos
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4.5.5.

4.6.
4.7.
4.8.
4.9.

4.10.

5.1.
5.2.
5.3
54.

5.5.

3.5.1.

5.5.2.
5.5.3.
5.5.4.

8.5.5.

3.6.
5.7.
5.8.
5.9.

5.10.

6.1.
6.2.
6.3.

6.4.

7.1

Area de Apoyo Gestion Documental.

Area de Apoyo de Financiera.

Area de Apoyo de TIC'S

Area de Apoyo de Servicios Generales y Mantenimiento

Area de Apoyo de Seguridad

Area de Apoyo de Ambiental, Seguridad y Salud en el Trabajo.

GRUPO GESTION CENTRO VACACIONAL SOCHAGOTA.
Area Operacional de Alimentos y Bebidas.

Area Operacional de Alojamiento.

Area Operacional de Recreacion y Deportes.

Area de Apoyo de Talento Humano.

Area de Apoyo de Administrativa.

Area de Apoyo Almacenes Alimentos y Bebidas

Area de Apoyo Almacenes Materiales y Suministros
Area de Apoyo Transporte

Area de Apoyo Activos Fijos

Area de Apoyo Gestion Documental.

Area de Apoyo de Financiera,

Area de Apoyo de TIC'S

Area de Apoyo de Servicios Generales y Mantenimiento

Area de Apoyo de Seguridad

Area de Apoyo de Ambiental, Seguridad y Salud en el Trabajo.

GRUPO GESTION MERCADEO Y SOCIOS.
Area Estrategia y Planificacion.

Area HUB Creativo y Digital.

Area Relaciones con Socios y Ciudadania.

Ventas y Alianzas

GRUPO GESTION ADMINISTRATIVA,

Area de Activos Fijos.
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7.2.  Areade Almacenes.

7.3.  Area de Mantenimiento.

7.4.  Areade Transporte.

7.5.  Areade Gestién Documental.

78.  Areade Seguridad.

8. GRUPQ GESTION FINANCIERA.
81.  Areade Presupuesto.

8.2.  Areade Contabilidad.

83.  Areade Costos.

8.4.  Areade Auditoria de Ingresos.
8.5.  Areade Cartera.

8.6.  Areade Tesoreria,

8. GRUPO GESTION TALENTO HUMANO.
8.1.  Area de Némina y Prestaciones Sociales.
9.2.  Area de Administracién de Personal.

9.3.  Area de Capacitacion y Bienestar.

9.4.  Areade Seguridad y Salud en el Trabajo.

10. GRUPO GESTION TIC'S.
10.1.  Area de Soporte Plataforma Tecnolégica.

10.2.  Area de Soporte Aplicativos de Informacion
CAPITULO 1i
DE LAS FUNCIONES PROPIAS DE LAS AREAS DE TRABAJO DE LAS OFICINAS ASESORAS
ARTICULO 3. OFICINA ASESORA DE PLANEACION. Asignar las funciones de las Areas de trabajo establecidas para la

Oficina Asesora de Planeacion, asi:

1. AREA DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO.

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

12 Adelantar las gestiones correspondientes previo direccionamiento del Jefe de Ia 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.

1.3. 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 practicas gerenciales que garanticen el logro de los objetivos institucionales.

1.4.  Elaborar, en coordinacion con las dependencias de Club Militar seglin instrucciones del Jefe de la Oficina Asesora

de Planeacion, el Plan de Desarrollo Institucional, con sujecion al Plan Nacional de Desarrollo, planes sectoriales, planes
estrategicos y de accidn.

1.5. Presentar al Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion la definicién de las directrices, metodologias, instrumentos y

cronogramas para la formulacién, planeacion, ejecucion, seguimiento y cierre de los planes, programas y proyectos para su
aprobacion.

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

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

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

1.9 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.

1.10.  Otorgar respuesta a los requerimientos asignados por el Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion, previa realizacion
de los estudios y analisis respectivos.

1.1, Contribuir y coadyuvar al cumplimiento de las funciones, objetivos y metas de [a Oficina Asesora de Planeacion.
112, Utilizar las herramientas informéticas y de comunicaciones, disponibles en el Club.
1.13.  Velar por el adecuado manejo y buen uso de los elementos asignados para el ejercicio de sus funciones.

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

2. AREA PROGRAMACION PRESUPUESTAL

2.1. Preparar con base en los estudios econémicos 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.

2.2. Guiar a las dependencias encargadas conforme a los lineamientos impartidos por el Jefe de la Oficina Asesora de
Planeacién, en el disefio e implantacién de los instrumentos necesarios para la planeacion y programacion presupuestal, de
conformidad con el estatuto organico del Presupuesto y las normas que Io reglamenten.

23. 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 los datos.

24.  Elaborar, en coordinacion con las dependencias de Club Militar segin instrucciones del Jefe de la Oficina Asesora
de Planeacion, el Plan Operativo Anual y Plurianual de Inversiones, con base en las politicas y objetivos generales del Club
y presentarlo a consideracion para su aprobacion y tramite respectivo
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2.5 Proponer ei disefio de los indicadores de ejecucion presupuestal y una vez aprobados realizar el seguimiento
correspondiente en su aplicacidn.

2.8. Proyectar las resolucicnes de distribucion del presupuesto anual, las reducciones, los acuerdos de traslados

presupuestales, y demés documentos relacionados con el presupuesto, para aprobacion y tramite por parte del Jefe Oficina
de Planeacion.

2.7. Velar por la actualizacién e implementacion del catalogo de clasificacion presupuestal vigente, y prestar asescria a
las ofras dependencias del Club conforme a fas instrucciones impartidas por el jefe de la Oficina Asesora de Planeacion.
2.8.  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.

2.9. Realizar la evaluacion de los proyectos de inversion aprobados por la Alta Direccién y adelantar la actuacion
administrativa que comresponda para su inscripcion en el Banco de Programas y Proyectos de Inversion Nacional- BPIN.

2.10.  Coordinar con Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion los procesos a adelantar ante el Ministerio de Hacienda y

Credito Publico y el Departamento Nacional de Planeacion, de conformidad con el estatuto organico del Presupuesto v las
normas que io reglamenten.

241, Contribuir y coadyuvar al cumplimiento de las funciones, objetivos y metas de la Oficina Asesora de Planeacion.
212, Uilizar las herramientas informaticas y de comunicaciones, disponibles en ef Club.

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

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

3. AREA SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION

34 Proponer al Jefe Oficina Asesora de Planeacion |a organizacion de! Sistema de Gestion de la Calidad integrado al
Sistemna de Gestion, de conformidad con Decreto 1499 de 2017 y demas normas que lo modifiquen o adicionen, y a ias
normas nacionales e internacionales vigentes.

3.2, Evaluar la impiementacion y avances del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion {MIPG) y presentar el resultado
de la evaluacion al Jefe oficina Asesora de Planeacion.

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

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

3.5. Proyectar en coordinacion con las demés dependencias de la Enﬁdad el manual de procesos y procedimientos del
Club Militar y presentarlo at Jefe Oficina Asesora de Planeacion para su aprobacion y tramite respectivo, con el fin de
racionalizar la gestion y los recursos de la institucion.

3.6. Sostener, adminisirar y realizar acompafiamiento a los usuarios en el uso y funcionamiento de los médulos de la
Suite Vision Empresarial, con el objetivo de faciitar ia gestion de fa informacién y el mejoramiento continuo,

3.7.  Administrar y actualizar la documentacion que requiere y soporta el Sistema de Gestién 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.

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

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

3.10.  Presentar al Jefe Oficina Asesora de Planeacion el proyecto de organizacion del Sistema de Responsabilidad social
con fundamento en la Norma 1SO 26000 de 2010, en coordinacion con las demas dependencias competentes en la Entidad,
para su aprobacion y tramite correspondiente.

311, 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 presentacién al sefior
Director del Club Militar.

3.12. Contribuir y coadyuvar al cumplimiento de fas funciones, objetivos y metas de la Oficina Asesora de Planeacion.

3.13.  Utilizar las herramientas informéaticas y de comunicacion disponibles en el Club.

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

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

4, AREA DE GESTION AMBIENTAL

4.1. Coordinar la politica ambiental y la politica de inocuidad del Club Militar contemplando las dimensiones de
sostenibilidad y responsabilidad socicambiental, saneamiento basico, salubridad e inocuidad alimentaria, innovacion
cientifica, seguridad industrial en areas de manipulacion de alimentos en conjunto con la gestion del riesgo ambiental, quimico

y de desastres en el marco de los lineamientos normativos vigentes de manera transversal a todos los procesos Y grupos de
gestion de Iz entidad.

42.  Coordinar la gestion documental que organiza y orienta la implementacién de las dimensiones de competencia del
area en el marco del Sistema Integrado de Gestion — SIG, dando seguimiento y control para su oportuna materializacion con
el objetivo de optimizar los indicadores de desempeiio.

43, Asegurar el cumplimiento de normativas y estandares en el marco de las dimensiones de competencia del area,
promoviendo fa sostenibilidad como eje estratégico de planificacion y operacion del Club Militar.

4.4 Coadyuvar en la formulacién, coordinacion y seguimiento de todos los proyectos que se relacionen directa o
indirectamente con las dimensiones de su competencia en sinergia articulada con e} Area de Gestion de Proyectos.

4.5, Analizar en forma permanente los procesos del Club Militar con el objetivo de identificar, prevenir, mitigar, corregir
y/o compensar los impactos y riesgos socioambientales.

4.8. Gestionar y atender framites de certificaciones, licencias, permisos y autorizaciones ante las autoridades y entes de

control en el marce de las dimensiones de su competencia, atendiendo sus solicitudes, observaciones, hallazgos y
requerimientos.

47. Identificar las necesidades del Club Militar en el marco de las dimensiones de competencia del area y plantear el
companente técnico de las mismas para asesorar los procesos de contratacion pablica; cumpliendo el rol de supervision
técnica en la etapa de ejecucion contractual para asegurar una adecuada materializacion de la respuesta a la necesidad.

4.8, Propender por la sostenibilidad corporativa del Club Militar en el marco de los pilares ESG {Ambiental, Social y
Gobemnanza), efectuando un uso racional de los recursos naturales bisticos (biodiversidad, microbiota, ecosistemas, habitats,
areas verdes) y abidticos (agua, suelo, atmosfera).

4.9. Contribuir y coadyuvar a cumplimiento de las funciones, objetivos y metas de la Oficina Asesora de Planeacion.

410.  Las demés que se desprendan de la naturaleza del cargo y se requieran para el cumplimiento de las obligaciones
normativas y objetivos estratégicos de la entidad.
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5. AREA DE GESTION DE PROYECTOS

5.1. Documentar y actuaiizar un manual de gerencia de proyectos para el Club Militar que contenga un conjunto de
buenas précticas y estandares para la gestion de los proyectos.

5.2. Identificar, documentar y formalizar politicas, procedimientos, insfructivos y formatos para el adecuado
funcionamiento de las labores del area de gestién de proyectos.

5.3. Estructurar los proyectos de inversién aprobados por la Alta Direccion y adelantar los tramites administrativos que
correspondan para su inscripcién en el Departamento Nacional de Planeacion — DNP.

5.4. Administrar los aplicativos para la gestion de proyectos establecidos por el Departamento Nacional de Planeacion -
DNP.

5.5.  En coordinacion con el Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion, adelantar las gestiones necesarias para viabilizar
financiamiento por otras fuentes que soporten los proyectos de la entidad.

5.6 Generar espacios de fransferencia y gestion de conocimiento que faciliten el desarroflo de competencias y
habilidades en el personal encargado de la gestion de proyectos en la Enfidad.

5.17. Generar espacios de trabajo para que los gestores de proyecto, en este caso fodos los Jefes-de Oficina y

Coordinadores de Grupos de Gestion compartan recursos de conocimiento para mejorar las posibilidades de éxito de los
proyectos.

5.8.  Apoyar a las dependencias en las actividades formulacion, planificacion, seguimiento y control a la ejecucion y cierre
de los proyectos bajo su responsabilidad.

5.8. Propiciar la comunicacion entre proyectos y partes interesadas para mejorar las posibilidades de éxito de los mismos.

5.10.  Monitorizar el avance global de los proyectos de la entidad, para identificar amenazas y oportunidades que puedan
afectar el cumplimiento de los objetivos de los proyectos propuestos.

541, Mantener informacion actualizada sobre el avance, logros, dificultades y necesidades de los diferentes proyectos y
presentar informes consolidados para el comité directivo institucional.

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

ARTICULO 4. OFICINA ASESORA JURIDICA. Asignar las funciones de las Areas de trabajo establecidas para la Oficina
Asesora Juridica, asi:

1. AREA DE ESTRUCTURACION DE ESTUDIOS PREVIOS.

1.1 Lievar y analizar las estadisticas sobre consumos promedio de bienes y servicios de las diferentes dependencias
del Club Militar, con el fin de ejercer control de gastos, verificar fas necesidades reales y contribuir a la ejecucion del Programa

Anual de Adquisiciones de conformidad con las normas vigentes. El resultado del anélisis se presentara a la Subdireccion
General para lo gue corresponda.

1.2, En coordinacién con las Areas, Grupos y Coordinaciones pertinentes, determinar la necesidad de actualizar las
fichas tecnicas de los productos requeridos para la operacién cuando la realidad factica o normafiva asi lo exija.

1.3. 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 responsable
del Area de Adquisiciones y Contratacion y a la Jefatura de la Oficina Asesoria Juridica para aprobacion y tramite.

1.4 implementar proceso de cofizaciones de conformidad con los lineamientos sefialados por la normatividad vigente y
las guias 6 manuales que en tal sentido expida Colombia Compra Eficiente.

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

1.6. Estructurar los estudios previos que soportan los procesos de contratacién del Club Militar en sus componentes
juridico, técnico, econdmico, financiero y de capacidad organizacional segin corresponda a la modalidad de seleccién,

1.7. Contribuir y coadyuvar al cumplimiento de las funciones, objeftivos y metas de la Oficina Asesora Juridica.

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

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

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

2. AREA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACION,

2.1. Desarrollar la gestién contractual a fravés del Sistema Electrénico de Contratacion Publica — SECOP de conformidad

con los lineamientos establecidos por la Agencia Nacional de Contratacion Piblica Colombia Compra Eficiente y el Manual
de Contratacion del Club Militar.

2.2 Verificar permanentemente el flujo de aprobacion que se establezca, y realizar los ajustes que se requieran.

2.3 Presentar a la Jefatura de la Oficina Asesora Juridica propuestas de desarrollo de procesos que permitan llevar a
cabo las etapas precontractual, contractual y post-contractual de forma agil y celera pero con fotal sujecion a los principios
rectores de la actividad contractual del Estado, en especial los de transparencia y seleccidn objetiva.

24, Utilizar fa Tienda Virtual, cuando la modalidad de contratacién elegida asi lo permita, empleando las herramientas

informaticas y de comunicaciones, disponibles en el Club, e informar de su resultado a la Jefatura de la Oficina Asesora
Juridica.

2.5. Contribuir y coadyuvar al cumplimiento de las funciones, objetivos y metas de la Oficina Asesora Juridica.

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

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

2.8, Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del Area.
CAPITULO I
DE LAS FUNCIONES PROPIAS DE LOS GRUPOS DE GESTION Y SUS AREAS DE TRABAJO

ARTICULO 5. GRUPO GESTION SEDE PRINCIPAL. Son funciones del Grupo Gestion Sede Principal las  siguientes:

1. Planear, dirigir y controlar las actividades de naturaleza operacional de la Sede Principal en procura del cumplimiento
de los objetivos del Club y la prestacion del servicio de excelente calidad.

2. Planear y coordinar el recurso humano que se asigne a fa Sede Principal, de acuerdo con los lineamientos que se
establezcan para tal fin.

3. Programar y coordinar el recurso de infraestructura y equipo asignado a la Sede Principal, de conformidad con las
politicas establecidas para tal fin.

4. Coordinar el &rea de servicios generales y mantenimiento de la Sede.
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5. Coordinar las areas ambientales, en las fases de implementacion, ejecucion y seguimiento del sistema de gestion
respectivo en coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacion y Grupo Gestién Talento Humano.
8. Registrar y efectuar control y seguimiento a los resultados de los grupos operacionales de la Sede Principal y
remitirlos al Grupo Gestién Mercadeo y Socios para o de su competencia.
7. Proponer estrategias y actividades tendientes a optimizar el funcionamiento de los grupos operacionales de la Sede
Principal,
&. Consolidar las necesidades de la Sede Principal — Grupos Operacionales, en coordinacién con el Grupo de Gestion
Administrativa y la Oficina Asesora de Planeacion,
9. Llevar la estadistica sobre consumos promedio de bienes y servicios de los diferentes grupos operacionales de ia
Sede Principal.
10. Elaborar los informes requeridos por otras dependencias y entidades, sobre las diferentes actividades y resultados.
11. Presentar a la Direccion General v a la Oficina Asesora de Planeacion, con la periodicidad que se establezca, los
resultados financieros, presupuestales, operacionales y estadisticas de [a Sede.
12. Cumplir a cabalidad y de acuerdo con las normas vigentes, fas funciones que le sean delegadas al Grupo Gestion
Sede Principal 0 a alguno de los funcionarios que integran diche Grupoe.
13. Las demas funciones que le sean asignadas y que corresponden a la naturaleza del Grupo de Gestion.

ARTICULO 6. GRUPO GESTION SEDE LAS MERCEDES. El Grupo Gestion Sede Las Mercedes tendra las siguientes
funciones:

1. Planear, dirigir y confrolar las actividades de naturaleza operacional, de la Sede Las Mercedes en procura del
cumplimiento de los objetivos del Club y la prestacion del servicio de excelente calidad.

Z Planear y coordinar el recurso humano que se asigne a la Sede, de acuerdo con los lineamientos que se establezcan
para fal fin y a través del area de apoyo de Talento Humano de la Sede.

3. Programar y coordinar el recurso de infraestructura y equipo asignado a la Sede, de conformidad con las politicas
establecidas para tal fin, y a través del area de Apoyo Administrativa de la Sede.

4, Coordinar ef area de Apoyo Administrativa de ia Sede (Adquisiciones — Contratacion; Transporte, Seguridad;
Mantenimiento y Logistica; Servicios Generales; Correspondencia y Gestion Documental).

5. Coordinar &l &rea de Apoyo Financiero de la Sede {Contabilidad, Tesoreria, Costos; Cartera y Presupuesto).

6. Coordinar el area de Apoyo de Sistemas de la Sede.

7. Coordinar el area Ambiental; seguridad y salud en el trabajo y calidad; en las fases de gjecucion y seguimiento de
los sistemas de gestion respectivos.

8. Registrar y efectuar control y seguimiento a los resultados de las areas operacionales de la Sede.

9. Proponer estrategias y actividades tendientes a optimizar el funcionamiento de las areas operacionales de la Sede.
10. Consolidar las necesidades de la Sede — Areas operacionales y de Apoyo, en coordinacion con el Grupo Gestion
Administrativa y la Oficina Asesora de Planeacion.

1. Llevar la estadistica sobre consumos promedio de bienes y servicios de las diferentes areas operacionales de la
Sede.

12. Elaborar los informes requeridos por otras‘ dependencias del Club, sobre las diferentes actividades y resultados.
13. Presentar a la Direccion General y a la Oficina Asesora de Planeacion, con la periodicidad que se establezca, los

resultados financieros, presupuestales, operacionales y estadisticas de la Sede.
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14. Cumplir a cabalidad y de acuerdo con las normas vigentes, las funciones que le sean delegadas al Grupo Gestién
Sede Las Mercedes o a alguno de los funcionarios que integran dicho Grupo.
15. Las demas funciones que le sean asignadas y que corresponden a la naturaleza del Grupo de Gestion

ARTICULO 7. GRUPO GESTION SEDE SOCHAGOTA. El Grupo Gestion Sede SOCHAGOTA tendra las siguientes
funciones:

1. Planear, dirigir y controlar las actividades de naturaleza operacional de la Sede “SOCHAGOTA” en procura del
cumnplimiento de los objetivos del Club y la prestacion del servicio de excelente calidad.

2. Planeary coordinar el recurso humano que se asigne a la Sede, de acuerdo con los lineamientos que se establezcan
para tal fin y a través del area de Apoyo de Talento Humano de |a Sede.

3. Programar y coordinar el recurso de infraestructura y equipo asignado a la Sede, de conformidad con las politicas
establecidas para tal fin, y a través del area de Apoyo Administrativa de la Sede.

4. Coordinar el area de Apoyo Administrativa de la Sede (fransporte y seguridad; mantenimiento y logistica; servicios
generales; correspondencia y gestion documenta).

5. Coordinar el Area de Apoyo Financiero de la Sede (Contabilidad y Costos).

6. Coordinar el &rea de Apoyo de Sistemas de la Sede.

7. Coordinar el drea Ambiental; seguridad y salud en el trabajo y calidad; en las fases de ejecucion y seguimiento de
los sistemas de gestion respectivos.

8. Registrar y efectuar control y seguimiento a los resuitados de las areas operacionales de la Sede.

9. Proponer estrategias y actividades tendientes a optimizar el funcionamiento de las areas operacionales de la Sede.
10. Consolidar fas necesidades de la Sede — Areas Operacionales y de Apoyo, en coordinacion con el Grupo Gestion
Administrativa y la Oficina Asesora de Planeacién.

11. Llevar la estadistica sobre consumos promedio de bienes y senvicios de las diferentes areas operacionales de la
Sede. :

12. Elaborar los informes requeridos por otras dependencias del Club, sobre Jas diferentes actividades y resultados.

13. Presentar a la Direccion General y a la Oficina Asesora de Planeacién, con la periodicidad que se establezca, los
resultados financieros, presupuestales, operacionales y estadisticas de la Sede.

14. Cumplir a cabalidad y de acuerdo con las normas vigentes, las funciones que le sean delegadas al Grupo Gestién
Sede “Sochagota” o a alguno de los funcionarios que integran dicho Grupo.

15. Las demas funciones que le sean asignadas y que corresponden a la naturaleza del Grupo de Gestion

ARTICULO 8. FUNCIONES DEL GRUPO OPERACIONAL ALIMENTOS Y BEBIDAS. Son funciones del Grupo Operacional
Alimentos y Bebidas las siguientes.

1. Establecer la necesidad de los insumos que se requieran para la prestacion del servicio e informar de su resultado
al Grupo de Gestion Mercadeo y Socios.

2. Proponer nugvos menls para los diferentes puntos de venta y presentarlos para su aprobacion e implementacion.

3. Coordinar y supervisar la presentacion de los comedores y la prestacion de los servicios a fos socios.
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4. Coordinar, programar, dirigir y supervisar ios servicios de alimentos y bebidas de acuerdo con las especificaciones
de los eventos y servicios contratados, conforme a los lineamientos establecidos y aprobados para este efecto.
5. Remitir trimestralmente al Grupo de Gestion Mercadeo y Socios el analisis histérico de venta de servicios en ia Sede
Principal.
6. Adelantar estudios para elaborar y mantener actualizados los procedimientos en los que participa el Grupo.
7. Colaborar y coordinar lo pertinente, en cualquier iniciativa o alianza piblico - privada que adelante el Club Militar.
8. Elaborar y presentar informes de resultados e indicadores al Grupo de Gestion Mercadeo y Socios, con ¢l fin de ser

consolidados junto con los de las otras sedes.

3. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

ARTICULO 9. FUNCIONES DE LAS AREAS DEL GRUPO OPERACIONAL ALIMENTOS Y BEBIDAS. Son funciones de
las Areas del Grupo Operacional Alimentos y Bebidas las siguientes.

1. AREA RESTAURANTES Y BARES.
1.1. Prestar el servicio con amabilidad, eficiencia, eficacia y calidad.

i.2. Mantener actualizados en el Sistema de Gestion de Calidad, los procedimientos propios de los restaurantes y bares
del Club Militar.

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

1.4, 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.

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

1.6 Mantener la actualizacion de los inventarios de la dependencia.

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

1.8. 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.

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

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

2. AREA COCINAS.
2.1. Prestar el servicio a los usuarios con amabilidad, eficacia y eficiencia
2.2, Planear las actividades a realizar, de acuerdo con la demanda estimada y Ias recetas.

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

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

2.5, Supervisar los platos terminados, de tal forma que se mantengan los estandares de calidad, preestablecidos.
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28.  Mantener las lineas frias, caliente y pasteleria.
27. Mantener los espacios y elementos en debidas condiciones de limpieza y organizacion.
28. Respetar los roles que a cada persona que fabora en la cocing, se le ha asignado.

28, 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.

2.10.  Informar cualquier novedad o dafio que se presente.
211, Cumplir las normas ambientales y de bioseguridad, en las normas vigentes.
212, Mantener la actualizacién de los inventarios de la dependencia.

2.13.  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,

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

2.15.  las demas que le sean asignadas y que correspondan a [a naturaleza del Area.

ARTICULO 10. FUNCIONES DEL GRUPO OPERACIONAL ALOJAMIENTO. Son funciones del Grupo Operacional
Alojamiento, las siguientes.

1. Administrar el recurso humano que se asigne al Grupo, y coordinar lo pertinente con el Grupo Gestion Talento
Humano.
2. Elaborar y presentar presupuesto de necesidades del grupo y la propuesta del plan anual de mantenimiento

preventivo de las habitaciones de la zona de alojamiento de la sede principal y remitirlo al Grupo de Gestion Mercadeo y
Socios.

3. Administrar el &rea de Recepcion de la Sede Principal de! Club Militar, de conformidad con los lineamientos, politicas
de la Direccion y dentro de los principios de transparencia y equidad.

4. Desarrollar procesos efectivos de planeacion, seguimiento y control para el buen funcionamiento del area Ama de
Llaves (lavanderia y aseo entre ofras).

5. Establecer procesos adecuados que garanticen la seguridad del huésped.

6. Preparar la logistica necesaria para desarrollar los procesos y programas asignados al Grupo, y que conlleven a la
satisfaccion del socio.

7. Velar porque se cumplan y ejecuten los procedimientos especificos establecidos con relacién a la asignacion de
reservas, prestacion de los servicios y liquidacién de cuentas; y coordinar lo pertinente con otras dependencias.

8. Velar por el uso adecuado y oportuno de los recursos fisicos en fas actividades que participa, segan el cumplimiento
de los objetivos de la dependencia y velar por su conservacién,

9 Registrar la estadistica de capacidades disponibles del Club en materia de alojamiento y su utilizacién, y presentar
los informes correspondientes al Grupo de Gestion Mercadeo y Socios.

10. Presentar los informes requeridos que soporten los planes, programas, metas y procesos.

11. Coordinar con las Sedes Las Mercedes y “Sochagota” los aspectos relativos a Alojamiento,

12. Adoptar las medidas de seguridad industrial necesarias para el cuidado de los recursos a su cargo.
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13. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con nivel, la naturaleza y
desempefio del cargo.

ARTICULO 11. FUNCIONES DE LAS AREAS DEL GRUPO OPERACIONAL ALOJAMIENTO. Son funciones de las Areas
del Grupo Operacional Alojamiento, las siguientes. g

1. AREA RECEPCION
1.1, Administrar el Conmutador con eficiencia y amabilidad.

1.2. Intercomunicar a las dependencias y areas det Club.

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

1.4.  Prestar el servicio de Botones en forma efectiva.
1.5, Mantener Iz actualizacion de los inventarios de la dependencia.

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

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

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

2. AREA RESERVAS.

24.  Atender con amabilidad a los Socios, Beneficiarios y demas personal que acuda a la dependencia.

22 Determinar diariamente la capacidad ocupada y dispo-nible.

2.3. Informar al Socio o usuario, en forma clara y precisa Jas tarifas de alojamiento vigentes sin excepciones.
2.4, Registrar oportunamente en el sistema de informacion las reservaciones, con todos los datos del solicitante.

2.5. 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.

2.6. Verificar que las habitaciones que se reportan como disponibles, se encuentren debidamente preparadas.
2.7. Mantener la actualizacion de los inventarios de la dependencia.
2.8. Gestionar de forma 4gil cualquier solicitud de alojamiento por parte de un Socio.

29. 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 de! Grupo o persona que haga sus veces.

2140.  Utilizar las herramientas informaticas y de comunicaciones, disponibles en el Club.

211, Lasdemas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del Area.

3 AREA HABITACIONES Y CABANAS
3.1. Prestar el servicio con la mejor actitud hacia ef personal de usuarios.

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

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

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

3.5 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.

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

3.7. Mantener la actualizacién de los inventarios de la dependencia.

3.8. 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.

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

310.  Las demas que le sean asignadas Y que correspondan a [a naturaleza del Area.

4. AREA LAVANDERIA

4.1. Prestar el servicio con eficacia y eficiencia.

4.2. Llevar el control de entradas y salidas de lenceria sucios y limpios.
4.3. Hacer buen uso de las instalaciones y los equipos.

4.4, Informar sobre las novedades que se presenten.

4.5, Mantener [a actualizacion de los inventarios de la dependencia.

4.86. 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.

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

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

ARTICULO 12. GRUPO OPERACIONAL RECREACION Y DEPORTES. Son funciones del Grupo Operacional Recreacion
y Deportes las siguientes.

1. Proponer los lineamientos del Plan Estratégico de Recreacién a la Oficina Asesora de Planeacién para su
formulacion.
2 Apoyar en la ejecucién de los procesos auxiliares requeridos para mantener en buen estado de funcionamiento, las

instalaciones deportivas a su cargo, de acuerdo con la normatividad vigente y las instrucciones recibidas.

3. Elaborar y presentar presupuesto de necesidades del grupo y la propuesta del plan anual de mantenimiento

preventivo de las instalaciones deportivas a su cargo 'y remitirlo al Grupo de Gestién Mercadeo y Socios para su
consolidacion.

4, Apoyar en la organizacién de la informacién que le sea requerida para el desarrollo de los pracesos de la
dependencia a [a que pertenece, cuando sea necesario. ' '

5. Proponer lineamientos aplicables a las tres sedes del Club Militar en aspectos relacionados con la recreacion y
deportes y presentarios al Grupo Gestion Mercadeo y Socios para su consolidacion.
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6. Presentar al Grupo Gestion Mercadeo y Socios, para su consolidacién los resultados e indicadores operacionales y
estratégicos en la linea de servicio recreacion y deportes de la Sede Principal.
7. Adoptar las medidas de seguridad necesarias para el cuidado de los recursos a su cargo.
8. Aplicar herramientas administrativas basicas relacionadas con la gestion con el fin de regular y cootdinar ef uso de
las instalaciones deportivas de acuerdo con los procedimientos establecidos v las instrucciones recibidas
8. Velar por el uso adecuado de los recursos fisicos en las actividades que participa, segln el cumplimiento de los
objetivos de [a dependencia.
10. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
desempefio del cargo. : '
11. Registrar la estadistica de capacidades disponibles del Ciub en materia de recreacion y deportes y presentar los

informes correspondientes al Grupo de Gestion Mercadeo y Socios.

12. Presentar los informes requeridos que soporten los planes, programas, metas y procesos del grupo.

ARTECULO 13. FUNCIONES DE LAS AREAS DEL GRUPC OPERACIONAL RECREACION Y DEPORTES. Son funciones
de las Areas del Grupo Operacional Recreacion y Deportes fas siguientes.

1. AREA ZONAS HUMEDAS
1A Prestar el sérvicio con la mejor actitud hacia el personal de usuarios.

1.2, Operar adecuadamente las zonas hiimedas v piscinas, aplicando las normas de seguridad y practices de sanidad

establecidas, velando porque se encuentren en buen estado para su uso. Previendo los posibles riesgos que se puedan
presentar. :

1.3.  Advertira los usuarios sobre el cumpiimiento de normas de higiene, horarios, consideracion y recato hacia los demas
usuarios. Asi como, de ias precauciones que deben fomar, para evitar accidentes.

1.4.  Asignar los vistieres, y efectuar seguimiento de su utilizacion.

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

1.6. Prohibir la manipulacién de los controles de temperatura por parte de los usuarios.
1.17. Proponer cédigo de vestimenta y buen uso de las instalaciones.
1.8. Mantener la actualizacion de los inventarios de la dependencia.

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

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

1.11.  Las demés funciones que le sean asignadas v que corresponden a la naturaleza del Area.

2. AREA CAMPOS DEPORTIVOS
2.1, Prestar el servicio con la mejer actitud hacia el personal de usuarios.

2.2, Conservar en forma adecuada los campos deportivos y proponer para su aprobacion al Coordinador del Grupo o
persona que haga sus veces el protocolo para su mantenimiento.
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2.3. Mantener en forma adecuada los campos deportivos, maquinaria, y demas elementos.
24.  Aplicar las normas de seguridad de los usuarios.
2.5. Controlar la utilizacion de los campos deportivos
2.6. Utilizar las herramientas informaticas y de comunicaciones, disponibles en el Club.
2.7. Mantener la actualizacion de los inventarios de la dependencia.
2.8. 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.

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

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

ARTICULO 14. GRUPO DE GESTION MERCADEQ Y SOCIOS. El Grupo de Gestién Mercadeo y socios tendra las siguientes
funciones;

1. Liderar bajo la capacidad de negociacion los beneficios y el margen de rentabilidad en las fransacciones comerciales
del Club Militar, dirigidas al cumplimiento de las metas se sostenibilidad financiera del mismo.

2. Definir las directrices estratégicas de mercadeo para las areas bajo su coordinacion.

3. Supervisar el cumplimiento de los objetivos y metas de mercadeo del Club Militar,

4. Garantizar la integracion y alineacion de las acciones de las areas con [a mision y visién institucional.

5. Analizar tendencias de mercado y proponer innovaciones para mantener la competifividad del Club Militar.

6. Generar informes periodicos para la alta direccién sobre el impacto de las estrategias implementadas.

7. Promover una cultura de colaboracién e innovacion entre las areas de trabajo.

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

ARTICULO 15. FUNCIONES DE LAS AREAS DEL GRUPO DE GESTION MERCADEO Y SOCIOS. Son funciones de las
Areas del Grupo Gestion Mercadeo y Socios las siguientes.

1. AREA ESTRATEGIA Y PLANIFICACION.

1.1. Disedar el plan estratégico de mercadeo anual para las tres sedes del Club Militar, estableciendo prioridades y metas
claras.

1.2 Realizar estudios de mercado para identificar oportunidades de mejora y desarrollo en las lineas de bienestar.
1.3. Analizar datos del mercado y de los socios para identificar oportunidades de mejora y crecimiento.

1.4. Monitorear los indicadores clave de desempefio (KPls) del Grupo de Gestion de Mercadeo y Socios y proponer
ajustes. '

1.5. Coordinar la planificacién de campaiias y actividades promocionales en colaboracién con otras dreas.
1.6. Evaluar la efectividad de las estrategias implementadas y recomendar acciones correctivas.

1.7. Supervisar el presupuesto del grupo de mercadeo, garantizando'un uso eficiente de los recursos.




Continuacion de |2 Resolucién Namero ;ﬂr no g EN’ i f; deiﬁ G E?U:_ 2023 ‘por la cual se revocan las Resoluciones 0000423 del 23 de
julic de 2020 y 0000131.del 05 de abril de 2024 del Club Miiitar, se redefinen los grupos de trabajo de! Club Militar, se establecen éreas de trabajo, se
fijan sus funciones y se dictan otras disposiciones’

Pégina 20 de 37

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

2. AREA HUB CREATIVO Y DIGITAL.

24, Disefiar y producir contenido visual, audiovisual y escrito que refuerce la identidad del Club Militar en fodas sus
sedes.

2.2, Gestionar la presencia del Club Militar en redes sociales, pagina web y aplicaciones moviles.

2.3, Crear campafias digitales orientadas a la captacion y fidelizacion de socios.

2.4 Analizar métricas digitales para optimizar la efectividad de las estrategias de comunicacion.

2.5, Mantenerse actualizado en tendencias tecnoldgicas y de disefio para incorporar innovaciones.

2.6, Apoyar a las demas areas en la creacion de materiales de comunicacion creativos y efectivos.

2.7. Promover la transformacion digital del &rea para mejorar la experiencia del socio en las tres sedes.

2.8. Las demas funciones que le sean asignadas y gue corresponden a ia naturaleza del Area.

3. AREA RELACIONES CON SOCIOS Y CIUDADANIA.

31. Gestionar los canales de comunicacion directa con los socios (correo, teléfono, redes sociales).

3.2, Disefiary ejecutar programas de fidelizacion que foriglezean la relacion con los socios en las tres sedes.
3.3. Recopilar retroalimentacion de los socids y orientar la resolucion oportuna de sus inquistudes.

34, Organizar eventos y actividades para los socios que refuercen su sentido de pertenencia, en coordinacién con los
comites establecidos por la enfidad, asegurando una afineacion con les estrategias y objetivos institucionales.

3.5 Disefiar e implementar estrategias para la reincorporacion de socios, fomentando su retomno mediante programas
especificos y personalizacion de beneficios.

3.8, Identificar segmentos clave dentro de los socios para personalizar la oferta de servicios.
3.7.  Promover el uso de los servicios del Club Militar a través de estrategias de comunicacion interna.
38.  Administracion bases de datos socios y beneficiarios.

38 Atencién y respuesta a los grupos de valor e interés de la entidad conforme a lo dispuesto en la normatividad
asociado a la atencion al ¢iudadano.

3.10.  Las demas funciones que e sean asignadas y que corresponden a [a naturaleza del Area.

4. AREAVENTAS Y ALIANZAS

4.1. Disefiar estrategias comerciaies orientadas al aumento de ingresos del Club Militar en las tres sedes.
4.2, identificar y negociar alianzas estraiégicas con entidades externas para beneficiar a los socios.

4.3. Gestionar las relaciones con patrocinadores y colaboradores estratégicos.

4.4 Desarroliar propuestas de valor especificas para atraer nuevos socios y clientes en las fres sedes.

45 Monitorear el desempenio de las actividades comerciales y ajustar estrategias segln los resultados.
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4.6.  Colaborar con el Hub Creativo y Digital para disefiar materiales promocionales efectivos.

ARTICULO 16. GRUPO GESTION ADMINISTRATIVA. EI Grupo Gestion Administrativa, tendré las siguientes funciones:

1. Formular Plan Estratégico Administrativo del Club Militar, en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion.
2. Adelantar estudios para elaborar y mantener actualizados los procedimientos propios del Grupo de Gestién.
3. Presentar las necesidades cuantificadas para la elaboracién del anteproyecto de presupuesto correspondiente z la

adquisicion de bienes y servicios relacionados con las areas de apoyo, las pélizas de seguros, el mantenimiento de
edificaciones, los materiales y equipos que requiere Ia entidad.

4, Planear, organizar, coordinar y controlar las adquisiciones, de acuerdo con los planes y programas institucionales y
los recursos disponibles.

5. Prestar apoyo de caracter técnico en la elaboracién de proyectos de inversion de [a entidad y en los correspondientes
a las metas megas, segin los lineamientos de la Direccién General del Club.

6. Velar por [a administracion de los bienes inmuebles ¥ muebles de la entidad.

7. Asegurar los bienes de la entidad en cumplimiento a lo dispuesto por la ley en lo que se refiere a los bienes del

estado y realizar fas reclamaciones por los siniestros Que se presenten en la enfidad, efectuando el respectivo seguimiento.

8. Efectuar el seguimiento y control del programa de seguros de la entidad, el cual debera amparar los bienes e
intereses patrimoniales y aquellos por los que sea legalmente responsable el Club Militar

9. Llevary analizar las estadisticas sobre consumos promedio de bienes y servicios de las diferentes dependencias de

la entidad, con ¢! fin de ejercer control de gastos, determinar las necesidades reales y elaborar el Programa Anual de
Adgquisiciones, de conformidad con las normas vigentes.

10. Elaborar los informes intemos o externos requeridos por otras dependencias o entidades sobre las actividades de
su dependencia con la oportunidad y eficacia requerida

11. En coordinacion con la Oficina Asesora Juridica participar en el Comité de Congiliacion y Defensa Judicial del Club
Militar.

12, Coordinar con las Sedes las actividades relacionadas con el &rea administrativa,

13. Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato o quien haga sus veces de acuerdo con &l nivel,

la naturaleza y desempefio del cargo.

ARTICULO 17. FUNCIONES DE LAS AREAS DEL GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA. Son funciones de Las Areas
del Grupo Gestidn Administrativa las siguientes.
1, AREA ACTIVOS FIJOS

1.1. Llevar el control del activo fijo y del activo de operacién.

1.2, Actualizar, verificar y controlar, los activos fijos de acuerdo con el sistema ERP, procediendo a su identificacion,
codificacién, dispesicion, destino y ubicacién de acuerdo con normativa vigente,

1.3. Realizar fa recepcion y verificacion de los activos fijos y emitir las respectivas actas de recepcion.
1.4.  Efectuar inventarios parciales y totales al cierre del ejercicio, de los activos realizables y de consumo.

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

1.6. Presentar informes al Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces sobre el vencimiento de contratos de
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setvicios continuos relacicnados a activos.

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

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

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

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

2. AREA ALMACENES

21, Verificar los mateniales y suministros adquiridos corroborando la calidad de los bienes e informando novedades.

2.2 Suministrar en forma oportuna ios 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.

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

24, Liderar y controlar el proceso de recepcion, 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.

2.5, Proyectar y presentar programacion para el analisis y aprobacion del Coordinador def Grupo o persona que haga
sus veces de actividades logisticas de manejo de inventarios con su respectiva codificacion, almacenamiento y pruebas
selectivas con el fin de mantener estandares de calidad y gestion adecuada del area de almacenes.

26. Realizar inventario fisico de acuerdo con la normatividad vigente.
2.7, Contribuir y coadyuvar al cumplimiento de las funciones, objetivos y metas del Grupo de Gestion Administrativa.

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

29. Utilizar las herramientas informaticas y de comunicaciones, disponibles en ef Club.
2.10.  Las demds que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del Area,

3 AREA MANTENIMIENTO

3 Presentar ai Coordinador de'i Grupo o funcionario que haga sus veces para su aprobacion y tramite, el plan de

organizacicn y ejecucion de la poliica de mantenimiento y adecuacién de fa infraestructura fisica, supervisando su
cumpiimiento. : '

3.2. Conocer las redes y funcidn de los diferentes servicios, con el fin de asegurar el cotrecto funcionamiento de todas

las areas (civiles, mecanicas, eléctricas, electromacanicas y de equipos médicos) y cerciorarse que las instalaciones cumplan
con la normatividad requerida para obras. '

3.3. Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucion y control de los cronogramas y procesos de
mantenimiento preventivo, comrectivo de los equipos industriales del Club Militar.

34 Eleborar y mantener actualizado el inventario de los equipos industriales que tiene el Club Militar,

3.5. Presentar para su aprobacion al Coordinador de! Grupo o persona que haga sus veces la programacion para el

mantenimiento y/o renovacién de los equipos, teniendo en cuenta las hojas de vida actualizadas, el ciclo de vida y utilizacién
de los mismos.

3.8. Presentar para su aprobacion al Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces la programacion para el
mantenimiento y/o renovacién preventiva y correctiva de los equipos mecénicos, instalaciones, redes hidraulicas, sanitarias
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y mobiliario det Club Militar.

3.7. Incorporar en el cumplimiento de las tareas encomendadas al 4rea 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.

3.8. Verificar e inspeccionar el desarrollo de las acividades 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 fa normatividad vigente, rindiendo un informe al Coordinador del Grupo respecto a
los resultados obtenidos.

3.9. 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.

3.10.  Coadyuvar con el cumplimiento del Plan de Gestion Integral de residuos y similares a través de su monitoreo
continuo.

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

3.12. Propender por la prestacion de los servicios pablicos 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.

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

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

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

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

4, AREA TRANSPORTE

4.1.  Presentar al Coordinador del Grupo o funcionario que haga sus veces el plan de mantenimiento preventivo y
preventivo para su aprobacion 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.

4.2, Realizar los traslados del personal cuando asi se requiera y atender las solicitudes logisticas de transporte, de
conformidad con la programacion autotizada previamente por el Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces.

43, Supervisar el control de los recorridos que se realizan a diario y €l control de consume de combustible del parque
automotor, rindiendo un informe semanal al Coordinador del Grupo resuitado de la supervision efectuada.

44, Responder por los inventarios del parque automotor y verificar mensualmente los inventarios de herramienta
asignada a cada vehiculo, registrando las novedades en la hoja de vida de cada uno de elios, de lo que se dara informe por
escrito al Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces.

4.5. 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.

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

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

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

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

5.1. Presentar ¢l proyecto del Plan Instituciona! de Archivo al Coordinador del Grupo, con el fin de ser aprobado,
implementado y difundido conforme a la normatividad vigente emitida por el Archiva General de la Nacién.

5.2, Presentar al Coordinador del Grupo o funcionario que haga sus veces el disefio para la administracion y coordinacion
del sisterna de gestion documental y velar per la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion, patrimonio
documental y cultural dei Club, previa elaboracion y aprobacion de las tablas de retencidén documental.

5.3. Cumplir oportunamente y a cabalidad con el recibo, recepeion, registro y tramite de la documentacion Interna y
Externa, segtin el horario establecido.

5.4. Disponer del archivo vivo de Gestion y de consulta de los dos Gltimos afios acorde a io establecido por el Archivo
Central del Club. .

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

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

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

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

5. AREA DE SEGURIDAD

6.1. Mantener actualizadas, en ejecucion y control fas politicas de sequridad ordenadas por la Subdireccion General para
aplicacion en cada una de las sedes.

8.2 Verificar fas politicas de seguridad que estén orientadas a garantizar la seguridad de los Socios, beneficiarios,

empleados y ofros usuarios, asi como también, velar por la seguridad fisica de equipos, infraestructura ¢ instalaciones del
Club Militar. ‘ '

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

6.4. Adelantar estudios de seguridad a Socids, empleados y contrafistas. cuando asi se le requiera por parte del
Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces.

6.3. Mantener, operar y optimizar la administracion de sistemas de seguridad electrénica.
6.6. Establecer y mantener los controles que sean necesarios sobre la gestion de documentos.
6.7. Contribuir y coadyuvar al cumplimientc de fas funciones, objetivos y metas del Grupo de Gestion Administrativa.

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

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

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

ARTICULO 18. GRUPO_GEST[ON FINANCIERA. El Grupo Gestion Financiera tendra las siguientes funciones:
1. Formular Plan Estratégico Financiero, en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion.

2. Programar, dirigir y coordinar los procedimientos de manejo y control financiero de la entidad, de manera oportuna.
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3. Controlar los compromisos que se adquieren con cargo al PAC aprobado para el Club Miiitar: asi como efectuar
seguimiento a los pagos correspondientes; de conformidad con las normas vigentes. '
4. Coordinar las 4reas de Contabitidad, Tesoreria, Costos, Cartera, Presupuesto (registro).
5. Realizar la adecuada administracién y custodia de los recursos monetarios, cuentas bancarias y titulos valores de
la Entidad, de forma eficiente y eficaz.
6. Supervisar y controlar la recepcién en los puntos de venta y cajas de la entidad, de los ingresos por los diferentes
conceptos y en los diversos medios de pago.
7. Realizar actividades en coordinacién con el area de tesoreria y cartera que permitan mantener los niveles adecuados

de fiquidez para el cumplimiento de los diferentes Pagos por concepto de obligaciones contractuales, nomina, impuestos y
aplicacién de normas referentes a inversiones forzosas dentro del portafolio de la entidad.

3. Proyectar, monitorear controlar el flujo de caja consolidado de la entidad con el fin de atender oportunamente el
pago de las obligaciones a cargo de la entidad.

9. Coordinar las actividades y responder por el cumplimiento de los requerimientos operativos y registros del Sistema

Integral de Informacién Financiera SIIF - Nacién, de conformidad con el Decreto 1068 de 2015, y demas normas que lo
modifiquen o adicionen.

10. Elaborar los estados financieros consolidados exigidos segin tas normas vigentes y presentar los informes y andiisis
correspondientes, como insumo para la elaboracion de reportes al Consejo Directivo, la Contaduria General de |z Nagion,
Contraloria General de la Repiiblica y demés organismos que lo requieran.

1. Colaborar con la Oficina Asesora de Planeacion en la elaboracion del Ante - Proyecto anual de presupuesto de la
entidad.

12. Efectuar el seguimiento al Plan Institucional aprabado por el Club y proponer los correctivos y acciones de mejora a
que haya lugar.

13. Disefiar las politicas de manejo, gestion, recuperacion y control de capital de corto plazo.

14. Elaborar las proyecciones financieras necesarias para los andlisis, evaluacion de proyectos y los planes a futuro de
la insfitucion.

15. Coordinar con las Sedes las actividades relacionadas con el area financiera.

Desempeiar las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con ef nivel, la naturaleza y desemperio
del cargo.

ARTICULO 19. FUNCIONES DE LAS AREAS DEL GRUPO DE GESTION FINANCIERA. Son funciones de Las Areas del
Grupo Gestion Financiera las siguientes.

1. AREA PRESUPUESTO

1.1, Coadyuvar en la elaboracion del Anteproyecto Anual de Presupuesto de la Entidad aportando al Coordinador del

Grupo o persona que haga sus veces las estadisticas y recomendaciones en pro de la mejora en el proceso de planeacion
presupuestal.

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

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

1.4. 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 ia Repliblica y demas entidades de control que lo requieran.




et

o o Orieniiie, U9 ENF 2028 :
Continuacion de la Resolucion Nimero 587138338116 qold & TNE = "por la cual se revocan las Resoluciones 0000423 del 23 de
julio de 2020 y 0000131 del 05 de abril de 2024 del Club Militar, se redefinen los grupos de trabajo del Club Militar, se establecen &reas de trabajo, se

fijan sus funciones y se dictan ofras disposiciones”

Pagina 26 de 37

1.5. Revisar y validar la constitucion de reservas presupuestales ¥y cuentas por pagar y framitarias al Coordinador del
Grupo o persona que haga sus veces.

1.6. Revisar el tramite de constitucion y sustitucion de vigencias futuras y remitirlo al Coordinador del Grupo para lo
pertinente.

1.7. Efectuar el cierre de vigencia presupuestal dentro de los plazos establecidos, informando al Coordinador del grupo
0 persona que haga sus veces. :

1.8.  Revisary difundirinternamente la actualizacién de Guias y Procedimientos en ef Sistema SIIF Nacion, previa revision
y autorizacion del Coordinador de! Grupo o persona que haga sus veces.

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

1.10.  Presentar al Coordinador de Grupo o persona que haga sus veces informe mensual de la gestidn desarrollada
conforme & las funciones asignadas al Area.

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

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

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

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

2. AREA CONTABILIDAD

2.1. Llevar y mantener actualizada la Contabilidad Financiera y la Contabilidad de Costos segln las normas v
procedimientos establecidos en el Marco Normativo para Entidades de Gobiemo.

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

23. 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.

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

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

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

2.7. Revisar y reportar la informacion de medids magnéticos ante la RIAN y Administraciones Tributarias locales, previa
revision y autorizacion del Coordinador det Grupo o persona que haga sus veces.

2.8. Preparar Informe de Estados Financieros a la Contadurta General de la Nacién, Contraloria General de la Replblica,
Congreso de la Replblica, GSED, Consejo Directivo y Ministerio de Defensa Nacional, previa revisién y autorizacion del
Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces.

2.8.  Presentar al Coordinador del Grupo Gestion Financiera o persona que haga sus veces los Informes Financieros

requeridos por la Alta Direccion, ast como, las observaciones y recomendaciones para la mejora continua y obtencién de ias
metas de la Enfidad
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210.  Realizar las Conciliaciones Bancarias, soportado en los extractos bancarios recibidos de Tesoreria mensualmente.
211,  Realizar analisis de las diferentes cuentas del Balance y realizar los ajustes correspondientes.

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

213.  Proponer al Coordinador de! Grupo o persona que haga sus veces las acciones tendientes a Ia solucién de hallazgos
presentados por los entes de control interno y externo, segiin los Planes de Mejoramiento presentados por cada uno de ellos.

2.14.  Mantener el archivo de Informacién Contable y ributaria, debidamente organizada y con los soportes que garanticen
la revisién posterior.

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

216.  Gestionar los documentos que se radiquen.

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

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

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

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

3. AREA COSTOS.

31. Proponer para su respectiva aprobacion y framite ante el Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces, la

metodologia de costeo para la fijacion del precio de venta de los servicios que ofrece el Club para las diferentes lineas de
negocios.

3.2 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 [a Unica area autorizada por la direccion para modificar precios cuando sea
necesario.

3.3. 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.

34 Presentar al Coordinador del Grupo Gestién 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 perfinentes.

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

3.6. 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 establecidas por el Coordinador del Grupo o persona que
haga sus veces.

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

3.8. |dentificar los centros de costo de la entidad.

3.9. Realizar la distribucion de costos indirectos de acuerdo con los factores predeterminados como aporte a la
contabilidad de costos.
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3.10.  ldentificar la produccion de cada centro de costo, los registros ufilizados y los informes o reportes que se generan.
3.11. Generar reportes que permitan conocer los costos de produccion y la rentabilidad por cada una de las unidades de
produccién como herramienta para la toma de decisiones v presentarlo al Coordinador del Grupo o persona gue haga sus
veces. Armonizar con cada una de las areas la correcta utilizacion de los centros de costo en los registros generados.
312, Determinar en los estados financieros el costo de produccion.

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

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

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

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

4, AREA AUDITORIA DE INGRESOS

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

4.2. Revisar la causacién de anticipos para eventos y alojamiento, provenientes de Consignaciones o Transferencias

bancarias, previa verificacién con Tesoreria, informando de las novedades encontradas al Coordinador del Grupa o persona
gue haga sus veces.

4.3. Certificar fa existencia de saldos por anticipos o 2 favor de Ios socios y/o clientes, con el visto bueno del Coordinador
del Grupo o persona que haga sus veces.

4.4. Reclasificar en SIIF Nacion los terceros y elaborar la solicitud de devolucion por los diferentes conceplos.

4.5, Efectuar la causacion y clasificacion diaria de ingresos en el aplicativo SIIF Nacion, conciliando con ia informacion
de los diferentes reportes de SEVEN de manera que los datos arrojados por los dos sistemas sean iguales.

4.8. Controlar la identificacion de los movimientos pendientes de clasificar.

4,7.  Elaborar informes periédicos al Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces de los ingresos recibidos por
los diferentes conceptos operacionales del Club Militar.

4.8. 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 presupussto, '

48, Efectuar seguimiento al cierre de reservas de alojamiento, informando al area responsable para que se realice Ia
facturacion opertuna y cruce de anticipos correspondientas

4.10.  Efectuar seguimiento a Ia reaiizacion de eventos y su respectivo cierre informando al area responsable para gue se
realice [a facturacion oportuna y cruce de anticipos correspondientes.

4.11.  Monitorear la aplicacién de anticipos y su cruce en la facturacion a socios.

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

4.13.  Archivar de manera ordenada la fotalidad de las facturas de forma separada de acuerdo a la modalidad de pago:
crédito, tarjeta débito o crédito.

4.14.  Ordenar y archivar los cierres de turmo de cada post, con su respectivo cierre de datafono,
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4.15.  Velar por el adecuado manejo y buen uso de los elementos asignados al Area para para el cumplimiento de las
funciones designadas. : '

4.16.  Verificar y efectuar seguimiento a los cierres y cuadres de las diferentes cajas POS garantizando la debida aplicacion
del procedimiento establecido que permita la correcta contabilizacion de los ingresos recaudados.

4.17.  Verificar que las facturas a crédito que entreguen los cajeros estén completas y diligenciadas con sus respectivas
firmas y ndimero de cédula.

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

5. AREA CARTERA

5.1. Presentar ante el Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces para su aprobacién la planeacion y las

medidas de implementacion de las actividades que se consideren necesarias para garantizar al Club Militar un 6ptimo proceso
de administracion y cobro de cartera.

5.2, Presentar al Coordinador del Grupo ¢ 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.

5.3. Presentar para su aprobacién 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.

54. 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.

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

5.6. 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.

s.7.  Circularizar la informacion sobre cartera y respuesta a todas las inquietudes presentadas por los Socios deudores
del Club.

5.8. Coordinar con el érea Tesoreria la identificacion y aplicacion oportuna de las consignaciones por pagos realizacion
por las empresas deudoras,

5.9. Conciliar periédicamente con Contabilidad los saldos, anticipos y la provision de cartera.
5.10.  Realizar cruce de cuentas con entidades que nos presten servicios reciprocamente.
5.11.  Contribuir y coadyuvar al cumplimiento de las funciones, objetivos y metas del Grupo de Gestién Financiera.

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

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

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

8. AREA TESORERIA

6.1. Controlar los ingresos del Club Militar recibidos a través de las Cajas General, Puntos de Venta y Cuentas bancarias
de recaudo. :

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

6.3. Preparar el Comité de Pagos en forma quincenal, presentando el detalle de facturas y concepios a cancelar a
proveedores y contrafistas y su fuente de pago.

6.4. 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 ia entidad.

6.5. 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.

6.6. 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.

6.7. Controlar e! Plan Anualizado de Caja en los diferentes sistemas de informacién.

6.8. Tramitar el traslado de recursos a la Cuenta Unica Nacional, previa autorizacion del Coordinador del Grupo Gestion
Financiera 0 persona que haga sus veces.

6.9. Suministrar la informacién para realizar ia conciliacién bancaria por ei area correspondiente.
8.10.  Gestionar los documentos que se radiquen.
€.11.  Contribuir y coadyuvar al cumplimiento de fas funciones, objetivos y metas del Grupo de Gestion Financiera.

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

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

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

ARTICULO 20. GRUPC GESTION TALENTO HUMANO. EI Grupo Gestién Talento Humano, tendr4 fas siguientes funciones:

1. Formular el Plan Estratégico de Talento Humano, para el Club Militar, en coordinacién con fa Oficina Asesora de
Planeacion.

2. Administrar el Talento Humano del Club Militar, de conformidad con las normas vigentes que regulan al Club, a las
entidades descentraiizadas del Sector Defensa y a las entidades descentralizadas de la Rama Ejecutiva.

3 Elaborar el Plan Estratégico de Gestion del Talento Humano, en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion.
4. Elaborar ef Plan Anual de Vacantes, de conformidad con las normas vigentes.

5. Asignar los recursos humanos que reguieran las diferentes dependencias de Ja entidad, previa aplicacion de la
normatividad y procedimientos establecidos; asi como los requisitos determinados en el Manual Especifico de Funciones.

8. Revisar y mantener actualizadas de las normas y disposiciones relacionadas con el Recurso Humano.

7. Disefiar e implementar programas de administracion de parsonal, seleccidn, promacion y bienestar.

8. Garantizar la aplicacién de las normas, reglamentaciones y procedimientos para el manejo de promociones y
ascensos.

g Veler por la actualizacion de los registros y la documentacion referente a las Hojas de Vida de los funcionarios.

10. Participar en la elaboracion, actualizacién, modificacion o adicion del Manual Especifico de Funciones v

Competencias Laborales teniendo en cuenta la estruchura de la entidad y las necesidades de las dependencias.




I N N ,

Continuacidn de la Resofucion Nimero U ;- P E-’; 1z ff‘tﬁel 00 EAE QQQ Epor la cuat se revocan las Resoluciones 0000423 del 23 de
julio de 2020 y 0000131 def 05 de abril de 2024 del Club Militar, se redefinen los grupos de trabajo del Club Militar, se establecen areas de trabaio, se
fijan sus funciones y se dictan otras disposiciones’

Pagina 31 de 37

1. Verificar y controlar el cumplimiento de los requisitos de ley para posesion de un cargo y el aporte de los documentos
sobre acreditacion académica, antecedentes administrativos, disciplinarios y penales con el fin de seleccionar funcionarios
competentes.

12, Coordinar la preparacion de los proyectos de actos administrativos relacionados con nombramientos, destinaciones,
promaociones, traslados, estimulos, sanciones, retiros y prestaciones sociales del personal para mantener actualizadas las
situaciones administrativas de los funcionarios.

13. Atender las consultas de origen interno o externo que impliquen el suministro de informacién acerca de funcionarios
o0 ex funcionarios, con base en las hojas de vida y en coordinacién con la Oficina Asesora Juridica.

14. Elaborar los informes internos o externos requeridos por ofras dependencias o entidades sobre las actividades de
su dependencia con la oportunidad y eficacia requeridas.

15. Realizar las actividades que le competen en desarrollo de los procesos de seguridad y salud en el trabajo, de los
empleados plblicos, personal en comision de las fuerzas y en contrato de prestacion de servicios.

16. Apoyar en lo pertinente Io relacionado las areas ambientales de la Sede Principal.

17. Participar en la formulacion de politicas y en el establecimiento de los planes y programas. de seleccion,
administracion, desarrollo, capacitacion, evaluacién del desempefio, carrera administrativa, bienestar de los servidores
publicos del Club Militar.

18. Contribuir al disefio, organizacion, ejecucion y control de planes, programas, proyectos o actividades técnicas o
administrativas de la dependencia o AREA de trabajo y velar por la comecta aplicacion de las politicas, normas,
procedimientos, planes y programas de Talento Humano

19, Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.
20. Contribuir en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto del Talento Humano de conformidad con la planta
vigente y coordinar lo pertinente con la Oficina Asesora de Planeacion.

21. Participar en el proceso de contratacion de bienes y servicios de la gestion de Talento Humano, cuando asi se le
requiera.

22, Contribuir a ia mejora continua del sistema de gestion de calidad de la Entidad

23. Realizar los trémites necesarios, legalizar v ejecutar la eleccion del comité de convivencia y acoso laboral, la
comision del personal y el comité de personal.

24, Coordinar con las Sedes las actividades relacionadas con el area de talento humano.

25. Verificar la realizacién oportuna de las evaluaciones de desempefio de los funcionarios, asi como el seguimiento al

cumplimiento de los deberes de los mismos.

26. Desempeiiar las demés funciones asignadas por el jefe inmediato o quien haga sus veces de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y desempefio del cargo.

ARTICULO 21. FUNCIONES DE LAS AREAS DEL GRUPO DE GESTION TALENTO HUMANO. Son funciones de Las
Areas del Grupo Gestién Talento Humano las siguientes.

1. AREA NOMINA'Y PRESTACiONES SOCIALES

1.1, Presentar ante el Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces la propuesta de procedimiento para la
validacion y pago de la némina del Club Militar, en coordinacion con el Grupo Gestion Financiera.

1.2 Verificar los procedimientos de elaboracion, revision, autorizacion y pago de la némina del Glub Militar.

1.3. Velar por el cumplimiento para el pégo de las prestaciones que por i'éy le corresponde al funcionario de la entidad
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cuando se vincula, se retira o cualquier novedad que tenga.

1.4. Controlar y dar cumplimiento a los descuentos convenidos con los funcionarios de la entidad autorizados por ley.
1.5. Supervisar el procedimiento de elaboracion y pago de nominas especiales (bonificaciones, primas y ofras).

1.6. Cerciorarse del correcto procedimiento de retenciones sobre sueldos, por concepto de impuesto sobre a renta,

tesoreria de la seguridad social y otras deducciones; realizando calculos conforme fos reglamentos y disposiciones
establecidas en el codigo tributario vigente v demas organismos.

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

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

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

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

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

1,42, Utiiizar las herramientas tecnologicas de sistemas y comunicacion, disponibles en el Club.

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

2. AREA ADMINISTRACION DE PERSONAL

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

2.2.  Apoyar al Goordinador del Grupe 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 nomatividad
vigente.

2.3. Proporcionar al funcienario de nuevo ingreso informacién relativa a las instalaciones de la entidad, puesto de trabajo,
grupos y areas existentes a fin de lograr una identificacién con la organizacion.

2.4, Gestionar los trémites de caracter juridico y administrativo relacionados con ef personal, como son; seleccion y
formalizacién de vinculacién o nombramiento laboral, control de derechos y deberes de los funcionarios, control de asistencia,
vacaciones, permisos, ficencias, calificaciones, premios, sanciones, salud laboral, seguridad e higiene el en frabajo, efc.

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

26.  Controlar las actividades reiacionadas con la actualizacion de las hojas de vida de los servidores pablicos del Club
Militar.

2.7. Desempefiar las demés Tareas relacionadas con el 4rea asignadas por el Coordinador del Grupo o persona gue
haga sus veces. ‘

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

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

2.10.  Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del Area.
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3. AREA CAPACITACION Y BIENESTAR

31 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 Plblica, en el tema,

3.2 Colocar en marcha el plan insﬁtucional de capacitacion una vez aprobado.

3.3 Medir el impacto de las capacitaciones, asf como de las actividades de bienestar desarrolladas

3.4. Realizar de acuerdo con los lineamientos sefatados por el Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces,
el diagndstico estratégico de las necesidades presentadas per los Coordinadores de Grupo y Jefes de dependencias del Club
para capacitar a sus servidores piblicos, 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.

3.5. Presentar al Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces la propuesta de capacitacion con base en el

resultado del diagnéstico realizado y conforme a las metas propuestas para el desarrollo de la gestion encomendada a Ia
Entidad.

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

3.T. Presentar al Coordinador del Grupo o funcionario que haga sus veces el resultado de la evaluacién de la
implementacion del Plan de capacitacién y bienestar aprobado.

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

3.9 Utilizar las herramientas tecnologicas de sistemas y comunicacion, disponibles en el Club.
3.10.  Desempefiar las demas que tengan que ver funciones asignadas al Grupo de Trabajo Gestién Talento Humano en

cabeza de esta Area.

4. AREA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

4.1, Presentar al Coordinador del Grupo Gestién Talento Humano o persona que haga sus veces, el disefio y las

actividades de implementacion del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo en el Club Militar de conformidad
con las normas vigentes.

4.2, Realizar la identificacion y prevencién de peligros, asi como la evaluacion y valoracion de los riesgos, que surgen
en el lugar del trabajo, que pueden generar accidentes, 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.

43. Realizar el seguimiento 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.

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

4.5.  Prestarlos primeros auxilios a los socios y a los empleados.

4.6. Coordinar la llamada de Ja ambulancia, cuando la situacion de salud de un socio 0 empleado, asi lo amerite.

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

4.8. Velar por el adecuado manejo y buen uso de los elementos asignados al Area para para el cumplimiento de las
funciones designadas. :
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4.9, Utilizar fas herramientas informéticas y de comunicaciones, disponibles en el Club.

4.10.  Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de las funciones asignadas al grupo de
Trabajo y al area en mencion.

ARTICULO 22. GRUPO GESTION TIC’S. Son funciones del Grupo Gestion TIC'S las siguientes funciones:

1. Consolidar el Pan Estratégico de TICs, en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion.

2 Brindar asistencia profesional en la actualizacion permanente del recurso computacional (Hardware) y aplicativo
{Software) de la Entidad.

3. Administrar los recursos informéticos, que permitan el correcto uso de las aplicaciones.

4. Brindar asistencia profesional a los planes de sistematizacion, accion, compras y capacitacion que permitan el
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

5. Efectuar el mantenimiento integral a estaciones y servidor central para evitar problemas en la utilizacién de los
programas.

6. Brindar asistencia profesional en la definicion e implantacion de una metodologia de Auditoria de Sistemas.

7. Implantar los planes de contingencia necesarios en o referente al manejo de fa informacion para reducir al minimo
los riesgos de pérdida.

3. impiantar indicadores necesatios para determinar el nivel de utilizacion de los recursos computacional (Hardware) y
aplicativo (Software) de la Entidad.

8. Llevar a cabo los procedimientos necesarios para el mantenimiento preventivo y corrective de todo el recurso
computacional y apiicativo de la Enfidad.

10. Prestar el servicio de soporte en Hardware, Software y redes a todos los funcionarios de la Enfidad.

11. Mantener fa documentacion de todo el recurso computacional y aplicativo para consulta de los usuarios y técnicos.
12, Coordinar con las Sedes las actividades relacionadas con el area de TIC's.

13. Colaborar con las Entidades Pblicas y Privadas en la prestecion de servicios informaticos segin su competencia.

14. Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato o quien haga sus veces de acuerdo con el pivel,

la naturaleza y desempefio del cargo

ARTICULO 23. FUNCIONES DE LAS AREAS DEL GRUPO DE GESTION TIC'S. Son funciones de Las Areas del Grupo
Gestién TIC'S las siguientes.

1. AREA SOPORTE PLATAFORMA TECNOLOGICA.

1.1 Brindar soporte a nivel de hardware y software a Vusuan‘o final de primer nivel,

1.2 Administracion del Directorio activo, creacién de usuarios de red ¥ COrreo,

1.3.  Administracion de enclousure ~ semanalmente.

1.4 Administrar el firewali da la Entidad.

1.5. Llevar los registros de calidad pertinentes a los servidores.
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destinatarias del presente acto las areas u oficinas que tengan asignadas la competencia disciplinaria, bien sea en etapa de
instruccion o de juzgamiento.

ARTICULO 27. Dispdngase lo necesario y adelantar todos los framites administrativos a que haya lugar, encaminados a dar

estricta aplicacion a las disposiciones del Decreto 4018 de 2008, en especial las de su articulo 5y, la presente resolucion
segln lo expuesto en su parte motiva. '

ARTICULO 28. Incorporar el organigrama de la organizacion funcional de los grupos internos de trabajo de que trata el
presente acto administrativo.

PROCESOS
INSTITUCIONALES
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16.  Administrar la infraestructura tecnologica de la Entidad a nivel de servidores, redes y comunicaciones.
1.7. Mantener, monitorear y reparar la infraestructura de redes de una organizacién.
1.8 Implementar y mantener servidores y servicios de red comunes dentro de la organizacion.

1.8, Disefiar, implementar y mantener sistemas de monitoreo y respaldo para la infraestructura de redes de una
organizacion.

1.10.  Asegurar la calidad y la performance en el funcionamiento de la infraestructura de redes y servicios de la
organizacion.

1.11.  Administrar infraestructura fisica ~ Backup — Registrar e inventariar
142, Supenvisar los contratos asignados al Area o Grupo Gestién TIC's.
1.13. Contribuir y coadyuvar al cumplimiento de las funciones, objetivos y metas del Grupo Gestion TIC's.

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

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

1.16.  Validar los requerimientos y necesidades de mejoras de los softwares usados en el Club Militar.

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

2, AREA DE SOPORTE DE APLICATIVOS DE LA INFORMACION
2.1, Brindar soporte de primer y segundo nivel a los aplicativos de la Entidad.

2.2, Gestionar y coadyuvar al coordinador del Grupo o persona que haga sus veces, en la adminisracion de la base de
datos de Socios.

2.3.  Contribuir y coadyuvar con proyectos para la mejora continua de los aplicativos de informacion que cuenta el Club,
24.  Gestionar SEVEN y KACTUS ERP, y todos los médulos. Gestionar KAIROS y sus diferentes madulos.
2.5 Contribuir y coadyuvar al cumplimiento de las funciones, objetivos y metas del Grupo Gestion TICs.

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

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

ARTICULO 24. Los funcionarios que sean designados como coordinadores de grupo de gestion o coordinadores de grupos

operacionales, tendran derecho a un reconocimiento equivalente al veinte por ciento (20%) de su asignacion basica mensual
de conformidad con las normas vigentes.

ARTICULO 25. FUNCION GENERAL DE LOS GRUPOS Y AREAS DEL CLUB MILITAR. Todas las dependencias deben
efectuar seguimiento a los recursos asignados.

ARTICULO 26. EXCEPCIONES. En atencion a las disposiciones de las Leyes 1952 de 2019y 2094 de 2021, en concordancia
con las instrucciones impartidas por la Procuraduria General de la Nacién y el Departamento Administrativo de la Funcién
Piblica, mediante Resoluciones 0000357 del 11 de agosto de 2022 y 0000360 del 17 de agosto de 2022, excluir como
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ARTICULO 29. VIGENCIA Y REVOCATORIAS. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y revoca

las disposiciones que le sean contrarias, en especial las Resoluciones 0000423 del 23 de julio de 2020 y 0000131 del 05 de
abril de 2024 del Club Militar.

PARAGRAFO TRANSITORIO PRIMERO. Desde la Jefatura del Grupo de Gestion Talento Humano, revisese la planta de
personal, manuales especificos de funciones y demas documentos, encaminados a determinar por parte de la Direccion,
quiénes seran los funcionarios que asumiran los roles de Coordinadores y Jefes de Grupo, y si es del caso, hacer los ajustes
a que haya lugar, actividad que debera cumplirse a mas tardar el 31 de enero del 2025.

PARAGRAFO TRANSITORIO SEGUNDO. Desde ios Grupos de Gestién que se fusionan y las Areas que se trasladan a
otras Dependencias, generar las respectivas actas de entrega y demas documentos necesarios para el cabal funcionamiento
de Iz Entidad conforme el nuevo organigrama funcional, actividad que debera cumplirse & méas tardar el 31 de enero del 2025.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Dada en Bogota, D.C. alos {J SNENE 005

4 3\
f !

Brigadier General (RA) JOSBAERRY

PINTO RODF
Dir ctor General Club Militar

W

-
-

kina Aseora Jurldica

01

Jefe Oficina Asesora de Planeacion (E)

Reviso: “F’{Mayid Ortiz

Coordinadora Grupo Gestion TAlento Humano







