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Bogota, 06 de septiembre de 2021

Dactor

ENRIQUE SERRANO LOPEZ
Archivo General de la Nacion
Carrera6 14-98

Bogota.

ASUNTO: Proceso de Convalidacion de Tablas de Retencion Documental Club Militar

Cordial saludo.

El Club Militar, consciente de la importancia del cumplimiento de la normatividad documental, destiné en este
periodo de pandemia un capital humano conformado por Administradores de Empresas, Ingenieros de
diferentes areas, Abogados, Especialistas en Gestion Documental, y sobre todo, personal con mas de 20
afnos de experiencia en nuestra grandiosa institucion; para que realizaran el analisis y la elaboracion de las
Tablas de Retencion Documental de la entidad.

Por lo anterior realizamos la entrega de las Tablas de Retencion Documental que se contiene el siguiente
contenido:

- Anexo 1 Soportes legales de la estructura organica del Club Militar

- Anexo 2 Memorias Descriptivas

- Anexo 3 Cuadro de Clasificacion Documental

- Anexo 4 Tablas de Retencién Documental

- Anexo 5 Acta de Aprobacion de Tablas de Retencion Documental y Resolucion de adopcion de las
Tablas de Retencio

Sabemos que este egZlin camino que se inicka con este proceso de convalidacion, y somo sensatos al saber
que surgiran obseryaciones y oportunidades [de mejora, estamos dispuestos con nuestro equipo de trabajo a
interiorizarlas y plasmarlas. :

. !

Atentamente,

Sefior Vicealmirante (RA TOR NSO MEDINA TORRES
Director General

Aprobé: CN O'NEIL VLADIMIR ACERC PENA Subdirector General&&

Reviso: CN (RA) DAVID TADEO PINA SABAGH Coordinador Gestion Administrativa
Proyecto: CARLOS ALBERTO SANTAFE CAICEDO TASD Responsable Gestion Documental

Actitud, Perseverancia y Pasion

Carrera 50 No. 15-80

www.clubmilitar.gov.co

Twitter: @Club_Militar

Facebook: ClubMilitar de Oficiales

Youtube: @ClubMilitar

Instagram: @clubmilitar GLA-101-F02. V6
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ANEXO 1

Estructura Organica

- Decreto 4018 de 2008 “Por el cual se modifica la estructura organica del Club Militar y se
dictan otras disposiciones”.

- Resolucién 652 de 2017 “Por la cual se crean y Organizan Grupos Internos de Trabajo y se
establecen sus funciones”.

- Organigrama Resolucion 652 de 2017
- Resolucion 423 de 2020 “Por la cual se establecen areas de trabajo en la Oficina de Planeacién
y en los grupos de trabajo que actualmente funcionan en el Club Militar y se fijas sus

funciones”.

- Organigrama Resolucion 423 de 2020



REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
DECRETO 4018 DE 2008
(21 de Octubre de 2008)

Por el cual se modifica la estructura del Club Militar y se
dictan otras disposiciones

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA,

en ejercicio de las facultades constitucionales y legales,
en especial de las que le confiere el articulo 54 de la Ley
489 de 1998, y

CONSIDERANDO:

Que el Decreto Ley 770 de 2005 suprimié el nivel Ejecutivo, por lo cual es
necesario modificar la estructura del Club Militar, para ajustarla a la citada
norma.

Que el Consejo Directivo del Club Militar en sesién del 6 de septiembre de 2006
seglin acta No. 480, decidié someter a aprobacién del Gobierno Nacional la
Modificacion de la Estructura del Club Militar.

. DECRETA:
ARTICULO 12, ESTRUCTURA. La estructura del Club Militar sera la siguiente:

Consejo Directivo

1. Direccion General

1.1 Oficina Asesora de Planeacion

1.2 Oficina de Asesora Juridica

1.3 Oficina de Control Interno

2. Subdireccion General

3. Organos de Asesoria y Coordinacién

3.1 Comisi6n de Personal

3.2 Comité de Coordinacion del Sistema de Control Interno

T ey T e A



Continuacién Decreto 4018 del 21 de Octubre de 2008

ARTICULO 2°

ARTICULO 3°

CONSEJO DIRECTIVO. Son funciones del Consejo Directivo
las contempladas en Ley, en los Estatutos de la entidad y en
las demas disposiciones legales vigentes.

DIRECCION GENERAL. Son funciones de la Direccidn
General del Club Militar, ademas de las funciones que le
senalen las Leyes, las disposiciones legales, las siguientes:

a) Presentar politicas, expedir las normas, adoptar el plan
general y velar por el cumplimiento de los términos y
condiciones establecidas para su ejecucion;

b) Organizar, dirigir y controlar de conformidad con las
directrices trazadas por el Consejo Directivo, las
actividades de la entidad, y suscribir como representante
legal los actos y contratos, ordenar los gastos y suscribir
convenios necesarios para el cumplimiento de los
objetivos y funciones asignadas a la entidad, con arreglo
a las disposiciones vigentes y a los presentes estatutos;

c) Presentar para estudio y aprobacién del Consejo
Directivo los proyectos de estatuto interno, y las
modificaciones a que haya lugar, y presentar proyecto de
modificaciones a la estructura y planta de personal, para
que el Consejo Directivo proponga su aprobacion ante el
Gobierno Nacional,

d) Cumplir y hacer cumplir las decisiones y Acuerdos del
Consejo Directivo;

e} Presentar dentro de los dos (2) primeros meses de cada
vigencia fiscal, a la Comisién Nacional para la
Moralizacién, un informe sobre los proyectos y acciones
que vaya a ejecutar la entidad durante dicha vigencia, de
acuerdo con la metodologia y reglas que define el
Gobierno Nacional;

f)  Delegar en los funcionarios de la entidad el ejercicio de
algunas funciones, cuando la Constitucién, la Ley o los
Estatutos lo permitan;



Continuacion Decreto 4018 de!l 21 de Octubre de 2008

Nombrar y remover el personal, efectuar los traslados,
ascensos y remociones.

Conocer los asuntos disciplinarios de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

Distribuir el personal de la planta de personal global,
teniendo en cuenta la estructura interna, las necesidades
del servicio y los planes y programas trazados por la
entidad;

Constituir mandatarios y apoderados que representen la
entidad en los asuntos judiciales y deméas de caracter
litigioso;

Someter a consideracion y aprobacién del Consejo
Directivo el proyecto de presupuesto, sus adiciones y
traslados, asi como los estados financieros, de
conformidad con las disposiciones organicas vy
reglamentarias sobre la materia;

Presentar para consideracion del Consejo Directivo los
planes y programas que se requieran para el desarrollo
del objeto de la entidad;

Controlar el manejo de los recursos financieros, para que
estos se ejecuten de conformidad con los planes y
programas establecidos y con las normas organicas del
Presupuesto Nacional;

Aprobar el Manual especifico de funciones y requisitos,
asi como el Manual de Procedimientos de la entidad;

Crear y organizar mediante acto administrativo grupos
internos de frabajo, teniendo en cuenta la estructura
interna y los planes y programas institucionales;

Administrar y velar por la adecuada utilizacion de los
bienes y fondos gque constituyen el patrimonio de la
entidad,



Continuacién Decreto 4018 del 21 de Octubre de 2008

ARTICULO 4°

a)

Rendir informes generales y periédicos al Ministerio de
Defensa Nacional en la forma que éste lo determine,
sobre el estado de ejecucidn de las funciones,
actividades desarrolladas, la situacién general de la
entidad y las medidas adoptadas que puedan afectar el
curso de la politica del Gobierno;

Representar las acciones y derechos que la entidad
posea en otros organismos;

Establecer politicas relacionadas con la capacitacion,
adiestramiento y bienestar de los servidores publicos,
tendientes al mejoramiento de la capacidad administrativa
y operativa de la entidad;

Ordenar los gastos con cargo al presupuesto, conforme a
las normas generales y reglamentarias del presupuesto
nacional, los estatutos y acuerdos del Consejo Directivo;

Presidir las reuniones del Comité de Control Interno y de
la Comision de Personal, conocer de su efectividad y la
observancia de sus recomendaciones; y

Las demas que se relacionen con la organizacién y
funcionamiento de la entidad y no estén expresamente
atribuidas con otra autoridad.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION. Son funciones de la
Oficina Asesora de Planeacion, las siguientes:

a)

Asesorar al Director General y a las demas dependencias
del Club en el disefo y formulacién de las politicas,
planes, programas y proyectos que debe desarrollar la
entidad en cumplimiento de su misién a corfo, mediano y
largo plazo.

Elaborar el plan operativo anual con base en las politicas
y objetivos generales del Club y presentarlo a
consideracién de la Direccién General.
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ARTICULO 5°.

a)

Disenar y proponer metodologias para elaborar en
coordinacién con las deméas dependencias, el proyecto de
Plan de Desarrollo, Plan de Accion Anual, programas,
proyectos, consolidarlos y efectuar los ajustes
necesarios.

Formular y coordinar la elaboracién de los proyectos de
inversion de la entidad, realizar su evaluacion y adelantar
la actuacién administrativa que corresponda para su
inscripcion en el Banco de Programas y Proyectos de
Inversién Nacional.

Preparar con base en los estudios econdmicos y
financieros, el anteproyecto de presupuesto anual de
funcionamiento e inversion del Club en coordinacion con
las demas dependencias y programar las actividades
para la debida ejecucion de la mision.

Administrar y coordinar el sistema estadistico de la
Entidad para generar el sistema de informacion requerido
en los procesos de planeaciéon del Club, que faciliten la
toma de decisiones con base en resultados.

Elaborar en coordinacion con las demas dependencias el
manual de procesos y procedimientos del Club Militar con
el fin de racionalizar la gestiébn y los recursos de la
institucion.

Asesorar y acompanar a las dependencias del Club
Militar en la implementacion de la politica institucional y
practicas gerenciales que garanticen el logro de los
objetivos institucionales.

Las demés que le sean asignadas y que correspondan a
la naturaleza de la dependencia.

OFICINA ASESORA JURIDICA. Son funciones de la Oficina de
Asesora Juridica, las siguientes:
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a)

b)

c)

e)

a)

Asesorar a la Direccion General y a las demas
dependencias del Club en la interpretacion de las normas
constitucionales y legales y en los demas asuntos
juridicos de la entidad.

Representar juridicamente al Club en los procesos que se
instauren en su contra o que ésta deba promover,
mediante poder que le otorgue el Director General del
Club y mantenerlo informado sobre el desarrollo de los
mismos.

Elaborar, estudiar y conceptuar sobre los proyectos de
acuerdos, resoluciones, contratos, convenios y demas
actos administrativos que deba expedir o proponer al
Club, en desarrollo de su misidn institucional y que sean
sometidos a su consideracion.

Resolver las consultas formuladas por los organismos
publicos y privados, asi como por los usuarios y
particulares, de conformidad con las normas que rigen los
servicios y funciones del Club.

Asesorar a las demas dependencias sobre la elaboracién
de conceptos con el objeto de mantener uniformidad de
criterios.

Elaborar los términos de referencia y pliegos de
condiciones de la contratacion.

Iniciar el tramite contractual a partir de la elaboracién del
contrato, perfeccionamiento, aprobacién de garantias,
revisién juridica para la firma del Director General, asi
mismo ejecutar los contratos por incumplimiento y hacer
efectivas las clausulas atinentes a multas y las de
naturaleza penal.

Recomendar lo pertinente a los recursos que el Director
General del Club deba resolver por la via gubernativa y
preparar las respectivas respuestas previa solicitud de
aquél.
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ARTICULO &°

Compilar y concordar las normas legales relacionadas
con los asuntos de los que debe conocer el Club,
manteniendo actualizado el archivo de los mismos y
prestando los apoyos de consulta que requieran en el
campo juridico los funcionarios de |la entidad.

Atender y vigilar las tutelas, acciones de cumplimiento,
conciliaciones y cumplimiento de sentencias en
coordinacion con las dependencias comprometidas para
su adecuada resolucién y por las que deba responder o
sea parte el Club, sin perjuicio del ejercicio de estas
funciones por los responsables o competentes.

Coordinar los procesos de cobro coactivo que deba
adelantar el Club.

Rendir los informes que sean requeridos.

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

OFICINA DE CONTROL INTERNO. Son funciones de la
Oficina de Control Interno, las siguientes:

a)

c)

Planear, asesorar y apoyar al Director General en la
definicion de las politicas referidas al disefo e
implantacién de los sistemas de control que contribuyan a
incrementar la celeridad, eficiencia y eficacia de las
diferentes areas de la entidad, asi como garantizar la
calidad en el cumplimiento de su labor de inspeccién,
vigilancia y control.

Asesorar y apoyar a los Jefes de las Dependencias en la
implementacién del Modelo Estandar de Control Interno.

Realizar evaluaciones periédicas sobre la ejecucion del
Plan de Accion, del cumplimiento de las actividades
propias de cada dependencia y proponer las medidas
preventivas y correctivas necesarias.
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ARTICULO 7°.

d)

e)

h)

Verificar el cumplimiento de los requisitos administrativos
y financieros de acuerdo a los procedimientos y el control
fiscal, establecidos para el movimiento de fondos, valores
y bienes de la entidad.

Evaluar el proceso de planeacion, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes a fin de formular
recomendaciones de ajustes o mejoramientos al proceso.

Evaluar los procesos misionales y de apoyo adoptados y
utilizados por el Club, que tengan claramente definidos
los niveles de autoridad y responsabilidad, con el fin de
determinar su coherencia con los objetivos y resultados
comunes e inherentes a la misién institucional.

Fomentar en toda la organizacion la formacién de una
cultura de control que contribuya al mejoramiento
continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

Rendir los informes periddicos establecidos por los
organismos gubernamentales y los demas que le soliciten
al Club Militar y que se relacionan con su funcion.

Realizar seguimiento a las investigaciones disciplinarias y
administrativas que adelante el Club y sus resultados.

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

SUBDIRECCION GENERAL. Son funciones de la Subdireccién
General, las siguientes:

a)

Proponer y ejecutar las politicas para la administracion de
los recursos humanos, fisicos, econémicos, informaticos
y financieros de la sede principal y de las sedes
campestres del Club Militar, bajo las directrices impartidas
por el Director General.
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g)

Suplir las faltas temporales del Director General.

Representar al Director General en los asuntos que éste
le delegue.

Adelantar las gestiones necesarias, con las oficinas
encargadas, para garantizar que los planes sean
elaborados con base en las politicas y objetivos
generales del Club.

Realizar y controlar las acciones requeridas para la
compra de bienes y servicios para el normal
funcionamiento  del Club, incluidas las sedes
vacacionales.

Estudiar los informes periédicos u ocasionales que las
distintas dependencias del Club deben rendir al Director
General y presentarle las observaciones pertinentes.

Dirigir y controlar la elaboracién y presentacion de los
informes y estados financieros para aprobacion del
Director General y posteriormente presentarlo ante el
Consejo Directivo y demas organismos que lo soliciten.

Dirigir y controlar el disefio e implantaciéon de los
instrumentos  necesarios para la  programacion
presupuestal, la fijacion de tarifas, la determinacién de
costos estandares, la recuperacion de cartera y el control
general del area financiera.

Dirigir las actividades tendientes a la creacién y diseno de
mecanismos que proyecten la imagen del Club hacia el
cumplimiento de su visibn y preparar planes
promociénales que incentiven el incremento de la
demanda de servicios concordantes con la misién
institucional.

Dirigir y coordinar la elaboracion de los analisis histéricos
de venta de servicios para efectuar el plan estratégico de
mercadeo con fundamento en politicas y metas trazadas
por el Consejo Directivo y el Director General.
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ARTICULO 8¢

k)

)

Dirigir la elaboracion de los informes y estudios
especiales que sobre el desarrollo de los planes,
programas y proyectos deban presentarse.

Velar por la aplicacion del sistema de desarrollo
administrativo.

Conocer y fallar en primera instancia los procesos
disciplinarios que se adelanten contra todos los
funcionarios o ex-funcionarios plblicos que no gocen de
fuero especial y que se encuentren al servicio del Club
Militar en forma permanente o transitoria.

Velar por el cumplimiento de las recomendaciones
realizadus por el comité de control interno y la comision
de personal.

Efectuar el seguimiento al plan institucional aprobado por
el club y proponer los correctivos a que haya lugar.

Dirigir las actividades sociales, administrativas vy
financieras del club.

Disponer lo necesario para la atenciéon de las quejas y
reclamos en los términos senalados en la Ley 190 de
1995 y demas disposiciones legales vigentes.

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

ORGANOS DE ASESORIA Y COORDINACION. La
composicién y las funciones del Comité de Coordinacion del
Sistema de Control Interno, la Comisién de Personal y los
demas que se requieran, se regiran por las disposiciones
legales sobre la materia y serdn reglamentadas a través de
resolucion por parte de la Direccién General.
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ARTICULO 9°-

ARTICULO 10.-

ARTICULO 11.

DISPOSICIONES VARIAS

ADOPCION DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL CLUB
MILITAR. De conformidad con la estructura prevista en el
presente Decreto, el Consejo Directivo procedera a determinar
la nueva planta de personal del Club Militar, para someterla a
la aprobacién del Gobierno Nacional.

ATRIBUCIONES DE LOS FUNCIONARIOS DE LA PLANTA
ACTUAL. Los funcionarios de la planta de personal actual del
Club Militar continuaran ejerciendo las funciones a ellos
asignadas, hasta tanto sea adoptada la nueva planta de
personal de conformidad con lo dispuesto en el articulo
anterior.

El presente decreto rige a partir de la fecha de su publicacion y
deroga el Decreto 958 de 2002.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE,

Dado en Bogota, D. c., a los 21 OCT DE 2008

EL MINISTRO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO,

Oscar Ivan Zuluaga Escobar

EL MINISTRO DE DEFENSA NACIONAL,
Juan Manuel Santos C.

EL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION

PUBLICA,
Fernando Grillo Rubiano



CLUB MILITAR
RESOLUCION NUMERO 652 DE 2017
[16 DE JUNIO DE 2017]

“Por la cual se crean y organizan Grupos Internos de Trabajo y se establecen sus
funciones’

EL DIRECTOR GENERAL DEL CLUB MILITAR

En uso de sus Facultades Legales, estatutarias y en especial las que le confieren Ia Ley
489 de 1998, Decreto 2986 de 2011, Decreto 0444 de 2017, acta de posesion 0018-17 en
concordancia con el Acuerdo 004 de 2001, Resolucién 943 de 2016 y

CONSIDERANDO:

Que de acuerdo al principio de armenia y autonomia de los érganos que integran la rama
ejecutiva, el articulo 113 de la Carta Politica aplica los conceptos del deber funcional de
los diferentes 6rganos del Estado, los cuales entre si tienen funcicnes separadas pero
colaboran arménicamente para la realizacién de sus fines propios y misionales.

Que conforme a los articulos 2° y 115 de la Ley 480 de 1998, se establece que con el fin
de atender las necesidades del servicio y cumplir con los principios de la funcién publica
basados en la eficacia y eficiencia los objetivos, politicas y programas del organismo o
entidad, su representante leqal podra crear y organizar, con caracter permanente o
transitorio, grupos internos de trabajo. En el acto de creacién de tales grupos se
determinaran las tareas que deberan cumplir y las consiguientes responsabilidades y las
demas normas necesarias para su funcicnamiento.

Que de canformidad con el articuio 46 de la Ley 909 de 2004 <Articulc medificado por el
articulo 228 del Decreto 019 de 2012. El nuevo textc es el siguiente > Las reformas de
plantas de personal de empleos de las entidades de !a Rama Ejecutiva de los érdenes
nacional y territorial, deberan motivarse, fundarse en necesidades del servicio 0 en razones
de modernizacién de la Administracion.

Que mediante Decretc No 4018 de 2008, el Gobierno Nacicnal modificé la Estructura
Organica del Club Militar, en ejercicio de las facultades constitucionales y legales, y en
especial las conferidas en el articulo 54 de Ley 488 de 1998, asi: 1. Direccion General: 1 1
Oficina Asesora de Planeacitn, 1.2 Oficina Asesora Juridica, 1.3 Oficina de Control Interno
2. Subdireccién General y 3. Organismos e Asesoria y Coordinacién.

Que mediante Acuerdo N° 004 de 2001 se adoptaron los estatutos internos del Club Militar
otorgandole al Director del Club |a facuitad de crear organizar mediante acto administrativo
grupos internos de trabajo, teniendo en cuenta la estructura interna, los planes y programas
institucionales, facultad ratificada en e! Decreto 4018 de 2008 ibidem.

Que la Ley 734 de 2002, establece en el articulo 76 gue “Toda entidad u organismo dei
Estado, con excepcion de las competencias de los Consejos Superior y Seccionales de la
Judicatura, debera organizar una unidad u oficina del mas alte nivel, cuya estructura
jerarquica permita preservar la garantia de la doble instancia, encargada de conocer y fallar
en primera instancia los procesos disciplinarios que se adelanten contra sus servicores”
Que en el paragrafo 2° del articulo 76 se determina que “se entiende por cficina del mas
alto nivel la conformada por servidores plblicos minimo del nivel profesional de la
administracion”

Que de acuerdo con el literal b del articulo 3” del Decreto 4018 de 2008, es funcién del




! (

Continuacion Resolucién No. 632 de 2017, *Por ia cual se crean y croanizan Grupos internos de Trabajo, de caracler
transitorio y se establecen sus funcicnes”
Pagina Z de 14

Director General, organizar, dirigir y controlar de confermidad con las directrices trazadas
por el Consejo Directivo, las actividades de |a entidad.

Que segun lo dispueste 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 internos de trabajo, fa integracién de los mismos no
podran ser inferior a cuatro (4) empleados, destinados a cumplir las funciones que
determine el actc de creacion, las cuales estaran relacionadas con el arsa de la cual
dependen jerarquicamente

Que conforme a la Resclucion 943 de! 15 de junio de 2016 "por la cual se crearon unos
grupos internos de trabajo y se fijaron unas funciones” los cuales a la luz del Decreto No
4018 de 2008 y el acuerdo 004 de 2001 actualmente no se ajustan al cumplimiento del
cbjeto del Club Militar y la misionalidad para la cual fueron creados.

Que de acuerdo con el literal b del articule 3° del Decreto 4018 de 2008, es funcién del
Director General, organizar, dirigir y controlar de conformidad con las directrices trazadas
por el Consejo Directivo, las actividades de la entidad

Que en mérito de lo expuesto.

RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Crear los grupos internos de trabajo que mas adelante se relacionan, de
cenformidad con el cbjeto, orientacién, estructura y misionalidad del Club Militar en
cencerdancia con o sefalade en la parte motiva de este acto administrativa:

GRUPOS INTERNOS DE TRABAJO - GESTICN. Definir en el Club Militar los siguientes
Grupos de Gestion:

DEPENDENC!A

DENOMINACION

DIF’ECCiON GENERAL

GRUPO GESTION SEDE PRINCIPAL

DIRECCION GENERAL

GRUF’O GESTION SEDE L‘\S MERCEDES

r

D|RECC!ON GENERAL

SUBDIRECCION GENERAL

; GRUPO GESTION SEDE* SOCHAGOTA

| GRUPO MISIONAL ATENCIGN INTEGRAL AL |
L socio iR

SUBD!RECCION GENERAL

- GRUPO CESTiON ADMINISTRATIVA

SU BDIRECCION CENERAL

‘ SUBD(RECC ON GENERAL

""GRUPO GESTION FINANCIERA

| GRUPO GESTION TALENTO HUMANG

E SUBD!RECCEON GENERAL

| GRUPO GESTION TIC'S
|

ARTICULO 2°.- GRUPOS INTERNOS DE TRABAJO - OPERACIONALES Y AREA_S DE
APOYO. Definir en las Sedes del Club Militar los siguientes Grupos Operacionales y Areas

de Apoyo, en cada una de ias Sedas:

‘ DEPENDENCIA

DENOMINACION

[ GRUPO GESTION SEDE PRINCIPAL

"GRUPG “OPERACIONAL ALIMENTOS ¥

| BEBIDAS

A
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| GRUPO OPERACIONAL ALOJAMIENTC
i GRUPQO OPERACIONAL EVENTOS

{ GRUPO OPERACIONAL RECREACION Y |
| DEPCORTES

AREAS DE APOYO Y SERVICIOS

| GENERALES
% !
i

 GRUPO GESTION CENTRO VACACIONAL | AREAS OPERACIONALES
| "LAS MERCEDES"

- ALIMENTOS Y BEBIDAS - EVENTOS
5' -ALOJAMIENTO

-RECREACION Y DEPCRTES
-ATENCION INTEGRAL AL SOCIO

i | AREAS DE APOYO '
| | -TALENTO HUMANO |
! -ADMINISTRATIVA,
' ' -FINANCIERA

i -TICs

s

| - SERVICIOS GENERALES Y
- MANTENIMIENTO

] - AREA DE SEGURIDAD

| -AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD EN EL
| TRABAJO Y CALIDAD.

"GRUPO GESTION CENTRO VAGACIONAL [ AREAS OPERACIONALES

| SOCHAGOTA .

| - ALIMENTOS Y BEBIDAS - EVENTOS
| _ALOJAMIENTO

-RECREACION Y DEPORTES
-ATENCION INTEGRAL AL SOCIO

- AREAS DE APOYQ

-ADMINISTRATIVA. ‘

| -FINANCIERA. i

-TICs

-AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD EN EL |
| TRABAJO Y CALIDAD

%
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ARTICULO 3°.- GRUPO GESTION SEDE PRINCIPAL. Son funciones del Grupo Gestién
Sede Principa! Ias siguientes:

| DEPENDENCIA
| Director General B
| I FUNCIONES GRUPO GESTION SEDE PRINCIPAL i
a) Planear, dirigir y controlar ias actividades de naturaleza operacional de |la Sad |
Principal en procura del cumplimiento de los objetivos del Club y ia prestacién |
del servicio de excelente calidad "
| b} Planear y coordinar el recurse humano que se asigne a la Sede Principal de
| acuerdo con los lineamientes que se establezcan para tal fin :
¢} Pregramar y coordinar el recurso de infraestructura ¥ equipo asignado a la Sede |
Principal, de conformidad con las politicas establecidas para tal fin.
\ d) Coordinar el &rea de servicios generales y mantenimientc de la Sede.
e) Coordinar las areas ambientales, seguridad y salud en el trabajo y calidad de ia |
5 Sece; en las fases de implementacion. ejecucion y seguimiento de! sistema de |
gestion respectivo
f) Registrar y efectuar control ¥ seguimiente a los resultados de los grupos
operacionales de la Sede Principal.
g) Proponer estrategias y actividades tendientes a optimizar e! funcionamiente de
los grupos operacionales de la Sede Principal
hj Consclidar las necesidades de la Sede Principal - Grupos Operacicnales. en |
coordinacion con el Grupo de Gestidn Administrativa y la Oficina Asesora de |
| Pianeacién.
: i) Llevar la estadistica sobre consumos promedic de bienes y servicios de los |
diferentes grupos operacicnales de la Sede Principal. i
i) Elaborar los informes requeridos per otras dependencias y entidades, sobre las
diferentes actividades y resultados
k) Presentar a la Direccién General y a la Oficina Asesora de Planeacién, con la
pericdicidad que se establezca. los resultados financieros. presupuestales,
operacionales y estadisticas de la Sede. ‘
I} Cumplir a cabalidad y de acuerdo con las normas vigentes, las funciones que le |
sean delegadas al Grupo Gestién Sede Principal o a algunc de los funcionarios |
gue integran dicho Grupo.
m) Las demas funcicnes que le sean asignadas Y Que cofresponden a la naturaleza
del Grupo de Gestién

ARTICULO 4°.- GRUPO GESTION “LAS MERCEDES" El Grupo Gestion Sade “Las
Mercedes” tendra las siguientes funciones.

[IDEPENDENCIA
. Direccion General
Il FUNCIONES GRUPO GESTION SEDE “LAS MERCEDES"

a) Planear, dirigir y controlar las actividades de naturaleza operacional, de la Sede
‘Las Mercedes” en procura del cumplimiento de los objetivos del Ciub v la
prestacion del servicio de excelente calidad.

b} Planeary coordinar el recurso humano que se asigne ala Sede, de acuerdo con
los lineamientos que se estabiezcan para tal fin ¥y atraves del area de Apoyo de |
Talento Humano de la Sede.

¢} Programar y coerdinar el recurso de infraestructura Yy equipo asignado a la Sede, |
de conformidad con las politicas establecidas para tal fin. y a través dei drea de |
Apoyo Administrativa de la Sede ‘

d) Coordinar el area de Apoye Administrativa de la Sede (Adquisiciones —
Contratacicn; Transporte, _Seguridad, Mantenimiento vy Legistica; Servicios |
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Generales; Correspendencia y Gestion Documental).

e) Coordinar el area de Apoyo Financiero de la Sede (Contabilidad, Tesoreria,
Costos; Cartera y Presupuesto)

‘ f) Ceoordinar el area de Apoyo de Sistemas de |a Sede.

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

h) Registrar y efectuar control y seguimiento a los resultadcs de las areas
operacionales de ia Sede.

i) Proponer estrategias y actividades tendientes a optimizar el funcionamiento de
las areas operacionales de la Sede. |

j) Consolidar las necesidades de la Sede — Areas cperacionales y de Apoyo. en |
coordinacién cen el Grupc Gestion Administrativa y la Oficina Asesora de
Planeacién.

k) Lievar la estadistica sobre consumos promedic de bieres y servicios de las
diferentes areas operacionales de la Sede.

I) Elaborar los informes requeridos por otras dependencias del Club, sobre las |
diferentes actividades y resuitades. 1

m) Presentar a la Direccian General y a la Oficina Asesora de Planeacion. con la
periodicidad que se establezca ios resultados financiercs, presupuestales, |
cperacionales y estadisticas de la Sede.

n} 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

n) Lasdemas funcicnes que le sean asignadas y que corresponden a la naturaleza
del Grupo de Gestion

ARTICULO 5°.- GRUPO GESTION SEDE “SOCHAGOTA" El Grupo Gestion Sede
"SOCHAGOTA" tendra las siguientes funciones:

IDEPENDENCIA
. Direccion General ,
| I FUNCIONES GRUPO GESTION SEDE "SOCHAGOTA™

a) Planear, dirigir y controlar las actividades de naturaleza operacional de la Sede
"SOCHAGOTA" en procura del cumplimientc de los objetives de! Club vy ia
prestacion del servicio de excelente calidad.

b) Pilaneary coordinar el recurso humang que se asigne a la Sede, de acuerdo con |
ios lineamientos que se establezcan para tal fin y a través del area de Apoyc de

i Talentc Humano de la Sede.

! c) Programar y coordinar el recursc 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 Ia Sede

d) Ccordinar el area de Apoyo Administrativa de la Sede ({(Adquisiciones - |

| contratacion segun delegacion. Transporte y seguridad, Mantenimiento y |
iogistica; Servicios generales; Correspondencia y Gestion documental).

e) Coordinar el Area de Apcyc Financiero de la Sede (Contabilidad. Tesoreria,
Costos; Cartera y Presupuesto).

f) Coordinar el area de Apoyo de Sistemas de la Sede

g) Coordinar el area Ambiental; seguridad y salud en el trabajo y calidad; en las

| fases de ejecucion y seguimiento de los sistemas de gestién respectivos.

' h) Registrar y efectuar control y seguimiento a los resultados de las areas

i operacicnales de la Sede.

—_—
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las areas operacionales de la Sede.

I} Consclidar las necesidades de la Sede - Areas Operacionaies y de Apoyo. en
coordinacion cen el Grupo Gestion Administrativa y la Oficina Asesora de
Planeacion.

k) Llevar la estadistica sobre consumos promedio de bienes y servicios de ias |
diferentes areas cperacionales de la Sede

l) Elaborar los infermes requeridos por otras dependencias del Ciub, sobre las ‘
diferentes actividades y resultados.

m) Presentar a la Direccion General y a la Oficina Asescra de Planeacion, con la ‘
periodicidad cue se establezca, los resultados financieros. presupuestales.
operacionales y estadisticas de la Sede

[ n) Cumplir a cabalidad y de acuerdo con las normas vigentes, las funciones quz le

’ sean delegadas al Grupo Gestion Sede “Sochagota” o a alguno de los
funcionarios que integran dicho Grupo.

0) Lasdemas funciones aue le sean asignadas y que correspenden a la naturaleza
del Grupo de Gestién

ARTICULO 6°.- GRUPQ GESTION FINANCIERA. El Grupo Gestion Financiera tendra las
siguientes funciones.

| | DEPENDENCIA

| Subdirector General _

|l FUNCIONES GRUPO GESTION FINANCIERA

a) Formutar Plan Estratégico Financiero. en coordinacién con la Oficina Asesora de

B)

¢

-

K)

Planeacion.

Programar, dirigir y coordinar los procedimientos de manejo y control financisro
de la entidad, de manera oportuna.

Controlar los compromisos gue se adquieren con carge al PAC aprobado para
el Club Militar; asi como efectuar seguimiento a los pagos correspondientes de |
conformidad con las normas vigentes. i
Coordinar las dreas de Contabilidad, Tesoreria, Costos Cartera. Presupuesto
{registro)

Realizar la adecuada administracion y custodia de los recursos menetarios
cuentas bancarias y titulos valores de la Entidad, de forma eficiente y eficaz.
Supervisar y controlar la recepcion en les puntos de venta ¥ cajas de |a enticad
de los ingresoes por los diferentes conceptos y en les diversas medios de pago.
Realizar actividades en coordinacion con el area de tescreria y cartera gue
permitan mantener los niveles adecuados de liquidez para el cumplimiento de
los diferentes pagos por concepte de obiigaciones contractuales, nomna,
impuestos y apiicacion de normas referentes a inversiones forzosas dentro del
portafolio de la entidad

Proyectar, monitorear controlar el fiujo de caja consolidade de la entidad con el
fin de atender oportunamente el pago de las obligaciones a cargo de la entidad.
Cocrdinar las actividades y respander por el cumpiimiento de los requerimientos
operativos y registros del Sistema Integral de Informacién Financiera SIIF -
Nacicn. de conformidad con el Decreto 1068 de 2015, y demas normas que lo |
modifiguen ¢ adicionen ;
Elaborar los estados financieros consolidados exigidos segun ias normas |
vigentes y presentar los informes y analisis correspondientes, como insumo para
la elaboracion de reportes al Consejo Directivo, la Centaduria General de la |
Nacian, Contraloria General de la Replblica y demas organismos gue lo
requieran

Colaboerar con la Oficina Asesora de P{aneacic}_n__je_,-_r_x___ig_g@g@g_m‘:__r}__ggl_Ante;j
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Proyecto anual de presupuesto de la entidad. !
I} Efectuar el seguimiente al Plan Institucianal aprobade por el Club y proponer los |
correctivos y acciones de mejora a que haya lugar.
m) Disefar las politicas de manejo, gestion, recuperacion y centrol de capita! de |
corto plazo. i
n) Elaborar las proyecciones financieras necesarias para los analisis, evaluacion
de proyectos y los planes a futuro de |a institucién.
o) Ceordinar con las Sedes las actividades relacionadas con el area financiera
p) Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de
acuerdo con gl nivel, la naturaleza y desempefio del cargo i

ARTICULO 7°.- GRUPO GESTION ADMINISTRATIVA El Grupo Gestion Administrativa.
tendra las siguientes funciones:

| DEPENDENCIA _ - - o
| Subdrrector Genegral
|1l FUNCIONES GRUPO GESTION ADMINISTRATIVA

{
|

a) Formular Plan Estratégicc Administrative del Club Militar, en coordinacion con la
Oficina Asesora de Planeacion. ‘

b) Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de las éreas de contratos y |
adquisiciones, almacenes, mantenimiento, transporte y archivo

c) En el area de contratacién y adquisiciones, realizar las actividades pre-
contractual, contractual y post-contractual.

d) Adelantar estudios para elaborar y mantener actualizados los procedimientos
propios del Grupo de Gestion,

&) Velar por el cumplimiento de ias obligaciones contraidas por los contratistas
mediante labores de seguimiento. en procura de una correcta ejecucion de la
contratacién para toda Ia entidad

| f) Presentar las necesidades cuantificadas para la elaboracion del anteproyecto de

presupuesto correspondiente a la adquisicién de bienes v servicios relacionados
con las areas de apoyo, las polizas de seguros, el mantenimiento de edificaciones.

| los materiales y equipos que requiere la entidad.

\ g) Planear, organizar, coordinar y controlar las adquisiciones, de acuerdo con los

i planes y programas institucionales y los recurses disponibles.

h) Prestar apoyo de caracter técnico en la elaboracién de proyectos de inversion de
la entidad y en los correspondientes a las metas megas, segun los lineamientos
de la Direccion General del Club.

1} Velar por la administracion de ios bienes inmuebles y muebles de la entidad

j) Coordinar la elaberacion de los pliegos de condiciones y convocatorias de los |
seguros, para la actualizacion de las respectivas polizas, con ia cobertura de |
riesgos que afecten los bienes y recursos a cargo de la entidad.

k) 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 las reclamaciones por los |
siniestros que se presenten en la entidad, efectuando e respectivo seguimiento |

I} Efectuar el seguimiento y control del programa de seguros de la entidad, el cual |

| debera amparar los bienes e intereses patrimoniales y aguellos por los que sea

‘ legalmente responsable el Club Militar

Coordinar con cada dependencia Ia elaboracion de los estudios previos para el |

desarrolio de la contratacién de cada vigencia. '

n) Llevary analizar las estadisticas sobre consumos promedio de bienes y servicios
de las diferentes dependencias de la entidad. con el fin de ejercer control de |
gastos, determinar las necesidades reales y elaborar el Programa Anual de
Adquisiciones, de conformidad con las normas vigentes

o) Elaborar los informes internos o externos requeridos por otras dependencias ¢

3
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requerida |
p) En coordinacion con la Gficina Asesora Juridica participar en el Comité de |
Conciliacién y Defensa Judicial del Club Militar
q) Convocar y desarrollar en coordinacién con la Oficina Asesora Juridica el Comité |
de Adguisiciones j
ry Coordinar los requerimientes de persenal a contratar por prestacion de servicios. |
s) Coordinar con las Sedes las actividades relacionadas con el area administrativa _
t) Desempefiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediatc o quien haga !
sus veces de acuerdo con el nivel la naturaleza y desempefio del cargo.

ARTICULO 8°.- GRUPO GESTION TALENTO HUMANO. E! Grupo Gestién Talento

Humano, tendra las funcicnes:

é | DEPENDENCIA

_Subdirector General R N

| I FUNCIONES GRUPQO GESTION TALENTO HUMANO o o

| a) Formular el Plan Estratégico de Talento Humano para el Club Militar, en

[ coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacion. ‘

b) Administrar el Talente Humano del Club Militar. de conformidad con las
normas vigentes que regulan al Club, a las entidades desceniralizadas del
Sector Defensa y a las entidades descentralizadas de fa Rama Ejecutiva.

c) Elaborar el Pian Estratégico de Gestion de! Talento Humano, en coordinacién
cen ia Oficina Asesora de Planeacion :

d) Elaborar el Plan Anual de Vacantes, de conformidad con las normas vigentes

€) Asignar los recursos humanes que requieran las diferentes dependencias de |
la entidad, previa aplicacién de la normatividad ¥ procedimientos establecides:
asi come los requisitos determinados en el Manual Especifico de Funciones.

| f} Revisar y mantener actualizadas de las nermas y disposiciones relacionadas |

! con &l Recurso Humano

g) Disefiar e implementar programas de administracion de personal, seleccion
promocién y bienestar.

h) Garantizar la aplicacion de las normas, reglamentaciones y procedimientos
para el manejo de promociones y ascensos

1) Velar por la actualizacion de los registres y la documentacién referente a las
Hojas de Vida de los funcicnarios.

j} Participar en la elaboracién, actualizacidn, modificacién o adicion del Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales teniendo en cuenta la
estructura de la entidad y las necesidades de las dependencias.

k) Verificar y controlar el cumplimiente ce los requisitos de ley para posesicn de
un cargo y el aporte de los documentos sobre acreditacion académica. i
antecedentes administrativas, disciplinarios y penales con el fin de seleccionar
funcicnarios competentes. |

I} Coordinar la preparacién de los precyectos de actos administrativos |
relacionados con nombramientos, destinaciones, promociones, traslados, |
estimulos, sanciones, retiros y prestaciones sociales del personal para

g mantener actualizadas las situaciones administrativas de los funcionarios. !

! m) Atender las consultas de origen internc o externc que impliguen el suministro
de informacién acerca de funcionarios y/o ex funcionarios, con base en las
hojas de vida y en coordinacién con la Oficina Asesora Juridica. |

n) Eiaborar los informes internos o externos requeridos por otras dependencias
¢ entidades sobre las actividades de su dependencia cen la oportunidad vy |
eficacia requeridas.

0) Realizar las actividades que e competen en desarrollo de ios procescs de |

‘ seguridad y salud en el trabajo. de los empleados publicos, personal en

comision de las fuerzas y en contrato de prestacion de servicios

>
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p)} Participar en la formulacion de politicas y en el establecimiento de |os planes |
y programas de seleccién, administracien desarrollo, capacitacion.,
evaluacion del desempefio, carrera administrativa, bienestar de los servidores |
publicos del Club Militar oo

q) Centricuir al disefio, organizacién, ejecucién y control de planes. programas,
proyectos o actividades técnicas y/oc administrativas de ia dependencia o |
AREA de trabajo y velar por la correcta aplicacién de las politicas, normas,
procedimientos, planes y programas de Talento Humano

r) Preparar y presentar los informes sobre {as actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

s) Contribuir en ia elaboracién del anteproyecto de presupuesto del Talento |
Humano de conformidad con la planta vigente y coordinar lo pertinente con la
Oficina Asesora de Planeacion.

t) Participar en el procese de centratacién de bienes Yy servicios ue la gestion de |
Talento Humano, cuando asi se le requiera. ‘

u) Centribuir a la mejora continua del sistema de gestién de calidad de la Entidad

i v) Realizar los tramites necesarios. legalizar y ejecutar |a eleccién del comité de

convivencia y acoso laboral, la comision del personal y el comité de persona. |

f w) Coordinar con las Sedes las actividades relacionadas con el area de talento
humano.

x) Desempefar las demas funcicnes asignadas por e! jefe inmediato o guien
haga sus veces de acuerdo con el nivel, la naturaleza y desempefio del cargo

ARTICULO 8° - GRUPO MISIONAL ATENCION INTEGRAL AL SOCIO. Son funcicnas de!
Grupo Misicnal Atencién Integral al Socio. las siguientes:

IDEPENDENCIA e ]
| Subdirector General o g ’
| FUNCIONES GRUPO GESTION INTEGRAL AL SOCIO

i a) Formular Plan Estratégico de Atencion Integral a! Socio, en coordinacién con la

é Oficina Asesora de Planeacion.

i b} Adelantar los procesos necesarios para caracterizar al socio y a sus beneficiarics.

c) Disefiar e implementar modelo de atencién centrado en e socio

d) Proponer accicnes orientadas a la atencién prioritaria del socio y su familia, y las
cuales contribuyan a su bienestar y calidad de vida.

€) Implementar espacios de participacion social de los socios. en forma permanente

f) Facilitar a los socios el acceso a la infermacién de |3 Entidad y la interactividad
respectiva.

g) Formular planes que garanticen la universalidad de ia prestacion de los diferentes
servicios a los socics y sus familias, en las diferentes etapas de la vida

h) Estudiar permanentemente la demanda de servicios del Ciub. sugerir planes
especificos de accion a implementar de acuerdo con la oferta y formular
proyeclos inncvadores que dinamicen y modernicen ia actividad del Ciub. i

i) Recomendar programas de extension de los servicios del Club a nivel nacional e

‘ internacional, a través de convenios o alianzas de Canje con otras Instituciones.

i J) Identificar e implementar procesos que impacten en |a satisfaccion del socic :

i k) Evaluar permanentemente la calidad de los servicios y sugerir procescs de mejora |

‘ continua

i I} Mantener actualizadas y de acuerdo a la norma las bases de datos de las hojas

i de vida de socios, asi como utilizar de manera 6ptima los Sistemas de Informacién
para el procesamientc y almacenamiento de la informacién garantizando la
seguridad de la misma ‘

‘ m) Promover actividades de difusion que mejoren y fortalezcan la imagen |

| institucional, en su entorno y con sus socios
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n) Disefiar de manera conjunta con las areas pertinentes, las estrategias necesarias |
para la promecion de ios diferentes eventos, programas y productos gue ofrece el |
Club Militar, y contribuir al desarrollo y mejoramiento de los mismos.
o) Presentar los informes de gestién, estadisticas que evidercien la gestiéon dei |
Grupo frente al Sccic.
p) Realizar actividades de investigacién de mercados tendientes a poner en marcha
nuevos proyectes que atraigan a socios y usuarios a utilizar los servicios del Club |
q) Realizar actividades de benchmarking y presentar resultados a la Subdireccion ;
General, previc andlisis de su factivilidad, aceptabilidad y conducencia
r) Programar y promocionar las actividades sociales, culturales, deportivas y venta |
; de bienes y servicios que la entidad ofrece a los socios, asimilados y beneficiarios |
i s} Brindar asistencia profesional en el procesc de confeccion e impresion de i
matenales promocionales de los servicios de las Sedes. |
t) Ceonsolidar y analizar las cbservacicnes, sugerencias peticiones inquietudes que
reciba el Club por los diversos medios (personal, telefénico, pagina web, librc de |
sugerencias) y dar oportunc tratamiento y respuesta '
u) Aplicar los instrumentos de medicion y satisfaccion al cliente, evidenciando los
resultados para la inmediata toma de acciones.
v)  Cumplir con los procesos. procedimientes, planes, y programas y reglamentos
aplicables al area de desemperic.
w) Organizar, clasificar y archivar los documentos y comunicaciones gue se generen
en la ejecucién de ias actividades del area de desempefio.
x) Brindar orientacion para dar respuesta y/o solucion a los requerimientss de los
$0CIOS y usuarios, en el area de desempefic. ‘
y) Ceordinar con las Sedes las actividades relacionadas con la atencién integral del |
socio. }
z) Adoptar las medidas de seguridad necesarias para el cuidade de los recursos a i
su cargo i
aa) Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competenis de
_acuerdo cen el nivel, la naturaleza y desemperio del cargo

ARTICULO 10°.- GRUPO GESTION TIC's Scn funciones del Grupo Gestion TIC's las
siguientes:

ﬂ DEPENDENCIA

| Subdirector General

i | Il FUNCIONES GRUPO GESTION TiC's

a) Consclidar el Pan Estratégicc de TiCs, en coordinacion con la Oficina Aseaora
de Planeacién.

b) Brindar asistencia profesional en la actualizacion permanente del recurso |
computacional (Hardware) y aplicativo (Software) de ia Entidad |

c; Administrar los recursos informéticos. que permitan el correcto uso de Ias
aplicaciones f

d} Brindar asistencia profesional a los planes de sistematizacién, accion, compras y
capacitacién que permitan el cumplimiento de los objetivos y metas |
institucionales.

e) Efectuar el mantenimientc integral a estaciones y servidor central para evitar
preblemas en la utilizacién de ics programas.

f) Brindar asistencia profesional en la definicion e implantacian de una metodo! ogla
de Auditoria de Sistemas

g) Implantar los planes de contingencia necesarios en lo referente al manejo de la
informacion para reducir al minimo los riesgos de pérdida

h} Implantar indicadores necesarios para determinar el nivel de utilizacién de los
recursos computacional (Hardware) y aplicativo (Software) de la Entidad i

1) _Llevar a cabo Ios procedimientos necesarios para el mantenimiento preventivo y |
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correctivo de todo ei recursc computacional y aplicativo de la Entidad.

) Prestar el servicio de soporte en Hardware, Software y redes a todos los
funcionarios de la Entidad i

k) Mantener la decumentacion de todo el recurso computacional y aplicativo para
consulta de los usuarios y técnicos

1) Coordinar con las Sedes las actividades relacionadas con el area de TIC's

m) Colaborar con las Entidades Publicas y Privadas en la prestacion de servicios
informéaticos segun su competencia ;

n} Desempenar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato o quien haga

i sus veces de acuerdo con el nivel, la naturaleza y desempefic del cargo

ARTICULO 11°.- GRUPO OPERACIONAL ALIMENTOS Y BEBIDAS Son funciones de!
Grupo Operacional Alimentos y Bebidas, las siguientes:

| | DEPENDENCIA

!l FUNCIONES GRUPO OPERACIONAL ALIMENTOS Y BEBI DAS )
a) Eiaborar Plan Eslrateg:co para Alimentes y Bebidas del Ciub Militar.
b) Supervisar y controlar la produccién de los alimentos y bebidas de manera que
se logre un excelente servicio a los socios, sus familias e invitados 5
c} Planear, presentar, ejecutar, evaluar nuevos menls para ofrecerlos en los puntos |
de venta
d) Coordinar y supervisar la presentacian de los comedores y la prestacion de los
servicios a los socios
e) Cocrdinar, programar, dirigir y supervisar los servicios de alimentos y bebidas
conforme a las especificaciones de los eventos y servicios contratados. ;
f) Efectuar permanentemente analisis historico de venta de servicios para facilitar ia |
toma de decisiones.
g) Adelantar estudios para elaborar y mantener actualizados los procedimientos de |
la dependencia j
h) Colaborar y coordinar o pertinente, en cualquier iniciativa ¢ alianza publico-
privada gue adelante el Club Militar.
i) Coordinar can las Sedes “Las Mercedes” v “Sochagota” los aspectos relatives a
Alimentos y Bebidas.
J) Elaborar y presentar informes de resultados e indicadares, que permitan tomar
; decisicnes acertadas.
i k) Las demas funciones que le sean asignadas y que correspendan a la naturaleza
1 de la dependencia.

ARTICULO 12°.- GRUPO OPERACIONAL ALOJAMIENTO. Son funciones del Grupo
Operacional Alojamiento, |as siguientes:

' | DEPENDENCIA
f . GRUPO GESTION SEDE PRINCIPAL
L II FUNCIONES GRUPO OPERACIONAL ALOJAMIENTO 8
a Elaborar Plan Estrateglco de Alojamiento de! Ciub Militar, en coordinacién con la i
Oficina Asesora de Planeacion. ‘
b Administrar el recursc humano que se asigne al Grupo, y coordinar lo perl:nente :
con el Grupo Gestion Talento Humano.
i c. Elaborary presentar presupuesto de necesidades para optimizar la prestacion del
| servicio de alojamiente, asi como el plan anual de mantenimiento preventivo de ‘
! las habitaciones y cabarnas 1
d. Consolidar plan de mantenimientc corrective de las habitaciones y cabafas,
cuando asi se requiera. |
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Administrar del area de Recepcién del Club Militar, de conformidad con las |
politicas de la Direccion y dentro de los principios de transparencia y equidad.
Desarrollar procesos efectivos de planeacion. seguimiente y control para el buen |
funcionamiento del area Ama de Llaves (lavanderia y asec entre otras).
Establecer procesos adecuados que garanticen la seguridad del huésped .
Preparar la logistica necesaria para desarrcliar los procesos y programas
asignadaos al Grupo, y que conlleven a ia satisfaccién del socio.

Velar porque se cumplan y ejecuten los procedimientos especificos establecidos |
con relacion a la asignacion de reservas, prestacion de los servicios y liquidacien |
de cuentas; y coordinar lo pertinente con otras dependencias. |
Velar por el uso adecuade y cportunc de los recursos fisicos en las actividades
que participa, segun el cumplimiento de los cbietivos de la dependencia y velar |
por su conservacion i
Registrar la estadistica de capacidades disponibles del Ciub en materia de
alojamiento y su utilizacion, y presentar los informes correspondientes.

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

Coordinar cen las Sedes "Las Mercedes” y “Sochageta® les aspectos relativos a |
Alojamiento. [
Adoptar las medidas de seguridad industrial necesarias para el cuidado de los
recursos a su cargo

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y desempeno del carge !

ARTICULO 13°.. GRUPO OPERACIONAL EVENTOS Son funcicnes del Grupo
Operacional Eventos las siguientes:

| IDEPENDENCIA
 GRUPO GESTION SEDE PRINCIPAL

Il FUNCIONES GRUPO OPERACIONAL EVENTOS

a.

b.

C.

Consclidar Plan Estratégico de Eventos. en coordinacién con la Oficina Asesora
de Pianeacion

Planificar, alistar, supervisar y ejecutar los eventos que e! Ciub Militar venda como
Servicio.

Controlar y hacer seguimiento a cada uno de los pracesos y procedimientos
propios de los eventos.

Definir los estandares de calidad de fos eventos, de conformidad con los requisitos
establecidos por socios y usuarios, el Club y los determinados en las
dispesiciones legales

Supervisar la productividad de! equipo de trabajo de eventos, velando por su |
eficiencia y eficacia en el desemperio y su nivel de metivacién y calificacion :
Verificar en forma permanente el nivel de satisfaccién de socios y usuarios porla |
presentacicn del evento contratado.

Presentar mensualmente informes de la gestion desarrcilada

Observar las peliticas de la Direccién respecic a la seguridad de los eventos.
Cocrdinar con las Sedes "Las Mercedes” y “Sochagota” los aspectos relativos a
Eventos.

Solucionar ios inconvenientes que se presentan, durante el desarrolio de los
eventos contratados. !
Desempenfar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato o quien haga |
sus veces de acuerdo con el nivel. la naturaleza y desemperio del cargo.
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ARTICULO 14°.- GRUPO OPERACIONAL RECREACION Y DEPORTES. Son funcicnes
del Grupo Operacional Recreacion y Deportes las siguientes:

| DEPENDENCIA
_GRUPQ GESTION SEDE PRINCIPA
Il FUNCIONES GRUPO OPERACIONAL RECREACION Y DEPORTES

a. Formular Plan Estratégico de Recreacién y Deportes, en coordinacién con la |
Oficina Asesora de Planeaciéon.
b, Administrar el recurso humanao gue se asigne

; ¢. Apoyar en la gjecucion de los procesos auxiliares requeridas para mantener en |
buen estado de funciocnamiento, las instalaciones depertivas a su carge, de

acuerdo con la normatividad vigente y las instrucciones recibicas

d. Apoyar en la organizacién de la informacion gque le sea requerida para e
desarrollo de los procesos de la dependencia a la que perienece, cuando sea

necesario

e. Ccordinar con las Sedes “Las Mercedes” y “Sochagota’ los aspectos relativos a
Recreacién y Deportes.

f.  Adoptar las medidas de seguridad necesarias para el cuidado de los recursos a |
Su cargo

g Aplicar herramientas administrativas basicas relacionadas con ia gestion con el |
fin de regular y coordinar el uso de las instalaciones deportivas de acuerdc con
los procedimientos establecidos y las instrucciones recibidas :

h. Velar por el uso adecuado de los recursos fisicos en las actividades que participa, |
seqgun el cumpiimiento de ios objetivos de la dependencia. 1

I Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competents de |
acuerdo con el nivel, la naturaleza y desempefic dei carge '

ARTICULO 15°.- La Oficina de Cantrol Interno Disciplinario, continuara desarrollande |as
siguientes funciones.

| DEPENDENCIA
. Subdirector General R
IE FUNCIONES OFICINA DE CONTROL i_NTERNO DISCEPLINARIO

a Aplcar el regimen disciplinaric en la Entidad de acuerdo con las normas
vigentes.

\ b. Disefar de acuerdo con las directrices dacdas por la Direccidn General. el
|
\

Sistema de ssguimiento y evaluacién de la conducta disciplinaria y
responsabilidades de los servidores publicos en desarrollo de sus funciones

c. Adelantar actividades orientadas a la prevencion de la comisidn de faltas
disciplinarias.

d. Atender los requerimientos de las diferentes autoridades con relacion a las
indagaciones preliminares ¢ investigaciones disciplinarias que se adelanten por |
la entidad.

ARTICULO 16°.- La Direccién General podra crear, modificar o sustituir los grupes internos
de trabajo y las funciones de estos cuando las necesidades lo requieran e igualmente
designara los Coordinadores de los Grupos Internos de Trabajo que se crean mediante la
presente Resolucién y de acuerdo con las normas vigentes.

ARTICULO 17°.- Los funcionarios que sean designados como coordinadores de grupo de
gestion y coordinadores de grupos operacionales, tendran derecho al 20% de !a prima de
coordinacidn, de conformidad con las normas vigentes

v
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ARTICULO 18°.- La presente Resolucian adopta el Organigrama que se anexa el cual
hace parte integrante de la misma.

ARTICULO 18°.- La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga
las disposicicnes que le sean contrarias, especialmente la Resolucién 943 de 2016

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Dada en Bogota, D.C. alos 15 dias de junio de 2017

VICEALWMIRA RA
Director Genefal ‘Club Militar
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CLUB MILITAR

RESOLUCION NUMEROD 000423 DE 2020
23 . AN

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

EL DIRECTOR GENERAL DEL CLUB MILITAR

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

CONSIDERANDO

Que por mandato constitucional, tal y como lo establece e articulo 113 de la Caria, los diferentes drganos del Estado
tienen funciones separadas, pero es su deber colaborar arménicamente para la realizacion de los fines determinados en
la Constitucion.

Que para este efecto, el articulo 209 Superior sefiala que la funcion administrativa estd al servicio de los intereses
generales y se desarmalla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad v publicidad’”.

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

Que I objeto del Club Militar, como establecimiento Publico descentralizado y que hace parte del Sector Administrativo
de Defensa Nacional es el de contribuir al desarrclio de la politica y los planes generales que en materia de bienestar
social y cultural adopte el Gobierno Nacional, en relacién con el persenal ce oficiales en actividad o en retiro de las
Fuerzas Militares y de la Policia Nacional, de acuerdo con el Estatuto de Socios, segln lo dispone e! articulo 5° del
Acuerdo 004 de 2001.

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

Que mediante Decreto No 4018 de 2008, & Gobiemo Nacional medifico la Estructura Organica del Club Mitar, en
ejercicio de las facultades constitucionales y legales, y en especial las conferidas en el articulo 54 de ley 489 de 1998,
asi: 1. Direccion General; 1.1 Oficina Asesora de Planeacion, 1.2 Oficina Asesora Juridica, 1.3 Oficina de Control Intemo,
2. Subdireccion General y 3. Organismos de Asesoria y Coordinacion

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

Que & articulo 32 de! 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 Vinciiladas,
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Que la planta global de personal consiste en la relacion detaliada de empleos requeridos para el cumplimiento de las
funciones asignadas a una entidad piiblica, sin identificar su ubicacién en las unidades o dependencias que hacen parte
de la organizacion interna da la respectiva institucién, la cual a su vez, estara compuesta por un determinado niimero de
cargos, identificados y ordenados de acuerde con el sistema de clasificacion, nomenclatura y remuneracién que le
corresponda a la entidad. (Concepto No. 20132060011392, Departamento Administrativo de la Funcion Plblica).

Que en criterio y segln los lineamisntos del Departamenic Administrativo de la Funcion Publica, érgano rector del
Empleo en la Administracion Publica, la planta global de empleados piblicos presenta las siguientes ventajas: (i) Permite
ubicar el personal, de acuerdo con los perfiles requeridos para el ejercicio de las funciones; (i) Conduce a una
mayor agilidad, eficiencia y productividad en ef logro de los objetivos institucionales, dando cumplimiento a los principios
sobre funcién administrativa establecidos en la Constitucion Politica, en el Plan de Desarrollo y el Plan de Gobiemno; (iii}
Flexibiliza la administracién del recurso humano al permitir la movilidad del personal de un rea afin a otra, como un
mecanisma real e idoneo para dinamizar los procasos operativos y técnicos y facilitar la gestion de la entidad; (iv)
Permite la conformacion de grupes de trabajo, parmanentes o transitorios conformados con personal interdisciplinario,
liderados por profesionales altamente calificados, come una alternativa para racicnalizar las actividades, logrando el
maximo aprovechamiento de los recursos humanas disponibles dentro de una organizacion; asi como, {v) La adecuada
gerencia de las plantas globales termina con los vicios administrativos de inamovilidad del personal, a fravés de la
reubicacion, en funcidn de los conocimientos. habilidades y aptitudes, sin que medien gestiones adicionales con agentes
extemnos a fa entidad. (Concepto No. 20132060011392, Departamento Administrativo de la Funcion Pablica).

Que la Honorable Corte Constitucional al referirse a los beneficios que reportan las plantas globales dentro de las
entidades que conforman fa administracion publica ha indicado: “La administracion plblica debe ser evolutiva y no
estatica, en la medida en que esta llamada 2 resolver los problemas de una sociedad cambiante. Por esta razon, una
planta de personal rigidamente establecida en una ley o un reglamento cuya modificacion estuviera sujeta a dispendiosos
tramites, resultaria altamente inconveniente y tenderia a paralizar & la misma administracién, como lo ha dicho la Corte,
desconociendo, de paso, el articulo segundo de la Constitucion, en virtud del cual las autoridades de la Republica estan
instituidas para asegurar el cumplimiento de los d sberes sociales dei Estado y de los particulares”. {Sentencia Corte |
Constitucional C-447 del 19 de septismbre de 1996, Magistrado Ponente Carlos Gaviria Diaz - planta de personal global
y flexible).

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

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

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

Que ios grupos de trabajo creados de manera permanente o transitoria por el Director del Club Militar como
representante legal de la Enfidad, pueden ser disueltos o suprimidos por el mismo, conforme con las necesidades del
servicio, tal y como lo ha venido sosteniendo el Honorahle Consejo de Estado y el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica en diferentes pronunciamientos. {(Consejo de Estado - Sala de Constlta y Servicio Civil, 29 de octubre
de 2010, Consejero Ponente Auguste Hernandez Becerra),
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Que los grupos de trabajo que se conforman na forman parte de la estructura orgénica de la entidad, pudiendo ser de
caracter permanente o transitorio, su creacion y, por consiguiente, su disolucitn, derivan de una resolucién del jefe del
organismo respectivo. Asl como el director de! organismo tiene la facultad legal de crearios, tiene igual potestad para
disolverias, de acuerdo con las necesidades del servicio, (Consejo de Estado — Sala de Consulta y Servicio Civil, 29 de
octubre de 2010, Consejero Ponente Augusto Hemandez Becerra).

Qus los servidores que son designados para integrar dichos grupos no adquieren ninglin “derecho” a permanecer en
elios, dado que, siendo la planta de personal de naturaleza global, el director del organismo tiene la faculiad de decidir
cémo v cuando ubica y reubica dentro de fa organizacién ef recurso humano con el cual funciona la entidad. Elio se
predica igualmente de quienes, integrando dichos grupos. mientras estos existan, asuman las funciones de coordinacion.
{Consejo de Estado — Sala de Consulta y Servicio Civil, 28 de wctubre de 2010, Consejero Ponente Augusto Hernéndez
Becerra).

Que segun o dispuesto en el anticulo 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 guienes se aplica este Decreto creen grupos internos de trabajo, la
integracion de los mismos no podra ser inferior a cuatro (4) empleados, destinados a cumplir las funciones que determine
el acto de creacion, las cuales estaran relacionadas con el drea de la cual dependen jerarquicamente.

Que con Resolucién No. 652 del 18 da junio de 2017 se crearon y organizaron grupos intemos de frabajo y se
establecieron sus funcicnes.

Que teniendo en cuenta la necesidad de adecuar la dinémica de la prestacion def servicio @ la situacion gue en ese
momento atravesaba e! Club Milltar, se cred de cardcter transiteric mediante Resolucion 000697 del 25 de abril de 2018
el Grupo de “Contabiiidad”, como herramienta para el aicance del cumplimiento dei objeto, los planes y las estrategias
que se desplegaron para cumpiir con la mision sefialada, confor..e a los parametros sefialados en la Ley 489 de 1998.

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

Que mediante Resolucién No. 000274 del 17 de febrero de 2020 se suprimié el Grupo de Trabajo de carécter transitorio
“Cartera’ y se dictaon otras disposiciones, teniendo en cuenta la evaluacion en cuanio a la eficiencia y eficacia,
resolviéndose que la direccion de las tareas propias de! drea de "Cartera” ses liderada por la Coordinadora del Grupo
Gestion Financiera o funcionario que haga sus veces, ubicado en la Subdireccion General del Club Militar.

Que a través de la Resolucion No. 000336 del 30 de abril de 2020, se suprimio el Grupo de Trabajo transitorio de
“Contabilidad”, una vez sfectuada Ja evaluacion de eficiencia y eficacia del mismo, disponiendo que las tareas asignadas
fueran lideradas por el Coordinador del Grupo Gestidn Financiera

Que con Resolucion No. 000571 del 8 de julio de 2018, se sup.imi6 el grupo Interno de Trabajo operacicnal “Eventos”,
del Grupo Gestion Sede Principal, quedando la direccion de las tareas que el mismo desarrollaba en la Subdireccion

General def Club Militar.

Que a través de la Resclucion 000387 cel 11 de octubre de 2019, se modifics parciaimente la Resolucion 652 del 16 de
junio de 2017 “Por la cual se crean y organizan grupos Internos de Trabajo y se establecen sus funciones’,
especificamente &l articulo 11, en el sentido de asignarle las funciones relacionadas con las que venia sjerciendo ol
Grupo Operacional de Eventos ~ Gestion Sede Principal, atendiendo la naturaleza de las funciones y el procedimiento en
que participa al Grupo Operacional Alimentos y Bebidas - Gestion Sede Principal.

Que atendiendo la nueva dindmica del servicio que al Club Militar como establecimiento pibico le ha sido encomendado
y con el objetivo de lograr una mayor eficiencia y eficacia en el mismo, se considera pertinente establecer éreas de
trabajo en la oficina Asesora de Planeacién y los Grupos de trabaje que actualmente funcionan.

Que, en mérito de lo expuesto,
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RESUELVE

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

DEPENDENCIA OFICINAS ASESORAS AREAS DE TRABAJO
Direccionamiento Estratégico
Direccidn General Oficina Asesora de Planeacion Programacion Presupuestal
Sistemas Integrades de Gestidn

GRUPOS INTERNOS DE
TRABAJO - AREAS DE TRABAJO
OPERACIONALES

GRUPQ INTERNO DE

DEPENDENCIA TRABAJO - GESTION

Restaurantes y Bares
| Alimentas y Bebidas Eventos
; Cocinas
Recepcion
Direccién General Sede Principal Aljamiento Reservas
Habitaciones y Cabaiias
Lavanderia
Zonas Humedas
Campos Deportivos

Recreacion y Deportes

DEPENDENCIA GRUPO DE RESTION AREAS DE TRABAJO b
| Presupuesto =
Contabilidad

Castos

Auditoria de Ingresos

Cartera

Tesoreria

Activos Fijos
{ Adquisiciones y Coniratacion
Almacenes
Grupo Gestion Administrativa Mantenimiento
Transporte
Subdireccion General Gestion Documental

Seguridad

Némina y Prestaciones Sociaies
Administracién de Personal
Capacitacion y Bienestar
Seguridad y Salud en el Trabajo
Gestion Socios

Canjes

Mercadeo

Atencion al ciudadano
Soporte Plataforma Tecnolégica
Scporte Aplicativos de Informacion

Grupe Gestion Financiera

Grupo Gestion Talento Humano

Grupo Misicnal Atencién Integral del Socio

| Grupo Gestion TIC's
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ARTICULO 2°. Asignar las funciones de las Areas de trabajo establecidas para la Oficina Asesora de Planeacién, asf:

DEPENDENCIA
Direccién General

DENOMINACION
Oficina Asesora de Planeacion

FUNCIONES AREAS

1. AREA DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

a.

b.

Lo

- oo

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

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

Asesorar y acompafiar de acuerde con los lineamientos establecidos por el Jefe de la Oficina Asesora de
Planeacién a las dependencias de! Club Miitar, en la implementacion de la politica institucional aprobada por la
Direccion General y en la aplicacién de practicas gerenciales que garanticen el logro de los objetivos
institucionales.

. Elaborar, en coordinacion con las dependencias de Club Miltar segin instrucciones del Jefe da la Oficina
Asesora de Planeacion, el Plan de Desarrollo Institucional, con sujecion al Plan Nacional de Desarrollo, planes |

sectoriales, planes estratégicos y de accion.

. Presentar al Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion la definicion de las directrices, metodologias, instrumentos |
y cronogramas para fa formulacion, planeacion, ejecut on, seguimiento y clerre de los planes, programas y |

proyectos para su aprobacion.

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

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

Proponer en coordinacion con el drea de programacion presupuestal al Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién
ia elaboracién de los proyectos de inversién de la entidad, para su aprobacién y tramite.

Promover y velar por la conformacion de bases de datos estadisticos de la Entidad para generar la informacion
requerida en los procasas de planeacion del Club, que faciiten la toma de decisicnes con base en resuitados.

Otorgar respuesta a los requerimienios asignados por el Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion, previa |
realizacion de los estudios y analisis respectivas. i

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

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

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

2. AREA PROGRAMACION PRESUPUESTAL

a.

Preparar con base en los estudios econémicos v financieros, el anteprayecto de presupuesto anual de

funcionamianto o inversion def Club an coordinacién con las demas depandencias v presentark en primera |

instancia a consideracién del Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion.

Guiar a las dependencias encargadas conforme a los fineamientos impartidos por el Jefe de la Cficina Asesora de
Planeacién, en el disefio ¢ implantacién de los instrumentos necesarios para la planeacion y programacion |

presupuestal, de conformidad con el estatuto organico del Presupuesto y las normas que lo reglamenten.
Documentar las metodologias aplicadas en las proyecciones e implementar técnicas de verificacion de la
informacion vy presentarias al Jefe Oficina Asescra de Planeacion para su aprobacion, de tal forma que se
asegure la transparencia en los procesos y la calidad de s datos.

Asesora de Planeacion, el Plan Operativo Anual y Plurianual de Inversiones, con base en las politicas y objetives

. Elaborar, en coordinacion con las dependencias de Club Miltar segin instrucciones del Jefe de la Oficina 5
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generales del Club y presentaric a consideracion para su aprobacion y tramite respectivo

. Proponer el disefic de los indicadores de ejecucion presupuestal y una vez aprobados realizar el seguimiento

correspondiente en su aplicacion. :
Proyectar las resoluciones de distribucidn del presupuesto anual, las reducciones, los acuerdos de fraslados
presupuestales, y demas documentos relacionados con el presupuesto, para aprobacion y tramite por parte del
Jefe Oficina de Planeacion.

. Velar por la actualizacion e implementacién del catalogo de closificacién presupuestal vigente, y prestar asesoria

a las otras dependencias del Club conforme a las instrucciones impartidas por el jefe de la Oficina Asesora de
Planeacion.

. Consolidar ef Plan Anual de Adquisicicnes — PAA, presentarlo al Jefe Oficina de Planeacion para su aprobacion y

tramite ante la Alta Dirsccion y realizar seguimiento a su ejecucidn y cumplimiento.

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

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

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

. Velar por el adecuado manejc v buen usc de los elementos asignados al Area para el cumplimiento de las

funciones designadas.

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

AREA SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION
a.

Proponer al Jefe Oficina Asesora de Planeacitn la organizacion del Sistema de Gestion de la Calidad integrado al
Sistema de Gestion, de conformidad con Dec efo 1499 de 2017 y demés normas que lo modifiquen o adicionen, y |
a las normas nacicnales ¢ infernacionales vigentes.

Evaluar la implementacién y avances del Modelo integrado de Planeacién y Gestion (MIPG) y presentar &l
resultado da |a evaluacion al Jefe oficina Asesora de Planeacién.

Proponer al Jefe Oficina Asesora de Planeacién el funcionamiento, sostenimiento y articulacion del Modelo
Estandar de Control Interno (MEC1) y MiPG, con el Sistema de Gestion de Calidad.

Acompadar a los lideres de las politicas de gestion y Desempefio — MIPG- en la emision, seguimiento y
evaluacion del lineamiente para la implementacién de dicha politica.

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

Scstener, adminsirar y realizar acompafiamiento a los usuarios en el uso y funcionamiento de los modulos de la
Suite Vision Empresarial, con el objetivo de facilitar la gestion de la informacién y el mejoramiento continuo.
Administrar y actualizar la documentacion que requiere v soporta el Sistema de Gestion de fa Calidad, y asegurar
la disponibilidad de los documentos con las varsiones actualizadas, con el fin de que la consulta y aplicacion por
parte del personal del Club, sea adecuada y efectiva. !
Fomentar la cultura del cambio teniendo como base la evaluacion del enforno y las necesidades de los usuarios
enfocando que los procesos den cumplimiento a las expectativas de los usuarics y sus familias.

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

Presentar al Jefs Oficina Asesora de Planeacion el proyeclo de organizacion del Sistema de Responsabifidad
social con fundamento en la Norma ISO 26000 de 2010, en coordinacion con las demas dependencias
competentes en la Entidad, para su aprobacion y tramite comespondiente.

Presentar al Jefe Oficina Asesora de Planeacion la estructura que se propone para presentar ;unto con las demas
dependencias los informes de gestion y rendicion de cuentas a la ciudadania, para su aprobacion y presentacidn
al sefior Director del Club Militar,

Contribuir y coadyuvar al cumplimiento de las funciones, objetives y metas de a Cficina Asesora de Pianeacion.
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m. Utilizar las herramientas informaticas y de comunicacion disponibies en el Club.

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

0. Las dem3s que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de! Area.

- i

ART}CULO 3°. Asignar las funciones de las Areas de trabajo establecidas para los grupes de trabajo que actualmente
funcionan en ef Club Militar con fundamento en las funciones asignadas en la Resolucién N°00652 dei 16 de junio de
2017 y la Resolucion N°000837 del 11 de octubre de 2019, segln io sefialado en la parte motiva, asi;

I.  DEPENDENCIA T
Direccion General
Il.  DENOMINACION
Grupo de Gestién Sede Principal
li.  GRUPO INTERNC DE TRABAJO OPERACIONAL
ALIMENTOS Y BEBIDAS

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

| b. Mantener actuafizados en el Sistema de Gestién de Calidad, los procedimientos propios de los restaurantes y

| bares del Club Militar.

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

d. Efectuar la supervision del estado, aseo y presentacion de los restauranies, bares y persoral que atiende &l
usuario previamente antes de iniciar el servicic y posterior a los sefvicios.

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

f. Mantener la actualizacion de los inventarios de la dependencla.

g. Verificar permanentemente el nivel de satisfaccitn de socios y usuarios, en la prestacidn de los servicios de
alimentos y bebidas y presentar ef informe corespondiente al Coordinader del Grupo o persona que haga sus
veces

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

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

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

2 AREA EVENTOS

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

b, Presentar para analisis y aprobacién al Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces las
recomendaciones a tener en cuenta para planificar la ejecucion de los eventos en el Club Militar.

c. Coordinar con el Grupo de Gestidn correspondiente fa facturacion de cada uno de los eventos contratados y
realizados.

d. Cocrdinar con la Oficina de Asesoria Juridica la liquidacion de los diferentes coniratos celebrados entre el Club
Militar con respecto a los eventos contratadas par socios y usuarios.

e. Registrar para su raspectivo control v estado de cuentas en el Sistema ERP de! Club Militar los confratos
efectuados para la realizacion de eventos. |

f. Solucionar los inconvenientes que e presenten durante el desarrollo de los eventos programados y contratados.

g. Observar las politicas de la Direccidn respecto ala seguridad de los eventos.

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

i Proyectar y tramitar para su revision ala Oficina Asesora Juridica los diferentes contratos seglin sea el caso, para ‘
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m.

n.

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

Mantener la actualizacién de los inventarios de la dependencia,

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

Utifizar las herramientas informaticas y de comunicaciones, disponibles en el Ciub.

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

3. AREA COCINAS

a.
b.
c.

e o

3 :"‘""‘?&"'T“"

o=

. Manipular en forma adecuada los insumes y productoes a utilizar; asi como los equipos y maquinaria.

Prestar el servicio a los usuarios con amabilic 2d, eficacia y eficiencia

Planear ias actividades a realizar, de acuerdo con la demanda estimada y las recetas.
Requerir los elementos necesarios para el proceso de transformacién de alimentos, de acuerdo con el horario |
astablscido en los almacenes correspondientes.

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

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

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

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

Informar cualquier novedad o dafio que se presente.

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

Mantener la actualizacion de los inventarios ¢ 2 |2 dependencia.

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

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

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

Las demds que le sean asignadas y que correspandan a la naturaleza del Area.

ALOJAMIENTO

1. AREA RECEPCION

a.
b.

C.

d.
e
]

i

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

T

. Mantener la actualizacion de los inventarios de la dependencia.

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

Administrar el Conmutador con eficiencia y amabilidad.
Intercomunicar a las dependencias y dreas del Club.
Atender con la debida deferencia al socio o usuario-proporcionando la informacion requerida, conforme af marco |
legal correspondiente,

Prestar el servici de Botones en forma efectiva.

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

veces,

2. AREA RESERVAS

a.
b.

Afender con amabilidad a los Sccios, Beneficiarios y demas personal que acuda a la dependencia.
Determinar diariamente ia capacidad ocupada y disponible.




i K »
. YA

000423
Resolucion No. del Por la cus! se astablecen ! jas de trabajo en 12 Oficina Asesora de Planeacién y en los
grupos de trabajo que actualmenta funcionan on &) Ciub Militar y se fijen sus funciones”.

¢. Informar al Socio o usuario, en forma ciara y precisa las tarifes de alojamiento vigentes sin excepciones.

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

Verificar que las habitacionas que se reportan como disponibies, se encueniren debidamente preparadas,

. Mantener la actualizacion de los inventarios de la dependencia.

Gestionar de forma agil cualquier solicitud de alojamiento por parte de un Socio.

Velar por el acecuade manejo y buen usc de los elementos asignados al Area para para el cumplimiento de las
funciones designadas. Las novedades deberén ser Informadas al Coorcinador del Grupo o persona que haga sus
veces.

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

k. Las demas que le sean asignadas v que cofrespundan a la naturaleza del Area.

oo

- T e

3. AREA HABITACIONES Y CABANAS

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

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

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

Velar buen uso de las instalaciones y los equipos.

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

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

Mantener la actualizacion de les inventarios de la dependencia.

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

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

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

ape

—

@

4. AREA LAVANDERIA

Prestar el servicio con eficacia y eficiencia.

Llavar el control de entradas y salidas de lenceria sucios y impios.
Hacer buen uso de las instalaciones y los equipes.

Informar sobre las novedades que se presenten,

Mantener la actualizacion de los inventarios de la dependencia.
Velar gor el adecuado manejo y buen uso de los elementas asignados al Area para para el cumplimiento de las |
funciones designadas. Las novedades deberan ser informadas al Coordinador del Grupo o persona gue haga sus
veces.

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

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

momao o

RECREACION Y DEPORTES

5. AREA ZONAS HUMEDAS

a Prestar el servicio con ta msjor actitud hacia el personal de usuarios.

b. Operar adecuadamente las zonas himedas y piscinas, aplicando las normas de seguridad y practicas de sanidad
| estahlecidas, velando porque se encuentren en buen estado para su uso. Previendo los posibles riesgos que se

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

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

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

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

Praponer codige de vestimenta y buen uso de las instalaciones. |
Mantener la actualizacidn de los inventarios de la dependencia.
Velar por el adecuado manejo y buen uso de los elementos asignados al Area para para el cumplimiento de las
funciones designadas. L.as novedades debarén ser informadas al Coordinador del Grupo o persona que haga sus
Veces.

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

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

§ AREA CAMPOS DEPORTIVOS

a,
b.

Te "o a0

Prestar e sarvicio con la mejor actitud hacia el personal de usuarios.

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 mantenimienio.

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

Aplicar las normas de seguridad de los usuarios.

. Controlar la utilizacién de los campos deportivos

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

. Mantener la actualizacién de los inventarios de la dependencia. i
. Informar al Coordinador del Grupo © persona gue haga sus veces, las novedades que se presenten sobre |

mantenimiento y uso de los campos deportives, maquinaria, y demés elementos asignados al Area para para el
cumplimiento de las funciones designadas.

Utllizar las herramientas informéticas y de comunicaciones, disponibles en ef Club.

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

ARTICULQ 4°. Establecer las funciones de las éreas de trabajo designadas al Grupo de Gestién Financiera -
Subdireccion General:

DEPENDENCIA
Subdireccién General

DENOMINACION
Grupo de Gestion Financiera

il

FUNCIONES AREAS

1. AREA PRESUPUESTO
a.

. Presentar los reportes de ejecucion presupuestal previa verificacion del Coordinador del Grupo ¢ persona que

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

Realizar seguimiznto y control a la ejecucion presupusstal de ingresos y gastos.

Elaborar Informes mensuales de ejecucién y recomendacicnes al Coordinador del Grupo o persona que haga sus
veces para ser presentados a la Alta Direccién.

haga sus veces y visto bueno del Directer del Club, con el fin de ser presentados al Ministerio de Defensa,
Contraloria General, Ministerio de Hacienda, Congreso de la Repiblica y demas entidades de control que o
requieran.

Revisar y validar la constitucion de reservas presupuestales y cuentas por pagar y framitarlas al Coordinador del

Grupo o persona que haga sus veces.
Revisar el ramitz de constitucion y sustitucion de vigencias futuras y remitirio al Coordinader del Grupo para lo

pertinente. o
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. Efectuar el cierre de vigencia prasupuestal dentro de los plazos establecidos, informando al Coordinador del

grupo o persona gue haga sus veces.

. Revisar y difundir interamente la actualizacion de Guias y Procedimientos en el Sistema SIiF Nacién, previa

revision y autorizacion def Coordinador del Grupo o persona gue haga sus veces.

Elaborar Certif cados de Disponibilidad Presupuestal COP, Registros Presupuestales CRP previa verificacién del
cumplimiento de las normas establecidas v en SHF Nacion.

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

Contribuir y coadyuvar al cumplimientc de las funciones, bjetivos y metas del Grupe de Gestion Financiera.
Velar por el adecuado mansjo y buen uso de los elementos asignados al Area para para el cumplimiento de las
funciones designadas.

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

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

AREA CONTABILIDAD
Llevar y mantener actualizada la Contabilidad Financiera y la Contabilidad de Costos segin fas normas y
procadimientos establecidos en el Marco Normativo para Entidades de Gobiemo.

Mantener actualizadas las politicas y procedimientos contables; as! como, brindar asesoria en las Sedes de la '

Entidad previa autorizacion del Coardinador del Grupo o persona que haga sus veces.

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.

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

Garantizar 1a integridad de registros contables en el sistema SIIF Nacién y en paralelo con el ERP SEVEN, de
manera gue los Estados Financieros Oficiales refigjen las mismas cifras permanentemente.

Revisar v declarar oporiunamente impuestos de orden nacional (Renta, Ventas, Impuesto al Consumo,
Retencién en la Fuente e Ingresos y Patrimonio) y local (Industria y Comerclo, Retencion ICA, Predial,
Valorizacion, etc.) y demas Contribuciones y tasas aplicables a las actividades que desarrolla el Club Militar.
Revisar y reportar la informacién de medios magnéticos ante la DIAN y Administraciones Tributarias locales,
previa ravisién y autorizacién del Coordinador del Grupo o persena que haga sus veces.

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

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

Realizar las Conciliaciones Bancarias, soporfado en los extractos bancarios recibidos de Tesoreria

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

Realizar conciliacion mensual de los Médulos del ERP SEVEN con el Modulo de Contabilidad garantizando que

no se generen diferencias o inconsistencias que afecten la razonabilidad de los Estados Financieros.

Proponer al Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces las acciones tendientes a fa sclucion de
hallazgos presentados por los entes de control interno y externo, seglin los Planes de Mejoramiento
presentados por cada uno de &lios.

Mantener el archivo de Informacisn Contable y tributaria, debidamente organizada y con los sopories que
garanticen la revision posterior.

Recibir y registrar y tramitar para pago las obligaciones en & sistema de informacion financiera SIIF Nagcion y
ERP SEVEN.

Gestionar los documentos que se radiquen.

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

Velar por el adecuado manejo y buen uso de los slementos asignados 2l Area para para el cumplimientc de las

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

2. AREA COSTOS

a. Proponer para su respectiva aprohacic’m y tramite ante el Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces,
la metodologia de costeo para la %acién del precic de venta de los servicios que ofrece el Club para las
diferentes lineas de negocios.

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

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

d. Presentar al Coordinador del Grupo Gestion Financiera o persona que haga sus veces el Presupuesto Estimado
para la realizacion de eventos institucionales con sus respectives puntos de equilibrio, mérgenes de contribucién
y racomendaciones partinentes.

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

f. Programar y verificar la realizacion de la toma fisica de cierre mensual en todas las bodegas de A&B y puntos de

venta en la Sede Principal, de conformidad con los lineamientos establecidos por el Coordinador del Grupo o |

persona que haga sus veces.

¢. Consclidar informes y resultade del cierre mensual de las tres sedes v presentarlo al Coordinador del Grupo o
persona que haga sus veces.

h. Identificar los centros de costo de la entidad,

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

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

k. Generar reportes Gue permitan conocer los costos de produccidn y la rentabilidad por cada una de las unidades
de produccién como herramienta para la toma de decisiones y presentarle al Coordinador del Grupo o persona
que haga sus veces. Armonizar con cada una de las 4reas la correcta utilizacion de los centros de costo en los
registros generados.

I, Determinar en los estados financieros el costa de preduccién.

m. Contribuir y coadyuvar al cumplimierto de las funciones, objetivos y metas del Grupo de Gestién Financiera.

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

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

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

| . AREA AUDITORIA DE INGRESOS

a. Revisar el registro y la contabilizacién de las ventas de productes y servicios de POS, alojamiento, eventos y '

Deportes y presentar f consolidado ai Coordinader del Grupo ¢ persona que haga sus veces.

b. Revisar la causacion de anticipos para eventos y alojamientc, provenientes de Consignaciones o Transferencias
bancarias, previa verificacién con Tesoreria, informando da las novedades sncontradas al Coordinador del Grupo
0 persona que haga sus veces.

¢. Ceriificar la existencia de saldos por anticipos o a favor de los socios yfo clientes, con el visto bueno del
Coordinador del Grupo o persona gue haga sus veces.

d. Reclasificar en SHF Nacion los tercaros y elaborar la solicitud de devolucion por los diferentes conceplos.

e. Efectuar la causacion y clasificacion diaria de ingresos en el apiicative SiIF Nacién, conclliando con la informacion
de los diferentes reportes de SEVEN de manera gue los datos amojados por los dos sistemas sean iguales.

f. Controlar la identificacion de los movimientos pendientas de clasificar.

g. Elaborar informes periodicos al Coordinador dei Grupo o persona que haga sus veces de los ingresos recibidos
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. Efectuar el menitoreo 2l cumplimiento de las metas de venia frente a los ingresos causados en cada Sede y

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

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

por los diferentes conceplos cperacicnales de! Club Militar.

Unidad de Negocio, identificando desviaciones, y presentando los informes pertinentes al Coordinador del grupo o
persona que haga sus veces, en coordinacién con el drea de presupuesto,

Efectuar seguimiento al cierre de reservas de alcjamiento, informando al area responsable para que se realice la
facturacion oportuna y cruce dg anticipos correspondientes

Efectuar seguimiento a la realizacion de aventos y su respectivo cierre informando al &rea responsable para que
se realice la facturacion oportuna y cruce de anticipos corespondientes,

Monitorear la aplicacion de anticipos y su cruce en fa fact racién a sccios.

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

crédito, tarjeta débito o crédito.

Ordenar y archivar los ciermes de turno de cada post, con su respectivo cierre de datafono.

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

4. AREA CARTERA
a.

 Utilizar las herramientas informéticas y de comunicaciones, disponibles en ef Club.
. Las demés que le sean asignadas y que correspondan a la naturaieza del Area.

Presentar ante el Coordinader del Grupe ¢ persona gue haga sus Veces para su aprobacion la planeacion y las
medidas de implementacion de Ias aclividades que se consideren necesarias para garantizar al Club Militar un
ptimo proceso de administracion y cobro de cartera.

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

Prasentar para su aprobacién ante el Coordinador del Grupo o persona gue haga sus veces. estudios de riesgo
de cobro de fa cartera junto con las propuiestas de provisiones y/o castigos acordes a la normatividad vigente.
Elaborar Informes de Gestién de recaudo y su impacto en la rotacidn de cuentas por cobrar y presentarlos
mensualmente al Coordinador del Grupo o persoha que haga sus veces para adoptar las acciones que se
consideren del caso.

Recomendar la implementacién de normas, procedimientos y contreles tendientes a reducir los riesges en los
procedimientos de cartera.

Prasentar ante el Coordinador de Grupo o persona que haga sus veces, los acuerdos de pago previo estudio de |
los mismos, con &l fin que sean autorizados por la Direccion (eneral de la Entigad. :

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

del Club.

Coordinar cor el 4rea Tesoredia la identificacian y aplicacion oportuna de las consignaciones por pagos .
realizacion por las empresas deudoras.

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

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

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

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

bancarias de recaudo.

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

Militar. o —
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Preparar el Comité de Pagos en forma quin enal, presentando el detalle de facturas y conceplos a cancelar a |
proveedores y contratistas y su fuente de pago.

. Programar y efectuar los pagos a los terceros productos de las relaciones contractuales de acuerdo con la

fiquidez y los tiempos pactados de acuerdo con la necesidad de la entidad.

. Desplegar acciones permanentes de gestion con las Entidades Financieras para la optimizacién de los servicios |

financieros que presta bajo Convenios e informar de la gestion al Coordinador del Grupo o persona que haga sus |
Veces.

Efectuar tramite de reembelsos de calas mencres previa verificacién de cumplimiento en la legalizacion
respectiva, con el visto bueno del Coordinador del Grupo o la persona que haga sus veces,

Controlar el Plar Anualizado de Caja en los diferentes sistemas de informacién,

Tramitar el traslado de recursos a la Cuenta Unica Nacional, previa autorizacién del Coordinador del Grupo |
(Gastion Financiera ¢ persona que haga sus veces,

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

Gestionar los documentos que se radiguen.

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

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

Las demés que le sean asignadas y que correspondan a ia naturaleza dei Area,

ARTICULO 5°. Esteblscer las funciones de las areas de trabajo designadas al Grupo Gestion Administrativa -
Subdireccion General; asi:

DEPENDENCIA
Subdireccion General

DENOMINACION
Grupo de Gestion Administrativa

FUNCIONES AREAS

1. AREA ACTIVOS FIJOS

o

a
b.

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

¢. Realizar la recepcion y verificacién de los activos fijos y emitir las respectivas actas de recepcion.
d.
e.

Efactuar inventarios parciales v totales al cierre del ejercicio, de Jos activos realizablgs y ce consumo.

Lievar el control fisico de los activos mediante la emision y asignacion de cédigos de barras haciendo uso del
Sistema ERP para Activos Fijos.

Presentar informes al Coordinador del Grupo o persena que haga sus veces sobre el vencimiento de contratos de
servicios continuos relacionados a actives.

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

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

2 AREA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACION
a Levar y analzar las estadisticas sobre consumos promedio de bienes y servicios de las diferentes

dependencias del Club, con el fin de ejercer control de gastos, varfficar las necesidades reales y contribuir a la
ejecucion del Programa Anual de Adquisiciones de conformidad con las normas vigentes. El resultado del
analisis se presentard al Coordinador del Grupo Gestién Administrativa para lo que corresponda.
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Establecer el procese de adquisiciones, partiendo de fa planeacién de las necesidades contenidas en el Plan
Anual de Adguisiclones de acusrdo con los planes, programas institucionales y recursos disponibles
presentandolo al Coordinador del Grupo o persena que haga sus veces para aprobacion y tramite,

Gestionar el desarrolio de la gesticn contractual a través del Sistema Electrénico de Confratacion Piblica -
SECOP | 0 11, ia cual es una plataforma transaccional "gue permite a compradores y proveedores realizer el
procasa de contratacion en tinea”, “crear y recomendar la adjudicacion de procesos de contratacion, registrar y
hacer seguimiento a la ejecucion contractual.

Implementar proceso de cotizagiones de conformidad con los lineamientos sefiatados per el Coordinador del
Grupo o persona que hagas sus veces,

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

Verificar parmanentemente el fiujo de aprobacion que se establezea, y realizar los ajustes que se requieran.
Presentar al Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces la propuesta de establecimiento de
proceso que permitan realizar los procesos precantractual, contraciual y post-contractual.

Utilizar la Tienda Virtuzl, cuando la modalidad de contratacion elegida asi lo permita, utiizando las herramientas
informéticas y de comunicacicnas, disponibles en el Club, e informar de su resultado al Coordinador dei Grupo
© persona que haga sus veces.

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

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

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

3. AREA ALMACENES

a
b.

Verificar los materiales y suministros adquiridos corroborando la calidad de los bienes e informando novedades.
Suministrar &n farma oportuna los bienes y servicios necesarios para las areas operacionales v de apoyo del
Ciub Militar, previa autorizacién del Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces,

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

Liderar y controlar el proceso de racepcion, custodia y distribucion de los bienes activos que ingresan a las dreas
y servicios de conformidad con los lineamientos sefalados por €l Coordinador del Grupo o persona que haga
SUS Veces.

Proyectar y presentar programacion para el anélisis y aprcbacion del Coordinador del Grupe ¢ persona que haga
sus veces de actividades logisticas de manejo de inventarios con su respectiva codificacion, almacenamiento y
oruebas selectvas con el fin de mantener estandares de calidad y gestion adecuada del érea de almacenes.
Realizar inveniario fisico de acuerdo con la normatividad vigente.

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

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

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

a.

4, AREA MANTENIMIENTO

Presentar al Coordinador det Grupo o funcionaric que haga sus veces para su aprobacion y tramite, el plan de
organizacion y ejgcucion de la polifica de mantenimiento y adecuacion de la infraestructura fisica, supervisando |
su cumpfimien:o. _
Conocer las redes y funcién de los diferentas servicios, con el fin de asegurar el corecto funcionamiento de todas |
las 4reas (civiles, mecanicas, eléctricas, electromecanicas y da equipos medicos) y cerciorarse que las |
instalaciones cumplan con la normatividad requerida pars cbras. |
Participar en la formulacion, diseflo, organizacién, ejecucion y control de los cronogramas y procesos de |
mantenimiento preventive, correctivo de los equipos industriales del Club Militar.
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Elaborar y mantener actualizado el inventario de los equipos industriales que tiene el Club Militar,

8. Presentar para su aprobacion al Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces la programacion para el

mantenimiento yio renovacion de los equipes, teniendo en cuenta las hojas de vida actualizadas, el ciclo de vida y
utilizacion de los mismos.

Presentar para su aprobacion al Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces la programacion para el |
mantenimiento /o renovacion praventiva y correctiva de los equipos mecanicos, instalaciones, redes hidréulicas, |

sanitarias y mobiliario del Club Militar,

. Incorporar en el cumpiimierto de las tareas encomendadas al area la dimension ambiental en la toma de

decisiones a prasentar al Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces, fidarando la capacitacién y
atendiendo las consultas técnicas en esta materia,

. Verificar e inspeccionar el desarrolio de las actividades ambientalss y acciones reaiizadas por los servicios

confratados, (mediciones ambientales, mantenimiento de PTAR, recoleccion de residuos entre otros), para
mitigar el riesgo ambiental y asegurar el cumplimiento de la normatividad vigente, rindiendo un informe al
Coordinador del Grupo respecto & los resulta os obtenidos.

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

Manejar el inventario forestal de la institucion y los trimites legales ante los entes de control en el mansjo
sitvicultural.

Propender por la prestacidn de los servicios pablicos essnciales como son agua, energia eléetrica, gas natural,
realizar ef seguimiento al consumo de los mismos y generar el informe respectivo at Coordinador del Grupo o
persona gue haga sus veces.

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

Velar por el adecuado maneio v buen usc de los elementos asignados al Area para para el cumplimiento de las
funciones designadas.

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

Las demés que 2 sean asignadas y que corn spondan a la naturaleza del Area,

bl = Meal

AREA TRANSPORTE
a.

Presentar al Coordinador del Grupo o funcionario que haga sus veces el plan de manlenimiento preventivo y
praventivo para su aprcbacion e implementacion, con el fin de asegurar ia operatividad y las condiciones
técnico-mecanicas de los vehiculos del Club Militar y mantener los documentos de mavilizacién actualizados.
Realizar los traslados del personal cuando asi se requiera y atander las solicitudes loglsticas de transporte, de
conformidad con la programacidn autorizada previamente por el Coordinador del Grupo o persona que haga sus
veces.

Supervisar el centrol de los recorridos que se realizan a diario y el control de consumo de combustible del
parque automotor. rindiendo un informe samanal al Coordinador del Grupe resultado de la supervision
efectuada.

Respander por los inventarios del parque automotor y verificar mensualmente los inventarios de herramienta
asignada a cada vehiculo, regisirande las no edades en la hoja de vida de cada uno de ellos, de lo que se dara
informe por escrito al Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces.

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

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

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

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

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

c. Cumplir oportunamente y a cabalicad con el recibo, recepcin, registro y tramite de la documentacidn interna y
Externa, segun el horario establecido.

d. Disponer del archive vivo de Gestidn y de consuita de los dos Gltimos afios acorde a lo establecido por el
Archivo Central dal Club.

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

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

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

oo il (o ]

7. AREA DE SEGURIDAD
a. Mantener actualizadas, en sjecucién y control las politicas de seguridad ordenadas por fa Subdireccién General

para aplicacion en cada una de las sedes.

b. Verificar las politicas de seguridad que estén orientadas a garantizar la seguridad de los Socios, beneficiarios,
empleados y otros usuarics, asi como también, velar por la seguridad fisica de equipos, infraestructura e
instalaciones del Club Militar.

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

4. Adelantar estudios de seguridad a Soclos, empleados y contratistas. cuando asf se le requiera por parte del
Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces.

8. Mantener, operar y optimizar la administracién de sistemas de seguridad electranica.

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

g. Contribuir y coadyuvar al cumplimiento de las funciones, obietivos y matas del Grupo de Gestion
Administrativa.

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

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

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

ARTICULO 6°. Establecer las funciones de las dreas de trabajo designadas al Grupo de Gestién Talente Humano -
Subdireccién General:

|.  DEPENDENCIA
Subdireccién General
Il.  DENOMINACION
Grupo de Gestion Talento Humano

. FUNCIONES AREAS

1. AREA NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES
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a. Presentar ante el Coordinader del Grupo o | arsona que haga sus veces la propuesta de procedimiento para la | |
validacién y paco de la nomina del Club Militar, en coordinacién con el Grupo Gestion Financiera. '

b. Verificar los procedimientos de elaboracian, revisién, autorizacion y paga de la némina del Club Militar.

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

d. Controlar y dar cumplimiento a los descuentos convenidos con los funcionarios de la entidad autorizados por ley.

2. Supervisar ef procedimisnto de elaboracién y pago de néminas especiales (bonificaciones, primas y ofras).

f. Cerclorarse del correcto procedimiento de retenciones sobre sueidos, por concepto de impuesto sobre la renta,
tesoreria de la seguridad social y ofras deducciones; realizando calculos conforme los reglamentos y |
disposiciones establecidas en el codigo tributario vigente y demés orgarismos. i

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

h. Valar por Ia puleritud en |a elaboracion, control y supervision de la némina de la entidad.

i. Sugerir al Coordinador del Grupo o persona gque haga sus veces medidas y/o propuestas adecuadas para ef |
mejoramiento del sistema de nomina. i 1

j. Contribuir y coadyuvar al cumplimiento de las funclones, objetivos y metas del Grupo de Gestién Talento |
Humano.

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

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

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

2. AREA ADMINISTRACION DE PERSONAL
a. Proponer al Coordinador de! Grupo o persona que haga sus veces, el Plan Estratégico de Talento Humano para
ser estructurado en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion. i
b. Apoyar al Coordinadar del Grupe y/o Responsable del Grupo de Talente Humane o a quien haga sus veces, en la
verificacion del proceso para nombrar personal en los cargos vacantes en [z planta del Club, conforme a la
normatividad vigante. ;
¢. Proporcionar ai funcionario de nuevo ingreso informacion reiativa a las instalaciones de fa entidad, puesto de
trabajo, grupos y areas existentes a fin da lograr una idenificacion con la organizacion.
d. Gestionar los trémites de cardcter juridico y adminisirativo relacienados con el personal, como son; seleccion y
formalizacién de vinculacion o nombramiento laboral, control de derechos y deberes de los funcionarios, control
de asistencia, vacaciones, permisos, licencias, calificaciones, premios, sanciones, salud laboral, seguridad e
higiene el en trabajo, sfc.
e. Participar en la actualizacién del Manual de Funciones y competencias cuando asi se requiera el Coordinador del
Grupo o persona que haga sus veces.
{ Controlar lag actividades relacionadas con la actualizacién de las hojas de vida de los servidores pblicos del
Club Militar. g
g. Desempefiar las demas Tareas relacionadas con el drea asignadas por el Coordinador del Grupo o persona que |
haga sus veces.
h. Velar por el adecuado mansjo y buen uso de los elementos asignados al Area para para el cumplimiento de las |
funciones designadas. |
i. Utilizar las heramientas informéticas v de comunicaciones, asi como los sislemas para la administracion del
talento humano, disponibles en la entidad.
j. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del Area.

3. AREA CAPACITACION Y BIENESTAR
a. Participar en la formulacién del Plan anual de Capacitacion y Bienestar teniendo en cuenia para el efecto, ef
marco normalivo expedido por el Departamento Administrativo de la Funcion Piblica, en el tema.
b. Colocar en marcha el plan institucional de capacitacion una vez aprobado.
¢. Medir i impacto de las capacitaciones, asi como de las actividades de bienestar desarroliadas
d. Realizar de acuerdo con los lineamientos sefialados por el Coordinador del Grupo o persona que haga sus
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veces, el diagnostico estratégico de las necesidades presentadas por los Coordinadores de Grupo y Jefes de
dependencias del Club para capacitar a sus servidores publicos, en conacimientos que contribuyan al
fortalecimiento de habilidades y cambio de actitud que permitan incrementar la capacidad individual y colectiva
para confribuir al cumplimiento de la mision institucional,

e. Prasentar 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 fas metas propuestas para el desarolio de la gesfion
encomendada a la Entidad.

f. Proponer al Coordinador del Grupo o funcionario que haga sus veces ias actividades de induccion, re induccion,
de los empleacos y ex funcionarics del Club.

g. Presentar al Coordinador de! Grupo o funcicnario que haga sus veces el resutado de la evaluacion de la
implementacion del Plan de capacitacién y bienestar aprobado.

h. Velar por el adecuado mansjo y buen uso de los elementos asignados al Araa para para el cumplimianto de las
funciones designadas.

i, Utilizar las herramientas tecnolégicas de sistemas y comunicacidn, disponibles en el Club.

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

' 4 AREA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

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

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

¢. Realizar el sequimiento de enfermedad laboral reportada por los entes competentes de salud de los servidores |
publicos al servicio de la Entidad, asf como de accidentes de trabajo y proponer actividades de prevencién en |

i salud a favor da los mismos.

d. Proponer al Coordinacor del Grupo o persona que haga sus veces campafias de educacién en salud, vigilancia
epidemiolégica frente a riesgos prioritarios.

e, Prestar los primeras auxilios a tos socios y 2 los empleados.

#  Coordinar a *lamada de la ambulancia, cuando Ia situacion de salud de un socio o empleado, asi lo amerite.

g. Administrar medicamentas que se encueniren en stock, y que sean de venta libre.

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

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

i Las demas que le sean asgnadas y que corespondan 1 la naturaleza de las funciones asignadas al grupo de |

| Trabajo y al 4rea en mencicn. |

ARTICULO 7°. Estabiecer las funciones de las areas de trabajo designadas al Grupo Misional Atencion Integral al Socio
Subdireccion General.

|. DEPENDENCIA .
Subdireccién General \
il DENGMINACION ‘
Grupo Misional Atencion Integral al Socio

fIl. FUNCIONES AREAS

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

bienestar,

Formular planes que afiancen la universalidad de la prestacién de los servicios, en las diferentes etapas de la vida

y presentarlos al Coordinador del Grupo o persona que haga sus veces para su aprebacion y framite.

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

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

Mantener actualizaca la Base de Datos de Socios que permita obtener los reportes necesarios para 'a toma de

dacisiones, garantizando la seguridad de la misma.

Coordinar las actividades que se consiceren necesarias con ofras dependencias y Areas del Club, para el

cumplimiento de las funciones asignadas a esta area.

(Skmtribuir y coadyuvar al cumplimiento de las funciones, objetivos y metas del Grupo Misional Atencion Integral al
ocio.

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

funciones designadas.

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

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

b.

C.

2 AREA CANJES
a.

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

Presentar informe mensual al Cocrdinador del Grupo o persona que haga sus veces del resuliado del
seguimiento al desarrallo de los canjes.

Presentar semestralmenie, el resultade de la medicién de satisfaccion en la utilizacion de los canjes por parte de
sccios y beneficiarios.

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

Recomendar al Coordinador del Grupo o funcionario que haga sus veces para su aprodacién y tramite, nuevos
programas de extensién de los servicios del Club a nivel nacienal e internacicnal, 2 través de convenics o
alianzas de Canje con otras instituciones.

Coordinar la expedicién de los camés respectivos

Contribuir y coadyuvar al cumpiimiento de las funciones, abjetivos y metas del Grupo Misional Atencién Integral al
Soclo.

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

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

3. AREA MERCADEO
a.

Estudiar parmanentemente la demanda de servicios del Club, sugiriendo al Cocrdinador del Grupo o funcionario
que haga sus veces para su aprobacion y de la Afta Direccion, planes especificos de accién a implementar de
acuerdo con la oferta.

Contribuir al disefio de programas especiales yor grupo etéreo.

Desarrollar actividades tendientes a la creacién v disefic de mecanismos que proyecten la imagen del Club hacia
el cumplimiento de su vision y preparar planes promocionales que incentiven el incremento de la demanda de
servicios concordantes con la mision institucional,

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

. identificar & implementar procesos que impacten la safisfaccion del Socio.

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

a s0cios y usuarios a utilizar los servicios del Club, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Alta |

. Realizar actividades de investigacion de mercados tendientes a poner en marcha nueves proyectos que atraigan |
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|

I

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

K.

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

Direccion.

las actividades que se realizan en el Club al Socio.

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

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

mejoren y fortalezcan la imagen institucional, con los Socios.

gggiribuiry coadyuvar al cumplimiento de las funciones, objetivos v metas del Grupo Misional Atencion Integral al |
io. !

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

funciones designadas.

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

4, AREA DE ATENCION AL CIUDADANO
a.

b.

. Consciidar Informes sobre ‘a atencién al ciudadano al coordinador del Grupo o persona que haga sus veces,

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

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

Brindar orientacién para dar respuesta y/o solucion a los requerimientos de los socios y usuaries.

previa seguimiento y control 2 las respuestas de las PQR3D.

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

Contribuir y coadyuvar al cumplimianto de las funciones, objetivos y metas del Grupo Misional Atencidn Integral al |
Socio.

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

Utilizar las harramientas informaticas y de comunicaciones, disponibles en €l Ciub.

Las demas que le sean asignadas y Gue carrespondan 2 la naturaleza del Area,

ARTICULO 8¢, Establecer las funciones de las &reas de trabajo designadas al Grupo de Gestion TIC'S - Subdireccion
General:

L

DEPENDENCIA . : |
Subdireccion General

DENOMINACION
Grupo de Gestion Talento TIC's

I,

FUNCIONES AREAS

| 1. AREA SOPORTE PLATAFORMA TECNOLOGICA.
 Administracion del Directorio activo, creacion de usuarios de red y correo.

. Administrar el firewall de la Entidad.
. Llevar los registros de calidad pertinentes a los servidores.

_ Mantener, menitorear y reparar la infraestructura de reder de una organizacion.
. Implementar y mantener servidores y servicics de red cornunes dentro de la organizacion.

oo D OO0 oD

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

Administracién de snclousure — semanalmente.

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

Disefiar, implementar y mantener sisiemas de monitoreo y respaido para la infraestructura de redes de una |




™ L 's
gou4z3
Resoluciton No. dal Por la cual se establacen areas de trabajo en la Oficina Asesora de Planeacién y en los
grupos de trabajo que actualmenta funcionan en el Club Militar y se fijar sus funciones”.

organizacién, a ]
J. Asegurar la calidad y la performance en el funcionamiento de la infraestructura de redes y servicios de la |
organizacion.

. Administrar infraestructura fisica — Backup — Registrar e inventariar
Supervisar los contratos asignados ai Area o Grupo Gestién TIC's.
- Contribuir y coadyuvar al cumplimiento de las funciones, objetivos y metas del Grupo Gestion TIC's.
. Velar por el adecuado manejo y buen uso de los elementos asignados al Area para para el cumplimiento de las |
funciones designadas.
. Utilizar las heramientas informaticas y de comunicaciones, disponibles en el Club.
p. Las demas que le sean asignadas y que correspandan a la naturaleza del Area,

23 & =
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2 AREA DE SOPORTE DE APLICATIVOS DE LA INFORMACION
a. Brindar soporte de primer y segundo nivel a les aplicativos de la Entidad.
b. Gestionar y coadyuvar al coordinador del Grupo o persona que haga sus veces, en la administracion de la base
de datos de Socios.
¢. Contribuir y coadyuvar con proyectos para la mejora continua de los aplicativos de informacion que cuenta e
Club.
d. Gesticnar SEVEN y KACTUS ERP, y todos los mddulos. Gestionar KAIROS v sus diferentes médulos.
. Contribuir y coaayuvar al cumplimiento de las funciones, objetivos y metas del Grupo Gestion TIC's.
f. Velar por e adecuado manejo y buen uso de los elementos asignados al Area para para el cumplimiento de las |
funciones designadas.
. Utilizar las herramientas informaticas y de comunicacionas, disponibles en &l Club.
. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del Area.

=l {4

ARTICULO 9°, La presente Resolucin rige a partir de la facha de su expedicién.

&3 J 2

Dada en Bogota, D.C. 2 los

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

7

{
i
Vicealmirante (RA) HECT! alNA TORRES

Director General

Vo.Bo.: Coronal Poiicia Nacional - Sgfigirectora Ge eral. @"
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9 GLOSARIO DE TERMINOS



1 INTRODUCCION

El Club Militar es una entidad de la orden nacional adscrita al Ministerio de Defensa
Nacional, por esta razén se encuentran obligada al cumplimiento de la Ley General de
Archivos y sus decretos reglamentarios sobre los documentos de la funcién publica. Para la
adecuada organizacion de los documentos deben elaborar los instrumentos archivisticos
exigidos por la nomuatividad colombiana como una heramienta fundamental para el
adecuado desarrollo de la funcién archivistica.

Uno de los instrumentos archivisticos exigidos en el Decreto 1080 de 2015 son las Tablas de
Retencion Documental - TRD, hemramienta indispensable para la organizacidén de los
documentos en cualquier soporte e implementacién del Programa de Gestién Documental,
en ellas se registran el resultado de la valoracion de los documentos de archivo que El Club
Militar produce con base en las funciones publicas asignadas, de acuerdo con la
reglamentacion y metodologia prevista en la Ley, constituyéndose en el instrumento que
protege el patrimonio documental de la entidad.

Su elaboeracion, implementacion y administracién le garantiza al Club Militar contar con una
heramienta para la clasificacién y organizacion de los archivos, ya sean éstos en soporte
fisico o electrénico, mediante la identificacion de los tipos documentales producidos en
desarrollo de las funciones publicas, y su agrupacién documental en expedientes por series
y subseries documentales. Los expedientes deben atender los principios de procedencia,
de orden original y demds requisitos exigidos en las normas que sobre la materia ha
expedido el Archivo General de la Nacion, deben contribuir a la preservacion y
conservacion de los documentos durante todo el ciclo vital, segin la valoracién
establecida para cada serie y subserie documental.

El Club Militar, para dar cumplimiento a la normatividad archivistica, constituyé el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio por medio de la Resolucion 986 de 2013.

El Comité es un grupo asesor de la Alta Gerencia para tratar asuntos importantes de Ia
funcién archivistica, toma decisiones, aprobacién de los instrumentos archivisticos y en
general a tratar todos los femas relacionados con la gestiéon documental, estd autorizado
por la Direccién para aprobar las Tablas de Retencién Documental - TRD y el Cuadro de
Clasificacion Documental - CCD y enviar a nombre del Club Militar a evaluacién técnica
para su convalidacion ante el Consejo Territorial de Archivos de Cundinamarca.

En la presente memoria descriptiva se detallan aspectos como:

a) Metodologia utilizada para la elaboracion de las Tablas de Retencién Documental -
TRD.

b) La interpretacién de los campos del Formato de Tabla de Retencién Documental y los
demds formatos utilizados para la elaboracién de las Tablas de Retencién Documental
- TRD.

c) Lasustentacion de la disposicién final de los documentos.

d) Ladescripcién de la aplicacién de las Tablas de Retencion Documental - TRD en cuanto
a las transferencias documentales.

e) Larevisién y actualizacion de las Tablas de Retencién Documental - TRD.

f) La estructura orgdnica que se tomé como base para la actualizacién de las Tablas de
Retencién Documental - TRD y la codificacion asignada a cada de una de las unidades
productoras.



g) Ellistado de series y subseries documentales producto del frabajo archivistico, donde se
reflejan todos los asuntos, con su respectivo cédige de clasificacion, tiempos de
retencion, disposicion final y la legislacion base que se estudid para la asignacién del
nombre y los tiempos de retencién.

h) El Cuadro de Clasificacidn Documental - CCD donde se agrupa y se representa todos
los asuntos, las dependencias responsables de las funciones publicas.

i) Las Tablas de Refencion Documental - TRD para cada una de las dependencias
responsables de documentos de la funcion publica, descritas en la estructura organica
gue incluyen, el fiempo de retencidn, la disposicidon final y el procedimiento establecido
para cada serie y/o subserie.

2 ALCANCE DE LAS TABLAS DE LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL - TRD.

Las Tablas de Retencién Documental - TRD y el Cuadro de Clasificacion Documental - CCD
objeto de la presente evaluacidon técnica y convdlidacién se presentan para los
documentos en cualquier soporte (fisicos y electronicos) de las series y subseries
documentales relacionadas con las funciones publicas designadas y reglamentadas en el
articulo 50 del Acuerdo 005 de 2018 del Archivo General de la Nacion.

3 NORMAS LEGALES QUE APLICA A LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL - TRD.

Con la promulgacion de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, el Gobierno Nacional
inicid el proceso de nomnalizacion de los instrumentos archivisticos de obligatorio
cumplimiento para todas las empresas del estado y aquellas privadas que cumplen
funciones pUblicas. Para lograr el objetivo, el Archive General de la Nacién ha publicado
normas, circulares, acuerdos y documentos técnicos que estandariza la técnica para la
elaboracién y actualizaciéon de dichas heramientas.

A manera de informacién a continuacion se listan las normas que regulan la elaboracion
de las Tablas de Retencién Documental - TRD en Colombia:

IDENTIFICACION DE

LA NORMA Y FECHA ENTE GENERADOR DESCRIPCION DE LA NORMA

DE EMISION
Ley 594 de 2000. Ley | Congreso de Colombia Articulo 24. Obligatoriedad de las
General de Archivos Tablas de Retencién Documental -

TRD. Serd obligatorio para las
entidades del Estado elaborar vy
adoptar las respectivas Tablas de
Retencién Documental - TRD

Ley 1712 de 2014 Congreso de Colombia | ARTICULO 50. AMBITO DE
APLICACION.

c) Las personas naturales y juridicas,
publicas o privadas, gque presten
funcién publica, que presten servicios




IDENTIFICACION DE

LA NORMA Y FECHA
DE EMISION

ENTE GENERADOR

DESCRIPCION DE LA NORMA

publicos respecto de la informacién
directamente relacionada con la
prestacion del servicio pUblico.

d) Cualquier persona natural, juridica
o dependencia de persona juridica
gue desempenie funcion publica o de
autoridad publica, respecto de la
informacicén directamente
relacionada con el desempeino de su
funcion.

Decreto 1080’ de
2015. Decreto Unico
del Sector Cultura

Presidencia de la
Republica de Colombia

Arficulo 2.8.2.2.1. Evaluacién de
Documentos de Archivo. La
Evaluacidn de Documentos de
Archivo deberd ser redlizada por la
Oficina de Archivo o de Gestion
Documental de cada entidad, de
acuerdo con lo establecido en la Ley
594 de 2000.

El Comité de archivo de la respectiva
entidad es el responsable de aprobar
el resultado del proceso de
valoracién de los documentos de
archivo, a partir de agrupaciones
documentales en series y sub-series,
sean estos fisicos o electrénicos y de
aprobar las Tablas de Retfencion
Documental - TRD o las tablas de
valoracién documental.

Comresponde  a los  Consejos
Teritoriales de Archivo llevar a cabo
la evdluacién de documentos de
archivo que sean comunes pard
todas las entidades publicas de su
respectiva jurisdiccion, o un sector de
este, de conformidad con Ila
normatividad expedida por el Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado.

Articulo 2.8.2.58. Instrumentos
archivisticos para la Gestion
Documental. Se desarrollard a partir
de los siguientes instrumentos
archivisticos:

a) El Cuadro de Clasificacion
Documental - CCD.




IDENTIFICACION DE
LA NORMA Y FECHA ENTE GENERADOR DESCRIPCION DE LA NORMA

DE EMISION

b) La Tabla de Retencidn
Documental-TRD.

c) E  Programa de Gestion
Documental- PGD.

d) Plan Institucional de Archivos de la
Enfidad — PINAR.

e) El Inventario Documental.

f) Un modelo de requisitos para la
gestion de documentos electronicos.
g) Los bancos terminolégicos de tipos,
series y subseries documentales.

h) Los mapas de procesos, flujos
documentales y la descripcién de las
funciones de las unidades
administrativas de la entidad.

[) Tablas de Control de Acceso para
el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y
restricciones de acceso y seguridad
aplicables a los documentos.
Acvuerdo 004 de 2019 | Archivo General de la | Por el cual se reglamentan el
Nacién procedimiento para elaboracién,
aprobacion, evaluacion y
convdlidacién, implementacién,
publicacion e inscripcidon en el
Registro Unico de Series
Documentales - RUSD de las Tablas de
Retencién Documental - TRD y las
Tablas de Valoracién Documental -

TVD.
Circular Externa 003 | Archivo General de la | Directrices para la elaboracion de
de 2015 Nacién Tablas de Retencidén Documental -
TRD

Tabla I: Normas que regulan la elaboracién de las Tablas de Retencion Documental - TRD

4 JUSTIFICACION

El Club Militar por ser una entidad del orden nacional adscrita al Ministerio de Defensa
Nacional, elabord las Tablas de Retencién Documental — TRD siguiendo los pasos
metodoldgicos establecidos en el Acuerdo 004 de 2019 y las recomendaciones de la
Circular Externa No 003 de 2015, ambos emitidos por el Archivo General de la Nacién, la
metodologia se aplicd a las dependencias que se identificaron con responsabillidad en las
funciones publicas designadas y se aplicd a todos a los documentos de la funcidn publica
en cualquier soporte que se producen o reciben.



5 METODO!.OGI'A PARA LA ELABORACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL - TRD

El Club Militar aplico la metodologia establecida para la elaboracion de las Tablas de
Retencion Documental - TRD dado por el Archivo General de la Nacién en:

e El Acuerdo 004 de 2019
e La Circular Externa 003 de 2015

Se siguieron los ocho (8) pasos establecidos en la metodologia y se revisaron documentos
técnicos emitidos por el Archivo General de la Nacién para la elaboraciéon de las Tablas de
Retencion Documental - TRD.

Para dar inicic al desarrollo del proyecto de elaboracion de las Tablas de Retencidn
Documental - TRD de El Club Militar y teniendo en cuenta la metodologia mencionada, se
conformo el equipo de frabajo compuesto de la siguiente manera:

¢ Equipo de trabagjo encargados del proyecto

o Coordinador Grupo Gestién Administrativa
o Coordinador Grupo Gestién Financiera
o Jefe Oficina Asesora Juridica

o Profesiondles de Gestion Documental

Con el equipo de trabajo conformado, se asignaros las siguientes actividades:

Roles y tareas para la elaboracién de las Tablas de Retencién Documental - TRD;
Plan de trabajo de las actividades

Programacién reuniones peridédicas equipo de trabajo

Compilaciéon de la informacién Institucional del Club Militar

Entrevistas con los productores documentales de las funciones publicas.

Andlisis e interpretacion de la informacién Institucional.

Normalizacién del nombre de las series y subseries con las instrucciones impartidas
por el Banco Terminoldgico publicado por el Archivo General de la Nacién.
Valoracion documental

Elaboracidn del Indice de Series y Subseries Documentales - ISS.

Elaboracién del Cuadro de Clasificacién Documental - CCD.

Elaboracién de las Tablas de Retencién Documental - TRD.

Aprobacion de las Tablas de Retencién Documental - TRD.

Implementacién de las Tablas de Retencién Documental - TRD.

5.1 PLAN DETRABAIJO
ACTIVIDAD DESCRIPCION

1. ’ Compilacion Recopilacion de los documentos institucionales

- informacion institucional que sirven como fuente primaria a la
| elaboracion de las Tablas de Retencién

Documental - TRD.




ACTIVIDAD

DESCRIPCION

; * |dentificar las oficinas productoras responsables
! de las funciones publicas.

i
2. | Cronograma de Enfrevistas | e
| {estudios) documentales

Definir Cronograma de enftrevistas (estudios)
documentales con cada lider de la oficina
i productora y su equipo de frabajo, que tienen
' responsabilidad de documentos publicos.

3. } Entrevistas (estudio)

documental

Enfrevista documental con lider de la
oficina productora y aplicacién del formato
de encuesta (estudio) documental en las
entrevistas programadas por  oficina
productorq,

Con responsables y su equipo de trabajo,
identificar las funciones y definir las
unidades documentales que se gestionan
en cada oficina productora para cumplir su
funcién, se analizaran los tramites vy
procedimientos asociados a la oficina

productora.

4. Andiisis e interpretacion de
la informacién recolectada.

A)

Realizar el andlisis organico funcional con la
informacién recopilada.

Identificacion de las Series y Subseries
documentales.

Normalizacién con el banco terminolégico
del Archivo General de la Nacién
Valoracién documental

5. | Valoracién documental

Asignar los tiempos de retencién a cada
series y subserie documental identificando
los valores primarios y si fuera el caso los
valores secundarios.

4. | Elaboracién de los
[ Instrumentos

llustrar la informacién  recopilada vy
analizada en los formatos de: a) Cuadro
Codificacién de Dependencias, b) indice
de Series y Subseries - ISS, ¢) Cuadro de
Clasificaciéon Documental - CCD y d) Tablas
de Retencidon Documental - TRD por oficina
productora.




ACTIVIDAD DESCRIPCION

Aprobacion  Tablas de | Presentar a cada responsable la Tabla de
' Retencién Documental - | Retencion Documental — TRD para su aprobacion.
' TRD

De ser necesario realizar los gjustes pertinentes a
cada Tabla de Retencién Documental - TRD, que
fueron sugeridos por los responsables de las oficinas
productoras.

Presentar los instrumentos archivisticos al Comité
Institucional de Gestién y Desempefic para su
revisién y aprobacion.

De ser necesario realizar los gjustes pertinentes a
g cada Tabla de Retencion Documental - TRD, que
fueron sugeridos por el Comité.

6. | Presentacion para | Preparacion de la memoria descriptiva para remitir
| evaluacién y convalidacién | a evaluacién técnica y convalidacion al Consejo

| de las Tablas de Retencidn | Teritorial de Archivos.

Documental - TRD

7. Ajustes requeridos por el | Siel ente evaluador emite concepto no favorable,
Archivo General de la | el equipo de frabgjo se reunird para redlizar los
Nacion y/o Consejo | ajustes solicitados.

Departamental de Archivos.

i

8. | Implementacién Una vez se emita el concepto favorable se realizard
socializacidn mediante Capacitacion dirigida a
todos los empleados de El Club Militaren aplicacién
de las Tablas de Retencidén Documental - TRD vy
organizacion de archivos.

Tabla 2: 'Plon de frabajo elaboracién de las Tablas de Retencion Documental - TRD

5.2 DISENO DE FORMATOS

Para adelantar la elaboraciéon de las Tablas de Retencién Documental - TRD se disefiaron
los siguientes formatos:

Formato de cuadro codificacién de dependencias. Anexo No 1
Formato de indice de series y subseries documentales. Anexo No 2
Formato de Cuadro de Clasificacion Documental - CCD. Anexo No 3
Formato de tabla de retencién documental. Anexo No 4.



Cada formato es una adaptacion de los publicados por el Archivo General de la Nacién,
teniendo en cuenta que el Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacién permite
hacer modificaciones segin las necesidades, El Club Militar opté por incluir campos
adicionales para incorporar informacién pertinente a la organizacién documental sin
perder la estructura original, en los anexos se presenta la descripciéon de los campos para
cada formato.

Los formatos se presentaron al Comité Institucional de Gestidn y Desempefio quien los
aprobd para su utilizacion en el proyecto.

5.3 ASPECTOS INSTITUCIONALES DEL CLUB MILITAR

5.3.1 HISTORIA DEL CLUB MILITAR

La historia del Club Militar comenzé el 28 de marzo de 1954 cuando el entonces presidente
de la Republica, Teniente General Gustavo Rojas Pinilla, ordend la construccion de una
entfidad destinada a facilitar cultura y bienestar a los miembros de las fuerzas militares en
actividad o en uso de buen retiro, en desarrollo de la ley 124 de 1948.

Dos afos después, el 13 de junio de 1956, el presidente Rojas Pinilla hizo enfrega formal del
Club al ministro de Guemra, mayor general, Gabriel Paris; y a los Comandantes de las Fuerzas
Militares, mayor general, Alfredo Duarte Blum; del Ejército, mayor general Pedro A. Mufioz;
de la Armada, capitdn de Fragata, Jaime Eraso Annexy; de la Fuerza Aérea, Alberto
Pauwels Rodriguez; de las Fuerzas de Policia, brigadier general, Deogracias Fonseca, y al
comandante de la Brigada de Institutos Militares, brigadier general Rafael Navas Pardo.

Las instalaciones del Club fueron construidas en su totalidad por los Ingenieros Militares y su
direccion estuvo a cargo del general Rafael Navas Pardo.

Como primer Director del Club Militar fue designado el brigadier general Emilio Tovar Lemus,
quien venia de realizar excelentes labores en Medellin, donde atrajo a la sociedad
antiquena y como dirian sus mas allegados "hizo de su comando de la cuarta Brigada de
Medellin un punto de Convergencia social”, y como lo narraria su esposa el 25 de enero de
1987 en el periddico el Tiempo: “era el amor personificado, quien por primera vez asumid
las riendas de un Club en sus inicio con inteligencia y acierto”.

La primera junta directiva que acompafid al general Tovar estuvo conformada por el
Ministro de Guerra; mayor general Gabriel Paris; el Comandante General de las Fuerzas
Militares; mayor general Alfredo Duarte Blum; el Comandante del Ejército, mayor general
Pedro A. Muhoz y el comandante de las fuerzas de la Policia; brigadier general, Deogracias
Fonseca.

Durante la direccion del general Tovar Lemus se realizaron varias actividades, entre ellas, la
dotacion de la Sede Principal, la construccién del Salén Ayacucho, los jardines, la
instalacién del parque infantil y de la cancha de golfito; la construccién del drea
administrativa y de la cancha de tenis; la piscina de nifios, los bafios turcos, y se remodeld
el Salén Dorado.



Ilgualmente se construyeron las habitaciones del sector occidental y se iniciaron las obras
de infraestructura en el Centro Vacacional de Las Mercedes, en el Municipio de Nilo,
Cundinamarca. La administracion del brigadier general Tomas Lemus concluyd el 6 de
noviembre de 1978. Sin embargo, la expansion gradual del Club siguié efectuandose
durante las siguientes administraciones.

5.3.2 MISION Y VISION DEL CLUB MILITAR

MISION: EL CLUB MILITAR"La Misién del Club Militar es brindar servicios de bienestar social,
cultural y de recreacion a los socios y beneficiarios, a través de constante implementacién
de mejores practicas con responsabilidad social, contribuyendo a fortalecer la tradicion
militar y policial, estrechando lazos familiares y de compafierismo.

VISION: EL CLUB MILITAR En el 2038 el Club Militar seré una organizacion lider en servicios de
bienestar, modema, sostenible, competitiva e innovadora, dgil en su gestién, crientada al
socio brinddndole una atencidn éptima e integral.

5.3.3 COMPILACION DE LA INFORMACION INSTITUCIONAL DEL CLUB MILITAR

Se realizé recopilaciéon de los documentos institucionales del Club Militar que permitieron ser
la base para la estructuraciéon de las Tablas de Retencidén Documental - TRD tales como:

o ESTATUTOS

o Ley 124 de 1948. “Por la cudl se establece un plan de viviendas y se
crea un club con destino a las Fuerzas Militares, y se provee a ios
auxilios fiscales para su edificacion, instalacién y funcionamiento.

o Decreto 2336 de 1971 Nivel Nacional. "Por el cual se recrganiza el
Club Militar",

o Decreto 2164 de 1984 Nivel Nacional. " Por el cual modifica el Decreto
Ley 2336 de 1971, reorganizo del Club Militar y se dictan otras
disposiciones”

o Decreto 88 de 1989 Nivel Nacional. "Por el cual se aprueba una
modificacién parcial a los Estatutos Intermos del Club Militar,”

o Decreto 4018 de 2008 Nivel Nacional. "Por el cual se medifica la
estructura del Club Militar y se dictan otras disposiciones."

o Decrefo 2489 de 2006. “Por el cudl se establece el sistema de
nomenclatura y clasificacidn de los empleos puUblicos de las
instiftuciones pertenecientes a la Rama Ejecutiva y demds organismos
y entidades publicas del Orden Nacional y se dictan otras
disposiciones."

o Decreto 4018 de 2008. "Por el cual se medifica la estructura del Club
Militar y se dictan otras disposiciones"

» CREACION DE ORGANOS CONSULTIVOS
o Resolucion No 986 del 27 de junio de 2013, creacidn del Comité
Institucional de Gestiéon y Desempefo.

¢ ORGANIGRAMA Y MANUAL DE FUNCIONES



o Resolucién No 423 del 23 de julio de 2020, “Por la cual se establecen
dreas de tfrabajo en la Oficina Asesora de Planeacién y en los grupos
de frabajo que actualmente funcionan en el Club Militar y se fijas sus
funciones.

5.3.4 ESTRUCTURA ORGANICA DEL CLUB MILITAR

El Director General mediante Resolucion No 423 del 23 de julio de 2020, certificd y socializo
a todos los empleados la estructura orgdnica vigente.

53.4.1 ORGANIGRAMA
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La estructura organizacional de El Club Militarse estd conformada por fres (3) unidades
asesoras, dos (2) unidades de nivel directivo, ocho (8) Coordinaciones y Veinticuatro (24)
Grupos de Trabajo como se explica en el siguiente cuadro:



JERARQUIA No UBICACION JERARQUIA CCD

DEPENDENCIAS

PRESIDENCIA EJECUTIVA Primer Nivel Seccién
2 UNIDADES ASESORAS 3 Segundo Nivel | Subseccion No 1
3 SEDES Y SUBDIRECCION | 8 Segundo Nivel | Subseccién No 1
4 GRUPQOS DE TRABAJO 24 Tercer Nivel Subseccidén No 2

Tabla 3: Niveles esfructura orgdnica

5.3.4.2 CUADRO DE CODIFICACION DE DEPENDENCIAS

Bl Club Militarle asignd a cada oficina productora un cédigo que permite identificarla
documentalmente y representa la jerarquia dentro de la estructura orgdnica. Se analizaron
diferentes sistemas de clasificacion y se adoptd el numérico, se registra en el Formato de
Cuadro Codificacion de Dependencias: Anexo No 1.

Para la codificacion de las dependencias, se tomd como base el organigrama vigente de
El Club Militar hasta el tercer nivel, en la codificacidon aprobada se puede apreciar la
subordinacion entre las oficinas productoras, es decir (Seccidn; Subseccién 1; Subseccidon
2) como se evidencia en Cuadro No 1, ejemplo de Cuadro Codificacién de Dependencias
estructurado por secciones y subsecciones

a) La codificacion quedd en orden jerarquico de acuerdo al siguiente ejemplo:

| 100 | Seccién1
110 Ez Subisetcloh 1
= W — 1
[ 1 (a2 l 113 L121 [ 122 { 123 Subseccién 2

Tabla 4: Ejemplo codificacion numérica subordinada de oficinas productoras

Alcance: Se presenta el organigrama general descrite en el Cuadro de Codificaciéon de
Dependencias y se "resaltan” para evaluacion técnica y convalidacion las dependencias
que son responsables de funciones publicas.

Observacion: Las TRD elaboradas de manera parcial (por dependencias), requieren ser
aprobadas, cada vez, por el respectivo Comité Institucional de Gestidon y Desempefio. El
registro en el RUSD se hard para las series y subseries de las funciones publicas.

b) La codificacién y nombre de las dependencias fue aprobada por el Comité
Institucional de Gestidn y Desempefio, por lo cual se adopta para la elaboracion
del Sistema de Clasificacion y la codificacion se debe incluir en el Cuadro de
Clasificacion Documental - CCD y en las Tablas de Retencion Documental - TRD
del Club Militar



5.4 ENTREVISTAS DOCUMENTALES Y ANALISIS DE INFORMACION

Para la readlizacion de las entrevistas documentales, se utilizé el formato autorizado por el
Archive General de la Nacion.

Durante esta etapa se cumplieron las siguientes tareas:
o Cronograma:

= Se fijo Cronograma de enirevistas documentales con cada Jefe de
Dependencia (Oficina Productora) y su equipo de trabajo.

o Enftrevistas:

= Se aplicd y se registrd la informacion en el Formato Estudio (Entrevista)
Documental, de cada una de las entrevistas programadas por dependencia
con funciones puUblicas designadas.

Durante la sesion de entrevistas, se identificaron y definieron:

= Las funciones publicas designadas a la dependencia

= Las tipologias documentales gue producen o reciben para cumplir con las
funciones pUblicas designadas.

= Sila tipologia es un registro (formato) del Sistema de Gestion de Calidad, se
identificd y registrd el cédigo del formato.

= Se identificaron si las tipologias documentales se producen o reciben en
formato fisico o electrénico.

= Silas fipolegias documentales son electrénicas, se le adiciond el formato de
generacion.

= Los nombres de las carpetas (inventario archivo de gestion) en que hoy se
archivan las fipologias documentales.

= Se relacionaron los procesos y las normas que aplican para este tipo de
expedientes.

5.4.1 ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION RECOLECTADA

El andlisis de la informacién recolectada en las entrevistas documentales realizadas a los
productores documentales, se fuvo en cuenta los sigulentes aspectos:

o Identificacion y definicion de las dependencias a partir del Organigrama vigente.
(Entrevista y tabla de retencion para cada dependencia que tiene funciones
publicas designadas).

o Andlisis de la produccién y trdmite documental teniendo en cuenta las funciones
publicas designadas de cada dependencia.



o Identificacion y conformacion de las series y subseries documentales a partir de la
estructura orgdnica vigente, las funciones publicas designadas de las dependencias
y los procesos administrativos de cada unidad administrativa.

o Se verifico con el Banco Terminoldgico publicado por el Archivo General de
la Nacién.
o Se confrontd el nombre con la legislacién vigente.

o Identificacion de los tipos documentales de cada serie y subserie documental.

o Identificacion y andlisis de los valores primarios y secundarios de cada serie y subserie
teniendo en cuenta el uso, la frecuencia y las nomas que regulan la produccién de
la documentacion.

o Valoracién documental para la asignacion de los tiempos de retencién expresada
en ano para el archivo de gestion y para el archivo central.

5.5 CONFORMACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Para la conformacién de las Tablas de Retencion Documental - TRD se realizaron las
siguientes acfividades:

5.5.1 REGISTRO DE INFORMACION EN EL INDICE DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES (ISS)

Instrumento que permite:

e Recopilar, identificar y normalizar a nivel general el nombre de las series y subseries
documentales propias de la EL CLUB MILITAR.

Disenar la codificacién para las series y subseries documentales.

Asignar los valores primarios y secundarios de las series y subseries documentales.
Asignar la disposicion final de las series y subseries documentales.

Identificar si la serie pertenece a las funciones publicas designadas o comresponde
a las funciones privadas.

e Registrar la noma legal gue le aplica.

La informacién recopilada se consigné en el formato de indice de Series y subseries
documentales Anexo No 2.

5.5.1.1 DESCRIPCION DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

Definicion de Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanadas de un mismo dérgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Definicion de Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte
de una serie, identificadas de forma separada de esta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.

Durante el proceso de andlisis y con fin de registrar la informacién en el indice de Series y
Subseries se identificaron los siguientes aspectos:



o Identificacién del nombre\de las series y subseries documentales.
o Normalizacién del nombre de la serie y subserie documental para todas las
dependencias que tienen funciones publicas delegadas en la EL CLUB MILITAR.

Para la identificacion y nomalizacién del nombre de las series y subseries documentales se
ufilizaron las siguientes fuentes de informacién:

*  Banco Terminolégiceo del Archive General de la Nacidén.
* |dentificacién del nombre de la serie y subserie documental definido por la
normatividad,

5.5.1.2 CODIFICACION DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

Cédigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al
sistemna de clasificacion documental establecido en la entidad.

Se identificaron series documentales que cada grupo y coordinacién producia, pero que
se denominaban de manera similar en ofras dreas. A estas series documentales se toma la
Lefra "A", seguido de un consecutivo y por Ultimo el cédige de la oficina productera.

Aquellas series y subseries documentales propias de cada grupo de trabajo se establecid
como codigo el nimero del grupo y el consecutivo de la serie y subserie en orden
consecutivo.

Nota: EL codigo asignado a las series y subseries documentales de las funciones publicas,
fue tomado del Indice de Series y Subseries Documentales general de la EL CLUB MILITAR,
por eso se puede observar que los cddigos no son consecutivos.

5.5.1.3 CRITERIOS DE VALORACION: ASIGNACION DE LOS TIEMPOS DE RETENCION Y
DISPOSICION FINAL

Definiciéon de valoraciéon Documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su pemanencia en las
diferentes fases del ciclo vital.

La valoracion documentai define los periodos de retencidn expresado en anos asignados
a las series y subseries documentales, alli se determinan los valores primarios y secundarios
de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo
vital, y la disposicién final es la decision resultante de la valoracién registrada en las Tablas
de Retencién Documental - TRD con miras a su conservacion total, eliminacién, seleccion
y/o reproduccién en medios técnicos.

En el andilisis de informacion para la identificacion de los valores primarios y secundarios a
cada serie y subserie documental, se establecieron las siguientes reglas:

* Lavadloracién documental y disposicion final se debe realizar a cada serie y subserie
documental de forma independiente.



* Los pericdos de retencion documental aplican luego del "evento de cierre” vy se
asignaron en afos, se establecieron para la determinar la permanencia tanto en el
archive de gestion como en el archivo central.

* Los periodos de retencidén documental y disposicion final se asignardn a la
informacioén independiente del soporte en el que se produzca y almacene.

e La valoracion documental establece periodos de retencién para cada serie y
subserie documental los cuales se establecieron con base en la normatividad
vigente, teniendo en cuenta los términos de reserva legal, caducidad y prescripcién
de las acciones legales que pudieran recaer en la documentacion.

e Para el caso de los documentos que no cuentan con normatividad relacionada que
determine claramente el fiempo de conservacion, se tuvieron en cuenta los criterios
de uso en los archivos de gestién, la frecuencia de consulta de los archivos que ya
han sido transferidos al archivo cenfral y la informacién descrita en el estudio
documental por parte de los empleados de La EL CLUB MILITAR.

* Asimismo, se verificé la pertinencia para dar respuesta a las solicitudes de entidades
administrativas y judiciales, entidades de control y vigilancia, usuarios o clientes.

5.5.1.3.1 CRITERIOS DE VALORACION DOCUMENTAL

Con el fin de proteger los documentos de la EL CLUB MILITAR, se realizé un estudio y andlisis
normativo desde el punto de vista administrativo, legal, fiscal, penal y disciplinario que
permitié determinar los criterios para la valoracién de los documentos y su permanencia,
en las etapas del ciclo vital del documento (activa, semiactiva o inactiva).

Segun las funciones materializadas en las series y subseries documentales producidas por
las DEPENDENCIAS de LA EL CLUB MILITAR, y tomando como referencia el principio de
procedencia, para la redlizacion de la valoracion documental se tuvieron en cuenta los
siguientes criterios:

5.5.1.3.1.1 VALORES PRIMARIOS

Segun la importancia que fienen los aspectos juridicos, legales, contables, fiscales y
administrativos sobre los documentos que produce LA EL CLUB MILITAR, en ejercicio de sus
funciones y con base en un estudio y andlisis de las caracteristicas de los documentos, se
establecieron los siguientes criterios de valoracién:

* Valores contables y tributarios

El tiempo de conservacién de los documentos contables se establece de conformidad
con los valores primarios determinados en:

o Articulo 28 de la Ley 962 del 2005, "RACIONALIZACION DE LA CONSERVACION
DE LIBROS Y PAPELES DE COMERCIO. Los libros y papeles del comerciante
deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios contados a partir de
la fecha del Ultimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para
el efecto, a eleccién del comerciante, su conservaciéon en papel o en cualquier

e ——



medio técnico, magnético o electrénico que garantice su reproduccién
exacta". sin perjuicio de términos menores consagrados en otras normas.

En desamrollo de lo establecido en las normas, los periodos de retencion para La EL CLUB
MILITAR, de |as series y subseries con valores contables y tibutarios se armonizan con
base en dichas normas, estableciendo como tiempo de retencién de los documentos
en diez (10) afos.

¢ Valores fiscales
En relacion con prescripciones y caducidades desde el punto de vista fiscal:

o El articulo 9 de la Ley 610 de 2000, "CADUCIDAD Y PRESCRIPCION. La accién
fiscal caducard si franscurridos cinco (5) afios desde la ocurrencia del hecho
generador del dafio al patrimonio publico, no se ha proferido auto de apertura
del proceso de responsabilidad fiscal. Este término empezard a contarse para
los hechos o actos instantdneos desde el dia de su redlizacién, y para los
complejos, de fracto sucesivo, de cardcter permanente o continuado desde la
del ultimo hecho o acto. La responsabilidad fiscal prescribird en cinco (5) afios,
contados a partir del auto de apertura del proceso de responsabilidad fiscal, si
dentro de dicho término no se ha dictado providencia en firme que la declare”.

En desarrollo de lo establecido en las normas, los periodos de retencién para EL CLUB
MILITAR, de |as series y subseries fiscales se armonizan con base en dichas normas,
estableciendo como tiempo de retencién de los documentos en cinco (5) afos, siempre
y cuando no se tengan en cuenta otros valores que impliquen tiempos mayores en su
retencion.

+ Valores legales
En materia civil se tuvo en cuenta:

o Ariculo 1 de Ley 791 de 2002, segUn los términos de prescripcidn ordinaria a fres
(3) afios para bienes muebles y de cinco (5) afios para bienes raices (articulo
2529 del Cédigo Civil); y a diez (10) afios, la extraordinaria adquisitiva de dominio
y la extintiva.

En materia penal se tuvo en cuenta:

o Articulo 83 del Cédigo Penal (Ley 599 de 2000), “Témino de prescripcidn de la
accién penal. La accién penal prescribird en un tiempo igual al méximo de la
pena fijada en la ley, si fuere privativa de la libertad, pero en ningln caso serd
inferior a cinco (5) afios, ni excederd de veinte (20)".

En desarrollo de lo establecido en las normas, los periodos de retencién para La EL CLUB
MILITAR, de las series y subseries con valores legales se armonizan con base en dichas
normas, estableciendo como tiempo de retencién de los documentos entre cinco (5) y
veinte (20) afos, siempre y cuando no se tengan en cuenta otros valores que impliquen
fiempos mayores en su retencion.

e Valores administrativos



Aquellos documentos que la refencion o prescripcion no la define la legislacién o
normatividad se redalizar por el proceso de valoracién administrativa, por el uso de los
documentos en El Club Militar se define por la necesidad de:

o Adelantar la gestiéon y frdmites en cumplimiento de sus funciones, y
o Laconsulta de los mismos durante su fase activa y semiactiva,

Es asi que:

Los documentos activos se conservardn en los archivos de gestion de las
dependencias, hasta cuando los frémites se hayan concluido y por un
tiempo considerable para la consulta antes de que se redlicen las
transferencias documentales al archivo central.

Los valores administrativos definidos deben garantizar que se cumpla la
totalidad de los tramites previstos en los manuales por proceso vy la
consulta.

Una vez agotado los valores administrativos y cemados los expedientes,
la documentaciéon se conserva en los archivos de gestién y central
durante un témino promedio entre uno (1), tfres (3), cinco (5) vy diez (10)
anos, plazo estimado para garantizar la consulta y los procesos de
auditorias.

5.5.1.3.1.2 NORMATIVIDAD QUE SUSTENTA LOS TIEMPOS DE RETENCION

En el siguiente cuadro se presenta la relacién de las normas que se aplicaron para definir
los fiempos de retencidon documental, para aquellas series y subseries que aplica la
normatividad, y son:

VALORES
PRIMARIOS

TIEMPOS DE RETENCION DE
ACUERDO A LA

NORMA Y PRESCRIPCION

PRESCRIPCION

Ley 962 de 2005, Art. 28 10 afos
Valores
contables Decreto 410 de 1971, Art. 60 10 anos
| Ley 1819 de 2016, Art. 304 | 10 afos
Valores
tributarios Decreto 624 de 1989, Art. 632 10 afos
Decreto 390 de 2016, Art. 147. 10 anos
Decreto Ley 2663 de 1950, Art. 488 3 afos
Vdlores legales | Ley 599 de 2000, Art. 83 Enfre 5y 20 anos
Ley 791 de 2002, Art. 1 " [10afos
Valores fiscales | Ley 610 de 2000, Art. 9 5 afos

Tabla 5: Normatividad que sustentan los tiempos de retencién




5.5.1.3.1.3 VALORES SECUNDARIOS - CONSERVACION TOTAL (CT)

Segun la importancia que tienen los documentos para la historia de EL CLUB MILITAR, los
valores secundarios surgen una vez cumplidos los tiempos de retencion (valores primarios),
y son propios de documentos que dan testimonio de las actividades misionales y se
convierten en documentos esenciales y documentos vitales.

En desarrollo de la disposicién final los criterios establecidos en La EL CLUB MILITAR, para las
series y subseries con valores secundarios las definieron como histéricas, es decir de
CONSERVACION TOTAL (CT), y son:

“Los documentos que son Utiles para la investigaciéon como valor cientifico, reconstruccidn
de hechos vividos en el pasado y ademds que hacen parte del patrimonio cultural, tanto
para El Club Militar como para la Regién y la Nacién, los que por disposicién legal o por su
confenido informan sobre el inicio, el desarrollo, la estructura, los procedimientos y las
politicas de La EL CLUB MILITAR”.

5.5.1.3.1.3.1 VALOR INFORMATIVO DE LAS SERIES Y SUBSERIES DE CONSERVACION TOTAL (CT)

ITEM VALOR DEFINICION

1 Valor histérico: Cudlidad atribuida a los documentos que por ser Utiles para
la reconstruccién de la historia o memoria de una
comunidad deben conservarse.

2 | Vdlor cientifico o | Cualidad de los documentos que registran informacion

investigativo: relativa a la creaciéon de conocimiento en cualquier drea del
saber.
3 | Valor culturai: Cudlidad de los documentos que por su contenido son

testimonio de los hechos, vivencia, fradiciones, costumbres,
hdabitos, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos,
sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una
comunidad y Utiles para el conocimiento de su identidad.

4 | Vdlorinformativo: | Por la informacién que pueden ofrecer, no sélo de la propia
institucion  como  tal, sino de hechos, personas,
acontecimientos, pero teniendo en cuenta que ftal
informacién sea exclusiva, es decir, no sea informacién
habitual de otros documentos.

5 | Valores Revelan origen, organizacion y desarrolio de las entidades.
evidénciales: (Cambios institucionales organicos, normas de trabaqjo,
Politica interna, economia, estadisticas, etc.)

Tabla 6: Valor informativo de las series y subseries de conservacién fotal (CT)

5.5.1.3.1.4 ELIMINACION (E)

Entendida como la destruccién de los documentos que hayan cumplido su tiempo de
retencion (valores primarios) y que no fienen valores secundarios. La eliminacién de
documentos de las funciones publicas asignadas a El Club Militarse realizard segun lo
establecido en el articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019, la cual se aplica para los documentos
tanto fisicos como electrénicos.



En desarrollo de la disposicién final los criterios establecidos en la EL CLUB MILITAR, para las
series y subseries para eliminacion son:

a) Documentos que la legislacién colombiana haya definido los tiempos de retenciény no
los considere con valores secundarios.

b) Documentos cuya informacion se consolida en ofras series y subseries documentales de
la EL CLUB MILITAR.

c) Decumentos cuya informacion se consolida en enfidades que ejercen vigilancia y
control o enfidades del estado que tengan la responsabilidad de la custodia de los
documentos por el principio de procedencia.

d) Documentos que no representan informacién sustancial o de control sobre los procesos
de la EL CLUB MILITAR.

e} Documentos misionales por funciones asignadas a la EL CLUB MILITAR, pero la

informacion pierde vigencia con el tiempo.

5.5.1.3.1.5 SELECCION (5)

Entendida como "escoger una muestra de documentos sin valores secundarios de cardcter
representativo para su conservacion permanente”. Los criterios de selecciéon pueden ser
cudlitativos o cuantitativos.

En desarrollo de la disposicion final los criterios establecidos en LA EL CLUB MILITAR, para las
series y subseries para selecclén son:

5.5.1.3.1.5.1 TIPOS DE SELECCION

iTEM CRITERIOS DEFINICION

1 Seleccién Aleatorio | Todos los documentos tienen la posibllidad de formar
simple: parte de la muestra. La muestra se elige sin tomar en
consideracién  ninguna de los atributos o
caracteristicas de interés que la unidad documental
pueda poseer.

El porcentaje de seleccion se determina de acuerdo
al volumen documental y puede variar entre el 5 % y
el 15 % segun el caso

2 | Seleccion cuadlitativa | Se establece un criterio cuya presencia o ausencia
intrinseca: determinard la conservacién o eliminacién de cada
expediente.

3 Seleccién  cudiitativa | Para unidades documentales que contienen datos de
Extrinseca Alfabética: | cardcter personal

4 | Seleccion cudlitativa | Se basa en la eleccién de dreas geogrdficas cuya
Extrinseca Topogrdafica: | documentacién es conservada integrada o la
deteminacion de lugares.

Tabla 7: Tipos de seleccién documental




Nota: A cada serie y/o subseries que en su disposicién final es la Seleccién (S) en el
procedimiento de la TRD se hace la explicacion del método seleccionado, para el caso de:
o Serie de REGISTROS PUBLICOS, se escogid el criterio la “Seleccién cualitativa
intrinseca”
o Subserie de INFORMES A ENTES DE CONTROL, se escogid el criterio la “Seleccién
cudlitafiva infrinseca”

5.5.1.3.1.6 MEDIO TECNICO (MT)

Opcidn que permite que algunas series y subseries documentales por su importancia para
El Club Militarse reproduzcan técnicamente por medio de la digitalizacién con fines de
preservacion de la informacién (contingencia, backup) y consulta a través del acceso en
linea por medio del Sistema de Gestién Documental Electrénico de Archive - SGDEA que se
estd desarrollando, teniendo en cuenta los lineamientos del AGN.

En desarrollo de la disposicién final los criterios establecidos en LA EL CLUB MILITAR, para las
series y subseries para medio técnico son:

a) Series con criterios de Conservacion Total (CT): como medio de preservacion,
consulta y contingencia para la EL CLUB MILITAR, se aplica a la totalidad de los
expedientes.

b) Series con criterios de Selecciéon: como medio de preservacion, consulta y
contingencia para la EL CLUB MILITAR, se aplica al porcentadje seleccionado.

c) Series criterios de eliminacién: Series sin valores secundarios pero realizado el
andlisis son de interés para consulta de los usuarios dando cumplimiento a la LEY
DE TRANSPARENCIA, con fines de contfingencia y con fines de archivo general
para la EL CLUB MILITAR.

5.5.1.3.2 CRITERIOS PARA LA DISPOSICION FINAL

Definicion de la Disposicién final de documentos: Disposicion final de documentos: Decision
resulfante de la valoracién hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos,
regisirada en las Tablas de Retencién Documental - TRD y/o Tablas de Valoracion
Documental (TVD), con miras a su conservacion total, eliminacién, seleccidn y/o
reproduccioén.

En este numeral se hace referencia a definir la tercera etapa del ciclo vital, siendo el
resulfado de la valoracion con miras a su conservacion permanente o su eliminacién una
vez se cumplan los tiempos de retencidn, y se definen de acuerdo la normatividad vigente
las siguientes opciones:

DISPOSICION FINAL

OBSERVACIONES

X Series y subseries con valores primarios y secundarios (Historicas).
+ Aplica a: Series en soportes fisicos y/o electrénicos.




DISPOSICION FINAL

OBSERVACIONES

X X Series y subseries con valores primarios y secundarios (Histéricas).
» Aplica a: Series en soporte fisico
o Por consulta y prevencion se recomienda la conversion a un
medio técnico como la digitalizacion.
X Series y subseries con valores primarios Unicamente.
e Aplica a: Series en soportes fisicos y/o electrénicos
o No se requiere ninguna accién de preservacion.
X | X Series y subseries con valores primarios Unicamente.
¢ Aplica a: Sopories fisicos
o Por prevencion y consulfa se recomiendan acciones de
preservacion a un medio técnico como la digitalizacion.
o Cumplidos los tiempos de retencién se eliminan el soporte fisico
y el soporte digital.
X | Series y subseries con valores primarios Unicamente, pero como
testimonio documental se conservan histéricamente un porcentqgje.
» Aplica a: Soportes fisicos y/o electrénicos
o Porimportancia o testimonio se recomienda seleccionar segin
criterios un porcentaje de la documentacién producida, para
conservar ese porcentaje de cardcter histérico.
X X | Series y subseries con valores primarios Unicamente, pero como
testimonio documental se conservan histéricamente un porcentaje.
* Aplica a: Soporte fisico
o Por consulta y prevencién se recomienda la conversion a un
medio técnico como la digitalizacién al porcentaje
seleccionado.
il Conservacion total o Eliminacion
permanente.
"\ Medio técnico (Digitalizacion)

Seleccion

Tabla 8: £ Ejemp!o'dé disposn'cfc;hes finales:

5.5.1.3.3 FICHAS CON CRITERIOS DE VALORACION

FICHA CRITERIOS DE VALORACION

SERIE ACCIONES CONSTITUCIONALES
DOCUMENTAL
SUBSERIE o  ACCIONES DE CUMPLIMIENTO
DOCUMENTAL . ACCIONES DE TUTELA
. ACCIONES POPULARES
CONIENIDO Es el medio legal de pedir judicialmente lo que es nuestro o se nos debe. El ejercicio
de esta accién se llama pretensién.
LEGISLACION s Articulos 86, 87, 88 de la Constitucion Politica de Colombia
¢ Ley 393 (20 julio) de 1997
. Decreto 2591 (19 noviembre) de 1991
* Decreto 306 (19 febrero) de 1992
s ley472 (5 agosio) de 1998
VALOR ADMINISTRATIVO | LEGAL FISCAL | CONTABLE | TECNICO ANOS
PRIMARIO X X 10




FICHA CRITERIOS DE VALORACION

SERIE
DOCUMENTAL

ACCIONES CONSTITUCIONALES

VALOR
SECUNDARIO

Sl NO X

DISPOSICION
FINAL

CT E MT N

X

JUSTIFICACION

e No existe norma que regule la retencién documental.
. La valoracién se definié teniendo en cuenta que el expediente es parte
del fondo documental del juzgado que tramitod el proceso.

FICHA CRITERIOS DE VALORACION

SERIE ACTAS
DOCUMENTAL - —
SUBSERIE e ACTAS DE COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO
| DOCUMENTAL s ACIAS DE ELIMINACION DOCUMENTAL N )

CONTENIDO Documento escrito de lo tratado o acordado en una junta o reunién

o gue atestigua un acontecimiento
LEGISLACION e Articulo 2.8.2.1.16 del Decreto 1080 de 2015.

e Articulo 22, Acuerdo 004 de 2019, Archivo General de la Nacion.

VALOR ADMINISTRATIV LEGAL FISCAL CONTABL TECNIC ANOS
PRIMARIO O E O

X X X 2

0

VALOR Sl X N
SECUNDARIO O
DISPOSICION CT E MT S | VOLAR [INFORMATIVO
FINAL X X EVIDENCIAL
JUSTIFICACIO
N « Documento histérico estdn consignadas las decisiones tomadas en temas

de archivo y gestion documental. Articulo 2.8.2.1.16 del Decreto 1080 de
2015.

+ Documento histérico reglamentado en el Articulo 22 del Acuerdo 004 de
2019 de Archivo General de la Nacién.

« Se garantiza la preservacion y consulta por medio de la digitalizacion.

FICHA CRITERIOS DE VALORACION

SERIE DERECHOS DE PETICION

DOCUMENTAL

SUBSERIE

DOCUMENTAL

CONTENIDO Documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas,

ante las autoridades publicas o ante los particulares que prestan servicios publicos o
ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en
atencién al articulo 23 de la Constitucion.




FICHA CRITERIOS DE VALORACION

SERIE DERECHOS DE PETICION
DOCUMENTAL
LEGISLACION s Ley 1755 (30 junio) de 2015
VALOR ADMINISTRATIV | LEGAL FISCAL CONTABL TECNIC ANOS
PRIMARIO o | E o]
X | X 1
i 0
VALOR sl ' N X
SECUNDARIO O
DISPOSICION 1 E MT s
FINAL X
JUSTIFICACIO
N * No existe norma que regule la retencién documental.
+ la prescripcion y caducidad extraordinarias en temas legales es de diez
(10) anos.

FICHA CRITERIOS DE VALORACION

SERIE INFORMES
DOCUMENTAL
SUBSERIE . INFORMES A ENTES DE CONTROL
DOCUMENTAL
CONITENIDO Documentacién con Informacion remitida a las enfidades de control para dar a

conocer los resultados de las ejecuciones con el propdsito de sustento para la

continuidad de los proyectos y programas en virtud de las funciones pUblicas.
LEGISLACION s Articulo 86, Numeral 11, del Codigo de Comercio.
VALOR ADMINISTRATIV | LEGAL FISCAL CONTABLE | TECNIC | ANOS
PRIMARIO N { ] as Lijion

X ‘ X |
0
VALOR Sl | X N
SECUNDARIO @]
DISPOSICION cT E MI §
FINAL | X
JUSTIFICACIO
N * No existe norma que regule la refencion documental.
* Se seleccionan los informes que se presentan a entes de control sin ningln
valor juridico, fiscal o administrativo.,

FICHA CRITERIOS DE VALORACION

SERIE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
DOCUMENTAL
SUBSERIE . INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVO CENTRAL
_DOCUMENIAL o N -
CONIENIDO Instrumento de recuperacion de informacién que describe de manera
Exacta y precisa las series o asuntfos de un fondo documental.
LEGISLACION ¢ Arficulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015.




FICHA CRITERIOS DE VALORACION

SERIE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
DOCUMENTAL
VALOR ADMINISTRATIV LEGAL FISCAL CONTABL | TECNIC ARNOS
PRIMARIO o] E o)

X X 1

0

VALOR M| | X N
SECUNDARIO O
DISPOSICION CT E MT S | VALOR INFORMATIVO
FINAL X EVIDENCIAL
JUSTIFICACIO
N +  No existe norma que regule la retencion documental.

+ Documentos historicos contiene el registro de las unidades documentales
de archivo que ha producido El Club Militar durante su existencia.

SERIE

FICHA CRITERIOS DE VALORACION

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

DOCUMENTAL
SUBSERIE s INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVO DE GESTION
DOCUMENTAL
CONTENIDO Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera
exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.
LEGISLACION e Articulo 2.8.2.5.8. del Decrefo 1080 de 2015.
VALOR ADMINISTRATIVO LEGAL FISCAL CONTABLE | TECNICO ANOS
PRIMARIO X X 2
VALOR Sl NO X
SECUNDARIO
DISPOSICION CI E MT M
FINAL X

JUSTIFICACION

¢ No existe norma que regule la retencién documental.
» Se elimina teniendo en cuenta que la informacién estd contenida en el
Inventario Documental del Archivo Cenfral.

FICHA CRITERIOS DE VALORACION

SERIE

PROCESOS JURIDICOS

DOCUMENTAL
SUBSERIE e PROCESOS ADMINISTRATIVOS
| DOCUMENTAL | s PROCESOS ORDINARIOS _ e
CONTENIDO Expedlente en la que se conservan los actos predeterminados por el legislador,
encaminados a resolver en el tiempo un litiglo que se presenta en virtud del ejercicio
| deuna accldn, a fin de dirimir en derecho, el conflicto que se presenta. -
LEGISLACION e Ley 1437 (enero 18) de 2011

o Ley 1564 (julio 12) de 2012




FICHA CRITERIOS DE VALORACION

SERIE PROCESOS JURIDICOS
DOCUMENTAL
VALOR ADMINISTRATIV LEGAL FISCAL CONTABL | TECNIC ANOS
PRIMARIO o] E o
X | X 1
0
VALOR M| X N X
SECUNDARIO O
DISPOSICION c1 E MT S
FINAL | X
JUSTIFICACIO
N * No existe norma que regule la retencion documental.
La valoracién se definid teniendo en cuenta que el expediente es parte del
fondo documental del juzgado que tramitd el proceso.

EL indice de series y subseries documentales de EL CLUB MILITAR se presenta en el Anexo No
9.

5.5.2 REGISTRO DE INFORMACION EN EL CUADRO DE CLASIFICACION
DOCUMENTAL - CCD

Definicién de Cuadro de clasificaciéon: Esquema que refleja la jerarquizaciéon dada a la
documentacién producida por una institucion y en el que se registran las secciones y
subsecciones y las series y subseries documentales.

El Cuadro de Clasificacion Documental - CCD es una hemramienta que evidencia la
taxonomia documental de El Club Militar y refleja la jerarquizacién y clasificaciéon dada a la
documentacion producida por la EL CLUB MILITAR.

* El Cuadre de Clasificacion Documental - CCD es un listado general de todas las
series y subseries documentales de El Club Militar ordenado por oficina productora
(Seccidn - Subseccién) en orden jerdrquico.

» ElCuadro de Clasificacion Documental - CCD se ilustra a partir de las funciones que
cumple cada oficina productora y la informacion fue recolectada en la entrevista
documental,

¢ Lainformacién se registra en el formato de Cuadro de Clasificaciéon Documental -
CCD Anexo No 3, asi:

Grafico que ilustra los campos del Cuadro de Clasificacion Documental - CCD
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de series y subser

llustracion 1: Formato Cuadro de Clasificacion Documental - CDD

* 1. DEPENDENCIAS
o Los nombres y los cédigos de las Secciones y Subsecciones (Dependencias)
se tomaron del Cuadro de Codificacion de dependencias.

e 2.SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

o De acuerdo con las funciones de cada dependencia, se seleccionan las
series y subseries documentales con su respectiva codificacion, la
informacién se toma del indice de series y subseries documentales (Anexo
No 9).

El Cuadro de Clasificacion Documental - CCD de El Club Militarse presenta el Anexo No 9.

5.5.3 REGISTRO DE INFORMACION EN LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL - TRD

Se debe elaborar una Tabla de Retencién Documental - TRD por cada dependencia que
tiene responsabilidad en documentos de las funciones publicas.

Para la elaboracién de las Tablas de Retencion Documental - TRD la informacion se toma
de:

» Cuadro de Clasificacion Documental:
Nombre de dependencia y codigo de dependencia, Nombre de la serie / subserie
documental y codificacion asignada.

« Indice de series y subseries documentales:
Tiempos de retencion y disposicion final asignada a cada serie / subserie
documental.

e Estudio documentat:
Nombre de las fipologias documentales, codigo de calidad, soporte y formato.

Como paso final se ilustra la informacion recopilada en los anteriores instrumentos, en el
formato de Tabla de Retencién Documental - TRD de cada dependencia con funciones
publicas y se desarrollaron las siguientes actividades:



Normalizaciéon de eventos de ciere de expedientes

Normalizacién de procedimientos

llustracién de la informacidn en el formato de Tabla de Retencién Documental - TRD
Interpretacion de los campos de las Tabla de Retencién Documental - TRD

Se registra la informacién en el formato Anexo No 4 Tabla de Retencién Documental - TRD
para cada dependencia con funciones publicas asignadas.

5.5.3.1

ESTANDARIZACION DE EVENTOS DE CIERRE DE LOS EXPEDIENTES

El Club Militar estandarizd los eventos de cieme que da inicio a la retencidén documental de
los expedientes asociados a las series y subseries documentales de las funciones publicas,

asi:

553.1.1

TIPOS DE SITUACIONES PARA DEFINIR EL EVENTO DE CIERRE

e Situacidén No 1: cuando los procesos se cieman con un hecho materializado en un
documento especifico, por ejemplo:

o

Para las Acciones Constitucionales el evento de cierre a partir donde se cuentan
los tiempos de refencion es la sentencia en segunda instancia cuando esta haya
sido apelada de lo contrario en la primera instancia.

Para los Derechos de Peticién el evento de cierre a partir donde se cuentan los
tiempos de retencién es la respuesta al Derecho de Peticion.

Para los Procesos Juridicos el evento de cierre a partir donde se cuentan los
tiempos de retencion es la sentencia en segunda instancia cuando esta haya
sido apelada de lo contrario en la primera instancia.

Para los Contratos el evento de clerre a partir donde se cuentan los tiempos de
retencién es el acta de liquidacién del contrato.

Para la Historia laboral, el evento de ciemre a partir de donde se cuenian los
fiempos de retencion es el acto administrativo de aceptacion de renuncia o
retfiro del cargo.

« Situacion No 2: Estd dada por vigencias fiscales, al cierre del afio fiscal, por ejlemplo:

o

Para las Actas se recopila la produccién anual en un expediente y se cierra al
finalizar el afio se inicia la cuenta de los pericdos de retencion.

Para los Cerlificados se recopila la produccién anual en un expediente y se
ciemra al finalizar el afio se inicia la cuenta de los periodos de retencién.

Para los Informes se recopila la producciéon anual en un expediente y se cierra
al finalizar el ano se inicia la cuenta de los periodos de retencién.

Para los Instrumentos Archivisticos — Inventarios se recopila la produccién anual
en un expediente y se cierra al finalizar el afio se inicia la cuenta de los periodos
de retencién.

Para los Registros de Devoluciones se recopila la produccién anual en un
expediente y se cierra al finalizar el afio se inicia la cuenta de los periodos de
retencion.



5.5.3.2 ESTANDARIZACION DE PROCEDIMIENTOS

Se establecieron procedimientos de acuerdo con los periodos de retencién y la disposicion
final asignada a cada Subserie Documental, asi:

PROCEDIMIENTOS

EXPEDIENTES FiSICOS
Disposicion final: Procedimiento:
Conservacion total

Cumpilido el tiempo de retencién en el archivo de gestion y
en el archivo central, los documentos en su soporte original
(fisico) se transfieren al archivo histérico como parte de la
memoria institucional de la EL CLUB MILITAR.

Disposicién final: | Procedimiento:
Conservacién total y
medio técnico Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion

serd objeto de digitalizacién para facilitar su consulta y
preservacion a largo plazo, los documentos en su soporte
original (fisico) se transfieren al archivo central y cumplido el
tiempo de retencion se transfieren al archive histérico para
formar parte de la memoria institucional de la EL CLUB

MILITAR.

Disposicién final: Procedimiento:

Eliminacién en archivo

central Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion y
en el archivo central, los documentos en su soporte original
(fisico) se eliminan en la oficina de Gestion Documental de El
Club Militar por el método de picado.

Disposicion final: Procedimiento:

Seleccién

Cumplido el tiempo de retencidn en las fases de archivo de
gestidn y archivo central, se seleccionan los documentos por
el método seleccion cudlitativa infrinseca, se seleccionan
“segin la serie / subserie" que cumplan los criterios
establecidos, los documentos seleccionados en su soporte
original (fisico) se fransfieren al archivo histérico para formar
parte de la memoria institucional de la EL CLUB MILITAR, el otro
porcentaje se eliminan en la oficina de Gestién Documental
por el método de picado.

Tabla 9: Estandarizacién de procedimientos

PROCEDIMIENTOS

EXPEDIENTES ELECTRONICOS
Disposicion final;
| Conservacion total

Procedimiento:




PROCEDIMIENTOS

EXPEDIENTES ELECTRONICOS

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestidn, los
documentos en su soporte original (electronico) se transfieren
al archivo histérico como parte de la memoria institucional de
la EL CLUB MILITAR.

Disposicién final: Procedimiento:
Eliminacion en archivo
central Cumplido el tiempo de retencidén en el archive de gestion y

en el archivo cenfral, los documentos en su soporte original
(electronico) se eliminan en la oficina de Gestidn
Documental de la EL CLUB MILITAR, por el método de borrado
seguro.

Disposicién final: Procedimiento:

Seleccion

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion y
archivo central, se seleccionan por el método de seleccion
cudlitativa Intinseca para conservacion total “segun la serie
/ subserie" aquellos documentos que cumplan los criterios
establecidos. Los otros documentos se eliminardn en gestion
documental por el método de borrado elecirénico seguro.

5.6 APROBACION DE LAS TABLAS DE RETENCION

5.6.1 FIRMAS RESPONSABLES.

Cada Tabla de Retencién Documental - TRD fue presentada, verificada y aprobada por el
responsable de la dependencia, dejando constancia con su firma en la Tabla de Retencion
Documental — TRD correspondiente.

5.6.2 APROBACION POR EL COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y
DESEMPENO.

Las Tablas de Retencién Documental - TRD fueron aprobadas por el COMITE INSTITUCIONAL
DE GESTION Y DESEMPENO bajo sesién realizada el dia 05 de diciembre de 2019 y en
constancia de su aprobacién se generd el Acta del Comité Institucional de Gestidon vy
Desempefio No. 03 del 05 de diciembre de 2019, Anexo No 7 v el compendio general de
las Tablas de Retencion Documental - TRD se presentan el Anexo No 9.

é SUSTENTACION DE LA ELIMINACION DOCUMENTAL

La eliminacién de los documentos de archivo en El Club Militarse realiza como base en las
Tablas de Retencion Documental - TRD y lo descrito en la casilla de procedimiento que



define en gué momento se realizard la eliminacién, la eliminacién se realizard anualmente
en el mes de febrero una reunion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio quien

emitird un concepto de eliminacion.

El responsable de la gestidn documental realizard las siguientes actividades:

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

ldentificacion de la
documentacién a
eliminar

En el mes de febrero de cada afio se seleccionan del
inventario documental aquellos expedientes en
cualquier soporte que segun las Tablas de Retencidn
Documental - TRD hayan cumplido el tiempo de
retencion.

Andlisis de |la informacion

Revisar si los expedientes fisicos o electrdnicos que
cumplen su tiempo de retencién se encuentran en
investigacion o algun proceso juridico.

Elaboracién de
documentos soportes
de eliminacién

Elaborar Acta de Eliminacion Documental Formato
de Acta de Eliminacién Documental, con su
respectivo informe y se anexa el inventario.

Presentar los
documentos a
eliminar a los
encargados

Presentar ante el Comité Institucional de Gestion y
Desempeno con la participacion del responsable de
la dependencia, el Acta de Eliminacién Documental
con los soportes.

Publicacion de la
documentacién a
eliminar en pdgina
web instfitucional

Las Actas de eliminacién y los inventarios que
sustenta el Acta una vez aprobadas por el Comité
Institucional de Gestidn y Desempefo se publicaran
por sesenta (60) dias en la pagina web de La EL CLUB
MILITAR.

Revisar
Observaciones y
concepto técnico

solicitar

En caso gue se generen observaciones, se deben
analizar con el Comité Institucional de Gestién y
Desempefo vy la dependencia responsable de los
documentos y se cuenta con freinta (30) dias para
solicitar concepto técnico al Consejo Termitorial de
Archivo.

Revisar concepto técnico

Una vez recibidé el concepto técnico emitido por el
Consejo Termitorial de Archivos, definir las acciones a
seguir.

Eliminacion
Documental

Revisadas las observaciones y segun las decisiones
adoptadas proceder a la eliminacion de los
documentos que se encuentran inventariados.
Suscribir el Acta de Eliminacion Documental
legalizada con las fimas del: Jefe de la




ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Dependencia Productora, Presidente vy Secretario
del Comitée Institucional de Gestidén y Desempefio.

Conservacion de las Acta de
Eliminacién Documental

Las actas de reunién del COMITE INSTITUCIONAL DE
GESTION Y DESEMPENO donde se redlice la
aprobacién de la eliminacién y las actas de
eliminacién documental, serdn conservadas en el
archivo histérico junto con los inventarios de los
documentos que las sustentan.

Tabla 10: Procedimiento de eliminaciéon documental

7 APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA
LAS TRANSFERENCIAS PRIMARIAS Y SECUNDARIAS.

Las transferencias documentales se redlizardn teniendo en cuenta las Tablas de Retencién
Documental - TRD aprobadas y para ello se dispone del Procedimiento de Transferencias
Documentales en la EL CLUB MILITAR.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Cronograma de transferencias

Elaborar en enero el cronograma de transferencias
documentales primarias.

Aprobacion Cronograma

Presenfar el cronograma de transferencias ante el
Comité Institucional de Gestidon y Desempefio para su
aprobacion.

Sociglizacién cronograma

Socializar antes los responsables de cada
dependencia el cronograma y el procedimiento que
deben realizar para hacer las transferencias al archivo
central.

Preparacion documentos de
archivo a ser transferidos

Cada dependencia responsable deberd segin el
procedimiento preparar e inventariar los documentos
de archivo a ser transferidos.

Recepcion y admisién de las
transferencias

En Gestién documental una vez remitido por la
dependencia responsable se verificarad  los
documentos de archivo contra el formato Unico de
inventario documental para su  admision  y
observaciones.




ACTIVIDAD DESCRIPCION

Ubicacién en el archivo central | Ubicar fisicamente en el archive central e incorporar
al Inventario documental los datos de |localizacion

tales como numero de carpeta y nimero de caja.

Inventario documental Actualizar e Incorporar al Inventario documental del
archivo central la transferencia recibida.

Tabla 11: Procedimiento de fransferencias

8 ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL -
TRD

Para garantizar la contfinuidad en la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental -
TRD, se ha determinado que serdn revisadas anualmente, con el fin de identificar la
pertinencia en las posibles actualizaciones. Para ello se tendrdn en cuenta los siguientes
casosth:

a) Cuando existan cambios en la estructura orgdnica.

b) Cuando se creen, supriman grupos internos de frabajo.

c) Cuando se asignen o supriman funciones a la entfidad.

d) Cuando se redistibuyan funciones entre las unidades administrativas.
e) Cuando la entidad sufra procesos de fusién o escisién.

f) Cuando se expidan normas que impacten la produccion documental.
g) Cuando se fransformen tipos documentales fisicos en electrénicos.

h) Cuando se generan nuevas series y subseries documentales.

i} Cuando se hagan Cambics en los criterios de valoracién

En caso de redlizarse actualizacion de las Tablas de Retencion Documental - TRD, se lievara
a cabo la misma metodologia descrita en el presente informe y se verificard la normatividad
vigente que exista sobre la materia.

= Cuando se realicen medificaciones o ajustes para conservar la sincronia entre los
diferentes instrumentos que componen las Tablas de Retencion Documental - TRD,
se hardn modificaciones de acuerdo al siguiente cuadro:

DESCRIPCION CD 1SS CCD TRD
Cambio estructura orgdnica X X X
Creacién nueva(s) dependencia(s) X X X
Inactivacion de dependencia(s) X X X
Creacidn nueval(s) serie(s) /[ subserie(s) X X X
documental(es)
Inactivacion serie(s) / subserie(s) documental(es) X X X

1 Archivo General de la Nacidn. Acuerdo 004 de 2019. Articulo 23. Actualizacion.



DESCRIPCION CD 1SS CCD TRD

Adicién tipologia(s) documental(es) X

Cambio en la valeracion / disposicion final X X

Tablg 12: Cuadro de modificacién de instrumentos archivisticos

= Se dejard registro de los cambios efectuados en las Tablas de Retencion
Documental - TRD en el Formato Control de cambios de TRD.

8.1 MANEJO DE VERSIONES

Las Tablas de Retencion Documental - TRD, de acuerdo con las actualizaciones se
versionaran segun la tabla siguiente:

Versidn inicial de las Tablas de Retencién Documental: Documento
para Convalidacion del Consejo Departamental de Archivos

*Version 1.0 ...
*Aplica a todas las Tablas de Retencién Documental

*Version aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio y convalidada por
el Comité Evaluador de los Consejo Territorial de Archivos.

Versiones intermedias de actualizaion. Aprobacidn interna y se
versiona por dependencia

Version 1.X (1.1, 1.2, 1.3, 1.4 ...ccceee. ) por dependencia
eAplica independientemente a cada Tabla de Retencién Documental

*Cada ajuste o modificacién intermedia aplica a cada dependencia, segun los ajustes o las
modificaciones solicitadas por los responsables.

Versiones Generales de actualizacidon. Documento para
Convalidacion del Consejo Territorial de Archivos

*Version 2.0 (3.0, 4.0,5.0 ................)
sAplica a todas las Tablas de Retencién Documental

*Son aquellas versiones que por tratarse de reestructuraciones o cambios generales se
actualizan todas las Tablas

«Se deben presentar nuevamente a aprobacién Comité Institucional de Gestién y Desempefio
y convalidacién al Comité Evaluador de los Consejo Territorial de Archivos.

Tabla 13: Manejo de versiones de Tablas de Retencion Documental - TRD

ii.



* Se dejard registro de las actudlizaciones efectuados a las Tablas de Retencidn
Documental - TRD en el Formato Control de versiona miento de las TRD.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Solicitud de actualizacién

Las oficinas productoras que tengan necesidad de
actualizar sus Tablas de Retencion Documental — TRD
lo hard mediante solicitud a Gestion Documental.

Redlizar estudio documental

Realizar estudio documental a la oficina productora
que hizo la solicitud de actualizacion de las Tablas de
Retencion Documental - TRD.

Andiisis e inferpretacidon de la
informacién recolectada

Con base en el Estudio Documental realizar el andiisis
y conformar las series y subseries documentales con
sus respectivos fipos documentales.

Revisary normalizar las series y subseries documentales
con el Banco Terminoldgico publicado por el Archivo
General de la Nacion.

Definir los valores
primarios y
secundarios de los
documentos.

A cada serie y subseries documental realizar el andlisis
legal y administrativo e identificar los valores primarios
y secundarios de los documentos, definir el tiempo de
retencién y disposicion final para cada etapa del
ciclo vital del documento.

Actudlizar el indice de Series vy
Subseries Documentales

Actualizar el Indice de Series y Subseries
Documentales, para las series vy  subseries
documentales nuevas asignar la codificacion.

Archivar la version obsoleta de forma permanente.

Actualizar €l Cuadro de

Clasificacion Documental

Actuadlizar el Cuadro de Clasificacion Documental —
CCD en una nueva version,

Archivar la version obsoleta de forma pemmanente.

Actualizar la
Tabla de Retencion
Documental

Actualizar la Tabla de Retencion Documental—TRD en
una nueva version.

Archivar la versién obsoleta de forma pemanente.

Registro de trazabilidad

Registrar las modificaciones en el formato de
actudlizacién de las Tablas de Retencidon Documental
—-TRD

Registrar las versiones en el formafo de versiona
miento.




ACTIVIDAD DESCRIPCION

Firma de Responsables Revision, ajustes y firma por parte del responsable de

la dependencia responsable.

Presentacidn y aprobacién de la nueva Tabla de
Retencién Documental por parte del Comité
Institucional de Gestion y Desempeno.

Tabla 14: Procedimiento actualizacién Tablas de Retencién Documental - TRD

8.2 EVALUACION TECNICA Y CONVALIDACION DE LA ACTUALIZACION DE
LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

El Club Militar remitird al Archivo General de la Nacidn AGN para evaluacion y
convalidacién de la actuadlizacién de la Tabla de Retencién Documental - TRD de las
funciones puUblicas de los siguientes casos:

a) Cuando existan cambios en la estructura orgdnica.

b) Cuando se asignen o supriman funciones a la entidad.

c) Cuando la entidad sufra procesos de fusién o escisiéon.

d) Cuando se generan nuevas series y subseries documentales.
e) Cuando se hagan Cambios en los criterics de valoracién

9 GLOSARIO DE TERMINOS

ACTAS DE COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO: Documento en el que se
relacionan |las asesorias, aprobaciones, deliberaciones, compromisos y decisiones
realizadas por el Comité Institucional de Gestidén y Desempeno. Articulo 2.8.2.1.16 del
Decreto 1080 de 2015.

ACTAS DE ELIMINACION DOCUMENTAL: Conjunto de documentos en los cuales se evidencia
el proceso de eliminacion documental, resultado de la aplicacién de las disposiciones
finales registradas para series y subseries en Tablas de Retencién Documental - TRD y Tablas
de valoracion documental. Articulo 15, Acuerdo 004 de 2013.

ACCIONES CONSTITUCIONALES: Serie documental en la que se agrupan los instrumentos y
mecanismos constifucionales que tienen por objeto proteger, respetar y garantizar los
derechos del individuo y de una colectividad. Ademas, de facilitar la participacion
ciudadana en las decisiones del Estado. Manual para el ejercicio de las acciones
constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del Rosario, 2007. Pag. 28.

ACCIONES DE CUMPLIMIENTO: Agrupacién documental en la que se conservan los
documentos por los cuales un ciudadano acude ante un juez administrativo para hacer
efectivo el cumplimiento de una ley o un acto administrativo, buscando asi que se ordene
a la autoridad comespondiente el cumplimiento del deber omitido. Manual para el ejercicio
de las acciones constitucionales. Bogotd: Editorial Universidad del Rosario, 2007. P&g. 14.



ACCIONES DE TUTELA: Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por
los cuales un ciudadano acude ante un juez de la Republica, con el fin de buscar un
pronunciamiento que proteja un derecho constitucional fundamental vulnerado o
amenazado por accién u omisién de las autoridades publicas o particulares. Guia de
mecanismos constitucionales de protecciéon de Derechos Humanos. Pag. 72.

ACCIONES POPULARES: Agrupaciéon documental en la que se conservan los documentos
por los cuales una personaq, colectivo o entidad acude ante un juez de la Republica en
defensa y proteccidn de los derechos e intereses colectivos enunciados en el articulo 88 de
la Constitucion Politica de Colombia y el articulo 4 de la Ley 472 de 1998. Manual para el
ejercicio de las acciones constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del Rosario, 2007.
Pag. 10.

DERECHOS DE PETICION: Agrupacién documental en la gue se conservan los documentos
por los cuales un ciudadanc presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades
publicas o ante los particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas,
para obtener respuestas prontas y oportunas en atencidn al articulo 23 de la Constitucidn.
Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogotd: Editorial Universidad del
Rosario, 2007. P. 16.

INFORMES A ENTES DE CONTROL: Informe remitido a las entidades de control para dar a
conocer los resultados de las ejecuciones con el propésito de sustento para la continuidad
de los proyectos y programas en virtud de las funciones pUblicas.

INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS CENTRALES: Instrumento archivistico de control
y recuperacion que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de los
documentos que se encuentran en el Archivo Central.

INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVOS DE GESTION: Instrumento archivistico de control
y recuperacion que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un el
archivo de gestidon de las dependencias.

PROCESOS ADMINISTRATIVOS: Agrupacién documental en la que se conservan los actos
predeterminados por el legislador, encaminados a resolver en el tiempo un litigio que se
presenta en virtud del ejercicio de una accién, a fin de dirimir en derecho, el conflicto que
se presenta.

PROCESOS ORDINARIOS: Agrupacién documental en la que se conservan los actos
predeterminados por el legislador, encaminados a resolver en el tiempo un litigic que se
presenta en virtud del ejercicio de una accién, a fin de dirimir en derecho, el conflicto que
se presenta.
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Version: 1
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CLUB MILITAR

ANEXO 4

Tablas de Retencién Documental

- TRD Direccién General

- TRD Oficina Asesora Juridica

- TRD Oficina de Control Interno

- TRD Oficina Asesora de Planeacion

- TRD Oficina Asesora de Planeacidn — Direccionamiento Estratégico
- TRD Oficina Asesora de Planeacion — Programacion Presupuestal

- TRD Oficina Asesora de Planeacion — Sistema Integrado de Gestidn
- TRD Sede Principal

- TRD Sede Principal — Alojamiento

- TRD Sede Principal — Recreacion y Deportes

- TRD Subdireccién

- TRD Grupo Gestién Financiera

- TRD Grupo Gestion Financiera — Presupuesto

- TRD Grupo Gestidn Financiera — Contabilidad

- TRD Grupo Gestidn Financiera — Costos

- TRD Grupo Gestion Financiera — Auditoria de Ingresos

- TRD Grupo Gestidn Financiera - Cartera

- TRD Grupo Gestidn Financiera - Tesoreria

- TRD Grupo Gestion Administrativa — Activos Fijos

- TRD Grupo Gestion Administrativa — Adquisiciones y Contratacién
- TRD Grupo Gestion Administrativa — Almacenes

- TRD Grupo Gestion Administrativa — Mantenimiento

- TRD Grupo Gestion Administrativa — Transportes

- TRD Grupo Gestion Administrativa — Gestién Documental

- TRD Grupo Gestion Administrativa — Seguridad

- TRD Grupo Gestidn Talento Humano

- TRD Grupo Gestidn Talento Humano — Nomina y Prestaciones Sociales
- TRD Grupo Gestion Talento Humano - Administracién de Personal
- TRD Grupo Gestidn Talento Humano — Capacitacion y Bienestar

- TRD Grupo Gestion Talento Humano — Seguridad y Salud en el Trabajo
- TRD Grupo Misional Atencidn al Socio

- TRD Grupo Misional Atencidn al Socio — Canjes

- TRD Grupo Misional Atencidn al Socio — Mercadeo

- TRD Grupo Gestion TIC'S

- TRD Oficina Control Interno Disciplinario



'l Codigo: GLA-G03-F01
- Version: 1
L Vg Formulario Tabla de Retencién Documental Fecha: 02/02/2021
CLUB MILITAR ] 7 ool
ENTIDAD PRODUCTORA: Club Militar HOJA: 1 DE: 1

OFICINA / COORDINACION / AREA PRODUCTORA: 100-Direccion General

Codigo Series y Tipos Retencion Disposicién Final Tipo de Conservacion Procedimiento
Documentales Archw.q de Archivo T £ s Fisico Digital
Gestion Central

A-01-100 | ACTAS 2 8 X X Los documentos se digitalizan facilitando consulta,

A-01-01- - Actas de Reunion se elimina soporte papel

100

A-02-100 | ACUERDOS 2 5 X X X Los documentos se digitalizan facilitando consulta,
se elimina soporte papel

A-03-100 | DIRECTIVAS 2 5 X X X Los documentos se digitalizan facilitando consulta,
se elimina soporte papel

100-02 PROTOCOLO 1 3 X Los documentos se digitalizan facilitando consulta,

100-02-01 - Felicitaciones X se elimina soporte papel

100-02-02 - Bonos /

100-03 RESOLUCIONES 2 g X X / 42 ocumentos se digitalizan facilitando consulta,

ﬂ ] " / se elifina soporte papel
CONVENCIONES: Firma responsable: CARLOS ALB SANTAFE CAICEDO

Gestj nDojc]:ume '

CT = Conservacion Total

|
EATOR ALFO MEDINA TORRES

= Eliminacic
E - D.'".lt'”lf”c'of‘. Firma responsable: VICEALMIRANTE (RA)

) |g|a.|rzac|on Director General Club Milar
S= Seleccion

Fecha:



ENTIDAD PRODUCTORA: Club Militar
OFICINA / COORDINACION / AREA PRODUCTORA: 110-Oficina Asesora Juridica

€ Codigo: GLA-G03-F01
3| ; » Version: 1
- Formulario Tabla de Retencion Documental Fecha: 02/02/2021
CLUB MILITAR Pagina 1 de 2
HOJA: 1 DE: 1

Codigo Series y Tipos Retencion Disposicion Final Tipo de Conservacion Procedimiento
Documentales Archivo Archivo
de CT E | D S Fisico Digital
Gestién Central
A-05-110 | CONCEPTOS _— .
A-05-01- - Conceptos 2 8 X X X Los docurlnentos se @gltanzan facmtalndo
110 SiifieaE consulta, se elimina soporte pape
A-04-110 | INFORMES
A0R0% | Informe-aentes de-control X Los documentos se digitalizan facilitando
110 2 5 X X > 5
consulta, se elimina soporte papel
A-04-03- | Informes de Gestion
110
A-01 ACTAS
2 5 X X X Los documentos se Qigitalizan facilitando
A-01-110- - Acta de Comité consulta, se elimina soporte papel
01 de Conciliacion
110-01 PROCESOS JUDICIALES 5 3 X Los documentos se digitalizan facilitando
X consulta, se elimina soporte papel
- Demanda X
- Notificacion Auto
Admisorio
- Contestacion de
demanda
- Alegatos de
Conclusion
- Fallo de Primera
Instancia
- Recurso de




/

Codigo: GLA-G03-F01

- Version: 1
B C v Formulario Tabla de Retencion Documental Fecha: 02/02/2021
| Pagina 2 de 2
CLUB MILITAR g

Apelacion
- Fallo de Segunda

Instancia
- Memoriales

110-02 | ACCIONES DE TUTELA

- Notificacion de
auto admisorio

- Traslado de la
tutela

- Comunicacion
Oficial

- Respuesta de
Accion de Tutela

- Cumplimiento del
fallo

/

[~
Ig\md‘/f'i{ﬁ;‘nw [

Los documentos se digitalizan facilitando
consulta, se elimina soporte papel

CONVENCIONES:

CT = Conservacion Total
E = Eliminacién

D = Digitalizacion

S= Seleccion

Firma responsable:

Firma responsable:

Fecha:

[

VWL AR ,
RLOS ALBERTO SjNTAFE

Res le de Ges
/

JENN ANA SAENZ PARD
Jefe Oficina Asesora Juridica

CAICEDO

on Documental

-




'l Codigo: GLA-G03-F01
- ‘ » Version: 1
L C v Formulario Tabla de Retencion Documental Fecha: 02/02/2021
CLUB MILITAR Fagiha 1 ge o
ENTIDAD PRODUCTORA: CLUB MILITAR HOJA: DE:
OFICINA | COORDINACION | AREA PRODUCTORA: 120-OFICINA DE CONTROL INTERNO
R o i - Tipode i | Procedimiento
Bt T BiE e e e REtelielon i Disposicion Final | Gonservacion Lugar de T
Cédigo | ~ Seriesy Tipos Documentales Archivo | ol e _ it - | Conservacién o
: Pt e . D S S Central CT | E|D| 8 | Fisico | Digital | Sistema
Gestion | "~ e st : ;
A-01-120 | ACTAS
Actas del comité institucional de coordinacion de Los documentos se
control interno digitalizan facilitando
A-01-03- | »  Citacion comité 9 18 X X X X Oficina de Control | consulta, se elimina
120 o Acta comité Interno soporte papel
e Registro de asistencia
e  Anexos
120-00 | AUDITORIAS
Auditorias de gestion de control interno Los documentos se
e  Actade aperiura y cierre de la auditoria digitalizan facilitando
e Informe preliminar consulta, se elimina
12001 | * Evidencias y papeles de trabajo ” 18 X X X X Oficina de Control soporte papel
s Informe Final Interno
e  Plan de mejoramiento
e  Comunicacion oficial de solicitud
e  Comunicacion oficial de respuesta
Auditorias de organizamos de control - (CGR, Los documentos se
OCIS-MDN) digitalizan facilitando
e  Comunicacion oficial de solicitud consulta, se elimina
12002 | ° Comunicacion oficial de respuesta ) 18 X X X X Oficina de Control soporte papel
e Memorandos internos Interno
e Informe preliminar
e Informe Final
e  Anexos




v 4

Cédigo: GLA-G03-FO1
Version: 1

- ™2 Formulario Tabla de Retencién Documental Fecha: 02/02/2021
CLUB MILITAR Pagina 2 de 6
A-04-120 | INFORMES
Informe de avance del plan de mejoramiento Los documentos se
institucional - SIRECI digitalizan facilitando
A-04-04- | Certificado acuse de aceptacion de la remision 9 18 X X X Oficina de Control | consulta, se elimina
120 SIRECI Interno soporte papel
¢ Informe seguimiento plan de mejoramiento
i SIRECI (Archivo Excel y Archivo STRM) B - B -
Informe anual de autoevaluacion del sistema de Los documentos se
control interno (Modelo Estandar de Control digitalizan facilitando
Interno-MECI ) consulta, se elimina
A-04-05- | o  Circular ’ 18 X X X Oficina de Control soporte papel
120 ¢ Informe anual de autoevaluacion del sistema de Interno
control interno al Departamento Administrativo de
la Funcién Publica -G(FURAG)
e Certificado de acuse -
Informe de evaluacién independiente del estado Los documentos se
del Sistema de Control interno (Anterior Informe digitalizan facilitando
A-04-06- | Pormenorizado de Control Interno) 9 18 X X X Oficina de Control | consulta, se elimina
120 e Informe periddico de evaluacion independiente Interno soporte papel
del estado del Sistema de Control interno
e Comunicacion oficial de respuesta
Informe del sistema de control interno contable Los documentos se
A-04-07- | «  Comunicacion oficial de respuesta 9 18 X X X Oficina de Control | digitalizan facili‘tapdo
120 s Informe a la Contraloria General de la Nacion Interno consulta, se elimina
s Certificado de acuse CHIP-CGN soporte papel
Informe de evaluacion a la Gestion Institucional Los documentos se
(Evaluacion por dependencias) . digitalizan facilitando
A 2‘;88 e Informe de evaluacion por dependencias 2 18 X X X Oﬁcm;g?n(()}ontrol consulta, se elimina
Comunicacion oficial de respuesta soporte papel
e Anexos
Informe Derechos de Autor Software Los documentos se
A-04-09- | «  Comunicacion cficial de respuesta 9 18 X X X Oficina de Control | digitalizan facilitando
120 ¢ Informe derecho de autor Interno consulta, se elimina
e Certificado de acuse DNDA soporte papel
A-04-10- | Informe de seguimiento a la Gestion e Actividad 2 18 X X X Oficina de Control | Los documentos se




4

Codigo: GLA-G03-FO1
Version: 1

_Cnv Formulario Tabla de Retencion Documental Fecha: 02/02/2021
CLUB MILITAR Faginaaae b
120 Litigiosa - EKOGUI Interno digitalizan facilitando
e  Comunicacion oficial de respuesta consulta, se elimina
 Informe seguimiento eKogui soporte papel
» Certificado de acuse
Informe de seguimiento al Plan Anticorrupcién y Los documentos se
A-04-11- de Atencion al Ciudadano Oficina de Control digitalizan facili_tando
120 ¢ Informe cuatrimestral de seguimiento al Plan 2 18 X X X BTG consulta, se elimina
Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano soporte papel
e  Comunicacion oficial de respuesta
Seguimiento al Sistema Integrado de Informacion Los documentos se
Financiera, SIIF Nacién. digitalizan facilitando
s Informe de Seguimiento al Sistema Integrado de consulta, se elimina
A-04-12- Informacion Financiera, SIIF Nacion. Oficina de Control soporte papel
L 2 18 X X X
120 «  Comunicacion oficial de respuesta Interno
s Memorando remisorio al Ministerio De Defensa
Nacional
e Anexos o - - -
Informe Cuenta Anual Consolidado para la Los documentos se
Contraloria General de la Repiblica. digitalizan facilitando
e  Comunicacion oficial de respuesta consulta, se elimina
A-04-13- | »  Informe rendicion de cuenta fiscal anual 2 18 ¥ X X Oficina de Control soporte papel
120 o Certificado acuse de aceptacion de la remision Interno
e Informe Cuenta Anual Consolidado
L ]
e SIRECI (Archivo Excel y Archivo STRM)
Seguimiento Atencién al Ciudadano (Informe sobre ;%Sitgﬁ;:r:n ggﬁ;ﬁg o
las quejas, sugerencias y reclamos - PQRD) sonsiilta: & alimina
A-04-14- | e  Comunicacion oficial de respuesta 2 18 X X X Oficina de Control soporte ;Iaapel
120 s Informe sobre la atencion prestada por la entidad Interno
P p ;

por parte de las Oficinas de Quejas, Sugerencias
y Reclamos.




(Y4

Formulario Tabla de Retencién Documental

Cédigo: GLA-G03-FO1
Version: 1

eI Fecha: 02/02/2021
CLUB MILITAR P RRIIE S
Informe de austeridad y eficiencia del gasto Los documentos se
A-04-15- publico digitalizan facil_ita.ndo
120 e Informe trimestral de austeridad y eficiencia en el 18 X X Oficina de Control | consulta, se elimina
gasto publico Interno soporte papel
e Memorandos
*  Anexos
Informe de cumplimiento del Plan de Mejoramiento Los documentos se
Archivistico digitalizan facilitando
A-04-16- | e  Plan de mejoramiento por Oficina asesora o Oficina de Control consulta, se elimina
120 Grupo de gestion 18 X X soporte papel
o Interno
e Informe de seguimiento
e Memorados
s Anexos |
. L Los documentos se
A4-17. | forme de Seguimiento a fa Rendicion de Clentas de o " . | Oficna de Control | digitalizan facltando
120 : g Interno consulta, se elimina
publica
soporte papel
Los documentos se
A-04-18- | Seguimiento a las Funciones del Comité de 18 X X Oficina de Control | digitalizan facilitando
120 Conciliaciones. Interno consulta, se elimina
- - soporte papel
AOE15- Oficina de Contol | digitlizan faciand
. N icina de Control | digitalizan facilitando
120 Informes Seguimiento Ejecucion Presupuestal 18 X X inihssons canselts, se-ciming
soporte papel
Los documentos se
A-04-20- | Seguimiento al Sistema de Informacion y Gestion del 18 X X Oficina de Control | digitalizan facilitando
120 Empleo Publico "SIGEP" Interno consulta, se elimina
soporte papel
- - it Los documentos se
soeg1. | SCQUMEAIG TR lleacki oo Aoy % Oficina de Control | digitalizan facilitando
120 ransparencia y qel Dergcho de Acceso a la 18 X X Interno IS ——
Informacién Plblica Nacional :
soporte papel
A-04-22- | Seguimiento a la Implementacion del Modelo integrado " i L | Ofcinade Conrol | L% S00UmETEd o
120 de Gestion b igitalizan facn‘ltalndo
consulta, se elimina




4

Codigo: GLA-G03-F01

Version: 1
b v Formulario Tabla de Retencién Documental Fecha: 02/02/2021
CLUB MILITA Pagina:5 ds b
soporte papel
Informes a otras entidades Los documentos se
e  Comunicacion oficial de solicitud digitalizan facilitando
e  Comunicacion oficial de respuesta ) consulta, se elimina
A-04-23- Oficina de Control
. soporte papel
120 s m;eon:;;ando L X Interno bore pap
e  Certificado de acuse
L s  Anexos B B B - -
Informes de gestion SCI -OClI Los documentos se
e  Comunicacion oficial de solicitud digitalizan facil.fta.ndo
A-04-24- | «  Comunicacion oficial de respuesta 18 X Oficina de Control | consulta, se elimina
120 e Memorando Interno soporte papel
| e Informe ;
| e Anexos ]
Infermes de seguimiento a actividades Plan de Los documentos se |
accion digitalizan facilitando
s  Comunicacion oficial de solicitud . consulta, se elimina
A5 1 L Comunicacion oficial de respuesta 18 x | Oficinade Control | soporte papel
120 . Miiiiizis Interno
e Informe
e Anexos _ ]
Informe sobre posibles actos de corrupcion. ‘ Los documentos se
e  Comunicacion oficial de solicitud ) digitalizan facilitando
A%OZG e  Comunicacion oficial de respuesta 15 X Oﬁcm‘arl]g?n(;ontrol consulta, se elimina
e Memorando soporte papel
e Informe
A-06 PLANES
Plan de mejoramiento Contraloria General de la Los documentos se
Republica digitalizan facilitando
A-06-01- | » Plan de mejoramiento por Oficina asesora o . consulta, se elimina
120 Grupo de gestion 15 X Oﬁc'”li ;?n(;ontrol soporte papel
¢ Informe de seguimiento
¢ Memorados
o  Anexos




4

Formulario Tabla de Retencién Documental

Codigo: GLA-G03-F01
Version: 1

L <™ g Fecha: 02/02/2021
’ Pagina 6 de 6
CLUB MILITAR - .
Plan de mejoramiento Oficina de Control Interno Los documentos se
Sectorial MDN digitalizan facilitando
A-06-02- | » Plan de mejoramiento por Oficina asesora o Oficina de Confrol consulta, se elimina
120 Grupo de gestion 5 15 X X X % 'cina de Lontrol | soporte papel
e Interno
* Informe de seguimiento
e Memorados
e Anexos
Plan anual de auditoria Los documentos se
e Plan anual de auditoria , digitalizan facilitando
,:536-03- «  Seguimientos 1 9 X X X Oﬁc'”ﬁ] td?nControl consulta, se elimina
e Memorandos w2 soporte papel
e Anexos 1 ]
Plan de accion Los documentos se
i @ PFian de accion , digitalizan facilitando
::536-04- «  Seqinilents 1 9 X X X Oﬁc'”lige Control | consulta, se elimina
e Memorandos T soporte papel
i e Anexos
| A-07 CAMPANAS DE SOCIALIZACION )
Campaiias de socializacion Los documentos se
* Boletines ) digitalizan facilitando
’:\é%?'m' » Registros de asistencia 2 X Oﬂcm;ti?n((})ontml Gonisulta, se limina
e Memorias soporte papel
e  Anexos
CONVENCIONES: Firma responsable: C S NTAFE CAICEDO

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

D = Digitalizacion

S = Seleccion

Firma responsable: RIA ER

Jefe Oficina Control Interno

Fecha:

DA CHAVES ALVARADO



N

CLUB MILITAR

Formulario Tabla de Retencién Documental

Cadigo: GLA-G03-F01
Version: 1

Fecha: 02/02/2021
Pagina 1 de 1

ENTIDAD PRODUCTORA: CLUB MILITAR

OFICINA / COORDINACION | AREA PRODUCTORA: 130 - Oficina Asesora de Planeacion

HOJA: 1 DE: 1

Codigo Series y Tipos Retencion Disposicion Final Tipo de Conservacion Procedimiento
Documentales : :
Archivo de Archivo - -
Gestién Central CT |[E| D S Fisico Digital
A-01-130 ACTAS 1 3 X X X X Una vez se cumpla el tiempo de
retencion, se digitaliza y se elimina
A-01-01- Actas de Reunién el soporte papel
130
A-04-130 INFORMES 1 3 X X X X Unay cumpla el tiempo de
retengion, se digitaliza y se elimina
A-04-01- Informe de Gestion / el sgporte papel
130 - /
CONVENCIONES: Firma responsable:_CARLDS A TO SANTAFE CAICEDO
Respofsabt€ Gestic mental

CT = Conservacion Total
E = Eliminacion
D = Digitalizacion

S = Seleccion

Firma responsable: CN (RA) CHRISTI

Jefe Oficina Asesora de Planeacion

Fecha:

)
NRIQUE GONZALEZ R




Cadigo: GLA-G03-F01

l{ g

- Version: 1

WS Formulario Tabla de Retencion Documental Fecha: 02/02/2021

CLUB MILITAR Pagina 1 de 3
ENTIDAD PRODUCTORA: CLUB MILITAR
HOJA: DE:
OFICINA /| COORDINACION / AREA PRODUCTORA: 131- DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
Caédigo Series y Tipos Retencion Disposicion Final Tipo de Lugar de Procedimiento
Documentales Conservacion Conservacion o
Archivo Archiio Sistema
de Central CT E D Fisico Digital
Gestion

A-06 PLANES

A-06-04- | Planes de mejoramiento | 2 afios 4 afios X X Oficina de Planeacion | Los documentos se

131 digitalizan facilitando
consulta, se elimina
soporte papel

A-06-05- | Plan estratégico 2 anos 4 afos X X Oficina de Planeacién | Los documentos se

131 digitalizan facilitando
consulta, se elimina
soporte papel

A-06-06- | Plan de Accion 2 anos 4 afos X X Oficina de Planeacion | Los documentos se

131 - Evidencias digitalizan facilitando

- Informe de Avance consulta, se elimina

soporte papel

A-06-07- | Plan derivado 2 afos 4 afos X X Oficina de Planeacion | Los documentos se

131 digitalizan facilitando
consulta, se elimina
soporte papel

A-07 PROYECTOS

A-07-01- | Estudios de pre- 2 anos 4 afos X X Oficina de Planeacion | Los documentos se

131 factibilidad| digitalizan facilitando
consulta, se elimina
soporte papel




¢

Formulario Tabla de Retencién Documental

Version: 1

Cédigo: GLA-G03-FO01

b C[MLg Fecha: 02/02/2021
CLUB MILITAR Fagina € da 9

A-07-02- | Etapa de desarrollo 2 afos 4 afos X Oficina de Planeacion | Los documentos se

131 digitalizan facilitando
consulta, se elimina
soporte papel

A-07-03- | Etapade 2 afios 4 anos X Oficina de Planeacion | Los documentos se

131 implementacion digitalizan facilitando
consulta, se elimina
soporte papel

A-07-04- | Etapade cierre 2 anos 4 anos X Oficina de Planeacion | Los documentos se

131 digitalizan facilitando
consulta, se elimina
soporte papel

A-04 INFORMES

A-04-27- | Informes externos 2 afos 4 anos X Oficina de Planeacion | Los documentos se

131 digitalizan facilitando
consulta, se elimina
soporte papel

A-04-28- | Informes Internos 1 afo 1 afo X Oficina de Planeacidn | Los documentos se

131 digitalizan facilitando
consulta, se elimina

o R L _ | soporte papel

A-01 ACTAS

A-01-04- | Actas Comite MIPG 2 afos 4 anos X Oficina de Planeacién | Los documentos se

131 digitalizan facilitando
consulta, se elimina
soporte papel

A-01-05- | Actas Comité RAE 2 afos 4 afios X Oficina de Planeacion | Los documentos se

131 digitalizan facilitando
consulta, se elimina
soporte papel

A-01-06- | Actas de Socializacion 2 afos 4 afos X Oficina de Planeacién | Los documentos se

131 de Procedimientos digitalizan facilitando
consulta, se elimina
soporte papel




\ 8 Codigo: GLA-G03-FO1
“ Version: 1
R C v 2o Formulario Tabla de Retencién Documental Fecha: 02/02/2021
CLUB MILITAR Pagina 3 de 3 ﬁ
A-01-07- | Actas de Reunion 2 afos 4 anos Oficing de Blaneacion | Los documentos se

131

digitalizan facilitando
consulta, se elimina
soporte papel

CONVENCIONES:

CT = Conservacion Total
E = Eliminacion
D = Digitalizacion

Jefe Oficina Asesofa de Planeacion




‘ Codigo: GLA-G03-F01
- Version: 1
b C (M8 Formulario Tabla de Retencion Documental Fecha: 02/02/2021
' Pagina1de 2
CLUB MILITAR ) kil
ENTIDAD PRODUCTORA: CLUB MILITAR HOJA: DE:
OFICINA / COORDINACION / AREA PRODUCTORA: - PROGRAMACION PRESUPUESTAL
. . i oem T Tipo de Procedimientos
Safleny Tiose Retencion Disposicién Final Consarvacién Lugar de
Codigo Archivo . Conservacion o
DoHerrale de Archivo | ¢ | €| D | § | Fisico | Digital Sistema
Gestion
A-06 PLANES
Plan anual de Los documentos se
adquisiciones Oficinade digitalizan facilitando
A-06-8- | - Evidencia Acta de . 5 Planeacion — Area | consulta, se elimina
21 conciliacion PAA 2,208 el A1 X X programacion soporte papel
- Modificaciones Presupuestal
- Publicaciones
Oficinade Los documentos se
Anteproyecto de _ - Planeacion — Area digitalizan facilitando
2 Presupuesto £oNice 4afos . A programacion consulta, se elimina
Presupuestal soporte papel
Oficinade Los documentos se
211-04 . 2 . Planeacion — Area | digitalizan facilitando
Tramites presupuestales 2 afos 4 afios X | X X programacion consulta, se elimina
Presupuestal soporte papel
A-04 INFORMES
Oficina de Los documentos se
A-04-29- _ ; Planeacion - Area | digitalizan facilitando
211 Iormes-Exienos £ 4afios A | & A programacion consulta, se elimina
. - ) o | Presupuestal soporte papel
A-04-30- - . Oficina de Los documentos se
211 e 1800 lmno X | X Planeacion — Area | digitalizan facilitando




od

CLUB MILITAR

Formulario Tabla de Retencién Documental

Codigo: GLA-G03-FO01
Version: 1
Fecha: 02/02/2021

=

Pagina 2 de 2
JZZ

[P iy,

consulta, se elimina
soporte papel

CONVENCIONES:

CT = Conservacion Total
E = Eliminacion

D = Digitalizacion

S = Seleccion

Firma responsable:_CARL
Respon

Firma responsable: CN (RA

i
d h
j.xt’fg'fcfgf:g CAICEDO
ablepetioneame
Wi
CHRISTIANHERRIQUE GONZALEZ R

Jefe Oficina Asesora e Planeacién




L1 Cédigo: GLA-G03-FO01
¢ _ Version: 1

Formulario Tabla de Retencién Documental Fecha: 02/02/2021
CLUB MILITAR Faginlide 4
ENTIDAD PRODUCTORA: CLUB MILITAR HOJA: DE:
OFICINA /| COORDINACION / AREA PRODUCTORA: 133-_SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Cédigo Series y Tipos Retencion Disposicion Final Tipo de Lugar de Procedimientos
Documentales Conservacion Conservacion o
Archivo Archivo Sistema
de C CT|E|D| S Fisico Digital
. entral
Gestion
A-01 ACTAS 1 2 X X Oficina de Los documentos se
Planeacion digitalizan
A-01-08-133 Acta de Reunion facilitando consulta,
se elimina soporte
papel ]
A-04 INFORMES 2 4 X X Oficina de Los documentos se
Informes de Planeacion digitalizan
A-04-31-133 Seguimiento al Sistema facilitando consulta,
de Gestién De Calidad se elimina soporte
-solicitud de papel

modificacion o
actualizacion
-croncgrama
-soportes de avances
al desarrollo de
cronograma
-informes sistemas de
gestion de calidad

- mapa de riesgos

- Matriz indicadores
de gestion

-informe de
evaluacion y
seguimiento

- Informe de Auditoria.




v

Codigo: GLA-G03-FO01

Version: 1
L C v 2 Formulario Tabla de Retencion Documental Fecha: 02/02/2021
CLUB MILITAR Fedina £ de 4
Informes de Revision
- por la Direccién
133-01 LISTADO MAESTO DE 4 Oficina de Los documentos se
DOCUMENTOS Planeacion digitalizan
Guias facilitando consulta,
Instructivos se elimina soporte
Manuales papel
Procedimientos
133-02 MANUALES 4 X Oficina de Los documentos se
Planeacion digitalizan
Manual de Gestion de facilitando consulta,
133-02-01 Calidad se elimina soporte
- Manual de papel
identificacion y
administracion del riesgo
Manual de Procesos y
133-02-02 Procedimientos
- Manual de procesos y
procedimientos
A-06 PLANES 4 X Oficina de Los documentos se
Planeacion digitalizan
A-06-09-133 Plan de Acciones facilitando consulta,
Correctiva se elimina soporte
- plan de acciones papel
correctivas
- informes de
evaluacion y
seguimiento al plan
de acciones
correctivas
A-06-10-133 Plan de Acciones
Preventivas
- plande
acciones
preventivas




X
£

CLUB MILITAR

Formulario Tabla de Retencion Documental

Codigo: GLA-G03-FO01

Version: 1

Fecha: 02/02/2021
Pagina 3 de 4

- informes de
evaluacion y
seguimiento al plan
de acciones
preventivas

A-04

A-04-32-133

INFORMES

INFORMES DEL SISTEMA
DE GESTION DE
CALIDAD
-Caracterizacion del
Proceso

-Plan de Accién
-Manual
-Caracterizacion del
Proceso

-Plan de Accién
-Manual

-Politica
-Procedimiento
-Instructivo

-Tramite

-Plan y/o programa
-Formato

-Informe evaluacion de
desempefio de procesos y
conformidad de los
productos y servicios
-Ficha de Indicador
-Matriz de Indicadores
-Convocatoria

-Listado maestro de
Registros

Listado Maestro
Documentos

Oficina de
Planeacion

Los documentos se
digitalizan
facilitando consulta,
se elimina soporte

papel




‘ Cadigo: GLA-G03-F01
= ' 3 Version: 1
qw Formulario Tabla de Retencion Documental Fecha: 02/02/2021
Pagina 4 de 4

CLUB MILITAR

-Capacitacion para la
Gestion de Calidad
-Circular

-Listado de asistencia
-Reportes de no
conformidades y acciones
correctivas

-Reporte Producto y
servicio conforme

-Mapa de riesgos
-Formato de No
conformidades
-Resultados de las
auditorias

-Informe de satisfaccion del
cliente

CONVENCIONES:

()
Uigtose
Firma responsable:_CA t TO SANY

Respansable Ggstion OO

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién Firma responsable: CN (RA) CHR 2. {HENRIQUE GONZALEZ R
D = Digitalizacion Jefe Oficina Asesora ge Planeacion

Fecha:
S = Seleccidn




% Codigo: GLA-G03-FO01
- Version: 1
A C NV g

Formulario Tabla de Retencion Documental Fecha: 02/02/2021
Pagina 1 de 1
| CLUBMILITAR ¢ B

ENTIDAD PRODUCTORA: CLUB MILITAR HOJA: 1 DE: 1

OFICINA | COORDINACION / AREA PRODUCTORA: 140 - Sede Principal

Cadigo Series y Tipos Retencion Disposicion Final Tipo de Conservacién Procedimiento

Documentales ; :
Archivo de Archivo - -
Gestién Central CT |E| D S Fisico Digital
A-01-130 ACTAS 1 3 X X X X Una vez se cumpla el tiempo de
retencion, se digitaliza y se elimina
A-01-01- Actas de Reunién el soporte papel
130 0 / 7
A-04-130 INFORMES 1 3 X X X X ez s& olimpla el tiempo de
igA-sETfgitaliza y se elimina

A-04-01- Informe de Gestion
130

CONVENCIONES: Firma responsable:_CARI : TAFE CAICEDO

¢ Geslig umental i

CT = Conservacion Total ) F&.M( !

E = Elifinacion Firma responsable: CF INGRID J ONTES

D = Digitalizacion Coordinadora Sede Principal

Fecha:
S = Seleccion




4

CLUB MILLITAR

Formulario Tabla de Retenciéon Documental

ENTIDAD PRODUCTORA: CLUB MILITAR

OFICINA | COORDINACION / AREA PRODUCTORA: 142 - Alojamiento

Codigo: GLA-G03-FO1
Version: 1

Fecha: 02/02/2021
Pagina 1 de 1

HOJA: 1 DE: 1

Codigo Series y Tipos Retencion Disposicion Final i Tipo de Conservacién Procedimiento
Documentales Archivode | Archivo I s o
Gestion Central CT |E| D S Fisico Digital
A-01 ACTAS 1 4 X X X Una vez se pase el tiempo de
retencion y sea digitalizada, se
A-01-01- Actas de Reunion elimina el soporte papel
142
142.01 Check in y check 1 4 X X X Una vez se pase el tiempo de
out retencion y sea digitalizada, se
Reservas elimina el soporte papel
Reporte Huésped en
casa
142-02 REPORTES DE 1 1 X X Una vez se pase el tiempo de
HABITACIONES retencion y sea digitalizada, se
-Asignacion de elimina el soporte papel
sectores
- Reporte de
camareras
-Registro de
limpieza y
desinfeccion
CONVENCIONES: Firma responsable:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion
D = Digitalizacion

S = Seleccion

Firma responsable:_FAB

Fecha:

Coordinadora Grupo Operacional Alojamiento




‘ ' Codigo: GLA-G03-F01
- Version: 1
L C ™ g

Formulario Tabla de Retenciéon Documental Fecha: 02/02/2021
Pagina 1 de 1
CLUBMILLITAR | 7 . gRAes
ENTIDAD PRODUCTORA: CLUB MILITAR HOJA: 1 DE: 1
OFICINA / COORDINACION / AREA PRODUCTORA: 143-Recreacion y Deportes
Codigo Series y Tipos Retencion Disposicion Final Tipo de Conservacién Procedimiento
Documentales T Arehi : . — 1 ]
Archivo de Archivo | . .
- Gestién Central CT | E ' D S Fisico Digital
143-01 Control de Areas 1 2 X | X X Una vez pase el tiempo de
Deportivas retencion se puede eliminar e
- Verificacion de soporte papel.
estado de
Areas
- Relacion de
Prestacion de
Servicios
- Registro
Estadistico de
Areas
Deportivas
- Registro de
Control Curso
- Registro de
Asignacion de |
Turnos areas
deportivas (= /
CONVENCIONES: Firma responsable:_CA ERTO SANTAFE CAICEDO
Respohsable Gestion Documental  —~_
CT = Conservacion Total y -
E = Eliminacion Firma responsable: GUSFAVO ADOLFO/PENA OSPINA
D = Digitalizacién ordinador Grupo Operacional Recreacion y Deportes

Fecha:
S = Seleccion



- . ( e = o o Cédigo: GLA-G03-F01
k. Version: 1
g FORMULARIO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha: 2/02/2021
b Pagina 1de 1
CLUB MILITAR
ENTIDAD PRODUCTORA: Club Militar HOJA: 1DE: 2

OFICINA / COORDINACION / AREA PRODUCTORA: 141- Alimentos y Bebidas

Cédigo Series y Tipos Retencion Disposicion Final Tipo de Conservacion Observaciones
Documentales Archivo de Archivo » -
Gestién Cantral GT | E D S Fisico Digital
A-01 Actas : -
1 & y % % Una vez pase el tiempo def're.tenmon d?cu_mental se
A-01-141 . ks e REiHisn digitaliza el soporte fisico y se elimina.
141-01 Ordenes de Servicio de Una vez pase el tiempo de retencion documental se
1 2 X X X X = i =
Eventos digitaliza el soporte fisico y se elimina.
141-02 Formularios de Control
calidad en areas de
produccién
- Control de
Temperatura
cuartos frios 1 1 x | X X X Una vez pase el tiempo de retencion documental se
- Control de digitaliza el soporte fisico y se elimina.
Desinfeccion de
las areas
- Muestras
Microbiologicas de
alimentos
141-03 Informes SEVEN
- Menus .
- Reporleside El archivo se produce en el software SEVEN y no
P enera de manera fisica. Queda supeditada al
Ingresos 1 X X - . .
T roeedimiento de backups y custodia de Gestion
- Requisiciones de
e TICS.
materia prima
- Solicitudes varias ['d > 1
AS AL {\ UV
'l - ’ ' ’
Firma responsable:_CA l"!!!l SANTA
CONVENCIONES: % —

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

iy Cesin Doy
V/,

bR A P D VAT U




¢
Mg

CLUB MILLITAR

Formulario Tabla de Retencién Documental

ENTIDAD PRODUCTORA: Club Militar
OFICINA | COORDINACION { AREA PRODUCTORA: 200-SubDireccién General

Cadigo: GLA-G03-FO1
Version: 1

Fecha: 02/02/2021
Pagina 1 de 1

HOJA: 1 DE: 1

Codigo Series y Tipos Retencién Disposicion Final Tipo de Conservacién Procedimiento
Documentales Archivo de Archivo - it
Gestion Central CT E D S Fisico Digital
A-01-200 | ACTAS 2 5 X X X Los documentos se digitalizan facilitando consulta,
A-01-02- - Actas de Junta se elimina soporte papel
200 Directiva .
A-04-200 | INFORMES 2 3 X X X V‘\[ Los documentos se digitalizan facilitando consulta,
- Informes de ‘ se elimina soporte papel
A-04-02- Gestion a Vel
110 Direccion { / /
{ | / i l
CONVENCIONES: Firma respongable~GARLO$ ALBERTO SANTAFE CAIGEDO

CT = Conservacion Total
E = Eliminacion

D = Digitalizacion

S= Seleccion

Firma responsablg:

Fecha:

spgnsable de Gestion Pocument

il VigdimirAc

di r General Club Militar

Y%




Formulario Tabla de Retencién Documental

L 4
G g

CLUB MILLITAR

Codigo: GLA-G03-F01
Version: 1

Fecha: 02/02/2021
Pagina 1 de 1

ENTIDAD PRODUCTORA: CLUB MILITAR
OFICINA / COORDINACION | AREA PRODUCTORA: 210 - Coordinacién Gestién Financiera

HOJA: 1 DE: 1

Codigo Series y Tipos Retencion Disposicion Final Tipo de Conservacion Procedimiento
Documentales ; ; "" D | -
Achivods | AvohWe | wx | g | | 5 | Fisiee Digital
Gestion Central
A-01-210 ACTAS 1 3 X X X X Una vez se cumpla el tiempo de
retencion, se digitaliza y se elimina
A-01-01- Actas de Reunion el soporte papel
210
A-04-210 INFORMES 1 3 X X X X UngAfgz se cumpla el tiempo de
ion, se digitaliza y se elimina
A-04-01- Informe de Gestion
210
CONVENCIONES: Firma responsable:_CAR

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

D = Digitalizacién
Fecha:

S = Seleccion

Firma responsable: CN

Coordinador Grupo Gg

f¢n Financiera




1 Codigo: GLA-G03-FO01
B Version: 1

WL Formulario Tabla de Retencién Documental Fecha: 02/02/2021
Pagina 1 de 1
~ CLUB MILLITAR 7 ) | agina 1 de 7,
ENTIDAD PRODUCTORA:_CLUB MILITAR HOJA: 1 BE: 3

OFICINA | COORDINACION / AREA PRODUCTORA: 211-Grupo Gestién Financiera/Presupuesto

Cédigo Series y Tipos Retencién Disposicion Final Tipo de Conservacion Procedimiento
Documentales
Archivo de Archivo X o
Gestién Central CT |E|D | S Fisico Digital
211-01 CERTIFICADOS 2 5 X X X El archivo se encuentra de manera digital en los servidores
-Certificado de contratados por la entidad, una vez se cumpla el tiempo de
Disponibilidad retencion se elimina soporte papel
Presupuestal-CDP
211-02 -Compromiso 2 5 X X X El archivo se encuentra de manera digital en los servidores
Presupuestal-CRP contratados por la entidad, una vez se cumpla el tiempo de
retencion se elimina soporte papel
A-04-37-211 | INFORMES 2 5 X X X El archivo se encuentra de manera digital en los servidores
-Informes de Ejecucion contratados por la-entidad, una vez se cumpla el tiempo de
Presupuestal retencron se fn soporte papel
A-04-38-211 | -Seguimiento Ejecucion 2 5 r X £ e
Presupuestal
CONVENCIONES:
CT = Conservacion Total
E = Eliminacion
D = Digitalizacion Coordinador Grupo Gestion Financiera

Fecha:
S = Seleccion




‘ ‘ Cédigo: GLA-G03-F01
- Version: 1
L C TV 4 FORMULARIO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fc?cha: 2/02/2021
Pagina 1de 4
CLUB MILLITAR
ENTIDAD PRODUCTORA: CLUB MILITAR HOJA:1 DE:4
OFICINA | COORDINACION / AREA PRODUCTORA: Grupo de Gestion Financiera [ Contabilidad
Retencion Disposicion Final Tipo de Conservacion
Codigo | Series y Tipos Documentales Archivg de Archivo orl e B S Fisico Digital Observacion
Gestion Central
\-01 ACTAS Una vez sea digitalizado y el tiempo de
2 5 X X retencion se cumpla, se procede a
\-01-01- | ACTAS ENTREGAS eliminar el soporte papel.
12 DEPENDENCIA
112-01 CONCILIACIONES Una vez sea digitalizado y el tiempo de
BANCARIAS retencion se cumpla, se procede a
Popular 2 20 X X eliminar el soporte papel.
Davivienda
CUN
Cajas menores
112-02 CONCILIACION MODULOS Una vez sea digitalizado y el tiempo de
Anticipos Alojamiento retencion se cumpla, se procede a
Anticipos Eventos eliminar el soporte papel.
Auditoria Ingresos
Activos Fijos
Cartera
Inventarios AY B 2 20 X X
Inventarios Materiales y
Suministros
Cuentas por Pagar
Presupuesto
KACTUS - Talento Humano
Tesoreria
112-03 CUENTAS RECIPROCAS Una vez sea digitalizado y el tiempo de
2 20 X X retencion se cumpla, se procede a
eliminar el soporte papel.




‘ Codigo: GLA-G03-FO01
e Version: 1
W | FORMULARIO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fr?cija: 2/02/2021
Pagina 2 de 1
CLUBMILLITAR |
ENTIDAD PRODUCTORA: CLUB MILITAR HOJA:2 DE:4
OFICINA / COORDINACION | AREA PRODUCTORA: Grupo de Gestion Financiera / Contabilidad
Cadigo Series y Tipos Retencién Disposicion Final Tipo de Conservacion
Documentales Archivo de Archivo > i Observacion
Gestion Central CT | E D Fisico Digital
212-04 ESTADOS Una vez sea digitalizado y el
FINANCIEROS tiempo de retencion se
ANUALES cumpla, se procede a
Consolidados eliminar el soporte papel.
Centro Vacacional Las 2 20 X X X X
Mercedes
Centro Vacacional
Sochagota
Sede Principal
212-05 ESTADOS Una vez sea digitalizado y el
FINANCIEROS tiempo de retencién se
MENSUALES cumpla, se procede a
Consolidados eliminar el soporte papel.
Centro Vacacional Las 2 20 X X
Mercedes
Centro Vacacional
Sochagota
Sede Principal
212-06 GESTION DE CALIDAD Una vez sea digitalizado y el
) 5 X X tiempo de retencion se
cumpla, se procede a
eliminar el soporte papel.
212-07 IMPUESTOS: Una vez sea digitalizado y el
Declaracion de Ingresos tiempo de retencion se
y Patrimonio cumpla, se procede a
Estampilla Pro eliminar el soporte papel.
universidades - ol A X %
Impuesto de Industria y
Comercio ICA
Impuesto al consumo




‘ Codigo: GLA-G03-F01
- Version: 1

; FORMULARIO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha: 2/02/2021
Pagina 3 de 1

CLUB MILLITAR

ENTIDAD PRODUCTORA: CLUB MILITAR HOJA:3 DE:4
OFICINA | COORDINACION / AREA PRODUCTORA: Grupo de Gestién Financiera [ Contabilidad

Codigo Series y Tipos Retencion Disposicion Final
Documentales ™ Achivode | Archive: S S—— 1
Gestion Central

Tipo de Conservacion

. L. Observacion
CT | E D S Fisico Digital

Impuesto Predial
Impuesto Vehiculos
Informacion Exdgena
Distrital

Informacion Exdégena
Municipal Nilo
Informacion Exogena
Municipal Paipa
Informacion Exdgena
Nacional

Impuesto al Valor
Agregado -IVA
Retencion en la Fuente
Retencion del Impuesto
de Industria y Comercio -
RETEICA

A-04 INFORMES Una vez sea digitalizado y el
tiempo de retencion se
A-04-01- | INFORMES ENTES DE cumpla, se procede a

212 CONTROL eliminar el soporte papel.
Contaduria General de la
Nacion 2 20 X X
Contraloria General de la
Republica

Ministerio de Defensa
Procuraduria General de
la Nacidn




_t{

FORMULARIO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GLA-G03-F01
Version: 1
Fecha: 2/02/2021

WaHhT 2
Pagina 4 de 1
CLUB MILLITAR
ENTIDAD PRODUCTORA: CLUB MILITAR HOJA:4 DE:4

OFICINA /| COORDINACION / AREA PRODUCTORA: Grupo de Gestion Financiera / Contabilidad

212-09

LIBROS AUXILIARES

‘ 20

Una vez sea digitalizado y el
tiempo de retencion se
cumpla, se procede a
eliminar el soporte papel.

212-10

LIBROS OFICIALES

Una vez sea digitalizado y el
tiempo de retencion se
cumpla, se procede a
eliminar el soporte papel.

212-12

REVISORIA FISCAL

Una vez sea digitalizado y el
tiempo de retencion se
cumpla, se procede a
eliminar el soporte papel.

CONVENCIONES:

CT = Conservacion
E = Eliminacion
D = Digitalizacién

S = Seleccion

Total

Fecha:

Coordinador Grupo Gestion




[ 1 Cadigo: GLA-G03-FO1
= Version: 1
L C [V Formulario Tabla de Retencién Documental Fecha: 02/02/2021
Pagina 1 de 1
| CLUBMILLTAR | _ i
ENTIDAD PRODUCTORA: CLUB MILITAR HOJA: 1 DE:1
OFICINA | COORDINACION | AREA PRODUCTORA: 213-COSTOS
Retencion Disposicion Final Tipo de Conservacién
Series y Tipos Archi Leganas
Codigo Documentales rehivo Archivo o o Conservacion o Observacion
dg ' Cantral CT|E| D S Fisico Digital Sistema
| L Gestion -
A-04 INFORMES El archivo se encuentra de
. manera digital en los
A-04-39- | Informe de Costos de 2 X X X Cficing servidores contratados por la
213 Productos entidad
213-01 INVENTARIOS El archivo se encuentra de
VALORIZADOS 2 X X X ERPSEVEN | Meneradgitalentos
MENSUAL ser_\ndores contratados por la
; entidad
213-02 AJUSTES DE 4= archivo_ se encuentra de
FALTANTES 2 A A A ERF SEY ;neawn;?rglsg{;tjlttigtg);os por la
EXCEDENTES ) | A ) - A 7 Jntidad ik
\
CONVENCIONES: Firma responsable:_CARLOS T AFE CAICEDO
Respansable Ge ental
CT = Conservacion Total
E = Eliminacién Firma responsable: CN DANIEL ZON VASQUEZ

D = Digitalizacion

S = Seleccion

Coordinador Grupo GeStign Financiera

Fecha:



N d

Formulario Tabla de Retencion Documental

Version: 1

Cadigo: GLA-G03-F01

Fecha: 02/02/2021

- - Pagina 1 de 1
agina e
CLUB MILLITAR ol
ENTIDAD PRODUCTORA: CLUB MILITAR HOJA: 1 DE: 1
OFICINA | COORDINACION / AREA PRODUCTORA: 214-Auditoria de Ingresos
Caodigo Series y Tipos Retencion Disposicion Final Tipo de Conservacion Lugar de Observacion
Documentales : . Conservacion o
Archivo de Archivo - . )
Gestion Central CT |E| D S Fisico Digital Sistema
214-01 Recibos Diarios 2 5 ¥ X X X ERP SEVEN El archivo se
auditoria de ingresos encuentra de
manera digital en los
servidores
contratados por la
entidad
CONVENCIONES: Firma responsable:_CARLW

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion
D = Digitalizacion

S = Seleccién

Respon

Firma responsable: CN (RA) DANIEL AN

Coordinador Grupo G€stion Financiera

Fecha:

able Gegs




X ‘ Codigo: GLA-G03-FO01
" Version: 1
L C (M Formulario Tabla de Retencién Documental Fecha: 02/02/2021
CLUB MILLITAR Pagina 1 de 1
ENTIDAD PRODUCTORA: CLUB MILITAR HOJA: DE:

OFICINA / COORDINACION /| AREA PRODUCTORA: 215- Cartera

Codigo Series y Tipos Retencion Disposicion Final Tipo de Conservacion PROCEDIMIENTO
Documentales Archivo de Archivo 5 34 o %
Gestion Central CT | E S Fisico Digital
A-04-36- | INFORMES 2 3 X Sl El archivo se encuentra de manera
215 Informes De Cartera digital en los servidores contratados
per la entidad
215-01 CERTIFICADOS 3 0 X Sl Sl El archivo se encuentra de manera
Paz Y Salvos digital en los servidores contratados
for lrEpllidad
215-02 | Acuerdo De Pago 3 5 X Si Si rcpfivo se encuentra de manera
-Soporte - Estados de f n los servidores contratados
Cuenta Seven . I / por |a entigad
7|
CONVENCIONES: Firma responsable:_CARLIOS AL ANTAFE CAICEDO
Resporfsable 0 cirental
CT = Conservacion Total )
Firma responsable: CN (RA) DANIE NIO PINZON VASQUEZ

E = Eliminacion
D = Digitalizacion

S = Seleccion

Coordinador Grupo Gestjf Financiera
Fecha:




ENTIDAD PRODUCTORA: CLUB MILITAR

OFICINA | COORDINACION / AREA PRODUCTORA: 216-TESORERIA

| Cadigo: GLA-G03-FO1
s Version: 1
S Formulario Tabla de Retencién Documental Fecha: 02/02/2021
CLUB MILLITAR ) Péagina 1 de 1
HOJA: 1 DE: 1

Cédigo Series y Tipos Retencion Disposicion Final Tipo de Conservacion Procedimiento
Documentales : ;
Archivo de Archivo s "
Gestion Central CT | E S Fisico Digital M
216-01 Comprobante de 1 20 X X X ’ g-campla el iempo de
Egreso gitaliza y se elimina
CONVENCIONES: Firma responsable: CAR

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién
D = Digitalizacién

S = Seleccion

Respo

Firma responsable: CN (RS

Coordinador Grupo Gestidn Financiera

Fecha:




\ 8 Cadigo: GLA-G03-FO1
. Version: 1
'tqm _ Formulario Tabla de Retencion Documental Fecha: 02/02/2021
: i
CLUB MILLITAR agina 1 de 1_
ENTIDAD PRODUCTORA: CLUB MILITAR HOJA: 1 OF:1

OFICINA / COORDINACION / AREA PRODUCTORA: 220 - Coordinacion Gestion Administrativa

Codigo Series y Tipos Retencion Disposicion Final Tipo de Conservacion Procedimiento
Documentales Archivo de Archivo N N
Gestion Central CT |E| D 8 Fisico Digital
A-01-220 ACTAS 1 3 X X X X Una vez se cumpla el tiempo de
retencion, se digitaliza y se elimina
A-01-01- Actas de Reunion el soporte papel
220
A-04-220 INFORMES 1 3 A X X X Una vea se cumpla el tiempo de
terfcign, se digitaliza y se elimina
A-04-01- Informe de Gestién rte papel
220 Nl [
CONVENCIONES: Firma responsable:_CAR TO $ANTAFE ZAICEDO
Respofsa#t€ Gestion Plocumen
CT = Conservacion Total
Firma responsable: CN (RA) DAVID IADEO PIN AHG

E = Eliminacion
D = Digitalizacién

S = Seleccion

Fecha:

Coordinador Grup

estion/Administrativa




Cadigo: GLA-G03-F01

“( Version: 1
L C V1 Formulario Tabla de Retencién Documental Fecha: 02/02/2021
. Pagina 1 de 1
CLUB MILLITAR - gina-
ENTIDAD PRODUCTORA: CLUB MILITAR HOUA: DE:
OFICINA / COORDINACION / AREAPRODUCTORA: 221-AREA ACTIVOS FIJOS
Cadigo Series y Tipos Retencion D|sposncmn Fmal Tipo de Conservacion Lugar de Procedimiento
Documentales : T B - ] Conservacion o
Agg's‘g;ge @f:g’l cT |E| D | s | Fisico Digital Sistema
221-01 | INVENTARIO 2 2 X X SISTEMA Documentos
ACTIVO FIJO POR SOFTWARE SEVEN Digital en su
DEPENDENCIA generacion y
custodia
221-02 | NOVEDAD DE 2 2 X X SISTEMA Documentos
TRASLADOS SOFTWARE SEVEN | Digital en su
generacion y
custodia
221-03 | ACTAS DE BAJA 2 2 X X X AREA DE ACTIVOS Documentos
DE ACTIVOS FIJOS Digital en su
FIJOS generacion'y
custodia
221-04 | PAZY SALVO 2 2 X X X Documentos
Digital en su
generacion y
cystodia
CONVENCIONES: Firma responsable: CARL

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién
D = Digitalizacion

S = Seleccién

Firma responsable: CN (RA DAVI

Coordl i

Fecha:

Respons{ble Gestlo Docyfy




ENTIDAD PRODUCTORA: Club Militar

OFICINA / COORDINACION / AREA PRODUCTORA: 222-Grupo Gestion Administrativa/Adquisiciones y Contratacion

\ ! Cédigo: GLA-G03-F01
= Version: 1
R C ™ g Formulario Tabla de Retencién Documental Fecha: 02/02/2021
CLUB MILLITAR Pagina 1 de 3
HOJA: 1 DE: 3

Cédigo

Series y Tipos
Documentales

Retencion

Disposicion Final

Tipo de Conservacién

Procedimiento

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

CT

E

D

S

Fisico Digital

A-01-11-
222

ACTAS
Actas de entrega

2

2

X

X

Una vez se cumpla el tiempo de
retencion, se digitaliza y se
elimina el soporte papel

222-01

CONTRATOS

*Prestacion de servicios
*Licitaciones Pulblicas
*Seleccion Abreviada de
Menor cuantia
*Subasta

*Minima Cuantia
{grandes superficies)

* Contratacion Directa

Etapa precontractual
*Estudios técnicos de
las necesidades
*cotizaciones
*Estudio previo
*Proyecto pliego de
condiciones
*Observaciones al
proyecto pliego
+Respuesta a
observaciones
*Resolucion de apertura
*Pliego definitivo de

20

El archivo se encuentra de
manera digital en los servidores
contratados por la entidad y en
el sistema SECOP ||




v
o g
CLUB MILLITAR

Formulario Tabla de Retencion Documental

Codigo: GLA-G03-FO01
Version: 1

Fecha: 02/02/2021
Pagina 2de 3

condiciones
*Observaciones al
pliego definitivo
*Respuesta
observaciones al pliego
*Adendas

*Recepcion de ofertas
*Evaluaciones a las
ofertas

*Observaciones al
informe de evaluaciones
*Respuesta a las
observaciones informe
de evaluacion
*Resolucién de
adjudicacion

Etapa Contractual

*Elaboracion contrato
*Expedicion de
garantias

*Aprobacién de
garantias

*Notificacion al
supervisor

Etapa Pos /Contractual

*Acta de inicio
*Documentos para
tramite de pago (acta de
recibo a satisfaccién,
informe de supervision,
factura, parafiscales,
informe de actividades -
PS, planilla PILA)

20 X X X X

El archivo se encuentra de
manera digital en los servidores
contratados por la entidad y en
el sistema SECOP ||




hd

CLUB MILLITAR

Formulario Tabla de Retencion Documental

Cédigo: GLA-G03-FO01
Version: 1

Fecha: 02/02/2021
Pagina 3 de 3

*Modificaciones
*Adicion y prorrogas
(polizas y CRP) *Informe
de novedades de
contratos

*Informe final *

*Acta de liquidacion con
la relacion de pagos.
*Acta de cierre de
expediente *
*Respuesta derechos de
peticion o
requerimientos externos

A-06-10- PROGRAMAS El archivo se encuentra de
222 Programa Anual De 5 X X X manegd/digital en los servidores
Adquisiciones c dos por la entidad y en el
siftena SECOP I
CONVENCIONES: Firma responsable:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién
D = Digitalizacién

S = Seleccién

Firma responsable: CN (RA

Fecha:

bstion Administrativa




4

CLUB MILLITAR

Formulario Tabla de Retencion Documental

Version: 1
Fecha: 02/02/2021
Pagina 1 de 2

Codigo: GLA-G03-FO01

ENTIDAD PRODUCTORA: CLUB MILITAR DE OFICIALES SEDE PRINCIPAL
OFICINA / COORDINACION / AREA PRODUCTORA: 223-ALMACENES

Series y Tipos Retencion Disposicion Final ConT;g?vgii an Lugar deSC?nservacién Preekimente
codigo Documentales Archivo de Archivo ol E | D s Fisico | Digital inlama
B Gestion ~ Central | ~ i B
223-01 Los documentos se
. ‘ Archivo Gestion digitalizan facilitando
Balicihiden varas 2 & A R R K Almacenes consulta, se elimina
soporte papel
223-02 Archivo Gestion Los documentos se
FICHAS TECNI{JAS 2 3 X X X X Almacenes digitalizan facilitando
PRODUCTOS QUIMICOS consulta, se elimina
soporte papel
A-04-35- Informes estadisticos Archivo Gestion Los documentos se
223 (control presupuesto, curva Almacenes digitalizan facilitando
e 2 3 X X X X -
de rendimiento del consulta, se elimina
proceso, informe logistico) soporte papel
| conrroL De RoTACION Amacenes | dtaizan facifando
DE MATERIA PRIMA POR 2 3 X X X X cognsulta seolimia
PUNTOS DE VENTA '
soporte papel
223-04 Archivo Gestion Los documentos se
TRASLADOS Y SALIDAS 9 3 X X X X Almacenes digitalizan facilitando
DE ALMACEN consulta, se elimina
soporte papel
223-05 SOPORTE EVENTOS Archivo Gestion Los documentos se
(DOCUMENTO PARA 1 , X X X X Almacenes digitalizan facilitando
ALISTAMIENTO DE consulta, se elimina
PEDIDOS) soporte papel
223-06 FORMATOS DE Archivo Gestion Los documentos se
CONTROL 1 4 X X X X Almacenes digitalizan facilitando
(TEMPERATURA DE consulta, se elimina
EQUIPOS DE soporte papel




v

Formulario Tabla de Retencién Documental

Version: 1

Codigo: GLA-G03-F01

: Fecha: 02/02/2021
e Fech
CLUB MILLITAR - ) ) agina 2 de 2
REFRIGERACION,
LIMPIEZA Y

DESINFECCION, HIGIENE
personal, recibo de
productos, reporte de bajas
y mercancia no conforme,
tratamiento de producto o
servicio no conforme)

A-01-10- Archivo Gestion Los documentos se
223 ACTAS 3 X X X X Almacenes digitalizan facilitando
Actas de Entrega consulta, se elimina
soporte papel
223-07 | INVENTARIOS Archivo Gestion Los documentos se
- Inventario SEVEN Almacgnes digitalizan facilitando
- Entrada de bienes 3 X X X X consulta, se elimina
SEVEN soporte papel
- Salida de Bienes SEVEN | n

CONVENCIONES:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién
D = Digitalizacion

S = Seleccion

Firma responsable:_CA

Fecha:

Coordinadg,

“ M’m oot
Firma responsable: CN (RA DAVIDTSAB

afOn Administrativa




\ § Cadigo: GLA-G03-F01
) Version: 1
L v g Formulario Tabla de Retencién Documental Fecha: 02/02/2021
Pagina 1 de 1
CLUB MILLITAR B ) ag_lﬂa e 3
ENTIDAD PRODUCTORA: CLUB MILITAR HOJA: 1 DE: 1

OFICINA / COORDINACION / AREA PRODUCTORA: 224-Grupo Gestién Administrativa - Mantenimiento

Cadigo Series y Tipos Retencion Disposicion Final Tipo de Conservacion PROCEDIMIENTO
Documentales Archivo de Archivo - y
Gestion Central CT | E D S Fisico Digital

A-04 INFORMES 2 5 X X X X El archivo se encuentra de manera

A-04-42- - Informe de digital en los servidores contratados

224 Actividades por la entidad

Ambientales

A-04-33- - Informe de 2 5 X X X X El archivo se encuentra de manera

224 Mantenimiento digital en los servidores contratados
por |a entidad

A-06-17- | Plan de Gestion Ambiental 2 5 X X X X El archivo se encuentra de manera

224 de Residuos digital en los servidores confratados
por Jaéntidad

A-06-18- | Plan de Mantenimiento de 2 5 X X X X E ivo se encuentra de manera

224 Equipos ﬂ {%D ep los servidores confratados

A Vibriaeltidad _—
CONVENCIONES: Firma responsable:_CARLUE A :

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion
D = Digitalizacion

S = Seleccion

Responsdble Gestioff Docu AV

b

Firma responsable: CN (R

Fecha:




t Codigo: GLA-G03-FO1
i Version: 1

L C | Formulario Tabla de Retencion Documental Fecha: 02/02/2021
Pagina1de1
CLUB MILLITAR B 2
ENTIDAD PRODUCTORA: CLUB MILITAR HOJA: 1 DE: 1
OFICINA / COORDINACION / AREA PRODUCTORA: 225-GRUPO GESTION ADMINISTRATIVA/AREA DE TRANSPORTES
Codigo Series y Tipos Retencion Disposicion Final Tipo de Conservacion Procedimiento
Documentales ~ Archivode Archivo . .
Gestion Central CT | E D S Fisico Digital
A-04-35- | INFORMES
225 Formato Diaria De
Novedades '
Una vez se cumpla el tiempo de
-Boletas De Abordo 1 2 X X X X retencion, se digitaliza y se
-Inspeccion Vehicular elimina el soporte papel

-orden de marcha
-Libro Entrada/ Salida
Vehiculos

225-01 FORMATO MENSUALES

-inspeccion vehicular

-hoja de vida de los 1 2 X X X X igitaliza y se elimina el

vehiculos 7 RS
-libro control de
combustible
CONVENCIONES: Firma responsable:_CARL : NTAFE CAICEDO

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

D = Digitalizacién Coordinador estion Administrativa

Fecha:
S = Seleccion



‘ Codigo: GLA-G03-F01
s Version: 1

L C Vg Formulario Tabla de Retenciéon Documental Fecha: 02/02/2021
Pagina 1 de 1

~ CLUB MILLITAR

ENTIDAD PRODUCTORA:_CLUB MILITAR
OFICINA | COORDINACION / AREA PRODUCTORA: 226- GESTION DOCUMENTAL

i = HETE S bl e Tipode
i R e i SR o i Retencion | Disposicion Final G el 3 Het,
- Codigo - Series y Tipos Documentales | Archivo | i | S ; ' Procedimiento
i, S R LT =5 aresh Central CT| E | D| S | Fisico | Digital
ii i Gestion . : ;
Ag1251 & || ~easterdnelanon 2 2 + X X Una vez se digitalice la informacion se puede eliminar el soporte
papel
| A-01-12- | Actas 2 3 X X X Una vez se digitalice la informacion se puede eliminar el soporte
226 e Actas de reunion de Reunién de trabajo papel
| 226-01 CORRESPONDENCIA 1 1 X X X Una vez se digitalice la informacion se puede eliminar el soporte
»  Memorando papel
s  Oficios
226-02 | TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 2 5 X X X Una vez se digitalice la informacion se puede eliminar el soporte
e Listado de Series Y Subseries papel
e  Cuadro de Clasificaron Documental
B e Tablas de valoracion Documental | o . i 1 )
A-06-16- | PLANES Una vez seAligi#Tice la informacion se puede eliminar el soporte
226 e  Plan Institucional de Archivo !\ papel
| 226-03 | INVENTARIOS 2 10 X X Wa la W\e puede eliminar el soporte
: e Inventarios Documentales l
CONVENCIONES: Firma responsable:_CARYOS #BERTO SANJAFE CA|CEDO

CT = Conservacion Total
E = Eliminacion
D = Digitalizacion

S = Seleccion



L4
s

CLUB MILLITAR

Formulario Tabla de Retenciéon Documental

Codigo: GLA-G03-F01
Version: 1

Fecha: 02/02/2021
Pagina1de 1

ENTIDAD PRODUCTORA: CLUB MILITAR

OFICINA | COORDINACION / AREA PRODUCTORA: 227-AREA DE SEGURIDAD

HOJA: 1

DE: 1

Codigo Series y Tipos Documentales Retencion Disposicion Final Tipo de Conservacion Lugar de Procedimientos
Archivo de Archivo - - Conservacion o
Gestion Central Cr (|8 $ Fisice Bigial Sistema
A-04-33- | INFORME DIARIO DE ARCHIVO Al momento de
224 NOVEDADES CENTRAL CLUB Digitalizar se
e  Libro control de camaras. MILITAR puede eliminar el
e Libro control vehicular. soporte papel
e  Libro control elementos.
e Libro control proveedores. 1 5 X X X X
e  Libro de minuta control
porteria de empleados y
SOCIOS.
e Libro control visitantes. I
227-01 FORMATO ESTUDIO DE [ ARCHIVO Al momento de
SEGURIDAD CENTRAL CLUB Digitalizar se
«  CERTIFICADO ESTUDIO e BEFINITIVO | % 5 X LITAR puede eliminar el
DE SEGURIDAD | /—\ soporte papel
CONVENCIONES: Firma responsable: _CAREO TO SANAAFE CAIEDO
Respofs Gegtion Do al :
CT = Conservacion Total
E'= Elifiinacitn Firma responsable: CN D TADEZPIN AHG
Coordinader Gpupo Gestion Administrativa

D = Digitalizacién

S = Seleccion

Fecha:




'

Formulario Tabla de Retencién Documental

Cédigo: GLA-G03-F01
Version: 1
Fecha: 02/02/2021

. Pagina 1 de 1
CLUB MILLITAR B - ’ _
ENTIDAD PRODUCTORA: CLUB MILITAR HOJA: 1 DE: 1
OFICINA | COORDINACION / AREA PRODUCTORA: 230-GRUPO GESTION DE TALENTO HUMANO
Cadigo Series y Tipos Retencion Disposicién Final Tipo de Conservacion Lugar de Procedimiento
Documentales = : : - = Conservacion o
Archivo de Archivo - - )
Gestisn Central CT|E| D S Fisico Digital Sistema
230-01 Fisico: Archivo El documento se
ACUERDO SINDICAL 4 5 X X GGTH digitaliza y se
puede eliminar el
X soporte papel
230-03 | SOLICITUD DE 2 1 X | x X Fisico Archivo El documento se
ANTICIPOS DE GGTH digitaliza y se
CESANTIAS puede eliminar el
| 7 soporte papel
230-04 SOLICITUDES DE 7 1 X | x Sico Archivo El documento se
RECLASIFICACION GTH digitaliza y se
, % puede eliminar el
‘ I '{j | l P soporte papel

CONVENCIONES:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion
D = Digitalizacion

S = Seleccion

Fecha:

Coordinador Grupo Gestion Talento Humano




M Cédigo: GLA-G03-FO1
» Version: 1
L C ™M Formulario Tabla de Retencién Documental Fecha: 02/02/2021
| Pagina 1 de 1
CLUB MILLITAR i b
ENTIDAD PRODUCTORA: CLUB MILITAR HOJA: 1 DE: 1
OFICINA / COORDINACION /| AREA PRODUCTORA: 231-NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES
Cédigo Series y Tipos Retencion Disposicion Final Tipo de Conservacion Lugar de Procedimiento
Documentales [~ ‘ : Conservacion o
Archivo de Archivo - "y _
Gestion Central CT|E| D | S Fisico Digital Sistema
231-01 Fisico: Archivos Por el valor legal,
Nomina 2 78 X X X X nomina se debe realizar
Digital: Programa conservacion total
Kactus 7
231-02 Bonos Pensionales 80 X X Archivo ceptr, Por el valor legal,
/ se debe realizar
| - conservacion total
CONVENCIONES: Firma responsable: L (6] TAFE\CAIGEDO
Respo e Gestidp Dogumental
CT = Conservacion Total e

E = Eliminacion
D = Digitalizacion

S = Seleccion

Firma responsable: CLAUDIA LILIANA C%RREAL CASTILO
Coordinador Grupo Ge} tion Talento Humano

Fecha:




-

clubr k4

Formulario Tabla de Retencion Documental

Codigo:
Version:
Fecha:
Pagina 1de 6

ENTIDAD PRODUCTORA: CLUB MILITAR

OFICINA / COORDINACION / AREA PRODUCTORA: 232 GRUPO GESTION DEL TALENTO HUMANQ/ADMINISTRACION DE PERSONAL

: Tipo de
Retencion Disposicién Final Eotsir a216n Lugards
Codigo Series y Tipos Documentales Archivo AL Conservacion o Proviene de / Se entrega a:
de -cr:nm? cT | E | D | S | Fisico | Digital Sistema
Gestion
HISTORIAS LABORALES Alchva
2 CONTRATOS TRABAJADORES OFICIALES-TO | 30 0 | X . X | X - aslad
A Contrato de trabajo
iR Hoja de vida Funcién Publica
232-04 Hoja de vida perfil profesional
S Copia de la Cédula
232-06 Copia del registro civil
232-07 Registro requisicion de personal
232-08 Fotografia
232-09 Registro de entrevista
232-10 Copia de los certificados de estudios
232-11 Certificaciones de experiencia laboral
23212 Referencias personales
232-13 Certificado del estudio de seguridad
232-14 Certificacion de cuenta bancaria
232-15 Copia Libreta Militar
232-16 Antecedentes Procuraduria
23217 Antecedentes Policia Nacional




g Cadigo:
O FEETT . " ion:
CIUbJ [aE Formulario Tabla de Retencién Documental '\:/eegf"g_"-
hct, Perseseonce y Pasn Pagina 2 de 6
Retancion Disposicion Final Tipo de Conservacidn tm;n‘- o =
Docum (3
Codigo Series y Tipos ontales m‘. m 5 - = o . Sistoma Proviene de/ Seo entrega
232-18 Antecedentes Contraloria
232-19 Examenes médicos pre ocupacionales de ingreso
232-20 Oficio de nombramiento
Copia de la afiliaciones al Sistema de Seguridad
232-21 Social; (salud- EPS, pensiones, cesantias, caja de
compensacion).
93229 Memorandos novedades varias (vacaciones,
permisos, licencias, felicitaciones, etc.).
232-23 Incapacidades
232-24 Resoluciones reubicaciones
232-25 Resoluciones reclasificaciones
232-26 Resoluciones consignacion cesantias
232-27 Resoluciones sancionatorias
A-09-05-232 | Oficios varios
A-09-06-232 | Oficio de retiro
232-28 Examenes médicos pre ocupacionales de retiro
232-29 Declaracion de Bienes y Rentas de Retiro
A-04-40-232 Informe de gestion o acta de entrega
232-30 Copia de las funciones establecidas por la entidad.
HISTORIAS LABORALES =
— EMPLEADOS PUBLICOS - ACTIVOS- X 60 | X el
232-32 Hoja de vida Funcién Publica
232-33 Hoja de vida perfil profesional
232-34 Copia de la Cédula
232-35 Copia del registro civil
232-36 Registro requisicion de personal
232-37 Fotografia
232-38 Registro de entrevista




. Cadigo:
CImeJ Formulario Tabla de Retencién Documental ?:/::;':?:
et e s Pagina 3 de 6
~ Cadigo Sheny Thos Dosintoon S s e i) Forns ol Rr—
et P e EE

232-39 Copia de los certificados de estudios
232-40 Certificaciones de experiencia laboral
232-41 Referencias personales
232-42 Certificado del estudio de seguridad
232-43 Certificacion de cuenta bancaria
232-44 Copia Libreta Militar
232-45 Antecedentes Procuraduria
232-46 Antecedentes Policia Nacional
232-47 Antecedentes Contraloria
232-48 Examenes medicos pre ocupacionales de ingreso
232-49 Resoluciones de nombramiento
232-50 Acta de posesion

Copia de la afiliaciones al Sistema de Seguridad
232-51 Social; (salud- EPS, pensiones, cesantias, caja de

compensacion)
232-52 Declaracion de bienes y rentas de ingreso
230-53 Memgrandps noyedade_a; vayias (vacaciones,

permisos, licencias, felicitaciones, etc.).
232-54 Incapacidades
A-09-07-232 | Oficios varios
232-55 Resoluciones reubicaciones
232-56 Resoluciones reclasificaciones
232-57 Resoluciones consignacion cesantias
232-58 Resoluciones sancionatorias

Archivo

B DR B DL o~ RETHG0S 0 IR jalento
232-60 Hoja de Vida Funcion Publica
232-61 Hoja de Vida perfil Profesional
232-62 Copia de la Cédula




o Cddigo:
CIubIHT:”fJ1 wr Formulario Tabla de Retencion Documental ::/Z;ii:_”:
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. Retencion thﬂidhl‘-hnl Tipo de Conservacién -uw" o
odigo Series y Tipos Documentales m‘. m = l : ] o . NS e Sistema Proviene de/
232-63 Copia del registro civil
*Registro requisicion de personal
*Fotografia
Registro de entrevista

Copia de los certificados de estudios

Certificaciones de experiencia laboral

Referencias personales

- Certificado del estudio de seguridad

Certificacion de cuenta bancaria

Copia Libreta Militar

Antecedentes Procuraduria

Antecedentes Policia Nacional

Antecedentes Contraloria

Examenes médicos pre ocupacionales de ingreso

Resoluciones nombramiento

Acta de posesion

Copia de la afiliaciones al Sistema de Seguridad
Social; (salud- EPS, pensiones, cesantias, caja de
compensacion)

Declaracion de bienes y rentas de ingreso

Memorandos novedades varias (vacaciones,
permisos, licencias, felicitaciones, etc.).

Incapacidades

Resoluciones reubicaciones

Resoluciones reclasificaciones

Resoluciones consignacion cesantias

Resoluciones sancionatorias

Resoluciones retiro o insubsistencia

Resoluciones liquidacion prestaciones Sociales




g 8 Cadigo:
yaatls felovia A
CIUbJ NI Formulario Tabla de Retencion Documental ?:/ee;l;n.
e e P Pagina 5 de 6
; . Retencién Disponicion Final Tipo de Conservacién
: s - & Engar de Gomamrvickin o ne A
Codigo ~ Serlea y Tipos Documental m‘. m = : ¥ 3 =i il for Proviena de / Se entreg
Declaracion Bienes y Rentas de retiro
Oficios varios
Oficio de retiro (TO)
Examenes médicos ocupacionales de retiro
Informe de gestion o acta de entrega
Copia de las funciones establecidas por la entidad.
HISTORIAS LABORALES Archivo
FUNCIONARIOS PENSIONADOS POR EL CLUB 30 60 X Talento
Y POR FONDOS PRIVADOS. Humano

Hoja de Vida Funcion Publica

Hoja de Vida perfil profesional

Copia de la Cédula

Copia del registro civil

Registro requisicion de personal

Fotografia

Registro de entrevista

Copia de los certificados de estudios

Certificaciones de experiencia laboral

Referencias personales

Certificado del estudio de seguridad

Certificacion de cuenta bancaria

Copia Libreta Militar

Antecedentes Procuraduria

Antecedentes Policia Nacional

Antecedentes Contraloria

Examenes médicos pre ocupacionales de ingreso

Resoluciones nombramiento

Acta de posesion




N v Cadigo:
I b T 4 ) » Version:
c u (1] [ Formulario Tabla de Retencion Documental Focha:
ihtig, Pesesercle st Pagina 6 de 6
Retencién Disposicion Final Tipo de Conservacién : =l A
Codigo Series y Tipos Documentales ”f.ﬁ,‘f‘;‘ m i l : l : I : = S Lugar Mmm. Proviane de |

Copia de la afiliaciones al Sistema de Seguridad
Social; (salud- EPS, pensiones, cesantias, caja de
compensacion)

Declaracion de bienes y rentas de ingreso

Memorandos novedades varias (vacaciones,
permisos, licencias, felicitaciones, etc.

Incapacidades

Resoluciones reubicaciones

Resoluciones reclasificaciones

Resoluciones consignacion cesantias

Resoluciones sancionatorias

Resoluciones retiro o insubsistencia

Resoluciones liquidacion prestaciones Sociales

Declaracion Bines y Rentas de retiro

Oficios varios

Examenes medicos ocupacionales de retiro

Informe de gestion o acta de entrega

Copia de las funciones establecidas por la entidad.

Resolucion de reconocimiento de pension

CONVENCIONES: Firma responsable:

CT = Conservacion Total
Firma responsable

E = Eliminacion -
D = Digitalizacion Jefe / Coqrdinador / Responsable

Fecha:
S = Seleccion



E = Eliminacion
D = Digitalizacion

S = Seleccion

1 Cédigo: GLA-G03-F01
- Version: 1
L C M1 g Formulario Tabla de Retencién Documental Fecha: 02/02/2021
Pagina 1 de 1
CLUBMILLTAR | . B i
ENTIDAD PRODUCTORA: CLUB MILITAR HOJA: 1 DE: 1
OFICINA | COORDINACION | AREA PRODUCTORA: 233-AREA CAPACITACION Y BIENESTAR
Codigo Series y Tipos Retencion Disposicion Final Tipo de Conservacion Lugar de Procedimiento
Documentales : : Conservacion o
Archivo de Archivo i o ;
Gestion Central CT |E| D S Fisico Digital Sistema
A-06- Plan institucional de 2 4 X X X DRIVE Los documentos se
11-233 | capacitacion PIC y encuentran y se
cronograma producen de forma
digital
Plan de bienestar
A-06- social recreacion
12-233 | integracion y 1 1 X X X DRIV
estimulos (pb-sire) [
CONVENCIONES: Firma responsable: Q S AL SK NTAFE CAWBEDO
esp ble Gg{ti Dpctimental
CT = Conservacion Total i o < =

Firma responsable: CLA]j

Coordi
Fecha:

et
DIA LILIANA COQRREAL CASTILO
nador Grupo Gestion Talento Humano




Cadigo: GLA-G03-F01

vd :
» Version: 1
R C T Formulario Tabla de Retencién Documental Fecha: 02/02/2021
CLUB MILLITAR Paaina 't de:2
ENTIDAD PRODUCTORA: Club Militar HOJA: 1DE: 2
OFICINA /| COORDINACION / AREA PRODUCTORA: 234-Sequridad y Salud en el Trabajo
Codigo Series y Tipos Retencion Disposicion Final Tipo de Conservacion Lugar de Procedimiento
Documentales hi - ; — 1 1 Conservaciono
Archivode | Rrcto | cT |E| D | s | Fisico Digital P
A-04-40- | Informes
234 Informes 1 2 X | X X Drive Google
de gestion
234.01 INVESTIGACIONES
DE ACCIDENTES DE
TRABAJO
o Reporte de
accidente de
trabajo
o Investigacion de
accidente
o Leccion aprendida
o Procedimiento de 1 89 X X Drive Google
e X X
identificacion de
peligros y
valoracién de
riesgos
o Matrizde
identificacion de
peligros y
valoracién de
o riesgos . B .
A-06-12- | Planes
234 Plan anual de trabajo
de SST
o Identificacion de 1 4 X X
A X X
act;wdages Drive Google
necesarias
¢ Cronograma de -




‘ Codigo: GLA-G03-F01
- Version: 1
w s Formulario Tabla de Retencién Documental Fecha: 02/02/2021
) Pagina 2 de 2
CLUBMILLTAR | B |
actividades a
ejecutar
o Asistencias
o Evaluaciones por
temas evaluados
A-06-13- | Plan de emergencia
234 o Listados de
giﬁ:gﬁ'a . 2 18 X X Drive Google
o Actas de Reunién
o Anexos al Acta
Actas
A-01-14- | Actas Comité Paritario
234 de Seguridad y Salud
en el trabajo
o Listado de 2 8 X X Drjve4opogle
Asistencia :
o Reunién
o Acta ( (
o Anexos al Acta < ,fl“r
CONVENCIONES: Firma responsable:_CARLSS AM.B SA

CT = Conservacién Total

E = Eliminacion
D = Digitalizacion

S = Seleccion

esppr em’én Doc
Sl
Firma responsable: CL LILIANA CORREAL CASTILO

Fecha:

Coordinador Grupo Gestion Talento Humano



 § Codigo: GLA-GO3-FO1
. Version: 1
wajp Formulario Tabla de Retencion Documental Fecha: 02/02/2021
agina 1 de 1
CLUB MILLITAR Pagina 1de
HOJA: 1 DE: 1

ENTIDAD PRODUCTORA: CLUB MILITAR
OFICINA / COORDINACION / AREA PRODUCTORA: 240-Grupo Misional Atencion al Socio

Codigo Series y Tipos Retencion Disposicion Final Tipo de Conservacion Procedimiento
Documentales | Archivo de Archivo | - . o
Gestién Catiiral CT |E| D S Fisico Digital
A-01-240 ACTAS 1 3 X X X X Una vez se cumpla el tiempo de
retencion, se digitaliza y se elimina
A-01-01- i Actas de Reunidn el soporte papel
240 r
A-04-130 INFORMES 1 3 X X X X UnaV¢z se cumpla el tiempo de
fr fgn, se digitaliza y se elimina
A-04-01- Informe de Gestién porte, papel
130 ﬂ K
CONVENCIONES: Firma responsable:_CA

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion
D = Digitalizacion

S = Seleccion

PR/CALDERON

Firma responsable: TC (RA) JOSE

Coordinador G
Fecha:

upo Misfonal Atencion al Socio




N
CLUB MILLITAR

Formulario Tabla de Retencién Documental

ENTIDAD PRODUCTORA: CLUB MILITAR
OFICINA / COORDINACION / AREA PRODUCTORA: 241-Gestion de Socios

Codigo: GLA-G03-FO1
Version: 1

Fecha: 02/02/2021
Pagina 1 de 3

HOJA: 1 DE: 1

Caodigo Series y Tipos Retencidn Disposicién Final Tipo de Conservacion Procedimiento
Documentales Archivode | Archivo . —
Gestion Bariira) CT |E| D S Fisico Digital
241-01 CARNETIZACION 1 2 X X El documento se realizaen e
' sistema SEVEN
- Estadistica
Mensual
241-02 SOLICITUDES 1 2 X X El documento se realiza en e
CARNETIZACION sistema SEVEN
(TARJETAS CANJE-
A ATENCION Y
MENORES DE 7
ARO) 1 __
241-03 DERECHOS DE 1 2 X X X X Una vez se cumpla el tiempo de
PETICION retencion documental, se puede
- Peticiones o eliminar el soporte papel
solicitudes socios
- Respuestas a
solicitudes
241-04 HOJA DE VIDA 1 100 X X X X Por ser el documento que abre el
SOCIOS PRIMERA expediente del socio, se debe
VEZ conservar permanentemente tanto
- Formulario de fisica como digitalmente.
afiliacion
- Copiadela
cedula
241-05 HOJA DE VIDA 1 100 X X X X Por ser el documento que abre el
ACTIVOS expediente del socio, se debe
Formulario de conservar permanentemente tanto
afiliacion. fisica como digitalmente.
- Desprendible de
pago. .




CLUB MILLITAR

Formulario Tabla de Retencién Documental

Caédigo: GLA-G03-F01
Version: 1

Fecha: 02/02/2021
Pagina 2 de 3

Ultima resolucion
de ascenso.
Copiade la
cedula.

Paz y salvo.
6.Antecedentes
disciplinarios
Certificado
Laboral
Resolucion de
nombramiento
Respuesta a
solicitud
Solicitud
Formulario
Copiadela
cédula del Titular
Pazy salvo
Otros
Formulario de
Desafiliacion
Titular
Formulario de
Desafiliacion
Beneficiarios

241-06

HOJA DE VIDA
IRADOS

RET

Formulario de
afiliacion.
Resolucion de
Retirode la
fuerza.
Resolucion de
asignacion de
retiro (Pension).

Desprendible de |+

100 X X X

Por ser el documento que abre el
expediente del socio, se debe
conservar permanentemente tanto
fisica como digitalmente.
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CLUB MILLITAR

Cadigo: GLA-G03-FO01

Version: 1
Formulario Tabla de Retencion Documental Fecha: 02/02/2021
Pagina 3de 3

pago.
Copiadela
cedula.

Paz y salvo.
Antecedentes
disciplinarios
Respuesta a
solicitud
Otros

/|

CONVENCIONES:

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién

D = Digitalizacion

S = Seleccion

Firma responsable:_CAR

YV ~ |
7 f”l’l
s p

Coordinador Grupg Misional Aten ion al Socio

Fecha:




4

R
CLUB MILITAR

Formulario Tabla de Retenciéon Documental

ENTIDAD PRODUCTORA: CLUB MILITAR

OFICINA / COORDINACION / AREA PRODUCTORA: 242-Canjes

Codigo: GLA-G03-F01
Version: 1

Fecha: 02/02/2021
Pagina 1 de 1

HOJA: 1 DE:1

Cédigo Series y Tipos Retencion Disposicion Final Tipo de Conservacion Procedimiento
Documentales T Arrhivn T T - o i
Archivo de Archivo .. .
Gestion Catitial CT | E D S Fisico Digital
242-01 CONVENIOS 1 2 X X El documento del convenio se
produce y se custodia de manera
i B ) B I __ | electroniga B
242-02 SOLICITUDES 1 2 X X Eld ento del convenio se
CANJES - = | pr se custodia de manera
N | ﬂ ronica 7
CONVENCIONES: Firma responsable:_CARL SANTAFE CAICEDO

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion
D = Digitalizacion

S = Selecci

on

Firma responsable: TC

Fecha:

Respongable G

Coordinador G

JOSE

qnfD ental

[

ER CALDERON

po Misional Atencion al Socio



CT = Conservacion Total

E = Eliminacién
D = Digitalizacion

S = Seleccion

Fecha:

t Codigo: GLA-G03-F01
- . Version: 1
B C M Formulario Tabla de Retencion Documental Fecha: 02/02/2021
Pagina 1 de 1
- CLUBMILLITAR - 7 - et
ENTIDAD PRODUCTORA: CLUB MILITAR HOJA: 1 DE: 1
OFICINA | COORDINACION / AREA PRODUCTORA: 243-Mercadeo
Codigo Series y Tipos Retencion Disposicion Final Tipo de Conservacién Procedimiento
Documentales ; : 1 S i
Achivede | &chve | ¢t |E| D | § | Fisico Digital
A-06 PLANES
A-06-01- PLAN DE 1 2 X X X Elpla creay se conserva de
243 MERCADEQ n
243-01 ESTADISTICAS DE 1 2 X X X [i N se creay se conserva de
MERCADEO ra digital
L Ed w
CONVENCIONES: Firma responsable:_CARL “

Coordinador Grupo Migional Atencién al Socio
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CLUB MILLITAR

Formulario
Tabla de Retencion Documental

ENTIDAD PRODUCTORA: CLUB MILITAR

Cadigo: GLA-G03-FO01
Version: 2
Fecha: 18/08/2021
Pagina 1 de 1

OFICINA / COORDINACION /| AREA PRODUCTORA:

244 GRUPO MISIONAL ATENCION INTEGRAL AL SOCIO-AREA DE ATENCION AL CIUDADANO

e Tipo de
i Retencion Disposicién Final A Lugar de
Cadigo Series y Tipos Documentales Archivo Archivo Conservacion Observaciones
S ; ~ de Central | CT | E | D | S | Fisico | Digital | o Sistema
Gestion i,
244-01 Documental PQRSD 1 afio 5 afios X X Madulo
(peticiones, quejas, reclamos, sugerencia y Denuncia) PQRSD
244-02 | Notificacion por Aviso 1 afio 3 anos X X
244-03 | Documentos SGC 1 afio x|
A-04 [
04 N i |
244-04 Informe PQRSD 1 afo 3 anos ‘ X X
Informe mensual PQRSD |
Informe Trimestral MDN ‘
Informe Medicion Satisfaccion ‘
Informe Usabilidad Canales de Comunicacion | //
&
CONVENCIONES: Firma responsable: P 11 // [ /
Responsable Gestion Docfimental-§arloy Alberto Santafé Caicedo [,
CT = Conservacién Total o if
E = Eliminacién Firma responsable: I [ [MAL
D = Digitalizacion ténciqﬁ Integral al Socio- TC(RA) Jorge Elme\/CaIderon Bermudez
D=l AC| ; . .

S = Seleccion

Fecha:

Coordinador Grupo MisiTaI

/

!/




t Cadigo: GLA-G03-F01
= Version: 1

s Formulario Tabla de Retencién Documental Fecha: 02/02/2021
Pagina 1 de 1
CLUBMILLITAR | B ] i 0
ENTIDAD PRODUCTORA: CLUB MILITAR HOJA: 1 DE: 1

OFICINA | COORDINACION / AREA PRODUCTORA: 250 - Grupo Gestion TICS

Codigo Series y Tipos Retencién Disposicion Final Tipo de Conservacion Procedimiento
Documentales Archivo de Archivo _ - 1 . .
Gestion Central Cr |E| D S Fisico Digital
A-01-250 ACTAS 1 3 X X X X Una vez se cumpla el tiempo de
retencion, se digitaliza y se elimina

A-01-01- Actas de Reunion el soportepapel
250 / ﬁ
A-04-250 INFORMES 1 3 X X g
A-04-01- Informe de Gestion
250

CONVENCIONES:

CT = Conservacion Total

E = Elifminagion Firma responsable;: ROSA ANGELINA MONCADA CASTIL

D = Digitalizacion Coordinador Grupo Gestion TICS

_ Fecha:
S = Seleccion




‘ Codigo: GLA-G03-F01
) Version: 1

™ g Formulario Tabla de Retencion Documental Fecha: 02/02/2021
Pagina 1 de 2

CLUB MILLITAR

ENTIDAD PRODUCTORA: _CLUB MILITAR
OFICINA / COORDINACION / AREA PRODUCTORA: 260-OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

‘ i ARt _ Tipo de
~ Retencion Disposicion Final Conserracion
| Archiv '
_ode
Gestio

n

Lugar de il
Conservacion _ Observaciones
o Sisteqla

Qédigg ; Series y Tipos D_ocum:g_n;ale_s_ An;hi_vll b Digha
| | Central | | JE e :

EXPEDIENTE DISIPLINARIO

Procesos Disciplinarios Ordinarios.

Procesos Disciplinarios Verbales

Auto inhibitorio

Auto que ordena apertura de indagacion preliminar
Auto que crdena apertura de investigacion disciplinaria.
Auto de archivo definitivo.

Auto de citacion a audiencia y formulacién de cargos.
Actas de audiencias.

Auto que decreta pruebas

Diligencias de declaracion

Actas de diligencias de visilas especiales.

Solicitudes de pruebas documentales. Oficina de Control
Autos que resuelven nulidades. 2 18 X X X X Interno
Autos que resuelven recursos Disciplinario
Autos acumulando invesligaciones disciplinarias

Autos de conversion de sancion disciplinaria

Autos de prérroga de investigacion

Aule de cierre de investigacion disciplinaria

Auto de pliego de cargos

Auto que resuelve solicitud de pruebas en descargos

Auto que ordena dar raslado para alegatos de conclusion

Fallos de primera instancia

Diligenciamiento formato SIR! de la Procuraduria General de la Nacion
Memorandos mediante los cuales se cita, notifica y comunica al indagado
o investigado las actuaciones procesales adelantadas en la indagacion
preliminar y la investigacion disciplinaria.

. Estados y editas

260-01

2601-02 | NOTICIA DISIPLINARIA 2 18 X X X X Oficina de Control
. Informes de servidores publicos del Club Militar. Interno




\ § Cadigo: GLA-G03-F01
" Version: 1
bV Formulario Tabla de Retenciéon Documental Fecha: 02/02/2021
Pagina 2 de 2
CLUB MILLITAR agina 2 de
Disciplinario

Informes de auditoria proveniente de Entes de Control.

Informes de auditorias proveniente del Ministerio de Defensa Nacional.
Quejas

Antnimos.

Pracesos disciplinarios remitidos por la Procuraduria General de la
Nacion.

CONVENCIONES:

CT = Conservacién Total
E = Eliminacion
D = Digitalizacion

S = Seleccion

Firma responsable: CARLO RTD SANTAFE CAICEDO

Resonsﬁ%Gestié i DocyimentAl

—3 T s S
=RORIANA GERENAS DIAZ

Co ] -
Operadora Disciplinaria del Club Militar

. =l
Firma responsable-LH

Fecha:



\v4
L C M
CLUB MILITAR

ANEXO 5

- Acta del Comité Institucional de Gestién y Desempefio

- Resolucion de Aprobacidn y Adopcidn de las Tablas de Retencion Documental TRD



R

CLUB MILITAR

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

FECHA:

HORA:

LUGAR

ASISTENTES:

INVITADOS:

ORDEN DEL DiA:

COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO

EXTRAORDINARIO

ACTA 013
Bogota, 23 de agosto de 2021
10:00 horas.
Sede Principal

Vicealmirante (RA) HECTOR ALFONSO MEDINA TORRES, Director General

CN. {RA) CHRISTIAN HENRIQUE GONZALEZ RODRIGUEZ, Jefe Oficina Asesora de
Pianeacion - secretario de! Comité Institucional de Gestion y Desempefio

Dra. JENNY LILIANA SAENZ PARDO, Jefe Oficina Asesora Juridica

CN. (RA) DAVID TADEO PINA SABAHG, Coordinador Grupo de Gestion Administrativa
TC (RA) JORGE ELMER CALDERON, Grupo Misional Atencion Integral al Socio.

CF INGRID JOHANA ESLAVA MONTES, Coordinadora Grupo de Gestion Sede Principal

CR (RA). CLAUDIA ROCIC RAMIREZ LINARES, Coordinador Grupo de Gestion S. Las Mercedes
TC (RA) LUZ MARINA AVILA MARTINEZ, Coordinadora Grupo de Gestion S. Sochagota

P.D. CLAUDIA LILIANA CORREAL, Coordinadera Grupo de Gestion Talento Humano

CN (RA) DANIEL ANTONIO PINZON VASQUEZ, Coordinador Grupo de Geslion Financiera
Ing. ROSA ANGELINA MONCADA CASTILLO, Coordinadora Grupo de Gestion TI

P.0. JUAN CARLOS SALCEDOS REYES, Responsable Grupo Operacional Alimentos y bebidas
PD. FABIOLA GUERRERO CUERYO, Grupo Operaciona! Alojamiento

PD. GUSTAVO ADOLFO PENA, Grupo Operacional Recreacion y Deportes.

Ing. DIANA FERNANDA CHAVEZ Jefe Oficina de Control Interno

ING. ANDREA PAOLA MALAGON, Oficina Asesora de Planeacion

P.D, PATRICIA MARTINEZ DIAZ, Oficina Asesora de Planeacion

TASD CARLOS MARIO ROBLES, Oficina Asesora de Plangacion

TASD. CARLOS ALBERTO SANTAFE, Responsabie Gesfian Documental



CLUB MILITAR .
OFICINA ASESORA DE PLANEACION
Xilf Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

VERIFICACION DEL QUORUM. (Resolucion 516 de! 17 de agosto de 2021)
CONSIDERACION Y APROBACION DEL ORDEN DEL DA,
PRESENTACION TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

APROBACION TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DEL CLUB MILITAR

il o

1. VERIFICACION DEL QUORUM. (Resolucion 516 de! 17 de agosto de 2021)

El sr. Capitan de Navio Christian Gonzélez, jefe de Iz oficina de Planeacion y secretario del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, realiza la verificacion de quorum presentandose 11 de fos 13 integrantes por lo que se confirma que hay cumplimiento
del Quorum

2 CONSIDERACION Y APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.

Se pone a consideracion el orden del dia el cual fue aprobado.
3 PRESENTACION TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Ei CN. {RA} DAVID TADEO PINA SABAHG, Coordinador Grupo de Gestion Administrativa, inicia la presentacio= de las Tablas de
Retencion Documental, especificando que la resolucion 258 del 29 de enero de 2021, fue derogada, teniendo en cuenia que no se

especificaban las funciones corespondientes a la funcion del comité de archivo y en concordancia con el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion.

En este sentido y teniendo la necesidad de afiadirlas, bajo el principio de econemia administrativa se expide la Resolucion 516 del
17 de agoslo de 2021, por medio-de la cual se deroga la Resolucion 258 del 29 de enerc de 2021 en su fofalidad y se adicionan las
funciones necesarias para la correcta aplicacion de la politica archivistica en el Club Militar,

¢ le otorga la palabra al Sr. TAASD. CARLOS ALBERTO SANTAFE, Responsable Gestion Documental, para que explique los
procedimientos de elaboracion y el proceso de convalidacion de las Tablas de Retencion.

£l responsable del Grupo de Gestion Documental, explica el procedimiento que se siguio para la elaboracion de las Tablas de
Retencidn Documenta! TRD,
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Implementacion de las
TRD.

- Clasificacion

n caso de Devolucion,
e tienen 30 dias habiles
ara correccion.

- Ordenacion

- Elaboracion de
N €aso que no se Inventarios
& corrijan se puede

sancionar a la entidad.

Presentacion al AGN de
la TRD, 90 dias habiles
para el analisis y
convalidacion

Se explica por parte del funcionaric respensable de Gestién Documental el procedimiento que se establese en ef Acusrdo 04 de
2019 del Archivo General de la Nacion.

La ingeniera Diana Fernanda Chaves, Jefe dg la Oficina de Conirol Interno, recuerda los inconvenienies que se informaron en
reuniones anteriores se habia informado de la dificultad de enviar las TRD ya que no teniames el manual de procesos y que debla
hacerse alguna correccion al manual de funciones y pregunta si vamos a enviar con los documentos con que tenemos.

El Coordinador del Crupo Gestion Administrativa, le informa que estos inconvenientes de la anterior aprobacion de las Tablas de

Retencidn se enconiraban nulz, toda vez que ef Comité instilucional de Gestion y desempefio no tenia las funciones de manera
texaiiva.

La Ingeniera Diana Fernanda Chaves, Jefe de Iz Oficina de Conirol Interno, recuerda que uno de los compromisos de Gestion
Documental era presentar las observaciones al Manual de Funciones entendiéndose que ya no es necesario realizar esas
observaciones. Sugiere que de todas maneras se presenten para ir frabajando de manera paralela con el proceso de convalidacion.

lguzlmente, &l Responsable de Gestion Documental, le informa que aquellas diferencias se van a irabajar durante el proceso de
convalidacion ante el AGN, teniendo en cuenta que el tiempo de revision es muy largo. Sin embargo es importante resaltar gue el
compromiso es enfregar el informe de las debilidades a las Resoluciones 852 de 2017, 423 de 2020 y el Manual de Funciones a
mas tardar el dia 03 de septiembre de 2021.

La Coordinadera del Grupo de TIC's recuerda que en la experiencia que se tuvo en afios anteriores, no hubo las correcciones de
manera opartuna, a lo cual el Coordinador de! Grupo Gestion Administrativa responde que se tiene el equipo dispuesto a resolver
de menera oportuna los requerimientos del Archivo General de la Nacion.

El Jefe de la Cficina de Planeacion y Secretario del Comité; pone a consideracion de los miembros la aprobacion de las Tablas de
Retencion Documental.

Se aprueban por unanimidad las Tablas de Refencion Documental del Club Militar
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Explica que inicialmente se recolectd toda la informacién organizacional; se capacitd y bajo mesas conjuntas se trabajo con las
diferentes éreas de la entidad, estableciendo las series, subseries y fipos documentales necesarios y acordes a las funciones de cada
una de las areas.

Teniendo en cuenta esta labor se procedié a f2 elaboracion de las TRD.

lgualmente explica que se elaboraron las memarias descriptivas y el cuadro de clasificacion documental CCD, documentos que fueron
enviados a todos los miembros del Comité Institucional de Gestion y Desempefio el dia 05 de agosto de 2021 por medio del correo
electronico insfitucional; sin ninguna observacion a la fecha de esta reunion.

Explica iguaimente el proceso que establece el Acuerdo 04 de 2019 del AGN para el proceso de convalidacion de las TRD.
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No siendo més que tratar en esta reunion se da por terminada la reunion a las 10:30 horas, la presente acta se firma por los miembros

de! comité Institucional de Gestion y desemperio.

=

PD. BUSTAYO ADOLFO PENA,

Grdpo Operacional Recreacion y Deportes.
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\ \ ] VRN e
CN (RA) CANIEL ANTONIOIZINZON vASQUEZ
Coordinadara Grupo de Ge;’{ér. Financiera

Z
TC (RA) LUZ MARRA-AHETMARTINEZ
Coordisatora Centro Vacacional Paipa

D JOHANA ESLAVA MONTES
Coordinadora Sede Principal

PD. FAB!/O’LA GUERRERO CUERVQ
Grupo @0eracionat Alojamiento

ing. ROSA ANGELINA MONCADA CASTILLO
Coordinadorea Grupe de Gestion Tic's

2.0, CLAUDIA LILt

Coordinadora G. de

NA CORREAL
Gesiion Talenio Humano
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CR CLAUDIA P, RAMIREZ LINARES

Coordinador/V.'w'zga\c:ional Las Mercedes
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TC (RA) JORGE ELMER CALDERON

C. Grupg/Msional Alencion Integral &l Socio.
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Dra. JENNY LILIANA SAENZ PARDO

Jefe pﬁ;i%sxsesora Juridica
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Vicealmirante (RA] HS2TOR ALFANSO MEDINAT ,a.és
firedior/General

firedt
Revisd: \
CN (RA) Christian Heririque Gonzélez Rodriguez _ CL
Jefe Oficina Asesora de Plansaciin - secretario det Comité Institucional de Gestion y Desempefio

A3D2 Andrea Paola Malagon Cano, Asesor Defensa - MSe. Industrial y Gestion Publica. Perscnal Comisién Armada Naciong! -
Club Militar

Elaboro: i
TASD Carlos Alberto Santafe Caicedo, Responsable Gestion |
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CLUB MILITAR
RESOLUCIONNUMERO 00339 pE 2021

[ 0 1 sep 201 ]

“Por medio de la cual se adoptan las Tablas de Retencion Documental del Club Militar®

EL DIRECTOR GENERAL DEL CLUB MILITAR

en uso de sus facultades legales, estatutarias y en especial de las que
le confiere el Decreto 650 del 13 de maye de 2020, articulos 17 y 18
del Acuerdo 004 de 2001 y Decreto 4018 de 2008 y,

CONSIDERANDO:

Que la Ley 594 de 2000 “Por medio de la cuel se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones’, define la gestién documental como el conjunto de actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida
por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion (articulo 3°).

Que ¢l articulo 4 de la nomma en cita, establece como uno de los principios generales que rigen la
funcién archivistica lz finalidad que tiene los archivos dentro de una entidad, indicando que su fin
esencial es el de disponer de la documentacién organizada, en tal forma que la informacion
institucional sea recuperable para el uso de la administracion en el servicio al ciudadano y como fuente
de la historia. .

Que la misma Ley en el titulo 1V “ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS”, en los articulos 11y 12
establece la obligacion del Estado de la creacion, organizacion, preservacion y control de los archivos
pliblicos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los
documentos ¥ la normatividad archivistica; asi como la responsabilidad que tiene la administracion
niiblica de la gestién de documentos y de la administracion de los archivos.

Que para este efecto, el articulo 24 impone a las entidades de! Estado la obligacién de elaborar y
adoptar las respectivas tablas de retencién documental.

Que las Tablas de Retencion Documental deben ser aprobadas mediante acto administrativo expedido
por el Representante Legal de la entidad, previo concepto emitido por el Comité Institucional de
Gestién y Desempeiic segn o establece el Acuerdo 004 del 30 de abril de 2012 expedido por el
Archivo General de la Nacion.

Que entre las funciones que debe desempedar el Comité Institucional de Gestion y Desempefio del

Club Militar, sefialadas en el articulo 3°, se encuentra la relacionada en el numeral 20, consistente en

evaluar y aprobar las Tablas de Retencién Documental (TRD) y las Tablas de Evaluacién Documental

con sus actualizaciones, las cuales seran presentadas por el &rea de gestion documental, teniendo

en cuenta los cambios organizacionales y de funciones de las unidades administrativas infernas de la
tidad.




2ontinuacion Resolucion No

Mititar”.

J00539

Por 1a cual se realiza la reubicacién de un emplec de la Planta Global de Empleos piblicos del Club

Pégina 2 de 2

Que en reunién efectuada el dia 23 de agosto de 2021, el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio de la Entidad aprobd las Tablas'de Retencién Documental propuestas por el Area de
Gestion Documental - Grupo Gestion Administrativa, tal y como consta en Acta No. 13 de la misma

fecha.

Que, en mérito de lo expuesto:

ARTICULO 1°,

ARTICULO 2°.

ARTICULO 3°.

ARTICULO 4°.,

ARTICULO 5°.

q;::.

£ JAINES, 0P5-

Proyects:  TASD CARLOS ALBERTO

RESUELVE

Adoptar las tablas de Retencion Documental (TRD) del Club Militar, aprobadas por
el Comité Institucional de Gestion y Desempefia como consta en Acta No. 13 def 23
de agosto de 2021,

Ordenar a Ias oficinas, dependencias, grupos y &reas de trabajo aplicar las Tablas
de Retencién Documental. j

Disponer que s¢ publique y se mantenga permanentemente en la la pagina web del
Club Militar la adopcion de las Tablas de Retencion Documental (TRD) de que trata
el presente acto administrativo, conforme lo establece el articulo 18 del Acuerdo
004 del 30 de abril de 2018, emitide por el Archivo General de la Nacidn.

Disponer que el Grupo Gestion Administrativa a través del Area Gestion
Documental efectie el respectivo seguimiento para la correcta implementacion de
las Tablas de Retencion Documental adoptadas.

La presente resolucion rige

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a
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Vicealmirante (RA) H?T

ALFONSO MEDINA TORRES

N
8
N, [P} CHRISTIAN HENRIQUE GOMZALEZ RODRIGUEZ Jefe g2 Ufienn Asssont de Planeaciin i
LILIANA SAENZ, Jofe Oficie Juridea 1

AFE CAICEDC, Responsabe Gaston Documental




