CONVOCATORIA ABIERTA CARGO DE ARMINISTRADOR SEDE MELGAR

OFICINADE TALENTO HUMANO

EMAIL: secretariadireccion@clusupolcolombia.com.co
COORDINADOR TALENTO HUMANO ANATOLIO SANABRIA
FECHADE INICIO 10 DE OCTUBRE DE 2025 A LAS 08:00 HORAS
FECHAY HORA DE FINALIZACION 24 DE OCTUBRE 2025 A LAS 18:00 HORAS
CARGO SOLICITADO ADMINISTRADOR SEDE MELGAR
TIPO DE CONTRATO CONTRATO LABORAL A TERMINO FIJO
ASIGNACION SALARIAL 1.966.472
TIEMPO DE CONTRATO 3 MESES

OBJETIVO

El Club de Suboficiales, Nivel Ejecutivo y Patrulleros de Policia, invita a todos los asociados (personas naturales)
interesados en participar en la convocatoria abierta laboral, conforme a los lineamientos legales establecidos en las
normas laborales vigentes y los estatutos del Club, para seleccionar el administrador de la sede CLUSUPOL
Melgar, localizada en la calle 7 No. 35 A 572 del barrio sicomoro de Melgar Tolima, quien es el responsable de
planear, organizar, dirigir y controlar los programas, estrategias y acciones a desarrollar para el 6ptimo
aprovechamiento de los recursos con gue cuenta la sede CLUSUPOL- SEDE bajo la supervision y control de la

DESCRIPCION DEL CARGO

Los asoclados (personas naturales) interesados en participar en la convocatoria y habilitadas para prestar los
servicios de administrador, debera cumplir las funciones estipuladas en el articulo 40 de los estatutos y ademas las
siguientes:

1. Administrar éptimamente el talento humano, los recursos logisticos y financieros de la sede vacacional.
(Establecer con la Direccion las politicas administrativas, financieras y operativas de la Sede, Gestionar los
recursos humanos Yy fisicos de la Sede en responsabilidad, Gestionar los Recursos Financieros econémicos y
contables, derivados de la actividad de la sede en responsabilidad y Reportar a la Direccion el resultado de la
gestion).

2. Proponer medidas técnico-administrativas para el mejor funcionamiento de la sede. (Analizar, diagnosticar y
establecer medidas tendientes a garantizar con los recursos disponibles el funcionamiento 6ptimo de la sede)

3. Determinar y establecer en coordinacion con las diversas areas que integran la sede, los programas necesarios
para el 6ptimo aprovechamiento del talento humano, recursos logisticos y financieros, asi como el mantenimiento y
conservacion de la sede. (Gestionar con la Direccion la aplicacién de métodos y procedimientos administrativos en
las siguientes areas de la sede: Alimentos y Bebidas, Mantenimiento, Hoteleria y recreacién, Seguridad y
Proteccién Industrial, Transporte y Servicio al Cliente), gestionar la constitucion de Pélizas: de accidentes
visitantes, de equipos eléctricos y electrénicos, incendio y terremoto y servicios médicos de visitantes.

4. Coordinar la recopilacion de informacién para integrar el presupuesto anual de egresos e ingresos de las sedes.
(Determinar con la Direccién los objetivos, forma, contenido y destino de los informes de la gestion administrativa
y/o financiera).

5. Recibir las propuestas del area de mercadeo por medio de acciones directas la comercializacion de las Sedes.
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0. Elaporar y proporner prograirnas ae rermoaeiacion y armpuacior ge 1as sedes. (Eslapiecer 1das rnecesiuaues,
elaborar los planes y proponer en conjunto con la Direccion, la adecuacion, remodelacion, ampliacién u obras
nuevas que requiera la sede de Melgar).

7. Presentar los informes periddicos los 25 de cada mes y extraordinarios que le sean solicitados por la Direccion.
(Determinar con la Direccién los objetivos, forma, contenido y destino de los informes de gestion administrativa y/o
financiera, que habran de ser presentados periédicamente).

8. En coordinacion con el comité de compras se analiza, determina y presenta para su autorizacion las compras
directas necesarias para el funcionamiento continuo y éptimo de la sede. (Evaluar en comité, con el personal
responsable encargado de compras y suministros, idoneidad de proveedores, productos, servicios, cantidades,
precios ofrecidos, calidades, cantidades, descuentos, plazos y demas aspectos de acuerdo con los consumos y
tablas preestablecidos, elaborar las actas que evidencian la tarea).

9. Responder, controlar y custodiar, los depésitos de los ingresos por concepto de ventas generadas en la sede, de
acuerdo a la normatividad establecida y lo estipulado por la coordinacién de la divisién contable y financiera y por
tesoreria. (Gestionar el recaudo, manejo, custodia y disponibilidad segura de los ingresos por ventas y de
conformidad con las normas de tesoreria, contabilidad y finanzas de la Entidad) y gestionar la constitucion de pdliza
de manejo de recursos econémicos).

10. Rendir informes mensuales sobre el desarrollo de actividades y programas de la Sede, estableciendo
mecanismos tendientes a mejorar los servicios y el rendimiento de estos en la Entidad.(Determinar con la
Direccion los objetivos, forma, contenido y destino de los informes de gestion administrativa y/o financiera, que
habran de ser presentados periédicamente).

11. Ejecutar los programas de mercadeo y promocion de los diferentes servicios que ofrece el Club, para hacer
contindia la presencia de la Entidad en el servicio a los asociados. (Contribuir en la ejecucion de los programas de
mercadeo de servicios hoteleros, turisticos y de recreacion del Club en complemento con la politica de presencia
de la entidad respecto de los asociados).

12. Gestionar y programar las actividades de alimentos y bebidas, aspectos administrativos, operativos y
financieros necesarios para el buen funcionamiento de la Sede Social. (Consolidar, orientar, direccionar e
implementar el programa especifico, actividades, tareas y operaciones, relacionadas con el servicio de alimentos y
bebidas de la sede, establecer e implementar los mecanismos de evaluacién, manejo y control de los recursos
econdmicos, asociados con la prestacion de servicios de la sede).

13. Preparar el plan de necesidades de la Sede y presentarlo a la Direccion. (Direccionar, confeccionar, elaborar y
responder por el plan anual de presupuestos, cumplimientos, ejecuciones y proyecciones de recursos y sus
aplicaciones financieras y disefiar en conjunto con la Direccion los indicadores de gestion correspondientes a las
actividades desarrolladas en la sede CLUSUPOL-MELGAR).

14. Firmar los documentos, informes y correspondencia en general dirigidos a Direccién y asi como controlar que
los tramites y legalizacion de las operaciones de la Sede se hagan con la mayor agilidad posible. (Efectuar los
tramites locales de licencias de funcionamiento, permisos, obligaciones municipales, cumplimientos, registros,
matriculas, solicitudes y demas formalidades que en éste sentido impongan las autoridades competentes, que
rigen la normal operacion del CLUSOPOL.MELGAR vy ser representante judicial y extrajudicial de la Entidad, en la
sede a su cargo, observando las capacidades y limitaciones de localidad y cargo que funcionalmente ejerce) y
coordinar el trabajo conjunto con Gestion Documental.

15. Planear, coordinar y supervisar los trabajos a desarrollar que hacen parte de la Sede Social; efectuar reuniones
mensuales con el personal a cargo para presentar informes, impartir instrucciones, evaluar y hacer seguimiento a
los trabajos asignados. Ademas, realizar todas las reuniones periddicas que sean necesarias para el buen
funcionamiento de la Sede. (Programar y dirigir con el personal, las reuniones operativas periddicas de
funcionamiento de la sede, dejando constancia de la verificacién y cumplimiento de tareas, pendientes y
compromisos, asegurando la efectiva ejecucion de las mismas).

16. Mantener informada a la Direccion, sobre la ejecucion de los programas trazados por el nivel central y proponer
las mejoras que considere.

17. Coordinar con el Jefe de Cocina la confirmacién del menu diario, platos especiales y bebidas a distribuir en la
Sede Social. (Validar y confirmar, las caracteristicas, cantidades, programas de los men(s diarios, semanales,




mensuales y/o por eventos; tanto tradicionales como especiales, presentados integralmente por el Jefe de Ay B,
jefe de cocina, ecénomo, sus colaboradores responsables para la atencion de huéspedes o visitantes).

18. Coordinar con el Area de compras los suministros de los productos, materias primas indispensables para la
elaboracién de los alimentos, de acuerdo a los consumos y tablas preestablecidos.

19. Responder por el manejo, custodia y seguridad de los elementos a su cargo, respondiendo por las pérdidas
parciales o absolutas. (Responder por el cuidado, manejo, custodia y seguridad de los elementos asignados a su
cargo, conforme acta de recibido. Asumir las pérdidas parciales o absolutas - no justificadas).

20. Responder por la disciplina del Personal a su cargo. (Programas de Induccién, Reglamento interno de trabajo y
manual de funciones, Politicas (SST, Calidad, Convivencia, prevencion del acoso laboral, baterias psicosociales,
etc), Reglamento de higiene, riesgo, seguridad y salud en el trabajo, Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo - COPASTT y Comité de convivencia).

21. ldentificar los requerimientos y necesidades de los asociados en la prestacion de servicios de restaurante, bar,
actos especiales, banquetes y ofrecer eficientes servicios. (Establecer, verificar, recepcionar, tabular, analizar y
tramitar el mejoramiento continuo a partir de ajustes, reparos, inquietudes, requerimientos y necesidades
formulados por los asociados usuarios de los servicios, en puntos de atencién, servicios de Alimentos y bebidas,
recepciones, banquetes, eventos especiales) y Sistema PQRS - Servicio de Atencion o Asesoria al Cliente (CAS).
22. Coordinar y gestionar la elaboracion de los inventarios periédicos y anuales y firmarlos.

23. Coordinar las actividades con la oficina de Mercadeo y Ventas, los eventos que hayan programados para la
sede. (Recibir oportunamente de la oficina de Mercadeo y ventas, la informaciéon de compromisos y eventos
adquiridos para la sede, a fin de establecer e implementar las operaciones propias y necesarias dirigidas a la
prestacion de un excelente servicio).

24. Programar, supervisar y controlar el mantenimiento locativo, reparacion y uso del equipo de transporte, bienes
inmuebles, muebles, equipo de oficina, comunicacion y computadores, exigiendo el registro actualizado del
mantenimiento e indicadores de eficiencia en su utilizacién. (Establecer y ejecutar el programa integral de
mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo de conformidad con el manual correspondiente que incluya todos
los recursos fisicos de la sede de responsabilidad y los registros, planillas, hojas de vida e intervencion,
cronogramas, indicadores de gestion y eficiencia, deben estar contemplados en el Manual de Mantenimiento
general de la sede).

25. Atender al personal Administrativo, para tratar asuntos y/o problemas que se presenten para tomar decisiones
que competan a la Sede.

26. Ejercer control sobre el funcionamiento, disciplina y horario del personal adscrito a la Sede, respondiendo por la
calidad de la informacion encomendada a cada uno.

27. Supervisar y controlar los movimientos contables registrados en cada una de las cuentas de la Sede.

28. Proporcionar toda la informacion solicitada por la Revisoria Fiscal, Auditores internos y externos, o por
autoridades competentes, durante las visitas que se realicen a la Sede.

29. Analizar, coordinar, clasificar y distribuir los ingresos y gastos de la Sede.

30. Supervisar la elaboracion y seguimiento del Flujo de Caja, Controlar y responder por el cobro de cartera.

31. Tramitar baja de elementos devolutivos y de consumo, por obsoletos o deterioro de servibles no utilizables, en
concordancia con las normas que rigen el tramite.

32. Verificar el pago de encargos tales como: predial, de industria y comercio; los servicios publicos y evaluar los
consumos de la Sede.

33. Coordinar y programar el apoyo logistico para los eventos a realizar en la Sede.

34. Cumplir y hacer cumplir el reglamento de trabajo, asi como promover la informacién integral de los empleados a

su cargo.
35. Expedir las facturas de venta, con todos los requisitos de ley, entregando el documento original al cliente.

1. Titulo Profesional, Tecndlogo o Técnico en administracion o en areas afines al cargo a desempefiar
(Administrador de empresas, Contador, Economista o Abogado).

2. Ser asociado con tres afios de antiguedad y mantener la calidad durante el ejercicio del cargo y estar al dia en el
cumplimiento de sus obligaciones estatutarias.

3. Experiencia certificada trabajando en el area de administracioén, recreacion, turistica y hotelera.

4. Tener y poseer conocimientos financieros, contables y en formacioén del Talento Humano.

5. Tener conocimiento y manejo del almacén, archivo y correspondencia.

6. Tener experiencia en el manejo de herramientas Ofiméticas, correo electrénico y pagina web.

7. Acreditar experiencia en el manejo de personal, capacidad de gestionar, liderazgo y comunicacion efectiva,
ademas las condiciones éticas y morales para desempefiar el cargo.

8. No haber sido sancionado durante los ultimos cinco (5) afios y ni haber sido retirado como empleado de
CLUSUPOL por justa causa o instaurado acciones judiciales o civiles en contra de la entidad.







