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Determinar la contratacion de bienes y/o servicios estandarizadas, por medio de un proceso rapido y facil teniendo
en cuenta la agregacion de demanda, donde se puede determinar el precio maximo de adquisicidn, entrega y las
garantias y condiciones minimas con las que puede contar la entidad teniendo en cuenta la naturaleza juridica.

Dar cumplimiento a lo ordenado por la ley 1150 de 2007 y satisfacer las necesidades de la entidad por medio del
proceso de contratacion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes, el cual inicio con el estudio
previo y termina en el acta de liquidacion y cierre del expediente, con el fin de realizar un proceso rapido cumpliendo
con los requisitos de ley.

Constitucién Politica de Colombia, Ley 80 de 1993, las Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, Ley 1882 de 2021,
el Decreto 1082 de 2015, circular externa 004 de 2021 Colombia Compra Eficiente y las demas disposiciones que
lo reglamenten, complementen, adicionen, modifiquen o lo sustituyan, de igual forma el Manual de contratacién

e Acta de inicio: es el documento en el cual el contratista y el supervisor y/o interventor dejan constancia
sobre el cumplimiento de todos los requisitos de ejecucion del contrato, y la forma en que se llevaran a
cabo y se cumpliran las obligaciones contractuales, entre ellas la aprobacién de cronogramas de
actividades, la forma de cumplimiento de requisitos, obligaciones, condiciones, especificaciones y demas
aspectos contractuales que haya lugar a referenciar en cuanto a la forma y contenido de su ejecucion.

o Acta de interventoria: documento mediante el cual el interventor o supervisor y el contratista, efectuan
acuerdos no sustanciales respecto a la ejecucion del contrato o dejan constancia de asuntos debatidos
de injerencia en su desarrollo satisfactorio: cronogramas de trabajo, metodologias, aprobacién de disefios
0 productos intermedios, efc...

e Acta de liquidacion del contrato: documento final mediante el cual el contratista hace entrega y el
supervisor o interventor recibe a satisfaccion lo estipulado en el objeto del contrato y donde consta el valor
inicial y final ejecutado, los pagos ejecutados por la entidad, los ajustes, revisiones, reconocimientos, los
descuentos realizados mas los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las partes, para
poner fin al contrato y poder declararse a paz y salvo.

De acuerdo con lo establecido en articulo 217 del decreto 19 de 2012 el articulo 60 de la ley 80 de 1993,
modificado por el articulo 32 de la ley 1150 de 2007, el acta de liquidacién no seré obligatoria para (i) los
contratos de ejecucion instantanea, es decir aquellos en que se establezca un solo pago contra entrega
del producto o servicio ni (i) para los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion.

e Actade recibo final: documento mediante el cual el supervisor o interventor y el contratista declaran que
el contrato se ha cumplido de acuerdo con lo pactado.
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o Acta de recibo parcial: documento mediante el cual se registra el recibo por parte del supervisor o
interventor, en el cual se deja constancia de lo ejecutado por el contratista a la fecha del acta y de los

pagos realizados hasta el momento por la entidad.

Acta de reinicio o reanudacion: documento suscrito entre el contratista y el interventor o supervisor, por
el cual se reanuda la ejecucion de los trabajos después de una suspension.
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En el evento en el que el documento de suspensién indique expresamente la fecha de inicio y terminacién
de la misma, no sera necesario la suscripcion de un acta de reinicio.

Firmado Electronicamente con AZSign

o Acta de suspension: documento suscrito entre el contratista y el interventor o supervisor del contrato,
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mediante el cual se suspende de manera temporal la ejecucion del mismo (y por tanto su plazo), de comun
acuerdo entre las partes, por circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito. En ella se debe constar la
fecha de suspension las causas que la generan, la fecha probable de reinicio (si es posible) y demas
aspectos que se estimen pertinentes.

e Adenda: documento mediante el cual el competente contractual efectiia modificaciones, aclaraciones y/o
ampliaciones a los pliegos de condiciones, invitaciones a cotizar en el caso de la modalidad de minima
cuantia o solicitudes de oferta en la modalidad de contratacion directa dentro de los procesos de
contratacion

o Certificado de disponibilidad presupuestal o CDP es un escrito expedido por el jefe de presupuesto
del club militar -0 quien haga sus veces- con el cual se garantiza la existencia de apropiacién presupuestal
disponible v libre de afectacién para la asuncién de compromisos y la atencion de los gastos derivados
de los mismos, afectandose preliminarmente el presupuesto de la respectiva vigencia fiscal mientras se
perfecciona el compromiso y se efectla el correspondiente registro presupuestal.

La celebracion de contratos sin disponibilidad presupuestal constituye una desviacién de poder por no
atender a la satisfaccion de los intereses generales de la comunidad y no cumplir con los requisitos previos
exigidos por el estatuto general de la contratacién estatal. En consecuencia, estos contratos estéan
viciados de nulidad, dado que no consultan los fines generales de la contratacién publica y, ademas,
vulneran las normas imperativas y de orden publico.

o Certificado de registro presupuestal o CRP: consiste en la certificacion de apropiacién de presupuesto
con destino al cumplimiento de las obligaciones pecuniarias del contrato; es un instrumento a través del
cual se busca prevenir erogaciones que superen el monto autorizado en el correspondiente presupuesto,
con el objeto de evitar que los recursos destinados a la financiacién de un determinado compromiso se
desvien a otro fin.

Sin la expedicién del CRP, no podra darse inicio a la ejecucién contractual.

o Contratista: persona natural o juridica con quien se celebra un contrato.

o Dias corrientes o calendario: es cualquier dia del calendario, sin tener en cuenta si se trata o no de un
dia habil.

Codigo: SG-G04-F04. V3
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o Dias habiles: son los dias comprendidos entre los lunes y los viernes de cada semana, excluyendo de
estos los fines de semana y los dias feriados determinados en la ley.

¢ Incumplimiento: no cumplimiento del contratista de cualquiera de las obligaciones a su cargo derivadas
del contrato celebrado, las cuales afecten de manera grave y directa la ejecucion del contrato, pudiendo
conducir a su paralizacion.

o Informe final de ejecucion: es un documento en el cual el supervisor del contrato, deja constancia de lo
ejecutado por el contratista, los pagos efectuados por la entidad, los ajustes reconocimientos, revisiones,
los documentos realizados, los acuerdos conciliaciones, transacciones a las que llegaren las partes, saldo
a favor o en contra del contratista y las declaraciones de las partes referentes al cumplimiento de sus
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obligaciones, finiquitando la relacion contractual.
Solo aplica para contratos de prestacidn de servicios profesionales y contratos ejecucion instantanea.

¢ Interventoria: la interventoria consistira en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato
realice una persona natural o juridica contratada para tal fin por el competente contractual en el club
militar, cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento especializado en la materia, o cuando
la complejidad o la extension del mismo lo justifiquen. No obstante, lo anterior cuando lo encuentre
justificado y acorde a la naturaleza del contrato principal, podra contratar el seguimiento administrativo,
técnico, financiero, contable, juridico del objeto o contrato dentro de la interventoria

o Perfeccionamiento del contrato: se considera perfeccionado un contrato cuando las partes han elevado
a escrito las condiciones y han suscrito dicho acuerdo. Los requisitos de perfeccionamiento son distintos
a los requisitos de ejecucion del contrato.

o Plazo de ejecucion: es el periodo entre la fecha de iniciacion y el vencimiento del término estipulado
en el contrato para la ejecucion del objeto contractual.

o Pliego de condiciones: es un acto administrativo de caracter general, que contiene las normas que rigen
el procedimiento de las modalidades de seleccion de contratistas y el contrato a adjudicar. En virtud de
su obligatoriedad, tanto para los proponentes como para el club militar, ha sido denominado ley del
procedimiento de seleccion y ley del futuro contrato, por cuanto sus disposiciones, se imponen a todos
los participantes en dicho procedimiento, tendiente a seleccionar la propuesta mas favorable para la
entidad, y despliegan sus efectos aun mas alla de la decisién de adjudicacion, irradiando al negocio
juridico que, como resultado de la misma, sea celebrado.

e Prérroga: la prorroga del contrato sera aprobada por el ordenador del gasto, previo concepto del
interventor o supervisor del contrato. La prorroga, adicion o la modificaciéon del mismo sélo se podra
realizar durante el desarrollo del contrato y antes del vencimiento del plazo.

La prérroga y/o la adicién, daran lugar a la modificacién de la vigencia de las garantias constituidas por
el contratista para la ejecucién del contrato.

e Registro presupuestal: registro definitivo de un compromiso adquirido con cargo a un rubro
presupuestal, con el que se garantiza que dichos recursos no sean destinados a otra finalidad que no sea
el pago por la ejecucion del mismo.
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él ; o Supervision: la supervision implica la accion de vigilar, controlar, el seguimiento técnico, administrativo,

financiero, contable y juridico que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la entidad
estatal a través de sus funcionarios cuando no requieren conocimientos especializados, para la
supervision el club militar podré contratar personal de apoyo, a través de los contratos de prestacion de
servicios que sean requeridos, sin que se delegue dicha funcién.

Firmado Electronicamente con AZSign

Nota: Ante cualquier vacio juridico primaran las disposiciones seiialadas en las normas juridicas
contractuales y, el Manual de Contratacion y Supervision del Club Militar.
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Se debe tener en cuenta y aplicar los términos y condiciones, en los casos dispuestos por Colombia Compra

Eficiente.

Todo bien a adquirir, debe encontrarse incluido en el Plan Anual de Adquisiciones publicado en SECORP II.

DESCRIPCION
Certificacion que emite la oficina Asesora de
Planeacion para certificar que la necesidad se
encuentra contemplada en el PAA

RESPONSABLE

OFICINA ~ ASESORA
DE PLANEACION

SALIDA

Plan Anual de Adquisiciones que
soporta la contratacion

La solicitud que realiza el gerente de proyecto
al  grupo administrativa radicando la
documentacion para requerida para dar inicio al
proceso de contratacion

GERENTE
PROYECTO

DE

Memo solicitud de contratacion

Memorando que realiza el gerente de proyecto
con el aval del responsable de contratos y/o
coordinador administrativo o quien haga sus
veces para la aprobacion de nombramiento por
parte del ordenador del gasto, el cual debe ser
notificado a cada uno de los integrantes
mediante correo electrénico por parte del grupo
de gestién administrativa

GERENTE
PROYECTO

DE

Memo nombramiento de Comités
Evaluadores, estructuradores,
gerente y supervisor con firma del
Ordenador del Gasto

Apropiacion de recursos para iniciar el proceso
de contratacion

FINANCIERA

Certificado
Presupuestal

de Disponibilidad

Solicitud que realiza la oficina asesora de
planeacién para apropiar recursos para las
siguientes vigencias con base en la solicitud del
area duefia del proceso y del supervisor

OFICINA ~ ASESORA
DE PLANEACION

Autorizacién vigencias futuras

Documento por el cual se detalla la necesidad
desde el punto de vista técnico,
economico/financiero y juridico del proceso de
contratacion

GERENTE DE
PROYECTO Y
ESTRUCTURADORES

Estudios Previos (Formato)

El usuario comprador junto con el Gerente de
Proyecto y el estructurador Técnico, verifica las
condiciones técnicas del acuerdo marco de

Comprador de la TVEC
- Gerente de proyecto y
Estructurador Técnico

Copia el acuerdo Marco
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precios el cual debe ser acorde a las
necesidades de la Entidad y diligencian el
simulador de cotizacién

El usuario comprador publica el simulador de

novedades del contrato para el trAmite de pago

cotizacion en los términos y tiempos Comprador de I
establecidos por Colombia Compra Eficiente en TVEC/ COMITE
cada uno de los Acuerdos Marco y debera estar TECNICO Evento de cotizacion (simulado)
pendientes de las pbservamones que Ijaglan ESTRUCTURADOR
para dar respuesta junto con el comité técnico
estructurador
El comprador de la TVEC debe estructurar la
orden %e compra, teniendo en cuenta las COMPRADORTVEC Y

. ’ . . . ORDENADOR  DEL | Orden de compra
necesidades del estudio previo y enviarla GASTO
aprobacion del Ordenador del Gasto.
Registro presupuestal del compromiso FINANCIERA Registro presupuestal
El contratlstg depg presentar garantias para CONTRATISTA Garantias
amparar la ejecucion del contrato
El abogado lider debe verificar que los datos y | ABOGADO LIDER -
amparos correspondan a los solicitados por la | COORDINADRO
entidad en el contrato, para proceder a realizar | ADMINISTRATIVO Aprobacion de garantias
la respectiva proyeccion y posterior aprobacion | Y/O OFICINA
por la entidad ASESORA JURIDICA
El comprador de la TVEC debe comunicar al Comunicacién de designacion de
supervisor del contrato via correo electronico el | COMPRADOR TVEC C
s . I supervision o interventor
inicio de la ejecucién del contrato
El supervisor y el contratista elaboran el acta de
inicio para la ejecucion del contrato Previo | o ;oERVISOR Acta de Inicio (si aplica)
cumplimiento de los requisitos
perfeccionamiento y ejecucion
En caso de ser necesario se realizar la| ORDENADOR  DEL | Designacion Cambios de
designacion del Cambio de Supervision GASTO Supervision
El contratista realiza el cobro a la entidad por los
bienes y servicios prestados a través de la Factura  Electrénica o su
factura electrénica o su equivalente la cual | CONTRATISTA .

L . - equivalente
deberé validar a través del correo electrénico y
el supervisor del contrato
El contratista deberéa adjuntar la planilla de pago Copia de la planilla de pago de
de aportes al sistema de seguridad social aportes al sistema de seguridad
integral (salud, pensiones y ARL) o certificacion | CONTRATISTA social integral (salud, pensiones y
del pago de los mismos allegada por el ARL) o certificacién del pago de
contratista para el tramite de pago los mismos
El supervisor del contrato realizara los informes
de supervision con el detalle, ejecucion y | SUPERVISOR Informes de supervision

El supervisor del contrato realizara el acta de
recibo a satisfaccion

SUPERVISOR Y
CONTRATISTA

Acta de recibo a satisfaccion

Codigo: SG-G04-F04. V3
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El supervisor y/o contratista realizara solicitud
de modificacién para adiciones, prérrogas,

Bl
=07 s

suspensién, reinicio, etc, el cual debe allegarse SUPERVISOR  Y/O Modificaciones contractuales
con el oficio de solicitud y aceptacién por parte CONTRATISTA (Adiciones, prérrogas,
del contratista y contratante, la justificacion del suspension, reinicio, etc.)
supervisor, el concepto del comité juridico y

econdmico/financiero si es el caso

Firmado Electronicamente con AZSign

El contratista realizara la solicitud a la entidad el
cual debe estar aprobado por el ordenador del
gasto y avalado por el supervisor y los
respectivos comités evaluadores

CONTRATISTA Solicitud Cesion
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El supervisor y/o contratista solicitara a la
entidad en caso de presentar alguna de las | SUPERVISOR Y
causales estipuladas en el contrato y la ley para | CONTRATISTA

dar por terminado la ejecucion del contrato

Solicitud Terminacion Anticipada

El supervisor y/o contratista solicitara a la
entidad en caso de presentar alguna de las SUPERVISOR Soportes de  modificaciones
causales estipuladas en el contrato y la ley para contractuales

dar por terminado la ejecucién del contrato

El supervisor entregara junto con el informe de
supervision evidencias tales como documentos, Documentacion soporte de las
. ) SUPERVISOR ) )
grabaciones o fotografias entre otros, donde actuaciones del Supervisor.
demuestre la ejecucién del contrato

El supervisor del contrato mediante escritos con
evidencias, le manifiesta al ordenador del gasto
los incumplimientos presentados por parte del
contratista, solicitando de inicie el debido | SUPERVISOR
proceso por incumplimiento, segun lo que
reglamenta el manual de contratacion en su
numeral 8.2

Solicitud de inicio  proceso
sancionatorio -

El ordenador del Gasto, con la asistencia
juridica del Grupo de Gestion Administrativa y
previa verificacion de la Oficina Asesora
Juridica, procederda a decidir sobre la|OFICINA ASESORA | Declaratorias de incumplimiento,
imposicién o no de la multa, sancién o |JURIDCA - ABOGADO |de caducidad, imposicién de
declaratoria de incumplimiento mediante | LIDER multas, etc.

resolucion motivada en la que consigne lo
ocurrido en desarrollo de la audiencia y la cual
se entenderd notificada en dicho acto publico

El abogado lider realiza la citacién al debido
proceso al contratista, aseguradora, supervisor | ABOGADO LIDER DEL | Citacién audiencia de proceso
y ordenador del gasto para escuchar los | PROCESO sancionatorio.

descargos

El abogado I|Qer dgbera grabar y realizar Acta ABOGADO LIDER DEL Actalde proceso’sgnmonatorlo y!o

donde se evidencie las actuaciones de las medio magnetofonico o de sesion
. . . PROCESO .

partes en audicion de proceso sancionatorio virtual

El contratista y supervisor deberan aportar los | CONTRATISTA -

documentos donde se evidencia el | SUPERVISOR Pruebas recaudadas.

Codigo: SG-G04-F04. V3
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incumplimiento por parte del contratista y la
gestidn realizada por el supervisor del contrato

El abogado lider proyecta el acto administrativo
que decide el proceso para que la Oficina
Asesora Juridica verifique y corrija

ABOGADO LIDER -
OFICINA  ASESORA
JURIDCA

Copia del Acto Administrativo que
decide el proceso.

El supervisor junto con el contratista realizaran
el acta de liquidacion adjuntando todas las
evidencias de la ejecucion las cuales deberan
estar publicadas en la plataforma SECOP vy
relacién de pagos, para pasar a revision del
area post-contractual y juridica Documento y
posterior firma de las partes intervinientes
(ordenador del gasto, contratista y supervisor)

SUPERVISOR Y
CONTRATISTA

Acta de liquidacién de mutuo
acuerdo.

El supervisor y la Oficina Asesora Juridica
proyectaran la resolucién por la cual la entidad
liquidar unilateralmente el contrato en caso de
cumplir con algunas de las causales estipuladas
por la ley

ENTIDAD -
SUPERVISOR
OFICINA  ASESORA
JURIDICA

Copia del Acto administrativo de
liquidacién unilateral si aplica

El abogado lider y/o post-contractual, en
coordinacion con el supervisor comunicaran al
contratista que se realizara el acta de
liquidacién del contrato

ABOGADO LIDER -
SUPERVISOR

Notificaciones

Acta de liquidacion Bilateral estipulada por la
entidad

SUPERVISOR Y
CONTRATISTA

Acta de liquidacion final y/o cierre.

El lider de la etapa post-contractual realizara el
cierre del expediente, una vez se cumplan los
requisitos de ley

LIDER ETAPA POST-
CONTRACTUAL

Archivo de Expediente contractual

Codigo: SG-G04-F04. V3
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8. PRODUCTO Y/O SERVICIO GENERADO

Codigo: SG-G04-F04. V3



1( Codigo: GLA-P21
= PROCEDIMIENTO Version: 1
L Cv g

ACUERDO MARCO DE PRECIOS Fecha: 15/10/2021
CLUB MILITAR Paginas: 9 de 9
Producto y/o Servicio Descripcion del Producto y/o Servicio
Generado
Contratos Los contratos permiten la compra de materia prima, adquisicién de bienes y

servicios para el necesario funcionamiento de la entidad; proporcionando la

3’9 ;ggm mejor calidad por el mejor precio, después de una evaluacion de ofertas
lige” imparcial.
a 5§ e Lista de chequeo
% §°§ o Nombramiento comités, gerente, supervisores,
. e  Estudio previo.
e  Simulador
Version Fecha del cambio Descripcion de la modificacion
1 15/10/2021 Creacion del procedimiento.
ELABORO REVISO APROBO ‘
Firma Firma
Nombre: CN (RA) DAVID TADEO  Nombre: CN (RA) CHRISTIAN
PINA SABAHG HENRIQUE GONZALEZ
Cargo: Coordinador Grupo de RODRIGUEZ
Gestion Administrativa Cargo: Jefe Oficina Asesora de Firma
Planeacion Nombre: CN O°'NEIL VLADIMIR
ACERO PENA
Cargo: Subdirector General
Firma
Nombre: DRA JENNY LILIANA Firma
SAENZ PARDO Nombre: CARLOS MARIO
Cargo: Jefe Oficina Asesora ROBLES LEAL
Juridica Cargo: Area Sistemas Integrados
de Gestion

Codigo: SG-G04-F04. V3
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Firma: Christian Henrique Gonzalez Rodriguez
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Christian ﬁnrique Gonzalez Rodriguez

8533874
chgonzalez@clubmilitar.gov.co
Jefe Oficina Asesora de Planeacion
Club Militar

Firma: Carlos Mario Robles Leal

Carlos Mario Robie% Leal
79596383
calidad@clubmilitar.gov.co

Técnico para Apoyo Seguridad y Defensa
Club Militar

Firma: Jenny Liliana Saenz Pardo

Jenny Lilidpa Sdenz Pardo
52083320
jlsaenz@clubmilitar.gov.co
Jefe Oficina Asesora Juridica
Club Militar

Firma: David Tadeo Pifia Sabahg

/)
S
CN(RA) P}(V@PINA SABAHG
72135451
dsabahg@clubmilitar.gov.co

Coordinador Grupo Gestion Administrativa
CLUB MILITAR
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Firma: Capitan Navio O'neil Vladimir Acero Pefia
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O'neil Vladimir Acero Pefia
9398359
ovacero@clubmilitar.gov.co

Subdirector General
Club Militar de Oficiales
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L CN(RA) DAVID PINA SABAHG Env.: 2021-10-21 14:48:22
Firma dsabahg@clubmilitar.gov.co Aprobado Lec.: 2021-10-21 15:11:44
Coordinador Grupo Gestion Administrativa Res.: 2021-10-21 15:11:49
CLUB MILITAR IP Res.: 190.25.157.228
Jenny Liliana Sdenz Pardo Env.: 2021-10-21 15:11:49
Firma jlsaenz@clubmilitar.gov.co Aprobado Lec.: 2021-10-21 16:57:13
Jefe Oficina Asesora Juridica Res.: 2021-10-22 14:13:01
Club Militar IP Res.: 190.25.157.228
Carlos Mario Robles Leal Env.: 2021-10-22 14:13:01
Firma calidad@clubmilitar.gov.co Aprobado Lec.: 2021-10-22 14:39:49
Técnico para Apoyo Seguridad y Defensa Res.: 2021-10-22 14:39:58
Club Militar IP Res.: 190.24.11.138
Christian henriqgue Gonzalez Rodriguez Env.: 2021-10-22 14:39:58
Firma chgonzalez@clubmilitar.gov.co Aprobado Lec.: 2021-10-22 14:57:50
Jefe Oficina Asesora de Planeacion Res.: 2021-10-22 14:57:57
Club Militar IP Res.: 190.24.11.138
O'neil Vladimir Acero Pefia Env.: 2021-10-22 14:57:57
Firma ovacero@clubmilitar.gov.co Aprobado Lec.: 2021-10-22 15:06:46
Subdirector General Res.: 2021-10-22 15:30:48
Club Militar de Oficiales IP Res.: 190.24.11.138
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