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LIDER DE PROCESO:

Interno Externo

X Dependencia interesada Radicacion P Asesoría Jurídica Verificar el tipo de asesoría juídica Jefe Oficina Asesora Jurídica Reparto Abogado X Abogado designado 

X Dependencia interesada Radicacion P Concepto Jurídico Verificar de requerimientos jurídicos. Jefe Oficina Asesora Jurídica Reparto Abogado X Abogado designado 

X X
Dependencia interesada - Autoridad Judicial o 

Administrativa competente 
Radicacion P

Defensa Jurídica 

(Litigio)

Establecimiento regulación, análisis de 

requerimiento y determinación estrategia de 

defensa.

Jefe Oficina Asesora Jurídica Apoderado - Comité de Conciliación X Apoderado

X X Dependencia interesada Radicacion P
Actuaciones 

Administrativas
Recepción y verificación . Jefe Oficina Asesora Jurídica Reparto Abogado X Abogado designado 

X X Oficna de Control Disciplinario Interno de Instrucción Radicacion P Proceso Disciplinario Recepcion de la noticia disciplinaira 
Oficna de Control Disciplinario 

Interno de Instrucción 
Auto (decisión disciplinaria) X Investigado X

Defensor, entes de control y 

quejoso

X X
Dependencia Interesada - Congreso - Gobierno 

Nacional
Radicacion - Ley determinada o normativa H Asesoría Jurídica

Clasificación, evaluación y atención de la 

asesoría requerida.
Abogado designado Asesoria personal según corresponda X Dependencia Interesada 

X Dependencia interesada Radicacion H Concepto Jurídico Estudio y viabilidad de la actuación. 
Jefe Oficina Asesora 

Jurídica/abogado designado
Concepto X Dependencia Interesada 

X
Dependencia interesada - Autoridad Judicial o 

Administrativa competente 
Demanda con sus pretensiones y pruebas H

Defensa Jurídica 

(Litigio)
Concurrir al proceso. Abogado designado Memoriales X Autoridad de conocimiento

X X
Dependencia Interesada - Congreso - Gobierno 

Nacional
Radicacion - Ley determinada o normativa H

Actuaciones 

Administrativas
Revisión, estudio y viabilidad.

Jefe Oficina Asesora 

Jurídica/abogado designado
Acto Administrativo X Direccion General X Entes de control 

Instrucción del proceso conforme la línea de 

investigacion ordenada en el auto de apertura. 

Oficna de Control Disciplinario 

Interno de Instrucción 

(abogado designado)

Auto de archivo auto de cargos 

 Juzgamiento conforme a los procedimientos 

determinados por ley.

Oficina Asesora Jurídica 

(abogado designado)
Juzgamiento en primera instancia 

 Resolver recursos de apelacion Direccion General Juzgamieno en Segunda Instancia 

X Abogado designado Radicacion V Asesoría Jurídica
Evaluación adicional por complejidad del 

requerimiento jurídico.
Jefe Oficina Asesora Jurídica Complemento a la asesoría X Dependencia Interesada 

X Abogado designado Radicacion V Concepto Jurídico Aceptación del concepto jurídico. Partes interesadas Aplicación al aspecto tratado X Dependencia Interesada 

X Abogado designado Radicacion V
Defensa Jurídica 

(Litigio)
Seguimiento y evaluación del proceso. Jefe Oficina Asesora Jurídica Documento de seguimiento X Oficina Asesora Jurídica X Entes de control 

X Director General - Congreso Radicacion V
Actuaciones 

Administrativas

Verificación de la totalidad de requisitos 

legales.
Jefe Oficina Asesora Jurídica Acto Administrativo proyectado X Direccion General 

X Congreso Radicacion V Proceso Disciplinario 
Valoracion probatoria conforme al lleno de los 

requisitos legales 
Abogado designado Fallo Disicplinario proyectado X Investigado X Defensor y entes de control 

X Abogado designado Radicacion A Asesoría Jurídica Posición Jurídica. Jefe Oficina Asesora Jurídica Asesoria personal X Dependencia Interesada 

CLUB MILITAR

CARACTERIZACIÓN DE PROCESO

Cliente  del Proceso

OBJETIVO

Interno Externo

Ciclo 

PHVA

ETAPAS CLAVE DE LA EJECUCIÓN DEL PROCESO

Entrada / Insumo

PROCESO: GESTIÓN JURIDÍCA JEFE OFICINA ASESORA JURIDÍCA

ALCANCE

Asesorar, coordinar, unificar criterios y apoyar jurídicamente a las diferentes áreas del Club Militar, verificando el cumplimiento y totalidad de requisitos legales, para el 

desarrollo oportuno de asuntos administrativos internos y externos, que garanticen la buena marcha de la entidad, con el fin de prevenir el daño antijurídico durante la 

gestión.

Desde el conocimiento de los asuntos jurídicos para su análisis conforme a la normativa aplicable, la jurisprudencia y la doctrina, hasta la presentación de actos defensivos, conceptos, actos 

administrativos o decisiones disciplinarias.

X Oficina de Control Disciplinario Interno de Instrucción Auto apertura (indagación o investigación) H Proceso Disciplinario X Investigado X
Defensor, entes de control y 

quejoso 

Salida del proceso / Producto,  servicio
Actividades clave del 

proceso
Descripción de la actividad Responsable

Tipo Proveedor
Proveedor
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CLUB MILITAR

CARACTERIZACIÓN DE PROCESO

X Abogado designado Radicacion A Concepto Jurídico
Desestimación o actuación conforme al 

concepto jurídico.
Partes interesadas Aplicación al aspecto tratado X Dependencia Interesada 

X Abogado designado Radicacion A
Defensa Jurídica 

(Litigio)
Verificación de la actividad litigiosa. Jefe Oficina Asesora Jurídica Seguimiento a cada caso X Direccion General 

X Abogado designado Radicacion A
Actuaciones 

Administrativas
Producción del acto administrativo. Jefe Oficina Asesora Jurídica Acto Administrativo X Direccion General 

 Oficna de Control Disciplinario 

Interno de Instrucción 

(abogado designado)

Decisines en intsrucción   

Oficina Asesora Jurídica Fallo en primera instancia

Direccion General Fallo en segunda instancia 

Frecuencia

Versión

1

2

CARGO: JEFE OFICINA ASESORA JURÌDICA
NOMBRE: CR FAC JOHN FREDY UBAQUE RODRIGUEZ

CARGO: DIRECTOR GENERAL
CARGO: SUBDIRECTOR

Análisis de la decisión proyectada conforme a 

las normas aplicables
Proceso DisciplinarioARadicacion Abogado designado X X Investigado X Defensor y entes de control 

FIRMA:
FIRMA:

FIRMA:

NOMBRE:

NOMBRE: JENNY LILIANA SÀENZ PARDO

CARGO: 

NOMBRE: VA (RA) HÉCTOR ALFONSO MEDINA TORRES
FIRMA:

Ver Normograma de proceso.

Ver Listado Maestro de Documentos.

Normatividad Controles existentes

Aplicativo E-kogui 

Riesgos identificados

Documentos  / Tramites

PROFESIONALES EN DERECHO

ESPECIALIDADES AFINES AL DERECHO

Aplicativo SIIF NACION II

Aplicativo SECOP II

Mapa de Riesgos vigente proceso Direccionamiento Estratégico.Mapa de Riesgos vigente proceso Direccionamiento Estratégico.

Técnicos y Tecnológicos

Aplicativo Suite Vision Empresarial

CN (RA) DANIEL ANTONIO PINZÓN VÁSQUEZ 

Paquete ofimàtica Microsoft y Google

Objetivo del indicador

Ver Hoja de Vida Indicadores de Gestiòn proceso Gestiòn Jurìdica

RECURSOS DEL PROCESO

Humanos

MEDICIÓN DEL PROCESO - INDICADORES

Tipo Nombre

JEFE OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN

Aprobó:

31/03/2023

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

20/11/2020

Descripción del Cambio

Creaciòn de la caracterizaciòn

Actualizaciòn de la caracterizaciòn frente al objetivo de proceso y actividades claves.

Elaboró:     Revisó:
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REGISTRO DE FIRMAS ELECTRONICAS

Id Acuerdo:

Estado:

Creación:

Finalización:
Escanee el código
para verificación

CM-GJR-CN CARACTERIZACION GESTION
JURIDICA
Club Militar

gestionado por: azsign.com.co

20230403-165806-c56d86-30310073

Finalizado

2023-04-03 16:58:06

2023-04-05 14:09:38

Aprobación: CR. John Fredy Ubaque Rodriguez - Subdirección General

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

Aprobación: CN (RA) Daniel Antonio Pinzón - OAP

DANIEL ANTONIO PINZON VASQUEZ
79262110
dapinzon@clubmilitar.gov.co
JEFE OFICINA ASESORA DE PLANEACION
CLUB MILITAR

Elaboración: Jenny Liliana Saenz Pardo - OAJ

Jenny Liliana Sáenz Pardo
52083320
jlsaenz@clubmilitar.gov.co
Jefe Oficina Asesora Jurídica
Club Militar

Revisión: Yudyett Astrid Pulido Guevara - Calidad

Yudyett Pulido
52915896
yapulido@clubmilitar.gov.co
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REGISTRO DE FIRMAS ELECTRONICAS

Id Acuerdo:

Estado:

Creación:

Finalización:
Escanee el código
para verificación

CM-GJR-CN CARACTERIZACION GESTION
JURIDICA
Club Militar

gestionado por: azsign.com.co

20230403-165806-c56d86-30310073

Finalizado

2023-04-03 16:58:06

2023-04-05 14:09:38

Firma: Valm (RA) Hector Alfonso Medina Torres - Dirección General.

Vicelamirante (RA) HÉCTOR ALFONSO MEDINA TORRRES
73126706
asistentedireccion@clubmilitar.gov.co
Director General
Club Militar
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TRAMITE

REPORTE DE TRAZABILIDAD

Id Acuerdo:

Estado:

Creación:

Finalización:
Escanee el código
para verificación

PARTICIPANTE ESTADO
ENVIO, LECTURA

Y RESPUESTA

CM-GJR-CN CARACTERIZACION GESTION
JURIDICA
Club Militar

gestionado por: azsign.com.co

20230403-165806-c56d86-30310073

Finalizado

2023-04-03 16:58:06

2023-04-05 14:09:38

Revisión

Yudyett Pulido

yapulido@clubmilitar.gov.co
Aprobado

Env.: 2023-04-03 16:58:07

Lec.: 2023-04-03 16:58:51

Res.: 2023-04-03 16:59:28

IP Res.: 200.91.222.50

Elaboración

Jenny Liliana Sáenz Pardo

jlsaenz@clubmilitar.gov.co

Jefe Oficina Asesora Jurídica

Club Militar

Aprobado

Env.: 2023-04-03 16:59:28

Lec.: 2023-04-03 17:02:47

Res.: 2023-04-03 17:02:59

IP Res.: 200.91.249.34

Aprobación

DANIEL ANTONIO PINZON VASQUEZ

dapinzon@clubmilitar.gov.co

JEFE OFICINA ASESORA DE PLANEACION

CLUB MILITAR

Aprobado

Env.: 2023-04-03 17:02:59

Lec.: 2023-04-03 17:26:04

Res.: 2023-04-03 17:26:26

IP Res.: 200.91.222.50

Aprobación

CORONEL JOHN FREDY UBAQUE RODRÍGUEZ

asistentesubdireccion@clubmilitar.gov.co

Subdirector General 
Aprobado

Env.: 2023-04-03 17:26:26

Lec.: 2023-04-03 17:46:45

Res.: 2023-04-04 18:04:52

IP Res.: 200.91.249.34

Firma

Vicelamirante (RA) HÉCTOR ALFONSO MED

asistentedireccion@clubmilitar.gov.co

Director General

Club Militar

Aprobado

Env.: 2023-04-04 18:04:52

Lec.: 2023-04-05 08:18:25

Res.: 2023-04-05 14:09:38

IP Res.: 200.91.222.50
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