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ORDEN PRESTACION DE SERVICIOS No. 103 DE 2023
CONTRATANTE: EMPRESA DE ENERGIA DE CASANARE S.A. E.S.P.

CONTRATISTA: JAVIER SANTIAGO QUIJANO ROJAS

47 -7
NIT 11934708977
RIL: N/A
.193.470.897 EXP L(C s
IDENTIFICACION: 1.193.470.897 EDIDA EN YOPAL (CASANARE)
NOTIFICACIONES: En el correo electrénico quijanorojasjaviersantiago@gmail.com _—

Entre los suscritos ERICCA CATALINA NEITA PINTO, identificada con la cédula de ciudadanfa No.
33.369.547 de Tunja (Boyaca), obrando como Gerente General de la EMPRESA DE ENERGIA DE
CASANARE S.A. E.S.P., Nit No. 844.004.576-0, nombrada mediante Acta de Reunién de Junta
Directiva No. 164 del 2 de mayo de 2022, de acuerdo con lo regulado en los estatutos, y quien para
efectos de la presente Orden se denominara EL CONTRATANTE, por una parte y por la otra MIKE
JAVIER SANTIAGO QUIJANO ROJAS con NIT 1193470897-7, mayor de edad identificado con Cédula
de Ciudadania No. 1.193.470.897 expedida en Yopal - Casanare quien para todos los efectos legales
se denominara EL CONTRATISTA, se ha celebrado la orden de prestacién de servicios, que se regira en
lo general por las normas del Cédigo Civil, el Cédigo de Comercio y el Reglamento de Contratacién
vigente en particular por las siguientes clausulas: yd

CLAUSULAS

1.0BJETO:

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO PARA LA ORGANIZACION
Y TRANSFERENCIA DEL ARCHIVO DE CONTRATACION DE LA
EMPRESA DE ENERGIA DE CASANARE S.A.ES.P. —

2.PLAZO:

Sera de TRES 93-)’MESES, contados a partir de la suscripcion del Acta
de Inicio.

3.VALOR

El valor total de la presente orden para efectos legales y fiscales es la
suma de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS DIEZ MIL PESOS
MCTE ($4.410.000) —

4.FORMA DE PAGO

Mediante pagos parciales con corte al 30 de cada mes, previa entrega
de informe de actividades, pago de seguridad social (salud, pension, y
ARL) y certificacion de pago expedida por el supervisor y para el ltimo
pago, informe de actividades, pago de seguridad social (salud, pension y
ARL), evaluacién del contratista por parte del supervisor, certificacién de
pago por parte supervisor y previa suscripcion del acta de terminacion,
encuesta de satisfaccion y paz y salvo. PARAGRAFO. El valor de los
honorarios y/o remuneracion mensual corresponde a la suma de UN
MILLON CU/ATROCIENTOS SETENTA MIL PESOS M/CTE ($
1.470.000).

5.GARANTIAS

N/A

6.ACTIVIDADES
ESPECIFICAS
CONTRATISTA:

DEL

1. Realizar cuando se requiera la solicitud y devolucién de las carpetas
contractuales a gestion documental para consulta, asi como archivar,
foliar y actualizar documentos que se alleguen al archivo de gestion.2.
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Apoyar cuando se requiera en la organizacion, foliacién, escaneo y
archivo de los documentos pre y contractuales de los Contratos y
Ordenes suscritos asi como los Convenios y Contratos
Interadministrativos.3. '6Iasificar, foliar, escanear y organizar en carpetas
de acuerdo al formato de transferencia de Archivo entregado por la
oficina de Gestion Documental y todos los documentos correspondientes
a los procesos de contratacion y correspondencia que se emitan en la
Oficina Asesora Juridica para-ser entregados posteriormente a la oficina
de Gestion Documental. 4.”Realizar la organizacion y transferencia de
los expedientes contractuales asignados correspondientes a la vigencia
2021, debidamente organizados, foliados y depurados al archivo central.
7.0BLIGACIONES DEL | 1. Cumplir en forma eficiente y oportuna los trabajos encomendados por
CONTRATISTA: el contratante y todas las demas obligaciones que se generen de la
naturaleza del servicio contratado. 2. Guardar estricta reserva de toda la
informacion que llegue a su conocimiento en razén de su oficio, que
pueda perjudicar los intereses de la Empresa. 3. Cualquier cambio que
proponga el contratista, debera ser consultado previamente y por escrito
al CONTRATANTE y no podra proceder a su ejecucidn sin la
autorizacion escrita de este. En caso contrario, cualquier cambio
ejecutado y sus consecuencias seran por cuenta y riesgo del contratista.
4. Entregar informe detallado de actividades mensualmente. 5. Entregar
peribdicamente los medios magnéticos (Word, Excel) de todos los
archivos elaborados en el desarrollo de las actividades encomendadas.
6. Pagar Seguridad Social, Pension y Riesgos Laborales mensualmente
y oportunamente, segln la ley. 7. Atender y aplicar las normas y
politicas HSEQ y SST de la Empresa. 8. Atender !as directrices y
politicas de la Empresa Enerca S.A. E.S.P. en relacién con las
obligaciones contractuales y servicios contratados. 9. Utilizar los
formatos, procedimientos, manuales, instructivos y demas documentos
que aplique para cada proceso, de conformidad con el Sistema
Integrado de gestion. 10. Los Informes y las diferentes Actas generadas
en |a ejecucion del contrato se sujetaran a los formatos y procedimientos
establecidos en el Sistema de Gestién de Calidad de ENERCA S.A.
E.S.P. 11. Realizar las actividades bajo los parametros del Cédigo de
Etica y Valores adoptado por fa Empresa. 12. Al terminar la orden
Presentar Certificacion de Cumplimiento suscrita por el supervisor
designado. 13. Al finalizar la orden suscribir y presentar Acta de
Terminacion.  14. Al finalizar la ejecucién de la orden presentar
Evaluacion por parte del supervisor y encuesta de satisfaccién. 15. El
contratista se obliga a mantener conductas y controles apropiados para
garantizar y fomentar una actuacién alineada con los Valores
corporativos, la ética y la transparencia, establecidos en el Cédigo de
Etica y Valores de Enerca. 16. Abstenerse de recibir o solicitar pagos,
dadivas, préstamos, regalos, u otros beneficios o privilegios para si o
para terceras personas, ofrecidos o entregados de parte de cualquier
grupo de interés, relacionado con los procesos a su cargo o actividades
de la Empresa. 17. Mantener en todo momento presentacion e imagen
intachable, evitando cualquier conducta laboral o personal que deteriore
el buen nombre y la reputacién de la empresa, teniendo en cuenta que
en las actividades desarrolladas como contratista representa a la
Empresa. 18. Cumplir con los requisitos de seguridad y salud en el
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trabajo establecidos en la ley y contar con los elementos de proteccion
personal necesarios para el desarrollo del objeto contractual. 19. Dar uso
correcto a las herramientas, equipos, Utiles y/o materiales entregados
por el contratante para el desarrollo de sus actividades y conservar en
buen estado los mismos, no incurriendo en responsabilidad si el
deterioro se origin6 por el uso natural, en caso de pérdida, extravié, y/o
mal uso de estos, debe asumir los descuentos a que haya lugar.
2.Cumplir con los requisitos contemplados en plan estratégico de
Seguridad vial de ENERCA SA en todas las actividades que se
desarrolle en materia de seguridad vial. 21.Cumplir con los diferentes
roles y responsabilidades en el sistema de gestién de seguridad y salud
en el trabajo mencionados a continuacion: a. Participar y contribuir al
cumplimiento de los objetivos de! Sistema de Gestién de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST. b. Conocer y tener clara la politica de
Seguridad y Salud en el Trabajo. ¢. Procurar el cuidado integral de su
salud. d. Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su
estado de salud. e. Cumplir las normas, reglamentos, procedimientos,
protocolos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo de la empresa. f. Participar en las actividades de
capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de
capacitacion del SG-SST. g. Participar en la prevencién de riesgos
laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa. h.
Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los
peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo. i. Realizar reporte de
actos y condiciones inseguras. j. Reportar inmediatamente todo
accidente de trabajo o incidente. 22. El contratista de manera previa al
inicio de sus labores, debera asistir a induccion sobre los aspectos de
seguridad y salud en el trabajo, lo cual sera verificado por el supervisor
respectivo. 23. El contratista debe dar aplicacién a las politicas de
operacion del proceso gestion de tecnologia e informatica, relacionadas
con Seguridad informativa de la empresa desde diferentes aspecto tales
como: Politica de Software, Politica de Virus, Politica de Usuarios,
Politica de Equipos, Politca de Uso de servicios Web, Politica de
Intranet, Copias de Seguridad y Politica de Redes Sociales entre otros.

8.ESPECIFICACIONES N/A

TECNICAS.

9.SUPERVISION: Sera ejercida por el LIDER DE GESTION DOCUMENTAL O QUIEN
DELEGUE LA GERENCIA GENERAL, quien controlar4 su correcta
ejecucion y cumplimiento mediante la elaboracion y verificacién conjunta de
las Actas a que haya lugar.

10.DESCUENTOS El CONTRATISTA se sujeta, acepta y autoriza, que en caso de

ACORDADOS: incumplimiento parcial de las obligaciones a su cargo (las cumpla de

manera inadecuada, o las realice de manera diferente a como fue
pactado o a las normas técnicas que apliquen, o las ejecute por fuera de
los plazos acordados o de los previstos en la ley), se autoriza
expresamente, mediante el presente documento a ENERCA S.A. E.S.P,,
para efectuar la tasacion y cobro, previo requerimiento de los
descuentos acordados sucesivos del uno (1%) por ciento del valor total
de la orden, sin que estos sobrepasen del diez (10%) por ciento del valor
total del mismo y que dichas sumas se le descuenten de los saldos a su
favor. El descuento procedera por cada situacién o hecho que lo motive
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y se hara efectivo con cargo a la cuenta correspondiente al mes
siguiente a aquél en que le fuere comunicado por el supervisor del
Contrato. PARAGRAFO PRIMERO APLICACION DESCUENTOS
ACORDADOS: La liguidacion de los descuentos acordados sera
efectuada por el supervisor, de conformidad con el siguiente
procedimiento: El supervisor mediante comunicacién dirigida al
contratista hara mencion expresa y detallada de los hechos que soportan
el presunto incumplimiento, acompanado del informe y/o pruebas en el
que se sustente la actuacion y enunciara las cldusulas incumplidas e
indicara de qué forma se afecta la Entidad con este incumplimiento, asf
mismo concedera el terminc de tres (03) dias habiles a partir del recibo
de la comunicacion, para que el contratista se pronuncie en relacion con
la responsabilidad en los hechos comunicados y presente sus descargos
para lo cual podra aportar pruebas y controvertir las presentadas por la
entidad. De no pronunciarse dentro de los términos aqul sefalados, se
entendera que se allana a los hechos ya indicados. Culminada esta
etapa la supervision procedera a decidir sobre la aplicacién o no del
descuento y su tasacion, el cual serd aplicable con cargo a la cuenta
correspondiente al mes siguiente a aquél en que le fuere comunicado
por el supervisor del Contrato
11.CLAUSULA PENAL | Si llegare a suceder el incumplimiento definitivo de las obligaciones a
PECUNIARIA: cargo del CONTRATISTA, este, debera pagar a favor del contratante a
titulo de clausula penal pecuniaria el valor correspondiente al DIEZ
(10%) del valor total de la orden, los que se podran cobrar, previo
requerimiento o por la via ejecutiva, con base en el presente documento,
el cual prestara mérito ejecutivo.
12.RELACION  JURIDICA | La presente orden no constituye vinculo laboral entre las partes, ni con
LABORAL: las personas naturales o juridicas que utilice el contratista en
cumplimiento del objeto de !a misma. En consecuencia no genera
relacién taboral ni prestaciones sociales
13.SUSPENSION Por razones de fuerza mayor o caso fortuito, por el hecho de un
TEMPORAL: tercero, por solicitud del contratante, o de comuln acuerdo entre las
partes podra suspender temporalmente la ejecucién del Contrato,
mediante un Acta donde conste tal evento, sin que para los efectos del
plazo extintivo se compute el tiempo de suspensién. Dicha Acta no dara
lugar a reajustes o compensaciones al contratista de ningtin tipo, ni por
concepto de standby de maquinaria, personal o equipo en el sitio de
gjecucion. En caso de que aplique a esta orden.

14.CESION: EL CONTRATISTA, sélo podra ceder el presente contrato previa
autorizacién escrita del Gerente General de ENERCA S.A. E.S.P.

15.INHABILIDADES E | EIl CONTRATISTA, con la suscripcion de este Contrato afirma bajo

INCOMPATIBILIDADES: juramento que no se halla incurso en ninguna de las inhabilidades e

incompatibilidades y demas prohibiciones para contratar, previstas en la
Constitucion Politica, los manuales de la Empresa y demas
disposiciones vigentes sobre la materia, que si llegare a sobrevenir
alguna, informara de inmediato al CONTRATANTE.

16.ANTICORRUPCION: 1. El contratista se obliga a Mantener conductas y controles apropiados
para garantizar una actuacién transparente alineada con el Cédigo de
Etica, el Codigo de Buen Gobierno, las politicas internas sobre:
prevencion de la corrupcion; prevencién, control y administracién del
riesgo de lavado de activos y financiamiento al terrorismo. 2. Abstenerse
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de dar y/o recibir (directa o indirectamente a través de empleados,
subordinadas, contratistas o Agentes) pagos, préstamos, regalos,
gratificaciones o promesas a y/o de: empleados, directivos,
administradores, contratistas, proveedores, 0 a Funcionarios, con el
proposito de inducir a tales personas a realizar algun acto, omitirlo,
tomar aiguna decision o utilizar su influencia con el objetivo de contribuir
a obtener o retener negocios o facilitar un tramite en relacién con el

Contrato
17.RESPONSABILIDAD DEL | Respondera por la calidad del objeto contratado, por ocultar inhabilidades,
CONTRATISTA: incompatibilidades, prohibiciones o por suministrar informacién falsa. Asi

mismo respondera civil y penalmente por las acciones y omisiones en la
actuacion contractual, segun lo establecido en la Ley. PARAGRAFO:
INDEMNIDAD. EI CONTRATISTA declara que mantendra indemne a EL
CONTRATANTE, de todo reclamo, demanda, accién legal y costos que
puedan causarse o surgir por dafios o lesiones a su personal, asi como
las reclamaciones laborales de cualquier indole y de terceros, seran
reconocidas y pagadas por el CONTRATISTA a sus expensas.
18.CAUSALES DE | La presente orden se terminara por la ocurrencia de uno cualguiera de
TERMINACION DE LA | los siguientes eventos:

PRESENTE ORDEN: A) Por cumplimiento del objeto pactado.

B) Por incumplimiento de las obligaciones contenidas en la clausula
tercera,

C) Por ceder total o parcialmente la orden sin la autorizacién previa del
contratante.

D) Por vencimiento del plazo.

E) Por decisién del contratante cuando exista grave incumplimiento de
las obligaciones por parte del contratista. En este caso esta decision le
sera comunicada por escrito al contratista con tres (3) dias de
anticipacion.

F) Por mutuo acuerdo de las partes contratantes.

G) Cuando el CONTRATISTA, sin causa que lo justifique, se niegue a
suscribir el documento que contiene el Contrato una vez sea notificado
de la asignacién del mismo.

H) Cuando el CONTRATISTA, sin aducir causa que lo justifique, se
abstenga de entregar los documentos requeridos para el cumplimiento
de los requisitos legales de ejecucion del Contrato, dentro del plazo
establecido para ello, o se negare a suscribir el acta de inicio una vez
satisfechos esos requisitos.

I} Cuando el CONTRATISTA, con posterioridad a la suscripcion del Acta
de Inicio y sin mediar una causa que lo justifique, no diere inicio a la
ejecucion del Contrato.

J) Cuando del incumplimiento de obligaciones del CONTRATISTA se
deriven consecuencias que hagan imposible o dificulten gravemente la
ejecucién del Contrato, o se causen perjuicios a ENERCA.

K) Cuando el CONTRATISTA no diere cumplimiento a las disposiciones
legales relacionadas con la prevencién y control al lavado de activos y el
financiamiento del terrorismo que se sean aplicables.

L) Por disolucién de la persona juridica o por muerte de la persona

natural
19.SOLUCION DE | En el evento en que se presenten controversias entre las partes con
CONTROVERSIAS: ocasion de |a celebracion del contrato, su ejecucién, desarrollo,
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terminacién o liquidacién, las partes procuraran resolverlas mediante |a
utilizacién de mecanismos de solucién directa tales como la conciliacién,
amigable composicién, arreglo directo y transaccion.
20.CONFIDENCIALIDAD Y | Con la suscripcién del documento el contratista adquiere compromiso de
HABEAS DATA: confidencialidad en cuanto a la seguridad de la informacién de propiedad
de la compafiia, uso y divulgacién de la misma y manejo de software, asl
como de los datos personales a los que se tenga acceso.

1. Teniendo en cuenta la iabor que el contratista desemperia en
desarrollo del contrato suscrito con ENERCA, a través del cual hay
acceso a Bases de Informacién, el contratista manifiesta que conoce el
alcance y lo dispuesto en la Ley Estatutaria 1581 de 2012 y sus decretos
reglamentarios.

2. El contratista se compromete a no poner en peligro la integridad,
disponibilidad y confidencialidad de la informacion a ia cual tenga acceso
y a cumplir con los procedimientos de seguridad de los sistemas de
informacion que corresponden a las actividades asignadas bien sea de
forma permanente o transitoria, asi como a cumplir con lo previsto en el
Manual y Politicas de tratamiento de datos personales previsto por
ENERCA y a no compartir ni revelar directa o. indirectamente Ia
informacién que reciba en desarrollo de su labor, subsistiendo este
deber de confidencialidad, ain después de que finalice dicha relacién
contractual, aclarando que esta obligacion aplica también aplica para
informacién a la que tenga acceso y que sea de terceros y que no sea
de dominio publico, excepto con el permiso explicito y por escrito de
ENERCA. Queda absolutamente prohibido obtener copias sin previa
autorizacion.

3. El contratista se obliga a utilizar los datos a los que tenga acceso
durante la relacion contractual (nicamente para los fines del contrato.
lgualmente se obliga a custodiar e impedir el acceso a los datos, a
cualquier tercero.

4. Ef contratista acepta que el incumplimiento de cualquiera de las
obligaciones que constan en el presente documento, intencionadamente
o por negligencia, conllevaran a que haya responsabilidad por los dafios
y perjuicios que le hubiere podido causar a ENERCA, por el tratamiento
inadecuado de ia informacion.

21.AUTORIZACION Con el fin de dar cumplimiento a lo estipulado en la Ley 1581 de 2012 y
TRATAMIENTO DE LOS | normas reglamentarias, se comunica que los datos personales que el
DATOS PERSONALES DE | contratista suministré voluntariamente, podran ser utilizados con la
LOS CONTRATISTAS. finalidad de, Desarrollo de la relacion contractual, tales como,
requerimientos, comunicacion entre las partes, notificacion, entre otros y
aquellos inherentes a los procedimientos internos de la empresa. Los
contratistas podran solicitar en cualquier momento, la revocacién de esta
autorizacion, efectuar sus consultas y reclamos, asi como ejercer sus
derechos a conocer, actualizar, rectificar y solicitar la supresién de sus
datos personales través del medioc y procedimiento establecido por
ENERCA S.A. E.S.P. Asi mismo, podrd conocer nuestra Politica de
Tratamiento de los Datos Personales en cualquier momento a través de
WWW.enerca.com.

22.DE LA SEGURIDAD | EL CONTRATISTA se obliga a acreditar ante EL CONTRATANTE la
SOCIAL: vinculacion y el pago oportuno al sistema de seguridad social (Salud,
pension, ARL), y a mantenerla vigente durante la ejecucion del contrato.
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Paragrafo: El ingreso base de cotizacién para liquidar al sistema de
Seguridad social, serd el 40 % del valor de los honorarios ylo
remuneracion mensual correspondiente a la suma de UN MILLON
CUATROCIENTOS SETENTA MIL PESOS MC/TE ($1.470.000)
23.DOCUMENTOS DE LA | Forman parte integral de la presente orden los siguientes documentos:
ORDEN: a) Andlisis Preliminar.
b) CDP, RP.
¢} Documentos del contratista y Propuesta presentada.
d) Pago de impuestos a que hubiere lugar.
e) Todos los demas documentos que sirvan de fundamento para su
ejecucion.
24.IMPUESTOS: El contratista asumird y sera responsable del pago de sus respectivos
: impuestos conforme a la Ley. E! pago de todos los impuestos,
gravamenes, tasas, contribuciones o similares que se ocasionen por el
presente contrato, incluyendo aquellos incurridos debido a la
celebracion, formalizacién, ejecucién o liquidacion del contrato, o que
surjan después del perfeccionamiento del mismo, seran de cargo del
sujeto pasivo del respectivo tributo, quien debera pagarlos conforme a
las leyes y reglamentos vigentes. .
25.PERFECCIONAMIENTO | La presente orden se perfecciona con la firma de las partes. Para efectos
Y REQUISITOS DE | de ejecucion se requiere el registro presupuestal, realizar el pago de los
EJECUCION: gravamenes e impuestos a que haya lugar en la Tesoreria
Departamental, pro-cultura del 1%  del valor del contrato, de
conformidad con la Ordenanza 016 de 2017, pro-unitropico equivalente
al 0,65% segun ordenanza 023 de 2021 del valor del contrato o aquellas
que las modifiquen, sustituyan, adicionen o complementen, anexar
recibo correspondiente y suscripcion del acta de inicio.

Elaboré: JHOSMAN ENRIQUE CARVAJAL GUARIN, Profesional Contratado ENERCA S.A. E.S.P.

Revis6: CAROL ROSS MARY ESCOBAR PATERNINA, Directora de Contratacion ENERCA S.A.
E.S.P.

Vo. Bo.: MARJA BELEN BELTRAN LEON, Asesora Juridica ENERCA S.A. E.S.P.
Aprobé: ERICCA CATALINA NEITA PINTO, Gerente General ENERCA S.A. E.S.P
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