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CONTRATO No. 200-30.4-337-2023 

Entidad contratante: CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL GUAVIO CORPOGUAVIO  

Nit: 832.000.171-1 

Contratista: YULY PAOLA BELTRAN URREA 

Identificación: C.C. 1.072.072.003 DE GACHALA 

YESID YOVANNI ORTIZ RAMOS, identificado con la cédula de ciudadanía No 7.315.469 de Chiquinquirá, en calidad de Director General 

encargado de la Corporación Autónoma Regional del Guavio, CORPOGUAVIO, con Nit No. 832.000.171-1, entidad de Derecho Público, 

creada por la Ley 99 de 1993, mediante acuerdo No 05 del 21 de junio del 2023, proferido por el Consejo Directivo de CORPOGUAVIO, 

debidamente facultado para contratar de conformidad con la Ley 80 de 1993 y demás normas concordantes, quien en lo sucesivo y para 

efectos de la presente se denominará LA CORPORACIÓN y por la otra YULY PAOLA BELTRAN URREA identificada con C.C. 

1.072.072.003 DE GACHALA, y que en lo sucesivo y para efectos del presente documento se denominará EL CONTRATISTA y declara 

que tiene capacidad para celebrar este contrato, que no incurre en causal de inhabilidad e incompatibilidad de las previstas en las Leyes 

80 de 1993, 1150 de 2007, 1474 de 2011. Ley 2013 del 2019 y demás normas constitucionales y legales, hemos acordado celebrar el 

presente contrato, el cual se regirá por las siguientes: 

CLÁUSULAS: 

1) Objeto: 

PRESTACIÓN DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTIÓN, EN LA SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y 

FINANCIERA, PARA DESARROLLAR ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL PROCEDIMIENTO DE 

GESTIÓN DOCUMENTAL, PROYECTO GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y CONTRATACIÓN DEL PLAN DE 

ACCIÓN INSTITUCIONAL 2020 - 2023. 

2) Plazo: 

La actividad objeto de la necesidad de la contratación se desarrollará a partir del cumplimiento de los 

requisitos legales de perfeccionamiento, ejecución del contrato e inicio de la cobertura de la ARL hasta el 30 

de diciembre de 2023 

3) OBLIGACIONES 

ESPECIFICAS DEL 

CONTRATISTA 

1) Realizar o actualizar el Inventario Documental de todas las Series Documentales que sean asignadas 

por la supervisión en el Formato Único de Inventario Documental. 

2) Realizar la entrega y/o recibo de transferencias documentales con asignación de ubicación topográfica 

de acuerdo con lo establecido en el proceso de Gestión Documental. 

3) Atender las consultas que realizan los usuarios internos y externos y registrar en las planillas de control 

de consulta y verificar que las carpetas solicitadas hayan sido devueltas debidamente ordenadas y 

archivar en su ubicación topográfica. 

4) Realizar procesos de organización archivística (Clasificar, revisar, ordenar, archivar, foliar, refoliar, 

colocar en acetatos los planos, mapas, periódicos, fotografías, CD, USB y los documentos que lo 

requieran, desranillar, depurar, expurgo, retirar material metálico abrasivo, legajar, armar y/o cambiar 

cajas y carpetas, rotular, trasladar y ubicarlos archivos de acuerdo con la asignación de la signatura 

topográfica, entre otras) de las series documentales que le sean asignadas. Estos procesos se medirán 

en cantidad de folios, carpetas y/o cajas en planillas semanales de control de acuerdo con las metas 

asignadas por la supervisión. 

5) Digitalizar las series documentales que sean asignadas, con el fin de conservar el patrimonio 

documental de la entidad, Estos procesos se medirán en cantidad de folios, carpetas y/o cajas en 

planillas semanales de control de acuerdo con las metas asignadas por la supervisión. 

6) Apoyar la elaboración de comunicaciones, manuales, lineamientos o instructivos, para fortalecer la 

Gestión Documental. 
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7) Apoyar la elaboración de informes correspondientes a Gestión Documental, siempre y cuando estén 

dentro de su conocimiento y tengan relación directa con la correcta prestación del servicio. 

Apoyar el proceso de capacitación a funcionarios y contratistas en procesos de organización archivística 

Aplicación de la Ley 594 del 2000, Lectura de las TRD, Clasificar, revisar, ordenar, archivar, foliar, 

refoliar, doblar planos, desranillar, depurar, expurgo, retirar material abrasivo, legajar, armar y/o cambiar 

cajas y carpetas, rotular, trasladar y ubicarlos archivos de acuerdo con la signatura topográfica, entre 

otras) de las series documentales que le sean asignadas  

4) OBLIGACIONES 

GENERALES DEL 

CONTRATISTA 

1) Responder por la Salvaguarda de los documentos que se le asignen.  

2) Controlar los elementos incluidos en su inventario, puestos a su disposición para el normal desarrollo 

de su trabajo y velar por su conservación y cuidado.  

3) Participar activamente en el diseño, documentación, aplicación, mantenimiento y mejora del Sistema 

Integrado de Gestión y Control el cual está conformado por el Sistema de Gestión Calidad bajo la norma 

ISO 9001 y el Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG, el Sistema de Gestión Ambiental bajo 

la norma ISO 14001 y el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo bajo el decreto 1072 de 2015 y 

demás sistemas que adopte y deba adoptar la entidad. 

4) Cumplir con todos los requisitos exigidos dentro del sistema HSEQ de la Corporación (Seguridad, Salud 

Ocupacional, Medio Ambiente, Calidad); contar y hacer uso de los (EPP) Elementos de Protección 

Personal que se requieran para poder realizar las actividades objeto de su contrato; y así mitigar los 

riesgos y peligros identificados; Cumplir a cabalidad el reglamento y las normas expedidas de Higiene 

y Seguridad; Informar al supervisor, para que éste a su vez comunique a la Oficina de Gestión del 

Talento Humano todo Accidente o Incidente de trabajo; Asistir a las capacitaciones programadas dentro 

del HSEQ de la Corporación (Seguridad, Salud Ocupacional, Medio Ambiente y Calidad) 

5) Dar cumplimiento a los protocolos de bioseguridad implementados por Corpoguavio en cumplimiento a 

los lineamientos del Ministerio de Salud.  

6) Entregar periódicamente y al finalizar el contrato, o cuando el supervisor los solicite, los documentos y 

archivos (físicos y electrónicos) a su cargo y que se produzcan en ejecución de sus obligaciones, 

debidamente inventariados 

7) Aplicar los procedimientos de gestión documental que permitan el desarrollo de las funciones a su cargo. 

8) Informar a la entidad la administradora de riesgos laborales, a la cual se encuentra afiliado para que 

ésta realice la correspondiente novedad en la afiliación del nuevo contrato (inciso 2 del artículo 

2.2.4.2.2.9 del Decreto 1072 de 2015). 

9) Participar activamente en la formulación del Plan de Gestión Ambiental Regional PGAR, vinculándose 

en las reuniones de formulación y en la elaboración de documentos técnicos de acuerdo a las 

orientaciones de la supervisión. 

10) Las demás que en ejercicio del contrato de prestación de servicios le sean asignadas, siempre y cuando 

estén dentro de su conocimiento y tengan relación directa con la correcta prestación del servicio. 

5) Forma de pago: 

La Corporación pagará al Contratista mensualidades de UN MILLÓN SEISCIENTOS CINCUENTA ML 

PESOS ($1.650.000) M/CTE. Un primer pago por fracción de mes y los siguientes pagos por mes vencido 

una vez se cumplan los requisitos de perfeccionamiento y ejecución; para lo cual se deberá presentar a la 

Subdirección Administrativa y Financiera el informe para pagos SIGYCO, el soporte de pago a salud pensión 

y riesgos profesionales y el recibido a satisfacción por parte del supervisor. 
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6) Garantía: 

Teniendo en cuenta que el valor del contrato es inferior al diez por ciento (10%) de la menor cuantía de la 

Corporacion  Autonoma Regional del Guavio -CORPOGUAVIO, asi como la naturaleza, forma de pago, el 

plazo de ejecución, la previsión por parte de la CORPORACION, de herramientas de seguimiento y control 

a la ejecución y la inclusión de cláusulas de comunicación y excepcionales; se considera que no es necesario 

exigir garantías de tal manera que se dará aplicación a lo dispuesto en el inciso 5° del articulo 7° de la ley 

1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.2.1.4.5 del Decreto 1082 de 2015. 

7) Cláusulas 

excepcionales: 

En este contrato se entienden pactadas las cláusulas excepcionales previstas en los artículos 14 a 18 de la 

Ley 80 de 1993, y demás normas que regulen la materia. 

8) Causales de 

Terminación: 

El contrato también podrá terminarse por cualquiera de los siguientes eventos: i) por acuerdo de las partes; 

ii) por vencimiento del plazo; iii) por caso fortuito o fuerza mayor. 

9) Multas: 

CORPOGUAVIO podrá imponer multas diarias y sucesivas al contratista del cero punto dos por ciento (0.2%) 

del valor total del contrato en los siguientes eventos: a) por el cumplimiento tardío de las actividades 

encomendadas al contratista, b) por defectos y errores que reflejen descuido o negligencia en la ejecución 

de las obligaciones del contrato, y c) por las demás circunstancias que impliquen la mora o incumplimiento 

parcial de las obligaciones del contratista. La imposición de multas no impedirá la aplicación de otras 

sanciones a que haya lugar por la mora o el incumplimiento. 

10) Cláusula penal: 

En caso de incumplimiento total a cargo del contratista, ésta pagará a CORPOGUAVIO una suma equivalente 

al veinte por ciento (20%) del valor del contrato a título de tasación anticipada de perjuicios, sin menoscabo 

de hacer exigibles los otros perjuicios que se llegasen a probar. Así mismo, se podrá hacer efectiva de 

manera proporcional al incumplimiento parcial del contrato, suma que será pagada o descontada según el 

caso, al momento de efectuarse el respectivo pago del contrato. 

11) Documentos 

integrantes del 

contrato: 

Hacen parte del presente contrato el CDP y los demás documentos expedidos en la etapa precontractual, 

contractual y postcontractual. Las demás cláusulas no dispuestas en el presente 

documento se encuentran en el numeral 14 del estudio previo. 

12) Requisitos de 

perfeccionamiento y 

ejecución: 

El presente contrato se entiende perfeccionado con la firma de las partes; la expedición del respectivo registro 

presupuestal e inicio de la cobertura de la ARL. Para el pago de la prestación de servicios deberá acreditarse 

el cumplimiento de los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral. 

13) Declaraciones: 

Las partes declaran que conocen, comprenden y aceptan todas y cada una de las estipulaciones 

contenidas en el presente contrato y los demás documentos que forman parte integral del mismo, 

cuya interpretación se sustentará en el principio de la autonomía de la voluntad de las partes con 

fundamento en el artículo 1602 del Código Civil Colombiano. 

14) Independencia del 

contratista 

El Contratista es una entidad independiente de la Corporación y, en consecuencia, el Contratista no es su 

representante, agente o mandatario. No tiene la facultad de hacer declaraciones, representaciones o 

compromisos en nombre de La Corporación, ni de tomar decisiones o iniciar acciones que generen 

obligaciones a su cargo 

15) Cesiones 
El Contratista no puede ceder parcial ni totalmente sus obligaciones o derechos derivados del presente 

Contrato sin la autorización previa, expresa y escrita de La Corporación. 

16) Indemnidad 

El Contratista mantendrá indemne a la Contratante por cualquier obligación de carácter laboral o relacionado 

que se origine en el incumplimiento de las obligaciones laborales que el Contratista asume frente al personal, 

subordinados o terceros que se vinculen a la ejecución de las obligaciones derivadas del presente Contrato. 
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17) Compromiso de 

confidencialidad y no 

divulgación de la 

información 

En relación con la información clasificada o reservada que sea puesta a mi disposición por CORPOGUAVIO, 

manteniendo su confidencialidad, disponibilidad e integridad.  Como consecuencia a lo anterior, manifiesto 

que me comprometo a: Dar aplicación a la Ley 1581 de 2012, la Ley 1712 de 2014, así como de la Política 

de Tratamiento de Datos Personales y la Política de Seguridad de la Información de CORPOGUAVIO. 2. No 

usar la información suministrada para fines distintos al cumplimiento del contrato suscrito con 

CORPOGUAVIO, así como no utilizarla de forma alguna que pudiere causar perjuicio directo o indirecto a los 

titulares o terceros de la información. 3. No revelar, divulgar, exhibir, mostrar, hacer circular, compilar, 

sustraer, ofrecer, vender, intercambiar, captar, interceptar, modificar, recolectar, almacenar, o replicar la 

información dada a conocer por CORPOGUAVIO, aún después de finalizado el contrato. 4. No publicar ni 

disponer de la información puesta en mi conocimiento en sitios de Internet u otros medios de divulgación o 

comunicación masiva, conservando la información a la que tenga acceso bajo las políticas establecidas por 

CORPOGUAVIO y las condiciones de seguridad necesarias, disponiendo de las medidas técnicas, humanas 

y administrativas que sean necesarias para otorgar seguridad e impedir su adulteración, pérdida, consulta, 

uso o acceso no autorizado o fraudulento. 5. Utilizar la información únicamente en los términos autorizados 

y devolver toda información de inmediato a la persona designada por CORPOGUAVIO una vez haya 

suspensión o terminación de contrato o cambio en las obligaciones; absteniéndome de mantener copia 

parcial o total de la información obtenida o generada con ocasión del desarrollo del objeto contractual. 6. 

Garantizar la seguridad de la información que se pone en mi conocimiento, ejerciendo sobre ella diligencia y 

haciendo uso de las medidas y medios técnicos de cuidado que ponga a disposición CORPOGUAVIO, todo 

ello de acuerdo a lo dispuesto en la Política de Seguridad de la Información de CORPOGUAVIO. El no 

cumplimiento de los anteriores compromisos podría dar lugar a acciones civiles, contractuales, e incluso 

penales por parte de CORPOGUAVIO o de los titulares a quienes se les afecte en sus derechos 

18) Propiedad 

intelectual 

Si de la ejecución del presente contrato resultan estudios, investigaciones, descubrimientos, invenciones, 

información, mejoras y/o diseños, éstos pertenecen a la Entidad Estatal contratante de conformidad con lo 

establecido en el Artículo 20 de la Ley 23 de 1982. Así mismo, el contratista garantiza que los trabajos y 

servicios prestados a la Entidad Estatal contratante por el objeto de este contrato no infringen ni vulneran los 

derechos de propiedad intelectual o industrial o cualesquiera otros derechos legales o contractuales de 

terceros. 

19) Participación 

comunitaria 

Para efectos de control y vigilancia de la gestión pública contractual por las asociaciones cívicas, 

comunitarias, profesionales, benéficas o de utilidad común, CORPOGUAVIO tendrá los documentos que 

hacen parte del presente contrato a disposición para ser consultados. Y en cumplimiento a lo dispuesto en 

la Red Interinstitucional de Transparencia y Anticorrupción (RITA), liderada por la Vicepresidencia de la 

República a través de la Secretaría de Transparencia; creó un nuevo canal para que cualquier persona pueda 

hacer llegar sus denuncias ante posibles hechos de corrupción para lo cual la ciudadanía se podrá contactar 

de manera directa con CORPOGUAVIO para dar a conocer posibles hechos que atenten contra nuestro 

principio de transparencia.   

20) Notificaciones: 

 

Se entiende que las notificaciones serán a través de la plataforma del SECOP II. Con la firma del presente 

contrato autorizo a la Corporación Autónoma Regional del Guavio - CORPOGUAVIO para que en los términos 

legalmente establecidos realice la recolección, almacenamiento, uso, circulación, supresión y en general, el 

tratamiento de los datos personales que he procedido a entregar o que entregaré, en virtud de las relaciones 

legales, contractuales, comerciales y/o de cualquier otra que surja, en desarrollo y ejecución de los fines 

descritos en el presente documento. Así mismo, en cumplimiento de la Ley 1581 de 2012, la Corporación 
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Autónoma Regional del Guavio - CORPOGUAVIO, en su calidad de Autoridad Ambiental, informa que los 

datos consignados en su solicitud, están sometidos a reserva, y serán registrados en las bases de datos de 

su propiedad 

21) Domicilio 

Para todos los efectos del presente contrato las partes acuerdan como domicilio el Municipio de Gachalá, 

Cundinamarca. Para constancia se firma una vez leído y aceptado por quienes en ella intervinieron en la 

plataforma SECOP II 

 

 


