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Corporacion Auténoma Regional del Guavio - CORPOGUAVIO

Clausulado de Contrato de Prestacién de Servicios de apoyo a la gestion

CONTRATO No. 002000.13.006.265.2025

Entidad contratante: CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL GUAVIO CORPOGUAVIO
Nit: 832.000.171-1

Contratista: YULY PAOLA BELTRAN URREA

Identificacion: CC. 1.072.072.003 DE GACHALA

MARCOS MANUEL URQUIJO COLLAZOS, identificado con la cédula de ciudadania No 11.228.473 de Girardot, Cundinamarca, en
calidad de Director General de la Corporacion Auténoma Regional del Guavio, CORPOGUAVIO Nit No. 832.000.171-1, entidad de Derecho
Publico, creada por la Ley 99 de 1993, nombrado mediante Acuerdo No 09 del 23 de octubre de 2023, proferido por el Consejo Directivo
de CORPOGUAVIO y posesionado segun acta No 03 del 2023, debidamente facultado para contratar de conformidad con la Ley 80 de
1993 y demas normas concordantes, quien en lo sucesivo y para efectos de la presente se denominara LA CORPORACION y por la otra,
YULY PAOLA BELTRAN URREA identificada con cédula de ciudadania No. 1.072.072.003 DE GACHALA y que en lo sucesivo y para
efectos del presente documento se denominara 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 demas normas constitucionales y legales, hemos acordado celebrar el presente contrato, el cual se regira por las siguientes:

CLAUSULAS:

1) Objeto:

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA DESARROLLAR ACTIVIDADES DEL
PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL GUAVIO
- CORPOGUAVIO.

2) Plazo:

La actividad objeto de la necesidad de la contratacién se desarrollara a partir del cumplimiento de los
requisitos legales de perfeccionamiento, ejecucion del contrato e inicio de la cobertura de la ARL hasta por
cuatro (04) meses.

3) OBLIGACIONES
GENERALES DEL
CONTRATISTA

1) Cumplir con el objeto del contrato, con plena autonomia técnica, administrativa y bajo su propia
responsabilidad. Por lo tanto, no existe ni existird ningun tipo de subordinacién, ni vinculo alguno de EL
CONTRATISTA con LA CORPORACION, ni (si aplica) de LA CORPORACION con las personas que
vincule EL CONTRATISTA para la ejecucion del contrato.

2) Informar al Supervisor las novedades que se presenten relacionadas con el cumplimiento de las
actividades del objeto contractual.

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

4) Controlar los elementos incluidos en su inventario, puestos a su disposicion para el normal desarrollo de
sus actividades y velar por su conservacion y cuidado.

5) Mantener actualizados todos sus documentos en la Corporacion, especialmente el RUT (en caso de que
exista modificacion en las actividades), hoja de vida, declaracion de bienes y rentas y registro de conflicto
de intereses en el SIGEP |I.

6) Participar activamente en el disefio, documentacion, aplicacion, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestidn y Control el cual esta conformado por el Sistema de Gestion Calidad bajo la norma
ISO 9001 y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn - MIPG, el Sistema de Gestion Ambiental bajo
la norma ISO 14001 y el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo bajo el decreto 1072 de 2015 y
demas sistemas que adopte y deba adoptar la entidad.

7) Cumplir con todos los requisitos exigidos dentro del sistema HSEQ de la Corporacion (Seguridad, Salud
Ocupacional, Medio Ambiente, Calidad); contar y hacer uso de los (EPP) Elementos de Proteccién
Personal que se requieran para poder realizar las actividades objeto de su contrato; y asi 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 Gestion del Talento
Humano todo Accidente o Incidente de trabajo; Asistir a las capacitaciones programadas dentro del
HSEQ de la Corporacién (Seguridad, Salud Ocupacional, Medio Ambiente y Calidad)
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8)

9)

10)

11)
12)

13)

14)

15)

16)

Cumplir con los aportes al Sistema General de Seguridad Social Integral en Salud, Pensiones y Riesgos
Laborales, los aportes por concepto de las contribuciones parafiscales se efectuaran conforme a lo
previsto en las normas aplicables que regulan la materia. El cumplimiento de esta obligacion, por parte
de EL CONTRATISTA, se acreditara allegando copia de la planilla debidamente pagada de los aportes
al Sistema de Seguridad Social Integral en Salud, Pensiones y Riesgos Laborales. En el evento que EL
CONTRATISTA se encuentre incurso en alguna de las causales de exoneracion previstas en las normas
que regular la materia, debera hacer esta manifestacion en la respectiva certificacion.
Realizar el cargue de los pagos mensuales efectuados con los respectivos soportes, en el numeral 7
(Ejecucion del contrato - Plan de Pagos) de la plataforma SECOP 1.
Entregar peridédicamente y al finalizar el contrato, o cuando el supervisor los solicite, los documentos y
archivos (fisicos y electrénicos) a su cargo y que se produzcan en ejecucion de sus obligaciones,
debidamente inventariados.
Aplicar los procedimientos de gestion documental que permitan el desarrollo de las funciones a su
cargo.
Presentar la factura o documento de cobro de conformidad con la forma de pago estipulada en el
contrato.
Informar a la entidad la administradora de riesgos laborales, a la cual se encuentra afiliado para que
ésta realice la correspondiente novedad en la afiliacion del nuevo contrato (inciso 2 del articulo
2.2.4.2.2.9 del Decreto 1072 de 2015).
Constituir, ampliar, prorrogar o modificar las garantias en los eventos, que se adiciones el valor del
contrato, se prorrogue su vigencia o se modifiquen sus condiciones (si aplica).
Informar al Supervisor de forma inmediata y por escrito, en caso de sobrevenir durante la ejecucion del
contrato, inhabilidad y/o incompatibilidad preceptuada en la Constitucién y en la ley, en especial las
instituidas en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 del 2011 y Ley 1952 de 2019, asi como
las que las modifiquen, adicionan o sustituyan, tal circunstancia.
Las demas que en ejercicio del contrato de prestacion de servicios le sean asignadas, siempre y cuando
estén dentro de su conocimiento y tengan relacion directa con la correcta prestacion del servicio.

NOTA: Teniendo en cuenta lo dispuesto en la Ley 2381 de 2024, la cual entrara en vigor el 01 de julio de
2025, la responsabilidad por el pago de las cotizaciones por parte de los empleadores y contratantes se hara
de conformidad con lo dispuesto por el Gobierno Nacional.

4) Obligaciones
Especificas del
contratista:

Para cumplir con el objeto contractual desarrollare las siguientes obligaciones y actividades:

1. El contratista debera garantizar el cumplimiento de la Ley 594 de 2000 "Ley General de Archivos"
y el Acuerdo 42 de 2002 del Archivo General de la Nacion, asegurando la conformacion,
organizacién, preservacion y control de los archivos de gestion de acuerdo con los principios
archivisticos.

2. Realizar o actualizar el Inventario Documental de todas las Series Documentales que sean
asignadas por la supervision en el Formato Unico de Inventario Documental.

3. Realizar la entrega y/o recibo de transferencias documentales con asignacién de ubicacion
topogréfica de acuerdo con lo establecido en el proceso de Gestion Documental.

4. 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 ubicacion topogréfica.

5. Apoyar el proceso de implementacion de las TRD de Corpoguavio.
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6. Realizar procesos de organizacion archivistica (Clasificar, revisar, ordenar, archivar, foliar, refoliar,
colocar en acetatos los planos, mapas, periodicos, fotografias, CD, USB y los documentos que lo
requieran, desranillar, depurar, expurgo, retirar material metalico abrasivo, legajar, armar y/o
cambiar cajas y carpetas, rotular, trasladar y ubicarlos archivos de acuerdo con la asignacion de la
signatura topogréfica, entre otras) de las series documentales que le sean asignadas. Estos
procesos se mediran en cantidad de folios, carpetas y/o cajas en planillas semanales de control de
acuerdo con las metas asignadas por la supervision.

7. Digitalizar las series documentales que sean asignadas, con el fin de conservar el patrimonio
documental de la entidad, Estos procesos se mediran en cantidad de folios, carpetas y/o cajas en
planillas semanales de control de acuerdo con las metas asignadas por la supervision.

8.  Apovyar la elaboracion de comunicaciones, manuales, lineamientos o instructivos, para fortalecer la
Gestion Documental.

9. Prestar el acompafiamiento y apoyo a las demas metas y actividades de la entidad.

10. Guardar la debida confidencialidad sobre los documentos e informacién que le sea suministrada
por la entidad.

11. Atender de manera oportuna los tramites que le sean asignados a través del aplicativo del Sistema
de Informacién Documental de la Corporacion Autdnoma Regional del Guavio “CORPOGUAVIO”
— SIDCAR y en el correo institucional.

12. Presentar la respectiva cuenta de cobro teniendo en cuenta la responsabilidad tributaria-cddigo-
registrada en el RUT.

13. Apoyar a la Subdireccion Administrativa y Financiera en la supervisién de los contratos que esta
designe en el area de gestion documental teniendo en cuenta las funciones de los supervisores
establecidas en el manual de supervision e interventoria de contratos de la Corporacioén Auténoma
Regional Del Guavio — CORPOGUAVIO, cuando se le requiera.

14. Participar en las reuniones a las que sea asignados, tanto dentro como fuera de la sede de la
Corporacién, para tratar temas relacionados con el area de archivo.

5) Obligaciones de la
Corporacion:

Las obligaciones de CORPOGUAVIO se encuentran estipuladas en los estudios previos de la presente
contratacidén que hacen parte integral del contrato que se aprueba por el SECOP II.

6) Supervision:

La supervision se ejercera de conformidad con lo establecido en el documento de estudios previos de la
presente contratacién que hace parte integral del contrato que se aprueba por el SECOP Il

7) Forma de pago:

La Corporacién pagara al Contratista mensualidades de UN MILLON NOVECIENTOS CINCUENTA MIL
PESOS ($1.950.000) M/CTE. Un primer pago por fraccién de mes y los siguientes pagos por mes vencido
una vez se cumplan los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion; para lo cual se deberé presentar a la
Subdireccion Administrativa y Financiera el informe para pagos SIGYCO, el soporte de pago a salud pensién
y riesgos profesionales y el recibido a satisfaccién por parte del supervisor.

8) Garantia:

De acuerdo a lo dispuesto en el Decreto 1082 de 2015 articulo 2.2.1.2.1.4.5, el cual dispone que en la
contratacién directa la exigencia de garantias establecidas en las disposiciones especiales del decreto no
son obligatorias y, teniendo en cuenta que los posibles riesgos que se presenten durante la ejecucion del
presente contrato no hacen necesaria su exigencia, la entidad determina no exigir las garantias en el presente
contrato de prestacién de servicios de apoyo a la gestion.

Corporacion Autonoma Regional del Guavio - CORPOGUAVIO
Cra. 7a No. 1A - 52 Gachala, Cundinamarca
PBX: 8538500 Colombia - www.corpoguavio.gov.co




o o
Py
""ocu"‘s

Corporacion Auténoma Regional del Guavio - CORPOGUAVIO

Clausulado de Contrato de Prestacién de Servicios de apoyo a la gestion

9) Clausulas
excepcionales:

Son aplicables al presente contrato las clausulas excepcionales de terminacion, modificacion e interpretacion
unilateral, previstas en los articulos 15, 16 y 17 de la Ley 80 de 1993, asi como la caducidad consagrada en
el articulo 18 de la misma norma. Cuando se trate de declaratoria de caducidad, se debera tener en cuenta
el procedimiento de que tratan los articulos 17 de la Ley 1150 de 2007 y 86 de la Ley 1474 de 2011 o la
norma que los modifique, sustituya o adicione.

10) Causales de
Terminacion:

El contrato también podréa 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.

11) Multas:

Conforme a lo establecido en el articulo 40 de la Ley 80 de 1993, el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007 en
concordancia con lo dispuesto en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, en caso de incumplimiento de
cualquiera de las obligaciones adquiridas por el contratista, CORPOGUAVIO podra imponer y hacer efectivas
multas equivalentes al uno por ciento (1%) del valor del contrato sin que en su totalidad excedan del diez por
ciento (10%) del valor del mismo.

PARAGRAFO 1: El contratista y CORPOGUAVIO acuerdan que el valor de las multas se descontara por
CORPOGUAVIO del saldo a favor del contratista, si lo hubiere, previa comunicacion escrita al contratista. Si
no hay tal saldo, se efectuara la respectiva reclamacion ante la aseguradora que expidio la garantia tnica
del contrato (si existe), en los términos y condiciones establecidos en el Codigo de Comercio. La ocurrencia
del siniestro y la determinacién del valor a pagar se acreditaran ante la aseguradora con una comunicacion
suscrita por el supervisor, previo agotamiento del procedimiento de imposicion de multas adoptado por
CORPOGUAVIO. Sin perjuicio de lo anterior, CORPOGUAVIO adelantara las acciones pertinentes ante la
jurisdiccién competente, incluida la coactiva, cuando asi se requiera. Las multas aqui pactadas se impondran,
sin que por ello CORPOGUAVIO pierda su derecho a reclamar la indemnizacion de los perjuicios causados
con el incumplimiento que dio lugar a la aplicacién de la multa.

12) Clausula penal:

El contratista reconocera a CORPOGUAVIO a titulo de clausula penal pecuniaria como estimacion anticipada
y no definitiva de perjuicios, una suma equivalente hasta del diez por ciento (10%) del valor total del contrato,
de acuerdo con la certificacion emanada de CORPOGUAVIO respecto del porcentaje de cumplimiento de las
obligaciones principales, suma que CORPOGUAVIO haré efectiva, previa declaratoria del incumplimiento,
directamente mediante el respectivo descuento del valor o saldo del contrato que adeude al CONTRATISTA
si lo hubiere respecto de este contrato o mediante cobro de la garantia unica de cumplimiento (si existe), o
si esto no fuere posible, podré acudir a la jurisdiccion competente, incluida la coactiva.

PARAGRAFO 1: La clausula penal no excluye la indemnizacion de perjuicios no cubiertos por la aplicacion
de dicha sancién.

PARAGRAFO 2: La estimacién del perjuicio se realizara de manera independiente a las multas u otro tipo
de sanciones impuestas al contratista durante la ejecucion del contrato.

13) Documentos
integrantes del
contrato:

Hacen parte del presente contrato el CDP y los deméas documentos expedidos en la etapa precontractual,
contractual y postcontractual. Las demas clausulas no dispuestas en el presente
documento se encuentran en el numeral 4.5 del estudio previo.

14) Requisitos de
perfeccionamiento y
ejecucion:

El presente contrato se perfecciona con la aceptacion y aprobacién de las partes en la plataforma
transaccional SECOP Il. Para su ejecucion se requerird de la expedicion del registro presupuestal,
aprobacion de la garantia (si lo requiere), acta de inicio y afiliacion a la ARL.
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Clausulado de Contrato de Prestacién de Servicios de apoyo a la gestion

15) Declaraciones:

Las partes declaran que conocen, comprenden y aceptan todas y cada una de las estipulaciones
contenidas en el presente contrato y los demas documentos que forman parte integral del mismo,
cuya interpretacion se sustentara en el principio de la autonomia de la voluntad de las partes con
fundamento en el articulo 1602 del Codigo Civil Colombiano.

16) Independencia del
contratista

El Contratista es una entidad independiente de la Corporacion 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 Corporacién, ni de tomar decisiones o iniciar acciones que generen
obligaciones a su cargo

17) Exclusion De La
Relacion Laboral:

Los servicios contratados se ejecutaran de manera auténoma y sin subordinacion, razén por lo cual no
generan relacion laboral con CORPOGUAVIO, ni prestaciones sociales, ni ningun tipo de costos distintos al
valor acordado para el contrato, de conformidad con lo preceptuado en el numeral 3° del articulo 32 de la
Ley 80 de 1993.

18) Cesiones

El Contratista no puede ceder parcial ni totalmente sus obligaciones o derechos derivados del presente
Contrato sin la autorizacion previa, expresa y escrita de La Corporacion.

19)Suspension:

El plazo de ejecucion del contrato podra suspenderse y dicha circunstancia se hara constar en acta motivada,
suscrita por el contratista y el supervisor, al igual que su respectivo reinicio.

20) Indemnidad

El Contratista mantendra indemne a la Contratante por cualquier obligacion de caracter 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 ejecucion de las obligaciones derivadas del presente Contrato.

21) Compromiso de
confidencialidad y no
divulgacion de la
informacion

En relacion con la informacién clasificada o reservada que sea puesta a mi disposicion por CORPOGUAVIO,
manteniendo su confidencialidad, disponibilidad e integridad. Como consecuencia a lo anterior, manifiesto
que me comprometo a: Dar aplicacién a la Ley 1581 de 2012, la Ley 1712 de 2014, asi como de la Politica
de Tratamiento de Datos Personales y la Politica de Seguridad de la Informacién de CORPOGUAVIO. 2. No
usar la informacién suministrada para fines distintos al cumplimiento del contrato suscrito con
CORPOGUAVIO, asi como no utilizarla de forma alguna que pudiere causar perjuicio directo o indirecto a los
titulares o terceros de la informacién. 3. No revelar, divulgar, exhibir, mostrar, hacer circular, compilar,
sustraer, ofrecer, vender, intercambiar, captar, interceptar, modificar, recolectar, almacenar, o replicar la
informacion dada a conocer por CORPOGUAVIO, aun después de finalizado el contrato. 4. No publicar ni
disponer de la informacién puesta en mi conocimiento en sitios de Internet u otros medios de divulgacién o
comunicacién masiva, conservando la informacién a la que tenga acceso bajo las politicas 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 adulteracion, pérdida, consulta,
uso o acceso no autorizado o fraudulento. 5. Utilizar la informacién Unicamente en los términos autorizados
y devolver toda informacién de inmediato a la persona designada por CORPOGUAVIO una vez haya
suspension o terminacion de contrato o cambio en las obligaciones; absteniéndome de mantener copia
parcial o total de la informacién obtenida o generada con ocasion del desarrollo del objeto contractual. 6.
Garantizar la seguridad de la informacion que se pone en mi conocimiento, ejerciendo sobre ella diligencia y
haciendo uso de las medidas y medios técnicos de cuidado que ponga a disposicion CORPOGUAVIO, todo
ello de acuerdo a lo dispuesto en la Politica de Seguridad de la Informacion de CORPOGUAVIO. El no
cumplimiento de los anteriores compromisos podria 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
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22) Propiedad
intelectual

Si de la ejecucion del presente contrato resultan estudios, investigaciones, descubrimientos, invenciones,
informacion, mejoras ylo disefios, éstos pertenecen a la Entidad Estatal contratante de conformidad con lo
establecido en el Articulo 20 de la Ley 23 de 1982. Asi 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.

23) Participacion
comunitaria

Para efectos de control y vigilancia de la gestiéon publica contractual por las asociaciones civicas,
comunitarias, profesionales, benéficas o de utilidad comiun, CORPOGUAVIO tendra los documentos que
hacen parte del presente contrato a disposicion para ser consultados. Y en cumplimiento a lo dispuesto en
la Red Interinstitucional de Transparencia y Anticorrupcion (RITA), liderada por la Vicepresidencia de la
Republica a través de la Secretaria de Transparencia; cred un nuevo canal para que cualquier persona pueda
hacer llegar sus denuncias ante posibles hechos de corrupcion para lo cual la ciudadania se podra contactar
de manera directa con CORPOGUAVIO para dar a conocer posibles hechos que atenten contra nuestro
principio de transparencia.

24) Solucion De
Conflictos:

Las partes contratantes acuerdan que para la solucién de controversias o diferencias que se presenten entre
el contratista y CORPOGUAVIO con ocasién de la suscripcion, ejecucion, interpretacion, prorroga,
terminacién, liquidacion o cualquier otro asunto relacionado con el contrato, serdn sometidos a los
mecanismos alternativos de solucién de conflictos dispuestos en las normas legales vigentes.

25) Inhabilidades E

Incompatibilidades:

El contratista declara bajo la gravedad de juramento que se entiende prestado con la aceptacidn del contrato,
que no se halla incurso en ninguna de las causales de inhabilidad, incompatibilidad y prohibiciones para
contratar; al tenor de lo consagrado en la Ley 80 de 1993 y demas disposiciones vigentes sobre la materia.
Asi mismo declara que en caso de sobrevenir alguna inhabilidad o incompatibilidad se obliga a informar la
ocurrencia de tal hecho.

26) Notificaciones:

Se entiende que las notificaciones seran a través de la plataforma del SECOP II. Con la firma del presente
contrato autorizo a la Corporacion Autdnoma Regional del Guavio - CORPOGUAVIO para que en los términos
legalmente establecidos realice la recoleccion, almacenamiento, uso, circulacidn, supresion 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 ejecucion de los fines
descritos en el presente documento. Asi mismo, en cumplimiento de la Ley 1581 de 2012, la Corporacion
Auténoma Regional del Guavio - CORPOGUAVIO, en su calidad de Autoridad Ambiental, informa que los
datos consignados en su solicitud, estan sometidos a reserva, y seran registrados en las bases de datos de
su propiedad

27) Domicilio

Para todos los efectos del presente contrato las partes acuerdan como domicilio el Municipio de Gachala,
Cundinamarca. Para constancia se firma una vez leido y aceptado por quienes en ella intervinieron en la
plataforma SECOP

28) - Uso De La
Informacion:

El contratista acepta con la suscripcion del presente contrato que, los datos personales que conforman el
expediente contractual podran ser publicados por parte de CORPOGUAVIO en el SECOP Il y/o demas
portales establecidos legalmente para el efecto, en aplicacion del principio de publicidad y transparencia. De
igual manera, acepta que CORPOGUAVIO podra usar los mismos al momento de dar respuesta a los
requerimientos de los 6rganos de control y/o judiciales.

29) Publicacion:

CORPOGUAVIO debera publicar el presente contrato en el SECOP Il de conformidad con lo establecido en
el Decreto 1082 de 2015.

Corporacion Autonoma Regional del Guavio - CORPOGUAVIO
Cra. 7a No. 1A - 52 Gachala, Cundinamarca
PBX: 8538500 Colombia - www.corpoguavio.gov.co




