CONTRALORIA
DEPARTAMENTAL DEL GUAINIA
Nit. 8920004959 -

Clausulado del Contrato de prestacion

P S CDG-CD-004-2026
de servicios de apoyo a la gestion No.

Entidad CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL GUAINIA
contratante:

Nit: 892000495-9

Contratista: | ANDERSON PEREIRA BAUTISTA

Identificacio

n: 1.121.708.378
Raz‘on' N/A

social:

Nit: N/A

Entre los suscritos a saber CARLOS ALEJANDRO MONTOYA SANCHEZ, mayor de
edad, vecino del Municipio de Inirida (Guainia), identificado con la cédula de
ciudadania No. 17.324.987 de Villavicencio, en su calidad de Contralor
Departamental del Guainia, segin acta de eleccidon 002 del 27 de noviembre de
2025 y acta de posesién N° 002 de 2025, en uso de las facultades y funciones
contenidas para contratar de conformidad con lo establecido por el numeral b
numeral 3 del articulo 11 de la Ley 80 de 1993, actuando en nombre y
representacidon de la CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL GUAINIA, con NIT
892.000.495-9, quien para los efectos del presente contrato se denomina LA
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL GUAINIA o CONTRATANTE, por una parte; y por
la otfra ANDERSON PEREIRA BAUTISTA identificado con Cedula de Ciudadania
1.121.708.378 de INIRIDA, actuando en su propio nombre, quien para los efectos
del presente Contrato se denominard 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 y demds normas constitucionales y legales, hemos acordado celebrar el
presente contrato, el cual se regird por las siguientes:

CLAUSULAS:

“PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA EL
1) Objeto: PROCESO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO A CARGO DE LA
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL GUAINIA."

El Contrafista se obliga con la ejecucion del contfrato a realizar
“PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA EL

2) PROCESO D; CORRESPONDENCIA Y ARC’I-IIVO A CARGO DE LA
Actividades | CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL GUAINIA.”
a realizar

1. Brindar apoyo en el manejo de la recepcion y entrega de
correspondencia a cargo de la Enfidad.
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2. Apoyar en el proceso de radicacion de documentos haciendo
uso de un consecutivo de la correspondencia interna de la
institucién y externa que llega a la Entidad.

3. Redlizar labor de identificacién y distribucion de cada uno de los
documentos recepcionados de cardcter externos e internos.

4. Realizarlabor de clasificacion, registro, digitalizaciéon y archivo de
los diferentes documentos que reposan en el archivo de gestion
de las diferentes dreas que componen la Contraloria
Departamental del Guainia.

5. Apoyar en la organizacion, clasificacidon y organizaciéon del
archivo dirigido al archivo central correspondiente a la
documentacion a cargo de la Contraloria Departamental del
Guainia.

6. Apoyar en la elaboracién del inventario de los documentos
susceptibles de eliminacidon, para aprobacién por parte del
Contralor Departamental si hubiere lugar.

7. Apoyar en la actualizacién o realizacién de los procedimientos e
indicadores que se requieran en cuanto al tema de archivo y
correspondencia.

8. Dar cumplimiento a la totalidad de las indicaciones delegadas
por el supervisor del contrato y que tengan relacién con el objeto
contractual.

9. Elaborar un informe mensual consolidado que refleje el nUmero
de documentos recibidos, radicados, archivados y eliminados,
incluyendo observaciones relevantes sobre la  gestion
documental para apoyar procesos de mejora continua.

10.Serén de propiedad de la Entidad Estatal los informes y trabajos
realizados para cumplir el objeto de este contrato.

3)
Obligacione
s:

El Contratista se obliga con la ejecuciéon del contrato a realizar la:
“PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA EL
PROCESO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO A CARGO DE LA
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL GUAINIA."

1. Entregarlosinformes pactados y los requeridos por el supervisor
del conftrato.

2. Redlizar las labores en forma independiente, bajo su propio
riesgo y responsabilidad, sin sujecidon o condiciones diversas a
aquellas que requieran para el cumplimiento del objeto
contractual y sin que ello implique exclusividad, salvo en los
eventos en que ofras asesorias impliquen conflictos de interés.

3. Redlizar los desplazamientos que se requieran para el
desarrollo de sus obligaciones acorde con la solicitud del
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supervisor, para lo anterior, LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL GUAINIA redlizard de forma previa el trdmite presupuestal
y administrativo correspondiente.

. Reportar de manera inmediata cualquier novedad o
anomalia, al supervisor del contrato.

. Entregar a la findlizacién del contrato, en perfecto estado,
salvo el deterioro normal por el uso, los elementos y equipos
entregados para la prestacién del servicio objeto de este
contrato reportados en su inventario individual, asi como el
carnet de identificaciéon y la tarjeta de acceso en caso de que
estos le hayan sido suministrados. Dicha entrega se realizard al
supervisor del contrato.

. Pagar en forma cumplida y de manera equivalente a los
pagos pactados de acuerdo con la normatividad que regula
la materia, los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral.
. Atender los lineamientos dados por LA CONTRALORIA
DEPARTAMENTAL DEL GUAINIA en materia de procesos y
procedimientos desarrollados por la enfidad.

. Cumplir con las politicas de seguridad de la informaciéon y los
lineamientos dados por LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL GUAINIA relacionados con el Sistema de Gestion de
Seguridad de la Informacidn.

. Tener un compromiso de confidencialidad y no divulgacion
con respecto a toda la informacién obtenida por EL/LA
CONTRATISTA durante la prestacion del servicio.

10.Entregar al supervisor a la finalizacion del contrato en medio

magnético los archivos editables y no editables elaborados o
conocidos con ocasién de la ejecucion del contrato.

11.Encargarse personalmente del archivo de la documentacion

que deba gestionar con objeto del contrato, de acuerdo con
los lineamientos de archivo y correspondencia vigente.

12.Presentar, el documento donde conste la dfiliacion al Sistema

General de Riesgos Laborales, de conformidad con lo
sefalado en el articulo 2 de la Ley 1562 de 2012 y el Decreto
1072 de 2015. Esta afiliacion se hard a la ARL escogida por
EL/LA CONTRATISTA (afiidndose en todo caso a una sola ARL),
y la cotizacién se realizard en su totalidad por parte de EL/LA
CONTRATISTA, a través del mecanismo establecido para el
pago de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral.

13.EL/LA CONTRATISTA dentro de los 30 dias siguientes al Ultimo

pago recibido por concepto de pagos, deberad remitir al
supervisor del contrato el soporte del pago de los aportes al
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Sistema de  Seguridad  Social Integral  realizado
correspondiente al periodo de cotizaciéon del Ultimo mes
cobrado, so pena que se adelanten las acciones
administrativas y contractuales a que haya lugar.

14.Reportar a la ARL e Informar a LA CONTRALORIA
DEPARTAMENTAL DEL GUAINIA la ocurrencia de incidentes,
accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

15.Participar en las actividades de Prevenciéon y Promocidn
organizadas por LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL
GUAINIA o la Administradora de Riesgos Laborales.

16. Las demads que estén directamente relacionadas con el objeto
del contrato.

4) Valor del
conifrato y
forma de

pago:

EL CONTRATISTA recibirad del CONTRATANTE, la suma de VEINTISIETE
MILLONES NOVECIENTOS TREINTA MIL PESOS M/CTE. ($27.930.000),
Incluido los descuentos a través de la Oficina Administrativa y de
acuverdo a lo previsto al Art. 19 de la ley 1150 de 2007, la suma
correspondiente al cien por ciento (100%) del valor del total
contrato, pagaderos de la siguiente forma: de acuerdo a
disponibilidad presupuestal en siete pagos mensuales cada uno por
valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA MIL PESOS M/CTE
($3.990.000) mes vencido y/o cuando haya cumplido las
obligaciones del contrato, previa presentacién de los siguientes
requisitos: 1) subir secop Il de informe donde se pueda verificar el
cumplimiento del objeto del contrato. 2) Acta de Supervisién suscrita
por el Contratista y el supervisor. 3) Copia de los recibos de pago del
mes de ejecucidn donde se pueda verificar el cumplimiento de las
obligaciones con el sistema general de seguridad social (sistemas de
salud y pensiones), respecto a sus trabajadores de acuerdo con el
articulo 50 de la Ley 789 del 2002 y al Decreto 1703 del 2 de agosto
de 2002 o de los contratistas utilizados para ello. En ningUn caso la
sumatoria de los pagos podrd superar el valor total del contrato.
Todos los documentos de pago deberdn ser avalados por el
supervisor designado por la Contraloria

5) Cldusulas
excepcional
es:

El presente contrato se rige por los principios de terminacion,
modificacion e interpretacion unilaterales establecidos en los articulos
15al 17 de la Ley 80 de 1993.

6) Causales
de
Terminacion

El contrato puede terminarse de forma normal o anormal debido a

diversas causas a saber:

1. Por mutuo consentimiento de las partes.

2. Por causas aftribuibles a los contratantes: incumplimiento grave
de la _administracion que imposibilite el cumplimiento de las
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obligaciones del contratista (excepfio non ademplenti
contractus, art. 1609 C.C.), o incumplimiento grave del contratista
que implica su caducidad (art. 18 de la Ley 80 de 1993);

3. Por causas legales o confractuales: muerte del confratista,

resolucion, extincién del plazo, nulidad del contrato (absoluta o
relativa, art. 44 Ley 80 de 1993), o terminacion unilateral (en los
casos del art. 17 Ley 80 de 1993 o por los vicios recogidos en el art.
45 ibidem).

7) Multas:

En caso de incumplimiento parcial de las obligaciones del
contratista, la Contraloria podrd imponer multas diarias y sucesivas
al contratista del cero punto uno por ciento (0.1%) del valor total del
contrato en los siguientes eventos:

a) por el cumplimiento tardio imputable al contratista en la
ejecucion de algunas de las actividades,

b) por defectos y errores que reflejen descuido o negligencia en la
ejecucion de las obligaciones del contfrato y causen un dafo
econdmico o reputacional a la entidad,

c) Por el incumplimiento de alguna de las clausulas senaladas en el
contrato.

d) Por la no entrega de informacién completa que le solicite el
supervisor, que se relacione con el objeto del contrato, dentro de los
plazos y en los términos de cada requerimiento. Estas multas se
causardn sucesivamente por cada dia de atraso, hasta cuando el
Contratista demuestre que corrija el incumplimiento respectivo a
satisfaccion del supervisor.

e) Por no cumplir con la entrega de informes parciales para
proceder a los pagos, de acuerdo con la forma de pago estipulada
en el contrato.

Paragrafo 1. Las multas son apremios al Contrafista para el
cumplimiento de sus obligaciones y, por lo tanto, no fienen el
caracter de estimacion anticipada de perjuicios, de manera que
pueden acumularse con cualguier forma de indemnizacion, en los
términos previstos en el articulo 1600 del Codigo Civil.

Pardgrafo 2. En caso de que el Contratista incurra en una de las
causales de multa, este autoriza a la Entidad Contratante para
descontar el valor de la misma, la cual se tomard directamente de
cualquier suma que se le adeude al Contratista, sin perjuicio de
hacer efectiva la cldusula penal o la garantia de cumplimiento del
contrato.

Calle 15 No 7 - 33 Inirida Guainia - Contacto 3118753590 — Correo: contactencs@Contraloria-Guainia.gov.co

www.Contraloria-Guainia.gov.co

5




CONTRALORIA

DEPARTAMENTAL DEL GUAINIA
- Nit. 892000495-9 -

Paragrafo 3. El pago en cualquier forma, incluyendo la deducciéon
de los valores adeudados al Contratista, realizado con fundamento
en las multas impuestas, no exonerard al Contratista de continuar
con la ejecucion del contrato ni de las demds responsabilidades y
obligaciones que emanen del contrato.

Paragrafo 4. En caso de que el Contratfista reincida en el
incumplimiento de una o de varias obligaciones se podrdn imponer
nuevas multas.

Paragrafo 5. El monto de ninguna de las sanciones asociadas a
cada causal de multa, podrd ser superior al 10% del valor del
contrato, particularmente frente a aquellas que se imponen de
forma sucesiva. Lo anterior, sin perjuicio de que se inicie un nuevo
procedimiento sancionatorio para efectos de imponer nuevas
multas.

8) Cesion

El Contratista no puede ceder parcial ni totalmente sus obligaciones
o derechos derivados del presente Contrato sin la autorizacién
previa y por escrito de la Contraloria.

9) Clausula
penal:

En caso de declaratoria de caducidad o de incumplimiento total o
parcial de las obligaciones del presente Contrato, EL CONTRATISTA
debe pagar la Contraloria, a titulo de indemnizacién, una suma
equivalente al 10% del valor del contrato. El valor pactado de la
presente clausula penal es el de la estimacién anticipada de
perjuicios, no obstante, la presente cldusula no impide el cobro de
todos los perjuicios adicionales que se causen sobre el citado valor.
Este valor puede ser compensado con los montos que la Contraloria
adeude al Confratista con ocasién de la ejecucion del presente
Contrato, de conformidad con las reglas del Codigo Civil.

Asi mismo, se podrd hacer efectiva de manera proporcional al
incumplimiento parcial del contrato, suma que serd pagada o
descontada segun el caso, al momento de efectuarse el respectivo
pago del contrato.

10)
Documentos
integrantes
del

contrato:

Hace parte integral de este contrato los siguientes documentos que
se entienden incorporados al mismo, en razén de que determinan,
regulan, y complementan las condiciones pactadas:

1. Estudio Previo y documentos previos.
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2. Certificado de disponibilidad presupuestal No. 008
3. Todo documento expedido en la etapa contractual vy
poscontractual dentro del proceso No. CDG-CD-004-2026.

11)
Requisitos
de
perfecciona
miento y
ejecucion:

El presente contrato se perfecciona con la firma electronica de las
partes.

La acreditaciéon de encontrarse el Contratista a paz y salvo por
concepto de aportes al sistema de seguridad social integral y la
aprobaciéon de la garantia de que trata la cldusula 17 del presente
Contrato

12)
Declaracion
es:

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

2.- El contratista autoriza a la Contraloria Departamental de Guainia
para dar tratamiento de mis datos personales registrados en los
sistemas de informacién de la entidad, de conformidad con la Ley
1581 de 2012 y la Politica de tratamiento de datos personales, asi
mismo manifiesta y acepta que conoce los términos y condiciones
de la politica para el uso y tratamiento de datos personales de la
entfidad.

13)
Nofificacion
es:

Los avisos, solicitudes, comunicaciones y nofificaciones que las
partes deban hacer en virtud de la relacion contractual constardn
por escrito y se entenderdn debidamente efectuadas sdlo si son
entregadas personalmente o por correo electrénico a la persona 'y
a las direcciones indicadas a continuacion:

LA CONTRALORIA

DEPARTAMENTAL DEL GUAINIA | CONTRATISTA

GIOVANNA RIOS PINEDA ANDERSON PEREIRA BAUTISTA
Jefe Administrativa y financiera

CALLE 15 N° 7-33 PISO 2 Barrio Primavera 1 — Inirida
3118753590 3104224208
admin@contraloria- sonrednall@gmail.com
guainia.gov.co
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