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1. OBJETIVO 

 

Prestar por sus propios medios y con plena autonomía técnica y presupuestal, dentro del plazo 
acordado, los servicios y/o actividades enunciadas a lo largo del presente contrato. Como 
contraprestación recibirá por parte del contratante unas sumas de dinero, a título de honorarios. 
 
2. DEFINICIONES 

Condiciones: También para evitar posteriores conflictos, no está de más recoger por escrito las 
obligaciones que deben cumplir ambas partes en casos concretos y en algunos supuestos (como 
demoras en la entrega, especificaciones en la entrega de proyectos, etcétera). 

Contratista: Es aquel que se contrata, es decir, el individuo o la empresa que acepta y se compromete 
a desempeñar un trabajo para alguien mediante un acuerdo verbal o documentado (contrato) definido 
sobre la base de una compensación económica por el tiempo y tipo de servicio a realizar. 

Contratante: Es aquel que contrata. Es decir, aquella parte que contrata un determinado servicio. 

Descripción: Cuál es, en qué consiste y su propósito final. 

Duración: Fecha de inicio y de fin, si la tuviera. Si se trata de la prestación de un servicio de manera 
indefinida, es conveniente reflejar las causas y plazos para extinguir el contrato. 

Firmas: Muy importante, si el documento no incorpora las correspondientes firmas carece de toda 
validez ya que no hay prueba de consentimiento de las partes. 

Identificación: Los datos de las partes implicadas y a qué se dedican, así como los datos de la 
persona o personas que firman el acuerdo en representación de la empresa. 

Incumplimiento: Deben acordarse las consecuencias que conlleva incumplir las cláusulas 
establecidas en el contrato. 

Remuneración: es aconsejable concretar el importe que se abonará por el servicio y sus condiciones 
de pago, forma de pago, si el monto incluye impuestos, plazos de pago etc. 

3. GENERALIDADES 

En el contrato de prestación de servicios se detallan las condiciones principales que regulan y definen 
las relaciones entre las partes firmantes. Esto resulta en un acuerdo bilateral, donde el prestador se 
compromete a realizar actividades específicas denominadas como servicios, en favor de otra parte, 
designado como contratante, quien se compromete a pagar una cantidad específica, 
llamada honorarios. Las partes deben tener claridad sobre la naturaleza jurídica del contrato y esto se 
determina básicamente por la dinámica de la relación. En un contrato de prestación de servicios el 
servicio, como tal, se presta con independencia y autonomía entre el contratante y contratista. 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

 

 

PROFESIONAL ADMINISTRATIVA Y DE 

TALENTO HUMANO
DIRECTORES DE ÁREA GERENTE GENERAL

DIRECCIÓN LEGAL Y 

CONTRACTUAL

CANDIDATO 

SELECCIONADO

AREA FINANCIERA Y 

CONTABLE

AUDITOR Y APOYO A CONTROL 

INTERNO
GESTION DOCUMENTAL FORMATOS O DOCUMENTO

1. PRFC-FR-17 Formato de requerimiento y 

solicitud de disponibilidad

2. PRFC-FR-06 Formato certificación plan de 

compras

                             6. Se genera desde el software contable 

7. PRTH -FR-21 Formato de estudios 

documentos previos contratación de servicio

8. Página web EGAT y/o página un mejor 

empleo-Servicio público de Empleo y demás 

medios de divulgación 

14. Correo electrónico

15. Formato PRTH-FR-14 Lista documentos 

ingreso prestación de servicios

PRTH-FR-19 Compromiso Anticorrupción -

PRTH-FR-20 Acuerdo de Confidencialidad 

Prestación de Servicios

PRTH-FR-22 Declaración de información 

PRTH-FR-23 Compromiso de transparencia

PRTH-FR-24 Acta de compromiso código de 

18. PRGD-FR-09 Lista de chequeo prestación 

de servicios profesionales y de apoyo a la 

20. Plataforma SECOPII

22. PRJU-FR-14 Minuta contrato prestación de 

servicios profesionales y apoyo a la gestión

23. Plataforma SECOPII

9. PRTH-FR-11 Formato listado de candidatos a 

citar

11. PRTH-FR-12 Formato lista asistencia a 

entrevista

12. PRTH-FR-13 Formato matriz de calificación

17. PRCI-FR-18 Formulario SARLAFT persona 

natural

INICIO

8. Apertura de la convocatoria en 
medios de divulgación y preselección. 

(no es obligatorio)

2. Requerimiento y solicitud de 
disponibilidad presupuestal.

6. Expedición de disponibilidad 
presupuestal (DP)

3. Elaboración certificación plan de 
compras

7. Elaboración de estudios previos 
para contratación directa.

9. Entrega de listado de 
candidatos para citación a 

entrevista. (no es obligatorio)

4. ¿Se 

aprueba la

propuesta
?

5. Realiza los ajustes pertinentes.

10. Citación para entrevistas 
según indicaciones (no es 

obligatorio).
11. Realización de entrevistas

12. Diligenciamiento de matriz de 
calificación Institucional.

14. Notificación al candidato 
seleccionado y Solicitud de 

documentación física.

13. Selección del candidato

15. Recepción y revisión de 
documentación del Candidato 

Seleccionado, firma de 
autorización verificación de 

documentos, Firma Compromiso 
Anticorrupción-Antisoborno, 

Firma Acuerdo de 
Confidencialidad, Firma 

Declaración de Información 
Complementaria, Firma de 

16. Consulta de experiencia 
entrega al área jurídica para 

Revisión y visto de la 
documentación completa según 

lo establecido en la lista de 
chequeo. ia, estudios y 

certificaciones de antecedentes.

17. Consulta en plataforma 
SARLAFT diligenciando el

Formulario Persona Natural en 
su totalidad para realizar la 

verificación

18. Revisión y visto de la 
documentación completa 
según lo establecido en la 

lista de chequeo.

19. Creación del proceso 
de contratación directa 

en el SECOP II.

20 Aprobar y remitir la 

apertura del proceso de 
contratación.

21. Aprobación de la apertura 

del proceso de contratación.

22. Elaboración de Minuta 
contrato prestación de 

servicios.

23. Suscripción de la 
Minuta Contrato Prestación 

de Servicios

24. Publicación de 

adjudicación de Proceso de 
contratación en la plataforma 

SECOPII n la plataforma 
SECOPII

25. Aceptación Proceso de 
Contratación en la 

Plataforma SECOP II.

1. Realizar la solicitud de necesidad

SI

NO

A
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5. DOCUMENTOS RELACIONADOS 

 

PRFC-FR-17 Formato de requerimiento y solicitud de disponibilidad 

PRFC-FR-06 Formato certificación plan de compras 

PRTH -FR-21 Formato de estudios documentos previos contratación de servicio 

PRTH-FR-11 Formato listado de candidatos a citar 

PRTH-FR-12 Formato lista asistencia a entrevista 

PRTH-FR-13 Formato matriz de calificación 

PRTH-FR-14 Lista documentos ingreso prestación de servicios 

PRTH-FR-19 Compromiso Anticorrupción -Antisoborno 

PRTH-FR-20 Acuerdo de Confidencialidad Prestación de Servicios 

PRTH-FR-22 Declaración de información complementaria 

PRTH-FR-23 Compromiso de transparencia 

PROFESIONAL ADMINISTRATIVA Y DE 

TALENTO HUMANO
DIRECTORES DE ÁREA GERENTE GENERAL

DIRECCIÓN LEGAL Y 

CONTRACTUAL

CANDIDATO 

SELECCIONADO

AREA FINANCIERA Y 

CONTABLE

AUDITOR Y APOYO A CONTROL 

INTERNO
GESTION DOCUMENTAL FORMATOS O DOCUMENTO

26. Correo electrónico

27. Software GBS

29. PRJU-FR-15 Formato de aprobación de 

pólizas de garantía y cumplimiento

31. Plataforma SecopII

33. Certificado afiliación ARL

34. PRJU-FR-16 Acta inicio contractual

37. Oficio firmado por gerencia.

38. PRTH-FR-29 Carnet Institucional

39. PRAD-FR-01 Formato entrega de bienes

PRAD-FR-17 Formato entrega de suministros

39. Correo electrónico

41. PRGD-FR-09 Lista de chequeo prestación 

de servicios profesionales y de apoyo a la 

gestión

26. Solicitud de Registro 
Presupuestal (RP)

27. Expedición Registro 
Presupuestal (RP)

28. Extensión y cargue de 
pólizas de garantía en 

plataforma SECOP

29. Revisión de pólizas de 
garantías por parte de EGAT.

30. Revisión de pólizas de 
garantías por parte de EGAT

31. Aprobación de la póliza

32. Aceptación de pólizas de 
garantías por parte de EGAT

33. Afil iación a ARL 
Contratista. (Sí aplica)

34. Elaboración y remitir
acta de inicio contractual

36. Firma Acta de Inicio 
Contractual

37. Designación de Apoyo a 
la Supervisión mediante 

oficio. (Si Aplica)

38. Carnetización

39. Asignación de inventario y 
entrega de suministros 
(cuando corresponda)

40. Solicitud de creación de 
usuario en las diferentes 

plataformas, según 

corresponda.

41. Entrega de expediente 
foliado a gestión documental 

para archivo.

FIN

35. Firmar y remitir

A
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PRTH-FR-24 Acta de compromiso código de ética 

PRCI-FR-18 Formulario SARLAFT persona natural 

PRGD-FR-09 Lista de chequeo prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión 

PRJU-FR-14 Minuta contrato prestación de servicios profesionales y apoyo a la gestión 

PRJU-FR-15 Formato de aprobación de pólizas de garantía y cumplimiento 

PRJU-FR-16 Acta inicio contractual 

PRTH-FR-29 Carnet Institucional 

PRAD-FR-01 Formato entrega de bienes 

PRAD-FR-17 Formato entrega de suministros 

PRGD-FR-09 Lista de chequeo prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión 

 

6. CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO 

 

VERSION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION 

Versión 1 03/03/2021 Primer documento. 

Versión 2 16/08/2023 Modificación de la estructura del documento, se incluye objetivo al 
procedimiento, generalidades, descripción de las actividades por medio de 
flujograma. 

 
 
Elaboró: Daniel Enrique Wilches Aroca – Jefe de Contratación  

Jeisson Leonardo Gil – Profesional de Planeacion y Calidad  
Deisy Viviana Triviño – Técnica de Apoyo Administrativo  

Revisó: Daniel Enrique Wilches Aroca – Jefe de Contratación 
 


