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| 1. OBJETIVO

Definir las actividades necesarias para modificacion, prorroga y adicion en los contratos que se lleven
a cabo en la EGAT

| 2. DEFINICIONES

Aceptaciéon: Manifestacion de voluntad o conducta mediante la cual se demuestra conformidad con
determinado asunto.

Adicién: Representa una verdadera ampliacion del objeto contractual.

Contrato: Acuerdo, generalmente escrito, por el que dos 0 mas partes se comprometen
reciprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones.

Extensién: Ampliar las coberturas en las garantias de los contratos

Garantia: Mecanismo para asegurar el cumplimiento de una obligacion y asi proteger
los derechos de alguna de las partes

Otrosi: En un documento juridico, introduce apartados, articulos, conceptos, etc., que se afiaden a la
principal.

Pdlizas: El seguro de cumplimiento representa un aval que garantiza que los acuerdos establecidos a
través de un contrato

Prorroga: prolongar una cosa por un tiempo determinado

3. GENERALIDADES

Los contratos se pueden adicionar en valor y prorrogar en tiempo. Las adiciones en valor deben contar
con el correspondiente Certificado de Disponibilidad Presupuestal. El Supervisor debera presentar la
solicitud de adiciéon o prérroga, con su respectiva justificacion, antes del vencimiento del plazo de
ejecucion estipulado en el contrato. La adicion en valor no podra ser superior al cincuenta por ciento
(50%) del valor inicial del contrato, expresado éste en salarios minimos mensuales legales (articulo 40
de la Ley 80 de 1993).
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| 4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECTORES DE AREA

GERENTE GENERAL

DIRECCION LEGALY
CONTRACTUAL

CONTRATISTA

DIRECCION FINANCIERA Y
CONTABLE

GESTION DOCUMENTAL

FORMATOS O DOCUMENTO

INICIO

l 1. Solicitud de adicién o prorroga l

|

2. Requerimientoy solicitud de

Disponibilidad

|

i

3. Elaboracién Certificacién Plan de

Compras

—

4. Firma de Gerencia
General certificacién plan
de compras.

l

6. Elaboracién del Otrosi
de Adiciény Prorroga ala

|

5. Expedicionde
Disponibilidad
Presupuestal (DP) .

Minuta Contratode
Prestacion de Servicios.

7. Suscripcion del Otroside
Adiciény Prorrogaal
contrato Institucional por
las partes

—

de garantias por parte de

9. Aprobacién de pélizas

EGAT

8. Extension de pdlizas
de garantia.

10. Cargue de pdlizas

11. Aceptacion de pdlizas

enplataforma
SECOPII.

de garantias por parte de

12. Solicitud

de Registro
Presupuestal (RP)

l

13. Expedicion
Registro Presupuestal
(RP)

[

14. Entregade expediente
agestion documental
foliado paraarchivo.

FIN

1. PRTH-FR-33 Formato solicitud de
adicion prorroga modificacion del
contrato

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

5. Se genera desde el software contable

6. PRIU-FR-11 Minuta modificacion -
Adicion - Prorroga de contrato

11. SECOP II

12. Correo electrénico

13. Se genera desde el software contable

| 5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

PRTH-FR-33 Formato solicitud de adicion prorroga modificacion del contrato

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

PRJU-FR-11 Minuta modificacion - Adicién - Prorroga de contrato
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6. CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO

VERSION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
Version 1 03/03/2021 Primer documento.
Version 2 16/08/2023 Modificacion de la estructura del documento, se incluye objetivo al

procedimiento, generalidades, descripcion de las actividades por medio de
flujograma.

Elabor6: Daniel Enrique Wilches Aroca — Jefe de Contratacion
Jeisson Leonardo Gil — Profesional de Planeacion y Calidad
Deisy Viviana Trivifio — Técnica de Apoyo Administrativo

Revisé: Daniel Enrique Wilches Aroca — Jefe de Contratacion
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