	ORDEN DE SERVICIO



Contrata un servicio con un tercero: qué se hace, cuánto se paga, qué se entrega y cómo se recibe
	Código
	[OS-___]
	Versión
	1.0

	Fecha
	[DD/MM/AAAA]
	Responsable del documento
	



1. Datos generales de la orden
	Orden de servicio N.º
	[DD/MM/AAAA]
	Fecha de emisión
	[DD/MM/AAAA]

	Quién contrata (empresa o persona)
	[ ]
	Área solicitante
	[ ]

	Quién autoriza
	[ ]
	Moneda
	[ ]



2. Datos del prestador del servicio
	Nombre o razón social
	[ ]
	Documento o NIT
	[ ]

	Tipo (persona natural / persona jurídica)
	[ ]
	Representante o persona de contacto
	[ ]

	Teléfono
	[ ]
	Correo electrónico
	[ ]

	Dirección
	[ ]
	Observaciones
	[ ]



3. Servicio contratado
[Describa el servicio con precisión: qué se hace, en dónde y hasta dónde llega. Si hay varios frentes de trabajo, numérelos.]
	Lugar donde se presta
	[ ]
	Supervisor o responsable de recibir
	[ ]

	Fecha de inicio
	[DD/MM/AAAA]
	Fecha de terminación
	[DD/MM/AAAA]

	Horario o forma de ejecución
	[ ]
	Observaciones
	[ ]



4. Condiciones económicas
	Concepto
	Valor
	Forma de pago

	Valor del servicio
	
	

	Anticipo acordado
	
	

	Pagos por entregas
	
	

	Descuentos o retenciones acordados
	
	

	Valor total de la orden
	
	



	Plazo de pago acordado
	[ ]
	Qué se necesita para pagar (informe, acta de recibo, documentos)
	[ ]



5. Entregables y cómo se verifican
	N.º
	Entregable o hito
	Cuándo se entrega
	Cómo se verifica

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



6. Obligaciones del prestador
Prestar el servicio con personal idóneo y con los elementos necesarios.
Cumplir las reglas de seguridad del sitio y las indicaciones del supervisor.
Responder por los daños que cause a bienes o a terceros durante el trabajo.
Entregar informes, soportes y documentos cuando se le soliciten.
Mantener la confidencialidad de la información a la que tenga acceso.
7. Obligaciones de quien contrata
Permitir el acceso al sitio en los horarios acordados.
Entregar la información y los elementos que le correspondan.
Revisar los entregables y responder en los plazos acordados.
Pagar según las condiciones económicas de esta orden.
8. Personal, dotación y seguridad
	Personal asignado (número y perfiles)
	[ ]
	¿Usa dotación y elementos de protección propios? (Sí / No)
	[ ]

	Reglas del sitio que debe cumplir
	[ ]
	Quién responde por daños y por el aseo del área
	[ ]



9. Aceptación y firmas
El prestador acepta las condiciones de esta orden de servicio y declara que conoce el alcance, los entregables y la forma de pago. Cualquier cambio de alcance se acuerda por escrito antes de ejecutarlo.
	
PRESTADOR DEL SERVICIO
Nombre, documento o NIT y firma
	
QUIEN CONTRATA Y AUTORIZA
Nombre, cargo y firma
	
TESTIGO
Nombre, documento y firma


	Este es un modelo general de uso interno. No es asesoría legal: antes de usarlo, revíselo con su asesor o contador y ajústelo a las reglas que le apliquen.



	Una vez firmado, archive este documento con sus anexos en la carpeta del área. Deje una copia para cada una de las partes que lo firman.
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