COPIA NO CONTROLADA

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS DE EJECUCION Codigo: GAB -PRO17
CONTRACTUAL Versién: 003

GESTION DE ABASTECIMIENTO Fecha: 2025-07-02

Clasificacion de la X PUBLICA CLASIFICADA RESERVADA
niormacin ] [ ]

1. OBJETIVO

Definir las actividades necesarias para dar inicio a los diferentes contratos que suscribe el Icfes, independiente de la modalidad de contratacién por la
cual se adelante el proceso; el mismo estd enmarcado dentro la adquisicion de bienes, obras y servicios requeridos por el Instituto, en
cumplimiento de los lineamientos establecidos en el Manual de Contratacion del Icfes.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la solicitud del Registro Presupuestal por parte del Profesional de Abastecimiento y Servicios Generales, y finaliza con la
comunicacion de Informacion General del Contrato al supervisor de conformidad a la designacion realizada en el contrato.

3. GLOSARIO O ABREVIATURA

Aprobaciéon de Garantias: Consiste en que la entidad mediante la plataforma del SECOP |l o0 mediante acta o documento esctrito, verifica y acepta
los mecanismos de cobertura solicitados dentro del contrato y aportados por el contratista.

Comunicacién de Informacién General del Contrato al Supervisor: Formato que contiene la informacion del contrato dirigida a los supervisores
para que puedan darle inicio a la ejecucion del mismo.

Modificacién del Contrato: Consiste en realizar el cambio de alguna de las estipulaciones establecidas en el contrato con el fin de cumplir el objeto
contractual, las cuales pueden consistir en adiciones, prorrogas, aclaraciones o cambio de las demés estipulaciones de condiciones del mismo.

Registro presupuestal (RP): El registro presupuestal consiste en la certificacion de apropiacion de presupuesto con destino al cumplimiento de las
obligaciones pecuniarias del contrato.

Supervisor: Es la persona designada por el ordenador del gasto para realizar el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico
sobre el cumplimiento del objeto del contrato, cuando no requieren conocimientos especializados y en este evento es ejercida por la misma entidad.

4. GENERALIDADES

4.1 Este procedimiento es aplicable cuando se celebra un contrato o una modificacion al mismo, que requiere de registro presupuestal o de
modificacién de las garantias.

4.2 El Profesional de Abastecimiento y Servicios Generales debe realizar la solicitud del registro presupuestal a la Subdireccién Financiera y
Contable, teniendo en cuenta lo descrito en el procedimiento GESTION PRESUPUESTAL GFI -PR001 (002).

4.3 De acuerdo con la resolucién de delegacion de gasto N° 280 de 30 de abril de 2019 o la que haga sus veces, la aprobacion de garantias queda
delegada en el Subdirector de Abastecimiento y Servicios Generales.

4.4 En la plataforma transaccional de SECOP Il o herramienta definida para tal fin, debe publicarse tanto las pélizas iniciales como las modificadas, el
documento que demuestre el pago de la totalidad de la prima o constancia de no revocatoria ni cancelacion por falta de pago de la prima, la consulta

de su vigencia, al igual que diligenciarse el niUmero del registro presupuestal que ampara el contrato inicial como es de las adiciones, el valor y

publicar el documento en el acéapite de ejecucion contractual.

4.5 Para los contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestiéon de personas naturales se requiere la afiliacién a la ARL para
dar inicio a su ejecucion.

4.6 Todos los contratos y sus modificaciones requieren ser perfeccionados, es decir suscritos por el ordenador del gasto y el contratista excepto
casos de urgencia extrema o manifiesta.

4.7 A continuacion, se sefialan los tiempos sugeridos que se deberian tener presente para garantizar la oportunidad y eficiencia en el desarrollo del
presente procedimiento:


https://icfes.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=3230

HITO

RESPONSABLE

TIEMPO ESTIMADO

Solicitar el RP. Tan pronto estd firmado en la
plataforma transaccional de contratos vigentes el
contrato electronico se realizara la solicitud mediante
correo electronico a la Subdireccion Financiera y
Contable.

Nota. Se requiere que se haya solicitado
previamente la creacién del tercero de acuerdo con
el procedimiento GESTION PRESUPUESTAL GFlI -
PR0O01 (002), antes de realizar la solicitud del
registro presupuestal.

Abogado a cargo del proceso de la
Subdireccion de Abastecimiento y
Servicios Generales.

1 dia habil.

Gestion y entrega o cargue de la Garantia cuando
aplique segun lo indicado en el contrato. Tan
pronto esta suscrito el contrato electronico en la
plataforma transaccional de contratos vigentes, se
debe constituir la garantia correspondiente por parte
del contratista, cargarla en la plataforma
transaccional de contratos vigentes acompafiada del
documento que demuestre el pago de la totalidad de
la prima o constancia de no revocatoria ni
cancelacion por falta de pago de la prima para su
correspondiente revisién, cargue de la consulta de
vigencia y flujos de aprobacion.

Nota: No es necesario que el contratista firme la
péliza.

Contratista.

El Abogado a cargo del proceso y el
Subdirector de Abastecimiento y Servicios
Generales.

3 dias habiles minimo.

1 dia habil para que el abogado
responsable del proceso de
contratacion haga revision de la
garantia.

De esta revision pueden
generarse devoluciones para
correcciones.

Informacién general del Contrato. En el formato
INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO AL
SUPERVISOR GAB -FT023 (004), se debe indicar
las fechas en las que se cumplen los requisitos de
ejecucion  (ARL -cuando apliqgue-, Registro
Presupuestal y aprobacion de garantia) y se hara
llegar al supervisor del contrato, el cual es designado
con la firma del mismo.

Abogado a cargo del proceso, proyecta.

Subdirector (a) de Abastecimiento y
Servicios Generales, suscribe el
documento.

Nota: Si se trata de un contrato que
supervise la SAYSG, la designacion la
realiza la Secretaria General.

Dentro de los (3) tres dias
hébiles siguientes en que se
completa el cumplimiento de
los requisitos de ejecucion.

5. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLES

REGISTRO

INICIO
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Solicitar Registro

Solicitar a la Subdireccién Financiera y
Contable
Presupuestal
electrénico.

la expedicion del
(RP)

Registro

mediante correo

Nota
necesario que el contrato o convenio haya

1: Para que esto proceda, es

Abogado a cargo del
proceso de la Subdireccién

Correo electrénico.

Presupuestal sido perfeccionado. de Abastecimiento y Registro
Servicios Generales presupuestal.
Nota 2: La expedicion de RP sigue el
procedimientoGESTION
PRESUPUESTAL GFI -PROO1
(002) establecido para tal fin por parte de
la Subdireccién Financiera y Contable.
¢El contrato o convenio ) . .
. L Si: ContinGa actividad 2.
requiere la presentacion ) .
B No: Continua actividad 6.
de garantias?
Revisar Abogado a cargo del
Plataforma

garantias en la plataforma
transaccional de contratos
vigentes

Revisar que las garantias cumplan con los
requisitos establecidos contractualmente.

proceso de la Subdireccién
de Abastecimiento y
Servicios Generales

transaccional de
contratos vigentes.

¢Se deben ajustar o corregir las

garantias?

Si: Continua actividad 3.
No: Continda actividad 5.

Solicitar correcciéon de
garantias

Solicitar al contratista gestionar con la
aseguradora los ajustes correspondientes
de la garantia de acuerdo a las
observaciones  realizadas por la
Subdireccién  de

Servicios Generales.

Abastecimiento vy

Abogado a cargo del
proceso de la Subdireccién
de Abastecimiento y
Servicios Generales

Correo electrénico

Revisar garantias ajustadas en
la plataforma transaccional de

contratos vigentes para
aprobacién

Revisar las garantias  ajustadas,
verificando la vigencia y correcta
expedicion por parte de la entidad

autorizada para ello, dejando constancia
de la misma en la plataforma
transaccional.

Profesional de
Abastecimiento y Servicios
Generales asignado al
proceso

Plataforma
transaccional de
contratos vigentes

Aprobar garantias

Aprobar la garantia Gnica de cumplimiento
o de cualquiera de los mecanismos de
cobertura del riesgo que hubiere exigido
la Entidad y hubieren sido otorgados por
el contratista.

Subdirector Abastecimiento y
Servicios Generales

Plataforma
transaccional de
contratos vigentes

¢Las garantias fueron
aprobadas?

Si: Continda actividad 6.
No: Continua actividad 3.
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Informar cumplimiento de
6. requisitos de ejecucion al
Supervisor designado

En el formato INFORMACION GENERAL
DEL CONTRATO AL SUPERVISOR
GAB -FT023 (004), se debe indicar las
fechas en las que se cumplen los
requisitos de ejecucion (ARL -cuando
aplique-, RP y aprobacién de garantia) y
se hara llegar al supervisor del contrato, el
cual es designado con la firma del mismo.

Subdirector Abastecimiento y
Servicios Generales

INFORMACION
GENERAL DEL
CONTRATO AL
SUPERVISOR GAB -
FT023 (004)

Correo electrénico

FIN

FLUJOGRAMA:

6. CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

De clic aqui

® Ver.003// Rev. 1// FV. 2 de julio de 2025

Cambios:

Incluir en el numeral 4.4 cual es el documento mediante el cual se evidencia el pago de la prima de la péliza el documento
que demuestre el pago de la totalidad de la prima o constancia de no revocatoria ni cancelacién por falta de pago de la
prima, la consulta de su vigencia, e incluir en el punto 4.7, hito 2 como se realizara la Gestién y entrega o cargue de la
Garantia cuando aplique segun lo indicado en el contrato.

Justificacién: Se debe garantizar que la documentacién demuestre el pago de la totalidad de la prima o constancia de no
revocatoria ni cancelacion por falta de pago de la prima

Responsable: Jennyffer Paola Guio Veloza

Fecha: 2025-07-02

® Ver.002// Rev. 1// FV. 12 de septiembre de 2022

Cambios:

Actualizacién general de la informaciéon documentada de las actividades de la Gestién Contractual, conforme con el nuevo Acuerdo
002 de 29 de diciembre 2021 por el cual se adopta el Manual de Contratacién del Instituto Colombiano para la Evaluacién de la

Educacion - Icfes

Justificacién: Actualizacién del Manual del Contratacion del Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacién - Icfes

Responsable: Luis Alberto Colorado Aldana

Fecha: 2022-09-12

® Ver.001// Rev. 1

Cambios:

® Cambio de c6digo GAB-PR009 por GAB -PR0O17 por migracion DARUMA

Justificacién: Actualizacion por Nueva Cadena De Valor Integral Compartida

Responsable: Freddy Steve Camargo Barreto

Fecha: 2021-06-10

Elaboré

Revis6 Verificé

Aprobé
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