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1. OBJETIVO

Definir los parámetros para la planeación, elaboración y suscripción de los contratos electrónicos que se adelanten bajo la
modalidad de contratación directa - prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión  o para la ejecución de
trabajos artísticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales o jurídicas en el marco de la adquisición
de servicios requeridos por el Instituto, en cumplimiento a las condiciones establecidas en el Manual de Contratación del Icfes.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la validación de la contratación en el Plan Anual de Adquisiciones, y finaliza con la suscripción del
contrato electrónico.

3. GLOSARIO O ABREVIATURA

Contratos de prestaciones profesionales: Son los que se celebran en virtud del conocimiento especializado, la formación
académica o la experiencia de una persona en el ámbito de una profesión, ciencia o disciplina determinada y que tienen por
objeto la ejecución de actividades intelectuales.

Contratos de prestaciones de servicios de apoyo a la gestión: Se denominan contratos de prestación de servicios de apoyo
a la gestión los acuerdos de voluntades celebrados entre la entidad estatal y personas naturales o jurídicas para la realización
de labores relacionadas con la administración o el funcionamiento de aquella, de tipo material, operativo o asistencial.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Certificado en virtud del cual el responsable del presupuesto de la entidad
pública garantiza que un rubro presupuestal determinado, queda afectado para soportar un compromiso adquirido, en el monto
específico que corresponda.

Documentos Previos: Conjunto de documentos que sirven como insumo para estructurar un proceso de contratación, en virtud
del cual, se establece claramente la necesidad que la entidad pretende satisfacer, su objeto, obligaciones, análisis de riesgos,
garantías a solicitar, entre otras variables.

Garantía: Mecanismos solicitados para cubrir los riesgos a los que se puede ver expuesto el Icfes, con ocasión de la
celebración del proceso de contratación. Los mecanismos de cobertura de riesgos imprevisibles podrán ser los siguientes sin
limitarse a: i) Contrato de seguro contenido en una póliza de seguros, ii) Patrimonio autónomo, iii) Garantía bancaria, iv) Pagaré
abierto con carta de instrucciones.

Contratista: Persona natural o jurídica que se obliga a cumplir una determinada prestación, según las especificaciones del
objeto del contrato, a cambio de una contraprestación.

Días hábiles: Son los días comprendidos entre lunes y viernes de cada semana, excluyendo de estos, los fines de semana y
los días feriados determinados en la Ley.

Supervisión: Se entiende por supervisión el conjunto de funciones desempeñadas por funcionarios del Icfes, para llevar a cabo
la gestión de control, seguimiento y apoyo a la ejecución de los contratos, convenios o acuerdos de entendimiento, tendientes a
asegurar su correcta ejecución y cumplimiento, de acuerdo con lo previsto en este Manual de Contratación y en las obligaciones
contenidas en el contrato, convenio o acuerdo de entendimiento.

Ordenador del gasto: Representante legal o su delegado con capacidad para ejecutar el presupuesto a partir de un programa
de gastos aprobado en el presupuesto de la respectiva vigencia fiscal y comprometer los recursos públicos de la administración.

De clic aquí

4. GENERALIDADES

4.1 Se puede acudir a esta modalidad de contratación, cuando se trate de la contratación de servicios profesionales y de apoyo
a la gestión que se celebren en consideración a las calidades especiales de la persona natural o jurídica que se contrata, o para
la ejecución de trabajos artísticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales, de conformidad con lo
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establecido en el Manual de Contratación de la Entidad.

4.2 Toda solicitud de contratación y los documentos previos que lo acompañan deberá cumplir con los requisitos establecidos en
el Manual de Contratación del Icfes , cuya elaboración es responsabilidad del área solicitante que genera la necesidad
respectiva. El estudio de mercado y del sector estará incluido en el documento ESTUDIOS PREVIOS PARA CONTRATOS DE
PRESTACIÓN SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTIÓN GAB -FT017. 

4.3Los contratos que se celebren para la prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión no deben ser sometidos a
consideración del Comité de Contratación sin importar la cuantía. 

4.4 Para la fijación de los honorarios en los Contratos de Prestación de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestión se debe atender
las Circulares vigentes que el Instituto Colombiano para la Evaluación de la Educación- Icfes haya expedido para fijar la tabla de
honorarios para contratistas. 

4.5 El área solicitante debe dejar constancia escrita de la idoneidad y experiencia del contratista. La responsabilidad de establecer la
idoneidad y experiencia de cada contratista, por el conocimiento técnico de cada contratación, es del área solicitante. 

4.6 En los contratos de prestación de servicios profesionales y apoyo a la gestión la solicitud de garantía no es obligatorio, no obstante,
debe justificarse la razón por la cual se solicita o no se exija. En caso de exigirla y previo a realizar la aprobación de las garantías
aportadas por el contratista, la Subdirección de Abastecimiento y Servicios Generales debe constatar con la Entidad emisora la
autenticidad y veracidad de la póliza y sus condiciones. 

4.7. Con el objeto de seguir con las buenas prácticas en contratación y con el objeto de identificar posibles conflictos de intereses, cuando
en el proceso de selección presente oferta personas jurídicas se les solicitará diligenciar el formato de declaración de inhabilidad,
incompatibilidad y conflicto de interés no solo al representante legal, sino a los socios y miembros de junta directiva. También se realizará
la verificación de antecedentes fiscales y disciplinarios de las personas jurídicas no solo al representante legal sino a los socios y
miembros de junta directiva. 

4.8. El futuro contratista de prestación de servicios profesionales y apoyo a la gestión tiene la obligación de diligenciar en el Sigep II o en
la plataforma que haga sus veces la hoja de vida y adjuntar los soportes que evidencie sus títulos académicos y la experiencia laboral y
mantenerla actualizada. El abogado tramitador tiene la obligación de realizar la validación de la información y aprobar la Hoja de vida en
el Sigep II o en la plataforma que haga sus veces, actividad que se deberá cumplir antes de suscribirse el contrato. 

4.9 Se realizará control periódico cada seis (6) meses verificando que los contratos de prestación de servicios profesionales y apoyo a la
gestión suscritos, tengan adjunto la hoja de vida registrada en Sigep II o en la plataforma que haga sus veces, verificando que se
encuentre diligenciada por el contratista y aprobada por los abogados tramitadores del contrato. 

4.10 A continuación, se señalan los tiempos sugeridos que se deberían tener presente para garantizar la oportunidad y eficiencia en el
desarrollo del presente procedimiento:

HITO RESPONSABLE TIEMPO ESTIMADO

Verificar la existencia de la contratación en el PAA. El
área solicitante verifica la existencia de la línea de
contratación en el PAA publicado en la plataforma de
contratación vigente. Constatando que la información allí
contenida se encuentre acorde a la solicitud de
contratación.

 

Responsable área
solicitante. 

 

1 día hábil

En caso de no existir la línea o contener información que
necesiten modificarse, se debe solicitar el ajuste o
inclusión, mediante el diligenciamiento del formato
SOLICITUD DE MODIFICACIÓN AL PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES Y/O TRASLADOS PRESUPUESTALES
GAB -FT015, cumpliendo los parámetros definidos en el
procedimiento MODIFICACIÓN DEL PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES GAB -PR009.

Área solicitante 1 día hábil
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Solicitar certificado de no disponibilidad de personal:
Solicitar en el formato SOLICITUD CERTIFICADO DE NO
DISPONIBILIDAD DE PERSONAL GAB -FT057, a la
Subdirección de Talento Humano la expedición del
certificado de no disponibilidad de personal en planta, ya se
por (i) no existencia de un perfil funcional para llevar a cabo
el objeto y las obligaciones contractuales o (ii) las
actividades contractuales no pueden ser realizadas por
personal de planta debido al grado de especialización que
requiere su ejecución.

Área solicitante 1 día hábil

Recibir documentación de contratación y hacer el
reparto respectivo. Para ser asignada a un abogado(a) de
SAYSG.

 Subdirector(a) de SAYSG
y/o Coordinador de Grupo
Interno de Trabajo, hace el

reparto.

1 día hábil

Realizar la revisión de los documentos: El abogado
revisa los documentos remitidos y solicita los ajustes
pertinentes.  

Abogado a cargo del
proceso

2 días hábiles contados a partir
del día siguiente a la radicación

en la SAYSG

Revisar y validar la hoja de vida del futuro contratista
de prestación de servicios profesionales y apoyo a la
gestión en el Sigep II o en la plataforma que haga sus
veces: El abogado tramitador tiene la obligación de realizar
la validación de la información y aprobar la Hoja de vida en
el Sigep II o en la plataforma que haga sus veces, actividad
que se deberá cumplir antes de suscribirse el contrato. 

Abogado a cargo del
proceso

2 días hábiles contados a partir
del día siguiente a la radicación

en la SAYSG

Corrección de documentos por parte del área. Cuando
sea necesario solicitar o regresar al área solicitante la
corrección de algunos documentos del proceso, esta última
debe contar con el término aquí definido, prorrogables por
un término igual, una sola vez. De lo contrario el proceso
será devuelto formalmente a través de comunicación
interna, y se debe dar inicio al procedimiento para una
nueva radicación.

Área solicitante. 2 días hábiles.

2da revisión por parte del abogado a cargo del
proceso. Con la corrección, el abogado de la SAYSG,
tiene un plazo máximo para hacer la revisión de los ajustes.

Abogado de la SAYSG a
cargo del proceso. 2 días hábiles.

Elaborar Contrato Electrónico y Acuerdo de
Confidencialidad (cuando aplica): En la plataforma de
procesos de contratación vigente para las entidades
estatales y/o proveedores se realiza el contrato electrónico
con sus anexos y se remite en flujos de aprobación al
ordenador del gasto.

Abogado de la SAYSG a
cargo del proceso.

Ordenador del Gasto con
competencia para suscribir

contrato y el contratista.

Mínimo 1 día hábil

Continuar con el cumplimiento de requisitos de
ejecución contractual. Continuar con lo descrito en el
procedimiento CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS DE
EJECUCIÓN CONTRACTUAL GAB -PR017. 

 

Abogado de la SAYSG a
cargo del proceso.

 

Mínimo 3 días hábiles

 

5. DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLES REGISTRO

 INICIO    

1.
Validar la

contratación en el
PAA

Validar si la adquisición del bien, obra o
servicio a realizar esta conforme al PAA.

Responsable del área
solicitante

PAA – plataforma de
procesos de

contratación vigente
para las entidades

estatales.

 

¿Adquisición del
bien, obra o

servicio conforme
al PAA?

Si: Continúa actividad 3
No: Continúa actividad 2

  

2.
Solicitar

modificaciones al
PAA

Solicitar la modificación mediante el
diligenciamiento del formato solicitud de
modificación al plan anual de adquisiciones.
Cumpliendo los parámetros definidos en el
procedimiento de modificación o traslados del
plan anual de adquisiciones.

Responsable del área
solicitante

Solicitud de
modificación al plan

anual de adquisiciones.

3.
  Elaborar

documentos
previos

Elaborar y suscribir los documentos
necesarios para la planeación y solicitud de la
contratación

 Responsable del área
solicitante

Documentos previos

ESTUDIOS PREVIOS
PARA CONTRATOS

DE PRESTACIÓN
SERVICIOS

PROFESIONALES Y
DE APOYO A LA

GESTIÓN GAB -FT017

 

 

MATRIZ DE RIESGO
CONTRACTUALES

GAB -FT020 (002)

4.
 Aprobar

documentos
previos

Aprobar documentos previos con base en las
necesidades de contratación para la
adquisición del bien, obra o servicio. La
aprobación se realizará a través de la firma
del Jefe, Subdirector o Director del área
solicitante, posterior a ello remitir solicitud de
contratación a la SAYSG.  

 Jefe, Subdirector o
Director del área

solicitante

 

Documentos previos
firmados

 ¿Se requieren
ajustes?

Si: Regresa actividad 3
No: Continúa actividad 5

  

5. Realizar la
solicitud del CDP

Realizar la solicitud de expedición del
certificado de disponibilidad presupuestal a la
Subdirección Financiera y Contable, indicando
el rubro por el cual se debe hacer la solicitud.

 Responsable del área
solicitante

 Solicitud de CDP
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6.

Solicitar certificado
de no

disponibilidad
de personal

Solicitar al Subdirector(a) de Talento Humano,
el certificado de no disponibilidad de personal
en planta, no existencia de un perfil funcional
para llevar a cabo el objeto y las obligaciones
contractuales o las actividades contractuales
no pueden ser realizadas por personal de
planta debido al grado de especialización que
requiere su ejecución, según corresponda.

 Responsable del área
solicitante

SOLICITUD
CERTIFICADO DE NO
DISPONIBILIDAD DE

PERSONAL GAB -
FT057

¿Certificado
emitido?

Si: Continúa actividad 7.
No: Finaliza el procedimiento.

7.

Remitir
documentación de
contratación a la

SAYSG

Remitir mediante correo electrónico y
mediante comunicación oficial interna en el
sistema de gestión documental del Icfes la
documentación correspondiente al proceso de
contratación.

 Jefe, Subdirector o
Director del área

solicitante

Comunicación Oficial
Interna

Correo electrónico

8. 

Recibir
documentación de

contratación y
hacer reparto

Recibir la documentación correspondiente del
proceso de contratación por parte del área
solicitante y realizar el reparto entre los
abogados de la SAYSG por correo electrónico.

Subdirector(a) de SAYSG
y/o Coordinador de Grupo

Interno de Trabajo

Solicitud de
contratación con todos

sus anexos

Correo electrónico

9.

Realizar la revisión
documental del

proceso de
contratación 

Realizar la revisión de los documentos del
proceso de contratación.

Abogado de la SAYSG a
cargo del proceso

 

 ¿Se requieren
ajustes?

Si: Continua con actividad 10
No: Continúa actividad 12

  

10.
Devolver

documentos al
área solicitante

Devolver al área solicitante la documentación
del proceso de contratación indicando los
ajustes sugeridos para que estos sean
revisados.

Abogado de la SAYSG a
cargo del proceso

Correo electrónico

11.

Realizar la revisión
de la

documentación
ajustada por el
área solicitante

Realizar la revisión de los documentos del
proceso de contratación ajustados por el área
solicitante.

Abogado de la SAYSG a
cargo del proceso  

12.

Solicitar número
de contrato y

realizar contrato
electrónico

Solicitar número de contrato al responsable de
la SAYSG, realizar el contrato electrónico y
remitir para aprobación por flujos en la
plataforma de procesos de contratación
vigente para las entidades estatales y/o
proveedores.

 Abogado de la SAYSG a
cargo del proceso/

Subdirector de
Abastecimiento y

Servicios Generales y /o
Coordinador GIT

Contrato electrónico

13. Firmar Contrato
electrónico

Remitir por la plataforma de procesos de
contratación vigente para las entidades
estatales y/o proveedores el contrato para
aprobación del Ordenador del gasto y el
proveedor.

Abogado de la SAYSG a
cargo del

proceso/Ordenador del
Gasto

Contrato electrónico
suscrito

No. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLES REGISTRO



14.

Continuar con el
cumplimiento de

requisitos de
ejecución

contractual 

Continuar con lo descrito en el procedimiento
CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS DE
EJECUCIÓN CONTRACTUAL GAB -PR017
(004) 

Supervisor del contrato

CUMPLIMIENTO DE
REQUISITOS DE

EJECUCIÓN
CONTRACTUAL GAB

-PR017

 FIN    

No. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLES REGISTRO

FLUJOGRAMA:
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6. CONTROL DE CAMBIOS 

Control de Cambios

Ver. 005// Rev. 2// FV. 26 de diciembre de 2025

Cambios:

Se incluyen los numerales 4.4, 4.6, 4.8, 4.9 y la generalidad 4.7 se incluye como cumplimiento de la acción contenidas en el
plan de cierre de brechas producto de las recomendaciones de Furag vigencia 2024, finalmente se incluye el hito Revisar y
validar la hoja de vida del futuro contratista de prestación de servicios profesionales y apoyo a la gestión en el Sigep II o
en la plataforma que haga sus veces.

Justificación: En generalidades se incluyeron nuevos numerales, en cumplimiento a las acciones contenidas en el plan de
mejoramiento para la Contraloría General de la Republica

Responsable: Estiben Alejandro Restrepo Mejia

Fecha: 2025-12-26

Ver. 004// Rev. 2// FV. 27 de marzo de 2023

Cambios:

Cambio del nombre del procedimiento  MODALIDAD DE CONTRATACIÓN EXCEPCIONES - PRESTACIÓN DE SERVICIOS
PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTIÓN por MODALIDAD DE CONTRATACIÓN DIRECTA - PRESTACIÓN DE SERVICIOS
PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTIÓN conforme con la actualización del Manual de Contratación de la vigencia 2023.
Actualización general de procedimiento.

Justificación: Actualización del Manual del Contratación del Instituto Colombiano para la Evaluación de la Educación – Icfes

Responsable: Jeantit Camilo Cortes Mora

Fecha: 2023-03-27

Ver. 003// Rev. 2// FV. 2 de noviembre de 2022

Cambios:

Se modifica la siguiente información del procedimiento:

1. Modificación del hito 4.7 “Solicitar certificado
de no disponibilidad de personal”

2. Se incluye la actividad 6 con nombre “Solicitar certificado de no disponibilidad de personal”
3. Se vincula al procedimiento el nuevo formato SOLICITUD CERTIFICADO DE NO DISPONIBILIDAD DE PERSONAL
4. Se elimina la actividad 11 con nombre “Solicitar certificado Talento Humano”
5. Se modifica la numeración general del procedimiento
6. Se actualiza el flujograma conforme con los cambios realizados.

Justificación: Se traslada la solicitud del certificado de no disponibilidad de personal de la SAYSG a cargo del área solicitante de la
contratación.
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Responsable: Luis Alberto Colorado Aldana

Fecha: 2022-11-02

Ver. 002// Rev. 2// FV. 12 de septiembre de 2022

Cambios:

Actualización general de la información documentada de las actividades de la Gestión Contractual, conforme con el nuevo Acuerdo
002 de 29 de diciembre 2021 por el cual se adopta el Manual de Contratación del Instituto Colombiano para la Evaluación de la
Educación – Icfes

Justificación: Actualización del Manual del Contratación del Instituto Colombiano para la Evaluación de la Educación – Icfes

Responsable: Luis Alberto Colorado Aldana

Fecha: 2022-09-12

Ver. 001// Rev. 2

Cambios:

Cambio de código GAB-PR010 por GAB -PR014 por migración DARUMA

Justificación: Actualización por Nueva Cadena De Valor Integral Compartida

Responsable: Freddy Steve Camargo Barreto

Fecha: 2021-06-10
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