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1. OBJETIVO

Definir las actividades para la adquisición de bienes y/o servicios de condiciones técnicas uniformes y de común utilización que
puedan ser adquiridos a través de Acuerdo Marco de Precios, Instrumentos de Agregación de Demanda o por Grandes
Superficies.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la verificación del Plan Anual de Adquisiciones - PAA y finaliza con la remisión del acta de inicio al
proveedor por parte del responsable del área solicitante.

3. GLOSARIO O ABREVIATURA

Acuerdo marco de precios: Según Colombia Compra Eficiente, el acuerdo marco es un contrato suscrito entre Colombia
Compra Eficiente, como representante de los compradores públicos y uno o más proveedores para adquirir bienes, obras o
servicios que pueden ser estandarizados. El acuerdo marco contiene la identificación del bien o servicio, el precio máximo de
adquisición, el plazo máximo de entrega, las garantías mínimas y las condiciones en las cuales los compradores pueden
vincularse al acuerdo. 

Bienes y servicios de características técnicas uniformes y de común utilización: Son aquellos que tienen las mismas
especificaciones técnicas, con independencia de su diseño o de sus características descriptivas, que comparten patrones de
desempeño y calidad objetivamente definidos, y que pueden, en consecuencia, ser estandarizados.

Comité Evaluador: Equipo plural e impar conformado por colaboradores del Icfes y que son delegados por el ordenador del
gasto, para que dentro del ámbito de sus competencias verifique el cumplimiento de las especificaciones solicitadas y realice la
evaluación de los criterios técnicos.

Compra de bienes y servicios a través de la tienda virtual del Estado colombiano:Es un proceso para la adquisición de
bienes y servicios de características técnicas uniformes por compra por catálogo derivado de la celebración de acuerdos marco
de precios, adquisición en grandes superficies cuando se trate de mínima cuantía.

Grandes superficies: Según Colombia Compra Eficiente, es un mecanismo de agregación de demanda de las Entidades
Estatales, en el cual se invita a los grandes almacenes registrados en la Superintendencia de Industria y Comercio a vincularse
a la Tienda Virtual del Estado Colombiano para ofrecer a las Entidades Estatales el catálogo del gran almacén.

Informe de Evaluación: Documento que contiene la verificación de las cotizaciones recibidas estableciendo cual es la de
menor precio y que cumple con las características técnicas solicitadas. En el mismo documento recomendará al ordenador del
gasto el sentido de la decisión a adoptar de conformidad con la evaluación efectuada, ya sea aceptando la propuesta ganadora
o declarando fallido el proceso.

Instrumentos de agregación de demanda: Según Colombia Compra Eficiente, son un mecanismo previsto por la ley para que
las Entidades Estatales sumen sus necesidades y actúen en forma coordinada en el mercado para obtener eficiencia en el
gasto y un mejor provecho de los recursos públicos.

Orden de compra: Es el documento resultante de la operación secundaria realizada por la entidad estatal dentro de un acuerdo
marco existente que contiene los campos indispensables del negocio jurídico.

4. GENERALIDADES

4.1 El área solicitante revisa el Acuerdo Marco de Precios o el catálogo para compras de Grandes Superficies y sus anexos, y
descarga de la plataforma dispuesta por la Agencia Nacional de Contratación Pública – Colombia Compra Eficiente (CCE) el
simulador para estructurar la compra (cuando aplique), elabora el estudio previo y con estos documentos realiza la solicitud ante
la Subdirección de Abastecimiento y Servicios Generales. 

4.2El Icfes deberá hacer uso de los Acuerdos Marco de Precios suscritos por Colombia Compra Eficiente o la entidad que haga



sus veces, como instrumento de agregación de demanda y de coordinación de decisiones en la adquisición de bienes y/o
servicios de características técnicas uniformes, con el fin de producir economías de escala e incrementar el poder de
negociación de la entidad. Para tal fin, la entidad se vinculará a la Tienda Virtual del Estado Colombiano, identificará la
necesidad que pretende satisfacer y aplicará a sus procesos de contratación los Catálogos de los Acuerdos Marco de Precios
diseñados por Colombia Compra Eficiente o la entidad que haga sus veces.  

4.3 Cuando en los Catálogos de los Acuerdos Marco de Precios diseñados por Colombia Compra Eficiente no se encuentre la
totalidad de los bienes y servicios requeridos o cuando resulte ser más beneficioso en términos de calidad o precio la
adquisición de estos directamente por parte del Icfes, se podrá adquirir mediante otra modalidad de selección, siempre que en
los documentos previos se justifiquen las razones que motivan y soportan su aplicación. 

4.4  Para realizar la solicitud de contratación para la adquisición de bienes y/o servicios a través de la tienda virtual del Estado
colombiano mediante acuerdo marco o agregación de demanda, se debe anexar a la solicitud de contratación la siguiente
documentación: 

Simulador para estructurar la compra o archivo que disponga la plataforma transaccional para la estructuración de la
compra. 

Archivo CSV de la tienda Virtual del Estado Colombiano cuando aplique. 

Si el área no adjunta esta información o se adjunta de manera incompleta se devolverá al área solicitante, para que corrija o
complemente lo pertinente. 

4.5Para realizar la solicitud de contratación para compra de bienes y/o servicios a través de la tienda virtual del Estado
colombiano mediante grandes superficies, se debe anexar el estudio previo y el anexo técnico para identificar los bienes o
servicios a contratar.  

4.6 Toda solicitud de contratación, los documentos previos y demás documentos que lo acompañen deberán cumplir con los
requisitos establecidos en el Manual de Contratación del Icfes en su Artículo 18 “REGLAS APLICABLES PARA LA UTILIZACIÓN
DE ACUERDOS MARCO DE PRECIOS EN LA ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS
UNIFORMES”, lo cual es responsabilidad del área solicitante que genera la necesidad respectiva.  

4.7 Toda solicitud de contratación y los documentos previos que lo acompañan deberá cumplir con los requisitos establecidos en
el Manual de Contratación del Icfes en su Artículo 10 “SOLICITUD Y ANÁLISIS PREVIO”, cuya elaboración es responsabilidad
del área solicitante que genera la necesidad respectiva. 

4.8El área solicitante deberá entregar en la Subdirección de Abastecimiento y Servicios Generales, la documentación completa,
en sus versiones finales y debidamente suscritas por el Jefe de Oficina, Asesor de Despacho, subdirector o Director, según
corresponda. 

4.9El texto de cada acuerdo marco de precios contiene la identificación del bien o servicio, el precio máximo de adquisición, el
plazo máximo de entrega, las garantías mínimas, la posibilidad y el procedimiento para realizar la actualización y/o inclusión de
productos en el catálogo, las situaciones en las que resulta viable modificar o ajustar los precios de los bienes o servicios, y las
condiciones en las cuales los compradores pueden vincularse al acuerdo, por lo tanto debe ser de conocimiento del área
solicitante. 

4.10 Cuando en los Catálogos de los Acuerdos Marco de Precios diseñados por Colombia Compra Eficiente no se encuentre la
totalidad de los bienes y servicios requeridos o cuando resulte ser más beneficioso en términos de calidad o precio la
adquisición de estos directamente por el Icfes, se podrá adquirir mediante otra modalidad de selección, siempre que en los
documentos previos se justifiquen las razones que motivan y soportan su aplicación. 

4.11 Con el fin de adquirir bienes y servicios en Grandes Superficies por un monto igual o inferior a 75 SMLMV, el Icfes
accederá al Catálogo del Gran Almacén ofrecido por Colombia Compra Eficiente o la entidad que haga sus veces y seguirá las
reglas establecidas para tal efecto. 

4.12Revisar por parte del abogado de la SAYSG a cargo del proceso la guía actualizada para comprar en la tienda virtual del
Estado colombiano.  

4.13 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 verificará la existencia
de la línea de contratación en el
PAA publicado en la plataforma de
contratación vigente.

Responsable área
solicitante.

1 día hábil

En caso de no existir la línea o
contener información que necesite
modificarse, se debe solicitar el
ajuste o inclusión en las fechas
establecidas en la circular
pertinente, mediante el
diligenciamiento del formato 
SOLICITUD DE MODIFICACIÓN
AL PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES Y/O
TRASLADOS
PRESUPUESTALES GAB -FT015
(002), cumpliendo los parámetros
definidos en el procedimiento
MODIFICACIÓN DEL PLAN
ANUAL DE ADQUISICIONES
GAB -PR009 (002).

Área solicitante 1 día hábil

Recibir documentación de
contratación y hacer el reparto
respectivo. Siempre que la
documentación esté completa
para ser recibida y asignada para
reparto de un abogado(a).

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

el reparto.

1 día hábil

Realizar la revisión documental
de la solicitud de cotización. El
abogado(a) revisará los
documentos remitidos y solicitará
los ajustes pertinentes. 

Abogado de la SAYSG a
cargo del proceso

2 días hábiles
contados a partir del

día siguiente a la
entrega 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,
este contará 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 oficial interna, y se
deberá dar inicio al procedimiento
para una nueva radicación.

Área solicitante. 1 día hábil.

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

Abogado de la SAYSG a
cargo del proceso.

1 día hábil.

https://icfes.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=3066
https://icfes.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=3092


Convocatoria del Comité de
Contratación (Cuando aplique).
Cuando los documentos estén
completos, se citará a comité de
contratación (cuando aplique) y de
dicha reunión se elevará acta.

Subdirector(a) de
Abastecimiento y

Servicios Generales y/o
Coordinador de Grupo

Interno de Trabajo.

3 días hábiles

(Se debe citar con 2
días hábiles de
anticipación).

Ajustes solicitados en el Comité
de Contratación. Es posible que
los integrantes del comité realicen
observaciones que requieran
ajustes en los documentos, los
cuales serán realizados siguiendo
las recomendaciones del comité. 

Abogado de la SAYSG a
cargo del proceso y área

solicitante.
2 días hábiles.

Publicación del evento en la
plataforma de la Tienda Virtual
del Estado Colombiano o la
dispuesta por Colombia
Compra Eficiente. O la compra
en grandes superficies.

Profesional de la SAYSG
a cargo del proceso.

De acuerdo con el
plazo descrito en el

instrumento de
agregación de

demanda.

 

Consulta por parte de los
proveedores: El profesional de la
SAYSG debe revisar por mensaje
las inquietudes de los
proponentes y las remite por
correo electrónico al área para la
respuesta.

Profesional de la SAYSG
a cargo del proceso. 1 día hábil.

Respuesta a las inquietudes de
los proveedores: Una vez el
profesional de la SAYSG recibe
mediante correo electrónico las
respuestas a las inquietudes
procede a publicarlas en la tienda
virtual del Estado colombiano.

Profesional de la SAYSG
a cargo del proceso.

Área solicitante.

1 día hábil.

Finalización del evento:Una vez
finalizado el evento de cotización,
el profesional de la SAYSG a
cargo del proceso remite al comité
evaluador designado las
cotizaciones recibidas para
analizarlas y compararlas
estableciendo cual es la de menor
precio y que cumpla las
características técnicas
solicitadas.

Profesional de la SAYSG
a cargo del proceso.

De acuerdo con el
plazo descrito en el

instrumento de
agregación de

demanda.



Análisis técnico y menor
p r e c i o : El comité evaluador
realizará la verificación de las
cotizaciones remitidas y elaborará
un informe de evaluación en el
que indicará la cotización que
cumpla con las características
solicitadas, y que haya ofrecido el
menor precio. En el mismo
documento recomendará al
ordenador del gasto el sentido de
la decisión a adoptar de
conformidad con la evaluación
efectuada, ya sea aceptando la
propuesta ganadora o declarando
fallido el proceso.

Área solicitante. Mínimo 2 días hábiles

Elaboración de la orden de
compra plataforma de la Tienda
Virtual del Estado Colombiano. 

Revisión de la orden de compra
y firma del ordenador del gasto.

Envío de la orden de compra al
proveedor para su revisión y
firma (cuando aplique).

Publicación de la orden de
compra, solicitud de registro
presupuestal y solicitud de
garantías (cuando aplique).

Aprobación de la
garantía (cuando aplique) e
información al supervisor.

Profesional de la SAYSG
a cargo del proceso

Ordenador del gasto

Proveedor seleccionado

Profesional de la SAYSG
a cargo del proceso

Profesional de la SAYSG
a cargo del

proceso/Subdirector de
Abastecimiento y

Servicios Generales

Mínimo 1 día hábil

Acta de Inicio (cuando aplique).
En los casos que aplique, el área
solicitante deberá remitir el acta
de inicio suscrito con el proveedor
para su correspondiente
publicación.

Área solicitante 1 día hábil siguiente a
su suscripción

5. DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES

No. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLES REGISTRO

INICIO 

1. Verificar la adquisición
en el PAA

Verificar si la adquisición a solicitar
se encuentra incluida y conforme en
el Plan Anual de Adquisiciones.

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
Y/O TRASLADOS
PRESUPUESTALES GAB -FT015
(002). 

Cumpliendo los parámetros definidos
en el procedimiento MODIFICACIÓN
DEL PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES GAB -PR009
(002).

Responsable del área
solicitante

SOLICITUD DE
MODIFICACIÓN AL
PLAN ANUAL DE

ADQUISICIONES Y/O
TRASLADOS

PRESUPUESTALES
GAB -FT015 (002)

3. Elaborar documentos
previos

Elaborar documentos previos, en
caso que aplique, junto con el
simulador para estructurar la compra
(cotización) y el archivo CSV de la
tienda Virtual del Estado
Colombiano(cuando aplique) o los
anexos que se requieran  de acuerdo
con las necesidades establecidas por
el área solicitante.

Teniendo en cuenta los parámetros y
condiciones establecidos en la tienda
virtual del Estado colombiano.

Responsable del área
solicitante

 

Advertencia! :
document index (3077)

not found in active
documents, junto con el

simulador para
estructurar la compra

(cotización) y el archivo
CSV de la tienda
Virtual del Estado

Colombiano (cuando
aplique) o los anexos

que se requieran.

4.  Aprobar documentos
previos

Aprobar documentos previos con
base en las necesidades de
contratación para la adquisición de
los bienes o servicios. La aprobación
se realiza a través de la firma del
Jefe, Subdirector o Director del área
solicitante, posterior a ello remitir a la
SAYSG.  

 Jefe, Subdirector o
Director del área

solicitante

Documentos previos
firmados

¿Los documentos
previos son
aprobados?

Si: Continúa actividad 5
No: Regresa actividad 3

 

5.

Remitir documentación
de solicitud de

contratación a la
SAYSG

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

Responsable del área
solicitante

Comunicación Oficial y
Correo electrónico

6.

Recibir documentación
de solicitud de

contratación y hacer
reparto

Recibir la documentación
correspondiente de la solicitud 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. 

Correo electrónico con
Solicitud de

contratación con todos
sus anexos

7.

Realizar la revisión
documental de la

solicitud de
contratación

Realizar la revisión de los
documentos de solicitud de
contratación.

Abogado de la
SAYSG a cargo del

proceso.

Observaciones a los
documentos  de la

solicitud de
contratación

¿Se requieren ajustes? Si: Continua con actividad 8
No: Continúa actividad  10

https://icfes.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=3066
https://icfes.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=3092
https://icfes.darumasoftware.com/app.php/staff/document/viewPublic?index=3066


8. Devolver documentos
al área solicitante

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

Abogado de la
SAYSG a cargo del

proceso.
Correo electrónico

9.

Realizar la revisión de
la documentación

ajustada por el área
solicitante

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

Abogado de la
SAYSG a cargo del

proceso.

10. Citar comité de
contratación

Citar y llevar a cabo al comité de
contratación. (cuando aplique)

Subdirector (a) de
Abastecimiento y

Servicios
Generales y/o

Coordinador de
Grupo Interno de

Trabajo. 

Acta de comité

 ¿Se requieren ajustes? Si: Continua con actividad 11
No: Continúa actividad  12

  

11.

Ajustar los
documentos según las
recomendaciones del

Comité de
Contratación

El área solicitante y el abogado de la
SAYSG a cargo del proceso realiza
los ajustes solicitados a los
documentos previos. 

Abogado de la
SAYSG a cargo del

proceso/Responsable
del área solicitante

Documentos previos

12.

Crear y publicar el
evento de cotización

en la TVEC o
seleccionar artículos

en grandes superficies

Crear el evento de cotización en la
tienda virtual del Estado colombiano
conforme la información contenida
en los estudios previos y con las
instrucciones de Colombia Compra
Eficiente. En caso que aplique se
carga el archivo CSV y demás
anexos que se consideren
pert inentes. O seleccionar los
artículos en grandes superficies.

Abogado de la
SAYSG a cargo del

proceso.

Evento de cotización o
agregar en el carro de

grandes superficies

13. Designar el Comité
evaluador

Designar a los colaboradores que
conformarán el comité evaluador Ordenador del Gasto

Comunicación Interna
suscrita por el

Ordenador del Gasto

¿Se realizan
observaciones por

parte de los
proveedores?

Si: Continua con actividad 14
No: Continúa actividad  16

14.
Revisar por mensaje

las inquietudes de los
proponentes

El abogado de la SAYSG a cargo del
proceso remite las consultas de los
proveedores al área solicitante para
su análisis y respuesta. 

Abogado de la
SAYSG a cargo del

proceso/Responsable
del área solicitante

Consultas por correo
electrónico

15.
Publicar respuestas en

la tienda virtual del
Estado colombiano

Una vez recibidas las respuestas a
las inquietudes, se procede a
publicarlas en la tienda virtual del
Estado colombiano

Abogado de la
SAYSG a cargo del

proceso/Responsable
del área solicitante

Correo electrónico

Tienda virtual del
Estado colombiano



 
¿Las respuestas a las
observaciones aclaran
o modifican el evento?

Si: Continua con actividad 16
No: Regresa a la actividad  3   

16. Finalizar el evento de
cotización

Una vez finalizado el evento de
cotización, se remite al comité
evaluador designado las cotizaciones
recibidas para analizarlas y
compararlas estableciendo cual es la
de menor precio y que cumpla las
características técnicas solicitadas.

Abogado de la
SAYSG a cargo del

proceso

Registro plataforma de
procesos de

contratación vigente
para las entidades

estatales y/o
proveedores

 

Correo electrónico

17. Realizar análisis
técnico y menor precio

El comité evaluador realizará la
verificación de las cotizaciones
remitidas y elaborará un informe de
evaluación en el que indicará la
cotización que cumpla con las
características solicitadas, y que
haya ofrecido el menor precio. En el
mismo documento recomendará al
ordenador del gasto el sentido de la
decisión a adoptar de conformidad
con la evaluación efectuada, ya sea
aceptando la propuesta ganadora o
declarando fallido el proceso.

Comité Evaluador Correo electrónico

18. Realizar la solicitud del
CDP

Preparar en el sistema dispuesto
para tal fin, la solicitud de CDP,
indicando el rubro por el cual se
debe hacer la solicitud.

Responsable del área
solicitante

Solicitud de CDP
(Oracle o la plataforma

que corresponda)

19.
Elaborar orden de

compra plataforma de
la TVEC

Elaborar orden de compra en
plataforma de la Tienda Virtual del
Estado Colombiano

Abogado de la
SAYSG a cargo del

proceso
Orden de compra

20. Aceptar Orden de
Compra

El Ordenador del gasto recibe en su
correo electrónico un link que lo
direcciona a la orden de compra para
que lo acepte.

Ordenador del Gasto

Tienda virtual del
Estado Colombiano

 Orden de compra

21. Remitir acta de inicio

En los casos que aplique, el área
solicitante deberá remitir el acta de
inicio suscrito con el proveedor para
su correspondiente publicación.

Responsable del área
solicitante

Correo electrónico

FIN

FLUJOGRAMA:

De clic aquí

 

6. CONTROL DE CAMBIOS 

Control de Cambios
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Cambios:

Se incluyen las generalidades 4.2 y 4.3

Justificación: En generalidades se incluyeron 2 nuevas, en cumplimiento a las buenas práticas que recomienda Colombia Compra
Eficiente y que están contenidas en el Manual de Contratación

Responsable: Estiben Alejandro Restrepo Mejia

Fecha: 2025-12-26

Ver. 003// Rev. 1// FV. 15 de diciembre de 2023

Cambios:

Actualización del objeto.
Cambio en el alcance.
Fortalecimiento del glosario
Actualización general de las referencias hacia el nuevo manual de contratación.
Vinculación de la actividad 13 
Vinculación de la actividad 21

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

Responsable: Adriana Patricia Paz Serrato

Fecha: 2023-12-15

Ver. 002// Rev. 1// 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. 1

Cambios:

Cambio de código GAB-PR023 por GAB -PR016 por migración DARUMA

Justificación: Reformulación de procesos dada la nueva cadena de valor integral compartido

Responsable: Freddy Steve Camargo Barreto

Fecha: 2021-07-01
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