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Ingreso del Ciudadano. 

Entra a la página web. 

Haz clic en oferta 
institucional. 



Certificados. 

Personal y contratos. 



Solicitar Certificación. 

Continuar. 

Ingresa con tu 
correo personal.

Haz clic en ingresar.



Registro en el Aplicativo

Ya estarias 
registrado

Activa tu cuenta

 Clic en Registrar

Diligenciar los 
datos personales

Clic en Registrar



Recuperar Contraseña

Clic en Recordar 
Contraseña

La contraseña sera enviada a su 
cuenta de correo electrónico.

Ingrese su correo
electrónico

la contraseña fue 
restaurada



Activar Correo
Clic en Activar 
Correo

Ingrese su correo
electrónico

Clic en enviar

Debes revisar en la bandeja de
entrada, Spams o Correo no deseados



Verificar Certificación 
Verificar Certificación

Clic en 
continuar

Clic en Descargar PDF

Clic en Ingresar

digitar el 
código



Solicitar Certificado
Solicitar Certificado

Tipo de Certificación

Selecciona el Tipo 
de Certificación 



Diligencia los espacios en blanco.

Solicitar

¡Y listo!

Esto para los certificados 
respectivamente  planta o 
contratista.



(Si es requerido) Eliminar

Descargar el certificado o solicitar 
corrección del certificado.

Si tiene algún pendiente con Viáticos y Gastos De viaje, el sistema muestra 
mensaje y no genera  la certificación. Debe comunicarse con el Grupo de 
Gestión Financiera  

Debe comunicarse con el área 
encargada: financiera@ica.gov.co  
Tel 3323700 Ext 1642 -1631-1647. 



Generado: puede descargar la certificación 
Pendiente: está en Trámite en el Grupo de Gestión Contractual 

El sistema maneja 2 estados: Generado y Pendiente.

Si requiere que la certificación tenga información adicional a la generada, debe hacer clic en 
la acción solicitud Corrección Certificado.
El sistema muestra formulario, en el ítem observaciones se ingresan los requerimientos.  Clic 
en el botón Enviar.  La solicitud pasara a trámite en el Grupo de Gestión Contractual. 

Formulario solicitud corrección certificado



Vigencias anteriores a 2016:

El aplicativo no genera la certificación de contrato automáticamente. El trámite 
será gestionado por el Grupo de Gestión Contractual para su elaboración.

Cuando las certificaciones no se generan automáticamente, el sistema muestra el 
siguiente mensaje:
"Su certificación NO se ha generado automáticamente, por lo que se ha dado 
traslado al Grupo de Gestión Contractual para su elaboración. Esta certificación 
será expedida en un plazo no mayor a 10 días hábiles y podrá ser descargada a 
través del Aplicativo Certificaciones. Cualquier inquietud, por favor comuníquese 
al correo electrónico: contractual@ica.gov.co."

Las certificaciones emitidas pueden descargarse desde el aplicativo cuando se 
requieran. En el documento, la fecha de expedición será la de la descarga. No es 
necesario volver a solicitarlas.
"El sistema eliminará todos los usuarios que tengan registrado un correo 
electrónico y no hayan sido activados por el ciudadano, a las 12 de la noche de 
cada día. El ciudadano deberá registrarse nuevamente."



Clic menú inicio

Menú inicio (manuales)

Menú Ciudadano



Menú usuario

Certificados

Cambio de Contraseña

Cambio de Datos



Soporte y ayuda 
general:

Para soporte de certificación de Contratos Mediante 
correo electrónico dirigido a contractual@ica.gov.co y 
al teléfono 3323700 extensiones 
1661-1681-1689-1676.

Para soporte de certificación laboral y Certificación de 
Ingresos y Retenciones (Planta) mediante correo 
electrónico dirigido a talento.humano@ica.gov.co y al 
teléfono 3323700 extensiones 1702-1710.

Para soporte certificación de viáticos y Certificación de 
Ingresos y Retenciones (Contratistas) mediante correo 
electrónico dirigido a financiera@ica.gov.co, y al 
teléfono 3323700 extensiones 1642-1631-1647.

Para soporte de certificación SISAD 
(Contratistas) comunicarse al Grupo 
de Gestión Documental Tel 3323700 
Ext 1797-1787-1784.


