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REGISTRADURIA PROCEDIMIENTO ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS VERSION 10

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

1.

OBJETIVO

Iniciar la etapa de planeacion a través de la estructuracion de los estudios y documentos previos para la adquisicién de bienes, obras o
servicios.

2,

ALCANCE

Inicia con la estructuracion de los estudios y documentos previos por parte del area requirente, continua con la revision y ajustes de estos
y finaliza con la solicitud de elaboracién del proyecto de pliego de condiciones, invitacién publica o el contrato segun corresponda de
acuerdo con la modalidad de seleccion.

3.

AMBITO DE APLICACION

Aplica al nivel central, Delegaciones Departamentales y la Registraduria Distrital.

4.

BASE DOCUMENTAL

Plan Anual de Adquisiciones (GCDEQ02).

Formatos de estudios y documentos previos segun la modalidad de seleccion que corresponda (GCFL03, GCFL04 y GCFLO5).
Manual para la identificacién del Riesgo en los procesos de Contratacion emitido por Colombia Compra Eficiente.
Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP (GFFTO01).

Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP.

Acta de reuniones y compromisos (SGFTO03).

Analisis de sector (GCFL10)

Lista Chequeo Contratacién Directa Persona Juridica RNEC o FRR (GCFT19)

Lista Chequeo Contratacién Directa Persona Natural RNEC o FRR (GCFT20)

Lista Chequeo Contratacién Directa Proveedor Contrato / Convenio Interadministrativo RNEC o FRR (GCFT21)
Lista Chequeo Contratacion Directa Proveedor Exclusivo RNEC o FRR (GCFT22)
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5. BASE LEGAL

Lista Chequeo Novedad Contractual RNEC o FRR (GCFT23)
Lista Chequeo Orden Compra RNEC o FRR (GCFT24)

Lista Chequeo Procesos de Seleccion RNEC o FRR (GCFT25)
Matriz de Analisis de Riesgos Contractual (GCFT26)

Norma (numero y fecha)

Directriz legal

Ley 80 de 1993 “Por la cual se expide el Estatuto
General de Contratacion de la Administracion
Publica”.

En especial el numeral 7 de articulo 25 de la Ley 80 de 1993, establece que la conveniencia
0 inconveniencia del objeto a contratar y las autorizaciones y aprobaciones para ello, se
analizaran o impartiran con antelacion al inicio del proceso de seleccion del contratista o
al de la firma del contrato, segun el caso.

Igualmente, el numeral 12 del mismo articulo, modificado por el articulo 87 de la Ley 1474
de 2011 establece que previo a la apertura del proceso de seleccién o a la firma del
contrato, segun la modalidad de seleccion, deberan elaborarse los estudios, disefios y
proyectos requeridos, asi como el Pliego de Condiciones cuando corresponda.

Ley No. 1150 de 2007 “Por medio de la cual se
infroducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la contratacion con
Recursos Publicos”.

Toda la norma.

Ley No. 1474 de 2011 “Por la cual se dictan
normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencioén, investigacion y sancién de actos de
corrupcion y la efectividad del control de la gestion
publica’.

Toda la norma.
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Ley No. 1882 de 2018, “por la cual se adicionan,
modifican y dictan disposiciones orientadas a
fortalecer la contratacion publica en Colombia, la
ley de infraestructura y se dictan ofras
disposiciones.”

Toda la norma.

Ley No. 1952 de 2019, “Por medio de la cual se
expide el codigo general disciplinario se derogan la
ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley
1474 de 2011, relacionadas con el derecho
disciplinario”.

TITULO IV. Derechos, deberes, prohibiciones, incompatibilidades,
inhabilidades y conflictos de intereses del servidor publico.

impedimentos,

Ley No. 2069 de 2020, "Por medio del cual se
impulsa el emprendimiento en Colombia”

Toda la norma.

Decreto No. 019 de 2012 “Por el cual se dictan
normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes
en la Administracion Publica”.

Toda la norma.

Decreto No. 1072 de 2015, “Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Trabajo”

Capitulo 6 del Titulo 4 de la Parte 2 del Libro 2.

Decreto No. 1082 (!e 2015 “Por medio del cual se
expide el Decreto Unico reglamentario del Sector
Administrativo de Planeaciéon Nacional”.

Libro 2, Parte 2, Seccion 1, Subseccion 6, Articulo 2.2.1.1.1.6.1 Deber de analisis de las
Entidad Estatales; Seccién 2, Subseccion 1 Articulo 2.2.1.1.2.1.1 Estudios y documentos
previos.
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Decreto No. 310 de 2021, "Por el cual se
reglamenta el articulo 41 de la Ley 1955 de 2019,
sobre las condiciones para implementar la
obligatoriedad y aplicacion de los Acuerdos Marco
de Precios y se modifican los
articulos 2.2.1.2.1.2.7. y 2.2.1.2.1.2.12. del Decreto
1082 de 2015, Unico Reglamentario del Sector
Administrativo de Planeacion Nacional”

Toda la norma.

Decreto No. 1860 de 2021, " Por el cual se modifica
y adiciona el Decreto 1082 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Administrativo de
Planeacion Nacional, con el fin reglamentar los|Toda la norma.
articulos 30, 31, 32, 34y 35de la Ley 2069 de
2020, en lo relativo al sistema de compras publicas
y se dictan otras disposiciones”

Decreto No. 287 de 2026, “Por el cual se modifican
los articulos 2.2.1.2.4.2.6., 221.24.27 'y
2.2.1.2.4.2.8. del Decreto 1082 de 2015, Unico |Toda la norma.
Reglamentario del Sector Administrativo de
Planeacion”

Resolucion No. 0312 de 2019, “Por la cual se
definen los Estandares Minimos del Sistema de
Gestion de la Sequridad y Salud en el Trabajo SG-
SST”

Toda la norma.
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Resoluciéon No. 0470 de 2020, “Por medio de la
cual se derogan las Resoluciones Nos. 345 de 10
de mayo de 2016 y 1040 de 14 de agosto de 2017,
se crea, organiza y reglamenta el Comité Asesor de | Toda la norma y sus modificaciones.
Contratacion del Fondo Rotatorio de Ia
Registraduria Nacional del Estado Civil”

Resoluciéon No. 5015 de 2020, “Por medio de la
cual se derogan las Resoluciones Nos. 2489 de 1
de abril de 2016 y 8830 de 15 de agosto de 2017,
se crea, organiza y reglamenta el Comité Asesor de | Toda la norma y sus modificaciones.
Contratacion de la Registraduria Nacional del
Estado Civil.

Resolucion No. 19127 de 2022, “Por la cual se
adopta la NTC ISO 14001:2015, el manual de
Gestion Ambiental, como instrumento del Sistema
de Gestion Ambiental (SGA) y se determinan los | Toda la norma.
responsables y los roles de los directivos y
servidores publicos de la Registraduria Nacional
del Estado Civil en el SGA”.

Resolucion No. 4100 de 2023 “Por la cual se
adopta la Politica del Sistema de Gestion de
Sequridad y Salud en el Trabajo SG-SST de la
Registraduria Nacional del Estado Civil y el
Consejo Nacional Electoral y se deroga la
resolucion 4667 del 2 de julio de 2020”

Toda la norma.

Resolucion No. 12419 de 2024 “Por la cual se
modifica parcialmente la Resolucion No. 5015 del
13 de julio de 2020 "por la cual se crea, organiza y | Toda la norma.
reglamenta el Comité Asesor de Contratacion de la
Registraduria Nacional del Estado Civil”
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Resoluciéon No. 1170 de 2024 “Por la cual se
modifica parcialmente la Resolucion No. 0470 del
13 de julio de 2020 "por la cual se crea, organiza y
reglamenta el Comité Asesor de Contratacion del
Fondo Rotatorio de la Registraduria Nacional del
Estado Civil”

Toda la norma.

Resolucién 769 de 2025 “Por la cual se adopta el
Manual de Contratacion y la Guia de Supervision e
Interventoria del Fondo Rotatorio de Ia
Registraduria Nacional del Estado Civil”

Toda la norma y sus modificaciones.

Resolucion 10638 de 2025 “Por la cual se adopta
el Manual de Contratacion y la Guia de Supervision
e interventoria de la Registraduria Nacional del
Estado Civil"

Toda la norma y sus modificaciones.

Circular Externa No. 1 de 2019 “Obligatoriedad

del uso del SECOP Il en el 2020” Toda la norma.

Circular Unica del 15 de diciembre de 2025:
Lineamientos para el desarrollo de funciones
administrativas y financieras de la Registraduria
Nacional del Estado Civil

Toda la circular.

Politica Nacional Produccién y Consumo

Sostenible de 2010 Toda la norma.

6. DEFINICIONES

Acuerdos marco: Los Acuerdos o Convenios Marco de Precios son una herramienta para que el Estado agregue demanda, coordine y
optimice el valor de las compras de bienes, obras o servicios de las Entidades Estatales.
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El Acuerdo Marco de Precios es un contrato entre un representante de los compradores y uno o varios proveedores, que contiene la
identificacion del bien o servicio, el precio maximo de adquisicion, las garantias y el plazo minimos de entrega, asi como las condiciones a
través de las cuales un comprador puede vincularse al acuerdo. Generalmente, los compradores se vinculan a un Acuerdo Marco de Precios
mediante una manifestacion de su compromiso de cumplir las condiciones de este y la colocacion de una orden de compra para la adquisicion
de los bienes o servicios previstos en el acuerdo.

Alcance al objeto a contratar: Es la descripcion detallada y precisa de los bienes, servicios u obras que requiere la entidad.

Apropiacion presupuestal: Autorizaciones maximas de gasto que el Congreso de la Republica aprueba para ser comprometidas durante la
vigencia fiscal respectiva. Después del 31 de diciembre de cada afno estas autorizaciones expiran y en consecuencia no podran
comprometerse, adicionarse, transferirse ni contracreditarse.

Bolsa de productos: Mecanismo de contratacion a través de sistemas de negociacion organizados y regulados, en los cuales se transan
bienes y servicios bajo condiciones de mercado, garantizando transparencia y pluralidad de oferentes.

CDP (Certificado de Disponibilidad Presupuestal): Es un documento expedido por el jefe de presupuesto que garantiza la existencia de
apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuncion de compromisos con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia
fiscal.

Contratacion publica sostenible: Proceso mediante el cual las entidades del sector publico adquieren un bien y/o servicio que satisface sus
necesidades, obteniendo beneficios econdmicos, sociales y ambientales.

Criterio sostenible: Parametros que permiten planear una estrategia para alcanzar y monitorear las metas ambientales, sociales y
econdémicas a lo largo del ciclo de vida.

Estudios y documentos previos: Conjunto de documentos elaborados por la entidad estatal que justifican la necesidad de la contratacion,
definen el objeto, presupuesto oficial, modalidad de seleccion y condiciones del proceso.

Fichas técnicas con criterios de sostenibilidad: Son la herramienta que contiene los criterios de sostenibilidad para bienes, obras y
servicios que pueden ser incluidos como condiciones de compra. Las fichas técnicas se elaboran para cada bien, obra y servicio.
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Grandes superficies: Establecimientos de comercio que venden bienes de consumo masivo al detal y tienen las condiciones financieras
definidas por la Superintendencia de Industria y Comercio (Decreto 1082 de 2015, articulo 2.2.1.1.1.3.1.).

Mesa de trabajo interdisciplinario: Tiene como objetivo realizar el acompafiamiento a las areas requirentes en la revision de los estudios y
documentos previos la cual se encuentra conformada por 1 Representante del Grupo de Contratos de la Oficina Juridica, 1 Representante
del Grupo Compras de la Direccién Administrativa y 1 Representante de la dependencia u oficina que genera la necesidad de la contratacion
y los demas funcionarios que el Coordinador de Compras considere necesario invitar.

Modalidad de seleccion: Es el procedimiento mediante el cual la entidad estatal contrata con una persona natural o juridica, la prestacién
de servicios profesionales, la prestacion de servicios de apoyo a la gestién o la adquisicion de un bien, obra o servicio. Estas deben escoger
a sus contratistas a través de alguna de las cinco modalidades de seleccion previstas en la Ley 1150 de 2007: (i) Licitacion publica; (ii)
Seleccion abreviada; (iii) Concurso de méritos; (iv) Contratacién directa; (v) Minima cuantia.

Objeto a contratar: Prestacion del servicio, adquisicion, suministro u obra que requiera la Entidad, la cual debe ser licita, fisica y juridicamente
posible que permita determinar la obligacién principal y naturaleza del contrato.

Plan anual de adquisiciones: “Las Entidades Estatales deben elaborar un Plan Anual de Adquisiciones, el cual debe contener la lista de
bienes, obras y servicios que pretenden adquirir durante el afio. En el Plan Anual de Adquisiciones, la Entidad Estatal debe senalar la
necesidad y cuando conoce el bien, obra o servicio que satisface esa necesidad debe identificarlo utilizando el Clasificador de Bienes y
Servicios, e indicar el valor estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales la Entidad Estatal pagara el bien, obra o servicio,
la modalidad de seleccion del contratista, y la fecha aproximada en la cual la Entidad Estatal iniciara el Proceso de Contrataciéon. Colombia
Compra Eficiente estableceré los lineamientos y el formato que debe ser utilizado para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones.”

Plazo de ejecucién: Término o limite de tiempo en el que las partes deberan cumplir las obligaciones derivadas del contrato.

Sistema Electrénico para la Contratacion Publica — SECOP: Plataforma oficial a través de la cual las entidades estatales gestionan,
publican y divulgan la informacion relacionada con sus procesos contractuales.

" Articulo 2.2.1.1.1.4.1. Decreto 1082 de 2015.
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Sistema de Gestiéon de Documentos Electréonicos de Archivo (SGDEA): Herramienta que permite la creacion, edicion, modificacion y
distribucién de documentos digitales y electronico generados como resultado de la gestién operativa de las dependencias de la Registraduria
Nacional del Estado Civil y su Fondo Rotatorio.

Tienda virtual: Herramienta en linea del Sistema de Compra Publica. Es la plataforma que permite hacer compras a través de los instrumentos
de agregacion de demanda y en grandes superficies.

7. POLITICAS DE OPERACION
GENERALES

1. La actividad contractual debe ser planeada, en tal medida, cada compromiso adquirido por una entidad publica debe responder a la
ejecucion del plan anual de adquisiciones adoptado, previa estructuracion de los estudios y documentos previos que identifiquen las
necesidades de la Entidad que permitan efectuar la seleccién objetiva de los oferentes.

2. La etapa de planeacién comprende las actividades del proceso de seleccion, relacionadas con la estructuracion de las condiciones
técnicas, juridicas, econémicas, financieras, logisticas, de analisis de riesgos y administrativas, debidamente soportadas, que fundamente
y justifiquen el proceso de contratacién acorde con cada modalidad de seleccion del contratista de conformidad con lo establecido en la
normativa vigente.

3. El area o Delegacién que identifique que su proceso para la adquisicién de bienes, obras o servicios esta incluido en un Acuerdo Marco
de Precios, Tienda Virtual o Grandes Superficies de Colombia Compra Eficiente, debera desarrollar el estudio previo conforme a las
condiciones en ellos establecido, de conformidad con el Decreto 1082 de 2015.

4. La estructuraciéon de los estudios previos debe elaborarse con la suficiente antelacion que permita tener el bien o servicio de forma
oportuna contando con los tiempos que se requieren para adelantar los tramites administrativos, el proceso de seleccion y la suscripcion
y legalizacion del contrato.
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5. El area o Delegacion que requiere del bien, obra o servicio debe elaborar los estudios y documentos previos en los formatos adoptados
por la Entidad y contendran los elementos y requisitos previstos en las disposiciones legales vigentes, el Manual de Contratacion de la
Entidad, asi como, los manuales, guias, formatos y circulares expedidos por Colombia Compra Eficiente.

6. Las areas o Delegaciones deben consideran en los estudios previos los aspectos relacionados con los Sistemas de Gestion de Salud y
Seguridad en el Trabajo y Ambiental.

7. La contratacion pretendida debera estar incluida en el Plan Anual de Adquisiciones (PAA) de la entidad. En caso de no estar incluida se
tramitara la actualizacion del PAA conforme a lo establecido en el procedimiento GCPDO01 Elaboracion y Registro del Plan Anual de
Adquisiciones.

8. El analisis del sector debe elaborarse en el formato GCFL10 previo a la estructuracion del estudio previo.

9. En el Clasificador de Bienes y Servicios debe incluirse hasta el cuarto nivel de ser posible, o de lo contrario hasta el tercer nivel, para lo
cual debe consultar el siguiente link https://www.colombiacompra.gov.co/clasificador-de-bienes-y-servicios

10. Dentro de los estudios previos deben tenerse en cuenta los criterios de sostenibilidad que la entidad adopte para la adquisicion de bienes
y servicios. Vale la pena indicar que, si no existen criterios de sostenibilidad identificados para la necesidad a atender, pueden consultar
las fichas del Ministerio de Medio Ambiente y Desarrollo Sostenible (https://www.minambiente.gov.co/documento-entidad/nuevas-fichas-
tecnicas-con-criterios-de-sostenibilidad-ambiental/) o aquellas establecidas por Colombia Compra Eficiente en los acuerdos marco, entre
otras fuentes existentes.

11. Todos los procesos de seleccion deberan contar con el certificado de disponibilidad presupuestal y una vez se suscriba el contrato con
el correspondiente registro presupuestal del compromiso.

NIVEL CENTRAL
12. Para la compra de bienes de caracter tecnoldgico (hardware o software), el estudio previo debe contar el aval de la Gerencia de

Informatica de la entidad previo a la radicacion de los estudios y documentos previos.
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13. Para el caso de contrataciones financiadas por proyectos de inversion, las mismas deben estar acorde con lo aprobado en estos, por
tanto, se debe remitir consulta a la Oficina de Planeacién, quien se pronunciara frente a la viabilidad de continuar con el proceso.

NIVEL DESCONCENTRADO

14. Las solicitudes de expedicion de certificados de disponibilidad presupuestal — CDP del nivel desconcentrado deben realizarse unicamente
a la Gerencia Administrativa y Financiera, via correo electrénico, mediante el envio del formato GFFT01 “Solicitud de Certificado de
Disponibilidad Presupuestal-CDP” (RNEC/FRR), debidamente diligenciado y acompafada de los estudios previos con sus respectivos

soportes.

15. Los primeros cinco (5) dias de cada mes, los Delegados Departamentales y/o Registradores Distritales, deben remitir al correo
compras@registraduria.gov.co, un reporte de procesos adjudicados el mes inmediatamente anterior.

16. Para el arrendamiento de inmuebles con destino al funcionamiento de las sedes a nivel nacional, deben estructurarse los respectivos
estudios previos, en los cuales se identifique la necesidad, analisis del mercado y del sector, entre otros, bajo la modalidad de contratacion

directa.
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Estructurar los estudios previos y analisis del sector .
.. Registradores
para la contrataciéon
Delegados,
El area que requiere el bien, obra o servicio debe Qerentes,
) . Directores,
estructurar los estudios y documentos previos en los Jefes de Oficina v/o
formatos adoptados GCFL03, GCFL04 y GCFLO5 vy . . y Formatos GCFL03
. ) o . Segun lo Coordinadores de
contendran lo establecido en la politica de operacién No. . ) Plan Anual de o0 GCFL04 o
1 establecido en | Grupo de trabajo L
4. Adquisiciones GCFLO5 y
el PAA.
GCFL10.
: ., . Delegados
Previa a la estructuracion de los estudios, se debe
X . Departamentales
realizar el estudio del sector conforme lo establece la
“Guia de Elaboracion Estudios de Sector’ expedido por Reqistradores
la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia gistr
- Distritales
Compra Eficiente.
¢El procedimiento se desarrolla en el nivel central?
Si: continda con la actividad nro. 2
No: continua con la actividad nro. 10
Radicar la solicitud de revisién y tramite del proceso Registradores
Delegados,
Una vez el area que requiere la contratacion consolide . Gerentes,
los estudios y documentos previos con los respectivos Segun lo Directores, Jefes de
2 . o establecido en o (SGDEA) (SGDEA)
soportes, debe radicarlos para tramite al Gerente ol PAA Oficina y/o
Administrativo y Financiero a través del Sistema de ' Coordinadores de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo Grupo de trabajo
(SGDEA).
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debidamente soportadas, que fundamenten y justifiquen
el proceso de contratacion acorde con cada modalidad
de seleccion del contratista, de conformidad con lo
establecido en la normativa vigente.

Una vez el Coordinador de Compras asigne el proceso,
este debe remitirse a aquellos funcionarios que se
consideren deban apoyar la revisiéon de los estudios y
documentos previos.

PROCESO GESTION CONTRACTUAL cODIGO GCPDO02
REGISTRADURiA PROCEDIMIENTO ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS VERSION 10
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Tramitar los estudios y documentos previos Gerente
Administrativo y
Cuando el Gerente Administrativo y Financiero reciba S Financiero y
estudios y documentos previos debe remitirlos a través| 1 dia habil Director (SGDEA) (SGDEA)
del (SGDEA) al Director Administrativo y éste a su vez al Administrativo
Coordinacion del Grupo Compras. Coordinador del
Grupo de Compras
Revisar los estudios y documentos previos
El coordinador del Grupo Compras realiza la asignacion
del proceso dentro de su equipo de trabajo para el
tramite.
El servidor encargado del proceso revisa y verifica las Servidor y
condiciones técnicas, juridicas, econdmicas, financieras, Coordinador del
logisticas, de analisis de riesgos y administrativas, | 4 ias habiles Grupo de Compras | Correo electrénico
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encargado del proceso revisa y verifica que los ajustes
y/o correcciones sugeridas hayan sido acatadas.

PROCESO GESTION CONTRACTUAL cODIGO GCPDO02
REGISTRADURiA PROCEDIMIENTO ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS VERSION 10
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Convocar y realizar la mesa de trabajo
El servidor del Grupo de Compras a través de correo
electrénico convoca mesa de trabajo, la cual esta . . .
) X ; Servidor o Correo electronico | Acta de reuniones
conformada por el servidor del area requirente, un . L :
. . o Coordinador del de citacién a la y compromisos
profesional del Grupo de Contratos y los demas| 1 dia habil )
) ) X ; Grupo de Compras | mesa de trabajo SGFTO03
funcionarios que el Coordinador de Compras considere
necesario invitar.
De esta mesa de trabajo se suscribira el acta de
reuniones y compromisos — SGFT03.
Realizar ajustes y/o cambios Registradores
Delegados,
El area requirente realiza los ajustes y/o cambios a que Gerentes, Estudios y
haya lugar de acuerdo con lo expuesto en la mesa de | 2 dias habiles | Directores, Jefes de documentos
trabajo y remite a través del correo electrénico a la Oficina y/o previos ajustados
Coordinacion de Compras. Coordinadores de
Grupo de trabajo
Revisar y verificar los estudios y documentos previos
finales . Revision del
Servidor y/o tudi Estudi
; : Coordinador del estudios y studios y
Una vez allegado el documento ajustado por parte del| 1 dia habil documentos documentos
area requirente, el servidor del Grupo Compras Grupo de Compras previos previos revisados
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PROCESO GESTION CONTRACTUAL cODIGO GCPDO02
REGISTRADURiA PROCEDIMIENTO ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS VERSION 10
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE 'Z%",‘\ITT?RODE 'TJEOGC':?JTMRE?\]\T(?
Realizar la solicitud de la viabilidad a la Oficina de
Planeacion
Cuando los recursos que financian la contratacién
provengan de un proyecto de inversion y se cuente con Servidor y/o Correo electrénico
los estudios y documentos previos finales, el servidor del 1 dia habil Coordinador del de solicitud de

Grupo de Compras remitira por correo electrénico a la
Oficina de Planeacion la solicitud de viabilidad sobre el
objeto a contratar, las actividades y el presupuesto
asignado para su ejecucion.

Grupo de Compras

viabilidad
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previos finales, los Delegados Departamentales o

PROCESO GESTION CONTRACTUAL cODIGO GCPDO02
REGISTRADURIA PROCEDIMIENTO ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS VERSION 10
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Solicitar el certificado de disponibilidad presupuestal
(CDP) — Nivel Central.
Una vez se cuente con los estudios y documentos previos
finales, el servidor del Grupo Compras crea una solicitud
a través del aplicativo SIIF para la expedicion del
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP). Ver
procedimiento Gestion Presupuestal (GFPDO01).
Servidor y/o
Dicha solicitud debera surtir el tramite de aprobacion Coordinador del Correo electronico Solicitud del
9 interno  por parte del Ordenador del Gasto 1 dia habil Grupo de Compras de solicitud de Certificado de
correspondiente. CDP Disponibilidad
Ordenador del Presupuestal
Nota 1: En caso de que la contratacion se financie con Gasto
vigencias futuras, se debe contar con la autorizacion de
estas por parte del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico.
Nota 2: Si los recursos no estan ubicados en el rubro
correspondiente a la contratacién, se debera solicitar el
traslado presupuestal, acorde con los tiempos estimados
por la Direccion Financiera.
Tramitar la solicitud del certificado de disponibilidad
presupuestal (CDP) - Nivel Desconcentrado vy Registradores Correo electronico Solicitud del
10 Registraduria Distrital. 5 dias habiles Distritales de solicitud de Certificado de
Delegados Disponibilidad
- 9 CDP P
Una se vez se cuenten con los estudios y documentos Departamentales Presupuestal
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RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

REGISTRO Y/O
DOCUMENTO

Registradores Distritales deben remitir solicitud al correo
electronico compras@registraduria.gov.co junto con el
formato GFFTO01 Solicitud de Certificado de
Disponibilidad Presupuestal CDP y los estudios previos,
relacionados con la adquisicion de bienes y servicios.

Para el caso de contratos de arrendamientos, se debe
remitir solicitud de los Delegados Departamentales o
Registradores Distritales por correo electronico a
recursosfisicos@registraduria.gov.co indicando el valor
total de estos contratos de la circunscripcién.

Nota 1: Si los recursos no estan ubicados en el rubro
correspondiente a la contratacion, se debe realizar el
traslado correspondiente por parte del Grupo de
Compras.

Continuar con la actividad No. 14 de este procedimiento.

11

Solicitar la inclusion del proceso de seleccion al
Comité Asesor de Contratacion

Mediante correo electronico el Coordinador del Grupo de
Compras, solicita a la Secretaria Técnica del Comité
Asesor de Contratacion, incluir el proceso para presentar
y anexa los estudios previos finales.

En caso de que el Comité emita recomendaciones que
requiera la modificacién de los estudios previos, el area

1 dia habil

Coordinador del
Grupo Compras.

Coordinador del
Grupo de Contratos

Area requirente

Correo electronico
de solicitud de
Comité
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CONTROL

REGISTRO Y/O
DOCUMENTO

correspondiente debera realizar un alcance a los
estudios previos, y en caso de ser necesario se debera
presentar nuevamente al Comité.

Nota 1: Se exceptuan aquellos procesos bajo las
modalidades de minima cuantia y contratacion directa de
persona natural para la prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion de la Registraduria
Nacional del Estado Civil y su Fondo Rotatorio, de
conformidad con lo establecié por el articulo 1 de las
resoluciones No. 12419y 1170 de 2024.

Nota 2: Para los procesos bajo la modalidad de seleccion
de contratacion directa debera continuarse con lo
establecido en lo procedimiento (GCPD17 Contratacién
directa).

12

Solicitar la elaboraciéon del proyecto de pliego de
condiciones, invitacion publica

El Grupo Compras proyecta el memorando dirigido a la
Oficina Juridica para la elaboraciéon del proyecto de
pliego de condiciones, la invitacion publica, segun la
modalidad de seleccion a adelantar anexando la
documentacién correspondiente la cual sera verificada a
través de la lista de chequeo correspondiente a cada
modalidad.

Este memorando es suscrito por el Ordenador del Gasto.

1 dia habil

Servidor y/o
Coordinador del
Grupo de Compras

Ordenador del
Gasto

Sistema de
Gestion de
Documentos
Electronicos de
Archivo (SGDEA)

Lista de chequeo
de acuerdo con la
modalidad de
contratacion.

Listas de Chequeo
Revisar base
documental.
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PROCESO GESTION CONTRACTUAL CcODIGO GCPDO02
REGISTRADURiA PROCEDIMIENTO ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS VERSION 10
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Elaboracion del pliego de condiciones, invitacién
publica - .
Jefe de Oficina Sistema de
Cuando el Jefe Juridico reciba la solicitud de elaboracién e Juridica Gestion de
13 . g o e . 1 dia habil Documentos Memorando
de pliego de condiciones, invitacién publica debera . .
. \ ) . Profesional Grupo Electrénicos de
remitilos a través del Sistema de Gestion de Contratos Archivo (SGDEA)
Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA) a la
Coordinacion del Grupo Contratos.
Iniciar el proceso de seleccién
Una vez se reciba el CDP deben aplicar la modalidad de Registradores ;
s . . o Estudios y
seleccion segun sea el caso, asi: Distritales documentos
, Delegados um Formatos GCFLO3
14 Inmediato previos

GCPDO03 Seleccién abreviada
GCPDO05 Licitacion Publica
GCPD06 Concurso de méritos
GCPD18 Minima cuantia

Departamentales

Profesional Grupo
Contratos

o GCFLO05 y CDP
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PROCESO GESTION CONTRACTUAL cODIGO GCPD02
REGlS’ﬁikDURiA PROCEDIMIENTO ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS VERSION 10
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

9. FLUJOGRAMA

INICIO

previos y andlisis del
sector para la
contratacion.

1. Estructurar los estudios

7. Revisar y verificar los
estudios y documentos
previos finales.

&. Realizar la solicitud de
la viabilidad a la Oficina
de Planeacidn.
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Continda con la
actividad nro. 10
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ZEl
procedimiento
se desarrolla
en &l nivel
central?
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6. Realizar ajustes y/o
cambios.

9. Solicitar el certificado
de disponibilidad

2. Radicar la solicitud de
revisién y tramite del
proceso.

,| 3- Tramitar los estudios y

documentos previos.

5. Convocar y realizar la
mesa de trabajo.

4. Revisar los estudios y
documentos previos.

presupuestal (CDP) -
Nivel Central.

10. Tramitar la solicitud
del certificado de
disponibilidad
presupuestal (COP) -
Nivel Desconcentrado y
Registraduria Distrital.

-
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REGISTRADURIA PROCEDIMIENTO

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS VERSION 10

13. Elaboracion del pliego
de condiciones, invitacion
publica.

14. Iniciar el proceso de
seleccidn.

12. Solicitar la
elaboracion del proyecto

FIN

10. ANALISIS DE GESTION

de pliego de condiciones,
invitacion pablica.

g

11. Solicitar 1a inclusidn
del proceso de seleccion
al Comite Asesor de
Contratacion.

Estructurar los estudios previos y analisis del sector para la contratacion

segun lo establecido en el PAA

Radicar la solicitud de revision y tramite del proceso

segun lo establecido en el PAA

Tramitar los estudios y documentos previos 1 dia habil
Revisar los estudios y documentos previos 4 dias habiles
Convocar y realizar la mesa de trabajo 1 dia habil
Realizar ajustes y/o cambios 2 dias habiles
Revisar y verificar los estudios y documentos previos finales 1 dia habil
Realizar la solicitud de la viabilidad a la Oficina de Planeacién 1 dia habil
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PROCESO GESTION CONTRACTUAL cODIGO GCPDO02
REGISTRADURiA PROCEDIMIENTO ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS VERSION 10
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
Solicitar el certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) — Nivel Central 1 dia habil
Tramitar la solicitud del certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) — Nivel , i
. e 5 dias habiles
Desconcentrado y Registraduria Distrital
Solicitar la inclusion del proceso de seleccion al Comité Asesor de Contratacion 1 dia habil
Solicitar la elaboracion del proyecto de pliego de condiciones, invitacion publica 1 dia habil
Elaborar del pliego de condiciones, invitacion publica 1 dia habil
Iniciar el proceso de seleccion Inmediato
11. ANEXOS
NA
12. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DEL
ASPECTOS QUE CAMBIARON EL DOCUMENTO RPN o TR | camsio VERSION
DD/MM/AAAA
Nuevo Gerente Administrativo y Financiero - 0
NI Gerente Administrativo y Financiero - 1
NI Gerente Administrativo y Financiero - 2
Actualizacion normativa, tiempos y metodologica Gerente Administrativo y Financiero 18/05/2016 3
Ajuste en el nombre del procedimiento ¢ inclusion de la Gerente Administrativo y Financiero | 04/02/2019 4
operacion de la Mesa de Trabajo Interdisciplinaria
Actuali;a_cién de la ba:sg !egal, de Ifa, descripcion del Gerente Administrativo y Financiero 30/12/2020 5
procedimiento y el andlisis de gestion
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PROCESO GESTION CONTRACTUAL cODIGO GCPD02

REGISTRADURIA PROCEDIMIENTO ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS VERSION 10

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

Actualizacion de la base legal, de la descripcién del

. e ot Gerente Administrativo y Financiero 21/05/2021 6
procedimiento y el analisis de gestion

Actualizacion del objetivo, alcance, definiciones, eliminacién e

. . o D o . Gerente Administrativo y Financiero 30/11/2023 7
inclusién de politicas, actividades y analisis de la gestion

Actualizacion del objeto, alcance, ambito de aplicacién y base
documental, ajuste en el nombre del procedimiento, inclusién de
definiciones, eliminacion e inclusién de politicas de operacion,
actualizacion de las actividades, ajuste en el tiempo,
responsable, punto de control y registro y/o documento,
flujograma y analisis de gestion. Gerente Administrativo y Financiero 22/04/2024 8
Creacion e inclusion en la base documental del formato “Analisis
del sector” (GCFL10)

El cambio del nombre del procedimiento obedece a la necesidad
de adoptar en un documento diferente lo relacionado con el
analisis del sector.

En la base legal se elimind el Decreto 199 de 2024 y se incluyo
la circular unica del 15 de diciembre de 2025.

En las politicas de operacién se ajustdé la numeracion de las
politicas y se actualizo la politica No. 14.

E o o Lo Gerente Administrativa y Financiera 07/01/2026 9
n la descripcién de las actividades se eliminé de la columna

“Registro y/o Documento” la informacién contenida para las

actividades 6,7,8,10 y 11, adicionalmente se ajust6 el texto en la

descripcion de las actividades No. 5,6 y 8.

Se actualiza el ambito de aplicacion.

Se actualiza la base documental se incorporan los formatos del

GCFT19 al GCFT26. Gerente Administrativa y Financiera |  04/06/2026 10

Se actualiza la base legal se organizan por orden jerarquico, se
incluye el decreto 287 de 2026, la Resolucion 12419 de 2024,
1170 de 2024, 769 de 2025 y 10638 de 2025.
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PROCESO GESTION CONTRACTUAL cODIGO GCPD02

REGISTRADURIA PROCEDIMIENTO ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS VERSION 10

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

Se actualizan las definiciones se incluyen “Bolsa de Productos”,
“Estudios y documentos previos”, “Secop”, “SGDEA” y se elimina
pliego de condiciones.

Se actualiza la descripcion del procedimiento en general,
modificacion de las actividades 2-3-4-5-6-7-8-9-10-11-12-13 y 14
Se actualiza el flujograma.

Se actualiza el analisis de gestion.
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