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1. OBJETIVO

Brindar la correcta organizacién electrénica de las Ordenes de Compra de la Agencia
Nacional de Contratacién Publica -Colombia Compra Eficiente-, teniendo en cuenta los
parametros de gestion documental dispuestos en el Acuerdo 002 de 2014 “Por medio del/
cual se establecen los criterios basicos para creacion, conformacion, organizacion, control
y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones” expedido por el
Archivo General de la Nacion.

De acuerdo con la Ley 594 del 2000 las “Obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo
estén los archivos de las entidades publicas. Los secretarios generales o los funcionarios
administrativos de igual o superior jerarquia, pertenecientes a las entidades publicas, a cuya
carga esten los archivos publicos, tendran la obligacion de velar por la integridad,
autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion de los documentos de archivo y seran
responsables de su organizacion y conservacion, asi como de la prestacion de los servicios
archivisticos”.

1 ALCANCE

Los lineamientos aplican para la compra de bienes y servicios de la Agencia Nacional de
Contratacién Publica -Colombia Compra Eficiente -.

1.1 TERMINOS Y DEFINICIONES

e Orden de Compra: “Es la manifestacion de la voluntad de la entidad
compradora de adquirir bienes o servicios en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano-TVEC-, y es el soporte documental de la relacion contractual
entre la entidad compradora y el proveedor o el gran almacén” (compra, s.f.)

e Acuerdo Marco de Precios: “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
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colocacion de una orden de compra para la adquisicion de los bienes o
servicios previstos en el acuerdo” (Colombia compra, s.f.)

¢ Instrumento de Agregacion de Demanda: “Es el Acuerdo Marco de Precios u otro
mecanismo de agregacion de demanda disefiado y celebrado por Colombia Compra
Eficiente” (compra, s.f.)

o Estandarizacion: “Es un proceso que se lleva a cabo para crear y
aplicar normas que se emplean a nivel general en un cierto contexto. Cuando se
establecen disposiciones especialmente pensadas para un uso repetido y comun, es
posible lograr un ordenamiento determinado que contribuye a la resolucion de un
problema (potencial o real)”.

e Depuracion: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por
la cual se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios,
para su posterior eliminacion.

e Documento: Informacion registrada en soporte fisico o electrénico.

e Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras
oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero
es de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

e Principio de orden original: Principio fundamental de la teoria archivistica,
por el cual se establece que la disposicion fisica o electronica de los
documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo.

e Principio de procedencia: Principio fundamental de la teoria archivistica.
Por el cual se establece que los documentos producidos por una instituciéon
y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

o Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor,
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplo:
Ordenes de Compra
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e Subserie documental: Conjunto de unidades documentales que forman
parte de una serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido
y sus caracteristicas especificas.

e Tabla de Retencion Documental (TRD): Listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

e Unidad de conservacién: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos

de tal forma que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser
SharePoint, TVEC o Secop.

2 ARCHIVO DE GESTION

2.1  ORGANIZACION DE LAS 6RDENES DE COMPRA

Para la intervencion de las 6rdenes de compra - OC -. se tendran en cuenta las
siguientes etapas, las cuales son:

1. Clasificacion
2. Organizacién
3. Descripcion documental.

2.2 CLASIFICACION:

De acuerdo con las tablas de retencion documental aprobadas para la ANCP-CCE, se deben
clasificar y agrupar las Ordenes de Compra (DG.SG.17.14).

Asi mismo, el area del Gestion Contractual de la Secretaria General debera realizar esta
actividad de acuerdo con el orden natural de produccion en que se dieron los documentos,
sin_separar _sus anexos de acuerdo con los sistemas de ordenaciéon documental
caracteristicos para cada serie o subserie.

2.3 40RGANIZACION:
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El articulo 11 de la Ley 594 de 2000 estipula que “Obligatoriedad de la conformacion de los
archivos publicos. El Estado esta obligado a la creacion, organizacion, preservacion y control
de los archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo
vital de los documentos y la normatividad archivistica”.

En consecuencia, las carpetas electronicas se organizaran de acuerdo con las series y
subseries documentales, respetando la codificacion que aparece en las TRD, teniendo en
cuenta sus tipologias documentales las cuales componen cada expediente respetando el
orden original (a medida que se va generando el tramite).

Las Ordenes de Compra del Acuerdo Marco de Precios-AMP- deben organizarse
cronolégicamente de la siguiente manera:

1. Justificacion de la necesidad firmada por el subdirector o jefe de dependencia
o responsable de area.

2. Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal —-CDP- firmada por el

subdirector, jefe de dependencia o responsable de area, el administrador del

Plan Anual de Adquisiciones y el Ordenador del Gasto.

Certificado CDP.

Evento de cotizacién

Comunicado al proponente de la oferta ganadora si el precio fue

artificialmente bajo (si no se presenta se debe seguir al numeral 7).

Respuesta del proponente sobre la justificacién del precio de la oferta.

7. Informe de justificacion de la oferta ganadora si el precio fue artificialmente
bajo firmada.

8. Orden de compra.

9. Rut contratista.

10. Certificacion bancaria contratista.

11.Registro presupuestal.

12.Pdliza.

13. Acta de inicio cuando aplique.

14.Formato de aprobacion de pdliza firmado por secretaria general

15.Facturas y demas documentos que hagan exigibles el tramite de pago
(certificado de aporte al SSS y parafiscales etc) .

16.Informes de supervision.

17.0Ordenes de pago presupuestal.

18. Acta de Liquidacion (si es el caso)

o rw
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Cuando es modificacién de la orden de compra de un Acuerdo Marco de Precios -AMP- la
documentacion debe organizarse cronolégicamente de la siguiente manera:

1. Justificacion de la necesidad firmada por el subdirector, jefe de dependencia
o responsable del area.

2. Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal —-CDP- firmada por el

subdirector, jefe de dependencia o responsable del area, el administrador del

Plan Anual de Adquisiciones y el Ordenador del Gasto.

Certificado CDP.

Oferta del contratista.

Formato de solicitud de modificacion de la orden de compra firmada por el

contratista y el Secretario General.

Registro presupuestal.

Modificacién de la Pdliza.

8. Formato de aprobacion de pdliza firmado por el Secretario General.

o b w

N

Las Ordenes de compra Instrumento de agregacién de demanda -IAD- deben organizarse
cronolégicamente de la siguiente manera:

1. Justificacion de la necesidad firmada por el subdirector, jefe de dependencia
o responsable del area.

2. Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal —-CDP- firmada por el

subdirector, jefe de dependencia o responsable del area, el administrador del

Plan Anual de Adquisiciones y el Ordenador del Gasto.

Certificado CDP.

Evento de cotizacién

Comunicado al proponente de la oferta ganadora si el precio fue

artificialmente bajo. (si no se presenta se debe seguir al numeral 7).

Respuesta del proponente sobre la justificacion del precio de la oferta.

7. Informe de justificacion de la oferta ganadora si el precio fue artificialmente
bajo firmada.

8. Orden de compra.

9. Rut contratista.

10. Certificacion bancaria contratista.

11.Registro presupuestal.

12.Facturas y demas documentos que hagan exigibles el tramite de pago
(certificado de aporte al SSS y parafiscales etc).

13.Informes de supervision.

o b w
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14.Ordenes de pago presupuestal.

3 DESCRIPCION DOCUMENTAL.

Es la fase del proceso de organizacion documental que consiste en el andlisis de los
documentos de archivo y de sus agrupaciones; cuyo resultado son los instrumentos de
descripcion y de consulta. La descripcion es una actividad que se realiza de manera
conjunta a la ordenacion cronolégica de los documentos, con el fin de identificar y rotular
las 6rdenes de compra de acuerdo con la serie documental de las Tabla de Retencion
Documental vigentes, lo cual permite la ubicacion y consulta de informacion contractual de
una manera eficaz y eficiente.

Esta labor debe ser diligenciada por el supervisor delegado por la Secretaria General de la
ANCP-CCE en el momento de la ejecucién contractual en coordinacién con el gestor
documental de cada Subdireccion de la Entidad.

3.1 SUPERVISIONES:

La supervision de la ejecucion y cumplimiento de las Ordenes de Compra esta a cargo de
quien designe el Ordenador del gasto por escrito. Quien sea designado sera notificado, y
sera el responsable del cargue de los documentos elaborados con ocasion de la celebracion
y/o ejecucion de la orden de compra de la Agencia.

3.2 CARGUE DE DOCUMENTOS

El supervisor adquiere la responsabilidad de elaborar, solicitar y/o cargar en la Tienda Virtual
del Estado Colombiano, los documentos que se generen en la ejecucion contractual de la
orden de compra, respetando el principio de procedencia y orden original.

3.3 CARGUE ORDENES DE PAGO

Una vez el proceso de Gestion Financiera realice los pagos correspondientes a las 6rdenes
de compra, el Procedimiento de gestiéon de Pagaduria reportara al supervisor mediante
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correo electronico el comprobante de pago, y es responsabilidad del supervisor el cargue
de la informacién en la TVEC durante la ejecucion de la orden de compra, respetando el
principio de procedencia y orden original.

4 ATRIBUTOS DE CALIDAD

De conformidad con lo dispuesto en la Ley 1437 de 2011 articulo 59 expediente electronico:
“El expediente electrénico es el conjunto de documentos electrénicos correspondientes a
un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que contengan.
El expediente electréonico debera garantizar condiciones de autenticidad, integridad y
disponibilidad.

La autoridad respectiva garantizara la seguridad digital del expediente y el cumplimiento de
los requisitos de archivo y conservacion en medios electronicos, de conformidad con la ley.

Las entidades que tramiten procesos a través de expediente electronico trabajaran
coordinadamente para la optimizacion de estos, su interoperabilidad y el cumplimiento de
estandares homogéneos de gestion documental.”

El supervisor adquiere la responsabilidad de analizar los documentos elaborados y verificar
antes del cargue en la TVEC o Sharepoint, que estos se encuentren estandarizados con las
respectivas firmas y logos institucionales de Colombia Compra Eficiente, respetando el
principio de procedencia y orden original.

5 CARGUE DE LA INFORMACION

La informacién de ejecucion en la orden de compra debera ser cargada por parte del
supervisor designado en la plataforma TVEC y en el SharePoint de la gestion contractual de
la Secretaria General en la medida que se generen los documentos (en tiempo real) y una
vez se finalice el tramite administrativo en las TRD, se deberan entregar a Gestion
Contractual, quien a su vez procedera a realizar la transferencia primaria al Archivo Central
de la Agencia conforme el cronograma anual establecido.

6 DEPURACION DOCUMENTAL
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Durante el proceso de la organizacién de las Ordenes de Compra, se deben eliminar los
documentos que no poseen valores primarios y secundarios, tales como: documentos
duplicados, en blanco, tarjetas, revistas y entre otros.

7 ARCHIVO CENTRAL DE LA ANCP-CCE:

El Archivo Central sera el responsable de recibir las érdenes de compra que se transfieren
por parte del Grupo de Gestidon Contractual, de acuerdo con el cronograma anual de
transferencias primarias documentales y a la Tabla de Retencion Documental.

Cada dependencia debera entregar al grupo de Gestidon Contractual la informacion soporte
de las 6érdenes de Compra que realizaron durante la ultima vigencia fiscal, para esto se debe
incluir toda la informacién en share point y realizar un acta de entrega formal.

El grupo de Gestion Contractual realizara una revision de la documentacion entregada por
cada dependencia y hara la correspondiente entrega al grupo de Gestiéon Documental de la
Entidad.

Las ordenes de compra cuentan con un tiempo de retencion de cinco (5) anos de
permanencia en el archivo de gestion y quince (15) afos en el archivo central, tiempo en la
cual se realizara la conservacion y la disposicion final de acuerdo con la normatividad
vigente.

8 PRESTAMOS ORDENES DE COMPRA

El proceso de préstamo y consulta de las Ordenes de Compra se dividira de la siguiente
manera:

9 ARCHIVO DE GESTION

El archivo de gestion es la etapa activa en la cual se conforman los expedientes. La
conformacion, actualizacion, seguimiento y entrega de los expedientes contractuales de las
Ordenes de Compra estaran a cargo de los supervisores delegados por la Secretaria
General.
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Las consultas y permisos de edicion en el SharePoint se solicitaran al Grupo de Gestion
Documental.

Una vez se finalice la etapa activa del expediente de cada orden de compra se entregara al
Grupo de Gestion Contractual de la Secretaria General.

El Expediente final sera entregado por el Grupo de Gestion Contractual al responsable del
Archivo Central de la Entidad.

10 INVENTARIOS Y HOJA DE CONTROL

La hoja de control se diligencia para unidades documentales compuestas con el propésito
de garantizar su integridad, porque al registrar en ella cada uno de los documentos que los
conforman se evita el ingreso o sustraccion indebida de documentos. Segun lo establece el
Acuerdo No.005 de 2013 la hoja de control se elabora para expedientes que estan en su
etapa activa o de tramite y es obligacion de los responsables de unidades administrativas
impartir las instrucciones que garanticen su diligenciamiento.

Formato Hoja de Control Documental i
Codigo CCE-GDO-FM-09 [ Paginaidedl iy
Vigencia Desde el 16 de noviembre 2018 I ]
\Version No. 1 Colombia Compra Eficiente
Unidad productora: Serie o Subserie:

Nombre del expediente:

item Fecha Tipo documental Verifica{Soporte Folio (s) Observaciones

1 v F

2 v F

3 N F

4 v F

5 N F

6 N F

7 V F

Convenciones

E Electrénico

F Fisico Nombre y apellido del funcionario responsable
N/A No Aplica

Vi Verificado

No se adjunta Cargo funcionario responsable

Elaboré:Medardo Alfonso Alvis - Técnico Asistencial 01-07 / Jhonatan Diaz Meneses - Contratista Secretaria General
Revisd: Diana Vivian Cadena - Contratista Direccién General - Lider MIPG
[Aprobd:Karina Johanna Blanco - Asesora Experta con Funciones de Planeacion / Silvia Juliana Ramirez Rosas - Secretaria General

llustracion 1. Formato hoja de control de documental - CCE-GDO-09
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11 ASPECTOS IMPORTANTES

Para el manejo de las 6rdenes de compra se debe tener en cuenta lo siguiente:

La custodia y manejo de las 6rdenes de compra estara en cabeza de cada
area responsable y el supervisor delegado por la Secretaria General, hasta
tanto el expediente contractual de la Orden de Compra sea entregado de
manera formal al Grupo de Gestion Contractual, este grupo se encargara de
revisar la documentacion interna de cada expediente y su tipologia
documental y procedera a realizar la correspondiente transferencia al
responsable del Archivo Central Entidad.

La informacion debera ser organizada cronolégicamente desde su inicio
hasta la finalizacion del del proceso de contratacion.

El archivo debe estar en las condiciones técnicas para el almacenamiento y
conservacion de la informacion institucional bien sea en forma electronica o
fisica.

Para tramitar la firma de la orden de compra por parte del Secretario General
o quien delegue el ordenador del gasto, se requiere que la dependencia que
elabore la orden entregue el expediente completo a Gestién Contractual con
el fin de realizar la revision de los soportes para posterior firma.
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12 FICHA TECNICA DE DOCUMENTO Y CONTROL DE CAMBIOS

FICHA TECNICA DE DOCUMENTO: 1. IDENTIFICACION Y UBICACION

Titulo del documento:

Lineamientos para la organizacion de las Ordenes de compra

Fecha de aprobacion:

03 de mayo 2021

Resumen / Objetivo de
contenido:

Brindar la correcta organizacién electrénica de las Ordenes de Compra
de la Agencia Nacional de Contrataciéon Publica -Colombia Compra
Eficiente, teniendo en cuenta los parametros de gestion documental
dispuestos en el Acuerdo 002 de 2014 “Por medio del cual se
establecen los criterios basicos para creacion, conformacion,
organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se
dictan otras disposiciones” expedido por el Archivo General de la
Nacion.

Area /| Dependencia de autoria:

Secretaria General

Codigo de estandarizacion: CCE-GCO-IN-01

Categoria / Tipo de documento:  Instructivo

Aprobacion por: Claudia Ximena Lopez / Secretaria General
Informacion adicional: N/A

Serie documental segin TRD

DG.SG.30 LINEAMIENTOS ORDENES DE COMPRA

Link de ubicacién original del
documento (especifique donde se
aloja o reposa el documento)

https://cutt.ly/FbJgRSQ

FICHA TECNICA DE DOCUMENTO: 2. AUTORES Y RESPONSABLES DE REVISION Y APROBACION

ACCION NOMBRE CARGO/ PERFIL FECHA FIRMA
Lwidi Yiset Contratista gestion
Fontecha documental
Elaboro Hernandez Contratista Profesional en 19/03/2021
Aldo Edisson Archivistica
Romero Romero
Andres Ricardo Subdirector de Negocios
Revisé Mancipe Gonzalez . Cpordinadgra Gestion 26/03/2021
Maria Valeska juridica y Gestidn contractual 29/03/2021
Medellin Mora
Aprobé Cla’udia Ximgna Secretaria General 03/05/2021
Lopez Pareja
Lwidi Yiset Contratista gestion
Fontecha documental
Elaboro Hernandez Contratista Profesional en 19/03/2021
Aldo Edisson Archivistica
Romero Romero
Nota: Si la aprobacion se realizd mediante acta de alguno de los comités internos considerados en la
resolucion numero 173 de 2020 por favor especificar acta y mes del desarrollo de esta.

T El futuro
L es de todos

Version: 01  Caodigo:

CCE-GCO-IN-01

Colombia Compra Eficiente
Tel. (+57 1)7956600 e Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 e Bogota - Colombia

www.colomb\acompra.gov.co

Fecha: 13 de mayo de 2021 Pagina 12 de 13



https://cutt.ly/FbJgRSQ

INSTRUCTIVO DE LINEAMIENTOS
PARA LA ORGANIZACION DE LAS ORDENES DE COMPRA

CCE-GCO-IN-01
V.01 13/05/2021

3. CONTROL DE CAMBIOS DE I .
DOCUMENTO Version vigente del documento: 01

- DESCRIPCION DE < p .

VERSION FECHA AJUSTES ELABORO REVISO APROBO

Andres Mancipe

Lwidi Yiset Fontecha Subdirector de
Hernandez Negocios Claudia Ximena
Lineamientos para la Contratista gestion Lépez Pareja
01 13/05/2021  organizacion de las documental Maria Valeska Secretaria General
Ordenes de compra Aldo Edisson Romero Medellin
Contratista Profesional Coordinadora
en Archivistica gestion juridica y

Orden de compras

Nota: El control de cambios en el documento, se refiere a cualquier ajuste que se efectue sobre el documento que describe
ficha técnica del presente documento.
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