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HOJA DE APROBACION
El presente Manual de Procedimientos para la Contratacién de Bienes o Servicios con el Método de Baja
Cuantia, tiene su fundamento en la Ley de Compras Publicas y en el Lineamiento para el método de
Contratacién de Baja Cuantia, emitido por la DINAC, Ley de Procedimientos Administrativos, y otras leyes,
gue en lo pertinente especifican lo siguiente:

1. Ley Organica de la Comision Ejecutiva Portuaria Autonoma

Art. 2.- La CEPA tendrd a su cargo la administracién, explotacién, direccion y ejecuciéon de las operaciones
portuarias de todas las instalaciones de los puertos de la Republica, no sujetos a régimen especial, asi
como la custodia, manejo y almacenamiento de mercaderia de exportaciéon e importaciéon. También
administrard, explotara y dirigira todo el sistema ferroviario de propiedad nacional. Ademas, debera
planear y ejecutar por si o por medio de contratistas la construccién de nuevas instalaciones y todas las
obras necesarias para la ampliacion y mejoramiento de las instalaciones portuarias y ferroviarias
existentes.

Art. 4.- La CEPA tendra las funciones y atribuciones siguientes:

c) La adquisicion, mantenimiento y mejoramiento del equipo necesario para el desempefio de sus
funciones;

Art. 11.- La Junta Directiva, tendra a su cargo el gobierno de la Comisién, y especialmente las siguientes
atribuciones:
d) Autorizar los Proyectos de presupuesto y sistema de salarios de la Comision y presentarlos para su

aprobacion, de acuerdo con las disposiciones de la presente Ley;

. Ley de Procedimientos Administrativos, Limites a la Delegacion

Art. 44.- La competencia no podrd delegarse en los siguientes casos: 1. La atribuida en razén de las
especificas caracteristicas del drgano, constitutivas de su esencia o justificativas de su existencia, ni las
atribuidas por la Constitucidn de la Republica; 2. La conferida para ejercer la potestad normativa.

. Ley de Compras Publicas

Baja Cuantia

Art. 44.- “La baja cuantia aplicard para la adquisicion de bienes o servicios requeridos con caracter
inmediato, cuya adquisicién se origine para suplir una necesidad imprevista, y que puedan ser pagados
con fondo circulante o caja chica, para compras menores recurrentes institucionales, emergentes o que
no se consideran proyectos de obra ni sean consultorias...”

Revisado: Clasificacion de Informacion:
Gerencia de Planificacion Oficiosa




Nombre del Documento:

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA

CONTRATACION DE BIENES O SERVICIOS
C E PA CON EL METODO DE BAJA CUANTIA

Fecha Autorizacion y
vigencia:
24 de marzo de 2023

Tipo de Edicion:
Inicial

Area Responsable:
Unidad de Compras Publicas (UCP)

Pagina: 3 de 20

4. Lineamiento para el Método de Contratacion de Baja Cuantia

Objeto

La Baja Cuantia es un procedimiento de contratacion publica a través del cual las entidades publicas

pueden realizar contrataciones directas con proveedores, siempre y cuando cumplan con los requisitos

del Art. 44 de la Ley de Compras.

Estas contrataciones, al ser por necesidades imprevistas, pueden no estar en la planificaciéon anual que las

entidades publicas estdn obligadas a realizar, pero, en cualquier caso, se deberan publicar dentro del

Portal de COMPRASAL.

El Gerente General oficializa y da validez al presente Manual de procedimiento para la Contratacion de Bienes

o Servicios con el Metodo de Baja Cuantia, aprobado por Junta Directiva el 24 de marzo de 2023, mediante

el Punto Cuarto, del Acta 3195. El presente documento consta de 20 paginas.
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GENERAL
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INTRODUCCION

El 2 de marzo de 2023 se aprobd la Ley de Compras Publicas (LCP), que nace bajo la necesidad de poder
agilizar y eficientizar los procesos de adquisiciones de bienes, servicios u obras dentro de la
Administracion Publica, la cual establece también la creacién de las nuevas Unidades de Compras
Publicas dentro de las Instituciones.

Considerando lo anterior, y con la finalidad de orientar a los empleados de CEPA que solicitan bienes,
servicios u obras para la ejecucidn de sus actividades administrativas, operativas y ejecucién de
proyectos estratégicos o inversidn en infraestructura, mantenimientos, equipamientos y otros, se pone
a disposicién el presente manual para la contrataciéon de bienes o servicios con el método de Baja
Cuantia, el cual describe la normativa interna a seguir para compras bajo este método, en
complemento a lo estipulado en el Art. 44 de la Ley de Compras Publicas (LCP).

CEPA utilizard como herramienta tecnoldgica para gestionar compras con el método de baja cuantia, el
Sistema Administrativo Financiero (SADFI), el cual ha sido de gran apoyo en la gestion de compras desde
el afio 2007, y otras que se implementen en la institucion, segun el desarrollo informatico que se genere
en el futuro.

OBJETIVO

Proporcionar un instrumento que permita gestionar de una manera eficiente y transparente las
compras institucionales aplicando el método de contratacidn de Baja Cuantia, que establece la Ley de
Compras Publicas.

MARCO NORMATIVO
Ley Organica de CEPA (LOCEPA), Arts. 2, 4 literal c), 11 literal d

Ley de Procedimientos Administrativos (LPA), Arts. 2,4, 7, 8, 18, 44
Ley de Compras Publicas (LCP), Arts. 12, 38, 44,117, 122,126y 136
Lineamiento para el Método de Contratacién de Baja Cuantia

Acta 3193 de autorizacion de Junta Directiva de CEPA, Punto Décimo de fecha 10 de marzo de 2023
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ALCANCE

El presente instrumento estd basado en la Ley de Compras Publicas y el Lineamiento para el Método
de Contratacién de Baja Cuantia, asi como lineamientos establecidos por la Administracidn Superior de
CEPA, por lo que el mismo es de aplicacién a nivel Institucional.

NORMAS
a. GENERALES

1. Con el método de Baja Cuantia no se podra contratar proyectos que se consideren obras, ni
consultorias

. La Unidad de Compras Publicas, en el ambito de su competencia, serd la garante de que las
compras que se realicen por baja cuantia cumplan los requisitos respectivos.

. El monto maximo por compra con el método de baja cuantia serd hasta US$4,500.00 sin incluir
impuestos.

. Las compras podran estar o no incluidas en la Planificacién Anual de Compras (PAC).

. De no estar incluida la compra en la PAC, se deberd justificar la afectacion administrativa,
operativa, ambiental u otra, de no adquirirse; asi como, explicar la necesidad de la compra fuera
del proceso, debiendo contar con el visto bueno del consolidador institucional, segun aplique, y
confirmar que no conlleva a la fragmentacion (Art. 117 LCP).

. Se deberd contar con una requisicion de compra debidamente autorizada por todos los
involucrados.

. Las compras realizadas bajo este método de Baja Cuantia, podran adquirirse directamente y
contra pago, con el respaldo del comprobante de crédito fiscal o factura, respectiva.

. Bajo este método no sera procedente recurso de revision o apelacion (inciso 52, Art. 44 LCP).

. Se debera realizar una publicacién mensual en COMPRASAL de todas las adquisiciones
efectuadas por el Método de Contratacion de Baja Cuantia, en concordancia con los principios
que rige la LCP.

10. El Encargado del Fondo Circulante de Oficina Central, debera remitir a la UCP en un plazo
maximo de cinco dias habiles de finalizado el mes, la informacion para su publicacion.
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11. El Encargado de Fondo Circulante de cada empresa, al cierre de cada ejercicio fiscal, debera
realizar la liquidacién de los Comprobantes de Crédito Fiscal, facturas, documentos o procesos
de compras efectuados con el método de Baja Cuantia.

b. ESPECIFICAS
1. Relacionadas al contenido del Expediente Consolidado de las Adquisiciones:

Cada compra de bien o servicio con el método de Baja Cuantia, debera conformar un expediente
consolidado de la siguiente manera:

1.1 Expediente de Solicitud, el cual deberd ser elaborado por la Unidad Solicitante,
conteniendo:
a) Acta de Inicio de procedimiento

b) Transferencias presupuestarias (memorando o reporte del SADFI, seguin aplique)
Estudio o analisis de mercado o correo de visto bueno de la cotizacion
Requisicion de compra
Formulario de solicitud

Confirmacién de la UCP de aceptada la solicitud, la cual deberd incluir el nimero del
proceso

Acta de fin del procedimiento

Expediente de la gestion de compra, el cual deberd ser elaborado por la Unidad de
Compras Publicas, debiedo contener como minimo lo siguiente:
Acta de Inicio de procedimiento

Cotizacion, estudio o andlisis de mercado.

Requisicion de compra

Formulario de solicitud

Correo electrénico enviado al Solicitante de aceptacion de la solicitud
Recomendacién de compra

Acuerdo del Comité de Gestién de Compras

Orden de Compra de Baja Cuantia original y su notificacién (via correo electrdnico)
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i) Acta de fin del procedimiento

Expediente de la Compra y pago, que serd elaborado por el Responsable de la Compra, el

cual deberd contener como minimo la documentacidn siguiente:
a) Acta de Inicio del procedimiento

b) Notificacidn por correo electrénico, de la orden de compra

Orden de compra que contenga todas las firmas respectivas para la compra y pago

Liquidacion del fondo circulante.

Acta de fin de procedimiento

2. Relacionadas a otras Indicaciones para la Compra y Pago

2.1 Cuando el plazo de entrega es mayor a tres dias habiles, el Responsable de la Compra
debera gestionar con al menos tres dias de anticipacion el desembolso.

2.2 El Responsable de la compra verificard que el documento de cobro contenga la
informacién relativa a CEPA; y debera incluir en la liquidacién el documento original o

triplicado, segun aplique.

En caso de no encontrar total o parcial la cantidad de bienes o servicios requeridos en una

compra, o que el precio haya sufrido cambios (disminucion) el Responsable de la misma

realizard lo siguiente:

a) Siel pago es en efectivo liquidara con el encargado de fondo circulante la devolucion

total o parcial.

b) Si el pago se realizard a través de cheque, el responsable de la compra debera

gestionar la anulacién y/o cambio segiin monto a pagar y/o sustitucidn del cheque,

segun aplique.
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PROCEDIMIENTOS DEL METODO DE CONTRATACION DE BAJA CUANTIA

1. Objetivo: Establecer el proceso que las Unidades Solicitantes deben seguir para realizar una
contratacién de Baja Cuantia.

. Marco Legal: Ley de Compras Publicas (LCP), Lineamientos de la DINAC y sus adendas si hubiere y
la Ley de Procedimientos Administrativos.

. Participantes del Procedimiento: Gerente General, Gerente Financiero, Gerentes de empresas, Jefe
y/o Técnico de la Unidad Solicitante, Jefe y/o Técnico de la UCP, Comité de Gestion de Compras,
Representante de la Gerencia Legal del Comité, Técnico de Compras, Responsable de la Compra y
Encargado de Fondo Circulante.

. Formatos: Acta de Inicio y fin de elaboracién de Expedientes de Solicitud, del Proceso de Compras
y/o del Seguimiento Contractual, Requisicién de Compra y Orden de Compra de Baja Cuantia,
Solicitud de Compra por Método de Baja Cuantia.

. Frecuencia de uso: Cuando sea requerido

. Descripcion del Procedimiento:

Responsable Descripcion de Actividades

Solicitante Inicio de procedimiento (Anexo 1)

Verifica existencias del Almacén de Materiales (si aplica)

Verificar si el bien o servicio se encuentra en la PAC o en su defecto realizar
las gestiones de transferencias presupuestarias para la creacion o
modificacion del item del bien o servicio a adquirir.

Realiza cotizaciones o sondeos de mercado, para identificar necesidades
presupuestarias para su adquisicion.

Verifica que el precio cotizado sea congruente con la requisiciéon de compra
que elabore, tomando en cuenta aspectos tales como: impuestos, forma de
pago y documento de pago que exige el proveedor para la compra.

Unidad Solicitante, Autorizan en el SADFI la requisicién de Compra (Unidad Solicitante, Jefe de
Jefes de Depto., Departamento, Gerentes de Empresa, Gerencia Financiera (Certificacion
Gerentes de Empresas, | presupuestaria), UCP y Gerencia General, segun aplique)

Cada responsable podra aceptar o denegar la requisicién de compra.
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Responsable Descripcion de Actividades

UFI, UCP. Gerente
General

Solicitante Envia a la UCP, cotizaciones o sondeos de mercado y solicita la compra a la
ucp

Evalia que el requerimiento pueda gestionarse por el método de Baja
Cuantia.

Previo a seleccionar el método de Baja Cuantia, requerird a la Unidad
Solicitante el formulario de “Solicitud de Compra por Método de Baja
Cuantia” (Anexo 2)

Solicitante Envia a requerimiento de la UCP, formulario de ”Solicitud de Compra por
Método de Baja Cuantia” (Anexo 2), que contiene la justificacion de la
compra.

Con la informacién recibida podra validar realizar la compra por el método
de baja cuantia u otro proceso de contratacidn. Si se define baja cuantia,
continuara la gestion establecida en este manual.

Gestiona autorizaciones pendientes de la requisicion de compra

Notifica por correo electrénico a la Unidad Solicitante la aceptaciéon del
proceso y que se realizara por baja cuantia

Solicitante Finaliza la etapa de solicitud de la Unidad Solicitante, debiendo emitir “Acta
de Finalizacion del Expediente” (Anexo 3), y enviar el expediente al Archivo
institucional en un plazo maximo de 15 dias habiles.

Inicia su etapa con la requisicién asignada al Técnico de Compras
elaborando el “Acta de Inicio del Expediente” (Anexo 1)

Técnico en Compras Realiza las gestiones en el SADFI, ingresando el proveedor y monto de la
compra solicitada, nombre de la persona natural o juridica que la Unidad
Solicitante recomendd, y demas informacién necesaria para la compra.

”n u

Elabora reporte de “Recomendacién de la Compra”, “y “Acuerdo de
Comité de Gestidon de Compras” y gestiona autorizacién
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Responsable Descripcion de Actividades

Comité de Gestidon de | Autoriza o deniega la compra

Compras En caso de denegar, deberdn firmar el acuerdo indicando el motivo de la

denegatoria y el Coordinador del Comité autoriza en el SADFI el acuerdo.

En caso de aprobar, firman el acuerdo y el Coordinador del Comité autoriza
en el SADFI el acuerdo.

Técnico en Compras Genera la Orden de Compra de Baja Cuantia, debiendo incluir al menos lo
siguiente:
e Informacién pertinente para el pago, conforme a lo descrito en la

cotizacion o a lo indicado por la Unidad Solicitante.

Si el pago sera de contado, a través de efectivo o cheque, indicando el
Fondo Circulante de la empresa que realizara el desembolso.

El nombre del Solicitante, Responsable de la Compra y el Administrador
del Fondo Circulante; debiendo el Solicitante hacer la gestidn
correspondiente para la compra y pago del bien o servicio.

Representante de la Firma la Orden de Compra de Baja Cuantia y la autoriza en el SADFI
Gerencia Legal del
Comité

Técnico en Compras Notifica por correo electréonico al Responsable de la Compra, la Orden de
Compra de Baja Cuantia

Archiva documento original en el expediente.

Finaliza la etapa de solicitud de la UCP, debiendo emitir el “Acta de
Finalizacion del Expediente” (Anexo 3), debiendo enviar el expediente al
Archivo institucional en un plazo maximo de 15 dias habiles.

Responsable de la Inicia su etapa con la notificacién de la Orden de Compra de Baja Cuantia,
Compra elaborando “Acta de Inicio del Expediente” ( Anexo 1)
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Responsable Descripcion de Actividades

En caso de bienes, una vez recibido debera registrar el o los articulos en las
existencias de Almacén de Materiales, con el encargado de Almacén de la
empresa correspondiente; debiendo ser por medio de ajuste.

Ingresa oportunamente en el SADFI todo lo pertinente para el pago vy
liquidacion.

Para la compra y pago, la orden de compra deberd contener las firmas del
Solicitante, Responsable de la Compra y Encargado del Fondo Circulante de
la empresa que efectle el desembolso.

Encargado del Fondo Previo al desembolso y/o liquidacion, verificard los documentos
Circulante presentados por el Responsable de Compra.

Responsable de la Cuando el monto a pagar sea igual o menor a US$200.00 se pagard en
Compray Encargado efectivo y de la siguiente manera:

del Fondo Circulante Bastara con la copia de la Orden de Compra de Baja Cuantia, para que el
Encargado del Fondo Circulante entregue el efectivo.

El Responsable de la Compra recibird el bien o servicio contra pago
Podra pagarse en efectivo, en cada una de las empresas de CEPA

El Responsable de la Compra, debera liquidar la Orden con el Encargado
de Fondo Circulante a mas tardar tres dias habiles después de haber
recibido el efectivo, debiendo presentar:

e Copia de la Orden de Compra de Baja Cuantia, que incluya la firma de
recibido del Solicitante, Responsable de la Compra y Encargado de
Fondo Circulante.

Documento de cobro original, segun lo establecido en la cotizacién
(recibo, CCF, FAC u otro documento autorizado por el Ministerio de
Hacienda).

Reporte del SADFI de la liquidacién del Fondo Circulante, debidamente
firmado por el Responsable de la Compra.

Encargado del Fondo Cuando el monto sea superior a US$200.00 se pagard a través de cheque y
Circulante de la siguiente manera:
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Responsable Descripcion de Actividades

a) Bastara con la copia de la Orden de Compra de Baja Cuantia, para que el
Encargado del Fondo Circulante entregue el cheque.

b) El Responsable de la Compra recibira el bien o servicio, pudiendo ser
contra pago.

c) Se gestionara el pago en cada empresa de CEPA cuando el monto sea
igual o menor a US$500.00, y montos mayores a USS500.00 deberd
gestionarse en la Tesoreria Institucional de Oficina Central.

Bastara con la copia de la Orden de Compra de Baja Cuantia, para que el
Encargado del Fondo Circulante entregue el cheque al Responsable de la
Compra.

El Responsable de la Compra puede enviar por correo electrénico al
Encargado de Fondo Circulante de Oficina Central, copia de la Orden de
Compra de Baja Cuantia, para efectos de anticipar y elaborar el cheque.

El Responsable de la Compra, debera liquidar el pago con el Encargado
de Fondo Circulante a mas tardar tres dias habiles después de haber

recibido el cheque, debiendo presentar:

e Copia de la Orden de Compra de Baja Cuantia, que incluya la firma de
recibido del Solicitante, Responsable de la Compra y Encargado de
Fondo Circulante.

Documento de cobro original, segun lo establecido en la cotizacion
(Comprobante de Crédito Fiscal, Factura Consumidor Final, Factura
Sujeto no Excluido u otro documento autorizado por el Ministerio de
Hacienda) asegurandose que ademas de contener su nombre y firma,
cumplan con los requisitos formales, las especificaciones vy
menciones del articulo 114 del Cddigo Tributario.

Reporte del SADFI de la liquidacién del Fondo Circulante, debidamente
firmado por el Responsable de la Compra.

Responsable de la Finaliza la etapa de solicitud de la Unidad Solicitante, debiendo emitir “Acta
Compra de Finalizacion del Expediente” (Anexo 3), y enviar el expediente al Archivo
institucional en un plazo maximo de 15 dias habiles.
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GLOSARIO
CEPA: Comision Ejecutiva Portuaria Auténoma (CEPA).
CGC: Comité de Gestion de Compras, delegado por la Maxima Autoridad.

CONSULTORIAS: son todos aquellos de caracter especial e intelectual, contratados para el disefio,
analisis, toma de datos, investigacion, estudios para la realizacion de cualquier trabajo técnico,
estudio y asistencia en la redaccidn de proyectos, anteproyectos, modificacion de unos y otros,
direccién, supervisién y control de la ejecucién y mantenimiento de obras e instalaciones y de Ia
implantaciéon de sistemas organizacionales; otros servicios directa o indirectamente relacionados a
lo anterior y que predominen las prestaciones de caracter intelectual no permanente (Art. 60 LCP).
Se excluye de servicios de consultoria las capacitaciones que se requieran contratar para el personal
cuando el monto de la Baja Cuantia lo permita.

DINAC: Direccion Nacional de Compras.
IVA: Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacidn de Servicios.
LCP: Ley de Compras Publicas.

OBRA: realizacién de obras o construcciones de beneficio e interés general o administrativo, sea
mediante la alteracién de terreno, subsuelo, edificacién, remodelacidn, reparacion, demolicién o
conservacion, o por cualquier otro medio; ademas, incluyen obras publicas preventivas y/o para
atender las necesidades en caso de estados de emergencia, que busquen mitigar riesgos, restablecer
conexiones viales o realizar cualquier obra o construcciéon necesaria para reducir la vulnerabilidad
frente a fendmenos naturales u otros (Art. 45 LCP).

No se podra contratar a la persona que realice el trabajo de obra, pero se podra comprar materiales
de construccién relacionados a obra, siempre y cuando CEPA realice la mano de obra, tomando en
cuenta que dicha gestion no conlleve a la fragmentacion de bienes

ORDEN DE COMPRA DE BAJA CUANTIA: Documento unilateral que emite CEPA para realizar el
tramite de compra y pago de suministros de Bienes o Servicios.

PROVEEDOR: Persona natural o juridica que provee bienes o servicios.

RESPONSABLE DE LA COMPRA: Persona designada por el Solicitante, para tramitar y recibir el bien
o servicio. Debe pertenecer a la Unidad Solicitante.

SADFI: Sistema Administrativo y Financiero Integrado.
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SOLICITANTE: Persona responsable por parte de la Unidad Solicitante, para la tramitacién de la
compra del bien o servicio.

UNIDAD SOLICITANTE: Centro de Costo, que posee un responsable de autorizar la requisicién de
compra como “solicitante”.

UCP: Unidad de Compras Publicas

DISPOSICIONES FINALES

Para las futuras revisiones y/o actualizaciones del presente Manual de Procedimiento para la
Contratacién de Bienes o Servicios con el Método de Baja Cuantia, la Unidad de Compras Publicas
deberd informar a la Gerencia de Planificacidn Institucional sobre cualquier cambio en el contenido del
mismo, solicitando su modificacion o actualizacién por escrito.

Este documento normativo sera actualizado segln sea necesario, y también podra ser actualizado en
cumplimiento a lineamientos u otra normativa emitida por la DINAC y que afecte el contenido de este
instrumento.

El presente documento debidamente aprobado, se pone a disposicidon de los empleados de CEPA y
publico en general, en el Portal de Transparencia en el sitio web de esta Comisién www.cepa.gob.sv

BITACORA DE ACTUALIZACION

. PAGINA Y APARTADO .
EDICION FECHA DESCRIPCION
MODIFICADO

Edicidn Inicial | 24 marzo 2023 N/A Creacién del Instrumento normativa en el

marco del cumplimiento de la Ley de Compras
Publicas y sus respectivos lineamientos.
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ANEXOS

Anexo 1. Acta de Inicio para conformar el Expediente Consolidado de las Adquisiciones

El formato siguiente podra ser utilizado como acta de inicio para los expedientes: a) De Solicitud
(Unidad Solicitante); b) Del Proceso de Compra (UCP); vy, c) Del Seguimiento Contractual (Responsable

de la Compra).

"@ ACTA DE INICIO DEL EXPEDIENTE

.
GODIERNO DE

EL SALVADOR,

[~ Solicitud (Unidad Solicitante)

[~ Proceso de Compra (UCP)

™ Seguimiento Contractual (Responsable de la Compra, Administrador de Contrato u Orden de Compra)

Nombre de la Empresa

Unidad Solicitante

*Este apartado sdlo es para la Solicitud {Unidad Solicitante)

En la ciudad de , departamento de

dias del mes de del afio

Yo , con el cargo de hago CONSTAR

QUE: se ha dado Inicio al expediente de , de conformidad con el articulo 15 de la Ley

de Compras Publicas (LCP), para la adquisicion de

Nombre

Firma

Persona que tiene asignado el Centro de Costo, responsable de autorizar la requisicién de compra como “Solicitante”.
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Anexo 2. Solicitud de Compra por Método de Baja Cuantia

SOLICITUD DE COMPRA POR METODO DE
BAJA CUANTIA

*oa¥

GODGERNO TE

A\CEPA

Requerimiento Detalle de Justificacién

Necesidad

Compra de un taladro

Justificacion de imprevisto, recurrencia

menor o necesidad emergente

Necesaria para realizar reparaciones en tareas de mantenimiento y
no se dispone de otro equipo igual para realizar esos trabajos.

Afectacion administrativa, operativa u otra

De no comprar el taladro, se corre el riesgo de no poder suplir de
manera inmediata una reparacion relacionada con el mantenimiento,
pudiendo afectar tareas administrativas, o tener reclamos de las
personas que hacen uso de la instalacién.

PAC

No fue incluido/ si fue incluido pero

Forma de pago

(dnicamente aplica un solo pago)

Un solo pago de contado

Monto de la adquisicién

(Podra ser igual o menor  a
US54,500.00 sin incluir impuestos)

El precio del suministro es de US $300.00 sin IVA

Forma de pago

Opecidén 1: se pagara con el Fondo Circulante de la empresa .
debido que el monto no supera los US $500.00 sin impuestos.
Opcién 2: se pagard con el Fondo Circulante de Oficina Central,
debido que el monto supera los US $500.00 sin impuestos.

Requerimiento no es obra o consultoria

Se confirma que el requerimiento no es obra o consultoria, segin
definiciones del instructivo de Baja Cuantia

Requerimiento forma parte o no de un
proceso consolidado

Opcidn 1: Forma parte de un proceso consolidado, pero se adjunta el
visto bueno del Consolidador Institucional.

Opecién 2: no forma parte de un proceso consolidado.

Proceso consolidado

Se confirma que no se esta evadiendo un proceso consolidado por
mala planificacion.

Fragmentacion

Se confirma que la compra no conlleva a la fragmentacidn de este tipo
de suministro/servicio

Responsable de la Compra

Se designa a XXXX XXXXX como Responsable de la Compra.

Nombre

Solicitante

Firma

Fecha de emision

Nombre

Visto Buel

je Departame

Firma
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Anexo 3. Acta de Finalizacion del Expediente Consolidado de las Adquisiciones

El formato siguiente podra ser utilizado como acta de finalizacidon para los expedientes: a) De Solicitud
(Unidad Solicitante); b) Del Proceso de Compra (UCP); y, c) Del Seguimiento Contractual (Responsable
de la Compra).

ACTA DE FINALIZACION DEL EXPEDIENTE

* o™
GUDLERNO DE
TL SALVADOR,

I~ Solicitud (Unidad Solicitante)

I” Proceso de Compra (UCP)

I” Seguimiento Contractual (Responsable de la Compra, Administrador de Contrato u Orden de Compra)

Nombre de la Empresa

Unidad Solicitante

*Este apartado sélo es para la Solicitud (Unidad Solicitante)

En la ciudad de , departamento de

dias del mes de del afio

Yo , con el cargo de , hago CONSTAR

QUE: se da por Finalizado el expediente del , de conformidad con el articulo 15 de

la Ley de Compras Publicas (LCP), del MC-BC N° J202_ " "

El expediente puede ser enviado a la Unidad de Archivo Institucional de CEPA o su designado.

Nombre

Firma

Persona que tiene asignado el Centro de Costo, responsable de autorizar la requisicion de compra como
“solicitante”.
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