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HOJA DE APROBACION

El presente Instructivo para las Compras por 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, que en lo pertinente especifican lo siguiente:

LEY DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Limites a la delegacién

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

LEY ORGANICA DE LA COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA

Capitulo II: Objeto

Art. 2.- “La CEPA tendra a su cargo la construccidon, mantenimiento, administracion, explotacidn, direcciény
ejecucion de operaciones portuarias, aeroportuarias y ferroviarias y obras anexas a éstas de cualquier orden
no sujetas a régimen especial...”

Capitulo V: Administracion

Direccion y Administracion

Atribuciones de la Junta Directiva

Art. 10.- “La Junta Directiva, tendra a su cargo el gobierno de la Comisién, direccién administrativa, financiera

y técnica de las empresas que operan bajo su dependencia y especialmente las siguientes atribuciones: ...

h) Autorizar la celebracién de contratos para la adquisicidon de bienes inmuebles y de bienes muebles nuevos
o usados, por compra, permuta o por cualquier titulo.
Autorizar la adquisicién con cargo a su presupuesto, sea en el pais o en el extranjero, de toda clase de
maquinarias, equipos, repuestos, bienes muebles, materiales de consumo u otros; y contratar servicios u
obras, conforme lo indicado en la Ley de Compras Publicas con las excepciones que esta Ley establece;
para éstas ultima, la Junta Directiva deberd emitir una resolucién razonada...”

LEY DE COMPRAS PUBLICAS

Baja Cuantia

Art. 44.- “La baja cuantia aplicara para la adquisicidon de bienes o servicios requeridos con caracter inmediato,
cuya adquisicidon 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...”
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LINEAMIENTO PARA EL METODO DE CONTRATACION DE BAJA CUANTIA

“Objeto: (...) establecer las directrices para la ejecucion del método de contratacion de la Baja Cuantia por el
que se pueden comprar bienes y servicios de no consultoria requeridos con cardcter inmediato y que las
instituciones pueden utilizar para una necesidad imprevista o en caso de necesidad emergente o para compras
menores recurrentes, siempre que las compras puedan ser pagadas con fondo circulante o caja chica”.

El Gerente General de CEPA oficializa y da validez con su firma, a la vigencia del Instructivo para las Compras

por el Método de Baja Cuantia, aprobado en la sesién de Junta Directiva del 20
mediante el Punto Decimocuarto, del Acta 0058. El presente documento consta de

de septiembre de 2024,
17 paginas.

GERENCIA
GENERAL

/ Lic. Juan Carlgs Canales

Gerente’General
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INTRODUCCION

El 10 de marzo de 2023 entrd en vigencia la Ley de Compras Publicas con la finalidad de agilizar y eficientizar
los procesos de adquisiciones de bienes, servicios u obras dentro de la Administracién Publica. La LCP ordena
la creacidon de las Unidades de Compras Publicas dentro de las instituciones de la Administracién Publica.

Asimismo, el 26 de enero de 2024 entré en vigencia el Reglamento de la Ley de Compras Publicas (RLCP), el
cual pretende desarrollar y facilitar la aplicacién de la LCP y finalmente, el 05 de febrero de 2024 se emitié el
Lineamiento para el método de Contratacion de Baja Cuantia por la Direcciéon Nacional de Compras Publicas
(DINAC), el cual tiene por objetivo establecer las directrices para la ejecucion de este método de contratacidon
publica.

Considerando lo anterior, y con la finalidad de orientar a los empleados de la Comisidn Ejecutiva Portuaria
Auténoma (CEPA) que solicitan bienes y servicios para la ejecucidon de sus actividades administrativas,
operativas, mantenimientos, equipamientos y otros, se pone a disposicién el presente Instructivo para las
Compras por el Método de Baja Cuantia, el cual describe la normativa interna a seguir para compras bajo este
método, en atencidn a lo previsto en los arts. 44 de la LCP, 39 y 40 del RLCP y el Lineamiento para el Método
de Contratacion de Baja Cuantia emitido por la Direccidn Nacional de Compras Publicas.

Para efecto de dotar de transparencia el proceso de compras bajo el Método de Baja Cuantia, CEPA utilizara
como herramienta tecnoldgica que facilite el control, el Sistema Administrativo Financiero (SADFI).

OBIJETIVO

Proporcionar un instrumento normativo que permita conocer y gestionar de una manera eficiente,

transparente y practica las compras institucionales aplicando el método de contratacién de Baja Cuantia

establecido en la Ley de Compras Publicas, el RLCP y Lineamiento de la DINAC.

MARCO LEGAL

Ley de Procedimientos Administrativos (LPA), Arts. 2,4,7,8,18,42y 43

Ley Organica de la Comisidn Ejecutiva Portuaria Autonoma, Arts. 2, 3 literal d) y 10 literal i)

Ley de Compras Publicas, Arts. 38 inc. 22 literal d), 44, 117, 122, 126 y 136

Reglamento de la Ley de Compras Publicas, Arts. 39 y 40

Lineamiento para el Método de Contratacidon de Baja Cuantia emitido por la Direccién Nacional de
Compras Publicas bajo el cédigo LIN-2024-005, de fecha 5 de febrero de 2024 u otro que la DINAC emita.

Actualizado y Revisado por: UCP, Gerencia Legal y Clasificacién de Informacion:

Gerencia de Planificacion Institucional Oficiosa




Nombre del Documento: Fecha de aprobacion vy
vigencia:

INSTRUCTIVO PARA LAS COMPRAS POREL |20 septiembre 2024
AC E P A METODO DE BAJA CUANTIA Edicion/Afo

002/2024

Area Responsable:

. o Pagina: 7 de 17
Unidad de Compras Publicas (UCP)

ALCANCE

El presente instrumento pretende desarrollar la aplicacion del método de contratacién de compras de Baja
Cuantia de CEPA, con base en lo previsto en la Ley de Compras Publicas, su reglamento, el Lineamiento para
el Método de Contratacién de Baja Cuantia emitido por la Direccién Nacional de Compras Publicas y la
normativa interna establecida por la Administracién Superior de CEPA.

EXCLUSIONES

La Baja Cuantia no podra emplearse como un medio de elusién de otros métodos de contratacién, regulados
en la LCP.

Con el método de Baja Cuantia no se podra contratar proyectos que se consideren obras, ni servicios de
consultorias (art. 44 LCP y apartado 1y 4 del Lineamiento de la DINAC con Cédigo LIN-2024-005).

BAJA CUANTIA

Las compras realizadas bajo este método de Baja Cuantia podran adquirirse directamente y contra pago.

Los casos en los que se aplicara la Baja Cuantia son los siguientes:

1. NECESIDAD IMPREVISTA: surge a partir de eventos no programados, tales como:

a) Cuando por la magnitud de la demanda o por haber sido declarado desierto un item en un proceso

de compra, se agotan los suministros o servicios necesarios para la actividad administrativa u
operativa, en cuyo caso se debera justificar o documentar las causas que originaron el agotamiento
o necesidad de los bienes o servicios.

Bienes o servicios no programados que extraordinariamente sean necesarios para la continuidad de
la actividad administrativa u operativa, sin evadir un proceso de compra.

2. NECESIDAD EMERGENTE: es derivada de una situacion accidental que provoca la necesidad de compra

de bienes o servicios, tales como:

a) Cuando existe un dafo inesperado en bienes institucionales, cuya reparacién no pueda postergarse
por afectar la operatividad de la empresa, en cuyo caso podrd documentarse mediante informes o
reportes las fallas o eventos que han ocasionado los dafos.

Cuando sea necesario la contratacidon de un bien o servicio para cumplir con nuevas normativas o
exigencias de las autoridades correspondientes.
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COMPRAS MENORES RECURRENTES: aquellas compras previamente calificadas por Junta Directiva y que
sean requeridas en forma periddica por la CEPA.

Para tales efectos, se califican como compras menores recurrentes del mismo bien o servicio mas de una
vez en el mismo ejercicio fiscal sin limitarse a lo siguiente:

a) Cada compra no supere el monto limite establecido en este documento siempre y cuando se haya
comprobado que no es posible gestionar un proceso consolidado.

b) Cuando por la cuantia del requerimiento resulte mas oneroso para la institucion gestionar un
proceso de compra.

c) Para los dos supuestos anteriores, debera contar con el Visto Bueno de la Jefatura de la UCP
pudiendo ser a través de correo electrdnico u otro documento.

d) Capacitaciones, a requerimiento de la Unidad Solicitante o de la Seccion de Capacitacion de Oficina
Central, segln corresponda, sin evadir un proceso de compra.

e) Boletos aéreosy terrestres

MONTOS AUTORIZADOS

a)
b)
c)

El monto anual para las compras por baja cuantia sera de US $500,000.00 IVA incluido.

El monto maximo para cada solicitud de compra serd hasta US $4,500.00 IVA incluido.

El monto rotatorio del Fondo Circulante serd de hasta US $60,000.00 IVA incluido, el cual estard
desagregado por empresa segun se detalla a continuacion:

Monto Fondo

Empresa

Circulante

(Us$)

Monto Baja Cuantia

(US$)

Monto Rotatorio Total

(Us$)

Oficina Central

6,000.00

34,000.00

40,000.00

AIES-SOARG

6,000.00

4,000.00

10,000.00

Puerto Acajutla

6,000.00

4,000.00

10,000.00

Totales

18,000.00

42,000.00

60,000.00

El monto maximo de pago en las empresas serad hasta US $500.00 IVA incluido. A partir de US $500.01
IVA incluido y hasta US $4,500.00 IVA incluido se pagara en Oficina Central.

Para la adquisicion de bienes y servicios que excedan el monto maximo para cada compra, y que no fue
posible aplicar ningin método de compra, el Solicitante deberad gestionar el pago conforme a lo
establecido en el Instructivo para compromiso de pagos directos.
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VIIl. AUTORIZACION DE LA COMPRA

1.

Una vez identificada la necesidad, la Unidad Solicitante elaborara el Acta de inicio de expediente (Anexo
No. 1 “Acta de inicio de expediente”)

La Unidad Solicitante elaborard la solicitud de Baja Cuantia en SADFI y gestionara las autorizaciones
correspondientes que estaran contenidas en el Formulario del Anexo No. 2 “Solicitud de compra - Baja
Cuantia”.

Para el caso de las empresas de CEPA, la solicitud de compra debera incluir aprobacién del Jefe de la
Unidad Solicitante, Jefe del Departamento Administrativo y el visto bueno del Gerente de empresa.

Para el caso de Oficina Central, la solicitud de compra deberd incluir aprobacién del Jefe de la Unidad
Solicitante o el Gerente de Area o Gerente General en los casos que aplique.

El Solicitante deberd presentar en original del Formulario del Anexo No. 2 al Encargado del Fondo
Circulante que corresponda, adjuntando la cotizacién o documento que contenga el monto de la solicitud
de compra.

El Encargado del Fondo Circulante, revisara la documentacion presentada por la Unidad Solicitante,
pudiendo hacer observaciones, devolver la documentacidn para correccién, aclaracidn o anulacién de la
solicitud, debiendo notificarle al Solicitante oportunamente el motivo seguin corresponda.

El Encargado de Fondo Circulante podra rechazar la solicitud de fondos cuando existan liquidaciones
pendientes del mismo centro de costo solicitante.

IX. FORMA DE PAGO Y DOCUMENTO DE COBRO

1.

Se realizard a través del Fondo Circulante de cada empresa de CEPA o de Oficina Central, segin aplique,
conforme a lo indicado en el Instructivo para la Creacion, Utilizacién y Liquidacién de Fondos Circulantes.

Para la erogacién de los fondos la Unidad Solicitante deberd contar en su centro de costo con la
disponibilidad presupuestaria.

Se gestionara el pago en cada empresa de CEPA cuando el monto sea igual o menor a US $500.00 IVA
incluido, y montos a partir de US $500.01 IVA incluido, deberd gestionarse a través del encargado de
Fondo Circulante de Oficina Central.

La Unidad solicitante generara en el SADFI el documento para liquidar los fondos autorizados, el cual
debera contener las firmas del Encargado de Fondo Circulante y el Solicitante, segin el Anexo No. 3
“Liquidacion - Baja Cuantia”.

Cada erogacion se deberd respaldar con el Comprobante de Crédito Fiscal, Factura de Consumidor Final,
Factura Sujeto no Excluido, facturas electrdnicas (en este caso se imprimird) u otro documento
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12.
13.

autorizado por el Ministerio de Hacienda, segln corresponda (art.44 inc. 52 de la LCP y apartado 5 del
Lineamiento de la DINAC con Cédigo LIN-2024-005).

La liquidacién del pago se realizard conforme a lo establecido en el Instructivo para la Creacion,
Utilizacién y Liquidacion de Fondos Circulantes. La fecha del documento de cobro debera ser a partir de
la fecha de despacho de los fondos consignandose por el Encargado del Fondo Circulante de acuerdo a
lo establecido en el Anexo No. 2 “Solicitud de compra - Baja Cuantia”.

No se podran disminuir o incrementar las cantidades de los bienes autorizados. Para los bienes se deberd
recibir las cantidades autorizadas y en el caso de los servicios se podrd pagar lo realmente recibido.

Cuando el precio del bien disminuya, la Unidad Solicitante deberd informar oportunamente al Encargado
del Fondo Circulante, para que emita el cheque por el monto real a pagar, manteniendo las cantidades
autorizadas. Si el pago se realizara a través de dinero en efectivo la Unidad Solicitante debera efectuar
el reembolso al Encargado del Fondo Circulante. En caso que el cheque haya sido emitido antes de la
variacién, se anulard y se gestionard uno nuevo por el monto a erogar, debiendo reflejarse en el SADFI
el nuevo monto en la liquidacion.

Una vez recibido el bien o servicio, el solicitante debera realizar la liquidacion de los fondos a mas tardar
en 3 dias habiles contados a partir del dia habil siguiente de la recepcién.

. Para el caso de los bienes, el solicitante debera gestionar la firma y sello del Encargado del Almacén de

Materiales, considerando el Anexo No. 3 del presente Instructivo y el documento de cobro.

. El bien debe ingresar a las existencias del Almacén de Materiales por medio de ajustes o segun sea el

procedimiento vigente del SADFI para tal funcion.
Toda la documentacidn generada para la liquidacién deberd ser incluida en el expediente del Solicitante.

Liquidada la compra, el Solicitante elaborara el Acta de finalizacién del expediente (Anexo No. 4 “Acta
de finalizacion de expediente”). La fecha del acta de finalizacién debera ser a mas tardar el siguiente dia
habil después del ultimo documento relacionado a la liquidacién que contenga el expediente.

TIEMPO DE ENTREGA DE LOS BIENES O SERVICIOS

La adquisicion de los bienes o servicios por el Método de Baja Cuantia, deberan estar disponibles de forma

inmediata, dicha disponibilidad no debe exceder los quince (15) dias habiles (art. 44 inc. 32 RLCP y apartado

4 del Lineamiento de la DINAC con Cédigo LIN-2024-005); en tal sentido podran adquirirse directamente y

contra pago.

Se podra entender contra pago, las suscripciones o inscripciones que estén disponibles en el periodo antes

citado.
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El plazo para la entrega de los bienes o servicios iniciara a partir del dia habil siguiente que el Encargado del
Fondo Circulante entregue los fondos al Solicitante. La fecha de finalizacién o recibido se hara constar en el
Anexo 3.

EXPEDIENTE DE BAJA CUANTIA Y RESGUARDO

1. La Unidad Solicitante serd la Unica responsable de generar el expediente de Baja Cuantia para fines de
auditorias reguladas en la LCP.

La documentacidn a incluir en el expediente debera ser al menos la siguiente:

e “Acta de inicio de expediente” (Anexo No. 1)

e Transferencias presupuestarias, segln aplique.

e Cotizacion

e “Solicitud de compra - Baja Cuantia” (Anexo No. 2)

e “Liquidacién - Baja Cuantia” (Anexo No. 3)

e Documentacién para la liquidacién incluyendo copia del documento de cobro

e “Acta de Finalizacién de Expediente” (Anexo No. 4)

El Solicitante debera remitir el expediente al Archivo de Compras Publicas, en un plazo madximo de 15

dias habiles contados a partir del dia habil siguiente de la fecha contenida en el “Acta de Finalizacion de
Expediente” (Anexo No. 4).

En caso de anulacién de la erogacidon de los fondos, siempre sera responsabilidad de la Unidad Solicitante
la elaboracién del expediente de compra y remitirlo al Archivo de Compras Publicas.

REGISTRO Y PUBLICACIONES EN COMPRASAL

La UCP publicard en COMPRASAL lo relativo a la Baja Cuantia, para lo cual el Encargado del Fondo Circulante
debera remitir en el plazo de cinco dias habiles de finalizado el mes la informacidon pertinente (Art. 44 de la
LCP) y/o considerando los lineamientos vigentes de la DINAC.

OTRAS RESPONSABILIDADES

1. El Encargado del Fondo Circulante se encargara de validar los comprobantes que sean remitidos por la
Unidad Solicitante (Art. 44 de la LCP).

La Unidad Solicitante sera responsable de justificar las compras realizadas por Baja Cuantia y quien
responderd en caso que no cumplan con lo pertinente y contravengan a lo establecido en la LCP,
lineamientos de la DINACy en el presente Instructivo.
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3. En caso de comprobarse algin incumplimiento a lo dispuesto en este Instructivo, CEPA podra establecer
las medidas disciplinarias pertinentes, conforme a lo establecido en los Reglamentos Internos de Trabajo
y cualquier otra normativa aplicable.

GLOSARIO
CEPA: Comisién Ejecutiva Portuaria Auténoma (CEPA).
COMPRASAL: Sistema Electrénico de Compras Publicas de El Salvador.
DINAC: Direccién Nacional de Compras Publicas.
IVA: Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacidn de Servicios.
LCP: Ley de Compras Publicas
PROVEEDOR: Persona natural o juridica que provee bienes o servicios.
RLCP: Reglamento de la Ley de Compras Publicas.
SADFI: Sistema Administrativo y Financiero Integrado.

SOLICITANTE: Persona responsable por parte de la Unidad Solicitante, para la tramitacién de la compra
del bien o servicio desde la solicitud hasta la liquidacion.

UNIDAD SOLICITANTE: Centro de Costo que posee la disponibilidad presupuestaria y que solicita la
compra.

UCP: Unidad de Compras Publicas

DISPOSICIONES FINALES

El presente Instructivo para las Compras por el Método de Baja Cuantia, debera revisarse y actualizarse de

acuerdo a las necesidades de la Institucidn y/o atendiendo requerimiento del area responsable de velar por

la implementacién del presente documento, solicitando el apoyo de la Gerencia de Planificacion Institucional
para tal fin.

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

Actualizado y Revisado por: UCP, Gerencia Legal y Clasificacién de Informacion:
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XVI. BITACORA DE ACTUALIZACION

< FECHA DE APROBACION
EDICION APROBADO POR COMENTARIOS
Y/O VIGENCIA

24 de marzo de 2023. | Junta Directiva de CEPA, mediante Edicidn Inicial.
el Punto Cuarto del Acta 3195 de
fecha 1622, de fecha 24 de marzo
de 2023.

A partir de la nueva Ley Organica de CEPA que inici6 vigencia el 02 de septiembre de 2023

13 de septiembre de | Junta Directiva de CEPA, mediante | e En el marco de la creacidon de la

2023. el Punto Trigésimo del Acta 0002, nueva Ley Orgdnica de CEPA,
de fecha 13 de septiembre de 2023. Junta Directiva autoriza Ia
continuidad del presente
instrumento, y se inicia un nuevo
correlativo como 001.

Se actualizdé marco normativo
relacionado a la Ley Organica de
CEPA.

Se actualizaron los responsables
en el procedimiento.

El documento se ajustd al formato
vigente.

20 de septiembre de | Junta Directiva de CEPA, mediante Este documento deroga el
2024 el Punto Decimocuarto, del Acta Manual de Procedimiento para la

0058, de fecha 20 de septiembre de Contratacion de Bienes o
2024 Servicios con el Método de Baja
Cuantia, aprobada su continuidad
el 13 de septiembre de 2023.

Se actualizé marco normativo
relacionado al Lineamiento para
el Método de Contratacion De
Baja Cuantia  (LIN-2024-005)
emitido por la DINAC.

Actualizado y Revisado por: UCP, Gerencia Legal y Clasificacién de Informacion:
Gerencia de Planificacion Institucional Oficiosa
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ANEXOS

Anexo No. 1
“Acta de Inicio de Expediente”

COMISION EJECUTIVA
PORTUARIA AUTONOMA

ACTA DE INICIO DEL EXPEDIENTE

[# Solicitud (Unidad Solicitante)

Nombre de la Empresa

Unidad Solicitante

En la ciudad de departamento de

dias del mes de del ario

Yo con el cargo de

CONSTAR QUE: se ha dado inicio al expediente de

conformidad con el Instructivo Interno para las compras por el Método de Baja Cuantia.

Nombre

Firma

Actualizado y Revisado por: UCP, Gerencia Legal y Clasificacién de Informacion:
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Anexo No. 2
“Solicitud de Compra - Baja Cuantia”

COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA
CEPA PUERTO DE ACAJUTLA
SOLICTUD DE BAJA CUANTIA

Expediente CEPA-BC 140/2024

Elaborador: Fecha da Elaboracion:

Sollcitants: Coato Estimado: § 23000

Cantro de Costos: 1302 - SECCION ATRAQUE ¥ DESATRAGUE

Especifico de Gastos:

1 [2.20500JALTERNADOR DE 12 VCLTICS 55 AMPERICS

Justificacion de Gastos:  PARA COMPRA URGENTE DE DOS ALTERNADORES PARA LOS BOTES PILOTOS CALUCO ¥ SAN MIGUEL, DEBIDG A QUE LOS
ALES USO ¥ SE HAN VI ENTE FOR DIVER:

TIENEN MAS DE 15 Al il

ESTAN GENERANDO LA CA FICIENTE PARA MANTER EL USO OFTING DE SUS BATE LAS

TINUAMENTE, LO CUAL AFECTA LA OFERATIVIDAD EM EL SERVICIO DE LAS OPERACIONES DE ATRAGUE,
DESATRAGUE. £ DESAMARRE DE LOS BUQES QUE ARRIBAN AL PUERTO.

Jafs de DepioiGts de Unidad: Garents Emprasa
(AUTORIZACION) [VISTO BUENO)

JEFE ADMINISTRATIVO ENCARGADO DE FONDO CIRCULANTE
FECHA

DE DESPACHOD

Actualizado y Revisado por: UCP, Gerencia Legal y Clasificacién de Informacion:
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Anexo No. 3
“Liquidacion - Baja Cuantia”

COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA Pag. 1de 1
PUERTO DE ACAJUTLA 19/09/2024

A LIQUIDACION DE SOLICITUD DE BAJA CUANTIA
CEPA-BC 140/2024 Numero Vale:

POR USS 198.52 Por: uss

Recibi del Encargado del Fondo Circulante de CEPA - PUERTO DE ACAJUTLA, en lafecha la suma de: US§ 198 52 Fecha Elaboracién
Dolares, en concepto de liquidacion de VALE DE CAJA por la compra de matenales, bienes y servicios.

Fecha de Comprobante Proveedor Detalle de Merc. yio Serv. C. de Gasto Cargar a Costo  IVA(US$) Fovial/ Costo Total
Emision (US$) Renta (US$)  (US$)

2-3-188621 LA CASADEL REPUESTO, S.A.DE  ALTERNADOR DE 12 VOLTIOS 65 B3415001 SECCION ATRAQUE Y 17568 . o.oo 188.52
AMPERIOS DESATRAQUE

Sub Total

Total del Gasto

Recepcion de bienes o servicios por el solicitante

ENCARGADO DEL FONDO CIRCULANTE

Fecha de recepcion de
documentos:

Nombre: Firma: Fecha:

Nota: La firma y fecha del Solicitante da por aceptado el bien o servicio recibido a entera satisfaccion

Complemento a entregar al
Recepcion de bienes por almacen (Cuando Aplique) Centro de Costo uss

Nombre: : Reintegro a devolver a
— Colecturia S3

Actualizado y Revisado por: UCP, Gerencia Legal y Clasificacién de Informacion:
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Anexo No. 4
“Acta de finalizacion de expediente”

L

COMISION EJECUTIVA
PORTUARIA AUTONOMA

ACTA DE FINALIZACION DEL EXPEDIENTE

[* Solicitud (Unidad Sclicitante)

Nombre de la Empresa

Unidad Solicitante

En la ciudad de departamento de

dias del mes de del ano

Yo con el cargo de

CONSTAR QUE: se da por finalizado el expediente de

de conformidad con el Instructivo Interno para las compras por el Método de Baja Cuantia.

Nombre

Firma
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