Este documento es una version publica, en el cual Unicamente se ha omitido la informacidn que la Ley de Acceso a la
Informacién Publica (LAIP), define como confidencial, entre ellos los datos personales de las personas naturales firmantes”.
(Articulos 24 y 30 de la LAIP y articulo 6 del lineamiento N°1 para la publicacion de la informacién oficiosa.

D I NAC @ Direccidn Ejecutiva

DIRECCION NACIONAL DE COMPRAS

LINEAMIENTO PARA EL MANEJO DE EXPEDIENTES

Codigo: LIN-2024-023

LA DIRECCION NACIONAL DE COMPRAS PUBLICAS (DINAC),

CONSIDERANDO:

I.  Que por Decreto Legislativo N.2 652 de fecha 25 de enero de 2023, publicado en Diario Oficial
ndmero 43, Tomo numero 438, de fecha 2 de marzo del mismo afio, se emitid la Ley de Compras
Publicas, cuyo objeto es establecer las normas basicas que regularén el ciclo de la compra publica,
para las contrataciones de obras, bienes y servicios de cualquier naturaleza que la Administracion
Publica deba realizar para la consecucion de sus fines, encaminada al uso eficiente de los recursos
del Estado; que ademas en su Art. 7 regula que la Direccién Nacional de Compras Publicas, es el
ente rector en contratacién publica a nivel nacional, conforme a las facultades conferidas en su Ley
de Creacion y que ademas, es la encargada de la centralizacion normativa de las compras publicas.

Il. Que por Decreto Legislativo N.2 653 de fecha 25 de enero de 2023, publicado en Diario Oficial
numero 43, Tomo nimero 438, de fecha 2 de marzo del mismo afio, se emitié la Ley de Creacién
de la Direccién Nacional de Compras Publicas, mediante la cual, se crea a la misma y ademads en su
Art. 4 regula las competencias de la Direccidn que entre otras le corresponde emitir, lineamientos
que deben seguir las instituciones y entidades para las adquisiciones y contrataciones de obras,
bienes, servicios y consultorias; aplicando los principios regulados en la Ley de Compras Publicas.

Ill. Que por Decreto Ejecutivo N2 1 de fecha 17 de enero de 2024, publicado en Diario Oficial nimero
12, Tomo numero 442, de fecha 18 de enero del mismo afio, se emiti6 el Reglamento de la Ley de
Compras Publicas, a fin de desarrollar y facilitar la aplicacion de las normas contenidas en la referida
Ley y que en su Art. 4 regula que la DINAC podra emitir lineamientos para la ejecucién de los
procedimientos encaminados a las compras publicas y regular los aspectos necesarios para el
correcto desarrollo de los métodos de contratacién establecidos en la LCP.

IV. Que la Ley de Procedimientos Administrativos establece en su Art. 8 que la administracion puablica
deberd llevar expediente administrativo que contendrd de manera ordenada documentos y
actuaciones que servirdn como antecedente y fundamento a las resoluciones administrativas, asi

como las diligencias encaminas a su ejecucion.
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DIRECCION NACIONAL DE COMPRAS

LINEAMIENTO PARA EL MANEJO DE EXPEDIENTES

Que la Ley de Compras Publicas regula en su Art. 15 que las instituciones realizardn un expediente
de la gestion realizada de las contrataciones llamado expediente consolidado, que estara
conformado por: a) el expediente de solicitud elaborado por la unidad solicitante, b) expediente
del proceso de compra elaborado por la UCP vy, c¢) expediente del seguimiento contractual
elaborado por el administrador del contrato u orden de compra.

Que en fecha 11 de marzo de 2023, esta Direccién emitié el Lineamiento para el Manejo de
Expedientes, el cual, es necesario modificar integralmente a fin de establecer claramente aspectos
y procedimiento de ejecucion para la conformacion de los expedientes.

Que la DINAC como ente normativo centralizador, estd facultado para emitir, revisar y actualizar
lineamientos, manuales, instructivos, circulares y demas instrumentos normativos y técnicos en
materia de contratacion publica, para el cumplimiento de los objetivos y disposiciones establecidas

en la Ley de Compras Publicas, su Reglamento y demas normativa aplicable.

Por tanto, en uso de las facultades legales que me han sido otorgadas en la Ley de Compras Publicas, su

Reglamento y la Ley de Creacién de la Direccion Nacional de Compras Publicas, el suscrito Director

Ejecutivo acuerda modificar el siguiente lineamiento denominado:

“LINEAMIENTO PARA EL MANEJO DE EXPEDIENTES”

1. OBIETO:

El presente lineamiento tiene por objeto orientar a las instituciones sujetas a la LCP sobre el contenido

del expediente consolidado de cada uno de los procesos de compra y que contiene el conjunto de

documentos que sustentan la actuacion de las referidas instituciones en la contratacién puablica.

De conformidad al Art. 15 de la LCP, el expediente consolidado de las adquisiciones o contrataciones,

debera estar conformado por:

a) Expediente de solicitud elaborado por la Unidad Solicitante;
b) Expediente del proceso de compra elaborado por la UCP; vy,
c) Expediente del seguimiento contractual elaborado por el administrador del contrato u orden de

compra.
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DIRECCION NACIONAL DE COMPRAS

LINEAMIENTO PARA EL MANEJO DE EXPEDIENTES

Por lo que, cada drea o actor responsable, deberd remitir a la Unidad de Archivo Institucional o la que

hiciere sus veces, su expediente para la consolidaciéon de las gestiones realizadas.

Asi las cosas, la DINAC debe orientar a las instituciones sujetas a la LCP, mediante el establecimiento de
lineamientos para el manejo de expedientes, que contribuyan a la transparencia en la contratacion

publica y a la rendicién de cuentas.

2. SIGLAS Y ABREVIATURAS:

AC: Administrador de Contrato u Orden de Compra.
DINAC: Direccién Nacional de Compras Pdblicas.

DSO: Documento de Solicitud de Ofertas.

LCP: Ley de Compras Publicas.

LPA: Ley de Procedimiento Administrativos.

PAC: Planificacion Anual de Compras.

PEO: Panel de Evaluacion de Ofertas.

UCP: Unidad de Compras Publicas.

us: Unidad Solicitante.

RLCP: Reglamento de la Ley de Compras Publicas.

3. TERMINOLOGIA:

¢ Archivo de tramite: Es aquel donde se retne la documentacion que se encuentra en gestién y de uso
cotidiano, necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

¢ Ciclo de vida de los documentos: Conjunto de etapas o fases que un documento atraviesa desde su
creacién o adquisicion hasta su disposicidn final.

e Etapas de un documento: Creacidn, organizacién, almacenamiento, acceso, uso y preservacion.

e Expediente analogo: Es un conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de
un mismo trdmite o procedimiento, acumulados por una dependencia, una persona o unidad
administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la integridad y

orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucién definitiva.
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LINEAMIENTO PARA EL MANEJO DE EXPEDIENTES

digitalizacion.

Foliar: Accién de numerar hojas.

documental”.

portafolio).

4. PROCEDIMIENTO PARA LA CONSOLIDACION DE LOS EXPEDIENTES:

Actividad

Documentacion de expedientes

Expediente digital o digitalizado: copia exacta de un expediente fisico cuyos documentos originales,

tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electronico mediante un proceso de

Foliacion: “Acto de enumerar los folios solo por su cara recta” // “Operacién incluida en los trabajos

de ordenacién que consiste en numerar correlativamente todos los folios de cada unidad

Folio: Hoja (Palabra del latin folium que significa ‘hoja (de vegetal)’. En castellano antiguo se escribia

“foja”, “foia” y “foxa”. A la misma familia etimoldgica latina pertenecen folleto, exfoliacién y

- Responsable

La UCP definird los documentos que conformaran el expediente consolidado,
debiendo existir una clara delimitacién documental que dio inicio y fin a la
elaboracién de cada expediente seglin su responsable, para ello, tomard en
cuenta lo dispuesto en el Art. 6 de la LPA, que sefiala que, en cada oficina, los
documentos deberan ser archivados en formatos comunes, con el objeto de

facilitar el manejo y compresion.

Los documentos que conforman los expedientes podran realizarse vy
resguardarse de manera fisica o digital, segtn lo determinado en leyes vigentes
y lo determinado por cada institucién en particular, debiendo contar con ciertas
caracteristicas minimas tales como la autenticidad, integridad y conservacién de

la documentacion.

Como minimo segun el tipo de expediente estos deben de contener:

us/ uce/
AC

Cédigo: UTN-FOR-001 / Versién: 001 / Fecha de Vigencia: 28/09/2023
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DIRECCION NACIONAL DE COMPRAS

LINEAMIENTO PARA EL MANEJO DE EXPEDIENTES

Expediente de solicitud: requerimiento de Unidad Solicitante que deber3
acompafiarse de las especificaciones o caracteristicas técnicas de la obra, bien,
servicio o consultoria requerida; solicitud de modificacién a la PAC seglin
corresponda; sondeos de mercado; cualquier otro documento que respalde el

requerimiento.

Expediente del proceso de compra (UCP): Documento de Solicitud de Ofertas,
Propuestas o Cotizaciones; Documento de autorizacién del DSO; Consultas,
aclaraciones, adendas y enmiendas en caso hubiere respectivamente; Acta de
recepcion y apertura de ofertas seglin corresponda; Ofertas, Propuestas o
Cotizaciones; Nombramiento del PEO o evaluadores técnicos segln corresponda;
Acuerdos de confidencialidad y no divulgacién de los miembros del PEO o
evaluadores técnicos y otros asistentes necesarios tales como miembros de la
UCP; Informe de evaluacion de ofertas que debe contener entre otros puntos el us/ ucp/
analisis de Razonabilidad de Precios; Certificacion de existencia de fondos; AC

Adjudicacion; Notificaciones del resultado de adjudicacion; Documentos
relacionados a recursos de revisién y apelacion en caso hubiere; Nombramiento

de administrador de contrato; Contrato u orden de compra; entre otros.

Expediente del seguimiento contractual: Orden de inicio; Acta de recepcidn
total o parcial segtin corresponda; Informes y documentos que avalen el avance
de la ejecucion contractual; Informes y documentos que respalden el o los
incumplimientos para el inicio del procedimiento sancionatorio al contratista,
segln corresponda; Informes de administrador de contrato u orden de compra,
relativos a modificaciones o prérrogas de las contrataciones; Aceptacién previa
del contratista en caso de prérroga, segiin corresponda; Acuerdo o resolucion
razonada de la modificacidn o prérroga, Documento de Modificativa o Adenda al
contrato suscrita entre la institucién contratante y el contratista; Copias de
comprobantes de pago; Informe de la evaluacién técnica del desempefio del

contratista; Informe emitido a la UCP sobre el vencimiento de las garantias,
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DIRECCION NACIONAL DE COMPRAS

LINEAMIENTO PARA EL MANEJO DE EXPEDIENTES

contrato u orden de compra para las acciones pertinentes; Cualquier otro
documento que detalle el estado de la ejecucién contractual.
us/ uce/

Sobre los documentos minimos gue conformaran el expediente, se exceptian AC

aquellos métodos de contratacién que por sus caracteristicas especiales no

cumplen el ciclo de seleccidn del contratista.

2 Recopilacidn de la documentacion

Los responsables de cada uno de los expedientes son los encargados de la
recopilacién, orden y resguardo de la documentacién generada durante las

gestiones realizadas hasta el cierre del expediente que le corresponde.

us/ uce/

Para ello deber4 ordenar su expediente de manera cronolégica a su emisién y/o AC

entrega de los documentos parte del expediente, dejando registro de las

gestiones y tramites que dieron origen a dichos documentos.

3 Cierre del expediente

Se comprenderé como cierre del expediente cuando se ha dado por finalizada la
etapa y las actuaciones del responsable de su elaboracion en el procedimiento
de compra, por lo que, generado el cierre del expediente correspondiente cada
responsable deberd remitir en el plazo de quince dias habiles el expediente a la
unidad de archivo institucional, central o quien haga sus veces (en adelante
archivo institucional).

us/ uce/
Previo al envié del expediente al archivo institucional, cada responsable debera B
ordenar y foliar el expediente que le corresponde tras el cierre del expediente,
para luego entregar el expediente, para que los documentos analogos sean

resguardados, preservados y se garantice el acceso controlado a ellos a fin de

cualquier revision interna o externa.
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DIRECCION NACIONAL DE COMPRAS

LINEAMIENTO PARA EL MANEJO DE EXPEDIENTES

4 Foliacion

La foliacién de cada documento que conforma el expediente se debera realizar
de forma correlativa y secuencial dando continuidad a cada documento que lo
conforma. La foliacién de los documentos por cada expediente es importante y
necesaria debido a:

e Permite controlar la cantidad de folios de una unidad de
conservacion dada y garantiza la integridad de los documentos a
transferir, ademas de ser el respaldo técnico y legal de la gestién
administrativa.

e Permite verificar las actuaciones por responsable de cada expediente,
una vez se haya cumplido la etapa que le corresponde en el ciclo de

us/ ucp/
compra. AC

e Antes de foliar los documentos se debe de tomar en cuenta: eliminar las
grapas, post it, fastener, documentos duplicados, hojas en blanco.

e La foliacién se debe de realizar: de forma legible, sin enmendaduras,
utilizando sello foliador o de forma manual, evitando foliar las portadas,
hojas en blanco, sobre textos, sellos, firmas, rubricas, entre otros.

e Se recomienda foliar los documentos de forma descendente respetando
el “principio de procedencia y orden original”: es decir que se debe de
respetar el orden en que los documentos fueron creados como resultado
de las gestiones y actividades de las unidades generadoras,
entendiéndose que los tres expedientes conforman uno solo, es decir, el

expediente consolidado.

EJEMPLO DE ORDEN DEL EXPEDIENTE CONSOLIDADO Y LA FOLIACION DE LOS
DOCUMENTOS POR CADA EXPEDIENTE:
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LINEAMIENTO PARA EL MANEJO DE EXPEDIENTES

Expediente de solicitud Expediente de UCP Expediente de seguimiento
contractual

1 us/ ucp/
AC

Expediente Consolidado.

1.- Expediente de solicitud

——  2.- Expediente de UCP

3.- Expediente de seguimiento
contractual

Nétese: Que, en el ejemplo, los expedientes fueron ordenados de acuerdo a la
creacién respetando su procedencia y orden original, la foliacion por cada

expediente es secuencial, por lo tanto, se debe de llevar un orden logico.

5 | Transferencia del expediente al “Archivo Institucional”

El responsable del expediente correspondiente entregara el expediente al us/ uce/

s apvce iy D : ; ; AC
archivo institucional o quien haga sus veces una vez ha realizado las gestiones
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LINEAMIENTO PARA EL MANEJO DE EXPEDIENTES

necesarias para el cierre del mismo, dejando constancia de los documentos
integrantes del expediente que le corresponde a través de un acta, nota,
memorandum o seglin documento normado por su institucién para la entrega,
la constancia de entrega deberd contener informacién tal como: denominacién

del proceso de compra, cantidad de folios, detalle de los documentos que lo
us/ uce/

conforman, nombres de responsable de entrega de expediente y responsable de AC

quien recibe el expediente.

La transferencia documental se debe de realizar evitando:
e Duplicidad de documentos
e Entrega de copias de documentos

e Entregar documentos mal foliados o sin foliar

Para el caso del expediente de solicitud: El responsable deberd entregar al
archivo institucional o quien haga sus veces, el documento original debidamente
ordenado y foliado, asi mismo deberd entregar a la UCP copia andloga o digital
(debidamente foliado) para que dé continuidad al procedimiento de gestion de
compra y se dé por enterado sobre la foliacién del documento.

Una vez finalizada la gestién de compra la UCP deberd de enviar copia digital o
andloga (debidamente foliado) del documento contractual u orden de compra
segun corresponda al Administrador de contrato, con el objeto de notificar la
foliacion y darle continuidad al expediente de seguimiento contractual. us/ ucpe/
Ademds, deberd enviar copia en digital o analoga del documento contractual u AC
orden de compra segln corresponda al menos de los procesos ejecutados por
los métodos de Licitacion Competitiva, Compras Directas, Consultorias por
fuente Unica al Oficial de Cumplimiento.

Cada actor (US, UCP y Administrador de Contrato) debera registrar o publicar
en COMPRASAL la informacién y documentacién de los procesos de compra de
los expedientes a su cargo (Art. 10 de la LCP); ademds una vez finalizada la etapa
que le corresponde deberdn remitir en el plazo de quince dias habiles las

actuaciones realizadas en esta a la Unidad de Archivo Institucional o quien haga

sus veces, Art. 15 inc. 3 de la LCP.
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El archivo institucional o quien haga sus veces, deberd validar si los documentos
trasferidos se encuentran segiin constancia de los documentos entregados, es

decir, cumplen con la foliacion y estdn los documentos indicados en el acta, nota,
Archivo

Institucional
o quien

El archivo institucional o quien haga sus veces deberad realizar un respaldo digital haga sus

veces

memordndum o seglin documento normado por su institucién para la entrega.

de los expedientes recibidos, no obstante, cada responsable podrd realizar el

respaldo digital de los documentos entregados.

6 | Consolidacion del expediente

El archivo institucional o quien haga sus veces consolidard el expediente de
compra, de la integracion del: 1) expediente de solicitud elaborado por la unidad
solicitante, 2) expediente del proceso de compra elaborado por la UCP vy, 3)
expediente del seguimiento contractual elaborado por el administrador del
contrato u orden de compra; a fin de garantizar el resguardo, preservacion y
acceso a los expedientes en caso de cualquier revision interna o externa que se

requiera.
Archivo
Institucional
o quien
consolidacién de manera organizada y clasificada, es decir, una vez haya dado por haga sus
veces

El archivo institucional o quien haga sus veces realizard la gestion de

recibido los expedientes debera de consolidar cada expediente, organizarlos,
clasificarlos y dar cumplimiento con leyes vigentes, tales como: LCP, RLCP, LPA,
Ley de Acceso a la Informacion Publica y sus reglamentos, Lineamientos
relacionados con la gestion documental y archivos del Instituto de Acceso a la

Informacion Publicas (IAIP), Normativa Nacional de Archivo, entre otros.

El archivo institucional o quien haga sus veces garantizara el acceso al expediente
de la contratacion al administrador de contrato u orden de compra
correspondiente, segun lo dispuesto en el Art. 15 de la LCP y a quienes tienen
derecho en los términos establecidos en la LPA, segtn lo dispuesto en su Art. 8.

Considerar que el archivo institucional o quien haga sus veces dara el acceso al
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expediente previo a la solicitud de vista del mismo y conforme a lo regulado en Archivo
; ; T Institucional
la LCP y demads leyes vigentes y lo normado institucionalmente. ;
o quien
haga sus
veces
7 | Situaciones a Evitar en el Manejo de Expedientes
e Que los expedientes de ejecucién estén incompletos, falten documentos o
sean inexistentes.
e los documentos del contrato presenten alteraciones como: fechas
alteradas, nombres o sean modificados para cubrir las deficiencias.
P us/ ucp/
e Fechas ficticias o desordenadas son ingresadas en el expediente de | AC/ Archivo
: " . . . - Institucional
ejecucion (por ejemplo: fecha de mantenimiento; fecha de inspeccién; _—_—
fecha de recepcion de bienes, etc.) haga sus
: . veces
e Extravio de expedientes.
La verificacion de este tipo de situaciones puede tomarse como indicios de
fraude y corrupcion.

5. REGIMEN DISCIPLINARIO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.
En cumplimiento de los principios de la LCP, especialmente los de transparencia, libre competencia,
probidad, igualdad e imparcialidad, que caracterizan al pardmetro normativo de la Ley, se invita a los
intervinientes en los procesos de seleccién de contratistas a tener en consideracién las disposiciones
contenidas en el Titulo X, Capitulo 11l de la LCP, el cual estipula un régimen de sanciones para servidores,

clasificando las posibles irregularidades en infracciones leves, graves y muy graves.

Asimismo, tener presente que el incumplimiento a las responsabilidades establecidas en la LCP por parte
de los servidores publicos habilita el inicio del procedimiento para la imposicion de sanciones de

conformidad con el Art. 187 de la Ley de Compras Publicas.
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6. APROBACION Y MODIFICACION DE LINEAMIENTO:
Déjese sin efecto "Lineamiento para Manejo de Expedientes™ emitido por esta Direccion de fecha de 11
de marzo del 2023. El presente lineamiento entrard en vigencia a partir de esta fecha. Asimismo, la
DINAC podréa modificar, actualizar o emitir la adenda respectiva al presente lineamiento, en caso de ser

necesario, formando parte integral del mismo.

San Salvador, 14 de junio de 2024.

DIOS UNION LIBERTAD

wén Nehym’a Ordoéiiez Gutiérrez
—™Director Ejecutivo
Direccidn Nacional de Compras Publicas

Este documento es una versidn publica, en el cual Unicamente se ha omitido la informacion que la Ley de Acceso a la
Informacidn Publica (LAIP), define como confidencial, entre ellos los datos personales de las personas naturales firmantes”.
(Articulos 24 y 30 de la LAIP y articulo 6 del lineamiento N°1 para la publicacién de la informacién oficiosa.
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