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DIRECCION NACIONAL DE COMPRAS

Direccion Ejecutiva

LINEAMIENTO PARA LA ELABORACION Y APROBACION DE DOCUMENTOS VIA ELECTRONICA

Cddigo: LIN-2024-028

LA DIRECCION NACIONAL DE COMPRAS PUBLICAS (DINAC),

CONSIDERANDO:

Que por Decreto Legislativo N2 652 de fecha 25 de enero de 2023, publicado en Diario Oficial
nimero 43, Tomo nimero 438, de fecha 2 de marzo del mismo afio, se emitié la Ley de Compras
Publicas, cuyo objeto es establecer las normas bdsicas que regularan el ciclo de la compra publica,
para las contrataciones de obras, bienes, servicios y consultorias de cualquier naturaleza que la
Administracion Pablica 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 Direccion Nacional de Compras
Publicas, es el ente rector en contratacion publica a nivel nacional, conforme a las facultades
conferidas en su Ley de Creacion y que ademas es la encargada de la centralizacién normativa de
las compras publicas.

Que por Decreto Legislativo N2 653 de fecha 25 de enero de 2023, publicado en Diario Oficial
nimero 43, Tomo namero 438, de fecha 2 de marzo del mismo afio, se emitié la Ley de Creacion
de la Direccién Nacional de Compras Pablicas, mediante la cual, se crea a la misma y ademas en su
art. 4 regula las competencias de la Direccion que entre otras le corresponde emitir, revisar y
actualizar lineamientos y demds instrumentos normativos y técnicos en materia de contratacion
publica, 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, para el cumplimiento de las disposiciones establecidas en la referida Ley, su Reglamento
y demds normativa aplicable.

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 emitié el Reglamento de la Ley de
Compras Puablicas, a fin de desarrollar y facilitar la aplicacién de las normas contenidas en la referida
Ley v que en su art. 4 regula que la DINAC podra emitir lineamientos para la ejecucion de los
procedimientos encaminados a las compras publicas y regular los aspectos necesarios para el

correcto desarrollo de los métodos de contratacion establecidos en la LCP.
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V. Que la Ley de Compras Publicas, en su art. 85 inciso 5, introduce como atribucién a la DINAC emitir
lineamientos para que se implemente la elaboracidn y aprobacién del documento de solicitud via
electrénica; que también es importante que sea implementado para la elaboracién y aprobacion
del cualquier tipo de documento.

V. Que el Reglamento de la Ley de Compras Publicas en su art. 5, indica que la implementacion del
uso de las tecnologias de la informacién y comunicacion serd realizada a través de instructivos y
lineamientos que la DINAC establezca.

VI.  Que la DINAC como ente normativo centralizador, esta facultado para emitir, revisar y actualizar
los lineamientos normativos y técnicos respectivos, para precisar y uniformar los criterios que
deben seguir las entidades encargadas para la ejecucion de los procesos de compras incluido el

Lineamiento para la elaboracion y aprobacion de documentos via electrénica.

POR TANTO,

En uso de las facultades legales que me han sido otorgadas en la Ley de Compras Publicas y Ley de Creacién
de la Direccion Nacional de Compras Publicas, el Suscrito Director Ejecutivo acuerda emitir el siguiente

lineamiento denominado:

“LINEAMIENTO PARA LA ELABORACION Y APROBACION DE DOCUMENTOS VIiA ELECTRONICA”

1. OBIJETO:
El presente lineamiento tiene por objeto desarrollar el tratamiento que tendrdn los documentos elaborados
y aprobados de forma electrénica, que podran establecer todas las instituciones de la Administracion
Publica sujetas a la Ley de Compras Publicas, de conformidad a lo regulado en su art. 2, en concordancia a
lo regulado en la normativa aplicable en la materia tales como: La Ley de Firma Electrdnica y su reglamento,
Ley de Comercio Electrénico, Cédigo Tributario en lo relativo a Documentos Tributarios Electrénicos, Ley

de Procedimientos Administrativos, entre otros.

Ante lo anterior, la DINAC dentro de sus facultades y atribuciones conferidas en la Ley de Creacién de la

DINAC, le corresponde orientar a las instituciones mediante el establecimiento de lineamientos que deben

2/17

Cddigo: UTN-FOR-005 / Versidn: 000 / Fecha de Vigencia: 11/09/2024



%
* *
- -
* - .
g Direccion Ejecutiva
DIRECCION NACIONAL DE COMPRAS *

LINEAMIENTO PARA LA ELABORACION Y APROBACION DE DOCUMENTOS V(A ELECTRONICA
seguir para la implementacion de la elaboracién y aprobacion de documentos electrénicos; aplicando los

principios regulados en la Ley de Compras Publicas y demds normativa aplicable.

2. SIGLAS Y ABREVIATURAS:

COMPRASAL: Sistema Electrénico de Compras Publicas de El Salvador.
DINAC: Direccion Nacional de Compras Publicas.
DSO: Documento de Solicitud de Compras.

LCE: Ley de Comercio Electronico.

LCP: Ley de Compras Publicas.

LFE: Ley de Firma Electrodnica.

LPA: Ley de Procedimientos Administrativos.
RLCP: Reglamento de la Ley de Compras Publicas.
RLFE: Reglamento de la Ley de Firma Electronica.
SINAC: Sistema Nacional de Compras Publicas.
UCP: Unidad de Compras Publicas.

us: Unidad Solicitante.

3. IMPLEMENTACION

ACTIVIDAD

3.1. Principio y definiciones

La administracién pablica podra emitir documentos aplicando la LCP, LCE, LFE, su reglamento y demas
normativa aplicable; para los efectos de este lineamiento se emplearan los siguientes términos:

o Documento Fisico: Informacién de cualquier naturaleza, contenida en soporte material.

° Documento Electrdnico: Informaciéon de cualquier naturaleza, contenida en soporte
electrénico, seglin un formato determinado.

° Expediente Analogo o Fisico: Es un conjunto de documentos fisicos producidos y recibidos
durante el desarrollo de un mismo tramite 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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° Expediente Digital o Digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos documentos
originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electrdnico mediante un
proceso de digitalizacion.

° Expediente Hibrido: Conformado simultdneamente por documentos fisicos o andlogos y
documentos electrénicos que a pesar de estar separados forman una sola unidad documental
por razones del tramite o la actuacion.

° Expediente Electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y recibidos durante
el desarrollo de un mismo trdmite o procedimiento, interrelacionados y vinculados entre si,
manteniendo la integridad y orden dado durante el desarrollo del asunto que les dio origen y
que se conservan electrénicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su
consulta en el tiempo.

o Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las unidades
organizativas, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion,

° Ciclo de vida de los documentos: Conjunto de etapas o fases que un documento atraviesa desde
su creacion hasta su disposicién final o archivo.

3.2. Elaboracion y aprobacion de documentos electrdnicos

El SINAC y demas actores intervinientes conforme el ciclo de compras publicas, por el marco legal y
disposiciones técnicas correspondientes, proveedores, oferentes, contratistas, podran elaborar y
aprobar documentos via electrénica, siempre que cumplan con los requisitos regulados y normativa
aplicable en la materia tales como: LCE, LFE, RLFE, LPA, entre otros.

Los documentos otorgados o celebrados por los intervinientes en el ciclo de compra, podran ser
suscritos por medio de firma electrénica, serdn vélidos de la misma manera y produciran los mismos
efectos que los celebrados por escrito y en fisico, en base a lo establecido en el Art. 7 de la LFE, por lo
que deben cumplir las disposiciones establecidas en el marco normativo aplicable a los documentos
electronicos relacionado a las contrataciones publicas del Estado.

De conformidad al art. 8 LCE, si un acto o contrato requiera que el mismo se encuentre firmado por las
partes intervinientes, tal requerimiento se cumplira mediante el uso de firma electrénica, de
conformidad a la Ley de Firma Electrénica; asimismo, los contratos celebrados por via electrénica
producirdn todos los efectos previstos por el ordenamiento juridico, cuando concurran el
consentimiento y los demas requisitos legales necesarios para su validez.

Las instituciones deberan aceptar el uso de la firma electrénica, tanto para proveedores como para la
administracion publica, en virtud a la interaccion Electrénica regulada en el Art. 32 de la LFE, asi como

la aplicabilidad dentro de su institucion referente al ciclo de compras publicas.
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Se recomienda utilizar la firma electrdnica certificada para expedir documentos a nivel de procesos de
compra, los cuales, deben cumplir con las solemnidades que legalmente correspondan segin lo
regulado en el art. 7 de la LFE.

Corresponde a la autoridad competente (mdéxima autoridad o su delegado) de cada institucion regular
en su normativa interna, la gestién documental electrénica de expedientes hibridos y electrénicos, en
atencion al ciclo de vida de los documentos, en cualquier caso, se debera de garantizar la autenticidad,
integridad y la conservacion de estos, de conformidad a lo regulado en el art. 19 de la LPA y art. 14 de
la LFE.

3.3. Expedientes de los documentos emitidos via electrénica

Cuando las circunstancias lo requieran, se podra crear un expediente hibrido el cual estard conformado
por documentos fisicos y electrénicos. Una vez conformado, cada drea o actor responsable, debera
remitir a la Unidad de Archivo Institucional o la que hiciere sus veces, su expediente para la consolidacion
seglin lo establecido en el art. 15 LCP.

De existir documentos o expedientes electronicos, o expedientes hibridos, el archivo institucional o
quien haga sus veces, ademas de la legislacion pertinente, deberd cumplir con la normativa interna que
regule la gestion documental de los mismos, en cualquier caso, debera tomar todas las medidas
necesarias que garanticen el acceso, resguardo, seguridad y preservacion documental del expediente
consolidado de las contrataciones.

Aunado a lo anterior, segin lo regulado art. 14 LFE deberd almacenar los documentos y expedientes
electrdnicos procurando garantizar: a) Que la informacion pueda ser consultada en cualquier momento,
b) La conservacion del formato en que se generd, archivé o recibid, y c) La integridad y legibilidad de la
informacidn. En caso advirtiera que existe algin incumplimiento a lo previsto en este inciso, lo debera
notificar a la autoridad correspondiente para que la institucién tome las medidas pertinentes.

Cuando existieren documentos electronicos, se deberd conformar un Expediente Hibrido o un

Expediente Electrénico, segin corresponda. La conformacién de los expedientes se debera realizar

conforme al Lineamiento para el Manejo de Expedientes que se encuentre vigente a la fecha, sin

importar el tipo de expediente. Asimismo, se recomienda que cada drea o actor responsable cumpla con

las reglas especiales siguientes:

1. Resguardar en orden cronolégico los documentos segtn la fecha de emisién, autorizacién de cada
uno y/o la fecha en que se reciben los documentos.

2. Los documentos electrénicos se deberdn guardar en una carpeta con el nombre del proceso de
compras y cada documento electrénico debera ser identificado con un nombre claro y conciso que
permita su identificacidn.
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3. Llas carpetas que contienen los documentos electrénicos podran ser entregados junto con el
expediente fisico si fuera el caso y por cualquier medio electrénico al archivo institucional siempre
y cuando se haya finalizado la etapa de cierre del expediente y se cumpla con la etapa de
transferencia documental (ver art. 15 de la LCP y Lineamiento para el Manejo de Expediente).

4. La transferencia documental de los expedientes electrdnicos se podra realizar por medio de acta
electrénica (si la institucion tiene implementada la firma electrénica en base a la LFE) o fisica en
donde el actor responsable que esta realizando la transferencia detalle:

- Nombre del proceso de compra.

- Indicar si pertenece o no a un expediente fisico.

— Nombre del o los documentos.

~ Fecha de creacién de cada uno de los documentos.
-~ Nudmero de paginas del o los documentos.

—~ Formato del o los documentos.

— Tamafo o peso de cada uno de los documentos.

—~ Responsable de entrega.

— Responsable de quien recibe.
Se recibira el expediente electrénico y/o hibrido si fuera el caso y procederd a la revision de cada
uno de los documentos recibidos.

5. Se podra validar la firma electrénica certificada en los documentos mediante:

- Elvalidador de firmas provisto por la Unidad de Firma Electrénica del Ministerio de Economia,
en su pagina web.

- Validador de firmas provista por el proveedor de firma electrénica en la pagina web.

- Certificado de firma electronica desde el documento.

6. El actor que recibe el expediente creard un indice electrénico por expediente en donde registrara

y controlard los expedientes o documentos electrénicos recibidos, con la siguiente informacion:
- Nombre de la unidad generadora.
- Nombre del proceso.
~ Siforma parte o no de un expediente fisico.
— Nombre de los documentos recibidos
~ Fecha de creacion de cada uno de los documentos.
- Ndmero de paginas del o los documentos.
- Formato del o los documentos.
- Tamaiio o peso de cada uno de los documentos.
—~ Observaciones

7. Silos documentos electrénicos forman parte de un expediente hibrido se deberd dejar constancia
en fisico dentro del archivo, especificando que documentos se encuentran en formato electrénico,
(conocido como referencia cruzada). Constancia en la que se debe detallar al menos:

- Ubicacion del expediente

- Nombre del proceso
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- Nombre de carpeta que contiene el expediente.
- Nombre de archivos existentes.
- Tamafo o peso de cada uno de los documentos.

Las instituciones podran establecer normas internas que amplien las reglas establecidas en el presente
lineamiento y garantizar el cumplimiento de la legislacion relacionada en materia de compras publicas
y demads normativa aplicable.

4. APROBACION Y MODIFICACION DE LINEAMIENTO:
El presente lineamiento entrara en vigencia a partir de esta fecha. Asimismo, la DINAC podra modificar,
actualizar o emitir la adenda respectiva al presente lineamiento, en caso de ser necesario, formando parte

integral del mismo.

Distrito de San Salvador y Capital de la Republica, 04 de diciembre de 2024.

DIOS UNION LIBERTAD
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