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1. OBJETIVO 

Establecer los pasos para la imposición de multas a los proveedores por retrasos en la entrega de los procesos de adquisiciones de bienes, obras y servicios. 
2. ÁMBITO DE APLICACIÓN 

Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, Dirección de Asuntos Jurídicos, Unidades Organizativas y enlaces del Ministerio de Hacienda involucrados en los procesos de adquisiciones y contrataciones que comprometan fondos públicos, fondos de actividades especiales o fondos de cooperación internacional y sujetos a la legislación nacional y convenios vigentes.
3. REFERENCIA NORMATIVA

· Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública (LACAP).
· Ley de Acceso a la Información Pública.

· Ley de Procedimientos Administrativos (LPA).
· Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública y sus Reformas.
· Política Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública Vigente.

· Norma ISO 9001.

·  Políticas Presupuestarias relacionadas con las compras.

· Instructivos emitidos por la UNAC.
· Manual de Procedimientos para el Ciclo de Gestión de Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de la Administración Pública..
· Acuerdos de Creación de Fondo Ciurculante de Monto Fijo en las Dependencias del Ministerio de Hacienda.
· Otros documentos normativos y disposiciones legales aplicables.
· PRO 6.1.3.1 Administración y Seguimiento de Contratos u Ordenes de Compra. 

·  PRO 1.2.1.1 Control de Información Documentada del Sistema de Gestión de la Calidad.

4. DEFINICIONES

· DACI: Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional. 
· DAJ: Dirección de Asuntos Jurídicos  

· Asesor DACI: Persona encargada de Analizar leyes, reglamentos y normativas de compras de obras, bienes y servicios que desarrolla el Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, con base a los procedimientos establecidos, a fin de garantizar la legalidad de los procesos de Adquisiciones y Contrataciones del Ministerio de Hacienda 
· Contrato: Es un acuerdo de voluntades entre contratista y contratante y se perfeccionan y formalizan con la suscripción de los correspondientes instrumentos, por las partes contratantes o sus representantes debidamente acreditados. 

· Órden de Compra: Documento con las mismas caracteristicas de un contrato, que ampara una compra realizada a través del procedimiento de Libre Gestión.

· Administrador de Contrato u Orden de Compra: Es la persona nombrada por Acuerdo Ejecutivo para ser responsable de darle seguimiento al cumplimiento de las cláusulas del contrato u orden de compra, y en caso de incumplimiento hacer los respectivos reclamos a la contratista.

· FGR: Fiscalía General de la República. 

5. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de cada Presidente, Director, Subdirector y Jefes de Unidades Asesoras:
· Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.
Es responsabilidad de los Jefes de las Unidades Organizativas: 

· Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.

· Revisar las actualizaciones propuestas por el personal.

· Elaborar propuestas de actualización de procedimientos.

· Distribuir este procedimiento de acuerdo a lo establecido en el PRO 1.2.1.1 Control de Información Documentada del Sistema de Gestión de la Calidad.

Es responsabilidad del personal del DAJ/DACI:

· Cumplir lo establecido en este procedimiento.
· Proponer actualizaciones tendientes a mejorar el mismo.
Es responsabilidad de los Administradores de Contrato: 

· Cumplir lo establecido en el Art. 82-Bis de la LACAP y el Art. 74 RELACAP.
· El Administrador del Contrato deberá formular por escrito al suministrante el reclamo respectivo y pedirá la reposición de los bienes, o la correspondiente prestación de las obras, bienes o servicios suministrados con algún vicio o deficiencia.
· El Administrador del Contrato deberá rendir informe de incumplimiento para iniciar el proceso de imposición de multa.

6. LINEAMIENTOS GENERALES 

     Con el presente procedimiento se elimina el Proceso sancionatorio PRO 6.7.4.1 E1.
7. PROCEDIMIENTO  
PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACIÓN DE MULTAS A PROVEEDORES POR RETRASOS EN LA ENTREGA DE BIENES, OBRAS Y SERVICIOS

	RESPONSABLE
	PASO
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD

	Administrador de Contrato
	1
	Prepara solicitud de inicio de imposición de multa, adjuntando todos los documentos probatorios que respalden el presunto incumplimiento de entrega de bienes, obras o servicios del proveedor, así como el cálculo preliminar de la multa respectiva y presenta a DACI.


	Secretaria DACI
	2
	Recibe solicitud de inicio de imposición de multa del Administrador de Contrato y entrega a Jefatura DACI


	Jefatura DACI
	3
	Recibe solicitud de inicio de imposición de multa del Administrador de Contrato y asigna al asesor que será responsable del proceso para los trámites correspondientes.


	Asesor DACI
	4
	Recibe y revisa documentación adjunta en la solicitud, ingresa en registro de imposición de multas, así como el expediente administrativo del proceso de contratación, revisa este incluido el cálculo preliminar de la multa respectiva, prepara resolución de inicio y gestiona Visto Bueno de Director General de Administración en caso de no 
haber   observaciones. 
De existir observaciones devuelve para la subsanación correspondiente al Administrador de Contrato.


	Director General de Administración
	5
	Otorga visto bueno y gestiona firma del Titular.


	Titular
	6
	Autoriza el inicio del procedimiento sancionatorio y comisiona a la Dirección de Asuntos Jurídicos para que instruya las diligencias y notifique la resolución de inicio conforme al Art. 156 de la LACAP.


	Dirección de Asuntos Jurídicos
	7
	Recibe de la resolución emitida en el proceso sancionatorio y la notifica. 
 

	
	8
	Brinda el seguimiento correspondiente hasta elaborar resolución final del procedimiento y procede a notificar al contratista y al DACI.


	Asesor DACI
	9
	Recibe notificación de la resolución, y solicita informe de cancelación de multa al área financiera correspondiente considerando el plazo de ejecución de 15 días hábiles.

	Área Financiera 
	10
	Remite informe dentro de los siguientes 5 días hábiles y entrega copia del recibo al DACI para su incorporación en el expediente y registro de multas; caso contrario informará el impago.


	Asesora DACI
	11
	De recibir informe de impago comunica a Jefatura DACI el impago y se realizará reclamo escrito hasta tres veces con un intervalo de 3 días hábiles; si éste no paga, será convocado a reunión de conciliación para que pague en un plazo no mayor a 10 días; vencido este término, sin que se compruebe el pago, el DACI remitirá el expediente foliado y nota de remisión para gestión judicial de cobro ante la Fiscalía General de la República a través de la Dirección de Asuntos Jurídicos.


	Dirección de Asuntos Jurídicos
	12
	Recibe nota y expediente, para la revisión respectiva, certifica las diligencias y gestiona ante la Fiscalía General de la República.


8. ANEXOS
N/A

9. MODIFICACIONES

     N/A
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