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TITULO XXVII A LAS CONTRATACIONES EXCEPTUADAS DEL INS

Se regula en forma complementaria la normativa de contratacion exceptuada establecida en
la Ley del INS y lo indicado en el Manual de Reglamentos Administrativos.

CAPITULO I NORMAS GENERALES

ARTICULO 572. Responsabilidad por contrataciones exceptuadas. La unidad usuaria
(Direcciones, Subdirecciones, Departamentos y Sedes del INS, asi como los Comités
dispuestos al efecto); gestionarda ante el Departamento de Proveeduria (en adelante
Proveeduria), el inicio de los procesos de contrataciones exceptuadas aqui regulados. El
responsable de ejecutar y fiscalizar los contratos una vez iniciados, sera la unidad usuaria.

La Proveeduria serd la encargada de desarrollar y dirigir los procesos de contrataciones
exceptuadas. Asesorard a la unidad usuaria durante el procedimiento y toda la vigencia de
los contratos, en su cardcter de 6rgano técnico institucional en materia de contratacion
administrativa.

Cuando corresponda, la Proveeduria confeccionara un cronograma con tareas y responsables
de todo el procedimiento de contratacion, el cual deberda informar a la unidad usuaria
respectiva. El1 cumplimiento de los plazos establecidos en ese cronograma sera obligatorio
para el personal responsable establecido.

La Proveeduria, cuando sea posible y sea de interés y/o conveniencia institucional, agrupara
las necesidades que sean iguales entre las distintas unidades usuarias y realizard una sola
contratacion exceptuada.

ARTICULO 573. Expediente de la contratacién exceptuada. De todo lo actuado con
relacion a las contrataciones aca reguladas, la Proveeduria debera mantener una copia del
expediente original identificado con al menos los siguientes datos:

a) Palabra “Contratacion”.

b) Nombre del bien o servicio a contratar.

c¢) Nomenclatura de la contratacion la cual incluye.
*Codigo de inclusion para el SIAC (Sistema Integrado de la Contratacion
Administrativa).
*Ano en que se genera el tramite.
*Numero de consecutivo asignado.
*Siglas de oficio de correspondencia institucional de la unidad encargada.
*Referencia a la numeraciéon generada en SIFA (Sistema Integrado Financiero
Administrativo).

La unidad usuaria debera remitir copia de toda la documentacién generada, a fin de
incorporarla al expediente a mas tardar dos dias después de que fueron emitidos por parte del
INS o presentados por parte de terceros segin corresponda.



El expediente debe estar completo, ordenado de manera cronolégica con asientos o foliado,
seglin corresponda.

Cuando en el procedimiento se genere informacion que sea confidencial, se conformara un
legajo separado del expediente principal, el cual serd de acceso restringido.

La Proveeduria incluird todas las contrataciones exceptuadas en el Sistema Integrado de la
Actividad Contractual de la Contraloria General de la Republica.

ARTICULO 574. Plazos de la contratacién exceptuada. Los plazos estipulados en esta
norma se entenderdn como plazos maximos, pudiendo la Proveeduria reducirlos siempre que
se mantenga su razonabilidad y congruencia con lo que se deba actuar. Los plazos podrian
ampliarse con la debida justificacion siempre que sea necesario para proteger los intereses
del INS.

La referencia a dias se entendera hecha a dias habiles.

ARTICULO 575. Estimacién de la contratacién exceptuada. Para estimar la contratacion,
en el momento de dictar la decisién inicial, se tomard en cuenta el monto de todas las formas
de remuneracion, incluyendo el costo principal, los fletes, los seguros, las comisiones, los
intereses, los tributos, los derechos, las primas y cualquier otra suma que deba reembolsarse
como consecuencia de la contratacion.

En las contrataciones de objeto continuo, sucesivo o periddico, celebradas por un plazo
determinado, la estimacion se calculara sobre el valor total del contrato durante 12 meses.

En los contratos por plazo indeterminado, con opcion de compra, o sin ella, la estimacion se
efectuard sobre la base del pago mensual calculado, multiplicado por 12. En caso de duda
sobre si el plazo es indeterminado o no, se aplicard el método de cilculo dispuesto en este
parrafo.

Cuando las bases del concurso contengan cldusulas que permitan cotizar bienes o servicios
opcionales o altemativos, la base para estimarlos serd el valor total de la compra maxima
permitida, incluidas las posibles compras optativas. En todo caso, cuando en el contrato para
satisfacer servicios por periodos menores de cuatro anos, se establezcan o existan prérrogas
facultativas que no superen ese limite, para efectos de su estimacion no se consideraran las
prorrogas.

ARTICULO 576. Aptitud para contratar. Sélo podran contratar con el INS las personas
fisicas o juridicas que cuenten con plena capacidad de actuar, que no tengan impedimento
por alguna de las causales de incapacidad para contratar con la Administracion y que
demuestren su idoneidad legal, técnica y financiera, segtin el objeto a contratar.

Se presume la capacidad de actuar de todo oferente, por lo que esa condiciéon solamente
deberda acreditarse por parte del adjudicatario, por el medio que se considere suficiente
pudiendo ser incluso una declaracion jurada.



ARTICULO 577. Representacion de casas extranjeras. El oferente podra concurrir por sf
mismo o a través de un representante de casas extranjeras, en cuyo caso, deberd hacer
indicacién expresa de tal circunstancia en la propuesta. Se presume que quien presenta la
oferta cuenta con la capacidad legal para ello. La acreditaciéon se podrd reservar para el
adjudicatario en una etapa posterior. Los oferentes pueden participar con ofertas en
CONsorcio.

El Cartel establecerd los requisitos que deberd aportar el adjudicatario para establecer la
certeza en cuanto a la existencia y representacion. En caso de que en el plazo conferido a
esos efectos el adjudicatario no acredite su representacion, el acto de adjudicacion se
declarard insubsistente y de ser posible, se readjudicara a la segunda mejor opcion.

ARTICULO 578. Uso de medios electrénicos en la contratacion exceptuada. Las
contrataciones exceptuadas podrian desarrollarse por medios electrénicos, siempre que la
naturaleza de los actos lo permita y sea posible establecer con toda precision, por medio de
registros fidedignos la identificacién del emisor y el receptor, la hora, la fecha y el contenido
del mensaje. Cuando se realice la invitacion via telefénica, la persona que la formule, deberé
dejar constancia escrita en el expediente de los aspectos anteriormente citados.

ARTICULO 579. Publicaciones de contrataciones exceptuadas. Todas las publicaciones
senaladas en esta norma las realizard el Departamento de Comunicaciones a solicitud de la
Proveeduria, salvo las publicaciones realizadas en el portal oficial, las cuales se efectuardn
de manera directa por la Proveeduria o aquellas en que se curse invitacion directa a los
oferentes.

ARTICULO 580. Tipos de contrataciones exceptuadas. La adquisicion, el arrendamiento
y el mantenimiento de bienes inmuebles necesarios para el desarrollo del negocio del INS;
contratos relacionados con publicidad, comunicacién, mercadeo e imagen corporativa,
contratacion de asesorias y consultorias, técnica y profesional, relacionadas con el negocio
del INS, contratacién de servicios de capacitacion, hasta un monto de cincuenta mil unidades
de desarrollo (UD 50.000) para cada caso. Cuando se haya determinado una contratacion de
las reguladas en este articulo con fundamento en la estimacion preliminar del negocio y
posteriormente las ofertas presentadas superen los limites para la aplicacién del
procedimiento respectivo, no se invalidara el concurso, si este exceso no supera el 10% vy el
INS dispone de los recursos presupuestarios suficientes para asumir la erogacion.

Si existen varias ofertas elegibles, para efectos de adjudicacion no se considerardn las que
superen el citado 10% y se escogerd dentro de aquellas que se ubiquen por debajo de ese
porcentaje.

Para el caso especifico de adquisicion de bienes inmuebles, se requerird en todos los casos la
aprobacion de la Gerencia General o Subgerencia General respectiva parael inicio del tramite
respectivo y la adquisicion misma se realizara con la formalizacion correspondiente.

ARTICULO 581. Aplicacion complementaria en la contratacién. En el caso de
contrataciones de reaseguros se aplicard el Reglamento especifico aprobado por la Junta
Directiva y de manera complementaria lo que se indica en esta norma y en el Manual de



Reglamentos Administrativos. En el caso de los contratos de fideicomisos se requerird
revision previa de la Subgerencia General (a cargo de la parte financiera) o quien esta designe
la cual debera resolver en un plazo maximo de 3 dias habiles.

CAPITULO II PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

Seccion 1. Decision Inicial.

ARTICULO 582. Decisién inicial de contratacién. La decisién administrativa que da
inicio al procedimiento de contratacion serd emitida por la Jefatura de la unidad usuaria
mediante oficio que dejard constando en el expediente. Dicha decision constituird el primer
oficio del expediente y debera hacerse constar al menos, lo siguiente:

a)

b)

d)

g)
h)

i)

Determinacion del supuesto de prescindencia de los procedimientos ordinarios.
Indicar ante cual supuesto de excepcion de los enumerados en el articulo 9 de la Ley
del INS y en el Manual de Reglamentos Administrativos, se encuentra.

Una justificacion de la procedencia de la contratacion, con indicacion expresa de la
necesidad a satisfacer.

La descripcion del objeto, las especificaciones técnicas y caracteristicas de los bienes,
obras o servicios que se requieran, en caso de que puedan existir diferentes opciones
técnicas para satisfacer la necesidad, acreditar las razones por las cuales se escoge
una determinada solucién, asi como la indicaciéon de la posibilidad de adjudicar
parcialmente de acuerdo a la naturaleza del objeto.

La estimacion actualizada del costo del objeto, de conformidad con lo indicado mads
adelante y la confirmacién de la existencia de presupuesto por el monto estimado de
la contratacion, o en caso de ejecucion diferida durante distintos periodos de lo que
se estima gastar en el periodo correspondiente. Cuando se tenga certeza que la
contratacion se ejecutard en el periodo presupuestario siguiente a aquél en que dio
inicio el procedimiento, o bien, esta se desarrolle por mas de un periodo
presupuestario, la unidad usuaria, deberda tomar las previsiones necesarias para
garantizar en su oportunidad el pago de las obligaciones. En casos calificados, con
autorizacion previa de la Gerencia General o Subgerencia General respectiva o la
Presidencia Ejecutiva, podrd darse inicio a un procedimiento de contratacion sin
contar con los recursos presupuestarios suficientes, si se tiene la seguridad de que se
contard con ellos en el momento de la adjudicaciéon. En las bases del concurso se
advertird expresamente sobre esta circunstancia y no podrd dictarse el acto de
adjudicacion hasta tanto no se cuente con el disponible presupuestario.

Indicaciéon expresa de que dispone o llegard a disponer de los recursos humanos y
materiales para verificar la correcta ejecucion del objeto del contrato.

La designacion de un encargado general del contrato cuando, por la magnitud del
negocio, porque asi sea conveniente al interés publico o institucional o porque tal
designacion resulte conveniente para la adecuada ejecucion del contrato.

Referencia a cualquier estudio técnico o juridico que haya sido valorado.

Cualquier otro aspecto que consideren de importancia para la contratacion.

Firma de la Jefatura de la unidad usuaria.



En casos excepcionales, la Gerencia General o Subgerencia General respectiva podra
disponer la dispensa de algunos tramites de esta norma siempre que no contravenga lo
dispuesto por el Manual de Reglamentos Administrativos o leyes conexas.

Seccion I1. Cartel y Garantias.

ARTICULO 583. Cartel de contratacién. El Cartel, constituye el reglamento especifico de
la contratacion que se promueve y se entienden incorporadas a su clausulado todas las normas
juridicas y principios constitucionales aplicables al respectivo procedimiento. Deberd
constituir un cuerpo de especificaciones técnicas, claras, suficientes, concretas, objetivas y
amplias en cuanto a la oportunidad de participar. Para su confeccion, la unidad usuaria podra
solicitar a la Proveeduria la contratacién de asesoria de personas fisicas o juridicas,
especializadas en la materia de que se trate siempre que no tengan ningtin interés particular
directo ni indirecto en el negocio, cuando no tuviere en su organizacion los recursos técnicos
necesarios para ello.

ARTICULO 584. Contenido del cartel de contratacién. El Cartel deberd contener al
menos lo siguiente.

a) Unencabezado que contenga la siguiente leyenda “EL INSTITUTO NACIONAL DE
SEGUROS mediante la Proveeduria tramita el contrato (mismo nidmero del
expediente) para (breve descripcion del objeto contractual).

b) Indicaciébn de la oficina que proporcionard la informaciéon adicional necesaria
respecto de las especificaciones y documentacion relacionada.

¢) El dia, hora limite y direccién o fax o correo electrénico, para la presentacion de
ofertas y garantias de participacion si corresponde; asi como el nimero de copias que
debera adjuntarse a la oferta original, cuando asi proceda.

d) El porcentaje de las garantias que se deben rendir, cuando se requieran.

e) Indicacién de las especies fiscales y demds timbres que deba aportar el oferente,
cuando corresponda.

f) Indicacién de cualquier opcién de compra futura, y de ser posible, una estimacion del
momento en que se podran ejercer dichas opciones.

g) Descripcion de la naturaleza y cantidad de los bienes o servicios objeto del
procedimiento, incluidas especificaciones técnicas que podrdn acompanarse de
planos, disefios e instrucciones correspondientes. Las especificaciones técnicas se
establecerdn prioritariamente en términos de desempeio y funcionalidad. El sistema
internacional de unidades, basado en el sistema métrico decimal es de uso obligatorio.

h) Sistema de valoracion y comparacién de las ofertas. Cuando inicamente se considere
el precio, bastara una simple indicacion al respecto.

1) Solicitud de muestras, cuando se estimen indispensables.

J)  Indicacion precisa, de los documentos que se deberdn aportar para la evaluacion de
la idoneidad del oferente en aspectos econdmicos, técnicos u otros.

k) Términos de pago.

1) Plazo de vigencia de la oferta y plazo de adjudicacion.

m) Lugar y plazo para el inicio y conclusion de la entrega de los bienes o servicios,
cuando asi proceda. En los casos en que no se indique plazo de entrega deberdn
especificarse las condiciones generales para la propuesta del plazo.




n) Indicacién de que se reserva el derecho de adjudicar parcialmente una misma linea o
bien parte de un mismo objeto de conformidad con lo establecido en la decision
inicial. En este dltimo caso, esta alternativa serd posible cuando el objeto lo permita
y ello no afecte su funcionalidad. En ambos supuestos se exigird, al menos, los precios
unitarios. No serd necesario advertir en el Cartel, la posibilidad de adjudicar parte de
la totalidad de las lineas contempladas en este. La Proveeduria podra establecer, con
la debida justificacién de la unidad usuaria, la obligacién de participar en la totalidad
de los renglones.

El uso de medios electrénicos si resulta procedente. La posibilidad de presentar ofertas via
fax deberd habilitarse expresamente en el Cartel, previéndose para ello un plazo de
confirmacién por escrito. En ningiin caso se aceptard la presentacion de ofertas por la via
telefénica.

ARTICULO 585. Audiencias previas al cartel de contratacién. La Proveeduria, podra
celebrar audiencias publicas de participacion voluntaria con potenciales oferentes antes de
elaborar el Cartel definitivo, deberd mediar invitacion directa o publicada en alguin diario de
circulacién nacional o intermacional, pagina web o medio electrénico en la que se indique, al
menos, el lugar, la hora y la fecha de la audiencia, asi como el objeto de la contratacion.

De la asistencia, lo actuado y de la sugerencia recibida, se levantara un acta que firmaran los
asistentes. Las manifestaciones que se formulen por escrito, asi como el acta se agregaran al
expediente. El INS, no se encuentra obligado a aceptar ninguna de las iniciativas que se le
formulen.

ARTICULO 586. Atencién de proveedores. En el caso de que algun proveedor solicite una
reunién con la Proveeduria, sea para un concurso en particular o no, siempre debera darse la
reunién en un marco de respeto al principio de probidad dispuesto en la Ley Contra la
Corrupcién y el Enriquecimiento llicito en el Ejercicio de la Funcién Publica. Deberd
levantarse una bitdcora y estar al menos dos personas del INS presentes en la reunién. La
bitdcora debera senalar quienes estuvieron presentes por parte del INS y del proveedor, que
temas se analizaron, que datos o documentos se suministré al personal, entre otros. Se puede
utilizar equipo electrénico que permita grabar y asi facilitar el levantamiento de la
informacion.

ARTICULO 587. Condiciones invariables incluidas en el cartel de contratacién. En el
cartel se debera exigir el cumplimiento obligatorio de requisitos cuando corresponda. Dentro
de estas condiciones invariables y segun el objeto de que se trate, se podran establecer
aspectos tales como, capacidad financiera, especificaciones técnicas y experiencia.

Las condiciones invariables deben orientarse a la seleccion de la oferta mds conveniente a
los intereses del INS. El oferente estard obligado a describir de forma completa a partir del
cartel, las caracteristicas del objeto, bien o servicio que cotiza, sin necesidad de reiterar la
aceptacion de las cldusulas invariables o condiciones obligatorias, cuyo cumplimiento se
presume.



ARTICULO 588. Sistema de evaluacién de ofertas. En el cartel se establecerd un sistema
de evaluacion, el cual deberd contemplar los factores ponderables, el grado de importancia
de cada uno de ellos, asi como el método para valorar y comparar las ofertas en relacion con
cada factor.

La unidad usuaria, podra incluir otros factores de calificacion distintos al precio, en el tanto
impliquen una ventaja comparativa para la seleccion de la oferta mas conveniente. No podran
ser ponderados como factores de evaluacién los requisitos minimos que resulten
indispensables para la contratacion. A criterio de la unidad usuaria, podrdn utilizarse otras
modalidades para elegir al contratista, tales como un sistema de seleccion de dos fases, en el
cual, una vez analizado el cumplimiento de los aspectos técnicos, legales y financieros, se
pasard a una segunda etapa en la que se valorard la parte econémica. En aquellos objetos
susceptibles de empate, deberdan fijarse clausulas de desempate y, en caso de que aquél
persista, definird la suerte. En este dltimo supuesto, si el Cartel no definiere otro método, se
convocard a los oferentes cuyas propuestas obtienen la misma puntuacién a un lugar, hora y
fecha determinados para seleccionar la oferta ganadora. Se levantard un acta que sera suscrita
por los asistentes al evento y posteriormente se adoptara el acto de adjudicacion.

ARTICULO 589. Experiencia indicada en el cartel de contratacion. Cuando en el cartel
se solicite acreditar la experiencia, se aceptard en el tanto esta haya sido positiva, entendida
esta, como los bienes, obras o servicios recibidos a entera satisfaccion, pudiendo requerir el
cartel la acreditacion respectiva. Igual criterio se aplicard cuando se trate de experiencia
obtenida en el extranjero.

ARTICULO 590. Muestras solicitadas en el cartel de contratacién. La solicitud de
muestras debera ajustarse a criterios de razonabilidad y proporcionalidad. La omisién de las
muestras al momento de presentar la oferta, se considerard un aspecto subsanable.

El Cartel deberd indicar el destino que se dard a las muestras, seflalando el tipo de pruebas,
verificaciones y valoraciones que se aplicardn, asi como la autoridad encargada del estudio.
Los oferentes tendridn derecho a asistir al procedimiento de andlisis de las muestras, bajo las
condiciones que se establezcan en el Cartel, en el cual se podra limitar la cantidad de
participantes y las intervenciones durante la actuacién. Unicamente se podra impedir a los
oferentes su participaciéon de manera motivada cuando las condiciones del andlisis asi lo
exijan. Las muestras que no se hubieren inutilizado o destruido por las pruebas a que fueren
sometidas se devolverdn en el plazo indicado en el Cartel, sin que su deterioro genere algin
tipo de responsabilidad para el INS, o en su defecto dentro de los veinte dias hdbiles
siguientes a la firmeza del acto de adjudicacion; vencido ese plazo el INS, dispondra
libremente de ellas. Las muestras presentadas por la parte adjudicataria, se devolverdn una
vez que se hayan recibido a satisfaccion los bienes, esto a fin de poder cotejar el objeto
entregado con las muestras ofrecidas.

ARTICULO 591. Plazo de recepcién de ofertas. En el Cartel la Proveeduria establecerd la
hora y fecha de cierre de la recepcion de ofertas, asi como la fecha y hora en que se llevard a
cabo la apertura de ofertas. Se entendera que los dias y horas son hdbiles, de modo que asi
deberan computarse, salvo que el Cartel disponga lo contrario.



Dentro de los plazos, no se contard el dia de la comunicacion, si el de vencimiento. Antes de
recibir las ofertas, por razones de interés publico o institucional, la Proveeduria, podrd dejar
sin efecto el respectivo concurso o disponer prorrogas del plazo.

ARTICULO 592. Multas y clausula penal indicada en el cartel de contratacion. El Cartel
podrd establecer el pago de multas o cldusula penal por defectos en la ejecucion del contrato,
considerando para ello, aspectos tales como, monto, plazo, riesgo, repercusiones de un
eventual incumplimiento para el servicio que se brinde o para el interés publico y la
posibilidad de incumplimientos parciales o por lineas, siempre que se considere el medio
idoneo para el cumplimiento y satisfaccion de las obligaciones contractuales, con arreglo a
criterios de proporcionalidad y razonabilidad.

En caso de que el objeto esté compuesto por lineas distintas, el monto maximo para el cobro
de multas se considerard sobre el mayor valor de cada una y no sobre la totalidad del contrato,
siempre que el incumplimiento de una linea no afecte el resto de las obligaciones. Los
incumplimientos que originan el cobro de la multa deberdn estar detallados en el Cartel. Una
vez firme el Cartel se entendera que el monto de la multa es definitivo por lo que no se
admitirdn reclamos posteriores.

ARTICULO 593. Garantia de participacién indicada en el cartel de contratacién.
Cuando lo estime conveniente o necesario para salvaguardar el interés institucional, la unidad
usuaria podrd solicitar en el cartel o invitacion una garantia de participacion porcentual, entre
un 1% y 10% sobre el monto cotizado o bien un monto fijo en caso de que el negocio sea de
cuantia inestimable o no le represente erogacién. En caso de solicitarse esta garantia se
aplicardn las reglas de la Ley de Contratacién Administrativa y su Reglamento.

ARTICULO 594. Garantia de cumplimiento indicada en el cartel de contratacion. La
garantia de cumplimiento respalda la correcta ejecucion del contrato. Se podra solicitar una
garantia de cumplimiento de entre el 5% y el 20% del monto adjudicado. En caso de
contrataciones de cuantia inestimable podra solicitarse un monto fijo de garantia. Cuando la
cuantia del contrato resulte muy elevada o el plazo contractual sea muy extenso y ello eleve
de forma desproporcionada el monto de la garantia o resulte muy oneroso mantenerla, en el
Cartel, podra solicitarse una garantia con una vigencia menor al plazo contractual, bajo la
condicion de que dos meses antes de su vencimiento el contratista haya aportado la nueva
garantia, a riesgo de ejecucion de la anterior, en caso de incumplimiento. En caso de solicitar
garantia de cumplimiento se aplicard lo dispuesto en el Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa en cuanto a procedimiento, formas, vigencia, sustitucion, retenciones,
ejecucion y devoluciones.

ARTICULO 595. Otras garantias y retenciones indicadas en el cartel de contratacion.
Podra incorporarse en el Cartel clausulas de retencién porcentual de las sumas pagadas,
cuando ello resulte conveniente para asegurar una correcta ejecucion contractual. E1 monto
maximo de esas retenciones serd de un 25% de los pagos a realizar. Cuando existan adelantos
de pago y ello resulte viable, se podra solicitar garantias colaterales, por todo el monto que
se vaya a girar. Para esta clase de garantias se admitirdn otros medios aceptables por las
entidades de crédito, como las finanzas, avales, hipotecas y prendas.



La Proveeduria serd responsable de verificar que se haya llevado a cabo larecepcion oportuna
y custodia de este tipo de garantias, asi como la devolucién, liquidacién y todos los aspectos
relacionados con las garantias requeridas.

Seccion I11. Publicacion.

ARTICULO 596. Publicacién y contenido de la invitacién al concurso. La invitacién a
participar, se publicard por los medios que determine la Proveeduria, siempre que cumpla
con los fines del contrato que se promueva y cuando no se adjunte el Cartel debera contener
el mismo encabezado que el Cartel; el costo y forma de pago para adquirir el Cartel si
corresponde, o bien, la direccién o medio electrénico en el que este pueda ser consultado; la
hora y fecha de recepcion de ofertas y cualquier otra indicacion, que la Proveeduria considere
necesaria. El Cartel y sus anexos deberdn estar a disposicion de cualquier interesado, al
menos desde el dia siguiente en que se curse la dltima invitacion. Queda facultada la
Proveeduria, para cobrar el costo de impresion o reproduccion de dicho material y podra
remitirse via fax o correo electrénico cuando alguien lo solicite.

Cuando se decida comunicar la contratacién mediante invitacion directa, se deberd invitar al
menos a tres proveedores del bien o servicio que se consideren con los requisitos suficientes
para resultar adjudicatarios, salvo cuando se justifique que no existen en el mercado nacional
o internacional, segin corresponda, asi como las excepciones dispuestas en el Manual de
Reglamentos Administrativos en lo relativo a contrataciones exceptuadas.

Los oferentes no pertenecerdn a la misma corporacion ni serdn subsidiarias de ella, ni tendrdn
negocios ni relaciones econémicas de dependencia de una con la otra o de parentesco. Se
exceptia de esta limitacion las contrataciones de reaseguros y de los servicios accesorios.

La invitacién podrd hacerse por escrito via correo postal o Courier, fax o correo electrénico
siempre que se confirme la recepcion de la invitacion y se hard a todos los invitados el mismo
dia.

Del proceso de invitaciéon la Proveeduria dejara constancia en el expediente sefalando la
forma en que se seleccionaron los invitados e indicando el método de notificacién empleado
y la verificacion de la recepcion.

ARTICULO 3597. Modificaciones, prorrogas y aclaraciones al cartel de contratacién.
Una vez publicado o notificado el aviso a concursar, la Proveeduria podra modificar de oficio
el Cartel, asi como prorrogar el plazo de recepcion de las ofertas. Con cada modificacion
podran variarse todas aquellas cldusulas que asi lo ameriten. Las modificaciones y prorrogas
deberdan comunicarse por los mismos medios en que se cursé la invitacion, con al menos un
dia habil de anticipacion al vencimiento del plazo para recibir ofertas.

Cuando mediante publicacion o comunicacion posterior se introduzca una alteracion
importante en la concepcion original del objeto, los plazos para recibir ofertas serdan
ampliados hasta en un cincuenta por ciento del plazo otorgado originalmente.



Cualquier interesado podra solicitar aclaraciones o recomendar modificaciones al Cartel en
el plazo que se disponga al efecto. Cuando a criterio de la Proveeduria procedan, las primeras
se comunicardn y las segundas se tramitardn como una modificacién al Cartel. Estas
solicitudes o su falta de atencién no afectardn el curso normal del procedimiento.

Seccion IV. La Oferta

ARTICULO 598. Referencias normativas. Todo lo relativo a la oferta serd regulado segiin
lo disponen las Secciones I, II del capitulo IV del Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa, excepto en cuanto a los documentos a aportar y las subsanaciones, para lo
cual aplicard lo dispuesto en el Manual de Reglamentos Administrativos, esta norma y las
disposiciones propias del cartel.

ARTICULO 599. Aspectos subsanables. Serin subsanables, aquellos elementos que
disponga la unidad usuaria y se consigne asi en el Cartel.

En la fase de estudio se establecera el plazo que se otorga al oferente para la subsanacion.

ARTICULO 600. Precio de la oferta. El precio deberd ser cierto y definitivo, sujeto a las
condiciones establecidas en el Cartel o pliego de condiciones y sin perjuicio de eventuales
reajustes o revisiones. En caso de divergencia entre el precio cotizado en nimeros y letras,
prevalecerd este tltimo, salvo caso de errores materiales evidentes, en cuyo caso prevalecerd
el valor real. Los oferentes podrédn cotizar en cualquier moneda salvo que se requiera una
especifica. En caso de recibir propuestas en distintas monedas, la Proveeduria las convertird
a una misma para efectos de comparacion, aplicando las reglas previstas en el Cartel o en su
defecto el tipo de cambio de referencia para la venta, calculado por el Banco Central de Costa
Rica, vigente al momento de apertura.

El pago podrd realizarse en la moneda fijada en la contratacion o bien en colones
costamricenses, salvo lo dispuesto en el articulo 49 de la Ley Orgénica del Banco Central de
Costa Rica. Para ese efecto se utilizard el tipo de cambio de referencia para la venta, calculado
por el Banco Central de Costa Rica, vigente al momento de la confeccion del cheque o medio
de pago seleccionado. El Instituto deberda comunicar al contratista dentro de los cinco dias
habiles posteriores a su confeccién que el cheque o medio de pago que haya sido acordado
se encuentra a su disposicion.

En toda oferta deberd cotizarse el precio libre de tributos y deberd adjuntarse un desglose del
monto y naturaleza de los impuestos, las tasas, sobretasas, aranceles de importacion y demas
impuestos del mercado local que los afectare, en el caso que esta no lo indique, se presume
que el monto total cotizado los incluye.

ARTICULO 601. Desglose del precio de la oferta. El oferente deberd presentar el desglose
de la estructura del precio junto con un presupuesto detallado y completo con todos los
elementos que lo componen. Esta disposicién serd obligatoria para los contratos de servicios
y de obra piblica y para cualquier otro objeto contractual que lo amerite, cuando asf lo exija
el cartel. La anterior obligacién no excluye la posibilidad para la Proveeduria de solicitar
informacién adicional atinente al cdlculo de los precios contemplados en la oferta, cuando



ello resulte necesario. En los contratos en que intervengan factores que necesariamente deban
cotizarse en moneda extranjera, la oferta contendrd un desglose de los componentes
nacionales y extranjeros.

ARTICULO 602. Precios unitarios y totales solicitados en el cartel de la contratacion.
La Proveeduria podra solicitar en el Cartel a los oferentes que coticen precios unitarios y
totales.

Cuando se soliciten precios unitarios, la Proveeduria, deberd advertir en el Cartel que se
reserva la posibilidad de adjudicacién parcial de una misma linea. En caso de que no hubiere
sido advertido, la Proveeduria consultard al oferente si acepta la adjudicacién de una menor
cantidad manteniendo el precio unitario. Si el oferente se negare no perdera la garantia de
participacion si la hubiere.

ARTICULO 603. Descuentos y mejoras de precio de la oferta. Los oferentes podrin
realizar descuentos y mejoras de precios de conformidad con las siguientes reglas:

a) El oferente podra ofrecer descuentos globales a sus precios. Podrian ofrecerse
descuentos a los precios unitarios, en razon de un mayor nimero de lineas que se
llegardn a adjudicar, o por pronto pago, pudiendo el INS, promover estos dltimos
también en su politica de pago.

b) El descuento que dependa de la adjudicaciéon de un mayor nimero de lineas serd
considerado en el tanto las ofertas elegibles cubran todas las lineas necesarias para su
comparacion y se convenga una adjudicacion total a una misma oferta. El oferente
podrd incorporar en su propuesta descuentos en razon de la eventual adjudicacion de
una cantidad de unidades que supere el tope establecido en una misma linea.

¢) En este caso y salvo lo dispuesto en el inciso b) de este articulo, los descuentos que
se ofrezcan con posterioridad a la apertura de ofertas no serdn tomados en cuenta al
momento de comparar los precios, pero si para efectos de pago, en la fase de ejecucion
contractual.

d) En los carteles de los procesos exceptuados que promueva el INS se podra regular la
posibilidad de que los oferentes que hayan hecho propuestas elegibles puedan
presentar con posterioridad al acto de apertura, mejoras de precio y/o descuentos para
efectos comparativos dentro del mismo concurso, para lo cual, deberd otorgarse a
dichos oferentes una audiencia posterior para dicho propdsito.

De incorporarse esta posibilidad en el Cartel, se debera definir detalladamente la metodologia
que aplicard en cada concurso, respetando paraello la igualdad, la buena fe y la transparencia.
El precio o descuento para considerar en el sistema de calificacion, serd el dltimo que
propongan los respectivos oferentes y para acceder a esa posibilidad no deben convertir sus
precios en ruinosos o no remunerativos, quedando la Proveeduria facultada para solicitar en
las condiciones y momento que estime pertinente, la prueba o informacién que requiera para
su efectiva comprobacion.

El oferente se encuentra obligado a justificar con toda claridad las razones que justifican la
mejora del precio o descuento.



Las mejoras de precio o descuentos no deben implicar una disminucién de cantidades o
desmejora de la cantidad del objeto originalmente ofrecido y tampoco puede otorgar ventajas
indebidas a quienes la proponen.

Las mejoras de precio o descuentos que fueren sometidas a la Proveeduria sin cumplir con
los requisitos y metodologia indicados no serdn tomadas en cuenta al momento de la
valoracién y comparacion de los precios en el sistema de calificacién, pero si obligara a quien
las formule en caso de que sea adjudicado en tales condiciones, previa valoracién por parte
del Instituto, una vez firme dicho acto.

ARTICULO 604. Incentivos para la produccion nacional. Los beneficios contemplados
en el articulo 12 del anexo B de la Ley 7017 Ley de Incentivos para la Produccién Nacional
son aplicables Unicamente a la industria costarricense. Para que una empresa extranjera
acceda al trato de empresa nacional en las compras del Estado es necesario que exista un
Tratado de Integracién Econémica, de Libre Comercio, con el pais de origen o cualquier otro
instrumento intermacional vigente en Costa Rica y que este desarrolle un capitulo de compras
con el sector publico, siempre que se trate de una contratacién cubierta por el respectivo
capitulo de compras. En el caso de que un oferente extranjero pueda optar por el trato
nacional, para efectos comparativos, la consecuencia serd que de competir con nacionales no
le podran sumar los derechos de aduana ni otros gastos de internacién. En todo caso, se
entiende que tampoco se le aplicardn los beneficios establecidos en la normativa especial que
regula la promocién de las PYMES en las compras de bienes y servicios de la
Administracion.

ARTICULO 605. Precio inaceptable de la oferta. Se estimarin inaceptables y en
consecuencia motivo de exclusién de la oferta que los contenga, los siguientes precios:

a) Ruinoso o no remunerativo para el oferente, que dé lugar a presumir el
incumplimiento por parte de este de las obligaciones financieras por insuficiencia de
la retribucion establecida. Se debera indagar con el oferente si con el precio cobrado
serd capaz de cumplir con los términos del contrato. Esa consulta debera efectuarla
antes de aplicar el sistema de evaluacién, a efecto de no incluir en el listado de ofertas
elegibles aquélla que contenga un precio ruinoso.

b) Precio excesivo es aquel que compardndose con los precios normales de mercado los
excede o bien que supera una razonable utilidad. Se indagard con el oferente cudles
motivos subyacen para ese tipo de cotizacion, antes de adoptar cualquier decision.

¢) Precio producto de una prictica colusoria o de comercio desleal. Se debera acreditar
en el estudio de ofertas, mediante un estudio técnico, las razones con base en las
cuales concluye que el precio es inaceptable, y de ser pertinente informar por escrito
al Ministerio de Economia, Industria y Comercio.

Seccion V. Adjudicacion.
ARTICULO 606. Recomendacién de adjudicacién. Salvo casos de urgencia debidamente

comprobada, previo a emitir el acto de adjudicacion, deberdn realizarse los estudios y
valoraciones senalados en la seccion anterior.



Cuando se soliciten precios unitarios y en el Cartel se haya reservado la posibilidad de
adjudicar parcialmente una misma linea o mismo objeto, asi lo indicara. Si la oferta ganadora
del concurso presenta un precio menor al monto presupuestado, se podra adjudicarse una
mayor cantidad de bienes o servicios si la necesidad asi lo justifica. Si al concurso no se
presentaron ofertas o las que lo hicieron no se ajustaron a los elementos esenciales del
concurso, se dictard un acto declarando infructuoso el procedimiento, justificando los
incumplimientos sustanciales que presenten las ofertas. Si fueron presentadas ofertas
elegibles, pero por razones de proteccién al interés publico o de oportunidad asi lo
recomiendan, la Proveeduria, mediante un acto motivado, podrd declarar desierto el
concurso. Cuando se decida declarar desierto un procedimiento de contratacién, debera dejar
constancia de los motivos especificos de interés piiblico u oportunidad considerados para
adoptar esa decision, mediante resoluciéon que deberd incorporarse en el respectivo
expediente de la contrataciéon. La declaratoria de infructuoso, de desierto, insubsistente o
readjudicacion, debera ser dictada por la misma persona u érgano que tiene la competencia
para adjudicar.

ARTICULO 607. Acto de adjudicacion. El acto de adjudicacién sera emitido por la
instancia correspondiente, de conformidad con el monto total adjudicado, para lo cual se
deberd acatar los siguientes limites.

I. Departamento de Proveeduria. Contrataciones hasta ¢ 150.000.000,00
II. Jefatura o Subjefatura de la Direccion o Subdireccion correspondiente. Contrataciones
superiores a ¢150.000.000,00 y de cuantia inestimada.

ARTICULO 608. Plazo para dictar el acto final. El acto final se dictard dentro del plazo
maximo fijado en el Cartel, el cual podra prorrogarse mediante resolucién que lo justifique,
la cual debera constar en el expediente.

ARTICULO 609. Forma para comunicar el acto final. El acto final serd comunicado al
lugar o medio aportado por el oferente en su oferta para atender notificaciones dentro de los
tres dias siguientes de dictado el acto final. La Proveeduria podré adicionalmente comunicar
dicho acto, en igual plazo, por los mismos medios que se cursé la invitacion si lo considera
necesario, para lo cual, bastard indicar en el aviso correspondiente la Institucion, el nimero
de concurso, descripcion sucinta del objeto, el adjudicatario y el monto.

ARTICULO 610. Revocacién del acto de adjudicacion. Tomado el acuerdo de
adjudicacion o el que declara desierto o infructuoso el concurso, este puede ser revocado por
la Administracion interesada, por razones de oportunidad o legalidad, mediante resolucion
debidamente razonada; dicha revocacion solo procederd, en tanto el acuerdo se tome antes
de que el acto adquiera firmeza.

CAPITULO 111 VALIDEZ, EJECUCION Y EXTINCION DEL CONTRATO

Seccion 1. Validez, perfeccionamiento y formalizacion contractual.



ARTICULO 611. Validez del contrato. Serdi vilido el contrato administrativo
sustancialmente conforme con el ordenamiento juridico, por lo que no lo afectardn aquellos
vicios intrascendentes del procedimiento de seleccion del contratista.

ARTICULO 612. Perfeccionamiento contractual. Se tendré por perfeccionada la relacién
contractual entre el INS y el contratista cuando el acto de adjudicacion o readjudicacion sea
comunicado y en los casos que se exija la constitucion de la garantia de cumplimiento, esta
sea validamente otorgada.

ARTICULO 613. Formalizacién contractual. La voluntad que constituye la relacion
contractual vdlida y perfeccionada se conformara con el Cartel, la expresion de participar en
la contratacién por parte del proveedor y la comunicacion de la adjudicacion por parte de la
Proveeduria, todo lo cual deberd constar en el expediente. Unicamente se formalizard en
simple documento en los siguientes casos. cuando resulte imprescindible para el correcto
entendimiento de los alcances de los derechos y las obligaciones contraidas por las partes;
cuando por seguridad juridica en razon del objeto sea necesario. Dicho documento serd
suscrito por cualquiera de los apoderados del INS y del contratista facultados para ese acto y
deberd contener una breve descripcion de los elementos esenciales de la relacion contractual
entre ellos la estimacién del negocio y adjuntarse las especies fiscales que correspondieren o
entero de gobierno que demuestre su cancelacion. En aquellos casos que si se requiera de la
formalizacién, dentro de los cinco dias hdbiles posteriores a la firmeza de la adjudicacién, la
Proveeduria comunicard al adjudicatario el dia en que deberda presentarse a suscribir la
formalizacién contractual, previo rendimiento satisfactorio de la garantia de cumplimiento si
la hubiere. Dicho plazo no podra exceder los diez dias habiles, salvo que el Cartel disponga
justificadamente un plazo diferente. S6lo requerirdan formalizacién en escritura publica las
contrataciones administrativas que por su naturaleza requieran de dicho documento y deban
inscribirse en el Registro Nacional, asi como las que por ley tengan que sujetarse a ese
requisito.

Para la formalizacion, la Proveeduria solicitara a la Direccion Juridica la confeccion
respectiva.

ARTICULO 614. Insubsistencia. La Proveeduria declarard insubsistente el concurso, sin
perjuicio de las eventuales responsabilidades que procedan por el incumplimiento, en
cualquiera de las siguientes circunstancias. cuando el adjudicatario, debidamente prevenido
para ello, no otorgue la garantia de cumplimiento a entera satisfaccion; no comparezca a la
suscripcion de la formalizacion contractual; no retire o no quiera recibir la orden de inicio; o
no se le ubique en la direccion o medio senalado para recibir notificaciones; 0 una vez
cumplida la orden de suspension que da inicio al proceso de resolucion contractual. Una vez
declarada la insubsistencia la entidad contratante procederd a ejecutar la garantia de
participacion del incumpliente, cuando la hubiere y a la readjudicacion segun el orden de
calificacion respectivo, siempre que resulte conveniente a sus intereses. LLa Proveeduria
dispondra de un plazo de quince dias habiles, el cual podra ser prorrogado hasta por ocho
dias habiles adicionales, siempre que se acrediten en el expediente las razones calificadas
que asi lo justifiquen. En caso de que hubiere cesado la vigencia de la oferta o de la garantia
de participaciéon, cuando esta sea requerida, se le prevendrd al siguiente oferente mejor



calificado para que las restablezca en un plazo de tres dias hdbiles. De no hacerlo, la
Proveeduria podra optar por continuar con las ofertas subsiguientes.

ARTICULO 615. Recurso contra la adjudicacién. Toda persona que ostente un interés
legitimo, actual, propio y directo en la contratacién, podrd interponer recurso de
reconsideracién o reposicion contra el acto de adjudicacién ante la Proveeduria. Dicho
recurso deberd ser presentado en la Proveeduria dentro de los 3 dias hdbiles siguientes
contados a partir de la notificacién del acto de adjudicacion, salvo que el Cartel disponga de
manera especifica otro plazo. El plazo para resolver el recurso serd de 10 dias hdbiles méaximo
contados a partir del momento en que este fuera presentado ante Proveeduria; plazo que podra
ser ampliado. Dentro de ese plazo la Proveeduria podra solicitarle criterio a la unidad usuaria
respectiva.

Seccion I1. Ejecucion del Contrato.

ARTICULO 616. Orden de inicio de ejecucion del contrato. La Proveeduria deberd emitir
la orden de compra respectiva e informar a la unidad usuaria para que esta coordine con el
adjudicatario la fecha de inicio de la ejecucién del contrato, la cual deberd darse dentro del
plazo que se establecié en el Cartel; a falta de estipulacién cartelaria lo hara dentro de los
quince dias habiles siguientes contados a partir de la notificacion a la entidad contratante de
la adjudicaciéon. Ese plazo podrd ser extendido siempre que medie resolucién razonada
exponiendo los motivos calificados para ello y esta se adopte antes del vencimiento del plazo
inicial.

ARTICULO 617. Recepcion provisional del objeto. El contrato administrativo se ejecutard
conforme a las reglas de la buena fe y a los términos acordados por las partes. La recepcion
provisional, del objeto se entenderd como el recibo material de los bienes y servicios, en el
lugar estipulado, o en su defecto en el fijado en el Cartel. El contratista debera coordinar con
la unidad usuaria, la hora y demads condiciones necesarias para la recepcion, cuando sea
pertinente, o bien informar cuando se ha procedido con la entrega, en aquellos casos en que
se utilice una modalidad distinta. La persona encargada del tramite, acompanada, cuando sea
necesario, de la respectiva asesoria técnica, debera levantar un acta en la cual consignard las
cantidades recibidas, la hora, fecha y la firma de los presentes. Para esta diligencia podra
utilizarse como acta una copia del detalle del pedido u orden de compra. La recepcion
provisional podra darse sin condicionamiento alguno o bien bajo protesta, en cuyo caso, la
unidad usuaria indicard al contratista por escrito, con el mayor detalle posible los aspectos a
corregir y el plazo en que deberd hacerlo. La recepcion provisional excluye el cobro de
multas, salvo que se haya hecho bajo protesta. Una vez concluida la recepciéon provisional,
la unidad usuaria dentro del mes siguiente o dentro del plazo estipulado en el Cartel,
procederd a revisar los bienes y servicios recibidos y a realizar cualquier prueba o andlisis
necesarios, requiriendo el aval técnico de sus unidades internas o incluso de asesoria externa
cuando se requiera. En caso de advertir problemas con el objeto, la unidad usuaria lo
comunicard de inmediato al contratista, con el fin de que este adopte las medidas necesarias
para su correccion, dentro del plazo indicado en el parrafo anterior, asimilandose la situacion
a una recepcion provisional bajo protesta. Tratindose de incumplimientos graves la unidad
usuaria podra solicitar a la Proveeduria iniciar el procedimiento de resolucién contractual y/o
sancionatorio, si asi lo estima pertinente, sin necesidad de conceder un plazo adicional para




corregir defectos. Vencido el plazo para corregir defectos, sin que estos hayan sido atendidos
a satisfaccion, la unidad usuaria decidird de frente a su gravedad y al interés publico si
solamente solicita a la Proveeduria la ejecucion de la garantia de cumplimiento, en caso de
haberse requerido este tipo de garantia, o si también le solicita el inicio del respectivo
procedimiento de resolucién contractual y/o el procedimiento sancionatorio. Si los dafos
sufridos exceden el monto de la garantia, se adoptardn las medidas administrativas y
judiciales pertinentes para su plena indemnizacion.

ARTICULO 618. Recepcién definitiva del objeto. La recepcion definitiva del objeto serd
extendida por la unidad usuaria dentro del mes siguiente a la recepcion provisional o dentro
del plazo establecido en el Cartel o bien vencido el plazo para corregir defectos. La recepcion
definitiva no excluye la ejecucion de la garantia de cumplimiento si existiere, si los bienes y
servicios presentan alguna inconformidad con lo establecido en el contrato. A partir de este
momento, comenzardn a regir las garantias de funcionamiento ofrecidas por el contratista y
no correran multas. Todo pago a cargo del INS se realizard luego de la recepcién definitiva
de los bienes y servicios con las salvedades hechas. La recepcion definitiva no exime al
contratista de responsabilidad por vicios ocultos.

Para la recepcion definitiva la unidad usuaria deberda levantar un acta en la cual deje
constancia clara de la forma en que se ejecuté el contrato, indicando al menos, tiempo de
ejecucion y las prérrogas concedidas, cuando fuera pertinente, forma en que se cumplieron
las obligaciones, garantias ejecutadas o penalidades impuestas, ajuste a las muestras
aportadas. En caso de objetos y servicios muy simples y a criterio de la unidad usuaria, la
recepcion provisional podra coincidir con la recepcion definitiva y asi se hara constar en la
respectiva acta.

ARTICULO 619. Rechazo del objeto. En caso de incumplimientos graves y evidentes, la
unidad usuaria podrd rechazar el objeto en el mismo acto previsto para su recepcion sea
provisional o definitiva y requerir el inicio del procedimiento de resolucion contractual y/o
sancionatorio a la Proveeduria. Cuando el objeto esté compuesto por lineas independientes
entre si, la unidad usuaria podrd recibir provisionalmente unas y rechazar otras. Como
alterativa, la unidad usuaria podra conceder al contratista un nuevo plazo para que corrija
el incumplimiento, el cual no podra exceder de la mitad del plazo de ejecucién original y no
limitard el cobro de multas. Vencido ese plazo sin que el contratista cumpla a satisfaccion, la
unidad usuaria valorara solicitar a la Proveeduria, ejecutar la garantia de cumplimiento y/o
iniciar el procedimiento de resolucion contractual y/o iniciar el procedimiento sancionatorio.

ARTICULO 620. Recibo de objetos actualizados. El contratista estd obligado a entregar
al INS bienes y servicios en las mejores condiciones y actualizados, conforme las siguientes
reglas.

a) Que se trate de objetos de igual naturaleza y funcionalidad, con condiciones similares
de instalacion y mantenimiento.

b) Que el cambio constituya una mejora para el INS de frente a sus necesidades.

¢) Que no se trate de actualizaciones que se encuentren en fase de investigacion o que no
hayan sido lo suficientemente probadas o carezcan de los respaldos pedidos en el
Cartel.



d) Que no se incremente el precio adjudicado.
e) Que las condiciones restantes se mantengan inalteradas.

ARTICULO 621. Prorroga del plazo. A solicitud del contratista, la unidad usuaria, podra
autorizar prorrogas al plazo de ejecucion del contrato siempre que esté debidamente
sustentada y que esté vigente el plazo contractual.

ARTICULO 622. Cumplimiento de requisitos del contrato. El encargado general del
contrato valorard el cumplimiento de los requisitos correspondientes, dispondra la confeccién
de un cronograma con tareas y responsables de su ejecuciéon y velard por el debido
cumplimiento del contrato que llegue a realizarse; e informard a la brevedad posible al
contratista, cualquier ajuste en los tiempos del cronograma o incumplimiento trascendente
de este, a finde que se adopten las medidas pertinentes, de lo cual deberda mantener informado
en todo momento a la Proveeduria.

ARTICULO 623. Modificacién unilateral del contrato. Se podrd modificar
unilateralmente los contratos tan pronto estos se perfeccionen, ain antes de iniciar su
ejecucion, bajo las siguientes reglas.

a) Que la modificaciéon, aumento o disminucion del objeto, no le cambie su naturaleza, ni
tampoco le impida cumplir con su funcionalidad o fin inicialmente propuesto.

b) Que en caso de aumento se trate de bienes o servicios similares.

¢) Que sea la mejor forma de satisfacer el interés puiblico.

En ningiin caso la modificacion contractual podra superar los montos limites impuestos en la
Ley del INS para las contrataciones exceptuadas del proceso ordinario de contratacion.
Cuando se modifique un contrato, la Proveeduria debe velar porque el contratista realice el
ajuste de la garantia de cumplimiento si la hubiere.

El acto que modifica unilateralmente el contrato serd emitido por la Proveeduria, previo
requerimiento y justificacion técnica por parte de la unidad usuaria.

ARTICULO 624. Contrato adicional. Si ejecutado un contrato, el Instituto requiere
suministro o servicios adicionales de igual naturaleza, podré obtenerlos del mismo
contratista, siempre que este lo acepte y que se cumplan las siguientes condiciones.

a) Que el nuevo contrato se concluya sobre la base del precedente.

b) Que se mantengan los precios y condiciones con base en los cuales se ejecutaron las
obligaciones, pudiendo el contratista mejorar las condiciones iniciales.

¢) Que no hayan transcurrido mas de seis meses de la recepcion a satisfaccion del bien o
servicio. En contratos con plazos de entrega diferidos, se contard a partir de la
recepcion a satisfaccion de la dltima entrega.

d) Que en el contrato precedente no se hubiera incurrido en ningin incumplimiento grave.

La unidad usuaria, deberda motivar la decision de promover dicho contrato adicional.



La sumatoria del contrato precedente y del nuevo no podrd superar los montos limites
impuesto en la Ley del INS para las contrataciones exceptuadas del proceso ordinario de
contratacion.

ARTICULO 625. Suspension del contrato. Una vez que el contrato adquiera eficacia, y
durante su ejecucion, la unidad usuaria podra solicitarle a la Proveeduria por cualquier
motivo debidamente justificado la suspension de la ejecucién del contrato por un plazo
determinado. La suspension deberd acordarse, mediante resolucion motivada, dictada por la
Proveeduria.

La unidad usuaria que solicite la suspension a la Proveeduria, debera indicar entre otras cosas,
la parte realizada hasta ese momento, su estado y a cargo de quién corre el deber de conservar
lo ejecutado, las medidas que se adoptaran para garantizar el equilibrio financiero y la fecha
de eventual inicio o reinicio de la ejecucion. El inicio o reinicio del contrato lo comunicara
la Proveeduria antes del vencimiento del plazo de suspension. De no iniciarse o reiniciarse
el contrato dentro del plazo estipulado, la unidad usuaria debera solicitar a la Proveeduria de
forma inmediata el inicio del procedimiento tendente a su resolucion o rescision, salvo que,
por razones de interés publico, impongan continuar con su inmediata ejecucion.

ARTICULO 626. Cesién del contrato. Los derechos y obligaciones derivados de un
contrato en ejecucion o listo para iniciarse podrén ser cedidos a un tercero, siempre que no
se trate de una obligacion personalisima. En todo caso la cesién debe ser autorizada y
realizada por la Proveeduria, previa consulta a la unidad usuaria, mediante acto debidamente
razonado, en el que al menos analizara.

a) Causa de la cesion.

b) El cumplimiento por parte del cesionario de las principales condiciones legales,
técnicas y financieras solicitadas en el cartel.

¢) Que el cesionario no esté afectado por alguna causal de prohibicion.

d) Ventajas de la cesion de frente a resolver el contrato.

e) Eventuales incumplimientos del cedente hasta el momento y medidas administrativas
adoptadas.

El cesionario queda subrogado en todos los derechos y obligaciones que corresponderian al
cedente y este quedard libre de todas las obligaciones con el INS. En el supuesto de que la
cesion genere modificaciones contractuales estas seguirdn los procedimientos establecidos al
efecto.

El Instituto podra ceder la ejecucion de las contrataciones exceptuadas que haya promovido,
tan pronto estas se perfeccionen, aliin antes de iniciar su ejecucion y durante esta, a
cualesquiera de las sociedades que conforman el Grupo INS. La cesion deberd gestionarla el
Departamento de Proveeduria del INS y contar con el aval de 1a Gerencia General del INS y
de la Sociedad correspondiente.

La solicitud de formalizacion de la cesion, la requerird la unidad usuaria al Departamento de
Proveeduria, para lo cual debera acreditar.

a) Justificacion exhaustiva que acredite la oportunidad y conveniencia de la cesion de cara
a que la sociedad promueva un concurso para el mismo objeto contractual que se cede.



b) Acreditacién de la anuencia del contratista a la cesion que se pretenden, en la cual se
indique bajo cudles términos acepta la misma.

¢) Que el contratista no esté afectado por alguna causal de prohibicién respecto a la
Sociedad a la que se cede el contrato o inhabilitado para contratar por habérsele
sancionado de acuerdo con el articulo 100 de la Ley de Contratacion Administrativa,
indistintamente de si dicha inhabilitacién la promovid el Instituto o la Sociedad; o bien
que no se encuentre inhabilitado para el ejercicio del comercio o se encuentre declarado
en estado de insolvencia o quiebra.

d) Manifestacion expresa de la Sociedad a la que se cede el contrato, de que dispone de la
capacidad financiera, humana y material para la correcta fiscalizaciéon y ejecucion
contractual.

e) Definicion del estado actual del contrato al momento de la cesion, a fin de identificar
la limitacién de responsabilidad del Instituto hasta la cesién efectiva y el inicio de dicha
responsabilidad para la Sociedad.

f) Autorizacion expresa de la Gerencia General del INS y de la Sociedad correspondiente.

Una vez aprobada la cesion por el Departamento de Proveeduria del Instituto, se requerird a
la Direccion Juridica la confeccién y formalizacion del contrato de cesion.

Formalizado el contrato respectivo, el Departamento de Proveeduria del Instituto certificard
una copia del expediente administrativo de la contratacién que se cede y la remitird a la
Sociedad para que continde con el resguardo y conformacion del mismo; dejandose en la
custodia del Departamento de Proveeduria del Instituto el expediente original hasta la fase
de cesion. Al momento de la formalizacion del contrato con la Sociedad, el contratista debera
aportar la garantia de cumplimiento de asi requerirse en el contrato a favor de la sociedad
cesionaria, el Instituto se reserva la facultad de devolucién previo andlisis respectivo del
cumplimiento con la sociedad.

Queda entendido que a partir de la cesion respectiva, el Instituto quedard libre de todas las
obligaciones con el contratista y la Sociedad cesionaria queda subrogada en todos los
derechos y obligaciones que le corresponderian al Instituto; de forma tal que a partir de cesién
la ejecucién contractual se regulard por lo previsto en el pliego cartelario, la oferta, el contrato
(s1 se hubiera suscrito alguno), el contrato de cesion y la normativa que regule a la Sociedad
en materia de contratacion exceptuada; asi como cualquier otra norma conexa.

ARTICULO 627. Cobro de multas. Para el cobro de las multas, no serd necesario demostrar
la existencia del dano o perjuicio. En caso de incumplimiento total de las obligaciones por
parte del contratista, no procede el cobro de multas posteriores a ese momento, sino la
ejecucion de la garantia de cumplimiento y la adopcion de cualquier otra medida que resulte
necesaria.

El cobro de las multas podra hacerse con cargo a las retenciones del precio, que se hubieran
practicado y los saldos pendientes de pago. En caso de que ninguna de esas dos alternativas
resulte viable, se podrd ejecutar la garantia de cumplimiento si hubiere hasta por el monto
respectivo y de ser necesario se podra acceder a la via judicial para su recuperacion. El cobro
por concepto de multas no podrd superar el cincuenta por ciento del precio total.



ARTICULO 628. Reajustes o revisiones del precio. Los reajustes o revisiones de precio
se regulardn por lo dispuesto en la Ley de Contratacion Administrativa y su Reglamento.

El Departamento de Proveeduria realizard el tramite, solicitando de asi requerirlo la
valoracion de la unidad usuaria, del Departamento Control y Andlisis Financiero o quien la
Subgerencia General (a cargo de la parte financiera) designe o la Direccién Juridica.

ARTICULO 629. Bienes como parte de pago. El INS podri ofrecer, como parte del pago,
bienes muebles de su propiedad, siempre que sean de libre disposicion. Habra de enlistarlos
en el Cartel y contar con un avalio que determine su valor a fin de que este sea conocido por
los potenciales oferentes. En todo caso, el avalio no podra exceder los tres meses anteriores
a la respectiva invitacion. Los bienes podran ser inspeccionados por los interesados antes de
la presentacion de su propuesta. El INS tomard las medidas que faciliten el acceso a estos. El
avalio podra ser realizado por una persona del INS, al servicio de la entidad de que se trate,
siempre que cuente con los conocimientos necesarios para dicha fijacion o bien por un perito
al servicio de la Direcciéon General de Tributacion.

Una vez adoptada la decision de incluir bienes como parte del pago, el INS debera mantener
las condiciones valoradas en su momento, salvo el deterioro por uso normal. El Instituto
podra reservar en el Cartel, la facultad de entregar esos bienes o su equivalente en dinero.
Los oferentes pueden ofrecer un mayor precio por los bienes, para lo cual la entidad, podra
reservar un porcentaje del sistema de calificacion a ponderar, el precio cotizado y otro
adicional a premiar la mejora, en los precios contemplados en el avalio. En caso de que los
bienes al momento de la entrega presenten una desmejora significativa en relaciéon con las
condiciones que fueron consideradas en el avalio, el INS podra hacer los ajustes pertinentes
y de no llegar a un acuerdo con el contratista, este podrd presentar el reclamo correspondiente.

ARTICULO 630. Mecanismos de pago. El INS podra utilizar cualquier medio de pago con
la condicion de que resulte seguro para ambas partes, incluidos los medios electrénicos. En
el cartel se detallaran los medios de pago que se utilizardn para cancelar las obligaciones, a
fin de que estos sean conocidos.

ARTICULO 631. Forma de pago. La Proveeduria indicaré en el Cartel el plazo maximo
para pagar. El plazo mdximo para pagar correra a partir de la presentaciéon de la factura,
previa verificacion del cumplimiento a satisfaccion, de lo indicado en el contrato por parte
del contratista.

ARTICULO 632. Pago anticipado. El pago al contratista procede una vez recibido a
satisfaccion el bien o servicio. Podran convenirse pagos por anticipado, cuando obedezca a
una costumbre o uso derivado de la prictica comercial debidamente comprobado, una
consecuencia del medio de pago utilizado o las condiciones de mercado asf lo exijan, como
en el caso de suscripciones periddicas o alquileres, o cuando sea necesario en virtud de costos
en los que debe incurrir el contratista previa justificacion. En todo caso, la unidad usuaria
dard seguimiento a la contratacion y tomara todas las medidas posibles a fin de garantizar
una correcta ejecucion de lo pactado; en caso contrario deberd adoptar de inmediato cualquier



accion legal que resulte pertinente para recuperar lo pagado o para reclamar alguna
indemnizacion.

Seccion I11. Extincion del Contrato.

ARTICULO 633. Extincién del contrato. Lo relativo a la extincién contractual, la
resolucion contractual, excepto en cuanto al procedimiento y la rescision contractual se
regirdn por lo dispuesto en la Ley de Contratacién Administracion y su Reglamento.

La Proveeduria serd la encargada de realizar los procedimientos de resolucion y rescision
contractual.

La liquidacién de la rescision contractual unilateral deberda ser aprobada por la Gerencia
General o Subgerencia General respectiva.

ARTICULO 634. Rescision por mutuo acuerdo. La rescisién contractual por mutuo
acuerdo Unicamente podra ser convenida cuando existan razones de interés publico o de
oportunidad y no concurra causa de resolucion imputable al contratista. En este caso la
Proveeduria con colaboracién de la unidad usuaria respectiva podra acordar los extremos a
liquidar o indemnizar, que en ningun caso podrd exceder los limites senalados en la Ley de
Contratacién Administrativa y su Reglamento, siempre dentro de los limites de razonabilidad
y proporcionalidad. Acordada la rescisién sin mayor tramite, se enviard la respectiva
liquidacién a aprobacion de la Gerencia General o Subgerencia General respectiva para
emitir su resolucién.

De no existir liquidacion, el documento de rescision lo firmard la Proveeduria. La
Proveeduria coordinard con el contratista lo pertinente para la firma del finiquito.

ARTICULO 635. Procedimiento de resolucion. Una vez sea documentado
preliminarmente el incumplimiento, la Proveeduria emitird la orden de suspension de este y
dard al contratista audiencia por el plazo de diez dias hdbiles indicando. los alcances del
presunto incumplimiento, la prueba en que se sustenta, la estimacion de daios y perjuicios,
la liquidacién econémica, asi como la respectiva ejecucion de la garantia de cumplimiento y
cualesquiera otras multas, todo lo cual se ventilard en un mismo procedimiento.

El contratista atenderd la audiencia refiriéndose a la causal invocada y a los cdlculos
econémicos, aportando la prueba respectiva. En caso de no compartir los montos a cancelar
deberd exponer sus propios cdlculos acompanados de prueba pertinente. En el evento que
acepte la causal y liquidacion hecha por la entidad, la Proveeduria dictara de inmediato la
resolucion correspondiente.

Una vez vencido el plazo de la audiencia, la Proveeduria debera determinar si requiere prueba
adicional o bien disponer las medidas necesarias para valorar la prueba aportada por el
contratista. En caso positivo y dentro del plazo de cinco dias habiles se formularan las
respectivas solicitudes, incluidos peritajes e inspecciones.



Evacuada la prueba, se conferird audiencia al contratista por cinco dias héabiles. Vencido ese
plazo, el Instituto contard con un mes calendario para emitir la resolucion. En caso de no
requerirse prueba adicional, el Instituto deberd resolver el contrato un mes después de
vencida la audiencia conferida al contratista.

La resolucién final tendrd los recursos ordinarios previstos en la Ley General de la
Administracion Publica.

Una vez emitida la orden de suspension del contrato, el Instituto podra contratar directamente

los trabajos faltantes a fin de concluir la obra o también proveerse del bien o servicio, si la

Contraloria General de la Republica asi lo autoriza, de conformidad con lo establecido en el

I\O/lranual de Reglamentos Administrativos en cuanto a autorizaciones otorgadas por dicho
gano.

ARTICULO 636. Otras formas de contratacién. El Instituto podra utilizar cualquier otra
forma de contratacién de las establecidas en la Ley de Contratacién Administrativa y su
Reglamento, o podrd hacer uso de procesos sustitutivos en otros supuestos no previstos por
las anteriores disposiciones, cuando existan razones suficientes para considerar que es la
mejor forma de alcanzar la debida satisfaccion del interés general, o de evitar danos o lesiones
a los intereses publicos.

Cuando medien causas de urgencia y para evitar lesiones del interés publico, dafos graves a
las personas y danos irreparables a las cosas y se requiera adquirir bienes y servicios que se
encuentren exceptuados de los procedimientos ordinarios de contratacion; podrin gestionarse
su adquisicién con prescindencia de una o de todas las formalidades descritas. Debera
contarse con la aprobacién de la Gerencia General o Subgerencia General respectiva.

CAPITULO IV SANCIONES

ARTICULO 637. Generalidades. Las sanciones a que se refiere el presente capitulo son las
establecidas en los capitulos X de la Ley de Contratacion Administrativa y XIV de su
Reglamento. Estas sanciones son de naturaleza administrativa, por lo tanto, su aplicacién no
excluye la eventual accién penal ni el reclamo de responsabilidades por danos y perjuicios
como consecuencia de la misma conducta, y son compatibles con otras sanciones previstas
expresamente en las normas que regulan las respectivas contrataciones administrativas, tales
como clausulas penales y multas.

ARTICULO 638. Debido proceso. Las sanciones administrativas a las que aqui se hace
referencia sélo son aplicables previa observancia del debido proceso. En el caso de sanciones
a funcionarios publicos, estas se impondrin mediante los procedimientos disciplinarios
establecidos en la Convencion Colectiva y en el caso de las sanciones a particulares por el
procedimiento desarrollado en el Capitulo XIV del Reglamento a la Ley de la Contratacion
Administrativa.

El Departamento de Proveeduria designard a la persona que llevard el procedimiento

correspondiente con el apoyo de un abogado de la Direccion Juridica. El procedimiento lo
resolverd el Superior Jerarquico de la Proveeduria.

Dayana Esquivel Arce.—1 vez.—( IN2021553758).



