INSTITUTO COSTARRICENSE DE PUERTOS DEL PACIFICO

Que la Junta Directiva de esta Institucién mediante Acuerdo N° 6 tomado en la Sesion N°
4140, celebrada el dia 20 de diciembre 2018, acordé aprobar el Reglamento de Contratacidn
Administrativa del INCOP, el cual se leerd de la signiente manera:

REGLAMENTO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DEL INCOP

El Instituto Costarricense de Puertos del Pacifico (INCOP), creado por la Ley No. 1721 del 28
de diciembre de 1953 y sus reformas, en el que se le dio caracter de prerrogativa y funciones
de Autoridad Portuaria del Litoral del Pacifico y con base en las disposiciones contenidas en esta
Ley, emite el presente Reglamento Contratacion Administrativa del INCOP: ,

OBJETIVO GENERAL

Regular las disposiciones y procedimientos internos que regirin la actividad contractual
que despliegue el INCOP por medio de la Proveeduria Institucional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

® Realizar los procesos de contratacién en apego a la normativa de contratacién vigente.

® Establecer los mecanismos de contratacién que van a regular al INCOP.

® Delimitar los niveles de aprobacién a la que estarin sometidos los procesos de

contratacidn institucional.
CAPITULO I
Disposiciones generales

ARTICULO 1.- Objeto del Reglamento. El presente Reglamento determina el marco juridico para
contrataciones que ejecute el Instituto Costarricense de Puertos del Pacifico en adelante INCOP,
conforme lo establece la Ley de Contratacién Administrativa No 7494 del 2 de mayo de 1995 y sus
reformas, el Decreto Ejecutivo No. 33411-H del 2 de noviembre det 2006 y su Reglamento General,

en adelante L.C.A y R.L.C.A. y demis normas que regulan la materia.

ARTICULQ 2.- Alcances del Reglamente. Este reglamento comprende todas las contrataciones de
bienes, servicios y obras que ejecute el INCOP. El 6rgano encargado de realizar los trimites ser4 la

Unidad de Proveeduria Institucional

ARTICULO 3.- Abreviaturas y definiciones. Para delimitar los alcances de este Reglamento, se

establecen las siguientes abreviaturas y definiciones:



Abreviaturas:

CGR: Contraloria General de la Republica

INCOP: Instituto Costarricense de Puertos del Pacifico
LCA: Ley de Contratacién Administrativa

LGAP: Ley General de la Administracion Piblica

RLCA: Reglamento a la Ley de Contratacién Administrativa
SICOP: Sistema Integrado de Compras Piblicas
Definiciones:

Acta de recepcidn: Es el documento electrénico mediante el cual se procede con recibo provisional
o definitivo de los bienes, obras y servicios contratados, cuando el objeto del contrato asi lo permite,
este se constituye en documento iddneo para el pago, que da fe que el objeto contractual fue entregado
en tiempo y forma con apego a lo establecido en el cartel. El Acta de recepcién definitiva debe ser
emitida por el Fiscalizador del Contrato.

Acto Final: Acto administrativo mediante el cual la administracién procede a adjudicar, declarar
desierto o infructuoso un concurso

Bien: Todo objeto mueble o inmueble, tangible o intangible, susceptible de satisfacer las necesidades
del interés piiblico.

Cartel: Documento o pliego de condiciones elaborado por la Proveeduria Institucional, en el cual se
deben definir claramente los requisitos generales, legales y técnicos del objeto, servicio u obra a
contratar.

Contrato: Documento electrénico que expresa los alcances de los deberes y obligaciones contraidas

por las partes contratantes.

Contraparte Técnica: Es la responsable de fiscalizar el fiel cumplimiento de la contratacién

administrativa que le ha sido encomendada.

Comisién de Contratacién de Administrativa: Organo colegiado recomendativo designado por la
Administracion Superior, con competencia para realizar recomendaciones de aprobacion de carteles

y de adjudicacion de algunas contrataciones de conformidad con lo establecido en este reglamento.

CONTRATISTA: Persona fisica o juridica, que una vez presentada su oferta es seleccionada como

adjudicataria para proveer un bien o servicio determinado.



CONTRATO ADMINISTRATIVO: Instrumente electrénico, suscrito por las partes contratantes,
en el cual se plasman los términos, requerimientos y demas condiciones que regirdn la contratacién
administrativa, para la ejecucién de la obra, entrega de bienes o prestacién de servicios, segin sea el

caso.

Criterio: Documento electrénico emitido por la instancia legal, técnica, financiera, contable, u otra

competente, requerido en cualquier etapa del proceso de contratacién administrativa,

Expediente Administrativo: Expediente electrénico, con ndmero tnico y consecutivo por afio, que
debera contener todas las actuaciones, internas y externas en el orden cronoldgico correspondiente a

su presentacion, y relativas a un tramite de contratacién administrativa especifico.

Fiscalizador del Contrato: Funcionario (a) o grupo de funcionarios(as) designados en la Decisién
Inicial por la Unidad Solicitante, como responsable de la supervision de la ejecucidn de los contratos
de bienes, obras y servicios que suscriba el INCOP, con el fin de asegurar la correcta ejecucion del

objeto contractual.
Incoterms: Términos Internacionales de Comercio.

Obra: Contempla todo trabajo de construccion, ya sea de infraestructura o edificacién, promovido

por la Administracién Piiblica teniendo como objetivo la satisfaccién del interés publico.

Proveedor Institucional: Funcionario (a) competente a nivel institucional en materia de contratacion
administrativa, facultado para coordinar, asignar, dirigir, capacitar, supervisar y dictar las directrices
de acatamiento obligatorio en esta materia, buscando la satisfaccion del interés publico obedeciendo

1a normativa legal existente y vigente.

Programa de Adquisiciones: Proyeccién de las necesidades de bienes y servicios aprobados para el

periodo presupuestario siguiente y que son requeridas por las dependencias de la Institucion.

Unidad Solicitante: Dependencia que tiene un presupuesto asignado y que le corresponde gestionar
la compra de bienes, obras y servicios planificados y presupuestados previamente.

Unidad técnica: Dependencia especializada en la naturaleza del objeto contractual que se solicita,
posee competencia de indole tecnologica, legal, civil, contable, financiera, entre otras para emitir

criterios técnicos en las diferentes etapas del proceso de la contratacién administrativa.



CAPITULO 1L

De las funciones de los érganos involucrados en los procedimientos de contratacién

Articulo 4.- Competencia. La Proveeduria Institucional serd el ente rector institucional responsable
de llevar a cabo las compras de bienes, obras y servicios, ademds es la dependencia responsable del
tramite y fiscalizacién de los procesos de contratacién administrativa en la Institucién, asi como velar
porque los mismos sean ¢ptimos, oportunos, estandarizados y que cumplan con todos los requisitos
establecidos por el ordenamiento juridico.

La Proveeduria Institucional contard con una estructura organizativa que le permita cumplir en forma
eficiente y oportuna sus funciones, para lo cual las autoridades del INCOP deberin adoptar las
medidas que correspondan para dotar a la Proveeduria Institucional del recurso humano idéneo,
sistemas informéticos adecuados, infraestructura basica y cualquier otro material indispensable para
el cumplimiento de sus objetivos.

La Proveeduria debera evaluar, actualizar, automatizar, estandarizar y difundir los procedimientos
necesarios para el ¢ptimo aprovisionamiento de bienes, obras y servicios que requieran las diversas
dependencias internas de la Institucién,

La Proveeduria Institucional tendré plena competencia para conducir los trdmites del procedimiento
de contratacién administrativa y queda facultada para adoptar los actos y requerir informes con el

objetivo que el érgano decisor cuente con los elementos necesarios para la toma de decisién final.

Articulo 5.- La Proveeduria Institucional tendrd las siguientes funciones especificas:

a) Emitir directrices que contengan los requisitos y procedimientos a cumplir en relacién con
los procesos de compra.

b) Inmtegrar e] Plan de Adquisiciones Proyectado que debera publicar en la Plataforma SICOP,
sin perjuicio que facultativamente se realice en el diario oficial La Gaceta durante el primer
mes del gjercicio presupuestario. Mantener actualizado ese plan a lo largo de cada afio.

¢) Recibir, revisar las Decisiones Iniciales de las contrataciones y definir los procedimientos de
compra a seguir, conforme a la normativa vigente.

d)} Coordinar con las Unidades Solicitantes la correccién de Decisiones Iniciales incompletas o
defectuosas, asi como verificar que estas se encuentren contempladas dentro del Plan de
Adquisiciones.

¢) Verificar que se cuente con el contenido presupuestario disponible.



g)

h)

)
K)

)

P
q)

Consolidar las adquisiciones de las diferentes dependencias, en casos de compras que pueden
representar economias de escala o se puedan agrupar en objetos iguales o similares, de uso
comiin y continuo, con base en los criterios técnicos elaborados al efecto con el fin de que no
se produzca la fragmentacién ilicita.

Definir el procedimiento de contratacién administrativa a seguir en las solicitudes de su
competencia, conforme a la normativa vigente.

Confeccionar, aprobar y tramitar los carteles de cada contratacion.

Cursar las invitaciones para participar en los procedimientos de contratacién.

Recibir las ofertas y proceder a su apertura.

Remitir a las unidades solicitantes las ofertas recibidas en cada tramite de compra para los
estudios técnicos y de admisibilidad segtin corresponda para determinar las ofertas elegibles
que serdn sometidas a la evaluacion.

Preparar y remitir su recomendacién a la instancia adjudicadora competente, tanto para
procedimientes ordinarics como de excepcidn, previa valoracidon técnica vy legal de su
procedencia.

Comunicar el acuerdo de adjudicacion para cada uno de los procedimientos de contratacion.
Atender fos recursos de objecion a los carteles en los casos que corresponda y remitir las
recomendaciones de resolucion a las instancias competentes.

Remitir las recomendaciones a la Comisién de Contratacion Administrativa para la
aprobacién correspondiente: los cambios propuestos en los contratos en ejecucién, la
aprebacion de las modificaciones y las adiciones contractuales conforme al derecho de
modificacién unilateral y contrato adicional que le otorga la LCA y el RLCA a la
administracién.

Realizar los tramites para el pago a Proveedores.

Mantener a derecho el estado de las Garantias de Participacién y Cumplimiento, siguiendo
las disposiciones establecidas en la normativa vigente.

Aplicar los proceses de cobro de multas, resoluciones, rescisiones, ejecuciones de garantias,
procesos sancionatorios, reclamos administrativos, en materia de contratacién administrativa.
Acompafiar, apoyar y asesorar en materia de contratacién administrativa a las unidades

solicitantes durante el proceso de contratacion administrativa.



t)

V)

x)

Ejecutar en coordinacion con el Encargado del Almacén de Materiales de la institucién, las
labores de recepcién, almacenamiento y distribucién de bienes que ingresen al Almacén de
Materiales de acuerdo a los parametros de activacién establecidos y regulados por la norma
especifica.

Garantizar que la informaci6n registrada en el Sistema Integrado de Actividad Contractual
{(SIAC), sea oportuna, confiable, y transparente a los administrados, respetando los
procedimientos emanados en este sentido por la Contraloria General de la Republica.
Tramitar y recomendar la resolucién en coordinacion con Ia unidad solicitante, Asesoria
Juridica de la Proveeduria y el Fiscalizador del Contrato o bien Comisién conformada para
tal fin, el procedimiento de: resolucién de recursos, cobro de multas, rescision, resolucidn,
gjecucion de garantias, procesos sancionatorios, reclamos administrativos, entre otros en
materia de contratacién administrativa.

Incluir en la plataforma SICOP los documentos electrénicos que se generen de los
procedimientos de contratacién, informacién que deberd ser remitida por las unidades
solicitantes (informes, actas, estudios, entre otros).

Todas las demds contenidas en la LCA y el RLCA.

Articulo 6.- Deber de colaboracién a la Proveeduria Institucional. Para el eficiente y eficaz

cumplimiento de sus funciones, las demis instancias del INCOP de tipo técnico, juridico, financiero,

presupuestario, informético y de cualquier otro orden, estén obligadas a brindarle asistencia y asesoria

en el cumplimiento de sus cometidos.

Articulo 7.- Responsabilidades de la Gerencia General en materia de contratacién:

a)

b)

c)

d)

€)

Aprobar los carteles y adjudicar las contrataciones que estén dentro de su rango de
adjudicacion.

Resolver las declaratorias “desiertas” o “infructuosas” cuya estimacién inicial estén dentro
de su rango de adjudicacion.

Elevar ante la Junta Directiva los procedimientos de contratacién que por su cuantia
corresponda conocer.

Atender los recursos de revocatoria contra los actos de adjudicacién en los casos que
comesponda.

Resolver los cambios propuestos en los contratos en ejecucion, aprobar las modificaciones
contractuales para las contrataciones que haya adjudicado, asi como los contratos adicionales

que se encuentren dentro de su rango de adjudicacidn,



f)

Procurar que los funcionarios involucrados en los procesos de contratacién administrativa

reciban una adecuada capacitacién en la materia.

Articulo 8.- Responsabilidades de la Junta Directiva en materia de contratacién:

a)

b)

c)
d)

€}

Adjudicar las contrataciones que estén dentro de su rango de adjudicacién como instancia
adjudicadora competente.

Resolver las declaratorias “desiertas” o “infructuosas” cuya estimacién inicial estén dentro
de su rango de adjudicacion.

Aprobar los carteles y adjudicar los remates como instancia competente.

Resolver los aumentos en la cantidad de bienes, obras y servicios a adquirir segin lo dispone
el Art. 86 del RLCA en los procedimientos dentro de su rango de adjudicacién.

Resolver los cambios propuestos en los contratos en ejecucion, aprobar las modificaciones
contractuales para las contrataciones que haya adjudicado, asi como los contratos adicionales

que se encuentren dentro de su rango de adjudicacion.

Articulo 9.- Responsabilidades de las unidades usuarias:

a)

b)

<)

d)

g2
h)

Brindar los insumos necesarios a la Proveedurfa para que esta pueda elaborar y mantener
actualizado el Plan de Adquisiciones.

Atender oportunamente los llamados de la Proveeduria y remitir las solicitudes de compra
cuando corresponda, para que ésta pueda consolidar fas adquisiciones, en casos de compras
que pueden representar economias de escala o se puedan agrupar en objetes iguales o
similares, de uso comtn y continuo, con base en Ios critetios técnicos ¢laborados al efecto.
Atender las directrices y procedimientos emitidos por la Proveeduria en relacién con los
procesos de compra.

Remitir a la Proveeduria Institucional de manera digital toda documentacién que se genere
refacionada con los procesos de compra que se encuentran en trdmite o en ejecucion, con el
prop6sito de que el encargado de la contratacion la incluya en la plataforma SICOP.

Incluir en la plataforma SICOP la Decisién Inicial de las contrataciones solicitadas y
cualquier otra informacion necesatia para dar inicio a los procesos de compra,

Aportar oportunamente el contenido presupuestario que respalda el proceso de compra
solicitado, asi como garantizar y acreditar la disponibilidad presupuestaria en aquellos
procesos plurianuales.

Apoyar a la Proveeduria en la tarea de confeccionar fos carteles de cada contratacion.
Apoyar a la Proveeduria en la atencidn o resolucién de requerimientes de los interesados en

participar en los procesos de contratacién.



b

k)

n)

Apoyar a la Proveeduria en la atencién de los recursos de objecion a los carteles, asi como
los de revocatoria y de apelacién presentados por los proveedores en los procesos de
contratacidn.

Apoyar a la Proveeduria y a las Unidades Técnicas en ia realizacion de los estudios técnicos
requeridos en los procesos de contratacién administrativa.

Verificar la disponibilidad de los bienes requeridos en el Almacén de Materiales antes de
solicitar la compra en la Proveedurfa, con el objetivo de no adquirir bienes que estén
disponibles para ser utilizados por los usvarios.

Supervisar la adecuada ejecucion de los contratos cuando corresponda o asi haya quedado
consignado en la Decision Inicial, el cartel o en los contratos.

Solicitar a la Proveeduria la ejecucién de las Garantias de Cumplimiento, cobro de multas y
reclamos administrativos en los contratos cuya ejecucién haya quedado bajo su
responsabilidad.

Brindar el apoyo requerido por ia Proveeduria para la buena marcha de las contrataciones

cuando esta asi se [o requiera.

Articulo 10.- Obligaciones de las Unidades Solicitantes. Son obligaciones de 1a Unidad Solicitante,

las siguientes:

a)

b)

d)

Para dar inicio al procedimiento de contratacién administrativa, la Unidad Solicitante, debera
presentar ante la Proveeduria Institucional, toda la documentacién exigida con fundamento
en el articulo 8 del RL.CA.

Participar activamente en las reuniones que convoque [a Proveeduria Institucional con motivo
del procedimiento de contratacién administrativa solicitado.

Atender oportunamente las consultas que presenten los potenciales oferentes, siempre dentro
del marco de transparencia y probidad que deben impregnar en todo el proceso de la
Contratacién Administrativa.

Brindar el visto bueno al cartel definitivo de contratacién, en lo que respecta a las
especificaciones técnicas del objeto contractual, cuando la Unidad de Proveeduria Io
considere pertinente.

No incurrir en fragmentacién ilicita.

Tramitar con la Proveeduria Institucional la atencién de los recursos de Objecidn,
aclaraciones y/o modificaciones al cartel que se presentent en el proceso de gestidn de

compras, en relacton con los aspectos técnicos del objeto a contratar,



2)

h)

i)

k)

Iy

m)

9]

D

Elaborar un informe que incluya el andlisis técnico de las ofertas, esto para la respectiva
elaboracion de la recomendacion del acto de adjudicacién con base en los aspectos técnicos
de la solicitud de compra presentada ante la Proveeduria.

Velar por el correcto cumplimiento de cada una de las obligaciones indicadas en el cartel, la
oferta, la orden de compra y/o el contrato.

Coordinar los aspectos operativos y funcionales durante la fase de ejecucion contractual.
Brindar el respectivo recibido conforme para que la Proveeduria Institucional del INCOP,
proceda a tramitar el pago de la factura por los bienes o servicios contratados, segin
corresponda.

Informar a la Proveeduria Institucional acerca del incumplimiento de las obligaciones
contractuales, a efectos de aplicar las previsiones juridicas, legales, reglamentarias,
cartelarias y contractuales, por medio de los procedimientos que corresponda, para la
aplicacion de la garantia de cumplimiento, cliusulas penales, multas y sanciones, siempre y
cuando se hayan dispuesto en el cartel.

Velar porque los contratos a su cargo, se ejecuten dentro de la vigencia originalmente pactada.
Supervisar que la contratacién con sus respectivas prérrogas no supere el limite maximo
presupuestario, correspondiente al objeto contractual.

Estar vigilantes en las contrataciones a su cargo en donde operen prérrogas automaticas, ya
que deberd enviar, con al menos dos meses de antelacion al vencimiento del contrato o de las
prérrogas a la Proveeduria Institucional una valoracién sobre el desempeiio de las labores del
CONTRATISTA, a fin de proceder con la prérroga o bien rescindir el contrato.

En el caso de ejercitarse la potestad de modificacion o ampliacion del contrato (ejecutado o
en ejecucion), la Contraparte Institucional deberd plantear la solicitud por escrito ante la
Proveeduria, con la justificacion y demds requisitos establecidos por la LCA y el RLCA.
Justificar debidamente la solicitud del inicio del procedimiento de contratacidn
administrativa que corresponda.

Ser los responsables de realizar el plan de adquisiciones, al tener la inmediatez de la
informacion de los bienes y servicios necesarios, para el periodo presupuestario y al ser a su
vez los responsables de Ia ejecucién presupuestaria de los recursos que se le han asignado, el
cual debe incluir los estudios técnicos respectivos; son quienes deben confeccionar las
solicitudes de compra para dar inicio a los tramites de contratacion administrativa de acuerdo
a las facultades a ellos concedidas, de forma que dispongan de la mejor forma del presupuesto

asignado a su unidad en concordancia con los planes de trabajo establecidos para ese afio.



1)

5)

t)

Son las Unidades Solicitantes los que deben prever segin los plazos de los procedimientos
de contratacién y la ejecucién del mismo, en caso de prolongarse a otros periodos
presupuestarios, que contardn con la disponibilidad presupuestaria para los otros periodos y
asi se debe indicar en la decision inicial o de tener conocimiento en el trascurso del Proceso
de contratacién deberd gestionar lo pertinente para comtar con la disponibilidad
presupuestaria o en su defecto indicar como responsables del proyecto y del presupuesto la
neo continvidad del proceso a la Unidad de Proveeduria.

Remitir a Ia Proveeduria Institucional el plan de adquisiciones para que sea publicado en la
plataforma SICOP.

Realizar el estudio y aprobacién de Reajustes de Precio solicitado por los adjudicatarios en

los procedimientos que asi lo requieran.

Articulo I1.- De la creacién de la Comisién. Al amparo del articulo N° 231 del Reglamento a la

Ley de Contratacién Administrativa, se crea Ia Comisién de Contratacién Administrativa que estard

integrada el Director(a) Administrativo (a) Financiero(a), el Proveedor General, un Abogado de la

Unidad de Asesoria Juridica y un técnico con voz, pero sin voto cuando se requiera, éste iltimo se

integrara conforme a la naturaleza de la contratacién.

Articulo 12.- Competencias de la Comisién de Contratacion Administrativa, La Comision de

Contratacién Administrativa tendrd las siguientes funciones:

a)

b}

c)
d)

Recomendar todos los carteles de licitaciones y verificar que se haya cumplido los requisitos
previos de contratacion.

Recomendar a la Gerencia General los actos de adjudicacion de las licitaciones abreviadas.
Recomendar a la Junta Directiva los actos de adjudicacion de las Licitaciones Piblicas.
Convocar al encargado o representante de la dependencia solicitante con el fin de aclarar o
ampliar aspectos propios de los procesos de contratacién que esta tenga que recomendar con
caricter de invitado y con el fin de obtener su criterio técnico en asuntos de su competencia.
Recomendar la adjudicacion de los remates y las subastas.

Recomendar los cambios propuestos en los contratos en ejecucion, aumento en las cantidades
por adjudicar segiin Art. 86 RLCA, las modificaciones contractuales para los procedimientos
ordinarios, asf como fos contratos adicionales cuyo monto sea superior al monto de la Compra
Directa de Escasa Cuantia, segin Art. 208 y 209 del RLCA.



Articule 13.- Responsabilidades de la Asesoria Juridica en materia de contratacién:

a) Apoyar de manera oportuna a ta Proveedurfa en la solucién de requerimientos de los procesos
de contratacion cuando esta asi lo requiera.

b) Apoyar a la Proveedurfa en la atencion o resolucién de recursos de objecion planteados por
los interesados en participar en los procesos de coniratacion.

¢) Elaborar con el apoyo de la Proveeduria la respuesta para los recursos de revocatoria y de
apelacién presentados por los proveedores en los procesos de contratacién.

d) Apoyar a la Proveedurfa en la realizacién de los estudios legales de las ofertas cuando esta
asi lo requiera.

¢) Apoyar a la Proveeduria en la ejecuci6n de las Garantfas de Participacién y Cumplimiento,
cobro de multas y reclamos administrativos en los contratos cuando esta asi lo requiera.

f) Elaborar en la plataforma SICOP los contratos que se deriven de las Licitaciones Abreviadas,
Publicas y cualquier otro que por su complejidad requiera la confeccién.

g) Tramitar las aprobaciones internas de conformidad con ¢l Reglamento de Refrendos de la
CGR.

h} Brindar el apoyo requerido por la Proveeduria para la buena marcha de las contrataciones

cuando esta asi se lo requiera.

CAPITULO I

Requisitos previos del Procedimiento de Contratacién Administrativa

Articulo 14.- Programa de Adquisiciones. Todas las unidades funcionales de INCOP deberan
planificar sus necesidades de bienes, servicios y obras; debiendo ser consolidados por la Direccién a
que pertenecen y por la Presidencia Ejecutiva o Gerencia General para sus unidades adscritas;
debiendo ser remitida esta informacién 2 la Unidad de Proveeduria antes de Ia primera quincena del
mes de junio. Deber4 identificarse en dicho programa las necesidades comunes a sus dependencias
que puedan representar economia de escala, a efecto de ordenar a sus dependencias la coordinacion
necesaria para promover un tinice proceso de contratacion acatando de esta forma los dispuesto en el
articulo 13 del RL.C.A.

El Proveedor Institucional le remitira el proyecto de programa de adquisiciones a la Direccion

Administrativa Financiera, para su aprobacion,

Aprobado el Programa de Adquisiciones por la Direccién Administrativa Financiera, el Proveedor
Institucional procedera con la publicacién en la plataforma SICOP y facultativamente en el Diario

Oficial La Gaceta, en el mes de enero de cada afio. Cualquier modificacién al programa de



adquisiciones serd remitida por la Unidad de Presupuesto a la Unidad de Proveeduria, una vez que
cuente con la respectiva autorizacién del Jerarca de la Institucién. En estos casos, la Unidad de
Proveeduria coordinaré la publicaci6n en la plataforma SICOP y facultativamente en el Diario Oficial

La Gaceta.

Articulo 15.- Requisitos de la Pecisién Inicial. Las unidades usuarias o técnicas por medio del
responsable de la unidad, estardn autorizadas para realizar las solicitudes de compra de los bienes,
obras y servicios a través de la plataforma SICOP.

Asimismo, deberd [a Unidad Solicitante indicar que cuenta con los recursos humanos Y

administrativos suficientes para la ejecucitn del contrato, cuando corresponda.

Las solicitudes de bienes, obras y servicios que emitan las unidades usuarias o técnicas deberdn
ajustarse a los requerimientos del articulo 7 de fa LCA y el articulo 8 del RLCA, toda vez que
constituye la Decisién Inicial que da comienzo al proceso de contratacién administrativa. La
Proveeduria debera recibir, revisar, registrar y consolidar dichas solicitudes. Si la solicitud se presenta
incompleta o con errores, serd devuelia a la unidad con indicacién expresa del plazo para su

correccion.

Articulo 16.- Tramite de la Decisién Inicial. La Unidad de Proveeduria verificard que todas las
condiciones y requisitos establecidos en el articulo anterior se cumplan a cabalidad en el documento

de Decisién Inicial para tener por iniciado el procedimiento de contratacion administrativa.

Articulo 17.~ Los niveles de aprobacién y competencia para el inicio de los procedimientos y

adjudicaciones de bienes y servicios u obras son los siguientes:

a) Solicitudes de compra de bienes, servicios y obra se realizarén a través de fa plataforma
SICOP. La “Decision Inicial” deberd ser emitida por el titular subordinado de la unidad
solicitante y aprobada por la Direccién a la cual pertenece la unidad solicitante. La
Presidencia Ejecutiva, Gerencia General, Secretaria de Fiscalizacién y Auditoria formularén
sus propias solicitudes y aprobaciones.

b) Adjudicaciones: Se tomard como base los limites de presupuesto establecidos conforme al
articulo 27 de la Ley de Contratacién Administrativa, segtin el estrato en que se encuentre el
INCOP, donde le correspondera aprobar al Proveedor General las Contrataciones Directas,
Las adjudicaciones de las Licitaciones Abreviadas, Contrataciones Directas Autorizadas cuyo
monto no requieran del refrendo contralor serdn aprobadas por el Gerente General delINCOP.
Las adjudicaciones de las Licitaciones Piiblicas, Contrataciones Directas Autorizadas cuyos

montos requieran del refrendo contralor serdn aprobadas por la Junta Directiva del INCOP.



¢) El inicio del procedimiento de remate de bienes muebles e inmuebles indistintamente de la

cuantia deber4 ser autorizadas por la Junta Directiva.

Articulo 18.- Fragmentacién. El titular subordinade de 1a unidad solicitante serd el responsable de
planificar sus necesidades administrativas concretas, para garantizar que con los recursos
presupuestarios disponibles dentro de un mismo periodo, se inicien los procedimientos de
contratacién gue integren en una misma solicitud objetos similares, a efecto de no incurrir en
fragmentacion, con las excepciones que establece el articulo 13 del R.L.C.A. Cuando concurran
requerimientos de igual o similar naturaleza, le correspondera a la Unidad de Proveeduria consolidar
los pedidos de las diferentes unidades solicitantes que puedan representar economia en escala o que
puedan agruparse en objetos iguales o similares. Para ello coordinard con dichas dependencias cuél
de eflas fungira como encargado de la fiscalizacion de la ejecucion contractual. A efecto de evitar

fraccionamientos de las necesidades previsibles.

La fragmentacién se considera ilicita cuando, contindose en un mismo momento dentro del
presupuesto ordinario con los recursos necesarios y habiéndose planificado las necesidades
administrativas concretas, se realiza més de una contratacién para el mismo objeto, con los efectos

de evadir un procedimiento mis complejo.
Articulo 19.- No se considerara fragmentacion:

a) La adquisicion de bienes y servicios que sean para uso o consumo urgente por razones de
oportunidad o conveniencia, atin y cuando se esté tramitando un procedimiento para ese
mismo objeto.

b) La adquisicién de bienes y servicios distintos entre si a pesar de que estos estén incluidos
dentro del mismo gasto-chjeto, siempre y cuando no puedan ser comprados a un mismo
proveedor.

¢) Los casos en que a pesar de que se conoce la necesidad integral, se promueven varios
concursos para el mismo objeto, originado en la falta de disponibilidad presupuestaria.

d) La adquisicion de bienes y servicios para atender programas, proyectos o servicios

regionalizados o especiales.

Articule 20.- Disponibilidad presupuestaria. Las contrataciones que realice el INCOP deberan
contar con los recursos suficientes y disponibles al momento de dictar el acto de adjudicacién, ello

con fundamento en lo siguiente:



a) Para que la Proveeduria Institucional, inicie el trémite a la solicitud de compra presentada, la
Unidad solicitante deberd acreditar y garantizar mediante, la existencia de la partida
presupuestaria {(contenido) y haré las reservas del caso (compromiso).

b} En casos excepcionales, la Junta Directiva podra autorizar a la Gerencia General para que
gestione la anuencia de la Contraloriz General de la Reptblica, a efecto de tramitar un
determinado procedimiento de contratacién aGn antes de que haya entrado en vigencia el
presupuesto o la modificacion que le dariz contenido presupuestario. En la respectiva
comunicacion, la Gerencia General expondra las razones que existen para garantizar que
oportunamente se dispondra de la asignacién presupuestaria correspondiente, para lo cual
podra requerir la colaboracién de la Direccién Administrativa Financiera y la Unidad de
Proveeduria.

¢) Tratandose de contratos cuya ejecucién, por su naturaleza, exceda de un periodo
presupuestario, debera indicarse en la solicitud de compra y no serd indispensable el requisito
de contar con el contenido econémico previo total. En estos casos, la Unidad Solicitante
responsable del proyecto en coordinacién con la Unidad de Presupuesto, deberin adoptar las
medidas necesarias para asegurar que oportunamente se dispondra de los recursos requeridos

para garantizar el pago correspondiente.

Articulo 21.- De la verificacién de los requisitos previos de la contratacién. La Proveeduria
Institucional debera recibir, revisar y consolidar las Decisiones Iniciales, de conformidad con la
normativa vigente y las directrices establecidas. Aquellas que presenten inconsistencias serdn
devueltas a la unidad solicitante con un plazo maximo para su correccion, caso contrario serdn

rechazadas.

Articulo 22.- Expediente Administrative. La decision inicial dard apertura al expediente electronico
de la contratacidn en el SICOP, dicho expediente deberd contener la totalidad de las actuaciones
desarrolladas tanto por la Administracidn contratante como por los demds participantes, de
conformidad con las directrices emitidas por la Direccién General de Administracion de Bienes y
Contratacién Administrativa en calidad de érgano rector del Sistema de Administracion de Bienes y

Contratacién Administrativa, asi como el regtamento de uso del sistema.

Quedan excluidos del acceso a los documentos declarados confidenciales por la Administracién
contratante los participantes y el publico en general, dichos documentos se mantendran dentro del
expediente electrénico de la contratacién, teniendo acceso a ellos Ginicamente la Administracion y el
oferente que los aportd. Los expedientes electrénicos se conservaran en el SICOP, durante un periodo

minimo de cinco afios posterior a la ejecuci6n total del respectivo contrato o finalizacién del



procedimiento de contratacién respectivb, su posterior conservacion y disposicidn se realizara
aplicando lo establecido en la normativa dispuesta al efecto por la Direccién General de Archivo

Nacional.

Cuando por caso fortuito o filerza mayor resulte imposible la conformacién del expediente electronico
en el Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP), la Administracién contratante deberd esperar
que el impedimento sea superado. En caso de que la espera amenace imposibilitar la satisfaccion del
interés pablico perseguido con la contratacién pendiente de inicio, deberd conformarse el expediente
de 1a contratacion a través de un medio electrénico distinto del SICOP, cumpliendo con la totalidad
de las formalidades que el ordenamiento juridico impone a la conformacién de expedientes
administrativos y las disposiciones especificas de la materia de contratacién administrativa, este se
mantendrd en custodia y bajo responsabilidad de la Proveeduria Institucional respectiva, la cual

garantizara su libre acceso.

Cualquier actuacién en un procedimiento de contratacién administrativa que por caso fortuito o fuerza
mayor no pueda realizarse a través del SICOP, deberé ser incorporada al expediente electrénico
respectivo inmediatamente que €l Sistema lo permita, garantizando que toda actividad de contratacion

administrativa desarrollada pueda ser consultada a través de dicho Sistema.

CAPITULO IV
Procedimientos ordinarios del Concurso
SECCIONI

Articulo 23.- Seleccién del Procedimiento. Corresponderd a la Unidad de Proveeduria determinar
el procedimiento de contratacién a utilizar de acuerdo con la estimacién del negocio rezlizada por la
unidad solicitante del bien o servicio, conforme a lo establecido en et articulo 27 de la L.C.A. Una
vez electo, deber tramitarse de conformidad con los procedimientos establecidos en el manual de
dicha unidad, los cuales se encuentran de conformidad con la Ley de Contratacién Administrativa y
su Reglamento, la Ley N° 8292 “Ley General de Control Interno” y tas Normas de Control Interno
para ei Sector Piblico (N-2-2009-CO-DFOE), entre otros.

Articulo 24.- Elaboracién de carteles y llamade a participar. La elaboracién del cartel electrénico
de los distintos procedimientos de contratacién administrativa se hard con base en la informacién
aportada en la Decision Inicial y estard a cargo de la Proveeduria Institucional en conjunto con las
unidades usuaria, técnica y financiera seg(in corresponda; la cual podré solicitar el visto bueno del
documento definitivo a la unidad solicitante, incluyendo las aclaraciones, modificaciones o

ampliaciones del mismo.



El cartel electrénico debe corresponder a especificaciones técnicas suficientes, claras, concretas y
objetivas que permitan al oferente participar en los concursos del INCOP, todo de conformidad con
lo establecido en el articule 52 del RLCA; debe incluir las clausulas penales v multas considerando
para ello, aspectos tales como, monto, plazo, riesgo, repercusiones de un eventual incumplimiento, a
fin de prevenir defectos en la ejecucion del contrato, las cuales deben ajustarse a los criterios de

proporcionalidad y razonabilidad.

Articulo 25~ Cartel. E| cartel contendra las condiciones generales de la contratacién y las
especificaciones técnicas, de conformidad con lo indicado en el articulo 51 del RLCA. El contenido

del cartel establecera como minimo los requisitos establecidos en el articulo 52 del citado reglamento.

Articulo 26.- Invitacién a participar, plazo para recepcién de ofertas y visita al sitio. La Unidad
de Proveeduria daré divulgacidn al cartel de acuerdo con lo establecido en los articulos 93, 94 v 98

del RLCA, segin el procedimiento ordinario que se trate,

El plazo minimo para recepcién de ofertas para las licitaciones piiblicas serd de quince (15) dias
habiles, y para las licitaciones abreviadas, el plazo no serd menor a cinco (5) ni mayor a veinte (20)
dias hébiles.

En caso que se hayan previsto en el cartel visitas al sitio, la fecha se determinard con al menos dos
(2) dias hébiles de antelacién al vencimiento del plazo para efectuar aclaraciones y objeciones al

cartel.

El funcionario designado por el titular subordinado de la unidad solicitante preparara el acta por cada
visita, en la que los posibles oferentes podrdn manifestar los comentarios que consideren
convenientes, los cuales serdn valorados por INCOP; su respuesta serd canalizada a través de la
Unidad de Proveeduria. Dicha acta deberd ser firmada por los representantes de cada empresa

asistente y los técnicos involucrados en el proyecto, y serd incorporada al expediente electrénico.

Articulo 27.- Modificaciones, aclaraciones y prérrogas. Las modificaciones a las condiciones y
especificaciones del cartel, seran divulgadas a través de la plataforma SICOP, con al menos un (i)
dias hébiles de anticipacion al vencimiente del plazo para recibir ofertas, siempre que estas
medificaciones no cambien el objeto de la contratacién ni constituyan una variacion fundamental en

la concepcidn original del negocio,

Cuando se sustituya o amplie ¢l objeto o se introduzca una alteracién importante e su concepeion
original, se ampliaran los plazos para la recepcion de ofertas, como méximo, en el cincuenta por

ciento del plazo minimo que corresponda de acuerdo con el procedimiento ordinario que se trate. Para



el caso de las licitaciones abreviadas, dicho plazo no podra prorrogarse por mas de diez (10) dias
habiles adicionales al plazo méximo previsto para este procedimiento, considerando la prevision
establecida en el articulo 99 del RLCA.

Las solicitudes de modificacién deberan contar con la aprobacién de 1a Unidad Solicitante que ordend

el inicio del procedimiento de contratacién.

Cuando se trate de simples aclaraciones a solicitud de parte, y hayan sido recibidas dentro del primer
tercio del plazo para presentar ofertas, el titular subordinado dispondrd de tres (3) dias hébiles para
atenderlas y comunicarlas a la Unidad de Proveeduria, quien las incorporara de inmediato al

expediente electronico y les dara una adecuada difusién, dentro de las 24 horas siguientes,

Le correspondera a la Unidad de Proveeduria en coordinacion con la Unidad solicitante resolver las
solicitudes de prérroga de los procesos licitatorios. Unicamente se aceptaran las solicitudes que se
reciban con una antelacion minima de cinco (5) dias habiles a ia fecha de apertura y no se supere la
cantidad de publicaciones establecidas en el articulo 60 del RLCA. Adicionalmente en el caso de las
licitaciones abreviadas, deberd considerarse que no se haya agotado el plazo méximo de la prérroga
permisible establecido en el parrafo anterior. Las solicitudes que no satisfagan las condiciones

anteriormente indicadas serdn rechazadas por la Unidad de Proveeduria.
SECCION II
Estudio de Ofertas

Articulo 28.- Apertura de ofertas.

La apertura de las ofertas no podra realizarse antes de la hora y fecha seffaladas al efecto. Finalizado
el plazo para la recepcion de ofertas debera procederse a su apertura. Durante la apertura los
participantes podran hacer observaciones las cuales constaran en el acta respectiva, finalizado el acto

de apertura, el Sisterna permitird conocer el contenido de las ofertas presentadas al piblico en generai.

Articulo 29.- De los andlisis de ofertas y Ia recomendacion de resolucidén. La Proveeduria
Institucional, serd la encargada de solicitar los andlisis técnicos y/o legales a las unidades
competentes, mismo que deberd ser emitidos por el responsable de su elaboracién y en el caso de no
ser el mismo que lo elabord deberd de contar con ¢l visto bueno del jefe de la unidad que lo elaboro.
El andlisis de admisibilidad de las ofertas, debe realizarse conforme lo establecido en el articulo 83
del RLCA, comprobando Ia congruencia de las ofertas con las condiciones y especificaciones fijadas

en el cartel y con las normas reguladoras en la materia.



Las unidades legales, las unidades técnicas internas y de cualquier otro orden a fa que se le solicite el
analisis o cualquier otro tramite requerido en los procesos de contratacion, serdn responsables de
responder en tiempo y forma de conformidad con lo solicitado por la Proveeduria. Los criterios
técnicos tendrédn como objetivo verificar la idoneidad legal, técnica y financiera de los oferentes; es

decir su aptitud para contratar de acuerdo con el tipo de bien, servicio u obra pretendido.

Articulo 30.- Criterios de Evaluacién. En el cartel se establecerd un sistema de evaluacitn con una
o més etapas de evaluacion, el cual deberd contemplar los factores ponderables, el grado de
importancia y trascendencia de cada uno de ellos, asi como el método para valorar y comparar las
ofertas en relacion con cada factor. E} INCOP podra incluir otros factores de calificacion distintos al
precio, en el tanto impliquen una ventaja comparativa para la seleccién de la oferta més conveniente,
y que permitan obtener bienes y servicios de calidad. No podrén ser ponderados como factores de
evaluacion tos requisitos minimos legales, técnicos o financieros, que resulten indispensables para la
contratacion.

El INCOP podré utilizar la modalidad de sistera de calificacién que mejor estime, y en tanto existan
argumentos de razonabilidad, satisfaccion institucional y pertinencia, para elegir al adjudicatario. Esa
modalidad podra ser un sistema simple de seleccién de una sola fase donde, luego de confirmado el
cumplimiento de las reglas de admisibilidad, se dicta la adjudicacién al que propuso el menor precio.
Igualmente podrén elaborarse modelos de calificacion de dos o mas fases.

En aquellos objetos susceptibles de empate, deberén fijarse cléusulas de desempate y, en caso de que
aquél persista, definird la suerte. En este Gltimo supuesto, si el cartel no definiere otro método, se
convocari a los oferentes cuyas propuestas obtienen la misma puntuacién a un lugar, hora y fecha
determinados para seleccionar la oferta ganadora. De todo ello se levantard un acta que sera suscrita

por los asistentes al evento, y posteriormente se adoptara el acto de adjudicacién.

Articulo 31.- Subsanaciones a las ofertas. El INCOP solicitaré a los oferentes por medio de la
Unidad de Proveeduria, dentro de los cinco (5) dias hébiles siguientes al acto de apertura, que corrijan
errores o suplan informacién sobre aspectos subsanables o insustanciales, siempre y cuando con ello
no se conceda una ventaja indebida en relacién con los demés oferentes, de conformidad con lo que
establece ¢l articulo 42 inciso j) de la LCA, concordante con el articulo 81 del RLCA.

Dichas subsanaciones deberan presentarse a través de la plataforma SICOP dentro de un plazo
méximo de cinco (5) dias hébiles a partir del dia habil siguiente de la solicitud y constituiran parte
integrante de la oferta. De no atenderse la solicitud de subsanar dentro del plazo establecido, se

procederi segin lo que dispone el articulo 82 del RLCA,



Las ventajas, mejoras y descuentos sometidos por los interesados con posterioridad a la apertura,
obligarén a quien las formule, pero no serin tomados en cuenta en la comparacién o ponderacién de

las propuestas, por lo tanto, sélo surtiran efecto una vez firme la adjudicacion.

Articule 32.- Plazo para adjudicar. Para dictar el acto final, el INCOP dispondra del doble del
plazo conferido para la presentacién de ofertas, incluyendo en ese célculo todas las prérrogas que se
hayan otorgado, de conformidad con lo establecido en el articulo 87 del RLCA; no obstante, en el
cartel se podrd disponer un plazo méximo para adjudicar.

SECCION il

Licitaciones Piiblicas y Abreviadas

Articulo 33.- Licitacién Pablica. La licitacién pablica es el procedimiento ordinario de cardcter
concursal, que procede, de acuerdo a la cuantia establecida por la Contraloria General de Ja Repuiblica,

serd el procedimiento que obligatoriamente deberé seguirse en los siguientes supuestos:

a) Contrataciones de cuantfa inestimable o que conileven una erogacién que supere el limite
establecido legalmente para habilitar ios procedimientos de Licitacion Abreviada.
b) Entoda venta o enajenacién de bienes, muebles o inmuebles, o en el arrendamiento de bienes
publicos pertenecientes al INCOP
c) En la Concesidén de instalaciones piiblicas.
d) En los casos de compra de suministros cuando se trate de la modalidad de entrega seglin
demanda y ejecucion por consignacion.
€) En los procedimientos de remate.
La invitacién a participar, las modificaciones al cartel y el acto de adjudicacisn, asi como los demés
actos propios del procedimiento, se publicarén en el Sistema Integrado de Compras Piiblicas (SICOP),
sin perjuicio de publicacion facultativa en el diario oficial La Gaceta y/o en los medios de circulacion

nacional que la Administracién considere oportuna.

El plazo minimo para la recepcion de ofertas serd de quince (15) dias hébiles, contado desde el dia
siguiente de la publicacién del aviso a participar, hasta el dia y la hora en que se realizar4 la apertura,

inclusive,

A través del SICOP, la oferta debera presentarse por el medio y la forma establecidos en el

Reglamento de uso de ese Sistema.,



Los funcionarios responsables del no dictado oportuno del acto de adjudicaci6n, estardn sujetos a las
sanciones previstas en los articulos 96, 96 bis y 96 ter de la LCA, por incumplimiento general de

plazos legales.

Articulo 34.- Licitacién Abreviada. De idéntica forma, la aplicacién de este procedimiento
ordinario, procede en los casos previstos en el articulo 27 de la LCA, en atencidn al monto del

presupuesto ordinario, para respaldar las necesidades de bienes y servicios que requiera el INCOP.

La Unidad de Proveeduria invitarda mediante el SICOP a un minimo de cinco proveedores del bien o
servicio inscritos en el Registro de Proveedores de ese sistemna, sin perjuicio de que realice invitacién
facultativa a través del Diario Oficial La Gaceta y/o en los medios de circulacién nacional que se

consideren oportunos para la satisfaccion del interés piiblico.

Si el nimero de proveedores en el Registro de Proveedores del Sistema para el objeto de la
contratacion es inferior a cinco, deber4 cursar invitacion mediante publicacién en el diario oficial La
Gaceta y facultativamente en los medios de circulacion nacional que se consideren oportunos. Ei
plazo pararecibir ofertas no podra ser menor a cinco (5) ni mayor a veinte (20) dias hébiles. Solamente
en casos muy calificados este plazo podra ser ampliado hasta por un méxime de diez (10) dias hébiles

adicionales al inicialmente fijado, dejando constancia de este hecho en el expediente administrativo.

Articulo 35.- Estudio y valoracién de ofertas Piiblicas y Abreviadas. El estudio técnico y legal
(y cuando se requiera, ¢l estudio financiero) de las ofertas se hard en forma simultdnea por parte de
la Administracién del INCOP, para lo cual se dispondré de una proporcién del 55% y 60% del plazo
de adjudicacién, en las licitaciones publicas y las licitaciones abreviadas respectivamente. La Unidad
de Proveeduria brindara a la mayor brevedad posible la informacion a las dependencias encargadas

de formular ambos estudios.

a) Informe legal: Comespondera a la Asesoria Jurfdica de INCOP efectuar el andlisis de los
aspectos formales y juridicos de las ofertas. Dentro del primer tercio del plazo dispuesto para
este anglisis, y de resultar procedente, deberad rendir un estudio preliminar en el cual se
consignen los aspectos a subsanar, asi como las ofertas que presentan defectos que las tornen
manifiestamente improcedentes, generando su inadmisibilidad al concurso. El estudio final,
debera rendirse dentro del plazo méximo establecido, segin sea el procedimiento de
contratacién que se trate, y €l mismo consignard en forma detallada cada uno de los
incumplimientos que presenten las propuestas, y cudles las hacen inaceptables, asi como las

que califican para ser admitidas.



b} Informe técnico: Debera ser elaborado por personal especializado de la unidad solicitante.

Dentro del primer tercio del plazo dispuesto para este andlisis, y de resultar procedente,

debera rendir un estudio preliminar en el cual se consignen los aspectos a subsanar. El estudio

técnico final deberd rendirse dentro del plazo méximo establecido, segin sea el

procedimiento de contratacidn que se trate, y contendrd al menos la informacién que se

detalla a continuacién; este informe deberd excluir las ofertas que fueron declaradas

inadmisibles en e} estudio legal preliminar.

1.

Descripcion de las ofertas recibidas, sefialando al menos el monto cotizado, el
plazo de entrega y las garantias ofrecidas.

Analisis del cumplimiento de las especificaciones técnicas de las ofertas, asi
como la determinacién clara de cualquier incumplimiento en aspectos formales
o de otra indole que incidan en la valoracién técnica; en caso que alguna de las
ofertas se aparte de las especificaciones definidas, deberd indicar expresamente
las razones por las cuales se torna inaceptable desde la perspectiva técnica. Para
tal efecto se confeccionard un cuadro comparativo de anélisis de las ofertas
segiun su ajuste a las especificaciones del cartel y sus caracteristicas mas
importantes. Para el caso de las ofertas descalificadas, deberan detallarse
claramente sus incumplimientos.

Andlisis y resultados de [a evaluacion de los criterios, Gnicamente para aquellas
ofertas que resulten elegibles y cumplientes de las especificaciones técnicas,
con la justificacién commespondiente de la calificacion obtenida en cada criterio.
En caso de haberse previsto en el cartel o términos de referencia, debera
realizarse por linea o grupo de lineas.

Para las ofertas susceptibles de adjudicar, que serin aquellas que cumpliendo
con las especificaciones técnicas hayan superado la calificacién minima
establecida para los criterios de evaluacitn, orden de calificacion técnica,
conveniencia econdémica, y justificacién de la desviacién entre el monto
recomendado respecto al monto estimado; cuando esta diferencia se encuentre
fuera del margen superior del diez por ciento (10%), debera realizarse un
andlisis sobre la razonabilidad del precio cotizado. De cotizarse un precio
inferior al monto estimado, y si la necesidad asi lo justifica, se podré adjudicar

una mayor cantidad de bienes o servicios,



c) Informe Financiero: Cuando se requiera, corresponderd a la Direccion Administrativa
Financiera efectuar el analisis financiero de la documentacién financiera aportada en las
ofertas. Dentro del primer tercio del plazo dispuesto para este andlisis, deberd rendir un
estudio preliminar de caricter financiero. El estudio final, debera rendirse dentro del plazo
méximo establecido, segiin sea el procedimiento de contratacién que se trate, y el mismo
consignara en forma detallada los andlisis financieros reatizados de las propuestas.

Articulo 36.- Informe de adjudicacién. La Unidad de Proveeduria dispondra de una proporcién del
20% y 25% del plazo de adjudicacidn, en las licitaciones piiblicas y las licitaciones abreviadas,
respectivamente para elaborar y remitir un informe final de adjudicacion a la Comision de

Contratacion Administrativa, el cual contendrd como minimo lo siguiente:

a) Un resumen del objeto de la contratacion y enumeracidn de las ofertas recibidas a concurse.

b) Una sintesis del estudio legal y del estudio técnico (y cuando corresponda, estudio
financiero).

¢) Recomendacién de aquella o aquellas ofertas que resultan més ventajosas para los intereses
de INCOP.

d) Cualquier otro aspecto que se comsidere relevante respecto de los antecedentes de la

contratacion y la evaluacién de las ofertas.

La recomendacion de adjudicacion recaerd sobre la oferta de mayor conveniencia para INCOP, la
cual serd aquella legal y técnicamente aceptable, que supere la nota minima de calificaci6n establecida

¥ que ademas, sea la de mayor conveniencia econdmtica.

El plazo del que dispone la Unidad de Proveeduria para rendir el informe de adjudicacién comenzara

a regir a partir del recibo de conformidad de los estudios técnico, legal v financiero finales.

Articulo 37.- Adjudicacién y re adjudicacién de Jas Licitaciones Piblicas y Abreviadas. Los
procesos de contratacidn deberdn ser adjudicados dentro del plazo previsto en el cartel.

El plazo para adjudicar podrad ser prorrogado por un tanto igual al indicado en el cartel, para lo cual
debera mediar reselucidén motivada suscrita por el funcionario competente. Vencido el plazo original
mas su promoga, cuando ésta se hubiere dado, sin que se haya dictado el acto de adjudicacion, los
oferentes tendran derecho a dejar sin efecto su propuesta y a que de inmediato se les devuelva la
garantia de participacidn, sin que les resulte aplicable sancién alguna por esa razén. Asimisme, los
funcionarios responsables del no dictado oportuno del acto de adjudicacién, estardn sujetos a las

sanciones previstas en los articulos 96 y 96 bis de la Ley de Contratacién Administrativa,



Para efectos de la re-adjudicacién o declaratoria de desierto o infructuoso el concurso, derivadas de
la anulacion o revocacion del acto de adjudicacion, la Administracién dispondra como maximo de un
plazo de un mes contado a partir del dia siguiente de la notificacién de la resolucion respectiva, plazo
que podrd ser prorrogado por un mes adicional, en los casos debidamente justificados mediante

resolucion motivada que debera constar en el expediente.

El acto de adjudicacién, desierto o infructuoso en las Licitaciones Pablicas debera ser emitido por la
Junta Directiva del INCOP.

El acto de adjudicacién, desierto o infructuoso en fas Licitaciones Abreviadas debera ser emitido por
la Gerencia General del INCOP.

En todo caso, se adjudicari la mejor oferta u ofertas validas por acuerdo o acto razonado con
fundamento en el expediente administrativo de la respectiva contratacién y cuando resulte més
convemiente a los intereses de INCOP podra la instancia competente declarar desierto el concurso.
Para aquellos procedimientos de contratacion de servicios continuados en los que se hayan previsto
prérrogas en la ejecucion contractual, se considerard, a efectos de determinar el nivel de competencia,
unicamente el monto a adjudicar.

En caso que en un procedimiento concursal no se recibiesen ofertas o fuere declarado desierto o
infructuoso por ser todas las ofertas inelegibles o inconvenientes para el INCOP, el érgano
competente podri autorizar la adquisicion del objeto requerido mediante el procedimiento ordinario
seffialado por el articulo 30 de Ja LCA.

El 6rgano competente de dictar la resolucion, serd el encargado de realizar las gestiones necesarias
para que el acuerdo razonado se reciba oportunamente en la Unidad de Proveeduria.

Articulo 38.- Comunicacién. La Unidad de Proveeduria serd la encargada de comunicar el acto
final por medio del SICOP en los tres dias habiles siguientes a su dictado o notificado a los
participantes por el medio electrénico sefialado en ese mismo plazo cuando no sea posible realizarlo

mediante el sistema.
SECCION 1V

CONTRATACION POR EXCEPCION

Articulo 39.- Tramites de excepcién. Conforme el Capitulo Noveno del RLCA estédn exceptuados
de los procedimientos ordinarios de contratacién aquellas actividades que por su naturaleza y
circunstancias concurrentes no sean susceptibles de tales procedimientos. Las excepciones se

aplicardn en las siguientes situaciones:



b)

c)

d)

e)
f)
2

La actividad contractual ordinaria.
Los acuerdos celebrados con sujetos de Derecho Internacional Piblico, incluyendo otros
Estados.
La actividad contractual desarrollada entre sujetos de Derecho Piblico, bien sea a través de
contratos y/o convenios,
La actividad de contratacién que, por su naturaleza o las circunstancias concurrentes, no se
pueda o no convenga someterla a concurso piblico, entre las que se pueden citar:
1. QOferente tnico:
a. Artfculos exclusivos
b. Repuestos genuinos
Bienes o servicios artisticos o intelectuales
Medios de comunicacidn social
Suscripciones y compra de material bibliografico
Servicios de capacitacién
Atencién urgente de gestiones judiciales
Reparaciones indeterminadas

Objetos que requieren seguridades calificadas

oo N kWM

Interés manifiesto de colaborar con la Administracitén

=

. Arrendamiento o compra de bienes tinicos

—
[a—

. Situaciones imprevisibles

—
[\

. Amrendamiento de vehiculos de los funcionarios

13. Servicios de Arbitraje o Conciliacidn

14, Combustible

15. Patrocinios

16. Asesoria a Auditorias Internas

Procedimientos de urgencia

Contrataciones con Fondos de Caja Chica que se rigen por su propio reglamento.

Bienes o servicios a contratarse en el extranjero

h)} Exclusion por instrumentoes intemacionales

i)
b

Contrataciones por escasa cuantia
Contrataciones autorizadas por la Contraloria General de la Repiblica
1. Las contrataciones de gran complejidad o carécter especializado.

2. En caso de normalizacidén o compatibilidad de equipo tecnolégico ya adquirido.



3. Que sea la timica forma de alcanzar la debida satisfaccion del interés general o de evitar

dafios o lesiones a los intereses publicos.

La determinacién de los supuestos de excepcion de los procedimientos ordinarios tramitados por la
Unidad de Proveedurfa deberd contar con una resolucién debidamente motivada por parte de la
Unidad solicitante y se dejara constancia expresa en ¢l expediente que al efecto se levante de todas
las actuaciones que se realicen. En estos supuestos deberdn respetarse los principios generales que
informan la contratacion administrativa, seleccionando la oferta mas conveniente para INCOP y para

la satisfaccién del interés piblico,

Las excepciones establecidas en los incisos 39.4.10, 39.5 y 39.10 deberdn contar de previo con la
autorizacion de la Contraloria General de la Repiiblica. En estos casos la solicitud serd suscrita por Ia
Gerencia General. Deberd cumplir ademds con los requisitos establecidos en el articulo 147 del
RLCA.

Para las contrataciones enunciadas en este articulo el contratista deberd reunir los requisitos de

idoneidad legal, técnica y financiera para celebrar el respectivo contrato.
SECCION V
CONTRATACION POR ESCASA CUANTIA

Articulo 40.- Invitacién a cotizar. Se cursara invitacién por SICOP, vencido el plazo otorgado para
la presentacién de ofertas se practicard el sistema de evaluacién a todas las ofertas admitidas a
concurso, para determinar al ganador, todo Io anterior en los términos dispuestos en el pliego de

condiciones.

La invitacion a cotizar indicard al menos la siguiente informacién:

a} El dia y hora limite de la recepcidn de las ofertas.

b} Requisitos de la oferta.

¢) La descripcién de la naturaleza y cantidad de los bienes, servicios u obras objeto de la
contratacién, incluyendo especificaciones técnicas, disefios e instrucciones correspondientes.

d) La necesidad de presentar manuales, informacion técnica o muestras, necesarios para el

analisis de las ofertas.

Articulo 41.- Requisitos de la oferta. Las ofertas deberdn ser presentadas a través de SICOP.

Debiendo las ofertas presentar al menos los siguientes requisitos:



b)
c)

d)

g)

Nombre de Ia persona fisica o razén social de la persona juridica.

Redactada en idioma espariol.

Las unidades y medidas deberdn expresarse en el Sistema Internacional de Unidades, basado
en el sistema méfrico decimal.

Indicacién del precic unitario y total del requerimiento.

Plazo de vigencia de la oferta.

Forma de pago; se acudird a lo establecido en los términos de referencia.

Tiempo de entrega.

Articulo 42.- Recepcién y apertura de ofertas. El plazo méaximo para la recepeién de ofertas sera

de cinco (5) dias hébiles contados a partir del dia de la invitacién o la divulgacién correspondiente.

La oferta serd presentada a través dei SICOP.

Articulo 43.- Estudio técnico de las ofertas. Debera ser elaborado por personal especializado de la

unidad solicitante y aprobado por el titular subordinado, y contendra al menos la siguiente

informacion:

a)

b)

c)

Andlisis del cumplimiento de las especificaciones técnicas de las ofertas, asf como
determinacién de cualquier incumplimiento en aspectos formales o de otra indole que incidan
en la valoracion técnica; en caso que alguna de las ofertas se aparte de las especificaciones
definidas, debera indicar expresamente las razones por las cuales se torna inaceptable desde
la perspectiva técnica. Para tal efecto se confeccionari un cuadro comparativo de andlisis de
las ofertas seglin su ajuste a las especificaciones del cartel y sus caracteristicas mis
importantes.

Determinadas las ofertas cumplientes, procederé a analizar el precio ofertado de conformidad
con las disposiciones dadas en el RLCA,

Para las ofertas susceptibles de adjudicar, se establecera aquella 6 aquellas que resulten mas
convenientes econdmicamente, con la justificacion de la desviacion respecto al monto
estimado, cuando esta diferencia sea superior al diez por ciento (10%). De cotizarse un precio
inferior al monto estimado, v si la necesidad asi lo justifica, se podra adjudicar una mayor

cantidad de bienes o servicios.

Para la confeccién y remision de este estudie téenico se dispondra de un plazo méxime de cinco (5)

dias habiles contados a partir de la fecha de apertura de ofertas.



Articulo 44.- Adjudicacién. La adjudicacion recaera sobre la o las ofertas cumplientes con los
aspectos formales y téenicos establecidos en la invitacién a cotizar y resulte ser la oferta ganadora

conforme a la metodologia de evaluacién realizada.
La adjudicacién de compras por Contratacién Directa la har4 el Proveedor General.

La adjudicacion deberd dictarse en un plazo méximo de diez (10) dias habiles, contados a partir del

dia de apertura de las ofertas. Este plazo podrd ser prorrogado por un plazo igual por el titular de la

Proveeduria.
CAPITULO V

ASPECTOS ECONOMICOS
SECCION I

Garantias

Articulo 45.- Garantia de participacién. En las licitaciones ptiblicas y abreviadas se exigir4 la
rendicién de una garantia de participacion, cuyo porcentaje se definir4 en el cartel respectivo, dentro

del rango del uno por ciento (1% al cinco por ciento (5%) del monto total cotizado,

En las Contrataciones Directas se podrd solicitar la rendicién de una garantia de participacion, cuyo
porcentaje se definird en el cartel respectivo, dentro del rango del uno por ciento (1%) al cinco por
ciento (5%) del monto total cotizado conforme al tipo de bien o servicio a contratar y las condiciones

del mercado asi lo permita,

En caso de recibirse una garantia por parte de una PYMES, deber4 ser revisada de conformidad con
to establecido en el articulo 15 del “Reglamento Especial para la Promocion de las PYMES en ias

compras de bienes y servicios de la Administracién”, Decreto Ejecutivo N° 33305-MEIC-H.

Articulo 46.- Ejecucién de la garantia de participacién. La garantia de participacidn debe ser

incondicional y sera ejecutada segin los siguientes supuestos previstos en el articulo 39 del RLCA:

a) Que se retire una oferta, que no ha sido excluida del concurso.

b) Que se deje de contestar en tiempo, de manera injustificada, una prevencién de la
Administracién sobre un aspecto trascendente.

¢) Que se brinde informacién falsa.

d) Que quien cotice esté cubierto por una causal de prohibicién.



€} Que el contratista, de manera injustificada, se niegue a suscribir ¢l respectivo contrato;

brindar la garantia de cumplimiento o bien a satisfacer otros requisitos necesarios para que el
contrato sea eficaz.

La Unidad de Proveeduria ordenar4 la ejecucion mediante acto motivado y dard audiencia previa al

interesado por tres (3) dias habiles a fin de que exponga sus alegatos y pruebas de descargo. La

Asesoria Juridica dispondra de un plazo de tres (3) dias habiles para realizar la valoracion

correspondiente y determinar si procede o no la ejecucion, lo cual serd notificado por la Proveeduria.

E! plazo total que se dispone para resolver serd de cinco (5) dias habiles.

Articulo 47.- Garantia de cumplimiento. En las licitaciones ptiblicas y abreviadas, el adjudicatario,
una vez firme el acuerdo de adjudicacion, rendird una garantia de cumplimiento por el monto
establecido y dentro del plazo méximo que al efecto se confiera. El monto de la garantia no serd
inferior al cinco por ciento (5%) ni superior al diez por ciento (10%) del monto de la adj udicacion.

En caso de omisién en el cartel regird el porcentaje inferior.

En ausencia de indicacién expresa, el plazo méximo para rendir la garantia de cumplimiento serd de
diez (10) dias habiles contados a partir de la adjudicacién en firme. La garantia de cumplimiento
respaldar la correcta ejecucion del contrato, de conformidad con los lineamientos previstos en el
cartel o términos de referencia, 1a oferta, el acuerdo o acta de adjudicacién y el documento contractual

suscrito entre las partes cuando asi fuere exigido.

Si el objeto contractual aumenta o disminuye, la Administracién deber4 prevenir al contratista sobre

el ajuste de la respectiva garantia de cumplimiento.

Es una obligacion del contratista mantener vigente la garantia de cumplimiento mientras no se haya

recibido el objeto de! contrato.

Articulo 48.- Ejecucién de la garantia de cumplimiento. De conformidad con el articulo 41 del
RLCA, la Unidad de Proveeduria, a instancia propia o de la unidad solicitante, ordenard la ejecucion
parcial o total de la garantia de cumplimiento rendida por el adjudicatario, cuando se presenten

algunos de los causales que justifiquen tal decision.

La garantia podr4 ejecutarse por demora en la ejecucién del objeto contractual, en ¢l evento de que
no se haya pactado una clausula penal por ese motivo; en caso contrario se procederd a la gjecucién

de ésta tiltima.



La ejecucion de la garantia de cumplimiento o la aplicacién de la clausula penal por demora o
ejecucion prematura, no exime al contratista de indemnizar a la Administracién, por tos mayores

dafios y perjuicios que no cubran esas garantias.

Si ejecutada la garantia, el contrato continda en ejecucién, la Proveeduria Institucionai, debera

solicitar al contratista s inmediata restitucién en las condiciones pactadas.

De previo, se conferir al contratista una audiencia por cinco (5) dias habiles a fin de que presente los

alegatos y pruebas de descargo correspondientes.

En caso de considerarlo pertinente, la Unidad de Proveeduria consultara a la Unidad de Asesoria
Juridica o a la unidad solicitante a efectos de valorar los argumentos que motivan la gjecucién, los
que dispondran de un plazo méximo de ocho (8) dias habiles, para emitir la recomendacion final. EI

plazo total que se dispone para resolver seré de diez (10) dias hébiles.

En el traslado debera indicarse el presunto incumplimiento, las pruebas en las que se fundamenta el

reclamo, la estimacion del dafio ¥ el monto por el cual se estarfa ejecutando la garantia.

Vencido el plazo para contestar la audiencia, la Administracién contard con un plazo de hasta diez
dias habiles para emitir una resolucién razonada que deberd hacer expresa consideracidén de los

argumentos formulados por la parte interesada en su descargo.

Si ejecutada una garantia el monto resulta insuficiente para indemnizar los dafios y perjuicios
ocasionados, [a Administracion, podra aplicar el monto de las retenciones del precio que se hubieren
dado y los saldos de pago pendientes. En tode caso, la ejecucion de las garantias, no excluye el cobro
en via judicial de los dafios y perjuicios ocasionados a la Administracién, con el incumplimiento, del

oferente o del contratista, si éstos fueran mayores a los montos cobrados en via administrativa.

Articulo 49.- Formas de rendir las garantias. Las garantias serdn rendidas segin las formas que
establece el articulo 42 del RLCA. '

Las garantias, tanto de participacion como de cumplimiento, deberan ser rendidas electrénicamente
a través del SICOP, de conformidad con lo establecido en el Reglamento de uso del Sistema sobre la
rendicién de garantias. En caso de que excepeionalmente deban ser rendidas por un medio distinto,
deberdn hacerlo a través de un mecanismo conveniente para la Administracion y que perrnita alcanzar

su fin, de conformidad con lo dispuesto por la administracién contratante y las bases de] concurso.

En e] cartel se establecera la vigencia minima de la garantia de participacién y la de cumplimiento.

En caso de omision, regiran las siguientes reglas:



a) La garantia de participacion hasta por un mes adicional a la fecha méxima establecida para
dictar el acto de adjudicacion.
b) La garantia de cumplimiento hasta por dos meses adicionales a la fecha probable de la
recepcion definitiva del objeto contractual.
Las garantfas de participacién y de cumplimiento podrén ser sustituidas en cualquier momento, a
solicitud del oferente o contratista, previa aceptacién de la Proveeduria Institucional, siempre que con
ello no desmejore los términos de la garantia original. A solicitud del contratista y previa autorizacién
de 1a Proveeduria Institucional, cuando lo estime conveniente, se podrén sustituir las retenciones por

una garantia adicional.

Articulo 50.- Devolucién y sustitucién de garantias. Los plazos para la devolucién de las garantias
seran:

a) Para las garantias de participaci6n, una vez rendida la garantia de cumplimiento por parte del
adjudicatario, y para los demds concursantes, dentro de los ocho (8) dias hébiles siguientes a
la firmeza de la adjudicacién o el acto que declare desierto el concurso.

b) Para la garantia de cumplimiento, hasta por dos meses adicionales a la fecha probable de la
recepcion definitiva del objeto contractual.

En el caso de los recursos de revocatoria o apelacidn, la garantia de participacidn que se encuentre
vencida o haya cumplido el perfodo establecido en el cartel, podra ser devuelta a solicitud formal del
oferente, cuando éste ya no tenga interés en el resuitado del proceso. Del mismo modo, en aquellos
casos en que se haya descalificado una oferta, el interesado podré solicitar el retiro de la garantia en
el momento en que se produzca esa circunstancia, para lo cual deberé dirigir solicitud por escrito a la

Unidad de Proveeduria la que resolverd en definitiva.

La eventual sustitucion de la garantia, no implica la subsanacién de defectos presentados por la fianza

original.
SECCION I¥
Precio y pago

Articulo 51.- Precio. Los precios cotizados deberan ser ciertos y definitivos, y sin perjuicio de

eventuales reajustes y revisiones.



En caso de divergencia entre el precio cotizado en ndmeros y letras, prevalecerd este altimo, salvo
caso de errores materiales evidentes, sean éstos de escritura o de 16gica incongruencia entre precios
razonablemente aceptables y alguno dicho por un oferente con manifiesto error en su oferta, en tales

casos prevalecerd el valor real.

Aquelios materiales que sean cotizados en contratos de obra como materiales de importacién y que
posteriormente sean comprados en plaza, serdn cancelados contra presentacion de la factura del
proveedor nacional. El monto a cancelar no debera superar lo cotizado en moneda extranjera, asi
como los impuestos que hubiesen correspondido a la nacionalizacién de este producto; y para efectos
del pago, el tipo de cambio que se utilizard serd el de referencia para la venta calculado por el Banco

Central de Costa Rica vigente a la fecha efectiva del suministro.

Cuando el tipo de objeto lo amerite, el oferente debera 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 publica; adems, para cualquier
otro objeto contractual que lo amerite cuando asi lo exija el cartel. La anterior obligacién no excluye
la posibilidad para el INCOP, de solicitar informacién adicional atinente al calculo 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. Podré subsanarse la omisién del desglose de la estructura de

precios, inicamente si ello no genera una ventaja indebida para el oferente que incumple.

El INCOP podré solicitar en el cartel a los oferentes que coticen precios unitarios y totales. Si la
sumatoria de los precios unitarios excede el precio total, la oferta se comparara con el mayor precio.
Cuando se soliciten precios unitarios, el INCOP deberd advertir en el cartel que se reserva la
posibilidad de adjudicacién parcial de una misma linea. En caso que no hubiere sido advertido, el
INCOP consultara al oferente si acepta la adjudicacién de una menor cantidad manteniendo el precio

unitario. Si el oferente se negare no perderd 1a garantia de participacion.

Sera responsabilidad exclusiva del oferente que el precio que cotice le permita cumplir con sus
responsabilidades, incluyendo las laborales y de seguridad social, asi como con las obligaciones

contraidas en su oferta.

Cuando los productos oftecidos sean de importacion y el oferente sea una firma domiciliada fuera del
territorio nacional, el cartel o términos de referencia establecerd los incoterms que permitan
determinar los elementos que componen el precio, por lo gue serd obligatorio para todo oferente

cotizar en la forma solicitada; en caso de omision la Administracién procedera a descalificar la oferta.



Articulo 52.- Forma de pago. Los pagos a proveadores se hardn contra la prestacion del servicio,
recepcion de bienes o avance de la obra, a entera satisfaccidn del INCOP exceptuande los casos
previstos en el articulo 35 del RLCA.

La Administracién, podra utilizar cualquier medic de pago con la condicién de que resulte seguro

para ambas partes, incluides los medios electronicos.

En contratos de servicios profesionales, los pagos se hardn conforme al programa de actividades,

recibidos a entera satisfaccion de INCOP, o dentro del plazo establecido en el cartel licitatorio.

En las contrataciones de obra los pagos se hardn contra avance y de manera mensual; si el periodo de

ejecucién es por un plazo menor, se pagard al finalizar satisfactoriamente los trabajos.

Cormresponde a la Unidad de contabilidad proceder con todos los movimientos contables que procedan
al pago. La Unidad de Contabilidad devolverd a la Proveeduria del INCOP la factura que no esté

debidamente documentada para su cancelacién.

El INCQOP indicara en el cartel el plazo méximo para pagar, el cual no podré ser superior a treinta
dias naturales. El plazo del cartel correrd a partir de la presentacidn de la factura, previa verificacion
del cumplimiento a satisfaccion. Esta verificacion debera darse dentro del plazo contractual o

cartelario establecido.

Articulo 53.- Pago anticipado. El pago al contratista procede una vez recibido a satisfaccion el bien
o servicio de acuerdo con los términos del cartel. No obstante, podedn convenirse pagos por anticipado
cuando ello obedezca a una sitvacion debidamente justificada o uso derivado de la prictica comercial
o las condiciones de mercado asi lo exijan. En todo caso, tal circunstancia debe estar prevista en el

cartel de la contratacion respectiva. De otra manera, ¢l pago anticipado estara prohibido.

Articulo 54.- Cesion de pago o derechos de cobro. El INCOP aceptard en cualquier motnento la
cesion de pago que el contratista haga a favor de un tercero, siempre v cuando se le informe
oportunamente dicha cesidn a la Unidad de Tesoreria. El cesionario asume el riesgo del no pago de
la obligacion por parte de la Administracién, cuando se determinen multas o cldusulas penales para

resarcir los incumplimientos del contratista.



CAPITULO VI

FORMALIZACION Y EJECUCION CONTRACTUAL
DE LA ACTIVIDAD NO ORDINARIA

SECCION 1
Formalizacién Contractual

Articulo 55.- Formalizacién Centractual. El perfeccionamiento y formalizacién contractual se
regirdn de conformidad con la Ley de la Contratacién Administrativa, el Reglamento General de la
Contratacién Administrativa y el Reglamento sobre el Refrendo de las Contrataciones de la

Administracién Piiblica de [a Contraloria General de la Repiblica.

Articulo 56.- Formas de perfeccionamiento de la contratacién. La relacién contractual vélida y
perfeccionada se formalizaré cuando sea necesario para ¢l correcto entendimiento de los alcances de

los derechos y las obligaciones contraidas por las partes.

El contrato serd suscrito por el funcionario legalmente facultado para eilo y por el representante legal
del contratista y deberd confener una breve descripcién de los elementos esenciales de la relacién

contractual entre ellos la estimacion del negocio y cancelarse las especies fiscales que correspondan.

SECCION I
Ejecucion Contractual

Articule 57.- Orden de inicio. De conformidad con el articulo 200 del RLCA, y a falta de
estipulacién en el cartel o términos de referencia, se establece la orden de inicio para la ejecucion de
los contratos a los quince (15) dias habiles posteriores a la notificacién del contrato, o en su defecto

de conformidad con lo sefialado en el articulo siguiente.

Para las contrataciones en que se hayan definido los requisitos previos, 12 orden de inicio dard lugar
al plazo para el cumplimiento de dichos requisitos. Satisfecha esta etapa y dentro del plazo citado, se
levantaré un acta en la que se acredite el cumplimiento de los requisitos previos, acta que serd emitida
y suscrita por el 6rgano fiscalizador para el caso de los contratos de obra, mantenimiento de
instalaciones y obras menores o por el titular subordinado de la unidad solicitante para los demas
objetos contractuales, y el contratista. Con esta acta se tendré por iniciada al dia siguiente, la fase de

ejecucion del objeto contractual.



Articulo 58.- Ejecucién contractual. La ejecucion contractual prevista en este Reglamento estara

sujeta al respectivo contrato y el respectivo refrende cuando sea aplicable.

Se establece como responsable de la fiscalizacién y correcta ejecucién contractual al titular

subordinado de la unidad solicitante del bien o servicio contratado.

Articulo 59.- Sobre 12 obligacién de fiscalizacién por parte de la Administracién. El articulo 13
de la LCA establece el deber de fiscalizacion por parte de la Administracién en todo el proceso de
ejecucion contractual. En virtud de este derecho de fiscalizacién, la Administracion tiene la potestad
de aplicar los términos contractuales para que el contratista corrija cualquier desajuste respecto del

cumplimiento exacto de las obligaciones pactadas.

Articulo 60.- Sobre la recepcién provisional y la recepeién definitiva. La recepcién provisional
consiste en el recibo material de los bienes o servicios contratados cuando el objeto del contrato asi
lo permite. Esta recepcién se da en el lugar fijado en el cartel o estipulado por las partes y es
coordinada previamente con el Encargado General del Contrato (hora y demds condiciones). Puede
darse sin condicionamiento alguno o bien bajo protesta {(cuando el contratista no estd de acuerdo con
1o que se le estd indicando), siendo que si esto sucede el Encargado General del Contrato debe indicar
al contratista por escrito, los aspectos que debe corregir y el plazo en que debe hacerlo. La recepcidn

provisional excluye el cobro de multas, salvo que se haya hecho bajo protesta.

El Encargado General del Contrato debe levantar un acta en la cual consigne las cantidades recibidas,
la hora, fecha y la firma de los presentes. Concluida fa recepcidn provisional, el Encargado General
del Contrato 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 de la asesorfa extema si asi lo requiere. Si se advierte problemas
con el objeto, el Encargado General det Contrato lo comunicard de inmediato al contratista, con la
intencidn de que éste adopte las medidas necesarias para su comeccidn. Si los incumplimientos son
graves, el Encargado General del Contrato podra solicitar el inicio del procedimiento para terminar

el contrato.

Si vence el plazo para comregir defectos y estos no fueron atendidos a satisfaccidn, el Encargado
General del Contrato decidira segiin su gravedad y el interés piblico, si solicita la ejecucién de la
garantia de cumplimiento {en caso de haberse solicitado en el cartel). Si los darfios suftidos exceden
el monto de la garantia, el Encargado General del Contrato puede solicitar se adopten las medidas

administrativas y judiciales necesarias para que el instituto sea indemnizado.



La recepcion definitiva ocurre:

a) dentro del mes siguiente a la recepcidn provisional,

b) dentro del plazo que el cartel haya establecido para ello o

c) cuando venza el plazo para corregir defectos.
La recepcion provisional y la definitiva pueden ocurrir de manera simultanea, cuando se trate de
objetos y servicios muy simples que asi lo permitan, o bien cuando asi lo decida el Encargado General

de! Contrato, todo lo cual constar en la respectiva acta.

Todo pago a cargo del INCOP se realizard luego de la recepcion definitiva de los bienes y servicios.
Es a partir de esta recepcion que comienzan a regir las garantias de funcionamiento ofrecidas por el
contratista, sin que corran ya las multas. Adicionalmente se tiene que esta recepcion no exime al
contratista de responsabilidad por vicios ocultos. Los vicios ocultos son aquelles que no pudieron ser
observados o conocidos al momento de la recepcitn definitiQa, siendo que, en el caso de obras
piiblicas, el término que tiene el INCOP para el reclamo indemnizatorio originado en estos vicios, es

de cinco afios contados a partir de la entrega de Ja obra.

Posterior a la recepcion definitiva del objeto contractual el Encargado General del Contrato debe
proceder a gestionar ante la Proveeduria Institucional la devolucién de la Garantia de Cumplimiento.
En los casos que en que se deba firmar un finiquito la gestién de la devolucién de la garantia de
cumplimiento por parte del Encargado General del Contrato procede hasta que dicho documento sea

debidamente suscrito por las partes,

Articulo 61.- Rechazo del objeto. El rechazo se da cuando se presenten incumplimientos graves y
evidentes. Este rechazo se puede dar durante el acto previsto para la recepcién provisional. Si el
contrato se compone de lineas independientes entre si, el Encargado General del Contrato podra

recibir provisionalmente unas y rechazar otras.

Como alternativa, se permite que el Encargado General del Contrato tramite autorizacién para que se
le conceda al contratista 1n nuevo plazo para que corrija el incumplimiento, plaze que no podrd
exceder de la mitad del plazo de ejecucién original y que no impedira el cobro de multas. Si al
vencerse ese plazo, el contratista no ha cumplido, el Encargado General del Contrato valorard si
solicita ejecutar fa garantia de cumplimiento o también si solicita iniciar el procedimiento de

resolucién contractual.



Articulo 62.- Recibo de objetos actualizados. En el caso de adquisicion de tecnologia, el contratista
estd obligado a entregar objetos actualizados, entendiéndose por estos los definidos en el articulo 205
del RLCA. En estos casos, el contratista deberd entregar junto con los bienes una certificacién
expedida por el fabricante de los equipos que acredite que los bienes son de dltima tecnologia. Dicha

certificacién debe ser emitida al menos con un mes de antelacién a la orden de inicio.

Articulo 63.- Resolucién y rescisién de contratos. De conformidad con lo establecido en los
articulos 212 y 214 del RLCA, cuando la Administracién acuerde iniciar dichos procedimientos,
deberd emitirse, por parte del jerarca de la unidad solicitante, una orden de suspensién del contrato
que remitird a la Unidad de Proveeduria junto con toda la informacién detallada en los articulos

citados, segiin corresponda.

El INCOP, podr4 resolver unilateralmente los contratos por motivo de incumplimiento imputable al
contratista. Una vez firme la resolucién contractual se procederd a ejecutar la garantia de
cumplimiente y cualesquiera otras multas, si ¢llo resulta pertinente, sin ningin procedimiento
adicional. En el evento de que la Administracion haya previsto en el cartel clausulas de retencidn, se
podrdn aplicar esos montos al pago de los dafios y perjuicios reconocidos. De ser las garantias y
retenciones insuficientes, se adoptaran las medidas en sede administrativa y judicial necesarias para

obtener la plena indemnizacién,

El INCOP podra rescindir unilateralmente sus contratos, no iniciados o en curso de ejecucién, por
razones de interés piblico, caso fortuito o fuerza mayor, debidamente acreditadas. Para ello debera
emitir una resolucién razonada en donde sefiale la causal existente y la prueba en que se apoya, la

cual serd puesta en conocimiento del contratista por el plazo de quince dias habiles.

La entidad debera cancelar al contratista la parte efectivamente ejecutada del contrato, en el evento
de que no lo hubiera hecho con anterjoridad y los gastos en que ese contratista haya incurrido para la

completa ejecucidn, siempre que estén debidamente probados.

Cuando la rescisién se origine por motivos de interés piblico, ademas se podra reconocer al
contratista cualquier dafio o perjuicio que ia terminacién del contrato le causare, previa invocacién y

comprobacion.

El lucro cesante correspondiente a la parte no ejecutada podré reconocerse siempre dentro de criterios
de razonabilidad y proporcionalidad, valorando aspectos tales como el plazo de ejecucién en
descubierto, grado de avance de la ejecucién del contrato, complejidad del objeto. Cuando la utilidad

no haya sido declarada se considerara que es un 10% del monto total cotizado.



La Unidad de Proveeduria otorgara la audiencia de diez (10) dias habiles al contratista para que
presente los alegatos y pruebas de descargo, notificdndole simultdneamente ia suspensién del
contrato. La instancia que solicité el inicio del procedimiento debers realizar el anilisis de los
documentos aportados dentro de un plazo de quince (15) dias calendario y trasladarlo a la Unidad de
Proveeduria, y proceder de conformidad con lo establecido en los articulos indicados. En los procesos
de resolucién contractual, se podrd requerir prueba adicional, dentro de los cinco dias (5) habiles
siguientes de recibidas las pruebas de descargo. Se procedera en igual plazo, para los procesos de

rescision, a fin de valorar la liquidacién aportada por el contratista.

La resolucion final tendra los recursos ordinarios previstos en la Ley General de la Administracién
Publica. Una vez emitida la orden de suspensidn del contrato, la Administracién podré 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
presente Reglamento en cuanto a autorizaciones otorgadas por dicho érgano. En el caso de la
rescision, una vez firme, la respectiva liquidacién se enviard a aprobacién de la Contraloria General

de la Repiblica.

Articulo 64.- Finiquito contractual. Es un documento por medio del cual las partes ponen fin a su
refacién contractual. El finiquito es facultativo y aplicara dnicamente en los casos en que se haya
firmado un contrato, Se firmar4 en los casos que asi se haya acordado en el contrato o a solicitud del
Encargado General del Contrato, dentro del afio siguiente a la recepcion definitiva de la obra y con el
detalle que estimen las partes convenientes. El finiquito no se puede realizar bajo protesta, como
tampoco se le pueden incorporar enmiendas posteriores, y ello se explica dado que una vez firmado
el finiquito, se impiden los reclamos futuros, con excepcion de fa responsabilidad por vicios ocultos
de Ia obra. El finiquito debe ser firmado por las personas que tengan capacidad legal para hacerlo,
esto es que gocen de la representacion de las respectivas partes; en ¢l caso del INCOP, firmari el

misino quien sea el fiscalizador del contrato.

CAPITULO VII

RECURSOS
Articulo 65.- Presentacién de recursos. Todo recurso debera presentarse a través del SICOP en los
plazos previstos para cada tipo de recurso, su presentacion y trdmite serdn conforme a las
disposiciones del Reglamento de Uso del Sistema y el RLCA.



Articulo 66.- Recurso de Objecién al Cartel. Conforme con lo dispuesto en el Articulo 81 de la
LCA, se podra plantear recurso de objecién al cartel Gnicamente contra la licitacién piblica y la
licitacion abreviada dentro del primer tercio del plazo para presentar ofertas, por supuestos vicios en
el procedimiento o por estimar que condiciones o especificaciones del mismo limitan o restringen

ilegitimamente y en su perjuicio los principios rectores de la contratacidn.

El recurso se interpondra ante la Contraloria General de la Republica, en los casos de licitacion

publica, y en los demdas casos, ante la administracion contratante.

La Unidad de Proveeduria contestard los requerimientos, indicando bajo cual namero de
procedimiento se tramita la contratacién impugnada a efectos de que el expediente pueda ser
consultado a través de la plataforma SICOP. Esta unidad, si asi fuere procedente, solicitaré al titular
subordinado de 1a unidad solicitante, o a cualquier otra dependencia que se considere pertinente, la

informacion necesaria para satisfacer el requerimiento del 6rgano contralor.

El titular subordinado, o la dependencia a la que se le hubiere requerido criterio, deberd remitir dentro
del plazo previsto por la Unidad de Proveeduria, fa informacién solicitada. Lo mismo aplicara para
Ia Unidad de Asesoria Juridica cuando se invoquen aspectos de naturaleza juridica como argumentos

para la interposicién del recurso.

Corresponde a la Gerencia General del INCOP la ribrica del oficio con el criterio del INCOP en

cuanto al recurso de objecidn interpuesto.

La interposicién de este recurso en los casos de las Licitaciones Abreviadas se hara ante la Unidad de
Proveeduria, quien a mas tardar dentro del dia habil siguiente remitira el documento, asi como el
cartel a la Unidad de Asesoria Juridica para elaborar el proyecto de resolucién correspondiente.
Asimismo, de alegarse aspectos técnicos simultineamente la Unidad de Proveeduria emplazara a la
unidad solicitante para que en un plazo perentorio de tres (3) dias habiles emita su criterio al respecto
y ser remitido directamente a la Unidad de Asesoria Juridica, con copia a la Unidad de Proveeduria

para que se incorpore al expediente administrativo.

La Unidad de Asesorfa Juridica contard con el plazo de cinco (5) dias hébiles para preparar el
documento que contendra la recomendacién de resolucion del recurso interpuesto. A més tardar el
dia hébil siguiente al cumplimiento de tal término, Ia Unidad de Asesor{a Juridica remitird a 1a Unidad
de Proveeduria para la notificacion al recurrente, para lo cual se dispondra de un méaximo de dos (2)
dias habiles. La Proveeduria estara facultada para rechazar las acciones recursivas que se presenten

de forma extempordnea.



De acogerse parcial o totalmente el recurso, la Unidad de Proveeduria, dentro de los tres (3) dias
hébiles siguientes posteriores a la comunicaci6n al recurrente, modificard en los términos respectivos
el cartel y gestionar la divulgacion correspondiente, con el respectivo ajuste en el plazo para la

recepcion de ofertas,

Articulo 67.- Recurso de apelacién. Conforme con lo dispuesto en el Articulo 182 del RLCA, se
podrd plantear recurso de apelacion al acto de adjudicacién ante la Contraloria General de la

Repiblica.

Dentro del dia habil siguiente a la solicitud de 1a Contraloria General de la Repiblica, la Unidad de
Proveeduria contestard la solicitud de remision del expediente, atendiendo cada uno de los
requerimientos, indicando bajo cual niimero de procedimiento se tramita [a contratacion impugnada
a efectos de que el expediente pueda ser consultado a través de la plataforma SICOP, y procedera de
conformidad con lo establecido en el articulo 186 del RLCA.

Una vez notificado el auto inicial emitido por la Contraloria General de la Repuiblica, la Unidad de
Proveeduria remitird a la Unidad de Asesoria Juridica y al titular subordinado de la unidad solicitante,
l2 documentacién correspondiente a efecto que procedan con el estudio y andlisis de los alegatos del
apelante. Dichas dependencias simultdneamente presentaran ante la Unidad de Proveeduria el informe
respectivo en el transcurso de los seis (6) dias habiles siguientes. Tal dependencia, una vez que cuente
con los alegatos tequeridos, y a més tardar el décimo dia habil posterior a la notificacion del auto
inicial enviard a la Contraloria General de la Reptblica las argumentaciones solicitadas; corresponde

a la Gerencia General del INCOP {a mibrica del oficio de remisién.

Notificada la resolucion del recurso de apelacién interpuesto, la Unidad de Proveeduria, con la
colaboracién de la Unidad de Asesorfa Juridica y 1a unidad solicitante, determinara dentro de los fres

(3) dias hébiles siguientes la pertinencia de solicitar aclaracién o adicidn al fallo del Organo Contralor.

De acogerse parcial o totalmente ¢l recurso de apelacién, en el memorial correspondiente se dird si
procede una nueva adjudicacién o si se declara desierta la licitacion, segin mérito del expediente, o
dispondra que la Unidad de Proveeduria accione, segiin corresponda, velando para que €l nuevo acto
se dicte dentro del mes contado a partir de la notificacién de la resolucién, plazo que podré ser
prorrogado por un mes adicional en casos debidamente justificados mediante resolucién motivada,

emitida por el nivel de competencia correspondiente,



Articulo 68.- Recurso de revocatoria. Conforme con lo dispuesto en el Articulo 193 det RL.CA, se
podra plantear recurso de revocatoria ante el érgane que dictd la adjudicacién o ante su superior
jerarquice cuando asi lo requiera el recurrente, en aquellos casos de licitaciones en que por la cuantia

contratada no proceda el de apelaci6n.

El recurso sera presentado y tramitado ante el érgano que dict6 la adjudicacién. 8in embargo, cuando
este 6rgano no sea el Jerarca de ta Institucién, el recurrente podra solicitar que su gestién sea conocida
y resuelta no por la instancia que dicté el acto de adjudicacion, sino por el Jerarca respectivo. En

todos los ¢asos habrd una Gnica instancia.

Una vez recibido el recurso de revocatoria, serd remitido a la Unidad de Asesoria Juridica por la
Unidad de Proveeduria, quien le indicar4 bajo cual nimero de expediente se tramita la contratacién

impugnada a efectos de que el expediente pueda ser consultado a través de la plataforma SICOP

Si el recurso resulta improcedente, la Unidad de Asesoria Juridica recomendara, dentro del dia habil
siguiente al momento de su recibo, al érgano competente el rechazo de plano del mismo, el cual,
resolverd en el acto. Si el organo competente resuelve acoger esta recomendacion, remitird la
resolucién a Ia Unidad de Proveeduria, para que ésta proceda a més tardar el dfa siguiente a su

comunicacion.

De resuitar procedente el tramite del recurso, la Unidad de Asesoria Juridica, dentro del mismo plazo
dispuesto en el parrafo anterior, informara a la Unidad de Proveedurfa, en el término de un (1) dia
habil, le notifique al adjudicatario para que, si asi lo tiene a bien, se manifieste en relacién con los
alegatos del recurrente dentro de los tres (3) dias habiles siguientes. Asimismo, prevendra a los otros
participantes del concurso para que mantengan la vigencia de la oferta y de la garantia de
participacion.

El INCOP, deber resolver el recurso dentro de los quince (15) dias hébiles siguientes al recibo de
Ias observaciones aportadas por el adjudicatario, dentro del plazo otorgado para tal efecto, o vencido

éste sin que se haya recibido manifestacién alguna.

La unidad solicitante, a solicitud de la Unidad de Asesoria Juridica, contaré con tres (3) dias habiles
para enviar a aquella dependencia las observaciones a los alegatos de cardcter técnico que estime
pertinentes. Dentro del mismo plazo la Unidad de Proveeduria, de considerarlo necesario, se

pronunciaré sobre los alegatos del recurso.

La Unidad de Asesorfa Juridica contard con seis (6) dias hdbiles para preparar y remitir la

recomendacién respectiva para la resolucién del recurso al nivel de competencia.



El nivel de competencia procederé con el estudio y consideracion pertinentes a efectos de dictar la
resolucion dentro de los tres (3) dias habiies siguientes, y lo remitira a la Unidad de Proveeduria, con
copia a la Unidad de Asesorfa Juridica, para que la primera realice fa comunicacién correspondiente

dentro de los préximos tres (3) dias hébiles.

De acogerse parcial o totalmente el recurso de revocatoria, en el memorial correspondiente se diré si
procede una nueva adjudicacion o si se declara desierta la licitacién, segiin mérito del expediente. El
nuevo acto debe dictarse dentro del mes contado a partir de la notificacién de la resolucién, plazo que
podra ser prorrogado por un mes adicional en casos debidamente Justificados mediante resolucion

motivada, emitida por el nivel de competencia correspondiente.

Articulo 69.- Recurso de revocatoria para procedimientos de escasa cuantia. Conforme con io
dispuesto en el Articulo 144 del RLCA, se podr4 plantear recurso de revocatoria ante el 6rgano que
dicté la adjudicacion o ante su superior jerdrquico cuando asi lo requiera el recurrente, en los

procedimientos de escasa cuantia.

Una vez recibido el recurso de revocatoria, serd remitido a la Unidad de Asesoria Juridica, por parte
de la Unidad de Proveeduria quien le indicard el niimero de procedimiento de contratacién impugnado

a efectos de que el expediente pueda ser consultado a través de la plataforma SICOP.

8i el recurso resulta improcedente, la Unidad de Asesoria Juridica recomendard, dentro del dia habil
siguiente al momento de su recibo, a la Unidad de Proveeduria el rechazo de plano del mismo,

debiendo ésta comunicarlo.

De resultar procedente el tramite del recurso, la Unidad de Asesoria juridica, dentro del mismo plazo
dispuesto en el parrafo anterior, informaré a la Unidad de Proveeduria para que ésta, en el término de
un (1) dia hébil, le notifique ai adjudicatario para que, si asf lo tiene a bien, se manifieste en relacion
con los alegatos del recurrente dentro de los dos (2) dias habiles siguientes. Asimismo, la Unidad de
Proveeduria prevendra a los otros participantes del concurso para que mantengan la vigencia de la
oferta. Igualmente, la Unidad de Asesoria Juridica, una vez que admite el recurso y de manera
simultanea, solicitar4 a la unidad solicitante las observaciones de caricter técnico que estime

pertinentes, para que ésta los remita dentro de los dos (2) dias hébiles siguientes.

La Unidad de Asesoria Juridica contard con dos (2) dias hdbiles para preparar y remitir la

recomendacién respectiva para la resolucién del recurso a la Unidad de Proveeduria,

La Unidad de Proveeduria procedera con ¢l estudio y consideraci6n pertinentes a efectos de dictar la

resolucién dentro del dia hébil siguiente, debiendo comunicarlo a través de la plataforma SICOP.



De acogerse parcial o totalmente el recurso de revocatoria, en el memorial correspondiente se dir4: si

procede una nueva adjudicacion o si se declara desierto el concurso.
CAPITULO VIII
Registro de Proveedores

Articulo 70.- Registro de Proveedores. El INCOP utilizara el registro de proveedores disponible en
la plataforma SICOP. Ademéas, llevard un control intermo de los proveedores apercibidos,

sancionados, inhabilitados y excluidos por el INCOP.
CAPITULOIX

DISPOSICIONES FINALES

Articulo 71.- Deber de informar. A través de la plataforma SICOP se informaré a la Contraloria
General de la Repiblica sobre la actividad contractual desarrollada por el INCOP; para ello, ia

Administracién dotard de los recursos tecnoldgicos necesarios.

Articulo 72.- Vigencia. El presente Reglamento rige a partir de su publicacion en el Diario Oficial
La Gaceta. Los procesos anteriores al inicio del uso de la plataforma SICOP se llevaran hasta su fin
de manera impresa. Este reglamento deroga cualquier ofra norma interna o manual de procedimientos

emitido con anterioridad.

Transitorio 1°.- En un plazo no mayor de 30 dias después de la publicacién de este Reglamento, la
Proveeduria Institucional debera realizar las modificaciones necesarias al Manual de Procedimientos
Internos para el proceso de contratacién administrativa del INCOP para adaptarlo a los nuevos

requerimientos establecidos en el presente reglamento.

Juan Ariel Madrigal Porras, Proveedor Institucional—1 vez.—Solicitud N° 14075]1.—
( IN2019319539).



