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REGLAMENTOS

INSTITUTO NACIONAL DE SEGUROS

La Junta Directiva, mediante el Acuerdo 9243-X del 02 de diciembre del 2014, aprobd la modificacién al
Manual de Reglamentos Administrativos, especificamente al Titulo IV Contratos Administrativos del INS
(RICA) y Titulo V Contrataciones Exceptuadas del INS.

TITULO IV CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DEL INS (RICA)

Se regula el proceso interno de Contratacion Administrativa del INS. Se exceptia de su aplicacién a las
Contrataciones Exceptuadas de los Procedimientos Ordinarios de Contratacion Administrativa
contenidas en el articulo 9 de la Ley del INS por tener normativa especifica.

CAPITULO | DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 48: Objeto. La compra, venta y arrendamiento de bienes, servicios y obras que realice el
INS estaré regulada por la Ley de Contratacion Administrativa, su Reglamento, este Titulo y las demas
disposiciones que resulten aplicables.

ARTICULO 49: Excepciones. Toda compra, venta y arrendamiento de bienes, servicios y obras
debera tramitarse por medio del Departamento de Proveeduria, excepto en los siguientes casos:

a. La contratacién de examenes médicos especializados que requiera la Subdireccion INS Salud.

b. Las contrataciones para la confeccion y/o compra, revision y reparacion de protesis, ortesis y
similares, equipo ortopédico y articulos especializados para el tratamiento de pacientes, que se
deriven de recetas especificas, cuyas condiciones Yy particularidades técnicas sean diferentes
en cada ocasidn que no sea posible contar con stock 0 no se pueda programar su compra.

c. La contratacion de profesionales, en el area de salud que se requieran cuando se trate de
necesidades que se presenten en circunstancias especiales o imprevisibles debido a caso
fortuito o fuerza mayor.

d. La adquisicion de bienes y servicios por parte de la Subdireccién INS Salud y las Sedes para
solventar necesidades que se presenten en circunstancias especiales o imprevisibles debido a
caso fortuito o fuerza mayor. En estos casos, previamente debera obtenerse el Visto Bueno del
Jefe o Subjefe del Departamento de Proveeduria.

En el caso de la Subdireccidon INS Salud, esta excepcidn se aplica para contrataciones no incluidas en
los incisos anteriores.

e. Las Sedes podran gestionar la contratacion, bajo su entera responsabilidad, cuando la situacion
descrita en el inciso anterior se presente fuera de la jornada ordinaria laboral del Departamento
de Proveeduria.



f. El Departamento de Comunicaciones podra gestionar, bajo su entera responsabilidad, la
adquisicibn de bienes y servicios para solventar necesidades que se presenten en
circunstancias especiales referentes a publicidad, comunicacion institucional o mercadeo,
organizacion de actividades diversas, colaboracion para emergencias o cualquier otra actividad
a criterio de la Presidencia Ejecutiva.

Cada unidad usuaria debera remitir al Departamento de Proveeduria una copia de toda la
documentacion correspondiente y mantener los originales en sus archivos para un eventual control de
gestion.

Las compras realizadas al amparo de los incisos a), b), c), d), e) y f) anteriores, deberan reportarse al
Departamento de Proveeduria a mas tardar dentro de los tres dias habiles siguientes a partir de la
notificacion de la orden de compra o del inicio del servicio, segun corresponda.

g. Las contrataciones de escasa cuantia, por montos inferiores a $10,000.00 conforme a lo
dispuesto en el articulo 136 del Reglamento de Contrataciébn Administrativa, podran ser
tramitadas por las Dependencias solicitantes, previa aprobacién del Departamento de
Proveeduria. Dicha aprobacion debera ser otorgada o denegada —segun corresponda- en un
plazo no mayor a dos dias habiles a partir del dia siguiente al de recibo en la Proveeduria. Esta
excepcion aplica en los casos no incluidos en los incisos anteriores.

No obstante lo anterior, sera responsabilidad absoluta de la Dependencia que tramita el concurso,
establecer los mecanismos de control necesarios a efecto de cumplir los requerimientos establecidos
en la normativa que regula la materia, asi como con la normativa del SIAC. (Sistema Integrado de
Actividad Contractual).

En los casos anteriores, excepto en el inciso g, el limite econdmico sera el vigente para tramitar una
compra bajo la excepcién contemplada en el articulo 136 del Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa. Asimismo, la unidad usuaria que tramita la compra debe cumplir lo siguiente:

1. Ajustarse a lo establecido por la Ley de Contratacion Administrativa y su Reglamento.

2. Conservar de cada compra un expediente individual debidamente numerado en todos sus folios
donde debe constar como minimo lo siguiente:

2.1 Decision inicial de contratar suscrita por el Jefe de la unidad usuaria, en ésta debera
atender lo establecido en el articulo 8 del Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa.

2.2 La identificacion y constancia de que se cuenta con contenido suficiente en la partida de
presupuesto.

2.3 Deberan cumplirse todos los extremos establecidos en el articulo 136 del Reglamento a
la Ley de Contratacion Administrativa, tales como plazos, archivar la invitacion cursada al
menos a tres potenciales oferentes dedicados al giro propio del objeto contractual especifico
y todas las cotizaciones obtenidas.

2.4 Cuando exista un unico oferente, deberd quedar constancia en el expediente de la
circunstancia que determine que hay un oferente del bien o servicio requerido y de la
razonabilidad del precio cotizado.

2.5 El cuadro comparativo de precios y calificaciones de ofertas cuando se amerite.



2.6 Adjudicacion firmada por el Jefe de la unidad usuaria debidamente justificada.

2.7 Coordinacion del inicio de la ejecucion contractual y recepciéon a satisfaccion del bien o
servicio contratado. Quedara bajo la entera responsabilidad de la unidad usuaria que tramité
la contratacién, coordinar el inicio de la contratacién verificar que se cumpla con la entrega
en tiempo y forma de lo contratado y acreditar el recibo a conformidad del bien o servicio.
2.8 Ejecucion de pago del bien o servicio contratado. Los pagos por los bienes y servicios
recibidos estaran a cargo de las Unidades Usuarias.

2.9 Registro de Compras. Deberén, anotar cada compra en un "Registro de Compras", que
como minimo contara con los siguientes datos:

Fecha de compra

Excepcion para contratar en forma directa
Numero de procedimiento

Objeto contractual

Cantidad de la contratacion

Unidad de Medida

Monto total de la contratacién, desglosado por renglones
Moneda

. Sub partida del gasto

10.Nombre del contratista

11.Cédula del contratista

©CoNoO~whE

2.10 Los comprobantes de pago del bien o servicio. Quedara bajo la entera responsabilidad
de la unidad usuaria que tramitd la contratacion, verificar que se cumpla con la entrega en
tiempo y forma de lo contratado y acreditar el recibo a conformidad del bien o servicio.

Todos estos requisitos y los demas que norman tanto la Ley de Contratacion Administrativa como el
Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa, en cuanto a la contratacion directa, seran
igualmente observados fielmente por el Departamento de Proveeduria.

h. Las compras reguladas por Vale Provisional y por Caja Chica, las cuales se rigen por el Manual
de Disposiciones Financieras.

ARTICULO 50: Unidad Responsable. Sera responsabilidad exclusiva de cada Jefe de la unidad
usuaria establecer los mecanismos de control necesarios a efecto de que en cada procedimiento de
contratacion se observen los principios de igualdad de trato y oportunidad y libre competencia para las
personas que deseen contratar con la administracion, asi como el de eficiencia, eficacia, conservacion
e informalismo que vinculan igualmente a la Administracion.

ARTICULO 51: Montos. Los montos que determinen el procedimiento de contratacion a seguir seran

los que disponga para tal efecto la Ley de Contratacion Administrativa y su Reglamento.

CAPITULO Il LA ORGANIZACION, FUNCIONES Y RESPONSABILIDAD DEL DEPARTAMENTO DE
PROVEEDURIA Y CONFORMACION Y RESPONSABILIDAD DEL ORGANO DIRECTOR



ARTICULO 52: Funciones. EIl Departamento de Proveeduria, tiene a su cargo, todo lo relativo a la
conduccion de los procedimientos de contratacion Administrativa, segun lo normado por la Ley de
Contrataciéon Administrativa y su Reglamento, el presente Titulo y otras disposiciones legales conexas,
que interese celebrar al INS en razén de satisfacer sus necesidades de contratacién administrativa
para el apropiado cumplimiento de sus fines y objetivos, salvo las excepciones contenidas en el
Articulo 49 del presente Titulo.

El funcionamiento de la Proveeduria sera conforme lo establecido en el Capitulo XV Funcionamiento de
las Proveedurias Institucionales del Sector Publico del Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa.

La Gerencia o Subgerencia podra delegar en otra unidad (o Dependencia) las funciones pertinentes a
los procesos de almacenamiento y distribucion o trafico de bienes, asi como el control del inventario
permanente de todos sus bienes.

ARTICULO 53: Responsables. El Departamento de Proveeduria estara a cargo de un Proveedor y un
Subproveedor. El Proveedor es responsable de la organizacion y buen funcionamiento de esa unidad
organica.

ARTICULO 54: Estructura organizativa. El Departamento de Proveeduria tendra una estructura
organizativa basica que le permita cumplir con lo establecido en el Capitulo XV del Reglamento
citado. Contara al menos con una Unidad de Licitaciones que tendra bajo su responsabilidad el tramite
de licitaciones, una Unidad de Contratacion Directa para los tramites de contratacién directa y una
Unidad de Control y Gestiébn que se encargara de dar seguimiento y monitoreo a los tramites de las
contrataciones que se realicen en el Departamento de Proveeduria, asimismo se encargara de
optimizar las compras institucionales a partir de la verificacion y revision de las justificaciones y
requisitos que plantean las unidades usuarias en las solicitudes de contrataciones.

Asimismo dispondra de la estructura organizativa que estime necesaria para el cumplimiento de los
procesos de contratacion exceptuados de conformidad con el articulo 9 de la Ley del Instituto Nacional
de Seguros.

Tendra igualmente las Unidades de Ejecucién Contractual que se encargaran de lo correspondiente a
modificacion, rescision, resolucion, finiquitos, cesion de contratos; asi, como tramitar los pagos que
soliciten las unidades usuarias (salvo de contratos continuos, los cuales tramitaran directamente las
Unidades Usuarias).

Para gestionar los pagos, las Unidades Usuarias, deberan solicitarlo al Departamento de Proveeduria,
indicando la recepcion a satisfaccion del bien y o servicio de conformidad con los requerimientos
cartelarios, sefialar si existe o no imputacion de multas; asi como indicar si el contratista se encuentra
al dia con la CCSS, FODESAF y la pdliza de Riesgos del Trabajo.



Las funciones antes expresadas no agotan el limite de las responsabilidades de esas unidades, ya que
supletoriamente se les pueden asignar otras conexas.

La Gerencia podra disponer en adicion a estas unidades, otra estructura a fin de satisfacer las
necesidades de la Institucion.

ARTICULO 55: Tramite del procedimiento de contratacion. EI Departamento de Proveeduria
procedera, previa solicitud de la unidad usuaria donde concurran todos los elementos de informacion
necesarios, a tramitar la contratacion conforme los procedimientos que establece el marco juridico
sefialado en el articulo 52 anterior, asimismo procurara agrupar por afinidad las necesidades de todas
las unidades, de forma que se tramiten conjuntamente, para lograr mejores condiciones econémicas y
evitar el fraccionamiento en las contrataciones de conformidad con el Capitulo Il del Reglamento a la
Ley de Contratacién Administrativa.

La unidad usuaria presentara la solicitud por el medio que el Departamento de Proveeduria comunique.
En esa solicitud la unidad usuaria, en coordinacion con las respectivas unidades técnica, legal y
financiera, segun corresponda, acreditando el cumplimiento de los articulos 8 y 9 del Reglamento a la
Ley de Contratacién Administrativa.

Dentro de la informacion a aportar por parte de la Unidad Usuaria, se debera remitir el estudio de
razonabilidad de precio, el cual debe incluir al menos los siguientes aspectos:

— Situacion del mercado

— Justificacion del rango de variabilidad de precios

— Cotizaciones: las cuales se pueden obtener de diferentes fuentes de informacién, como: ultimo
precio pagado por la Institucién en otras contrataciones, contrataciones en el Sistema Merlink,
precios de fabrica, precios de otros proveedores, tarifas de Colegios Profesionales, salarios
establecidos por el Ministerio de Trabajo, salarios y tarifas de la Institucién. Es importante que
las cotizaciones obtenidas incluyan las mismas caracteristicas, con el fin de que sean
comparables entre si: por ejemplo plazo de entrega, garantia, forma de pago, experiencia, grado
académico requerido, entre otros.

— Cualquier otro aspecto que influya sobre el precio ofrecido por los proveedores.

Dicho estudio también debera realizarlo la Unidad Usuaria en la fase de evaluacién técnica de las
ofertas y en la fase de ejecucidn contractual, previo a la solicitud de renovacion o no del contrato.

ARTICULO 56: Inicio del procedimiento de contratacién. Una vez valorada la solicitud de la Unidad
Usuaria, el Departamento de Proveeduria dara inicio con el procedimiento de contratacion; observando
lo que establece la Ley de Contratacion Administrativa y su Reglamento; segun el tipo de contratacion
que se trate.

ARTICULO 57: Organo Director de Proceso. La conduccion de los procedimientos administrativos
contra los contratistas a fin de aplicar el régimen de sanciones, segun establece la Ley de Contratacion
Administrativa y su Reglamento, correspondera a un Organo Director del Proceso integrado por uno o



mas funcionarios del Departamento de Proveeduria nombrados por la Gerencia o Subgerencia. La
resolucion final estara a cargo de la Gerencia o Subgerencia.

Se exceptian los procesos de ejecucidn de garantias y resolucion contractual, en los cuales el
Departamento de Proveeduria, con base en los elementos probatorios que le sean enviados por la
Dependencia ejecutora del contrato, procedera a desarrollar el procedimiento previsto por la Ley de
Contratacion Administrativa y su Reglamento para estos caso o en su defecto, los que aplique
legalmente .

Cuando se determine que la sola ejecucion de la garantia no cubre el monto total de los dafios y
perjuicios causados por un contratista, la Dependencia usuaria del bien o servicio procedera a certificar
la deuda y remitirla al Departamento de Cobros para que éste inicie las gestiones cobratorias
administrativas y/o judiciales que correspondan.

Asimismo, se exceptlan los procesos para la aplicaciéon de multas o clausulas penales, en los cuales el
Departamento de Proveeduria, con base en los elementos probatorios que le sean enviados por la
Dependencia ejecutora del contrato, procedera a instruir y resolver un procedimiento administrativo
sumario, que se regira por lo previsto en la Ley General de la Administracion Publica.

ARTICULO 58: Limites para adjudicar y resolver los recursos. El 6rgano competente tanto para
adjudicar y resolver los recursos que procedan contra las adjudicaciones, lo determina el monto total de
las adjudicaciones recomendadas y/o el monto total de las adjudicaciones que se objetan, conforme a
la siguiente tabla, salvo las excepciones contenidas en el articulo 49.

Jefe y Subjefe de Proveeduria: Hasta el monto maximo establecido para contrataciones directas.
Gerente o Subgerente: Hasta el monto maximo establecido para licitaciones abreviadas.

Junta Directiva: A partir del monto de licitaciones publicas, asi como procesos de cuantia inestimada.

Lo anterior sin perjuicio de la avocacion de competencia de los érganos superiores hacia los inferiores.

En los casos de contratos directos al amparo de causales diferentes a la de escasa cuantia adjudicara
el 6rgano competente segun el monto del contrato.

En las contrataciones cuyo nivel de adjudicacion sea de Junta Directiva y se tramiten en dos o mas
etapas, concluida cada una de éstas, se remitira un informe ilustrativo a dicho Organo Colegiado, sin
perjuicio del informe definitivo de adjudicacion.

Los recursos de objecién que corresponda presentar ante la Administracién y de revocatoria seran
resueltos por el nivel que le corresponda adjudicar, de acuerdo con los limites establecidos.

Si el recurrente solicita que el recurso se conozca en alzada, sera resuelto por Gerencia o
Subgerencia.

El 6érgano interno que resuelva el recurso de revocatoria incoado contra el acto adjudicatario, dara por
agotada la via administrativa conforme al articulo 92 de la Ley de Contratacion Administrativa, sin la
necesidad de que tal agotamiento sea conocido o ratificado por la Junta Directiva.



Para la estimacion del monto no se contemplaran las posibles renovaciones.

ARTICULO 59: Responsable de declarar infructuosa, desierto o readjudicar un concurso. El
organo competente para declarar infructuosa, desierto, insubsistente o readjudicar un concurso sera el
mismo que, de conformidad con el articulo anterior, lo hubiese sido también para adjudicar segun el
monto de que se trate, conforme el articulo 86 del Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.

Lo anterior sin perjuicio de la avocacion de competencia por parte de los 6rganos superiores.

ARTICULO 60: Adjudicacion compra o venta de un inmueble. Para que un 6rgano inferior a Junta
Directiva adjudique la compra o venta de un inmueble, es necesario que esa instancia haya fijado
previamente en cada caso las condiciones de la negociacion.

Lo anterior de conformidad con los articulos 89, 90, 91 y 92 de la Ley General de la Administracion
Publica. No obstante lo anterior, Junta Directiva se reserva el derecho de conocer y adjudicar las
licitaciones por monto inferior al sefialado en este articulo, cuando asi lo crea conveniente para los
intereses de la Institucion.

CAPITULO Il ADQUISICION DE MATERIALES Y SUMINISTROS

ARTICULO 61: Participacion. Toda adquisicion de materiales o suministros debera canalizarse por las
vias que oficialmente hayan sido creadas para esos fines y solo participaran las personas autorizadas
para los diversos tramites.

ARTICULO 62: Recepcién de materiales y suministros. La recepcion de materiales y suministros
debera canalizarse por medio de una unidad independiente de la de compra; con excepcion de la
Unidad de Almacén de Existencias y la Unidad de Almacén de Medicamentos e Implementos. Se
dispondra de la Unidad de Almacén de Existencias y de la Unidad de Almacén de Medicamentos e
Implementos, que deberan realizar en forma separada las funciones de recepcion, almacenamiento y
entrega de los bienes adquiridos.

ARTICULO 63: Unidad responsable. La unidad asignada para recibir la mercaderia debe proceder a
contar, medir o pesar los bienes recibidos y constatar sus cualidades utilizando la informacion del
cartel, de la oferta, de la orden de compra y de las muestras cuando asi proceda, todo de conformidad
con el articulo No. 194 del Reglamento a la Ley de Contratacién Administrativa.

Esta unidad debera confeccionar las actas de recepcién provisional y definitiva, conforme los articulos
194 y 195 del Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa, salvo los casos contemplados en el
articulo 49, indicando los bienes y las cantidades recibidas, los dafios y defectos o cualquier otra
informacion relevante sobre los articulos recibidos y remitirla, dentro de los 5 dias habiles siguientes al
recibo del suministro, al Departamento de Proveeduria para su incorporacion al expediente respectivo.

CAPITULO IV EQUIPO ESPECIALIZADO, VEHICULOS Y DEMAS ACTIVOS ESPECIALIZADOS
ARTICULO 64: Descripcién. Se entiende como activo especializado, los vehiculos, equipo para

extincion de incendios, equipo médico-hospitalario, equipo de computacion, equipo para impresion y
demas equipo que presente caracteristicas especiales.



ARTICULO 65: Recepcién del equipo. El Almacén de Existencias debera recibir el equipo en las
condiciones que lo entrega el proveedor y garantizar su conservacion hasta tanto la unidad usuaria no
realice las pruebas técnicas de funcionamiento, asi como la verificacion de que el equipo se ajusta a
las condiciones del cartel respectivo.

Por su parte, cuando por razones técnicas o por especificaciones propias del contrato, los activos sean
entregados directamente en sitio, de previo la Unidad Usuaria, debera solicitar el visto bueno a la
Unidad Almacén de Existencias; para que éste realice el ingreso en el sistema y el plaqueo
correspondiente.

ARTICULO 66: Comprobacion de especificaciones técnicas y calidad. Es responsabilidad de las
unidades usuarias realizar la comprobacion de que el equipo recibido se ajusta a las especificaciones
técnicas del cartel respectivo, asi como realizar las pruebas de calidad sobre el funcionamiento del
equipo.

ARTICULO 67: Informe de aprobacién o rechazo. La unidad usuaria debera rendir informe escrito
de aprobacién o rechazo del equipo o activo recibido, el que estara dirigido al Departamento de
Proveeduria con copia a la Unidad Almacén de Existencias, dentro de los tres dias habiles siguientes al
recibo del activo. Este plazo podra ser ampliado mediante solicitud razonada de la unidad usuaria al
Departamento de Proveeduria, cuando medien razones técnicas o de excesiva complejidad.

ARTICULO 68: Incongruencia con las especificaciones del equipo. Cuando hubiere incongruencia
entre las especificaciones del respectivo Cartel y las del equipo o activo recibido, asi como deficiencias
de funcionamiento de éste, la unidad usuaria debera especificarlos en forma clara y detallada en el
informe al Departamento de Proveeduria a efecto de iniciar las acciones que procedan.

Este departamento tan pronto reciba el informe determinaré la mejor estrategia de actuacion de modo
gue los intereses del Instituto sean pronta y eficazmente defendidos.

CAPITULO V DE LA MODIFICACION DE CONTRATOS
ARTICULO 69: Modificaciones.

a. Ningun contrato de bienes o servicios podra modificarse, ampliarse o sufrir cualquier otra
variacion a solicitud de la unidad usuaria del bien o servicios, si no es mediante la realizacion
previa de estudios que lo justifique y con el visto bueno del Departamento de Control y Gestidn
de Compras.

b. Estos estudios los efectuara la unidad usuaria y los remitira al Departamento de Proveeduria,
con la respectiva solicitud y justificacion pertinentes. Con base en las pruebas sometidas a su
consideracion y de frente a lo tipificado en el articulo No. 200 del Reglamento a la Ley de
Contratacion Administrativa, el Departamento de Proveeduria determinara si se dan las
causales que sefiala el indicado articulo No. 200 y los aspectos procesales a cumplir.

c. Cuando el Departamento de Proveeduria encuentre buen fundamento para que se atienda lo
requerido, hara de una vez los célculos de los costos de las modificaciones al convenio,
incluidos los honorarios u otros gastos si los hubiere.



d. El rgano competente para modificar un contrato, conceder prorrogas en el plazo de ejecucion,
aprobar cesiones de derecho del contratista, autorizar la subcontratacion cuando ésta
legalmente proceda etc., es el Departamento de Proveeduria.

Se exceptia de lo anterior las contrataciones adjudicadas por la Junta Directiva, las cuales solo ese
Organo podra modificar.

CAPITULO VI COMPETENCIA PARA APROBAR MODIFICACIONES, AMPLIACIONES O
DISMINUCIONES EN CONTRATOS DE OBRA PUBLICA

ARTICULO 70: Autorizacion. La autorizacién de modificaciones, ampliaciones o disminuciones en la
construccion de edificios e instalaciones se efectuara previo a su realizacién y de acuerdo con los
siguientes limites por proyecto:

Hasta 20% del monto adjudicado, el Departamento de Proveeduria.
Mas de un 20% a un 30% del monto adjudicado, el Gerente o Subgerente.
Mas de un 30% y hasta un 50% del monto adjudicado, la Junta Directiva.

Para ello el Departamento de Ingenieria y Mantenimiento debe presentar el informe técnico
correspondiente y gestionar la incorporacion de la solicitud en el sistema utilizado institucionalmente.

ARTICULO 71: Ejecucion. La ejecucion de toda construccion o parte de ella, debera realizarse de
acuerdo con lo que establece el Complemento No. 1 del Manual sobre Normas Técnicas de Control
Interno para la Contraloria General de la Republica y las Entidades y Organos sujetos a su
fiscalizacion, relativas al control de obras publicas.

CAPITULO VIl CONTROL DE LA EJECUCION CONTRACTUAL

ARTICULO 72: Obligacion de informar. Todas las unidades usuarias estan en la obligacién de
informar al Departamento de Proveeduria, tanto la fecha de inicio como la de finalizacion de los
contratos por servicios que estén bajo su control y que sean prestados por terceros.

Asimismo, deberan observar el fiel cumplimiento de las condiciones y requisitos cartelarios por parte
del contratista.

De existir algun incumplimiento por parte del contratista, procurard motivarlo al cumplimiento o en su
defecto requerird al Departamento de Proveeduria la resolucion contractual.

ARTICULO 73: Custodia garantias de participacion y/o cumplimiento. Las garantias de
participacion y/o cumplimiento que hayan sido requeridas en contrataciones deberan resguardarse en
la Custodia de Valores.

CAPITULO VIl DISPOSICIONES ADICIONALES

ARTICULO 74: Unificacién de necesidades. Las Dependencias a cuyo cargo se encuentran varias
unidades deben valorar globalmente sus necesidades de compra, venta o arrendamiento de bienes y
servicios y planificar las solicitudes que remitiran de forma oportuna al Departamento de Gestion y
Control de Compras; para que esta Dependencia una vez que cuente con la aprobacion de la



Administracion Superior pueda aprobar y remitir la informacion unificada al Departamento de
Proveeduria, procurando que en cuanto a formalidades y plazo de presentacion cumplan con lo
necesario para que la Proveeduria proceda en lo que legalmente le compete y pueda brindar una
Optima atenciébn a sus requerimientos y pueda preparar y remitir a publicaciéon en la forma vy
oportunidad que prevé la Ley y el Programa Anual de Adquisiciones del Instituto.

ARTICULO 75: Responsabilidades. Es responsabilidad de cada unidad usuaria:

a. Incorporar una clausula que contemple el requisito para el adjudicatario de suscribir las polizas
(Responsabilidad Civil, Todo Riesgo de Construccion, Fidelidad, etc.) que sean necesarias
segun el riesgo inherente a la actividad a contratar, en el texto de los proyectos de cartel o
especificaciones técnicas que remita al Departamento de Proveeduria, o en su defecto indicar
expresamente que no se requiere suscribir ningun tipo de seguro.

b. Durante la ejecucion de los contratos, la unidad usuaria velara porque los adjudicatarios
mantengan vigentes las polizas de seguros requeridas y realicen oportunamente el pago de las
cuotas patronales ante la CCSS, FODESAF y del seguro de Riesgos del Trabajo ante la
Institucidn, solicitando para ello los comprobantes respectivos.

c. En caso de incumplimiento del requisito anterior, por parte del adjudicatario, debera comunicarle
—por escrito, con copia al Departamento de Proveeduria- su obligacion de cumplir con los
requisitos indicados en el punto 2 anterior.

d. Si el incumplimiento persiste le correspondera también solicitar al Departamento de Proveeduria
gue ésta ultima gestione la rescision del contrato.

e. Debera previo al periodo de renovacion contractual, realizar el estudio de razonabilidad de
precio descrito en el articulo 55; para sustentar la decisién de continuar o no con la ejecucion
contractual.

ARTICULO 76: Competencia del Departamento de Proveeduria. El Departamento de Proveeduria,
en lo no previsto en el presente Titulo y en las disposiciones de Gerencia que se emitan en el futuro,
salvo que la competencia o funcion sea asignada por norma expresa a otra instancia, como organo
especializado en contratacién publica que es, tendra plena competencia para resolver y tramitar los
diferentes asuntos conforme a la Ley de Contratacién Administrativa y su Reglamento.

ARTICULO 77: Formalidades. Todo lo demas que no esté normado en el presente Titulo, se remitira
a la Ley de Contratacion Administrativa y a su Reglamento; asi como otra normativa interna aplicable.

ARTICULO 78: Procesos contratacion por sistema electronico. El Instituto podra realizar sus
procesos de contratacibn administrativa mediante el sistema Mer-Link, dichos procesos se ejecutaran
de acuerdo con el Reglamento para la Utilizacion del Sistema Electrénico de Compras Publicas
Mercado en Linea “Mer-Link, Decreto Ejecutivo nimero 36242-MP-PLAN”.

Asimismo, queda facultado para realizar dichos procedimientos haciendo uso de cualquier otra
plataforma electronica, siempre y cuando se cumpla con la normativa correspondiente.



CAPITULO IX. DEL REGISTRO DE PROVEEDORES.

ARTICULO 79: Exclusion del Registro de Proveedores. Seran excluidas del Registro de
Proveedores aquellas personas fisicas o juridicas que concurran en alguna de las causales del articulo
124 del Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa. Para tal efecto, la Proveeduria del INS le
remitird una nota al proveedor, al medio sefialado por éste para notificaciones, en la cual se le
informara tal decision.

ARTICULO 80: Régimen recursivo contra el acto de exclusién del Registro de Proveedores.
Solamente existira una Unica instancia para recurrir. El proveedor excluido, en caso de inconformidad,
podra presentar recurso de revocatoria dentro del tercer dia habil siguiente a la notificacion del acto
administrativo, el cual sera de conocimiento de la Proveeduria, salvo que el recurrente solicite que se
conozca por el superior Jerarquico de dicha Dependencia, en cuyo caso la Proveeduria lo trasladara a
Su superior para su resolucion definitiva. EIl recurrente debera indicar puntualmente los alegatos en
gue sustenta su disconformidad y aportar la prueba correspondiente.

El érgano debera resolver el recurso dentro de los quince dias habiles siguientes a su presentacion.
Este plazo podra prorrogarse por un periodo igual y por una Unica vez.

CAPITULO X ADQUISICION URGENTE O DE EMERGENCIA DE MEDICAMENTOS,
INSTRUMENTAL MEDICO-QUIRURGICO E IMPLEMENTOS MEDICOS PARA EL INSTITUTO
NACIONAL DE SEGUROS

ARTICULO 81: Objeto. Unicamente podran ser gestionados los tramites para adquisicion de
medicamentos, instrumental médico quirargico y/o implementos médicos como urgentes o de
emergencia, que correspondan a causas imprevisibles y se enmarquen dentro de los siguientes
paradmetros:

» Necesidad de abastecimiento inmediato en caso de retraso por causas diversas en los procesos
contractuales ordinarios (instructivos). Incumplimiento o cumplimiento defectuoso del contratista antes
de iniciar o durante la ejecucién de un contrato.

— En este caso puede ser incumplimiento en los plazos pactados de entrega.
— Rechazo de mercaderia por defectos en control de calidad, con imposibilidad de reponer en
forma inmediata o definitiva.

» Razones administrativas, epidemiologicas o sanitarias en general, que aumentan de forma transitoria
el consumo proyectado afectando el inventario y su punto de reorden:

— Inclusion de productos al Cédigo Institucional de Suministros, de conformidad con los protocolos
gue establece los servicios de salud, con requerimiento de compra inmediata.

— Cambios en cuadros de tratamiento que incluyen la necesidad de nuevos insumos
(medicamentos o implementos) con requerimiento de suministro en forma expedita en beneficio
de los usuarios institucionales.



» Declaratorias de desierto o infructuosos en los procedimientos ordinarios de compra y de aquellos
derivados del “Instructivo para la adquisicion de medicamentos, implementos médicos e instrumental
quirurgico para el Instituto Nacional de Seguros”.

» Procedimientos de compra cuya discusion trasciende estrados judiciales cuando se impone una
medida cautelar o responden a mandatos dictados por la Sala Constitucional.

* Flujo atipico en etapa concursal previa a la fase de recepcién y apertura de ofertas de un proceso de
compra, sea por la interposicién de recursos o gestiones que no permitan contar con los insumos
meédicos necesarios en los plazos requeridos por la Administracion.

» Adquisicion de medicamentos o implementos médicos clasificados como No Almacenables o en
trdnsito (Z) en la Lista Oficial de Medicamentos (LOM) del INS, o bien medicamentos fuera de esta que
se requieran en forma urgente para la recuperacion del asegurado, previa aprobacion por la jefatura
médica correspondiente.

ARTICULO 82: Necesidades. Las necesidades seran planteadas por la Unidad Almacén de
Medicamentos e Implementos o las Dependencias autorizadas por éste.

Sera responsabilidad de la Unidad Almacén de Medicamentos e Implementos, en su condicion de
Unidad Usuaria solicitar ante el Departamento de Proveeduria la gestion del Contrato Directo, para lo
cual debera aportar las justificaciones de mérito.

ARTICULO 83. Determinacion de la Necesidad y Fundamentacién de Urgencia o Emergencia:
Ser& responsabilidad de la Unidad Usuaria, determinar el estado bajo el cual debera tramitarse el
procedimiento de compra.

Este criterio no podra ser modificado posteriormente por parte de ningun érgano, salvo que la urgencia
haya cesado y sea detectado en cualquier etapa del proceso.

Para los supuestos de este procedimiento se tienen dos categorizaciones:

« Compra urgente: proceso de adquisicion de medicamentos o implementos, ya sea no almacenables o
almacenables en estado de desabastecimiento, con causa diversa y gravedad variable, que garantice
la asistencia sanitaria inmediata en los servicios de salud que administra el Instituto.

« Compra de emergencia: proceso de compra de medicamentos o implementos médicos no
almacenables, almacenables en estado de desabastecimiento o fuera la Lista Oficial de Medicamentos,
gue se requieran para inicio de tratamiento inmediato, en una situacién de emergencia en la que se
encuentra en peligro la vida o la funcion de algun 6rgano del paciente. Garantiza atencion oportuna de
los asegurados en horario no habil.

ARTICULO 84. Procedimiento para la Adquisicion Derivada de la Categoria de Urgencia.
Cuando se presente una situacion de urgencia, se aplicara el siguiente procedimiento:



1. Estudio de mercado. En los casos catalogados como urgentes, a fin de desarrollar el proceso de
forma expedita, la Unidad Usuaria debera efectuar un estudio de mercado en aquellos productos de
distribucion limitada a cierto grupo de proveedores. Este estudio puede ser realizado via telefénica o
electronica, o bien con los registros histéricos que mantenga de la participacion en los instructivos de
los potenciales oferentes, incluyendo la informacion referente a:

a) Proveedores inscritos en el Registro de Proveedores o de Instructivos. En caso de que se
encuentren proveedores inscritos se procedera a indagar lo siguiente:

— Disponibilidad del producto.
— Cumplimiento del plazo de entrega segun peticion.

b) En caso de que no haya proveedores inscritos se indagara el mercado para verificar las casas
comerciales, incluso las farmacias privadas que cuentan con el producto.

Aquellos contratistas que en ejecucion de la compra publica no puedan adelantar la entrega o hayan
incumplido en tiempo o en calidad de los productos y que como resultado se provoque la compra
urgente, no podra participar en la compra, salvo que sea proveedor Unico.

2. Invitacion para cotizar los procesos de adquisicidn urgente. Cuando se requiera la compra de
cualquier producto segun lo indicado en el punto anterior, la Unidad Usuaria solicitara cotizacion de los
insumos requeridos al menos a tres de los proveedores indicados en el estudio de mercado, la cual
contendrd como minimo una descripcion del objeto contractual, la cantidad del suministro requerido y el
plazo de entrega requerido, sin perjuicio del requerimiento de permisos, registros, licencias o cualquier
otra informacion necesaria para la venta del insumo.

Para la presentacion de la cotizacion se concedera un plazo no mayor a cuatro horas, para recibir
dentro del mismo como limite méximo, dicha cotizacion podra presentarse fisicamente, via fax o por
medios electrénicos, sin que sea necesario la posterior validacién con el original.

En caso de que solo uno de los proveedores atienda la solicitud de cotizacion, pero manifieste que no
puede presentarla dentro de ese lapso se le otorgara un plazo adicional que no superara las ocho
horas.

La cotizacién debera respetar las especificaciones de cada producto, para ello el oferente debera
consignar todos los requerimientos técnicos y formales consignados en la invitacion. No se admitiran
cotizaciones alternativas.

Adicionalmente, debera aportar los documentos y/o requisitos puntuales que se detallen en cada
invitacion.



Por razones de urgencia debidamente acreditadas, la administracion se reserva la potestad de permitir
cotizaciones parciales de acuerdo con el comportamiento del mercado, siempre que con ello se
garantice un inmediato abastecimiento cuya criticidad y desabasto ponga en riesgo la vida de los
usuarios y las caracteristicas del objeto contratado lo permitan.

3. Analisis de las cotizaciones y seleccion del contratista. Vencido el plazo para recibir cotizacion a la
hora y fecha sefialadas en la invitacion; la Unidad Usuaria, levantara un acta haciendo constar los
datos generales de las cotizaciones recibidas y procedera a la valoracion técnica de las propuestas,
valoracion que no podra superar el plazo de tres dias a partir del vencimiento del plazo de recepcion de
cotizaciones.

La Unidad Usuaria seleccionaréa el contratista que cumpla con los requerimientos técnicos y ofrezca el
menor precio.

4. Solicitud de contrataciéon directa. La Unidad Usuaria, requerira al Departamento de Proveeduria la
contratacién directa con el proveedor que selecciond. La informacion recopilada sera remitida al
Departamento de Proveeduria adjunta a la peticion y resumida en un cuadro que contenga al menos lo
siguiente: Razon Social, Nombre de la persona que brinda la informacion por parte del proveedor,
nombre del producto, plazo minimo de entrega, cantidad que puede entregar, nimeros de teléfono y
fax; nombre y firma del funcionario que gestiona la informacion. Cuando se trate de un Unico proveedor
y el mismo se encuentre inhabilitado, asi debera informarse al Departamento de Proveeduria. O en su
defecto realizar la indicacion que se invite a los inscritos en el Registro de Proveedores.

La Unidad Usuaria debera remitir junto con su informe de recomendacion de contratacion directa, la
correspondiente razonabilidad del precio.

En estos casos no se solicitard garantia de participacion y podra excluirse el requerimiento de la
garantia de cumplimiento, previa justificacion de la Unidad Usuaria.

5. Procedimiento de contratacion directa. Recibida la solicitud de la Unidad Usuaria, y con sustento
en la justificacibn de dicha unidad, el Departamento de Proveeduria emitirA una resolucion
administrativa donde se detalle las razones que justifican la compra directa al amparo de situaciones
imprevisibles.

De forma inmediata, procedera a requerir al oferente seleccionado, confirme en el plazo maximo de
una hora, sea por fax, correo electronico o fisicamente, las condiciones cartelarias requeridas y que
cotizé (entre otras: la descripcién del producto, la cantidad, el precio unitario y total, el registro
sanitario y los plazos de entrega). Asimismo se estableceran condiciones de pago, lugar de entrega y
cualquier otro aspecto de indole formal y técnico necesarios para una correcta ejecucién contractual.
Dicha confirmacion del oferente debera ser firmada por quien tenga poder para ello y adicionalmente,
debera aportar los documentos y/o requisitos puntuales que se detallen en cada invitacién de
confirmacion de cotizacion.



Podra en esta fase el proveedor ofrecer mejoras a su cotizacion inicial. De ser asi se requerira a la
Unidad Usuaria, emitir la razonabilidad del nuevo precio, la cual debera enviar al Departamento de
Proveeduria en el plazo méximo de cuatro horas.

6. Informe de Adjudicacion. Recibida la confirmacion del oferente, en el plazo méximo de un dia
posterior a dicha recepcion, plazo que podra prorrogarse una unica vez por un periodo igual, el
Departamento de Proveeduria emitira el acto de adjudicacion.

Para todos los efectos cada concurso especifico sera adjudicado segun el siguiente detalle:

— Hasta el monto maximo establecido para una contratacion directa: Jefe 0o Subjefe
Departamento de Proveeduria.

— Hasta el monto maximo establecido para una licitacion abreviada: Jefatura o Subjefatura de la
Subdireccion de INS Salud.

— A partir del monto de licitaciones publicas, asi como procesos de cuantia inestimada: Gerencia o
Subgerencia.

ARTICULO 85. . Procedimiento para la Adquisicién Derivada de la Categoria de Emergencia.
Cuando se presente una situaciéon de emergencia (sea que exista un riesgo para el paciente por
riesgo a la vida o riesgo de pérdida de facultades corporales), derivada de una causa imprevisible, se
aplicara el siguiente procedimiento:

1. El médico tratante emitira la receta e informara la situacion de emergencia a la Unidad Almacén de
Medicamentos e Implementos o al servicio de farmacia del Hospital del Trauma.

2. La Unidad Almacén de Medicamentos e Implementos en primera instancia, y en su defecto, el
servicio de farmacia del Hospital del Trauma (esta dltima siempre que la Unidad Almacén de
Medicamentos e Implementos no se encuentre laborando) solicitara en forma directa oferta de los
insumos requeridos al menos a tres de los proveedores que dentro del Registro, que al efecto
mantendra la Unidad Almacén de Medicamentos e Implementos, hayan sefialado disponibilidad de
atencion en horario continuo o extendido. Si la situacién lo permite, la invitacion se efectuara por
medios electronicos; caso contrario se recurrira a la via telefénica.

3. Se adquirird el producto al oferente que lo ofrezca en el menor tiempo posible y al menor costo,
prevaleciendo para la seleccién el menor plazo de entrega ofrecido.

4. En las adjudicaciones por supuesto de emergencia, no se requerira garantia de cumplimiento.

5. Posterior a la compra de emergencia, la unidad que activé el mecanismo (Unidad Almacén de
Medicamentos e Implementos o el servicio de farmacia del Hospital del Trauma), avalado por la
Jefatura de la Subdireccion de INS Salud debera remitir al Departamento de Proveeduria en un plazo
maximo de dos dias habiles posteriores al evento, una nota informando de la situacion de emergencia
presentada y el detalle de la compra, sin evidenciar aspectos de privacidad del paciente.



6. De cada compra que se realice, la Unidad Almacén de Medicamentos e Implementos, levantara el
expediente administrativo ordenado y foliado de manera cronoldgica, en el que se incorporara la
documentacion propia del proceso.

7. Sera responsabilidad absoluta de la Unidad Usuaria, establecer los mecanismos de control
necesarios a efecto de cumplir los requerimientos establecidos en la normativa que regula la materia,
asi como con la normativa del SIAC (Sistema Integrado de Actividad Contractual).

ARTICULO 86. Formalizacion del contrato y entrega de orden de compra. Para los procesos
derivados de supuestos de urgencia, con cada adjudicacion, el adjudicatario contara con un plazo
maximo de un dia para cumplimentar los requisitos de formalizacion. Cumplida la formalizacion, el
Instituto extender4 una orden de compra que constituira el documento que inicie la ejecucién
contractual. El Instituto entregara la orden de compra o bien la notificara por facsimil a mas tardar un
dia habil posterior a la formalizacion.

ARTICULO 87. Refrendo. En casos de procedimientos tramitados bajo el supuesto de emergencia,
no requerira aprobacion interna. Solo requeriran aprobacion interna los supuestos de urgencia, la cual
debera otorgarse en el plazo de un dia habil.

ARTICULO 88. Ejecucion y Fiscalizacion del Contrato. Correspondera a la Unidad Usuaria del bien
0 servicio, la correcta ejecucion y fiscalizacion del contrato; por lo que entre sus obligaciones, tiene
que velar porque el contratista se ajuste al estricto cumplimiento de lo pactado y que la ejecucién de
cada proceso se ajuste a cada necesidad.

ARTICULO 89. Incumplimiento en la Entrega. Ante el eventual incumplimiento de algun
adjudicatario en la entrega de los suministros, la Unidad Usuaria, previa verificacion de la disponibilidad
del potencial contratista, podra solicitar al Departamento de Proveeduria, gestionar la contratacion
directa con el segundo oferente de las cotizaciones, o bien iniciar nuevamente el procedimiento de
compra urgente o de emergencia (en el entendido que se mantengan las circunstancias para tal
calificacion).

ARTICULO 90. Ajuste en los Procesos de Compras. En los procedimientos rutinarios donde se
realice la compra de un producto que se ha adquirido con antelacibn en forma urgente o de
emergencia, se debera rebajar la cantidad adquirida en la orden de adquisiciones (peticién), mientras
gue los que se encuentran en proceso debera valorarse, teniendo en cuenta el nivel de existencias y el
consumo del producto, una adjudicacién parcial con el fin de resguardar las arcas institucionales y para
una sana administracion de los fondos publicos. Esto siempre y cuando la proyeccion de consumo ha
haya sido variada por la unidad usuaria.

Los funcionarios de la Unidad Usuaria se encuentran en la obligacion de contemplar todas las compras
urgentes en su gestion de inventarios, a fin de tomar las previsiones 0 medidas congruentes con el
interés publico.

ARTICULO 91. Informacion a Junta Directiva del Instituto. Bimensualmente el Departamento de
Proveeduria remitira a la Gerencia un informe de las adquisiciones realizadas en el periodo anterior, a
fin de que la Gerencia someta a conocimiento las mismas a la Junta Directiva.



TITULO V CONTRATACIONES EXCEPTUADAS DEL INS

Se regulan las contrataciones exceptuadas de los procedimientos ordinarios de contrataciéon
administrativa, de conformidad con lo establecido en la Ley del INS.

CAPITULO | NORMAS GENERALES
ARTICULO 92: Lineamientos. El presente Titulo dicta los lineamientos para el desarrollo de las

contrataciones exceptuadas de los procedimientos ordinarios de contratacion administrativa del INS, de
conformidad con lo establecido en el Articulo 9 de la Ley del INS.



Los procedimientos para realizar estas contrataciones deben observar los principios generales de la
contratacién administrativa que resulten razonables y proporcionales a sus fines.

ARTICULO 93: Normativa de Aplicacion del presente Titulo. Serd competencia de la Gerencia
institucional emitir la normativa complementaria que desarrollara lo establecido en este Titulo y servira
de guia para la Proveeduria y las Unidades Usuarias respecto a la agil y expedita tramitacion de las
contrataciones conforme a las disposiciones del presente Titulo. Debera ajustarse a lo siguiente:

a. Se observara lo dispuesto en el presente Titulo.

b. Los procedimientos serdn lo mas agiles posible, sin introducir requisitos, instancias o tramites
innecesarios, pero siempre garantizando que en el expediente de la contratacion consten las
principales acciones realizadas y decisiones tomadas, asi como las justificaciones que se
requieran. Cuando en otras comunicaciones escritas conste claramente la voluntad de las partes
podra prescindirse de la suscripcion de un documento contractual escrito, salvo que por Ley se
exija esa formalidad.

c. De previo al inicio de cualquier contratacién deber& contarse con el presupuesto respectivo, salvo
situaciones debidamente justificadas y autorizadas por la Gerencia o Subgerencia.

d. La publicidad de la contratacién se tendra por satisfecha mediante la invitacion cursada para al
menos tres posibles oferentes, salvo cuando la naturaleza de la contratacion justifiqgue lo contrario,
o cuando se justifique que no existen suficientes oferentes en el mercado nacional o internacional,
segun corresponda. A criterio de la Proveeduria tal invitacion podra hacerse mediante cualquier
medio de comunicacion, siempre que se verifique con precision, por medio de registros fidedignos
0 constancia de parte de la Proveeduria, la identificacion del emisor y el receptor, la hora, la fecha 'y
el contenido del mensaje y su recepcion. En caso de llamada telefonica la Proveeduria debera
dejar constancia de los detalles principales en el expediente. También se tendra por satisfecha
mediante publicaciones en diarios de circulacion nacional y/o internacional o bien en un portal
debidamente oficializado por el Instituto para tal efecto. La Proveeduria decidira cual opcion utilizar.
Podran exceptuarse de la aplicacién de todo este inciso, a las contrataciones exceptuadas
fundamentadas en el Articulo 9 incisos b), c), e) y f) de la Ley del INS.

e. En todo expediente de contratacion debera constar, la justificacion de la contratacién, el pliego de
condiciones, la justificacion de la adjudicacion, y la recepcion satisfactoria o insatisfactoria del bien
0 servicio. Para los incisos b, c, e y f del Articulo 9 de la Ley del INS; podra obviarse el pliego de
condiciones, oferta y el acto de adjudicacion y sustituirse por la constitucién en documento simple.
Se indicara los respectivos requisitos y demas aspectos relacionados con este tema. Asimismo, se
debera aportar por pate de la Unidad Usuaria, el estudio de razonabilidad de precio, el cual debe
incluir al menos los siguientes aspectos:

— Situacion del mercado

— Justificacion del rango de variabilidad de precios

— Cotizaciones: las cuales se pueden obtener de diferentes fuentes de informacion, como:
ultimo precio pagado por la Institucibn en otras contrataciones, contrataciones en el
Sistema Merlink, precios de fabrica, precios de otros proveedores, tarifas de Colegios
Profesionales, salarios establecidos por el Ministerio de Trabajo, salarios y tarifas de la
Institucion. Es importante que las cotizaciones obtenidas incluyan las mismas
caracteristicas, con el fin de que sean comparables entre si: por ejemplo plazo de
entrega, garantia, forma de pago, experiencia, grado académico requerido, entre otros.

— Cualquier otro aspecto que influya sobre el precio ofrecido por los proveedores.



Dicho estudio también debera realizarlo la Unidad Usuaria en la fase de evaluacion técnica de
las ofertas y en la fase de ejecucion contractual, previo a la solicitud de renovacion o no del
contrato.

f. Se desarrollara cualquier aspecto necesario para la efectiva implementacion de lo dispuesto en el
presente Titulo. Particularmente desarrollara lo relativo a:

I.  Procedimiento de contratacién (Decision Inicial, Cartel y Garantias, Publicacion, Ofertas,
adjudicacion).
Il. Validez, ejecucion y extincion del contrato.
lll.  Modalidades especiales de contratacion.
IV. Recursos y; Sanciones.

ARTICULO 94: Responsabilidad. Sera responsabilidad de la Proveeduria desarrollar y conducir los
procesos de contratacién que regula el presente Titulo.

ARTICULO 95: Estimacién del negocio. Para estimar la contratacion, en el momento de dictar la
decision inicial, se tomara en cuenta el monto de todas las formas de remuneracion, incluyendo el
costo principal, los fletes, los seguros, las comisiones, los intereses, los tributos, los derechos, las
primas y cualquier otra suma que deba reembolsarse como consecuencia de la contratacion.

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

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

ARTICULO 96: Aptitud para contratar. Solo podran contratar con el INS las personas fisicas o
juridicas que cuenten con plena capacidad de actuar, que no tengan impedimento por alguna de las
causales de incapacidad para contratar con la Administracion, y que demuestren su idoneidad, segun
el objeto a contratar.

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

ARTICULO 97: Impedimentos para contratar. No podran contratar con el INS aquellas personas
fisicas o juridicas que estén:

a. Cubiertas por el régimen de prohibiciones establecido en los Articulos 22 y 22 bis de la Ley de
Contratacion Administrativa.



b. Inhabilitadas para contratar con la Administracion, por habérsele sancionado de acuerdo con el
Articulo100 de la Ley de Contratacion Administrativa. La sancion impuesta por una Administracion,
aplicara para todo el Sector Publico, la cual debe constar en el Registro de Proveedores.

c. Inhabilitadas para el ejercicio del comercio o se encuentren declaradas en estado de insolvencia o
quiebra.

ARTICULO 98: Deber de verificacion del contratista. Es responsabilidad del contratista verificar la
correccion del procedimiento de contratacion, y la ejecucion contractual. En virtud de esta obligacion,
para fundamentar gestiones resarcitorias, no podra alegar desconocimiento del ordenamiento aplicable
ni de las consecuencias de la conducta administrativa. El contrato se tendra como irregular, cuando en
su tramite se incurra en vicios graves y evidentes, de facil constatacion, tales como, omisién del
procedimiento correspondiente o se haya recurrido de manera ilegitima a alguna excepcion. En esos
casos, no podra serle reconocido pago alguno al interesado, salvo en casos calificados, en que
proceda con arreglo a principios generales de Derecho, respecto a suministros, obras, servicios y otros
objetos, ejecutados con evidente provecho para el INS. En ese supuesto, no se reconocera el lucro
previsto y de ser éste desconocido se aplicara por ese concepto la rebaja de un 10% del monto total.
La determinacion de existencia de un contrato irregular implica la investigacién y determinacion de
responsabilidades administrativas.

ARTICULO 99: Procedimiento de Resolucién. Una vez sea documentado preliminarmente el
incumplimiento, la Proveeduria emitirhd la orden de suspension del contrato y dard al contratista
audiencia por el plazo de diez dias habiles indicando los alcances del presunto incumplimiento; la
prueba en que se sustenta; la estimacién de dafos y perjuicios y la liquidacion econdmica. Asimismo,
se referira a la ejecucion de la garantia de cumplimiento y cualesquiera otras multas, todo lo cual se
ventilara en un mismo procedimiento.

El contratista atendera la audiencia refiriéndose a la causal invocada y a los calculos econémicos,
aportando la prueba respectiva. En caso de no compartir los montos a cancelar debera exponer sus
propios célculos acompafados de prueba pertinente. En el evento que acepte la causal y liquidacién
hecha por la entidad, la Proveeduria dictara de inmediato la resolucién correspondiente.

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

Evacuada la prueba, se conferira audiencia al contratista por cinco dias habiles para la exposicion de
conclusiones. Vencido ese plazo, y en caso de no requerirse prueba adicional, el Instituto contara con
un mes calendario para emitir la resolucion.

La resolucion final tendra los recursos ordinarios previstos en la Ley General de la Administracion
Publica.

Una vez emitida la orden de suspensiéon del contrato, el Instituto podra contratar directamente los
trabajos faltantes a fin de concluir la obra o también proveerse del bien o servicio.



ARTICULO 100: Jurisdiccion y legislacién aplicable. En todo contrato la jurisdiccion y legislacion
aplicable debera ser la costarricense, salvo que en forma justificada la unidad usuaria determine una
situacion distinta. Cuando las partes asi lo pacten, las controversias patrimoniales disponibles
derivadas de sus contratos podran ser resueltas por la via arbitral, de conformidad con las regulaciones
legales existentes. El arbitraje se entendera de Derecho, sin que pueda comprometerse el ejercicio de
potestades de imperio ni el ejercicio de deberes publicos. El idioma del arbitraje sera el espafiol.

CAPITULO Il NORMAS ESPECIFICAS

ARTICULO 101: Contrataciones para la adquisicién, el mantenimiento y la actualizacién o
arrendamiento de equipos tecnoldgicos, hardware y software y desarrollos de sistemas
informaticos. Esta excepcion se aplicara, tal y como lo indica el Articulo 9 de la Ley del INS, a toda
contratacién que tenga como fin mediato o inmediato la adquisicidn, el mantenimiento, la actualizacion
o el arrendamiento de equipos tecnoldgicos, hardware y software y desarrollos de sistemas
informaticos.

La Unidad Usuaria, en todos los casos, serd la Subdireccion de Informética, salvo que la Gerencia,
Subgerencia o la Presidencia Ejecutiva dispongan justificadamente otra Unidad Usuaria. La
Proveeduria debera aplicar los procedimientos segun lo dispuesto en este Titulo, las disposiciones
complementarias y las directrices especificas que puedan dictar la Gerencia, Subgerencia o la
Presidencia Ejecutiva.

El contratista esta obligado a entregar objetos actualizados, cuando el Cartel asi lo haya dispuesto y
bajo los términos que alli se indiquen.

ARTICULO 102: Contrataciones de reaseguros y servicios accesorios a éstos. La contratacion de
reaseguros y servicios accesorios a estos se regira por el Reglamento especifico aprobado por la Junta
Directiva del INS. Supletoriamente se podra aplicar el presente Titulo y las disposiciones
complementarias.

ARTICULO 103: Contratos de fideicomiso de cualquier indole cuando funja tanto como
fideicomitente, fiduciario o fideicomisario. Este tipo de contrataciones independientemente de la
cuantia requerira revision previa del Centro de Procesamiento Financiero Contable y de la Direccién
Juridica.

ARTICULO 104: Contrataciones de servicios de intermediacion de seguros o financiera,
incluidos los de distribucion de seguros autoexpedibles; contratacion para la realizacién, por
parte de terceros, de los servicios que proveen regularmente el INS o sus subsidiarias, tales
como el cobro o la recaudacion de dineros y de los servicios auxiliares de seguros, segln se
indica en la Ley Reguladora del Mercado de Seguros. Para la contratacion de este tipo de servicios,
la Unidad Usuaria, con la aprobacion del Gerente o Subgerente, podra establecer manuales de
requisitos y la manera de comprobacion de los mismos, los cuales una vez constatados en un posible
contratista que haya manifestado su interés, permitira su contratacién de conformidad con lo que
sefale las disposiciones complementarias.



Cuando por el caracter estratégico del servicio a contratar, como por ejemplo contratacion de
intermediacion de seguros y previa aprobaciéon de la Gerencia 0 Subgerencia respectiva, no sera
necesario invitar a varios candidatos o publicar la contratacion. El Jefe de la Unidad Usuaria, con la
aprobacion del Gerente o Subgerente, debera justificar la idoneidad del o los posibles contratistas,
cumpliendo con el resto de requisitos que establece el presente Titulo, las disposiciones
complementarias y las directrices especificas que pueda dictar la Gerencia, Subgerencia o la
Presidencia Ejecutiva.

ARTICULO 105: Contrataciones de alianzas estratégicas desarrolladas con entidades, ptblicas o
privadas, que tengan como fin el desarrollo y el mejoramiento de las actividades que le han sido
encomendadas al INS. Para estos efectos se requerira siempre: la revision previa de las
dependencias relacionadas con la materia que trata la alianza y de la Direccion Juridica; el visto bueno
de la Gerencia, Subgerencia o Presidencia Ejecutiva; asi como la suscripcion de un convenio de
confidencialidad de informacion antes de cualquier negociacion.

Por el caracter estratégico de estas contrataciones no serd necesario que la Proveeduria invite a varios
candidatos o que publique la contratacion, el Jefe de la Unidad Usuaria, con la aprobacién del Gerente
0 Subgerente, deberd justificar la idoneidad del o los posibles aliados.

ARTICULO 106: Los contratos entre el INS y sus sociedades an6nimas, o en las que tenga una
participacién en su capital social. Estos contratos, cuando no se refieran a la actividad ordinaria de
cada entidad, deberdn contar con el visto bueno previo de la Gerencia, Subgerencia o Presidencia
Ejecutiva. No serd necesario invitar a varios candidatos o publicar las contrataciones que se
promuevan bajo esta figura.

ARTICULO 107: La adquisicion, el arrendamiento y el mantenimiento de bienes inmuebles
necesarios para el desarrollo del negocio del INS; contratos relacionados con publicidad,
comunicacion, mercadeo e imagen corporativa, contrataciéon de asesorias y consultorias,
técnica y profesional, relacionadas con el negocio del INS, contratacién de servicios de
capacitacion, hasta un monto de cincuenta mil unidades de desarrollo (UD 50.000) para cada
caso. Estas contrataciones se tramitaran de conformidad con lo dispuesto en el presente Titulo, las
disposiciones complementarias y las directrices especificas que dicten la Gerencia, Subgerencia o la
Presidencia Ejecutiva.

ARTICULO 108: Contrato de Servicios. Cuando de conformidad con lo dicho en los Articulos
anteriores ocurran contrataciones de servicios técnicos o profesionales, a cargo de personas fisicas o
juridicas, no se originara relaciéon de empleo entre el INS y el contratista. En virtud de lo anterior no se
estableceran horarios fijos, no se giraran instrucciones sino que todas las condiciones se estableceran
contractualmente, ni se incurrirA en cualquier otro aspecto que permita presumir la existencia de
subordinacion laboral. El facilitamiento gratuito de herramientas de trabajo o espacios fisicos por parte
del INS se dara solo cuando sea estrictamente necesario y procurando que nunca se combinen con
otra situacion que pueda sugerir la existencia de subordinacion laboral.



Cuando apliquen aranceles obligatorios minimos, la Unidad Usuaria podra justificar en virtud de la
especial idoneidad del proveedor, el pago de un precio mayor. Cuando no apliquen aranceles minimos
obligatorios, el cartel deber& solicitar un desglose del costo de los servicios, detallado al menos en
costos directos, indirectos y utilidades.

En estos contratos se debera establecer en los requisitos de admisibilidad un perfil idoneo y el precio
no constituird el Unico factor en la comparacion de las ofertas, sino que podran incluirse también
parametros que permitan valorar las condiciones personales, profesionales o empresariales de los
participantes. No podra contratarse como servicios profesionales aquellos propios de una relacion de
empleo publico.

ARTICULO 109: Contrataciones por sistema electronico. El INS podra realizar los procesos de
contrataciéon administrativa regulados en el presente Titulo mediante el sistema Mer-Link, dichos
procesos se ejecutaran de acuerdo con el Reglamento para la Utilizacion del Sistema Electrénico de
Compras Publicas Mercado en Linea “Mer-Link”, decreto ejecutivo numero 36242-MP-PLAN. Asimismo
gueda facultado para realizar dichos procedimientos haciendo uso de cualquier otra plataforma
electrénica, siempre y cuando se cumpla con la normativa correspondiente.

ARTICULO 110: Autorizacién para contrataciones directas: La Junta Directiva podra autorizar la
Contratacién Directa con un proveedor, en aquellos casos en los que se acrediten suficientes razones
para considerar que es la Unica forma de alcanzar la debida satisfaccion del interés general o de evitar
dafos o lesiones al interés publico.

La solicitud que dirija la unidad usuaria a la Junta Directiva, debera contener una justificacion detallada
de las circunstancias que motivan la solicitud de contratacion directa, el monto estimado del negocio,
asi como el detalle de la forma en que se seleccionoé al contratista.

ARTICULO 111: Competencia del Departamento de Proveeduria. El Departamento de Proveeduria,
en lo no previsto en el presente Titulo y en las disposiciones de Gerencia 0 Subgerencia que se emitan
en el futuro, salvo que la competencia o funcidon sea asignada por norma expresa a otra instancia,
como Organo especializado en contratacion publica que es, tendra plena competencia para resolver y
tramitar los diferentes asuntos referentes a las contrataciones exceptuadas.

ARTICULO 112: Normativa supletoria. Todo lo deméas que no esté normado en el presente Titulo, se

remitird a la Ley de Contratacion Administrativa y a su Reglamento; asi como otra normativa interna
aplicable.

Atentamente
llena Castro Fatjo

Jefe

1 vez—O. C. N° 18507—Solicitud N° 24653 C-1104740.—
(IN2014086845).
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