BANCO DE COSTA RICA -
LICITACION PUBLICA #2017LN-000031-01

CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES DE NOTARIOS
EXTERNOS PARA OFICINAS DEL BCR

. El presente concurso se promueve con el objeto de contratar los servicios externos de
profesionales en derecho que se encuentren habilitados para el ejercicio del notariado.

. El Banco de Costa Rica recibira ofertas por escrito hasta las diez horas con treinta
minutos (10:30 a.m.) del dia 31 de enero del 2018, para contratar los servicios
profesionales en referencia, de acuerdo con las siguientes condiciones:

2.1.Los participantes deben tomar en cuenta que las respuestas en la oferta se ajusten
al orden presentado en el cartel, haciendo referencia a la numeracién especificada,
respondiendo a todos y cada uno de los requerimientos sefialados. Sin embargo.
para facilitarles la presentacién de su oferta, en los puntos que asi lo considere
conveniente (excepto en las especificaciones del servicio y en aquellas clausulas
que por su naturaleza requieran una manifestacion determinada de su parte), el
oferente puede indicar que se da por enterado, acepta y cumple con lo sefialado.

2.2.Esta licitacion se regira por lo establecido por la Ley de Contratacién Administrativa
#7494 del 02 de mayo de 1995 y el Reglamento a la Ley de Contratacién
Administrativa, Decreto Ejecutivo No. 34411-H, del 27 de setiembre de 20086,
publicado en la Gaceta #210 del 2 de noviembre del 2006 y sus reformas.

. El Banco se reserva la potestad de dar tramite o no a cualquier solicitud de aclaracién o
modificacién que se reciba ain después de vencido el plazo para presentar recursos de
objecidon al cartel, considerando razones de oportunidad e interés institucional, de
acuerdo con su propio criterio,

. El Banco de Costa Rica, consecuente con su gestibn encaminada hacia la
sostenibilidad, entré en un proceso donde la responsabilidad social se convierte en uno
de los ejes transversales del modelo de negocio de [a Institucién. Siendo los
proveedores uno de sus grupos de interés, se le invita a conocer los diez principios del
Pacto Global y a enterarse del contenido del video que se ha preparado sobre estos
temas. Dicha informacién se encuentra disponible en la pagina web:

http://www . bancober.com/acerca del ber/proveedores/Principios Pacto Global html

http://www.bancobcr.com/acerca del ber/proveedores/Curso para Proveedores.html

CONDICIONES GENERALES

. Las ofertas deben ser presentadas en papel comun, original y dos copias TANTO DE
LA PROPUESTA COMO DE TODA LA DOCUMENTACION QUE SE APORTE, las
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mismas deben venir en sobre cerrado con la siguiente referencia; BANCO DE COSTA
RICA, LICITACION PUBLICA #2017LN-000031-01 ”"CONTRATACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES DE NOTARIOS EXTERNOS PARA OFICINAS DEL
BCR” y depositarla en el Buzon para contrataciones, en la Oficina de Contratacion
Administrativa, ubicada en el tercer piso de las Oficinas Centrales del BCR, ubicadas
entre avenidas central y segunda y calles 4 y 6.

6. La oferta original deberd ser firmada por el oferente. Aportar copia de la cédula de
identidad.

7. Indicar la direccién exacta de la oficina que mantiene abierta al plbiico, direccién del
correo electronico, ndmero de teléfono y de fax, y horario de atencién. El Banco podra
verificar mediante visita que esta condicién se cumpla.

8. Indicar lugar o medio al cual se le comunicaran todas las notificaciones referentes a
esta licitacion. El medio de comunicacién que sefiale el oferente lo sera para el
procedimiento, y en caso de resultar adjudicatario y posterior contratista sera el mismo
para la etapa de ejecucion contractual, incluyendo todo tipo de comunicaciones en
materia sancionatoria. Lo anterior en concordancia con lo resuelto por la Sala
Constitucional en voto #20375 del 3 de diciembre del 2010.

- En caso que se modifique en cualquier etapa del procedimiento, favor informarlo de
forma inmediata a ésta oficina, ubicada en el tercer piso del edificio central, o al fax
2223-1983.

- Las comunicaciones se tendran por notificadas, con la confirmacién de la recepcién
del medio escogido, sea fax o correo electronico.

- En caso de fax, si no se tiene la confirmacion, la transmisién se hard hasta un
maximo de tres veces y se tendra por notificada.

9. Presentar declaracién jurada de que no lo alcanzan las prohibiciones para contratar,
establecidas en el Articulo 22 y 22 bis de la Ley de Contratacion Administrativa.

10. Presentar una declaracién jurada de encontrarse al dia en las obligaciones relativas al
régimen de impuestos a que hace referencia el Articulo 65 inciso a) del Reglamento a [a
Ley de Contratacion Administrativa.

11.Presentar una certificacién original de que se encuentra al dia en el pago de las
obligaciones obrero patronales con la Caja Costarricense de Seguro Social (en
adelante CCSS), o bien, que tiene un arreglo de pago aprobado por ésta, vigente al
momento de la apertura de las ofertas. Segun el Articulo 65 inciso ¢) del Reglamento a
la Ley de Contratacién Administrativa.

Adicionalmente, los oferentes deberan encontrarse inscritos ante la Caja Costarricense
del Seguro Social como trabajadores independientes y estar al dia en sus obligaciones
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financieras por ese concepto con dicha Institucion, lo cual deberan demostrar con la
respectiva certificacion vigente emitida por esa entidad.

12.L.os oferentes deberan presentar una Certificacion del Fondo de Desarrollo Social y
Asignaciones Familiares (FODESAF) en la cual se haga constar que se encuentra al
dia en el pago de sus obligaciones con esa Institucion, segln lo establecido en el
articulo 22 de la Ley 8783.

13.Incluir timbre del Colegio de Licenciados en Ciencias Econdmicas y sociales, por
¢200.00, pegado en la oferta original, segtin articulo 38 del Reglamento General del
Colegio de Profesionales en Ciencias Econdémicas de Costa Rica, seglin Decreto
#20014-MEIC del 19 de setiembre de 1990 y Ley 7105 del 28 de noviembre de 1988.

14.Aportar timbre de la Ciudad de las Nifas de ¢20.00, segln Ley 6496 del 10 de
setiembre de 1981, debidamente pegado en la oferta.

15.De acuerdo a lo establecido en la Directriz #34 del Poder Ejecutivo publicada en La
Gaceta #39 del 256/02/02, corresponde en forma ineludible a los oferentes cumplir
estrictamente las obligaciones laborales y de seguridad social, teniéndose su
inobservancia como causal de incumplimiento del contrato respectivo. EI Banco
verificard periddicamente el cumplimiento de dichas obligaciones, para lo que el
adjudicatario se compromete a suministrar en forma inmediata los documentos e
informacién que le sean requeridos.

16. De conformidad con la Ley contra el Hostigamiento Sexual en el Empleo y la Docencia,
No. 7476 y el Reglamento contra el Hostigamiento Sexual en el Conglomerado BCR,
publicado en La Gaceta No. 239 del 9 de diciembre de 2010, todo oferente debera
declarar que conoce los alcances de esta normativa y cumplird con lo ahi regulado, con
respecto a la prohibicidn de realizar actos que puedan considerarse lesivos a dicha
normativa. :

Asimismo, durante el procedimiento de contratacion tanto el oferente como sus
empleados o representantes deberan abstenerse de desplegar conductas que puedan
implicar acoso u hostigamiento sexual, segin lo previsto en la Ley contra el
Hostigamiento Sexual, asi como en el Reglamento contra el Hostigamiento Sexual en el
Conglomerado BCR.

17.De conformidad con las Normas de Control Interno para el sector Publico,
especificamente el punto 2.3 -Relacionado con el Fortalecimiento de la Etica
Institucional y a lo que sefiala el punto 2.3.1. sobre factores formales de la Etica
Institucional, y el documento GT — 01 — 2008 Guia Técnica para el desarrollo de
Auditorias de la Etica, todo oferente debera declarar que conoce los alcances del
Cédigo de Etica del Conglomerado Financiero BCR. El proveedor podra revisar el
documento en la pagina www.bancobcr.com, en el apartado de Proveedores.




18.Las personas que deba emplear para brindar los servicios que contratara el Banco,
cumpliran con lo establecido en la Ley No. 9343, Ley de Reforma Procesal Laboral, por
lo que se exime al Banco de cualquier responsabilidad laboral por tales contrataciones.

19.Si tiene cuenta corriente con este Banco, indicar el nimero, nombre y lugar de apertura.
Si no tiene cuenta abierta el oferente que resulte adjudicado contara con un plazo de 15
dias habiles, posteriores a la adjudicacién, para su apertura.

20.Indicar la vigencia de la oferta, la cual no podra ser menor de 90 dias habiles a partir
de la apertura de las ofertas. De conformidad con lo establecido en el articulo 81 del
Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa, se considera fuera de concurso la
oferta cuyo plazo de vigencia sea inferior al 80% del plazo fijado en el cartel.

21.El Banco resolvera esta licitacion en el doble del plazo establecido para la apertura de
las ofertas. En caso necesario podra la administracion prorrogar el plazo para adjudicar,
dejando constancia en el expediente administrativo de las razones que ameritan dicha
prorroga

22.Garantia de participacion: Depositar una garantia de participacion por la suma de
¢300.000,00 a favor del Banco de Costa Rica, con una vigencia de 90 dias habiles
como minimo, a partir de la apertura de las ofertas, de conformidad con lo que
establecen los Articulos 37 y siguientes del Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa, particularmente los numerales 42 y 43.

22.1 La Garantia de Participacién debe ser depositada en el BCR y entregada a la
oficina BCR Custodio, ubicada en el tercer piso de Oficinas Centrales. El recibo que
le extendera esa oficina debera adjuntarlo a la oferta, asi como fotocopia del titulo
valor aportado como garantia.

22.2 En el caso de que se rindan titulos valores como garantia, se deben entregar
tanto el principal como lo respectivos cupones.

22.3 No se admitiran titulos valores emitidos al portador, ni cartas de garantia
emitidas por el Banco de Costa Rica.

22.4 En el caso de que se rinda como Garantia de Participacién dinero en efectivo,
debera ser mediante deposito a la orden en el Banco de Costa Rica, para lo cual
debe pasar previamente a la oficina de Contratacién Administrativa para la entrega
del comprobante, copia del mismo debe presentarse con la oferta.

22.5 Cuando las garantias de participacion sean rendidas mediante certificados de
depbsitos a plazo, bonos del estado y titulos valores en general, el oferente debera
indicar expresamente en el texto de la oferta, el plazo durante le cual esos valores
garantizan su participacién en esta licitacion. No se debe confundir el plazo de
vigencia de la garantia de participacion con el plazo de la inversién del titulo
correspondiente.




22.6 Cuando se depositen bonos o certificados de depésito a plazo como garantia,
debe tomarse en cuenta que los mismos se recibiran por su valor de mercado y
deberan acompafiarse de una estimacién efectuada por un operador de alguna de
las bolsas de valores legalmente reconocidas (Este tramite debera realizarse antes
de depositar el certificado como garantia). Se exceptian de la obligacidon de
presentar esta estimacion, los ceriificados de depédsito a plazo emitidos por los
Bancos Estatales, cuyo vencimiento ocurra dentro del mes siguiente a la fecha en
gue se presenta.

22.7 La devolucién de la garantia se efectuara dentro de los 8 dias habiles
siguientes a la firmeza de la adjudicacion, excepto la que corresponde al oferente
favorecido, la cual se devolverd una vez que haya rendido la garantia de
cumplimiento.

CONDICIONES ESPECIALES

23.Los servicios requeridos son para la confeccion e inscripcion de escrituras publicas
referentes a la constitucion de operaciones de crédito, los cuales se regiran por lo
dispuesto en el Reglamento de Servicios Notariales del BCR vy las reformas que a éste
se realicen, excepto en lo que se refiere a la forma y oportunidad del pago de los
honorarios profesionales respectivos, los cuales se cancelardan conforme a las
disposiciones del Arancel de Honorarios por Servicios Profesionales de Abogacia y
Notariado (Decreto Ejecutivo N° 39078-JP de 13 de agosto del 2015). Los oferentes
deberan manifestar en sus ofertas que conocen y aceptan, salvo en lo relativo al pago
de sus honorarios profesionales, el Reglamento de Servicios Notariales para
operaciones de credito (VER ANEXO 1).

24 Todos los oferentes deberan presentar en forma oportuna los requisitos vy
documentacioén requeridos, ya que no se tomaran en cuenta los presentados en otros
concursos, ni los que se presenten en forma extemporanea, salvo que se trate de
documentos o informacion subsanables.

25 El Banco podra corroborar la veracidad de cualquier informacidn que aporte el oferente,
haciendo sus propias investigaciones ante cualquier entidad nacional o internacional de
acuerdo con su propio criterio.

26. Presentar foto tamafio pasaporte reciente, debidamente pegada en la primera hoja de
la oferta original.

27.Los oferentes deberan estar debidamente autorizados por la Direccién Nacional de
Notariado (DNN) para el ejercicio de la profesion, y encontrarse al dia en el pago de las
cuotas del Fondo de Garantia Notarial. Ambos extremos deberan ser demostrados
aportando la correspondiente certificacién emitida por la DNN que asi lo compruebe.

28.Los profesionales que participen en dicho concurso deberan tener disponibilidad
permanente para atender los trabajos que se les encomienden, razédn por la cual queda
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prohibida la subcontratacién de otros profesionales para que atiendan los asuntos
encomendados por el Banco.

29. De conformidad con ios Articulos 7, inciso ¢), y 8 del Codigo Notarial, es prohibido que

el adjudicatario ejerza el notariado en mas de tres instituciones estatales
descentralizadas y en empresas pUblicas estructuradas como entidades privadas.

En virtud de lo anterior los oferentes deberan aportar con su oferta una certificacion
emitida por la Direccion Nacional de Notariado en la que se indique en cuéles
instituciones de tal naturaleza presta sus servicios como notario. En caso de prestar
servicios a tres entidades al momento de la apertura de las ofertas, deberan declarar en
la oferta a cual de ellas renunciara en caso de resultar adjudicatario de la presente
licitacién.

30.No se aceptarédn ofertas de profesionales que tengan cuentas pendientes con la

31,

Institucion (BCR), o que se encuentren en cobro administrativo o judicial, salvo que
exista un arreglo de pago con el Banco y haya sido atendido correctamente, de lo cual
debera dar razén mediante la presentacion de una declaracion jurada en tal sentido.
Asimismo, si durante la ejecucion del contrato el profesional incurre en alguna situacién
de las indicadas en el parrafo anterior, serd causal suficiente para no prorrogar el
confrato.

El oferente debera presentar como minimo una carta de referencia de una entidad
Bancaria regulada por SUGEF, donde haya brindado los servicios para la confeccién e
inscripcién de escrituras publicas referentes a la constitucién de operaciones de crédito,
dentro los Cltimos cinco (5) afios anteriores a la fecha de la apertura de las ofertas de
esta licitacion.

No se aceptaran cartas emitidas con fecha mayor a un afio atras, a la fecha fijada para
la apertura de las ofertas de esta licitacion.

Cada carta de referencia debe hacer constar lo siguiente:

- Que el cliente estuvo satisfecho con la calidad del servicio brindado por el oferente.

- Hacer referencia al objeto de la contratacion realizada.

- Deben estar firmadas por el personero de la entidad responsable de verificar el
cumplimiento de las obligaciones del contratista.

El Banco de Costa Rica se reserva el derecho de verificar cada carta de referencia, por
lo que se debe indicar claramente el nombre de la entidad, los niimeros de teléfono
donde se puede localizar a la persona que emite la carta, asi como el de solicitar
informacién con el fin de verificar los datos consignados.

32.Indicar en la oferia la zona para la cual ofrece sus servicios o el nimero de item. El

profesional debera tener oficina abierta al plblico en la zona que ofrece sus servicios.
Para demostrar lo anterior el oferente deberd acompariar a su oferta una certificacion
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extendida por la Direccién Nacional de Notariado en la que consten la direccion exacta
de la oficina que mantiene abierta al publico y los afios que tiene el notario de ejercer
su profesion. La certificacion dicha debera indicar si existen periodos o intervalos en los
cuales por alguna razodn el notario suspendio el ejercicio de la profesion.

Solo se admitiran ofertas para la zona o item en la que el oferente tenga reportada y
abierta su oficina ante la Direccién Nacional de Notariado.

No obstante, la atencion a los clientes del Banco podra realizarla en su oficina o en la
oficina del Banco que salicita sus servicios, seglin decision del cliente.

33.Requerimiento de notarios por Zonas:

ot o i ] requeridos
Heredia, San Pablo, Santo Domingo, Flores,
i Heredia Belén, San Isidro, San Rafael, Santa 2
Barbara, Barva
2 . | Guanacaste 1 Liberia, Carrillo, La Cruz 1
3 Guanacaste 2 Nicoya, Santa Cruz, Hojancha, Nandayure 2
Puntarenas 1 Puntarenas, Esparza, Montes de Oro,
4 Monteverde 2
5 Puntarenas 2 Garabito, Parrita, Aguirre, Orotina 1
6 Puntarenas 3 Osa, Golfito, Corredores, Coto Brus 1
7 Alajuela, Poas, Grecia, Naranjo, Zarcero,
Alajuela 1 Valverde Vega 5
8 Alajuela 2 Atenas, Palmares, San Ramon 1
9 Alajuela 3 San Carlos, Rio Cuarto, Los Chiles, Guatuso 2
San José, Desamparados, Aserri, Escazd,
10 Goicoechea, Mora, Santa Ana, Alajuelita,
San José 1 Vazquez de Coronado, Acosta, Tibas, 12
Moravia, Montes de Oca, Curridabat,
Puriscal, Turrubares, Ledn Cortés, Dota
11 | San José 2 Pérez Zeleddn, Buenos Aires* 1
Cartago Cartago, El Guarco, La Unién, Oreamuno, 4
12 Alvarado, Paraiso, Jiménez, Turrialba,
Tarraz(*
TOTAL DE PLAZAS 34

*Cantones o distritos que por su ubicacidn geogréfica deben ubicarse en una provincia diferente a la que
pertenecen politicamente.

Los servicios notariales se deberan brindar a las oficinas ubicadas en las zonas antes indicadas, asi como a
cualquier otra que se abrd en cada zona, debiendo el profesional adjudicatario prestar sus servicios en esas
nuevas oficinas a solicitud del Banco.

34.El notario recibird a través de los sistemas del Banco o via electrénica el expediente
para la conformacion de la escritura, quien a paitir de la confirmacion de entrega
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contard con el tiempo estipulado en el Reglamento de Servicios Notariales para
operaciones de crédito (ANEXO 1) para su confeccién y otorgamiento.

35.Plazo del Contrato: El contrato se formalizara por un plazo de 1 afio, prorrogable por
periodos iguales hasta un maximo de 4 afios, salvo que con un mes de anticipacién el
Banco comunique al contratista que NO aplicard la prérroga. Dicho contrato lo
elaborara el Banco de Costa Rica y debera contar con el refrendo de la Gerencia
Juridica del Banco de Costa Rica. El plazo correra a partir de que la Gerencia CSO
Andlisis y Formalizacion de Personas del Banco gire la orden de inicio una vez
refrendado el contrato. De conformidad con el articulo 11 de la Ley de Contratacion
Administrativa el Banco podra rescindir o resolver unilateralmente los contratos que se
suscriban, cuando concurran las circunstancias previstas en dicho articulo asi como por
- inhabilitacion sobreviniente dictada en firme por la Direccidén Nacional de Notariado o
por resolucion judicial que asi lo disponga.

36.La Gerencia CSO Andlisis y Formalizacion de Personas, sera la encargada de fiscalizar

esta contratacion, asi como velar porque el contratista se ajuste al estricto cumplimiento
de lo pactado.

37.Formaran parte del contrato, el cartel, 1a oferta, anexos, el acuerdo de adjudicacién, los
avisos respectivos, los reglamentos, sus madificaciones y demdés regulaciones,
acuerdos y disposiciones de la materia que establezca el Banco.
SISTEMA DE EVALUACION

38.La calificacion de cada participante se efectuara de 0 a 100 puntos y el minimo de
puntaje aceptable para una eventual contrataciéon es de 80 puntos.

39.Para la calificacion de las ofertas se tomaran en cuenta los siguientes parametros:
A- Experiencia como Notario Publico ................ sererseseeenn.80%

El puntaje se asignara considerando el nimero de afios que tenga el profesional
de ejercer libremente la profesién, de conformidad con las siguientes reglas:

Masdediezafios.......ccocoov i, 60%
Mas de nueve aflos adiezafios .............c....... 55%
Mas de ocho afios a nueve afios .................... 50%
Mas de siete afios a ocho afos....................: 45%
Mas de seis afios a siete afios.......cocvveievainl, 40%
Mas de cinco afios a seis afios ..........covveennenns 35%
Mas de cuatro afos a cinco afos..................... 30%
Mas de tres afios a cuatro afios.............ceeeenn . 25%
Tres aflos O MENOS.....cciiie e e, 20%

Para demostrar lo anterior el oferente debera presentar una certificacion emitida por
la Direccidén General de Notariado en la que se indique la cantidad de afios que tiene
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de ejercer libremente la profesion. Dicha certificacién debera indicar si existen
periodos o intervalos en los cuales por alguna razén el notario suspendié el ejercicio
de la profesion, los cuales no se consideraran como parte de la experiencia.

El concepto afio se entendera como afio calendario completo o fraccion mayor a seis
meses,

B. Trayecforia como notario publico:........cocvivevanrens 40%.

Se asignaran cuarenta puntos a los notarios publicos que no hayan sido
sancionados por la autoridad competente para la fiscalizacion del ejercicio
de la funcion notarial durante los Gltimos diez afios previos a la apertura de las
ofertas.

Para tales efectos, los notarios publicos deberan presentar una certificacion
emitida por la Direccién Nacional de Notariado en donde se haga constar si el
profesional ha sido o no ha sido sancionado durante el sefialado periodo de
diez afos, con indicacién detallada, en caso afirmativo, de la clase o tipo de
sancién o sanciones y su duracion.

En el caso de que hayan sido sancionados durante el indicado periodo, se
aplicaran las siguientes reglas para la asignacion del puntaje en este rubro:

B.1. Si la sancion ha consistido en apercibimiento y/o reprensién por faltas
leves: 35%.

B.2. Si la sancion ha consistido en una suspensién hasta por un mes: 25%.

B.3. Si la sancién ha consistido en una suspension mayor a un mes y hasta por
seis meses: 15%.

B.4. Si la sancidn ha consistido en una suspensiéon de mas de seis meses y
hasta por tres afios: 10%.

B.5. Si la sancién ha consistido en una suspensién de mas de tres afios y
hasta 10 afios: 5%.

Si el Notario ha tenido mas de una sancién se aplicara el puntaje que
correspondan al caso mas grave.

En caso de que con posterioridad a la fecha de la apertura de las ofertas
sobreviniere una sancién firme contra alguno de los oferentes, dicha sancién
sera considerada por el Banco para efectos de la calificacion respectiva.

40.Adjudicacién y criterio de desempate: La adjudicacion recaera a favor de la o las
ofertas que obtengan la mayor calificacion. En caso de presentarse empate en la
calificacion de las ofertas y de existir entre ellas oferentes que hayan demostrado en su
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41.

38.

39.

40.

41.

42.
. (FODESAF) en la cual se haga constar que se encuentra al dia en el pago de sus

oferta ostentar la condicion de Pequefias y Medianas Empresas (PYMES) en la
actividad objeto del presente concurso, se aplicard como primer criterio de desempate
lo dispuesto por el Ariculo 55 bis del Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa. De darse el caso de que el nimero de oferentes que ostenten la
condicion de PYMES sea mayor al nimero de plazas requeridas en la zona
correspondiente, se hara un sorteo entre sus ofertas, en presencia de quienes quieran
asistir, previa convocatoria. De ser menor el nimero de oferentes que ostenten [a
condicion de PYMES, o bien que no existan oferentes con tal condicion, para las
restantes plazas se dara prioridad a los oferentes que no hayan sido sancionados y, por
Ultimo, si el empate continGa se recurrira a un sorteo al azar entre los participantes que
se encuentren empatados, en presencia de quienes quieran asistir, previa convocatoria.

Para efectos de la evaluacion, los oferentes deben aportar toda la documentacion y
atestados solicitados en el cartel, incluyendo Curriculum Vitae, copias certificadas de
titulos profesionales, declaraciones juradas y otros, con los que se pueda comprobar
claramente la fecha de inicio del ejercicio profesional y los restantes extremos del cartel

El oferente debera presentar una certificacion expedida por la Direccion Nacional de
Notariado en la que se indique si se encuentra suspendido o inhabilitado para el
gjercicio de la profesién y si ha sido objeto de algin tipo de sancién en su contra con
motivo del ejercicio de sus funciones notariales. En el caso de que el oferente se
encuentre suspendido o inhabilitado para el ejercicio profesional la oferta sera excluida
del concurso. '

Forma de pago: Los honorarios seran pagados por los clientes o correréan por cuenta o
cargo de éstos, de tal manera que para la prestacion de estos servicios NO MEDIA
SUBORDINACION ALGUNA, NI SALARIO, NI RELACION LABORAL CON EL BANCO
DE COSTA RICA.

REQUISITOS QUE DEBERA CUMPLIR EL ADJUDICATARIO.

Garantia de Cumplimiento: Rendir una garantia de cumplimiento por la suma de dos
millones quinientos mil colones (¢2.500.000.00), a favor del Banco de Costa Rica, CON
UNA VIGENCIA MINIMA DE UN ANO prorrogable por periodos iguales a los del
contrato, la cual debera ser depositada en la misma forma establecida para la garantia
de participacion.

Aportar certificacién emitida por la Caja Costarricense del Seguro Social, en la cual se
haga constar que se encuentra al dia con el pago de sus obligaciones con la Caja,
tanto como patrono como en su condicion de trabajador independiente.

Presentar una Certificacion del Fondo de Desarrollo Social y Asignaciones Familiares

obligaciones con esa Institucion, segin lo establecido en el articulo 22 de la Ley 8783.

10




43.

44.

45.

46.

47.

Aceptar, observar y cumplir expresamente y fielmente en todos sus extremos las
disposiciones del Cddigo Notarial, el Reglamento de Servicios Notariales para
operaciones de crédito (VER ANEXO 1), sus modificaciones futuras y en general las
regulaciones, acuerdos y disposiciones que establezca el Banco en materia de
notariado.

Indemnizar al Banco en los casos en que por negligencia o mala praxis haga incurrir al
Banco en perjuicios econémicos o le impida la posibilidad de recuperacién de un
credito.

Presentar declaracién jurada de que cumple estrictamente las obligaciones laborales y
de seguridad social, segtn Directriz #34 del Poder Ejecutivo, publicada en La Gaceta
#39 del 25/02/02, cumplimiento que el Banco verificara periddicamente.

El adjudicatario se compromete a no litigar directa o indirectamente en contra de la
Institucion, ya sea a titulo personal o patrocinando a terceros, a partir del momento en
que sea hombrado como notario externo del Banco.

La Oficina de Contratacion Administrativa Telf. 2287-9105 tendra mucho gusto en
suministrar cualquier informacioén adicional que soliciten al respecto. Asimismo el
expediente de esta licitacion estara disponible para consulta en nuestra oficina con un
horario de atencidon de 9:00 a.m. a 2:00 p.m.
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Propdésito

Este reglamento regula las relaciones entre el Banco de Costa Rica y los
Notarios externos contratados al efecto de otorgar las escrituras en las que el
Banco figure como acreedor

Alcance

Este reglamento es de acatamiento obligatorio para los Notarios ekternos que
prestan sus servicios al Banco de Costa Rica. :

Documentos de referencia

Ley Orgénica del Colegio de Abogados, n.° 13

Ley general de la administracion pablica, n.® 6227,

Ley de impuesto sobre fa renta, n. 7092

Ley de contratacion admrmstratrva ‘n.’ 7494

Impuesto sobre bienes fnmuei{ies,“? 2 7509
x‘@:x‘\?
Ley de Justicia Tributaria, n.° 7535

Ley Organica del Bancc;:'ffcg’ntral, n.° 7558

Codigo notarial, n. : 7764

Cédigo mun l!paT n.° 7794

-;}

Regfamento general de contratacion administrativa

IV:. Definiciones

RN
i

Notario externo: es el profesional en Derecho habilitado como Notario Publico por
ta Direccidn Nacional de Notariado, vinculado al Banco mediante un contrato de
servicios notariales profesionales, producto de un proceso ordinario de
contratacion administrativa, quien tiene la responsabilidad de otorgar e inscribir
tas escrituras para documentar y formalizar las operaciones de crédito.
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V. Formulario de referencia
113-SD Evaluacion de notarios externos Centro de Soporte Operativo
SomosBCR / DocuBCR / Formularios / Crédito

Capitulo |
Contratacion de notarios externos

Articulo 1. Contratacion
La contratacion de notarios externos se reglra por los procedlmle_fnt; S,

jurisprudencia relacionada.

Articulo 2. Plazo

El plazo de la contratacién de los notarios externos sera de un afio contado a partir
de la fecha de entrega al notario de la orden de:inicio emitida por el Centro de
Soporte Operativo de Formalizaciéon. La orden de inicio se realizara una vez que
el contrato haya sido refrendado por el .frgano competente. Dicho plazo es
prorrogable automaticamente por periodos lgua!es hasta por un maxime de cuatro
afios, salvo que con un mes de anticipagion al’vencimiento del plazo original o de
cualquiera de sus prorrogas, el Banco o “el notario comuniquen la decision de no
prorrogarlo. Lo anterior no afecta’ los términos pactados en contratos vigentes a
la fecha de vigencia del presente Reglamento

La decision de no prorrogar el contrato, debidamente comunicada al notario con,
al menos, un mes de ahqu‘acién al vencimiento del respectivo plazo, causara la
caducidad del contrato sin responsabilidad alguna para el Banco de Costa Rica.

En caso de no prorrogarse el contrato, el notario tendra la obligacion de inscribir y
entregar dentro de los plazos y con las formalidades previstas en este
Reglamento, las escrituras que le fueron asignadas antes del vencimiento del
plazo del ,_"ontrato

Articulo 3. Disposiciones internas

Con Ia firma del contrato por servicios profesionales, el notario acepta las
disposiciones del presente Reglamento y sus futuras modificaciones, asi como
cualquier otra instruccién del Centro de Soporte Operativo de Forma!lzamon con
el fin de regular el servicio.

El Centro de Soporte Operativo de Formalizacién sera la Oficina encargada de
administrar el rol de notarios externos, de administrar los contratos con los
notarios y de fiscalizar la ejecucion de éstos, a fin de garantizar el cumplimiento de
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los plazos establecidos para emisién e inscripcion de las garantias y cualquier otro
acto relacionado con la funcién notarial objeto dei contrato.

Capitulo II
Prohibiciones, obligaciones y responsabilidades de los notarios

Articulo 4. Prohibiciones
A los notarios externos contratados por el Banco para los efectos de este
Reglamento, les esta prohibido: ke

1. Asumir, en su calidad de abogados, la direcciéon profesiénhal’asi como
asesorar o representar directa o indirectamente a clientes o terceros en
cualguier clase de procesos judiciales o administrativos én los que el Banco
figure como parte y se presenten intereses contrapuestos d los del Banco de
Costa Rica o sus empresas subsidiarias.

2. Autorizar actos o contratos en los supuestos del articulo 7 del Cédigo
notarial.

3. Hacer escrituras en connotariado con. notanos que no hayan sido contratados
mediante los procedimientos respectwos de contratacion administrativa
promovidos por la Institucion.

g s
R

P

Articulo 5. Obligaciones

i

Son obligaciones de los notarios: externos

1. Aceptar y cumplzr ‘las normas de este Reglamento, sus modificaciones,
circulares y demas disposiciones administrativas que se emitan sobre la
materia aqui re ""uiada.

2. Estar al dia en el pago y cumplimiento de las operaciones directas o
1nd1rectas :que mantengan con el Banco, debiendo hacer buen uso de sus
cuentas'y-én general de los servicios bancarios que requieran del Banco.

i s . o .
3. Cumplir en forma oportuna y eficaz los tramites que la labor notarial
demande, efectuando todas las gestiones necesarias para la elaboracién de

las escrituras y su inscripcién en el Registro Pablico, dentro de los plazos
aqui regulados.

4. Presentar, a solicitud del Centro de Soporte Operativo de Formalizacion, un
informe de las escrituras pendientes de inscripcién. En dicho informe se
debera indicar el estado de su tramite y las situaciones especiales que hayan
incidido en los atrasos presentados.
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9. Comunicar y devolver el caso asighado mediante un informe escrito al Centro
de Soporte Operativo de Formalizacion, dentro de los dos dias habiles
siguientes al recibo del expediente para la confeccién de la escritura, cuando
le aplique alguna de las prohibiciones para el otorgamiento del contrato
crediticio y/o cuando detecte algin inconveniente para el debido
otorgamiento e inscripcion del crédito.

6. Cumplir los deberes y obligaciones establecidas en el Cédigo notarial, asi
como las directrices y Ilneamlentos emitidas por la Direccidn Namonal de
Notariado. : :

7. - Utilizar para la elaboracion de las escrituras los modelos contractuales
aprobados por el Banco para la documentacién del crédito;,los que le seran
suministrados por el Centro de Soporte Operativo de Formalizacion.

8. Tener una direccion electrénica disponible para qlie’ el Banco canalice
oportunamente el trdmite de documentos, siendo su responsabilidad
asegurarse que su buzon pueda recibir informacién, el cual debera revisar
diariamente.

9. Informar al Banco, mediante comunicacion dirigida al Centro de Soporte
Operativo de Formalizacién, que h: _IdO suspendido en el ejercicio de la
funcién notarial dentro de las ve;nttcuatro horas inmediatamente siguientes a
la firmeza de la resolucién sancaonatona

B \\
RN

Articulo 6. Responsabilidades

Sin perjuicio del régimen de* re§ponsabzlldades establecido en el Titulo [, Capitulo

VI del Cédigo notarial, séran responsabilidades de los notarios externos que

presten sus servicios ali Banco las siguientes:

1. Los notariog“son responsables ante el Banco cuando por accién u omisién,
culpa o dadloen la confeccién y tramite de inscripcién de escrituras se vea
desmejorada la posicién del Banco come acreedor o se le ocasione cualquier
dafo G eerjwcso.

2. Los.notarios deberan responder por la pérdida de los documentos originales
que el Banco les entregue, asi como por el dinero para gastos de inscripcion
y por la pérdida o mala utilizaciéon de chegues de gerencia que se encuentren
bajo su custodia para ser entregados a los clientes o terceros que
intervengan en la negociacion.

3. Los notarios seran responsables de verificar lo dispuesto en el articulo 85 del
Codigo municipal, en cuanto a que las partes involucradas se encuentren al
dia en el pago de tributos municipales del cantdn donde se encuentre el bien
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dado en garantia. La certificacion prevista en el citado articulo le sera
aportada dentro del expediente electrénico de crédito entregado por el Centro
de Soporte Operativo de Formalizacion.

4. Los notarios seran directamente responsables ante el Banco y terceros
interesados, de que la escritura publica, mediante la cual formaliza un
credito, cumpla todos los requisitos sustanciales y formales dispuestos por la
ley y la reglamentacién aplicables y quede debidamente inscrita en el
Registro Publico, de forma tal que se aseguren y garanticen los intereses del
Banco y del cliente.

5. Los notarios seran responsables ante el Banco si la escritura fifmada que
respalda el expediente de crédito asignado no se presenta e mscribe en los
plazos previstos en el presente reglamento. :

Capitulo lll =
Asignacion de expedientes / escrlturas

Articulo 7. Rol de asignacion
El Banco, mediante su Comité Comercial, establecera las directrices en cuanto a
los casos que seran documentados por medlo.ﬁde notarios institucionales.

Para la asignacion de los casos que sean: -asighados a notarios externos, el Centro
de Soporte Operativo de Formalizacién establecera un rol para la asignacion del
trabajo, en estricto orden alfabgtico, ‘el que se aplicara de manera rigurosa, de
acuerdo con o establecrdo en este cap|tulo

El sistema y seguimiento-.aplicado debera constar en registros fisicos o
electronicos, seguros y:; verJflcabIes El control y seguimiento sera responsabilidad
del Centro de Soporte Operativo de Formalizacién.

La alteracién -del: orden del rol de notarios sera considerada, para efectos
disciplinarios intérnos del Banco, una falta grave residenciable en el funcionario
del Banco que resultare, luego del respectivo proceso admlmstratwo autor de
dtcha alteracion. '

A'r“ti\gu.!o 8. Excepcidn en la distribucidn de trabajo notarial

El Banco se reserva el derecho de asignar a otro notario la documentacién de un
crédito cuando el notario al que le correspondiese el caso no pueda, a solicitud del
Banco, emitir la respectiva escritura en un plazo menor al establecido en este
Reglamento. Para tal efecto, el Centro de Soporte Operativo de Formalizacion,
debera atenerse al rol de notarios. La asighacion de los casos subsiguientes
debera retomar el rol establecido a partir del notario sustituido por la razén
excepcional establecida en el presente articulo.
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Articulo 9. Inclusién en el rol

La inclusion en el rol de nuevos notarios la hara el Centro de Soporte Operativo de
Formalizacién segin el orden alfabético establecido y sin que tal inclusién
suponga la variacién del rol.

Articulo 10. Envio del expediente
A través de los sistemas del Banco se enviara via electronica el expedlente al
notano quien a partir de la confirmacion de entrega contara con el.‘f'"

Ala termlnac!on del contrato —por cualquier causa- el notario deb [a devolver al
Centro de Soporte Operativo de Formalizacién, el dia habil siguiente, los
expedientes o legajos de crédito que aun no hublere documentado en escritura
publica, para que sean reasignados segun e! rol de dlstrlbUC|on de expedientes.
En el caso de escrituras que ya hubiere otorgado, serd reSponsabIe de inscribirlas
dentro de los plazos regulados, siguiendo el procedlmlento usual de inscripcién,
todo conforme con lo estipulado en el presente reglamento. El notario sera
responsable por el dafio sufrido por el Banco o el cliente en razén del
incumplimiento de esta disposicion dentro del plazg establecido.

"{ ;1

Capltu[o \1)
De’ ias escrlturas

Articulo 12. Elaboracion de la: escritura

El notario debera elaborar la escritura puiblica de constitucion del crédito con base
en las instrucciones por-e scrito que el Banco gire, los modelos de contrato
suministrados por el Banco'y la informacion que consta en el expediente. Esta
escritura debera firmidrse en un plazo no mayor a tres dias habiles a partlr del
momento en que el Rotario recibe el expediente y remitirse al Banco a mas tardar

el dia habil sng__wente.

I,
Y

Articulo 13. Estudios previos

Sin peyjuicio de las demas responsabilidades y obligaciones que la ley le impone
al notario; debe realizar los estudios registrales para comprobar que no existe
ninguna irregularidad o impedimento para otorgar la escritura pablica y para
determinar la existencia de aspectos que puedan lesionar la posicidn de la
Institucion como acreedora. De presentarse algunas de las circunstancias
anteriores debera informarlo por escrito al Banco y devolver el expediente con la
documentacion que demuestre la imposibilidad de otorgar la escritura en tales
condiciones, en cuyo caso se le asignara un nuevo expediente.
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Articulo 14. Formalizacion
De no existir impedimentos para el otorgamiento de la escritura o situaciones que
puedan lesionar la posicion del Banco, el notario procedera a otorgarla y a recoger
las firmas correspondientes.

Articulo 15. Comunicacién al Banco
Firmada la escritura por los deudores, garantes y demas comparecientes
interesados, el notario deberd enviar al Centro de Soporte Operativo de
Formalizacion, a mas tardar el dia habil siguiente, una comunicacion en-la que de
fe de que la escritura se firmo, que no existe impedimento para su inst r|pc10n y el
detalle de los honorarios y gastos necesarios para el tramite registra

Cuando como parte del plan de inversién de crédito se otorgue una compraventa,
el notario debe remitir, previo a la firma, la comunicacion con el detalle de los
gastos y honorarios. =

Articulo 16. Tramite para el pago de gastos y honorarios

Adicional a lo dispuesto en el articulo anterior, el notario debera aportar al Centro
de Soporte Operativo de Formalizacion, para_.el.pago de honorarios, la factura
original de acuerdo con lo que establece la Ley de impuesto sobre fa renta.

Una vez contabilizado el crédito, el Centro de Soporte Operativo de Formalizacién
procedera a entregar al notario las sumas correspondientes a honorarios y gastos
que éste previamente comunicd ai Banco

Los cheques de gerencia requeridos para los actos notariales del tramite de las
escrituras, deberan ser retlrados por el notario o por las personas que él
previamente haya autorizado’y acreditado para tal efecto ante el Centro de
Soporte Operativo de Formalizacion.

Asimismo, al notario=0" a quien éste designe, se le entregaran los recibos de
cancelacion, cuando el plan de inversién del crédito conlleve la cancelacion de
otros gravamenes.

-‘I:?T:-_-::-‘}/}.’

Capitulo V
De la inscripciéon de documentos

Articulo 17. Inscripcién

Contabilizada la operacidn y acreditados los gastos respectivos, el notario debera
presentar de inmediato la escritura al Registro Plblico para su inscripcién. Una
vez que se encuentre inscrita, debera aportar al Centro de Soporte Operativo de
Formalizacion, una nota indicando que el contrato quedé debidamente inscrito
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conforme a los términos pactados, lo cual debera comprobar mediante el estudio
registral correspondiente adjuntando el testimonio original inscrito.

Articulo 18. Plazo de inscripcion

La inscripcion de la escritura y la entrega de las cédulas hipotecarias, segin
corresponda, se realizara en un plazo no mayor a dos meses a paitir de la fecha
de la firma del respectivo contrato, conforme lo establece la Circular 1-05 de la
Superintendencia General de Entidades Financieras. De presentarse atrasos
deberan justificarse ante el Centro de Soporte Operativo de Formalizacién, de lo
contrario se procedera de conformidad con lo establecido en el ar’nculo 24 de este
Reglamento.

Lo estipulado en el articulo 24 no sera de aplicacién, si el atraso se origina en la
contabilizacién del crédito y no fuese imputable al notario.

Articulo 19. Correcciones de errores u omisiones R

El notario estara obligado a confeccionar y tramitar por su cuenta y sin costo
adicional por concepto de honorarios y gastos desingcripcion para el cliente o el
Banco, las escrituras publicas principales adicjonales, complementarias 0
reproducciones que fueren necesarias para la debida inscripcién definitiva de la
escritura principal, cuando a consecuencia“de su neghgenma descuido o error
imputables a dicho profesional, no se hublera logrado [a inscripcion definitiva de
ésta.

:'”"*Capﬁulo VI
De Eos honorarios profesionales

Articule 20. Arancel para el calculo de honorarios

Los honorarios de Io___§ “gervicios profesionales de los notarios externos se
calcularan con base en ‘el arancel vigente de conformidad con lo dispuesto en los
articulos 9 inciso 4)- y 22 inciso 15); de la Ley Organica del Colegio de Abogados y
los numerales 4686. .Y 167 del Cédigo Notarial y con el Arancel de honorarios por
Servicios Profesmnales de Abogacia y Notariado.

Articulo 21-.: !Tramlte de la factura para el cobro de honorarios

El<Centro de Soporte Operativo de Formalizacién cancelara al notario sus
honorarlos una vez recibida la factura original por servicios profesionales
debidamente autorizada por la Direccién General de Tributacidn Directa, los
cuales seran depositados en la cuenta bancaria corriente o de ahorros que el
notario externo abrira con el Banco de Costa Rica, previa deduccion del 2% del
impuesto sobre la renta, conforme el articulo 23, inciso g, de la Ley de impuesto
sobre la renta.
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Capitulo VIl
Evaluacion

Articulo 22. Evaluacion

El Centro de Soporte Operativo de Formalizacién debera realizar una evaluacién
previa al vencimiento del contrato tomando en cuenta el plazo estipulado en el
articulo 2 de este Reglamento, para determinar la calidad de los servicios
prestados por los notarios externos, dicha evaluacion se hara por medio del
formulario 113-SD Evaluacion de notarios externos Centro de Soporte Operatfvo y
que sera parte integrante del Contrato de Servicios Profesionales.

El Centro de Soporte Operativo de Formalizacién recomendara, d pendiendo del
resultado de las evaluaciones, la prorroga o no del contrato al vencimiento del
plazo respectivo. La decision final sera tomada por la_Gerencia General y
comunicada al notario con un mes de antelacion al : enmmlento del plazo
respectivo. e

En caso de apartarse de la recomendacion de no prorfogar el contrato, emitida por
el Centro de Soporte Operativo de Formahzamon ‘el gerente general debera
fundamentar su decision.

Si de la evaluacion se desprende la existencia de eventuales incumplimientos del
contrato, se debera aplicar el proced;mlento ordinario regulado en el articulo 308 y
siguientes de la Ley General de la Admrmstrac;on Pblica a efectos de resolver el
contrato. 2

=3

“Capitulo VI
Ausencias

.,‘\

Cuando lg imposibilidad de que se trate sea de naturaleza voluntaria y previsible,
debera comunicar su ausencia con, al menos, una semana de anticipacién. Si la
razén.gue motiva su ausencia es involuntaria o imprevisible, debera comunicarlo
dentro ‘del dia habil siguiente al surgimiento del motivo de su ausencia.

El notario debera adjuntar un informe del estado en que se encuentra cada uno de
los casos pendientes de inscripcion asignados y deberd indicar el nombre del
responsable del seguimiento de los casos.

La ausencia del notario o su imposibilidad para ejercer la funcién notarial para la
que fue contratado no implica la suspensién del plazo del contrato.
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Capitulo IX
Terminacidn anticipada del contrato

Articulo 24. Resolucién contractual
El Centro de Soporte Operativo de Formalizacion debera elaborar un informe
escrito en el cual detallara las causas del incumplimiento de las obligaciones del
notario, y aplicara el procedimiento estipulado en el articulo 308 y siguientes de la
Ley general de la administracion publica, a efectos de resolver el contrato, .

El informe debe contener una relacion circunstanciada de los hechos u omisiones,
o normativa que pudo haberse incumplido, asi como los eventua s dafios y
perjuicios que el Banco pudiera sufrir. En este caso, el expediente sg trasladara a
la Gerencia General para que disponga el inicio del 4_procedlmiento que
corresponda y nombre el érgano director. =

En caso de incumplimiento de las obligaciones contractuafes por parte del Notario,
se aplicara lo dispuesto en el articulo 204 del Reg!amento alaleyde conlratac:on
administrativa y el 308 de la Ley general de administracion publica, a efecto de
resolver el contrato.

Articulo 25. Ejecucion de la garantia .

Una vez firme la decisién administrativa .de-resolver el contrato emitida por la
Gerencia General, el Centro de Soporte Operatlvo de Formalizacién procedera a
comunicar a la Oficina de Compras V: Pagos para que proceda a la ejecucién de la
garantia de cumplimiento para resaicir los dafios y perjuicios causados y de ser
procedente a la ejecucion de las. clausulas penales existentes en el contrato. En
caso de que el mcumpllmlento del notaric externo haya ocasionado a la
Administracién dafios y perjwczos no compensados con la ejecucién de [a garantia
de cumplimiento, se dlspondra la adopcién de las medidas necesarias para el
debido resarc1m|ento ‘para tales efectos se procedera de conformidad con el
articulo 149 y concordantes de la Ley general de la administracién ptblica,
estando la gestion de cobro judicial a cargo de la Divisién Juridica.

Articulo 26. Rescisién unilateral

En cualquier momento el Banco podra rescindir unilateraimente el contrato de los
notarios..por motivos de interés pulblico, caso foriuito o fuerza mayor de
conformidad con lo dispuesto en los articulos 206 y 208 del Reglamento a la Ley
de contratacion administrativa, a efecto de rescindir el contrato.

En caso de que el notario sea suspendido del gjercicio de la funcién, el Banco
aplicard las reglas y plazos establecidos en el articulo 23 de este Reglamento.
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Articulo 27. Rescisién por mutuo acuerdo
La rescisidon por mutuo acuerdo se dara conforme lo establece al articulo 207 del
Reglamento a la Ley de contratacién administrativa.

Capitulo X
Disposiciones finales

Articulo 28.

El Banco se reserva el derecho de acudir a la via jurisdiccional correspond!ente
con el fin de lograr satisfacer los dafios y perijIos causados por los notarids en la
gjecucion de su funcién, asi como las omisiones o incumplimientos de los

aspectos seflalados en el Capitulo Il, en virtud del contrato®:por servicios
profesionales.

Articulo 29. #
El Banco se reserva el derecho de modificar, reformar adicionar, derogar o
sustituir el presente reglamento, lo cual aceptan expresamente los notarios
contratados, sin que puedan alegarse derechos.adquiridos de ninguna especie
derivados de esta normativa o sus modificaciones.

Modificaciones

Aprobadas por: Junta Directiva Genera] en sesion 17- 12, articulo V, del 30 de abril del 2012
Rige a partir de: 11 de mayo del 2012 .

Elaborado por: Divisién Juridica

Revlsado por: Division ‘{lfi"-fdiéca

Comunicado por: Oficina No tﬁ:;fiva Administrativa

MLiGQ T

PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES Y ADMINISTRATIVOS, EL
DOCUMENTO ORIGINAL SE ENCUENTRA BAJO LA
RESPONSAB]LIDAD Y CUSTODIA DE LA OFICINA DE
NORMATIVA ADMINISTRATIVA




