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CAPÍTULO I: CONDICIONES GENERALES 

 

1.1 DEFINICIONES 

 

Para mejor comprensión del presente cartel, se adjunta una lista de términos relacionados 

con la contratación, así como su respectivo significado: 

 

• Grooming: Se conoce como un conjunto de técnicas de peluquería canina y felina que 

mantienen el buen estado la imagen de perros y gatos. 

• Mascota: Animal de compañía perteneciente a especies que crían y poseen tradicional 

y habitualmente los seres humanos, con el fin de vivir en domesticidad en el hogar. 

• Perro: Mamífero carnívoro doméstico de la familia de los cánidos que se caracteriza 

por tener los sentidos del olfato y el oído muy finos, por su inteligencia y por su fidelidad 

al ser humano, que lo ha domesticado desde tiempos prehistóricos; hay muchísimas 

razas, de características muy diversas. 

• Gato: Mamífero felino de tamaño generalmente pequeño, cuerpo flexible, cabeza 

redonda, patas cortas, cola larga, pelo espeso y suave, largos bigotes y uñas retráctiles; 

es carnívoro y tiene gran agilidad, buen olfato, buen oído y excelente visión nocturna; 

existen muchas especies diferentes. 

• Oferente: Persona física o jurídica que participa del procedimiento de contratación 

administrativa. 

• Proveedor: Persona física o jurídica, que resulte adjudicado para brindar los servicios 

objeto de este pliego de condiciones. Para todo efecto legal, las personas físicas y/o 

jurídicas que integren la presente contratación, deberán cumplir con los requisitos y 

condiciones que establece este pliego de condiciones. 

 

1.2 NORMATIVA APLICABLE 

 

El presente pliego de condiciones se emite al amparo de lo dispuesto en la Ley N°12, 

artículo 9 (Régimen de contratación exceptuada), así como por lo dispuesto 

supletoriamente en la Ley de Contratación Administrativa (Ley No. 7494) y su Reglamento 

(Decreto No. 33411). La prestación de servicios no representa en ningún aspecto 

subordinación jurídica laboral, por tratarse de una prestación de servicios profesionales.  
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INS Servicios, S.A. es una sociedad anónima subsidiaria del Instituto Nacional de Seguros 

(INS), creada al amparo de la Ley Reguladora del Mercado de Seguros de Costa Rica 

N°8653. 

 

La actividad principal de INS Servicios S.A es la prestación de servicios auxiliares de 

seguros al Instituto Nacional de Seguros, según se define en el artículo 18 de dicha Ley. 

Estos servicios incluyen, entre otros, los servicios actuariales, inspección, evaluación y 

consultoría en gestión de riesgos, el procesamiento de reclamos, la indemnización de 

siniestros, la reparación de daños incluidos los servicios médicos, los que prestan los 

talleres y otros que se brindan directamente como prestaciones a los beneficiarios del 

seguro, el peritaje, los servicios de asistencia que no califiquen como actividad aseguradora 

o reaseguradora, la inspección y valoración de siniestros y el ajuste de pérdidas. 

 

En este sentido, el artículo 7 de la Ley N°12 de la Ley Instituto Nacional de Seguros 

establece que el INS y sus empresas tendrán como marco general la Ley de Contratación 

Administrativa, así como su Reglamento, salvo en cuanto a las regulaciones especiales 

contenidas en su propia Ley de creación tal y como ocurre con lo preceptuado en el artículo 

9 de la Ley N°12 sobre la realización de contrataciones exceptuadas, para las cuales se 

cuenta actualmente con el Reglamento Interno de Contrataciones de Insurance Servicios 

S.A. (actualmente INS Servicios S.A.) 

 

1.3 INVITACIÓN 

 

INS Servicios S.A., a través de su Proveeduría, les invita a participar en el proceso de 

contratación por principios No. 2021PP-000003, el cual tendrá como fecha de inicio de 

recepción de ofertas el día 22 de febrero de 2021 a las 08:00 hrs y finalizará a las 12:00 

horas del 5 de marzo del 2021. 

 

Los oferentes interesados en participar en esta contratación deberán presentar sus ofertas 

al correo ofertasmultiasistencia@insservicios.com en forma digital e indicar el número 

de contratación en el asunto. 

 

1.4 OBJETO DE LA CONTRATACIÓN 

 

INS Servicios S.A requiere contratar el Servicio de Asistencia para Mascota Doméstica 

(Grooming) para perros y gatos de mediano tamaño (50 cm de altura máximo), propiedad 

del Asegurado. 

 

mailto:ofertasmultiasistencia@insservicios.com
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1.5 SOLICITUD DE ACLARACIONES 

 

Los interesados podrán solicitar aclaraciones a través del correo electrónico 

aliadosinsservicios@insservicios.com en forma digital cuando sea procedente. No se 

aceptarán solicitudes que sean presentadas en forma física. Así mismo, INS Servicios S.A., 

se reserva la potestad de solicitar al oferente información adicional que considere 

pertinente. 

 

1.6 OFERTAS ELECTRÓNICAS 

 

Toda oferta deberá ser presentada en formato digital a través de la cuenta de buzón 

electrónico ofertasmultiasistencia@insservicios.com, a más tardar a la hora y fecha 

indicadas en el cartel como cierre de recepción de ofertas y debe indicar el número de 

contratación en el asunto del correo. Las propuestas que sean ingresadas posterior a la 

fecha y hora indicadas, serán declaradas como extemporáneas, omitiendo con ello el 

análisis de esta. 

 

1.7 OFERTA BASE 

 

La oferta base es aquella que cumple con los requisitos establecidos en el cartel y sus 

anexos. Para el presente concurso solo se aceptará una única oferta base. 

 

1.8 OFERTAS EN CONJUNTO Y EN CONSORCIO 

 

Dentro del presente cartel no serán aceptadas ofertas en conjunto. La administración 

admitirá para la presente contratación ofertas en consorcio. Para ello se regirá según las 

disposiciones contenidas en los artículos del 72 al 77 del Reglamento a la Ley de 

Contratación Administrativa. 

 

1.9 RESPONSABILIDAD DEL OFERENTE 

 

Por el solo hecho de presentar su oferta el oferente admite: 

 

a. Conocer completamente las condiciones del concurso, sus aclaraciones o 

modificaciones, y que acepta todos los términos y condiciones que en ellos constan, 

salvo declaración expresa en contrario. 

 

mailto:aliadosinsservicios@insservicios.com
mailto:ofertasmultiasistencia@insservicios.com
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b. Cumplir estrictamente con las obligaciones laborales y de seguridad social de los 

colaboradores incluidos en su planilla. 

 

c. El eventual contrato entre las partes no generará responsabilidad alguna para la 

Administración en ningún aspecto de la seguridad social o laboral del personal del 

proveedor. 

 

d. Someterse a la jurisdicción de los tribunales nacionales. 

 

e. Mantenerse informados de todas las incidencias que se den en el proceso de selección 

del (los) contratista(s) y para ello, deben verificar con frecuencia todos los anuncios, 

aclaraciones y notificaciones con respecto al procedimiento, en atención a lo 

establecido en la normativa que rige la materia, para lo cual se notificará en el sitio 

donde esté publicado el proceso de contratación. 

 

f. Cumplir durante una eventual etapa de ejecución contractual, con todas las condiciones 

incluidas en su oferta, así como cualquier actualización que se solicite realizar por la 

Administración durante la ejecución del servicio.  

 

En caso de irrespetarse estas responsabilidades, la Administración valorará el posible 

incumplimiento y procederá de conformidad con lo establecido en la normativa vigente. 

 

1.10 MODIFICACIÓN DE CONDICIONES CARTELARIAS 

 

Las modificaciones de condiciones serán publicadas en el sitio web de INS Servicios S.A.; 

desde donde se estará ejecutando la recepción, aclaración y resolución del proceso de 

contratación. 

 

Una vez publicado el aviso a concursar, INS Servicios S.A., dispondrá únicamente de tres 

oportunidades para modificar de oficio el cartel, así como de igual número para conferir 

prórrogas al plazo de recepción de las ofertas. Con cada modificación podrán variarse todas 

aquellas cláusulas que así lo ameriten, según se indica en el artículo 60 del RLCA. 

 

1.11 ASPECTOS SUBSANABLES 

 

Toda oferta deberá contener la información suficiente que permita su análisis y estudio 

comparativo para efectos de adjudicación. Cualquier falencia no sustancial en la 



 

 

 

Página 7 de 30 

información suministrada, podrá ser subsanada a solicitud de la Administración por una 

única vez, otorgando para ello un plazo de hasta cinco (5) días hábiles de conformidad con 

el artículo 80 el RLCA. Serán sujetos de subsanación los aspectos contemplados en el 

artículo N°81 del Reglamento a la Ley de Contratación Administrativa. En cuanto a los 

hechos históricos, se permitirá su subsanación aún y cuando no estén referenciados en la 

oferta. 

 

CAPÍTULO II: CONDICIONES LEGALES 

 

2.1 TIMBRES 

 

Al momento de presentar la oferta, se deberá cancelar el monto de ¢20,00 (veinte colones 

exactos) correspondiente al timbre de la Asociación Ciudad de las Niñas (artículo 3 de la 

Ley Nº 6496). 

 

Para la formalización contractual se deberá cancelar el timbre fiscal correspondiente para 

este tipo de contrato, cuyo monto es de ¢50,00 (cincuenta colones exactos). El pago de 

especies fiscales se realizará mediante entero bancario, el cual detallará en el motivo: el 

nombre del oferente y número de contratación, debiendo adjuntar el comprobante al 

momento de la formalización contractual. 

 

En la etapa de ejecución, el hecho generador de la obligación tributaria lo constituyen las 

facturas que se emitan, el impuesto de timbre fiscal deberá cancelarse según la estimación 

que corresponda a cada uno de los cobros que se realicen a la institución, por lo que 

cualquier atraso en el trámite de pago será responsabilidad del oferente en caso de no 

aportar este requisito de manera oportuna.  

 

2.2 DOCUMENTACIÓN VERAZ 

 

La Administración se reserva el derecho de solicitar los documentos originales en cualquier 

etapa del procedimiento, incluida la ejecución contractual. La introducción de hechos falsos 

al procedimiento, comprobada mediante el debido proceso, será causal de resolución 

contractual, sin perjuicio de la aplicación de cualquier otra sanción pertinente. 
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2.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO 

 

a. Elegibilidad de las ofertas: La elegibilidad de las ofertas se realizará en dos etapas, 

según el siguiente orden: formal y técnica. Ninguna oferta será evaluada en la etapa 

siguiente, si no cumple los requisitos de la etapa antecedente. 

 

b. Primera Etapa: Elegibilidad formal: Serán elegibles, desde el punto de vista formal, 

las ofertas que se ajusten a los requerimientos legales previstos en el pliego de 

condiciones y a toda la normativa aplicable, de conformidad con los términos y 

condiciones establecidas en el Capítulo IV “Aspectos Formales”. 

 

c. Segunda Etapa: Elegibilidad técnica: Se considerarán ofertas elegibles desde el 

punto de vista técnico, las que califiquen en la primera etapa (formal) y que 

adicionalmente garanticen y cumplan con los términos y condiciones que se 

establecen a continuación: 

 

2.4 EL OFERENTE DEBERÁ INDICAR EN SU OFERTA LO SIGUIENTE: 

 

a) Nombre completo, razón o denominación social y nombre de fantasía si lo tuviese. 

 

b) Número de cédula física o jurídica según corresponda. En caso de persona jurídica 

anotará también el número de cédula del representante legal. 

 

c) Dirección geográfica amplia y específica, según la ubicación de las instalaciones: 

provincia, cantón, distrito, número o nombre de calles y/o avenidas, características 

propias del establecimiento que permita localizarlos. 

 

d) El oferente deberá de indicar la cuenta de correo que va a ser utilizada para la 

comunicación entre ambas partes. 

 

e) Números de teléfono fijo y/o móvil, que garantice una oportuna comunicación. 

 

f) Que dispone de una experiencia mínima de un año en el servicio de asistencia para 

mascota doméstica (grooming) para perros y gatos de mediano tamaño (50 cm de 

altura máximo), propiedad del asegurado. 
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2.5 EL OFERENTE DEBERÁ PRESENTAR JUNTO CON SU OFERTA, LOS 

SIGUIENTES DOCUMENTOS: 

 

a) Cédula de identidad del representante legal o persona física responsable de firmar la 

oferta. 

 

b) Patente Municipal y constancia de la Municipalidad (con menos de un mes de haber 

sido emitida al momento de presentar la oferta), en la cual se indique que el pago de 

la patente se encuentra al día. 

 

c) Permiso sanitario de funcionamiento. 

 

Nota: En caso de que algunos de los documentos señalados en el punto b y c, se 

encuentren a nombre de un tercero, deberá adjuntar la justificación aclarando la situación 

y el documento de prueba respectivo. La actividad descrita en dichos documentos debe 

estar relacionada con el servicio que se está contratando. 

 

d) Declaración jurada (Anexo N°1Declaración Jurada), en la que indique que acepta y se 

compromete a brindar el servicio a los asegurados. 

 

e) Declaración jurada (Anexo N°1 Declaración Jurada), en la que indique que entiende y 

acepta en su totalidad las condiciones, obligaciones y requisitos dispuestos en este 

cartel, y se compromete al fiel cumplimiento de todo lo establecido en el mismo, 

incluyendo el disponer de las herramientas de seguridad informática necesarias para 

el uso y trasiego de información digital. 

 

f) Constancia emitida por la Administración Tributaria en la que conste la inscripción del 

Oferente en la actividad sujeta a contratación o vinculada con la actividad del servicio 

de asistencia para mascota doméstica. 

 

g) Hoja de delincuencia de la oferente persona físico y del personal encargado de 

ejecutar el servicio requerido. En el caso de personas jurídicas, deberá presentarla 

para cada uno de los representantes citados en la personería. 

 

h) Presentar declaración jurada (Anexo N°1 Declaración Jurada) que el personal a cargo 

cuenta con al menos un año de experiencia en el servicio de grooming. 
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i) Presentar declaración jurada (Anexo N°1 Declaración Jurada), en la que indique que 

posee todas las herramientas necesarias según requerimiento para la prestación del 

servicio indicado en su oferta. 

 

j) Certificación de cuenta bancaria a nombre del oferente. En caso de que la cuenta 

bancaria esté a nombre de un tercero, deberá presentar una autorización firmada 

digitalmente de que el pago se realice a otra cuenta y se adjuntará una copia de la 

cedula de identidad del titular de la cuenta bancaria. 

 

k) Copia del título o certificación del Centro Educativo o regional respectiva del Ministerio 

de Educación Pública (MEP), que muestre el grado de escolaridad de primer y 

segundo ciclo de educación básica aprobado (escuela), del OFERENTE (persona 

física o jurídica), según corresponda. 

 

l) Póliza de responsabilidad civil no menor a 5 millones de colones que cubra al oferente 

y/o local comercial. (Cubre cualquier daño ocasionado durante la prestación del 

servicio). 

 

Nota: INS Servicios podrá variar el monto mínimo de dicha póliza cuando así lo 

considere pertinente. 

 

INS Servicios S.A se reserva el derecho de verificar durante el proceso de análisis de la 

oferta, así como en el período de vigencia del contrato la información aportada y en caso 

de demostrar fehacientemente falsedad de esta, será motivo para la exclusión de la oferta 

o bien para resolución del contrato, sin perjuicio de la aplicación de las sanciones 

dispuestas en el Reglamento a la Ley de Contratación Administrativa. 

 

CAPÍTULO III: ASPECTOS TÉCNICOS 

 

3.1 REQUERIMIENTOS GENERALES 

 

Las especificaciones técnicas detalladas en el cartel son de cumplimiento obligatorio, por 

lo que el oferente no está obligado a reiterarlas en su oferta. En caso de que la oferta, no 

satisfaga los requerimientos técnicos de INS Servicios S.A., la misma podrá ser excluida. 

 

3.2 DETALLE TÉCNICO DEL SERVICIO A REALIZAR 
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Servicio de asistencia para mascota doméstica (grooming) para perros y gatos de mediano 

tamaño (50 cm de altura máximo), propiedad del Asegurado. 

 

 

El grooming incluye: 

 

- Desanudado - Limpieza de oídos y ojos 

- Baño - Corte de uñas 

- Secado y cepillado - Corte de pelo (recorte y/o rapado) 

 

3.3 CONSIDERACIONES GENERALES DEL SERVICIO: 

 

 Se exime al Instituto en caso de presentarse alguna situación particular debidamente 

justificada por el proveedor. 

 El proveedor de servicios realizará una valoración previa del estado de la mascota 

para determinar si el requerimiento del cliente se puede aplicar según su necesidad. 

Si el proveedor de servicios requiere la presencia del asegurado o responsable de la 

mascota; éste debe permanecer mientras se realiza el servicio. 

 El servicio podrá ser coordinado en el inmediato y/o programado con antelación, hasta 

el límite de la cobertura que opere. 

 La mascota deberá en todo caso, ser acompañado por una persona a cargo. 

 

3.4 EQUIPO MÍNIMO REQUERIDO PARA LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO: 

 

A continuación, se detalla el equipo mínimo requerido para la prestación del servicio de 

asistencia para mascota doméstica (grooming) para perros y gatos. 

 

Equipo Descripción 

Bañeras y/o Mesas para Grooming 
Bañeras 

Mesas para grooming 

Sopladoras de Aire Frío 
Sopladoras portátiles 

Sopladoras Móviles 

Rasuradoras y Cuchillas Rasuradoras 
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Equipo Descripción 

Cuchillas 

Mantenimiento de cuchillas 

Afiladora de Cuchillas 

Tijeras Profesionales 

Tijeras para Zonas Delicadas 

Tijeras Rectas 

Tijeras Curvas 

Tijeras de Esculpir 

Tijeras de Entresacar 

Estuches para Tijeras 

Peines, Cepillos y Otros 

Peines Dientes Metálicos 

Rastrillos Dientes Metálicos 

Cepillos de Slicker 

Cepillos Cerdas Metálicas 

Cepillos Cerdas de Nylon 

Cepillos Cerdas de Hule 

Rasquetas Deslanadoras 

Masajeadores y Manoplas 

Corta Nudos 

Cortaúñas y Hemostáticos 
Cortaúñas y Limas 

Hemostáticos 

Bozales y Correas de Sujeción 

Correas para Grooming 

Bozales para perro 

Bozales para gato 

 

3.5 ASPECTOS POR CONSIDERAR: 

 

a. INS Servicios S.A no garantiza un mínimo de servicios mensuales, por cuanto el 

volumen depende de la demanda de clientes que requieran de este. 
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b. La fiscalización podrá realizarse de manera presencial y/o virtual. 

 

c. INS Servicios S.A o quien este designe ejercerá fiscalización sobre la ejecución del 

servicio contratado. Esta fiscalización abarcará, pero no está limitada a: 

 

• Coordinar lo correspondiente al servicio contratado. 

• Atención de quejas, reclamos e incumplimientos contractuales. 

• Verificar el cumplimiento de los requisitos solicitados. 

• Coordinar las gestiones de corrección, en caso de determinar posibles 

irregularidades, deficiencias, deterioro, o incumplimiento en la prestación del 

servicio contratado. 

• Y cualquier otra que le sea designada para verificar la adecuada atención de 

clientes y el cumplimiento en la prestación del servicio. 

 

d. Para facilidad de revisión, se le solicita presentar su oferta y documentos en el orden 

que se citan en este pliego de condiciones. 

 

3.6 REQUISITOS TÉCNICOS PARA EL PROVEEDOR 

 

a. El Proveedor deberá firmar un contrato de confidencialidad con INS Servicios S.A., 

que abarque a todo el personal y la vigencia del contrato y al menos cinco años 

posteriores a su finalización. 

 

b. Que como Proveedor garantiza y se compromete a disponer durante toda la vigencia 

del contrato del personal técnico necesario para garantizar un servicio oportuno a los 

asegurados. 

 

c. Que como Proveedor se compromete a ejecutar los servicios contratados bajo los 

esquemas de trabajo definidos por INS Servicios S.A. 

 

d. El oferente deberá ejecutar los servicios contratados bajo la metodología y esquemas 

de trabajo definidos por INS SERVICIOS S.A. según se establece en el Anexo N°2 

“Protocolo de Servicio”, así como la utilización de los sistemas tecnológicos 

suministrados por éste y en apego a las capacitaciones brindadas. Para ello INS 

SERVICIOS S.A. convocará a las partes una vez adjudicados en un plazo no mayor a 

10 días hábiles. 
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3.7 CONDICIONES GENERALES TÉCNICAS DEL OFERENTE: 

 

a. Confidencialidad: De conformidad con lo establecido en el artículo No. 26 de la Ley 

Reguladora del Mercado de Seguros el Adjudicatario debe guardar absoluta 

confidencialidad sobre los datos que tenga acceso como parte de los servicios que 

ofrece a INS Servicios S.A., para lo cual firmará el contrato de confidencialidad 

correspondiente. En caso de que se logre comprobar incumplimiento de esta cláusula, 

según lo dispuesto en el Reglamento a la Ley de Contratación Administrativa, INS 

Servicios S.A podrá aplicar las sanciones previstas en este cartel sin perjuicio del 

reclamo por daños y perjuicios. 

 

b. El Proveedor deberá establecer las medidas correspondientes con su personal para 

que no rompan el deber de confidencialidad cubierto por este contrato. 

 

c. El pago del servicio contratado se realizará de acuerdo con la siguiente tabla: 

 

Tarifa por el servicio de asistencia para mascota doméstica 

Detalle Precio 

Grooming para perros y gatos ₡12.000,00 

 

Dicha tarifa es el resultado de un análisis pormenorizado realizado por INS Servicios S.A. 

sin embargo, el estudio se encuentra en legajo aparte por cuanto se decidió clasificar como 

secreto industrial o comercial, ya que por motivos estratégicos en un mercado abierto de 

competencia, no resulta conveniente la divulgación a los proveedores de servicios (artículo 

18 de la Ley Reguladora del Mercado de Seguros) la información correspondiente al cálculo 

de tarifas y a los elementos que la componen. 

 

d. INS Servicios S.A se arroga el derecho de realizar encuestas de calidad al asegurado, 

sobre el servicio contratado, siendo que el mínimo aceptable mensualmente es de un 

90% en el rango de muy bueno y excelente. Los aspectos por valorar en esta encuesta 

son, pero no limitados a: 

 

 Evaluaciones de Calidad 

 Evaluaciones en sitio 
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e. Indicadores de servicio: INS Servicios S.A. mensualmente evaluará el cumplimiento 

los indicadores de servicio por parte de los adjudicatarios, según cuadro adjunto, a fin 

de que garantice la eficiencia, eficacia y continuidad del servicio: 

 

Indicador de 

calidad 

Plazo de 

atención 

Estándar mínimo 

requerido 

Medición 

Evaluaciones de 

calidad 
Mensual 

≥ 90% en el rango 

de muy bueno y 

excelente 

Cantidad de evaluaciones 

con resultados mayor a 90% 

/ Cantidad total de 

evaluaciones realizadas 

Evaluaciones en 

sitio 
Mensual ≥ 97,73% 

Cantidad de errores en las 

evaluaciones realizadas 

 

f. INS Servicios S.A se arroga el derecho de resolver el contrato, si el resultado de la 

encuesta de calidad no alcanza el indicador mensual requerido mínimo, para lo cual 

establecerá el debido proceso conforme la Ley de Contratación Administrativa.  

 

g. El Proveedor contará con el recurso humano, materiales técnicos, administrativos y 

financieros suficientes para la buena ejecución del servicio contratado. 

 

h. El Proveedor no realizará cobro alguno a los asegurados y/o terceros por los servicios 

contemplados en este Cartel, ni condicionará la prestación del servicio a la firma de 

ningún documento por parte del cliente, tales como voucher, pagaré, letra de cambio, 

poderes especiales ni contratos privados, entre otros. Tampoco realizará ningún cobro 

por el tiempo que la mascota se encuentre en el recinto del Proveedor, por cuanto INS 

Servicios S.A., cancelará el monto correspondiente por este servicio. 

 

i. El Proveedor mantendrá prácticas comerciales de probado valor ético, por parte de su 

personal y sus propietarios; que no desacrediten o comprometan el nombre e imagen 

del Grupo INS, o bien, que impliquen alguna afectación a los asegurados o terceros 

relacionados con el servicio brindado. 

 

j. El Proveedor atenderá las consultas que realice INS Servicios S.A en un plazo que no 

debe de exceder un (1) día hábil, esto con el fin de brindar atención oportuna a los 

casos de asegurados. 
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k. El Proveedor no podrá interrumpir la prestación del servicio sin previa autorización de 

INS Servicios S.A. o sin que medien las razones o circunstancias de caso fortuito o 

fuerza mayor, misma que deberá ser debidamente comprobada y reportada ante INS 

Servicios S.A. de manera inmediata al acontecimiento.  

 

l. En caso de que el Proveedor no pueda recibir a los asegurados, por estar saturados 

de servicios, informará de manera inmediata a INS Servicios S.A esta condición. 

 

m. El Proveedor deberá atender a los asegurados de forma respetuosa, amable y cortés, 

para brindar o recibir información clara del servicio brindado. 

 

n. El Proveedor deberá realizar una valoración previa a la mascota a fin de identificar 

posibles lesiones, debiendo comunicarlo de forma inmediata al propietario. 

 

o. Solución de diferencias: En caso de presentarse dudas, desacuerdos o diferencias 

que surjan en relación con la ejecución del servicio y lo dispuesto en este contrato, el 

Proveedor deberá notificar las mismas directamente a INS Servicios por medio del 

correo: aliadosinsservicios@insservicios.com de manera que sean atendidas 

oportunamente. 

 

Si el desacuerdo o la diferencia no se logran solucionar, se procederá de acuerdo con lo 

establecido en la Ley de Contratación Administrativa y su Reglamento y lo referente a 

resolución o rescisión contractual, según corresponda. 

 

En caso de remitir las dudas, desacuerdos o diferencias a otras instancias del Grupo INS, 

las mismas serán trasladadas a INS Servicios para su atención. 

 

3.8 FALTAS PARA LOS OFERENTES 

 

Cláusula Penal: El incumplimiento derivado de las obligaciones establecidas en este 

contrato y sus anexos, por parte de los Proveedores, dará lugar a sanciones proporcionales 

con la gravedad de la infracción, el grado de reincidencia, la amenaza o daño causado, 

según se cita a continuación: 

 

 

 

 

mailto:aliadosinsservicios@insservicios.com
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Faltas para los proveedores 

 

Cuando el oferente incumpla con sus obligaciones adquiridas dentro de este contrato, se 

gestionará las inactivaciones por INS Servicios S.A, estas inactivaciones serán previamente 

notificadas y podrán ser de un lapso desde 1 a 10 días hábiles donde el proveedor no podrá 

realizar la prestación del servicio. Cuando el oferente llegue al lapso máximo de 10 días 

inactivo, acarreará una Falta Leve y se mantendrá en esta condición hasta subsanar dicha 

situación. Se aplicará inactivación si se incumple en los siguientes aspectos: 

 

• Morosidad con la CCSS y/o FODESAF. 

• Póliza de Riesgos al Trabajo (RT) vencida. 

• Morosidad en el pago de impuestos al Ministerio de Hacienda. 

• Incumplimiento de lo dispuesto en la Ley 7600 “Ley Igualdad de Oportunidades para 

las Personas con Discapacidad”, Título II, Capitulo IV “Acceso al espacio físico”. 

• Impuesto a las Sociedades Jurídicas vencida. 

• Patente Municipal vencida. 

 

Faltas Leves: 

 

• Tardías en la atención de servicios, sin previa justificación. 

• Omitir en los protocolos información de interés para los procesos propios, tales como 

daños preexistentes.  

• No aceptación de tarifas. 

• Uso inadecuado de las herramientas brindadas por parte de INS Servicios para la 

prestación de los servicios. 

• No aportar la documentación actualizada con la que se adjudicó la oferta previa a su 

vencimiento. 

 

Faltas Graves: 

 

 Daños y/o lesiones ocasionados por omisión o falta de pericia del oferente, derivados 

de la prestación del servicio. 

 No prestar los servicios, sin previa justificación. 

 Solicitar al cliente, la firma de cualquier documento o formulario en blanco. 

 Inducir a los clientes con información inexacta, falsa o adversa sobre el servicio 

brindado y/o en contra del Grupo INS. 
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 Inducir o coaccionar al cliente para que realice el servicio bajo términos y condiciones 

no oficiales de Grupo INS. 

 Utilizar un logotipo que no se ajuste a las políticas del Grupo INS y/o que no haya 

sido aprobada su utilización. 

 Uso Imagen: Cuando el oferente, sea reportado y comprobado que con sus actos ha 

dejado en duda la imagen del personal y de los proveedores que brindan el servicio 

a INS Servicios. 

 Faltas de respeto a los colaboradores del centro de llamadas, personal de INS 

Servicios y clientes. 

• Presentación de facturas alteradas o fuera del periodo establecido sin previa 

justificación.  

 

Faltas muy graves: 

 

• Ceder o transferir parcial o totalmente los derechos y obligaciones derivados del 

presente contrato, sin autorización previa por parte de INS Servicios. 

• Impida u obstaculice la fiscalización por parte de INS SERVICIOS S.A. o quien este 

designe. 

• Ofrecer, recomendar, asesorar o de cualquier manera incitar a los Asegurados, a 

cambiar de compañía aseguradora. 

• Incurrir en prácticas que pongan en duda la calidad del servicio, así como 

desacreditar el nombre o la imagen del Grupo INS.  

• Participar en actividades ilícitas, delitos de crimen organizado, legitimación de 

capitales, financiamiento del terrorismo la comisión, instigación, tentativa o 

colaboración de fraude o estafas de seguros u otro delito en contra del Grupo INS. 

• Sea declarada en quiebra o en insolvencia, mediante el proceso judicial 

correspondiente. 

• La revelación que el oferente, sus empleados o sus representantes, hagan de la 

información confidencial a la que tenga acceso. 

• Cobrar a los asegurados la totalidad del servicio o un adicional sin autorización por 

parte de INS Servicios 

• Interrumpir de forma temporal o total el servicio contratado sin justa causa y sin 

notificación.  

• Ofrecer dádivas a los colaboradores de INS Servicios para obtener beneficios.  

• Si los Indicadores de Servicio no superan el mínimo requerido por 3 periodos (meses 

calendario) consecutivos. 
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• Detección de información falsa sobre la oferta del servicio y de los requisitos 

establecidos por contrato. 

• Intento o acoso sexual a personal del Grupo INS y/o clientes. 

• Conducta indecorosa e irrespetuosa durante la prestación del servicio. 

• Irrespeto a las creencias religiosas durante la prestación del servicio. 

• Inobservancia del Código de Moral y Ética, Ley General de Salud u otra normativa 

conexa. 

 

 

3.9 SANCIONES: 

 

La comprobación de una falta conllevará la aplicación de las siguientes sanciones: 

 

1. Faltas leves: 

 

a) Ante la primera falta comprobada: Se realizará una llamada de atención escrita. 

b) Ante la segunda falta comprobada: Se inhabilitará el oferente por 3 días. 

c) Ante la tercera falta comprobada: Se inhabilitará el oferente por 5 días. 

d) La cuarta falta comprobada: Se computará como la primera falta grave y sucesiva. 

 

La vigencia de las sanciones será de un año, a partir de la notificación. 

 

2. Faltas graves: 

 

a) Ante la primera falta comprobada: Se inhabilitará el oferente 7 días. 

b) La segunda falta comprobada implicará la resolución del contrato. 

 

Las faltas son acumulativas. 

 

3. Faltas muy graves: 

 

a) Ante la primera falta comprobada se aplicará la resolución de contrato. 

 

Lo anterior, sin perjuicio de la aplicación de las sanciones que se establecen en los artículos 

N° 99 y 100 de la Ley de Contratación Administrativa y en los artículos N° 212 al 218 del 

Reglamento a la Ley de Contratación Administrativa, así como la interposición de los 
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procedimientos administrativos y/o judiciales para el resarcimiento de los eventuales daños 

y perjuicios ocasionados.  

 

3.10 DEBIDO PROCESO PARA SANCIONES: 

 

El fiscalizador del contrato remitirá a la unidad de Proveeduría de INS Servicios S.A, la 

evidencia pertinente que sustente el inicio del proceso sancionatorio correspondiente. Con 

el fin de garantizar que el Proveedor cumpla con las obligaciones indicadas en esta 

contratación. 

 

1. Para la aplicación de la sanción no será necesario demostrar el daño y/o lesión, sino 

que bastará con comprobar la existencia del incumplimiento. 

 

2. Cuando concurran circunstancias de incumplimiento grave en la prestación del 

servicio por parte del Proveedor y su comprobación sea evidente y manifiesta, INS 

Servicios S.A. realizará el debido proceso según lo establece la normativa. 

 

3. Sin perjuicio de lo anterior y de otras acciones que pueda tomar INS Servicios S.A a 

la luz de la normativa aplicable, el Proveedor deberá, por su cuenta y riesgo, tomar 

las acciones inmediatas necesarias para compensar el desfase de tiempo acaecido 

producto de su incumplimiento. 

 

4. Para la determinación de una sanción o incumplimiento contractual que implique la 

resolución del contrato, se aplicará el procedimiento que se describe a continuación: 

 

a. INS Servicios S.A, notificará por medio de correo electrónico, la posible falta 

incurrida por el Proveedor. 

b. El Proveedor tendrá un plazo máximo de tres (3) días hábiles, a partir del recibo 

de la notificación, para presentar las pruebas de descargo respectivas. 

c. Vencido el plazo para el descargo por parte del contratista de la posible falta 

incurrida, se procederá de la siguiente manera: 

1. Si la justificación presentada por el Proveedor es de recibo, se procederá con 

el archivo de la falta, caso contrario (justificación no es de recibo), se 

determinará la sanción que corresponde, según el tipo de falta cometida. 

2. En caso de no presentar la justificación se continuará con el análisis de los 

hechos registrado como posible incumplimiento y se emitirá la respectiva 

resolución del procedimiento, evidenciando en el mismo que el proveedor no 
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hizo uso de su derecho de referirse dentro del plazo estipulado a los hechos 

imputados. Lo anterior, sin perjuicio de la aplicación de las sanciones que se 

establecen en los artículos N°212 al 218 de la Ley de Contratación 

Administrativa, así como la interposición de los procedimientos 

administrativos y/o judiciales para el resarcimiento de los eventuales daños y 

perjuicios ocasionados.  

 

CAPÍTULO IV: ASPECTOS FORMALES 

 

4.1 CONDICIONES GENERALES DEL ADJUDICATARIO 

 

a. Cláusula anticorrupción y de responsabilidad civil contractual. Las personas que 

participen en el presente procedimiento de contratación adquieren la obligación de no 

incurrir directa ni indirectamente en actos punibles de acuerdo con lo que al efecto 

disponen el Código Penal y la Ley Contra la Corrupción y el Enriquecimiento Ilícito en 

la Función Pública N° 8422. 

 

b. INS Servicios S.A se reserva el derecho de responder solicitudes de aclaraciones o 

modificaciones al cartel conforme la normativa. 

 

c. INS Servicios S.A podrá, por iniciativa propia o en atención a una aclaración solicitada 

por un proveedor, puede modificar los documentos de la contratación. Estas 

modificaciones, serán incorporadas de inmediato al expediente respectivo, 

garantizando así la publicidad del proceso de contratación. 

 

d. El Proveedor en cumplimiento del artículo Nº74 de la Ley Constitutiva de la Caja 

Costarricense de Seguro Social, debe encontrarse inscrito como patrono, trabajador 

independiente o en ambas modalidades, según corresponda y encontrarse al día en 

el pago de las obligaciones obrero-patronales, así como con otras contribuciones 

sociales que recaude esa Institución conforme a la ley. 

 

INS Servicios S.A verificará esta información en la página Web de la Caja Costarricense de 

Seguro Social. 

 

En caso de que el Proveedor no se encuentre inscrito como patrono o trabajador 

independiente ante la C.C.S.S, la Administración le solicitará explicación, la que en caso de 

resultar insatisfactoria de acuerdo con los lineamientos establecidos por la C.C.S.S., 
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provocará la exclusión del concurso y la denuncia ante las autoridades correspondientes 

de cobro de la C.C.S.S. (Art. N°65 RLCA). 

 

INS Servicios S.A en base a la reforma del artículo 74 de la Ley Constitutiva de la CCSS 

publicada en el Diario Oficial La Gaceta Nº131 del 12 de julio 2019, se comunica que 

durante la etapa de ejecución del contrato si el contratista adquiere la condición de 

morosidad con la CCSS, el pago se retendrá y se girará los recursos hacia la entidad, esto 

basado en la certificación de deuda emita por la CCSS. Si una vez honrado el pago de las 

cuotas obrero-patronales o de trabajadores independientes quedara algún remanente a 

favor del contratista, el contratante le hará entrega a este del saldo, por lo cual en esta 

condición la recepción a conforme de la factura partirá del momento de recepción de la 

certificación de deuda emitida por la CCSS. 

 

e. El proveedor nacional en cumplimiento del artículo 22 de la Ley N°8783 "Reforma Ley 

de Desarrollo Social y Asignaciones Familiares, N°5662, Ley Pensión para 

Discapacitados con Dependientes N°7636, Ley Creación del ICODER, N.º 7800, Ley 

Sistema Financiero Nacional para Vivienda N°7052 y Ley Creación Fondo Nacional 

de Becas”, debe estar al día en el pago de las cuotas ante la FODESAF. 

 

INS Servicios S.A verificará esta información en la página web del Ministerio de Trabajo y 

Seguridad Social. 

 

f. El proveedor debe cumplir con lo que corresponda, según lo estipulado en los artículos 

No. 25 al 36 y del No. 61 al 77 inclusive del Reglamento a la Ley de Contratación 

Administrativa. 

 

g. Los contratos por ejecutar en el país, cuyas propuestas provengan de empresas 

extranjeras, deben incorporar una declaración de someterse a la legislación, 

jurisdicción y tribunales nacionales para todas las incidencias que de modo directo o 

indirecto puedan surgir del contrato, con renuncia a la jurisdicción de su domicilio. (Art. 

N°64 RLCA) 

 

h. La presentación de la oferta como la ejecución contractual, será basada bajo el 

formato digital por lo cual la representación tanto física o jurídica de cada oferente 

deberá de contar con una firma digital basada en la normativa y reglamentación en 

Costa Rica. 
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i. El Proveedor sufragará todos los costos relacionados con la preparación y 

presentación de su oferta, INS Servicios S.A no será responsable en ningún caso de 

dichos costos, cualquiera sea el resultado del proceso de contratación. 

 

j. Vigencia de las ofertas: Las ofertas deberán tener una vigencia de 120 días hábiles, 

que iniciará a partir del acto de apertura. Si cesare la vigencia de la oferta, la 

administración podrá advertir tal circunstancia, prevendrá al interesado, aún después 

de dictado el acto de adjudicación, para que dentro del término de tres días hábiles 

manifieste por escrito si mantiene los términos de la oferta y por cuánto tempo. Si 

vencido el plazo de la prevención, sin que ésta haya sido atendida, se procederá a 

excluir la oferta (artículo 67 RLCA). 

 

k. El Proveedor podrá dejar sin efecto su oferta, después de presentada, siempre y 

cuando INS Servicios S.A reciba la notificación antes de que venza el plazo fijado para 

la apertura de las ofertas. 

 

l. El Proveedor podrá concurrir por sí mismo o a través de un representante, en cuyo 

caso, debe hacer indicación expresa de tal circunstancia en la propuesta. 

 

m. Se presume que quien suscribe la oferta cuenta con la capacidad legal para ello. La 

acreditación se reserva para el Proveedor en una etapa posterior. (Art. 18 RLCA). 

 

n. Impuestos: Los Proveedores deberán señalar claramente los impuestos a que está 

afecto el servicio. Caso contrario se aplicará lo dispuesto en el artículo 25 del 

Reglamento a la Ley de Contratación Administrativa. 

 

o. Plazo para adjudicar: El acto de adjudicación será emitido en el doble del plazo para 

la recepción de ofertas. No obstante, INS Servicios S.A, se reserva el derecho de 

prorrogar este plazo, en caso de requerirse, de lo cual dará aviso escrito a las partes. 

 

INS Servicios S.A se reserva el derecho de adjudicar parcial, total o declarar desierto el 

presente concurso. Según lo dispuesto en el Reglamento a la Ley de Contratación 

Administrativa. 

 

p. Adjudicación por inopia comprobada: Cuando las circunstancias de mercado generen 

inopia o insuficiencia en estos servicios de carácter estratégico para INS Servicios 

S.A., se admitirá en forma excepcional, las ofertas que no hayan alcanzado la 

elegibilidad establecida en el punto condiciones generales técnicas del oferente, 
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requisitos técnicos del oferente, condiciones generales del oferente, requisitos 

mínimos que deben cumplir los oferentes contratados por INS Servicios S.A., 

para la prestación del servicio a contratar, sí y sólo sí y que resulta de interés 

estratégico para la administración su incorporación, siempre y cuando el oferente se 

comprometa a cumplir con todos los requerimientos, en un plazo no mayor a TRES 

MESES después de realizada la adjudicación. Esta circunstancia deberá estar 

respaldada por una decisión motivada por parte de la Administración. 

 

q. Forma de pago: trámite 30 días naturales posteriores a la presentación de la factura 

(a satisfacción de INS SERVICIOS) de conformidad con el siguiente procedimiento: 

 

1. El “OFERENTE” deberá enviar al correo facturaelectronica@insservicios.com durante 

los 2 días posteriores a la fecha de corte establecida de cada mes a INS SERVICIOS 

S.A., las facturas de los servicios realizados. Debe realizar una factura por cada 

conjunto de servicios de igual naturaleza.  

La lista con los servicios a facturar, les serán remitidos para su revisión en la fecha 

establecida por INS Servicios S.A., deberán revisar, en caso que se encuentre 

correcto confeccionar la factura o en caso de duda, error o similar, indicarlo para la 

revisión y corrección de ser necesario. La metodología de pago podrá ser variada por 

INS Servicios S.A., según sus intereses y con previa notificación al proveedor de 

servicios.     

  

2. La factura debe ser electrónica acorde con las disposiciones definidas en la 

Resolución Nº DGT-R-48-2016 Dirección General De Tributación emitida en San José, 

a las 08:00 horas del día siete de octubre de dos mil dieciséis y siguientes, para lo 

cual debe definirse el correo electrónico facturaelectronica@insservicios.com como 

medio de recepción de la respuesta de aceptación de la factura por parte del Ministerio 

de Hacienda. 

 

3. Se tramitarán para el pago respectivo únicamente las facturas cuyos montos coincidan 

con el total adjudicado y el pago de especies fiscales según Directriz DGABCA-NC-

12-2016, por lo que cualquier atraso en el trámite de pago será responsabilidad del 

oferente 

 

4. Los pagos se harán mediante depósito a la cuenta bancaria del “OFERENTE” 

informada en su oferta. INS SERVICIOS S.A., no hará pagos a terceros a nombre del 

“OFERENTE”, salvo que medie aprobación expresa para el efecto por parte del 

“OFERENTE”. 

 

mailto:facturaelectronica@insservicios.com
mailto:facturaelectronica@insservicios.com
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5. El “OFERENTE” autoriza a INS SERVICIOS S.A., para retener el pago de la totalidad 

de la factura del “OFERENTE” cuando existieren dudas o desacuerdos respecto de la 

exactitud de las sumas a pagar. En ningún caso, las sumas retenidas podrán exceder 

las sumas en desacuerdo.   

 

6. No obstante, lo anterior, INS SERVICIOS S.A., se reserva el derecho de solicitar 

aclaración o corrección de las facturas o cuentas de cobro que formule el 

“OFERENTE”, aún en el caso que hayan sido pagadas, siempre y cuando este 

derecho se ejercite dentro de los seis (6) meses siguientes a la presentación de la 

respectiva factura dando las razones de su objeción. Si no se objetare dentro de este 

período, se entenderá que tales cuentas son correctas, a menos que los errores fueran 

aritméticos. 

 

7. Al oferente, se le retendrá el 2% por concepto de Impuesto sobre la Renta, sobre 

adjudicaciones superiores al salario base que se encuentre vigente de conformidad 

con lo establecido en el Artículo 2, de la Ley 7337 de Impuesto sobre la renta, o el 

porcentaje respectivo al Impuesto de Remesas al Exterior, cuando corresponda, 

también al se refiere a este impuesto el inciso g. Artículo 24 del Reglamento de dicha 

Ley. 

 

Se tramitarán para el pago respectivo únicamente las facturas cuyos montos 

coincidan con el total realizado, según las tarifas establecidas y la cantidad de 

servicios realizados, por lo que cualquier atraso en el trámite de pago será 

responsabilidad del oferente. 

 

Revisión de precio: INS Servicios S.A., realizará una revisión anual de la tarifa para 

determinar si procede alguna modificación tarifaria. 

 

r. Para consultas de orden formal y técnico, el Oferente puede dirigirlas al correo 

electrónico aliadosinsservicios@insservicios.com. 

 

s. No serán considerados los documentos ilegibles o que presenten irregularidades de 

cualquier clase. Las adiciones, correcciones o datos omitidos deberán indicarse con 

claridad al final de la oferta debidamente firmada. 

 

t. INS Servicios S.A se reserva el derecho de verificar la información aportada y no será 

tenida en cuenta aquella que se pueda establecer como no cierta. El oferente autoriza 

con la presentación de su oferta a INS Servicios S.A a efectuar las diligencias, las 

mailto:aliadosinsservicios@insservicios.com
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consultas, y afines que a su juicio considera para corroborar la información presentada 

en su oferta. 

 

4.2 DECLARACIONES: 

 

1. El Oferente nacional debe aportar declaración jurada (Anexo N°1: Declaración Jurada), 

que no le alcanza ninguna de las prohibiciones que prevén los artículos N° 22 y 22 

bis de la Ley de Contratación Administrativa. 

 

2. El Oferente nacional debe aportar declaración jurada (Anexo N°1: Declaración 

Jurada), indicando el origen de los recursos, los ingresos y activos han sido adquiridos 

a través de actividades lícitas y legítimas, de igual manera, que nunca he estado 

involucrado en delitos que quebranten la legislación nacional e internacional 

relacionada con la Legitimación de Capitales, Financiamiento del Terrorismo o 

Proliferación de Armas de Destrucción Masiva. 

 

3. El Oferente nacional debe aportar declaración jurada (Anexo N°1: Declaración 

Jurada), que se encuentra al día en el pago de los impuestos nacionales (Art. 65 

RLCA), incluyendo el impuesto a la ley N° 9024. 

 

4. El Oferente nacional debe aportar declaración jurada (Anexo N°1: Declaración 

Jurada), en la que indique que los precios presentados en la oferta para la 

Contratación Exceptuada N° 2021PP-000002, no incluyen el Impuesto al Valor 

Agregado (IVA). 

 

5. El oferente nacional jurídico debe aportar certificación original y actualizada (a la fecha 

de apertura) de la personería legal y la naturaleza y propiedad de las acciones. 

Certificación de personería jurídica con un plazo de expedición no mayor a tres meses 

al momento de la presentación y certificación notarial con vista en el libro de 

accionistas en el caso de sociedades anónimas costarricenses, o su equivalente para 

figuras societarias que no contemplen la obligatoriedad de contar con el libro de 

accionistas, cuya fecha de emisión no debe ser mayora tres meses al momento de su 

presentación, en la que se detalle el número del documento de identificación válido, 

el nombre y porcentaje de participación de los accionistas que posean el 10% o más, 

de las acciones del cliente, o en su defecto, del accionista que posea la mayor 

participación societaria, aun cuando ésta no exceda el porcentaje señalado. Para 

personas jurídicas domiciliadas en el exterior, el sujeto obligado debe solicitar los 

documentos equivalentes, debidamente consularizados o apostillados. Debe 

suministrarse la información sobre todos los socios que figuran en la estructura de 

propiedad hasta el nivel final de persona física, solamente cuando ésta equivalga a 
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poseer un porcentaje de participación indirecta, igual o superior al 10% en el capital 

social del cliente, independientemente de que las acciones sean mantenidas a través 

de mandatarios, custodios u otras figuras jurídicas por medio de las cuales se pueda 

mantener la titularidad del capital, incluida la propiedad fiduciaria de los títulos 

accionarios.  

 

4.3 CONDICIONES GENERALES FORMALES DEL ADJUDICATARIO 

 

a. Al Proveedor, se le retendrá el 2% por concepto de Impuesto sobre la Renta, sobre 

adjudicaciones del periodo contratado esto en conformidad con lo establecido en el 

Artículo 2, de la Ley 7337 de Impuesto sobre la renta, o el porcentaje respectivo al 

Impuesto de Remesas al Exterior, cuando corresponda, también al que se refiere a 

este impuesto el inciso g. Artículo 24 del Reglamento de dicha Ley. 

 

b. Inicio del servicio: Se tendrá por perfeccionada la relación contractual entre la 

Administración y el Adjudicatario cuando el acto de adjudicación o re-adjudicación 

adquiera firmeza y, en los casos que se exija la constitución de la custodia ésta sea 

válidamente otorgada. 

 

Para todos los efectos legales, se tendrá por iniciado el servicio, a partir del día hábil 

siguiente a la notificación de la Orden de Inicio. Por lo tanto, el plazo de entrega, así 

como el régimen de responsabilidad de las partes correrá a partir de dicho inicio, aún 

y cuando el contratista no haga retiro de dicha documentación. 

 

c. Responsabilidad patronal: 

 

1. El Adjudicatario debe asumir todas las responsabilidades referentes a los derechos 

laborales de sus trabajadores, que, en calidad de patrono o trabajador independiente, 

le corresponden, de acuerdo con lo dispuesto por el Decreto Ejecutivo Nº11430-TSS, 

publicado en “La Gaceta” Nº89 del 12 de mayo de 1980, razón por la cual debe 

ajustarse a las cláusulas: Garantía de cumplimiento, Retenciones y Responsabilidad 

Solidaria, a que se refiere dicho Decreto. Además, debe cubrir derechos como póliza 

de Riesgos del Trabajo, seguro social, etc.  

 

Por tanto, queda obligado a presentar ante el INS Servicios S.A. los comprobantes 

respectivos durante la ejecución del contrato, los que pueden ser requeridos en 

cualquier momento. 
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2. De conformidad con el artículo N°74 de la Ley Constitutiva de la Caja Costarricense 

de Seguro Social N°17 del 22 de octubre de 1943, reformado por Ley N°7983 (Ley de 

Protección al Trabajador) del 18 de febrero de 2000 y lo dispuesto en el artículo 22 de 

la Ley N°8783 "Reforma Ley de Desarrollo Social y Asignaciones Familiares, N° 5662, 

Ley Pensión para Discapacitados con Dependientes N° 7636, Ley Creación del 

ICODER, Nº 7800, Ley Sistema Financiero Nacional para Vivienda N° 7052 y Ley 

Creación Fondo Nacional de Becas", será una obligación del Adjudicatario, al inicio y 

durante toda la ejecución contractual, encontrarse al día en sus obligaciones obrero 

patronales con la Caja Costarricense de Seguro Social, así como con el Fondo de 

Desarrollo Social y Asignaciones Familiares; caso contrario constituirá incumplimiento 

contractual. Esta obligación se extenderá también a los terceros cuyos servicios 

subcontrate el Adjudicatario, quien será solidariamente responsable por su 

inobservancia. 

 

Se tendrá como incumplimiento de contrato que el Adjudicatario, en caso de personas 

jurídicas o trabajador independiente, adeude las obligaciones con la seguridad social, 

con todas las consecuencias que esto con lleva. 

 

d. El Adjudicatario deberá cumplir de forma estricta, las obligaciones laborales y de 

seguridad social, incluyendo el pago de salario mínimo. Cualquier incumplimiento en 

la observación de esta cláusula, faculta a INS Servicios S.A para resolver el contrato, 

sin perjuicio de la aplicación de la garantía de cumplimiento, multas, así como de 

acceder a las instancias administrativas y judiciales para el resarcimiento pleno de los 

daños y perjuicios ocasionados. 

 

e. Queda entendido que INS Servicios S.A no tiene vinculación laboral con el 

Adjudicatario o su personal, en total apego a los términos de la contratación 

administrativa establecida para tal efecto para la prestación del servicio. 

 

f. El Adjudicatario en caso de cambio a nivel de estructura societaria de los socios o 

beneficiarios reales, debe de presentar el cambio respectivo ante INS Servicios S.A. 

 

g. Vigencia del contrato: Tendrá vigencia por un periodo de un (1) año con posibilidad de 

prorrogarse anualmente hasta un máximo de 3 periodos adicionales. Lo anterior 

siempre y cuando cualquiera de las partes manifieste su intención de no renovar el 

contrato, con al menos 30 días naturales de antelación a la fecha de vencimiento. 
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No obstante, lo anterior, INS Servicios S.A se reserva el derecho de aplicar en 

cualquier momento lo dispuesto por los artículos Nº210 al 216 del Reglamento a la 

Ley de Contratación Administrativa. 

 

4.4 REQUISITOS FORMALES PARA EL ADJUDICATARIO: 

 

a. Facturas: El Adjudicatario debe cumplir con lo dispuesto por el artículo N°18 del 

Reglamento de la Ley de Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento, así como el 

Reglamento de comprobantes electrónicos para efectos tributarios. 

 

b. Entrega de documentos: El Adjudicatario debe aportar digitalizados por medio de la 

aplicación web designada para tales efectos, todos los documentos y declaraciones 

solicitadas en este pliego de condiciones, así como los siguientes documentos al 

Departamento de Proveeduría de INS Servicios S.A: 

 

1. Especies Fiscales: Entero de Gobierno que acredite el pago de las especies 

fiscales o en su defecto las especies respectivas de conformidad con lo que 

establece el artículo 272 inciso 2) del Código Fiscal, a fin de brindar la formalización 

contractual y/o pedido u orden de compra respectiva. No se omite indicar que el 

cálculo de conversión de divisa a moneda nacional debe efectuarse con respecto 

al tipo de cambio de venta, vigente al día del pago respectivo, esta cancelación 

deberá de ser de ₡625 (seiscientos veinticinco colones) 

 

2. Constancia de póliza de Riesgos del Trabajo: El Adjudicatario deberá aportar 

constancia emitida por la Entidad competente, de las condiciones y estado de la 

póliza de riesgos del trabajo en la que se indique la vigencia, el estado, tarifa, monto 

asegurado, prima y la actividad económica para la cual fue suscrita, misma que 

debe validar la actividad económica para la cual está concursando. 

 

INS Servicios S.A podrá revisar las condiciones del seguro durante toda la vigencia 

de la contratación para comprobar el aseguramiento. 

 

c. El Adjudicatario queda obligado a presentar las renovaciones respectivas ante la 

Dependencia responsable de verificar el cumplimiento del contrato. Se considerará 

causal para iniciar el proceso de resolución el incumplimiento de esta disposición. 
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La oferta será formulada 100% (cien por ciento) digital, por lo cual es indispensable contar 

con firma digital para realizar el proceso de contratación, como durante la ejecución 

contractual. 

 

Los aspectos no contemplados anteriormente, se regirán por lo dispuesto en la Ley del INS, 

Reglamento a la Ley de Contratación Administrativa y normas conexas que sean aplicables. 

 

4.5 CESIÓN DE CONTRATO: 

 

El Proveedor podrá ceder el contrato en ejecución o listo para iniciarse con sus derechos y 

obligaciones a un tercero, esto de conformidad con lo dispuesto en el artículo 217 del RLCA. 

El procedimiento a seguir será el siguiente: 

 

• Previo al acto de cesión, el contratista deberá solicitar la aprobación a INS Servicios 

S.A., aportando toda la información que se menciona en puntos posteriores.  

• Causa de Cesión 

• Definición claro del porcentaje de derechos por ceder.  

• Cumplimiento de ambas partes en las condiciones legales, técnicas y financieras, para 

lo cual deberá aportar la información que demuestre cada dato (incluyendo la 

personería jurídica vigente de las partes).  

• Deberá demostrar que el cesionario no esté afectado por alguna causal de prohibición 

previstas en la normativa de contratación administrativa.  

• Cumplimiento de ambas partes en sus obligaciones formales de esta contratación: 

CCSS, FODESAF, Ministerio de Hacienda, impuesto a personas jurídicas (así como 

cualquier otra obligación tributaria que le sea aplicable) y disposiciones contenidas en 

los anexos del cartel (declaraciones juradas, cumplimiento técnico y demás).  

• Que ninguna de las partes tenga casos pendientes de valoración o indemnización con 

el Grupo INS. 

• Cuando se cuente con sanciones previas activas imputadas, quedara a criterio de la 

administración la autorización. 

• Una vez aportada la información a INS Servicios S.A., se procederá con en análisis 

mediante acto razonado que determinará la procedencia o no, de la autorización de la 

cesión. 

• Cuando la cesión corresponda a más de un cincuenta por ciento (50%) del objeto del 

contrato, se aplicará lo previsto en el artículo 36 de la Ley de Contratación 

Administrativa, remitiendo la gestión ante la Contraloría General de la República. 

 


