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INS Servicios S.A.

DEPARTAMENTO FINANCIERO ADMINISTRATIVO

Area de Proveeduria

MANUAL DE CARGA DE OFERTAS

CONTRATACION POR PRINCIPIOS

PROCEDIMIENTO POR PRINCIPIOS N° 2020PP-00000X

OBJETO CONTRACTUAL

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION POR PRINCIPIOS PARA EL
REGISTRO PRECALIFICADO DE EMPRESAS PYMES PARA LA PRESTACION
DE PRODUCTOS Y/O SERVICIOS QUE LE PERMITAN A LOS CLIENTES
OPTAR POR BENEFICIOS VINCULADOS A LAS POLIZAS DE LOS
ASEGURADOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE SEGUROS
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e Cargade las Ofertas: Las ofertas serén entregadas por medio de la
pagina oficial de INS Servicios S.A, se podra ingresar a la misma por medio
del siguiente link: https://www.insservicios.com/Aliados/frmRedPlanL ealtad.aspx

e Una vez ingresado al link se podra visualizar la siguiente pantalla.

Descripcion
"La red se conforma por un Registro Precalificado de empresas PYMES que prestan productos y/o servicios, con el fin de permitir
a los clientes del Instituto Nacional de Seguros optar por beneficios.”

PROCEDIMIENTO POR PRINCIPIOS N*° 2020PP-000003
[y = -
A (] (] x 3

Pliego de Condiciones - Plan de Lealtad Anexo #1 Notificaciones del Oferente Anexo #2 Declaracion Jurada Anexo #3 Disponibilidad de Servicios

Anexo #4 Disponibilidad de Distribucion
de Servicie

»
INGRESO AL FORMULARIO PARA EL REGISTRO DE OFERTAS N° 2020PP-000003

e En esta pantalla se podra obtener el Pliego de Condiciones del Plan Lealtad,

asi como los Anexos que el Oferente debera completar.

e Una vez que se cuente con toda la informacion solicitada se podra proceder
a cargar la oferta a la web, para ello debera dar click en “INGRESO AL
FORMULARIO PARA EL REGISTRO DE OFERTAS N° 2020PP-000003”


https://www.insservicios.com/Aliados/frmRedPlanLealtad.aspx

/

\ € INS

SERVICIOS S. A.

9 5% piso Mall San Pedro, Montes de Oca.
© 2284-8500.

& WWww.insservicios.com

Descripcion

"La red se conforma por un Registro Precalificado de empresas PYMES que prestan productos y/o servicios, con el fin de permitir
a los clientes del Instituto Nacional de Seguros optar por beneficios.”

PROCEDIMIENTO POR PRINCIPIOS N° 2020PP-000003

[ Y i P
(] (] x 3
Fliego de Condiciones - Plan de Lealtad Anexo #1 Notificaciones del Oferente

Anexo #4 Disponibilidad de Distribucién
de Servicio

Anexo #2 Declaracién Jurada Anexo #3 Disponibilidad de Servicios

3
INGRESO AL FORMULARIO PARA EL REGISTRO DE OFERTAS N° 2020PP-000003

e Se abrira una pequefa pestafia donde se debera posicionar en “Aqui” y dar
click.

PROCEDIMIENTO POR PRINCIPIOS N° 2020PP-000003

INGRESO AL FORMULARIO PARA EL REGISTRO DE OFERTAS N° 2020PP-000003

EPara ingresar al formulario de registro de ofertas dar clicAqui

e Al dar click se habilitara el formulario que el Oferente o el representante legal

deberan completar como parte inicial de la carga de la Oferta.
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REGISTRO DE OFERTA

Paso #1: Aspectos Formales

Primer nombre: Segundo nombre: Primer apellido: Segundo apellido:
Tipo de identificacion: Numero de identificacion: Tipo de oferente:
Seleccione una opcion hd Seleccione una ODCIGH hd
Estado civil: Provincia: Canton: Distrito:
Seleccione una opcion v Seleccione una opcion v v v

e Paso #1: En este paso #1 se completara la informacion formal y personal del

Oferente o bien del representante legal.

e Se iniciara con el nombre completo como lo indica cada una de las casillas.

Paso #1: Aspectos Formales

Primer nombre: Segundo nombre: Primer apellido: Segundo apellido:
Jafet Josue Porras Barrientos |
Tipo de identificacion: Numero de identificacion: Tipo de oferente:
Seleccione una apcion hd Seleccione una OpCiﬁFI A
Estado civil: Provincia: Cantén: Distrito:
Seleccione una opcién ~ Seleccione una opcion ~ A A
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e Posteriormente se debera indicar el tipo de cédula, asi como el nUmero de la
misma y bajo que figura esta presentando la Oferta, si como Oferente 0 como
Representante Legal.

Tipo de identificacion:

Numero de identificacion:

Tipo de oferente:

Seleccione una opcion

hd ‘

‘ ‘ Seleccione una opcion

Seleccione una opcion
Cédula de Residencia
Cedula Fisica Nacional

Otro
Pasaporte

Cédula Juridica Provincia:

Canton:

Distrito:

‘ Seleccione una opcion

Primer nombre: Segundo nombre: Primer apellido: Segundo apellido:

‘ Jafet ‘ | Josue | | Porras | | Barrientos

Tipo de identificacion: Numero de identificacién: Tipo de oferente:

‘ Cédula Fisica Nacional V‘ | 123456789 | | Oferente V|

Estado civil: Provincia: Canton: Distrito:

‘ Seleccione una opcion V‘ | Seleccione una opcion v| | V| | ~

e Se continla completando la informacion sobre el estado civil, la provincia,

canton y distrito de la empresa o lugar de residencia.

Nota: Al seleccionar una provincia el sistema automaticamente mostrara los

cantones y distritos de esa provincia.

Tipo de identificacion: Namero de identificacion: Tipo de oferente:

‘ Cédula Fisica Nacional V| ‘ 123456789 | | Cferente V|

Estado civil: Provincia: Cantén: Distrito:

‘ SOLTERO V| Seleccione una opcion v | v| ‘ v

Seleccione una opcion
ALAJUELA
CARTAGO
HEREDIA
PUNTARENAS
GUANACASTE
LIMON

Direccién exacta de la empresa:
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Seleccione una opcion
ACOSTA
ALAJUELITA

ASERRI
CURRIDABAT
DESAMPARADOS
DOTA

| Jafet

| | Josue

‘ ESCAZU
GOICOECHEA

Tipo de identificacion:

Namero de identificacion:

LECN CORTEZ CASTRO
IMONTES DE OCA
MORA

MORAVIA

| Cédula Fisica Nacional

V| | 123456789

PEREZ ZELEDON
‘ PURISCAL

Estado civil:

Provincia:

SAN JOSE
SANTA ANA
TARRAZU
TIBAS
TURRUBARES

Segundo apellido:

Barrientos

Distrito:

| SOLTERO

v| | SAN JOSE

v‘ Seleccione una opcion

Primer nombre:

Segundo nombre:

Primer apellido:

Segundo apellido:

‘ Jafet

‘ ‘ Josue

‘ | Porras

‘ Barrientos

Tipo de identificacion:

Namero de identificacion:

Tipo de oferente:

Seleccione una opcion
CARMEN

CATEDRAL

HATILLC

HOSPITAL

‘ Cédula Fisica Nacional

~ ‘ ‘ 123456789

‘ | Oferente

MATA REDONDA
v ‘ MERCED

Estado civil:

Provincia:

Canton:

PAVAS
SAN SEBASTIAN
URUCA

ZAPOTE

‘ SOLTERO

V‘ ‘ SAN JOSE

v‘ | SAN JOSE

~ ‘ Seleccione una opcion ~

Estado civil:

Provincia:

Canton:

Distrito:

SOLTERO

V| ‘ SAN JOSE

V| | SAN JOSE

V| | SAN FRANCISCO DE DOS RIOS -

Direccion exacta de la empresa:

La direccion debera ser lo mas exacta posible con sefias u otro dado con el que se pueda identificar |

e Una vez completada esta parte se procedera a indicar la direccién de la

empresa, la misma deberd ser lo mas exacta posible, donde se detallen

sefias u otro dato con el que se pueda identificar.

e Finalmente dar click en el boton de continuar para pasar al paso #2.
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Estado civil: Provincia: Cantén: Distrito:

SOLTERO v SAN JOSE A SAN JOSE v SAN FRANCISCC DE DOS RIOS ~

Direccion exacta de la empresa:

La direccion debera ser lo mas exacta posible con sefias u otro dado con el que se pueda identificar.

e Al dar click se habilitard el segundo paso del formulario para completar los

datos para las notificaciones.

Paso #2: Datos para las notificaciones

Nombre completo, razén o denominacion social o nombre de fantasia si tuviese:

Correo Electrénico1 (para Correo Electréonico2: Correo Electronico3: Teléfono principal (para
notificaciones): notificaciones):
Teléfono Celulari: Teléfono Celular2: Teléfono Fijo1: Teléfono Fijo2:

e En la primera parte se solicita el Nombre Completo de la empresa, razon o

denominacioén social o bien si se contara con un nombre de fantasia.

Paso #2: Datos para las notificaciones

Nombre completo, razon o denominacion social o nombre de fantasia si tuviese:

Panaderia los 3 patitos S.A |

Correo Electrénico1 (para Correo Electrénico2: Correo Electrénico3: Teléfono principal (para
notificaciones): notificaciones):
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e En la segunda parte de este paso #2, se deberan indicar los correos
electronicos donde la Administracion del servicio se puede comunicar con el
futuro proveedor, cabe destacar que el correo #1 sera el correo principal para

recibir notificaciones.

Correo Electronico1 (para | Correo Electronico2: Correo Electronico3: Teléfono principal (para

notificaciones): i ) i notificaciones):
patitos@gmail.com Opeional

papatitos@gmail com |

Teléfono Celular1: Teléfono Celular2: Teléfono Fijo1: Teléfono Fijo2:

e Posterior a ello se ingresaran los nimeros telefénicos, asimismo e igual que

en el caso de los correos, el teléfono #1 serd el principal para recibir

notificaciones.
Correo Electrénico1 (para  Correo Electronico2: Correo Electrénico3: Teléfono principal
notificaciones): ) ) notificaciones):
patitos@gmail.com Opcional
p3patitos@gmail. com 8885-5888
Teléfono Celular1: Teléfono Celular2: Teléfono Fijo1: Teléfono Fijo2:
5989-8969 Opcional 222233233 22232227

(para

Importante: Es importante recalcar que el sistema permite regresar a la pantalla

anterior por medio del botén “Regresar”.
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e Para continuar al paso #3 se debe dar click en el botén “siguiente”.

Correo Electronico1 (para Correo Electronico2: Correo Electronico3: Teléfono principal {para
notificaciones): - - notificaciones):

patitos@gmail.com Opcional
‘ p3patitos@gmail.com ‘ ‘ 8838-5888 ‘
Teléfono Celular1: Teléfono Celular2: Teléfono Fijo1: Teléfono Fijo2:
‘ 5989-8989 ‘ ‘ Opcional ‘ ‘ 22222222 | ‘ 2223-2223 ‘

Regresar | Continuar

e Al dar click se habilitara el tercer paso del formulario para indicar las lineas a

las que se desea Ofertar.

e En este tercer paso se podran visualizar las 30 lineas disponibles a las cuales
el Oferente podra participar, cabe destacar que el Oferente podra seleccionar
mas de una linea, siempre y cuando la actividad de su Pyme lo permita.

Linea Descripcion Seleccione la(s)
lineas
1 Servicios, actividades Creativas y artisticas [m]
2 Servicios y actividades de esparcimiento, recreacién y ocio O
3 Servicios, productos y actividades deportivas O
4 Educacion recreativa, cultural, deportiva y musical O
5 Servicios, productos y actividades de alimentos, bebidas y restaurantes [m]
6 Servicios y productos de articulos de tapices y alfombras [m]
7 Fabricacién y mantenimiento de instrumentos musicales [m]
8 Juguetes y articulos de entretenimiento O
9 Servicios, productos, mantenimiento y reparacion de cualquier vehiculo automotor O
10 Servicios, productos y actividades de mascotas y animales O
11 Produccion de bolsos de mano, maletas y otros [m]
12 Actividades, servicios, fabricacion y productos de madera [m]

H
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13 Actividades, servicios, fabricacién y productos de metal O
14 Servicios, productos y actividades de salud, farmaceéuticas, laboratorios y odontologia O
15 Servicios, productos y actividades de belleza, piel, estética y cuidado personal O
16 Servicios, productos y actividades de calzado, prendas de vestir, bisuteria y joyas O
17 Servicios y actividades de capacitaciones, programas cortos, cursos libres, capacitaciones en tema de desarrollo negocio, vida, O
empresarial y otros
18 Servicios de transporte terrestre, maritimos y aéreos O
19 Servicios, productos y actividades turisticas O
20 Actividades, productos y servicios de fotografia O
21 Actividades, Fabricacion, productos y servicios de aparatos electronicos y computadoras O
22 Actividades, Fabricacion, productos y servicios de aparatos domésticos O
23 Actividades, Fabricacién, productos y servicios de plastico, caucho, cueroc y ceramica O
24 Actividades, Fabricacion, productos y servicios de textiles O
24 Actividades, Fabricacion, productos y servicios de textiles O
25 Actividades, servicios y mantenimiento de maquinaria O
26 Servicios de consultoria en diferentes especialidades técnicas y profesionales O
27 Actividades, servicios de disefio O
28 Actividades y servicios radiales [}
29 Actividades y servicios de jardineria [m]
30 Actividades, servicios y mantenimiento de edificaciones [m]

e En el presente ejemplo se trata de una Panaderia por lo que la lineas a ofertar

sera la #5 “Servicios, productos y actividades de alimentos, bebidas y

restaurantes”
1 Servicios, actividades Creativas y artisticas O
2 Servicios y actividades de esparcimiento, recreacién y ocio O
3 Servicios, productos y actividades deportivas ]
4 Educacién recreativa, cultural, deportiva y musical O
5 Servicios, productos y actividades de alimentos, bebidas y restaurantes
6 Servicios y productos de articulos de tapices y alfombras O
7 Fabricacién y mantenimiento de instrumentos musicales O
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e Una vez seleccionadas las lineas continuaremos con el ultimo paso, para ello

se debera dar click en el botdn “siguiente”.

29 Actividades y servicios de jardineria

30 Actividades, servicios y mantenimiento de edificaciones

Regresar  Continuar

e Para el paso #4 se cargaran los archivos que se solicitan en el formulario y
el Pliego de Condiciones.

Seleccione la seccién para adjuntar el archive correspondiente:

[ Copia de Ia cédula del oferente ﬂ ]

Copia de la cédula del representante legal ()

Copia de la Hoja de Delincuencia del oferente ﬂ

Copia de la Hoja de Delincuencia del representante legal o

Anexo 1
Anexo 2“
Anexo 3
Anexo 4“
Subir anicamente archivos en formato .pdf .jpg .jpeg .xlsx .docx

Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado
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e Se debe seleccionar la seccion donde desea agregar un archivo como se

muestra en la siguiente imagen.

Seleccione la saccidn para adjuntar & archiva comespondiente

( 0
Gogud g 1 codulh del representiete legal i)
Copia de la Hoja de Delincuencia del oferente )

Cogia de 12 Moja de Delincuencia ded representante legal i)
anexe 1
anexo 2
anexo M)

anexo 4

Subir dnicamente archivos en formato .pdf jpg jpeg xlsx .docx m
Seleccionar archivo | Ningun archive seleccionada

e La primera carga sera la copia de la cédula del Oferente o Representante
Legal, para ello debera ir a la parte inferior de la pantalla y dar click en el

botén de “Seleccionar archivo”.

Subir anicamente archivos en formato .pdf .jpg .jpeg .xlsx .docx

Seleccionar archivo | Ninguin archivo seleccionado

e Al seleccionar el boton se debera buscar el archivo que se desea cargar.




Q 5w piso Mall San Pedro, Montes de Oca.
© 2284-8500.
& www.insservicios.com

£ NS

—_ SERVICIOS S. A.

Anexo 1 9/11/2020 18:24 Adobe Acrobat D... 176 KB
Cedula 9/11/2020 13:23 Adobe Acrobat D... 175 KB
Hoja de delincuencia 9/11/2020 18:24 Adobe Acrobat D... 178 KB

e Una vez seleccionado el archivo dar click en abrir

8] s £ 4
[ Cotuta A11/2020 1823
1] iy S debncuancis : 5T [ET

Fde prchives | Cedla - >

e Posteriormente aparecera el nombre del archivo seleccionado y se procede

a dar click en el botén “agregar archivo”.
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kubir inicamente archivos en formato .pdf .jpg .jpeg .xlsx .docx Agregar archivo

Seleccionar archive | Cedula pdf

e Una vez agregado el documento, el sistema lo colocara en la pestafa

correspondiente e indicara el documento que cargo.

Seleccione la seccion para adjuntar el archive correspondiente:

[ Copia de la cédula del oferente n ]

Archivos agregados:
Cedula.pdf

Copia de Ia cédula del representante lzgal )

Copia de la Hoja de Delincuencia del oferente ﬂ

Copia de la Hoja de Delincuencia del representante I&galﬂ

e Sila carga la hace el Oferente omite las secciones del Representante Legal

o al contrario en caso de ser el Representante Legal.

e El proceso se repite con cada uno de los archivos que se desea adjuntar.




9 5% piso Mall San Pedro, Montes de Oca.
© 2284-8500.
& WWww.insservicios.com

Nota: En caso que se deba aportar otro archivo que no esté contemplado en el
presente formulario, el Oferente o Representante Legal, podra adjuntarlo junto con

los Anexos o bien se puede incluir toda la informacién en un miso PDF.

Importante: Recordar que el sistema Unicamente aceptara archivos en los formatos

pdf, jpg, jpeg, xIsx,docx.

e Una vez cargada y revisada toda la informacion se debera guardar la misma

para ellos dar click en el boton “Guardar informacién”.

Anexo 26)
Anexo 3@)

Anexo 4€)

Subir Gnicamente archivos en formato .pdf .jpg .jpeg .xlsx .docx

Seleccionar archivo | Ningdn archive seleccionado

BEVCEEIM [ Guardar informacion
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e Una vez guardada la informacion se da por concluida la carga de la oferta y

se mostraré el siguiente mensaje.

www.insservicios.com dice

Su oferta ha sido registrada satisfactoriamente, cualguier consulta
puede realizarla al correo: atencionplanlealtad @insservicios.com o a la
linea 2284-8500 extensiones 6007 8751, 1428 y 2006,

Aceptar

e Asimismo y para garantizar que su oferta se ha recibido satisfactoriamente el
sistema enviard un correo electronico a la direccion de correo indicada como
la principal para recibir notificaciones, donde se mostrara el detalle de su
oferta.

Confirmacion de registro de oferente. Codigo de venficacion: 0072-2020PP-000003
Nombre del oferente: Jafet Josue Porras Barrientos
Fecha v hora de recepcion: 09/11,2020, 07:03 p.m.

Lineas ofertadas: ( 3, )




