EENBCR

SOMOS EL BANCO DE COSTA RICA

Banco de Costa Rica

Contratacion Directa #2017CD-000196-01

“Servicio de Guias Bancarias (Edecanes).”

1. El Banco de Costa Rica (B.C.R.), recibira ofertas por escrito hasta las catorce horas con
treinta minutos (2:30 P.M.) del 3 de enero del 2018 para la contratacion en referencia,
de acuerdo con las siguientes condiciones.

2. Esta negociacion se regira por lo establecido por la reforma parcial de la Ley de
Contratacion Administrativa #7494, segun Ley #8511 publicada en La Gaceta #128 del 4-
7-06 y el Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa, publicado en la Gaceta
#210 del 2-11-06.

3. Los participantes deben tomar en cuenta que EL ORDEN DE LAS RESPUESTAS EN LA
OFERTA, SE AJUSTE AL ORDEN PRESENTADO EN EL CARTEL, haciendo referencia
a la numeracion especificada, respondiendo a todos y cada uno de los requerimientos
sefnalados. Sin embargo para facilitarles la presentacién de su oferta, en los puntos que
asi considera conveniente (excepto en los requerimientos técnicos), el oferente puede
indicar que se da por enterado, acepta y cumple con lo sefialado.

4, El Banco se reserva la potestad de dar tramite o no a cualquier solicitud de aclaracion o
modificacion que se reciba después de vencido el plazo para presentar recursos de
objecion, considerando razones de oportunidad e interés institucional, de acuerdo con su
propio criterio.

5. El Banco de Costa Rica, consecuente con su gestion 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 la Institucion. Siendo los proveedores uno de sus
grupos de interes, se le invita a conocer los diez principios del Pacto Global y a realizar el
curso virtual para proveedores. Dicha informacion se encuentra disponible en la pagina
web:

http://www.bancobcr.com/acerca del ber/proveedores/Principios_Pacto_Global.html

http://www.bancobcr.com/acerca del ber/proveedores/Curso_para_Proveedores.html

Condiciones Generales

6. La oferta debe ser presentada en papel comun, original y una copia, TANTO DE LA
PROPUESTA COMO DE TODA LA DOCUMENTACION QUE SE APORTE,
preferiblemente sin resortes, las mismas deben venir en sobre cerrado con la siguiente
referencia: “BANCO DE COSTA RICA, CONTRATACION DIRECTA #2017CD-000196-
01 SERVICIO DE GUIAS BANCARIAS (EDECANES)” y depositarla en el buzon para
contrataciones, en la Oficina Contratacion Administrativa, ubicada en el tercer piso del
edificio de Oficina Central.
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La oferta original debera ser firmada por el oferente o su representante legal. Aportar
copia de la cédula de identidad de la persona que firma la oferta. En caso de ser una
compaiiia, debera indicarse claramente el nombre o la razon social completa y las citas
de inscripcion en el Registro Publico y de ser persona fisica debe quedar claramente
establecida la identidad del oferente.

Todos los oferentes deben presentar los requisitos y documentos requeridos, ya que no
se tomaran en cuenta los presentados en otros concursos, ni los que se presenten en
forma extemporanea.

Indicar lugar o medio al cual se le comunicaran todas las notificaciones referentes a esta
contratacion. El medio de comunicacion 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.

9.1.  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
2223-19-83.

9.2. Las comunicaciones se tendran por notificadas, con la confirmacién de la recepcion
del medio escogido, sea fax o correo electrénico.

9.3. En caso de fax, si no se tiene la confirmacion, la transmisiéon se hara hasta un
maximo de tres veces y se tendra por notificada.

10. De acuerdo con el Articulo 17 del Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa,

cuando el oferente sea una sociedad costarricense debera presentar una certificacion
publica original sobre la existencia legal de la sociedad y sobre la personeria legal de
quién en su nombre comparece y de la propiedad de sus cuotas y acciones de la
sociedad con el detalle de los propietarios.

11. Presentar declaracion jurada de:

11.1.  Que no lo alcanzan las prohibiciones para contratar, establecidas en el Articulo 22 y
22 bis de la Ley de Contratacion Administrativa.

11.2.  Presentar una declaracion jurada de encontrarse al dia en las obligaciones relativas
al regimen de impuestos a que hace referencia el Articulo 65, inciso A del
Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.

11.3. Presentar declaracion de acuerdo con la Directriz #34 del Poder Ejecutivo,
publicada en La Gaceta #39 del 25 de Febrero del 2002, es deber ineludible de la
empresa contratante cumplir estrictamente las obligaciones laborales y de
seguridad social, teniéndose su inobservancia como causal de incumplimiento del
contrato respectivo. El Banco verificara periédicamente el cumplimiento de dichas
obligaciones, para lo cual el adjudicatario se compromete a suministrar en forma
inmediata los documentos e informacion que le sean requeridos.
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11.4.

11.5.

11.6.

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 09 de diciembre de 2010,
todo oferente debera declarar que conoce los alcances de esta normativa vy
cumplira con lo ahi regulado, con respecto a la prohibicion de realizar actos que
puedan considerarse lesivos a dicha normativa. En virtud de lo anterior, durante el
procedimiento de contratacion deberan los empleados o representantes del
oferente abstenerse de desplegar conductas que puedan implicar acoso u
hostigamiento sexual, segun lo previsto en la Ley contra el hostigamiento sexual,
asi como en el Reglamento contra el hostigamiento sexual en el conglomerado
BCR.

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 FEtica
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
Cadigo de ética del Conglomerado Financiero BCR. El proveedor podra revisar el
documento en la pagina www.bancobcr.com, en el apartado de Proveedores.

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.

12. Con el fin de dar cumplimiento a lo establecido el Banco verificara electrénicamente lo
siguiente:

T2.1.

12.2.

12.3.

A traves del sistema SICERE, que el oferente se encuentre al dia con el pago de
sus obligaciones ante la Caja Costarricense del Seguro Social, segun lo establecido
en el articulo 65 inciso C del Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.

En la pagina electronica del Fondo de Desarrollo Social y Asignaciones Familiares,
que el oferente se encuentre al dia en el pago de sus obligaciones con esa
Institucion, segun lo establecido en el articulo 22 de la Ley 8783.

Consulta Electrénica a la pagina del Registro Nacional, para verificar que se
encuentra al dia con el pago de sus obligaciones, a fin de dar cumplimiento a lo
establecido en el articulo 12 de la Ley 9024 “Impuesto a las Sociedades Anonimas”.

13. Para efectos de pago, los oferentes deben contar con cuenta corriente con el Banco de
Costa Rica, indicar el numero, nombre y lugar de apertura.

14.

Precio: El precio debera ser preferiblemente en colones costarricenses, especificando
claramente los impuestos que lo afectan. Si se omite esta referencia se tendran por
incluidos en el precio cotizado, ademas de cualquier tasa, sobretasa asi como los demas
impuestos del mercado local. El precio debe indicarse en numeros y letras coincidentes y
en caso de divergencia prevalecera el indicado en letras.
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15. Garantia de Participacion:

15.1.

15.2.

15.3.

15.4.

15.5.

El oferente debe depositar una garantia de participacion a favor del Banco de Costa
Rica, por un monto de ¢1,320,000.00, con una vigencia minima de 45 dias habiles
como minimo a partir de la fecha de apertura de las ofertas, de conformidad con lo
que establece el Articulo No.37 del Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa.

La garantia debe ser depositada en la Oficina de Valores en Custodia ubicada en el
tercer piso del Edificio Central y el recibo que le extendera esa Oficina debera
adjuntarlo a la oferta, asi como fotocopia del titulo valor aportado como garantia.

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

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

Cuando se depositen certificados de depodsito a plazo como garantia, deben
tomarse en cuenta lo siguiente:

156.56.1. Los bonos y certificados se recibiran por su valor de mercado y deberan

15.6.

15.7.

15.8.

acompanarse de una estimacion efectuada por un operador de alguna de las
bolsas de valores legalmente reconocidas (éste tramite debera realizarse
antes de depositar el certificado como garantia). NO SE ADMITIRAN
TITULOS VALORES EMITIDOS AL PORTADOR, NI CARTAS DE
GARANTIAS EMITIDAS POR EL BANCO DE COSTA RICA.

En caso de que se rindan como garantia de participacion dinero en efectivo, debera
ser mediante depodsito a la orden en el Banco de Costa Rica, para lo cual debe
pasar previamente a la Oficina de Contratacion Administrativa para la confeccion
del comprobante.

Los certificados de depodsito a plazo deben estar vigentes al menos por el plazo
establecido para la garantia y sera responsabilidad del oferente o adjudicatario
segun corresponda, renovarlo a su vencimiento o girar instrucciones al Banco para
que lo renueve, razon por la cual debe remitir por escrito las caracteristicas de la
renovacion (plazo, destino de los intereses).

La devolucion de la garantia se efectuara dentro de los ocho dias habiles siguientes
a la firmeza de la adjudicacion, excepto la que corresponde a los oferentes
favorecidos, la cual se devolvera una vez que haya rendido la garantia de
cumplimiento.

16. Forma de Pago:

16.1.

16.2.

Se pagara por mes vencido, una vez brindado el servicio a satisfaccion de la
Gerencia Comercial Oficinas Centrales.

El pago se haréd dentro de los 15 dias habiles siguientes a la presentacion de
factura en la Oficina de Contratacion Administrativa siempre y cuando conste en la
factura el visto bueno del encargado de la Gerencia Comercial Oficinas
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Centrales.
16.3. La factura debe ser emitida especificamente a nombre del Banco de Costa Rica.

16.4. Las facturas correspondientes a los servicios descritos deben ser entregadas para
su tramite en la Gerencia Comercial Oficinas Centrales.

16.5. El Banco retendra el 2%, correspondiente al impuesto sobre la renta de
acuerdo con el articulo 23, inciso g. de la Ley del impuesto sobre la Renta.

16.6. En caso de cotizaciones en moneda extranjera, el pago se realizara en colones
utilizando el tipo de cambio de referencia de venta establecido por el Banco Central
vigente el dia de pago, siempre y cuando la factura sea entregada al Banco el
primer lunes habil siguiente a la realizacion del bien.

16.7. En caso de incumplimiento de este aspecto, se utilizara el tipo de cambio de
referencia para la venta del dia que debié presentarse la factura para su tramite.
Todo de acuerdo a lo establecido en el articulo 25 del Reglamento a la Ley de
Contratacion Administrativa.

17. Administrador del Contrato: La Oficina responsable de vigilar por la correcta ejecucion
del contrato a satisfaccion, es la Gerencia Comercial Oficinas Centrales.

18. Vigencia del Contrato: Esta negociacion se formalizara mediante contrato, por un
periodo de un afio, pudiendo ser prorrogado por dos (2) periodos iguales para un total de
tres (3) aflos, previa evaluacion por parte del Banco de servicio prestado por el
contratista.

18.1. En caso de que alguna de las partes no desee utilizar las prérrogas, debera dar
aviso por escrito con al menos tres meses de anticipacion a su vencimiento.

19. Orden de inicio: Se establece la fecha del 1 de abril del 2018 para el inicio del servicio.

20. Clausula Penal:

20.1. En caso de que el contratista incumpla con el servicio contratado, el Banco cobrara
¢50.000,00 por cada dia habil de incumplimiento en el servicio contratado.

20.2. Queda entendido que toda suma por este concepto, sera rebajada del pago que se
le haga al contratista.

21. Vigencia de la Oferta: Indicar la vigencia de la oferta, la cual no podra ser menor de 45
dias habiles a partir de la apertura de las ofertas.

22. Lugar de entrega: Edificio Central del Banco de Costa Rica, ubicado en San Jose entre
las avenidas primera y segunda, calles cuatro y seis.

23. El Banco podra corroborar la veracidad de cualquier informacion que aporte el oferente
haciendo sus propias investigaciones ante cualquier otra entidad de acuerdo a su propio
criterio.

24. El Banco resolvera esta contratacion en un plazo de 10 dias habiles. En caso necesario
podra la administracion prorrogar el plazo para adjudicar, dejando constancia en el

Pagina 5 de 15




EENBCR

SOMOS Bl BANCO DE COSTA BXCA

expediente administrativo de las razones que ameritan dicha prérroga.

25. Especificaciones Técnicas Minimas: Ver ANEXO #1.

26. Criterios Generales de Evaluaciéon: Las ofertas deberan cumplir con todos los
requerimientos y todas las especificaciones técnicas de acuerdo con el cartel a efectos de
someterse a la siguiente calificacion, la cual sera aplicable solo a las ofertas elegibles.

26.1. Precio: 100% puntos. Mejor oferta econdmica. El porcentaje seglin precio sera
calificado de la siguiente manera:

Oferta de menor precio
Precio oferta a evaluar

% otorgado =( )X 100

26.2. Criterios de Desempate: En caso de presentarse empate en la evaluacion, se
aplicaran los siguientes términos de desempate por su orden

26.2.1. De conformidad con lo establecido en el articulo 55 Bis del Reglamento a la
Ley de Contratacion Administrativa, se considerara .como factor de
desempate, una puntuacion adicional a las PYME segun el siguiente detalle:

o Pyme de industria 5 puntos
e Pyme de Servicio 5 puntos
o Pyme de Comercio 2 puntos

Para demostrar la condicién de PYME, debera presentarse certificacion emitida por
el Ministerio de Economia, Industria y Comercio, donde conste que tiene tal
condicion al momento de presente la plica.

26.3. Si persiste el empate se realizara un sorteo al azar.

27. En caso de que la oferta analizada se exprese en moneda extranjera, para efectos
comparativos se considerara su equivalente en colones al tipo cambio de referencia de
venta del dolar establecido por el BCCR, vigente a la fecha de apertura de las ofertas.

28. Requisitos Minimos de admisibilidad para la empresa.

28.1. Sera requisito de admisibilidad indispensable para poder participar de esta
licitacion, que la empresa oferente cumpla con los siguientes requisitos:

28.1.1. Presentar minimo 2 cartas de recomendacion originales de empresas a las
cuales el oferente le haya brindado servicios de atencién al cliente tales como
orientacion, informacion, recepcion, atencion telefénica en entidades publicas
o0 privadas.

28.1.2. Para determinar la experiencia real, se utilizara el siguiente parametro: El
oferente debera aportar como minimo 2 cartas de recomendacion originales o
copias certificadas por un notario publico de contrataciones similares, la carta
no debe tener mas de tres meses de emitida a partir de la fecha de
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28.2.

apertura de las ofertas, la misma debe hacer referencia a la prestacion de
servicios de atencion al cliente tales como orientacion, informacién, recepcion,
atencion telefonica en entidades publicas o privadas, cuyos contratos cuenten
con al menos un minimo de 4 personas; por lo que para acreditar su
experiencia, debera presentar constancia del propietario o representante
autorizado de la entidad que hagan referencia directa al oferente tal y como
éste hace constar su nombre en la oferta.

28.1.2.1. Nombre de la entidad

28.1.2.2. Nombre del Administrador del contrato y puesto que desempena.

28.1.2.3. Numero de teléfono, fax y direccion de correo electronico.

28.1.2.4. Fecha de inicio y conclusion del contrato.

28.1.2.5. Descripcion general del trabajo realizado y grado de satisfaccion del

28.1.3.

28.1.4.

28.1.5.

28.1.6.

servicio recibido.

Las cartas deben hacer referencia al oferente tal y como éste hace constar en
la oferta. No se aceptaran cartas que hagan referencia a terceros, aunque el
oferente alegue haber trabajado para o con ellos.

Las cartas deben estar firmadas por el personero del cliente responsable de
verificar el cumplimiento de las obligaciones del oferente.

El Banco de Costa Rica se reserva el derecho de verificar cada carta de
recomendacion, por lo que se deben indicar claramente los nameros de
teléfono donde se puede localizar a la persona que emite la carta.

Se solicita con 4 Edecanes los cuales deben contar con las siguientes
caracteristicas:

28.1.6.1. Curso de Servicio al Cliente

28.1.6.2. Conocimiento del Idioma Ingles

28.1.6.3. Conocimiento del Lenguaje de Seinas Costarricense (LESCO).

Se realizara por parte del adjudicatario una capacitacion sobre las capacidades que

posee el guia bancario para la orientacion de los clientes dentro de la oficina.

29. Adjudicacion: El Banco de Costa Rica se reserva el derecho de adjudicar a un solo

30.

proveedor para cualquier item o renglén, incluido en la oferta que, ajustadas al cartel y a
los parametros de evaluacion resulte la mas conveniente, o de rechazarlas todas, si asi lo
estima necesario.

Esta negociacion se formalizara mediante contrato que elaborara el Banco de Costa Rica.
El pago de las especies fiscales en la formalizacion de contratos u 6rdenes de compra,
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deben realizarse en partes iguales 50% el Banco y 50% el oferente adjudicatario.

31. La formalizacion del contrato se llevara a cabo en un maximo de 20 dias habiles.

Requisitos que Debera Cumplir el Oferente Favorecido

32. El plazo para presentar los requisitos de formalizacion, incluida la garantia de
cumplimiento, es de 3 dias habiles a partir de la comunicacion de la firmeza de la
adjudicacion los cuales estan contemplados dentro del plazo para formalizacion citado en
la clausula 31.

33. Garantia de Cumplimiento:

33.1. Rendir una garantia de cumplimiento por un monto de ¢2,711,375.75, a favor del
Banco de Costa Rica con una vigencia de 12 meses, CONTADOS A PARTIR DE
LA SOLICITUD DE LOS DOCUMENTOS DE FORMALIZACION, prorrogable por
periodos iguales a la del contrato, la cual debera ser rendida de conformidad con lo
que establece el articulo 40 y 42 del Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa).

33.2. La garantia debe ser depositada en la Oficina de Valores en Custodia ubicada en el
tercer piso del Edificio Central y el recibo que le extendera esa Oficina debera
presentarlo a la Oficina de Contratacion Administrativa.

33.3. En el caso de que se rindan titulos valores como garantia, se deben entregar tanto
el principal como los respectivos cupones de intereses.

33.4. En caso de aportar como garantia certificados de depdsito a plazo, deben tomarse
en cuenta lo siguiente.

33.5. Los bonos y certificados se recibirdan por su valor del mercado y deberan
acompafarse de una estimacion efectuada por un operador de alguna de las
bolsas de valores legalmente reconocidas (éste tramite debera realizarse antes de
depositar el certificado como garantia). NO SE ADMITIRAN TITULOS VALORES
EMITIDOS AL PORTADOR, NI CARTAS DE GARANTIAS EMITIDAS POR EL
BANCO DE COSTA RICA.

33.6. Los certificados de deposito a plazo deben estar vigentes al menos por el plazo
establecido para la garantia y sera responsabilidad del oferente o adjudicatario
segln corresponda, renovarlo a su vencimiento o girar instrucciones al Banco para
que lo renueve, razon por la cual debe remitir por escrito las caracteristicas de la
renovacion (plazo, destino de los intereses).

33.7. Debera ser renovada por el contratista en las mismas condiciones, en caso de
prorroga del contrato.

33.8. En el caso de que se rindan como garantia de cumplimiento dinero en efectivo,
debera ser mediante depdsito a la orden del Banco de Costa Rica, para lo cual
debe pasar previamente a la Oficina de Contratacion Administrativa para la entrega
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del comprobante.

33.9. Toda duda en relacion con la garantia sera atendida Unicamente a través de la
Oficina de Contratacion Administrativa.

34. La Oficina de Contratacion Administrativa (teléfono: 2287-9105) tendra mucho gusto en
suministrar cualquier informacion adicional.

35. Para la revision del expediente, el horario es de 9:00 A.M. a 2:00 P.M.

OFICINA DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA

BB -

igo. PElﬁ!/%kirzano
_SUPERVISOR

%
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Anexo #1 - Especificaciones Técnicas Minimas

“Servicios de Guias Bancarias (Edecanes)”

DESCRIPCION DEL SERVICIO

1. El servicio esperados se basa fundamentalmente en manejar la demanda de
necesidades que buscan nuestros clientes en la Oficina Central,
organizandolos, infamandolos y dirigiéndolos para una mejor atencion,
oportuna y personalizada.

2. Debera contar con los mecanismos necesarios para canalizar inquietudes,
quejas y cualquier manifestacion del cliente acerca del servicio recibido.

3. Por las condiciones del trabajo, correspondera a los edecanes estar de pie en
el primer y segundo piso de la Oficina Central, asi como estar haciendo visitas
a las diferentes tiendas de negocios que tiene el banco en los alrededores del
edificio. Ademas, deberan movilizarse hacia los clientes cuando estos
ingresen al edificio y acompafiarlos a la oficina que brinda el servicio que el
cliente ande buscando.

4, El servicio de edecanes debe ser prestado de lunes a viernes, bajo los
siguientes criterios para los servicios requeridos:

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

Uno de las Edecanes visitara al menos 2 veces al dia todas las tiendas de
negocios (casa de cambio, rapipagos, banco infantil, préstamos).

Los 4 edecanes se ubicaran (horario y ubicacion):

Tres de los edecanes prestaran los servicios de 8:45 a.m. a 5:00 p.m. y se
ubicaran segun las necesidades en el primer y segundo piso de Oficina
Central.

El otro edecén prestara los servicios de 09:15 a.m. a 05:30 p.m., y se
ubicara segun las necesidades en el primer y segundo piso de Oficina
Central.

La empresa sera la responsable de controlar el buen servicio, que deben
de brindar los edecanes, cumpliendo con los valores del Banco.

Debera contar con los mecanismos necesarios para canalizar inquietudes,
quejas y cualquier manifestacion del cliente acerca del servicio recibido,
por tanto las quejas seran recibidas por la comparfiera que estara en el
Hall y luego se las entregaran al supervisor.

Por las condiciones de trabajo, correspondera a lo edecanes estar de pie
en el segundo piso de Oficinas Centrales, asi como estar haciendo visitas
a las diferentes tiendas de negocios que tiene el Banco en los alrededores
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4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

5.1.

5.2,

5.3.

5.4.

5.5.

del edificio. Ademas, deberan movilizarse hacia los clientes cuando estos
ingresen al edificio y acompafarlos a la oficina que brinda el servicio que
el cliente ande buscando.

La empresa contratista sera la responsable de cualquier riesgo
profesional, asi como de los dafios en las personas o cosas que se
produzcan con ocasion o motivo del servicio contratado.

El personal empleado debe ser responsable e iddneo para la prestacion
del servicio y el adjudicatario debera responder por la buena conducta de
sus empleados, siendo ademas responsables del designar personal de
reputacion intachable y tener conocimiento del idioma inglés.

Estos horarios segun servicios son sin incluir dias sabados, domingos ni
dias feriados; cuarenta y cinco minutos de almuerzo, debiendo garantizar
que la atencion de los clientes sera oportuna, suficiente y adecuada.

En caso de una futura ampliacion de los servicios, horarios o cambio
requerido, o de necesitarse el servicio los fines de semana o dias
feriados, el Banco coordinara con la empresa para cubrir esos servicios y
horarios.

El Banco se reserva el derecho de aumentar, disminuir o excluir personal
y horas de servicio del contrato que resulte de este proceso.

OTRAS CONDICIONES ESPECIALES

CARACTERISTICAS Y DEBERES DE SERVICIO.

Para garantizar que el servicio que brindara sera el idoneo, la empresa
oferente debera demostrar en su oferta que ha brindado este tipo de
servicios a otras instituciones en los Ultimos dos afrios.

Capacidad para canalizar inquietudes, quejas y cualquier otra
manifestacion del cliente acerca de los servicios y la forma en que se
brindan.

Les correspondera manejar la demanda del servicio, organizando al
cliente para una mejor atencion personalizada y oportuna.

Por las condiciones del trabajo correspondera permanecer de pie la
mayor parte del tiempo, movilizandose hacia el cliente de acuerdo a las
necesidades del servicio que soliciten y segun lo indicado con anticipacion
por sus superiores y recomendaciones y requerimientos del BCR.

Por las condiciones del servicio y con el fin de agilizar la comunicacion
entre los EDECANES se solicita el uso entre ellos de intercomunicadores.
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6.
6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
6.6.
6.7.
6.8.

6.9.

6.10.
6.11.
6.12.
6.13.
6.14.
6.15.
6.16.

6.17.

7. El

$OS £l 8ANCO DE COSTA RICA

ATRIBUTOS INDISPENSABLES PERFIL DE LAS EDECANES
Resistencia a la fatiga

Buena apariencia personal

Facilidad de expresion

Capacidad para escuchar

Gusto por el trabajo con el publico
Capacidad para el trabajo en equipo
Tolerancia a la frustracion

Dinamismo e iniciativa

Orientacion al logro

Deseos de servir

Buenas relaciones Humanas.
Excelente presentacion personal.
Gusta por trabajar con publico.
Educaciéon secundaria completa.
Estar estudiando en la Universidad.
Tener conocimiento del idioma Inglés.

La empresa debe comprometerse a cumplir con el perfil requerido por el
Banco, ademas dara supervision por sectores dos veces a la semana con
un coordinador asignado, asimismo dara asesoramiento en Imagen y
Magquillaje.

personal asignado por el oferente adjudicatario, recibira capacitacion por

parte de la institucién, 15 dias antes de iniciar la prestacion del servicio y en
diferentes ocasiones durante la contratacion a criterio del Banco. La Gerencia
de Oficina Central debera coordinar el inicio de labores.

8. El

oferente debe indicar en su oferta, en forma detallada, el procedimiento que

empleara para la prestacion del servicio.
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10.

11.

12.

14.

15.

16.
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El oferente debe aportar el curriculum vitae, con los atestados
correspondientes de todo el personal que prestara el servicio, incluyendo al
personal que efectuara la sustitucion temporal en el caso de ausencias por
cualquier motivo (vacaciones, incapacidades, etc.).

La sustitucion del personal solo podra realizarse con autorizacion del Banco,
la cual deberé solicitarse con al menos 15 dias habiles de anticipacion. Dicha
autorizacion quedara condicionada a que el personal sustituido retina las
mismas caracteristicas de experiencia y capacitacion que el personal a cual
sustituye. :

En caso de enfermedad, muerte u otra causa que no se puede prever con
anticipacion, la empresa debe informar al Banco y reemplazar inmediatamente
a la persona.

El Banco se reserva el derecho de establecer el mecanismo que considere
apropiado (supervision directa, encuestas, buzon de sugerencias, etc.), para
evaluar en forma periodica, el cumplimiento del servicio con base en las
condiciones que se pacten. Ademas el adjudicatario tendra una boleta de
control diario de asistencia que debera ser firmada por todo el personal que
preste el servicio, la cual debe remitirse a la Gerencia del Area de
Operaciones.

El participante debe comprometerse en su oferta a acatar las
recomendaciones que el Banco le haga, tendientes a mejorar el servicio.

En razon de que el servicio debe brindarse en forma ininterrumpida durante el
horario establecido, el adjudicatario asume la responsabilidad de sustituir a su
personal cuando éste se ausente por cualquier motivo, independientemente
del tiempo que tarde, sean horas o dias (vacaciones, incapacidades,
permisos, etc.).

El oferente debe especificar clara y expresamente en su oferta que el Banco
queda libre de toda responsabilidad civil, penal, directa, indirecta y/o laboral,
que surja como consecuencia de esta contratacion.

Corresponde al adjudicatario asumir en forma amplia, total y general, todas las
obligaciones y responsabilidades inherentes al patrono (Seguro Social, etc.),
con base en el Cadigo de Trabajo y Leyes Conexas y el ordenamiento juridico

Pagina 13 de 15




BENBCR

SOMOS 1 BANCO DE COSIA RICA

en general. De esta forma el Banco no asume ninguna relacion obrero
patronal con los empleados del adjudicatario.

17. El adjudicatario sera responsable de cualquier riesgo profesional, asi como de
los dafios en las personas o cosas que se produzcan con ocasion o motivo del
servicio adjudicado. Es responsable, ademas, de cualquier dafio que su
personal ocasione a las instalaciones, equipo y mobiliario, u objetos de valor
artistico o histdrico, en la ejecucion de sus labores. El Banco descontara del
pago mensual la indemnizacion que corresponda, de acuerdo con el dictamen
que en cada caso rinda el técnico o especialista en la materia, designado por
el Banco.

18. Mantener vigente Pdliza de Riesgos Profesionales por un monto acorde a su
personal, segun sea definido "y certificado” por el Instituto Nacional de
Seguros. Para verificar el cumplimiento de lo anterior, el adjudicatario debera
entregar, al momento de la firma del contrato, copia de la pdliza vigente y
ademas, entregar a la Gerencia Regional a cargo del servicio bimensualmente
una copia certificada de la pdliza vigente.

19. El adjudicatario y su personal deberan portar carné de identificacion que les
suministrara el Banco, sin el cual no se autorizard su ingreso. En caso de
extravid del mismo el adjudicatario debera cancela la suma del US$-15.00 por
su reposicion

20.  El personal empleado debe ser responsable e idéneo para la prestacion del
servicio y el adjudicatario debera responder por la buena conducta de sus
empleados, siendo ademas responsable de designar personal de
reputacion intachable.

21, los edecanes deben mantenerse bien informados sobre todos los productos
que ofrece la Institucion, para lo cual debera coordinarlo con los
funcionarios responsables del Banco.

21.1. De ser requerido el Banco se reserva el derecho de solicitar la sustitucion
de 1 o mas guias a su criterio.

22, Los dias de pago de pension, ya sea de Hacienda o de la C.C.S.S,,
coordinar con los cajeros de las tiendas para atender a los clientes de la
“tercera edad” y los discapacitados, en caso que las flas del 2do piso si
estén congestionadas.

23. Durante la permanencia en las instalaciones del Banco, el adjudicatario y su
personal estaran sujetos a las normas disciplinarias que la Institucion
mantiene. El irrespeto de tales normas faculta al Banco para solicitar el
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24,

25,

26.

217.

28.

281,

28.2.

retiro inmediato de dichas personas, asi como rescindir el contrato si lo
estima necesario.

El personal del contratista no podra utilizar el teléfono, mobiliario, equipo e
instalaciones en funciones que no sean expresamente propias de la
presente contratacion. Tampoco podran recibir visitas personales ni
entablar conversaciones innecesarias con personas particulares o
funcionarios del Banco.

En caso de incumplimiento de alguna de las clausulas del contrato por parte
del adjudicatario, el Banco se reserva el derecho de darlo por concluido de
inmediato y podra de acuerdo con la naturaleza del incumplimiento hacer el
rebajo correspondiente en el pago por el servicio no brindado, realizarlo por
su cuenta y trasladarle el costo al adjudicatario o bien aplicar la garantia de
cumplimiento y rescindir la contratacion.

En caso de que la oferta sea expresada en colones, para efectos de
posibles incrementos en el costo del servicio, las ofertas deben incluir una
clausula para el reajuste de precios, con la definicion clara de la férmula
matematica (expresion algebraica) a utilizar, asi como el desglose
porcentual del precio, (mismo que debera sumar 100%) y la fuente de los
indices a utilizar, de acuerdo con lo establecido en el Articulo 18 de la Ley
de Contratacion Administrativa y circular de la Contraloria General de la
Republica de fecha 18-11-82. No se reajustara el costo de aquellos
materiales o equipos que supla el Banco. Asimismo queda entendido que
no se reajusta la utilidad prevista ni los precios cotizados en US délares.

La empresa adjudicataria se debe comprometer a mantener el personal
asignado al Banco de Costa Rica totalmente uniformado.

Los uniformes deben ser elaborados con telas de primera calidad. El disefio
y colores los definird la Gerencia de Mercadeo (o el Area donde estén
asignados los guias), teniendo que ser obligatoriamente el mismo uniforme
para todos, en cuanto a colores, disefios y moldes, con las salvedades
indicadas a continuacion:

Uniformes para mujer deben incluir: 5 blusas blancas, 2 pantalones
azules, 2 enaguas azules y dos sacos azules.

Uniformes para hombre deben incluir: 5 camisas bancas, 2 pantalones
azules, 2 corbatas color rojo y dos sacos azules.

— Ultima Linea —
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