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CONTRATO DE INTERMEDIACION DE SEGUROS
OPERADOR DE SEGUROS AUTOEXPEDIBLES (EXCLUSIVO)
ENTRE EL INSTITUTO NACIONAL DE SEGUROS Y
LAJANU S.A. (CLINICA SANTA FE S.A)

Nosotros, LUIS FERNANDO CAMPOS MONTES, mayor, casado, Master en
Administracion de Empresas con énfasis en Banca y Finanzas, vecino de Alajuela,
con cédula nimero uno-seiscientos dieciséis-setecientos ochenta y ocho, actuando
en condicién de Gerente con facultades de Apoderado Generalisimo sin Limite de
Suma del INSTITUTO NACIONAL DE SEGUROS, con cédula juridica namero
cuatro-cero cero cero-cero cero mil novecientos dos, en adelante referido como
INSTITUTO, y LUIS ALBERTO JARQUIN NUNEZ, mayor, casado, Médico Cirujano
especialista en Radiologia, vecino de Moravia , con cédula nimero uno - cero
cuatro seis cuatro - cero uno siete dos, actuando en condicion de representante con
facultades de apoderado generalisimo sin limite de suma de LAJANU S.A
(CLINICA SANTA FE S.A.), con cédula juridica namero tres- uno cero uno — uno
tres cinco uno dos ocho, en adelante referido como el OPERADOR, considerando:

1. Que el INSTITUTO es una entidad aseguradora debidamente autorizada
para la ejecucion de las actividades aseguradora y reaseguradora.

2. Que LAJANU S.A (CLINICA SANTA FE S.A.) fue debidamente autorizada
como OPERADOR DE SEGUROS AUTOEXPEDIBLES por Ila
Superintendencia General de Seguros, mediante registro No. SGS-546-2020
del dia 19 de agosto 2020.

3. Que el INS promovio el proceso de Contratacion numero 2020PP-E20002M-
UCE denominado "Servicios de Intermediacién de Seguros (Sociedades
Agencia de Seguros, Sociedades Corredoras de Seguros, Operadores de
Seguros Autoexpedibles”, y DM-02210-2020 del dia 09 de octubre del 2020
se adjudico la oferta N°4 presentada por LAJANU S.A (CLINICA SANTA FE
S.A)

Convenimos en formalizar el contrato de intermediacion de seguros, que se
regira por lo dispuesto en el pliego de condiciones (Manual de Requisitos de
Contratacion de Intermediarios del INS), el Titulo IV Intermediacién de Seguros
del Manual de Reglamentos del Negocio y supletoriamente por laLey No. 8653,
Ley Reguladora del Mercado de los Seguros, la Ley No. 8956, Ley Reguladora
del Contrato de Seguros, el Reglamento sobre Comercializacion de Seguros,
la Ley No. 8204, Ley sobre Estupefacientes, Sustancias Psicotrépicas, Drogas
de Uso no Autorizado, Legitimacién de Capitales y Actividades Conexas, los
Manuales, Reglamentos, Codigos y disposiciones especificas que sobre la
materia emitan el Consejo Nacional de Supervision del Sistema Financiero, la
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Superintendencia General de Seguros y el Instituto Nacional de Seguros, los
anexos que formen parte de este contrato, el Cédigo de Comercio y Codigo
Civil, lalealtad y labuenafe y el contenido de las clausulas que a continuacion
se detallan:

CLAUSULA PRIMERA: OBJETO DEL CONTRATO.

Las partes convienen en suscribir el presente CONTRATO para regular la relacion
administrativa, en el desarrollo de todos los procesos y servicios requeridos por el
INSTITUTO al OPERADOR, como distribuidor de seguros autoexpedibles.

El proceso de cobro del Seguro Obligatorio Automotor y todos aquellos rubros que,
por disposicion legal o convenios entre el Instituto Nacional de Seguros y diferentes
entes estatales, lleguen a formar parte del denominado “Derecho de Circulacion”,
se regularan por lo indicado en el Anexo No. 5 del presente contrato.

CLAUSULA SEGUNDA: AUTORIZACION DEL OPERADOR.

El OPERADOR queda facultado para la comercializacion, en nhombre y por cuenta
del INSTITUTO, de los siguientes productos, y/o cualquier otro que sea autorizado a
futuro mediante la debida comunicacion de parte del INSTITUTO:

DETALLE DE PRODUCTOS AUTORIZADOS ANTE SUGESE:

1. Seguro Autoexpedible Asistencia en Carretera (G01-01-A01-267)

2. Autoexpedible de Automéviles Responsabilidad Civil Extracontractual por Dafios
a la Propiedad de Terceros - Monto unico (G08-07-A01-050)

3. Seguro Autoexpedible Mas Proteccion (P19-61-A01-367)

4.Autoexpedible Enfermedades Graves (P16-35-A01-097)

5.Autoexpedible Funerario Plus (P16-37-A01-045)

6.Autoexpedible Oncolégico (P16-35-A01-130)

7.Seguro Autoexpedible Su Vida (P16-33-A01-002)

8.Autoexpedible Vida Plus (P14-23-A01-227)

Esta facultad comprende la promocion, oferta, prospeccion, gestion de venta, y en
general, los actos dirigidos a la celebracibn de un contrato de seguros
autoexpedibles, su renovacién o modificacion y ejecucién de los tramites de
reclamos.

CLAUSULA TERCERA: DEPOSITO DE PRIMAS COBRADAS.

El OPERADOR debera depositar los dineros, documentos y valores en los lugares
o cuentas definidas por el INSTITUTO en un plazo no mayor a TRES DIAS
HABILES siguientes a la fecha de recepcion de los valores recibidos en su
representacion.

Los depdsitos podran ser hechos en:
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a. Una Sede del INSTITUTO o Agencia Bancaria, para que se acrediten en
cualquiera de las cuentas corrientes del INSTITUTO:

b. Las cajas que para tal efecto mantiene el INSTITUTO.

c. Transferencia electronica de fondos, cuando se realice en forma directa de las
cuentas SINPE a nombre Instituto Nacional de Seguros.

d. Mediante Cajero Virtual, o cualquier otro medio que establezca y autorice el
INSTITUTO.

El incumplimiento de esta clausula conlleva el cobro de los dafios y perjuicios que
lleguen a ocasionarse al INSTITUTO por la entrega tardia o retencion de los dineros
y valores recibidos, asi como la aplicacibn de medidas sancionatorias
correspondientes.

CLAUSULA CUARTA: RECONOCIMIENTO POR VENTA Y/O COBRO DE
PRODUCTOS DE SEGUROS AUTOEXPEDIBLES.

Por la venta, mantenimiento, renovacion y cobro de los productos autorizados, el
OPERADOR recibira las comisiones aprobadas por el INSTITUTO, las cuales constan
en el Anexo No. 1, que forma parte integral de este contrato.

El pago de comisiones se realizara mediante liquidacion quincenal, de forma que las
comisiones devengadas en la quincena anterior se liquidaran al OPERADOR a mas
tardar la siguiente quincena en el segundo dia habil, después de la fecha de corte de
cada quincena (dia 15 y ultimo dia habil de cada mes). Esta liquidacion estara a cargo
del Departamento Administracion y Fiscalizacion del INSTITUTO.

El OPERADOR debera presentar la factura o comprobante de pago correspondiente
a las comisiones devengadas en la quincena inmediata anterior, durante los primeros
cinco dias habiles de la siguiente quincena. En caso de no presentacion del
documento en el plazo establecido, el siguiente pago no podra realizarse hasta la
presentacion de la factura correspondiente.

En caso de que el INSTITUTO deba retornar parte de la prima al tomador por
cancelacion anticipada del seguro (segun los motivos indicados en las condiciones
generales de los productos) o por cualquier otra causa, la comisiébn pagada con
ocasion del negocio cancelado se deducird del siguiente pago que realice el
INSTITUTO al OPERADOR, en la misma proporcion en que la prima del seguro sea
reintegrada; en caso de neteo de comision, el INSTITUTO realizara la deduccién, o en
su defecto, el cobro correspondiente.

El concepto “comision” incluye: a) el pago por la labor de venta y cobro realizada por
el OPERADOR vy b) el pago por el servicio posterior que deba brindar al tomador y/o
asegurado. En consecuencia, el pago de comision es por adelantado, cubriendo el
servicio que el tomador y/o asegurado requiera durante la vigencia del contrato.
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El principio rector para adquirir el derecho a comision es aquel que garantiza la
prestacion efectiva de servicio al tomador y/o asegurado en forma eficiente y continua.

Las comisiones serdn devengadas Unicamente durante la vigencia de este contrato
de intermediacién, aunque los seguros que estén codificados al OPERADOR al
momento del cese del contrato excedan dicho término.

El INSTITUTO podra revisar el esquema de comisiones reconocido, en el momento
gue se considere oportuno, con base en las condiciones imperantes en el mercado.

CLAUSULA QUINTA: MEDIOS Y SISTEMAS DE CONTROL.

De conformidad con lo dispuesto en la Ley Reguladora del Mercado de Seguros, Ley
No. 8653 y su normativa conexa, el OPERADOR se compromete a aceptar todos
los medios y sistemas de control que establezcan la Superintendencia General de
Seguros y el INSTITUTO, asi como las acciones preventivas o correctivas que
procuren la mejora del control interno, esto dentro de criterios de proporcionalidad
y razonabilidad aplicables a la actividad de seguros.

Los sistemas de control seran establecidos bajo principios de legalidad, congruencia
y proporcionalidad aplicables a la actividad aseguradora y a la naturaleza juridica
del INS.

CLAUSULA SEXTA: CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION.

Las partes acuerdan que la informacion reciproca que en virtud de su relacion
contractual generen o intercambien se considera confidencial, y se comprometen a
cumplir y respetar lo normado sobre la materia en la Ley Reguladora del Mercado
de Seguros, Ley No. 8653, la Ley del Instituto Nacional de Seguros, Ley No. 12, la
Ley Reguladora del Contrato de Seguros, Ley No. 8956, la Ley Proteccion de la
Persona Frente al Tratamiento de sus Datos Personales, Ley No. 8968, y cualquier
otra que resulte aplicable de manera supletoria.

Ademas de las consecuencias contractuales, el incumplimiento de esta clausula
acarreara responsabilidades civiles, administrativas y penales.

CLAUSULA SETIMA: PROPIEDAD INTELECTUAL.

Las obras protegidas por la propiedad intelectual que sean desarrolladas o
adquiridas por el OPERADOR y que podrian incluir herramientas técnicas e
informaticas para la gestion administrativa y financiera de la empresa, asi como
cualquier otra herramienta utilizada para la gestién de actividades vinculadas a la
relacion comercial con el INSTITUTO, seran propiedad exclusiva del OPERADOR.

El contenido de las bases de datos que se levanten para ejecutar el presente
CONTRATO sera propiedad intelectual exclusiva de la parte que las haya generado,
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al igual que las bases de datos, software y demas herramientas tecnolédgicas que
se desarrollen o adquieran conjuntamente para la gestion de la actividad comercial
entre las partes.

El OPERADOR garantizara el libre ejercicio de esos derechos y estara obligado a
mantener en secreto la informacion en los términos y con las consecuencias
previstas en la clausula de este contrato relativa a la confidencialidad de la
informacion.

CLAUSULA OCTAVA: OBLIGACIONES DEL INSTITUTO ANTE EL
OPERADOR.
En el marco de la relacidon contractual, son obligaciones del INSTITUTO las siguientes:

1. Reconocer la comisién en la forma y dentro de los plazos establecidos.

2. Establecer medidas que promuevan una competencia transparente,
equitativa y ética; esto incluye el deber de informacién oportuna al
OPERADOR sobre nuevas condiciones, productos o servicios que hayan
sido autorizados y puedan ser comercializados por éste.

3. Mantener a disposicion del OPERADOR, informacion relacionada con el
portafolio de productos y servicios brindados por el INSTITUTO.

CLAUSULA NOVENA: OBLIGACIONES DEL OPERADOR.

En adicién a las obligaciones establecidas en el presente contrato, y las directrices
gue sean comunicadas por escrito respecto a la operativa del negocio, sin perjuicio de
las demas obligaciones estipuladas en la Ley 8653 y sus reglamentos, asi como las
disposiciones o normativa, presente o futura, emitida por la Superintendencia General
de Seguros y el INSTITUTO, seran obligaciones del OPERADOR, las siguientes:

1) Mantener una relacién de lealtad y buena fe con el INSTITUTO y con el resto
de los operadores e intermediarios.

2) Brindar un trato respetuoso, tanto a los funcionarios del INSTITUTO, como
clientes y publico en general.

3) Conducir todos los negocios con lealtad, honestidad, claridad y precision;
abstenerse de artificios, practicas manipuladoras o0 engafiosas que, en
cualquier forma, puedan inducir a error a las partes contratantes o al mercado
de seguros.

4) Cumplir con todos los requisitos y condiciones contenidos en el ordenamiento
juridico, el contrato suscrito con el INSTITUTO vy las regulaciones conexas.

5) En el desarrollo de todos los procesos y servicios requeridos por el INSTITUTO,
el OPERADOR debera seguir los procedimientos establecidos en los manuales
de producto publicados en el sitio web del INSTITUTO, vigentes al momento de
la colocacién de cada pdliza, asi como las directrices que sean comunicadas
por escrito respecto a la operativa del negocio.
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6) Mantener informados a sus representantes, apoderados, personas de su red de
distribucion y personal administrativo, sobre la normativa reguladora del negocio
y establecer los mecanismos pertinentes para la verificacion del cumplimiento
de ésta.

7) Indicar al tomador del seguro y/o asegurado, que los importes pagados al
OPERADOR se consideraran cancelados al INSTITUTO, mientras que los
importes pagados por el INSTITUTO al beneficiario no se consideraran pagados
al tomador o asegurado hasta que los reciba efectivamente.

8) Cumplir con los planes de capacitacion y actualizacion que determine el
INSTITUTO, incluyendo a las personas que forman parte de la red de distribucion
de seguros. El incumplimiento de esta obligacion implicara la cancelacion de los
accesos al sistema, de la persona fisica que incumpla.

9) Brindar al INS, en el plazo que se establezca, la documentacién e informacion
relacionada con los negocios gestionados.

10)Cobrar al cliente las primas relacionadas con los seguros, y entregarle los
recibos comprobantes de pago. Los pagos recibidos deben depositarse y/o
aplicarse, dentro de los tres dias habiles siguientes al recibo del dinero, segun
lo dispuesto en el presente contrato.

11)Incluir en la documentacion y publicidad mercantil de comercializacion de seguros
la expresion “OPERADOR DE SEGUROS AUTOEXPEDIBLES DEL INSTITUTO
NACIONAL DE SEGUROS (exclusivo o no exclusivo, segun corresponda)’. La
publicidad que haga el OPERADOR debera ser aprobada previamente por la
Direccion de Mercadeo y se regira por los Lineamientos del Libro de Marca de
INSTITUTO. Cuando cese la relacion contractual, el OPERADOR esté obligado
a devolver o demostrar, mediante declaracién jurada, la eliminacion de
cualquier material alusivo al INSTITUTO.

12) No impedir de forma alguna el libre ofrecimiento y la gestién de venta de los
productos que el INSTITUTO pueda llevar a cabo por otros canales de
comercializacion.

13)Verificar a la emisién, el cumplimiento de requisitos de los seguros que coloque,
todo de acuerdo con lo establecido en las Condiciones Generales de cada
producto vigentes al momento de la colocacion de cada riesgo, asi como las
directrices que sean comunicadas por escrito respecto a la operativa del negocio

14)Recibir del asegurado las solicitudes de reclamo derivados de la cobertura de los
seguros autoexpedibles. EI OPERADOR debera solicitar al reclamante la
documentacién necesaria para el tramite, segun los lineamientos que al efecto
emita el INSTITUTO, y una vez completada y verificada, procedera a enviarla al
INSTITUTO, en un plazo maximo de tres (3) dias habiles. No obstante, lo anterior
el OPERADOR no asume responsabilidad alguna por el reclamo en si, ni por el
resultado de este ante los usuarios.

15) Informar al cliente acerca de las empresas que conforman la red de
proveedores de servicios auxiliares del INSTITUTO, asociados al contrato de
seguros suscrito.
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16)Permitir que los 6rganos de control del INSTITUTO realicen fiscalizaciones
preventivas, lo cual conlleva el acceso irrestricto de la informacion relativa a las
operaciones aseguradas y revision de cumplimiento de las obligaciones
contenidas en el contrato y la normativa conexa.

17)Cumplir con las précticas comerciales que se definan para los OPERADORES
DE SEGUROS AUTOEXPEDIBLES, y las definidas en la Ley de Promocién de
la Competencia y Defensa Efectiva del Consumidor No. 7472, con el fin de
establecer relaciones leales y de buena fe, entre los sujetos que intervienen en el
esquema de comercializacion.

18)Poner en conocimiento de la Direccion de Mercadeo del INSTITUTO cualquier
proyecto de alianza o convenio con personas fisicas o juridicas, nacionales o
extranjeras que consideren de relevancia para la funcién comercial que realizan
con el INSTITUTO.

19)El OPERADOR debe reportar por escrito al INSTITUTO el nombre de las
personas que conforman su red de distribucion, incluyendo personal propio que
haya sido capacitado para la comercializacion de Seguros Autoexpedibles, e
informar, dentro de las 48 horas siguientes, cualquier cambio.

20)Reportar al INSTITUTO, cualquier cambio de domicilio, ubicacién, numero
telefénico o direccion electronica.

21)Cumplir a cabalidad, en lo que le sea aplicable, con lo dispuesto en la Ley N° 7786
y sus modificaciones Ley No. 8204 “Ley de estupefacientes, sustancias
psicotropicas, drogas de uso no autorizado, actividades conexas, legitimacion de
capitales y financiamiento del terrorismo”.

22)Comunicar al INSTITUTO cualquier variacion en la situacion declarada bajo la fe
de juramento en relacién con las prohibiciones de la Ley de Contratacion
Administrativa. Asimismo, cumplir y mantenerse al dia con las obligaciones
establecidas en el articulo 74 de la Ley Constitutiva de la Caja Costarricense de
Seguro Social.

23)Brindar colaboracion, cuando asi lo solicite el INSTITUTO, en la entrega al cliente
de notificaciones relacionadas con las modificaciones y actualizaciones de su
contrato de seguros.

24)Suministrar al INSTITUTO, cuando asi se requiera la informacion actualizada del
cliente.

25)Implementar y dar seguimiento a los medios o sistemas de control de su
actividad, de acuerdo con la Ley Reguladora del Mercado de Seguros No. 8653,
los reglamentos y las normas que dicte el INS, con el fin de lograr la
transparencia y seguridad en las transacciones referidas al objeto del contrato
de intermediacion en la venta de seguros.

26)Informar o reportar al INSTITUTO de cualquier acto que cometa un operador,
intermediario o0 un tercero que pueda causar perjuicio al INSTITUTO o a sus
clientes.

27)Preservar libre de cualquier alteracion los sistemas de informacion del
INSTITUTO y consignar en ellos solamente informacion exacta; siendo de
especial importancia, incluir de manera correcta y veraz, los datos de contacto
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del cliente, especialmente, nombre, nimero de cédula, correos electrénicos,
direccion fisica de notificacion, numeros telefonicos y cualquier otro que
contribuya a la comunicacion fluida y sencilla entre el Instituto y los asegurados.

28)Realizar una gestién oportuna a nivel de avisos de vencimiento, cobranza y
cualquier otra relacionada con la administracion y mantenimiento de cartera
para evitar la cancelacion de los seguros suscritos.

29)Conocer y acatar los acuerdos, circulares y disposiciones dictados y
comunicados por el INS.

30)Colocar y vender unicamente los productos para los cuales esté autorizado.

CLAUSULA DECIMA: PENALIDADES.

La Direccion de Mercadeo del INSTITUTO, en su condicion de administrador del
contrato suscrito con el OPERADOR, sera la instancia responsable de calificar las
eventuales faltas, las cuales seran sancionadas de acuerdo con su gravedad, segun
lo establecido en el Titulo IV Intermediacién de Seguros del Manual de Reglamentos
del Negocio (Anexo 3).

CLAUSULA DECIMA PRIMERA: CARTERA DE ASEGURADOS.

La cartera de asegurados con pdlizas de seguros autoexpedibles es propiedad del
INSTITUTO, por lo que el OPERADOR contratado no podra negociarla ni cederla total
o parcialmente. Tampoco podra reservarse u ocultarle al INSTITUTO informacion de
los asegurados y/o tomadores, relacionada con el contrato de seguros celebrado, de
interés comercial. La informacién derivada de la cartera de asegurados sera
compartida por el INSTITUTO con el OPERADOR.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA. DOCUMENTACION ADICIONAL.
Formaran parte integral del presente contrato los siguientes anexos:

1. Anexo 1. Tabla de comisiones

2. Anexo 2. Cbdigo de Proveedor Responsable

3. Anexo 3. Titulo IV Intermediacion de Seguros del Manual de Reglamentos
del Negocio.

4. Anexo 4. Titulo IV Sobre el procedimiento administrativo a los intermediarios
de seguros del Manual de Disposiciones del Negocio.

5. Anexo 5. Cobro derechos de circulacion.

También seran parte del contrato las modificaciones que se lleguen a pactar
mediante adenda firmada entre las partes, y las circulares que emita el INSTITUTO.

CLAUSULA DECIMA TERCERA. DERECHOS INTRANSFERIBLES.

El presente CONTRATO se celebra en consideracion de las condiciones y calidades
de las partes y, en consecuencia, ninguna de ellas podra cederlo ni total ni
parcialmente, o hacerse sustituir por terceros en el ejercicio de los derechos o en el
cumplimiento de las obligaciones que en él constan, sin previa autorizacion escrita
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de la otra.

CLAUSULA DECIMA CUARTA. PREVENCION DE LEGITIMACION DE
CAPITALES, FINANCIAMIENTO AL TERRORISMO Y PROLIFERACION DE
ARMAS DE DESTRUCCION MASIVA.

Tanto el OPERADOR como el INSTITUTO declaran conocer las disposiciones y
obligaciones que establece la Ley N°8204, Ley sobre Estupefacientes, Sustancias
Psicotropicas, Drogas de Uso no Autorizado, Legitimacion de Capitales y Actividades
Conexas, asimismo, se comprometen a implementar los programas, normas y
procedimientos establecidos en la normativa vigente aplicable.

Ambas partes estan en la disposicion de compartir informacion entre las Oficialias de
Cumplimiento de cada entidad, que permita la verificacion o investigacion de
situaciones particulares, segun lo previsto en la Ley.

Asimismo, se podra coordinar la delegacion de las actividades correspondientes a la
Debida Diligencia del Cliente de conformidad con la normativa aplicable.

CLAUSULA DECIMA QUINTA. REGLAS PARA LA INTERPRETACION DEL
CONTRATO.

En lo no previsto en este CONTRATO, se aplicaran, segun la escala jerarquica de
las fuentes, las disposiciones y cuerpos normativos citados en la introduccion de
este contrato, con sus modificaciones y reformas en cada caso, las cuales se
tendran por incorporadas a este CONTRATO sin necesidad de que el mismo se
modifique en cada ocasion.

CLAUSULA DECIMA SEXTA: AJUSTES A LA NUEVA LEGISLACION.

De aprobarse leyes, reglamentos o decretos ejecutivos relacionados con el objeto de
este contrato y que resulten de acatamiento obligatorio para ambas o alguna de las
partes, la presente relacion contractual debera ajustarse a la nueva normativa en
cuanto ésta entre a regir. De no darse los ajustes necesarios para adaptarse a la
normativa vigente, por alguna de las partes, el presente contrato quedara resuelto de
pleno derecho.

CLAUSULA DECIMA SETIMA: MODIFICACIONES.
Con excepcidén de lo dispuesto en este contrato y sus anexos, su contenido podra ser
modificado solamente mediante adenda escrita y firmada por las partes.

CLAUSULA DECIMA OCTAVA: TERMINACION DEL CONTRATO.
El presente contrato se podrd dar por terminado en cualquier momento y por
cualquiera de las partes, avisando a la otra con al menos un mes de anticipacion.
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CLAUSULA DECIMA NOVENA. INTERVENCION JUDICIAL O EXTINCION DEL
OPERADOR.

El presente CONTRATO terminara sin responsabilidad para el INSTITUTO, cuando el
OPERADOR, por cualquier circunstancia sea intervenido judicialmente, sometido a
proceso concursal, puesto en proceso de liquidacion o declarado en estado de
quiebra, o que por disposicion de la Superintendencia General de Seguros sea
inhabilitado.

CLAUSULA VIGESIMA: ESTIMACION FISCAL.
Para efectos fiscales y por sus caracteristicas, el presente contrato es de cuantia
inestimable.

CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA. SOMETIMIENTO A LA LEGISLACION Y
JURISDICCION COSTARRICENSE.

Este Contrato de Distribucion de Seguros Autoexpedibles se regira por las leyes de la
Republica de Costa Rica aplicable a los acuerdos hechos y para ser ejecutados en
ese pais. Las partes acuerdan expresamente someterse a las leyes de la Republica
de Costa Rica para la interpretacion del presente Contrato, su ejecucion y el
conocimiento de cualquier accién legal contra las Partes o sus bienes

Todas las controversias que deriven del presente contrato o que guarden relacion
con éste, las partes se comprometen a someterlas a la via judicial ordinaria de los
tribunales de justicia del ordenamiento juridico costarricense.

CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA: DOMICILIOS.
Para efectos de notificaciones de documentos relativos a la modificacion de la
presente relacion mercantil, las partes sefialan los siguientes domicilios:

e EIINSTITUTO: San José, Distrito el Carmen. Oficinas Centrales del INS, frente
al Parque Espafia, Direccion de Mercadeo.

e El OPERADOR DE SEGUROS AUTOEXPEDIBLES: San José, Canton
Central, Distrito Mata Redonda, Otras sefias: Sabana Sur, 50 metros de la
Contraloria General de la Republica, Calle del Golf.

CLAUSULA VIGESIMA TERCERA. VIGENCIA DEL CONTRATO.

La vigencia del presente CONTRATO es de UN ANO a partir de la fecha en que
guede suscrito por ambas partes, y sera prorrogable automaticamente por periodos
iguales, a menos de que alguna de las partes manifieste a la otra su decision de no
prorrogarlo, con treinta dias naturales de anticipacion a la fecha de terminacion de
la vigencia en curso.

En fe de lo anterior, firmamos digitalmente en la fecha y hora que se muestra junto a
cada firma.
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LUIS FERNANDO Firmado digitalmente por LUIS
CAMPOS MONTES fggmr;mo CAMPOS MONTES
(FIRMA) Fecha: 2020.10.27 13:50:30 -06'00'

LUIS FERNANDO CAMPOS MONTES

GERENTE
INSTITUTO NACIONAL DE SEGUROS
LUIS DIEGO Firmado digitalmente por LUIS

DIEGO UGARTE ACUNA

UGARTE ACUNA v
Fecha: 2020.10.22 11:51:35

(FIRMA) 0600

LUIS ALBERTO JARQUIN NUNEZ
REPRESENTANTE LEGAL
LAJANU S.A.

LU |S ALBERTO Firmado digitalmente por LUIS

ALBERTO JARQUIN NUNEZ

JARQUIN NUNEZ ~ (FRva)
Fecha: 2020,10.23 15:25:20

(FIRMA) ~06'00"
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ANEXO 1

TABLA DE COMISIONES

PRODUCTO EMISION RENOVACION
SEGURO AUTOEXPEDIBLE
AUTOMOVILES |ASISTENCIA EN 10% -
CARRETERA

SEGURO AUTOEXPEDIBLE
DE AUTOMOVILES
RESPONSABILIDAD | RESPONSABILIDAD CIVIL
CIVIL EXTRACONTRACTUAL POR
DANOS A LA PROPIEDAD DE
TERCEROS - MONTO UNICO
SEGURO AUTOEXPEDIBLE
MAS PROTECCION
SEGURO AUTOEXPEDIBLE
ACCIDENTES Y |DE ENFERMEDADES

4% -

ACCIDENTES 20% -

SALUD GRAVES COLONES Y 30% 30%
DOLARES
SEGURO AUTOEXPEDIBLE
ACCOINT=S Y |DE FUNERARIOS PLUS 40% 40%
COLONES Y DOLARES
SEGURO AUTOEXPEDIBLE
ACCOTNTS Y |ONCOLOGICO COLONES Y | 30% 30%
DOLARES
ACCIDENTES Y | SEGURO AUTOEXPEDIBLE | - _
SALUD SU VIDA
SEGURO AUTOEXPEDIBLE
VIDA VIDA PLUS COLONES Y 37% 37%
DOLARES

ANEXO 2
CODIGO DE PROVEEDOR RESPONSABLE
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En el Grupo INS creemos que el éxito en los negocios depende en gran medida de
la aplicacion de practicas que aseguren un desarrollo sostenible, razén por la cual
hemos adoptado una estrategia enfocada cadenas de valor y abastecimiento, las
cuales requieren el compromiso de todos nuestros proveedores.

Por ello, el presente Cdédigo de Proveedor Responsable del Grupo INS, busca
orientar acciones hacia el uso racional y eficiente de los insumos y servicios que
adquirimos, asi como la incorporacion de practicas responsables en el modelo de
gestién, como la aplicacion de criterios de compras sostenibles (competitividad,
compromiso ético, social, maxima conciencia, eficiencia, disminucién vy
racionalizacion), considerando factores internos y externos en las tres dimensiones
de la Sostenibilidad (econdmica, social y ambiental) y practicas laborales
responsables.

En ese sentido, es necesario que aquellos proveedores que deseen concretar
negocios con el Grupo INS se comprometan formalmente a implementar sus propias
practicas sostenibles de negocio; procurando minimizar los impactos negativos de
sus operaciones a nivel ambiental y social, para el beneficio y desarrollo de la
sociedad y el ambiente, segun los siguientes compromisos.

1. DIMENSION ECONOMICA

Todo Proveedor debera:

a) Apegarse a los principios que rigen la Contratacion Administrativa, con
observancia a la igualdad, transparencia, buena fe, eficiencia, eficacia,
intangibilidad patrimonial que garanticen el cumplimiento del interés publico
que pretende la Administracion.

b) Respetar las disposiciones establecidas en los articulos 22 y 22 bis de la Ley
de Contratacion Administrativa, con el fin de evitar conflicto de intereses
durante el proceso de adquisiciones, asi como a la Ley de Contratacion
Administrativa, el Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa y
normas conexas que sean aplicables.

c) Comprometerse a no incurrir directa ni indirectamente en actos de
corrupcion, con la finalidad de obtener beneficios ilegitimos para si o para
terceros, 0 de causar un perjuicio para terceros participantes en el proceso
de contratacién, en cuanto a la adjudicacion, ejecucion, ampliaciéon o
continuidad del contrato. Se entendera que los agentes indirectos de quienes
se puede valer el Proveedor para ejecutar el acto de corrupcion, pueden serlo
sus trabajadores, administradores, representantes, accionistas o bien,
cualquier persona que haya sido encomendada por el Proveedor o por las
personas citadas para cometer el acto de corrupcion, en cumplimiento Ley
8204 Ley sobre estupefacientes, sustancias psicotropicas, drogas de uso no
autorizado, actividades conexas, legitimacion de capitales y financiamiento
al terrorismo.
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d) Alinearse a lo establecido en la Convencion Interamericana Contra la
Corrupcion, aprobada por Costa Rica mediante la Ley No. 7670, el Convenio
de las Naciones Unidas contra la Corrupcion, aprobado por Costa Rica
mediante la Ley No. 8557, la Ley Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento
llicito en la funcién publica, No. 8422, y la Ley Contra la Delincuencia
Organizada, No. 8754.

e) Mantenerse al dia en sus obligaciones obrero-patronales con la Caja
Costarricense del Seguro Social, el Fondo de Desarrollo Social y
Asignaciones Familiares, asi como el Régimen de Riesgos del Trabajo,
desde el inicio y durante toda la ejecucion contractual.

f) Encontrarse al dia en el pago de los impuestos nacionales, y mantenerse en
ese estado durante toda la relacion contractual.

g) Guardar absoluta confidencialidad sobre los datos a que tenga acceso como
parte de los servicios o bienes que ofrece al Grupo INS.

h) Ofrecer bienes y servicios de calidad, procurando las mejores practicas en
su cadena de valor, disponiendo precios competitivos y conformes a la
realidad del mercado, garantizando la sostenibilidad del sistema econémico.

i) Desarrollar practicas comerciales que garanticen una competencia justa en
el mercado que le corresponde.

j) Respetary promover el derecho a la propiedad intelectual, de acuerdo con la
normativa aplicable en los paises donde operan.

k) Evitar ofrecer a los colaboradores del Grupo INS beneficios, comisiones,
regalos, invitaciones o0 recompensas por servicios prestados para y/o por el
Grupo INS (independientemente del costo econémico, naturaleza o intencién
con que pretenda brindarse), con el fin de garantizar la objetividad y
transparencia de los procesos de contratacion.

) Promover practicas de negocios acordes al Codigo de Etica del Grupo INS 'y
la Politica de Sostenibilidad del Grupo INS.

2. DIMENSION SOCIAL

Todo Proveedor debera:

a) Respetar la legislacion nacional e internacional aplicable en materia de
Derechos Humanos, partiendo de los estandares ratificados en la
Declaracion Universal de los Derechos Humanos (Asamblea General de las
Naciones Unidas, del 10 de diciembre de 1948) para los casos en que
aplique.

b) Cumplir con lo estipulado en el Codigo de Trabajo, el Codigo de la Nifiez y la
Adolescencia No. 7739 y demas normativa relacionada, con respecto al
trabajo con mano de obra infantil.

c) Ofrecer un trato justo a sus colaboradores, sin discriminacion por sexo, etnia,
edad, orientacion o identidad sexual, género, pertenencia a grupos
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d)

9)

h)

organizados legales de diversa indole (laboral o ideoldgico), estado civil o
nacionalidad.

Asumir las responsabilidades referentes a los derechos laborales de sus
trabajadores, que en calidad de patrono o trabajador independiente le
correspondan, de acuerdo con lo dispuesto por el Decreto Ejecutivo No.
11430-TSS, publicado en “La Gaceta” No. 89, del 12 de mayo de 1980.
Establecer practicas laborales competitivas, que se ajusten a la legislacién y
a las normas internacionales definidas por la Organizacion Internacional del
Trabajo (OIT).

Proporcionar a sus colaboradores un lugar de trabajo seguro, que disminuya
el riesgo de accidentes laborales, asi como la exposicion a riesgos que
afecten su integridad fisica y mental.

Desarrollar programas de prevencion, seguridad y salud ocupacional que
busquen

reducir al maximo los accidentes laborales.

Cumplir con los lineamientos de seguridad que los administradores del
respectivo

contrato dispongan, cuando se realicen trabajos dentro de las instalaciones
del

Grupo INS.
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DIMENSION AMBIENTAL

Todo Proveedor debera:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

Reconocer su responsabilidad ambiental e identificar sus impactos para
contribuir con la mejora continua de la calidad del medio ambiente.

Realizar la correcta gestion para la reduccion de sus residuos, reuso,
reciclaje, tratamiento y/o disposicion correcta, durante el periodo de
prestacion del servicio.

Comprometerse a implementar buenas practicas ambientales tales como:
programas de separacion y reciclaje, sustitucion de los plasticos de un solo
uso y minimizacion de consumo de papel, entre otras.

Utilizar equipos o utensilios renovables y compostables (biodegradables), en
cumplimiento de la Estrategia Nacional para la Sustitucion de Plasticos de un
solo uso, evitando al méximo el uso de utensilios desechables.

Cotizar equipos que se ajusten a lo dispuesto en la Directriz No. 011 del
MINAE, para los casos en que aplique

Establecer mecanismos que ayuden a la proteccion y mejoramiento de la
biodiversidad, segun las areas de influencia que correspondan.

Procurar el embalaje de productos, equipos, suministros o materiales
solicitados por el Grupo INS, utilizando materiales distintos al estereofén o
los plasticos de un solo uso.

Cumplir con la legislacibn y reglamentacion ambiental nacional e
internacional vigente.
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, ANEXO 3
TITULO IV INTERMEDIACION DE SEGUROS

El presente titulo regula las relaciones contractuales entre el INS y las personas
fisicas o juridicas que se autoricen como Intermediarios en la venta de productos y
servicios de seguros.

Quedan excluidas de esta norma las Sociedades Corredoras de Sequros vy los
Corredores de Sequros acreditados.

Capitulo | Disposiciones Generales
Articulo 42. Unidad responsable:

La Direccion de Mercadeo sera la dependencia responsable de la ejecucién de este
Titulo y disposiciones conexas relacionadas.

Articulo 43. Diversidad de vias para la Intermediacion de seguros:

La contratacidon de Intermediarios para la comercializacién de productos, no excluye
ni limita de manera alguna, la facultad del INS para promocionar, gestionar y vender
directamente sus productos a los clientes por los medios que considere
convenientes.

Articulo 44. Regulaciones conexas:

Se consideran regulaciones conexas las disposiciones institucionales vigentes y las
que se promulguen con posterioridad y sean debidamente comunicadas a los
intermediarios, a través de circulares, disposiciones, manuales, remitidas por correo
tradicional, correo electronico o comunicacion via sitio Web del Instituto Nacional de
Seguros.

Capitulo Il Seleccién de Intermediarios

Articulo 45. Posibilidad de contratacién:

Por tratarse de actividades indispensables para la eficiente operacion del negocio y
para permitir la efectiva competencia del INS en el mercado abierto, se podran
realizar contrataciones de servicios de intermediacion de seguros, en cualquier

momento del afno.

Articulo 46. Definicidn de la necesidad institucional de intermediarios:
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La Direccion de Mercadeo, definird la necesidad, la cantidad de intermediarios a
contratar y podra realizar las invitaciones o publicaciones que considere necesarias,
asi como recibir solicitudes para autorizaciones para intermediacién, sujetas al
otorgamiento de la licencia respectiva por parte de la SUGESE.

Para la contratacion y acreditacion de intermediarios, la Direccion de Mercadeo
definird los procedimientos respectivos y gestionara su validacion ante las
instancias competentes.

Articulo 47. Requisitos parala contratacion de intermediarios:

Para establecer una relacién contractual con el INS, las personas fisicas o juridicas
interesadas deberan cumplir con lo que establece el Manual de Requisitos para la
Contratacion de Intermediarios del Instituto Nacional de Seguros, que se encuentre
vigente al momento de la oferta, segun el tipo de intermediario que corresponda.

Articulo 48. Verificacion de requisitos:

De previo al inicio de operaciones del intermediario contratado, el Departamento de
Administracién y Fiscalizacién de Intermediarios, como &rea responsable del
servicio, podra realizar una inspeccion en las instalaciones del solicitante para
evaluar que cumple con todos los requisitos, criterios y escalas de valoracion que le
fueron establecidos. De ser necesario, se hard acompafar de asesores en materia
técnica.

Adicionalmente, en dicha evaluacion se consideraran criterios de oportunidad,
conveniencia y necesidad que establezca el INS. Todos los aspectos anteriores
deberan constar en una recomendacion motivada que al efecto emitira el area
responsable.

Articulo 49. Comunicacion:

Una vez formalizado y aprobado el contrato el Departamento de Administracion y
Fiscalizacion de Intermediarios comunicara al contratista el inicio de la ejecucion.

Capitulo Il Acreditaciéon de Intermediarios

Articulo 50. Solicitud de acreditaciéon para un Agente de Seguros por parte de
una Sociedad Agencia de Seguros:

Las Sociedades Agencias de Seguros deberan solicitar por escrito al INS la
acreditacion para que un Agente de Seguros autorizado venda o coloque productos
y servicios de seguros en uno o varios ramos, siempre que el candidato cumpla con
todos los requisitos establecidos por el INS y en la legislacion aplicable.

Articulo 51. Condiciones para conceder la acreditacion a los Intermediarios:
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Sociedades Agencias de Seguros: Deberan contar con la licencia respectiva, para
lo cual debe cumplir con el anexo No.4 del Reglamento sobre autorizaciones,
registros y requisitos de funcionamiento de Entidades Supervisadas por la
SUGESE.

Agente de Seguros de Sociedad Agencia o Independiente: El INS determinaré los
requisitos, aptitudes, cursos, examenes y demas condiciones inherentes al
otorgamiento, mantenimiento y renovacion de la autorizacion para la promocion,
colocacioén y/o venta de productos y servicios de seguros por parte de los Agentes
de Seguros. Para la acreditacion, el INS solicitara al candidato cumplir con el
proceso de inscripcibn que se detalla en el anexo 5 del Reglamento sobre
autorizaciones, registros y requisitos de funcionamiento de Entidades Supervisadas
por la SUGESE.

Articulo 52. Requisitos para la concesion y mantenimiento de la acreditacién
de un Agente de Seguros:

Toda persona fisica que desee obtener y conservar una acreditacion como Agente
de Seguros Independiente o de Sociedad Agencia, debera reunir los siguientes
requisitos:

1. Demostrar tener el conocimiento en seguros y la capacidad técnica requerida
por el INS para el desempefio de sus funciones en los ramos acreditados, a
través de la aprobacion de las pruebas o examenes que éste determine.

2. Cumplir con los programas de capacitacion y formacion continua que establezca
el INS.

3. Presentar antecedentes judiciales y disciplinarios. Cuando se presente en el
plazo indicado cualquiera de los actos detallados en la Seccion IV Antecedentes
disciplinarios y judiciales del anexo 13 del Reglamento sobre autorizaciones,
registros y requisitos de funcionamiento de Entidades Supervisadas por la
SUGESE, seréa causal de rechazo la acreditacion de la persona como agente.

4. No haber sido sancionado con la cancelacion de la acreditacion como agente de
seguros en los ultimos cinco afios.

5. No mantener deudas en mora con el INS.

Articulo 53. Prohibiciones, incompatibilidades o conflicto de intereses de los
Agentes de Seguros:

Los agentes de seguros no podran incurrir en ninguna de las prohibiciones,
incompatibilidades o actividades asociadas directa o indirectamente con los
seguros, que generan conflicto de intereses, sefialadas en la Ley Reguladora del
Mercado de Seguros N° 8653 y sus reglamentos.
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No haber sido despedido como empleado administrativo del INS sin responsabilidad
patronal. En caso de haberlo sido, deberad presentar referencias laborales
favorables de los patronos para los que hubiere trabajado durante los ultimos 6
afnos”.

Articulo 54. Inexistencia de subordinacion profesional:

No habra ninguna relacién de subordinacién entre el intermediario de seguros y el
INS

Articulo 55. Régimen de responsabilidad:

El Agente de Seguros debera cumplir estrictamente con las condiciones autorizadas
en cuanto a la operacién de venta o promocion de productos y servicios de seguros,
las relaciones y las condiciones que el INS haya determinado en cada caso.

En el caso de los Agentes de Seguros autorizados por una Sociedad Agencia de
Seguros, se entendera que en la actividad de venta o promocion de seguros actlan
en representacion de la Sociedad Agencia de Seguros, la que sera responsable
ante el INS y ante terceros, de cualquier dafio o perjuicio que cause una accion u
omisiéon del Agente, cometida con dolo, imprudencia, negligencia o impericia en el
desempefio o con ocasion de sus funciones, segun lo establecido en la presente
norma.

El Agente de Seguros Independiente, respondera personalmente ante el INS por
cualquier perjuicio que le cause, por el incumplimiento de las leyes, reglamentos u
obligaciones derivadas de su gestion.

También respondera ante el INS el Operador de Seguros Autoexpedibles.

Articulo 56. Vigencia de la acreditacion:

La acreditacion de los Agentes de Seguros para la venta de productos y servicios
de seguros tendra una vigencia de un afio calendario, contado desde la fecha de
acreditacion o renovacion.

Queda facultado el INS para ampliar el nUmero de lineas de seguros autorizadas a
un Agente de Seguros, durante la vigencia de la acreditacion; para lo cual el
aspirante deberd cumplir con las condiciones y los requisitos establecidos por el INS
y por la Ley Reguladora del Mercado de Seguros y sus Reglamentos.

Articulo 57. Sistema de renovacion de la acreditacion:
Corresponde al Departamento de Administracion y Fiscalizacion de Intermediarios
la administracion del Sistema de Renovacion de la Acreditacion de los Agentes de

Seguros.

Articulo 58. Formacién profesional continua:
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Todo Agente de Seguros acreditado por el INS para la venta y colocacion de
productos y servicios de seguros, debera cumplir con el programa de formacion y
actualizacion profesional continua vigente, que establezca el INS o el ordenamiento
juridico.

El INS desarrollara y comunicard, el contenido de los programas, la duracion, la
forma de evaluacion y las categorias de seguros en los cuales el agente debe aplicar
este programa de formacion y actualizacion profesional continua vigente.

El INS serd responsable de la seleccion, formacion, capacitacion continua y
acreditacion, ante la SUGESE, de los agentes de seguros que conformen su red de
distribucion.

Articulo 59. Desarrollo de programas de formacion profesional continua:

Para el desarrollo de las actividades de formacion profesional continua, deben
realizarse siguiendo los siguientes lineamientos:

1. Organizadores: El INS organizara la capacitacion de sus Intermediarios,
pudiendo hacer uso de entes externos para cumplir con ese objetivo.

2. Profesorado: Los profesores deberan estar en posesion de un titulo universitario,
como minimo grado de licenciatura, relacionado con las materias contenidas en
el programa.

3. Medios materiales y organizativos: Los centros e instalaciones en los que se
impartan los cursos, contaran con los medios suficientes para su adecuado
desarrollo.

4. Memoria de ejecucion: Los cursos y las evaluaciones o examenes se impartiran
en modalidad presencial o a distancia. Debera llevarse una memoria de
ejecucion del programa de capacitacion.

No se reconoceran como cursos de capacitacion, ninguno de los cursos regulares
de una carrera universitaria.

Articulo 60. Atencion de Cartera de clientes en caso de suspension o
cancelacion de la acreditacion.

En caso de suspension o cancelacion de la acreditacion del Agente de Seguros, la
atencion de la cartera de clientes sera asumida de la siguiente manera:

1. Cuando se trate de Agentes de Seguros adscritos a una Sociedad Agencia de
Seguros, la responsabilidad de la atencion de la cartera de clientes recae en la
Sociedad Agencia de Seguros.

2. En el caso de los Agentes de Seguros Independiente, la cartera de clientes sera
atendida directamente por el INS.
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Capitulo IV Operacién de Intermediarios
Articulo 61. Caracter de la contratacion:

Dentro de las relaciones contractuales que se establezcan, los Intermediarios
Exclusivos realizaran a nombre y por cuenta del INS, las siguientes funciones
principales: promocion, gestion, cobro, colocacion, inspecciéon (cuando
corresponda), renovacion, tramites de reclamos y el asesoramiento que se preste
en relacion con esas contrataciones a los productos, asi como cualquier otra
actividad que expresamente autorice el INS.

Articulo 62. Determinacion de condiciones para la venta:

El INS determinara las condiciones para la venta, mantenimiento y renovacion de
sus productos, y las condiciones de la oferta de los mismos, asi como todo lo
relacionado con coberturas, primas, beneficios, comisiones y demas elementos
técnicos inherentes a seguros.

En el caso de que el Intermediario sea no exclusivo realizara las mismas funciones
antes mencionadas en aquellos productos en que se encuentre acreditado por el
INS.

Articulo 63. Cumplimiento de condiciones contractuales y reglamentarias:

El Intermediario deberd cumplir a cabalidad, y durante todo el plazo de la
contratacion, las condiciones definidas en el contrato, asi como las actualizaciones
o addedum incorporados con posterioridad a su suscripcién, asi como lo dispuesto
en la normativa de seguros vigente.

Articulo 64. Promocién y publicidad:

El Intermediario podra, previa autorizacion del INS, publicitar de manera directa los
productos que esté facultado para comercializar. La publicidad que haga el
Intermediario debera ser aprobada previamente por la Direccién de Mercadeo, y se
regird por los Lineamientos del Libro de Marca del Instituto Nacional de Seguros.

La Direccion de Mercadeo a través del Departamento de Comunicaciones verificara
en todos los materiales, el cumplimiento de, al menos, los siguientes aspectos:

1. Que el Intermediario del INS se encuentre debidamente registrado ante la
SUGESE.

2. Que el producto a publicitar esté debidamente registrado ante la SUGESE.

3. Que se incluya claramente el nombre del producto y su nimero de registro, en
los casos que lo requiera.
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Que se indique de manera clara el nombre del Intermediario de Seguros.

Que se incluya el logotipo institucional, conforme a los lineamientos del Libro de

Marca.

6. Que la informacion consignada en el material sea clara, veraz y que no induzca
a interpretaciones inexactas.

7. Aparte de la publicidad que asuma de manera directa el Intermediario, el INS

podra suministrar publicidad propia y materiales promocionales, que coadyuven

a la venta de sus productos.

o s

Articulo 65. Confidencialidad de la informacion:

La informacidn reciproca que en virtud de su relacion contractual generen el Instituto
y el Intermediario, se considera confidencial, de acuerdo con lo establecido en la
Ley Reguladora del Mercado de Seguros.

La revelacién injustificada o el mal uso de la informacién protegida acarrearan
responsabilidad administrativa, civil y penal, en caso de causarse perjuicio a las
partes contratantes o a terceros.

Dicha informacion Unicamente puede utilizarse para los fines con que ha sido
recabada y su revelacion a terceros o utilizacion para propositos diversos para los
gue fue obtenida, solamente sera posible por autorizacion del titular, requerimiento
de una autoridad judicial o de la SUGESE.

El uso no autorizado de la informacion, que provoque algun dafio o perjuicio al
asegurado, debera ser resarcido por el Intermediario, sin perjuicio de cualquier otra
accion legal que corresponda.

Articulo 66. Obligaciones genéricas de los Intermediarios:

Ademas de las obligaciones que establece la Ley y el contrato son obligaciones de
los intermediarios las siguientes:

1. Mantener una relacion de lealtad y buena fe con el INS y con el resto de los
intermediarios.

2. Conducir todos los negocios con lealtad, honestidad, claridad, precision v,
abstenerse de artificios, practicas manipuladoras o engafiosas que, en cualquier
forma, puedan inducir en error a las partes contratantes o al mercado de
seguros.

3. Cumplir con todos los requisitos y condiciones contenidos en el ordenamiento
juridico, el contrato suscrito con el INS, las estipuladas en el presente
Reglamento y las regulaciones conexas.

4. Mantener informados a sus representantes, apoderados, agentes, y personal
administrativo, respecto a la normativa reguladora del negocio y establecer los
mecanismos pertinentes para la verificacion del cumplimiento de ésta.

5. Informar al INS en forma inmediata de todos los hechos relevantes, de los
cambios de condiciones y caracteristicas de los riesgos asegurados y de sus
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clientes y, suministrar la informacion correcta, completa y en los plazos y las
formalidades requeridos.

6. Cobrar al cliente la prima inicial del seguro, los abonos, las renovaciones y otros,
y entregarle tanto los recibos comprobantes correspondientes como la péliza
respectiva.

7. Los dineros deben recibirse del cliente a nombre del Instituto Nacional de
Seguros, salvo autorizacion expresa en contrario.

8. Entregar al asegurado, dentro de los plazos establecidos, la podliza o los
documentos exigidos en la normativa.

9. Para el caso de los Agentes Independientes y los Agentes de Sociedades
Agencia, inspeccionar, a la emision, los riesgos de los seguros que coloque, 0
contratar los servicios de los profesionales acreditados para valorar el riesgo,
todo de acuerdo con los Reglamentos y Disposiciones del INS que regulan tal
actividad.

10.Informar al cliente acerca de las empresas que conforman la red de proveedores
de servicios auxiliares para las prestaciones por contratar.

11.Permitir que los 6rganos de control del INS realicen fiscalizaciones preventivas,
lo cual conlleva el acceso irrestricto de la informacion relativa a las operaciones
aseguradas, estados financieros del intermediario y revision de cumplimiento de
las obligaciones contenidas en el contrato y la normativa conexa.

12.Implementar y dar seguimiento a los medios o sistemas de control de su
actividad, de acuerdo con la Ley Reguladora del Mercado de Seguros No. 8653,
los reglamentos y las normas que dicte el INS, con el fin de lograr la
transparencia y seguridad en las transacciones referidas al objeto del contrato
de intermediacién en la venta de seguros

13.Cumplir con las préacticas comerciales que se definan para los Intermediarios, y
las definidas en la Ley de Promocién de la Competencia y Defensa Efectiva del
Consumidor No. 7472, con el fin de establecer relaciones leales y de buena fe,
entre los sujetos que intervienen en el esquema de comercializacion.

14.Respetar la proteccion del derecho del consumidor de seguros para elegir el
intermediario.

15.Mantener de manera independiente, debidamente actualizados y de
conformidad con las normas que dicte el INS, los registros contables, registros
auxiliares, balances, control de operaciones y estados financieros, relativos a la
actividad de comercializacion de seguros en concordancia con el periodo fiscal
y suministrarlos cuando sean requeridos por el INS. En el caso de la informacién
de indole contable, ésta debe ser documentable y auditable.

16.Informar o reportar al | INS de cualquier acto de un Intermediario que pueda
causar perjuicio al INS o a sus clientes.

17.Poner en conocimiento de la Direccion de Mercadeo cualquier proyecto de
alianza o convenio con personas fisicas o juridicas, nacionales o extranjeras que
consideren de relevancia para la funcion comercial que realizan con el INS.

18.Reportar al INS el nombre y calidades de aquellas personas que actian en
coadyuvancia a su gestion, de acuerdo con las caracteristicas del contrato de
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intermediacion (Agentes Acreditados, Auxiliares, Tramitadores, Peritos,
Gerentes, Inspectores de Riesgos o cualquier otro que consideren de
relevancia). Asimismo, cualquier cambio de la informacion originalmente
suministrada, debe hacerse de conocimiento formal del INS.

19.Comunicar al INS cualquier variacion en la situacion declarada bajo la fe de
juramento en relacion con las prohibiciones de la Ley de Contratacion
Administrativa. Asimismo, cumplir y mantenerse al dia con las obligaciones
establecidas en el articulo 74 de la Ley Constitutiva de la Caja Costarricense de
Seguro Social, y demas requisitos de contratacion (polizas de fidelidad, valores
en transito, riesgos del trabajo —si procede- y garantia de cumplimiento. El INS
verificara periddicamente el cumplimiento de esta obligacion.

20.Mantenerse actualizado en relacion con los contratos de seguros que
comercializa el INS.

21.Brindar colaboracion, cuando asi lo solicite el | INS, en la entrega al cliente de
notificaciones relacionadas con las modificaciones y actualizaciones de su
contrato de seguros.

22.Suministrar al INS, cuando asi se requiera la informacion actualizada del cliente.

23.Preservar de cualquier alteracion los sistemas de informacion del INS y
consignar en ellos solamente informacion correcta.

24.Realizar una gestion oportuna de mantenimiento de cartera para evitar la
cancelacion de los seguros suscritos por los clientes.

25.Cumplir con los planes de capacitacion y formacion que determine el INS y que
contemplen al menos los productos prioritarios definidos por la Direccion de
Mercadeo.

26.Conocer y acatar los acuerdos, circulares y disposiciones dictados vy
comunicados por el INS.

27. Tramitar los contratos de seguros mediante los procedimientos que el Instituto
Nacional de Seguros establezca.

28.Cerciorarse de la autenticidad de las firmas de las personas fisicas y en su caso,
de la existencia de un poder suficiente para actuar en representacion de una
persona juridica.

29. Ser disciplinado, respetuoso y cortés con los clientes actuales o potenciales y
empleados del INS, asi como observar buena conducta y costumbres correctas
dentro y fuera del INS.

30.Mantener a disposicion del publico informacion y muestras actualizadas de las
polizas suministradas por el INS.

Articulo 67. Obligaciones genéricas de los Operadores de Seguros
Autoexpedibles:

1. Colocar y vender unicamente los productos del INS que se encuentren
registrados como seguros autoexpedibles ante la SUGESE

2. Indicar a los consumidores que los importes pagados por el tomador del seguro
0 asegurado al operador se consideraran cancelados al INS, mientras que los
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importes pagados por el INS al beneficiario no se considerardn pagados a él
hasta que los reciba efectivamente.

3. Cumplir con los planes de capacitacion de las personas que forman parte de la
red de distribucidon de seguros. El incumplimiento de esta obligacion implicara la
cancelacion de los accesos al sistema de la persona fisica que incumpla.

4. Brindar informacion sobre los seguros emitidos cuando el INS lo solicite, en un
plazo maximo de 8 dias héabiles.

5. Entregar al INS las primas que recaude en el ejercicio de sus funciones, en el
plazo que el INS disponga.

6. Informar los nombres de las personas que se capaciten para la comercializacion
de los seguros autoexpedibles y que sean autorizados para la emision de las
polizas.

7. En caso de que el Operador de Seguros Autoexpedibles quiera realizar
publicidad por su cuenta, la misma debera ser aprobada previamente por la
Direccion de Mercadeo y se regira por los Lineamientos del Libro de Marca del
Instituto Nacional de Seguros.

8. Aparte de la publicidad que asuma de manera directa el Operador, el INS podra
suministrar publicidad propia y materiales promocionales, que coadyuven a la
venta de sus productos.

9. Incorporar en su papeleria y exhibir en toda publicidad el logotipo del INS,
respetando los lineamientos del Libro de Marca Institucional.

10.Incluir en la documentacion y publicidad mercantil de comercializacion de
seguros, la expresion “Operador de Seguros Autoexpedible Exclusivo del
Instituto Nacional de Seguros”.

Articulo 68. Depésito de primas cobradas:

El intermediario debera depositar las sumas cobradas por primas de seguros en un
plazo no mayor a TRES DIAS HABILES siguientes al recibo del dinero. En el mismo
acto entregara al asegurado el respectivo recibo comprobante, en el que indicara la
fecha, hora y firma responsable de recibido del dinero.

Los depdsitos podran ser hechos en:

1. Una Sede o Sucursal Bancaria, para que se acrediten en cualesquiera de las
cuentas corrientes del INS.
2. Las cajas que para tal efecto mantiene el | INS.
3. Transferencia de fondos, cuando se realice en forma directa de las cuentas del
cliente a las del INS.
4. Cajero Virtual o cualquier otro medio que establezca y autorice el INS.

Cuando la prima sea cobrada al cliente el ultimo dia del periodo de gracia
establecido para cada tipo de seguro, el intermediario debera realizar el deposito de
la suma cobrada el siguiente dia habil.
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Capitulo V de las Comisiones

Articulo 69. Reconocimiento por gestion, venta, cobro:

El INS reconocera al Intermediario la comision definida para los efectos y
debidamente comunicada.

La Gerencia podrd modificar con sustento en las bases técnicas el esquema de
comisiones. Estas modificaciones empezaran a regir una vez que la aprobacion esté
en firme y haya sido debidamente notificado a los Intermediarios con al menos un
mes de anticipacion. Con dicho comunicado se tendra por incorporado al contrato.

Articulo 70. Pago de comisiones:
Las comisiones podran liquidarse bajo dos modalidades:

1. Neteo de comisiones. El intermediario remitira al INS la prima de seguro menos
la comisién. Este sistema se utilizara en los casos que expresamente el INS
autorice, entidad que debera registrar contablemente la totalidad de la
operacion.

2. Liquidacién quincenal. Las comisiones devengadas en la quincena anterior,
seran liquidadas al respectivo Intermediario a mas tardar el cuarto dia habil
después de la fecha de corte de cada quincena. Esta liquidacion estara a cargo
del Departamento de Administracién y Fiscalizacion de Intermediarios y los
intermediarios deberan presentar la factura correspondiente a las comisiones
devengadas en la quincena inmediata anterior, durante los siguientes cinco dias
héabiles.

En caso de no presentacion de la factura en el plazo establecido, la via del pago se
modificara de acuerdo a lo que establece el procedimiento interno del pago de
comisiones.

Articulo 71. Comisién por seguros con soporte de reaseguro facultativo:

En el caso de pdlizas con soporte de Reaseguro Facultativo, la comision en favor
del Intermediario se calculara sobre la base del porcentaje de comision que el
reasegurador reconozca al INS, por la fraccion del negocio cedido.

Articulo 72. Negocios sin participacion de Intermediarios:

Cuando el servicio sea al Estado, a las instituciones publicas o a las empresas en
gue el Estado tenga una participacion superior al cincuenta por ciento de su capital,
los seguros solamente podran ser comercializados por el INS, por lo que en estos
casos no se reconocera ningun tipo de comision.
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Ademas, seran comercializados directamente por el INS aquellos seguros en que
haya participacion en las primas por parte de la Institucion.

Articulo 73. Derecho a devengar comisiones:

Las comisiones seran devengadas Unicamente durante la vigencia del contrato de
intermediacién suscrito, aunque los seguros que estén codificados al Intermediario
al momento del cese del contrato, excedan dicho término.

Para mantener el derecho al pago de comision sobre una pdliza, el Intermediario
debera brindar la asesoria técnica y el servicio de acuerdo a lo establecido en el
presente reglamento.

Capitulo VI Cambio de Intermediario en las Pdélizas
Articulo 74. Comisién ante cambio de Intermediario:

Cuando el asegurado manifieste por escrito ante el INS su voluntad de cambiar de
Intermediario (en adelante conocido como traspaso de polizas), la comisién se
reconocera al nuevo Intermediario a partir del siguiente pago efectivo de la prima
gue se realice al INS.

Articulo 75. Tramite de solicitudes de traspaso:

Las solicitudes de traspaso de pdlizas podran realizarse en cualquier Sede del INS.
En caso de que el tramite se realice en una Sede que no sea la que administra la
poliza, se debera informar y remitir la documentacién a ésta Ultima, para su
correspondiente control y archivo.

Articulo 76. Efectividad del cambio de intermediario:

El cambio de intermediario ser& efectivo a partir del siguiente pago efectivo de la
prima gue se realice al INS.

Articulo 77. Formas de traspaso de poliza(s) y requisitos para su tramitacion:
a. Traspaso solicitado por el asegurado o tomador de seguro:

- Carta del cliente solicitando el cambio de intermediario indicando el nimero de
poliza y linea de seguro, firmada por el asegurado o tomador de la poliza para los
casos de los seguros colectivos.

- Fotocopia de la cédula de identidad o pasaporte del firmante de la solicitud

- En caso de que la(s) poliza(s) pertenezca(n) a una persona juridica, debera
presentar la solicitud en papel, firmada por el Apoderado Generalisimo o por la
persona con poder suficiente para tal acto y aportar una certificacion de la
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personeria vigente, con no mas de tres meses de emitida o en su defecto el INS
verificara la informacion internamente.

- En los Seguros de Acreedor Prendario o Hipotecario, el Acreedor podré solicitar
el cambio de Intermediario, solo si éste cuenta con una autorizacion expresa del
asegurado para esta gestion. Si el asegurado es el duefio registral del bien a
asegurar, se requerira carta de solicitud de éste y copia de la cédula o pasaporte,
para proceder con el cambio de intermediario.

b. Agente de una Sociedad Agencia que se traslada a otra.
En estos casos, la Sociedad Agencia acreditante, debe presentar lo siguiente:

- Oficio de la anterior Sociedad Agencia, en donde solicita la desacreditacion del
agente de seguros de que se trate e indica que no continuara brindandole servicio
a los clientes a partir del momento en que el agente se traslada, junto con la
autorizacion y el detalle de la cartera a trasladar.

c. Agente independiente que se traslada a una Sociedad Agencia:

- Copia de la carta de Proveeduria en donde se rescinde por mutuo acuerdo su
contrato como Agente de Seguros Independiente del Instituto.

- Solicitud escrita del agente para realizar la recodificacion masiva de su cartera
hacia la Sociedad Agencia.

d. Cartera compartida por mas de un agente independiente y uno de ellos
rescinde su contrato:

- Copia de la carta de Proveeduria en donde el Agente que se traslada rescinde por
mutuo acuerdo su contrato como Agente de Seguros Independiente del Instituto.

- Solicitud escrita y firmada en original por los dos agentes que requieren el cambio
en las polizas.

- Detalle de las pdlizas que deben quedar codificadas al agente y las que deben
codificarse a la Sociedad Agencia.

Capitulo VII de la Participacion de Intermediarios en Tramites de
Aseguramiento y Reclamos

Articulo 78. Autorizacion:

Los Intermediarios especifica y expresamente autorizados por la Direccion de
Mercadeo, realizar diversas actividades relacionadas con el aseguramiento, la
aceptacion de riesgos de seguros a nombre y por cuenta del INS, el registro de la
informacion referente a las operaciones comerciales directamente en los sistemas
informaticos del INS y el tramite de reclamos.
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Dicha autorizacion podra otorgarse con limitaciones respecto a plazo, cantidad de
lineas de seguro, monto asegurado, tipo de riesgo, ambito territorial, o cualquier otra
gue el INS considere conveniente.

Articulo 79. Formalidades de la aceptacion de riesgos:

La aceptacion de riesgos supone la comprobacion previa, por parte del
Intermediario, del cumplimiento de todos los requisitos de la propuesta y la oferta
comercial del solicitante: solicitud de seguros, cuestionarios, verificacién del riesgo
y del objeto del seguro, inspeccion y andlisis del riesgo, y demas comunicados sobre
aseguramiento. etc., bajo los términos y condiciones de esta norma y Normativa
Técnica de Seguros.

El cumplimiento de las formalidades en el tramite de traslado o aceptacion del riesgo
por parte de un Intermediario en la venta de seguros, es un acto para cuya validez
se requiere autorizacién expresa por parte del INS.

Articulo 80. Aceptacion:

a. Aceptacion de Riesgos

Tratandose de Agentes de Seguros Independientes, la facultad de aceptacién de
riesgos se otorga de manera expresa en la autorizacion para la comercializacion de
cada linea.

Las Sociedades Agencias ejerceran esta facultad a través de sus Agentes de
Seguros Acreditados, quienes las comprometeran ante el INS en toda
responsabilidad derivada del ejercicio de la misma.

b. Digitacion en linea

El INS puede conferir esta facultad a los Intermediarios, permitiéndoles registrar sus
operaciones comerciales que expresamente le hayan sido autorizadas, en los
sistemas del INS.

La solicitud de autorizacién para la digitacion en linea la haré el intermediario a la
Direccion de Mercadeo, la cual seré la encargada de autorizarla o rechazarla.
Dentro del proceso se debe solicitar el criterio de las Direcciones Técnicas, quienes
brindaran un dictamen de recomendacion favorable o negativo de acuerdo con las
consideraciones pertinentes.

La valoraciéon de la Direccion de Mercadeo debera referirse a los siguientes
aspectos, que constituyen requisitos para el otorgamiento de la autorizacion:

1. El efectivo cumplimiento de los requisitos legales y contractuales por parte del
Intermediario.

2. El grado de cumplimiento del plan de mercadeo alcanzado por el intermediario
el ultimo afio.
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3. Capacidad tecnoldgica y administrativa del Intermediario para asumir las labores
de digitacion en linea.

4. Certificados de capacitacion, que hagan constar los conocimientos técnicos y
habilidades del personal que brinda apoyo al Intermediario en el proceso
operativo, para acceder y operar los sistemas que administran los seguros de la
Institucion.

5. Los antecedentes comerciales, asi como el prontuario de sanciones e
investigaciones administrativas registradas.

6. Cualquier otro aspecto de interés que asesore al jerarca en la determinacion de
la conveniencia de otorgar la facultad citada al solicitante.

La resolucion de la Direccion de Mercadeo sefialara de manera expresa los tipos de
transaccion y los ramos o sub-ramos de negocio en los cuales el intermediario sera
autorizado para digitar en linea.

Articulo 81. Unidades Administrativas:

A efecto de cumplir adecuadamente las labores asociadas al ejercicio de la
digitacion en linea, los intermediarios a quienes se les hubiere autorizado esa
facultad, deben contar con una unidad administrativa que sera la encargada de
digitar y revisar en los sistemas la informacion correspondiente a las solicitudes de
seguros tramitadas, garantizando con ello que el seguro se ha suscrito de acuerdo
con los procedimientos y Normas de Aseguramiento establecidos por el | INS.

Articulo 82. Vigencia de la autorizacion para la digitacion en linea:

La autorizacion para la digitacion en linea, podra otorgarla el INS al Intermediario,
por linea de seguros, hasta por el plazo maximo de vigencia del contrato mercantil
para la comercializacion de seguros.

Articulo 83. Revocatoriay Suspensién de la Autorizacion:

Podra la Direccion de Mercadeo, mediante acto fundado, suspender al Intermediario
hasta por un plazo maximo de tres meses, o revocar el otorgamiento de la facultad
de aceptacion de riesgos o de la digitacién en linea, por cualquiera de las causas
consignadas en el articulo 60 “Causales de la revocatoria”, o ante el incumplimiento
del Intermediario de las obligaciones contractuales y reglamentarias.

Lo anterior, no implicara el reconocimiento de indemnizacién alguna en favor del
Intermediario, y no perjudicara la determinacion de otras responsabilidades de
orden civil, penal o administrativo para el Intermediario, sus representantes o
agentes.
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Articulo 84. Causales de la revocatoria:

Tratandose del otorgamiento de una facultad de representacion, la autorizacion para
la aceptacion de riesgos o de ambas facultades, podra ser revocada por las
siguientes razones:

1. Cuando el Intermediario incurra en el incumplimiento de lo dispuesto en la
presente norma y en las normas, procedimientos, condiciones o limites de los
trAmites de aceptacion de riesgos.

2. Cuando el Intermediario incurra en actos que desmeriten la representacion
otorgada, afecten la imagen institucional o coloquen en riesgo los intereses
econdémicos del INS y de sus clientes.

3. En el caso de digitaciébn en linea, cuando por estrategia de mercadeo o
suficiencia de la plataforma tecnoldgica, el servicio pueda ser prestado en forma
mas eficiente por parte del INS. En este caso debera el INS dar aviso con 30
dias naturales de anticipacion al Intermediario.

4. Por negligencia o impericia que haya sido demostrada por el INS mediante sus
sistemas de control y que comprueben que el intermediario ha errado en
reiteradas ocasiones en los procedimientos vigentes.

5. Rescision, resolucion o cualquier otra causa de fenecimiento del contrato de
comercializacion.

Articulo 85. Pago por asumir facultades:

En el caso especifico de los intermediarios autorizados para realizar las labores de
digitacion en linea, el INS les reconocera un monto fijo por transaccion realizada en
forma efectiva.

Esta remuneracion sera definida y aprobada por la Gerencia o Direccion de
Mercadeo, para ser cancelada cada mes por el Departamento de Administraciéon y
Fiscalizacion de Intermediarios. Para su aprobacién se requerira el calculo actuarial
respectivo

Este pago se realizara de la siguiente manera:

1. Cada mes vencido se pagaran las transacciones realizadas con 1 mes de
antelacién y solamente considerando las pélizas que presenten como minimo un
pago mensual.

2. Cuando el pago sea mediante deduccion mensual, se reconocera pago por
digitacion en linea, siempre y cuando el cliente salde como minimo 2 meses de
SuS seguros.

3. Los errores detectados en la digitacion de una poliza, atribuibles al Intermediario,
deberan ser subsanados por este, sin costo alguno para el INS.
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Articulo 86. Traslado del riesgo:

El traslado del riesgo operara a partir de la coexistencia de los siguientes actos:

La suscripcién de la solicitud de seguro por parte del Intermediario, con la correcta
cumplimentacion de los requisitos administrativos, inspecciones y condiciones
técnicas de la solicitud de seguro, la cual debe venir firmada por el solicitante del
seguro.

El pago de la prima fijada para el seguro respectivo en el plazo establecido por Ley.
Articulo 87. Potestad de verificacion de tramites:

Las facultades otorgadas al Intermediario no inhiben ni limitan la potestad del INS,
sus unidades técnicas o Sedes de verificar que los trdmites se realicen dentro de
las condiciones estipuladas para cada riesgo.

Articulo 88. Defectuosa aceptacion del riesgo:

Si del estudio o verificacion realizado por la unidad técnica del INS se concluye que
el contrato de seguros esta viciado de nulidad, notificara inmediatamente al
asegurado para la respectiva subsanacion (si se tratara de nulidad relativa) o
cancelacién del contrato (si fuera nulidad absoluta). Lo anterior, sin perjuicio de las
responsabilidades que le competen al intermediario.

Capitulo VIl de la Responsabilidad
Articulo 89. Dafos y perjuicios ocasionados por el Intermediario:

El Intermediario serd responsable ante el INS, por los dafios y perjuicios
ocasionados a terceros, a clientes o al mismo INS, producto de la no entrega o
entrega inoportuna de dineros, valores, documentos o cualquiera otro aspecto
derivado de la inobservancia de sus obligaciones contractuales.

El Intermediario sera responsable ante el INS de las actuaciones del personal a su
cargo, asi como de aquellas figuras auxiliares contratadas para darle soporte a su
gestion.

Para resarcirse el INS podra liquidar la garantia de cumplimiento, subrogarse en
contra del Intermediario, o activar cualquier otro mecanismo administrativo o legal
gue resulte pertinente.
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Articulo 90. Terminacién del contrato de intermediacion:

El contrato que se suscriba entre el Intermediario y el INS se podra dar por
terminado por cualquiera de las partes dando aviso a la otra con la anticipacion que
sefale el contrato suscrito, en los casos en que se declare insolvente o se inactive
por parte de SUGESE, la terminacion del contrato se dara de manera inmediata.

Articulo 91. Obligaciones del Instituto ante los Intermediarios:

En el marco de la relacion contractual, las obligaciones del INS con los
Intermediarios son las siguientes:

1. Mantener una relacién de lealtad y buena fe con el intermediario.

2. Facilitar la eficiente prestacion de servicios a los clientes, de manera que el
intermediario reciba respuesta oportuna a toda solicitud de aseguramiento,
peticion o reclamo, de acuerdo con los plazos establecidos por la Ley
Reguladora del Mercado de Seguros.

3. Mantener informado al intermediario sobre la descripcion de las lineas de
seguros, tarifas, procedimientos generales de reclamos para cada linea de
seguro. Asimismo, el INS proveera al intermediario el acceso a los cotizadores
que hubiese desarrollado en sistemas informaticos.

4. Proveer de forma oportuna la documentacion oficial requerida para el adecuado
desempeiio de su trabajo, ya sea de forma digital o impresa.

5. Brindar al intermediario sin costo alguno, toda la capacitacion actualizacion
técnica y administrativa necesaria para el adecuado desempefio de su trabajo.

6. Otras que contenga el ordenamiento juridico vigente.

Capitulo IX Régimen Sancionatorio
Articulo 92. Potestad sancionatoria:

La Direccion de Mercadeo, en su condicion de administrador del contrato suscrito
con Intermediarios en la venta de seguros, sera la instancia responsable de calificar
las eventuales faltas. De resultar aplicable una sancién correspondiente a una
multa, la Direccion de Mercadeo sera la encargada de aplicarla; si correspondiere
la resolucion contractual debera remitir el asunto para la resolucién por parte de la
Gerencia.

Articulo 93. Registro historico de sanciones:

Toda sancion, quedara registrada en los histéricos que al efecto lleve el
Departamento de Administracion y Fiscalizacion de Intermediarios.
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Articulo 94. Suspension o cancelacion de la acreditacién o contratacion:

El INS queda facultado para suspender o cancelar las acreditaciones a los Agentes
de Seguros, cuando se demuestre que han dejado de cumplir alguno de los
requisitos indicados en la presente norma o violen sus obligaciones.

La suspension podra ser en uno, varios o todos los ramos de seguros, y por un plazo
méaximo de 10 afos, dependiendo de la gravedad y cantidad de faltas demostradas
asi como el perjuicio ocasionado.

En el caso de cancelacion de la acreditacion, el Agente puede solicitar la
rehabilitacion de ésta, una vez transcurridos al menos 10 afios desde su decreto,
previa demostracion del cumplimiento de los requisitos estipulados a la fecha de la
solicitud de rehabilitacion, para la obtencién de la acreditacion.

Quedara a criterio del INS la nueva acreditacion del Agente de Seguros.

En los casos de suspension o cancelacion, el Instituto Nacional de Seguros
ejecutara el retiro del carné que identifica al titular de la acreditacion; en el caso de
los Agentes Independientes retirara también la papeleria que tenga en su poder.

Articulo 95. Faltas leves:

Se consideraran faltas leves aquellos actos u omisiones de los Intermediarios, que
violen lo dispuesto en el contrato, la oferta, este reglamento o la normativa conexa
pero que no causen dafios econdmicos al INS o a terceros y que no estén tipificadas
como infracciones graves 0 muy graves en la normativa aplicable.

Articulo 96: Sancion por falta leve:

La sancion correspondiente a una falta leve, es el apercibimiento o amonestacion
por escrito, cursado por la Direccion de Mercadeo o por quien ella delegue, en su
condicion de administrador del contrato.

La acumulacion de 5 faltas leves durante el plazo de 1 afio, sera un factor de
agravacion de la misma, de modo tal que se considerara para los efectos de lo
estipulado en el presente reglamento como una falta grave.

Articulo 97. Faltas graves:
Se considerara falta grave:

1. Dar gratificaciones o cualquier tipo de retribucion a funcionarios del INS o sus
clientes, con ocasion de los servicios que prestan, asi como contratar los
servicios en forma directa o indirecta de funcionarios del INS, salvo capacitacion.

2. Establecer recargos, y ofrecer descuentos o bonificaciones sobre las primas, que
no se encuentren en los manuales de tarifas.
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3. Cobrar directa o indirectamente al asegurado o cliente un servicio o producto en
violacion a las tarifas establecidas por el INS. La prohibicion incluye el cobro de
gastos administrativos y otro tipo de recargos de igual naturaleza.

4. Depositar dineros o valores recaudados o0 documentos recibidos en
representacion del INS, fuera del periodo establecido para ese fin.

5. Informar, publicitar o de cualquier forma insinuar o dar a entender al cliente, al

asegurado o al mercado, que se encuentra autorizado para aceptar riesgos por

cuenta propia, o que en los tramites aqui regulados actta por si mismo.

Negligencia o imprudencia en la operacion técnica de los seguros.

Omitir o incurrir en falsedades en los aspectos relativos a la inspeccion o al

aseguramiento de un riesgo.

8. No mantener a disposicion del publico muestras actualizadas de las polizas
suministradas por el INS.

9. No tener abierta, como minimo, una oficina de atencion al publico.

10.Brindar asistencia y asesoramiento al asegurado o potencial asegurado,
proporcionandole informacion engafiosa, falsa, tergiversada o inexacta en
relacion con los productos y servicios del INS, en particular sobre las condiciones
de los riesgos asegurados, el monto cubierto, la vigencia del contrato y las
normas, asi como los procedimientos aplicables en caso de siniestro.

11.No entregar al asegurado, dentro de los plazos establecidos en la normativa, la
pdliza o los documentos exigidos.

12.El incumplimiento semestral del Plan de Ventas aprobado por la Direccion de
Relaciones con Clientes durante 2 periodos consecutivos.

13.El incumplimiento, dentro de los plazos establecidos, de las recomendaciones
preventivas y/o correctivas remitidas por el Departamento de Administracion y
Fiscalizacion de Intermediarios.

14.Depositar en las cuentas del INS dineros recaudados de los clientes, a través de
cuentas personales del Intermediario, salvo autorizacion expresa.

15. Alterar los documentos oficiales del INS.

16. Cualquier incumplimiento a las obligaciones de la Ley Reguladora del Mercado
de Seguros y los reglamentos que sobre la materia emita el Conassif que sean
considerados falta grave.

No

Articulo 98. Sancion por falta grave:

1. Una multa equivalente a 3 salarios minimos por cada falta, tomando como base
el salario minimo legal de un agente de ventas, determinado por el Ministerio de
Trabajo para el mes en que se compruebe la falta, hasta un maximo de 20
salarios minimos, 6

2. Suspension de la acreditacion por parte del Instituto Nacional de Seguros, hasta
por dos afios.

Queda entendido que la determinacion de dos o mas actos de una misma falta, se
computaran en forma independiente para efectos del célculo de la multa a aplicar.
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Lo anterior, sin perjuicio de las acciones administrativas, civiles y penales que se
deriven de tal incumplimiento.

La acumulacion de 3 faltas graves durante el plazo de 1 afio, sera un factor de
agravacion de la misma, de modo tal que se considerara para los efectos de lo
estipulado en esta normativa como una falta muy grave o gravisima.

Articulo 99. Faltas Gravisimas o Muy Graves:

Son faltas gravisimas:

1.

2.

No consignar informacion exacta y correcta acerca de las condiciones del riesgo,
en la solicitud del seguro y demas férmulas y documentos que la complementen.
Recibir, de parte del asegurado, alguna remuneracion no autorizada, al brindarle
sus servicios de intermediacion.

No brindar, en forma inmediata al Instituto Nacional de Seguros, la
documentacioén o informacion relacionada con sus negocios.

No informar a los clientes, si actian a nombre y por cuenta del INS, o solamente
por cuenta de éste.

Realizar, por interpdsita persona, actos dirigidos a conseguir un resultado cuya
obtencion directa implicaria la comision de una falta grave o muy grave.
Promover el cambio, en todo o en parte de la cartera de los contratos de seguros
del INS que se hayan celebrado con su intermediacion. Igualmente, abstenerse
de llevar a cabo, sin consentimiento del INS, actos de disposicion sobre su
posicion intermediadora en dicha cartera, por cuanto la cartera se considera
propiedad del INS.

Ofrecer condiciones que no se encuentren expresamente consignadas en las
polizas.

Promover la venta de productos o representar intereses de otras empresas de
seguros o financieras, en perjuicio del INS.

Traspasar, ceder gravar o comprometer para su beneficio o de un tercero, los
derechos y obligaciones derivados del contrato de intermediacion para la venta
de seguros, suscrito con el INS sin autorizacion expresa y previa.

10.La comisidn, instigacion, tentativa o colaboracion de fraude u otro delito en

contra del INS, por parte de los Agentes, Representantes, Funcionarios o
Apoderados del Intermediario.

11.No contar con agentes debidamente autorizados por la SUGESE vy la

acreditacion dada por el Instituto Nacional de Seguros, para vender las
respectivas lineas de seguros.

12.La revelacion injustificada o el mal uso de la informacion protegida por la

confidencialidad o la propiedad intelectual de informacion y bases de datos del
INS con clientes, terceros, aseguradoras, intermediarios de seguros o cualquier
otro que se pueda considerar como competencia desleal con el INS.
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13.La representacién o cualquier tipo de alianza con otras compafiias de seguros y
reaseguros, salvo la gestiéon de coadyuvancia en la colocacion de un producto
del INS.

14.Cualquier incumplimiento a las obligaciones de la Ley Reguladora del Mercado
de Seguros y los reglamentos que sobre la materia emita el CONASSIF que
sean considerados falta muy grave.

15.Retener o apoderarse, en violacion a las disposiciones especificas, dineros o
valores que los clientes hayan entregado por contratacion o renovacion de sus
seguros.

Articulo 100. Sancién por falta gravisima:

La comprobacién de una falta gravisima o muy grave podra conllevar las siguientes
sanciones:

1. Una multa equivalente a 21 salarios minimos por cada falta, tomando como base
el salario minimo legal de un agente de ventas, determinado por el Ministerio de
Trabajo para el mes en que se compruebe la falta, hasta un maximo de 50
salarios minimos, 0

2. La resolucion contractual, sin perjuicio de las acciones administrativas, civiles y
penales que se deriven de tal incumplimiento.

Capitulo X Disposiciones Finales
Articulo 101. Conflicto de intereses:

En caso de presentarse conflicto entre dos intermediarios, sobre lo resuelto en una
Sede por el traspaso de una pdliza o por asignacion de una comision, el
Departamento de Administracion y Fiscalizacion de Intermediarios sera la
dependencia competente para resolver o armonizar el conflicto de intereses,
independientemente del lugar donde se tramité el traspaso.

Articulo 102. Cartera de clientes:

La cartera de clientes es propiedad del INS, por lo que el Intermediario contratado
no podra negociarla ni cederla total o parcialmente. Tampoco podra reservarse u
ocultarle al INS informacion de los clientes, de interés comercial. La informacion
derivada de la cartera de clientes sera compartida por el INS con los intermediarios
gue la administren.
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Articulo 103. Cesion o escision del objeto del contrato:

Toda cesion o escision del objeto del contrato debe ser solicitada formalmente por
la Sociedad Agencia de Seguros al Instituto y aprobada mediante acto fundado.
Para la aprobacion de dicha cesion se consideraran razones de conveniencia,
capacidad y oportunidad.

Ademas, sera requisito indispensable para la aprobacion de la cesion del objeto del
contrato administrativo suscrito con un Intermediario, que el cedente rinda una
garantia adicional que responda por las operaciones de seguros intermediadas, por
el plazo de un afio contando a partir de la cesion y por un monto al menos igual al
estipulado para la garantia de cumplimiento que tiene otorgada.

No se aprobara la cesion o escision del objeto del contrato administrativo cuando
del analisis de la solicitud se deduzca un menoscabo en las condiciones iniciales de
la oferta, se trate de una maniobra para eludir responsabilidades contractuales o
represente una disminucioén en la calidad del servicio.
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, ANEXO 4
TITULO IV. SOBRE EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO A LOS
INTERMEDIARIOS DE SEGUROS

Regula el procedimiento administrativo aplicable a los intermediarios ante posibles
irregularidades o incumplimientos que se presuma cometidos.

Capitulo I. General
Articulo 58. Alcance:

Se regula el procedimiento administrativo aplicable a las investigaciones sobre
eventuales irregularidades o incumplimientos que se presuman cometidos por los
intermediarios autorizados para la comercializacion de productos y servicios del
Instituto Nacional de Seguros, en violacién a las leyes, reglamentos, contratos y
disposiciones que regulan la intermediacién de esos productos y servicios.

Articulo 59. La denuncia:

Las denuncias no requerirdn de especiales formalidades. Sin embargo, al menos
debera identificarse al denunciante, al denunciado, la supuesta conducta, acto o
comportamiento irregular, y detallarse los hechos en los que se fundamenta. Se
aportaran o indicaran las pruebas que sustenten los hechos de la denuncia.

Articulo 60. Resoluciones sobre la denuncia interpuesta:

Las denuncias que se reciban en cualquier dependencia y/o Sede del Instituto,

deberan remitirse al Departamento de Administracion y Fiscalizacion, dependencia

que hara la calificacién de los hechos denunciados y resolvera, segun el mérito, los

siguientes cursos de accion:

a. Realizar o solicitar la investigacion preliminar, a los Departamentos respectivos
y/o cuerpos técnicos necesarios.

b. Desestimar la denuncia y ordenar su archivo, mediante resolucién fundada.

c. Dictar la resolucion que dé inicio o establezca apertura del procedimiento
ordinario.

La investigacion preliminar se entiende como una actividad facultativa, valorada
como necesaria para sustanciar o descalificar hechos relacionados con la
denuncia, pero no sera requisito o etapa preclusiva del procedimiento ordinario.

Capitulo Il. Investigacion Preliminar
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Articulo 61. Iniciacion de la Investigacion Preliminar:

El Departamento de Administracion y Fiscalizacion podra dar inicio a la

Investigacion Preliminar por:

a. La denuncia de hechos que hagan presumir la existencia de faltas,
incumplimientos o irregularidades.

b. El conocimiento que de oficio se llegue a tener de la comisién de faltas,
incumplimientos o situacion irregular.

c. Como resultado de un informe de la Auditoria interna sobre hechos o actos de
los intermediarios autorizados.

Articulo 62. Apoyo del Departamento de Investigaciones:

En los casos en que el Departamento de Administracién y Fiscalizacion, lo requiera,
podra solicitar el apoyo del Departamento de Investigaciones, que tendré a su cargo
la investigacion preliminar y sustantiva, para cuyo efecto podra recabar todo tipo de
evidencias, indicios o pruebas, que se relacionen con los fines y propdsitos del
procedimiento.

Articulo 63. Plazo para la investigacion:

El Departamento de Investigaciones o unidades técnicas contardn con un mes
calendario, a partir de la solicitud de su intervencion, para rendir los resultados de
la indagacion ante el Departamento de Administraciéon y Fiscalizacion.

El incumplimiento del plazo indicado en el parrafo anterior, el cual debera ser
justificado, no acarreard la nulidad o afectacion de los actos de la investigacion
preliminar.

En este Ultimo caso, el proceso podré llevarse a cabo con la prueba que conste en
el expediente, si resultara suficiente a criterio del Departamento de Administracion
y Fiscalizacion.

Articulo 64. Informe preliminar:

El informe preliminar deber&a contener una relacién de los hechos comprobados o
no y de los resultados de la investigacion, con los comentarios y observaciones que
por su relevancia puedan coadyuvar a la resolucién del asunto.

Dicho informe contendra al menos los siguientes datos:

a. Una referencia sobre el origen de la investigacion.

b. Relacién detallada de los hechos.

c. Resumen de toda la prueba (documental, testimonial, etc.) recabada y aportada
al expediente.
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d. Comentario y observaciones Uutiles.

Articulo 65. Ampliacion del informe del Departamento de Investigaciones:

El Departamento de Administracidn y Fiscalizacion podra solicitar al Departamento
de Investigaciones o unidades técnicas la ampliacién del informe, si lo considerare
conveniente. Esta ampliacion deberd cumplimentarse en un plazo maximo de diez
dias héabiles, contados a partir de la recepcién de la solicitud.

No obstante, cuando el caso lo amerite, se podra disponer la apertura del
procedimiento administrativo, sin que dicha ampliacion haya sido presentada,
debiendo dar traslado de su resultado a las partes del proceso, en el momento en
que se reciba la ampliacion del informe.

Articulo 66. Investigacion Preliminar y Expediente:

La Investigacion Preliminar que da sustento a la apertura del procedimiento, formara
parte del expediente administrativo.

Capitulo Ill. Del procedimiento administrativo ordinario.
Articulo 67. Disposicion de apertura del procedimiento:

El Jefe del Departamento de Administracion y Fiscalizacion, de la Direccion de
Mercadeo mediante acto fundado en el examen preliminar realizado de los hechos
denunciados y el mérito de la investigacion, podra disponer la apertura del
procedimiento administrativo y la intimacion del caso.

Cuando la gravedad de los hechos denunciados o investigados, los indicios y
pruebas recabadas preliminarmente lo ameritan, el jefe del Departamento de
Administracién y Fiscalizacion podra solicitar a la Direccion de Mercadeo que
gestione ante la Gerencia General, la ejecuciéon de medidas precautorias que
resguarden la obtencion de otras pruebas que coadyuven en el procedimiento,
eviten el deterioro del servicio a los clientes del Instituto y puedan ocasionar
perjuicios irreversibles a los intereses institucionales.

Articulo 68. Objeto del Procedimiento Administrativo:

El procedimiento Administrativo tendra por objeto la comprobacion de la verdad real
sobre los hechos denunciados o intimados, para la determinacion de
responsabilidades y aplicacion de las sanciones respectivas, segun el régimen
normativo que rige la relacion con el investigado.
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Articulo 69. Del Organo Director:

Corresponde al Organo Director, conformado por dos funcionarios del
Departamento de Administracion y Fiscalizacion, cursar el procedimiento
administrativo.

En aquellos casos en que se requiera, por la complejidad del asunto, del Organo
Director podra solicitar criterio o asesoria a la Direccion Juridica.

Articulo 70. Acto de Apertura:

El Organo Director emitird el acto de apertura o iniciacion del procedimiento
mediante el cual intimard al intermediario, en relacién con los hechos que lo motivan,
debiendo reunir los siguientes requisitos:

1. Relacion de los hechos que motivan la iniciacion del procedimiento.

2. Notificacion al interesado de los fines y propésitos del procedimiento.

3. Concrecion de las eventuales faltas cometidas.

4. Normativa afectada o aplicable al caso concreto. Indicacion de las eventuales
normas infringidas por el Intermediario.
Sefalamiento de las fases del procedimiento y sus recursos.
Otorgamiento de un plazo de quince dias hébiles, dentro del cual el
intermediario denunciado podra absolver su posicion y ofrecer la prueba de
descargo pertinente.
7. Debera ponerse a su disposicion el expediente completo debidamente foliado

por el Organo Director.

o g

La notificacidon se hara en el domicilio sefialado por el intermediario en su expediente
administrativo, o en forma personal cuando fuere del caso. En la apertura del
procedimiento el Organo Director, debera prevenir a las partes el sefialamiento de
lugar para recibir notificaciones en San José, el cual podra ser también via fax o
correo electrénico.

Articulo 71. Audiencia oral:

Si la Administracion lo considera pertinente, o si asi lo solicitare el intermediario,
dentro de los primeros cinco dias habiles luego de notificada la apertura del
procedimiento ordinario, el Organo Director sefialara hora y fecha para celebrar una
comparecencia oral.

A esa audiencia podran las partes hacerse acompafar de un Abogado, y se admitira
y recibira toda la prueba y alegatos de las partes que fueren pertinentes.
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Articulo 72. Prueba testimonial:

Transcurrido el plazo concedido para contestar el traslado de los cargos, y no
existiendo sefialamiento para audiencia en los términos del articulo anterior, el
Organo Director procederda a sefialar fecha para la recepcion de la prueba
testimonial ofrecida, dentro de los cinco dias habiles siguientes.

Las partes, sus representantes legales o abogados, tendran derecho a repreguntar
a los testigos, siempre y cuando se refieran a cuestiones relacionadas con el objeto
del procedimiento. En cada una de las audiencias se levantara un acta firmada por
las partes concurrentes.

Articulo 73. Prueba documental:

La parte intimada podra aportar la prueba documental que estime de interés,
durante la audiencia o con el escrito de descargo. Podra ser rechazada la prueba
que se considere impertinente, abundante o reiterativa, por medio de resolucién
motivada del Organo Director.

Articulo 74. Acceso al expediente:

Las partes o sus representantes legales y abogados tendran acceso a todas las
piezas del expediente, informacion y antecedentes administrativos vinculados con
la cuestién que se investigue. El Organo Director facilitaré la obtencion de las copias
necesarias para el debido ejercicio de la defensa, cuyo costo correrd por cuenta de
la parte solicitante.

Articulo 75. Rebeldia:

En caso de que la o las partes no se presentaran a la audiencia solicitada o no
presente sus alegatos por escrito, el procedimiento continuara su curso normal, sin
embargo, podran incorporarse con posterioridad, tomando el proceso en el estado
en que se encuentre en ese momento, sin reposicion de plazos o actuaciones.
Articulo 76. Prueba complementaria:

Cualquier documento que se agregue al expediente, deberd ser puesto en
conocimiento de las partes, para que se refieran a ellos en un plazo de tres dias
habiles.

Articulo 77. Hechos nuevos:

Si en el curso del procedimiento surgieren nuevos elementos relacionados con los
hechos que motivaron la apertura del expediente, deberan ponerse en conocimiento
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del intermediario denunciado, junto con la prueba respectiva, para que dentro del
plazo de tres dias habiles se refiera a ellos.

Articulo 78. Informe Final del Organo Director:

El Organo Director emitird un Informe final, para ser valorado y avalado por la
Direccion de Mercadeo.

Dicho informe debera contener como minimo lo siguiente:

1. Descripcion detallada de los hechos denunciados y la normativa afectada.

2. Cita de la prueba testimonial.

3. Cita de la prueba documental.

4. Cita de otras pruebas o estudios técnicos.

5. Andlisis de los hechos probados con una descripcion secuencial y
cronoldgica de los hechos suscitados, haciendo referencia a los folios del
expediente.

Sefialamiento de hechos no probados.
Tipificacion del acto.
Conclusiones y Recomendaciones.

©oNO

Articulo 79. Acto Final:

Una vez que el Organo Director del Procedimiento rinda el informe correspondiente,
trasladara el expediente completo a la Direccién de Mercadeo la que contara con
un plazo de quince dias naturales para dictar el acto final.

En caso de que la sancion a imponer sea la resolucion contractual, el acto final
debera ser dictado por la Gerencia General, o la Junta Directiva segun sea el érgano
que haya aprobado la contratacion.

La Gerencia General sera el 6rgano competente para conocer del Recurso de
Apelacion que se planteare contra este acto, y debera resolver el recurso en un
plazo de 8 dias habiles, contados a partir de la recepcion del expediente
correspondiente.

Articulo 80. Notificaciones:

Todas las resoluciones deberan ser notificadas a las partes en el lugar que hubiere
sefalado en el escrito de contestacion, caso contrario, la notificacion se hara en el
lugar que conste seflalado como domicilio en el expediente administrativo y se
tendra por valida.
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Articulo 81. Recursos:

Podran interponerse los recursos ordinarios de revocatoria y apelacion anicamente
contra los siguientes actos:

1. El que inicie el procedimiento.

2. El que deniegue cualquier prueba.

3. El acto final.

Los recursos a que se refiere este articulo deberan presentarse dentro de los tres
dias habiles siguientes a la notificacion de los mismos y ante el mismo 6rgano que
dicto el acto.

Articulo 82. Derecho de Defensa:

En el tramite del expediente, deberdn garantizarse los siguientes derechos:
1. Derecho a ser oido y oportunidad para oponer prueba a los hechos que obren
en poder de la Administracion, tendentes a desvirtuar los que se les imputa.
2. A una resolucion debidamente fundamentada y en concordancia con lo que
se haya investigado y probado en el expediente.
Hacerse asesorar y representar por un abogado u otras personas calificadas.
Notificacion de todos los actos que dicte la administracion y de los motivos
en que ella se fundamente.
5. Derecho a recurrir.
6. Acceso al expediente.

B w

Articulo 83. Nulidades:

De conformidad con las normas generales del derecho procesal, las nulidades
deberan plantearse dentro de los cinco dias habiles después de dictadas las
actuaciones de la Administracion, o del conocimiento efectivo del denunciado.

Cuando se trate de un vicio esencial en el desarrollo del procedimiento, el Organo
Director, a solicitud de parte o de oficio, subsanara lo correspondiente, con el fin de
gue el procedimiento siga su curso normal.

La nulidad solo se decretara para evitar indefensién o para orientar el curso normal
del procedimiento. No se decretara cuando sea posible reponer el tramite o corregir
la actuacion.

Al dictarse la nulidad, la resolucién debera indicar a cudles actos alcanza, cuales
deberan reponerse o ser rectificados, estableciendo las diligencias necesarias para
ello.

Pagina 46 de 57



SRR

Articulo 84. Procedimiento especial:

Se prescindira excepcionalmente de los trdmites de audiencia, comparecencia o de
todas las formalidades del procedimiento, Unicamente cuando lo exija la urgencia
para evitar dafios graves a las personas o de imposible reparacion en las cosas.

Todo lo anterior, sin perjuicio de las demas acciones judiciales que pudieren
corresponder.

Articulo 85. Duracion del Procedimiento Administrativo:

El periodo de la duracion del procedimiento en lo que compete al Organo Director
sera de dos meses calendario, contados a partir del acto de apertura; sin embargo,
el Organo Director mediante resolucion fundada, podra prorrogar dicho plazo, por
una unica vez, y hasta por 15 dias naturales mas.

Articulo 86. Normas supletorias:

En caso de dudas o ausencia de normativa, se recurrird a lo dispuesto en la
normativa relacionada con los Intermediarios del INS, la Ley General de la
Administraciobn Publica, Ley General de la Contratacion Administrativa y su
Reglamento.
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ANEXO 5 ,
COBRO DE DERECHOS DE CIRCULACION

GLOSARIO:

CAJA: Espacio fisico donde se realiza la cobranza de rubros contenidos en el
Derecho de Circulacion de Vehiculos Automotores, para su apertura es
necesaria la aprobacion del INSTITUTO quien asignara un niumero de control a
cada recinto, en caso de que un mismo intermediario disponga de mas de un
recinto autorizado, se designara un numero a la caja central, mismo que servira
como referencia para su identificacion.

CERTIFICACION TECNICA: Aprobacion realizada por técnicos del Instituto que
permite confirmar que se cumple con los pardmetros establecidos por la Direccién
Informatica del INSTITUTO para cobrar los rubros contenidos en el Derecho de
Circulacién de Vehiculos Automotores.

CIERRE DE CAJA: Retiro total y definitivo de la papeleria y accesos a una o
varias CAJAS, en este caso, el INTERMEDIARIO queda inhabilitado para
realizar cualquier tipo de operacion ligada al cobro del Derecho de Circulaciéon
de Vehiculos Automotores.

COBRO MASIVO: Periodo comprendido entre el primer dia habil del mes de
noviembre de un periodo hasta el 31 de enero del afio siguiente.
COORDINADOR ADMINISTRATIVO: funcionario  designado  por el
INTERMEDIARIO como responsable del seguimientoy control de tramites
administrativos, depdsito diario de dineros cobrados y aplicacién en las CAJAS
autorizadas de directrices emitidas por el INSTITUTO.

COORDINADOR TECNICO: funcionario designado por el
INTERMEDIARIO como responsable de la coordinacién técnica, en materia
Informética y de Soporte Técnico. Su funcion es velar por el correcto
funcionamiento de los equipos de computo propiedad del INTERMEDIARIO, asi
como del sistema utilizado por el INTERMEDIARIO para ejecutar la cobranza
de los Derechos de Circulacion de Vehiculos Automotores, sera el Gnico
autorizado para realizar consultas de nivel técnico ante el INSTITUTO.

DIA FERIADO: Fechas especiales que han sido debidamente reconocidas y
delimitadas por la legislacién laboral costarricense.

DIA HABIL: Fecha sujeta a la jornada laboral ordinaria que establezca el
INSTITUTO para los efectos de depdsitos y presentacion de remesas.
INTERMEDIARIO: Agentes de Seguros Independiente, Sociedades Agencias de
Seguros y Operadores de Seguros Autoexpedibles, exclusivos o no exclusivo,
contratados para intermediar productos del INS. Es responsable directo del cobro
de los rubros contenidos en el Derecho de Circulacion de Vehiculos
Automotores, asi como de la gestion de control, seguimiento y liquidacion final.
MARCHAMO: Marco plastico o etiqueta que se entrega por el pago del Derecho
de Circulacion de Vehiculos Automotores. Si el vehiculo presenta condiciones
especiales, el distintivo no es entregado por lo que debe ser remitido al
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INSTITUTO junto con la remesa.

PAGADOR: Persona que realiza la cancelacion de Derechos de Circulacion de
Vehiculos Automotores.

PROCEDIMIENTO INCORRECTO: Errores u omisiones cometidas por el
INTERMEDIARIO o su personal. En caso de que la situacion genere dafios o
perjuicios, se procedera con el cobro del principal mas los intereses
correspondientes.

RECIBO DEL DERECHO DE CIRCULACION DE VEHICULOS
AUTOMOTORES: formulario preimpreso en papel de seguridad que el
INSTITUTO entrega al INTERMEDIARIO. Se compone de una seccion que se
entrega al cliente como comprobante de pago, y una colilla de cobro que funge
como respaldo contable de pago para el control administrativo y financiero del
INSTITUTO.

REMESA: Conjunto de documentos que respaldan los tramites realizados
por el INTERMEDIARIO. Incluye: recibos anulados, colillas de pago, cinta
sumatoria, detalle de cierre de caja, original de depdsito o transferencia bancaria
RETENCION INDEBIDA: Sumas que hubiesen sido cobradas a los clientes y
no entregadas al INSTITUTO.

SEGUROS AUTOEXPEDIBLES: Seguros no renovables cuya expedicion no
requerird de procesos de analisis previo o0 seleccion de riesgos. Para efectos de
este contrato, los Seguros Autoexpedibles que se comercializan con el Derecho
de Circulacién son: “Seguro Su Vida”, “Seguro de Responsabilidad Civil”, “Seguro
Mas Proteccion” y “Asistencia en Carretera”.

SICSOA: Sistema Integrado de Cobro de Seguro Obligatorio Automotor,
plataforma informética que el INS habilita para realizar el proceso de cobro del
Seguro Obligatorio Automotor y todos aquellos rubros que forman el “Derecho de
Circulacién.”

SUSPENSION DE CAJA: Proceso de retiro temporal o total del acceso para
ejecutar todo tipo de tramite en el sistema informético SICSOA.

ARTICULO 1: ALCANCE.

El presente anexo regula las condiciones mediante las cuales el
INTERMEDIARIO DE SEGUROS brinda el servicio de cobro del Seguro
Obligatorio Automotor y todos aquellos rubros que por disposicion legal o
convenios entre el Instituto Nacional de Seguros y diferentes entes estatales,
lleguen a formar parte del denominado “Derecho de Circulacion”.

ARTICULO 2: COMISIONES.

En adicion a lo establecido en la clausula referente al pago de comisiones, por el
cobro del Seguro Obligatorio Automotor y los rubros asociados, el INSTITUTO
reconocera al INTERMEDIARIO los siguientes porcentajes 0 montos:
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2.5 % (dos punto cincuenta por ciento) sobre el monto total de cada recibo,
con un limite de ¢ 6.000.00 (Seis mil colones exactos) por transaccion
cobrada las cuales pueden ser:

1. Cobro de Seguro Obligatorio Automotor mas rubros asociados (incluye la
impresion y entrega del comprobante de pago —Marchamo-)

2. Cobro de placas temporales, A.G.V.-Pdlizas Globales- (incluye impresion y
entrega de comprobante genérico de pago Unicamente)

3. Cobro de Depdsito Voluntario (falta de requisitos para el pago), incluye
impresion y entrega de comprobante genérico de pago Unicamente.

Lo anterior sin incluir para el calculo de comision el rubro del 13% de Impuesto
de Ventas sobre el Seguro Obligatorio Automotor y demas impuestos aplicables.

Por los servicios de impresion de duplicados de recibos de derechos de
circulacioén, sustituciones de placas, cambio de caracteristicas y constancias de
monto adeudado no se reconocera comision alguna.

El pago de las comisiones aqui referidas, estar4d a cargo del Departamento
Gestion Operativa y SOA, dependencia del INSTITUTO, y se realizara por medio
de la plataforma Sinpe, a la cuenta bancaria reportada por el INTERMEDIARIO,
en un plazo de diez (10) dias habiles posteriores a la aceptacion de la Remesa a
satisfaccion del Departamento Gestion Operativa 'y SOA, con lo cual se procedera
al pago contra facturas originales por cada producto (previa verificacion de
datos), las cuales deben ser entregadas en el piso 5 de oficinas centrales del
INSTITUTO, segun lo establece el articulo 4 del presente documento.

Adicionalmente, por los seguros autoexpedibles que se comercialicen se pagaran
las siguientes comisiones:

RAMO PRODUCTO EMISION
SEGURO AUTOEXPEDIBLE MAS
ACCIDENTES PROTECCION 20%
ACCIDENTES ¥ SEGURO AUTOEXPEDIBLE SU VIDA 20%
SALUD
AUTOMOVILES SEGURO AUTOEXPEDIBLE 10%

ASISTENCIA EN CARRETERA

SEGURO AUTOEXPEDIBLE DE
AUTOMOVILES RESPONSABILIDAD
CIVIL EXTRACONTRACTUAL POR 4%
DANOS A LA PROPIEDAD DE
TERCEROS - MONTO UNICO

RESPONSABILIDAD
CIVIL
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ARTICULO 3: DEPOSITO DE DINERO RECIBIDO EN OCASION DEL COBRO
DEL SEGURO OBLIGATORIO AUTOMOTOR Y RUBROS ASOCIADOS.

El INTERMEDIARIO depositaré o transferira, diariamente el total de los dineros
cobrados en ocasion del objeto del presente anexo. Para ello el INSTITUTO pone
a disposicion, de manera exclusiva, las siguientes cuentas bancarias, todas a
nombre del Instituto Nacional de Seguros:

, NUMERO DE

INSTITUCION i, CUENTA CLIENTE
gir:o Nacional de Costa 160256-4 15100010011602563
Banco de Costa Rica 160452-0 15201001016045208

Los depdsitos o transferencias deben realizarse en moneda nacional, antes de
las 12:00 m.d. del dia habil siguiente a la fecha de cierre de caja, indicandose en
la referencia “Cobro SOA, dd/mm/aa (fecha del cobro), Numero de caja central —
en caso de tener mas de una caja autorizada-”.

El original de cada depdsito diario debe ser entregado al INSTITUTO, segun se
establece en la clausula siguiente.

ARTICULO 4: USO DE DATAFONOS PROVISTOS POR EL INSTITUTO.

Para el cobro de Seguro Obligatorio Automotor y los rubros asociados se prohibe
utilizar los datafonos ofrecidos por el Instituto para las operaciones normales. En
caso de que el INTERMEDIARIO ofrezca a los clientes formas alternativas de
pago, debera tener en cuenta lo indicado en el articulo 3 del presente documento.

ARTICULO 5: PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE REMESAS.

El Departamento Gestion Operativa y SOA, programara citas semanales para la
recepcion de las remesas. El calendario de dichas citas sera informado al
INTERMEDIARIO dentro de los cinco dias habiles previos al inicio del cobro
masivo de Derechos de Circulacion.

La remesa semanal comprende la entrega de los siguientes documentos: cierre
diario del INTERMEDIARIO CENTRAL (contiene el detalle de cajas adicionales
si las hubiera), asiento diario por cada dia de recaudacion, informe de liquidacion
semanal, original de los depdsitos o trasferencias diarias y factura de cobro de
comision por cada uno de los productos. El INTERMEDIARIO presentara una
Unica liquidaciéon semanal, siendo su obligacion velar por que los documentos
estén en orden y libres de cualquier alteracion o modificacion que hagan dudar
de su veracidad.
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En caso de ser necesario devolver la remesa por dudas en cuanto a la
informacion, el plazo para el pago de comisiones correra a partir de la aceptacion
de la remesa.

Los documentos se deben presentar en el Departamento Gestion Operativa y
SOA, ubicada en el quinto piso de las oficinas centrales del INSTITUTO.

Al finalizar el periodo de cobro, el INTERMEDIARIO entregara de acuerdo con la
cita que le asigne el Departamento Gestiébn Operativa y SOA, un informe de
liquidacion final, entregando la totalidad de recibos en blanco y marcos plasticos
sobrantes, colillas de cobro originales ordenadas en forma ascendente y recibos
anulados por separado, ordenados en forma ascendente.

ARTICULO 6: ENTREGA, CUSTODIA Y LIQUIDACION DE FORMULARIOS Y
MARCOS PLASTICOS.

El INTERMEDIARIO debera acogerse al procedimiento de entrega, custodia y
liquidaciébn de formularios y marcos plasticos del Departamento Gestidn
Operativa y SOA, documento que se entregara como una guia de atencion
obligatoria.

El extravio, pérdida, hurto o cualquier otra situacion que implique la falta de un
formulario de Derecho de Circulacion, formulario genérico y/o marcos plasticos
entregado al INTERMEDIARIO, conlleva la responsabilidad por el uso indebido
gue llegue a darse al mismo, asi como la aplicaciobn de las penalidades
establecidas en el Articulo 10 “Penalidades Adicionales”.

ARTICULO 7: MEDIDAS DE SEGURIDAD.

El INTERMEDIARIO debe contar con maximas medidas de seguridad sobre los
formularios y marco plasticos entregados por el INSTITUTO para la ejecucion de
las labores, asi como la administracién de claves y accesos personales y/o del
personal a cargo. En horas de la noche y periodos de cierre de las oficinas, los
formularios y marcos plasticos deben permanecer debidamente resguardados de
preferencia en cajas fuertes y observando las medidas de seguridad ofrecidas.

ARTICULO 8: INFORMACION NECESARIA PARA LA APERTURA DE LAS
CAJAS.

En virtud del tipo de servicio que se regula, el INTERMEDIARIO indicara por
escrito al Departamento Gestién Operativa y SOA, previo a la apertura de las
cajas, la siguiente informacion:

a. Periodo durante el cual brindara sus servicios (Cobro Masivo o todo el
afio). Del periodo seleccionado dependera la vigencia durante la cual
debe mantenerse la garantia de cumplimiento asociada al servicio aqui
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regulado, asi como el plazo que el Instituto retendréa dicha garantia una
vez liquidadas las cajas.

b. Ubicacion geogréfica y horarios de atencion de las cajas: Detalle de la
ubicacion exacta de los puntos de servicio, especificando provincia,
canton, distrito y direccidén exacta. En caso de que el INTERMEDIARIO,
una vez iniciado el periodo de cobro, requiera reubicar alguna de sus
cajas, la autorizacion quedara sujeta a conveniencia del Instituto segun
distribucion total de puntos de servicio. También debera detallarse el
horario que ofrecera cada punto de cobranza, incluyendo la anotacion de
aquellos puestos en los que se ofrecera el servicio durante fines de
semana y feriados.

c. ldentificacion de personal administrativo y técnico: Con el fin de coordinar
detalles operativos, el INTERMEDIARIO comunicara el nombre completo,
niamero de cédula, correo electrénico y teléfonos de contacto
(convencional y celular), de los funcionarios que fungirdn como
coordinadores de la cobranza (administrativo y técnico), personas que
serd las Unicas autorizadas a realizar trdmites relacionados con la
administracion del cobro. En caso de cambios o sustituciones de dicho
personal, el INTERMEDIARIO debe reportar la modificacion en un plazo
no mayor a 24 horas.

La falta de informacién, o la deficiencia en la misma, seran motivos para que el
Departamento Gestion Operativa y SOA, posponga la apertura de las cajas del
INTERMEDIARIO, sin que ello genere responsabilidades para el Instituto.

ARTICULO 9: OBLIGACIONES ADICIONALES.

En adicion a lo incluido en el contrato del cual forma parte el presente anexo,
cobro del Seguro Obligatorio Automotor y rubros asociados, se establecen las
siguientes obligaciones:

1. Mantener un estricto control sobre el uso y resguardo de los formularios y
marcos plasticos entregados para cobro del Seguro Obligatorio Automotor
y los rubros asociados, velando por aplicar protocolos de seguridad
cuando las oficinas estén cerradas.

2. Apegarse a los procedimientos de liquidacion de formularios vy
presentacion de remesas que norman la actividad (en caso de dudas
durante la ejecucion del proceso, el Departamento Gestion Operativa y
SOA, serd la encargada de atender y aclarar las inquietudes del
INTERMEDIARIO).

3. Trasladar diariamente los dineros recaudados por cobro de Seguro
Obligatorio Automotor y rubros asociados. En caso de que se proceda con
un incorrecto depdsito en otras cuentas del INSTITUTO, el
INTERMEDIARIO debera asumir la sancidon correspondiente.
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4. Cumplir con las condiciones técnicas (equipo tecnoldgico y accesibilidad)
durante todo el periodo cobro del Seguro Obligatorio Automotor y rubros
asociados, asi como con los horarios, cantidad de cajas, localizaciones
ofrecidas y reporte de personal de apoyo administrativo.

5. Cumplir con al menos un horario de atencion de los servicios de cobro de
Derechos de Circulacion igual al horario usual de oficina.

6. Atender en igualdad de condiciones, tanto a los clientes que demandan el
pago de los Derechos de Circulacién, AGV, placas Temporales, Vehiculos
de matricula extranjera y depdsitos voluntarios, como a los clientes que
requieran tramites que no generan pago de comisiones (Consultas de
monto a pagar, Duplicados de derechos de Circulacién, sustituciones de
placas, cambios de caracteristicas y constancias de monto adeudado).

7. Asumir la responsabilidad administrativa y/o penal, por eventuales robos,
pérdida o hurto de dinero o formularios que sea atribuible al personal
administrativo a su cargo.

8. Cumplir segun el cronograma de citas que brinde el Departamento Gestidn
Operativa y SOA, con la liquidacion de remesas y demas tramites atinentes
a la rendicion de cuentas por el cobro del Seguro Obligatorio Automotor y
rubros asociados.

9. Cumplir con los procedimientos de control que al efecto emita 'y comunique
formalmente el Departamento Gestion Operativa y SOA.

10.Custodiar por un afio copia de los documentos relacionados con
solicitudes de duplicados, cambios de placa y sustituciones.

11.En caso de ser necesario, el INTERMEDIARIO anulara, previo al cierre de
caja, toda aquella transaccion que resulte errébneas. En caso de haberse
imprimido el recibo, el formulario completo debe ser remitido junto con la
liquidacion final de formularios.

ARTICULO 10: PENALIDADES ADICIONALES
En adicion a lo incluido en el contrato del cual forma parte el presente anexo, para
el Cobro de Derechos de Circulacion, se establecen las siguientes penalidades,
mismas que seran aplicadas por el Departamento Gestion Operativa y SOA o
quien ella designe, siguiendo el debido proceso:

a. FALTA LEVE
Acciones realizadas por el INTERMEDIARIO o toda aquella persona que
trabaje bajo su cargo en labores propias de intermediacion, que violen lo
dispuesto en presente addendum, la oferta y las guias entregadas, pero que no
causen dafos econdmicos al INSTITUTO o a terceros.

1. Atraso de uno a dos dias habiles en la entrega de remesa.

2. Faltante de una a diez colillas en la liquidacion de formularios.

3. Faltante en el depdsito o atrasos en los mismos, cuyos montos no superen

la suma de ¢1.000.000.00 (un millébn de colones).
b. SANCIONES POR FALTAS LEVES:
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1. Apercibimiento o amonestacion por escrito.
2. Cancelacion del monto del recaudo, mas mas el 8,5% mensual, sobre el
principal.

La acumulacion de tres FALTAS LEVES producto de atraso en la entrega de
remesas, durante el mismo periodo de cobro, se considerara como una “FALTA
GRAVE”.

c. FALTA GRAVE

1. Atraso de mas de dos dias habiles en la entrega de la remesa. segun las
fechas estipuladas por el INSTITUTO.

2 . Faltante de 11 a 40 colillas en la liquidacion final de formularios.

3 . Faltante en el depdsito o0 atrasos en los mismos, cuyos montos superen el
monto de €1.000.000.00 (un millén de colones).

4. Realizacion de procedimientos incorrectos por parte  del

INTERMEDIARIO (entendidos como procedimientos incorrectos, la

desatencion de las indicaciones brindadas en las guias de procesos que

se entregaran para ejecutar la actividad de cobro de Derechos de

Circulacion).

Incumplimiento de condiciones de seguridad en cajas y/o puntos de cobro.

Incumplimiento de requisitos para el cobro de derechos de circulacion,

emision de duplicados, sustitucion de placa y comprobantes genéricos de

Derechos de circulacion (SITES).

7. Atraso en la liquidacion final o entrega de papeleria concluido el proceso
de cobro (inventario de formularios y marcos plasticos asignados).

8. Faltante de formularios por extravid o pérdida, sean estos en blanco o
anulados.

oo

d. Sanciones por FALTAS GRAVES:

1. Suspensiéon de la totalidad de las cajas hasta el dia habil posterior al
cumplimiento o correccién de la situacion que originé la sancion.

2. En caso de deposito tardio, debe cancelar el monto total del faltante, mas
el 8,5% mensual, sobre el monto adeudado. Se tomara como fecha de
realizacion del depdsito la registrada en el sello del banco y en el caso de
los bancos que, por motivos fehacientes, no sellen los depoésitos, se
tomara la fecha de realizacién del documento segin comprobante fisico.

3. Para el caso de faltante de colillas, o atraso en la liquidacion final de
formularios para el proximo periodo de cobro, se suspendera, en el mes de
diciembre, la totalidad de las cajas por un dia habil durante el mes de
diciembre (fecha sera definira por el INSTITUTO).

4. Por cada formulario completo en blanco (férmula Derecho de Circulacion y
colilla comprobante de pago) extraviado o perdido, el INTERMEDIARIO
debera cancelar el monto de ¢140.000,00 (ciento cuarenta mil colones) por
cada uno, no obstante, si se determina que el recibo fue utilizado (impreso),
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y anulado en el sistema informatico, se procedera a cambiar su estado en
el sistema, situacion que implica un faltante en el depdsito bancario, monto
qgue debe cubrirse en adicién a la multa por pérdida del documento.

De acumularse tres FALTAS GRAVES durante el mismo periodo de cobro,
se convertiran automaticamente en una “FALTA GRAVISIMA”.

FALTA GRAVISIMA

Reubicacion no autorizada por el INS, de cajas asignadas.

Cobro de suma alguna suma por consultas u otros tramites
administrativos adicionales a la cancelacion de Derechos de Circulacion.
Dar a funcionarios del INS, gratificaciones monetarias o cualquier otro tipo
de retribucidn por razon de los servicios prestados.

. Comprobacién de comision, instigacion, tentativa o colaboracion de

fraude u otro delito contra el INS por parte del INTERMEDIARIO o sus
representantes.

Faltante de mas de 41 colillas en la liquidacion final de formularios.
Multas superiores al 50% del monto que se rindié como garantiay que se
encuentren pendientes al 30 de junio de cada afio.

Sanciones por FALTAS GRAVISIMAS:

Cierre de las CAJAS autorizadas y/o puntos de cobro, de manera definitiva
para el periodo en el que se suscite la falta y para los periodos siguientes
segun vigencia del contrato.

Para el caso de faltante de colillas, para el proximo periodo de cobro se le
suspenderan la totalidad de las cajas por un periodo de unos dos dias
habiles durante el mes de diciembre (la fecha se definira por parte del
INSTITUTO).

Todos los montos definidos en sumas fijas o porcentajes, asi como la
tipificacion de las multas y sanciones Leves, Graves y Gravisimas, seran
revisados por el INSTITUTO anualmente, el monto de las multas se
incrementara anualmente con base en la inflacion acumulada, definida
oficialmente, con corte al 30 de setiembre de cada afo, segun
corresponda.

En caso de no realizarse los depdsitos correspondientes a los atrasos en
depositos o montos faltantes, se aplicara un 4,5% mensual de intereses
acumulados mensualmente, a partir de la notificacion de la falta, durante
un plazo no mayor a diez dias habiles; posterior a este plazo se calificara
este hecho como FALTA GRAVISIMA y se otorgaran cinco (5) dias
habiles, antes de iniciar proceso de aplicacion de la Garantia de
Cumplimiento depositada. Posterior a este plazo, no se aceptaran
cancelaciones de parte del INTERMEDIARIO, y se seguira el tramite
segun corresponda en estos casos.

El depédsito por multas debe efectuarse por aparte de los de la
recaudacion y debe presentarse el original por aparte de la papeleria de
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la remesa, con la nota correspondiente dirigida a la jefatura del
Departamento Gestiéon Operativa y SOA de no ser asi se mantendra la
multa como pendiente.

Si dentro del periodo de cobro normal del INTERMEDIARIO, la suma de
las multas alcanza o sobrepasa el 50% de la suma que se rindi6 como
Garantia de Cumplimiento, aplicando las sanciones correspondientes y
de ser necesario se generaran las acciones para ejecutar la Garantia de
Cumplimiento para su cancelacion. Se computara como una “FALTA
GRAVISIMA”.

Adicionalmente, segun el tipo de falta, las sanciones aqui referidas
pueden dar lugar a la ejecucion del contrato del cual forma parte el
presente anexo.
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