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La presente guia ha sido elaborada por la Superintendencia General de Seguros (Sugese) y ofrece
informacion bdsica de las funcionalidades del servicio de Registro de Operadores de Seguros
Autoexpedibles (ROA), con el propdsito de facilitar al usuario el manejo del servicio.

Normativa Aplicable https://www.sugese.fi.cr/seccion-marco-legal/AcuerdosAprobados/SGS-
A-0083-2021_LineamientosROA.pdf
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1. Perfiles de usuario
El ROA posee tres perfiles para los usuarios de las aseguradoras a saber:

e Consultante de operadores Autoexpedibles (Consultante): pueden consultar el listado
de los Operadores de Seguros Autoexpedibles, asi como su detalle y expediente.

e Editor de operadores Autoexpedibles (Editor): puede agregar nuevos operadores de
seguros autoexpedibles, puede editar los datos, puede ingresar una inactivacion o
reactivacion de un Operador

e Aprobador de operadores Autoexpedibles (Aprobador): es el representante legal o
apoderado de la entidad con suficiente potestad para aprobar el registro de un nuevo
operador, aprobar la edicién de datos, la inactivacion o reactivacion de un operador de
seguros autoexpedibles.

2. Generalidades del servicio

La opcidn de Registro de Operadores de Seguros Autoexpedibles esta disponible en la seccion
de “Tramites”, en el apartado “Autoexpedibles” en la plataforma Sugese en Linea, accesible
desde el sitio web de la Sugese www.sugese.fi.cr.

‘:. Tramites

Autoexpedibles

* Regqistro De
Operadores

Al ingresar a “Registro de Operadores”, se accede a la pantalla principal del servicio, en la cual
se encuentra el listado de todos los Operadores de Seguros Autoexpedibles (en adelante
operador) de la entidad aseguradora, con las principales variables incluyendo su estado actual,
es decir que en esta visualizacion se observaran todos los operadores ya sean activos,
pendientes de activacion o inactivos.
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Tramites | AutoexpedibléS
Autoexpedibles
Registro de operadores
R ] B
refescar agregar aprobar
MARIA BOLANOS Arrastre un encabezado de columna y péngalo aqui para agrupar por ella
GCAMPO
] T ificacion ~ T|  Expediente T Codigoderegistto T | Estado T Fecha de registro T
O Prueba SAS 4000-042147 ROAZ024-01045 OA-AD1-1069 Suspendido 2/7/2024 -
O oA Banco Nacional 4000-001021 ROAZ024-01040 OA-AD1-1065 Inactivo 18/6/2024
O cargasistema 304970758 ROAZ021-010 ROA2021-010 Inactive 11172022
Inicio O INACTIVAR POR SUSPENSION 01-1620-0663 ROAZ024-01043 0A-A01-1068 Inactivo 21/6/2024
[J INACTIVAR POR MUERTE 0502900617 ROAZ024-01042 OA-AD11067 Inactivo 21/6/2024
Seguridad O INACTIVAR NORMAL 06-0430-0139 ROA2024-01041 0A-A01-1066 Inactivo 21/6/2024
O DACF 0304970277 ROAZ024-01039 OA-A01-1064 Activo 13/6/2024
Generales O PRUEBAS DE SUSPENDIDOS 4 01-1620-0661 ROA2024-01038 0A-AQ1-1062 Suspendido 21/5/2024
[J  PRUEBAS DE SUSPENDIDOS 3 02-0551-0685 ROA2024-01037 0A-AD1-1061 Suspendido 21/5/2024
Seguros O PRUEBAS DE SUSPENDIDOS 2 01-0479-0084 ROAZ024-01036 0A-A01-1060 Suspendido 21/5/2024
GES
Estudios
S G| w(1)2345 10 - péqmaElde5 b ow Elementos mostiados 1- 10 de 41

3. Agregar y registrar un nuevo Operador de Seguros Autoexpedibles

Para incluir un nuevo operador, se debe ingresar al botén “Agregar”. Esta accién la puede realizar
el usuario que tenga registrado perfil de “Editor”

Autoexpedibles
Registro de cperadores

i o :
refrescar agregar aprobar

Arrastre un encabezado de columnay pangalo aqui para agrupar por ella

O Nombre comercial T| Identificacion T Expediente T| codigoderegisto T | Estado T Fecha de registro T
Ol Prueba SAS 4-000-0427147 ROA2024-01045 OA-AD1-1069 Suspendido 2/7/2024

Al ingresar en “Agregar” el servicio ird solicitando los datos correspondientes al operador.
Inicialmente se debe indicar el tipo de identificacion, segun la naturaleza del operador.

e Personas juridicas: cédula juridica

e Institucion autonoma: cédula juridica

e Personas fisicas: cédula de identidad nacional con formato de diez digitos o DIMEX con
formato de 12 digitos.
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Autoexpedibles

Agregar Operador Autoexpedible

igregar Operador Autoerpedile ——————— —

Ingrese los datos del operador

Tipo de identificacion (Cedulz de identidad |

Identificacidn [0 | Buscar

Siguiente >> Cancelar

Una vez elegido el tipo de identificacion, se debe digitar el respectivo nimero de identificacion
y seguidamente presionar el boton “Buscar”, el cual se encarga de validar el nimero digitado.

Autoexpedibles
Agregar Operador Autoexpedible

Agregar O oot e |
Ingrese los datos del operador

Tipo de identificacién [Cédula de identidad |

Identificacion [01-1342-0033 || Buscar _

Nombre Sindy Gabriela

Primer apellido Mendez

Segundo apellido Quesada

Nombre comercial [

Siguiente == Cancelar

Entre las validaciones que el servicio ejecuta para el nimero de identificacidon se encuentran:
para las personas fisicas verificacion de que el operador sea mayor de edad, que el operador no
se encuentre fallecido y que el DIMEX se encuentre vigente. Para las sociedades se verifica que
la misma se encuentre activa. Ademas, se valida que el operador no se encuentre ya inscrito
para la entidad aseguradora, dado que un operador solo puede estar registrado una unica vez
por aseguradora. En caso de que el numero no sea valido, el servicio desplegara un aviso y no
permitira continuar con el proceso de registro.
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Ejemplos de identificaciones no validas:

Autoexpedibles
Agregar Operador Autoexpedible

Agregar O Or Autoexpecste B

Ingrese los datos del operador

Tipo de identificacion [Cédula de identidad ]

Identificacion [01-1244-5566 || Buscar

Siguiente => Cancelar
A El nimero de identificacion 01-1244-5566, no se
encuentra o no existe en el padrén.
Aceptar
Autoexpedibles
Agregar Operador Autoexpedible
Agregar O B
Ingrese los datos del operador
Tipo de identificacion [Cédula de identidad ]
Igentficacion [03-0497-0277 || Buscar
Siguiente => Cancelar

A El operador ya se encuentra registrado para esta
entidad.

Aceptar

Posterior a la digitacién y validacion del nimero de identificacion del operador, se debe presionar
el boton “Siguiente”, para continuar ingresando los datos. Se debe proporcionar:

Nombre: nombre oficial con el que se identifica el operador de seguros autoexpedibles:
e Personas juridicas: razon social
¢ Instituciones autdbnomas: razoén social
e Personas fisicas: nombre completo
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Nombre comercial: nombre con el que se conoce comunmente la institucion, negocio u
organizacion, aplica tanto para personas juridicas como fisicas, si lo tuvieran.

Ingrese los datos del operador

Tipo de identificacion [Cédula de identidad v
|dentificacion [01-1342-0033 || Buscar
Mombre Sindy Gabriela

Primer apellido Mendez

Segundo apellido Quesada

Mombre comercial [Operador de prueba

Siguientes == Cancelar

Luego, en el caso de las sociedades e instituciones autdbnomas, se debe ingresar los datos del
representante legal o apoderado para continuar:

Nombre del Representante Legal: nombre del representante legal o apoderado del
operador de seguros autoexpedibles cuando éste es una persona juridica o instituciéon
autéonoma.

Identificacion del representante legal: nimero de identificacién oficial del representante
legal o apoderado del operador de seguros autoexpedibles inscrito ante el registro
publico, puede ser cédula de identidad nacional, DIMEX o numero de pasaporte.

Al digitar la identificacién del represente legal, se debe presionar el botén “Buscar” de
manera que se realice la respectiva validacion, en este caso se valida que el
representante legar sea mayor de edad, no fallecido y que esté inscrito en registro publico
como representante legal o apoderado de la empresa u organizacion. En caso de que el
numero no sea valido, el servicio desplegara un aviso y no permitira continuar con el
proceso de registro.
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Agregar Operador Autoexpedible

t

Ingrese los datos del operador

Tipo de identificacion ‘Cédula Juridica v|
Identificacion ‘ | Buscar _
Razon social | | I

Nombre comercial ‘ |

Datos del representante legal

Tipo de identificacion ‘ Cédula de identidad v |

Identificacion ‘ 0_- _ 3 | Buscar _

Siguiente >> Cancelar

Después de ingresar los datos del representante legal, se ingresan los datos de la oficina
principal del Operador:

Teléfono principal: nimero telefénico de las oficinas principales del operador de
seguros autoexpedibles.
Direccion oficina central: direcciéon completa de las oficinas principales del operador
de seguros autoexpedibles, la ubicacion del inmueble debe detallar lo siguiente:
e Provincia
e Cantén
o Distrito
e Un punto de referencia, que no sea susceptible de cambios o desapariciones. El
punto de referencia debe figurar de primero en la direccion. La distancia del punto
de referencia al punto de la ubicacién del inmueble debe ser de intervalos cortos.
Si el punto de referencia es, por ejemplo, un parque, iglesia o escuela, debe
especificarse de cual esquina (suroeste, sureste, noreste, noroeste) y el nombre
del punto de referencia. Utilizar en lugares que se tenga claramente definido, el
numero de la calle o avenida y el numero del inmueble. Adicionalmente, a falta de
un numero, utilizar caracteristicas particulares del inmueble como color o nimero
de pisos.
[ ]
Correo electrénico oficina principal: direccion de correo electrénico de las oficinas
principales del operador de seguros autoexpedibles.

Una vez digitados se debe presionar el botén “Siguiente”:
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Ingrese los datos de oficina principal del operador

Teléfono oficina principal
El campo Teléfono oficina principal es requerido

Provincia oficina principal San José i
Cantdn oficina principal San Joséd A4

Direceidn oficina principal

El campo Direccion oficina principal es requerido.
Correo electrdnico oficina principal
El campo Correo electrénice oficina principal es reguerido,
<< Atras Siguients == Cancelar

Posteriormente, se deben ingresar los siguientes datos de servicio al cliente del operador:

Sitio web: sitio web del operador si lo tuviere, con el formato valido a un enlace web, el cual
debe contener el respectivo protocolo http:// o bien https:// segun corresponda. Si no posee,
se debe dejar el espacio en blanco.

Teléfono servicio al cliente: nimero telefénico por medio del cual el operador ofrecera
servicio al cliente.

Direccion servicio al cliente: direccion completa del lugar fisico donde el operador ofrecera
servicio al cliente, esta direccion debe seguir las mismas especificaciones indicadas en la
direccion de la oficina principal del operador.

Correo electronico servicio al cliente: direccion de correo por medio del cual el operador
ofrecera servicio al cliente.

Una vez digitados los datos, se debe presionar el botdn “Siguiente”.
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Ingrese los datos del servicio al cliente del operador

Sitio web [ |

Teléfono servicio al cliente [ |

Provincia servicio al cliente |San Jozé hd |

Cantdn servicio al cliente |San José hd |

Direccidn servicio al cliente

Correo electronico servicio al cliente

<= Atris Siguiente >> Cancelar

A continuacién, se selecciona el o los canales de comercializacion que utilizara el operador, a
saber:

Atencién presencial
Sitio web
Aplicaciones moviles
Llamadas telefénicas
M4dquinas (vending)
Unidades moviles

e ol et e ————

Seleccione los canales de comercializacion para el operador
(Margue lss casilas que correspondan, s2 permite marcar mas de uns)

[ Atencion presencial

[ sitio web
‘ [ Aplicaciones maviles
[0 Maguinas (Vending)

[J Liamadas telefénicas
[J Unidades maviles

=< Afras Siguiente == Cancelar

La seleccién de los canales se hace mediante las cajitas de seleccion, se debe seleccionar al
menos una opcidén, pero se permite la seleccién multiple para incluir todos los canales que
correspondan.

Luego de presionar el botéon “Siguiente”, se seleccionaran los productos de Seguros
Autoexpedibles que se autorizaran al operador para comercializar.
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Para hacerlo, se presentaran dos cajas, en la primera se mostrara una lista con todos los
productos de la Aseguradora Registrados ante Sugese, que se encuentren activos y clasificados
como Autoexpedibles, y la segunda caja se encuentra vacia para que ahi se trasladen los
productos seleccionados por la aseguradora, esta accion se realizara seleccionado cada
producto con el mouse y luego usando el boton “>", si se desean seleccionar todos se utilizaria

el botén “>>". Por su parte el boton “<” se utilizara para deseleccionar un producto y el botdn “<<”
para deseleccionarlos todos.

Agregar Operador Autoexpedible I

Seleccione los productos para el operador

Productos disponibles Productos seleccionados

Filtrar | |

AJUSTE NORMATIVA AUTOEXPEDIBLE 02 =
PRUEBA AJUSTES RPS 001

AREGISTRO CON SOLICITUD DE AJUSTE
AREGISTRADO CON MEJORA 10
AREGISTRO CON SOLICITUD DE AJUSTE
AREGISTRO CON SOLICITUD DE AJUSTE =
AREGISTRO CON SOLICITUD DE AJUSTE
AREGISTRO CON SOLICITUD DE AJUSTE <
AREGISTRADO CON MEJORA 3
AREGISTRADO CON MEJORA 4 ==
AREGISTRADO CON MEJORA 5
AREGISTRADO CON MEJORA 6
AREGISTRADO CON MEJORA 7
AREGISTRADO CON MEJORA 8
AREGISTRADO CON MEJORA 9 -
P‘RIJFRA ACFPTACION RFGISTRO AL JTO}F)

=

=< Atras Siguiente == Cancelar

g  Autoexpedible l

Seleccione los productos para el operador

Productos disponibles Productos seleccionados

Filtrar [

PRUEBAAJUSTES RPS 001 - AJUSTE NORMATIVA AUTOEXPEDIELE 02
AREGISTRADO CON MEJORA 10 AREGISTRO CON SOLICITUD DE AJUSTE ME
AREGISTRO CON SOLICITUD DE AJUSTE
AREGISTRO CON SOLICITUD DE AJUSTE
AREGISTRO CON SOLICITUD DE AJUSTE
AREGISTRO CON SOLICITUD DE AJUSTE =
AREGISTRADO CON MEJORA 3
AREGISTRADO CON MEJORA 4 =
AREGISTRADO CON MEJORA S
AREGISTRADO CON MEJORA G ==
AREGISTRADO CON MEJORAT
AREGISTRADO CON MEJORA S
AREGISTRADO CON MEJORA &
PRUEEAACEPTACION REGISTRO AUTOE
PRUEBAACEPTAC\QN REGISTRC PARAEI
P‘RUEBAACEPTAC\ON REGISTRC AUTO’E)
O

=<

<< Atras Siguiente == Cancelar
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Una vez seleccionados los productos, se presiona el boton “Siguiente”. Con lo cual aparece la
sucesiva seccion en la que se deben ingresar los siguientes datos:

Puntos de operacion tercerizado: se debe indicar si alguno de los puntos de distribucion
de los seguros autoexpedibles es operado por terceros.

Enlace del listado de puntos de operacion: Cuando corresponda, direccion al sitio web
donde se puedan visualizar todos los puntos de distribucion (locales, sucursales, etc.)
del operador, el cual debe contener el respectivo protocolo http:// o bien https:// segun
corresponda. Si no se tiene se debe dejar el espacio en blanco.

Ingrese los datos de los puntos de operacion

Cuenta con puntos de operacion 8 ONo
tercerizados

Url de listado de puntos de operacion |

<< Atris Siguiente == Cancelar

Finalmente, se deben indicar las provincias y cantones donde se tienen puntos fisicos de
operacion. Como se observa a continuacion se debe presionar la cruz contigua al nombre de
cada provincia, de tal forma que se desplieguen los cantones de cada provincia, los cuales se
deben seleccionar de manera individual.

!

Seleccione los cantones de comercializacion
(Seleccione + para desplegar los cantones por provincia)

+ [=] San José

+ [ Alajuela

- [ cartago
[ cartago

[ paraiso
[JLa Unién
[ Jiménez
[ Turrialba
[ Awvarado
[[] oreamuno
[ Bl Guarco

+ [ Heredia
+ [] Guanacaste Vv
+ [ Puntarenas

<< Atras Finalizar Cancelar
Cuando se hayan seleccionado las respectivas provincias y cantones, se debe presionar el botén
“Finalizar”
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Al terminar de ingresar los respectivos datos, se creara el registro del Operador, y se habilitan 3

opciones:
e Editar
e Eliminar
e Aprobar

Autoexpedibles
Registro de operadores

R 14 O 4 = (=]
refreacar expediente detalle agregar editar aprobar exportar

Arrastre un encabezado de columna y péngalo agui para agrupar por ella

o

O Nombre comercial T Identificacién T Expediente T| Cédigoderegistro T | Estado T Fecha de registro T

Pendiente de
Operador de prueba 01-1342-0033 ROAZ2024-01046 .
aprobacion

Si se elige la opcidon “Editar”, el servicio hara que el usuario navegue por todas las pantallas de
las variables, para que edite los datos que corresponda, los Unicos datos que no se pueden editar
son el tipo de identificacion, nimero de identificacion y razén social (para sociedades) o nombre
(para personas fisicas). Esta accion la puede realizar el usuario con perfil de “Editor”.

Si elige la opcion “Eliminar”, el servicio eliminara la entrada del operador y el mismo no sera
visible en ningun reporte. Cabe sefialar que esta accién de eliminar solo es posible si el operador
no ha sido oficialmente registrado como tal. Esta accion la puede realizar el usuario con perfil
de “Editor”.

Si se elige la opcion “Aprobar”, se desplegara una declaracion, en la que se hace constar que los
datos registrados son completos y correctos, y que debe ser firmada por el representante legal

o apoderado de la entidad aseguradora, presionando el botén “Firmar”. Esta accién la puede
realizar el usuario con perfil de “Aprobador”.
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[ _ _ )

Yo MARIA BOLANOS OCAMPO en mi calidad de representante legal de INSTITUTO NACIONAL DE SEGUROS, inscrita -
bajo el codigo AO01, solicito el registro como operador de seguros autoexpedibles de mi representada al
sefior(a)/empresa Sindy Gabriela Mendez Quesada con nimero de identificacion 01-1342-0033, ndmero de
teléfono 88338864 y direccion de domicilio legal CENTRO CENTRAL PUNTARENAS.

El cual distribuira los siguientes productos:

Cédigo Producto Ramo Linea Nombre Producto
A REGISTRO CON
G09-11-A01-965 Credito Crédito hipotecario SOLICITUD DE AJUSTE
MEJORA 1
s Vehiculos terrestres|AJUSTE NORMATIVA,
[PURIRA R e motorizados AUTOEXPEDIBLE 02

uUtilizando los siguientes canales de ventas:

« Atencion presencial
« Aplicaciones moviles

» Unidades moviles

Adicionalmente, en virtud del poder que ostento certifico que Sindy Gabriela Mendez Quesada y mi representada han
firmado un contrato de servicios de conformidad con los articulos 3.6, 9.5 y 16 del Reglamento sobre Inclusién y Acceso
al Seguro, y que se ha cumplido el requisito de capacitacion, establecido en el numeral 21 de dicho reglamento.

De conformidad con lo anterior, certifico que mi representada se compromete a mantener actualizados los datos del
operador de seguros autoexpedibles, cumpliendo con el Reglamento sobre Inclusion y Acceso al Seguro.

Adicionalmente se consigna que el operador, en caso de ser una persona fisica extranjera se encuentra autorizado para

trabajar en el pais.
b

B o Concelor

Una vez firmada esta declaracién, el operador quedara oficialmente registrado como tal. En este
punto el servicio generara un cédigo alfanumérico de identificacion unico, ademas se publicara
en tiempo real en el sitio web de la Superintendencia, en la seccion de registro de Operadores
Autoexpedibles. Adicionalmente, el servicio enviara una notificacion por medio de correo
electronico, a los usuarios de la entidad aseguradora que previamente se encuentren suscritos
en servicio de notificaciones del ROA.

4. Actualizar datos de los Operadores de Seguros Autoexpedibles Activos

Cuando corresponda, la entidad aseguradora debe actualizar oportunamente los datos del
operador que se encuentra activo. Para ello debe seleccionar el operador correspondiente y
presionar el botén “Editar”, luego el servicio hara que el usuario navegue por todas las pantallas
de las variables, para que edite los datos respectivos, los Unicos datos que no se pueden editar
son el tipo de identificacién, nimero de identificacion y razén social (para sociedades) o nombre
(para personas fisicas). Esta accién la puede realizar el usuario con perfil de “Editor”.
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Autoexpedibles

Registro de operadores

™ Q 2] [ =)
refrescar axpedente detalle agregar nactivar aprobar exportar

Arrastre un encabezado de columna y pangalo aqui para agrupar por ella

O Nombre comercial T| Identificacion T Expediente T| codigoderegistro T Estado T Fecha de registro T
QAF 01 05-0411-0833 ROAZ022-01004 0A-AD1-1030 Activo 12/7/2022

Cuando se realicen los cambios en los datos correspondientes, el operador quedara para efectos
del servicio ROA en estado “Pendiente de revision”, sin embargo, en la Sitio web el registro
continuo invariante hasta que sea aprobado.

Autoexpedibles

Registro de operadores

Ry Q o V4 . E) £ l
refrescar axpedente detalle agregar editar cancelar ‘aprobar axportar
Arrastre un encabezado de columna y péngalo aqui para agrupar por ella
O Nombre comercial T Identificacion T Expediente T| codigoderegistro T | Estado T Fecha de registro T
Pendiente de
QAF 01 05-0411-0833 ROAZ022-01004 0A-AD1-1030 12/7/2022

revision

Al terminar de editar los respectivos datos, se habilitaran 3 opciones:

e Editar
e Cancelar
e Aprobar

Autoexpedibles

Registro de operadores

Ry & o ; £ ; (=
refrescar axpedente detalle agregar cancelar) aprobar, axportar

Arrastre un encabezado de columna y péngalo aqui para agrupar por ella

i

O Nombre comercial T Identificacion T Expediente T| codigoderegistro T | Estado T Fecha de registro T

Pendiente de
OAF 01 05-0411-0833 ROA2022-01004 0A-A01-1030 . 12/7/2022
revision

Si se elige la opcion “Editar”, el servicio hara que el usuario nuevamente navegue por todas las
pantallas de las variables, para que edite los datos que corresponda, los Unicos datos que no se
pueden editar son el tipo de identificacion, nimero de identificacién y razén social (para

sociedades) o nombre (para personas fisicas). Esta accion la puede realizar el usuario con perfil
de “Editor”.
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Sielige la opcidn “Cancelar”, el servicio eliminara los cambios realizados a los datos del operador
y el tramite se archivard, dejando al operador en su estado previo, sin variacion alguna. Esta
accion la puede realizar el usuario con perfil de “Editor”.

‘Cancelar Editar Operador x

4 ;Esta seguro que desea cancelar la edicion del Operador
Autoexpedible Prueba?

Si se elige la opcién “Aprobar”, se desplegara una declaracién, en la que se hace constar que la
actualizacion de los datos es completa, exactay ha sido revisada a la luz de la normativa vigente,
esta declaracion debe ser firmada por el representante legal o apoderado de la entidad
aseguradora, presionando el botén “Firmar”. Esta accion la puede realizar el usuario con pefrfil
de “Aprobador”.

¥o, MARIA BOLANOS OCAMPO, portador del documento de identificacion vigente nimero 04-0036-9358, en
representacién y con suficientes facultades para actuar en nombre de INSTITUTO NACIONAL DE SEGUROS, declaro que
toda la informacién consignada y remitida, para el tramite de actualizacidn de datos del operador de seguros
autoexpedibles Wilberth Alonso Roman Fernandez con codigo OA-A01-1030, es completa, exacta, ha sido revisada y
preparada a la luz de las disposiciones de la Ley Reguladora del Mercado de Seguros N°B956, y cumple fielmente los
requisitos y deberes establecidos en el Reglamento sobre Inclusién y Acceso al Seguro, en la legislacién y normativa
vigente en el Ordenamiento Juridico Costarricense, y que los demds términos, condiciones, y especificaciones,
previamente presentados a la Superintendencia General de Seguros para este registro de operador de seguros
autoexpedibles, se mantienen sin modificacion alguna.

Firmar Cancelar

Una vez firmada esta declaracién, los datos del operador quedaran oficialmente actualizados,
los cuales seran publicados en tiempo real en el sitio web de la Superintendencia, en la seccién
de registro de Operadores Autoexpedibles. Adicionalmente, el servicio enviara una notificacion
por medio de correo electrénico, a los usuarios de la entidad aseguradora que previamente se
encuentren suscritos en servicio de notificaciones del ROA.
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5. Inactivar Operadores de Seguros Autoexpedibles Activos

Cuando la relacién comercial entre la entidad aseguradoray el Operador finalice, la aseguradora
debe inactivar al operador de manera oportuna. Para ello debe seleccionar al operador (que se
encuentra “Activo”) y presionar el botén “Inactivar”

Autoexpedibles

Registro de operadores

1 ] a2
R C 4 K c
refrescar expadente detalle agregar editar nactivar aprobar axportar

Arrastre un encabezado de columna y péngalo aqui para agrupar por ella

] Nombre comercial T| Identificacion T Expediente T| CcCédigoderegistro T Estado T Fecha de registro T
) CAJA DE ANDE 3-007-002820 ROAZ2024-01018 0A-AD1-1043 Inactive 26/4/2024
Decisi Acertadas C i
i 3-101-384471 ROA2024-01019 0A-AD1-1044 Activo 29/4/2024
Dacorsa Sociedad Anonima

Una vez presionado el boton “Inactivar”, se desplegara una pantalla donde se debera indicar el
motivo de la inactivacion. En caso de que se considere necesario se permite adjuntar un
documento que describa, justifique o complemente lo indicado en el motivo de inactivacion, el
archivo puede ser de formato Word, Excel, PDF o JPG y no puede ser mayor a los 5MB. Esta
accioén la puede realizar el usuario con perfil “Editor”.

El operador Cinthya Vanessa Acufia Solano, con la identificacion nimero 03-0382-0964, perieneciente a la enfidad
aseguradora John EBJIB, y registrado como operador de seguros autoexpedibles en la misma con el codigo OA-A14-
0027, procedera a ser inactivado debido a las siguientes razones:

Motivo de inactivacién
BB I U e x, x| ==

Fmalizacion relacién comercial |

Archivo Adjunto

v
I

Aceptar Cancelar

Pagina 17 de 25

Publico



© SUGESE

Superintendencia
General de Seguros

Al terminar de incluir el motivo de la inactivacion, se habilitaran 2 opciones:
e Cancelar

e Aprobar

Autoexpedibles

Registro de operadores

X I @ O 7 8) ¢
refrescar expedients detalle agregar editar cancelar aprobar exportar

Arrastre un encabezado de columna y péngalo agui para agrupar por ella

O Nombre comercial T| Identificacion T Expediente T| Cédigoderegistro T | Estado T Fecha de registro T
Pendiente de

QAF 01 05-0411-0833 ROAZ022-01004 0A-AD1-1030 . 12/7/2022
revision

O Prueba ROA 03-0488-0198 ROA2023-01005 0A-ADT-1031 Activo 3/4/2023

O ¥ Activo 03-0486-0611 ROAZ024-01011 QA-ADT-1034 Activo 4/4/2024

Si elige la opcidén “Cancelar”, el servicio archivara el tramite, dejando al operador en su estado
previo, sin variacion alguna. Esta accién la puede realizar el usuario con perfil de “Editor”.

FRE— ]

A ;Estd seguro que desea cancelar la inactivacion al
operador autoexpedible Operador de Prueba?

Si se elige la opcion “Aprobar”, se desplegara una declaracién, en la que se hace constar la
inactivacion del operador, esta declaracion debe ser firmada por el representante legal o

apoderado de la entidad aseguradora, presionando el botén “Firmar”. Esta accién la puede
realizar el usuario con perfil de “Aprobador”.
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Yo, UsrAceptacionDMS2 PEREZ PEREIRA, portador del documento de identificacion vigente nimero 01-0987-0131, en
representacion y con suficientes facultades para actuar en nombre de John EBJIB, declaro que el operador de seguros
autoexpedibles Cinthya Vanessa Acufia Solano con codigo QA-A14-0027, procedera a ser inactivado, segin los motivos
sefalados a continuacion:

Finalizacion relacion comercial.

— :" Flrmar Cancelar

Una vez firmada esta declaracion, el operador quedara oficialmente “Inactivo” y como tal sera
publicado en tiempo real en el sitio web de la Superintendencia, en la seccién de registro de
Operadores Autoexpedibles. Adicionalmente, el servicio enviara una notificacion por medio de
correo electronico, a los usuarios de la entidad aseguradora que previamente se encuentren
suscritos en servicio de notificaciones del ROA.

6. Reactivar Operadores de Seguros Autoexpedibles Inactivos

Si la entidad aseguradora desea reactivar un operador que se encuentra en estado “Inactivo”, ya
sea por reanudacion de relacion comercial o por que el operador ha finalizado o revocado un
periodo de sancion. Para realizar esta accién se debe seleccionar al operador y luego presionar
el botén “Activar”, luego el servicio hara que el usuario navegue por las pantallas de todas la
variables del operador, de manera que se actualice o verifique la informacion.

Autoexpedibles

Registro de operadores

N ) 2] r &
refrescar axpediente detalle agregar aprobar exportar

Arrastre un encabezado de columna y pdngalo aqui para agrupar por ella

O Nombre comercial T Identificacion T Expediente T| codigoderegistro T Estados T Fecha de registro T
Prueba Roa 2 3-110-783704 ROA2023-01006 0A-AD1-1032 Inactivo 11/4/2023
O PN 3-110-051854 ROAZ2023-01007 0A-ADT-1039 Inactivo 26/4/2024
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Autoexpedibles

Registro de operadores

@ @ 9 : E
refrescar expediente detalle agregar nactivar cancelar aprobar exportar
Arrastre un encabezado de columna y péngale aqui para agrupar por ella
Od Nombre comercial T | Identificacion T Expediente T | Codigoderegistro T [Estado T Fecha de registro T
Pendiente d
[/ Operador de Prueba 03-0382-0964 ROA2021-00468 OA-A14-0027 endiente de 09/0412021

acfivacion

Si se elige la opcion cancelar, el operador continuo en estado inactivo y los cambios realizados
a los datos en el paso anterior no sera aplicados.

A jEstd seguro que desea cancelar la activacion al
Operador Autoexpedible Operador de Prueba?

Si se presiona de nuevo el botén “Activar” el servicio volvera a presentar al usuario todas las
pantallas de los variables, de manera que se puedan modificar los datos que correspondan.

Si se elige la opcién “Aprobar” se desplegara una declaracion que debe ser firmada por el
representante legal o apoderado de la entidad aseguradora.
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Yo UsrAceptacionDMS2 PEREZ PEREIRA en mi calidad de representante legal de John EBJIB, inscrita bajo 2l codigo
A14, solicito la reactivacion como operador de seguros autoexpedibles de mi representada, al sefior{a)/ empresa Cinthya
Vanessa Acuiia Solano codigo OA-A14-0027, con nimero de identificacion 03-0382-0964, nimero de teléfono 21212121
y direccion de domicilio legal Direccion Prueba.

El cual comercializara los siguientes productos:

Codigo Producto [Ramo Linea MNombre Producto
gy \Vehiculos terresires

(CE-LIRA-DOD Automavil motorizados Producte de Prugba

CE-LIRA-000 Otros dafios a los bienes |Diversos [Producto de Prueba

Utilizando los siguientes canales de venias:
+ Atencion presencial
+ Sitio web
Adicionalmente, en virfud del poder que ostento se cerfifica que Cinthya Vanessa Acuna Solano y mi representada han

firmado un contrato de servicios de conformidad con los articulos 3.6, 9.5 y 16 del Reglamento sobre Inclusion y Acceso al
Seguro, quedando constancia del cumplimiento del requisito de capacitacion, establecido en el numeral 21 del reglamento

supracitado.

De conformidad con lo anterior, cemﬁco gue mi representada se compmrnehe a mantener acfualizados los datos que se
solicitaron para registrar a este op de seg au dible, cump con el Reglamento de Inclusion y Acceso
al Seguro.

Adicionalmente se consigna que el operador se encuentra autorizado para frabajar en el pais en caso de ser una persona
fisica extranjera.

Cancelar

Una vez firmada esta declaracion, el operador quedara oficialmente en estado “Activo”. En este
momento se publicara en tiempo real en el sitio web de la Superintendencia, en la seccién de
registro de Operadores Autoexpedibles. Adicionalmente, el servicio enviara una notificacion por
medio de correo electrénico, a los usuarios de la entidad aseguradora que previamente se
encuentren suscritos en servicio de notificaciones del ROA.

7. Expediente
Todas las acciones que se realicen en el Servicio ROA quedan registradas en el histérico el cual
conforma el expediente del tramite y esta disponible para consulta tanto para la entidad

acreditante como para la Sugese.

Para ingresar a esta opcion, seleccione el tramite y presione el botén “Expediente”.

Autoexpedibles

Registro de operadores

£ 0 rd
axpadente detalle agregar editar inactivar aprobar exportar
Arrastre un encal®?%do de columna y pongalo aqui para agrupar por ella

O Nombre comercial T Identificacion T Expediente T| codigoderegistro T | Estados T Fecha de registro T
OAF 01 05-0411-0833 ROAZ022-01004 0A-AD1-1030 Activo 12/7/2022
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Al ingresar al expediente, el sistema muestra todas las acciones que se han realizado para ese
Operador, la fecha en que se efectud y el usuario que lo hizo. Si requiere mayor detalle del paso,
presione el botén “detalle”.

Autoexpedibles
Namero de expediente ROA2022-01004

N
refrescar

Arrastre un encabezado de columna y péngalo aqui para agrupar por ella

] Tramite T| Accionrealizada T Fecha y Hora T Usuario T Entidad T
O Registio Operador Autoespeciple | S PN 12772022 123805 Rafael Oficumpli preproduccion | INSTITUTO NACIONAL DE -
autoexpedible 0dms SEGUROS
O Registro Operador Autoerpediple | AP0 operador BT TERE Rafael Oficumpli preproduccion | INSTITUTO NACIONAL DE
- z B = autcexpedible : Odms SEGUROS
Editar operador Rafael Oficumpli preproduccion | INSTITUTG NACIONAL DE
O Registro Operador Autoexpedible - . 29/4/2024 15:25:22
autoexpedible active Odms SEGUROS

Aprobar edici
ORI SCCIOn Rafael Oficumpli preproduccion INSTITUTO NACIONAL DE

T Registro Operador Autoexpedible  operador 29/4/20241526:25
] odms SEGUROS
autoexpedible
O Reoieo Overador Autoscperipe | ECHYar OPETadOr st sa012 Rafael Oficumpli preproducsion  INSTITUTO NACIGNAL DE
- g P oe autoexpedible / Odms SEGUROS

Aprobar inactivacio
PEODPISCNECion Rafael Oficumpli preproduccion INSTITUTO NACIONAL DE

=] Y 31:
= Registro Operador Autosipednle  operador 29/4/2024 15:31:50 ame ctounes

autoexpedible
O | Registro Operador Autoexpedile | CLIVar operador 200612024 113259 Rafael Oficumpli preproduccion | INSTITUTO NACIONAL DE
) Registro Operador Autogxpedivle | 0 irle 1 32 oame airos

Aprobar activacion )
Rafael Oficumpli preproduccion | INSTITUTO NACIONAL DE

(m] - 33
O Registro Operacor Autospedivle  operador 20/6/202411:33:34 oame SEauROS
autoexpedible
O Registro Gperador Autospedile | - CPerader 12/7/2024 142428 MARIA BOLAROS OCAMPO INSTITUTG NACIGNAL DE
- g i oe autoexpedible activo / SEGUROS
Cancelar edicion -
=l . o S e INSTITUTO NACIONAL DE
G| o« « [1][10 <] pagindt |ge1 » » Flementos mastrados 1- 10 de 10

Seleccidn de un tramite y presiona el boton “Detalle”

Autoexpedibles
Nimero de expediente ROA2022-01004
@ E =
refrescar detalle, constancia descargar exportar

Arrastre un encabezado de columna y péngalo aqui para agrupar por ella

O Tramite T| Accionrealizada T Fecha y Hora T Usuario T Entidad T
Ci di Rafael Ofi li duccit INSTITUTO NACIONAL DE
Registro Operador Autoexpedible o e ! 12/7/2022 12:38:06 a¢l Cficumpli preproguccien
autoexpedible 0Odms SEGUROS

Ejemplo del detalle de un paso seleccionado.

Autoexpedibles
Nimero de expediente ROA2022-01004

Informacién del paso

Entidad INSTITUTO NACIONAL DE SEGUROS Accién realizada Crear operador autoexpedinle
Usuario Rafael Oficumpli preproduccion Odms Trémite Registro Operador Autoexpedible
Fechay Hora 12/7/202212:38.06

Datos generales

l |

Tipo de identificacién Cédula de identidad
Identificacion 05-0411-0833
Nombre Wilberth Alonso
Primer apellido Roman

‘Segundo apellido Femandez

Nombre comercial OAFO1

Regrasar
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En esta opcidén puede consultar el detalle actual del Operador. Para ingresar a esta opcion,
seleccione el Operador deseado y presione el boton “Detalle”.

Al ingresar al detalle, el sistema muestra la informacién por temas en diferentes pestafias:

e Primera pestafia: muestra los datos generales

Autoexpedibles
Numero de expediente ROA2022-01004

Informacion del paso

Entidad INSTITUTO NACIONAL DE SEGUROS Accion realizada Crear operador autoexpedible
Usuario Rafael Oficumpli preproduccion Odms Trimite Registro Operador Autoexpedible
Fechay Hora 12/7/2022 12:38:06
Datos generales Datos de la oficina principal Datos de servicio al cliente Datos de punto de operacicn Canales de comercializacion Productos

Zonas de comercializacion

Tipo de identificacion
Identificacion
Nombre

Primer apellido
Segundo apellido
Nombre comercial

Cédula de identidad
05-0411-0833
Wilberth Alonso
Roman

Femandez
QAFD

Regresar
e Lasegunda pestafia: muestra los datos de la oficina principal del Operador

Autoexpedibles
Nimero de expediente ROA2022-01004

Informacion del paso

Entidad INSTITUTO NACIONAL DE SEGUROS Accion realizada Crear operador autoexpedible

Usuario Rafael Oficumpli preproduccion Odms Tramite Registro Operador Autoexpedible

Fecha y Hora 12/7/2022 12:38:06

Datos generales I Datos de la oficina principal Datos de servicio al cliente Datos de punto de operacion Canales de comercializacion Productos

Zonas de comercializacion

Teléfono eficina principal
Provincia oficina principal

Canton oficina principal

Direccién oficina principal

Correo electronico oficina principal

22222272
San José

San José
msj
integracion@pruebas local

Regresar
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e Latercera pestafia: muestra los datos del servicio al cliente del Operador

Autoexpedibles
Nimero de expediente ROA2022-01004

Informacidn del paso

Entidad INSTITUTO NACIONAL DE SEGUROS Accion realizada Crear operador autoexpedible
Usuario Rafael Oficumpli preproduccion Odms Tramite Registro Operador Autoexpedible
Fecha y Hora 12/7/2022 12:38:06
Datos generales Datos de la oficina principal Datos de servicio al cliente Datos de punto de operacion Canales de comercializacion Productos

Zonas de comercializacion

Sitio web servicio al cliente Sin definir
Teléfono servicio al cliente 22222222
Provincia servicio al cliente San José
Cantén servicio al cliente San José
Direccién servicio al cliente msj
Correo electronico servicio al cliente integracion@pruebas.local
Regresar
e La cuarta pestafia: muestra datos relacionados con los puntos de operacion
Autoexpedibles
Numero de expediente ROA2022-01004
Informacicn del paso
Entidad INSTITUTO NACIONAL DE SEGUROS Accidén realizada Crear operador autoexpedible
Usuario Rafael Oficumpli preproduccion Odms Tramite Registro Operador Autoexpedible
Fecha y Hora 12/7/2022 12:38:06
Datos generales ] Datos de la oficina principal Datos de servicio al cliente Datos de punto de operacién Canales de comercializacion Producios

Zonas de comercializacion

Cuenta con puntos de operacion tercerizados ~ No
Url de listado de puntos de operacion Sin definir

Regresar

e La quinta pestaia: muestra los canales de comercializacién usados por el operador:

Autoexpedibles
Numero de expediente ROA2022-01004

Informacion del paso

Entidad INSTITUTO NACIONAL DE SEGUROS Accion realizada Crear operador autoexpedible
Usuario Rafael Oficumpli preproduccion Odms Tramite Registro Operador Autoexpedible
Fecha y Hora 12/7/202212:38:06
Datos generales Datos de la oficina principal Datos de servicio al cliente Datos de punto de operacion Canales de comercializacion Productos

Zonas de comercializacion

Canales de comercializacion » Afencion presencial

Regresar
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e Lasexta pestafia: muestra el listado de los productos autorizados para que comercialice
el Operador

Autoexpedibles
Nimero de expediente ROA2022-01004

Informacion del paso

Entidad INSTITUTO NACIONAL DE SEGUROS Accidn realizada Crear operador autoexpedible
Usuario Rafael Oficumpli preproduccion Odms Tramite Registro Operador Autoexpedible
Fecha y Hora 12/7/202212:38:06
Datos generales Datos de la oficina principal Datos de servicio al cliente Datos de punto de operacion Canales de comercializacion Productos

Zonas de comercializacion

Productos = PRUEBA PRE AUTOEXPEDIBLE

Regresar

e La sétima pestana: muestra el listado de provincias y cantones en los que el operador
tiene presencia, sea fisica o virtual.

Autoexpedibles
Numero de expediente ROA2022-01004

Informacion del paso

Entidad INSTITUTO NACIONAL DE SEGUROS Accion realizada Crear operador autoexpedible
Usuario Rafael Oficumpli preproduccion Odms Tramite Registro Operador Autoexpedible
Fecha y Hora 12/7/2022 12:38:06
Datos generales Datos de la oficina principal Datos de servicio al cliente Datos de punto de operacion Canales de comercializacién Productos

Zonas de comercializacion

San José

San José

« Escazl

Desamparados

Puriscal

Tarrazd
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