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La presente guia ha sido elaborada por la Superintendencia General de Seguros y ofrece informacién
basica para facilitar a los participantes del mercado de seguros y publico en general el uso del Servicio
de Consultas SUGESE (SCS, en adelante).

1. Autenticacion en Sugese en Linea

a. Ingreso a la plataforma

En primera instancia, acceda a la plataforma Sugese en Linea, para lo cual debera ingresar a la pagina
web de la Sugese y hacer clic en el vinculo Sugese en Linea.

El Conassif y las Superintendencias Financieras advierten al publico en general que Coopeservidores R.L. (conocido como CS Ahorro y
Crédito) no se esta comunicando con sus clientes para acordar arreglos de pago o disminucion en sus créditos, quienes tengan deudas
deben presentarse a las sucursales de la Cooperativa y realizar su pago

Se recomiet dar seguimiento a informes oficiales para evitar ser victima de estafas.
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Cuando ingrese a Sugese en Linea, debera contar con un certificado digital y hacer clic en la opcion
ingrese.
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El sistema inmediatamente pedira el ingreso de su cédula.

Ingrese su niumero de identificacion

@Nacional OExtranjero

00-000D-0000 \ i ]

Recuerde

* Mantenga insertada la tarjeta de Firma Digital en el lector.

* El Agente GAUDI debe estar conectado.

» Consulte la guia de uso para mas informacién.

Autenticar Cancelar

Posteriormente, se debe dar clic en “Autenticar”, de manera que con esa accion el usuario estara firmando
y autenticando el acceso al portal Web con su certificado digital.

Una vez realizada la autenticacion el sistema generara un codigo.

Cadigo de verificacion en GAUDI

A74

Letra | Numero

Resumen
SINDY GABRIELA MENDEZ QUESAD/

una solicitud de ingreso con su ide A
Banco Central de Costa Rica - SUGESE| 100" Tiempo restante: 01:67

Nunca debe recibir el cédigo de verificacién por medio de
una llamada telefénica o un mensaje de parte de otra
persona, ya que podria estar siendo victima de FRAUDE.

Cancelar

En dicho caso seleccione rechazar.

Continuar Rechazar
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Cadigo de verificacion en GAUDI

730

Letra | NOmero

Resumen

SINDY GABRIELA MENDEZ QUESADA
una solicitud de ingreso con su ide Tiempo restante: 01-45
Banco Central de Costa Rica - SUGESE P .
Usted esta tratando de ingresar a Banco Central de Costa Rica a través de
SUGESE en linea, para autorizar este ingreso:

SUGESElis

Seleccione el codigo que aparece en su pantalla:

Digite el PIN de su tarjeta

| |

Tras ello, podra operar los servicios de Sugese en Linea, conforme con los derechos que tenga asignados
como usuario. ‘

(S’!Sugese e linea

SINDY GABRIELA MENDEZ
QUESADA

A Inicio -
& Seguridad
© seguros
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b. Sobre el certificado digital

¢Como obtenerlo?

Los certificados digitales se entregan en las oficinas de registro autorizadas por el Banco Central de Costa
Rica (BCCR), las cuales puede consultar en la siguiente direccion: comoObtenerCertificadoDigital, donde
podra también encontrar datos como: costos y horarios de atencion.

Luego de obtener el certificado digital debera realizar el proceso de homologacién de los dispositivos.
Todos los interesados en homologar estos dispositivos pueden solicitarlo por escrito ante la Division de
Sistemas de Pago del Banco Central de Costa Rica, aportando los dispositivos, la documentacién y demas
requisitos que se establecen en Estandar Fisico de Firma Digital.

Luego de esto podra validar que todo el proceso se encuentre completo, al ingresar a la direccion:
http://www.firmadigital.go.cr/Verificacion.html, sitio del Ministerio de Ciencia y Tecnologia — MICIT, el
cual le permitira verificar el mismo y en caso de duda contactarse con el centro de soporte que le ha sido
informado en su oficina de registro.

Sobre el pago del certificado
El costo del certificado se divide en los siguientes elementos:
® Entrega del certificado digital.

& Tarjeta en la cual se gestiona el certificado
® Dispositivo de lectura.

El costo de cada uno de ellos depende de la Oficina de registro, la cual podra consultar en la siguiente
direccion: https://www.bccr fi.cr/firma-digital- Emisores y costos.

¢Qué sucede si se bloquea el certificado?

En aquellos casos donde usted olvide su contrasefia del certificado digital, debera solicitar apoyo a una
Oficina de Registro autorizada por el BCCR, para que le ayude a obtener una nueva clave para utilizar su
certificado, dado que la misma es necesaria para su ingreso. Este proceso es presencial en la oficina de
registro.

¢Cada cuantovence el certificado?

El certificado digital tiene una vigencia maxima de 4 afios y luego de finalizado este periodo, debera
gestionar con una oficina de registro la adquisicién de otro certificado.

Si la tarjeta se encuentra en perfecto estado, podra presentarla nuevamente para que se le realice el
proceso en la misma tarjeta y solo debe cancelar el costo de la entrega del certificado digital.

Ademas, existen protocolos de caducidad y funcionamiento para los certificados digitales, los cuales
puede consultar en la pagina web del Banco Central de Costa Rica:
https://Guia_verificar_fecha_vigencia_certificados.pdf
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Revocar un certificado

Es importante recordar que el certificado digital es el medio de autenticacion que permite reconocer la
persona que ingresa al sistema, por lo cual, si el mismo se le extravia o es robado, debera inmediatamente
realizar el proceso de revocacion de este, lo cual implica que el mismo no podra ser utilizado a partir de
dicho momento y debera acudir a una Oficina de Registro para contar con un nuevo certificado.

¢Como revocar un certificado?

Para revocar un certificado puede realizar cualquiera de los siguientes procedimientos:
1. Ingresando a la pagina de internet:

https://www.bccr.fi.cr/firma-digital/certificados-de-personas- revocacion.

2. Acudiendo a una oficina de registro autorizada; si no tiene acceso a internet, podra acudir a
una oficina de registro y solicitar dicho tramite, donde debera ofrecer los mismos datos.

Atencion al Cliente

Para su comodidad e inmediata atencion, la Sugese cuenta con atencidén al cliente, en donde se le
ayudara en caso de tener dudas o enfrentar algun problema con el servicio.

Para acceder a este servicio, Unicamente debe enviar un correo electrénico a la direccion:
sugese@sugese.fi.cr o al teléfono 2243- 5108.

En el vinculo de Sugese en Linea de la pagina web de la Sugese, podra encontrar otras alternativas
de informacion que le seran de utilidad ante cualquier duda:

$ Reglamento de Sugese en Linea: con las disposiciones que regulan las relaciones entre los
supervisados y los consumidores de seguros con la Sugese.

$ Ayuda en linea: le guiara en la utilizacion de las distintas funcionalidades provistas por el
servicio.

& Glosario: con la definicion de los términos de uso comun en el servicio.
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2. Utilizacion del SCS

Una vez en la plataforma SUGESE en linea, dirijase al Servicio de Consultas Sugese (SCS) en el menu del
extremo izquierdo, utilizando las opciones “Tramites”, “Consultas” y “Mis Consultas”, como se aprecia en

la figura con los sombreados:

) © O | sancocenmaioecotica- i x |G Incio- Sugese % o5 inico x + - o X
& 3 G @ hitpsssugeseenlinea-predme-plocal/spa/ N0 e R =

M f A2 % ® 1
(,S‘)Sugese('-‘” linea

A Inicio

ﬂ Seguridad

© seguros

‘:. Trémites

Consultas

* Mis Consultas
Desanollado por Banco Cential de Cosla Rica paia Sugese en Linea © 2020. Todos los delechos reservados

Den as -

Una vez en la pantalla de “Mis Consultas”, haga clic en “Agregar”:

a D 0O |»‘_? Banco Central de Costa Rica - Inic X ‘E, Inicio - Sugese X ¢ Consultas x + = o X
< G @ https//sugeseenlinea-pre.dmz-p Jocalysitio/Scs/MisConsultas A 2 m @ R
®S Y f 42 %9
?
-y Trémites | Consultas
Consultas
= :
=  Mis Consultas
-
Ry i Bo
refrescar
Arrastre un encabezado de columna péngélo aqui para agrupar por ella
D Expediente T Asunto T Estado T Fecha de creacién T
Externa con dos -
O scs2024-00470 destinatarios Enviado 28/2/2024 09:0412
adicionales
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En la pantalla, ingreso mediante texto el “Asunto” y el detalle de la consulta en la seccion “Descripcién”,
tras lo cual haga clic en “Siguiente”:

) ® O | secocenmaldeCostaRica-Ine x | [ incio- Sugese X 5 Consutas

x ISR - o 1
&« C & sugeseenlinea-pre.dmz-p local/Sitio/Ses/M tas/A MDY @ % - @
Consulta

Ingrese los datos de la consulta
Asunto

Descripcion

La pantalla siguiente le permitira incorporar a la consulta archivos adjuntos, lo cual es opcional. Pueden
ser varios archivos, pero se adjuntan uno a uno. Con la opcion del clip, primero busque en su dispositivo,

el archivo en cuestion y haga clic en “Agregar adjunto”. Posteriormente continlde con el siguiente archivo,
de proceder. Finalmente, haga clic en “Siguiente”.

6 ® DO |2 eancocenmaidecostaRica-ine x | @ Inicio - Sugese X 4§ Consuias x|+

= a X
€ C an

sugeseenlinea-pre.dmz-p local/Si PO o b @ - o
s Consulta .
Sy

Incluir archivos adjuntos a la consulta:
. Adjunto [ ‘ 1
Agregar adjunto
Archivos adjuntos 0

Desarrollado por Banco Central de Costa Rica para Sugese en Linea @ 2020. Todos los derechos reservados

Correo

sugese@sugese ficr

onsultas/Accion#

Ya Mesa de ayuda Q Direccion (@® Horario

Edificio ODM's - Barrio Tourndn Lunes a viernes
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Es importante acotar que la pantalla anterior aplica en caso de persona fisicas. En el caso de personas
juridicas, la pantalla y su operativa es idéntica, excepto porque se incluye el sefialamiento de documentos
que deben adjuntarse, segun sea entidad supervisada o no:

H @ D o comuns x [ - a x|
< O £ hitps//sugeseenlinea-pre.dmz-plocal/Sitio/Scs/N 8 M = 9 % o @

&S . f a2 ox©

- Tramites | Consults 4

Consultas

= consulta

[/ ]

Incluir archivos adjuntos a la consulta

Adjunto

Agregar adjunto

Archivos adjuntos 0

! Recuerde que las consultas de entidades juridicas deben adjuntar lo siguiente
- Entidades supervisadas: Criterio del asesor técnico juridico de Ia entidad
consultante segun corresponda.

- Entidades no supevisadas: Certificacin de personeria juridica

Desarrollado por Banco Central de Costa Rica para Sugese en Linea © 2020. Todos los derechos reservados

Posteriormente, el SCS le pedira dos correos electrénicos (en formato apropiado y diferentes entre si) a
efectos de remitir la respuesta a la consulta. Incorporar esta informacion es opcional. No se puede
agregar un correo en la segunda linea, si no se ha incorporado informacion en la primera. Haga clic en

" . . n
Siguiente”.
a o 0O ‘? Banco Central de Costa Rica- Inic X |E Inicio - Sugese X s Consultas x IS5 - 0 X I
& G ) https://sugeseenlinea-pre.dmz-p.ocal/Sitio/Scs/MisConsultas/Accion Ao il m i (‘@ Q‘% - a
Consulta A
Y
F
-y - Dpcio
Correo adicional 1 xoousss.com
of
=
Correo adicional 2 woooc@sss com

<< Atrds Siguiente >> Cancelar
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Para terminar, haga clic en “Finalizar” y la consulta quedara formalmente ingresada al SCS y remitida a la
Superintendencia.

6 @ D | @ sancoCentaldeCosaRica-in x |G Inicio-Sugese X 45 Consultas x  +

- o x|
& © O nhtpsy/sugeseenlinea-pre.dmz-plocal/Sit MisConsultas/Accion

S Cu I O I ECI
Consulta
&S

Verifique todes los datos, si estan corectos presione “Finalizar” para crear la consulta

e

X ©)
A

&

°

Desarrollado por Banco Central de Costa Rica para Sugese en Linea @ 2020. Todos los derechos reservados

%« Mesa de ayuda 9 Direccion

(© Horario Correo
2243-5108 Ci 's ] -

Lunes a viernes

sugese@sugese fi.cr

Valga sefialar que, con excepcion de plazos contrarios explicitamente estipulados en leyes, reglamentos

o lineamientos, la Superintendencia cuenta con un plazo maximo de 20 dias habiles para remitir la
respuesta a su consulta.
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