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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
Certificaciones y Constancias, con el propdsito de facilitarles el manejo del servicio.

Normativa Aplicable: Lineamientos Generales para el uso del servicio de certificaciones
y constancias (CCS) de informacion que consta en los registros publicos de Sugese.
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a. Generalidades del servicio

La opcidn de Certificaciones y Constancias esta disponible en la seccion de “Tramites”,
en el apartado “Certificaciones” en la plataforma Sugese en Linea, accesible desde el

sitio web de la Sugese www.sugese.fi.cr.

Tramites

Autoexpedibles

Certificaciones

Mis Solicitudes

Alingresar a “mis Solicitudes”, se accede a la pantalla principal del servicio, la cual contiene
el registro de todas las solicitudes que se han realizado a nombre de la entidad.

(,S‘)Sugese(’.'u linea

MARIA BOLANOS 4 Certificaciones
OCAMPO - .
Mis de y

R ()
e agegar

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

Inicio

(m} Expediente T Estado ) ¢ Fecha de creacion T TipoSolicitud T Fecha de atencion T

(J ccs2024-01254 Resuelto 11/1/2024 134216 Constancia 8/2/2024 09:40:51
Seguridad

[J ccs202301247 Resuelto 21/3/2023 16:39:58 Certificacion 22/3/2023 09:10:27

O ccs2023-01244 Trémite Cerrado 21/3/2023 11:16:00 Constancia 21/3/2023 16:43:51
Generales .

0 ccs2023-01241 Enviado 27/1/2023 09.01:36 Certificacion

O  ccs2023-01240 Enviado 27/1/2023 09:00:08 Censtancia
Seguros

O ccs2023.01239 Enviado 2/1/202309:11:00 Constancia
o O  ccsz02301238 Enviado 2/1/202309:1007 Certificacion

0  ccs202201234 Resuelto 11272022 120311 Certificacion 1/12/2022 12:09:52
Eatid 0  ccs202201238 Resuetto 1/12/2022 09:22:32 Constancia 1112/2022 09:3437
Estudios

O  ccs202201229 Resuelto 23/11/2022 08.28:55 Certificacion 24/11/2022 16:16:06

Tramites

Certificaciones

* Mis Solicitudes

Consultas
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b. Agregar una solicitud de certificacion o constancia
Para incluir una solicitud de certificacién o constancia, escoja la opcién “Agregar”

Certificaciones

Mis Solicitudes de constancias y certificaciones

R o
refrescar agregar

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

] Expediente T Estado T Fecha de creacién ~ T| Tipo Solicitud T Fecha de atencion T
[0  ccs2024-00323 Enviado 27/2/2024 10:26:36 Constancia
O CCS52024-00322 Resuelto 27/2/2024 10:23:53 Certificacion 27/2/2024 14:28:41

Al ingresar a esta opcion, el sistema le solicita que seleccione el tipo de documento, es
decir, si requiere una constancia o una certificacion. Si no tiene claro a que se refiere
estos conceptos, puede posicionar el cursor encima de la palabra y se le mostrara la
definicion de cada uno.

— Certificacion: Es el documento firmadoy sellado por un funcionario de la Sugese
facultado para tal fin, donde se hace constar de manera oficial la informacion
de un Registro de la Sugese. Este documento tiene valor de plena prueba ante
terceros. Para la certificacion es necesaria la cancelacién de las especies
fiscales de ley.

— Constancia: Es el documento que contiene la respuesta simple a una consulta
formulada sobre un Registro de la Sugese, cuya finalidad es solamente brindar
informacion inmediata a una persona interesada para un uso particular. Este
documento no sustituye a una certificacion.

Si selecciona “Certificacion”, el sistema consulta si el documento serd presentado para
el otorgamiento de postilla; si es asi marqué con un check la casilla, si no, déjela en
blanco.

La apostilla es un servicio que permite legalizar documentos publicos emitidos en un
pais, para que surtan efecto en otro(s) pais(es). En Costa Rica este servicio lo realiza de
forma exclusiva el Ministerio de Relaciones Exteriores de Costa Rica. El tramite consiste
en colocar una apostilla que certifica internacionalmente la autenticidad de la firma
consignada en dicho documento. Esta gestion debe realizarla directamente el
interesado.
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El tramite de otorgamiento de apostilla debe realizarlo el solicitante ante el Ministerio de
Relaciones Exteriores de Costa Rica, una vez la certificacion le sea entregada por la
Superintendencia.

Solicitud de: (Oconstancia ®Certificacion
$ O La certificacion sera presentada para el otorgamiento de apostilla.
Tipo de certificacion: [ Documentos v |

Siguiente == Cancelar

Posteriormente, seleccione el registro de los datos que necesita que incluya la
certificacion o la constancia:

® Entidades e intermediarios de Seguros

- Agente de Seguros (busqueda por identificacion, nombre o licenciay
seleccidén dnica del agente de seguros)

- Aseguradora (seleccién unica de la lista de aseguradoras)

- Corredor de Seguros (busqueda por identificacién, nombre o licenciay
seleccion unica del corredor de seguros)

- Operador de Autoexpedibles (se digita nombre y cédigo de registro)

- Proveedor Transfronterizo (se digita nombre y nimero de licencia)

- Sociedad Agencia (busqueda por identificacién, nombre o licenciay
seleccidn unica de la sociedad agencia)

- Sociedad Corredora (busqueda por identificacién, nombre o licencia y
seleccién unica de la sociedad corredora)

€ Productos

- Lista de pdlizas registradas en una linea de producto: para esto se selecciona la
categoria, ramo y linea que corresponda
- Por cddigo de producto: se digita el cddigo de registro del producto.

€ Documentos: elementos o contenidos de los expedientes de procedimientos
administrativos, consultas o gestiones juridicas.

@ Actos administrativos: Declaraciones unilaterales de voluntad, conocimiento o
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juicio, efectuadas por la Superintendencia en el ejercicio de su funcién, las cuales
producen efectos juridicos concretos o generales, de naturaleza normativa o no, de modo
directo o indirecto, en el uso de sus potestades.

® Otros: Esta opcidn se utiliza cuando se requiere una certificacién o constancia que
no se puede clasificar en ninguno de los puntos anteriores.

Ejemplo de solicitud de Constancia de la informacion de una Aseguradora

Solicitud de: (®cConstancia OCertificacion

Tipo de constancia: | Entidades e Intermediarios de Sequros |
Entidades eiln’rermediarins [ Aseguradora v l

de Seguros:

Aseguradora: | Seleccione una Aseguradora. v |

Siquiente == Cancelar

El siguiente paso, es indicar una descripcion a la solicitud. Anote cualquier detalle que
debe incluir la solicitud para que la Sugese lo tome en cuenta a la hora de emitir el
documento.
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Ejemplo de una descripcion incluida para la solicitud de constancia

‘—i

Ingrese la descripcion de la solicitud:

Favor incluir los ramos y lineas autorizados para la aseguradora |

<< Atras Finalizar Cancelar

Como ultimo paso, el sistema le muestra un resumen de todos los datos que incluy6.
Verifique que la informacion esta correcta y si esta de acuerdo firme la solicitud
mediante firma digital certificada.

En el caso de las entidades supervisadas (personas juridicas), la solicitud debe ser
firmada digitalmente por un representante legal de la entidad o apoderado con
facultades suficientes para realizar el tramite; o bien, por un funcionario autorizado para
la recepcidn de correspondencia, quien funge como punto central de contacto, segun
la normativa aplicable. Tanto el representante legal o apoderado, como el punto central
de contacto de la entidad supervisada, deberan estar registrados como tales en el
Servicio de Registro de Roles de la Sugese.
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Ejemplo de solicitud de constancia

Tipo Documento: Constancia

Tipo Solicitud: Entidades e Intermediarios de Seguros
Tipo de Entidad: Aseguradora

Nombre Entidad: Seguros del Magisterio S.A. Asegur
Numero Licencia: A02

Descripcion:

Favor incluir en la constancia los ramos y lineas autorizados para esta aseguradora.

Al firmar la solicitud, el sistema asigna automaticamente un nimero de expediente y lo
envia a la Sugese para su respectivo tramite.

Ejemplo de un registro de solicitud de constancia

Certificaciones
: Mis Solicitudes de constancias y certificaciones

refrescar agregar

Arrastre un encabezado de columna y péngalo aqui para agrupar por ella
O Expediente T Estado T Fecha de creacion T| TipoSolicitud T Fecha de atencion T
[0  cCs2024-01269 Enviado 26/3/2024 10:15:04 Constancia
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c. Cerrar tramite

El solicitante tiene la opcién de cerrar el tramite de solicitud de una certificacién o
constancia, en todo momento previo al otorgamiento de respuesta final por parte de la
Sugese, lo cual automaticamente cierra el tramite y archiva la solicitud.

Para realizar esta accion, seleccione el tramite y escoja la opcion “Cerrar”. El sistema le
pide firmar la accion para confirmar el cierre de tramite. Si esta correcto, proceda a
firmar.

Certificaciones
Mis Solicitudes de constancias y certificaciones

. o - = &
RN (2] [~ Cl ©
refrescar agregar cerrar expediente detalle exportar

Arrastre un encabezado de“esiimna y pongalo aqui para agrupar por ella

O Expediente T Estado T Fecha de creacién T Tipo Solicitud T Fecha de atencién T

———d |

Confirmo el cierre del trdmite de Constancia con expediente ‘l
'CCS2024-01269".

CCS2024-01269 Enviado |

d. Atencion del tramite por parte de la Superintendencia

La Superintendencia cuenta con un plazo maximo de cinco dias habiles, contados a
partir de la presentacion de la solicitud, para atender el tramite de emision de la
certificacion o constancia.

Las constancias emitidas por la Superintendencia seran validadas mediante sello
electrénico de la Superintendencia y remitidas de forma electrénica.

Las certificaciones emitidas por la Superintendencia para la atencion del tramite seran
suscritas mediante firma digital certificada y remitidas de forma electrénica. En caso
de ser requerido, seran suscritas mediante firma manuscrita para lo cual, el solicitante
debe comunicarse a la Superintendencia al 2243-5108, o al correo electrénico
sugese@sugese.fi.cr, a efectos de coordinar la entrega del documento con firma
manuscrita.
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En caso de que se solicite la certificacion suscrita mediante firma manuscrita, esta
estara disponible para su entrega en las oficinas de la Sugese, tal como se dispone en
los Lineamientos Generales para el uso del servicio de certificaciones y constancias (CCS) de
informacion que consta en los registros publicos de Sugese.

La respuesta de la Sugese queda registrada en el detalle y en el expediente del tramite.
Ademas, el estado del tramite se actualiza automaticamente como “Resuelto”.

e. Expediente del tramite

Todas las acciones que se realicen en el Servicio CCS, asi como la documentacién que
se incluya en el servicio, quedan registradas en el histérico de acciones realizadas, el
cual conforma el expediente del tramite y esta disponible para consulta, tanto para el
solicitante como para la Sugese.

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

Certificaciones
Mis Solicitudes de constancias y certificaciones

RN 2] = |
refrescar agregar cerrar expediente detalle exportar
Arrastre un encabezado de columna y pongalo aqui para agrupar por ella

O Expediente T Estado T Fecha de creacién T | TipoSolicitud T Fecha de atencién T
CCS2024-01269 Enviado 26/3/2024 10:15:04 Constancia

Al ingresar al expediente, el sistema muestra todas las acciones que se han realizado
para ese tramite, la fecha en que se efectud y la persona que lo hizo. Si requiere mayor
detalle del paso, presione el botén “detalle”.

Certificaciones

Expediente de solicitud
Namero de expediente CCS2024-01269

(@

refrescar detalle constancia descargar exportar

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

O Tramite T | Acciénrealizada T Fecha y Hora B Usuario A ¢ Entidad T
Y INSTITUTO NACIONAL DE
O Registro solicitud Enviar Solicitud 26/3/2024 10:15:08 MARIA BOLANOS OCAMPO
SEGUROS
. . Respuesta de Superintendencia General de
Registro solicitud ; 26/3/2024 11:50:21 SUGESE
Constancia Aprobada Seguros
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Si quiere consultar el paso en el que se generd la constancia, o bien, la respuesta de

Sugese, busque el paso de respuesta y seleccione el detalle.

En la siguiente imagen se muestra un ejemplo del detalle; en la cejilla de Archivos
Adjuntos puede encontrar la constancia, la cual corresponde a un archivo pdf.

Certificaciones

Expediente de solicitud
Nu de di CCS2024-01270

Informacién del paso

Entidad Superintendencia General de Seguros Accién realizada
Usuario SUGESE Tramite Registro solicitud
Fecha y Hora 26/3/2024 15:56:15 DesAdicional

Detalle del paso

Tipo de Respuesta:
Opcion seleccionada: Constancia

Respuesta de Constancia Aprobada

| | Arhives Aduntos

Archivos

=% Constancia_CCS2024-01270.pdf
=) Constancia.pdf

Regresar

Para guardar o abrir la constancia de doble clic sobre el nombre del archivo. Tal como
se muestra en la siguiente imagen, como el documento corresponde a una constancia,
esta firmado con el sello electrénico de la Sugese (ver informacion de la firma digital

en la parte superior del documento).

(§ suaEs:

General de Seguros

CONSTANCIA
Ref: CCS2024-00000

La Superintendencia General de Seguros, con vista en el Registro de Sociedades Corredoras de
Seguros que mantiene, de conformidad con el inciso i) del articulo 29 de la Ley Reguladora del
Mercado de Seguros y el articulo 6 del Acuerdo SUGESE 01-21 Reglamento sobre Autorizaciones,
Registros y Requisitos de Funcic i de Entidades Supervisadas por la Superintendencia
General de Seguros, HACE CONSTAR QUE:

Primero: Mediante la resolucion del 6 de febrero de 2012, Entidad Supervisada, cédula de persona
juridica x-xxx-xxx, fue autorizada para ejercer la actividad de intermediacion de seguros bajo la figura
de sociedad corredora de seguros, condicionada al cumplimiento de los requisitos sefialados en
dicha resolucion.

Segundo: Mediante resolucién 28 de junio de 2012, Entidad Supervisada, cédula de persona juridica
X-Xxx-Xxx, quedd debidamente inscrita en el Registro de Sociedades Corredoras de Seguros y,
consecuentemente, habilitada como sociedad corredora de seguros con la licencia nimero SC-XX-
XXX.

Tercero: Entidad Supervisada, de conformidad con los articulos 19, 22, 26 y 29 de la Ley
Reguladora del Mercado de Seguros N°8653, es una sociedad corredora de seguros supervisada por
esta Superintendencia y a la fecha de emision de esta constancia, la sociedad corredora se
encuentra activa.

De conformidad con los articulos 20, 21 y 22 de la Ley Reguladora del Mercado de Seguros, la
licencia otorgada no implica responsabilidad alguna frente a terceros por parte de la
Superintendencia, en relacion con la emision de dicha licencia.

Esta constancia se emite a la hora y fecha que consta en el sello digital, a solicitud de Correduria de

Publico
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Si la solicitud corresponde a una certificacion, aplican los mismos pasos que se
indicaron anteriormente, con la diferencia de que la certificacidon estara firmada
digitalmente por un funcionario de la Sugese en lugar del sello electrénico de la Sugese.

f. Detalle del Tramite

En esta opcidn puede consultar el detalle de la solicitud que usted realiz6, asi como la
respuesta de la Sugese una vez resuelto el tramite.
Para ingresar a esta opcion, seleccione el tramite y presione el botdn “Detalle”.

Certificaciones
Mis Solicitudes de constancias y certificaciones

detalle

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

RY 2)
refrescar agregar expediente exportar

Expediente 2 ¢ Estado T Fecha de creacion T | TipoSolicitud T Fecha de atencion T

CCS2024-01270 Resuelto 26/3/2024 12:06:09 Constancia 26/3/2024 15:56:15

Al ingresar al detalle, el sistema muestra la informacién por temas, en la primera
pestafia se encuentra toda la informacion relacionada a la solicitud; en la segunda
pestafa se muestra la informacion del solicitante y en la tercera pestana se visualiza la
descripcion que incluyé como parte de la solicitud.

Informacidn de la solicitud

Solicitud

Expediente: CCS2024-01270

Fecha de creacion: 3/26/2024 12:06:09 PM

Estado: Resuelto

Tipo Documento: Constancia

Tipo Solicitud: Entidades e Intermediarios de Seguros
Tipo de Entidad: Aseguradora

Nombre Entidad: INSTITUTO NACIONAL DE SEGUROS

Numero Licencia: A01

Regresar
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Informacion del solicitante

| Solicitante
Tipo: Juridico
Identificacion: 4-000-001902
Razén social: INSTITUTO NACIONAL DE SEGUROS
Provincia: San José
Canton: San José
Direccion: Es un cambio en la direccion para revisar Hechos Jose
Contactos de Entidad
Teléfono: 2233-4456
Teléfono secundario: 8888-8888
Fax: No Definido
Correo el ins_corr pruebas.local

Descripcion

Descripcion

Pole) SUGESE

Regresar

Superintendencia
General de Seguros

Favor incluir la constancia de los ramos y lineas autorizadas para esta aseguradora.

Publico
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Una vez que la Sugese responde la solicitud, aparece una pestafa adicional que contiene una vista
preliminary el archivo con la respuesta de la Sugese.

Solicitante Descripcior Respuesta ‘
Archivos adjuntos
" Constancia_CCS2024-01270.pdf

Constancia.pdf

Fote) SUGESE

Superintendencia
General de Sequros

CONSTANCIA
Ref: CCS2024-00000

La Superintendencia General de Seguros, con vista en el Registro de Sociedades Corredoras de Seguros que mantiene, de
conformidad con el inciso fi) del articulo 29 de la Ley Reguladora del Mercado de Seguros y el articulo 6 del Acuerdo SUGESE
01-21 Reglamento sobre Autorizaciones, Registros y Requisitos de Funcionamiento de Entidades Supervisadas por la
Superintendencia General de Seguros, HACE CONSTAR QUE:

Primero: Mediante la resolucion del 6 de febrero de 2012, Entidad Supervisada, cédula de persona juridica x-xxx-xxx, fue
autorizada para ejercer la actividad de intermediacion de seguros bajo la figura de sociedad corredora de seguros,
condicionada al cumplimiento de los requisitos sefialados en dicha resolucion.

Segundo: Mediante resolucion 28 de junio de 2012, Entidad Supervisada, cédula de persona juridica x-xxx-xxx, quedé
debidamente inscrita en el Reqistro de Sociedades Corredoras de Sequros v, consecuentemente, habilitada como sociedad Vv

Regresar
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