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ACUERDO DE SUPERINTENDENTE
SGS-DES-A-055-20171

LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL USO DEL SERVICIO DE CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS (CCS) DE INFORMACION QUE CONSTA
EN LOS REGISTROS PUBLICOS DE SUGESE

El Superintendente General de Seguros a las quince horas del seis de febrero de dos mil
diecisiete.

Considerando que:

Primero. De conformidad con el articulo 29 de la Ley Reguladora del Mercado de Seguros
(LRMS), Ley N° 8653, 1a Superintendencia General de Seguros (Sugese) tiene por objeto velar
por la estabilidad y el eficiente funcionamiento del mercado de seguros, asi como entregar la
mas amplia informacién a los asegurados.

Segundo. Segun lo estipulado en el inciso m) del articulo 29 de la LRMS, para cumplir su
objetivo principal le corresponde a la Sugese, entre otras funciones, “Poner a disposicion del
publico informacion relevante sobre la actividad de sequros y de las entidades aseguradoras”.
Ademas, el inciso fi) del articulo 29 de la LRMS, encomienda a la Sugese la labor de “Mantener
actualizados los registros de acceso publico establecidos en esta Ley o los que
reglamentariamente defina el Consejo Nacional” y mediante el inciso j) del articulo 29 de la
LRMS, se le asigna a la Sugese la funcion esencial de dictar las normas y directrices de
caracter técnico u operativo que se requieran.

Tercero. La Ley General de la Administracion Publica establece en el articulo 65.2 que “La
potestad de emitir certificaciones corresponderd tinicamente al 6rgano que tenga funciones de
decision en cuanto a lo certificado o a su secretario”. Ademas, el articulo 272 del Cddigo Fiscal
estipula, en cuanto al pago de timbres fiscales en las certificaciones emitidas, que “El
impuesto del timbre serd pagado en timbres o mediante entero a favor del Gobierno de la

! Fecha ultima actualizacion: 17 de mayo del 2024. Actualizado mediante acuerdo SGS-A-0100-2024 del 17 de
mayo del 2024.
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Republica, a conveniencia del contribuyente, y se aplicard sobre: 1) En todo testimonio o
certificacion de instrumento, o documentos publicos no sujetos a inscripcién en el Registro
Nacional...”. Por su parte, el articulo 6 de la Ley de Creacidon de Timbres de Archivos N°43
“...Por todas las certificaciones que se emitan en las oficinas publicas del Poder central, las
instituciones descentralizadas y las municipalidades, se pagard un timbre de archivos de ¢5,00.”

Cuarto. El Plan Estratégico de la Sugese 2014-2018, plantea como uno de los objetivos
estratégicos de la organizacién la Excelencia Operacional, definiéndolo como Brindar los
servicios que competen a la Superintendencia en forma oportuna y eficiente. Bajo este objetivo
se propone la iniciativa estratégica denominada Optimizacion de Procesos Internos. Esta
iniciativa contempla proyectos estratégicos tendentes a la simplificaciéon y automatizacion
de los procesos, de los cuales forma parte la simplificacién y automatizacion del tramite de
Certificaciones y Constancias, mediante el uso de la plataforma de negocios Sugese en Linea.

Quinto. La Ley de Proteccién al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Trdmites
Administrativos, Ley N2 8220, ordena simplificar los tramites y requisitos establecidos por la
Administracion Publica frente a los ciudadanos. En este propoésito, se establece en el articulo
22 del Reglamento a la ley de proteccion al ciudadano del exceso de requisitos y trdmites
administrativos que “Como parte de un proceso de mejora continua, todos los entes y érganos
de la Administracion Publica, deberdn formular anualmente un Plan de Mejora Regulatoria y
Simplificaciéon de Tramites debidamente priorizado y calendarizado...”

Sexto. En cumplimiento de la Ley de Proteccién al Ciudadano del Exceso de Requisitos y
Tramites Administrativos y la directriz de la Direccion de Mejora Regulatoria del Ministerio
de Economia Industria y Comercio, la Sugese defini6 el Plan de Mejora Regulatoria para el
afio 2016, consistente con los objetivos del Plan Estratégico 2014-2018. Dicho plan incluyé
acciones de intervencidn especificas para el tramite de certificaciones y constancias, para el
cual se incluy6 un proyecto en el Portafolio de Proyectos de la Superintendencia, que
contempla la mejora para la atencién del cliente y ademas procura la simplificacion del
tramite y la gestion del proceso interno.

Séptimo. El Reglamento a la ley de proteccion al ciudadano del exceso de requisitos y tramites
administrativos, establece en el articulo 19, la obligaciéon de implementar un catdlogo de
tramites “que estard constituido por todos los trdmites, requisitos y procedimientos, ofrecidos
por cada ente u érgano de la Administracion Publica, que deban realizar los ciudadanos. El
Catdlogo Nacional de Trdmites estard ubicado y disponible tanto para la Administracién
Publica como para el ciudadano, en la pdgina web www.meicgo.cr y
www.competitividad.go.cr. Asi como en la pdgina web de cada ente u érgano que conforma la
Administraciéon Publica.” Por lo tanto, en el articulo 19 citado, la Superintendencia tiene a
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disposicion del publico el Catdlogo de tramites de Sugese a través de su sitio web
http://www.sugese.fi.cr/sobre sugese/tramites/. Ademas, como parte de su sistema de
gestion de calidad, la Sugese establecié un instructivo interno para la definicién de
responsables y la inclusién y actualizacién oportuna de los tramites en el catalogo, en
concordancia con la normativa aplicable.

Octavo. Segun el articulo 29 de la Ley N° 8653, a la Sugese le aplica el articulo 180 de la Ley
Reguladora del Mercado de Valores, el cual autoriza la utilizacién de medios electrénicos o
magnéticos de transmisiéon y almacenamiento de datos, para solicitar informacién a las
entidades supervisadas y para mantener sus archivos, actas y demas documentos. La
informacioén asi mantenida tiene valor probatorio equivalente al de los documentos para
todos los efectos legales.

Noveno. Sugese en Linea es un portal web desarrollado por la Superintendencia, que permite
una relacion directa con los participantes del Mercado de Seguros y alcanzar mayor
eficiencia en la atencion de las gestiones, asi como facilitar el cumplimiento de las funciones
establecidas en la Ley a la Superintendencia. En dicha plataforma el interesado o usuario de
los servicios de Sugese, puede interactuar con la Institucion de una manera rapida y segura,
através de la suscripcién y autenticacion para el acceso a los servicios. Ademas, los servicios
de Sugese en Linea, utilizan los certificados de firma digital para la autenticacién y firma de
los actos que se llevan a cabo en la gestion, lo que le da mayor seguridad y agilidad al tramite.

Décimo. De conformidad con el articulo 1 de la Ley de Certificados, Firmas Digitales y
Documentos Electrénicos, Ley N2 8454, la firma digital se “aplicard a toda clase de
transacciones y actos juridicos, publicos o privados, salvo disposicion legal en contrario, o que
la naturaleza o los requisitos particulares del acto o negocio concretos resulten
incompatibles...”; adicionalmente, en el articulo 9 de dicha ley dispone que “Los documentos
y las comunicaciones suscritos mediante firma digital, tendrdn el mismo valor y la eficacia
probatoria de su equivalente firmado en manuscrito. En cualquier norma juridica que se exija
la presencia de una firma, se reconocerd de igual manera tanto la digital como la manuscrita...”

Undécimo. La implementacion de la firma digital y el uso de certificados digitales en los
tramites realizados por la Sugese, asi como de la plataforma Sugese en Linea, han permitido
aplicar los principios de autenticidad, confidencialidad, integridad y no repudio de la
informacion. Ademadas, lo indicado ha facilitado la remisiéon de informaciéon a la
Superintendencia y el tramite de solicitudes ante este drgano de supervision, por lo que su
adopcidén contribuye a los objetivos dispuestos para la Superintendencia en el articulo 29 de
la Ley Reguladora del Mercado de Seguros de velar por el eficiente funcionamiento del
mercado de seguros y entregar la mas amplia informacidn a los asegurados.
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Duodécimo: El Superintendente de seguros, mediante el oficio SGS-DES-0-0006-2017, del
03 de enero de 2017, en acatamiento del articulo 361, numeral 2, de la Ley General de
Administraciéon Publica, envié a consulta de las entidades supervisadas, el proyecto de
acuerdo denominado Lineamientos generales para el uso del servicio de certificaciones y
constancias (CCS) de informacién que consta en los registros publicos de Sugese, por un plazo
de diez dias habiles. Una vez recibidas y analizadas las observaciones de las entidades que
atendieron la consulta, lo que procede es la emision definitiva del acuerdo por parte del
Superintendente de Seguros.

Dispone:

Emitir los siguientes lineamientos generales para el uso del Servicio de Certificaciones y
Constancias de la informacién que consta en los registros publicos de Sugese.

LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL USO DEL SERVICIO DE CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS (CCS) DE INFORMACION QUE CONSTA EN LOS
REGISTROS PUBLICOS DE SUGESE

Articulo 1. Objetivo

El objetivo de estas disposiciones es normar el tramite, mediante la plataforma Sugese en
Linea, de las solicitudes de certificaciones y constancias de informacién que consta en los
registros publicos de la Superintendencia.

Articulo 2. Normas supletorias

Para las situaciones no reguladas por los presentes lineamientos, rigen supletoriamente las
disposiciones contenidas en los lineamientos que dicte el Superintendente para el uso de
firma digital certificada, Sugese en Linea y para la Administracion de los Esquemas de
Seguridad (AES), asi como las demas normas juridicas que resulten aplicables.

Articulo 3. Ambito de aplicacién
Este acuerdo es aplicable a todas las personas fisicas y juridicas que participan en Sugese en

Linea, asi como a las acciones que realicen en virtud de su participacion en el Servicio de
Certificaciones y Constancias (CCS).
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El Servicio CCS es de uso obligatorio para las entidades supervisadas (personas juridicas); el
resto de las personas, fisicas o juridicas, pueden hacer uso del servicio; o bien, si no cuentan
con firma digital certificada, pueden realizar la solicitud por medio de la ventanilla de
atencion en las oficinas centrales de la Superintendencia o enviarla a la direccidon electrénica
oficial de la Sugese (sugese@sugese.fi.cr). Los requisitos de presentacion para estos casos,
se establecen en el catdlogo de tramites de la Sugese, publicado en su sitio web.

Articulo 4. Definiciones

a. 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.

b. CCS: Servicio Certificaciones y Constancias de la Sugese, disponible en la plataforma
Sugese en Linea, accesible desde el sitio web de la Sugese.

c¢. Certificacion: Es el documento firmado y sellado por un funcionario de la Sugese
facultado para tal fin, donde se hace constar de manera oficial la informacién 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.

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

e. Sugese en Linea: nombre de la plataforma de negocios, o portal web, de la SUGESE que
opera sobre Internet, por medio de la cual la institucion provee sus servicios y
mantiene una relacion directa con sus clientes (participantes).

f- Superintendencia: Superintendencia General de Seguros creada por Ley 8653,
abreviado Sugese.
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Articulo 5. Presentacion de la solicitud

La solicitud de certificacidon o constancia se presenta ante la Superintendencia mediante el
Servicio Certificaciones y Constancias de la Sugese (CCS).

La autenticacion y las firmas que requiera el servicio se deben realizar mediante el uso de
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 recepciéon de
correspondencia, quien funge como punto central de contacto segiin 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.

De conformidad con el articulo 3 de estos lineamientos, lo anterior no impide que personas
que no sean entidades supervisadas, soliciten por medios soportados en papel o electronicos
una certificacién o constancia.

Articulo 6. Requisitos de la solicitud

Para agregar y enviar la solicitud de una certificacién o constancia en el servicio CCS, el
solicitante debe completar la siguiente informacion:

a. Solicitud de: tipo de documento que requiere el solicitante “Constancia o
Certificacién” (seleccion unica).

b. Otorgamiento de apostilla: En caso que la certificacion requiera el tramite de
otorgamiento de apostilla ante el Ministerio de Relaciones Exteriores de Costa Rica,
el solicitante debe seleccionar la opcion “Certificacion” y, posteriormente, la opcion
“La certificacion serd presentada para el otorgamiento de apostilla”.

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.

c. Tipo de solicitud: El registro de los datos que se requiere que incluya la certificacion o
la constancia: (seleccién unica por tipo de item )
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e Entidades e intermediarios de Seguros

— Agente de Seguros (busqueda por identificacién, nombre o licencia y
seleccidn unica del agente de seguros)

— Aseguradora (seleccidn Unica de la lista de aseguradoras)

— Corredor de Seguros (busqueda por identificaciéon, nombre o licencia y
seleccidn unica del corredor de seguros)

— Operador de Autoexpedibles (se digita nombre y c6digo de registro)

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

— Sociedad Agencia (busqueda por identificaciéon, nombre o licencia y
seleccién Unica de la sociedad agencia)

— Sociedad Corredora (busqueda por identificacion, nombre o licencia y
seleccion unica de la sociedad corredora)

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

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

e Actos administrativos: Declaraciones unilaterales de voluntad, conocimiento
o 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.

e Otros: Esta opcion se utiliza cuando se requiere una certificacion o constancia
que no se puede clasificar en ninguno de los puntos anteriores.

d. Descripcién: Se indica detalle de los requerimientos sobre la informaciéon o
documentos que se solicitan certificar o hacer constancia.

Al completar todos los datos anteriores, el servicio muestra el detalle de la solicitud para que
el solicitante confirme la informacién y la firme para que sea enviada a la Sugese.
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ZArticulo 7. Respuesta y plazo de atencion de la Sugese

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

Las comunicaciones emitidas por la Superintendencia para la atencién del tramite seran
remitidas de forma electrénica por medio del Servicio CCS.

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

Las certificaciones emitidas por la Superintendencia seran suscritas mediante firma digital
certificada. En caso de ser requerido, seran suscritas mediante firma manuscrita. 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.

3Articulo 8. Entrega de certificaciones
En caso de que se solicite la certificacién suscrita mediante firma manuscrita, esta estara
disponible para su entrega en las oficinas de la Superintendencia, de lunes a viernes, excepto

dias festivos, en horario de oficina.

Para retirar la certificacion, el solicitante debera aportar el entero a favor del Gobierno de la
Republica (timbre del Archivo Nacional de ¢5 y ¢25 en timbre fiscal).

Si el solicitante no puede retirar personalmente el documento, lo podra hacer otra persona
haciendo mencién al numero de expediente del tramite.

Articulo 9. Cierre del tramite
El solicitante tendra la opcién de cerrar el tramite de solicitud de una certificaciéon o

constancia, en todo momento previo al otorgamiento de respuesta final, lo cual
automaticamente cerrara el tramite y archivara la solicitud.

2 Actualizado mediante oficio SGS-A-0100-2024 del 17 de mayo del 2024.
3 Actualizado mediante oficio SGS-A-0100-2024 del 17 de mayo del 2024.
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Articulo 10. Expediente del tramite

Todas las acciones que se realicen en el Servicio CCS, asi como la documentacién que se
incluya en el servicio, quedaran registradas en el historico de acciones realizadas, el cual
conformara el expediente del trdmite y estard disponible para consulta, tanto para el
solicitante como para la Sugese.

Articulo 11. Servicio de Notificaciones

De forma complementaria, el solicitante recibira una notificacién del recibo de la solicitud y
del comunicado de respuesta, a la direccion de correo electronico que suscribié en la
plataforma de Sugese en Linea.

Cualquier inconveniente o incidente que se presente por notificaciones no recibidas,
originados en inconsistencias o desactualizacion de los correos electronicos, asi como por
falta de capacidad en los buzones o falla en sus sistemas internos, sera responsabilidad del
solicitante.

4Articulo 12. Horario de operacion

El Servicio CCS opera 24 horas diarias los 365 dias del afio. Si por algun motivo el servicio
dejara de operar o se interrumpiera, la Superintendencia comunicara la situacion a la mayor
brevedad posible y por los medios disponibles segin sea el caso (tales como correo
electrénico o redes sociales), de conformidad con su plan de continuidad de negocio. En
funcion de la severidad del evento la Superintendencia informard a las entidades
supervisadas la manera en que deberan comunicar lo normado en este acuerdo. Los plazos
se entenderan suspendidos mientras esta situacién se normaliza.

Articulo 13. Vigencia
Las presentes disposiciones rigen a partir del 16 de febrero de 2017.
Notifiquese.

E

1. Documento suscrito mediante firma digital.

4 Actualizado mediante acuerdo SGS-A-0100-2024 del 17 de mayo del 2024.
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