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Introduccion

El contenido de este documento describe la funcionalidad de una solicitudde
prorroga para ampliar el plazo de entrega de los modelos de informacion a
las entidades supervisadas (Aseguradoras, Sociedades Corredoras vy
Sociedades Agencia). Permite posteriormente a la Superintendencia General
de Seguros (SUGESE), evaluar si procede la aprobaciéon o rechazo de la
solicitudde prérroga enviada por las entidades supervisadas, de acuerdo con
la justificacion emitida.

1. Definicion del servicio

1.1 Consideraciones generales

e Se permite realizar solicitudes de prérroga a futuro.

e La entidad supervisada solamente puede solicitar prérrogas a los modelos
asignados a ella misma.

e Al crear una prérroga, no se pueden asignar modelos para los cuales ya ha
concluido la fecha de entrega.

1.2 Descripcién de las acciones y de los estados

La siguiente tabla muestra los estados que visualizan las entidades supervisadas.

Acciones del sistema Estados de la entidad
supervisada
Agregar Pendiente de autorizar
Editar Pendiente de autorizar
Eliminar Eliminado
Cancelar Cancelado
Autorizar Enviado a tramitar
Atencion por parte de la En atencion
SUGESE
Respuesta por partede la | Aprobado/Aprobado con
SUGESE cambios/Rechazado

Tabla 1 - Acciones y estados — Entidad supervisada
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Las siguientes son las descripciones de las acciones de solicitudes de prérrogas

por la entidad supervisada:

Accion Descripcion de Detalle
la accion
Agregar Permite agregar Esta accion se habilita
la solicitud de cuando el usuario tiene el
prorroga de los perfil “Solicitante de
modelos de prérroga”
informacion. La posibilidad de indicar la
justificacion de la solicitud
La posibilidad de indicar
los modelos a prorrogar
Al finalizar el proceso de
agregar la solicitud, la
misma debe quedar en
estado “Pendiente de
autorizar”
Editar Permite editar la Esta accion se habilita
solicitud de cuando el usuario tiene el
prérroga de los perfil “Solicitante  de
modelos de prorroga”
informacion. Esta accion se deshabilita
cuando hay mas de un
registro seleccionado.
La solicitud debe estar en
estado  “Pendiente de
autorizar”
Se puede modificar Ia
justificacion de la solicitud
Se puede modificar la
informacionde los modelos
a prorrogar.
Eliminar Permite eliminar Esta accion se habilita
la solicitud de cuando el usuario tiene los
prorroga. perfiles “Solicitante de
prorroga” y “Autorizador de
prorroga”
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Esta accion se mantiene
habilitada cuando hay mas
de un registro

La solicitud debe estar en

estado  “Pendiente de
autorizar”

Cancelar Permite Esta accion se habilita
cancelar la cuando el usuario tiene los
solicitud de perfiles  “Solicitante de

prérroga. prérroga” y “Autorizador de
proérroga”
Esta accidon se mantiene
habilitada cuando hay mas
de un registro
La solicitud debe estar en
estado “Pendiente de
autorizar”

Autorizar Permite Esta accion se habilita
autorizar la cuando el usuario tiene el
solitud de perfil  “Autorizador de

prorroga lo cual prorroga”
permite a la Esta accion se des habilita
SUGESE cuando hay mas de un
visualizar la registro seleccionado.
prorroga. La solicitud debe estar en

estado  “Pendiente de
autorizar”

Se debe permitir autorizar
la prérroga con la firma
digital del representante

legal de la entidad

Tabla 2 - Descripcion de las acciones - Entidad supervisada

Uso Interno
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1.3Descripcion de los perfiles

Se requiere la asignacion de los perfiles para poder realizar las acciones segun el
perfil:

Perfiles por parte de la entidad supervisada

e Consultante de prorroga: Permite al usuario poder visualizar las solicitudes
de prérrogas por parte de la entidad.

e Solicitante de prorroga: Permite al usuario poder agregar, editar, eliminar y
cancelar una solicitud de prérroga.

e Autorizador de la solicitud de prorroga: Permite al usuario poder autorizar
una solicitud de prorroga, debe de ser el representante legal de la entidad.

Sistemas y servicios utilizados

Catalogos - Prérroga y Regestion
Administrativo Prérrogas

Agendas Electronicas Consultante de Prérroga
GES

Solicitante de Prarroga

Mercado de Seguros Autorizador de Solicitud de Prérroga
Configuracion

Archivo Trabajo
Prérroga y Regestion
Seguros

llustracion 1 - Perfiles de la entidad supervisada

2.1 Proceso de la entidad supervisada

2.2 Agregar prorroga

Cuando se requiera agregar una solicitud de prérroga con el fin de prorrogar la
fecha de entrega de los modelos de informacidn pertinentes a la entidad, se deben
seguir los siguientes pasos:

1. Dirigirse a la opcion de “Prérrogas” del servicio “Prorroga y Regestion”. En
Sugese en linea (entidades supervisadas)
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‘S,SUQGSE(' e linec

Seguros

GES

Mercado De
Seguros

Prérroga Y
Regestion

Prérrogas

Re-Gestiones

llustracion 2 - Opcion de prorrogas de la entidad supervisada

2. Seleccione la accion agregar

Prérrogas Prorrogas | Inigie:

Solicitud Fecha registro Fecha envio Estado
hd dia/mes/afio . 4 dia/mes/afio BH T ]
+ O 2024-026 11-03-2024 10:08:16 8. m. 11-03-2024 10:08:16a. m Pendiente de autorizar
+ O 2024-025 06-03-2024 04:05:21 p. m 06-03-2024 04:05:21 p. m En atencién

llustracion 3 - Agregar solicitud

3. Complete los datos que solicita el asistente de agregar la prérroga que se
compone de tres pasos:
a. Justificacién: En este primer paso, se coloca la justificacion por la
cual se solicita la prorroga.
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Agregar prorroga

m DETALLE DE MODELOS POR PRORROGAR SOLICITUD DE PRORROGA

Justificacion
¥ = i=  Font Size v Font Name v

1
i
i
i
-

B I U ae W, W

Paragraph ¥ &« 4 & c> @ H

@ [:f Cancelar ..\:]
llustracion 4 - Agregar solicitud — Justificacion
b. Detalle de modelos por prorrogar: En este segundo paso, el usuario
debe seleccionar el modelo de informacién (mensuales, trimestrales

o anuales) el periodo, el afno y la cantidad de dias solicitados.

Puede agregar N cantidad de modelos de informacion
mientras no se repita el modelo de informacién, periodo y afio.

Puede eliminar el modelo de informacion de la lista de
modelos de informacion.

Teléfonos: 2243-5108, 2243-5103 e Fax: 2243-5151
Direccién: Edificio ODMs, Barrio Tourndn, Piso 4

sugese@sugese.fi.cr

Uso Interno



mailto:sugese@sugese.fi.cr

ode) SUGESE

Superintendencia
General de Seguros

Agregar prérroga

JUSTIFICACION DETALLE DE MODELOS POR PRORROGAR SOLICITUD DE PRORROGA

Detalle de modelo a prérrogar

'd ™
Modele de Informacidn Periodo
Y
ModeloCanales XML - 4 v
Afio Cantidad de dias solicitados
2024 : 1 =
= Agregar

Lista de modelos de informacion

Modelo Fecha de corte Nueva fecha de envie Dias solicitades
ModeloCanales. XML 31-12-2024 22-01-2025 1 m :
1 »

( Atras ) Siguiente ( cancelar )

llustracion 5 - Agregar solicitud — Detalle de modelos por prorrogar

c. Solicitud de prorroga: En este tercer paso, el usuario puede visualizar
un resumen de la solicitud de prorroga con todas sus caracteristicas
antes de agregarla

Agregar prérroga

JUSTIFICACIGN DETALLE DE MODELOS POR PRORROGAR

Se solicita que el modelo Aportes Inec, para el periodo de febrero se realice una prorroga de 5 dias. Para el modelo de estado de resultados,
prorroga de 3 dias para el periodo de Junio. Y para el modelo de estadisticas internacionales una prorroga de 4 dias para el periodo de 2024

Para el afic 2024

Ya que no podemos entregar los modelos en las fechas indicadas.

4 3
Modele Fecha de corte Nueva fecha de envio Dias solicitades
ModeloCanales. XML 31-12-2024 22-01-2025% 1 -

L Atras ] Finalizar | Cancelar )

llustracion 6 - Agregar solicitud — Detalle de prorroga

4. Al agregar la prérroga esta tiene el estado “Pendiente de autorizar”
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Prérrogas Prorroga
=
+ Agregar [Es Exportar
Solicitud Fecha registro Fecha envio Estado
T dia/mes/afio B r dia/mes/afio B r
+ O 2024-027 12-03-2024 03:29:04 p. m 12-03-2024 03:2%:04 p. m. Pendiente de autorizar

llustracion 7 - Agregar solicitud — Lista de prorrogas

2.3 Editar prérroga
Cuando se requiera editar una solicitud de prérroga con el fin de editar una
prorroga en “Pendiente de autorizar’, se deben segquir los siguientes pasos:

1. Seleccione la accidn del editar
a. Debe seleccionar una prérroga en el estado “Pendiente de autorizar”

Prdrrogas Prérrogas | Inicio
Solicitud Fecha registro Fecha envio Estado
Ny dia/mes/afio A v dia/mes/afio i 4 5]

v 2024027 12-03-2024 03:29:04 p. m. 12-03-2024 03:29:04 p. m. Pendiente de autorizar

/lustracion 8 - Ediitar solicitud

2. Complete los datos que solita el asistente
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a. Justificacién: En este primer paso, se puede editar la justificacion por
la cual se solicita la prorroga.

Editar prorroga

JUSTIFICACION DETALLE DE MODELOS POR SOLICITUD DE PRORROGA
PRORROGAR

Solicitud: 2024-027

Justificacian

Ml
.
Il

B I

=

a0a My X
Font Size v Font Name ¥  Paragraph L 2
2O H EEES & E OB

Se solicita que el modelo Aportes Inec, para el periodo de febrero se realice una prorroga ¢
prorroga de 3 dias para el periodo de Junie. Y para el modelo de estadisticas internacionali

Para el afio 2024

Ya que no podemos entregar los modelos en las fechas indicadas)

' ™
\ J
- -

llustracion 9 - Editar solicitud — Justificacion
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b. Detalle de modelos por prérroga: En este segundo paso, el usuario
puede agregar otros modelos de informacion adicionales a los que
tiene la prérroga, o bien editar o eliminar modelos de informacion.

i. Puede agregar N cantidad de modelos de informacion
mientras no se repita el modelo de informacion, periodo y afno.

ii. Puede eliminar el modelo de informacion, de la lista de
modelos de informacion.

iii. Puede editar la informacién de los modelos de informacién.
llustracion 10 - Editar solicitud — Detalle de modelos por prorrogar

Editar prérroga

JUSTIFICACION DETALLE DE MODELOS POR PRORROGAR SOLICITUD DE PRORROGA

Solicitud: 2024-027

Detalle de modelo a prérrogar

e N
Modelo de Informacion Period
ModeloAportesINEC. XML ~ | & v
Afio Cantidad de dias solicitados
2024 - =
. v

Lista de modelos de informacion

Modelo Fecha de corte Mueva fecha de envio Dig
ModeloCanales. XML 31-12-2024 22-01-2028
ModeloAportesINEC. XML 30-06-2024 22-07-2024 5

]

llustracion 117 - Editar solicitud — Detalle de modelos por prorrogar

c. Solicitud de prérroga: En este tercer paso, el usuario puede visualizar

un resumen de la solicitud de prorroga con todas sus caracteristicas
antes de editarla
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Editar prérroga

JUSTIFICACION DETALLE DE MODELOS POR PRORROGAR

Solicitud: 2024-027

Se solicita que el modelo Aportes Inec, para el periodo de febrero 2e realice una prorroga de 5 dias. Para el modelo de ¢
prorroga de 3 dias para el periodo de Junio. Y para el modelo de estadisticas internacionales una prorroga de 4 dias par

Para el afio 2024

Ya que no podemos entregar los modelos en las fechas indicadas.

] »
Modelo Fecha de corte Nueva fecha de envio Dias so
ModeloCanales XML 31-12-2024 22-01-2025 1 -
ModeloAportes|NEC. XML 30-06-2024 22-07-2024 5 =
4 3

:f Atras \:I I:’ Cancelar \:
llustracion 12 - Edjtar solicitud — Detalle de modelos por prorrogar

3. Al editar la prérroga esta tiene el estado “Pendiente de autorizar”

2.4 Autorizar prorroga

1. Seleccione la accién del autorizar
a. Debe de seleccionar una prorroga en el estado “Pendiente de

autorizar
Pl'Ol'I'OgaS Prorrogas | IniGi6
=
=D
Solicitud Fecha registro Fecha envio Estado
T dia/mes/afio EIf 57 dia/mes/afio B r T

2024027 12-03-2024 03:29:04 p. m. 12-03-2024 03:29:04 p. m. Pendiente de autorizar

llustracion 13 - Autorizar solicitud
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2. Complete la accién que solita el asistente

a. Aprobar solicitud: Al firmar la solicitud de prérroga, el usuario envia la
solicitud a la SUGESE.

i. Una vez firmada, no se pueden hacer modificaciones

ii. Se debe tener el perfil requerido y ademas ser el representante
legal de la entidad.

Solicitud de proérroga

APROBAR SOLICITUD

Solicitud: 2024-027

Justificacion de la solicitud:

Se solicita que el modelo Aportes Inec, para el periodo de febrero se realice una prorroga de 5 dias. Para
el modelo de estado de resultados, una prorroga de 3 dias para el periodo de Junio. Y para el modelo de
estadisticas internacionales una prorroga de 4 dias para el periodo de 2024.

Para el afio 2024

Ya que no podemos entregar los modelos en las fechas indicadas.

Modelo Dias solicitados ~ Fecha de corte Fecha de envio
ModeloCanales. XML 1 31-12-2024 22-01-2025 -
ModeloApartesINEC. XML 5 30-06-2024 22-07-2024

-

llustracion 14 - Autorizar solicitud - Aprobar solicitud

3. Al autorizar queda con el estado “Enviado a tramitar”, solamente cuando la
SUGESE empieza a procesar la solicitud, pasa al estado “En atencién”, hasta
qgue la SUGESE da su respectiva respuesta.

Prérrogas Prérmogas | Inigio
i=
Solicitud Fecha registio Fecha envio Estado Fecha respuesta

T dia/mes/afio B r dia/mes/afo B r T dia/mes/afio

o~ 2024027 12-03-2024 03:29:04 p. m. 12-03-2024 03:29:04 p. m. Enviado a tramitar

[lustracion 15 - Autorizar solicitud - Resultado
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2.5 Cancelar prérroga

1. Seleccione la accion del cancelar
a. Debe seleccionar una prérroga en el estado “Pendiente de autorizar

Prérrogas Prérrogas | Inicio
Solicitud Fecha registro Fecha envio Estado
T dia/mes/afio EIf 57 dia/mes/afio B r T

04 2024027 12-03-2024 03:29:04 p. m. 12-03-2024 03:29:04 p. m. Pendiente de autorizar

llustracion 16 - Cancelar Solicitud

2. Una vez ejecutada la accién queda en estado “Cancelada”

Prérrogas Prérrogas | Irigie
i
Solicitud Fecha registro Fecha envio Estado Fecha respuesta
T dia/mes/afio 8 r dia/mes/afio B r T dia/mes/afio
+ 0O 2024-027 12-03-2024 03:29:04 p. m. 12-03-2024 03:29:04 p. m. Enviado a tramitar
v 2024-026 11-03-2024 10:08:16 a. m. 11-03-2024 10:08:16 a. m. Cancelado

/lustracion 17 - Cancelar Solicitud - Resultado

2.6 Eliminar prérroga

1. Seleccione la accién del eliminar
a. Debe seleccionar una prorroga en el estado “Pendiente de autorizar

Prdrrogas Prérrogas | Inicio
Solicitud Fecha registro Fecha envio Estado
Ny dia/mes/afio . 4 dia/mes/afio i 4 Y]

v 2024027 12-03-2024 03:29:04 p. m. 12-03-2024 03:29:04 p. m. Pendiente de autorizar

llustracion 18 - Eliminar solicitud

2. Una vez ejecutada la accidn, se elimina la solicitud de prérroga de la lista de
prorrogas.
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2.7 Atencion y respuesta por parte de la SUGESE

Una vez que la entidad supervisada realiza la accién de autorizar la solicitud que
esta en estado “Enviado a tramitar”.

Prorrogas Prérrogas | Inicios
solicitud Fecha registro Fecha envio Estado Fecha respuesta
Y dia/mes/afio B T dia/mes/afio B r hd dia/mes/afio 87
+ O 20244030 18-03-2024 03:00:36 p. m. 18-03:2024 03:00:36 p. m. I Enviado a tramitar I

llustracion 20 - Estado enviado a tramitar

Ahora bien, cuando la SUGESE empieza a tramitar la solicitud el estado cambia a
“En atencion”.

Prérrogas Prorrogas | Inigl
Solicitud Fecha registro Fecha envio Estado Fecha respuesta
T dia/mes/afic =1 4 dia/mes/afio BT T dia/mes/afic B

+ 0O 2024-030 18-03-2024 03:00:36 p. m. 18-03-2024 03:00:36 p. m. I En atencién I 18-03-2024 03:10:26 p. m.

llustracion 19 - Estado En atencion

Cuando la SUGESE finaliza el proceso y le da una respuesta a la entidad
supervisada sobre la solicitud de prérroga, la entidad puede visualizar tres estados

n «

diferentes “Aprobado”, “Aprobado con cambios” o “Rechazado”

e Aprobado: La cantidad total de dias solicitados es la misma que la cantidad
de dias aprobados.

e Aprobado con cambios: La cantidad total de dias aprobados es menor ala
cantidad total de dias solicitados y ademas es mayor a cero.

e Rechazado: La cantidad total de dias aprobados es cero.
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Aprobado:

- 0 2024-027 12-03-2024 03:29:04 p. m. 12-03-2024 03:29:04 p. m. IApmbadD I 14-03-2024 03:45:21 p. m.

General Detalle solicitud Bitacora

Justificacion de solicitud

Se solicita que el modelo Aportes Inec, para el periodo de febrero se realice una prorroga de 5 dias. Para el modelo de estado de resvltados, tna =
prorroga de 3 dias para el periodo de Junio. Y para el modelo de estadisticas internacionales vna profroga de 4 dias para ¢l periodo de 2024.

Para el afio 2024

Ya que no podemos entregar los modelos en las fechas indicadas

Respuesta de la solicitud

De los modelos indicador de 1a solicitud 2024-027 para los modelos de informacién Modelo canales, de los dias solicitados (1) se aprueba fa -
cantidad indicada. Del modelos de nformacitn

Modelo aportes INEC de los dias solicitados (3), se aprueba 3 dias de la cantidad indicada.

Modelo Fecha de corte Dias solicitad... Fecha de solicitud Dias aprobadcs Fecha de entrega
ModeloCanales XML 31-12-2024 1 22-01-2025 1 22-01-2025
MaodeloAportesINEC. XML 30-06-2024 5 22-07-2024 5 18-07-2024

llustracion 20 - Estado aprobado

Aprobado con cambios:

- 0 2024-027 12-03-202403:29:04p. m. 12-03-202403:29:04p. m. I Aprobado con cambios I 14-03-202403:4521 p. m.

General Detalle solicitud Bitacora

Justificacion de solicitud

Se solicita que el modelo Aportes Inec. para el periodo de febrero se realice tna prorroga de 5 dias. Para el modelo de estado de resultados, bna =
prorroga de 3 dias para el periodo de Junio. Y para el modelo de estadisticas internacionales una prorroga de 4 dias para el periodo de 2024

Para el afio 2024

Ya que no podemos entregar los modelos en las fechas indicadas.

Respuesta de la solicitud

De los modelos indicador de la solicitud 2024-027 para los modelos de informacién Modelo canales, de los dias solicitados (1) se aprueba la -
cantidad indicada. Del modelos de informacién

Modelo aportes INEC de los dias solicitados (3), se aprueba 3 dias de 1a cantidad indicada

Modelo Fecha de corte Dias solicitad.  Fecha de sclicitud Dias aprobados = Fecha de entrega
ModeloCanales XML 31122024 1 22-01-2025 1 22-01-2025
ModeloAportesINEC.XML 30-06-2024 5 22-07-2024 3 18-07-2024

llustracion 21 - Estado aprobado con cambios
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Rechazado:

- 0 2024-027 12-03-202403:29:04p. m 12-03-2024 03:29:04p. m. I Rechazado I4—D3-2D24l]3 4521 p.m

General Detalle solicitud Bitacora

Justificacion de solicitud

Se solicita que el modelo Aportes Inec, para el periodo de febrero se realice una prorroga de 5 dias. Para el modelo de estado de resultados, bna~ +
prosroga de 3 dias para el periodo de Junio. Y para el modelo de estadisticas infernacionales una prorroga de 4 dias para el periodo de 2024.

Para el afio 2024

Ya que no podemos entregar los modelos en las fechas indicadas.

Respuesta de la solicitud

De los modelos indicador de la solicitud 2024-027 para los modelos de informacién Modelo canales, de los dias solicitados (1) se aprueba la -
cantidad indicada. Del modelos de informacion

Modelo aportes INEC de los dias solicitados (3), se aprueba 3 dias de 1a cantidad indicada

Modelo Fecha de corte Dias solicitad. Fecha de solicitud Dias aprobados ~ Fecha de entrega
ModeloCanales. XML 31-12-2024 1 22-01-2025 0 22-01-2025
ModeloAportesINEC. XML 30-06-2024 5 22-07-2024 0 18-07-2024

llustracion 22 - Estado rechazado
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