S

EYJ INTE IS0 9001:2015 - INTE G-35:2012 RS

SUCURSAL
VIRTUAL

SOCIEDAD DE SEGUROS DE VIDA DEL MAGISTERIO NACIONAL



=h

Sociedad de Segurois de Vida
del Magisterio Nacional

‘\/ INTE ISO 9001:2015 - INTE G-35:2012 RS

" i de Viday Servicios

Objetivo

Este manual tiene como objetivo ofrecerle
una guia detallada y precisa para facilitar el
proceso de acceso a la nueva interfaz
destinada a la gestion de planillas, asi como
para comprender las nuevas funcionalidades
disponibles en la Sucursal Virtual.
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¢ Qué es la Sucursal Virtual?

Plataforma digital disenada para que los asociados realicen de
manera autonoma diversos tramites, tales como consultar
productos, verificar el estado de cuenta, solicitar créditos y dar
seguimiento a sus gestiones.

Le damos la bienvenida a la

Inicie Sesion

Le damos la bienvenida a la

Inicie Sesion

igite la informacién solicitada para ingresar a su cuentd

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

sted y a los suyos

Ia Sociedad de Seguros de Vida.

aaaaaaaaaaaaaaaaaa

Enlace de acceso a la plataforma
sva.sociedaddesegurosdevida.cr



https://sva.sociedaddesegurosdevida.cr/login
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1) Enlace de Sucursal Virtual

Debera ingresar al navegador de su preferencia el siguiente
enlace: sva.sociedaddesegurosdevida.cr

2) Credenciales

2.1 Ingreso por primera vez

e Ingrese el numero de la cédula juridica y la contrasena
utilizada para acceder a Sigma web.

e Presione el botdon "Iniciar".

e E| sistema detectara que aun no ha asignado un usuario
administrador y le solicitara que proceda a hacerlo.

Asignacion de usuario administrador

ASIGNACION DE USUARIO ADMINISTRADOR
rio

Importante El usuario administrador debe ser la persona
encargada del proceso de carga de planillas de la Institucion.


https://sva.sociedaddesegurosdevida.cr/login

Ingreso a la -
Sucursal Virtual iy

e Ingrese el numero de identificacion del usuario
administrador y haga clic en el botén "Validar".

e E|l sistema identificara si el usuario ingresado se ha
registrado previamente en la Sucursal Virtual o si aun no
tiene usuario.

2.1.1 Usuario con registro

e El sistema enviara un codigo de seguridad al correo
electronico registrado.

* Revise su correo electrénico y obtenga el cédigo de
verificacion.

Estimado(a) asociado(a),

A continuacién encontrar el cédigo de verificacion solicitado para su tramite:

224037

Le recordarmos que el cédigo es personal y de un (nico uso, sera valido por un lapso de
1440 minutos, pasado ese tiempo debera solicitar uno nuevo.

Gracias por su preferencia.

Mensaje enviado por Sociedad de Seguros de Vida del Magisterio Nacional
Sen José, Costa Rics.
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Ingreso a la
Sucursal Virtual

de

e Ingrese el coddigo
validacion:

verificacion para completar la

£Ya no desea continuar? Salir 3]

AUTENTICACION

Por favor, digite el c6digo que hemos enviado a:

P @sockHrrRr o or

No recibié el codigo?
Reenviar
1:56

puss m

2.1.2 Usuario sin registro

e E| sistema solicitara al usuario crear una contrasena.

Asignacion de usuario administrador

£Ya no desea continuar? Salir 3

SU CONTRASENA DEBE INCLUIR:

@ Al menos 12 caracteres
@ 1 maytscula

@1

NUEVA CONTRASENA
Cree una nueva contrasefia para ingresar a su cuenta

Nueva contrasefia

© 1 nimero

@ 1 caracter especial (#$.%&/1) Confirmar nueva contrasefia

© Ningin espacio en blanco ingresar nueva c ontrasefia

purss

e Se creara el usuario en la plataforma y se asighara

como administrador.
©)

iYa eres el usuario Administrador!

Ahora puede iniciar sesién con su nimero de identificacion
personal y contrasefia, para realizar las gestiones de su
institucion.

INICIAR SESION
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Después de completar el proceso de asignacion de la
usuario administrador, proceda a iniciar sesion siguiendo
los pasos detallados en la seccién 2.2 “Ingreso regular”.

2.2 Ingreso regular

Ingrese el numero de identificacion personal y Ia
contrasena para ingresar a la Sucursal Virtual.

Presione el botdon "Iniciar".

Seleccione el medio de contacto de preferencia para el
envio del cédigo de verificacion.

El sistema enviard un codigo al medio de contacto
seleccionado para la autenticacion.

Revise su correo electronico y/o mensaje al teléfono y
obtenga el cdodigo.

Ingrese el codigo de verificacion para completar la
validacion.
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Productos y servicios

Le damos la bienvenida a la

Inicie Sesion

Digite la informacién solicitada para ingresar a su cuenta

Namero de Identificacion personal

Ej.: 102930921

Contrasefia

Digite su contrasefia

¢Ha olvidado su contrasefia?

Le protegemos a usted y a los suyos “

Descubra cémo beneficiarse con la Sociedad de Seguros de Vida.

CONOCER MAS

¢Es nuevo usuario? Crear cuenta

En caso de que tenga problemas con la contrasefia o la haya
olvidado debe presionar:

Posteriormente, debe ingresar el documento de identificacién
personal y presionar el botén “Validar”.

Recuperacion de contrasefia ¢Ya no desea continuar? Salir )

Sociedad de Seguros de Vida
del Magisterio Nacional
PIis o e 2oz

Documento de identificacion personal

Ingrese su documento de identificacion personal para poder
recuperar la contrasefia.

Documento de identificacién personal *

Ingresar documento de identificacion personal

VALIDAR



Recuperar —~—
contrasena o=y

Seleccione alguno de las opciones de autenticacién (sms o
correo electrénico). Llegard un codigo al medio de contacto
previamente seleccionado el cual debe ingresarlo para continuar.

Opciones de autenticacion AUTENTICACION
Elija el medio de contacto que desea utilizar para enviarle un Por favor, digite el cdigo que hemos enviado a:
cédigo de verificacion: PR @SOCHHRbkkkkE cr
O Enviar un mensaje de texto al ****¥* 67
¢No recibié el cédigo?
O Enviar un correo a s¥**#ikikiddkikidikik 1@gmail.com

Reenviar

1:56

Atrds m Atrés m

Una vez autenticado debe ingresar una nueva contrasena
cumpliendo las siguientes caracteristicas:

Su contrasefia debe incluir:

Nueva contraseia
AI menos 1 2 CaraCtereS Cree una nueva contrasefia para ingresar a su cuenta.

1 maylﬁscula Nueva contrasefia

1T minuscula
1 ndmero

1 caracter especial (#$.*&/1j)

Ningun espacio en blanco ke m

ONCHCHCHCNC)

Se mostrara un mensaje de confirmacion del cambio de
contrasena, una vez finalizado podra iniciar sesion de manera
normal.
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Productos personales

Esta seccion de la plataforma es destinada para mostrar
informacion de sus productos personales con la Sociedad de
Seguros de Vida.

3) Pantalla de inicio

Al ingresar a la plataforma podra visualizar sus productos
activos con la Sociedad de Seguros de Vida.

MIIN Mis productos ESTADO DE CUENTA
Consulte la informacion relacionada a sus productos
Accesos
Péliza de vid: uotas
Asociados
° o 122>
Planillas
Mis crédito
& PERst
Sin créditos activos
Mis gesti
iAplique ahora y haga sus suefios realidad!
Mis productos
SOLICITAR CREDITO
Presolicitud de crédito

3.1 Detalle de productos

e Péliza de Vida - Detalla informaciéon relacionada a su
poliza tal como estado actual, montos, beneficios, cuenta
IBAN entre otros.
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& > Mis productos

¢ POLIZA DE VIDA

Encuentre informacién de su péliza de vida

Pago de cuotas pendienes

Periodo: DICIEMBRE - 2023 Estado

Activo
Fecha de pago 29/12/2023
Monto asegurado! ¢ 28,000,000.00  Cuotas adeudadas: 3
Cuota mensual: ¢ 19,970.00 Designacion de beneficiarios: Si
Cuotas cubiertas: 929

e Mis créditos: Se visualiza informacién relacionada al
crédito, tal como el estado actual, saldo pendiente, cuotas
pagadas, monto del crédito, cuenta IBAN entre otros.

&

MIS PRODUCTOS

ESTADO DE CUENTA
Consulte la informacién relacionada a sus productos

Péliza de vida Cuotas

101 >
Mis créditos

Crédito arreglo de pago Cuotas

= 0detz2 ?
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Mis productos

3.2 Estado de cuenta

e Presione el botdén de estado de cuenta.
e Seleccione la accidn que desea realizar:

Estado de cuenta

Elija la accién que desea realizar

Enviar Descargar
Envie el estado de cuenta a su Obtenga el estado de cuenta de sus
correo electrénico o a terceros productos

Enviar
e Ingrese el correo electronico al que desea enviarlo.
e Presione el botén enviar.
e Finalice para continuar navegando en la Sucursal Virtual.

X Q )
Enviar estado de cuenta
Ingrese el correo al que desea enviar su estado de cuenta Correo enviado

El estado de cuenta ha sido enviado de manera correcta a los
Correo(s) electronico(s) correos ingresados.

FINALIZAR

AGREGAR OTRO CORREO

x
ENVIAR

Descargar
Le permitira descargar el estado de cuenta en formato PDF en
su equipo.
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4) Mi perfil

Al ingresar a la opcion del menu podra
visualizar su informacion personal, de contacto y de ingreso a
la plataforma.

Mi perfil

Consulte y actualice su informacién personal y de acceso a la plataforma desde las opciones que se presentan a continuacion.

Mi informacién Ingreso y seguridad
8 Consulte y actualice su informacién > U Administre sus datos de acceso de >
personal con facilidad. forma segura y simple.

4.1 Mi informacion
Se muestra informacion de ingreso, contacto personal y
contacto institucional, donde podra editar informacion.

< Miinformacién
Mantenga su informacién actualizada.

Identificacion de ingreso

Codigo de asociado Tipo de identificacion Namero de identificacion
Cédula nacional
Nombre Primer apellido Segundo apellido

KAREN ! BARRANTES

Contacto personal

Correo electrénico personal * Teléfono *
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4.2 Ingreso y seguridad
e Permite modificar la contrasena actual.

¢ Ingreso y seguridad
Administre sus datos de acceso de forma segura y simple.

Identificacion de ingreso
Tipo de identificacion Namero de identificacion

Cédula nacional 0116060947

Cambio de contrasefia

Cambiar contraseiia

e Debe ingresar la contrasena actual y la nueva, siguiendo
los parametros de seguridad.

e Posteriormente presione guardar y la proxima vez que
ingrese a la Sucursal Virtual debera incluir la nueva
contrasena.

SU CONTRASENA DEBE INCLUIR:

Caml  (© Almenos 12 carac teres

Con O 1mayiscula Nueva contrasefia Confirmar contrasefia
@ 1 mindscula
@ 1 numero

@ 1 caracter especial (#$.%&/1j)

© Ningun espacio en blanco

Deseartar m 9
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5) Asociados

Permite brindar mantenimiento a los asociados de su
Institucion, ya sea para visualizar la lista de aquellos que han
formado parte de la institucion en algin momento o los
NUEevos ingresos.

«
8% MIINSTITUCION Asociados
Cree la lista oficial de los asociados que trabajan en Sociedad De Seguros De Vida Magisterio Nacional para gestionarlos en las DESCARGAR & NUEVO ASOCIADO
Accesos planillas a presentar.
st cieas Asociados registrados
Buscar por nombre o No.Identificacion Q Filtrar v
Planillas
TIFICACION 1] NO.IDEN ICACION 1l NOMBRE COMPLETO {|

Mis gestiones Cédula Rk 7 MADELINE >

Mis productos Cédula FREAK KR KEVIN RODRIGUEZ >

Presolicitud de crédito Cédula  smwkwkekr 7 EMMANUEL >

Cédula  kskkkk kR 7 LuIS >

No todos los asociados aqui incluidos forman parte de la
planilla. El sistema le permitira incluir y excluir a aquellos que
sean necesarios a la hora de gestionar la planilla

correspondiente.
Buscar por nombre o No.ldentificacion Q Filtrar P La b l-’j S q u e d a d e a S O C i a d O S Se
Tipo de igenticacion: puede realizar por nombre o
DCéduIa GPasaporte , . ., .,
numero de identificacién, a su
vez, se puede escoger el tipo de

, identificacion del asociado.
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5.1 Agregar un nuevo asociado

+ Seleccione el botén “Nuevo

Asociado” para crear un
funcionario de su
Institucion.

133

e Complete la informacién personal del nuevo asociado.

Nuevo asociado
Ingresa la informacién del nuevo asociado
Informacién personal
Tipo de identificacion * Namero de identificacion * Fecha de nacimiento *
Seleccione una opcién v 0 Ingresar nimero de identificacion dd/mm/yyyy i
Nombre * Al ingresar el documento de Segundo apellido *
Ej.Ana Maria |dent|If|caC|fJn pugde oprimir la Ej.Torres
tecla 'Enter' para intentar
recuperar datos existentes en
Ocupacién en la institucién * nuestra base de datos. De no
) - existir, no se cargara
Seleccione una opcion Ml informacién alguna y debe

ingresarla.

Contacto institucional
Correo electrénico institucional * Teléfono institucional *

Ej. usuario@mail.com

Importante
Al ingresar el nimero de identificaciéon puede oprimir la
tecla “Enter” y le -cargard automaticamente la

informacion de la persona en caso de estar existente en
nuestra base de datos.
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5.1 Agregar un nuevo asociado

e Complete la informacién de contacto institucional y
presione le botén “Guardar”

Nuevo asociado

Ingresa la informacién del nuevo asociado

Informacién personal

Tipo de identificacion * Numero de identificacion * Fecha de nacimiento *

Cédula - o yyyyyyyyy 7 e

Nombre * Primer apellido * Segundo apellido *

KAREN STEPHANIE BARRANTES RAMIREZ

Ocupacion en la institucién *

Seleccione una opcién v

Contacto institucional
Correo electronico institucional * Teléfono institucional *

Ej. usuario@mail.com

e Una vez guardado, el sistema le confirmara el registro
correcto del nuevo asociado.

‘g \

Mensaje de informacién

Informacién registrada.

DE ACUERDO
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5.2 Detalle del asociado

e Para visualizar el detalle de los datos del asociado, se
debe ingresar a través de las acciones de la tabla.

TIPO DE IDENTIFICACION NO.IDENTIFICACION NOMBRE COMPLETO ACCIONES

Cédula HRAEAAK KXY ALBERTO RODOLFO ALVAREZ >

e En el detalle del asociado podra visualizar informacidn
personal, asi como las cuotas presentadas por periodo.

< DETALLE DEL ASOCIADO

Consulte y actualice la informaci6n del asociado.

Editar informacién s Eliminar asociado o

Informacién del asociado

Tipo de identificacion: Cédula nacional Fecha de registro:

No. Identificacion: Ocupacion en la institucion: Profesor(a)
Fecha de nacimiento Correo institucional

Nombre completo: ALBERTO RODOLFO Teléfono institucional:

Cuotas presentadas

Desde:mm/aaaa \/  Hastamm/aaaa g
PERIODO TIPO DE CUOTA CUOTA MONTO DEDUCIDO  Tipo de cuota
Péliza Mutual
JUNIO 2025 Péliza mutual #19,970.00 #19,970.00
: (J credito

MAYO 2025 Pliza mutual #19,970.00 #19,970.00

ABRIL 2025 Pliza mutual #19,970.00 #19,970.00

MARZO 2025 Poliza mutual #19,970.00 #19,970.00

FEBRERO 2025 Péliza mutual £19,970.00 #19,970.00

ENERO 2025 Péliza mutual £19,970.00 #19,970.00

DICIEMBRE 2024 Péliza mutual #19,970.00 #19,970.00

* Ademds le permitirs

editar informacion o
eliminarlo.

Editar informacion I'd Eliminar asociado o
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5.2.1 Editar informacion
[} PreSione eI botén Editar informacién Vi

e Modifique y/o complete la informacion que desea editar.
Una vez modificada guarde la informacion.

Editar asociado

Actualice la informacién del nuevo asociado

Informacién personal
Tipo de identificacion Namero de identificacion Fecha de nacimiento

Cédula

Nombre Primer apellido Segundo apellido

Alberto Rodolfo
Ocupacioén en la institucién *

Profesor(a)

Contacto institucional

Correo electronico institucional * Teléfono institucional *

5.2.2 Eliminar asociado
[ ] PreSione eI botén Eliminar asociado o

e El sistema solicitara confirmar que desea que eliminar

el asociado seleccionado.
=0 X
\l]

¢Desea eliminar el asociado?

Al eliminar el asociado, este ya no serd
parte de las futuras planillas

ELIMINAR
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Si debe gestionar la planilla de dos o mas instituciones lo podra

realizar dentro de la Sucursal Virtual con un mismo usuario.

e Para gestionar las planillas de diferentes instituciones debera
realizar el proceso de asignar un administrador para cada una
de ellas.

e Dicho proceso de asignacion lo puede visualizar en el
apartado 2.1 “Ingreso por primera vez”.

e Al ser administrador de varias instituciones y al estar en la
pantalla de Planillas le aparecera una ventana consultando la
institucion en la que desea gestionar. Una vez la elige
presione el botén “Continuar”

Institucion

Como usuario, tenga en cuenta que puede acceder a otras instituciones o
continuar con la actual segun sea necesario.

O 3-101-286336
CENTRO EDUCATIVO SEMILLITAS

O 3-101-350629

KIDS WORLD S.A. (KIDS WORLD MONTESSORI)

3-002-066052
O ASOCIACION PRO ARTESANIA Y CULTURA(COL. STA MARIA
GUADALUPE)

CONTINUAR
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e Al darle continuar la plataforma le indicara la Institucion
actual que esta gestionando:

L]
& Planillas REPORTES + PRESENTAR PLANILLA
Gestione, consulte y controle toda la informaci6n de las planillas de Centro Educativo Semillitas.
Accesos
Asociados Planillas pendientes
Planillas E Planilla péliza mutual MARZO 2024 | La planilla debe presentarse antes del 30/04/2024 Presentar

e En caso de que desee gestionar otra institucion, también
podra cambiarlo a través del botén ubicado en la
opciéon del mend “Mi institucion”

e La plataforma lo llevara al Perfil Institucional donde se
mostraran de igual manera las diferentes instituciones a
las que puede gestionar.

a

Perfil Institucional
Como usuario, tiene acceso a otras instituciones. Puede cambiar de patrono o continuar con el mismo, segin sea necesario.

o 3-101-286336 O 3-101-350629 3-002-066052
CENTRO EDUCATIVO SEMILLITAS KIDS WORLD S.A. (KIDS WORLD MONTESSORI) O ASOCIACION PRO ARTESANIA Y CULTURA(COL.
STA MARIA GUADALUPE)
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e Seleccione la otra instituciéon que desea gestionar y le
aparecera el siguiente mensaje:

S,

La Institucion ha sido cambiada.
Ahora puede gestionar la informacion de KIDS WORLD S.A.

(KIDS WORLD MONTESSORI)

GESTIONAR PLANILLA

e Presiona el botén Gestionar Planilla y la plataforma lo
llevard a la pantalla de Planillas con los datos de la

institucion seleccionada.

«
& MIINSTITUCION ) Planillas REPORTES + PRESENTAR PLANILLA
Gestione, consulte y controle toda la informacién de las planillas de Kids World S.a. (kids World Montessori).
Accesos
Asociados Planillas pendientes
Planill E Planilla poliza mutual FEBRERO 2024 | La planilla debe presentarse antes del 31/03/2024. Presentar
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8) Usuarios autorizados

Permite invitar a asociados de la Sociedad de Seguros de
vida a hacer uso de la sucursal virtual y asignarle un rol
dentro de la gestion de planillas de su Institucion.

A
Usuarios autorizados AUTORIZAR USUARIO
Invite asociados del iedad De Seg; De Vida isteri ional a hacer uso de la sucursal virtual de la organizacién
Buscar por No. Identificacién o nombre Q Filtrar v
@E"\F"? CION 1l NOMBRE ]
>
XXXXXXXXX 7 CALDERON Administracién 4 m
Edi Elimi
>
********* 7 FALLAS Administracién 4 m
Editar  Eliminar
>
******* 7 VEGA Administracién g o

8.1 Tabla de usuarios autorizados

e La tabla le mostrara la lista de asociados de la Sociedad
con el rol asignado dentro de su institucion.

e Ademas le permitira editar el rol asighado de cada uno
y/o eliminar seglin sea necesario.

e Por otro lado, puede aplicar filtros para la facilitar la
busqueda de los usuarios autorizados.
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8.2 Autorizar usuarios _
AUTORIZAR USUARIO

e En el botdn “Autorizar usuario” le permitird agregar nuevo
asociado y asignarle un rol. Debe completar los datos de
correo institucional, tipo de identificacion vy No.
|dentificacion.

Autorizacion de usuario

Indique la informacién del asociado que desea autorizar.

Usuario
Correo institucional: Tipo de identificacion: * No. Identificacion:

Cédula v

CONSULTAR

e Una vez completado debe presionar el botén “Consultar”
y existiran tres posibles escenarios:

8.2.1 El usuario por autorizar ya tiene usuario en la
Sucursal Virtual de la Sociedad de Seguros de
Vida.

8.2.2 El usuario por autorizar NO tiene usuario en la
Sucursal Virtual y debera crearlo para asignarlo.

8.2.3 El usuario por autorizar NO tiene usuario en la
Sucursal Virtual y tampoco informacién de
contacto.
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8.2.1 Usuario CON usuario en la Sucursal Virtual

e Luego de presionar el botén “Consultar” le mostrard los
datos del asociado y los diferentes roles.

Autorizacién de usuario

La persona con el documento de identificacion ingresado ya tiene un usuario en la Sucursal Virtual. Por favor, seleccione y asigne uno de los
roles disponibles.

Resumen
Tipo de identificacion: Cédula Nombre completo: PAULA
No. Identificacion: Correo institucional:

Rol

Administracion
Este rol tiene acceso a todas las secciones del médulo mi institucién.

O Planillas
Este rol tiene acceso al médulo completo de planillas.

O Tesoreria
Este rol tiene acceso a la funcionalidad de pago de planillas.

AUTORIZAR

e Seleccione el rol que se mas le convenga:

O Administracion
Este rol tiene acceso a todas las secciones del médulo mi institucion.

O Planillas
Este rol tiene acceso al médulo completo de planillas.

O Tesoreria
Este rol tiene acceso a la funcionalidad de pago de planillas.
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e Después de seleccionar el rol, presione el botén “Autorizar”
y aparecera la siguiente confirmacion:

\4

Autorizacién exitosa

Se ha asignado la autorizacién al asociado, por lo cual ahora
tendra acceso a los médulos designados de su institucién.

CONFIRMAR

e Una vez confirmado por el sistema, el nuevo usuario
autorizado podra ingresar a la Sucursal Virtual con los datos
personales y tendra acceso a la gestion de planillas de su
Institucion.
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8.2.2 Usuario usuario en la Sucursal Virtual.

e Luego de presionar el botén “Consultar” el sistema verificara
gue el usuario no tiene usuario en la Sucursal Virtual pero Sl
medios de contacto para recibir el codigo OTP de seguridad.

e Por lo tanto, se mostrara el siguiente mensaje:

X
ig\

Accibn requerida para la asignacion de rol en la Sucursal Virtual

Se ha verificado que |a persona asociada a este documento de identificacién cuenta con un
cliente y contactos registrados en nuestro sistema. Sin embargo, no posee un usuario en la
Sucursal Virtual. Para completar la asignacion de un rol en la organizacion, es necesario
que dicho individuo cree un usuario en la Sucursal Virtual. Una vez que el usuario esté
establecido, se podra proceder con la asignacion del rol correspondiente. Por favor, informe
a la persona concerniente sobre este requisito para facilitar el acceso a todas las
funcionalidades de la plataforma.

CONFIRMAR

e E| usuario debera crear su usuario en la Sucursal Virtual
segun el apartado 2) Credenciales.

e Posteriormente, el usuario administrador debera iniciar
nuevamente el proceso de autorizar usuario segun el
apartado 8) Usuarios autorizados.
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823 Usuario usuario en la Sucursal Virtual

y SIN datos de contacto.

e Luego de presionar el botén “Consultar’ el sistema le
mostrard una accién requerida, ya que, el usuario por
autorizar no tiene usuario en la Sucursal Virtual ni
informacion de contacto por lo tanto se debera ingresar sus
datos para el registro correspondiente.

Accibn requerida

steriormente, es necesa nformarle que debe crear un usuarioen la S rsal Virtual para e se le pueda as

organizacion

Datos persoi@les
Tipo de identificacion: * No. Identificacion: Nombre:

Primer apellido: Segundo apellido:

Medios de contacto

Correo institucional: Namero telefdnico:

CONFIRMAR

e Al ingresar la informacion debe presionar el botdn
“Confirmar” y se autorizara al usuario.

e El usuario autorizado debera ingresar con sus datos
personales a la Sucursal Virtual y establecer una contrasena
para poder gestionar las planillas de su Institucion.
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6) Gestion de planillas

Permite gestionar, consultar y controlar las planillas de
mutual y crédito de su institucion.

& MINSTITUCION Planillas REPORTES + PRESENTAR PLANILLA
Gestione, consulte y controle toda la informacién de las planillas de su institucién
sos

Asociados Planillas pendientes
Planillas Planilla de péliza mutual ABRIL 2024 | La planilla debe presentarse antes del 20/05/2024 Presentar +
Planilla de crédito ABRIL 2024 | La planilla debe presentarse antes del 20/05/2024. Presen tar
&3 PERSONAL

Mis gestiones

Mis productos Historial de Planillas
Desde:mm/aaaa v Hasta:mm/aaaa v Bt Planill Filts
Presolicitud de cr Vi uscar por No Planilla Q T vd

PERIODO | PO 1l NO.PLANILLA T| MONTO 1| ESTADO | ACCIONES
3
ABRIL - 2024 Crédito 0 £ 12,985,925.00 Revision < & >
ABRIL - 2024 Mutual 0 £ 3,594,600.00 Revision
£
MARZO - 2024 Crédito 169782 #13,115361.00 © Aplicada >
[[[[[[[[[[
MARZO - 2024 Mutual 169781 £ 3,594,600.00 © Aplicada - >
Descargar
FEBRERO - 2024 Crédito 169097 £ 12,908,080.00 © Aplicada =3
FEBRERO - 2024 Mutual 169099 £ 3,614,570.00 © Aplicada = >
Descargar
£ e
ENERO - 2024 Crédito 168135 #12,804,013.00 © Aplicada >

Descargar

6.1 Planillas pendientes

e Visualizara, en modo de alerta, todas las planillas
pendientes a presentar en |la Sociedad.

Planillas pendientes

Planilla péliza crédito DICIEMBRE 2023 | La planilla debe presentarse antes del 31/01/2024. Presentar %

6.2 Filtros de la tabla

e Le permitira filtrar los datos de informacion relacionada a
las planillas de su Institucion de acuerdo a:
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v Hasta:mm/aaaa v

Historial de Planillas

Desde:mm/aaaa

Péliza Mutual X

6.2.1 Periodo definido

e Le permitird

presento
Sociedad.

seleccionar
meses anteriores donde se
la planilla a la

=h

Sociedad de Seguros de Vida
del Magisterio Nacional

BV INTE IS0 9001:2015 - INTE G-35:2012 RS

Buscar por No.Planilla Q

Borrar filtros @

Desde:mm/aaaa N

Agosto de 2014
Agosto de 2015
Diciembre de 2014
Diciembre de 2015
Enero de 2015

Febrero de 2015

6.2.2 Numero de planilla
e Podra buscar por niumero de planilla registrado.

Historial de Planillas

Desde:mm/aaaa v Hasta:mm/aaaa v 167475 x Filtrar v
(Q_ Resultados de biisqueda para: 167475
PERIODO TIPO NO.PLANILLA MONTO ESTADO ACCIONES
ENERO - 2026 Mutual 0 # 0.00 Revision -‘- I )
o
NOVIEMBRE - 2025 Mutual 167475 # 59,910.00 @ Cargad
’lanilla Q Filtrar X .
6.2.3 Otros filtros
Tipo de planilla: 7 e e s g
) B e Ademas, le permitira filtrar por
v |\P/|0Ilza| C] Crédito
utual . . .
tipo de planilla, o bien, estado
Estado

C] Presentada

C] En revision

[:] Pendiente
pago

Borrar filtros @

de la misma.

APLICAR



Gestion T

Sociedad de Seguros de Vida

®
e a an I a del Magisterio Nacional
£ INTE 150 9001:2015 - INTE G-35:2012 S |

6.3 Tabla informativa de planillas

e Podra visualizar el periodo, el tipo, nimero de planilla,
moto de la planilla asi como conocer el estado actual de
cada una.

ENERO - 2026 Mutual 0 £ 0.00 Revision

Descargar  Editar

DICIEMBRE - 2025 Mutual 167477 £ 19,970.00 0 Cargada
NOVIEMBRE - 2025 Mutual 167475 £ 59,910.00 @ Cargada
OCTUBRE - 2025 Mutual 167474 #19,970.00 @ Cargada
SEPTIEMBRE - 2025 Mutual 167473 £ 39,940.00 @ Cargada
AGOSTO - 2025 Mutual 167472 #19,970.00 0 Cargada

JULIO - 2025 Mutual 167467 £ 19,970.00 0 Cargada

Importante Los tipos de estados con los que contara
la plataforma son los siguientes:

e Revision: El patrono se encuentra ejecutando la
planilla, puede realizar modificaciones necesarias.

e Cargada: Corresponde a la planilla enviada a la
Sociedad para ser aplicada.

e Aplicada: Planilla aplicada por la Sociedad de
Seguros de Vida.

e La tabla le permitira realizar acciones como descargar
y/o editar la planilla siempre y cuando se encuentre en
estado “Revision”.

& 4

Descargar  Editar
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6.4 Descarga del reporte de crédito

e A partir del primer dia de cada mes, usted podra
descargar el informe de la planilla de crédito para su
gestion. Esta funcidon esta disponible en la pantalla de
planillas en del botén "Reportes”.

@ L >

e Al presionar el botén, le solicitara seleccionar el tipo de
reporte y periodo y posteriormente podra descargarlo.

X
Reportes X Reportes

) ‘ Descargue los reportes relacionados a la planilla de acuerdo a los
Seleccione el tipo de planilla con el cual desea descargar sus reportes. periodos seleccionados.

ABRIL - 2024 X

ATRAS DESCARGAR

o Planilla crédito
Deducciones de crédito aplicadas a asociados.

SIGUIENTE

e Se descargaran dos reportes en formatos PDF y Excel
para facilitar su gestion.

@ X

Reportes descargados

Visualice en la carpeta de descargas de su dispositivo los
reportes seleccionados.

FINALIZAR
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7) Presentar la planilla

e Para iniciar el proceso de presentar planilla, debe

presionar el boton “Presentar Planilla” _
PRESENTAR PLANILLA

Nueva e Seleccione presentar una

Presente una nueva planilla

de péliza mutual o de nueva planilla de pdliza
crédito para los periodos

pendientes. mutual o de crédito.

e Dentro del proceso de presentacién de planilla, elija el
tipo de planilla.

Presentacion de planilla Ya no desea continuar? Salir

@ Tipo de planilla

TIPO DE PLANILLA

Seleccione el tipo de planilla a presentar:

Poliza mutual EED I
Reporte y realice el pago de las deducciones aplicadas a los asociados por concepto de péliza mutual.

Crédito “
Reporte y realice el pago de las deducciones aplicadas a los asociados por pago de cuota de préstamos o créditos.

e Posteriormente, seleccione el método por el cual desea
realizarlo.

Péliza mutual 0 @ ENERO - 2026 A

Reporte y realice el pago de las deducciones aplicadas a los asociados por concepto de poliza mutual

Cargar planilla de forma manual
x con la informacion de la planilla Q) Incluya de forma manual la informacion de cada asociado de la
planilla a presentar.

Cargar desde (ltima planilla presentada
atos de la Gitima planilla presentada y ajustela segtn
eeeeeeeeeeee
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7.1 cCargar desde tltima planilla presentada

e El proceso de planilla iniciard con los mismos datos de la
ultima planilla presentada ante la Sociedad.

Presentacion de planilla ¢Ya no desea continuar? Salir

@ Tipo de planilla

CARGA DE ASOCIADOS

Cree la lista con los asociados que son parte de la planilla a presentar. . Periodo: MARZO - 2024
Tipo de planilla; Mutual
Buscar por Nombre o No. Identificacién Q
Pasaporte  ¥EERERRRER 7 CLAUDIA € 19,970.00 e
Cédula nacional  emRmReR 7 LAURA 19,970.00 L
Cédulanacional  ekkkekkx 7 JUAN #19,570.00 L
Cédulanacional ~ kRkkRkRkx 7 MARIA #19,970.00 ]
Cédulanacional  kskksskkx 7 cameN ¢ 19,970.00 Q
‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ ‘o

e Debera incluir los asociados que se presentaran en la
planilla del mes correspondiente. Esta acciéon la puede
realizar de dos formas, ya sea ingresando a la pestana
“Excluidos” o bien, por medio del botén “Incluir
Asociado”

Excluidos: 4 @
INCLUIR ASOCIADO
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7.1.1 Asociados Excluidos
e Se mostraran los asociados registrados en el mdédulo

de “Asociados”.

e Deberd realizar la acciéon de Incluir, ubicada al final de
la tabla de asociados.

io ¢o

e Una vez incluido el asociado, este aparecerad en la

pestana de

CARGA DE ASOCIADOS
je son parte de la planillaapresenta.  peied:  FEBRERO-2025

Importante  Para excluir a los asociados debera realizar
la accidn de excluir ( © ) ubicada al final de cada fila en la

pestana de Excluidos.
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INCLUIR ASOCIADO

7.1.2 Boton “Incluir asociado”

e Al presionar el botéon se abrird una ventana donde
mostrard todos los asociados registrados y que no
estan incluidos en la planilla.

Incluir asociado

Seleccione a los asociados que desea incluir en la planilla actual a presentar.

Asociados registrados

Seleccionados : 1

Buscar por Nombre o No. Identificacién Q
TIPO DE IDENTIFICACION 1] IDENTIFICACION | NOMBRE SELECCIONAR
Cédula  wEwemeess 7 DAVID
Cédula ke 7 YANNERY |
Cédula e 7 ROSA ELENA |
Cédula ke 7 MARIA GABRIELA
Régistros por pagina: 10 v Mostrando 4 de 4 < n >

INCLUIR

Asociados registrados

e Asociados registrados: Para incluirlos debera
seleccionarlos, puede realizarlo uno por uno, o bien

marcar la casilla s=cow= @ la cual marca a todos los
asociados para incluirlos en la planilla.
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e Nuevo asociado: Se le abrird una ventana nueva que

le permitira crear un nuevo asociado completando los
siguientes campos:

Incluir asociado X

Seleccione a los asociados que desea incluir en la planilla actual a presentar.

Informacién personal

Tipo de identificacion * Namero de identificacion * Fecha de nacimiento *
Seleccione una opcién v o Ingresar nimero de identificacién dd/mm/yyyy ]
Nombre *

Primer apellido * Segundo apellido *

Ej.Ana Maria Ej.Rojas Ej.Torres

Ocupacion en la institucion *

Seleccione una opcién v

Contacto institucional

Correo electrénico institucional * Teléfono institucional *

Ej. usuario@mail.com

e Una vez incluidos todos los asociados para la planilla
por presentar, el sistema mostrara el monto total.

Monto total: FINALIZAR CARGA
#3,614,570.00

e Verificado el monto debe presionar el botén “Finalizar

Cara.
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e Se le mostrara un resumen de los datos incluidos para la
planilla. Favor revisar, una vez esté completamente
seguro deber presionar el boton confirmar para enviar
la planilla.

sl

Confirmacién de datos

Verifique que la informacioén de la planilla sea correcta, antes de continuar con el proceso:

Periodo: MAYO - 2024 Cantidad de asociados: 181

Tipo de planilla: Mutual  Monto: #3,614,570.00

REGRESAR CONFIRMAR

e Una vez enviado se mostrara un mensaje de
confirmacién y la planilla enviada podra visualizarla en
el inicio.

Presentaci6n de planilla £Ya no desea continuar? Salir

@ Tipo de planilla

©

La carga de planilla se realizé de manera exitosa

Periodo MAYO - 2024 Tipo de planilla Mutual Monto! #3,614,570.00

Estado: Cargada Asociados incluidos: 181de 185

SALIR
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7.2 Importar plantilla

e E| sistema le dara la opcion de descargar una plantilla
donde debera seguir el formato para incluir a todos los
asociados.

Importar planilla
Descarga la plantilla y modificala segun tu gusto. Si estas en un dispositivo movil,
asegurate de continuar el proceso desde un computador o una tableta. Una vez
lista, sibela utilizando el botén de 'Elegir archivo' para su validacion.
Descargar plantilla & Elegir archivo ¥
. s . .
.
e La plantilla se vera de la siguiente manera:
IDENTIFICACION | TIPO_IDENTIFICACION | PRIMER_APELLIDO | SEGUNDO_APELLIDO |NOMBRE CORREO_ELECTRONICO TELEFONO
020514 CR SOLANO RAMIREZ MARIA FERNANDA mramirez@ssvmn.com 8877
F
071234 CE GONZALEZ SOTO JUAN CARLOS juanca1988@outlook.com 8877
F
01849820° PA JIMENEZ CHAVES ANDRES andyjimenez@hotmail.com 8987
F
0158965 NI VARGAS ROJAS LUIS ALBERTO luvaro@gmail.com 8756
F
0159753: CE MORA SALAZAR ANA GABRIELA ana.gabriela.mora@mail.com 705€
F
018999322 PA SOTO CASTRO CARLOS csotocastro@miempresa.com 8324
Qo
NOTAS IMPORTANTES: 4

- Les solicitamos que se abstengan de agregar nuevas columnas u cualquier modificacién adicional a la plantilla brindada.

- En las columnas de "CORREO_ELECTRONICO" y "TELEFONO", debe proporcionar el correo y el teléfono celular de la persona asociado. Ambos datos deben ser
validos y tnicos, puesto que seran validados por nuestra plataforma.

e Una vez complete el Excel, podra elegir archivo y
seleccionar el Excel correspondiente.

Descargar plantilla & Archivo adjunto
VALIDAR
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e Debe presionar el botéon “Validar” para que el sistema
revise el archivo adjunto.

VALIDAR

e El sistema validard el archivo y mostrara los errores (en
caso de existir):

X
Errores encontrados
Encontramos algunos errores en el archivo importado, por favor adjunte un nuevo archivo con el formato correcto.
£ TIPO NOMBRE
IDENTIFICACION IDENTIFICACION COMPLETO DETALLE DEL ERROR
NY061964E73 Pasaporte JOHN RAMBO El primer dlgltp del nimero te!efonlco no concuerda con ninguna
JAMES operadora nacional de telefonia celular
Régistros por pagina: 10 v Mostrando 1 de 1 s ?
Descargar plantilla & Elegir archivo N

e Corrija los errores encontrados en el archivo y realice
nuevamente el proceso de adjuntar y validar.

e E| sistema realiza nuevamente la validacién, en caso de no
existir errores confirma la validacion exitosa y debe
presionar el botén “Cargar Asociados”.

@ X

Validacién exitosa

No se encontraron errores en el documento importado, ahora
puede realizar la carga de asociados.

CARGAR ASOCIADOS
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e E| proceso de planilla iniciara con los asociados incluidos
en el archivo Excel cargado y validado previamente.

Presentacion de planilla ¢Ya no desea continuar? Salir

CARGA DE ASOCIADOS

Cree la lista con los asociados que son parte de la planilla a presentar. . Perodo: MARZO - 2024
Tipo de planilla: Mutual
Buscar por Nombre o No. Identificacion Q
e e S s . )
dul **7 [ ]
- ; ‘ °
wwwod  esemeenn S e ¢ °
PO S e ¢ °
nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn ‘a8

e En caso de faltar un asociado, podra incluirlo de dos
formas, ya sea ingresando a la pestana “Excluidos” o
bien, por medio del botén “Incluir Asociado”

Excluidos: 4 @
INCLUIR ASOCIADO
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7.2.2 Boton “Incluir asociado”

e Al presionar el botéon se abrird una ventana donde
mostrard todos los asociados registrados y que no
estan incluidos en la planilla.

Incluir asociado

Seleccione a los asociados que desea incluir en la planilla actual a presentar.

Asociados registrados

Seleccionados : 1

Buscar por Nombre o No. Identificacién Q
TIPO DE IDENTIFICACION 1] IDENTIFICACION | NOMBRE SELECCIONAR
Cédula e 7 DAVID
Cédula ke 7 YANNERY |
Cédula e 7 ROSA ELENA |
Cédula ke 7 MARIA GABRIELA
Régistros por pagina: 10 v Mostrando 4 de 4 < n >

INCLUIR

Asociados registrados

e Asociados registrados: Para incluirlos debera
seleccionarlos, puede realizarlo uno por uno, o bien

marcar la casilla s=cow= @ la cual marca a todos los
asociados para incluirlos en la planilla.
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e Nuevo asociado: Se le abrird una ventana nueva que

le permitira crear un nuevo asociado completando los
siguientes campos:

Incluir asociado X

Seleccione a los asociados que desea incluir en la planilla actual a presentar.

Informacién personal

Tipo de identificacion * Namero de identificacion * Fecha de nacimiento *
Seleccione una opcién v o Ingresar nimero de identificacién dd/mm/yyyy ]
Nombre *

Primer apellido * Segundo apellido *

Ej.Ana Maria Ej.Rojas Ej.Torres

Ocupacion en la institucion *

Seleccione una opcién v

Contacto institucional

Correo electrénico institucional * Teléfono institucional *

Ej. usuario@mail.com

e Una vez incluidos todos los asociados para la planilla
por presentar, el sistema mostrara el monto total.

Monto total: FINALIZAR CARGA
#3,614,570.00

e Verificado el monto debe presionar el botén “Finalizar

Cara.
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e Se le mostrara un resumen de los datos incluidos para la
planilla. Favor revisar, una vez esté completamente
seguro deber presionar el boton confirmar para enviar
la planilla.

sl

Confirmacién de datos

Verifique que la informacioén de la planilla sea correcta, antes de continuar con el proceso:

Periodo: MAYO - 2024 Cantidad de asociados: 181

Tipo de planilla: Mutual  Monto: #3,614,570.00

REGRESAR CONFIRMAR

e Una vez enviado se mostrara un mensaje de
confirmacién y la planilla enviada podra visualizarla en
el inicio.

Presentaci6n de planilla £Ya no desea continuar? Salir

@ Tipo de planilla

©

La carga de planilla se realizé de manera exitosa

Periodo MAYO - 2024 Tipo de planilla Mutual Monto! #3,614,570.00

Estado: Cargada Asociados incluidos: 181de 185

SALIR
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7.3 Cargar planilla de forma manual

e La planillainiciara sin datos previos.

=T —
Presentacion de planilla

CARGA DE ASOCIADOS

s

e Debera incluir los asociados que se presentaran en la
planilla del mes correspondiente. Esta acciéon la puede
realizar de dos formas, ya sea ingresando a la pestana
“Excluidos” o bien, por medio del botén “Incluir
Asociado”

Excluidos: 4 @
INCLUIR ASOCIADO
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7.2.2 Boton “Incluir asociado”

e Al presionar el botéon se abrird una ventana donde
mostrard todos los asociados registrados y que no
estan incluidos en la planilla.

Incluir asociado

Seleccione a los asociados que desea incluir en la planilla actual a presentar.

Asociados registrados

Seleccionados : 1

Buscar por Nombre o No. Identificacién Q
TIPO DE IDENTIFICACION 1] IDENTIFICACION | NOMBRE SELECCIONAR
Cédula  wEwemeess 7 DAVID
Cédula ke 7 YANNERY |
Cédula e 7 ROSA ELENA |
Cédula ke 7 MARIA GABRIELA
Régistros por pagina: 10 v Mostrando 4 de 4 < n >

INCLUIR

Asociados registrados

e Asociados registrados: Para incluirlos debera
seleccionarlos, puede realizarlo uno por uno, o bien

marcar la casilla s=cow= @ la cual marca a todos los
asociados para incluirlos en la planilla.
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e Nuevo asociado: Se le abrird una ventana nueva que

le permitira crear un nuevo asociado completando los
siguientes campos:

Incluir asociado X

Seleccione a los asociados que desea incluir en la planilla actual a presentar.

Informacién personal

Tipo de identificacion * Namero de identificacion * Fecha de nacimiento *
Seleccione una opcién v o Ingresar nimero de identificacién dd/mm/yyyy ]
Nombre *

Primer apellido * Segundo apellido *

Ej.Ana Maria Ej.Rojas Ej.Torres

Ocupacion en la institucion *

Seleccione una opcién v

Contacto institucional

Correo electrénico institucional * Teléfono institucional *

Ej. usuario@mail.com

e Una vez incluidos todos los asociados para la planilla
por presentar, el sistema mostrara el monto total.

Monto total: FINALIZAR CARGA
#3,614,570.00

e Verificado el monto debe presionar el botén “Finalizar

Cara.
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e Se le mostrara un resumen de los datos incluidos para la
planilla. Favor revisar, una vez esté completamente
seguro deber presionar el boton confirmar para enviar
la planilla.

sl

Confirmacién de datos

Verifique que la informacioén de la planilla sea correcta, antes de continuar con el proceso:

Periodo: MAYO - 2024 Cantidad de asociados: 181

Tipo de planilla: Mutual  Monto: #3,614,570.00

REGRESAR CONFIRMAR

e Una vez enviado se mostrara un mensaje de
confirmacién y la planilla enviada podra visualizarla en
el inicio.

Presentaci6n de planilla £Ya no desea continuar? Salir

@ Tipo de planilla

©

La carga de planilla se realizé de manera exitosa

Periodo MAYO - 2024 Tipo de planilla Mutual Monto! #3,614,570.00

Estado: Cargada Asociados incluidos: 181de 185

SALIR
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La Sociedad de Seguros de Vida le ofrece los siguientes medios

para el pago de sus planillas de crédito o pdliza.

Transferencia

Esto significa que usted hace el pago desde su banco de
confianza (como el BAC, BCR, Nacional, etc.), haciendo una
transferencia bancaria. La plataforma le mostrara el numero de
cuenta IBAN especifico del producto que desea pagar (ya sea
crédito o poliza). Solo tiene que copiar ese nimero, pegarlo en
su app o sitio web bancario, y enviar el dinero. jAsi de sencillo!

Monedero

Es una billetera virtual que tiene dentro de la plataforma. Puede
transferir fondos desde su banco o recibir dinero ahi, y luego
usar ese saldo para pagar sus planillas.
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1) Acceso al pago de planilla
Desde la Sucursal Virtual puede acceder a la funcionalidad
de pago de planillas desde tres lugares diferentes:

1.1 Historial de planillas:

En esta seccion podra ver las planillas que ya ha presentado.
Si alguna de ellas aun no ha sido pagada, su estado aparecera
como "Pago pendiente". Junto a esa planilla, en la parte de
acciones, vera el botén Em : al hacer clic, podra iniciar el
proceso de pago correspondiente detallado en el punto 2 de
este manual.

O pensonaL © Planillas PRESENTAR PLANILLA
Gestione, consulte y controle toda la informacion de las planillas de su institucion

Estado de cuenta . .
Planillas pendientes

Mis gestiones Planilla péliza mutual JUNIO - 2022 | La planilla debe presentarse antes del dd/mm/aaaa. PRESENTAR

Planilla crédito JUNIO - 2022 | La planilla sentarse antes del dd/mm/aaaa. PRESENTAR
">?<'_r MIINSTITUCION {é}

Historial de planillas

Planillas
Desde: mm/aaaa Hasta: mm/aaaa Buscar por No. Planilla Q
Asociados
PERIODO T TIPO NO. PLANILLA MONTO ESTADO ACCIONES
Accesos
Sliz ; ; r o B8
MAYO - 2022 Péliza mutual 12345 @ 200,000.00 @ Pago pendiente T B G >
MAYO - 2022 Crédito 12345 ¢ 3,000,000.00 Revisién Lm%' ! >
ABRIL - 2022 Poliza mutual 12345 #200,000.00 () Presentada E(ﬁ%» ’ >
ABRIL - 2022 Credito 12345 ¢ 3,000,000.00 () Presentada EU“—‘:’ . >
MARZO - 2022 Pdliza mutual 12345 @ 200,000.00 () Presentada De ¥ ' >
- scargal
MARZO - 2022 Crédito 12345 ¢ 3,000,000.00 ©) Presentada De 4 ; >
- scargal
FEBRERO - 2022 Péliza mutual 12345 #200,000.00 () Presentada Em%' ’ >
FEBRERO - 2022 Crédito 12345 €3,000,000.00 © Presentada E(ﬁ%, ! >
ENERO - 2022 Péliza mutual 12345 ¢200,000.00 © Presentada w‘_—"_"_ , >
ENERO - 2022 Crédito 12345 ¢ 3,000,000.00 ©) Presentada De 4 ; >
- scargal

Registros por pagina: 10 v Mostrando 10 de 61 registros n 2 3 . 6 >
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1.2 Detalle de planilla:

En esta pantalla podra visualizar el tipo de planilla que desea
pagar, su estado actual y los detalles asociados. Para
continuar con el proceso, haga clic en el botdn esto le
permitira iniciar el proceso de pago detallado en el punto 2
de este manual.

M > Planillas

PERSONAL ) ¢ Detalle de planilla Editar Vg Revertir g Descargar i

Consulte el detalle de la planilla

Estado de cuenta

Resumen
Mis gestiones Periodo: JUNIO - 2022 Estado: (f) Pago pendiente
Q“ MIINSTITUGIGN @ Tipo de planilla: Péliza mutual Tipo de pago: -
g No. planilla: 12345 Monto: € 406,500.00
. Cantidad de asociados: 25 Pagada por: -

Planillas .
Presentada por: Nombre y apellidos

Asociados

r o n Buscar por Nombre o No. Identificacién Q

Accesos Asociados incluidos
TIPO DE IDENTIFICACION NO. IDENTIFICACION NOMBRE T4 MONTO
Tipo 0 0000 0000 Nombre y apellidos ¢ 16,260.00
Tipo 0 0000 0000 Nombre y apellidos ¢ 16,260.00
Tipo 0 0000 0000 Nombre y apellidos ¢ 16,260.00
Tipo 0 0000 0000 Nombre y apellidos ¢ 16,260.00
Tipo 00000 0000 Nombre y apellidos ¢ 16,260.00
Tipo 0 0000 0000 Nombre y apellidos ¢ 16,260.00
Tipo 00000 0000 Nombre y apellidos ¢ 16,260.00
Tipo 0 0000 0000 Nombre y apellidos ¢ 16,260.00
Tipo 0 0000 0000 Nombre y apellidos ¢ 16,260.00
Tipo 00000 0000 Nombre y apellidos ¢ 16,260.00

Registros por pagina: 10 Mostrando 10 de 25 registros o 2 3 >
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1.3 Al finalizar la carga de la planilla

Al momento de finalizar la presentacion de la planilla, ya sea, de
poliza o crédito, el sistema le mostrard una pantalla de
confirmacion de “La carga de planilla se realiz6 de manera
correcta” y adicional el botén donde al hacer clic,
podra iniciar el proceso de pago detallado en el punto 2 de este
manual.

Pago de planilla

La carga de planilla se realizé de manera exitosa
Se requiere completar el pago para que la planilla sea aplicada y presentada

Periodo JUNIO - 2022 Tipo de planilla Péliza mutual Monto ¢ 406,500.00
Estado: (@ Pago pendiente Asociados incluidos: 25 de 27

:Desea realizar el pago? J
NOTIFICAR PAGO PENDIENTE PAGAR
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2) Proceso de pago

Una vez seleccionada la forma de acceso, se mostraran los
dos medios de pago disponibles para realizar el pago de la
planilla.

Pago de planilla ¢Ya no desea continuar? Salir

@ Medio de pago Pago

Medio de pago

Seleccione el medio de pago que mas le convenga

¢Cual medio me conviene? oue

Monedero Transferencia

Utilice su monedero para realizar el pago O Encuentre los detalles para realizar una
trayendo fondos desde cuentas asociadas. transferencia a la cuenta del producto.

2.1 Guia de conveniencia de medio de pago

e Este botdén la mostrard una guia de cuando utilizar cada
diferente medio de pago segun su conveniencia.

@ X

¢ Cual medio le conviene?

egir el medio de pago

Monedero

E

* Per

Transferencia bancaria

@ ™

ACEPTAR
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2.2 Informacion de transferencia

e Al seleccionar el medio de pago por “Transferencia” se le
mostrara la siguiente pantalla:

Pago de planilla ¢Yano desea continuar? Salir

ind Va
ol a
v o
@ Pago de planilla

Medio de pago: Transferencia
Revise los datos para realizar el pago de su producto mediante transferencia bancaria.

El pago debe realizarse desde su banco de O Notas importantes:

preferencia segun los siguientes datos. - El numero de cuenta es exclusivo para el tipo de planilla seleccionado (crédito). Si desea pagar otro tipo
de planilla, debe seleccionarla en los pasos anteriores

Datos para realizar la transferencia * Si transfiere un monto mayor, el excedente se guardara en su monedero
e JUNIO - 2022 + Al recibir la transferencia la aplicacion de la planilla sera inmediata, por lo tanto, no es necesario el envio
o Planilla de crédito del comprobante de pago.

Men @ 30 000.00

- Una vez aplicada la planilla, se enviara una notificacion automatica a los usuarios con el rol de
administrador y tesorero.

No. de cuenta (IBAN): CR 000000000000000000000 )
Entidad Sociedad de Seguros de Vida - Consulte el historial de transacciones en la pantalla de productos de su institucién haciendo clic en este
Propietario: Nombre de la nstitucién enlboe;

Importante

Esta pantalla es de caracter uUnicamente informativo. Le
proporciona los datos necesarios para que usted realice la
transferencia desde su banco de preferencia hacia la cuenta
IBAN Unica asociada a la planilla previamente seleccionada.

2.2.1 Datos para realizar la transferencia

e En esta seccidon encontrara informacion como: periodo,
tipo de planilla, monto, cuenta IBAN, entidad financiera y
el nombre del propietario de la cuenta (correspondiente a
la institucion educativa).
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2.2.2 Notas importantes

Al hacer una transferencia debera tomar en cuenta las notas
importantes mostradas en pantalla.

@ Pago de planilla

Medio de pago: Transferencia
Revise |los datos para realizar el pago de su producto mediante transferencia bancaria.

El pago debe realizarse desde su banco de @ Notas importantes:

preferencia segun los siguientes datos. - El numero de cuenta es exclusivo para el tipo de planilla seleccionado (crédito). Si desea pagar otro tipo
de planilla, debe seleccionarla en los pasos anteriores

Datos para realizar la transferencia * Si transfiere un monto mayor, el excedente se guardara en su monedero
JUNIO - 2022 « Al recibir la transferencia la aplicacién de la planilla sera inmediata, por lo tanto, no es necesario el envio
Planilla de crédito del comprobante de pago.
¢ 30000.00

+ Una vez aplicada la planilla, se enviara una notificacion automatica a los usuarios con el rol de
administrador y tesorero.

No. de cuenta (IBAN) CR 000000000000000000000 ©)
Entidad: Sociedad de Seguros de Vida - Consulte el historial de transacciones en la pantalla de productos de su institucién haciendo clic en este
Propietario Nombre de la nstitucion enlace

e El nUmero de cuenta es exclusivo para el tipo de planilla
seleccionado (crédito o mutual). Si desea pagar otro tipo
de planilla, debe seleccionarla en los pasos anteriores.

e Sj transfiere un monto mayor, el excedente se guardara
en su monedero.

e Al recibir la transferencia la aplicacion de la planilla sera
inmediata, por lo tanto, no es necesario el envio del
comprobante de pago.

e Una vez aplicada la planilla, se enviara una notificacion
automatica a los usuarios con el rol de administrador y
tesorero.

e Podra consultar el historial de transacciones en la
seccion de “Mi Instituciéon”

e El monto de la transferencia debe ser igual o mayor al
monto a cancelar, sino la transferencia sera rechazada.
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2.3 Validar saldo disponible

e Al seleccionar el medio de pago por “Monedero” se le
mostrara la siguiente pantalla:

Método de pago

Confirme el saldo disponible contra el monto a pagar de la planila.

Periodo: FEBRERO - 2025  Tipo de planilla: Crédito

@ Monedero
Utilice el saldo disponible del monedero para el pago de la planilla correspondiente.

Monto a pagar: Saldo disponible:

~
614,044,258 #1511 O &

El saldo de su monedero es insuficiente para cubrir el monto de la planilla. Por favor, transfiera fondos a su monedero ® IRAL MONEDERO >

e Aqui podra visualizar el periodo y tipo de planilla a la que
realizara el pago.

e Adicional, de lado izquierdo podra ver el monto a pagar de
la planilla cargada y de lado derecho el saldo disponible en
el monedero.

e Una vez validado el saldo disponible en su monedero,
existen dos posibles escenarios:

o El saldo disponible es suficiente para cubrir el pago de
las planillas cargadas. En este caso, podra continuar
con el proceso descrito en el punto 2.3.1 de este
manual.

o El saldo disponible es insuficiente para procesar el
pago. La plataforma le notificara que el monto actual
no permite completar la transaccion. En este caso,
debera recargar su monedero antes de continuar, el
proceso lo podra encontrar en el 2.3.2
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2.3.1 Monedero con saldo disponible para el pago

e La plataforma le va a mostrar dos montos, del lado izquierdo
el monto a pagar en la planilla y del lado derecho saldo
disponible del monedero.

e Si el monedero tiene el saldo suficiente para cancelar la
planilla verad el check verde que indica que puede proceder
con el pago.

Saldo disponible:

®)

¢ 425,000.00 @

e Para confirmar la transferencia debera verificarla con un
codigo seguridad escogiendo el medio de contacto de
preferencia y solicitando el codigo.

Confirmar transaccion
Ingrese el cédigo para confirmar el pago.

Cadigo de seguridad
Enviar cddigo de seguridad por:

O Correo electronico O SMS

SOLICITAR CODIGO

e Al completar el cédigo de seguridad el botén de “Procesar
pago” se habilitard. Debe presionarlo para continuar.

PROCESAR PAGO
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e Posteriormente la aparecerd una ventana de confirmacion
donde debe verificar que el pago que va a realizar
corresponda al periodo, tipo de planilla y No.planilla que

desea.
@
Confirmacién de pago de planilla
Revise los detalles del pago y confirme el monto total para continuar con el proceso de pago de la planilla
Periodo: FEBRERO - 2025 Metodo de pago: Monedero
Tipo de planilla: Mutual Monto: €3,374,930
No. de planilla: 179132

REGRESAR CONFIRMAR

e Una vez confirmado los datos, se deberd dar clic en
“Confirmar” y se mostrara una pantalla de pago exitoso.

©

Pago de la planilla exitoso

Se ha completado el proceso de presentacion de planilla, le mostramos el resumen

Periodo FEBRERO - 2025 No. de planilla: 179132
Estado En proceso Método de pago Monedero
Tipo de planilla: Mutual Monto

pescargar reporte “

e Una vez terminado ese proceso, la planilla procedera a
aplicarse minutos después de la carga por lo que su estado
sera eapicada . Adicionalmente podra descargar el reporte

para su control interno.
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2.3.2 Monedero con saldo

para el pago

e La plataforma le va a mostrar dos montos, del lado izquierdo

el monto por pagar en la planilla cargada y del lado derecho
saldo disponible del monedero.

Método de pago

Periodo: FEBRERO -2025  Tipo de planilla Credito
Confirme el saldo disponible contra el monto a pagar de la planilla.
O Monedero
Utilice el saldo disponible del monedero para el pago de la planilla correspondiente.
Monto a pagar: Saldo disponible:
14,044,258 ¢1,51 @ =

E El saldo de sumonedero es insuficiente para cubrir el monto de la planilla. Por favor, transfiera fondos a su monedero

® IR ALMONEDERO »

e En caso de tener saldo insuficiente se le mostrara de la
siguiente manera:

Saldo disponible:

#1511 ON —

El saldo de su monedero es insuficiente para cubrir el monto de la planilla. Por favor, transfiera fondos a su monedero! @ IR AL MONEDERO »

e Para traer fondos al monedero debera dar clic en “Ir al

monedero” y ejecutar el proceso de transferencia de
fondos.
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2.3.3 Saldo del monedero

e El monedero muestra el saldo disponible, junto con
informacion de la institucion, como la cuenta bancaria, el
numero de la institucién y el nombre correspondiente.

Visualice los movimientos y gestione el saldo disponible.
5

Saldo disponible @
¢ 1 1 00 Institucion Juridico De La Sociedad

Cuenta bancaria: CR: I} ﬂ

Cuotas presentadas

Desde:mm/aaaa v Hasta:mm/aaaa A\ Buscar por No. Referencia Q
FECHA 1l REFERENCIA {] DESCRIPCION {] DEBITOS 1] CREDITOS {] ACCIONES

X L
2025/02/14 Descripcién de transferencia default ¢0.00 ¢ 4.00 =
Descargar
2025/02/14 Descripcién de transferencia default €0.00 € 2.00 -
Descargar
2025/02/07 €0.00 ¢ 2.00 -
Descargar
2025/02/07 €0.00 €3.00 -
Descargar
Régistros por pagina: 10~ Mostrando 4 de 4 < n >

2.3.4 Cuotas presentadas

e Utilice los filtros de tiempo y por No. Referencia para una
busqueda mas facil de las transacciones.

e Visualice los registros de todas las transacciones
relacionadas al monedero institucional.

e Podra descargar el comprobante de cada transaccion.
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2.3.5 Boton “Traer Fondos”

Esta funcionalidad permite transferir fondos desde una cuenta
bancaria al monedero lo que asegurando que la plataforma
disponga de suficiente saldo para cubrir el monto total a pagar de

las planillas.

Traer fondos al monedero

@ Datos de cuenta Detalle del débito

Traer dinero de una entidad

Ingrese los datos de la cuenta desde la cual desea obtener los fondos
Cuentas favoritas

numero de cuenta *

IBAN  CR000000000000000000000000 Q

Anombre de Entidad Moneda

2.3.6 Opcion “Digitar cuenta”

e |Ingrese el numero de cuenta IBAN desde la cual desea
obtener el dinero.

e Presione enter o bien, el icono de buscar a vy la
plataforma validara automaticamente los datos de la
cuenta y los mostrara en los campos correspondientes.
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¢ Desea agregar esta cuenta a las favoritas?

Alias de la cuenta favorita

Cuenta ##exsny (i)

e Si desea agregar la cuenta incluida a las cuentas favoritas,
debe presionar el checkbox 8 cbeseaagregarestacuenaalasavoiias? - @ jncluir un
alias Unico y personalizado que le permita un acceso rapido en
futuras transacciones.

e Una vez completado el proceso, se debera hacer clic en el
botdn de 'Continuar' para proceder con la transaccion.

2.3.7 Opcidn “Cuentas favoritas”

e Una vez que la cuenta se haya anadido a favoritos,
aparecera en esta seccion de “Cuentas favoritas”.

¢ Seleccione la cuenta deseada.

e |os datos de la cuenta se completaran automaticamente.

e Una vez completado el proceso, se debera hacer clic en el
boton de 'Continuar' para proceder con la transaccion.
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e Ingrese el monto que desea transferir de la cuenta
bancaria al monedero institucional.

e |Ingrese una descripcion de al menos 15 caracteres que
permita identificar el pago posteriormente.

Detalle del débito

Complete informacion relacionada al débito.

Monto * Descripcion de transferencia *

€0 Describa el movimiento de la transferencia de dinero

Cadigo de autenticacion

e Se solicitara un cédigo de seguridad para asegurar la
transaccion. Debe elegir un medio de contacto para
recibir dicho cddigo.

e Presione el botén “Solicitar Cédigo”.

Confirmar transaccién
Ingrese el codigo para confirmar la transaccion.

Codigo de seguridad
Enviar cédigo de seguridad por:

O Correo electronico O SMS

Ingrese el codigo enviado al correo p****|@soc**#***iss or

a7 N
937700 )

¢MNo recibié el cédigo?
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e E|l sistema valida el cédigo ingresado en caso de estar
correcto habilita el botén “Continuar”, de lo contrario
debera revisar el codigo e ingresar el correcto.

e Sj estd habilitado, debera presionar el botén de 'Continuar’
para proceder con la transaccion.

Revision de datos de la transferencia

e Una vez completado el proceso, se mostrara una pantalla de
confirmacion de la transaccion.

K]

Confirmacién de transferencia

Verifique datos y monto solicitado para proceder con la transferencia.

Cuenta a debitar: Monto:
A nombre de: ' Cuenta Destino:
Entidad: CR- . A nombre de:

Moneda: Colones Detalle de la transaccion: Planilla de febrero

REGRESAR CONTINUAR

e Debera verificar los datos, una vez validados debera hacer clic
en el botén de 'Continuar'.

e Se finaliza el proceso de la transaccion; en el monedero
deberd aparecer la totalidad de lo transferido.
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Confirmacion de transferencia

Traer fondos al monedero

@ Datos de cuenta & Detalle del débito

Dinero transferido
2025/02/20 11:46:12

No. Referencia:

Cuenia a debitar: Manto

A nombre de: * Cuenta Destino:

Entidad: CR - Banco BAC San José A nombre de:

Moneda: Colones Detalle de la Pago sociedad del magi

transaccion:

Se envi6 el comprobante de transferencia al correo

Descargar comprobante VOLVER AL MONEDERO

e Una vez completado el proceso, se desplegard una pantalla
confirmando el dinero transferido.

e Se puede descargar el comprobante de pago, aunque el
sistema lo enviara automaticamente al correo registrado del
administrador.
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Historial de movimientos

Para reimprimir documentos como cargas de planillas,
comprobantes de pago o transferencias del monedero, debe
ingresar a la pantalla principal en la seccién “Mi institucion” en la
opcion en donde se debe seleccionar el producto
gue se requiera buscar el comprobante a descargar.
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883 MIINSTITUCION ; Perfil Institucional

Accesos

Asociados = Productos @ »
Planillas

PERSONAL (M

Solicitudes

Mis gestiones
Mis productos

Presolicitud de crédito

Una vez que seleccione el producto para reimprimir el
documento, debe dirigirse a la opcidén “Acciones” se desplegaran
los detalles disponibles para su descarga.

Mis productos

Presolicitud de erédito
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Para una mayor en la facilidad de busqueda y reimpresion de
documentos, los comprobantes pueden buscarse mediante los
siguientes criterios:

e Numero de referencia
Fecha especifica o rangos de fechas mensuales
Monto de movimiento

Una vez realizada la bulusqueda se debe de seleccionar
“Descargar” en el reporte para la reimpresion del comprobante
en PDF.
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La Sociedad esta comprometida en
brindarles una herramienta mas agil
gue mejore significativamente su
experiencia con nuestra plataforma.



