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Manual de uso
Este manual tiene como objetivo ofrecerle
una guía detallada y precisa para facilitar el
proceso de acceso a la nueva interfaz
destinada a la gestión de planillas, así como
para comprender las nuevas funcionalidades
disponibles en la Sucursal Virtual.

Objetivo



Manual de usoSucursal Virtual 

sva.sociedaddesegurosdevida.cr

¿Qué es la Sucursal Virtual? 
Plataforma digital diseñada para que los asociados realicen de
manera autónoma diversos trámites, tales como consultar
productos, verificar el estado de cuenta, solicitar créditos y dar
seguimiento a sus gestiones.

Enlace de acceso a la plataforma

https://sva.sociedaddesegurosdevida.cr/login


Sucursal VirtualPatronos

Desde ahora, las funciones que anteriormente llevaban a cabo en
Sigma Web como patronos se realizarán dentro de la Sucursal

Virtual, concretamente en la sección de 'Mi Institución'. 

Este nuevo entorno proporcionará un proceso más ágil,
agradable y sencillo para facilitar sus gestiones.

¿Cómo hacerlo? 
A continuación, se brindará un manual paso a paso de como

ingresar a la plataforma, realizar la asignación de usuarios
administradoras de patronos, gestión de personas asociadas y   

presentación de planillas de póliza mutual (desde planilla
anterior, archivo o manual) y créditos (basada en el cobro).

Sigma Web Sucursal Virtual
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Ingrese el número de la cédula jurídica y la contraseña  
utilizada para acceder a Sigma web.

Presione el botón "Iniciar".

El sistema detectará que aún no ha asignado un usuario
administrador y le solicitará que proceda a hacerlo.

1) Enlace de Sucursal Virtual 
Deberá ingresar al navegador de su preferencia el siguiente
enlace: sva.sociedaddesegurosdevida.cr

Ingreso a la 
Sucursal Virtual

2) Credenciales

2.1 Ingreso por primera vez

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

https://sva.sociedaddesegurosdevida.cr/login
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Ingrese el número de identificación del usuario
administrador y haga clic en el botón "Validar".

El sistema identificará si el usuario ingresado se ha
registrado previamente en la Sucursal Virtual o si aún no
tiene usuario. 

Ingreso a la 
Sucursal Virtual

El sistema enviará un código de seguridad al correo
electrónico registrado.

Revise su correo electrónico y obtenga el código de
verificación.

2.1.1 Usuario con registro 



Manual de uso
Ingreso a la 
Sucursal Virtual

Ingrese el código de verificación para completar la
validación:

2.1.2 Usuario sin registro 

El sistema solicitará al usuario crear una contraseña.

Se creará el usuario en la plataforma y se asignará
como administrador.



Después de completar el proceso de asignación de la
usuario administrador, proceda a iniciar sesión siguiendo
los pasos detallados en la sección 2.2 “Ingreso regular”.
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Ingreso a la 
Sucursal Virtual

Ingrese el número de identificación personal y la
contraseña para ingresar a la Sucursal Virtual.

Presione el botón "Iniciar".

Seleccione el medio de contacto de preferencia para el
envío del código de verificación.

El sistema enviará un código al medio de contacto
seleccionado para la autenticación.

Revise su correo electrónico y/o mensaje al teléfono y
obtenga el código.

Ingrese el código de verificación para completar la
validación.

2.2 Ingreso regular 
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En caso de que tenga problemas con la contraseña o la haya
olvidado debe presionar: 

Recuperar
contraseña

Posteriormente, debe ingresar el documento de identificación
personal y presionar el botón “Validar”. 



Manual de uso
Recuperar
contraseña

Seleccione alguno de las opciones de autenticación (sms o
correo electrónico). Llegará un código al medio de contacto
previamente seleccionado el cual debe ingresarlo para continuar.

Una vez autenticado debe ingresar una nueva contraseña
cumpliendo las siguientes características:

Se mostrará un mensaje de confirmación del cambio de
contraseña, una vez finalizado podrá iniciar sesión de manera
normal. 
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3.1 

3.2

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

3) Pantalla de inicio 

Mis productos

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

Productos personales

Póliza de Vida - Detalla información relacionada a su
póliza tal como estado actual, montos, beneficios, cuenta
IBAN entre otros.

3.1 Detalle de productos 
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Mis créditos: Se visualiza información relacionada al
crédito, tal como el estado actual, saldo pendiente, cuotas
pagadas, monto del crédito, cuenta IBAN entre otros.
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Enviar
Ingrese el correo electrónico al que desea enviarlo.
Presione el botón enviar.
Finalice para continuar navegando en la Sucursal Virtual. 

Descargar
Le permitirá descargar el estado de cuenta en formato PDF en
su equipo.

Mis productos

Presione el botón de estado de cuenta.
Seleccione la acción que desea realizar: 

3.2 Estado de cuenta 
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Al ingresar a la opción del menú                               podrá
visualizar su información personal, de contacto y de ingreso a
la plataforma.

4.1 4.2

4) Mi perfil

Gestión 
de mi perfil

4.1 Mi información 
Se muestra información de ingreso, contacto personal y
contacto institucional, donde podrá editar información.
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Gestión 
de mi perfil

4.2 Ingreso y seguridad
Permite modificar la contraseña actual.

Debe ingresar la contraseña actual y la nueva, siguiendo
los parámetros de seguridad.

Posteriormente presione guardar y la próxima vez que
ingrese a la Sucursal Virtual deberá incluir la nueva
contraseña.
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*********7

*********7

*********7

*********7

5.1

5.2

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

Gestión 
de asociados 

5) Asociados
Permite brindar mantenimiento a los asociados de su
Institución, ya sea para visualizar la lista de aquellos que han
formado parte de la institución en algún momento o los
nuevos ingresos.

La búsqueda de asociados se
puede realizar por nombre o
número de identificación, a su
vez, se puede escoger el tipo de
identificación del asociado.
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Gestión 
de asociados 

5.1 Agregar un nuevo asociado 

Seleccione el botón “Nuevo
Asociado” para crear un
funcionario de su
Institución. 

Complete la información personal del nuevo asociado. 

Importante
Al ingresar el número de identificación puede oprimir la
tecla “Enter” y le cargará automáticamente  la
información de la persona en caso de estar existente en
nuestra base de datos.
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Gestión 
de asociados 

5.1 Agregar un nuevo asociado 

Complete la información de contacto institucional y
presione le botón “Guardar” 

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

*********7
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5.2.1 5.2.2

5.2 Detalle del asociado 

Gestión 
de asociados 

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

En el detalle del asociado podrá visualizar información
personal, así como las cuotas presentadas por período.

Además le permitirá
editar información o
eliminarlo.

*********7
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Presione el botón  

Presione el botón  

5.2.1 Editar información 

Gestión 
de asociados 

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

5.2.2 Eliminar asociado 

El sistema  solicitará confirmar que desea  que  eliminar
el asociado seleccionado.

*********7
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Gestionar más de
una institución

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

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

7.1.1

7.1.2

Si debe gestionar la planilla de dos o más instituciones lo podrá
realizar dentro de la Sucursal Virtual con un mismo usuario.

Al ser administrador de varias instituciones y al estar en la
pantalla de Planillas le aparecerá una ventana consultando la
institución en la que desea gestionar. Una vez la elige
presione el botón “Continuar”
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Gestionar más de
una institución

En caso de que desee gestionar otra institución, también
podrá cambiarlo a través del botón          ubicado en la
opción del menú “Mi institución”

Al darle continuar la plataforma le indicará la Institución
actual que está gestionando:

7.1.1

7.1.2

La plataforma lo llevará al Perfil Institucional donde se
mostrarán de igual manera las diferentes instituciones a
las que puede gestionar.
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Gestionar más de
una institución

7.1.1

7.1.2

Seleccione la otra institución que desea gestionar y le
aparecerá el siguiente mensaje:

Presiona el botón Gestionar Planilla y la plataforma lo
llevará a la pantalla de Planillas con los datos de la
institución seleccionada.
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6.1

6.2

6.3

6.4

Gestión 
de la planilla

6) Gestión de planillas 
Permite gestionar, consultar y controlar las planillas de
mutual y crédito de su institución.

6.1 Planillas pendientes 

Visualizará, en modo de alerta, todas las planillas
pendientes a presentar en la Sociedad.

6.2 Filtros de la tabla

Le permitirá filtrar los datos de información relacionada a
las planillas de su Institución de acuerdo a:

6.4
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6.2.1 6.2.2 6.2.3

6.2.1 Período definido 

Gestión 
de la planilla

Le permitirá seleccionar
meses anteriores donde se
presentó la planilla a la
Sociedad. 

6.2.2 Número de planilla 
Podrá buscar por número de planilla registrado.

6.2.3 Otros filtros 
Además, le permitirá filtrar por
tipo de planilla, o bien, estado
de la misma. 
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6.3 Tabla informativa de planillas 

Podrá visualizar el período, el tipo, número de planilla,
moto de la planilla así como conocer el estado actual de
cada una.

Gestión 
de la planilla

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

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

Revisión: El patrono se encuentra ejecutando la
planilla, puede realizar modificaciones necesarias.
Cargada: Corresponde a la planilla enviada a la
Sociedad para ser aplicada.
Aplicada: Planilla aplicada por la Sociedad de
Seguros de Vida.
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6.4 Descarga del reporte de crédito 

A partir del primer día de cada mes, usted podrá
descargar el informe de la planilla de crédito para su
gestión. Esta función está disponible en la pantalla de
planillas en del botón "Reportes”.

Gestión 
de la planilla

Al presionar el botón, le solicitará seleccionar el tipo de
reporte y período y posteriormente podrá descargarlo.

Se descargarán dos reportes en formatos PDF y Excel
para facilitar su gestión. 
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Presentación
de la planilla

7) Presentar la planilla 
Para iniciar el proceso de presentar planilla, debe
presionar el botón “Presentar Planilla” 

Seleccione presentar una
nueva planilla de póliza
mutual o de crédito. 

Posteriormente, seleccione el método por el cual desea
realizarlo.

Dentro del proceso de presentación de planilla, elija el
tipo de planilla. 

7.1 7.2 7.3
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Presentación
de la planilla

Cargar desde última  planilla presentada

El proceso de planilla iniciará con los mismos datos de la
última planilla presentada ante la Sociedad. 

7.1

Deberá incluir los asociados que se presentarán en la
planilla del mes correspondiente. Esta acción la puede
realizar de dos formas, ya sea ingresando a la pestaña
“Excluidos”  o bien, por medio del botón “Incluir
Asociado”

7.1.1

7.1.2

*********7

*********7

*********7

*********7

*********7



7.1.1 Asociados Excluidos 
Se mostrarán los asociados registrados en el módulo
de “Asociados”. 

Deberá realizar la acción de Incluir, ubicada al final de
la tabla de asociados.

Una vez incluido el asociado, este aparecerá en la
pestaña de Incluidos.

Importante     Para excluir a los asociados deberá realizar
la acción de excluir (      ) ubicada al final de cada fila en la
pestaña de Excluidos.

Manual de uso
Presentación
de la planilla

*********7

*********7

*********7

*********7

*********7
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*********7

*********7

*********7

*********7

7.1.2 Botón “Incluir asociado” 
Al presionar el botón se abrirá una ventana donde
mostrará todos los asociados registrados y que no
están incluidos en la planilla. 

Presentación
de la planilla

Asociados registrados: Para incluirlos deberá
seleccionarlos, puede realizarlo uno por uno, o bien
marcar la casilla                la cual marca a todos los
asociados para incluirlos en la planilla.

7.3.1

7.3.2
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Presentación
de la planilla

Nuevo asociado: Se le abrirá una ventana nueva que
le permitirá crear un nuevo asociado completando los
siguientes campos: 

7.3.2

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

Verificado el monto debe presionar el botón “Finalizar
Carga. 
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Presentación
de la planilla

7.3.2

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

Una vez enviado se mostrará un mensaje de
confirmación y la planilla enviada podrá visualizarla en
el inicio.
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Presentación
de la planilla

Importar plantilla7.2

El sistema le dará la opción de descargar una plantilla
donde deberá seguir el formato para incluir a todos los
asociados.

La plantilla se verá de la siguiente manera:

Una vez complete el Excel, podrá elegir archivo y
seleccionar el Excel correspondiente.
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Presentación
de la planilla

Debe presionar el botón “Validar” para que el sistema
revise el archivo adjunto.

El sistema validará el archivo y mostrará los errores (en
caso de existir):

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

El sistema realiza nuevamente la validación, en caso de no
existir errores confirma la validación exitosa y debe
presionar el botón “Cargar Asociados”.



Manual de uso

*********7

*********7

*********7

*********7

*********7

Presentación
de la planilla

El proceso de planilla iniciará con los asociados incluidos
en el archivo Excel cargado y validado previamente.

En caso de faltar un asociado, podrá incluirlo de dos
formas, ya sea ingresando a la pestaña “Excluidos”  o
bien, por medio del botón “Incluir Asociado”

7.2.1

7.2.2
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*********7

*********7

*********7

*********7

7.2.2 Botón “Incluir asociado” 
Al presionar el botón se abrirá una ventana donde
mostrará todos los asociados registrados y que no
están incluidos en la planilla. 

Presentación
de la planilla

Asociados registrados: Para incluirlos deberá
seleccionarlos, puede realizarlo uno por uno, o bien
marcar la casilla                la cual marca a todos los
asociados para incluirlos en la planilla.

7.3.1

7.3.2
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Presentación
de la planilla

Nuevo asociado: Se le abrirá una ventana nueva que
le permitirá crear un nuevo asociado completando los
siguientes campos: 

7.3.2

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

Verificado el monto debe presionar el botón “Finalizar
Carga. 
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Presentación
de la planilla

7.3.2

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

Una vez enviado se mostrará un mensaje de
confirmación y la planilla enviada podrá visualizarla en
el inicio.
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Presentación
de la planilla

La planilla iniciará sin datos previos.

Deberá incluir los asociados que se presentarán en la
planilla del mes correspondiente. Esta acción la puede
realizar de dos formas, ya sea ingresando a la pestaña
“Excluidos”  o bien, por medio del botón “Incluir
Asociado”

Cargar planilla de forma manual7.3

7.2.1

7.2.2
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*********7

*********7

*********7

*********7

7.2.2 Botón “Incluir asociado” 
Al presionar el botón se abrirá una ventana donde
mostrará todos los asociados registrados y que no
están incluidos en la planilla. 

Presentación
de la planilla

Asociados registrados: Para incluirlos deberá
seleccionarlos, puede realizarlo uno por uno, o bien
marcar la casilla                la cual marca a todos los
asociados para incluirlos en la planilla.

7.3.1

7.3.2
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Presentación
de la planilla

Nuevo asociado: Se le abrirá una ventana nueva que
le permitirá crear un nuevo asociado completando los
siguientes campos: 

7.3.2

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

Verificado el monto debe presionar el botón “Finalizar
Carga. 
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Presentación
de la planilla

7.3.2

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

Una vez enviado se mostrará un mensaje de
confirmación y la planilla enviada podrá visualizarla en
el inicio.
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8.1

8.2

Gestión 
de accesos 

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 gestión de planillas de su Institución. 

8.1 Tabla de usuarios autorizados 

La tabla le mostrará la lista de asociados de la Sociedad
con el rol asignado dentro de su institución.

Además le permitirá editar el rol asignado de cada uno
y/o eliminar según sea necesario.

Por otro lado, puede aplicar filtros para la facilitar la
búsqueda de los usuarios autorizados. 

*********7

*********7

*********7
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En el botón “Autorizar usuario” le permitirá agregar nuevo
asociado y asignarle un rol. Debe completar los datos de
correo institucional, tipo de identificación y No.
Identificación.

Gestión 
de accesos 

8.2 Autorizar usuarios 

Una vez completado debe presionar el botón “Consultar”
y existirán 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 deberá crearlo para asignarlo.

8.2.3 El usuario por autorizar NO tiene usuario en la
Sucursal Virtual y tampoco  información de
contacto. 



Manual de uso
Gestión 
de accesos 

Luego de presionar el botón “Consultar” le mostrará los
datos del asociado y los diferentes roles. 

Usuario CON usuario en la Sucursal Virtual8.2.1

Seleccione el rol que se más le convenga:
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Gestión 
de accesos 

Después de seleccionar el rol,  presione el botón “Autorizar”
y aparecerá la siguiente confirmación:

Una vez confirmado por el sistema, el nuevo usuario
autorizado podrá ingresar a la Sucursal Virtual con los datos
personales y tendrá acceso a la gestión de planillas de su
Institución. 
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Gestión 
de accesos 

Usuario SIN usuario en la Sucursal Virtual. 8.2.2

Luego de presionar el botón “Consultar” el sistema verificará
que el usuario no tiene usuario en la Sucursal Virtual pero SI
medios de contacto para recibir el código OTP de seguridad.

Por lo tanto, se mostrará el siguiente mensaje: 

El usuario deberá crear su usuario en la Sucursal Virtual
según el apartado 2) Credenciales.

Posteriormente, el usuario administrador deberá iniciar
nuevamente el proceso de autorizar usuario según el
apartado 8) Usuarios autorizados. 
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Gestión 
de accesos 

Usuario SIN usuario en la Sucursal Virtual
y SIN datos de contacto.8.2.3

Luego de presionar el botón “Consultar” el sistema le
mostrará una acción requerida, ya que, el  usuario por
autorizar  no tiene usuario en la Sucursal Virtual ni
información de contacto por lo tanto se deberá ingresar sus
datos para el registro correspondiente. 

Al ingresar la información debe presionar el botón
“Confirmar” y se autorizará al usuario. 

El usuario autorizado deberá ingresar con sus datos
personales a la Sucursal Virtual y establecer una contraseña
para poder gestionar las planillas de su Institución. 



La Sociedad está comprometida en
brindarles una herramienta más ágil

que mejore significativamente su
experiencia con nuestra plataforma. 


