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CIRCULAR EXTERNA
21 de abril del 2021
SGF-1067-2021
SGF-PUBLICO


Dirigida a:


· Bancos Comerciales del Estado.
· Bancos Creados por Leyes Especiales.
· Bancos Privados.
· Empresas Financieras no Bancarias.
· Otras Entidades Financieras.
· Organizaciones Cooperativas de Ahorro y Crédito.
· Entidades autorizadas del Sistema Financiero Nacional para la Vivienda.
· Operadores Financieros del SBD

Asunto:	Ajuste al Sistema del Centro de Información Crediticia (CIC).

Considerando que:

a. El Centro de Información Crediticia (CIC) es una aplicación informática que está sometido a mejoras constantes.

b. [bookmark: _Hlk68706116]Mediante Circular Externa SUGEF 009-2011 del 30 de marzo del 2011, se comunicó a las entidades financieras sobre la habilitación en el CIC del Módulo de Cambios CIC, a fin de que realizar en forma automatizada, algunos tipos de modificaciones crediticias, en la información reportada de sus clientes.

c. Algunas entidades financieras han indicado que en el Módulo de Cambios CIC se mantienen solicitudes de modificaciones crediticias que, por diferentes motivos, no finalizaron y que quisieran borrar pues con el tiempo se han acumulado y no tiene ninguna utilidad. Esta situación afecta el adecuado control y seguimiento de las solicitudes y puede inducir a errores.

Dispone:

1. Habilitar una opción en el Módulo de Cambios CIC, para que las entidades financieras pueden eliminar las solicitudes de modificaciones crediticias que no finalizaron, la cual se encuentra activa en la cejilla “Enviar Modificaciones al CIC”.



2. Hacer los ajustes requeridos al “Instructivo Para realizar Modificaciones Crediticias en el Centro de Información Crediticia CIC”, con las imágenes de la opción para eliminar solicitudes de modificaciones crediticias y hacer la publicación respectiva en la página de la SUGEF en el siguiente link:  https://www.sugef.fi.cr/informacion_relevante/manuales/index.aspx

[image: ]Atentamente,


José Armando Fallas Martínez
Intendente General

JSC/EAMS/EJG/gvl*
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INSTRUCTIVO GENERAL PARA REALIZAR MODIFICACIONES CREDITICIAS  
EN EL CENTRO DE INFORMACION CREDITICIA (CIC)  


Versión 2.0 
 


 
El presente documento es un instructivo para realizar algunos tipos de  modificaciones de los 
datos  reportados por las entidades financieras en  su cartera crediticia.  Las modificaciones se 
realizan a  traves del Sistema de Centro de Información Crediticia,  para las personas físicas o 
jurídicas  que se les a reportado datos de manera errónea por parte de alguna de las entidades 
financieras reguladas o fiscalizadas por la Superintendencia General de EntidadesFinancieras 
(SUGEF). 
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Los siguientes son los seis tipos de modificaciones, que a la fecha, se pueden realizar mediante 
la utilización del Sistema denominado Centro de Información Creditcia (CIC), a través del 
módulo “Cambio CIC” y el proceso para eliminar las solicitudes de modificaciones crediticias 
que la entidad financiera no finalizó. 


 


1. TRASLADAR INFORMACION CREDITICIA DE UN DEUDOR A OTRO 


 
Se ingresa al Módulo Cambios CIC, al escogerla opción  “Solicitar Modificaciones al CIC” 
aparece la pantalla #1.  
 
En esa pantalla  se muestran tres campos: 


a. Tipo Persona 
b. Identificación  
c. Tipo de Solicitud 
 


En el campo “Tipo Persona” se debe de escoger una de las opciones que aparecen en el 
menú,en el campo “Identificación” se digita  el número de identificación del deudor de la 
operación y en el campo “Tipo de Solicitud”, se escoge  la opción “Trasladar información 
crediticia de un deudor a otro” y se da clic en el botón Buscar. 
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Pantalla # 1 


 
Al hacer clic en el botón Buscarse despliega una pantalla donde se muestra las operaciones 
que tiene el Deudor, posteriormente se debe seleccionar la operación que va a ser trasladada 
a otro deudor.  


 
Pantalla #2 
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En esa pantalla  se muestran dos campos para el nuevo Deudor: 
 


a.Tipo Persona 
b.Identificación  
 


En el campo “Tipo Persona” se  debe escoger una de las opciones que aparecen en el menú. En 
el campo “Identificación” se digita  el número de identificación del nuevo deudor de la 
operación. 
Lo anterior se debe realizar para cada una de las operacones que se deban trasladar de un 
deudor a otro. 
 
Después se incluyen las justificaciones de la solicitud de modificación y las acciones correctivas 
para que casos iguales o similares no vuelvan a suceder.  
 
Posteriormente se procede a incluir los documentos de respaldo de la solicitud de 
modificación de Traslado de una operación de un deudor a otro.  Se adjunta el documento y se 
indica el tipo de documento en el campo Tipo Complemento y la descripción respectiva y 
luego se da clic en botón Subir archivo.  


Pantalla #3 
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En esta pantalla se incluyen los datos del Auditor Interno, si corresponde y se da clic en el 
botón Agregar correo y luego se da clic en el botón Crear Solicitud.  
 
La aprobación interna y el envío de la solicitud deben ser realizados por cada entidad.  En 
primera instancia, se requiere la aprobación del Contador y luego la aprobación del Gerente o 
Representante Legal, ambos de la entidad solicitante, los cuales deben contar con los 
respectivos permisos o perfiles autorizados por la SUGEF.  
 
 
 


 
Pantalla #4 


 
 
El Contador ingresa al Módulo Cambios CIC,a la opcion Aprobar Modificaciones al CIC procede 
a buscar las solicitudes de modificaciones con estado Registrada, selecciona las solicitudes 
respectivas  y procede a aprobar las mismas. En ese momento  el estado cambia  a Aprobada 
Parcialemente. Una vez realizado lo anterior,  el Gerente o Representante Legal realiza  la 
misma accion, ingresa Módulo Cambios CIC ,  a la opcion Aprobar Modificaciones al CIC 
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procede a buscar las solicitudes de modificaciones Aprobadas Parcialmente, selecciona las 
solicitudes respectivas  y procede a aprobar las mismas.  Una vez realizado ese proceso  el 
estado cambia a Aprobada por la Entidad. 
 
Una vez que se cuente con estas aprobaciones, la solicitud regresa al usuario inicial y éste 
debe enviarla a la SUGEF por medio del mismo sistema.   El procedimiento anterior se repite 
para todas las solicitudes de modificaciones realizadas. 
 
 
 


2. MODIFICAR O ELIMINAR CUOTAS ATRASADAS 


 
Se ingresa al Módulo Cambios CIC y se escoge la opción  Solicitar Modificaciones al CIC y 
aparece la pantalla #1. En esa pantalla  se muestran tres campos: 


a.Tipo Persona 
b. Identificación  
c. Tipo de Solicitud 


 
En el campo “Tipo Persona” se debe de escoger uno de las opciones que aparecen en el 
menú,,en el campo “Identificación” se digita  el número de identificación del deudor de la 
operación y en el campo “Tipo de Solicitud”, se escoge  la opción Modificar o eliminar cuotas 
atrasadas se da clic en el botón Buscar. 
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Pantalla # 1 


 
 
Luego de digitar la información anterior se despliega una pantalla donde se muestra las 
operaciones que tiene el Deudor y se selecciona la (s) operación (es) y los periodos que van a 
modificar o eliminar, según corresponda. 
 
 
 
Para Modificar información se debe anotar los días reales de atraso. 
 
Para Eliminar información solamente se indica en la columna Tipo de Acción. 
 
Si dentro de los periodos reportados existen algunos que no desean Modificar ni Eliminar, se 
indica en la columna Excluir de Solicitud. 
 
Una vez determinadas las acciones a ejecutar, se da clic en el botón de Actualizar. 
 
Cabe mencionar que estas acciones se pueden realizar simultáneamente para una o más 
operaciones. 
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Pantalla #2 


 
 


Después se incluyen las justificaciones de la solicitud de modificación y las acciones correctivas 
para que casos iguales o similares no vuelvan a suceder.  


 
Luego se procede a incluir los documentos de respaldo de la solicitud de Modificación o 
eliminación de cuotas atrasadas. Se adjunta el documento y se indica el tipo de documento en 
el campo Tipo Complemento y la descripción respectiva y luego se da clic en botón Subir 
archivo. 


 
 
 
 
 
 
 
 
 







 


   


 


Teléfono ((2243-4848 
Facsímile (506) 2243-4849 


Apartado 2762-1000 
San José, Costa Rica 


Correo electrónico: 
sugefcr@sugef.fi.cr 


Internet: www.sugef.fi.cr 
 


 


Pantalla #3 


 
 
En esta pantalla se incluyen los datos del Auditor Interno, si corresponde y se da clic en el 
botón Agregar correo y luego clic en el botón Crear Solicitud.  
 
 
Los demás pasos de aprobación interna y envió de la solicitud, se realizan a lo interno de cada 
entidad. En primera instancia, se requiere la aprobación del Contador y luego la aprobación 
del Gerente o Representante Legal, ambos de la entidad solicitante, los cuales deben contar 
con los respectivos permisos o perfiles autorizados por la SUGEF. Una vez que se cuente con 
esas aprobaciones, la solicitud regresa al usuario inicial y éste debe enviarla a la SUGEF por 
medio del mismo sistema. 


 
 


3. MODIFICAR O ELIMINAR CUENTAS POR COBRAR ASOCIADAS 
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Se ingresa al Módulo Cambios CIC y se escoge la opción  Solicitar Modificaciones al CIC y 
aparece la pantalla #1. En esa pantalla  se muestran tres campos: 
 


a. Tipo Persona 
b. Identificación  
c. Tipo de Solicitud 
 


En el campo “Tipo Persona” se debe de escoger una de las opciones que aparecen en el 
menú,en el campo “Identificación” se digita  el número de identificación del deudor de la 
operación y en el campo “Tipo de Solicitud”, se escoge  la opción Modificar o eliminar cuentas 
por cobrar asociadas se da clic en el botón Buscar. 


 
Pantalla # 1 
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Luego de digitar la información anterior se despliega una pantalla donde se muestra las 
operaciones que tiene el Deudor y se selecciona la (s) operación (es) y los periodos que van a 
modificar o eliminar, según corresponda.    
 
La opción Modificar información permite cambiar el dato de atraso y el saldo en las cuentas 
por cobrar. 
 
Para Eliminar información solamente se selecciona la (s) operación (es) y los periodos que van 
a según corresponda. 
 


Pantalla # 2 
 


 
 
Si se va a Modificar información, se debe cambiar los días de atraso en el campo Días 
Propuestos y si es el saldo en las cuentas por cobrar, se debe modificar el dato en el campo 
Saldo Propuesto.  Para Eliminar, únicamente se marca el botón Eliminar.  Una vez 
determinadas las acciones a ejecutar, se da clic en el botón de Actualizar. 
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Cabe mencionar que estas acciones se pueden realizar simultáneamente para una o más 
operaciones. 
 
Después se incluyen las justificaciones de la solicitud de modificación y las acciones correctivas 
para que casos iguales o similares no vuelvan a suceder.  
 
Posteriormente se incluyen los documentos de respaldo de la solicitud de Modificación o 
eliminación de las cuentas por cobrar asociadas. Para adjuntar el documento se debe indicar el 
tipo de documento en el campo Tipo Complemento y la descripción respectiva y 
posteriormente se da clic en Botón Subir archivo.  Como se puede apreciar en la Pantalla #3. 
 


Pantalla #3 


 
 


 
 
También se debe incluir los datos del Auditor Interno, si corresponde y se da clic en el botón 
Agregar correo y luego Crear Solicitud.  
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Los demás pasos de aprobación interna y envió de la solicitud, se realizan a lo interno de cada 
entidad. En primera instancia, se requiere la aprobación del Contador y luego con la 
aprobación del Gerente o Representante Legal, ambos de la entidad solicitante, los cuales 
deben contar con los respectivos permisos o perfiles autorizados por la SUGEF. Una vez que se 
cuente con esas aprobaciones, la solicitud regresa al usuario inicial y éste debe enviarla a la 
SUGEF por medio del mismo sistema. 


 
 


4. MODIFICAR MOTIVO DE LIQUIDACION 


 
Se ingresa al Módulo Cambios CIC y se escoge la opción  Solicitar Modificaciones al CIC y 
aparece la pantalla #1. En esa pantalla  se muestran tres campos: 
 


a. Tipo Persona 
b. Identificación  
c. Tipo de Solicitud 
d.  


 
En el campo “Tipo Persona” se debe de escoger una de las opciones que aparecen en el menú, 
en el campo Identificación se digita  el número de identificación del deudor de la operación y 
en el campo Tipo de Solicitud, se escoge  la opción Modificar motivo de liquidación y se da clic 
en el botón Buscar. 
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Pantalla # 1 
 


 
 
Luego de digitar la información anterior se despliega una pantalla donde se muestra las 
operaciones que tiene el Deudor y los Números de Motivo de liquidación de cada una.  Se 
selecciona la (s) operación (es) y los motivos de liquidación que van a modificar y se da clic en 
Continuar. 
 
Cabe mencionar que estas acciones se pueden realizar simultáneamente para una o más 
operaciones y que, las Modificaciones del motivo de liquidación proceden únicamente en los 
casos en que los mismos hayan sido incluidos o reportados de forma errónea por la entidad. 
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Pantalla # 2 


 
En esta pantalla se selecciona el código de Motivo de liquidación propuesto y se le da clic en el 
botón de Actualizar. 
 
Después se incluyen las justificaciones de la solicitud de modificación y las acciones correctivas 
para que casos iguales o similares no vuelvan a suceder.  
 
Luego se procede a incluir los documentos de respaldo de la solicitud de modificación de 
Motivo de liquidación de Operaciones. Se adjunta el documento y se indica el tipo de 
documento en el campo Tipo Complemento y la descripción respectiva y luego se da clic en 
Botón Subir archivo. 
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Pantalla # 3 


 
 
En esta pantalla se incluyen los datos del Auditor Interno, si corresponde y se da clic en el 
botón Agregar correo y luego en de Crear Solicitud.  
 
Los demás pasos de aprobación interna y envió de la solicitud, se realizan a lo interno de cada 
entidad. En primera instancia, se requiere la aprobación del Contador y luego con la 
aprobación del Gerente o Representante Legal, ambos de la entidad solicitante, los cuales 
deben contar con los respectivos permisos o perfiles autorizados por la SUGEF. Una vez que se 
cuente con esas aprobaciones, la solicitud regresa al usuario inicial y éste debe enviarla a la 
SUGEF por medio del mismo sistema. 
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5. INCLUIR MOTIVO DE LIQUIDACION 


 
Se ingresa al Módulo Cambios CIC y se escoge la opción  Solicitar Modificaciones al CIC y 
aparece la pantalla #1. En esa pantalla  se muestran tres campos: 
 


a. Tipo Persona 
b. Identificación  
c. Tipo de Solicitud 
d.  


En el campo “Tipo Persona” se debe de escoger una de las opciones que aparecen en el 
menú,,en el campo Identificación se digita  el número de identificación del deudor de la 
operación y en el campo Tipo de Solicitud, se escoge  la opción Incluir motivo de liquidación y 
se da clic en el botón Buscar.      
 


 
 
Luego de digitar la información anterior se despliega una pantalla donde se muestra las 
operaciones que tiene el Deudor y los Números de Motivo de liquidación de cada una.  Se 
selecciona la (s) operación (es) y los motivos de liquidación que van a modificar y se da clic en 
Continuar. Se despliega la Pantalla # 2 
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Cabe mencionar que esta acción se puede realizar simultáneamente para una o más 
operaciones y que, las Inclusiones del motivo de liquidación proceden únicamente en los casos 
en que los deudores hayan cancelado la totalidad de sus obligaciones. 
 
 


Pantalla # 2 


 
 
 
En esta pantalla se selecciona el código de Motivo de liquidación propuesto con el mes o 
periodo real en que el deudor canceló la totalidad de su obligación y se le da clic en el botón 
de Actualizar. 
 
Después se incluyen las justificaciones de la inclusión del nuevo Motivo de liquidación. En 
estos caso no procede incluir las acciones correctivas.  
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Luego se procede a incluir los documentos de respaldo de la solicitud de Inclusión de Motivo 
de liquidación de Operaciones. Se adjunta el documento y se indica el tipo de documento en el 
campo Tipo Complemento y la descripción respectiva y luego se da clic en Botón Subir archivo. 


 
Pantalla # 3 


 


 
 
En esta pantalla se incluyen los datos del Auditor Interno, si corresponde y se da clic en el 
botón Agregar correo y luego en el de Crear Solicitud.  
 
Los demás pasos de aprobación interna y envió de la solicitud, se realizan a lo interno de cada 
entidad. En primera instancia, se requiere la aprobación del Contador y luego con la 
aprobación del Gerente o Representante Legal, ambos de la entidad solicitante, los cuales 
deben contar con los respectivos permisos o perfiles autorizados por la SUGEF. Una vez que se 
cuente con esas aprobaciones, la solicitud regresa al usuario inicial y éste debe enviarla a la 
SUGEF por medio del mismo sistema. 
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6. MODIFICACIONES CREDITICIAS DE CODEUDORES 


 
Se ingresa al Módulo Cambios CIC y escoge la opcion  Solicitar Modificaciones al CIC y aparece 
la pantalla #1. En esa pantalla  se muestran tres campos: 
 


e. Tipo Persona 
f. Identificacion  
g. Tipo de Solicitud 
h.  


En el campo Tipo Persona se  escoge el en Tipo de Persona  conforme al menú que se 
despliega. En el campo Identificacion se digita  la identificacion del deudor de la operación y en 
el campo Tipo de Solicitud se escoge  la opción Excluir o sustituir codeudores. 
 


Pantalla # 1 


 
 
 
Luego de digitar la información anterior se despliega una pantalla donde se muestra las 
operaciones que tiene el Deudor y para cada operación muestra los periodos reportados por la 
entidad y el número de identificación y nombre del codeudor o codeudores reportados para 
esa operación. Pantalla #2 
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Pantalla #2 
 


 
 
 
 
En esta pantalla se selecciona las operaciones y los periodos para los cuales se desea excluir o 
sustituir los codeudores, se marca cada periodo y luego se marca el botón continuar. 
 
Posteriormente aparece la pantalla #3, en esta pantalla aparecen todos los periodos marcados 
anteriormente, con los datos de los codeudores. Adicionalmente se muestran las columnas 
Tipo de Acción y Excluir de solicitud.  


 
 







 


   


 


Teléfono ((2243-4848 
Facsímile (506) 2243-4849 


Apartado 2762-1000 
San José, Costa Rica 


Correo electrónico: 
sugefcr@sugef.fi.cr 


Internet: www.sugef.fi.cr 
 


 


Pantalla #3 
 


 
 
La columna Excluir de Solicitud, es una opción para excluir periodos que por error se marcaron 
anteriormente para hacer modificaciones de deudores.  
Únicamente se da clic en la (X) y se excluye el periodo indicado. 
 
Para realizar la modificación respectiva, en la columna seleccionar se da clic al botón 


   que aparece en esa columna, y se selecciona la operación y el periodo.   
 


La otra opción es dar clic directamente en la columna Tipo de Acción a la opción y ahí 
cambia la opción que aparece en esa columna. 
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Una vez que se da clic a la opción tipo de acción aparece la pantalla #4. En esta pantalla 
también se puede marcar el tipo de acción para el periodo señalado. El tipo de acción escogido 
inicialmente para el primer periodo se va a repetir para los otros periodos.  Eso implica que, si 
el tipo de acción es diferente entre periodos, se debe ir marcando cada periodo por separado. 


 
 


Pantalla #4 
 


 
 
 
Si se escoge la opción Modificar, se activan los campos Tipo Persona Codeudor e Identificación 
Codeudor para que se incluyan los datos del nuevo codeudor de la operación Luego se da clic 
en botón Buscar para que obtenga los datos del nombre del nuevo codeudor. Pantalla #5. 
 


Pantalla #5 
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Una vez realizado el tipo de acción, se da clic en el botón Actualizar. Después se incluyen las 
justificaciones y acciones correctivas, conforme se hace con los otros tipos de modificaciones.  
 
Una vez que se ha realizado la modificación respectiva del Codeudor se procede a incluir los 
documentos de respaldo de la solicitud de modificación de codeudor.  Se adjunta el 
documento y se indica el tipo de documento en el campo Tipo Complemento y la descripción 
respectiva y luego se da clic en Botón Subir archivo. Pantalla #6 


 
 
 


Pantalla #6 
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Se incluyen los datos del Auditor Interno, si corresponde y se da clic en el botón Crear 
Solicitud. Los demás procesos de aprobación y envió de la solicitud a la SUGEF son igual a 
como se hacen los otros tipos de modificaciones de información crediticia que opera en el CIC.  


 
 
 
 
 
 
 
 


ELIMINACIÓN DE SOLICITUDES DE MODIFICACIONES CREDITICIAS  
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Se ingresa al Módulo Cambios CIC,  pantalla #1.  
 


Pantalla #1 
 


 
 


 
Se  escoge la  opción  “Enviar Modificaciones al CIC”, pantalla #2. Aquí se muestran todas las 
solicitudes de modificaciones crediticias que estan pendientes de enviar a la SUGEF para su 
validación. pantalla #3 


 


Pantalla #2 
 


 
 
 


Pantalla #3 
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Se  da clic sobre la solicitud que se quiere eliminar en el boton  de la flecha  y se abre la 
pantalla de abajo, pantalla #4. 
 


Pantalla #4 
 


 
 


Se  da clic sobre boton  “Eliminar Solicitud” y de esa forma se elimina de inmediato  dicha 
solicitud.  Asi sucesivamente se va eliminando una por una cada solicitud que se  quiere borrar 
del sistema. 
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