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Este proceso aplica solo para autorizaciones y cédulas vigentes.  
 

1- Ir al menú y dar clic en Póliza RC. 

 
 

2- Dar clic en Cargar Póliza. 

 
3- Seleccionar número de cédula a la que se va a aplicar la póliza, los campos Tipo 

de cédula, Fecha emisión de cédula, Fecha de termino de cédula y Tipo de 
póliza se llenan dependiendo la cédula seleccionada.  
• La cédula y/o cédulas presentadas son cédulas vigentes.  
• El usuario puede tener más de una cédula vigente. 
• Se aplica una póliza por cédula. 

 
 

4- Los campos de Información Obligatoria: número de póliza, fecha de inicio de 
vigencia, fecha de termino de vigencia, suma aseguradora, tipo de moneda y 
compañía aseguradora se llenarán conforme a la información de la póliza.  
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Nota: La fecha de termino de vigencia se llena automáticamente calculando el 
año de vigencia que tienen las PÓLIZAS RC.  
 
En este momento el estado se encuentra en Nueva Póliza y es posible editar la 
información. 

 
 

5- Dar clic en Guardar, mandará el mensaje: “Agregue el archivo digital y de clic 
en enviar para continuar”.  
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Nota: La póliza sólo se puede utilizar una vez. Si se intenta cargar una póliza ya 
registrada el sistema no lo permitirá y mandará el mensaje: “La Póliza: (Número 
de la póliza) ya ha sido registrada y no se puede volver a registrar”  

 
 

6- Seleccionar archivo (se debe de cargar la carátula y el comprobante de pago 
de la póliza RC).  
• El documento debe de estar en formato PDF y tiene que de ser menor a 2MB. 
• Sólo se podrá cargar un archivo. 

 
 

Si se intenta cargar un archivo mayor a 2MB mandará el mensaje: “Existe un 
error al cargar el documento ya que no es posible cargar un archivo mayor a 2 
megabytes”. 

 
 

7- Dar clic en Cargar póliza, si el archivo cumple con las características mandará el 
mensaje: “El documento ha sido registrado correctamente”. 

 
 

 
 
• El documento cargado aparecerá en Lista de archivos digitales, el archivo 

se puede ver y eliminar. 
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Solo se podrá cargar un archivo por póliza.

 
 

• En caso de intentar subir un segundo documento, el sistema no lo permitirá 
ya que sólo permite subir un archivo y mandará el mensaje: “Sólo es posible 
cargar un documento”.  

 
En este momento el estado se encuentra en Cargando datos y es posible editar 
la información. 

 
 

Si se elimina el archivo mandará el siguiente mensaje: “Registro eliminado 
correctamente” 

 
 

8-  Dar clic en Enviar a revisión, mandará dos mensajes: “El registro (Número de la 
póliza) con sus documentos se han enviado para revisión” y “Una vez concluida 
la revisión de la información se le notificará vía correo el resultado”.  
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En este momento el estado se encuentra en Por revisar y ya no es posible 
editar la información.  

 
 

Si se intenta eliminar el archivo mandará el siguiente mensaje: “Sólo es 
posible eliminar el documento cuando se están cargando los datos” 

 
 

9- Una vez cargada la Póliza RC el usuario tendrá que esperar a que la CNSF de 
respuesta al trámite.  
 
Hay tres posibles resoluciones: Aprobada, Aprobada: presentada fuera de 
tiempo y Rechazada. 
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1- Aprobada: Póliza entregada dentro de los 30 días naturales y la información 

es correcta, se le enviará una notificación vía correo electrónico indicando 
que la póliza es Aprobada, así como en el portal de citas SICREP en el 
apartado Pólizas RC entrando al archivo que cargo, observa el estado  
Aprobada y se visualizará el comentario realizado por intermediarios. 

 
Notificación vía correo electrónico  

 
 

Estado cambia a Aprobada y se visualiza un comentario realizado por 
intermediarios. 

 
Termina el proceso de póliza  
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2- Aprobada: presentada fuera de tiempo: Póliza entregada después de los 
30 días naturales y la información es correcta, se enviará una notificación vía 
correo electrónico indicando que la póliza es Aprobada: presentada fuera 
de tiempo, así como en el portal de citas SICREP en el apartado Pólizas RC 
entrando al archivo que cargo, observa, el estado  Aprobada: presentada 
fuera de tiempo y se visualizará el comentario realizado por intermediarios. 

 
Notificación vía correo electrónico  
 

 
 

Estado Aprobada: presentada fuera de tiempo y se visualiza un comentario 
realizado por intermediarios. 
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Termina el proceso de póliza  
 

3- Rechazada: La póliza contiene información incorrecta o incompleta, se 
enviará una notificación vía correo electrónico, indicando el estatus del 
proceso Rechazada, el cual también se verá reflejado en el portal de citas 
SICREP en el apartado Pólizas RC entrando al archivo que cargo, observa el 
estado Rechazada y visualizará el comentario realizado por intermediarios. 

4- 3 
 
Notificación vía correo electrónico. 
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Estado Rechazada y se visualiza un comentario realizado por intermediarios. 

 
 

10- El usuario podrá subsanar la información incorrecta, entrando a Póliza RC para 
seleccionar la póliza que fue Rechazada. En el apartado Acciones se pueden 
visualizar dos iconos: 

 se podrá ver la información, no es editable. 

 se podrá editar la información. 
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Aparece el siguiente mensaje: “Corrija los datos para continuar”. 

 
 

• Podrá cargar de nuevo el archivo y editar la Información obligatoria. 
• En caso de que el archivo sea incorrecto, tendrá que eliminarlo y cargar uno 

nuevo ya que sólo permite cargar uno.  
 

11- Una vez corregida la información podrá volver a Enviar a revisión la póliza.  
 

 


