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1. Introduccién

Este manual resume los pasos y las referencias para el uso de la Ventanilla Virtual para la remision de
informacion suscrita por auditores externos en forma digital a la Superintendencia General de Valores.

Es importante mencionar que este documento complementa el Manual de Usuarios de la Ventanilla
Virtual para el uso del Sistema Ingresador; con la descripcién para el uso de la nueva ventana que
permite la remisién por parte de las entidades supervisadas de la informacion suscrita por auditores
externos.

2. Objetivo

Facilitar la remisién de la informacién suscrita por auditores externos mediante el sistema ingresador
con las referencias para el uso del sistema de informacion periddica y los pasos especificos para la
remision de la informacion auditada.

3. Firma Digital

= Los archivos remitidos mediante ventanilla virtual deberan ser firmados digitalmente

@ firmadigital  utilizando herramientas que cumplan con los formatos de firma digital avanzada

) requeridos por la “Politica de Formatos Oficiales de los Documentos Electrénicos

Firmados Digitalmente” del Ministerio de Ciencia, Tecnologia y Telecomunicaciones (MICITT) de Costa

Rica’ . De no cumplir con este requisito, la carga final sera rechazada, por lo que para efectos oficiales
se considerara que la informacion respectiva no ha sido suministrada a SUGEVAL.

Los instructivos para la inclusion de la firma digital avanzada, asi como los requisitos y formato de los
documentos se podran consultar en la seccién de Ventanilla Virtual del sitio web de la SUGEVAL.

Desde la pagina de inicio de la SUGEVAL: https://www.sugeval.fi.cr/, desplazandose hacia abajo se
encuentran los instructivos para entidades supervisadas, en la seccién de Mendocel puede encontrar
las guias para el uso de firma digital:

INFORMACION PARA ENTIDADES SUPERVISADAS

7] ¢

1 Emitida el 20 de mayo del 2013 (Alcance Digital nimero 92 de la edicidon nimero 95 del Diario Oficial La

Gaceta)



https://www.sugeval.fi.cr/informacionentidades/servicios-de-ventanilla-virtual
https://www.sugeval.fi.cr/informacionentidades/servicios-de-ventanilla-virtual
https://www.sugeval.fi.cr/informacionentidades/mendocel/gu%C3%ADas-de-uso-de-firma-digital
https://www.sugeval.fi.cr/
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Informacion para entidades supervisadas » MENDOCEL » Guias de uso de Firma Digital

Optimizacion del tamaiio

de mégenes Guias para firmar digitalmente
Guias de uso de Firma Guia para realizar firma digital con Microsoft Word 2010 y Microsoft Excel 2010
Digital Manual para realizar firma digital con Microsoft Word y Microsoft Excel

Preparacion de equipos

Guia para realizar firma digital con Adobe Reader/Acrobat version 11
para utilizar MENDOCEL

Manual para realizar la firma digital con Adobe Reader 11 y Adobe Acrobat 11, asi mismo explica cémo configurar dichas

herramientas para la firma digital
MAPSI (Guia del usuario)

Guia para realizar firma digital con Adobe Reader/Acrobat DC (Document Cloud)
Manual para configurar y realizar |a firma digital con Adobe Reader y Adobe Acrobat DC

4. Servicios de Ventanilla Virtual
Para remitir la informacion a la Superintendencia, los entes supervisados pueden acceder a la
Ventanilla Virtual a través del sitio web de SUGEVAL, para lo cual deben contar con un certificado
de autenticacion emitido por alguna entidad de registro, avalada por el Sistema Nacional de
Certificacion Digital (SNCD) y estar debidamente registrado en el Sistema Administracion de
Seguridad para el ingreso a la Ventanilla Virtual y en el Sistema de Roles para la validacion de los
permisos de los firmantes.

INFORMACION PARA ENTIDADES SUPERVISADAS

L

INFORMACION COWVID-19 MENDOCEL VENTANILLA VIRTUAL

ll

E

4=

Servicios de Ventanilla Virtual

Para ingresar al sistema de ventanilla virtual, pueden hacerlo en este enlace.

Normativa
Politicas y procedimientos para la utilizacion de la plataforma de Servicios de Ventanilla Virtual.

Guias y manuales
Guias y manuales de los Servicios de Ventanilla Virtual.

5. Marco normativo
=, ’ La remision de informacién suscrita por auditores externos a través de medios
:@; digitales (sistema ingresador) es posible a partir de la modificacion de la

Bittiva normativa que puede consultar en el Sitio Web:



https://www.sugeval.fi.cr/normativa/normativa-agrupada-por-temas
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e Modificacion del articulo 33 y 36 del Reglamento de Informacion Financiera, articulo 37
de la Normativa para el Cumplimiento de la Ley 8204, articulo 13 del Reglamento
General de Gestion de la Tecnologia de Informacion y articulo 20 del Reglamento
General de Auditores Externos, aprobado por el Consejo Nacional de Supervision del
Sistema Financiero, en los articulos 8 y 6, de las actas de las sesiones 1602-2020 y
1604-2020, celebradas el 31 de agostoy 7 de setiembre de 2020y publicado en el Diario
Oficial La Gaceta No. 230 del 16 de setiembre del 2020.

e El Acuerdo SGV-A-243 de Modificacion al acuerdo SGV-A-75 “Suministro de
Informacion Periddica”

SGV-A-075 Suministro de Incluye las reformas de Vigente
informacién los Acuerdos del
periodica. Ref. 3738 Superintendente: SGV-A-
203, SGV-A-214, SGV-A-
Anexos al 218, SGV-A-220, SGV-A-
SGV-A-T5 239, SGV-A-243 &

6. Preparacion para remitir la informacion suscrita por auditores externos

La entidad supervisada, en cooperacion y coordinacion con su auditor externo, determinan la
secuencia de pasos adecuada para la firma digital de los documentos, de manera que se asegure
su autenticidad y validez. La entidad supervisada es la responsable final de la remision de la
informacion a SUGEVAL. A continuacion, se describe de manera ilustrativa un ejemplo de una
secuencia de pasos posible:

Una vez revisada la
informacién; la entidad
Supervisada prepara los

La entidad supervisada es
responsable de remitir la

informacion auditada a
Sugeval

" estados financieros, |as notas
y adjunta la opinidn remitida
por el Auditor Externo

* Los encargados de la entidad los * Los remiten a la entidad supervisada * Los remite a la SUGEVAL
firman digitalmente y los pasan a los
Auditores Externos

6.1. Estados financieros auditados y sus respectivas notas:
6.1.1. El supervisado prepara los Estados Financieros auditados y sus notas con los ajustes
realizados por los auditores externos. (El tamafio maximo de los documentos no debe
superar 20 megas).




oo SUGEVAL

Superintendencia
General de Valores

6.1.2. Los auditores externos ejecutan el procedimiento establecido en el Colegio de
Contadores Publicos para la firma de los estados financieros?, y remiten a la entidad la
opinién sin incluir todavia la firma digital.

6.1.3. La entidad adjunta la opinién a los estados financieros y sus notas, los representantes
internos lo firman digitalmente® y lo remiten a los auditores externos para que ellos
incluyan su firma digital al documento final.

6.1.4. Los auditores externos firman los estados financieros digitalmente y los mandan a la
entidad para que ésta los remita a la Superintendencia mediante el Sistema de
Informacioén Periddica. (Sistema Ingresador)

6.1.5. Esta informacion pasara un proceso de validacion de forma y serd publicada
directamente en el Registro Nacional de Valores e Intermediarios. De manera que la firma
digital en la opinion se muestre junto al sello y timbre, a continuacién un ejemplo

Informe de ko Audibires lndepeadisnies

A la Junta Directiva ¥ Accronikas g
OO

fdmaiin

T sudtitads lon eetsdon fnancperon de Do

(en adelante la Compadia) los cuales comprenden el balance general al 31 de diciembee de 20 oo
bos eatndon de resultadon [ntegral, de cambios on ¢l patrimonio v de Mupos de efective por ol abo
wrminsdo &0 e1a fecha, ¥ lay notas, b cuales conforman las politicas contables shgnificativas y
oitra informacidn capliativa

O [.]

El socio sncargado da 12 auditonz gus oniging ests informs de zuditoriz emitido por un zuditor
indapendients es: 3EEE

X '._-;(F;;-.. de MIM0

San foad, Corsta o
Savmbry dl \mdbion
Mwombro Mo, KUK
Podiza Mo RAURNN
Yence el 000000

2 El Procedimiento para el uso de firma digital en un documento emitido por un Contador Publico Autorizado
(CPA), puede ser consultado en la pagina del Colegio de Contadores Publicos de Costa Rica a través del siguiente
link: https://www.ccpa.or.cr/procedimiento-para-el-uso-de-firma-digital-en-un-documento-emitido-por-un-
contador-publico-autorizado-cpa/

3 De conformidad con el articulo 30 del Reglamento de Informacidn Financiera aprobado por el Consejo Nacional
de Supervision del Sistema Financiero mediante los articulos 6 y 5 de las actas de las sesiones 1442-2018 y 1443-
2018, ambas celebradas el 11 de setiembre de 2018. Publicado en el Alcance digital No. 188 del 24 de octubre
del 2018.



https://www.ccpa.or.cr/procedimiento-para-el-uso-de-firma-digital-en-un-documento-emitido-por-un-contador-publico-autorizado-cpa/
https://www.ccpa.or.cr/procedimiento-para-el-uso-de-firma-digital-en-un-documento-emitido-por-un-contador-publico-autorizado-cpa/
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6.2. Carta de Gerencia:
6.2.1. El auditor externo remite la carta de gerencia firmada digitalmente a la entidad y ésta
procede con el envio a la Sugeval mediante Sistema Ingresador.
Se presentan las opciones para ingresar las cartas de gerencia de acuerdo con:
Carta de Gerencia Fondos de Inversién
Carta de Gerencia — Ley 7786
Carta de Gerencia — Grupos Financieros

6.3. Otra informacion suscrita por auditores externos: Se trata de un solo documento que remite la
entidad supervisada, debe venir firmada por los representantes de la entidad e incluye:
6.3.1. Los asientos de ajuste; si no se aplicaron asientos de ajuste se debe remitir siempre
indicando que no se presentaron ajustes.
6.3.2. La hoja de consolidacion; se solicita inicamente para los grupos financieros.
6.3.3. Cuando corresponda la autorizacion de los estados financieros de parte de la Junta
Directiva.

6.4. Informe anual del Auditor Externo sobre prevencion y control de legitimacién de capitales y
financiamiento al terrorismo
6.4.1. El auditor externo remite el informe digitalmente a la entidad y ésta procede con el envio
a la Sugeval mediante Sistema Ingresador.

(El tamafio méximo de cada documento no debe superar 5 megas).

7. Remision de la informacion a través de Ventanilla Virtual

La ventanilla virtual es la herramienta
utilizada para recibir digitalmente la
informacion, de acuerdo con el requerimiento
normativo para ponerla a disposicion del
publico.
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7.1. Al ingresar al sitio de la SUGEVAL, se desplaza con el cursor a la parte inferior de la pagina:

P - _ _ L _ _‘
(::) CONTACTENOS ~ MAPADELSITIO  PREGUNTAS FRECUENTES  SOBRE SUGEVAL M
Suj es
R ;

INFORMES Y ESTADISTICAS NORMATIVA PARTICIPANTES Y PRODUCTOS SERVICIOS ¥ TRAMITES TRANSPARENCIA

7.2. Puede acceder a la ventanilla virtual en la parte inferior de la pagina de inicio o mediante el
siguiente enlace: https://ingresadores.sugeval.fi.cr/

INFORMACION PARA ENTIDADES SUPER'sADAS

[:l_| il

BIFDRMACION COWVID-18 MENDOCEL WENTANELLA VIR TUAL

7.3. Posteriormente le solicitara las validaciones para el ingreso a la Ventanilla virtual:

Seguridad de Windows X

Confirmar certificado

El sitio ingresadores.sugeval.fi.cr necesita tus credenciales:

JUAN PEREZ MONDRAGON

(AUTENTICACION)
Emisor: CA SINPE - PERSONA FISICA v2
Valido desde: 27/5/2020 hasta 26/5/2024

Haga clic aqui para ver las propiedades del
certificado

Aceptar Cancelar
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7.4. Una vez ingresado, en el menu de la izquierda, en la seccion de informacién periddica,
seleccione “Enviar Documentos” lo que le permitira adjuntar la informacion a remitir.

EQCIEDAD DE FONDOE DE INVERSION 5.A.

'3 S_UGE“AL AR RBOJRE PRUERE [O100010002)

7.5. Alingresar a la seccion “Enviar documentos” proceda a completar la informacién que se le
solicita:

SOCIEDAD DE FONDOS DE INVERSION S.A.

@Sﬁ_u“GEIVAL ANA ROJAS PRUEBA [0100010002]

Enviar Documento
Seleccions los parametros deseados: |, Al i

-
Seleccione el tipo de documenta por emviar f -

2-Seleccione el tipo de documento

Seleccione el 3o del documento por enviar 2020
3-Seleccione el afio al que pertenece el documento

envar
Elegir archivo | No se eligit ningun archivo 4-Seleccione el pericdo que pertenece el
i documento

Selectione una opcitn

Seleccaone &l pataipante o products

5 -Seleccicne para buscar el documento que se va
a enviar
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7.6. Inserte el documento que desee enviar:

e —
B tuseires 0 Bte aqupo
rear Tramite -'-I'lno.‘n:
adificar Tramite i Docormd
onsultar Tramites W s
R & migme
;ﬂ' Y 3 Wiz
I O 3L
Prantillas de 5
nformacion Periddica % g
anvertidar n:r. i
omponentes de
Boporte de Aplicacion o
tilidades o bt

s Docmsewros

B

 fo o 0 doc:

2- Seleccione el documento por enviar, debe de ser

3- Dar clic a este botén HE Coae

7.7. Una vez completados los pasos anteriores, proceda a remitir la informacion:

) SUGEVAL

linfarmacicn Periddica
Tramites por Procesar
|Acuses de Recibo

[Enviar Documento
|Fechas Previstas

los pari deseados:

SOCIEDAD DE FONDOS DE INVERSION 5.A.
ANAR ROJAS PRUEBA [0100010002]

[Enviar informacion
|Enviar Documentos

Seleccions el pamicpants & products

TRAMITES Aol sl

|Madificar Tramite
|Consulitar Trimites

Selaccons ol afio del documenta por emiar

‘Selecione ol pariodo del documenta por errviar

ntilias de
Informacion Periddica Sataccions el documanta por enviar
Convertidor XML
Componentes de
Soporte de Aplicacion
Utilidades.

| Estados Financieros Auditados

|

| 2020

[Afia 2020

|

v

| Esegir archivo | DocumentoPruabaF imado paf

Para realizar el envio del documente, presionar el
de Enviar

|Manustes de ususrie |
| Normativa del sistema
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7.8. El detalle en la parte inferior de la ventanilla le indica si el documento fue remitido para
posteriormente proceder con las validaciones de carga.

& SUGEVAL ANA ROTAS PRUEEA (0100010002) |

Informacian Periddica

Tramites por Procesar

| Acuses de Recibo 1
Enviar Documento
Fechas Previstas

las parimetros deseadas:

Enviar Infarmacion
E\‘_ﬂf Documentos —
Seleccione o participants o producto: Seleccions una opcion ~
Salecclane el Bpo de documento por anviar
Crear Tramite
Modificar Tramite . .
Corauitar TrimMas Salecciona of aflo del documanta por anviar v
QRIS e i
Plantillas de Tl T
Informacién Periodica Saleccione e documentn por enviar Elegir archivo | Mo se eligid ningln archive
| Convertidor XML i o
Componentes de
Soporte de Aplicacion
Utilidades .
Se ha recibido el documento. Iniciara el proceso de validacion y se le notificara por correo Enviar |

electrdnico a la cuenta oficial de su entidad.

‘ ,_

Manuales de usuario J L Documento enviado

7.9. Para verificar que la informacion haya sido cargada con éxito, puede revisar en la ventanilla
virtual, en el cuadro superior izquierdo los “Acuses de recibo”, si la informacién fue cargada
con éxito o no.

4
(JSUGEVAL 0 Rohs FRUERA (0100010002)
FrornIcGs Ferddds

Eriar Documento
Fachan Prpe:
- Sele | rorw b g w3 deweabon
7.10. Adicionalmente, el supervisado recibe un correo al momento de enviar la informacién.

En caso de no visualizar el correo, puede revisar:

v' que el buzén tenga espacio,
v'que la direccion registrada en SUGEVAL sea la vigente,
v’ si se encuentra en el correo Spam.
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El contenido del correo que ingresa con los resultados de la informacion es el siguiente:

7.10.1.Informacién Cargada con Exito:

Estimado Regulado: XXX SOCIEDAD ADMINISTRADORA DE FONDOS DE INVERSION S.A.
[Socledad Administradora de Fondos de Inversidn)

Este mensaje tiene por objetive notificarle sobre el resultado del envio de informacidn
gue ha tramitado con SUGEVAL Esta informacién también esté disponible para usted en la
Ventanilla Virtual.

INFORMACION PERIODICA

Periodididad: DIARIA |
Recibida el: 28/9/2020 10:54:16 |
No. Archivo Asignado: 468211 |
28-09-2020 10:54:40 Firmado por: JUAN PEREZ [0113110818] |

A continuacion se presenta el detalle del resultado del procesamiento de lainformacidn
recibida:

[ FHOODO00077 - Diaria Fondos de Inversion |

Asiento asignado: 969493
Periodo: 25/9/2020
28-09-2020 10:54:47 Carga exitosa del paquete, 4

7.10.2. Informacion remitida pero no cargada con éxito
En el mensaje siempre se menciona el motivo por el que no fue cargada la informacién

| Evtamade Regulado:  X00X

EitE mahds LEne Dof objethn Rotifcarls sobee & reiltads ol el de nlormactn que ha tramitsds con SUGEVAL E5ts aformecdn tamibnin &1l
drponibie para usted en La Vientanilla Virtusl

PACARTT D INFORMAD SN DOCUSMENTAL PERIODICA

Perioatandan ANLAL

Regibuda ot 10122020 125542

MO, Archned Adagrisde AFroar

W= 12-2000 11132 Femado por, ANA ROJAS PREUEEA 0100010007

A continuacicn e prewnts o detalle del resuliado del procewarmiento de W mformacicn reotda

| BMCEPE - |taden Fawncoeros Aachlscos |

e —— o781
Pt Ao 2000
! reponte remilcn &8 prematun. E5ie reporte "AAD 2020 con ooete 317202000 pusce remilirse & -
-2 iEn
e caile o partie del 0101/2021 & las 00:00:00,

Tl mrwics ) hed e EeAoan, Do K o ki el ilen quiecls pefadianie de Erdrege Proonda &
M-12- 2020 120137 o o y

courerr el loal stroalest snbes deacrdnd) v s remidicks ooeseosmeite
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7.11. Reenvio de informacion:

Cuando se hace un reenvio de informacidn que es publica, debe mandar el respectivo comunicado de
interés; un reenvio sin justificar no se hara efectivo.

INFORMACION DOCUMENTAL

Periodicidad: TRIMESTRAL
Recibida el: 21/10/2020 17:45:52
Nao. Archive Asignado: 43538

21-10-2020 17:46:43 Firmado por:

& continuacidn se presenta el detalle del resultado del procesamiento de la informacion recibida;

[ BACLACCFI - Informe Trimestral de Fondos de Inversidn |

Aslento asignade: 972346

Periodo: Trimestre 3, 2020

21-10-2020 17:46:50 Envio tardio de inforrmacidn, segin fecha lmite 21/10/2020 17:00:00
21-10-2020 17:46:50 Se ha clasificado el emvio como "Reenvio no Justificado’

Una vez recibido el comunicado de interés, el encargado en SUGEVAL, procede a cargar el reenvio y le
avisara mediante el siguiente mensaje:

[ F-000000311 - Inferme Trimestral de Fondas de Inversién |

Asiento asignado: 972778

Periodo: Trimestre 3, 2020

23-10-2020 10:31:37 Envio tardio de informacidn, segun fecha limite 21,/10/2020 17:00:00
23-10-2020 10:31:37 Carga exitosa del documento.

23-10-2020 10:31:37 El envio ha sido justificado y sustituye al asiento 9725 & -

Puede descargar el acuse de recibo correspondiente presionando el hipervinculo que se genera en el
correo.

El archivo referenciado por el hipervinculo anterior corresponde al Unico acuse de recibo oficial, puesto
que posee la firma digital de SUGEVAL.

Para mas detalles, refiérase al numeral 10.6 Reenvios de Informacion del Manual de Normas y
Procedimientos de la Plataforma de Servicios de Ventanilla Virtual, y al Acuerdo Sobre el Suministro
de Informacién Periddica SGV A 75 que detalla lo relacionado con los comunicados de interés.

8. Consulta de la informacién publica en el sitio web

(\) SUG EV AL IRV Ie—
eral

Superintendencia ¢
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8.1. Seleccione el participante que desea consultar y en informacién financiera elija la opcion
“anual” para acceder a los estados financieros auditados.

INFORWES ¥ CATADMTICAS RDRMA TV FARTICIPANTE S ¥ PRODUC TOS BERCIOE Y TRAMITES TRAMEPAREWCIA

At viariinn 1 o atied

Informacion financiera y operativa

o e, b hoe e b DY) p BT s el ERl oAl Eletun Sl e
Estados Financieros
Estados Financieros
Rol Estado
PUESTO DE BOLSA, SOCIEDAD DE FONDOS, GRUPO FINANCIERO..... - |NSCR]TO

Participante

TODOS -
Periodicidad Tipo de informacion *

ANUAL v Estados financieros auditados |

iMostrar informacion mas reciente?

=1
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Elige el participante a consultar

Mostrar 10 # registros Buscar:

Participante N* asiento FechaCorte Ver
ALDESA SOCIEDAD DE FONDOS DE INVERSION S.A. 88119 31/12/2019 [E]
BAC SAN JOSE SOCIEDAD DE FONDQS DE INVERSION S.A. 88139 31/12/2019 @
BCR SOCIEDAD ADMINISTRADORA DE FONDOS DE INVERSION S.A. 88354 31/12/2019 E]
BCT SOCIEDAD DE FONDOS DE INVERSION S.A. 88167 31/12/2019 @
BN SOCIEDAD ADMINISTRADORA DE FONDOS DE INVERSION S.A. 88125 31/12/2019 [E]
IMPROSA SOCIEDAD ADMINISTRADORA DE FONDOS DE INVERSION S.A, 88168 31/12/2019 @
INS-INVERSIONES SOCIEDAD ADMINISTRADORA DE FONDOS DE INVERSION S.A. 88150 31/12/2019 E]
MULTIFONDOS DE COSTA RICA SOCIEDAD ANONIMA SOCIEDAD DE FONDOS DE INVERSION 88207 31/12/2019 @
MUTUAL SOCIEDAD DE FONDOS DE INVERSION S.A. 88348 31/12/2019 @
POPULAR SOCIEDAD DE FONDQOS DE INVERSION S.A. 88138 31/12/2019 [E]
Registros del 1 al 10 (Total: 14 registros) Anterior 2 Siguiente

Y se descargan los estados financieros

Tipa

Facha de recepsidn SUGEVAL
Ma.ds registra 1436
Parfada

mer de Enlads

hledio de envic -
Asuste Faensa Firanciens Al Sudtads 20

Rarmitente BLT 5P

Archives Adfuntos

-

9. Envio de consultas
Cualquier consulta o sugerencia respecto al contenido del presente manual, puede enviarlas a la
direccion correo@sugeval.fi.cr. En caso de tratarse de problemas técnicos con la Ventanilla Virtual
puede consultar a la Mesa de Ayuda de Soporte a Regulados, teléfono 2243-4848 o al correo
soporte_regulados@sugeval.fi.cr.



mailto:correo@sugeval.fi.cr
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