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GUIA DE USO – SICVECA 

Los sujetos obligados tienen la posibilidad de entregar los reportes de operaciones únicas y 

múltiples en efectivo y otros medios de pago de dos formas distintas: 

• Opción 1: Completando la información de cada registro en el formulario ubicado en la opción 

“Cargar reportes con Formularios”; en esta opción podrá cargar los registros uno por uno, 

editar y eliminar la información y realizar solicitudes para el empadronamiento de clientes.   

 

• Opción 2: Completando la información de forma masiva, por medio de archivos XML.  Para esta 

opción es necesario que el sujeto obligado recurra al desarrollo de aplicaciones tecnológicas 

para poder realizar el registro y envío de los reportes.  

 

A continuación, le presentamos una guía sobre cómo utilizar la Carga de datos por medio de 

Formularios: 

Ingreso a SICVECA 
• Diríjase a la página de SUGEF: www.sugef.fi.cr 
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• Escoja la opción “Sujetos Inscritos Ley 7786-(APNFDs)” 

 

 

• Luego pulse el botón “SICVECA APNFDs” 
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• Encontrará la página principal de SICVECA 

 

Cargar reportes con formularios 
Diríjase a la opción “Cargar reportes con formularios” y pulse la opción “Cargar reportes de clases 

de datos con formularios”  

 

A continuación, encontrará todas las actividades que tiene inscritas en SUGEF:  

 

Nota: El campo “Entidad” corresponde al nombre de la persona física o jurídica inscrita 
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En caso de estar inscrito por más de una actividad, deberá hacer la presentación para cada una de 

ellas de forma separada  

Seleccione la actividad de la que realizará el reporte. 

Paso 1: Registro de Movimientos en Formularios 
Seleccione el botón “Reportes pendientes de presentar a SUGEF”  

 

El sistema le permitirá generar un nuevo reporte por mes o editar un reporte que ya haya incluido 

de previo para el mes a reportar.  

**Recuerde 

- la información debe presentarse de acuerdo con los períodos designados según la 

calificación que le entregó SUGEF 

- Los reportes se presentan mensualmente, según el mes en que sucedieron las 

transacciones.  
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• Cuando seleccione “Nuevo mes calendario” indique el mes que va a reportar y el archivo de 

la actividad de la que está presentando el reporte.  

 

• Pulse el botón de “Guardar”, seguidamente lo dirige a la pantalla de Información de los 

movimientos del mes. Esta pantalla cuenta con diferentes iconos según se detalla: 

 

 Refrescar datos de consulta 

Agregar sus registros de movimientos 

Prevalidar la información de este archivo 

Paso 2. Presentar Reportes a SUGEF 

Ir a módulo de consulta de solicitudes de empadronamiento 

Ver errores de validación general. 

 El resultado de la revisión preliminar de su informe fue exitoso 
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 poner nombre 

poner nombre 

Registro de transacciones 

• Para las transacciones, pulse el botón + para abrir el formulario e incluir cada registro 

 

 

Nota: Recuerde que el llenado de los registros por medio de formulario es uno por uno, por lo que 

no podrá llenar varios registros a la vez.  
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• Luego de pulsar el icono  para incluir registros, el sistema le mostrará el siguiente 

formulario que debe llenar: 

 

Una vez en esta pantalla, llene los datos de la transacción a reportar y pulse el botón “Guardar”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

El botón  le permite ver el 

tipo de información que debe 

incluir en el campo del 

formulario 
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Padrón SUGEF:  
Si la persona que va a reportar no se encuentra incluida en el Padrón SUGEF, el sistema se lo indicará, 

por lo que debe solicitar su empadronamiento, para esto, el sistema le habilita una opción para 

realizar dicha solicitud.  

 

• Para solicitar el empadronamiento debe llenar la información requerida y pulse el botón 

“Solicitar Inclusión” 
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Nota: Recuerde que la solicitud de empadronamiento se envía a SUGEF para ser revisada, por lo 

que, en el momento de incluir la solicitud, el sistema le mostrará el siguiente mensaje en la pantalla 

principal Información de los movimientos del mes: 

 

 

La SUGEF le indicará si acepta dicha solicitud o la rechaza: 

- En caso de aceptar la solicitud el sistema eliminará el ícono  del registro que usted 

incluyó, lo que indicaría que el empadronamiento fue aceptado.   

- En caso contrario, si la SUGEF rechaza su solicitud de empadronamiento, el sistema le 

indicará en la línea de su registro el siguiente mensaje, lo cual le indicará que su solicitud 

fue rechazada y le mencionará las razones que motivaron al rechazo, las cuales deberá 

corregir para presentar nuevamente una solicitud de empadronamiento.  

 

**Recuerde que todos sus clientes deben estar registrados en el Padrón de SUGEF, con el mismo 

nombre antes de que envíe la información. 
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Prevalidación de registros del mes y corrección de errores 
 

Cuando haya terminado de realizar los registros de cada una de las transacciones a reportar en el 

mes, el sistema le permite prevalidar los datos a fin de identificar errores que requieran ser 

corregidos antes de la presentación final de los datos. 

• Proceda a prevalidar su reporte en el botón Prevalidar la información de este archivo, 

el sistema le indicará el siguiente mensaje: 

 

• Luego de “refrescar” el sistema le mostrará si sus registros tienen errores: en el ícono que 

se va a habilitar podrá ver todos los errores 

generales de validación 

• Para cada uno de los registros enlistados en la pantalla, el sistema le mostrará el ícono 

, el cual le indicará que ese registro cuenta con errores específicos de validación, los cuales 

puede consultar haciendo clic en el ícono  

• Seguidamente, el sistema le muestra la lista de errores de cada registro 

 

• Al pulsar en el botón , el sistema resalta el campo específico del error, tal como se 

muestra seguidamente:  

Pulse este botón para 

ubicar el campo 

específico que contiene 

el error señalado  

Puede exportar la lista de 

errores  
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• Una vez que corrija los errores, el sistema no le mostrará avisos en cada registro: 

 

• Y el indicador de errores generales se le mostrará en color verde:  
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Paso 2: Presentación de reportes a SUGEF   

Una vez que se asegure que sus reportes no tengan errores, pulse el botón  para presentar el 

reporte a SUGEF, el sistema le mostrará la siguiente pantalla:  

 

 

• Presione el botón “Enviar reporte final” para continuar con el proceso, seguidamente el 

sistema le mostrará el siguiente aviso: 

 

• Cuando pulse “Si” el sistema le mostrará la pantalla de envío 

 

En este mensaje usted podrá 

confirmar la calificación que le 

otorgó SUGEF, el período vigente a 

presentar, los meses que debe 

presentar (próximos a vencer) y los 

meses que puede presentar (meses 

del período siguiente)  

En esta sección puede validar el 

calendario de presentación de los 

datos, según el tipo asignado y 

consideraciones generales en caso 

de la modificación de este. 



 SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ENTIDADES FINANCIERAS 

 

 Pág. 14 

Consulta de reportes pendientes de firmar    
 

 

***Recuerde que antes de este paso usted debe haber revisado que sus registros no tengan errores, 

porque una vez enviado el reporte final y firmado, la acción no se puede reversar.  
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Para firmar el reporte y enviarlo a SUGEF pulse el botón , el sistema le mostrará la pantalla de 

verificación de datos:  
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• Confirme los datos y pulse “siguiente”, el sistema le mostrará la pantalla de firmas 

 

• Pulse el botón “firmar”, el sistema le mostrará el siguiente mensaje: 

 

 

Nombre de la entidad 
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• Para consultar los reportes enviados pulse el botón “Si” 

Consulta de reportes presentados a Sugef 
• El sistema le mostrará todos los reportes enviados a la Superintendencia:  

 

La pantalla muestra los datos de consulta, los cuales pueden ser exportados a un archivo en Excel o 

PDF. 


