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GUIA DE USO - SICVECA

Los sujetos obligados tienen la posibilidad de entregar los reportes de operaciones Unicas y
multiples en efectivo y otros medios de pago de dos formas distintas:

e Opcion 1: Completando la informacion de cada registro en el formulario ubicado en la opcidn
“Cargar reportes con Formularios”; en esta opcién podra cargar los registros uno por uno,
editar y eliminar la informacion y realizar solicitudes para el empadronamiento de clientes.

e Opcion 2: Completando lainformacion de forma masiva, por medio de archivos XML. Para esta
opcion es necesario que el sujeto obligado recurra al desarrollo de aplicaciones tecnoldgicas
para poder realizar el registro y envio de los reportes.

A continuacion, le presentamos una guia sobre como utilizar la Carga de datos por medio de
Formularios:

Ingreso a SICVECA

e Dirijase a la pagina de SUGEF: www.sugef.fi.cr

Superintendencia General —_
* OS“EE de Entidades Financieras A A A+ Q L —
] T A R 1 C A
Suscripcién

s : Sujetos Inscritos i
SUGEF T Reportes Tramites y Entidades Informacion

Servicios Supervisadas (i\vPNFDs)- Relevante Contdctenos

La SUGEF es una entidad supervisoray
fiscalizadora que vela por la estabilidad,
solidez y eficiente funcionamiento

del Sistema Kinanciero Nacional

\{'\9 4
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Escoja la opcidn “Sujetos Inscritos Ley 7786-(APNFDs)”

¢ o8 TA RICA

Suscripcién

Tramites y Entidades Sujetos Inscritos Informacion

Servicios Supervisadas ?FHFDE‘ Y Relevante Contdctenos

Normativa Reportes

Sujetos Inscritos
Ley 7786 -
(APNFDs)

Informacion
sobre APNFDs y
ayuda para su
gestion
Consulta Estado
Inscripcion
APNFDs

Otros Estados
APNFDs

SICVECA APNFDs

Luego pulse el botén “SICVECA APNFDs”

Inicio | Tramites y Servicios | Servicios | SICVECA

SICVECA

SICVECA (Sistema de Captura, Verificacién y Carga de Datos) es la plataforma tecnolégica que permite el envio y validacién preliminar de
informacion cuantitativa entre las diversas entidades financieras y SUGEF.

;Como ingreso a SICVECA?

Para ingresar al Sistema, es necesario que posea una tarjeta de firma digital, ademas debe asegurarse que tiene instalados los controladores
respectivos en la maquina desde donde estd accediendo. Se recomienda verificar la correcta instalacion de la Firma Digital en el sitio:
http://www.soportefirmadigital.com/

Adicionalmente, el usuario debe pertenecer a una entidad financiera supervisada.

Para los funcionarios que solicitan un acceso a SICVECA con la tarjeta de firma digital por primera vez, deben llevar a cabo los siguientes pasos:

1.Deben de contar con la tarjeta digital, adquirida previamente en las organizaciones que las expendan.
2.Coordinar con el Administrador(a) de su entidad y solicitar los accesos de acuerdo a los lineamientos internos.

Ingreso al Sistema SICVECA
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e Encontrara la pagina principal de SICVECA

#A -Fimade lainformacion - - Clase de Datos - = Monitoreo - = Padron - = Reportes - = Solicitudes de Omision de informes - = Solicitudes SUGEF ~

= Reportes ~ = Cargar reportes con formularios~

Solicitudes de Omision de Informes

Aviso Importante:

Estimado Usuario: es necesario que antes de realizar la carga

de las clases de datos Legitimacion de Capitales y/o Articulo

15 Ley 8204 remita su “Solicitud de Omisién de Informes” en

caso de que requiera no reportar para un periodo especifico
la informacién de sus movimientos.

<

Es decir, una vez remitida la carga del periodo no puede
solicitarse una omision del informe o de sus archivos.

de forma erronea siempre y cuando se encuentre dentro de
los dias del plazo de envio del informe en ese periodo.

Sirvase consultar la guia de Solicitudes de Omisién en la
documentacion de la clase de datos en el Manual de
Informacién de SICVECA en el sitio web de SUGEF:
www.sugef fi.cr.

Cargar reportes con formularios

Dirijase a la opcion “Cargar reportes con formularios” y pulse la opcién “Cargar reportes de clases
de datos con formularios”

- Firma de la Informacién - = Clase de Datos ~ = Monitoreo - =Padron ~ = Reportes - = Solicitudes de Omision de informes -~ = Solicitudes SUGEF - - Reportes ~

= Cargar reportes con formularios -

Cargar reportes de clases de datos con formularios

A continuacion, encontrard todas las actividades que tiene inscritas en SUGEF:

Formularios dinamicos

Entidad: | v]

Estimado usuario, por favor seleccione la clase de dato con la que desea trabajar:

* Se muestran disponibles las actividades asociadas en el sistema de SUGEF: IPO (Inscripcion de Personas Obligadas desde SUGEF Directo)

d
an. .
E ®
Comerciantes de Metales y Piedras Casas de Empefio Casinos Administracion de Dinero
Preciosas
p 7
— i i
Facilidades Crediticias Proveedores de Servicios Fiduciarios Compra y Venta de Bienes Inmuebles Articulo 15 Ley 8204

Nota: El campo “Entidad” corresponde al nombre de la persona fisica o juridica inscrita
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Entidad: [ v

En caso de estar inscrito por mas de una actividad, debera hacer la presentacion para cada una de
ellas de forma separada

Seleccione la actividad de la que realizara el reporte.

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

4= Reporte a SUGEF por medio de formularios

Entidad:

Clase de datos: Comerciantes de Metales y Piedras Preciosas

Por favor seleccione el proceso que desea realizar

Y
Paso 1. Registro de Movimientos en ‘aso Z. Presentacion de Reportes a
Formularios SUGEF

Consulta y Carga de Formularios Dinamicos

/ a

Censulta de Reportes pendientes de Censulta de Reportes presentades a
Firma SUGEF

El sistema le permitird generar un nuevo reporte por mes o editar un reporte que ya haya incluido
de previo para el mes a reportar.

**Recuerde

- la informacidon debe presentarse de acuerdo con los periodos designados segun la
calificacion que le entregd SUGEF

- Los reportes se presentan mensualmente, segin el mes en que sucedieron las
transacciones.

Repartes pendientes de presentar a SUGEF

Entidad

CI358 08 MO Comarsiaries e Metaes  Fiodas Pracioeas
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e Cuando seleccione “Nuevo mes calendario” indique el mes que va a reportar y el archivo de
la actividad de la que esta presentando el reporte.

Reportes pendientes de presentar a SUGEF

Entidad:

Clase e dato:  Cameniantes de Maties  iotess Prociss

Sekeceione mes y archivo

e Pulse el boton de “Guardar”, seguidamente lo dirige a la pantalla de Informacion de los
movimientos del mes. Esta pantalla cuenta con diferentes iconos segun se detalla:

Q— Reportes pendientes de presentar a SUGEF
- Entidad: Lindsay Paoia Rosales Femandez Mes: 011022022
Clase de Archivo: Repories APNED Comercianies de mefales y piedras preciosas Ley 7785

Informacidn de los registros de movimientos del mes

2 + a4 8 1
Buscar:
Tipa
Codigo * Tipo. Nombre Primer Segundo  Nombre Tipo Tipe Tipe Tipo Tipo Moneda Monto Fecha
Acokn | Megiko | Carga | Wenicacién | KieniRcacion e Apeibdo. | Aenito) | Emprazal || Rovorm || Opmrwckim || Worimioso' | ncrveo [ akia | Movh i i
Nanay nfomacn
Mostrande 0 de D Registros
Anterior Siguiente

Mostrar y Esconder Columnas: Accidn - Registra - C4digo Carga - [dentificacién - Tipo Identificacion - Nombre Persana - Primer Apellda - Segunda Apeliida - Nombre Empresa - Tipo Reparte

0

Refrescar datos de consulta

Agregar sus registros de movimientos

Prevalidar la informacion de este archivo

Paso 2. Presentar Reportes a SUGEF

Ir a mddulo de consulta de solicitudes de empadronamiento

Ver errores de validacion general.

[B]E}hmi+

El resultado de la revisidn preliminar de su informe fue exitoso
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-&- poner nombre

4

poner nombre
Registro de transacciones

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

‘- Reportes pendientes de presentar a SUGEF

Entidad: Mes: 01022022

Clase de datos: Comerciantes de Metales y Piedras Preciosas Archivo: Repartes APNFD Comerciantes de metales y piedras preciosas Ley 7786

Informacidn de los registros de movimientos del mes

Buscar:
Tipa
Cédigo * Tipe Nombre  Primer Segundo  Nombre Tipe Tipa Tipa Tipo Tipe Moneda Monte Fecha
Accién  Registo  Carga Identificacion Mdentificacion Persona Apellido  Apellido  Empresa  Reporte  Operacién  Movimients  Ingresa  Salida i i i
No hay informacién
Mostranda 0 de D Registros
Anterior Siguisnte

Mostrar y Esconder Columnas: Accién - Registra - Cadiga ba Ingrese - Tipo Salida - Tipa honeda Movimiento

=aEm

Nota: Recuerde que el llenado de los registros por medio de formulario es uno por uno, por lo que
no podrad llenar varios registros a la vez.
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e Luego de pulsar el icono

+

formulario que debe llenar:

Reportes pendientes de presentar a SUGEF

Entidad:

w

Identificacin :
Tipe Identificacion:
Nombre Persona:
Primer Apellido:
Segundo Apellido:

Nombre Empresa:

Tipo Reporte:

Tipo Operacion:

Tipo Movimiento:

Tipo Ingreso:

Tipo Salida:

Tipo Moneda Movimiento:
Monto Movimiento:
Fecha Movimiento:

Motivo Movimiento:

Origen Recurso:

Ubicacién CompradoriVendedor:
Pais Origen Recurso:

Pais Destino Recurso:

Clase de dato: Comerciantes de Metales v Piedras Preciosas

Identificacién L]

Seleccione -]e
e

Primer Apellido (-]
[Segundo Apelido -]

[Nombre Empresa L]
4

Seleccions -l e
Seleccione -l e
Seleccions - 8
Seleccione
Seleccions -l e
Seleccione -l e

[Monto Movimiento L]
Fecha Movimiento -]

[Motivo Movimiento e
4

¢
4

Seleccions -l e
Seleccione -l e
Seleccione - e

para incluir registros, el sistema le mostrard el siguiente

Mes: 01022021

Archivo: Repories APNFD Comerciantes de metales y piedras preciosas Ley 7786

Nueve movimiento:

El botdn e le permite ver el
tipo de informacién que debe
incluir en el campo del
formulario

—

Una vez en esta pantalla,

Pdg. 8

llene los datos de la transaccion a reportar y pulse el botén “Guardar”
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Padrdon SUGEF:

Sila persona que va a reportar no se encuentra incluida en el Padrén SUGEF, el sistema se lo indicara,
por lo que debe solicitar su empadronamiento, para esto, el sistema le habilita una opcién para
realizar dicha solicitud.

Nuevo movimiento:
Identificacion : 110111 | * La Icentificacion digitada no existe en el padrén intemo de SUGEF Incluya la solicitud para empadronar
Click AQUI

Tipo Identificacién: Empresa Juridica Nacional -] e
Nombre Persona: [Nombre Persona | @
Primer Apellido: [Primer Apefido | @
Segundo Apellido: [Segundo Apslido | @
Nombre Empresa: Nombre Empresa :]
4
Tipo Reporte: Seleccions o
Tipo Operacion: Seleccione o
Tipo Movimiento: Selecsions e
Tipo Ingreso: Seleccions o
Tipo Salida: Seleccione o
Tipo Moneda Movimiento: Seleccione e
Monto Movimiento: [Monto Movimiento | @
Fecha Movimiento: [Fecha Movimiento | ®
Motivo Movimiento: Motiva Movimiento o
)
Origen Recurso: Origen Recurso e
)
Ubicacién CompradorVendedor: Seleccione
Pais Origen Recurso: Seleccione
Pais Destino Recurso: Seleccione

e Para solicitar el empadronamiento debe llenar la informacién requerida y pulse el botén
“Solicitar Inclusion”

Solicitud de inclusion en &l padron de personas SUGEF ﬂ

Complete la informacian requerida

Tipo de identificacion Empresa Juridica Macional v
Identificacién (11110111 ]
Razdn gocial Razdn social

s
Fecha de constitucicn | |
Pais Seleccions ’

Documento de respaldo Mo =e eligid archivo (=]

de identificacion

‘ Solicitar inclusion 'Gancelar

——
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Nota: Recuerde que la solicitud de empadronamiento se envia a SUGEF para ser revisada, por lo
gue, en el momento de incluir la solicitud, el sistema le mostrara el siguiente mensaje en la pantalla
principal Informacion de los movimientos del mes:

Cadigo 4 Tipo
Accion Registro Carga Identificacion Identificacion

Persona Fisica

f‘ﬁﬁ;. = 101110101 - * La persona cuenta con un Nacio

tramite de solicitud de empadronamiento por
favor espere que la SUGEF complete &l

A proceso.

Persona Fisica
Macio. ..

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

- En caso de aceptar la solicitud el sistema eliminara el icono ; del registro que usted
incluyd, lo que indicaria que el empadronamiento fue aceptado.

- En caso contrario, si la SUGEF rechaza su solicitud de empadronamiento, el sistema le
indicard en la linea de su registro el siguiente mensaje, lo cual le indicard que su solicitud
fue rechazada y le mencionara las razones que motivaron al rechazo, las cuales debera
corregir para presentar nuevamente una solicitud de empadronamiento.

# AR - 115990000 - Esta persona cuenta una
solicitud de inclusion en el padron rechazada
| con el siguiente mensaje: Rechazo por

Mostrando 1 Solicitud

**Recuerde que todos sus clientes deben estar registrados en el Padron de SUGEF, con el mismo
nombre antes de que envie la informacién.
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Prevalidaciéon de registros del mes y correccion 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 presentacion final de los datos.

-

e Proceda a prevalidar su reporte en el botén Prevalidar la informacion de este archivo,
el sistema le indicara el siguiente mensaje:

Estimado usuario su informacion a sido enviada a validar, espere unos minutos y presione el icono de refrescar o

e Luego de “refrescar” el sistema le mostrara si sus registros tienen errores: en el icono que

A Ver errores de validacidn general.

v ili A v
se va a habilitar odrd ver todos los errores
generales de validacién

e Para cada uno de los registros enlistados en la pantalla, el sistema le mostrara el icono &
, el cual le indicara que ese registro cuenta con errores especificos de validacidn, los cuales

hd
[

puede consultar haciendo clic en el icono
e Seguidamente, el sistema le muestra la lista de errores de cada registro

Error(es) en registro del movimiento:

Puede exportar la lista de
B Excel
errores
Buscar:

Campos A, Cadigo de
Involucrados TR Validacion

® Verificar que los campos “Tipeldentificacion”, “Numeroldentificacion”, *PrimerApellidoCliente”, “SegundoApellidoCliente” y 5

NombreCliente” correspondan a un registro en los padrones de la SUGEF para los tipos de persona 1, 36 5.
@ El campo “Numeroldentificacion” debe comesponder con la identificacion principal segiin el padrén de personas de SUGEF. 9
Cuando se seleccione el Tipo de Movimiento "Ingreso” el dato seleccionado para Tipo de Salida debe ser "No Aplica”. 21
Pulse este botdn para
ubicar el campo @ El campo monto de movimiento no puede ser cero ni un numero negativo. 25

especifico que contiene
el error sefialado

Mostrando 1 a 4 de 4 Registros

. & . e
e Al pulsar en el botén , el sistema resalta el campo especifico del error, tal como se
muestra seguidamente:

Pag. 11




++SUGEF

SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ENTIDADES FINANCIERAS

Buscar:

Campos . S, Codigo de
Involucrados Validacion Validacion

® Verificar que los campaos “Tipoldentificacién®, “Ni |denti ion”, *PrimerApellidoCliente”, “Segund llidoCliente” y 5

NombreCliente” corregpondan a un registro en los padrones de la SUGEF para los tipos de persona 1. 36 5.

@ El campo ‘Numeroldentificacion” debe corresponder con la identificacién principal segin el padrén de personas de SUGEF. 9

@ Cuando se seleccicne el Tipo de Movimiento "Ingreso” el dato seleccionado para Tipo de Salida debe ser "No Aplica”. 21

> X El campo monto de mavimiento no puede ser cera ni un nimero negativo 25

Mostrando 1 a 4 de 4 Registros

Anterior - Siguiente

* Debe editar el registro y enviar de nuevo para corregir la informacién

Editar movimiento

Identificacion : 101110101 | o
Tipo Identificacion: Persona Fisica Nacional - e
Nombre Persona: ‘Eiemp\u | o
Primer Apellido: ‘Eiemp\u 1 | o
Segundo Apellido: [Ejemplo 2 e
Tipo Reporte: Efectivo -|e
Tipo Operacién: Operacién miltiple .| e
Tipo Movimiento: Ingreso L
Tipo Ingreso: Ventas -|®
Tipo Salida: Compra de insumos -|e
Tipo Moneda Movimi (i)
Monto Movimiento: o

e Unavez que corrija los errores, el sistema no le mostrara avisos en cada registro:

Codigo +

Accion Registro Carga
P 11 238

e Yelindicador de errores generales se le mostrard en color verde:

n El resultado de la revision preliminar de su
informe fue exitoso.
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Paso 2: Presentacion de reportes a SUGEF

Una vez que se asegure que sus reportes no tengan errores, pulse el boton

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

4= Reporte de informacion

Mes:

Archivo (s): 4001-Reportes APNFD Comerciantes de metales y piedras preciosas Ley 7786

Entidad:

Clase de datos: Comerciantes de Metales y Piedras Preciosas

Seleccione mes y archivo (s):

Ayuda en linea para calendario de cu ipteTTio

Usted tiene asignado el TIPO 3,
Los informes se presentan segun esto , al dia de hoy: 26/01/2022:

para presentar el

En este mensaje usted podra
confirmar la calificacion que le
otorgdé SUGEF, el periodo vigente a
presentar, los meses que debe
presentar (préximos a vencer) y los
meses que puede presentar (meses
del periodo siguiente)

« Usted tiene pendiente de presentar ellos mes(es). Septiembre, Octubre, Noviembre, Diciembre.

+ Usted puede adelantar la presentacion de el/los mes(es): Ninguno

Usted ya remiti6 los archivos marcados con (v )

Consulte aqui el calendario 2022° @

Consulte aqui el calendario 2023 @
En caso de cambio de tipo calificacion considere lo siguien

|mm3f202|

En esta seccion puede validar el
calendario de presentacion de los
datos, segun el tipo asignado y
consideraciones generales en caso
de la modificacion de este.

E¢ Enviar reporte final

Pag. 13

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

sistema le mostrara el siguiente aviso:

Enviar reporte final [ x|

Estimado usuario, favor verificar el registro de todos los movimientos del periodo, antes de prasentar su

reperte final, ya que la accion no se puede reversar.

En caso de requerir una modificacidn posterior a dicha presentacidn, debera realizar una sustitucion de
informacion y debera contactar al Departarmento de Analisis y Cumplimiento de la Ley 7786

(Tel: 2243-5048 opcion 2, corren: consultasarticulo15@sugef fi.cr).

Cuando pulse “Si” el sistema le mostrara la pantalla de envio

No
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Consulta de reportes pendientes de firmar

* Formularios en Espera de Firmas

Registros:
Mostrar Buscar:
10 v
Registros
. Fecha de Anular presentacion de
Firmar Usuario de envio Periodo Clase de Datos ingreso firma

ra 01/03/2021 Comerciantes de Metales y Piedras 26/1/2022 16:14:04 ﬁ
Preciosas

Mostrando 1 a 1 de 1 Registros
Anterior - Siguiente

***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 accion no se puede reversar.
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Para firmar el reporte y enviarlo a SUGEF pulse el botén

verificacion de datos:

, el sistema le mostrara la pantalla de

OFirmas Pendientes

Titular

82 - Representants Legal Art 15 ( 60 )

(CJPuestos asignados al usuario autenticado

®Firma Recibida  (ZFirma Recibida por Puestos Asociados

Firmas Requeridas

Suplentes Recibido Detalle de la Firma Recibida

O

Piedras Praciosas

Enviado por:

Att:
82 - Representante Legal Art 15

Resumen y verificacion de datos

Clase de datos: Comerciantes de Metales y

Fecha de Recibo: miércoles, 26 de enero de
2022 16:14:04

Archivos:

Cantidad

Archivo .
Registros

4001 - Reportes APNFD
Comerciantes de
metales y piedras

preciosas Lay 7786

[ Siguiente
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. “ . . ” . . .
e Confirme los datos y pulse “siguiente”, el sistema le mostrara la pantalla de firmas
OFirmas Pendientes Pusstos asignados al usuario autenticado  &Firma Recibida  (ZFirma Recibida por Puestos Asociados
Firmas Requeridas
Titular Suplentes. Recibido Detalle de la Firma Recibida
82 - Representante Legal Art 15 ( 60 )
°
Declaracién y envio de informacion
Sefior (a) . con la identificacién el Sistema
de Caplura, Verificacion y Carga (SICVECA), solicita su FIRMA sobre la siguiente
informacion
Nombre de la entidad
Clase de datos: Comerciantes de Melales y Piedras Preciosas
Mes a presentar: 01/03/2021
Emision de firma: 26/01/2022
Archivos:
Archivo Can.u'dad
Registros
4001 - Reportes APNFD
Comerciantes de 1
metales y piedras
preciosas Ley 7786
Verifique que se encueniren todos
los registros para el periodo
En su condicién de 82-Representante Legal Art 15 Segun la consulta al dia de hoy al sistema de roles
de SUGEF Directo.
* Regresar
Ise el botdn “fi ", el si I 3 el sigui je:
° Pulse el boton “firmar”, el sistema le mostrara e siguiente mensaje:

Enviar reporte final [ x|

Estimado usuario, favor verificar el registro de todos los movimientos del periodo, antes de presentar su
reporte final, ya que la accidn no se puede reversar.

En caso de requerir una modificacidn posterior a dicha presentacion, debera realizar una sustitucidn de
informacion y debera contactar al Departamento de Andlisis y Cumplimiento de la Ley 7786

(Tel: 2243-5043 opcidn 2, correo: consultasarticulo15@sugsf fi.cr).
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++SUGEF

SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ENTIDADES FINANCIERAS

Formularios en Espera de Firmas

|

Registros
Mostrar Buscar:
10 ~
Registros.
Firmar 4 Usuario de envio Periodo Clase de Datos Fecha de ingreso Anular presentacion de firma

No hay informacién

Se recibieron todas las firmas [ x] Anterior Siguiente

Se recibid la dltima firma del archivo y fue enviado a validar.
¢Desea ir a la pantalla de Consulta de Reportes presentados a SUGEF?

Mostrando 0 de 0 Registros

Si No

ST ESIE IMUITENIU 11U T1dy Calyds 1 Procesu ue nid

e Para consultar los reportes enviados pulse el botén “Si”

Consulta de reportes presentados a Sugef
e Elsistema le mostrara todos los reportes enviados a la Superintendencia:

Consulta de Reportes presentados a SUGEF

|

Entidad:

Clase de datos: Comerciantes de Metales y Piedras Preciosas
Por favor seleccione el pericdo y estado
Filtra por periodo:

Periodo: 01/0372021

Estado;

Estimado usuario en caso de no requerir un filtro deje los campos en blanco.

Detalles de Reportes Recibidos

Buscar:
Pre-Validacion Periodo 4  Clase de Datos Estado Fecha Ingreso Fecha Final Usuario Envia
Comerciantes de Metales y Piedras 2610172022 26/01/2022 .
01/03/2021 Precigsas y 153503 16.35.03 villarealce @prusbas.local

La pantalla muestra los datos de consulta, los cuales pueden ser exportados a uii arvinvu e Lxcel o
PDF.
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