
 SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ENTIDADES FINANCIERAS 

 

 Pág. 1 

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: 

• 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.   

 

• 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 un 

archivo XML: 

Carga de datos utilizando un Archivo .XML:  

Una vez que haya generado el archivo .XML de acuerdo con la estructura y las validaciones de 

estructura, definidas en el archivo “APNFD Manual Operativo XML SICVECA V1”, proceda con la 

presentación del reporte. 

Nota: Los códigos de los datos a registrar los encuentra en el archivo “APNFD Descriptivo Tablas 

XML SICVECA V1” ubicado en el siguiente enlace:  

Paso 1: 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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Luego de dar clic, encontrará la página principal de SICVECA 

 

Paso 2: Cargar reportes con archivos XML 

Ingrese a la opción “Clase de datos” y seleccione “Agregar Clase de Datos”  

 

En el espacio “Entidad” escoja el nombre de la persona física o jurídica, inscrita en SUGEF que va a 

presentar el reporte.  

En el espacio “Clase Dato” escoja la actividad inscrita de la cual va a presentar el reporte. En caso 

de estar inscrito por más de una actividad, deberá hacer la presentación para cada una de ellas de 

forma separada. 
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En el espacio “Periodo” escoja el mes en el que se registraron las operaciones a reportar: 

 

Una vez indicados los datos generales antes expuestos, en el espacio “Archivo” pulse el botón 

“Examinar” y escoja el archivo .XML que desea presentar, este archivo debe estar guardado en una 

carpeta ZIP, de lo contrario el sistema no permitirá su ingreso.  

A continuación, seleccione con un check, la opción “Prevalidación de datos (No requiere firmas)”. 

Esta opción le permite prevalidar los datos a fin de identificar errores que requieran ser corregidos 

antes de la presentación final de los datos, caso contrario no podrá realizar la presentación del 

reporte. 

 

Luego presione el botón “Subir Archivo”   

Paso 3: Verificación de Errores de validación 

En el menú del sistema, seleccione la opción “Monitoreo” 
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Escoja la opción “Historial de Archivos Recibidos”  

 

En esta opción podrá verificar si el archivo que subió a la plataforma contiene errores de validación 

que debe corregir para poder presentar el reporte. 

 

Seleccione el nombre de la entidad que va a presentar el reporte, en la opción “Clase Dato” escoja 

la actividad que va a reportar, así como el estado del reporte que desea buscar y en la opción 

“Período”, el mes que cargó en la opción que se explica en el paso 2 y presione el botón “Buscar”. 

Seguidamente podrá consultar el detalle de los archivos que subió a “Prevalidación”,  los cuales 

pueden ser exportados a un archivo Excel o PDF: 
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Nota: El reporte, en la parte superior, muestra los símbolos de cada estado y el significado de cada 

símbolo: 

 

En el caso que su archivo contenga errores de validación, el estado del reporte tendrá el símbolo:  

 

A la hora de pulsar el botón de la carga “Fallida”, el sistema le mostrará la lista de errores del archivo 

y el número de registro en el que se encontró, para que el usuario ingrese y corrija los errores 

mostrados: 

 

Luego de corregir todos los errores que le muestra el sistema, proceda nuevamente a cargar y 

prevalidar el archivo. 

Una vez que el archivo se encuentre sin errores, el sistema le mostrará el mensaje:  
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Paso 4: Presentación de reporte definitivo 

En el menú del sistema, seleccione la opción “Clase de Datos” y “Agregar clase de datos”  

 

Luego de esto, proceda a subir el reporte definitivo y pulse el botón “Subir Archivo”  

 

En este momento, el sistema le mostrará la siguiente pantalla con el mensaje: 

 

Paso 5: Firma de la información 

En el menú del sistema, seleccione la opción “Firma de la Información”. 
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El sistema le mostrará la siguiente pantalla, en la cual usted debe llenar los datos de “Entidad”, 

“Clase de Dato” y “Periodo” 

 

Presione “Buscar Archivo” y seguidamente el sistema le mostrará el archivo recibido en SICVECA 

para Firmar: 
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Seleccione la opción “Firmar como:”; el sistema le mostrará el resumen para firma del reporte. 

Seguidamente, presiones “Firmar”  

 

El sistema procesará la firma: 
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Padrón Sugef 

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

nombre, antes de que envíe la información, el cual podrá consultar en el 

link https://extranet.sugef.fi.cr/extranet.  

En caso de que requiera ingresar una personas físicas o jurídicas en el Padrón de SUGEF ingrese al 

sitio web www.sugef.fi.cr / Información Relevante / Manual de Información SICVECA / PADRÓN / 

donde encontrará una capacitación de cómo realizar la solicitud de inclusión de personas en el 

Padrón y los archivos XML y XSD de Padrón. 

 

 

https://extranet.sugef.fi.cr/extranet
https://www.sugef.fi.cr/

