++SUGEF

SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ENTIDADES FINANCIERAS

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 Completando la informacién de cada registro en el formulario ubicado en la opcién “Cargar
reportes con Formularios” en esta opciéon podrd cargar los registros uno por uno, editar y
eliminar la informacidn y realizar solicitudes para el empadronamiento de clientes.

e Completando la informacién de forma masiva, por medio de archivos XML. Para esta opcién
es necesario que el sujeto obligado recurra al desarrollo de aplicaciones tecnolégicas 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 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
presentacion del reporte.

Nota: Los cddigos 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
Dirijase a la pagina de SUGEF: www.sugef.fi.cr

Superintendencia General —
* Os“ﬂE de Entidades Financieras A A A+ Q —
Suscripcién

- . Sujetos Inscritos "
SUGEF Normativa Reportes Tramites y Entidades 7786 - infopmaci

Servicios Supervisadas [%’Nﬁ]s] Relevante Contdctenos

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

del Sistema Kinanciero Nacional
Ty
»
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++SUGEF

SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ENTIDADES FINANCIERAS

Escoja la opcidn “Sujetos Inscritos Ley 7786-(APNFDs)”

oo SUGEF &aimnez: shk moe a
L . Sujetos Inscritos i
. Tramites y Entidades Informacion

SUGEF Normativa Reportes Servicios Supervisadas l?PRF%s_ Relevante

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

=
Suscripcién

Contactenos

SICVECA (Sistema de Captura, Verificacién y Carga de Datos) es la plataforma tecnolégica que permite el envio y validacion 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 esta 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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Luego de dar clic, encontrara la pagina principal de SICVECA

SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ENTIDADES FINANCIERAS

4 -Fimade la Informacion ~ = 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 Omision de Informes” en
— @sode que requiera no reportar para un periodo especifico
‘ la informacion de sus movimientos.

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

Usted podré eliminar una solicitud de omisién que registré
de forma errénea 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.

Paso 2: Cargar reportes con archivos XML

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

4# - Fimade laInformacion ~ = Clase de Datos ~ - Monitoreo ~ = Padrén ~ = Reportes ~

Agregar Clase Dato

En el espacio “Entidad” escoja el nombre de la persona fisica o juridica, 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 mas de una actividad, debera hacer la presentacion para cada una de ellas de
forma separada.
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SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ENTIDADES FINANCIERAS

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

Agregar Clase de Datos

e e R T —

Seleccione una clase de datos
Administracién de Dinero

N oa1| Casas de Empeiio
Periodo 2001 | Z%30 ¢
Compra y Venta de Bienes Inmuebles
Archivo: Emision f Operacion de Tarjetas

Facilidades Crediticias
Orgarizaciones Sin Fines de Lucro
Proveedores de Servicios Fiduciarios

| | Remesas y Transferencias

Una vez indicados los datos generales antes expuestos, en el espacio “Archivo” pulse el botdn
“Examinar” y escoja el archivo .XML que desea presentar, este archivo debe estar guardado en una
carpeta ZIP, de lo contrario el sistema no permitira su ingreso.

A continuacidn, seleccione con un check, la opcidn “Prevalidacion de datos (No requiere firmas)”.
Esta opcidn le permite prevalidar los datos a fin de identificar errores que requieran ser corregidos
antes de la presentacion final de los datos, caso contrario no podra realizar la presentacion del
reporte.

Agregar Clase de Datos

Entidad: ‘ Vl Clase Dato |Comerc\antes de Metales y Pigdras Prec v ‘

Archivo: [ ErMetalesPiedrasPreciosasPruebal.zip ]

< [ Pre-validacion de datos (Mo requiere firmas) >

Luego presione el botdn “Subir Archivo”
Paso 3: Verificacion de Errores de validacion

En el menu del sistema, seleccione la opcién “Monitoreo”

ﬂ = Firma de Ia Informacion - = Clase de Datos ~ = Monitoreo -
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SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ENTIDADES FINANCIERAS

Escoja la opcidn “Historial de Archivos Recibidos”

- Monitoreo - - Padrdn - = Repories -

Monitoreo y Consulta de Archivos
Consultar Notificacion

Historial de Archivos Recibidos

En esta opcidn podra verificar si el archivo que subié a la plataforma contiene errores de validacion
gue debe corregir para poder presentar el reporte.

Histonial de Archivos Recibidos

Entidad: | v|  Clase Dato: [ Todos v|

Estado: [Todos hd

O Periodo;  junio v (2021 w

Seleccione el nombre de la entidad que va a presentar el reporte, en la opcién “Clase Dato” escoja
la actividad que va a reportar, asi como el estado del reporte que desea buscar y en la opcion
“Periodo”, el mes que cargd en la opcidn que se explica en el paso 2 y presione el boton “Buscar”.

Seguidamente podra consultar el detalle de los archivos que subié a “Prevalidacion”, los cuales
pueden ser exportados a un archivo Excel o PDF:

Detalle de Archivos Recibidos

[ )

Enesperade dependencias  Valdandose  FinaizaValdacion  Cagado  Falida  Cancelado  Deseargado o pe o Carga Omitica

Pre-Validacion Periodo Clase de Datos Estado Fecha Ingreso Fecha Final Tiempo Total
01032021 Comerciantes de Metales y Piedras Preciosas 5 2110612021 202549 2110672021 202552 00:00:03.1560000
01032021 Comerciantes de Metales y Piedras Preciosas A 1400612021 175145 140612021 17:52:16 00:00:30.8430000
01032021 Comerciantes de Metales y Piedras Preciosas s 1410612021 17:40'58 140612021 17:4128 00:00:29.4670000
010372021 Comerciantes de Metales y Piedras Preciosas ”~ 140612021 173628 140612021 17:37:00 00:00:32.0640000
0110372021 Comerciantes de Metales y Piedras Preciosas P 1400612021 17:147:17 14062021 17:1745 00:00:29 4530000
01032021 Gomerciantes de Metales y Piedras Preciosas s 1410612021 17:13:30 1440612021 17:14:01 00:00:30.9530000
01032021 Comerciantes de Metales y Piedras Preciosas 2 08106/2021 142051 050612021 14:20:54 00:00:02.4530000
01032021 Comerciantes de Metales y Piedras Preciosas »~ 0810672021 141724 060612021 14:1726 00:00:02 6060000
0103021 Comerciantes de Metales y Piedras Preciosas = 04082021 160536 040612021 16:05:39 00:00:03.1870000
010372021 Comerciantes de Metales y Piedras Preciosas ”~ 040672021 09.08:33 0440612021 09:08:37 00:00:04.5470000
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SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ENTIDADES FINANCIERAS

Nota: El reporte, en la parte superior, muestra los simbolos de cada estado y el significado de cada
simbolo:

) = & A

En espera de dependencias Validandose Finaliza Validacion Cargado Fallida Cancelado Descargado En espera de documentacion En espera de verificacion Carga Omitida

En el caso que su archivo contenga errores de validacion, el estado del reporte tendra el simbolo:
#

Fallida

Ala horade pulsar el botén de la carga “Fallida”, el sistema le mostrara la lista de errores del archivo
y el nimero de registro en el que se encontrd, para que el usuario ingrese y corrija los errores
mostrados:

Historial Archivos Recibidos - Aplicacion Externa de SICVECA

Archivo Fecha Detalle
4001 03/06/2021  El campo “PrimerApellidoCliente” debe: a. Corresponder con el primer apellido registrado
16:35:30 en el documento utilizado como medio de identificacion, cuando se trate de personas tipo

1,36 5. b. Venir en blanco cuando se trate de una persona tipo 2, 4, 6 o 13.Error en
registro(s): 2

4001 03/06/2021  El campo “SegundoApellidoCliente” debe: a. Corresponder con el segundo apellido

16:35:30 registrado en el documento utilizado come medio de identificacion cuando se trate de tipo

de persona 1. b. Venir en blanco cuando se trate de una persona tipo 2, 4,6 0 13 c. Venir
en blanco o distinto de blanco cuando se trate de una persena tipo 3 y 5.Error en
registro(s): 2

4001 03/06/2021  Para los Tipos de Identificacion 1, 3 o 5 debe especificarse al menos el Nombre y Primer

16:35:30 Apellido.Error en registro(s): 2

4001 03/06/2021  Verificar que el dato indicado para el campo Tipo de Ingreso corresponda con un céodigo
16:35:30 activo de la tabla Tipo_Ingreso para la Actividad Comerciantes Metales y Piedras

Preciosas de SUGEF Error en registro(s): 2

4001 03/06/2021  Cuando se seleccione el Tipo de Movimiento "Ingreso’ el dato seleccionado para Tipo de
16:35:30 Salida debe ser "No Aplica® Error en registro(s): 2

4001 03/06/2021  Cuando se selecione el Tipo de Movimiento “Ingresc’ debe seleccionarse un dato valido
16:35:30 para Tipo de Ingreso, no puede ser el valor "No Aplica" Error en registro(s): 2

4001 03/06/2021  Para un mismo cliente en este informe, cuando el tipo de Operacién sea "Maltiple® la suma
16:35:30 de los valores indicados en el campo Monto de Movimiento debe ser mayor o igual a

$15.000.00.Error en registro(s): Persona 113050743 Mes 3

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 mostrard el mensaje:

Archivo * Fecha Detalle
0 03062021 Validaciones finalizadas con &xito para la carga en
172552 prevalidacion, s necesario que remita 1a carga definitiva

con las respectivas firmas
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SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ENTIDADES FINANCIERAS

Paso 4: Presentacion de reporte definitivo

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

= Clase de Datos -

Agregar Clase Dato

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

Agregar Clase de Datos

Entidad: ‘ ~ 4 | Clase Dato | Comerciantes de Metales y Piedras Prec v ‘

peroto

Archiva: { I Prueba2.zip ]

[ Pre-validacion de datos (No requicre firmas)

@ Subir Archivo

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

< El archivo fue recibido exitosamente. Esta a la espera de firmas >
Agregar Clase de Datos

Entidad: ~| Clase Dato: | Administracion de Dinero -

Periodo:  |diciembre ~| 2021«
Archivo: | ‘WExaminar... |

O Pre-validacion de datos (No requiere firmas)

Paso 5: Firma de la informacion

En el menu del sistema, seleccione la opcion “Firma de la Informacion”.

= Firma de la Informacion -

Firma de la informacidon
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El sistema le mostrara la siguiente pantalla, en la cual usted debe llenar los datos de “Entidad”,
“Clase de Dato” y “Periodo”

SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ENTIDADES FINANCIERAS

Firma de la Informacion

Entidad v | Clase Dato. | Administracién de Dinero ~

Periodo: 2021w

Fys—— -

Presione “Buscar Archivo” y seguidamente el sistema le mostrara el archivo recibido en SICVECA
para Firmar:

Firma de la Informacion

Entidad v| Clase Dato |Administrazibn de Dinero v

‘Q Buscar Archivo
(OFirmas Pendientes Puestos asignadoes al usuario autenticade  (&Firma Recibida  (%Firma Recibida por Puestos Asociados
Firmas Requeridas
Titular Suplentes Recibido Detalle de la Firma Recibida

82 - Representante Legal Art 15(60)
83 - Apoderado APNFD(85)
84 - Oficial de cumplimiento APNFD{88)

85 - Persona Enlace APNFD{39)

O 0O 0O O

86 - Persona Fisica APNFD{64)

/ \

Archivo Recibido en SICVECA para Firmar

ﬂ AdministracionDinero.zip 0.78 KB(803 bytes)
@
Recibido: jueves, 27 de enero de 2022 16:29:38

Enviado Por:

Archivos:
» AdministracionDinero.xml (01 kb)

Firmar como:

( 82-Representante Legal Art 15 )
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SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ENTIDADES FINANCIERAS

Seleccione la opcidn “Firmar como:”; el sistema le mostrara el resumen para firma del reporte.
Seguidamente, presiones “Firmar”

=

Resumen y Verificacion de Datos:

Serior (a) con identificacion 01-1305-0743

El sistema de Captura, Verificacion y Carga (SICVECA) solicita su firma sobre la
siguiente informacion:

Administracion de Dinero
01/12/2021
Archivo: AdministracionDinero.zip(0.78KB)
Enviado: jueves, 27 de enero de 2022 16:45:33
Archivos contenidos en el paquete Zip:
« AdministracionDinero.xml (01 kb)

Fecha de firma: jusves, 27 de enero de 2022 16:48:51

En su condicion de: Representante Legal Art 15( Codigo de Puesto:82), Segin la
consulta al dia de hoy al sistema de roles de SUGEF Directo

3 =

El sistema procesara la firma:

Procesando su solicitud de firma...

Se ha recibido de forma exitosa la firma para el archivol
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Firma de la Informacion

Entidad: ‘Lindsay Paola Rosales Fernandez v| Clase Dato: |Adminislracidn de Dinero v‘

Periodo: 2021~

Se recibieron todas las firmas esperadas, el archivo fue recibido para validar. Ver mas dellate en el Monitoreo

Padron Sugef

***Recuerde que todos sus clientes deben estar registrados en el Padrén de SUGEF, con el mismo
nombre, antes de que envie la informacién, el cual podrd consultar en el
link https://extranet.sugef.fi.cr/extranet.

En caso de que requiera ingresar una personas fisicas o juridicas en el Padrén de SUGEF ingrese al
sitio web www.sugef.fi.cr / Informacién Relevante / Manual de Informacién SICVECA / PADRON /
donde encontrara una capacitacion de cémo realizar la solicitud de inclusion de personas en el
Padrdén y los archivos XML y XSD de Padron.
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