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1. ;Qué es SICVECA?

SICVECA es el Sistema Web de Captura, Verificacion y Carga de Datos para la
remision de informes entre los supervisados y la Superintendencia General de
Entidades Financieras, SUGEF.

;Quiénes deben utilizar SICVECA?

Todos los sujetos supervisados por la SUGEF, en el caso de las actividades
APNFD, son los sujetos inscritos por las actividades sefialadas en los articulos 15
y 15bis de laley 7786.

;Cudles son los reportes que se deben entregar en SICVECA?
El reglamento SUGEF 13-19 y los lineamientos generales al reglamento,
establece en el articulo 22, que el sujeto obligado debe reportar las operaciones
realizadas en efectivo (billetes y/o monedas) u otros medios de pago, por sumas
iguales o superiores a US$10.000.00 o el equivalente en otras monedas,
realizadas en formaunica o multiple en un mes calendario (de 28 a31 dias segin
corresponda), tanto de ingreso como de egreso, para todas las actividades, con
excepcion de las que se detallan y para las cuales se establecen montos
diferenciados:
e (Comerciantes de metales y piedras preciosas, cuyo monto es
US$15.000,00
e (Casinos por un monto de US$3.000,00
e Organizaciones sin fines de lucro y Remesas y Transferencias, por un
monto de US$1.000,00

Las transacciones por reportar corresponden Unicamente a movimientos
realizados por los clientes, y no incluye los tramites operativos o administrativos
del sujeto inscrito, por lo que no acepta el registro de transacciones bajo el
nombre del sujeto inscrito.

;Qué significa “operaciones tnicas y multiples”?

De conformidad con el articulo 19 del Reglamento de prevencidn, Acuerdo
SUGEF 13-19, se detalla la definicion de operaciones tunicas y operaciones
multiples: (el monto puede variar segin la actividad inscrita)

“(...) Articulo 19 Operaciones tinicas en efectivo:

El sujeto obligado debe registrar en un formulario, fisico o electrénico, el ingreso
o egreso de dinero en efectivo (billetesy/o monedas), recibido o entregado en una
unica transaccion, realizada en moneda local o extranjera, que iguale o supere los
US$10.000,00 (diez mil délares en la moneda de los Estados Unidos de América) o
su equivalente en colones costarricenses u otra moneda extranjera...”

()
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Articulo 20. Operaciones multiples.

El sujeto obligado debe registrar el ingreso o egreso, de manera individualizada,
de las transacciones miiltiples realizadas por sus clientes, en efectivo o por
cualquier otro medio de pago, durante un mes calendario, que en conjunto igualen
o superen los US$10.000,00 (diez mil ddlares en la moneda de los Estados Unidos
de América) o su equivalente en colones costarricenses u otra moneda extranjera

”

Enlinea con lo sefialado, se aclara cdmo se debe hacer el registro:

. Las operaciones que de forma individual igualan o superan los
US$10.000,00 o su equivalente, se consideran transacciones tunicas.
. Para las transacciones inferiores a ese monto, solo se deben reportar

cuando, un mismo cliente tiene varias transacciones, que sumadas dentro del
mismo mes superan los US$10.000,00 o su equivalente; esas son transacciones
multiples y se reportan de forma individual cada una en la fecha que se
originaron y el sistema va a validar que en conjunto sumen $10.000 o su
equivalente, por cliente.

En caso de que no tenga transacciones que cumplan con alguna de esas dos

definiciones, lo que corresponde es hacer una omisién.

5.

;Cuales opciones existen para entregar los reportes en efectivo y otros medios
de pago?

Los sujetos obligados tienen la posibilidad de entregar los reportes de dos
formas distintas:

e Completando la informacién de cada registro en el formulario ubicado en
la opcidn “Cargar reportes con Formularios” en esta opcién podra cargar
los registros de forma individual, asi como editar, modificar y eliminar la
informacion y realizar solicitudes para el empadronamiento de clientes,
0;

e Completando la informacién de forma masiva, por medio de archivos
XML que utiliza un formato estandar de escritura de archivos con el fin
de asegurar que toda la informacion se digite de forma correcta y se
pueda validar y procesar en tiempos optimizados de parte de los
servidores de Sugef; en esta opcion puede requerir que el sujeto obligado
recurra al desarrollo de aplicaciones tecnoldgicas para poder realizar el
registro y envio de los reportes. Sirvase encontrar el documento de
referencia en el siguiente enlace:
https: //www.sugef.fi.cr/informacion relevante/manuales/manual de i
nformacion sicveca.aspx, , en la seccion APNFD Inscritos (art.15 y 15bis).
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6. ;Cémo ingreso a SICVECA?

El ingreso al sistema se realiza en el siguiente enlace:
https: //www.sugef.fi.cr/tramites servicios/servicios/SICVECA.aspx

;Cémo envio la informacion?

Depende de la forma en que se completa la informacién, para conocer este
proceso, puede consultar la Guia de Uso SICVECA, la cual puede encontrar en el
siguiente enlace:

https: //www.sugef.fi.cr/informacion relevante/manuales/manual de informa
cion sicveca.aspx, en la seccion APNFD Inscritos (art.15 y 15bis)

En dicho enlace podra ubicar la siguiente informacion:

e Documentos operativos XML: Manual Operativo XML, archivo xmly xsd,
documento descriptivo de tablas

e Guia de usuario - Formularios y XML

e Archivo de preguntas Frecuentes_Uso SICVECA V2.docx

e Video para solicitud de prérrogas.avi

e Video de Solicitud de Empadronamiento

e Video de Solicitud de Omisiones

¢Como identificar o verificar si existen errores en los archivos de entrega
Masiva de informacion XML?

En SICVECA, existe una funcion llamada “Pre - validacion de datos (no requiere
firmas)” la cual funciona inicamente para las cargas masivas de informacion
por medio de XML, esta funcion permite “revisar” los archivos que se cargan en
el sistema, con el fin de corregir los errores antes de firmarlo y enviarlo a la
Superintendencia.

;Qué se necesita para reportar por carga masiva?

Para los sujetos obligados que reporten los registros por carga masiva, la SUGEF
pone a disposicion la estructura que debe tener el archivo de reporte (archivo
XML) junto con un archivo de tablas con los cédigos que deben tener los datos a
reportar; para esta estructura, existen formatos especificos para el llenado de
los datos, los cuales se establecen en los archivos XSD para cada actividad junto
con un documento explicativo de las validaciones de estructura de cada campo
de datos.

Los archivos XML y XSD son para uso de los desarrolladores de la soluciéon
tecnoldégica que se requiere para presentar reportes de cargas masivas, y se
pueden consultar en el siguiente enlace

https: //www.sugef.fi.cr/informacion relevante/manuales/manual de informa
cion sicveca.aspx, en la seccion APNFD Inscritos (art.15 y 15bis)
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10. ;Qué significan los errores de estructura asociados al xmly xsd?

Corresponde a errores en el proceso de generacion de la estructura del archivo, por lo
que se recomienda coordinar con su area de soporte interno de T.I., con el apoyo de los
manuales e instructivos disponibles, ya que no contamos con area de soporte externo
para la creacion y revision de las estructuras.

Generalmente los mensajes de error que se presentan son los siguientes:

1. “EIXML no estd de acuerdo con el tilltimo esquema definido”: esto significa que no
esta acorde ala estructura oficial definida y publicada por la Superintendencia;

2. Si el mensaje indica claramente: “Erroren validacion del XSD”: esto significa que
no se estan siguiendo las reglas de disefio del .XSD para elaborar el archivo.XML,
por lo que, para solucionar este tema, debe referirse a los manuales de uso de la

plataforma;

3. Siel mensaje se encuentra en inglés, significa que no se estan siguiendo las reglas
de diseno del .XSD para elaborar el archivo .XML, por lo que, para solucionar este
tema, debe referirse a los manuales de uso de la plataforma.

Importante: Revisar los documentos de referencia que la SUGEF pone a disposicion de
los sujetos inscritos en el apartado de “APNFD Inscritas (articulo 15 y 15bis)” del
siguiente enlace:

https: //www.sugef.fi.cr/informacion relevante/manuales/manual de informacion si
cveca.aspx

11. ;Qué pasa si en el periodo no tengo transacciones para reportar?
Si una persona fisica o juridica inscrita no tuvo operaciones para reportar,
debera remitir la justificacion por medio del sistema SICVECA, en la opcién
“Omisiones”, proceso que puede verificar en el siguiente enlace:
https: //www.sugef.fi.cr/informacion relevante/manuales/manual de informa
cion sicveca.aspx, , en la seccion APNFD Inscritos (art.15 y 15bis).

12. ;Existen tutoriales o manuales para el ingreso de la informacién en SICVECA?
Si, la SUGEF tiene a disposicion de los usuarios, guias de uso de SICVECA, las
cuales puede consultar en el siguiente enlace:
https://www.sugef.fi.cr/informacion relevante/manuales/manual de informa
cion sicveca.aspx , en la seccion APNFD Inscritos (art.15 y 15bis)

13. Soporte para la revisiéon de archivos XML
En Sugef no contamos con apoyo técnico para la generacion o revision de los
archivos, pero en la pagina pueden ubicar el manual operativo para generar el
archivo XML, los archivos base XMLy xsd y una guia para el proceso de carga; lo
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puede ubicar en el siguiente enlace, en la seccion de APNFD inscritas
https: //www.sugef.fi.cr/informacion relevante/manuales/manual de informa
cion sicveca.aspx. Los documentos por utilizar son:

e Manual XML_APNFD_SICVECA
e Descriptivo_Tablas_XML_APNFD_SICVECA
e XML y XSD de APNFDS

Adicionalmente, en la pagina de Sugef, en el enlace
https: //www.sugef.fi.cr/informacion relevante/manuales/manual de informacion si
cveca.aspx , en la seccion de instaladores, guias y archivos comunes, hay un
documento denominado InstructivoXMLexcel, la cual es una guia para convertir de
Excel a XML, en caso de que deseen utilizar este proceso.

Seguin lo que sefiala la circular SGF-3341-2021 del 2 de diciembre de 2021, hay dos
modalidades para la presentacién de datos, una es el XML que se usa para cargas
masivas cuando los tramites a reportar son muchos y la segunda opcién es por medio
de un formulario que se cred, para que la entidad digite datos, y se completa de forma
individual para cada transaccion y sirve cuando los datos son pocos. La guia para el uso
de formularios también esta disponible en la pagina web, en la seccion sefialada.

14. ;Cémo se crean nuevos usuarios a SICVECA?
Al inscribirse un sujeto obligado en la SUGEF, los roles que quedan autorizados
automaticamente para ingresar en SICVECA son:

e Representante Legal

e Persona de Enlace

e Oficial de Cumplimiento

e Representante Legal (mediante poder)
e Persona Fisica APNFD o su apoderado

Si un sujeto obligado desea otorgar permisos adicionales, debera gestionarlos
por medio de la plataforma de Usuarios Externos, cuya guia de uso, puede ubicar
en el siguiente enlace

https: //www.sugef.fi.cr/informacion relevante/manuales/manual adm usrs e

xternos.aspx.

15. ;Cudl es el calendario para la presentacion de los reportes?

El cronograma para la remisién de la informacién, segin la categorizaciéon por
tipo, es el siguiente:
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CRONOGRAMA ANUAL DE REMISION DE REPORTES

Mes de
Calificacion Periodicidad Meses a Reportar .,
Presentacion
Enero - Febrero Marzo
Marzo - Abril Mayo
Mayo - Junio Julio
Tipo 1 Cada dos meses .y -
Julio - Agosto Setiembre
Setiembre - Octubre Noviembre
Noviembre - Diciembre Enero
Enero - Febrero - Marzo Abril
Abril - Mayo - Junio Julio
Tipo 2 Cada tres meses - y -
Julio - Agosto - Setiembre Octubre
Octubre - Noviembre - Diciembre Enero
Enero - Febrero - Marzo - Abril Mayo
Tipo 3 Cada cuatro meses|Mayo - Junio - Julio - Agosto Setiembre
Setiembre - Octubre - Noviembre - Diciembre Enero

16. ;Como puedo verificar los periodos pendientes de presentar?

La plataforma cuenta con un calendario de cumplimiento, la cual es una imagen
que mostrara tres estados e indicadores por color, a saber:

e (Cargado: muestra en color verde, los meses en los que el sujeto obligado
ya cumplio con el envio de reporte ala Superintendencia;

e Noreportado: muestra en color rojo los reportes pendientes de entregar
a la Superintendencia, cuyo plazo se encuentra vencido.

e Habilitado para cargar: muestra en coloramarillo, los meses en los que el
sujeto obligado puede presentar un reporte, pese a que no ha vencido el
plazo establecido para su presentacién, segin la clasificaciéon asignada.

Se adjunta imagen de referencia
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‘ SE DETALLA EL ESTADO DE SUS REPORTES EN FORMULARIOS ’

2023

v v WY e v e v

Cargado No Reportado Habilitada Para Mes Actual
Cargar

L L) L L L L L L]
L L) L L L L L L]

=l N EE

Consulte calendario

17.;Qué es el Padrén SUGEF?
El padron SUGEF es una base de datos en la que los sujetos de supervisién de la
SUGEF registran y verifican los datos de las personas fisicas y juridicas que son
sus clientes.
Las consultas respecto a los procesos asociados al padrén las debe dirigir a:
ConsultasPadron@sugef.fi.cr

18. ;Como se hace el empadronamiento?

El empadronamiento de clientes se puede realizar de dos formas distintas:

Si realiza el reporte de la informacion por medio de formularios, tendra
habilitado un acceso directo para solicitar el empadronamiento de los
clientes que no se encuentran registrados en el Padrén SUGEF, por medio
de la siguiente opcion:

* La Identificac jﬁ digitada no exste en el padron Intemo de SUGEF® Es necesanio inclulr una solcitud para

empadronar

Thn:m:h:nw

Esta solicitud serd tramitada y validada por la Superintendencia en un
plazo de 3 dias maximo.

Si realiza el reporte de la informaciéon por medio de carga masiva, debe
ingresar ala opcién “Padréon” en SICVECA, cuya guia de uso y plantillas
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XML y xsd, puede ubicarlas en el siguiente enlace, en la opcion de
PADRON:

https: //www.sugef.fi.cr/informacion relevante/manuales/manual de i
nformacion sicveca.aspx.

Se recomienda que los procesos de empadronamiento los realicen con
suficiente antelacion, para dar margen al tiempo de aprobacién en Sugef
y evitar atrasos en la presentacion de los datos.

19. ;Cudles son los documentos requeridos para hacer el empadronamiento?

A continuacion, se detallan los diferentes documentos de respaldo, segin la persona
a registrar que corresponda:

o Persona fisica:
= Nacional: Documento de identificacion costarricense
= Residente: cédula de residencia (DIMEX / DIDI)
= Extranjero no residente: pasaporte.
o Persona juridica nacional: Certificacion del Registro Nacional
o Persona juridica extranjera: Documento de verificaciéon del pais
de procedencia, donde se consigne un nimero de identificaciéon o
registro unico.

Se recomienda que los procesos de empadronamiento los realicen con suficiente
antelacidn, para dar margen al tiempo de aprobacion en Sugef y evitar atrasos en la
presentacion de los datos.

20. ;Como se tramita una sustitucién de archivos?

En caso de que el sujeto inscrito requiera sustituir uno o varios archivos, debera
presentar la nota formal, firmada por el representante de la entidad en caso de una
persona juridica o por la persona fisica inscrita ante Sugef. El documento debera
contener la siguiente informacidn:

O O O O O O

Nombre del sujeto inscrito

Numero de identificacion

actividad inscrita gue requiere sustituir archivo
periodo(s) que requiere sustituir

justificaciéon

datos del contacto: nombre, teléfono y correo.

Un funcionario de SUGEF le estara contactando para coordinar la fecha y el plazo
para la sustitucién completa del archivo, donde se incluyan todas las transacciones

del mes.
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21. ;Cémo se tramita una solicitud para eliminar una omisién de archivos?

En caso de que el sujeto inscrito requiera eliminar la omisién de uno o varios archivos,
debera presentar la nota formal, firmada por el representante de la entidad en caso de
una persona juridica o por la persona fisica inscrita ante Sugef. El documento debera
contener la siguiente informacion:

o Nombre del sujeto inscrito
Numero de identificacion
actividad inscrita que requiere omisiéon
y periodo que requiere omitir
justificacion
datos del contacto: nombre, teléfono y correo

O O O O O

Un funcionario de SUGEF le estara contactando para indicarle el momento en que el
sistema esta disponible para realizar la carga completa de los archivos.

22. ;A cudles correos puedo escribir mis consultas?:

De acuerdo con el tema de su consulta, puede escribir a las siguientes direcciones:

SICVECA consultasarticulo15@sugef.fi.cr
CICAC consultascicac@sugef.fi.cr
CANON canonsugef@sugef.fi.cr
PADRON consultaspadron@sugef fi.cr
CONSULTAS GENERALES APNFD | articulo15bis-crm @sugef.fi.cr
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