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GUIA DE USUARIO - SICVECA

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

e Opcidén 1: Completando la informacion de cada registro en el formulario ubicado
en la opcion “Cargar reportes con formularios” del sistema SICVECA; en esta
opcion podra cargar los registros uno por uno, editar, eliminar la informacion y
realizar solicitudes para el empadronamiento de sus clientes;

e Opcidén 2: Completando la informacién de forma masiva, por medio de archivos
XML, para esta opcidn es necesario que el sujeto obligado recurra al desarrollo
de aplicaciones tecnoldgicas para poder realizar el registro y envio de los
reportes (ver 3. Carga de datos por medio de un archivo .XML ).

Opcién 1:

1.  Cargar reportes con formularios

1.1. Ingreso a SICVECA

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

Go gle www.sugef fi.cr X & & Q
Todo Shopping Imagenes Videos Noticias i Mas Herramientas
N Sugef
https://iwww.sugef fi.cr 3
Sugef
e Escojala opcidn “Sujetos Inscritos”:
SUGEF spafol v

SUGEF ‘ Normativa | Reportes | Tramitesy Servicios | Supervisadas  Sujetos Inscritos  Info Relevante | Contactenos
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e Luego elijala opcién “SICVECA APNFDs":

ca SUGEF Espafiol v
S Gl contatoog o Goge maauciordeoooge A A A+ (Rl

SUGEF | Normativa ' Reportes | Tramites y Servicios Supervisadas | Sujetos Inscritos | Info Relevante | Contactenos

Sujetos Inscritos Ley 7786 - (APNFDs)

Informacion sobre APNFDs y Ayuda para su
Gestion

Consulta Estado Inscripcion APNFDs

SICVECA APNFDs -

e Luego pulse el botdn “Ingreso al Sistema SICVECA”:

SICVECA

SICVECA (Sistema de Caprura, Verificacién y Carga de Daros) es la plataforma tecnoldgica que permite el envio y validacién preliminar de informacién cuantitativa entre las diversas
entidades financieras y SUGEF.

¢Coémo ingreso a SICVECA?

Para ingresar al Sistema, es necesario que posea una tarjeta de firma digital, sdemas debe asegurarse que tiene instalados los controladores respectivos en la méguina desde donde estd
accediendo. Se recomienda verificar la correcta instalacion de la Firma Digital en el sitio: hite soportefirmadigital.co

Adicionalmente, el usuario debe pertenecer & una entidad financiera supervisada o APNFD Inscrita.
Para los funcionarios que salicitan 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 -

e Seguidamente, encontrara la pagina principal de SICVECA en la que podra
acceder a las siguientes opciones:

v' Guias y Ayudas, donde podra encontrar en el apartado “APNFD Inscritas
(articulo 15 y 15 bis)” videos, capacitaciones, preguntas frecuentes,

Web: www.sugef.fi.cr | Correo electrénico: sugefcr@sugef.fi.cr | Teléfono: 2243-4848 5



http://www.sugef.fi.cr/
mailto:sugefcr@sugef.fi.cr

oo SUGEF

Superintendencia General
de Entidades Financieras

manuales, archivos necesarios para la presentacion de . XML y las guias de
uso de cada funcionalidad de SICVECA;

v Servicios, donde podra dirigirse al Sistema de Administracién de Usuarios
Externos para crear roles y otorgar permisos de acceso a SICVECA,

v Circulares y Normativas, donde podra consultar las circulares y normativas
emitidas por la Superintendencia que se encuentran vigentes.

En esta pagina, podra ingresar al sistema de SICVECA dando clic en el botén
“Ingrese Utilizando Firma Digital”:

Ingrese 4= Guias y Ayudas

Utilizando Firma Digital R R
« Consulte aqui las guias y

Q manuales de SICVECA

firmadigital Servicios

» Sistema de Administracion de
Usuarios Externos

Circulares y Normativas

« Circulares
« Normativa

Al ingresar, el sistema le desplegara la lista de Entidades Autorizadas, las cuales
corresponden a los sujetos inscritos personas fisicas y/o juridicas en los que su
usuario esta autorizado. Debe seleccionar la entidad, como se muestra a
continuacioén:
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Entidades autorizadas

Seleccione la entidad con la que desea ingresar:

5 =

* Al dar click en seleccionar se verificaran los permisos asociados a la entidad en el sistema de Usuarios
Externos

Seleccionar

Al seleccionar la entidad, el sistema le generara un mensaje de confirmacion, al cual,
en caso de que la entidad seleccionada este correcta, debe pulsar el botén
“Aceptar”:

iLa entidad seleccionada fue
verificada de manera exitosa!

;Desea continuar?
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Dirijase a la opcion “Cargar reportes con formularios” y pulse “Cargar reportes de

clases de datos con formularios”:

Cargar reportes con formularios ~

Solicitudes ~

- Cargar reportes de clases de datos con formularios

Firma de la informacion ~ Clase de datos ~ Monitoreo ~ Padron ~

A continuacidn, se desplegaran todas las actividades que tiene inscritas en SUGEF:

Reporte a SUGEF por medio de formularios

Nota: El campo “Entidad” corresponde al nombre de la persona fisica o juridica
inscrita que realizara el reporte y que fue previamente seleccionada al ingresar al

sistema.

Entidad:

ilmportante! 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:
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Reporte a SUGEF por medio de formularios

Envase

Estimado usuario, por favor seleccione 1a clase de datos con 1a que desea trabajar

1.2. Registro de transacciones

Seleccione el boton “Registro de Movimientos en Formularios”:

ﬁ Reporte a SUGEF por medio de formularios

- Entidad: i Consulle cakendario

Clase de datos: Comerciantes ge Metales y Piearas Preciosas

Consulta y Carga de Formularios Dinamicos:

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

**Recuerde

e La informacién debe presentarse de acuerdo con los periodos designados
segun la calificacion que le entregé SUGEF;

e Los reportes se presentan mensualmente, segun el mes en que sucedieron
las transacciones.
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Seleccione el boton “Editar mes calendario” cuando ya se tiene el mes a reportar
creado y se quiere realizar un ingreso adicional o una modificacién de una
transaccion creada.

Editar mes calendario €E)

Cantidad de meses en edician

Nota: Se podra editar o eliminar el mes calendario siempre y cuando, este mes se
encuentre existente en borrador, es decir, no se haya firmado y enviado el reporte a
la Superintendencia.

&= Reportes pendientes de presentar a SUGEF
@ Entidad: i Consulte calencano
Clase de datos: Comerciantes de Metales y Pledras Preciosas
Seleccione un mes existente en borrador:

0 mayo 2024 3 3 abril 2024 & 1 octubre 2023 = 1 septiembre 2023
s ! = mes b 20 x es (=

" = = 1 ferero 2023 1 noviembre 2022 B o ocbre 2022
me Reportes s o £

9 junio 2021 1 enero 2021 0_enero 2020 " 1 noviembre 2019
786 = me ™ ™

0 noviembre 2016

Seleccione el botén “Crear mes calendario” cuando se va a realizar por primera vez
el mes a reportar.

Repories pendientes de presentar a SUGEF

Entidad:

Clase de datos: Comerciastes de Metales y Piedras Freciosas

- Cr
(oo ocr

Indique el mes que va a reportar y el archivo de la actividad de la que esta
presentando el reporte y pulse “Guardar”:
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Reportes pendientes de presentar a SUGEF

Entidad:

Clase de datos: Comerciantes de Metales y Piedras Freciosas

Seleccione mes y archivo:

Seguidamente, el sistema lo dirige a la pantalla de “Informacidn de los registros de
movimientos del mes”:

Reportes pendientes de presentar a SUGEF

Entidad: Mes: piDs2028

Glase de dalos: Comercianes 0o LS § PROAS POCOSES AFCRIV; Repcries APNFD COMBTIANIES 3¢ MELIKS ¥ HOOMS ICTsas Ley 1785

Informacion de ks regisiros de movimientos del mes

Tips.
Codigo Tipo Mombre  Primer Sequndo  Nombre Tips Tipo Tipo Tigo Tipo Maneda Moo Fecha Mosivo o
Accign  Regstre  Garga IGentRCacKEN  GemUnCacon Persona Apeman  ApeuD Empresa  Repone  Cpenacion Movimanic  ingreso  Salida  Movimient %0 Movimemo  Tamsaccién  Transaccin Res

[iSsesesn] ocuce |
Esta pantalla cuenta con diferentes iconos segun se detalla:

Refrescar datos de consulta

Agregar sus registros de movimientos

A+ Q

Prevalidar la informacion de este archivo

]

Paso 2. Presentar Reportes a SUGFF

bo

Ir al médulo de consulta de solicitudes de empadronamiento
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Ver errores de validacién general

A
Z] El resultado de la revision preliminar de su informe fue exitoso
& Advertencia de errores

4

Editar

Recuerde que el llenado de los registros por medio de formularios es uno por uno,
por lo que no podra llenar varios registros a la vez.

e Pararegistrar las transacciones, pulse el boton +

ﬁ Reportes pendientes de presentar a SUGEF
Entidad; Mes: oroazoze
Clase do datos: Comesciantes de Metaks y Piadras Praciosas Archivo: Repcries ASNFD Comesciantes e melakes y pledras preciosas Ley 7105
l Infarmacién de los reglsiros de movimientos del mes
Buscar;
Tipo
caaigs + Tipe Hamb Primer Sagun Homsi Tpe T g Tipo Meneda »; Fae e 0
Aeess Ra carg: Mantficacion ke toieazian  Persona Apellc Apelia Empresa  Repes Cpwncitn  Movimaets ngrese Salida Mevments Mavimisnzo Transaceién Tram ez Ree
ackn
an 0 Reg
Anterior Sigulente
Escon
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‘- Reportes pendientes de presentar a SUGEF

Entidad: Mes: o1

Clase de datos: Comerciantes ce Metaws y Pieoras Preciosas Archivo: Reportes APNFD Comerciantes e metases y piedras preciosas Ley 7786

El botén @ le permite ver
el tipo de informacién que
debe incluir en el campo
del formulario

7

g
3
a

e ¢ ¢ o ¢ ¢ ¢ 0 0 & ©

Onigen Recursa: ]

Unicacién Compradervendesor —— .0
Paia Origen Recursa .o

Pais Destino Recurso: e e -0

-

[l o cxoe |
A continuacién, el sistema le mostrara el siguiente formulario que debe llenar:

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

ilmportante! Recuerde anotar la informacidon completa y correcta en cada uno de
los campos correspondientes.

Verifique que el sistema le indique que el movimiento se registrd exitosamente y de
clic en “Aceptar”.
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4= Reportes pendientes de presentar a SUGEF

Entidad: Mes: 0106

Clase de datos: Comemianies de lMetales y Piedras Preciosas. Archivo: Repores APNFD Comerciantes de metakes y pledras preciosas Ley 7786

Informacion de los registros de movimientos del mes

Anterior n Siguiente

1.3. Empadronamiento de personas por formularios

Si al digitar el numero de cédula del cliente que va a reportar no se encuentra
incluido en el Padrén SUGEF, el sistema se lo indicard, por lo que debe solicitar su
empadronamiento, para esto, se le habilitara un link para que realice la solicitud de
empadronamiento, para lo cual, debe dar clic en “Click aqui”.

* La Identificacion digitada no existe en el padron interno de SUGEF:

Incluya la solicitud para empadronar.
Click AQUI.

Ji— e |
Para solicitar el empadronamiento debe llenar la informacion requerida, incluyendo

adjuntar el documento de identificacion de respaldo y pulsar el botén “Solicitar
Inclusién”
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Solicitud de inclusion en el padron de personas SUGEF

Complete la informacion requerida

Tipo de identificacion Persona Fisica Nacional -

Identificacién

Nombre

Primer apellido

Segundo apellido

Fecha de nacimiento

|
l
\
\
|

Pais de nacimiento Seleccione

Sexo Seleccione

Documento de respaldo [ Elegir archivo | No se ha s.._ngin archivo @

de identificacion l

El sistema le mostrara un mensaje indicando que la solicitud se generé con éxito y
el proceso estara pendiente de aprobacién por parte de la SUGEF.

- Reportes pendientes de presentar a SUGEF
Entidad: Mes: 01062024
Clase de dat0s: Commriantes de Matatus § Piwdins Pracinas Archivo: ®

Mientras la solicitud de empadronamiento se encuentre pendiente de aprobacion
por parte de SUGEF se observara el icono &

Web: www.sugef.fi.cr | Correo electrénico: sugefcr@sugef.fi.cr | Teléfono: 2243-4848 15
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Repartes pendientes de presentar a SUGEF

Entidad: Mes: 01267024

Clane do dakos; Comciaston S Matshe y Pisdis Procionss Prchive; apotes APNFD Corvarciirtes b sl y piedon procions Ly 7785

S 4+ 4 @ 2

Nota: Recuerde que la solicitud de empadronamiento se envia a SUGEF para ser
revisada, por lo que, en el momento de incluir la solicitud, el sistema le mostrara el
siguiente mensaje:

Codigo 4 Tipe Nembre Primer Segundo
Accion Registro Carga Identificacion Identificacion Persona Apellido Apellido

Persona Fisica

.
ST - 12-0La persona cuenta con un Nacio.

tramite de solicitud de empadronamiento por
favor espere que la SUGEF complete el
Mostranda proceso

4

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

e En caso de aceptar la solicitud el sistema eliminara el icono 2 gel registro
que usted incluyd, lo que indicaria que el empadronamiento fue aceptado.

e En caso contrario, si la SUGEF rechaza su solicitud de empadronamiento, el
sistema le indicara 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.

e =

< [ ; . Esta persona cuenta una

solicitud de inclusion en el padrén rechazada

con el siguiente mensaje: Rechazo por =

Mostrando 1 Solicitud

}

**Recuerde que todos sus clientes deben estar registrados en el Padrén de SUGEF,
con el nombre correcto antes de que realice a solicitud.
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1.4. Prevalidacion de registros del mes y correccion de errores

Cuando finalice los registros de cada una de las transacciones a reportar en el mes,
el sistema le permitira revisar los datos, a fin de identificar errores que requieran ser
corregidos antes de la presentacién final.
e Proceda a revisar su reporte en el botén “ “Prevalidar la informacion de
este archivo”, el sistema le indicara el siguiente mensaje:

Estimado usuario su informacidn a sido enviada a validar, espere unos minutos y presione el icono de refresear &

e Luego de “refrescar” el sistema le indicara si sus registros contienen errores,

P Ve B ler errores de validacion general . s P
mostrandole el icono L] e i s (en color amarillo); acéd podra
observar todos los errores generales de validacion.

e Para cada uno de los registros enlistados en la pantalla, el sistema le

mostrara el icono A~e| cual le indicard, que ese registro cuenta con errores
especificos de validacion, los cuales puede consultar haciendo clic en el

»

icono

« Reportes pendientes de presentar a SUGEF

Entidad: Mes: onos2022

Clase de datos: cCasas de Emgefio Archivo: Repores APNFD Casas de Emgefio Ley 7756

l Informacion de los registros de mavimientos del mes

T
saige * Sequndo  Nombre  Tipo Tipo Tpo Tipo Tpo  Moneda
Aceion Regista  Carga  Kentficacién  ientficacion  Parsona Apellido  Apelico  Empress  Reporte  Operacién "
!

.\ .\ P W
~oes [0 ]

e Seguidamente, el sistema le muestra la lista de errores de cada registro, que
puede ser exportada a Microsoft Excel.
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Error(es) en registro del movimiento

D =

Buscar:
Campos ST Codigo de
Involucrados : Jalchckae Validacion
® Verificar que los campos “Tij ificacion”, "N ificacion”, “Prit \pellidoCliente”, “Seqr idoCliente™ y 6
“NombreCliente” correspondan a un registro en los padrones de la SUGEF para los tipos de persona 1,365
B El campo 1 it ion” debe p con la ident ion principal segun el padron de personas de SUGEF. 9

Pulse este botén para
ubicar el campo

especifico que contiene @ Cuando se seleccione el Tipo de Movimiento "Ingreso” el dato seleccionado para Tipo de Salida debe ser "No Aplica” 21
el error sefialado

® El campo monto de movimiento no puede ser cero ni un nimero negativo. 25

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

Buscar:
Campos . . Cédigo de
Involucrados Validacién Validacion
® Verificar que los campos * ificacion’, “ ificacion”, “Pri idoClients”, “Segy \palidoCliente” y c
“NombreCliente” comespondan a un registre en los padrones de la SUGEF para los tipos de persona 1,365
® El campo * i " debe con la identificacién principal sequn el padron de personas de SUGEF. 9
® Cuando se seleccions el Tipo de Movimiento “Ingresc” el dato seleccionado para Tipo de Salida debe ser "No Aplica”. 2

‘ @ El campo monto de movimiento no puade ser cera ni un nimero negativo. 25

Anterior Siguiente

Mostrando 1 a 4 de 4 Registros

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

Editar movimiento

Identificacién : 01110101 |0
Tipo Identificacion: Persona Fisica Nacional -0
Mombre Persona: [Ejemplo |0
Primer Apellido: [Eemplo 1 |0
Segundo Apellido: [Elemplo 2 |o
Tipo Reporte: Efective - 0
Tipo Operacion: Operacion mttiple - 0
Tipo Movimiento: Ingreso - 0
Tipo Ingreso: Ventas - 0
Tipo Salida: Compra de insumos -9
Tipo Moneda Movimiento: dolar estadounidense -0
Monto Movimiento: [000 o I
Fecha Transaccion: (ot I
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Una vez que corrija los errores y vuelva a prevalidar en el icono “ el sistema no
le mostrara avisos en cada registro:

Codigo =
Accion Registro Carga
Pl 1 1412

Y el indicador de errores generales se le mostrara en color verde:

Reportes pendientes de presentar a SUGEF

Entidad: Mes: 01022022

Clase de datos: Comercar

Archivo: Reportes APNFD Comerciantes de metales y pledras preciosas Ley 7766

Informacion de los registros de movimientos del mes

cf,,EI-

Bus
Tipo
Cedigo Tipe MNombre Primer Segunde  Nembre Tipo Tipe Tipo Tipo Tipo Moneda Monto Fecha
Accin  Registo  Carga  Kentficicion  Kentficacion  Persona Apelide  Apelido  Empress  Reporte  Operacion  Movimiento  Ingreso  Salida  Movimien o Movim L
Mo hay informacion
do 0.9 0 Reg
Anterior Siguiente
tostrar y Esci

1.5. Presentacion de reportes a SUGEF

e Una vez que se asegure que sus reportes no

contengan errores, pulse el
botdn para presentar el reporte a SUGEF:

Reportes pendientas de presentar 8 SUGEF

Entidad:

Clase de datos; Comerdantes de Metales y Pledran Preciosass

[ o ko regist v d
Busem
Tipo
iz Tgo Mo Piemar Mo Tips Tipo Tee Tipo Tio Moneda Mot Facha Motiva Grign  Ubicacién
Accibn Flng Corgs  Mantificacke  tanificacion Porsors Apalids  Apefids  Empmss  Reporss  Opascibn  Movieieeto  bgress  Sabds  Movimbsnio Movimiesto  Tranwsccién  Trameace Mn  Recurs Compeadoremdadon
E | a1 PesoraFisa 8 Cperackin . . Do - compra da s —
inkca staccuridares pyla patro
Mostraedo 1 8 1.d 1 Registios
nasrr [ svee
Mosirar y Esconder €olumnas: Acciin - Regisia - Cédige Carga - et darsilcackin - Hormbra Parsana - Primer Apalica - Segunde Apelide - Nombxe Empresa « Tips Reparie - Tipo Opes o Moviien s - Tips Salkda - Tipo Moneda Movimbensa - Mants Mavimento - Fecha Fransaccin - Mabva Tramsax
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e A continuacion, el sistema le mostrara el calendario de cumplimiento, donde
podra observar el estado de todos los reportes que ha presentado, que se
encuentran pendientes o que se pueden presentar sin que su plazo esté
vencido;

e Enelicono ondré consultar el significado de cada color que se presenta
en el calendario de cumplimiento.

<+~ Reporte de informacion

Entidad: 8 Consune cancune

Clase do datos: Comercisnies ce Metwes y Precras Precinss

o=

e En el apartado “Consulte calendario”, podra observar las fechas en que se
reporta cada periodo (préximos a vencer):

o
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e Enel campo “Mes”, seleccione el mes a presentar, pulse el cuadro en blanco
en “Archivo” y presione el boton “Enviar reporte final” para continuar con el
proceso:

Archivo (s):

4001-Reportes APNFD Comerciantes de metales y piedras preciosas Ley 7786

1

b

El sistema le mostrara el siguiente aviso:

Enviar reporte final

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

En caso de requerir una modificacion posterior a dicha presentacion, debera realizar una sustitucion de
informacion y debera contactar al Departamento de Analisis y Cumplimiento de la Ley 7786
(Tel: 2243-5048 opcion 2, correo: consultasarticulo15@sugef fi.cr).

m) S No
Nota: Recuerde verificar antes de pulsar “Si” que los movimientos estan correctos y
completos, si no esta seguro pulse “No”.

1.6. Consulta de reportes pendientes de firmar

&

e Para firmar el reporte y enviarlo a SUGEF pulse el botén el sistema le
mostrara la pantalla de “Formularios en Espera de Firmas”:

L Formularios en Espera de Firmas
Reqgistros
Mostrar Buscar:
0
Registros
. Fecha de Anular presentacion de
Firmar Usuario de envio Periodo Clase de Datos ingreso firma
- e 01/03/2021 Comerciantes de Metales y Piedras 26/1/2022 16:14:04 ET
Preciosas

Mostrando 1 a 1 de 1 Registros

Anterior n Siguiente
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***Recuerde que antes de este paso, usted debe haber revisado que sus registros
no contengan errores, ya que una vez firmado y enviado el reporte final, la accién no
se puede reversar.

OFirmas Pendientes Puestos asignados al usuario autenticado  @Firma Recibida Firma Recibida por Puestos Asociados

Firmas Requeridas
Titular Suplentes Recibido Detalle de la Firma Recibida

82 - Representante Legal Art 15 ( 60 )

o ."

Resumen vy verificacion de datos

Clase de datos: Comerciantes de Metales y Fecha de Recibo: miércoles, 26 de enero de
Piedras Preciosas 2022 16:14:.04
Enviado por:
Archivos:
Cantidad
Archivo anida
Registros

4001 - Reportes APNFD
Comerciantes de
metales y piedras

preciosas Ley 7786

1

Att
82 - Representante Legal Art 15

- K20

Confirme los datos y pulse “siguiente”, el sistema le mostrara la pantalla de firmas.
e Pulse el bot6n “firmar”
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OFirmas Pendientes  (JPuestos asignados al usuario autenticado  (&Firma Recibida  (¥Firma Recibida por Puestos Asociados

Firmas Requeridas

Titular Suplentes Recibido Detalle de la Firma Recibida

82 - Representante Legal Art 15 ( 60 ) £)

B

Declaracion y envio de informacion

Seiior (a) con la identificacion el Sistema

de Captura, Verificacion y Carga (SICVECA), solicita su FIRMA sobre la siguiente
informacién

Nombre de la entidad

Ciase de datos: Comerciantes de Metales y Piedras Preciosas
Mes a presentar. 01/03/2021
Emision de firma: 26/01/2022

Archivos:

Cantidad
Registros

Archivo

4001 - Reportes APNFD
Comerciantes de
metales y piedras

preciosas Ley 7786

Verifique que se encuentren todos
los registros para el periodo.

En su condicion de 82-Representante Legal Art 15. Segun la consulta al dia de hoy al sistema de roles

de SUGEF Directo
2 ‘ [# Firmar

e El sistema le mostrara el siguiente mensaje:

Enviar reporte final

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

En caso de requerir una modificacion posterior a dicha presentacion, debera realizar una sustitucion de

informacion y debera contactar al Departamento de Analisis y Cumplimiento de la Ley 7786
(Tel: 2243-5048 opcion 2, correo: consultasarticulo15@sugef fi.cr)

‘ Si No
Nota: Recuerde verificar antes de pulsar “Si” que los movimientos estan correctos y
completos, si no esta seguro pulse “No”.
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e Para consultar los reportes presentados a SUGEF pulse el botén “Si”.

= Formularios en Espera de Firmas

Registros:
Mostrar Buscar:
0~
Registros
Firmar & Usuario de envio Periodo Clase de Datos Fecha de ingreso Anular presentacion de firma

No hay informacion

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?

___ JERlT

T E3LE U 11U 1idy Lalyas eI pruLesu ue i,

Mostrando 0 de 0 Registros

El sistema le mostrara la siguiente pantalla, donde podra verificar con el icono 4
que el archivo fue cargado correctamente:

Consulta de Reportes presentados a SUGEF

Por favor selecsione el pefiodo y estado:

Detalles de Reportes Recibidos

Pre-valigacion Perioo 4 cisecepaes Estago Facna ingreso Facna Final
ano12023 Faciiates Crediicns # OG22 105746 CI062024 1037 47

Nota: Cuando se muestre el icono ¥ podra dar por finalizado y exitoso el envio del
reporte a la Superintendencia.
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1.7. Consulta de reportes presentados a SUGEF

O SUGEF

Si desea consultar el estado reportes que ha enviado a la Superintendencia

¢ Ingrese en la opcidon “Consulta de Reportes presentados a SUGEF”.

Reporte 3 SUGEF por medio de formutancs

Entidad:

Clase de datos: Comerceniss de Vel y Pinde

e El sistema le mostrara el estado de todos los reportes enviados a la
Superintendencia para el periodo que seleccione, o bien puede dejar las
opciones en blanco y le mostrara todos los periodos remitidos.

e Pulse en “Estado” el estado que desea consultar.

Consulta de Reportes presentados a SUGEF

Entidad:

Clase de datos: Comerciantes de Metales y Pieckis Freciosas

- Por favar selecciona el periodo y estado
Hagaclic en los filtros
Fittra por periodo: R
pararealizar la consulta.
Periodo:

Estado: [

e La pantalla muestra los datos de consulta, los cuales pueden ser exportados
a un archivo en Excel o PDF.
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Detalles de Reportes Recibidos

=0 Haga clic en el

e o et fcone 7 de la R e .

columna “Estado”

para saber el
resultado de la
carga

e Los estados que el sistema le mostrara son los siguientes:

En espera de dependencias J
Validandose %
Finaliza Validacion )
Cargado : 3
Fallida A
Cancelado

Descargado

En espera de documentacion
En espera de verificacion

Carga Omitida

2.  Solicitud de descargas y de sustitucién de archivos (formularios)

Esta opcion permite gestionar por medio de la plataforma la solicitud y sustitucion
de los archivos reportados mediante formularios. Primero deberd realizar la
solicitud de sustitucion debidamente justificada, la cual sera revisada, y aprobada o
rechazada por la SUGEF. Posteriormente, una vez aprobada la solicitud, el sujeto
inscrito realizara el envio del (los) nuevo(s) formulario(s).
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2.1.

Creacion de la solicitud de sustitucion de informes

Dirijase a la opcidn “Solicitudes”, pulse “Solicitudes de sustitucion de
informes” y luego “Crear solicitud de sustitucion de informes”:

Firma de lainformacion ~  Clase de datos -+  Monitoreo - Padron - Solicitudes - Reportes -  Cargar reportes con formularios ~
Solicitudes de prorroga de reportes » Crear solicitud de sustitucién de informes -
Solicitudes de omision de informes » Consultar solicitudes de Sustituciones

Solicitudes de sustitucion de informes '

Paso 1:

En el espacio “Entidad” debera aparecer el nombre de la entidad que
selecciond al ingresar al sistema, y que va a realizar la solicitud;

En el espacio “Clase Dato” seleccione la actividad inscrita de la cual va a
solicitar la sustitucion. En caso de estar inscrito por mas de una actividad,
debera hacer la solicitud para cada una de ellas de forma separada.

En el espacio “Ano” seleccione el afio correspondiente al formulario a
sustituir;

En el espacio “Mes” seleccione el mes que va a sustituir;

En el espacio “Justificacion” seleccione una de las tres opciones disponibles,
segun corresponda:

v Inconsistencias u omisiones de datos identificados por SUGEF: esta
opciodn se utiliza cuando la sustitucion del archivo se origina a solicitud
de SUGEF.

v Falta de transacciones, identificado por la entidad: esta opcion se debe
utilizar cuando el usuario identifica que hay transacciones pendientes
de reportar en el periodo que ya habia sido presentado y que deben ser
agregados.

v Inconsistencia de datos, identificado por la entidad: esta opcién se
utiliza cuando el usuario identifica que hay errores en la informacién
presentada y que deban ser corregidos.
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ilmportante! Recuerde que unicamente estaran habilitados los afios y meses de los
formularios que previamente fueron enviados o reportados a la SUGEF.

- Crear sustitucion de informes
‘ Entidad: Clase Dato:  Facilidades Crediticias - ‘
* ARo: 2025 v Mes: marzo " «
* Justificacion: Faka de transacciones, identificado por |a entidad. »

na justificacion

— Inconsistencia u omisiones de datos identificado por SUGEF L

Faita de ransacciones, identificado por 12 enlidad.

nconsistencia de datos, identificado por ia entidad

Paso 2:
Indicado lo anterior, presione el botén “Solicitar’, y el sistema le mostrara un
mensaje de confirmacion, al cual también se le debe presionar el boton “Solicitar”:

Crear sustitucion de informes

Entidad: Clase Date: Facilidades Crediticias v
Afo: 2025 w Mes: marzo ~
Justificacién Falta de transacciones, identificade por la entidad ~

Solicitud De Sustitucién x

LEsta seguro de realizar la solicitud de sustitucion?

= =33

Paso 3:

Una vez confirmada la solicitud, el sistema le mostrara un mensaje indicando que
en 5 (cinco) segundos se le direccionara a la pantalla de “Consultas de Sustitucion”,
para que firme la solicitud:
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Crear sustitucion de informes

Entidad: Clase Date: Facligades Crediticias v
Afo: 2025 w Mes marzo w
Justificacion: Falla de iransacciones, idenlificado por la entidad A

Sustitucion en espera de firma por parte del sujeto inscrito *®
- Recuerde que debe proceder con la firma de la sustitucion para lo cual sera redingido en 5 segundos a la pantalla de Consultas de Sustitucion.

Paso 4:
Seguidamente en la pantalla de “Consultar de Sustitucion”, se le muestra la (s)
solicitud (es) “En espera de firma” y debe presionar la opcién “Firmar”:

- Consultar Sustituciones

Entidad: Clase Dato: Facilidades Crediticias v
Fecha Desde: 01/03/2025 2] Fecha Hasta:  01/03/2025 =
Estado solicitud: En espera de firma v

Solicitud De Sustitucién De Informes

Mostrar Buscar:
10 v
Registros
Documento de Detalle
Firmar solicitud NOmero Solicitud  * Estado solicitud Clase Datos Periodo Resolucion selicitud Fecha Solicitud Eliminar

» 153 En espera de firma Facllidades Crediticias 01/03/2025 ‘ i 08/04/2025 14:45:19 m
4

Mostrando 1 1 de 1 Registros
Anterior Siguiente

»

Paso 5:
Al presionar la opcion “Firmar”, el sistema le solicitara firmar la “Declaracion Jurada”
y debera seleccionar la opcion “Firmar”:
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Declaracion Jurada Firmar Sustitucion

(‘S-’ SUGEF
Superintendencia General

de Entidades Financieras

Yo . con la identificacion . en
condicion de persona fisica inscrita, remito la solicitud N°154, por el tramite de
sustitucién de informes de SICVECA y Omisiones (si aplica), para el periodo
01/01/2023, de la clase de datos Comerciantes de Metales y Piedras Preciosas por
el siguiente motivo: Falta de transacciones, identificado por la entidad.

Fecha de firma: martes, 08 de abril de 2025 14:58:30

Por favor, manténgase atento al estado de la
solicitud. Una vez aprobada por la SUGEF, dispone
de 24 horas para realizar la sustitucion de la
informacién.

= 33

Paso 6:

Posteriormente, una vez firmada la solicitud el sistema lo redireccionara a la opcion
de “Consultar Sustituciones”, donde el campo “Estado solicitud” debe de indicar “En
espera de firma” y en la parte interior, en color verde se muestra un mensaje que
indica que la solicitud debe ser aprobada por la SUGEF, tal como se muestra:

- Consultar Sustituciones

Entidad: Clase Dato:  Comerciantes de Metales y Piedras Preciosas ~
Fecha Desde:  01/01/2023 5] Fecha Hasta:  01/01/2023 B
- Estado solicitud:  En espera de fima w
- =3
La firma se recibid correctamente, por favor espere que el personal de SUGEF apruebe la solicitud, »

ilmportante! Una vez realizado lo anterior, debe esperar que la SUGEF apruebe o
rechace la solicitud de sustitucion. Los plazos de respuesta por parte de la SUGEF
se administraran segun la complejidad del requerimiento, siendo que las
sustituciones simples se atenderan en menor tiempo de respuesta y las complejas
requeriran de analisis y aprobacion.
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2.2. Consulta de solicitudes pendientes de firmar

ilmportante! Si por alguna situacion no se firma de inmediato la solicitud de
sustitucion*, segun los pasos anteriores o debe ser firmada por un usuario diferente
al digitador de los datos, debera ingresar y realizar lo siguiente:

*Si la solicitud fue firmada, puede ir a apartado 2.3. Consulta de solicitudes de
sustitucion

Paso 1:
Opcion de “Solicitudes”, luego “Solicitudes de sustitucion de informes” y “Consultar
solicitudes de Sustituciones “:

Firma de la informacioén ~ Clase de datos - Monitoreo - Padrén ~ Solicitudes - Reportes ~ Cargar reportes con formularios ~

Solicitudes de prorroga de reportes » Crear solicitud de sustitucién de informes

Solicitudes de omision de informes » Consultar solicitudes de Sustituciones -

Solicitudes de sustitucion de informes !

Paso 2:
e En el espacio “Entidad” debera aparecer el nombre de la entidad (persona
fisica o juridica) que selecciond al ingresar al sistema, y que va a firmar;

e En el espacio “Clase Dato” seleccione la actividad inscrita de la cual va a
firmar la solicitud de sustitucién;

e Enlosespacios “Fecha Desde”y “Fecha Hasta” seleccione el rango de fechas
del periodo a sustituir;

e En el espacio “Estado solicitud” seleccione “En espera de firma” o “Todos”.

e Y presiona consultar.

Consultar Sustituciones

» Entidad: Clase Dato:  Comercianies de Metales y Piedras Preciosas ~ *
» Fecha Desde: 01/01/2023 Fecha Hasta: 08/01/2023 «
* Estado solicitud: Todos ~
= ==
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Paso 3:

Seguidamente, en la parte inferior de la pantalla, se desplegara un menu llamado
“Solicitud de Sustitucién de Informes” con el detalle de la solicitud pendiente de
firmar.

Se debera presionar la opcion “Firmar” y posteriormente seguir los pasos 5y 6 del
apartado 4.1 Creacion de solicitud y sustitucién de Informes.

4= Consultar Sustituciones

Entidad: Clase Dato: Casas de Empefio v
Fecha Desde: 01/02/2025 Fecha Hasta: 01/02/2025
Estado solicitud: En espera de firma v

Solicitud De Sustitucion De Informes

Mostrar Buscar:
10 v
Registros
Documento de Detalle
Firmar solicitud Numero Solicitud * Estado solicitud Clase Datos Periodo Resolucién solicitud Fecha Solicitud Eliminar
- m 147 En espera de firma Casas de Empefio 01/02/2025 L 4 ®  Detalles 03/04/2025 16:12:55 m
4 >

Mostrando 1 a 1 de 1 Registros

Anterior Siguiente

2.3. Consulta de solicitudes de sustitucion

Paso 1:
Para conocer si la solicitud fue aprobada o rechazada por la SUGEF, debe consultar:

e Opcion de “Solicitudes”, luego “Solicitudes de sustitucion de informes” y
“Consultar solicituddes de Sustituciones “:

Firma de lainformacion -~  Clase de datos -  Monitoreo -  Padrén - Solicitudes -  Reportes - Cargar reportes con formularios -

Solicitudes de prorroga de reportes » Crear solicitud de sustitucion de informes

Solicitudes de omision de informes » Consultar solicitudes de Sustituciones -

Solicitudes de sustitucion de informes "
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Paso 2:
e En el espacio “Entidad” debera aparecer el nombre de la entidad (persona
fisica o juridica) que seleccion6é al ingresar al sistema, y que solicité la
sustitucion;

e En el espacio “Clase Dato” seleccione la actividad inscrita para la cual se
solicité la sustitucion;

e Enlos espacios “Fecha Desde”y “Fecha Hasta” seleccione el rango de fechas
del periodo a sustituir;

e En el espacio “Estado solicitud” seleccione “Todos”;

e Y presiona “Consultar”.

‘ Entidad: Clase Dato: Comerciantes de Metales y Piedras Preciosas v -
- Fecha Desde:  01/01/2023 5] Fecha Hasta:  08/01/2023 5] -
‘ Estado solicitud:  Todos -
- =

El sistema le desplegara en la parte inferior de la pantalla el menu “Solicitud de
Sustitucion de Informes” donde apareceran la siguiente informacién relevante:

e “Numero de solicitud”, indica el consecutivo Unico de solicitud;

e “Estado de solicitud”, este campo es muy importante ya que indica si la
solicitud fue aprobada o rechazada;

e “Clase de Datos”, que corresponde a la clase de datos de la actividad inscrita
para la cual se solicita la sustitucion;

e “Documento de resolucién”, el cual permite descargar un documento con el
detalle de la resolucion por parte de la SUGEF, tanto si fue aprobada como
rechazada.
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Solicitud De Susfitucion De Informes

Mostrar Buscar:
w

Regscs 2 2 L 2 3 3
Documento de Detalle
Firmar solicitud Numero Solicitud  © Estado solicitud Claze Datos Periodo Resolucion solicitud Fecha Solicitud Eliminar
147 Rechazago Casas de Empefio 010272025 @  Detalles 030472025 16:12:55 n

El sistema dispone de diferentes “Estados” para identificar la gestion de la solicitud
presentada, por lo que se debe considerar el siguiente detalle:

¢ En espera de firma: se ha creado la solicitud, pero no se ha firmado ni se ha
enviado al Regulador para su verificacion y aprobacién.

e En proceso de revision SUGEF: Cuando el sujeto obligado a firmado la
solicitud y se remite a SUGEF para su aprobacién y tramite.

e Aprobado: La SUGEF aprobd la solicitud, cuyo detalle debe ser validado en la
extranet de SICVECA.

¢ Rechazado: La SUGEF rechaza de forma motivada la solicitud, cuyo detalle
debe ser validado, segun se explica en el siguiente paso 3.

¢ Eliminado: Cancelacién de la solicitud por parte del sujeto obligado antes de
la firmay envio.

Consultar Sustituciones

Entidad: Lindsay Paola & Rosales Femandez Clase Dato: Seleccione una clase de datos v
Fecha Desde: 01/01/2025 Fecha Hasta: 07/04/2025

Estado solicitud: Todos ~

En espera de fima

En Procese de Revision SUGEF -
Aprobado

Rechazado

Eliminado

Paso 3:

Si la solicitud fue rechazada* por la SUGEF, el campo “Estado solicitud” indicara
“Rechazado” y debe presionar la opcion “Descargar” y el sistema le generara un
documento con el detalle del rechazo:
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Solicitud De Sustitucion De Informes

Mestrar Bugear:
0 v
| | ] |
Documento de Detalle
Firmar solicitud Nomero Solicitud Estado solicitud Clase Datos Periodo Resolucin solicitud Fecha Solicitud Eliminar

147 Rechazado Casas de Empefio 0170272025 m 030472025 16:12.55 Eliminar

*Si la solicitud fue aprobada, ir a paso 4.

Documento de ‘
Periodo Resolucion

Solicitud de sustitucion de informes

Notificacién de resolucién de solicitud de sustitucién de informes
Se le informa que, de acuerdo con los registros de SICVECA (Sistema de captura, verificacién y carga de datos), la
solicitud de sustitucién de informes nimero 147 de la entidad con la identificacién y nombre:
de la clase de datos Casas de Empefio, presentado en la fecha 03/04/2025
fue Rechazado. Lo anterior en virtud, de haberse comprobado el incumplimiento de los requisitos.
Resolucion:

Solicitud Firmada por:
Documento suscrito mediante firma electronica en la fecha 07/04/2025 09:19 AM
Ver panel de firma y verificarla.

LIBERACION DE RESPONSABILIDAD

La informacién contenida de este archivo es confidencial, para el uso de su destinatario. Si usted no es el
interesado por favor eliminelo, no lo divulgue, reproduzca o distribuya a terceros. El Banco Central de Costa Rica
no se hace responsable por ningin dafio causado por su difusién. Agradecemos informar su uso indebido a
webmaster@bcer.fi.cr

DISCLAIMER

The information in this message is confidential and directed strictly for the use of the recipient to whom it is
addressed. If you are not the intended recipient please erase it, do not disclose, reproduce or distribute to
others. Banco Central de Costa Rica is not responsible for any damage caused by its dissemination. Thank you for
report the abuse sending an email to webmaster@bcer fi.cr

ilmportante! En caso de que la solicitud sea rechazada por parte de la SUGEF, y
requiera realizar la sustitucion, debera realizar de nuevo la solicitud contemplando
y/o subsanando los motivos del rechazo, para que una vez que remita la nueva
solicitud a la SUGEF, no sea rechazada nuevamente.

Para realizar la solicitud de nuevo, debe de iniciar los pasos que se describen en el
apartado 2.1 Creacion de solicitud de sustitucion de informe.
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Paso 4:
Si la solicitud fue aprobada por la SUGEF, se mostrara de la siguiente manera:

Solicitud De Sustitucién De Informes

Mostrar Buscar:

10 v

Registros. ‘
Documento de Detalle

Firmar solicitud Nimero Solicitud ¥ Estado solicitud Clase Datos Periodo Resolucion solicitud Fecha Solicitud Eliminar

154 Aprobado Comerciantes de Metales y Piedras Preciosas 01/01/2023 m ® Detalles 08/04/2025 14:58.16 a

Anterior n Siguiente

4 >

Mostrando 1a 1 de 1 Registros

Ademas, el calendario que se encuentra en la opcién “Carga reportes con

n u

formularios”, “Paso 2. Presentacion de Reportes a SUGEF”, mostrara el calendario
con la indicacioén que el mes solicitado esta en “Periodo en Sustitucion”:

Periodo en
Sustitucicn

Paso 5:
Registro de transacciones:

e Para el caso de los registros cargados por medio de formularios, tras la
aprobacién del proceso por parte de SUGEF el sistema pone a disposicion del
usuario el borrador de los datos cargados previamente, con la finalidad de
eliminar, agregar o actualizar el o los registros segun corresponda y continue
con el proceso de validacion, hasta su firma y presentacion

e El(los) borrador (es) del (os) registro (s), puede ubicarlos en “Cargar reportes
con formularios”, “Cargar reportes de clases de datos con formularios”,
“Registro de movimientos con formularios” y se habilitaran los meses que
puede editar, para lo cual debe de seguir con los pasos indicados en el
apartado 1.2 Registro de Transacciones.
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* Reportes pendientes de presentar a SUGEF

Entidad:

o i Consulte calendario

Clase de datos: Comerciantes de Metales y Piedras Preciosas

{3 Crear mes calendario | [ Editar mes calendario €)

Reportes pendientes de presentar a SUGEF

Opcidn 2:

3. Carga de datos por medio de un archivo . XML

Esta opcidon permite la inclusion masiva de los registros de las transacciones en
efectivo y otros medios de pago mediante el uso de un archivo .XML, para esta
opcion se requiere el uso de estructuras y validaciones previamente definidas por la
Superintendencia, por lo que se recomienda al inscrito consultar con su
departamento de tecnologia de informacion.

Para generar el archivo .XML con las especificaciones establecidas por SUGEF
necesitara utilizar los siguientes documentos:

e Manual operativo del .XML “APNFD Manual Operativo XML SICVECA V#" que
contiene la estructura y las validaciones que debe tomar en cuenta para
incluir datos correctamente en la plataforma;
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El descriptivo de tablas “APNFD Descriptivo Tablas XML SICVECA V#”, es

un documento que incluye los codigos que debe utilizar para cada registro
del archivo .XML.

Estos documentos los puede encontrar en la pagina de SUGEF:

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

GO gle www.sugef fi.cr

X & & Q

Todo Shopping Imagenes Videos Noticias i Mas Herramientas

Sugef
https:/iwww.sugef.fi.cr

Sugef

e Escoja la opcion “Info Relevante”:

Fate) SUGEF

Espafiol v
rcia Generol

5 = A
e Emidses Financierss Conla tacnologia de Ge-gle Traductor de Google A~ A A+ &= Suscripcién

SUGEF | Normativa | Reportes | Tramites y Servicios | Supervisadas | Sujetos Inscritos

Info Relevante  Contactenos

e Luego elija la opcion “Manuales”:

@S,

60085 Feoncnss.

Espanol v
=
Con la tecnologia ds Go-gle Traductor de Google A- A A+ & Suscripcién

Supervisadas | Sujetos Inscritos | Info Relevante

SUGEF ‘ Normativa ‘ Reportes | Tramites y Servicios Contactenos

Informacion Relevante
Boletin Trimestral

Resultados Prueba Estrés BUST

Supervision Basada en Riesgo (SBR)
Circulares +
Comunicados

mp[ 1]

Informe de Brechas de Género

Grupos de Interés y Control de Limites
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e Luego pulse la opcion “SICVECA™:

c’ SUGEF :Esqahol v

> . =
Superintendencio Generol \ecnologia de Gosgle Traductor de Google A- A A+ =i Suscripci6n .

de Entidades Finoncieras c
SUGEF ‘ Normativa \ Reportes | Tramitesy Servicios | Supervisadas | Sujetos Inscritos \ Info Relevante | Contactenos

Informacion Relevante Sistema de Aprobacion de Créditos

Amparados al Articulo 117 LOSBN
Boletin Trimestral

Administracién de Usuarios Externos
Resultados Prueba Estrés BUST

cic
Supervision Basada en Riesgo (SBR)

- SICVECA
Circulares

Inicio T Notificaciones

Comunicados

_ =

Manual de uso Sistema Conformacion

Informe de Brechas de Género Grupos de Interés Econémico

Grupos de Interés y Control de Limites Sistema Automatizado para Solicitudes de

Prérroga por Venta de Bienes realizables

Sistema de Auditorias Externas (SAES)

e Haga clic en la opcion “APNFD inscritas (articulo 15y 15 bis):

nicio Informacion relevante Manuales de Informacién

SICVECA

El Manual de Informacién SICVECA contiene las instrucciones para la preparacién y el envio de la informacién que, periédica o permanentemente, solicita la SUGEF a las entidades
supervisadas.

En el drea designada para las clases de datos se encuentran los requerimientos para el correcto suministro de informacion de cada una de esas clases, las cuales también incluyen un
"Contacto” al que podran dirigirse las consultas

Para efectos del envio de informacién a la SUGEF, ademas de las instrucciones de est en tenerse presentes aquellos requerimientos de informacién que se solicitan por una
sola vez o por un periedo limitado y todos aquellos otros que, por su naturaleza, no < en clases de datos.

En caso de requerir una descarga y sustitucion de informacion, ejecute el siguiente procedimiento.
Preguntas Frecuentes
Reporte de Catalogos SICVECA
Instaladores, guias y archivos comunes

APNFD Inseritas (articulo 15y 15 bis) I -

Calce de plazos semanal

Contable
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Una vez que haya generado el archivo . XML de acuerdo con la estructura y las
validaciones definidas por SUGEF, proceda con la presentacion del reporte.

Para realizar la presentacion por medio de . XML debera seguir los siguientes pasos:

3.1. Ingreso a SICVECA

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

Go gle www.sugef fi.cr X & @& Q
Todo Shopping Imagenes Videos  Noticias i Mas Herramientas
Sugef
https://iwww.sugef.ficr }
Sugef
e Escoja la opcidn “Sujetos Inscritos”
SUGEF
QY s cor ot o maaucorsnconge. A A A+ (R )

SUGEF ‘ Normativa | Reportes | Tramitesy Servicios | Supervisadas Sujetos Inscritos  Info Relevante | Contactenos —]

e Luego elija la opcion “SICVECA APNFDs”

c 1 SUGEF Espafiol v
ey ot Con Ia tecnologia & « Traguctor de Google A~ A A+ & Suscripcién e

SUGEF \ Normativa Reportes | Tramites y Servicios Supervisadas | Sujetos Inscritos | Info Relevante | Contactenos

Sujetos Inscritos Ley 7786 - (APNFDs)

Informacion sobre APNFDs y Ayuda para su
Gestion

Consulta Estado Inscripcion APNFDs

SICVECA APNFDs -

e Luego pulse el botdn “Ingreso al Sistema SICVECA”

Web: www.sugef.fi.cr | Correo electrénico: sugefcr@sugef.fi.cr | Teléfono: 2243-4848 40



http://www.sugef.fi.cr/
mailto:sugefcr@sugef.fi.cr
http://www.sugef.fi.cr/

oo SUGEF

Superintendencia General
de Entidades Financieras

SICVECA

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

¢Cémo 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 instalacién de Ia Firma Digital en el sitio
Adicionalmente, el usuario debe pertenecer a una entidad financiera supervisada o APNFD Inscrita.
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:

.Deben de contar con la tarjeca digital, adquirida previamente en las organizaciones que las expendan.

2.Coordinar con el Administradar{a) de su entidad y solicitar los accesos de acuerdo a los lineamientos internos

Ingreso al Sistema SICVECA —

Seguidamente, encontrara la pagina principal de SICVECA en la que podra encontrar
las siguientes opciones:

v' Guias y Ayudas, donde podra encontrar en el apartado “APNFD Inscritas
(articulo 15 y 15 bis)” videos, capacitaciones, preguntas frecuentes,
manuales, archivos necesarios para la presentacion de . XML y las guias de
uso de cada funcionalidad de SICVECA,;

v Servicios, donde podra dirigirse al Sistema de Administracion de Usuarios
Externos para crear roles y otorgar permisos de acceso a SICVECA;

v Circulares y Normativas, donde podra consultar las circulares y normativas
emitidas por la Superintendencia que se encuentran vigentes.

En esta pagina podra ingresar al sistema de SICVECA dando clic en el botén “Ingrese
Utilizando Firma Digital”:

Web: www.sugef.fi.cr | Correo electrénico: sugefcr@sugef.fi.cr | Teléfono: 2243-4848 41



http://www.sugef.fi.cr/
mailto:sugefcr@sugef.fi.cr

O SUGEF

Superintendencia General
de Entidades Financieras

Ingrese — Guias y Ayudas

Utilizando Firma Digital . .
« Consulte aqui las guias y

Q manuales de SICVECA.

@'ﬁwlirmadigital Servicios

+ Sistema de Administracion de
Usuarios Externos.

Circulares y Normativas

« Circulares
« Normativa

Al ingresar, el sistema le desplegara la lista de Entidades Autorizadas, las cuales
corresponden a los sujetos inscritos personas fisicas y/o juridicas en los que su
usuario estd autorizado. Debe seleccionar la entidad, como se muestra a
continuacion:

cﬁ SUGEF ® Perfil =
Superintendencia General
de Entidades Financieras

Entidades autorizadas

Seleccione la entidad con la que desea ingresar:

5

* Al dar click en seleccionar se verificaran los permisos asociados a la entidad en el sistema de Usuarios
Externos

Seleccionar
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Al seleccionar la entidad, el sistema le generara un mensaje de confirmacion, al cual,
en caso de que la entidad seleccionada este correcta, debe pulsar el botén
“Aceptar”:

iLa entidad seleccionada fue
verificada de manera exitosa!

;Desea continuar?

o [ o

3.2. Cargar reportes con archivos . XML

e Dirijase a la opcion “Clase de datos” y pulse “Agregar clase dato”:

Firma de la informacion « Clase de datos ~ Monitoreo ~ Padron ~ Solicitudes « Cargar reportes con formularios «

‘ Agregar clase dato

e En el espacio “Entidad” deberd aparecer el nombre de la entidad (persona
fisica o juridica) que seleccion6 al ingresar al sistema, y que va a presentar el
reporte;

e 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;

e Enelespacio “Periodo” escoja el mes en el que se registraron las operaciones
areportar;

e En el espacio “Archivo” pulse el botén “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:
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Agregar clase de datos
q Entidad: -~ Clase dato: Seleccione una clase de datos - -

quriudu: junio v 2024 v

Archivo: | @Examinar...

@® Subir Archivo

e A continuacion, seleccione en el cuadro en blanco la opcion “Prevalidacién
de datos (No requiere firmas)”; esta opcion le permite revisar los datos a fin
de identificar errores que requieran ser corregidos antes de la presentacion
final de los datos, en caso de presentar errores no podra realizar la
presentacion del reporte;

e Luego presione el botén “Subir Archivo”

Agregar clase de datos

Entidad: - | Clase dato: Faciidades Crediticias -0

Periodo:  junio v | 2024 v
Utilice esta opcidn para realizar la validacién

Archivo: | WWExaminar...
de los datos y verificar inconsistencias antes

| de realizar la carga definitiva (esta carga ] ‘ I [J Pre-validacién de datos (No requiere firmas) I

nunca sera procesada como exitosa)
q @ Subir Archivo

En el menu del sistema, seleccione la opcion “Historial de archivos recibidos”

Firma de la informacion ~ Clase de datos ~ Monitoreo ~ Padréon ~ Solicitudes ~ Cargar reportes con formularios v

Monitoreo y consulta de archivos

Consultar notificacion
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e En el espacio “Entidad” debera aparecer el nombre de la entidad (persona
fisica o juridica) que selecciond al ingresar al sistema, y que va a revisar;

e Enelespacio “Clase Dato” escoja la actividad inscrita a revisar;
e En el espacio “Estado” escoja la opcidn que desea revisar;

e En el espacio “Periodo” marque el cuadro en blanco y escoja el mes del
archivo a revisar;

e Pulse el boton “Buscar”:

Historial de archivos recibidos
‘ Entidad: ~ | Clase dato: | Administracién de Dinero -

Estado: Todos v

- Periodo: v v

Seguidamente, el sistema le muestra el historial de intentos realizados con el estado
correspondiente a cada intento, que puede ser exportado a Excel o PDF. [0 [259)

En la columna “Estado” se le mostrara alguno de los siguientes iconos segun
corresponda en cada intento o envio:

<

En espera de dependencias
Validandose

Finaliza Validacién

Cargado

Fallida

Cancelado

Descargado

En espera de documentacion
En espera de verificacion
Carga Omitida

N I /
\w - AT

N
¢
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COC =

Presione el Buscar:
icono para

ver el detalle

Pre- Clase de
Validacion Periodo Datos 0 Final Tiempo Total Usuario Envia
Administracién AN 04/06/2024  04/06/2024  00:00:01.7030000
de Dinero 14:13:46 14:13:48
Administracién N 17/06/2022 17/06/2022 00:00:02.6870000
de Dinero 15:20:42 15:20:44
Administracion N 17/06/2022  17/06/2022  00:00:02.4540000
de Dinero 14:13:08 14:13:1
Administracién N 26/01/2022  26/01/2022  00:00:02.5640000
de Dinero 12:39:20 12:39:22

Nota: Una vez corregidi - 0s errores, vuelva a cargar el reporte siguiendo los pasos
del apartado: “Cargar reportes con archivos .XML", el sistema le continuara
mostrando el icono: sin embargo, al seleccionarlo cuando se muestre el
siguiente mensaje significa que el archivo esta listo para la presentacion final:

Ver detalle de archivo recibido x

BExcet WrDF

Archivo Fecha v Detalle

1] 04-35.2[;2‘ Walidaciones finalizadas con éxito para la carga en prevalidaciin, es necesanio que remita |a carga definitiva con las respectivas firmas

Anterior Siguiente

Seguidamente debera volver a subir el reporte siguiendo los pasos del apartado:
“Cargar reportes con archivos .XML", esta vez, sin prevalidar © para proceder a
firmarlo.

Agregar clase de datos

Entidad: + Clase dato: Administracién de Dinero v E
Periodo:  junio v 2024 w
Archivo: | @Examinar...

@Frervahdamnn de datos (No requiere firmas)
® Subir Archivo
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3.4. Firma de archivos

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

Firma de la informacion ~ Clase de datos ~ Monitoreo ~ Padrén - Solicitudes ~ Cargar reportes con formularios ~

- Firma de |a informacion

e Debera aparecer el nombre de la entidad (persona fisica o juridica) que
selecciond al ingresar al sistema, y que va a presentar el reporte;

e Enla opcion “Clase Dato” escoja la actividad que va a reportar, asi como el
estado del reporte que desea buscar;

e En la opcién “Periodo”, seleccione el mes que cargd en la opcidén que se
explica en el paso anterior y presione el botén “Buscar”:

Firma de la informacion
-Emidad: + Clase Dato: Seleccione una clase de datos - -

- Periodo: - v
L ¥ Quscarrchivo

Luego:

e Verifique que el rol de la persona que esta ingresando sea el correcto;
e Verifique que el nombre del archivo sea el correcto;

e Proceda a firmar.
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OFimas Pendlentes  ()Pvestos asignados al usuano autenticado  (SFima Rectida  (Firma Recibida por Puestos Asociados
Firmas Requeridas

Ttutar Suplentes. Recibido Detalle de ia Firma Recibida

83 - Apoderado APNED(8S) o
84-Ofcial de ¢ o
85 - Persona Enlace o
26 - Persona Fisica APNED(S4 o

Archivo Recibido en SICVECA para Firmar
AR romnswscionomerazp 075 Ksss yes -
2

Recidido: miércoles, 5 de junio de 2024 11:41:41

Enviado Por:

Archivos:
« Agminist

e
En caso de que el archivo no sea el correcto, proceda a eliminarlo en el icono [[[]]
y realice de nuevo el proceso.

Verifique los datos nuevamente y presione el boton “Firmar”
Resumen y verificacion de datos x

Sefior (a) con identificacion

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

Administracion de Dinero
01/04/2024

Archivo: AdministracionDinero.zip(0.75KB)
Enviado. migércoles, 5 de junio de 2024 11:41.41
Archivos contenidos en el paquete Zip;
« AdministracionDinero.xml (01 kb)
Fecha de firma: jueves, 6 de junio de 2024 111923

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 le mostrara el siguiente mensaje, haga clic en el boton de “Aceptar”:
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Se ha recibido de forma exitosa la firma para el archivo!

=) =

Seguidamente se mostrara el mensaje informativo:

Firma de la informacién

Entidad: ~ | Clase Dato: Administracion de Dinero v
Periodo: | abril v 2024 v
Q, Buscar Archivo
‘ I Se recibieron todas las firmas esperadas, el archivo fue recibido para validar. Ver mas dellate en el Monitoreo

3.5. Verificacion de los estados de carga

En el menu del sistema, seleccione la opcién “Monitoreo” y luego “Historial de
archivos recibidos”

Firma de la informacion ~ Clase de datos ~ Monitoreo ~ Padrén ~ Reportes ~ Solicitudes ~ Cargar reportes con formularios ~

Monitoreo y consulta de archivos

Consultar notificacion

‘ I Historial de archivos recibidos I

En esta opcidn podra verificar la carga correcta del archivo.

e Debera aparecer el nombre de la entidad (persona fisica o juridica) que
seleccioné al ingresar al sistema, la cual va a consultar.

e Enla opcién “Clase Dato” escoja la actividad que va a reportar, asi como el
“Estado” del reporte que desea buscar.

e En la opcion “Periodo”, seleccione el mes que cargd y presione el boton
“Buscar”.
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Historial de archivos recibidos

‘ Entidi -a + | Clase gato:| Togos - -
Estado:  Todos M -

‘ O Periodo: - v|| e v

Seguidamente podra consultar el estado del archivo cargado dando clic en el icono +#

Historial de archivos recibidos

Entidad: - |Clase dato: .

@ periogo:  a
Detalle de Archivos Recibidos
] & = #
Enespers dedependencia  VaWandoss  FnsizaVmldacén  Casd  Falds  Cancemgo  DESCOlJat0  Enesperadedocumentacién  Enesperadeverfcacht g Ominga

Pre-validacién Pariodo Clase e Datos Estado

0410672024 16.10.53

Cuando se muestre el icono # podra dar por finalizado y exitoso el envio del
reporte a la Superintendencia.

4. Solicitud de descargas y de sustitucién de archivos (.XML)

Esta opcion permite gestionar por medio de la plataforma la solicitud y sustitucion
de los archivos .XML que previamente fueron enviados a la SUGEF. Primero se
debera realizar la solicitud de sustitucion debidamente justificada, la cual sera
revisada y aprobada o rechazada por la SUGEF; posteriormente, una vez aprobada,
el sujeto inscrito realizara el envio del o los nuevos archivos.
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4.1.

Creacion de la solicitud de sustitucion de informes

Dirijase a la opcidon “Solicitudes”, pulse “Solicitudes de sustitucion de
informes” y luego “Crear solicitud de sustitucion de informes”:

Firma de lainformacion ~  Clase de datos -+  Monitoreo - Padron - Solicitudes - Reportes -  Cargar reportes con formularios ~
Solicitudes de prorroga de reportes » Crear solicitud de sustitucién de informes -
Solicitudes de omision de informes » Consultar solicitudes de Sustituciones

Solicitudes de sustitucion de informes '

Paso 1:

En el espacio “Entidad” deberd aparecer el nombre de la entidad (persona
fisica o juridica) que selecciond al ingresar al sistema, y que va a realizar la
solicitud;

En el espacio “Clase Dato” seleccione la actividad inscrita de la cual va a
solicitar la sustitucion. En caso de estar inscrito por mas de una actividad,
debera hacer la solicitud para cada una de ellas de forma separada.

~ n

En el espacio “Afo” seleccione el afo correspondiente al archivo;

En el espacio “Mes” seleccione el mes que va a sustituir;

En el espacio “Justificacion” seleccione una de las tres opciones disponibles,
segun corresponda:

v Inconsistencias u omisiones de datos identificados por SUGEF: esta
opciodn se utiliza cuando la sustitucion del archivo se origina a solicitud
de SUGEF.

v Falta de transacciones, identificado por la entidad: esta opcion se debe
utilizar cuando el usuario identifica que hay transacciones pendientes
de reportar en el periodo que ya habia sido presentado y que deben ser
agregados.

v Inconsistencia de datos, identificado por la entidad: esta opcién se
utiliza cuando el usuario identifica que hay errores en la informacién
presentada y que deban ser corregidos.
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Importante: Recuerde que Unicamente estaran habilitados los afios y meses de los
archivos .XML que previamente fueron enviados o reportados a la SUGEF.

- Crear sustitucion de informes
‘ Entidad: Clase Dato: Casas de Empefio ~ -
‘ Aho: | 2025 v Mes: febren » -

Justificacion: Seleccione una justificacién ~

Seleccione una justificacion
Inconsistencia u omisiones de datos identificado por SUGEF
Falta de transacciones, identificado por la entidad

Inconsistencia de datos, identificado por |a entidad

Paso 2:
Indicado lo anterior, presione el botén “Solicitar’, y el sistema le mostrara un
mensaje de confirmacion, al cual también se le debe presionar el botdn “Solicitar”:

Crear sustitucion de informes

Entidad: Clase Dato: Casas de Empefio v
Afo: | 2025 ~ Mes:  febrero ~
Justificacion: Inconsistencia de datos, identificado por la entidad v

) O3

Solicitud De Sustitucién

¢ Esta seguro de realizar la solicitud de sustitucion?

=) EDE3

Paso 3:

Una vez confirmada la solicitud, el sistema le mostrara un mensaje indicando que
en 5 (cinco) segundos se le direccionara a la pantalla de “Consultas de Sustitucion”,
para que firme la solicitud:
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Crear sustitucidn de informes

Aoz 2025 - Mes: | lebiein -

Justificacion: Inconsrsienca da dabos, identificado por la entdad A

oo [ e’

40 &N aspara de firma por parte del sujeto inscrito »
titucion para o cual serd redingido en 5 segundos a la pantalla de Consultas de Sustitucion,

Susti
Recuerde que debe proceder con la fima de La s

Paso 4:
Seguidamente en la pantalla de “Consultas de Sustituciéon”, se le muestra la (s)
solicitud (es) “En espera de firma” y debe presionar la opcién “Firmar”.

- Consultar Sustituciones

Entidad: Clase Dato: Casas de Empefio v
Fecha Desde: 01/02/2025 Fecha Hasta: 01/02/2025 5]
Estado solicitud: ~ En espera de firma v

Solicitud De Sustitucion De Informes

Mostrar Buscar:
10 v
Registros
Documento de Detalle
Firmar solicitud Numero Solicitud ™ Estado solicitud Clase Datos Periodo Resolucién solicitud Fecha Solicitud Eliminar
- (2 Fimar | 147 Enesperadefima  CasasdeEmpeto | 01022025 [ 03/0412025 161255
4 »

Mostrando 1 a 1 de 1 Registros

Anterior Siguiente

Paso 5:
Al presionar la opcion “Firmar”, el sistema le solicitara firmar la “Declaracion Jurada

y debera seleccionar la opcion “Firmar”:

n
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Declaraciéon Jurada Firmar Sustitucion X

ole) S}JGEF

endenca erol
Cievos

Yo con ia dentificacion en
condicion de persona fisica nscnta, remito la sobcitud N°147, por el tranmwte de
sustitucion de informes de SICVECA y Omisiones (si aphkca) para el periodo
01/02/2025, de la clase de datos Casas de Empefo por el sguiente motivo
Inconsistencia de datos, identificado por la entidad.

Fecha de firma: viernes, 04 de abnl de 2025 08:32.04

Por favor, manténgase atento al estado de la
solicitud. Una vez aprobada por la SUGEF, dispone
de 24 horas para realizar Ia sustitucion de la
informacién.

-

Paso 6:

Posteriormente, una vez firmada la solicitud el sistema lo redireccionara a la opcion
de “Consultar Sustituciones”, donde el campo “Estado solicitud” debe de indicar “En
espera de firma” y en la parte inferior, en color verde se indica que la solicitud debe
ser aprobada por la SUGEF, tal como se muestra:

ilmportante! Una vez realizado lo anterior, debe esperar que la SUGEF apruebe o
rechace la solicitud de sustitucion. Los plazos de respuesta por parte de la SUGEF
se administraran segun la complejidad del requerimiento, siendo que las
sustituciones simples se atenderan en menor tiempo de respuesta y las complejas
requeriran de analisis y aprobacion.

Consultar Sustituciones

Entidad: Clase Datn: -
Fecha Desde: 0707/ 2005 5] Focha Hasta: D404 7035 )
- Estado solicitud:  En aspera do fima v
ot | v

- La firma se recibid comectamente, por favor espere que el personal de SUGEF apruebe la soliciiud x
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4.2. Consulta de solicitudes pendientes de firmar

Importante: Si por alguna situacion no se firma de inmediato la solicitud de
sustitucion*, segun los pasos anteriores o debe ser firmada por un usuario diferente
al digitador de los datos, debera ingresar a:

*Si la solicitud fue firmada, puede ir a apartado 4.3. Consulta de solicitudes de
sustitucion

Paso 1:
Opcion de “Solicitudes”, luego “Solicitudes de sustitucion de informes” y “Consultar
solicitudes de Sustituciones “:

Firma de la informacioén ~ Clase de datos - Monitoreo - Padrén ~ Solicitudes - Reportes ~ Cargar reportes con formularios ~

Solicitudes de prorroga de reportes » Crear solicitud de sustitucién de informes

Solicitudes de omision de informes » Consultar solicitudes de Sustituciones -

Solicitudes de sustitucion de informes

Paso 2:
e En el espacio “Entidad” debera aparecer el nombre de la entidad (persona
fisica o juridica) que selecciond al ingresar al sistema, y que va a firmar;

e En el espacio “Clase Dato” seleccione la actividad inscrita de la cual va a
firmar la solicitud de sustitucion;

e Enlosespacios “Fecha Desde”y “Fecha Hasta” seleccione el rango de fechas
del periodo a sustituir;

e En el espacio “Estado solicitud” seleccione “En espera de firma”;

e Y presiona “Consultar”.
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Consultar Sustituciones

- Entidad: Clase Dato: Casas de Empefio ~ -

‘ Fecha Desde:  01/02/2025 @  FechaMasta: 01/02/2025 -
Estado solicitud: En espera de firma ~ -

Paso 3:

Seguidamente, en la parte inferior de la pantalla, se desplegara un menu llamado
“Solicitud de Sustitucion de Informes” con el detalle de la solicitud pendiente de
firmar.

Se debera presionar la opcion “Firmar” y posteriormente seguir los pasos 5y 6 del
apartado 4.1 Creacion de la solicitud de sustitucion de Informes.

- Consultar Sustituciones

Entidad: Clase Dato: Casas de Empefio v
Fecha Desde: 01/02/2025 Fecha Hasta: 01/02/2025 5]
Estado solicitud: En espera de firma v

Solicitud De Sustitucion De Informes

Mostrar Buscar:
10 v
Registros
Documento de Detalle
Firmar solicitud Numero Solicitud * Estado solicitud Clase Datos Periodo Resolucion solicitud Fecha Solicitud Eliminar

- m 147 Enesperadefima  CasasdeEmpefio = 01022025 |3 ®  Detalles 03/04/2025 16:12:55 m

4

»
T Anterior n Siguiente
4.3. Consulta de solicitudes de sustitucion
Paso 1:
Para conocer si la solicitud fue aprobada o rechazada por la SUGEF, debe consultar
en:

e Opciodn de “Solicitudes”, luego “Solicitudes de sustitucidon de informes” y
“Consultar solicitudes de Sustituciones
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Firma de la informacién ~ Clase de datos ~ Monitoreo ~ Padrén ~ Solicitudes ~ Reportes ~ Cargar reportes con formularios ~

Solicitudes de prorroga de reportes » Crear solicitud de sustitucion de informes

Solicitudes de omision de informes » Consultar solicitudes de Sustituciones -

Solicitudes de sustitucion de informes '

Paso 2:

e En el espacio “Entidad” debera aparecer el nombre de la entidad (persona
fisica o juridica) que seleccion6 al ingresar al sistema, y que solicité la
sustitucion;

e En el espacio “Clase Dato” seleccione la actividad inscrita para la cual se
solicité la sustitucion;

e Enlosespacios “Fecha Desde”y “Fecha Hasta” seleccione el rango de fechas
del periodo a sustituir;

e En el espacio “Estado solicitud” seleccione “Todos”;

e Y presiona “Consultar”.

- Consultar Suslituciones
‘ Enticad: Glase Dato: asas de Empef w h
‘ Fecha Desde:  01/01/202 ® Fecha Hasta:  O07/04/2025 2 h
W Estcosoucitua  Rechazad v 4
= 32

El sistema le desplegara en la parte inferior de la pantalla el mend “Solicitud de
Sustitucion de Informes” donde aparecera la siguiente informacion relevante:

e “Numero de solicitud”, indica el consecutivo Unico de solicitud;

e “Estado de solicitud”, este campo es muy importante ya que indica si la
solicitud fue aprobada y rechazada por la SUGEF;

e “Clase de Datos”, que corresponde a la clase de datos de la actividad inscrita
para la cual se solicita la sustitucion;
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¢ “Documento de resolucion”, el cual permite descargar un documento con el
detalle de la resolucion por parte de la SUGEF, tanto si fue aprobada como

Solicitud De Sustitucién De Informes
Mostrar Buscar:
10 »
Regcs 2 L 2 L 2
Documento de Detalle
Firmar solicitud Nimero Solicitud Estade selicitud Clase Datos Pericde Resolucién solicitud Fecha Solicitud Eliminar
147 Rechazaco Casas ge Empefio 01022025 @  Dpetalies 030472025 16:12:55 n

El sistema dispone de diferentes “Estados” para identificar la gestion de la solicitud
presentada, por lo que se debe considerar el siguiente detalle:

¢ En espera de firma: se ha creado la solicitud, pero no se ha firmado ni se ha
enviado al Regulador para su verificacion y aprobacién.

e En espera proceso de revision SUGEF: Cuando el sujeto obligado a firmado
la solicitud y se remite a SUGEF para su aprobacion y tramite.

e Aprobado: La SUGEF aprobd la solicitud, cuyo detalle debe ser validado en la
extranet de SICVECA.

e Rechazado: La SUGEF rechaza de forma motivada la solicitud, cuyo detalle
debe ser validado segun se explica en el siguiente paso 3.

¢ Eliminado: Cancelacién de la solicitud por parte del sujeto obligado antes de
la firmay envio.

Consultar Sustituciones.

Entidad: Lindsay Paola & Rosales Femandez Clase Dato: Seleccione una clase de datos v
Fecha Desde: 01/01/2025 Fecha Hasta: 07/04/2025

Estado solicitud: Todos v

En espera de firma
En Proceso de Revision SUGEF
Aprobado

Rechazado

Eliminado
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Paso 3:

Si la solicitud fue rechazada* por la SUGEF el “Estado solicitud” indicara
“Rechazado”, y debe presionar la opcion “Descargar” y el sistema le generara un
documento con el detalle del rechazo:

Solicitud De Sustitucion De Informes

Mestrar Bugear:
0 v
| | ] |
Documento de Detalle
Firmar solicitud Nimero Solicitud Estado solicitud Clase Datos Periodo Resolucion solicitud Fecha Solicitud Eliminar

T o o I -

*Si la solicitud fue aprobada, ir a paso 4.

Documento de |
Periodo Resolucion

Solicitud de sustitucion de informes

Notificacion de resolucion de solicitud de sustitucion de informes
Se le informa que, de acuerdo con los registros de SICVECA (Sistema de captura, verificacién y carga de datos), la
solicitud de sustitucién de informes nimero 147 de la entidad con la identificacién y nombre:
de la clase de datos Casas de Empefio, presentado en la fecha 03/04/2025
fue Rechazado. Lo anterior en virtud, de haberse comprobado el incumplimiento de los requisitos.
Resolucion:

Solicitud Firmada por:
Documento suscrito mediante firma electronica en la fecha 07/04/2025 09:19 AM
Ver panel de firma y verificarla.

LIBERACION DE RESPONSABILIDAD

La informacion contenida de este archive es confidencial, para el uso de su destinatario. i usted no es el
interesado por favor eliminelo, no lo divulgue, reproduzca o distribuya a terceros. El Banco Central de Costa Rica
no se hace responsable por ningin dafio causado por su difusién. Agradecemos informar su uso indebido a
webmaster@bcer.fi.cr

DISCLAIMER

The information in this message is confidential and directed strictly for the use of the recipient to whom it is
addressed. If you are not the intended recipient please erase it, do not disclose, reproduce or distribute to
others. Banco Central de Costa Rica is not responsible for any damage caused by its dissemination. Thank you for
report the abuse sending an email to webmaster@bcer fi.cr

Importante: En caso de que la solicitud sea rechazada por parte de la SUGEF, y
requiera realizar la sustitucion, debera realizar de nuevo la solicitud contemplando
y/o subsanando los motivos del rechazo, para que una vez que remita la nueva
solicitud a la SUGEF, no sea rechazada de nuevo.
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Para realizar la solicitud de nuevo, debe de iniciar los pasos que se describen en el
apartado 4.1 Creacidn de solicitud de sustitucion de informe.

Paso 4:
Si la solicitud fue aprobada por la SUGEF, se mostrara de la siguiente manera:
o= Consultar Sustituciones
Entidad: Clase Dato: Casas de Empefio w
Fecha Desde: 01/01/2025 82 Fecha Hasta:  07/04/2025 2
Estado solcitud: Aprobado -
Solicitud De Sustitucidn De Informes
Mostrar Buscar:
10 w
Registros ‘
Documento de Detalle
Firmar solicitud Nomero Solicitud & Estado solicitud Clase Datos Periodo Resolucién solicitud Fecha Solicitud Eliminar
150 Aprobado Casas de Empefio 010212025 m 070472025 10:23:51 u

Ademas, el calendario que se encuentra en la opcién “Carga reportes con
formularios”, “Paso 2. Presentacion de Reportes a SUGEF”, “Reporte con
Formularios”, mostrara el calendario con la indicacion que el mes solicitado esta en
“Periodo en Sustitucion”:

Pericdo en
Bustitucia

Paso 5:

Seguidamente, debe de realizar el proceso de carga del nuevo archivo .XML, segun
los pasos que se indican en el apartado 3.2 Cargar reportes con archivos .XML.

Firma de l|a informacion « Clase de datos ~ Monitoreo ~ Padrén - Solicitudes ~ Cargar reportes con formularios «

# Agregar clase dato
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5. Omision de informes

Si durante algun mes del periodo a reportar, no cuenta con transacciones o presenta
transacciones que no superen los umbrales establecidos para cada una de las
actividades inscritas ante SUGEF, lo que procede es presentar un informe de
omision.

5.1. Crear solicitud de omision de informes

Paso 1:
Dirijase a la opcion “Solicitudes”, seleccione “Solicitudes de Omisién de Informes” y
pulse “Crear solicitud de omisién de informes”:

Firma de la informacion ~ Clase de datos ~ Monitoreo ~ Padron ~ Solicitudes ~ Reportes ~ Cargar reportes con formularios ~

Solicitudes de prérroga de reportes > Crear solicitud de omisién de informes. «
Solicitudes de omision de informes , > Consultar solicitudes de Omision

-
. ncia General
Solicitudes de sustitucion de informes  Financieras

Paso 2:
e En el espacio “Entidad” debera aparecer el nombre de la entidad (persona
fisica o juridica) que seleccion6 al ingresar al sistema, y que va a presentar
la omision;

e En el espacio “Clase Dato” seleccione la actividad inscrita de la cual va a
realizar la omision;

e Enlosespacios “Fecha Desde”y “Fecha Hasta” seleccione el rango de fechas
del periodo en que va a realizar la omision;

e En el espacio “Periodo” * seleccione primero el afo y segundo el mes en que
se va a presentar la omision;

*automaticamente al seleccionar el ano, el sistema le desplegara los meses
habilitados para presentar reportes.
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Crear solicitud de omision de informes

Formulario para realizar la solicitud de omision de archivos especificos para la carga de SICVECA.

Entidad: Clase Dato:

» . Facilidades Crediticias - ‘
» Periodo:| marzo ~| 2025 v ‘

Paso 3:
Al seleccionar lo anterior, se desplegara el menu “Archivos”:

. . u . T
Seleccionar el boton “Archivo a omitir G ;

“Cdédigo de Archivo” corresponde a la clase de datos a omitir;

“Nombre Archivo”, corresponde al nombre del reporte a omitir;

En la opcion “Seleccione una justificacion” debe escoger uno de los dos
motivos para presentar la omision:

v" No se realizaron transacciones
v" El monto de las transacciones es inferior al umbral definido
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Crear solicitud de omision de informes

Formulario para realizar la solicitud de omision de archivos especificos para la carga de SICVECA

Entidad: Clase Dato:
L Facilidades Crediticias v
Periodo:  enero w2025 ~
Archivos

Mostrar Buscar:

10
Registros

Archivo a omitir A Cédigo Archivo Nombre Archivo

Reportes APNFD Facilidades Crediticias Ley 7786

4701

B o

Mostrando 1 a 1 de 1 Registros

Anterior Siguiente

Seleccione una justificacion - | ‘

4701-Repones APNFD Facilidades Crediicias Ley 7786

No se realizaron transacciones

El monto de las transacciones es inferior al umbral definido

Paso 4:

Una vez seleccionado lo anterior, presionar el botén “Generar solicitud y a su vez se
genera un mensaje que indica que la solicitud fue generada con éxito:

El monto de las transaccion =
«/Generar Solicitud
« La solicitud fue generada con éxito, por favor

solicite la firma de la persona autorizada, para
el proceso de omision.

x
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5.2. Firmar y presentar el reporte de omision

Paso 1:
Dirijase a la opcion “Solicitudes”, selecciones “Solicitudes de Omision de Informes”
y pulse “Consultar solicitudes de omision”:

Firma de lainformacion - Clasede datos -  Monitoreo - Padrén - Solicitudes - Reportes - Cargar reportes con formularios -
Solicitudes de promoga de reportes » Crear solicitud de omisién de informes
Solicitudes de omisién de informes » Consultar solicitudes de Omision ‘

Selicitudes de sustitucion de informes

Paso 2:

e En el espacio “Entidad” debera aparecer el nombre de la entidad (persona
fisica o juridica) que selecciond al ingresar al sistema, y que va a reportar la
omision;

e En el espacio “Clase Dato” seleccione la actividad inscrita para la cual se va

a reportar la omision;

e Habilite el recuadro “Periodo” seleccionandolo y escoja el mes y afio que
desea reportar la omision;

e En el espacio “Estado solicitud” seleccione “En espera de aprobacién”;

e Y presiona “Buscar”.

Consultar Solicitudes de omision
» Entidad: - Clase Dato: | Facilidades Credilicias - ‘
» E Periodo:  fenrero w2023 ~ «
» Estado Solicitud:  En espera de aprobacion -
B

Paso 3:
Se desplegara el menu “Solicitudes de Omision de Archivos”, donde debe
seleccionar la opcion “Firmar”:
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Solicitudes de Omisién de Archivos

Mostrar Buscar:
o~
Registros
Cancelar
Numero Nombre Clase Periodo Dias Plazo Fecha Usuario Fecha Justificacion Solicitud Detalie
Aprphagior Solicitud  Entidsd  Estado  Archivos  Datos Carga  (Natrales)  Solichud  Justificacien  Firmante  Aprobacién  Aprobador omisién Cancelacion  Eliminar
4701- El monto
Enespera de las
’ - Facilidades .
#  Fimar 370 de + 2CNIB9ES 410212023 20 0810412025 transacciones es B B
Crediticias

aprabacion Inferior al umbral
definido

Mostrando 1a 1 de 1 Registros

Anterior n Siguiente

Al presionar “Firmar”, el sistema le genera una “Declaracion jurada de omision de

archivos”, lo cual a su vez debe pulsar el botén firmar :

Declaracion jurada omisién de archivos: x

Codigo Solicitud: 370
Fecha Solicitud: 9/4/2025 09:20:10

Yo con identificacion , como Representante Legal Art 15 de
la entidad .

hago constar que los archivos:
* 4701-Reportes APNFD Facilidades Crediticias Ley 7786

correspondientes a la clase de datos de Facilidades Crediticias, no se van a reportar para el penodo 1/2/2023
00:00:00, por el siguiente motivo: 4701- El monto de las transacciones es inferior al umbral definido

Fecha de solicitud de firma: 9/4/2025 09:43:09

m e

Paso 4:

Una vez firmada la declaracion, el sistema le generara un mensaje indicando que se
aprobé exitosamente la solicitud de omisién y que la carga quedo en estado omitido;
ademas el campo “Estado” indica “Aprobado:

Web: www.sugef.fi.cr | Correo electrénico: sugefcr@sugef.fi.cr | Teléfono: 2243-4848 65


http://www.sugef.fi.cr/
mailto:sugefcr@sugef.fi.cr

ol SUGEF

Superintendencia General
de Entidades Financieras

Solicitudes de Omisitn de Archivos

e = = Comr ot | one
Aprobador ° Soitud Nonibre Entidsd Estado  Archivos  ClaseDatos cargs Naturates) Solicitisd Usiario Fimante Aprobaci Omisio cancelacion Eliminar
e T e x owas % coces [N+ oie IR

-

Se aprobs exitosamente su solcitud de omision, la carga ha
quedado en estado omitido!

5.3. Consulta de estado del reporte de omision

n u

Puede consultar el estado final de la carga, ingresando a “Monitoreo”, “Historial de
archivos recibidos”:

Firma de la informacién ~ Clase de datos ~ Monitoreo ~ Padrén ~ Solicitudes ~ Reportes ~ Cargar reportes con formularios ~

Monitoreo y consulta de archivos

Consultar notificacion

Historial de archivos recibidos « cs’ §pﬁ_|:!'9_drEmf&m,m

de Entidodes Financieras

Seguidamente, selecciona la “Entidad”, la “Clase de datos”, el “Estado” y el “Periodo”,
y presiona “Buscar”:

Historial de archivos recibidos

Entidad: ~ |Clase dato: Facilidades Crediticias

Estado: Todos ~

Periodo:  febrero v 2023 -

B 4

Al pulsar “Buscar” se desplegara la siguiente pantalla, donde se indica el estado de

la carga, la cual deberd mostrar en “Estado” la imagen " ; que significa “Carga
Omitida" y por lo tanto se encuentra correctamente enviada.
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Estados de carga:

En espera de dependencias ] Cancelado
Validandose & Descargado
Finaliza Validacién L:,_j En espera de documentacion
Cargado /’ En espera de verificacién
Fallida AN Carga Omitida - ,,/'
Cancelar Carga en Proceso (=]
En
Buscar:
Clase ‘
Pre- de Fecha Fecha Tiempo Solicitud de
Validacion Periodo Datos Estado Ingreso Final Total Usuario Envia Cancelacion de Cargas

01/02/2023  Facilidades ’,f 09/04/2025 rosalesfl@pruebas.local © Sin carga en proceso
Crediticias 09:47:35

6. Solicitud de cancelacion de reportes de omisiones

Esta opcion permite al usuario gestionar por medio de la plataforma la solicitud de
cancelacion de reportes por omision de transacciones, por parte del sujeto inscrito,
que previamente fueron reportados a la SUGEF.

6.1. Solicitud de cancelacion de la omision

Paso 1:
e Dirijase a la opcidn “Solicitudes”, pulse “Solicitudes de omisién de informes’
y luego “Consultar solicitudes de informes”:

4

Firma de Ia informacion - Clase de datos ~ Monitoreo - Padron - Solicitudes ~ Reportes ~ Cargar reportes con formularios ~

Selicitudes de prémoga de reportes » Crear solicitud de omisién de informes

Solicitudes de omision de informes » Consultar solicitudes de Omision -

Solicitudes de sustitucion de informes

Paso 2:
e En el espacio “Entidad” debera aparecer el nombre de la entidad (persona
fisica o juridica) que selecciond al ingresar al sistema, y que va a solicitar la
cancelacion;
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e En el espacio “Clase Dato” seleccione la actividad inscrita para la cual se va
a solicitar la cancelacion;

e Habilite el recuadro “Periodo” seleccionandolo y escoja el mes y afio que
desea cancelar la omision;

e En el espacio “Estado solicitud” seleccione “Aprobado” *;
e Y presiona “Buscar”.

ilmportante! Recuerde que la solicitud se puede realizar para omisiones
previamente enviadas a la SUGEF y por lo tanto que se encuentran en estado

“Aprobado”.
Consultar Solicitudes de omision
- Entidad - Clase Dato: Casinos - _
- B Periodo:  febrero v | 2025 v -
‘ Estado Solicitud:  Aprobado v
=
Paso 3:

Una vez que se selecciona “Buscar”, se despliega una pantalla en la parte
denominada “Solicitudes de Omision de Archivos”; la cual contiene la informacién
del reporte de omisién previamente reportado y que desea cancelar.

e Debe seleccionar la opcién “Cancelar solicitud de Omision”, presionando el
boton “Cancelar”:

Solicitudes de Omisién de Archivos
tostrar g

Anterior - Siguiente
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Paso 4:

Al seleccionar la opcion “Cancelar”, de despliega una ventana, de confirmacion de
solicitud de cancelacion de la omision, con los respectivos datos del reporte a
sustituir.

e Debe seleccionar en la opcidn “Justificacion de cancelaciéon de omision”,
una de las siguientes dos opciones:

v" Se identificaron transacciones que reportar.
v' El monto de las transacciones si supera el umbral definido.

e Seleccionar la opcion “Cancelar Solicitud”.

Solicitud de cancelacion de omision

Nimero de solicitud de omision: 381

Fecha Solicitud omision: 25/03/2025

Entidad:

Periodo: 01/02/2025

Clase datos: Casines

Justificacion omision: 4201- No se realizaren transacciones

Justificacion de cancelacion de omision: # Se identificaron transacciones que e W

=

Paso 5:

Cancelacion dentro del periodo actual.

e Siel periodo a cancelar (mes) se encuentra dentro del periodo actual, no se
requiere la aprobacion por parte de la SUGEF.

v" Ejemplo, hoy es 15 de marzo 2025 y se requiere cancelar el reporte de
omision remitido a la SUGEF correspondiente al mes de febrero 2025.
NO requiere aprobacién de la SUGEF debido a que se esta solicitando
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la cancelacion del periodo actual (febrero) antes_del 20 de marzo
(primeros 20 dias habiles del siguiente mes).

. . . “ . . ” Cancelar Solicitud
En la pantalla anterior, al presionar la opcion “Cancelar Solicitud == el
sistema le indicara que se cancel6 exitosamente la omision:

Consultar Solicitudes de omisién

Entidad Clase Dato:| Facilidades Crediticias

Periodo:  marzo v 2025 v
Estado Solicitud:  Aprobado v

- Se cancelo exitosamente la omision

A su vez, en la pantalla anterior, al presionar el botén “Buscar” , le mostrara de

nuevo la pantalla de “Solicitudes de Omision de Archivos”, donde puede presionar la
opcion “Detalle”:

Solicitudes de Omision de Archivos

Registros

v  Numero Nombre Clase Periodo Dias Plazo Fecha Usuario Fecha

h Justificaci Solicitud Detalle
Aprobador Solicitud Entidad  Estado  Archivos Datos Carga (Naturales)  Solicitud Justificacién Firmante Aprobacién Aprobador Omision Car ion Eliminar
La carga fut
Faciidades 4701-Nose omitida por
368 Aprobado + 01/02/2025 20 08/0412025  realizaron 08/0412025 + Detale hid
Crediticias
transacciones

e Se despliega una nueva pantalla con el “Detalle de solicitud de cancelacion”;

e El “Estado de solicitud” indica “Cancelacion Directa”, debido a que no se
requirié aprobacion por parte de la SUGEF.

e Unavez lo anterior, pasar al apartado 6.3 Carga de nuevos reportes.
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Detalle de solicitud de cancelacion x
Numero de solicitud de cancelacidn: 18 Estado solicitud: Cancelacion directa
Usuario solicitante: Fecha solicitud: 08/04/2025
Justificacion de cancelacion: Se identificaron transacciones que reportar
Salir

Cancelacion fuera del periodo actual

Si el periodo a sustituir (mes) NO se encuentra dentro del periodo actual, se requiere
la aprobacion por parte de la SUGEF.

e Ejemplo, hoy es 15 de marzo 2025 y se requiere cancelar el reporte de
omision remitido a la SUGEF correspondiente al mes de enero 2025. SI
requiere aprobacion de la SUGEF, debido a que se esta solicitando la
cancelacion de un periodo que se encuentra fuera del actual (periodo actual
febrero 2025).

Al presionar la opcién “Cancelar Solicitud” (=) el sistema le indicara que se
solicité exitosamente la cancelacion de omision y que se debe esperar la
aprobacion de la SUGEF:

Consultar Solicitudes de omision

Entidad Clase Dato: | Casinos
& Periodo: | febrero v 2025 v

Estado Solicitud: | Aprobado v

- Se solicito exitosamente la cancelacion de omision, esperar la aprobacién por SUGEF.

En la pantalla anterior, al presionar el botén “Buscar” , le mostrard de nuevo la
pantalla de “Solicitudes de Omision de Archivos”, donde puede presionar la opcion
“Detalle”:
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Solicitudes de Omision de Archivos

Mostrar Buscar:
0 v

Registros

Gancelar
v Nimero  Nombre Clase Periodo  Dias Plazo Fecha Usuario Fecha Justificacién Solicitud Detalie
Aprobador Solicitud Entidad Estado  Archivos Datos Carga (Naturales) Solicitud Justificacion Firmante Aprobacién Aprobador Omision can&in Eliminar

La carga fue
4701-Nose omitida por

368 Aprobado + Z?;!‘\::‘:;S 01/022025 20 08/04/2025 :EGHZNOH 08/04/2025 @
e Se despliega una nueva pantalla con el “Detalle de solicitud de cancelacion”;
e El “Estado de solicitud” sera de “Solicitud de cancelacion en Proceso”,
debido a que debe ser aprobado por la SUGEF.

Detalle de solicitud de cancelacion X
Numero de solicitud de cancelacion: 17 » Estado solicitud: Solicitud de Cancelacion en Proceso
Usuario solicitante: Fecha solicitud: 08/04/2025

Justificacién de cancelacién: Se identificaron transacciones que reportar

Salir

ilmportante! Para las cancelaciones fuera del periodo actual, una vez realizado lo
anterior, debe esperar que la SUGEF apruebe o rechace la solicitud de cancelacion
de omision. Los plazos de respuesta por parte de la SUGEF se administraran segun
la complejidad del requerimiento, siendo que las sustituciones simples se atenderan
en menor tiempo de respuesta y las complejas requeriran de analisis y aprobacion.

6.2. Consulta del estado de la solicitud de cancelacion de omision

Paso1:

Para conocer si la solicitud fue aprobada o rechazada por la SUGEF, debe realizar la
consulta realizando de los pasos 1y 2 del apartado 6.1 Solicitud de cancelacion de
la omision hasta llegar a la pantalla de “Solicitudes de Omisidn de Archivos”:

Presionar el boton “Detalle” EMEEH .
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Solicitudes de Omisién de Archivos

Mostrar

10 v
Cancelar
v Numero Nombre Clase Periodo Dias Plazo Fecha Usuario Fecha Justificacion Solicitud Detalle
Aprobador Solicitud Entidad Estado Archivos Datos Carga (Naturales) Solicitud Justificacion Firmante Aprobacion Aprobador Omisién Cancelacion Eliminar
La carga fue
Facilidades 4701-No se omitida por .
368 Aprobado + Crediticias 01/02/2025 20 08/04/2025  realizaron 08/04/2025 % Cancelar + Detalle “M
transacciones

Solicitud Rechazada

En caso de que la solicitud de cancelacion de omisién sea rechazada por la SUGEF,

e Al presionar detalle , se despliega una nueva pantalla con el “Detalle
de solicitud de cancelacion”;

¢ Enelmomento que la SUGEF rechaza la solicitud, el “Estado de solicitud” sera
de “Rechazado”, y se indicara la resolucion de la cancelacién.

Importante: En caso de que la solicitud sea rechazada por parte de la SUGEF, y
requiera realizar la cancelacion del archivo, debera realizar de nuevo la solicitud
contemplando y/o subsanando los motivos del rechazo, para que una vez que
remita la nueva solicitud a la SUGEF, no sea rechazada nuevamente.

Detalle de solicitud de cancelacion ' x
Niamero de selicitud de cancelacion: 19 Estado solicitud: Rechazado
Usuario solicitante: Fecha solicitud: 08/04/2025

Justificacion de cancelacion: Se identificaron transacciones que reportar

. Resolucion de la cancelacion:

Salir

Solicitud Aprobada
Al presionar la opcion “Detalle” :

e Se despliega una nueva pantalla con el “Detalle de solicitud de cancelacion”;
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¢ En el momento que la SUGEF aprueba la solicitud, el “Estado de solicitud”
sera de “Aprobado”.

Detalle de solicitud de cancelacion " x
Nimero de solicitud de cancelacion: 17 Estado solicitud: Aprobado
Usuario solicitante: - Fecha solicitud: 08/04/2025

Justificacién de cancelacién: Se identificaron transacciones que reportar

Resolucion de la cancelacion: La solicitud de cancelacion de omisién fue aprobada por .

Salir

Ademas, el calendario que se encuentra en la opcidon “Carga reportes con

formularios”, “Paso 2. Presentacion de Reportes a SUGEF”, mostrara el calendario
con laindicacion que el mes solicitado esta “Habilitado para cargar”:

Seleccione mes y archivo (s):

‘ SE DETALLA EL ESTADO DE 5US REPORTES EN FORMULARIOS ’
L L] L L] v L] v v
Archivo Reportado Omision Habilitada Para Mes Actual
Presentada Cargar

L] L] L] L] L] L] L] L]
L] L] L] L] L] L] L] L]

Fecha Inscripcion: 20/4/2023 Consulte calendario
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6.3. Carga de nuevos reportes

Seguidamente, debe de realizar el proceso de carga del nuevo reporte, ya sea
mediante Formulario u archivo .XML, segun los pasos que se indican los apartados
1. Cargar Reportes con Formularios y 3.2 Cargar reportes con archivos .XML.

6.4. Consulta estado final de la carga cancelada

Una vez realizado el reporte, puede realizar la consulta del “Estado” de la omision
cancelada, realizando los pasos 1y 2 del apartado 6.1 Solicitud de cancelacion de
la omisidn.

e El “Estado” final del archivo cancelado debera indicar “Cancelado”, como se
muestra:

Solicitudes de Omision de Archivos

Cancetad Facilidades 4701 Mo se omida por
n 369 + 017032025 20 0810412025 reaizaron 08/04/2025 n +  Detake
o Creaticias
transacciones
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