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

e Opcion 2: Completando la informaciéon de forma masiva, por medio de archivos
XML para esta opcion es necesario que el sujeto obligado recurra al desarrollo de
aplicaciones tecnolégicas para poder realizar el registro y envio de los reportes (ver

pagina 23).
Opcidn 1:
Cargar reportes con formularios

Ingreso a SICVECA

¢ Dirfjase a la pagina de SUGEF: www.sugef.fi.cr:

Go gle www.sugef.fi.cr X 4 & Q
Todo Shopping Imagenes Videos Noticias i Mas Herramientas
Sugef

https://www.sugef ficr 3

Sugef
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e Escojala opcién “Sujetos Inscritos”:

¢ qSUGEF Esparol v -
S e Gé 4
de Entidades Finoncienss. Con la tecnologia de Gorgle Traductor de Google A~ A A+ m
—

SUGEF ‘ Normativa | Reportes ‘ Tramites y Servicios | Supervisadas ~ Sujetos Inscritos  Info Relevante ‘ Contactenos —]

e Luego elijala opcién “SICVECA APNFDs”:

c’ SUGEF Espaiol v
ey G Con la tecnolagia da Go-gle Traguctor de Google A~ A A+ & Suscripcién

de Entidodes Financieras

SUGEF | Normativa Reportes | Tramitesy 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 botén “Ingreso al Sistema SICVECA”:

SICVECA

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

¢Como ingreso a SICVECA?

Para ingresar al Sistema, s necesario que posea una tarjeta de firma digital, sdemas debe asegurarse gue tiene instalados los controladores respectivos en la maguina desde donde esta
accediendo. Se recomienda verificar la correcta instalacion de la Firma Digital en el sitio: rrtp=/fwww sopaorze adigital. com

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:

‘1.Deben de contar con la tarjeta digital, adquirida previamente en las organizaciones que las expendan.

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

Ingreso al Sistema SICVECA -
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e Seguidamente, encontrara la pagina principal de SICVECA en la que podra
accesar a las siguientes opciones:

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

v' Servicios, donde podra dirigirse al Sistema de Administraciéon 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 botdn “Ingrese
Utilizando Firma Digital”:

Ingrese _ Guias y Ayudas

Utilizando Firma Digital R .
+ Consulte aqui las guias y

9 manuales de SICVECA.

@ﬁilirmadigital Servicios

« Sistema de Administracion de
Usuarios Externos

Circulares y Normativas

» Circulares
« Normativa

Dirijase ala opcion “Cargar reportes con formularios” y pulse “Cargar reportes de clases
de datos con formularios”:

Firma de la informacién - Clase de datos ~ Monitoreo ~ Padron ~ Solicitudes ~ Cargar reportes con formularios ~

- Cargar reportes de clases de datos con formularios
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A continuacion, se desplegaran todas las actividades que tiene inscritas en SUGEF:

< g 1% =
.
=

Nota: El campo “Entidad” corresponde al nombre de la persona fisica o juridica inscrita
que realizara el reporte.

Entidad: v

iImportante! 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

Reporte a SUGEF por medio de formularios
90 )

~-
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Seleccione el botdn “Registro de Movimientos en Formularios”

- Reporte a SUGEF por medio de formularios

Entidad:

Clase de datos: Comerciantes e Metakes y Piearas Preciosas

Por favor seleccione el proceso que desea realizar

| 4= 3

Paso 1.R e Pasoz

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 Lainformacién debe presentarse de acuerdo con los periodos designados segin
la calificacion que le entregé SUGEF;

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

Seleccione el boton “Editar mes calendario” cuando ya se tiene el mes a reportar creado
y se quiere realizar un ingreso adicional o una modificacion de una transaccion creada.

Editar mes calendario )

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.
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" Reportes pendientes de presentar a SUGEF

Entidad: i Consulte calendano

Clase de datos: Comerciantes de Metales y Pledras Preciosas

Seleccione un mes existente en borrador:

0 mayo 2024 n 3 3ol 2024 n _ 1 octubre 2023 n 1 septiembre 2023 n
1 agosio 2023 n 1 febrero 2023 v n _ 1 naviembre 2022 : n 0 octubre 2022 n
9 junio 2021 E 1 enero 2021 0 enero 2020 n 1 noviembre 2019 E

e

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:

i Consute calendanio

Clase de datos: Comerciaries de Metales y Piedras Freciosas

- T [—
==

Indique el mes que va a reportar y el archivo de la actividad de la que estd presentando
el reporte y pulse “Guardar”:

Reportes pendientes de presentar a SUGEF

Entidad:

Clase de datos: Comercisntes de Listsles y Pusdras Praciosas

Selaccione mes y archivo:
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Seguidamente, el sistema lo dirige a la pantalla de “Informacién de los registros de
movimientos del mes”:

Reportes pendientes de presentar a SUGEF

" Entidad: [ ——

Clase de datos: Comerciaes deMetaies y Padras Prociosss APChivo: Repories APNFD Comerciantes B metakes ¥ poors procksas Ley 7786

Informacitn de los registros de movimientos del mes

S + A @ 2
Buscar:

cooge oo

omore  Primer Sequnde  Nombre Tipa TRo Tpa o Tipo Maneda Momio Fecha Mosiva ang
Accidn  Regstrs  Carga IGentificackén  Identifcacién

N
Persona Apedo  Apeliko Empresa  Repefie  Operacién Movimien to  ingreso  Salida  Movimient 0 Movimisto  Tramsaccién  Transacciin Res

Anterior Siguienie

=
Esta pantalla cuenta con diferentes iconos segtn se detalla:

Refrescar datos de consulta
Agregar sus registros de movimientos

Prevalidar la informacion de este archivo

Paso 2. Presentar Reportes a SUGEF

Ir al médulo de consulta de solicitudes de empadronamiento

Ver errores de validacion general

El resultado de la revision preliminar de su informe fue exitoso

Advertencia de errores

Editar

NPl @ x + 0
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Registro de transacciones

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 Pararegistrarlast

ransacciones, pulse el boton +

Reportes pandientes de presentar a SUGEF

Entidad: Mes: veoze
Clase de datos: Comesciames de Metaks y Pretras Prec Archivo: Repcries APNFD Comerciantes de metaies y pledras preckosas Ley 7786
l Informacién de los regisiros de movimientos del mes
2 EI 4 m 2
Buscar;
Tipo
— - ——| o ~— ol s s = > i B e s e e
Aeesdn Regist carga ideneticacion identticssan  Parsana Apalii Ageilids Emprasa  Repams  Opemcidn  Movimsets ingruso Salida  Mowswents  Movimiento Transaceis 6n  Tramsaceksn Ruc
Anterior Sigulente
[+ segees | 0 conc |
A continuacion, el sistema le mostrara el siguiente formulario que debe llenar:
= Reportes pendientes de presentar a SUGEF
Entidad: Mes: 01062024
Clase de datos: Comerciantes de Metaies y Predras Preciosas. Archivo: Reportes APNFD Comerciantes de metales y pedras preciosas Ley 7786
semncscen ° El botén © le permite ver
Tipo identficacién: . e .
R e el tipo de informacién que
e s : : debe incluir en el campo
- :
—— e del formulario
Tipo Salida: . e
TIpo MONEGa MOYIM#n1o. . 0
Manto Movimento (]
Fecha Transaccion: o
oo Tamssesiin ®
Origen Recurso: e
Ubieacién Compradorivandedor. e
Pais Ongen Recuro: . 0
Pais Desting Recurso: . 0
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Una vez en esta pantalla, llene los datos de la transaccién a reportar y pulse el botén
“Guardar”

iImportante! Recuerde anotar la informacién completa y correcta en cada uno de los
campos correspondientes.

Verifique que el sistema le indique que el movimiento se registr6 exitosamente y de clic
en “Aceptar”.

= Reportes pendientes de presentar a SUGEF

Entidad Mes: 01082024

Clase de datos: Comerssmes oe Metaies y Pieoras Preciosss

Archivo: Repones APNFD Comerciantzs o metaies y piecras

Informacion de los registros de movimientos del mes

Buscar.

neror  [fl] suviene

Empadronamiento de personas por formularios.

Si al digitar el nimero 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.

Tipo Salica:

Tipo Monecta Movimieeto
Ments Mavimients:
Fecha Movimientc:

Motrvo Momicnte:

Ubicacién CompradorVendedor:

Web: www.sugef.fi.cr | Correo electrénico: sugefcr@sugef.fi.cr | Teléfono: 2243-4848 11
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Para solicitar el empadronamiento debe llenar la informacién requerida, incluyendo
adjuntar el documento de identificacién de respaldo y pulsar el boton “Solicitar
Inclusién”

Solicitud de inclusion en el padron de personas SUGEF

Complete la informacion requerida

Tipo de identificacion  persona Fisica Nacional v

Identificacion

Nombre

Segundo apellido

| |
l |
Primer apellido ‘ ‘
\ |
Fecha de nacimiento | ‘

Pais de nacimiento Seleccione

Sexo Seleccione

Documento de respaldo | Elegir archivo | No se ha s...ngun archivo L]

de identificacion l
Solicitar inclusion Cancelar

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

- Reportes pendientes de presentar a SUGEF
Entidad: Mes. 04

[orosaan
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Mientras la solicitud de empadronamiento se encuentre pendiente de aprobacién por
parte de SUGEF se observara el icono &

Reportes pendientes de presentar a SUGEF

Entidad: Mes: 01962024

Clase de datos; Comerciastes s Matsbes y Piackas Prociosss Archivo; Reportes APHFD Comarcisntes e matsies y pidran praciosss Ly 7755

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 * Tipo Nombre Primer Segundo
Accion Registro Carga Identificacion Identificacion Persona Apellido Apellido

Persona Fisica

=
s I ; = 111111112 - * La persona cuenta con un Nacio.

tramite de solicitud de empadronamiento por
4
favor espere que la SUGEF complete el
Mosiranda proceso.

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

e En caso de aceptar la solicitud el sistema eliminara el icono 2 el 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.

o
< [ ; . Esta persona cuenta una
solicitud de inclusion en el padron rechazada
| con el siguiente mensaje: Rechazo por | |

Mostrando 1 Solicitud

4
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**Recuerde que todos sus clientes deben estar registrados en el Padron de SUGEF, con
el nombre correcto antes de que realice a solicitud.

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 presentacion final.

e Proceda a revisar su reporte en el boton “ “Prevalidar la informacién de este

archivo”, el sistema le indicard 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,

, , Vrrrr de validacion general . ’ ’
mostrandole el icono CIEETETTETY J(en color amarillo); aca podra
observar todos los errores generales de validacidn.

e Paracadauno de los registros enlistados en la pantalla, el sistema le mostrara el

icono A el cual le indicara, que ese registro cuenta con errores especificos de

»

validacion, los cuales puede consultar haciendo clic en el icono R

« Reportes pendientes de presentar a SUGEF

a2

Entidad: Mes: 01082

Clase de datos: casas gz Empefio Archivo: Reportes APNFD Casas ge Empefio Ley 7786

l Informacion de los registros de mavimientos del mes

T + A B A
Busear:

Tipe
Tipo Tipo Moneda Monto Facha

codigo* Tipo Nombre  Primer  Segundo  Nombre Tipo po
Operacién  Movimiento  Ingreso  Salida  Movimiento  Movimiento  Transaccién  Motive Transaceién

Accién  Regiswo  carga lcentificacion  lgentnicacion  Persona  Apellidc  Apeliido Empresa  Reporte

. Persana Fisica Cperacidn Venta de Délar
g 1335 Etecive n No aplk 100 01062022
<A - Nacio, Gnica e arliculos QIR Eotadounidense
Mestrango 1 a

121 de 1 Regisims
Anterior Siguiente

~oes [0 ]
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e Seguidamente, el sistema le muestra la lista de errores de cada registro, que
puede ser exportada a excel.

D =

Error(es) en registro del movimiento

Buscar:
Campos S Codigo de
Involucrados : fasiecs 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
, @ El campo "1 if 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 -4 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 @ ¢l sistema resalta el campo especifico del error, tal
como se muestra seguidamente:

Buscar:
Campos . . Cédigo de
Involucrados Velidacion Validacion
> Verificar que los campos * ificacién”, ° icacion”, "Pri fidoCliente”, “Segy \palidoCliente” y G
“NombreCliente” comespondan a un registro en los padrones de la SUGEF para los tipos de persona 1,365
@ El campo * i " debe con la identificacin principal segun el padron de personas de SUGEF g
@ Cuando se seleccione el Tipo de Movimiento "Ingresa” el dato seleccionado para Tipo de Salida debe ser "No Aplica™. 2

- @ El campo monto de movimienta no puede ser cero ni un ndmero negativo. 25

Anterior Siguiente

Mostrando 1 a 4 de 4 Registros

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

Editar movimiento

Identificacién : 01110101 |o
Tipo Identificacion: Persona Fisica Nacional - 0
Mombre Persona: [Eiemplo L
Primer Apellido: [Eempla 1 |0
Segundo Apellido: [Elemplo 2 |0
Tipo Reporte: Efective - 0
Tipo Operacion: Operacion maltiple -0
Tipo Mavimiento: Ingresc - @
Tipo Ingreso: Ventas -0
Tipo Salida: Compra de insumos L
Tipo Moneda Movimiento: dolar estadounidense - 0
Monto Movimiento: [000 | 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
& T 1 1412

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

Reportes pendientes de presentar a SUGEF

Entidad: Mes: oinzizo2z

Clase de datos: Comerca

Archive: Reportes APNFD Comerciantes de metales y piedras preciosas Ley 7765

Informacion de los registros de movimientos del mes

cf,,EI-

Bus
Tipo
Cedigo Tipe MNombre Primer Segunde  Nembre Tipo Tipe Tipo Tipo Tipo Moned Monto Fecha
Accin  Registo  Carga  Kentficicion  Kentficacion  Persona Apelide  Apelido  Empress  Reporte  Operacion  Movimiento  Ingreso  Salida  Movimien o Movimiento  Transace
sorm
do 0.9 0 Reg
Anterior Siguiente
tostrar y Esci

Presentacion de reportes a SUGEF

e Una vez que se asegure que sus reportes no contengan errores, pulse el botén

para presentar el reporte a SUGEF:

Reportes pendientes de presentar a SUGEF

Entidad:

Clase de datos; Comerianies de Metales y Pledean Preciosas

I 1o los rogist movimientas d
Buseas:
Tho
Codgas Too Nombre | Piewr  Segundo  Nembw  Tgo Tipo Tio Tipo Teo  Moneda Mot Fechs [ Odgen  Ubicacén
Mccin  Feghto  Coge  MeniMicacke  Memificackin Puses  Apelido  Mpelids  Empresa  Fepore  Opescion  Movieksta  hgrso  Selde  Movimksto  Movimieoto  Transsccin Tomsccin  Fecurso  Compradorfendede
] 1 g Pweefea E Operaciin — " u Cow oo 20 compea da - COSTARICA
inca sugcunicense era pao
Masiruedo 1 81 de 1 Regitros
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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 9podrél consultar el significado de cada color que se presenta en el
calendario de cumplimiento.

- Reporte de informacion
Entidad: 8 Consute canauns
Close do datos: Comercuies oe Metses y Precrs recios l
Seleccione mes y archiv (5

2023

[ v v v o .
o s e e

=

IS5 N = ==

[ — F — T F

i

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 En el 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:
Mes: 01/04/2024 -
Archivo (s): 4001-Reportes APNFD Comerciantes de metales y piedras preciosas Ley 7786

1

B Prevalidar datos | B Enviar reporte final

El sistema le mostrara el siguiente aviso:

Enviar reporte final [ x|

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

En caso de requerir una modificacién posterior a dicha presentacion, debera realizar una sustitucion de
informacién y debera contactar al Departamento de Analisis y Cumplimiento de la Ley 7786

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

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

Consulta de reportes pendientes de firmar

-

e Para firmar el reporte y enviarlo a SUGEF pulse el botén 4 , el sistema le
mostrara la pantalla de “Formularios en Espera de Firmas”:

= Formularios en Espera de Firmas

Registros:
Mostrar Buscar:
0 ~
Registros
. Fecha de Anular presentacion de
Firmar Usuario de envio Periodo Clase de Datos ingreso firma
- s 01032021 Comerciantes de Metales y Piedras ~ 26/1/2022 16:14:04 I
Praciosas

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 acciéon no se

uede 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 )

e .,‘

Resumen y 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:
Archivo Can'ndad
Registros

4001 - Reportes APNFD
Comerciantes de
metales y piedras

preciosas Ley 7786

Att
82 - Representante Legal Art 15

- KN

e Confirme los datos y pulse “siguiente”, el sistema le mostrara la pantalla de
firmas.
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e Pulse el boton “firmar”

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

Sefior (a) con la identificacién el Sistema

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

Nombre de la entidad

Clase de datos: Comerciantes de Metales y Piedras Preciosas
Mes a presentar: 01/03/2021

Emisién de firma: 26/01/2022

Archivos:

Cantidad

Brealvo Registros

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. Seguin la consulta al dia de hoy al sistema de roles
de SUGEF Directo.

e Elsistema 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 Andlisis y Cumplimiento de la Ley 7786
(Tel: 2243-5048 opcion 2, correo: consultasarticulo15@sugef fi.cr)

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

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 informacidon

Se recibieron todas las firmas a Anterior Siguiente

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

. (s

I E2LE VIS 1V 1idy Ldlyda> S11 PIVLESU Ue inind.

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

s En ez & Consule caencana

Clase de datos: Facixades Crediicas.

Por favor selecsione el pefiodo y estado:

Filtra por periodo:

Detalles de Reportes Recibidos

Pre-valiaacion Periogo 4 ciwcepaes Estado Fecna ingreso Facna Final Usuario Envia
ano12023 Faciiates Crediicns # OG22 105746 CI062024 1037 47 rosaesh@prustas cal
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Nota: Cuando se muestre el icono ¥ podra dar por finalizado y exitoso el envio del
reporte a la Superintendencia.
Consulta de reportes presentados a SUGEF

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

e Ingrese en la opcidn “Consulta de Reportes presentados a SUGEF”.

Reporie 3 SUGEF por medio de formutanics

Entidad W Coneute atanis

Clase de dates: Comersmies o Wiesais § P

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.

Consuta de Reportes presentados a SUGEF

Entidad: 8 Conaute caenio

Clase de datos: Comsisnies de Miales ; Fedhus Precsosss

. Porfavor selection el periodo y estado
Hagaclic enlos filtros
Filtra por periodo: .
pararealizar la consulta.
Periodo:
Estado’ [socsime -

-

e Lapantalla 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

=3 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
Validandose

Finaliza Validacion

Cargado

Fallida

Cancelado

Descargado

En espera de documentacion
En espera de verificacion

Carga Omitida

Opcidn 2:
Carga de datos por medio de un archivo .XML

Esta opcién permite la inclusién masiva de los registros de las transacciones en efectivo
y otros medios de pago mediante el uso de un archivo .XML, para esta opcién 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:
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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;

e El descriptivo de tablas “APNFD Descriptivo Tablas XML SICVECA V#”, es un
documento que incluye los c6digos que debe utilizar para cada registro del
archivo .XML.

Estos documentos los puede encontrar en la pagina de SUGEF:

¢ Dirfjase 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 Escojala opcién “Info Relevante”:

cq SUGEF Espafiol  ~

Superintendencia General - a
e Enidodes Fanorsieros Con la tecnologia de Geogle Tragustor s Google A~ A A+ &5 Suscripcién

SUGEF | Normativa | Reportes | Tramites y Servicios | Supervisadas | SujetosInscritos  Info Relevante  Contactenos
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e Luego elijala opcién “Manuales -”:

%o SUGEF [Espaniol v
e g mbriecssd Conla tecnologia de Go-gle Traductor de Google A~ A A+ = Suscripcién o

de Entidades Finoncieros

SUGEF ‘ Normativa 1 Reportes | Tramitesy Servicios | Supervisadas | Sujetos Inscritos | Info Relevante | 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

e Luego pulse la opcion “SICVECA”:

SUGEF I
"13:’{1‘3‘;;’,'2‘2&'32?' Con Ia tecnologia de Google Traductor de Google A= A A+ 5 Suscripcién .

SUGEF i Normativa ‘ Reportes | Tramitesy Servicios | Supervisadas | Sujetos Inscritos | Info Relevante | Contictenos

Informacion Relevante Sistema de Aprobacion de Créditos
Amparados al Articulo 117 LOSBN
Boletin Trimestral
Administracion de Usuarios Externos
Resultados Prueba Estrés BUST

cic
Supervision Basada en Riesgo (SBR)

‘ SICVECA
Circulares +

Inicio Tramites y Servicios Notificaciones
Comunicados

_ e i

Manual de uso Sistema Conformacion
Informe de Brechas de Género Grupos de Interés Econdmico

Grupos de Interés y Control de Limites Sistema Automatizado para Solicitudes de
Prérroga por Venta de Bienes realizables

Sistema de Auditorias Externas (SAES)

Web: www.sugef.fi.cr | Correo electronico: sugefcr@sugef.fi.cr | Teléfono: 2243-4848 25



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

ol SUGEF

Superintendencia General
de Entidades Financieras

e Haga clic enla opcién “APNFD Inscritas (articulo 15 y 15 bis):

nicio formacion relevante Manuales de Informacié

SICVECA

Manual de Infermacion SICVECA

El Manual de Informacién SICVECA contiene las instrucciones para la preparacion y el envio de la informacion que, periadica 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, ademés 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 todes aquellos otros que, por su naturaleza, no ¢ en clases de datos.
En caso de requerir una descarga y sustitucién de informacién, ejecute el siguiente procedimiento.

Preguntas Frecuentes
Reporte de Catalogos SICVECA
Instaladores, guias y archivos comunes

I APNFD Inscritas (articulo 15 y 15 bis) I _

Calce de plazos semanal

Contable

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

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

Ingreso a SICVECA

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

Go gle www._sugef fi.cr X v & Q

Todo Shopping Imagenes Videos Noticias i Mas Herramientas

Sugef
https:/iwww.sugef fi.cr

Sugef
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e Escojala opcion “Sujetos Inscritos”

SUGEF
cs’ Superitendencio General Con la teenolagia de Gorgle Traductor de Google A~ A A+ 5 Suscripcién

de Entidades Finoncieros

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

e Luego elijala opcién “SICVECA APNFDs”

Q) SUGEF —
ieostiace St contwroma i covemasrancooge A A A+ () &

SUGEF i Normativa Reportes | Tramitesy 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 botén “Ingreso al Sistema SICVECA”

SICVECA

SICVECA (Sistena de Caprura, Verificacién y Carga de Datos) es la plaraforma tecnoldgica que permite el envio y validacién preliminar de informacidn cuantitativa entre las diversas
entidades financieras y SUGEF.

¢Como ingreso a SICVECA?

Para ingresar al Sistemsa, &s necesario que posea una tarjeta de firma digital, ademids debe asegurarse que tiene instalados los controladores respectivos en la mdquina desde donde estd
accediendo. Se recomienda verificar la correcta instalacién de la Firma Digital en el sitio: nro w.soportefirmadigital.com

Adicionalmente, el usuario debe pertenscer 3 una entidad financiera supervisads o APMFD Inscrita.
Pars las funcionarios que solicitan un access a SICVECA con la tarjeta de firma digital por primera vez, deben llevar a cabo los siguientes pasos:

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

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

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

v' Guias y Ayudas, donde podrd encontrar en el apartado “APNFD Inscritas
(articulo 15 y 15 bis)” videos, capacitaciones, preguntas frecuentes, manuales,
archivos necesarios para la presentacién 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”:

Ingrese 4= Guias y Ayudas

Utilizande Firma Digital . B
« Consulte agui las guias y

Q manuales de SICVECA.

@ﬁilirmadigital Servicios

» Sistema de Administracion de

Usuarios Externos

Circulares y Normativas

« Circulares
« Normativa
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Cargar reportes con archivos .XML

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

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

# Agregar clase dato

En el espacio “Entidad” escoja el nombre de la persona fisica o juridica, inscrita
en SUGEF que va a presentar el reporte;

En el espacio “Clase Dato” escoja la actividad inscrita de la cual va a presentar el
reporte. En caso de estar inscrito por mas de una actividad, debera hacer la
presentacion para cada una de ellas de forma separada;

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

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:

Agregar clase de datos

q Entidad: ~ Clase dato: Seleccione una clase de datos v -

quriudo; junio o 2024 -

EExaminar... ] -
@® Subir Archivo

Archivo:

A continuacidn, seleccione en el cuadro en blanco la opcién “Prevalidacion 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;
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e Luego presione el botén “Subir Archivo”

Agregar clase de datos

Entidad: ~ Clase dato: Facilidades Crediticias b ﬂ

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

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

. de realizar la carga definitiva (esta carga I ‘ I O Pre-validacién de datos (No requiere firmas) I

nunca sera p(oceﬁada como exilosa).
# ® Subir Archivo

Seguidamente el sistema le mostrara la leyenda que indica “El archivo fue recibido
para Pre-validar la informacion” confirmandole que el proceso de revision se realizé.

El archivo fue recibido para Pre-validar la informacion: Intentos realizados 1, permitidos 99 X
Revision de archivos pre-validados

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

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

Monitoreo y consulta de archivos

Consultar notificacion

e En el espacio “Entidad” escoja el nombre de la persona fisica o juridica, inscrita
en SUGEF que va a revisar;

e Enelespacio “Clase Dato” escoja la actividad inscrita a revisar;

e Enelespacio “Estado” escoja la opcion que desea revisar;
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e En el espacio “Periodo” marque el cuadro en blanco y escoja el mes del archivo
arevisar;

e Pulse el botén “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. [.550 [[3

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

< Enespera de dependencias
“* Validdndose
<) Finaliza Validacién
~  Cargado
7+ Fallida
Cancelado
Descargado

En espera de documentacion
En espera de verificacién
Carga Omitida
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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 corregidos los 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

Archive Fecha ~ Detalle

0 04-%.2{:2‘ Validaciones finalizadas con éxito para la carga en prevalidaciin, es necesarnio que remita la 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 v
Archivo: | @Examinar...

®Prervahdacwnn de datos (No requiere firmas)
® Subir Archivo
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Firma de archivos

En el ment del sistema, seleccione la opcion “Firma de la Informacién”

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

- Firma de |a informacion

e Seleccione el nombre de la entidad que va a presentar el reporte;

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

e Enlaopcién “Periodo”, seleccione el mes que cargé en la opcion que se explica
en el paso anterior y presione el boton “Buscar”:

Firma de la informacion
-Entidad: » Clase Dato: Seleccione una clase de datos - -

- Periodo: - -
-

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 Pendientes  OPuestos asnados al usuano avtenticado  (SFima Recibida  (Fma Recibida por Puestos Asociados
Firmas Requeridas

Ttutar Suplentes Recibido Detalle de la Firma Recibida
- 82 - Representante Legal Art 15(60) - 0
83 - Apoderado APNFD(8S5)
84 - ONfcial de cumplimiento APNFD(88)

85 - Persona Enlace APNFD(B9)

0O 00O

6 - Persona Fiska APNFD(64)

Archivo Recibido en SICVECA para Firmar

Admiiswaciondinaroazp 075 KE(TS3 o) -

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

Enviado Por:

Archivos:
« AdministracknDinero xmi (01 kb)

‘ m
(82 Hoprecestants Logl A4 15) ﬂm

-
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 bot6n “Firmar”
Resumen vy verificacion de datos x

Sefior (a) con identificacion

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

Administracion de Dinero
01/04/2024

Archive: AdministracionDinero.zip(0.75KB)

Enviado miércoles, 5 de junio de 2024 11:41.41

Archives contenidos en el paquete Zip;
« AdministracionDinero.xml (01 kb)
Fecha de firma: jueves, 6 de junio de 2024 11:19:23

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

) [

El sistema le mostrara el siguiente mensaje, haga clic en el bot6n de “Aceptar”:

@

Se ha recibido de forma exitosa la firma para el archivo!

-
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Seguidamente se mostrara el mensaje informativo:

Firma de la informacion

Entidad: ~ | Clase Dato: Administracion de Dinero -

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

Verificacion de los estados de carga

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

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

Monitoreo y consulta de archivos

Consultar notificacién

-I Historial de archivos recibidos I

En esta opcion podra verificar la carga correcta del archivo.

e Seleccione el nombre de la entidad que va a presentar el reporte.

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

e Enlaopcion “Periodo”, seleccione el mes que cargé y presione el botédn “Buscar”.

‘ Entidad: + |Clase dato: | Todos - -
Estado: Todos v -
- O Periodo: v v
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Seguidamente podra consultar el estado del archivo cargado dando clic en el icono ¢

Historial de archivos recibidos

Entidad « | Clase dato:

9 s F) ¥

Enesperadedependencias  Valkdandoss  Fnaizavaldacdn  Camado  Falica Cancelado

Descagado  Enesperadedocumentaciin  Enesperadeverfiacdn camgaommda

Buscar;

Pre-valiaacién Periodo Clase ge Datos. Estado Fecha Ingreso Fecha Final Tiempo Total Usuario Envia

Anterior n Siguiente

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