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INSTRUCTIVO PARA REALIZAR LA CARGA DE LOS ARCHIVOS DEL SISTEMA  

DE RECAUDACION PUBLICA SRP 
 
 

 

Para complemementar la información de ingresos del estado de cuenta y como un 
paso previo para la realización de la Programación de Caja del Tesoro Nacional se 
requiere cargar en el sistema e‐SIGEF los archivos del sistema de recaudación pública 
SRP. 

 

El analista del tesoro nacional deberá bajar del aplicativo del BCE los archivos SRP y a 
continuación deberá realizar lo siguiente: 
 

• Abrir el archivo en hoja de cálculo Excel  
• Dar clic en inicio, buscar y seleccionar, REEMPLAZAR  

• Buscar , reemplazar por espacio en blanco  
• Reemplazar todos. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Al final se emite el siguiente mensaje: 
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“Excel ha finalizado la búsqueda y ha efectuado xx reemplazos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

• A continuación deberá dar clic en eliminar el título. 
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• El analista de tesorería deberá dar clic en Archivo : Guardar como y deberá 
guardarlo de acuerdo a lo siguiente: 

Nombre del archivo: SRP‐ddmmyyyy‐1110006.csv  
En dónde: SRP corresponde al sistema de recaudación de 
pagos. dd‐mm‐yyyy corresponde al día mes año. 
1110006 corresponde a la cuenta monetaria. 

 

 

Guardara como tipo: CSV delimitado por comas (*csv) y el analista 
deberá dar clic en guardar. 
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A continuación se muestra la siguiente pantalla: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

El analista deberá dar clic en SI y cerrar el archivo. 
 

El analista de tesorería de la nación deberá ubicar el archivo y abrir con blog de notas. 
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Debera reemplazar el ; por , 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Procede a reemplazar todos los registros. Deberá guardar los cambios. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

El analista de tesorería de la Nación deberá ingresar al sistema e‐

SIGEF. El analista deberá ingresar en la siguiente ruta de acceso: 

 

Contabilidad/Conciliación Bancaria/carga de archivos del BCE/Carga de archivos SRP 
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El analista deberá escoger la entidad contabilizadora 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

La información que se muestra en esta pantalla, que es similar a la utilizada para la 
carga del estado de cuenta, es la siguiente: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Cargar información al temporal. 
 

Validar información 
 

Trasladar información 
 

Eliminar información del temporal 
 

Ver log 
 

Consultar todos los registros 
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A continuación deberá dar clic en la opción CARGAR INFORMACION AL TEMPORAL 
 

El sistema le muestra la siguiente pantalla: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Deberá dar clic en examinar y deberá ubicar el archivo con extensión CSV y dar clic en 
ABRIR. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

A continuación deberá dar clic en la opción cargar información de los estados de 
cuenta . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

El sistema le muestra el siguiente mensaje: 
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El analista de la tesorería deberá dar clic en ACEPTAR. Como se puede visualizar en la 
pantalla se muestra el ejercicio, la institución, el nombre de la entidad, el nombre del 
archivo , el número de los registros, el monto total. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

A continuación deberá dar clic en validar información , y el sistema le muestra la 
siguiente pantalla: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

El analista deberá dar clic en validar la información, el sistema le muetra el siguiente 
mensaje: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

A continuación el analista deberá dar clic en el ícono TRASLADAR INFORMACION. 
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El analista deberá confirmar el traslado de información. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

El sistema le emite el siguiente mensaje: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Como se puede visualizar en la pantalla el registro ya fue trasladado por lo que 
desaparece de la pantalla. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ERRORES QUE SE PUEDEN PRESENTAR: 

 

• Cuando un archivo ya ha sido cargado el sistema le emite el siguiente mensaje: 
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• Cuando se quiere validar un archivo que no tiene cargado el Estado de cuenta: 

 

Al momento de que se va a validar el archivo el sistema le muestra la siguiente 
pantalla: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

El analista del tesoro deberá dar clic en el icono VER DETALLES y el sistema le 
muestra la siguiente pantalla. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

En el icono VER LOG de errores de la pantalla principal, se pueden encontrar los 
errores con la descripción. 
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El sitema le muestra la siguiente pantalla: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

En este caso el analista del Tesoro deberá cargar el Estado de Cuenta para que se 
pueda validar el archivo SRP. 
 

 

• Cuando el monto del archivo SRP no es igual al monto de los movimientos del 
estado de cuenta para ese día. 

 

El analista del tesoro nacional debe revisar el log de errores y el sistema le muestra el 
siguiente mensaje: 
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CARGA ARCHIVOS SRP AÑO 2014 
 
 
 
 

Para realizar la carga de los archivos correspondientes al 2014, el analista de tesorería en 

el ejercicio vigente, es decir año 2015 deberá proceder con el primer paso, que es la 

carga del archivo de acuerdo a las especificaciones que constan en este instructivo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

A continuación el analista de la Subsecretaría del Tesoro Nacional deberá ingresar en 
el ejercicio 2014 . 
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Abrir la opción carga de archivos SRP y deberá continuar con los dos pasos siguientes, 
que son validar y trasladar la información seleccionado uno de los registros 
previamente cargados y de conformidad con lo indicado en el instructivo para 
archivos del ejercicio actual. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


