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Dirigido a:

Sujetos obligados que realicen alguna o algunas de las actividades
descritas en los articulos 15y 15 bis de la Ley 7786.

Comerciantes
Compra y venta de metales y Abogados y
de inmuebles piedras contadores
preciosas

Proveedores de
servicios
fiduciarios

Articulos 15
Ley 7786

Casas de
empeno

Facilidades
crediticias

Casinos
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S SUGEF

Superintendencia General

de Entidades Fi nanc eras
ccccc

GUIA: MANUAL DE PREVENCION DEL RIESGO
DE LC/FT/FPADM

Actividades y Profesiones No Financieras Designadas
(APNFD)



Contenidos:

Objetivo de la guia

Fundamento normativo

Guia de ayuda

N N K
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Publicacion de las guias:

< (] @ sugeffi.cr/sujetos%20inscritos%20ley%207786%20-%20(%20apnfds)/Informacion%20sobre%20APNF Ds%20y%20ayuda%20para%20su%20gestion.aspx aQ o H
i Aplicaciones @ Nueva pestafia (@) Association of Certi.. (P Prueba develocida.. @ Inicio - TeamMate [E Lista de lectura
Superintendencia General —
. os“EE de Entidades Financieras A A AY Q L
Suscripcién

Entidades ! Informacidn Contdctenos

SUGEF Normativa Reportes Tramites y Servicios Relevante

Sujetos Inscritos Ley 7786 - (APNFDs)

Inicio Sujetos Inscritos Ley 7786 - (APNFDs)

Informacion sobre APNFDs y ayuda para su gestion.

"Segun lo dispuesto por la Ley 7786, las personas fisicas y juridicas que realicen las actividades dispuestas en los articulos 15y 15 Bis de la Ley 7786, deben de
inscribirse ante esta Superintendencia y estar sujetos a la regulacién y supervisién Gnicamente sobre los temas de prevencién de lavado de dineroy
financiamiento al terrorismo. Estas actividades se conocen como "Actividades y profesiones no financieras designadas” (APNFD)

1) Ingresa al sitio web: https://www.sugef.fi.cr/

2) Selecciona la opcién del menu: Sujetos inscritos Ley 7786 (APNFD)

3) Ingresa al apartado: Informacion sobre APNFDs y ayuda para su gestion
https://www.sugef.fi.cr/sujetos%20inscritos%20ley%207786%20-
%20(%20apnfds)/Informacion%20sobre%20APNFDs %20y %20ayuda%20para%20su%20gestion.aspx o SIIGEI:




Objetivos de la guia

OBJETIVOS

Promover el aprendizaje
Generar conocimiento
Brindar informacion
Orientar al sujeto obligado

Apoyar al sujeto obligado en la
implementacion de sus obligaciones

Brindar ejemplos practicos
Establece recomendaciones
Crear cultura
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IMPORTANTE CONSIDERAR

El presente documento es una guia, la cual no pretende ser exhaustiva y

debera ser adaptada por el sujeto obligado en funcién de la(s) actividad(es)
inscrita(s) y de la operativa(s) del negocio particular. Cabe sefialar que el manual
de prevencién es un documento propio del sujeto obligado, por lo que no es
razonable ni conveniente utilizar manuales elaborados por otros sujetos
obligados.
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Aspectos normativos importantes
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Acuerdo SUGEF 13-19

1. DISPOSICIONES 2. ADMINISTRACION 3. DEBIDA 4. OTRAS MEDIDAS Ng:l' ;F('iG;AI?:-Irgb?JE
GENERALES ~ DEL RIESGO DEL _ DILIGENI}IA EN EL

DE DEBIDA TRANSACCIONES
SUJETO OBLIGADO O T DILIGENCIA

6. OFICIAL DE 7 :
. . AUDITORIA
CUMPLIMIENTO O INTERNA Y EXTERNA 8. MANUAL DE

PERSONA DE ENLACE PREVENC'ON, 9. MONITOREO Y 10. oTrRAS

SENALES DE ALERTA OBLIGACIONES
CAPACITACION Y

CONOZCA A SU PERSONAL

11. DISPOSICIONES DISPOSICIONES DISPOSICIONES
SANCIONATORIAS TRANSITORIAS FINALES

Los lineamientos generales a este Reglamento facilitan la comprension y aplicaciéon de esta normativa.

++SUGEF
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Clasificacion por tipo de sujeto obligado

Articulo 4:Tipos de sujetos inscritos

Definidos

segun sus caracteristicas
estructura, cantidad de operaciones, numero de empleados,
volumen de produccion y factores de exposicion al riesgo de

LC/FT/FPADM.

* Mayor complejidad en su
operativa y estructura, que
realizan actividades que por
su naturaleza presentan
mayor vulnerabilidad a ser
utilizadas para
LC/FT/FPADM.

» Complejidad media en su
operativa y estructura, que
realizan actividades que por
su naturaleza son
vulnerables a ser utilizadas
para LC/FT/FPADM.

de naturaleza, tamano,

* Poca complejidad en su
operativa y estructura, que
realizan actividades que por

su naturaleza son
catalogadas de  menor
vulnerabilidad a ser
utilizadas para
LC/FT/FPADM.

++SUGEF
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Obligaciones segun el tipo de sujeto
inscrito

Tipo 2 Tipo 3

» Administracion del riesgo Administracion del riesgo Administracion del riesgo
(Lineamiento: Anual) (Lineamiento: 2 afios) (Lineamiento: 3 anos)

*Conocimiento del cliente Conocimiento del cliente Conocimiento del cliente

*Registro y notificacion: Registro y notificacion Registro y notificacion
(Lineamiento: 2 meses) (Lineamiento: 3 meses) (Lineamiento: 4 meses)

*Oficial de cumplimiento Persona de enlace Persona de enlace

Anual - — : -
Auditoria Externa Capacitacion Capacitacion
Conozca su personal Conozca su personal

(Lineamiento: 2 anos
. Monitoreo y sefiales de alerta Monitoreo y sefales de alerta

«Capacitacion
*Conozca su personal
*Monitoreo y sefales de alerta

« +SUGEF

12



Aspectos normativos a considerar:
MANUAL DE PREVENCION

(Articulo del 32)

Es un conjunto de politicas y procedimientos, elaborado por el sujeto obligado,
que tiene como propdsito orientar a los funcionarios en el acatamiento de
las disposiciones legales, regulatorias y politicas internas, relativas al
cumplimiento de la Ley 7786 y prevencion del riesgo de LC/FT/FPADM (R.18).

Aprobado por
autoridad maxima
|

o Revisado y actualizado

C icado al
o p:rrsrg:]r;llca 24 * ’S“EEF







Caracteristicas de la guia

OBJETIVO

Contiene explicaciones generales para la
elaboraciébn de manuales, politicas y

procedimientos propios e individuales del
sujeto obligado.

El objetivo de las guia es apoyar a los sujetos
obligados en la implementacién y
documentacién de sus obligaciones, por tanto,
no pretenden ser exhaustivas y deben ser
adaptadas por el sujeto obligado en funcién
de la(s) actividad(es) inscrita(s) y de la
operativa(s) del negocio. particular.

ESTRUCTURA

Portada

Indice

Instrucciones generales
Aclaraciones generales

Desarrollo de contenido (Portada,
Introduccion, Manual)

Ejemplos practicos

« +SUGEF
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Tipo de guia

SUPERTINTENDENCIA GENERAL
DE ENTIDADES FINANCIERAS
(SUGEF)

GUIA: MANUAL DE PREVENCION DEL RIESGO DE
LC/FT/FPADM (APNFD)

+ +SUGEF

Guia sugerida sujetos obligados

« +SUGEF
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Conceptos generales

Manual

* Herramienta administrativa y operativa que
permite a cualquier organizacion o persona
establecer pautas o reqlas de trabajo en
todas las areas de la empresa o actividad.

Politica

* Decisiéon unitaria: Orientacion clara hacia
donde deben dirigirse todas las actividades de
un mismo tipo.

* Lineamiento que facilita la toma de
decisiones en actividades rutinarias.

Procedimiento

* Es una guia (por escrito) detallada que
muestra paso a paso y de forma ordenada
cémo una o mas personas realizan un trabajo.

» A través de estos se documentan todas las
actividades que la(s) persona(s) realizan, y

| asi los conocimientos y la experiencia.

17



Ejemplo de politica

Pregunta Explicacion Ejemplo resultado esperado
¢QUE? Lo que se quiere hacer. Identificar a todos sus clientes (habituales vy
ocasionales), personas fisicas y/o juridicas
¢POR QUE?: La razén por la cual se quiere hacer lo enunciado. Medidas de debida diligencia del Cliente/ Articulos
¢ Qué justificacion o motivo nos hace definir esta del 7 al 11. Reglamento para la prevencion de los
accion? riesgos de LC/FT/FPADM
¢(CUANDO? En qué momento se va a hacer lo enunciado. No Al inicio o durante la relacién comercial, otros.
basta con tener el punto de partida, también es
necesario cuando estimamos se vera culminada
la accion, esto, teniendo en cuenta los riesgos
que se afrontan.
¢.DONDE? En qué sitio o lugar se va a realizar. En la oficina principal, sucursal,
tienda, otros.
¢QUIEN? El elemento (persona, entidad, grupo, otro) que se El sujeto inscrito, el encargado de servicio al cliente
va a encargar de realizarlo. Es el responsable de 0 negocios, el Oficial de cumplimiento o Persona de
la ejecucion. enlace o la persona que defina la entidad.
¢COMO? De qué forma se va a hacer, qué procedimientos Por medio del documento de identificacion valido,

van a aplicar, como pretenden conseguir el
objetivo. Un «cdmo» puede ser por ejemplo el
desglose de actividades.

otros.

« +SUGEF
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Ejemplo de procedimiento

Secuencia Responsable Paso o actividad Descripcion
1 El encargado de Atiende la solicitud del cliente
negocios/servicio al cliente (necesidad de un bien o servicio).
2 El encargado de Solicita la identificacion al cliente Los documentos de
negocios/servicio al cliente identificacion ~ validos  se

definen en la politica [citar el
nombre] en el numeral [Incluir
referencial.

3 El encargado de Registra la informacion del cliente en El registro de informacion
negocios/servicio al cliente [Sistema, Archivo Excel, Documento) y debe incluir los datos

guarda evidencia del documento de sefalados en la politica [citar

identidad (Fotocopia, Foto, Escaner, el nombre] en el numeral

otros) [Incluir referencia].
4 El encargado de Realiza la venta/transaccion.
negocios/servicio al cliente
5 FIN

« +SUGEF
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Temas principales del Manual

DISPOSIC

GENEF
o=
o=

1) DISPOSICIONES GENERALES

MANy,

2) MANUAL DE PREVENCION O
CUMPLIMIENTO

2.1) OFICIAL DE CUMPLIMIENTO
O PERSONA DE ENLACE

o
POLITIC)

2.2) POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACION DEL RIESGO
DEL SUJETO OBLIGADO

?

@ DEBIDA DILIGENCIA EN EL
CONOCIMIENTO DEL CLIENTE

|| OTRAS MEDIDAS DE DEBIDA

DILIGENCIA PARA CLIENTES Y
ACTIVIDADES ESPECIFICAS

PROCEDIM|

REGISTRO Y NOTIFICACION DE
TRANSACCIONES

e
2

L
»
L

MONITOREO Y SENALES DE

gt

{ -
CAPACITACION

-

| AUDITORIA INTERNAY

- ALERTA [T l EXTERNA
s /]
L L L L
osLicacione CcADIGC
o 00 0o 2.4) INFRACCIONES,
‘/ l : SANCIONES U OTRAS MEDIDAS
=== OTRAS OBLIGACIONES " 2.3) CODIGO DE ETICA. DISCIPLINARIAS INTERNAS
‘/ o E . APLICABLES POR
——— 4 INCUMPLIMIENTO.

« +SUGEF
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Sobre el sujeto
obligado

En este apartado el
sujeto obligado

senalara aspectos
basicos de su

inscripcion y
actividad(es)
sujeta(s) a
regulacion.

1) Disposiciones generales

Descripcion de la
actividad o
actividades que
realiza sujetas a
inscripcion

En este apartado el
sujeto obligado
sefialara aspectos
relevantes de la
actividad(es)
NEEISE]
regulacion.

Definir el objetivo y
alcance del manual

En este apartado el
sujeto obligado se
referira al objetivo

y alcance del
manual de

prevencion.

Responsabilidades
del sujeto obligado

En este apartado el
sujeto obligado
sefialara las
principales

responsabilidades
en relacion con el

Manual de
prevencion, asi
como las
responsabilidades
del Oficial de
cumplimiento o
Persona de enlace
y el personal en
general.

Estructura
organizacional y
gobernanza del
sujeto obligado

En este apartado el
sujeto obligado
debe describir y

explicar aspectos
propios de su
entidad, como
administracion
Superior,
autoridad maxima,

organigrama,
otros.

« +SUGEF
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2) Manual de prevencion o cumplimiento

Oficial de cumplimiento o
Persona de enlace

* En este apartado se deben
citar las principales politicas y
procedimientos establecidos
por el sujeto obligado para

el _eficiente desempeno de
las _funciones y toma de

decisiones del [Oficial de
cumplimiento o Persona de
enlace]. Segun los articulos
del 24 al 27 del Capitulo VI
“Oficial de cumplimiento o
Persona de enlace”, del
Reglamento para la
prevencion del riesgo de
LC/FT/FPADM (Acuerdo
SUGEF 13-19).

Politicas y procedimientos

* En este apartado se deben
citar las principales politicas y
procedimientos establecidos
por el sujeto obligado.

» Segun dispone el
Reglamento para la
prevencion del riesgo de
LC/FT/FPADM (Acuerdo
SUGEF 13-19).

Cédigo de ética

« El Cédigo de Etica debe ser
emitido por el sujeto obligado
y debe contener las pautas
de comportamiento  que
minimicen la probabilidad de
que la entidad sea utilizada
para legitimar capitales o
financiar al terrorismo.

Infracciones, sanciones u
otras medidas disciplinarias

internas aplicables por
incumplimiento.

* En este apartado se debe
citar las principales medidas
establecidas por el sujeto
obligado en observancia del
marco legal vigente, los
articulos 42 y 43 del Capitulo
Xl Disposiciones
sancionatorias del Acuerdo
SUGEF 13-19, causales de
sancion del articulo 81 de la
Ley 7786 y acciones ante el
congelamiento o)
inmovilizacion  establecidos
en el articulo 33 bis de la Ley
7786.

« +SUGEF
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Ejemplo 1: Evaluacion del riesgo del sujeto obligado

Tema > ADMINISTRACION DEL RIESGO DEL SUJETO OBLIGADO

Su btema > i.  Evaluacion del riesgo del sujeto obligado

U
En este apartado se debe citar las principales politicas y procedimientos establecidos

por el sujeto obligado conforme con lo establecido en el marce legal vigente v el articule
5 Procedimients para la administracion del riesgo del sujero obligado del Reglamento

1. Consideraciones para la prevencion del riesgo de LC/FT/FPADM (Acuerdo SUGEF 13-19), por ejemplo:

Ver Guiz: “Procedimiento para la administracian del riesgo APNFD",
S

El sujeto oblizado establecera politicas por medio de las cuales:

a) Estableceri el procedimiento para la administracion del riesgo del sujeto Guia: Procedimiento
abligado. de administracién del
b) Aplicara el procedimiento considerando la periodicidad, segin el tipo de -
sujeto inscrito: riesgo
Tipo 1 Cada afo
2. Politicas por definir _ Tipa 2 Cada 2 afios |74
Tipo 3 Cada 3 afios

c] Establecera planes correctivos que permitan subsanar las debilidades
evidenciadas, con acciones, responsables, plazos para su correccicgn, otros.

d) Documentari y mantendrid a disposicion de la Superintendencia v demas
autoridades competentes, los resultados de la aplicacion del procedimisnto
v de la toma de decizsiones correspondientes.

e) Otras medidas ¥ controles.

Ejemplo ilustrative de politica:
3. E|emplo El [Sujeto obligads] para la determinacion y evaluacidn del riesgo propio e ’suaEF

anualmente identificard, evaluard y mitigard los riesges de LC/FT/FPADM, 23




Ejemplo 2: Mantenimiento y disponibilidad de la

informacion del cliente

. iv. DMantenimiento y disponibilidad de informacion sobre los registros de

transacciones con el cliente.
e
En este apartade se deben citar las principales politicas y procedimientos establecides

. . por el sujeto obligado para el apropiado mantemimiento v actualizacién de la
1. Consideraciones —_— informacidn del cliente conforme con lo establecido en el marco legal vigente y el
articulo 13 del Reglamento para la prevencion del riesgo de LC/FT/FPADM [Acuerdo
SUGEF 13-19), por ejemple:

El sujeto oblizgado establecera politicas por medio de las cuales:

a) Custodiari lainformacion de los clientes y conservarad durante el tiempo que
el marco legal vigente sefiale.

b] Garantizara la confidencialidad, respecto a la informacidn recopilada de sus
clientes, v los demas aspectos establecidos en la Ley 8958 Proteccion de la
Persona frente al tratamiento de sus datos personales,

2. Politicas por definir — c] Establecerd mecanismos de actualizacidn de la informacidn del cliente, que

no puede exceder la periodicidad minima establecida en la normativa

vigente, p++h cada cliente segun la clasificacion de riesgo, segin se detalla.

Riezgo alto 12 meses
Riesgo 24 meses
maderada
Riesgo bajo 36 meses
d) Otras medidas ¥ controles u

\ [

Ejemplo ilustrative de politica:

"[Nombre del sujeto inscrito, el encargado de servicio al cliente o negocios]
custodiard la informacion de sus clientes y conservard, durante la relacion

3. Ejemplo —

comercial y hasta cinco afios posterior a la finalizacidn de la relacidn en [la oficina

principal, sucursal o tienda]. Cuands el Oficial de cumplimiento o Persona de
enlace ha reportado alguna operacidn sospechosa a la UIF, los plazos de ® o < SHGEF

S— conservacion de la documentacidn se duplicardan.”

24



Ejemplo 3: Clasificacion de riesgo de los clientes

m > w, Clasificacidn de riesgo de los clientes.

En este apartado se debe citar el procedimients establecido por el sujeto obligadeo para

la clasificacion del riesgo del cliente conforme con lo establecido en el marco legal
vigente ¥ el articule 12 del Reglamento para la prevencion del riesgo de LC/FT/FPADM
(Acuerds SUGEF 13-19), por ejempleo:

1. Consideraciones —<

Ver Guia: Procedimiento para la clasificacién del riesgo del cliente APNFD,

El sujeto oblizado establecera politicas por medio de las cuales:

a) Asignara una categoria de riesgo a cada cliente habitual mediante un Guia: Procedimiento

para la clasificacion
del riesgo del cliente

procedimiento de clasificacion de riesgo.
2. Politicas por definir —< b] Documentara el procedimiento para la clasificacion de riesgo de los clientes.
¢] Dara a conocer v sometera para aprobacidn de la autoridad maxima el

procedimiento para la clasificacidn de riesgo de los clisntes, 7
d) Otras medidas v controles.
S —
g— -
Ejemplo ilustrative de politica:
[Nombre del Sujeto Inscrito, el encargado de servicio al cliente o negocios, el
3. Eiemplo Oficial de Cumplimiento o Persona de enlace (segun corresponda)] asignara
2. Ejempio <

una categoria de riesgo a cada cliente habitual mediante el procedimiento de
clasificacion de riesgo del sujeto inscrito, en el [Sistema. expediente, formulario

"Conozea su cliente], ®* <& SHGEF
e

25
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Debida diligencia en el conocimiento del

cliente

KYC

Clasificaciéon
de riesgo del

Registro de la cliente
informacion Habjtual
Informacion * Habitual:
j oo B L del cliente (*) Formulario l
| 2= J Politica « P. fisica
'_ /*_\_/ ‘ Conozca su * P. juridica
Clasificacion cliente (*) 9
del Cliente « Recopile, — N
Identificacion « Habitual * registre o
del cliente (*) + Ocasional * Custodie, Mantenimiento y
. * y monitoree la . -~
- P. fisica e Ol actualizacion de
« P. juridica cliente. informacion
(*) Casinos: US$3.000,00 y Comerciantes de metales preciosos y piedras preciosas: US$15.000,00 (R.22). A S“GEI:

27



Queé implica conocer al cliente

Principios:

« Identificar y cuando amerite verificar

* Documentar el origen del dinero.

* Determinar si hay irreqularidades producto de una "actividad ilicita”.

» Se trata de tener claro el vinculo entre el origen del dinero, los beneficiarios,
cuando el dinero se recibe y donde se almacena o se deposita.




Reporte de Operacion Sospechosa

Se deriva de las obligaciones de conocer al cliente

Articulo 24 Articulo 25
Ley 7786 Ley 7786

« “....se efectuen fuera de los « %, ..transacciones que
patrones de transaccion representan ___un__riesgo de
habituales y las que no sean legitimacion de capitales,
significativas pero si periodicas, financiamiento al terrorismo o que
sin_fundamento _econdémico o provienen de una actividad ilicita
legal evidente...” o se relacionan con ellas, ...”

« +SUGEF



Reporte de Operacion Sospechosa

Injustificado, incongruente, sin respaldo

N\

Es una obligacion directa del

Exigencia que reporte con
. Sujeto Obligado

prontitud las sospechas a la UIF

- : o
Deben reportar inclusive los \\‘\“‘“ﬁ
intentos de realizar
operaciones

Es confidencial

Deben reportarse financiamiento
de actos terroristas y
organizaciones terroristas

« +SUGEF



UIF Reportes

Plataforma gratuita para Reportar

https://apps.icd.qgo.cr/uifreportes/Autenticacion.aspx

€ icd.go.cr

UIF|REPORTES

Sistema de Registro y Reporte
ujatos Ob o
ad de intel

O Autenticacion
“UIF

DH esel de ¥y Reporte de Sujetcs Obligados, que
Correo Electronico desarrollan alguna de las actividades descritas en el articulo 15 y 15bis de la
Ley 8204.°
Contrasefia
Referencia ad I: 40 Rec d. Inter del GAFI (Ver
m Recomendaciones 22 y 23)
Registrarse Para ingresar como usuario autorizado debe especificar su correo electrénico
¥ su contrasefia. Si s la primera vez que va a Ingresar al sistema,
rar Contr: A la opcién "Regi: se” para que el sistema le envie a su cormreo
electrénico la informacidn para su autenticacion.
<Problemas al Ingresar?
Mostrar Ayuda

UIF Reportes - Sistema de Registro y Reporte de Sujetos Obligados
Copyright @ 2011 Instituto Costarricense sobre Drogas (www.icd.go.cr). Todos los derechos reservados.

Desarrollado por la Unidad de Informética del ICD

hip:/fwww.icd.go.or
* o

Fuente: Unidad de Inteligencia Financiera, ICD




ACTIVIDADES Y PROFESIONES NO FINANCIERAS DESIGNADAS

i Recopile los datos suficientes de su cliente.
s Solicite informacién del origen del dinero y
i conozca su actividad real.
I. = I h \ Mantenga un registro de transacciones
da mejor lucna % hasta por 5 afios.
contra el lavado Reporte operaciones sospechosas a la Unidad de
de dinero ¥ Inteligencia Financiera.

ES Ia Fn E“E"c“’]“ .( Integre las medidas y politicas de prevencion con

negocios responsables y seguros.

Registrese gratuitamente en la
plataforma UIF Reportes

Active la herramienta para reportar

operaciones sospechosas

Fuente: Unidad de Inteligencia Financiera, ICD

Registrese en los siguientes vinculos

https://apps.icd.qo.cr/uifreportes/Autenticacion.aspx

https://uif-reportes.icd.go.cr
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Superintendencia General
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Muchas gracias!



