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Acceso y autenticacion

1. ¢Cudl es el procedimiento para ingresar para completar el formulario CLR?
Se debe acceder a la plataforma SUGEF Directo utilizando su firma digital.
Enlace:
https://www.sugefdirecto.sugef.fi.cr/Sitio/Portal/Inicio

Una vez que ingrese utilizado su firma digital, vaya a la seccién de “Plataforma de Supervision”
— “SBR” — “Cumplimiento Legal y Regulatorio”, una vez ahi, haga “clic” sobre el boton de
ayuda (el que tiene el simbolo de pregunta), arriba en la seccién de opciones, debe
asegurarse de estar en la seccion que dice “Cumplimiento Legal”, una vez en esa pantalla
podrd observar al lado izquierdo, las opciones en pdf denominada “PDF-Completar
formulario” y en video denominado “Video Completar formulario”.

Al hacer “clic” en cualquiera de esas dos opciones, encontrara la ayuda paso a paso para
completar el formulario.

2. ¢Cuales dispositivos resultan compatibles para autenticarse?
Es posible utilizar un lector de tarjeta de firma digital o un dispositivo mavil.

3. ¢Qué procedimiento debo seguir si tengo varias cuentas de usuario?
Corresponde seleccionar la cuenta del sujeto inscrito ante SUGEF sobre el cual se
completara el formulario de CLR. Advertencia: Una vez que finaliza el llenado del
formulario y procede a firmarlo, no se pueden hacer correcciones, por lo que se
recomienda siempre revisar todas las respuestas antes de proceder con la firma del
documento.

4. ;Como actualizar los medios de comunicacion, correo y teléfono?
Se detalla guia de ayuda para modificar los medios de comunicacién del sistema
https://www.sugefdirecto.sugef.fi.cr/Sitio/Content/Portal-
106/Ayudas/IPO/InformacionGeneral/ActualizarMCP/sim_auto_playback.htm
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Navegacion en la plataforma

5. ¢Cual es el significado de “SBR"?

SBR es la abreviacion de Supervision Basada en Riesgo.

6. ¢Cual es el significado de “CLR"?

CLR es la abreviacion de Cumplimiento Legal y regulatorio.

7. ¢Como accedo al formulario CLR dentro de la plataforma de SUGEF Directo?
Se debe acceder a “Plataforma de Supervisién” — “SBR” — “Cumplimiento Legal y
Regulatorio”.

8. ¢Quéinformacion muestra la pantalla principal del formulario?

Expediente: corresponde al expediente de inscripcion del sujeto obligado.
Descripcion: corresponde al afo vigente.

Periodo de estudio: es el intervalo de tiempo que abarca el plazo de evaluacion.
Periodo para suministro de informacion: corresponde a la fecha de solicitud de inicio
y plazo maximo para la entrega de los datos.

Estado: contiene dos indicadores: "Abierto" que significa que se encuentra dentro del
plazo para completar la informacion de Cumplimiento Legal y Regulatorio, o
"Cerrado” que significa que ya el plazo para el envio de la informacién requerida
vencié.Cumple: esta columna permite identificar si ya se completd, y envid la
informacion, y mientras la columna permanezca con la palabra no, la plataforma
permite la carga, o actualizacion de los datos, lo que invalidara cualquier informacion
cargada de previo, y debera completar todo el proceso nuevamente hasta su envio
final. Cuando la columna indica la palabra si, significa que la informacién ya fue
remitida, y no debe ser modificada.

Fecha suministro: corresponde a la fecha del envio final de la informacion por parte
del usuario.

Detalle: en esta opcidn, el usuario puede consultar la informacién previamente
cargada, seleccionando el enlace que dice ver detalle
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Configuracion y llenado del formulario

10.

11.

12.

¢Cual es el objetivo de la herramienta de verificacion de Cumplimiento Legal y
Regulatorio?

La aplicacidon de esta herramienta se enfoca estrictamente en evaluar el grado de
implementacién por parte del sujeto inscrito evaluado, de los requerimientos asociados
al Cumplimiento Legal y Regulatorio (CLR) de la Ley 7786 “LEY SOBRE
ESTUPEFACIENTES, SUSTANCIAS PSICOTROPICAS, DROGAS DE USO NO AUTORIZADO
Y ACTIVIDADES CONEXAS vy regulacion vigente relacionada, aplicable a los sujetos
inscritos por los articulos 15y 15 bis de la Ley 7786

La aplicacion de esta herramienta constituye un insumo para el sujeto inscrito para
identificar y valorar incumplimientos normativos, por lo que, tras la aplicacion del
formulario, el oficial de cumplimiento o persona de enlace (segun corresponda) debe
establecer un plan de accidn correctivo para subsanar las debilidades que se identifiquen,
el cual debe estar debidamente aprobado por la autoridad maxima.

¢Quiénes deben completar el formulario?
Los sujetos inscritos que deban completar la herramienta seran previamente notificados

a la direccidén de correo suministrada por medio del expediente de inscripcion de
personas obligadas (IPO), y deben completar la informacién, para cada una de las
actividades inscritas.

¢Cuantas secciones tiene el formulario CLR?

La cantidad de secciones depende de la clasificacion del sujeto inscrito, siendo que un
sujeto Tipo 1 se compone de 8 secciones, mientras que un sujeto clasificado tipo 2 o 3,
debe completar 6 secciones. La diferencia entre ambos formularios corresponde a los
requerimientos regulatorios que son adicionales para los sujetos inscritos calificados
como Tipo 1.

¢Cuales son las secciones adicionales que podria tener un sujeto Tipo 1?

Las secciones adicionales que por normativa le corresponden tener a los sujetos
inscritos categorizados como Tipo 1 son los siguientes:
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1) La existencia de un Oficial de Cumplimiento en lugar de una Persona de Enlace (en
cuyo caso, debe considerar los requisitos académicos y de experiencia que son

distintos dependiendo del tipo de profesional que corresponda)

2) Informacion respecto a la auditoria interna y la obligacién de contar con un proceso
de evaluacion bi-anual independiente por parte de un auditor externo debidamente
acreditado ante el Registro de Auditores Elegibles en la Superintendencia General de

Valores (SUGEVAL).

13.
debidamente acreditado?

https://aplicaciones.sugeval.fi.cr/Participantes/AuditoresExternos

14. ;Qué significa que una actividad este “configurada”?

¢Cual es la pagina de la SUGEVAL donde se revisa si el Auditor Externo esta

Que se ha completado el registro de todos los datos requeridos para la (s) actividad (es)

inscrita (s) ante SUGEF.

15. ¢Como inicio el proceso de configuracion de una actividad?

Desde la pestafia Cumplimiento Legal, en la opcién de Configurar.

QS” SugefDirecto

SBR
Cumplimiento legal
Nombre del usuario autorizado
(sujeto inscrito fisico o juridico)
z
wtroscar] conbleye  fucoriar
Armastre un encabezado de columna y péngalo aqui para agrupar por ella
Expodiente Descripcion
1P02024-01654 2024

Buscar

Periodo de estudio
01/01/2024 - 31/12/2024

Pariodo para suministro de informacion
02/01/2025 - 28/02/2025

B sequridad

&
"] Tramites

@l |66 /

@ Plataforma De

Supervision

seR
Cumplimiento
Legal

Informacion De La
Entidad

Requerimiento De S ¢« Wi

Supervision LCFT

~ Péagina1 |de1

Versiones Por
Periodo

16. ¢Qué pasa si no se configuraron todas las actividades inscritas?

No podra finalizar el proceso ni aprobar / remitir la informacién.

ft A2 x ® -

Pilataforma de Supervision | SEHRS

Estado ~ (

Ablerto -

»

Elementos mostrados 1-1de 1
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17. ¢Qué instrucciones o consideraciones son importantes previo al llenado de la
informacion?
Es importante la lectura de la Pantalla de Instrucciones y Consideraciones del Formulario
de Cumplimiento Legal y Regulatorio, asi como el conocimiento del periodo de estudio.
CS"SUgef,(/)/'/‘c('/o i ,ﬁ“-* \f
Perododessud 11012024 - 311272024
A inicio e}
B seourices o i il o
R e o w oo
@ Fiatatorma e fe)
18. ¢Qué tipo de respuestas contiene el formulario?
El formulario se compone de respuestas de selecciéon Unica (excluyentes entre si) y otras
de seleccion multiple; adicionalmente cuenta con espacios de texto para completar la
informacion solicitada y espacios asociados a datos en formato de fecha. El sistema no
permite la omision de datos, ni la seleccion simultanea de opciones excluyentes y para la
completitud de la informacién debe suministrar la respuesta que mas se ajuste a su
realidad.
19. ¢Cual es el significado de que la informacion es una declaracion jurada?
Significa que el usuario responsable de la completitud del formulario declara bajo fe de
juramento que la informacion es veraz y completa.
Se le advierte que el suministro y remision de dicha informacion constituye una
declaracion jurada; por lo tanto, la informacion suministrada debe responder a la verdad,
estar completa y exacta y cualquier declaracién falsa o el hecho de no constar podria
constituir incumplimiento del marco regulatorio y por tanto conformar causales de
Preguntas frecuentas sobre el llenado del formulario de CLR Pagina 7
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20.

21.

22.

23.

suspension de la inscripcidn otorgada y de sancion, de acuerdo con lo dispuesto en el
Acuerdo SUGEF 11-18, Reglamento de Inscripcidn y Desinscripcidn, y en el articulo 81 de
la Ley 7786 respectivamente.

En los casos en que el sujeto inscrito es una persona fisica individual, ; debe cumplir con
todos los requerimientos normativos tales como Manual de Cumplimiento, Metodologia
de Autoevaluacion, de Clasificacion de Riesgo de Clientes, Sistema de Monitoreo, etc.?
Correcto, el marco de aplicacion es general tanto para personas fisicas unipersonales,
personas fisicas con personal a cargo, empresas pequefias, medianas o grandes, con
solo que realice la actividad sujeta a inscripcién asume todas las responsabilidades
sefaladas en el marco normativo respectivo.

La normativa senala que las politicas, procedimientos y manuales, entre otros deben ser
aprobados por la autoridad maxima; sin embargo, cuando se trata de una persona fisica
individual, o incluso con personal a cargo ;como se hace en ese caso que no se cuenta
con una estructura organizacional tipo Junta Directiva o similar?

En los casos de personas fisicas que no cuenten con estructura organizacional superior,
con solo que la persona elabore las politicas, procedimientos, manuales y cualquier otra
gestién que la norma pida que sea aprobada por la autoridad maxima, automaticamente
queda aprobado, por lo que no requiere que otra persona o estructura lo apruebe.

Si se trata de una sola persona fisica inscrita, ;qué debe responder cuando se senala
que si da a conocer sus politicas?

Debe senalar que es una persona fisica sin personal a cargo, no sefialar que no da a
conocer sus politicas.

¢Hay preguntas que pueden ser respondidas tanto por personas fisicas como por
personas juridicas?

En efecto hay algunas preguntas cuyas respuestas a elegir pueden servir tanto para
personas fisicas como para personas juridicas, sin embargo, existen casos muy
particulares, donde se ha previsto que haya una persona individual inscrita como sujeto
obligado, que no cuenta con personal a cargo, ni con una estructura superior que apruebe
las politicas y procedimientos, puesto que esa misma persona es la que aprueba todo, de
manera que debe revisar muy bien cual de las posibles respuestas es la que mas se apega
a su propia realidad.
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Errores y validaciones

24. ;Qué ocurre si dejo un campo obligatorio sin completar?
El sistema mostrara un mensaje en rojo en la parte inferior de la pantalla indicando el
campo faltante. Por ejemplo el siguiente mensaje:

45005, @5 réquerida

25. ¢Puedo retroceder a pantallas anteriores durante el llenado?
Si, puede utilizar el boton “Atras”.

Finalizacion y firma

26. ¢(Como reviso las respuestas antes de firmar?
Tal como se muestra en laimagen, es posible desplegar cada seccion haciendo clic en el
signo “+".

Formulario de Cumplimiento Legal y Regulatorio (CLR)

Periado de estudio: 01/01/2024 - 31/12/2024

(.S)Sugef.f/)f'm (o

Pa: esumen
Referencia: Articulo 32, SUGEF 13-19
Indicedor
anwal de prevencion de los ries
M)
e

A inicio ©
B sequidad @
L ©
@ Plataforma Dre:

Supervision

Una vez cerrado el periodo de supervisidn no podrd ser cambiada.

Nota importante: Para modificar su respuesta, puede consultarla en la pantalla anterior.
Sin embargo, si desea realizar cambios, debe ingresar directamente a la seccién donde
fue registrada originalmente. Una vez realizada la modificacion, podra regresar a esta
pantalla para verificar que el cambio se haya aplicado correctamente.

Preguntas frecuentas sobre el llenado del formulario de CLR Pagina 9

Uso Interno

ero de Acuerdo/Documento donde se reviso y aprobd la dluma actualizacidn del Manual de prevencidn de los riesgos de LC/FT/FPADM o de las politicas y procedimientos en



ole) SUGEF

Superintendencia General
de Entidades Financieras

Preguntas frecuentes — Formulario CLR

27. ¢Cual es la implicacién de la firma digital del formulario?

Implica que la persona responsable de su llenado confirma que las respuestas
manifestadas corresponden a la realidad y veracidad del sujeto inscrito evaluado. Se
recomienda revisar cuidadosamente cada seccion antes de firmar el formulario, ya que
una vez firmado, no sera posible realizar modificaciones. Asegurese de que toda la
informacién esté correcta y completa antes de proceder.

28. ;Como se puede verificar si el formulario fue firmado correctamente?

En la primera pantalla donde estan los datos generales, el usuario debera validar si

aparece la palabra “Si” en la columna “Cumplid”.
- . oA A2 % © -
& SugefDirecto Pukomae Sponisin |
S g a
U o 2w e . B

g?‘:::z:mw;fgmﬂgl 7 mslwmmbﬁ.w“m‘d‘:“::::“"im.awmﬁ.’p‘:j:dummmldmhhﬂmhn Estado ~ l:umﬂl‘d Fecha de suministro Detalle

Buscar Q

A inicio ®

g Seguridad [e]

‘;' Tramites ®

@ Fatatorma 0 ®
Adicionalmente, siempre en la misma pantalla principal, en el extremo izquierdo de la
pantalla aparece el enlace denominado “Ver detalle”, mediante el cual puede observar
todas las respuestas suministradas. Recordatorio: Dado que el formulario ya ha sido
firmado, no es posible realizar ajustes a las respuestas ingresadas durante esta revision.
@Sugef(ﬂ:}-(m

. wl
(sujor erss iteo s jndied) £ Hanat e preencion de los iesgos de
o G e reass 3 avove e
Inicio ® Auditoria Interna los riesgos de Lc,m';ﬁim;“i”ii"uii

g Seauridad G) ‘Capacitacion y Conozea

‘;' Tramites ® B

@ Fiatatorma be @
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29. (Qué pasa si no completo la informacion requerida?
En caso de que el formulario no sea completado, es importante sefialar que esta etapa
tiene un caracter exclusivamente de diagndstico. No se contempla la aplicacion de
medidas restrictivas por parte de la autoridad en esta fase.
Sin embargo, tome en consideracion que los resultados del diagndstico seran
compartidos con las Entidades del Sistema Financiero Nacional. Por lo tanto, si un sujeto
inscrito no completa el formulario, las Entidades del Sistema Financiero Nacional podrian
considerar esta omision como un factor relevante en sus procesos de evaluacién de
riesgos de LC/FT/FPADM de sus clientes, lo que eventualmente podria afectar la
continuidad de los servicios financieros que brindan.

30. Como finalizo el proceso?
Una vez verificada la informacion, haga clic en el icono de “Salir”.

Soporte técnico

31. ¢Qué procedimiento debo seguir si no puedo ingresar a SUGEF Directo?
Se recomienda verificar navegador y conexion del dispositivo de firma digital.

32. ;Cuales navegadores son compatibles con la plataforma?
Los navegadores compatibles son Google Chrome, Mozilla Firefox o Microsoft Edge.

33. ¢Qué procedimiento debo seguir si el lector de firma digital no funciona?
Se recomienda verificar conexion, drivers y que el Agente GAUDI esté activo.

34. ;Qué es el Agente GAUDI y por qué debe estar conectado?
Es el componente que permite la autenticacién con firma digital.

35. ¢Qué procedimiento debo seguir si el sistema muestra un mensaje en rojo y no me deja
avanzar?
Se sugiere verificar el motivo desplegado en la pantalla, por ejemplo, revisar los campos
obligatorios y complételos.
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36. ¢Cual es el procedimiento para seleccionar la fecha correcta?
Se debera seleccionar afio, mes y dia en el orden correcto, para lo cual se despliega una
ventana simulando un calendario.

enero de 2025 ~ ™ 4

LU MA M JU VI SA DO
0 31 1 2 3 4 5
6 7
| 13 14

20 21

| 27 28
' 3 4 5 6 7 8 9

Borrar Hoy

37. ¢Qué procedimiento debo seguir si el botén “Firmar” no funciona?
Se recomienda verificar que el certificado digital esté activo y que todas las secciones
del formulario estén debidamente completadas. En algunos casos, tras un periodo
prolongado de inactividad, el sistema GAUDI puede deshabilitar el acceso, por lo que es
importante confirmar que el sistema de firma esté completamente habilitado antes de
proceder con la firma.

38. ¢;De qué manera se puede verificar si la firma fue exitosa?

El usuario debera aparecer “Si” en la columna “Cumplié”.

e L. A 2 X ® -
Oy
(.S‘JSugef. Directo Pk do S | S8
SBR
Cumplimiento legal
e . =1
etescar
Arrastre un encabezado de columna y pongalo aqui para agrupar por ella
Nombre dal usuario autorizado Poriodo do estudio Perioda para suministro de informacién Estado Cumplis Focha de suministro Datalle
{estjers Innertto fislea & Juridico) 01/01/2024- 31/12/2024 02/01/2025 - 28/02/2025 Abierto si 30/01/2025 Ver detalie a
Buscar Q
A inicio le]
a Seguridad ®
‘;' Tramites fe)
@ Flatatorma be ®
Supervision =
< »
L 1110~ Pagind1 |de1 * * Elementos mostrados 1-1de 1
. s .
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39. (Existe una guia oficial para el uso de la plataforma?
Si, para utilizar la guia se debera utilizar el icono de “Ayuda” dentro de la plataforma y

seleccionar la opcion de Cumplimiento legal, tal como se muestra en la imagen. Esta
opcion le permite consultar la guia en formato PDF y en video

SBR

Informacion de la entidad

RN &)
refrescar agregar aprobar ayuda

il

Ayuda en linea del servicio SBR

Opciones l

Informacién de la entidad Cumplimiento legal

Acciones Completar formulario > PDF-Completar formulario

Instnuceion de rabajo Ayoda para completar ol Formeario CLR

1 Esto es una ayuda de cémo el de Ci Legaly
Regulatorio, denominado también formulario "CLR", para iniciar con el proceso,
lo primero que debe hacer es ingresar a la pagina de SUGEF Directo.

Pégina Principal de SUGEF Directo

40. ;Qué procedimiento debo seguir si el sistema se congela o se cierra inesperadamente?
En caso de cierre inesperado, se recomienda el cierre el navegador, borre la memoria
caché (o historial de navegacién) o cambie de navegador.

41. Se adjunta enlace para consultar el manual de usuario para completar la guia CLR:
https://www.sugef.fi.cr/sujetos%20inscritos%20ley%207786%20-
%20(%20apnfds)/Informacion%20sobre%20APNFDs%20y%20ayuda%20para%20su%20gestion.aspx
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