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DEFINICIONES, ABREVIATURAS Y ACRONIMOS

Para los propésitos de este documento se establecen las siguientes definiciones que

describen en forma amplia algunas palabras o frases utilizadas en este documento.

1. LC/FT/FPADM: Legitimacion de capitales, financiamiento del terrorismo vy
financiamiento de la proliferacion de armas de destruccion masiva.

2. Riesgo de LC/FT/FPADM: es la posibilidad de que ASETEC sea utilizado para
operaciones de LC/FT/FPADM, asi como potenciales pérdidas econémicas y de
reputacion; consecuencia de la pérdida de confianza en la integridad y por sanciones
por incumplimientos a la Ley 7786 y su reglamentacion conexa.

3. APNFD: Actividades y Profesiones No Financieras Designadas, mediante la Ley
7786 y sus reformas, que son consideradas vulnerables de ser utilizadas para
LC/FT/FPADM.

4. Autoridad competente: autoridades que tienen designadas responsabilidades
relativas al combate contra la LC/FT/FPADM.

5. Cliente habitual: usuario o beneficiario recurrente de los productos y/o servicios que
ofrece ASETEC. Ademas, se considerara aquella persona fisica o juridica que
realiza o pretende realizar transacciones que por sus caracteristicas puedan
considerarse vulnerables al riesgo de LC/FT/FPADM.

6. Cliente ocasional: persona fisica o juridica que utiliza o se beneficia de los productos
y/o servicios que ofrece ASETEC, de forma no recurrente.

7. Debida diligencia: es la aplicacién de politicas y procedimientos para que ASETEC
pueda, de manera efectiva, identificar a sus clientes, verificar la informacion y
monitorear aquellas situaciones en las que participen, en relaciéon con los riesgos y

practicas de prevencion de la LC/FT/FPADM.



8. Lavado de activos: cualquier acto o tentativa que tenga por objeto ocultar o encubrir
la naturaleza de haberes obtenidos ilicitamente a fin de que parezcan provenir de
fuentes licitas. El lavado de activos también es conocido como blanqueo de

capitales.

Las etapas del proceso de lavado de activos son:

e Colocacion (Prelavado): Es la operacion por el cual se introduce el dinero de
origen ilicito en el circuito financiero y econémica de una determinada
economia o pais.

e Decantacion (Estratificacion): Este es el proceso mas complejo donde se
debe cortar, destruir, disimular, borrar la cadena de evidencias por el cual las
autoridades correspondientes pueden detectar la operacion.

e Integracion (Reciclado): Es la ultima parte del proceso. Cuando se extrae o
incorpora el dinero con total apariencia licita al circuito formal. Esto es a los
efectos de asegurar las futuras operaciones en forma normal y licita.

9. Operaciones intentadas: son aquellas situaciones en las cuales alguna persona
fisica intent6 realizar una transaccién a su nombre o por cuenta de un tercero, y a
pesar de que dicha transaccién no se realiz, se considera sospechosa.

10. Operaciones inusuales: transacciones que no se ajustan al patron habitual del
cliente.

11. Operaciones sospechosas: transacciones inusuales realizadas en forma periédica
0 aislada, que de acuerdo con los usos y costumbres de la actividad de que se trate,
resulten sin justificaciébn material, econémica o legal evidente, o de complejidad

injustificada.



12. Origen de fondos: se refiere a la actividad econdémica, causa o hecho que genera el
nivel de ingresos, la rigueza o la acumulacion del dinero, que fundamenta la
transaccion que realiza el cliente. La procedencia de los recursos, mediante una
transferencia u operacién de un sujeto obligado, no justifica el origen de los fondos.

13. PEP: personas expuestas politicamente que de conformidad con la Ley contra la
Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcién Publica, deben rendir
declaracioén jurada sobre su situacion patrimonial ante la Controlaria General de la
Republica por ocupar determinados cargos publicos, segun lo estipulado en el
Reglamento general sobre legislacion contra el narcotrafico, actividades conexas,
legitimacion de capitales, financiamiento al terrorismo y delincuencia organizada.

14. SUGEF o Superintendencia: Superintendencia General de Entidades Financieras.

15. UIF: Unidad de Inteligencia Financiera.

16. ICD: Instituto Costarricense de Drogas.



OBJETIVO

Este documento tiene como objetivo establecer una guia que detalla las etapas generales
para desarrollo y programas de capacitacion como parte de la gestion del riesgo de
Legitimacion de Capitales, Financiamiento del Terrorismo y Financiamiento de la

Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva (LC/FT/FPADM).

Este procedimiento especifica las etapas generales para el “desarrollo y programas de
capacitacion”, que tiene como propésito orientar a los colaboradores y miembros de Junta
Directiva de ASETEC 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

como sujeto obligado.

ALCANCE

El procedimiento de desarrollo y programas de capacitacion es aplicable para todo el

personal, miembros de Junta Directiva y miembros del 6rgano de vigilancia de ASETEC.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento de desarrollo y programas de capacitacion establece una guia para
mostrar el detalle de las etapas que lo conforman para prevenir el riesgo de Legitimacion
de Capitales, Financiamiento del Terrorismo y Financiamiento de la Proliferacion de Armas

de Destruccion Masiva (LC/FT/FPADM).



PROCEDIMIENTO GENERAL

ASETEC capacita al personal, miembros de Junta Directiva y miembros del érgano de
vigilancia (fiscal o puesto equivalente), en materia de prevencion del riesgo de

LC/FT/FPADM, al menos una vez al afio y al inicio de la relacion laboral.

ETAPA 1. CAPACITACION EN GESTION DE RIESGOS
ASETEC capacita de forma diferenciada a la PERSONA DE ENLACE para fortalecer los
conocimientos que le permitan cumplir a cabalidad con las funciones establecidas en la

regulacion relacionada con la prevencion del riesgo de LC/FT/FPADM.

Lo anterior incluye el desarrollo y capacitacion en gestién de riesgos para establecer

medidas y controles sobre la prevencién del riesgo de LC/FT/FPADM.

La asimilacion de conocimientos sobre la capacitacion a la PERSONA DE ENLACE en
gestion de riesgos y sus funciones sera validado mediante una evaluacibn como
mecanismo para evidenciar y comprobar los conocimientos adquiridos y dejarlos a

disposicién de la Superintendencia.

Responsable de desarrollar y capacitar en gestion de riesgos: Junta Directiva de ASETEC

y Persona de Enlace.

ETAPA 2. CAPACITACION EN PREVENCION DEL RIESGO LC/FT/FPADM

ASETEC capacita al personal o personal subcontratado, miembros de Junta Directiva y

miembros del érgano de vigilancia (fiscal o puesto equivalente), en los siguientes temas:

e Conceptos generales de LC/FT/FPADM y su impacto en la sociedad (delitos).
e Legislacion nacional y normativa vigente (incluye contexto internacional).
e Implicaciones para ASETEC y el personal (Responsabilidades, sanciones penales,

legales, administrativas e internas).



e Disposiciones de organismos internacionales, implicaciones para ASETEC y el pais.
e Conocimiento del cliente y origen de fondos.

e Prevencion del riesgo de LC/FT/FPADM (Definiciones, etapas, modalidades).

e Tipologias (Analisis y desarrollo de casos relacionados con el tema).

e Sefiales de alerta.

e Politicas y procedimientos aplicables desde la funcién del personal.

Manual de prevencion del riesgo de LC/FT/FPADM y Cédigo de Etica.

La asimilacion de conocimientos sobre la capacitacion al personal, representantes legales,
apoderados, miembros de Junta Directiva y miembros del érgano de vigilancia (fiscal o
puesto equivalente) en prevencioén del riesgo de LC/FT/FPADM sera validado mediante una
evaluacion como mecanismo para evidenciar y comprobar los conocimientos adquiridos y

dejarlos a disposicién de la Superintendencia.

Responsable de desarrollar y capacitar en LC/FT/FPADM: Junta Directiva de ASETEC y

Persona de Enlace.

ETAPA 3. CAPACITACION EN EL CODIGO DE ETICA

ASETEC capacita al personal o personal subcontratado, miembros de Junta Directiva y
miembros del 6rgano de vigilancia (fiscal o puesto equivalente), en el Cédigo de Etica y

conflictos de interés.

La asimilacion de conocimientos sobre la capacitacion al personal, representantes legales,
apoderados, miembros de Junta Directiva y miembros del 6rgano de vigilancia (fiscal o
puesto equivalente) en el Codigo de Etica sera validado mediante una evaluacién como
mecanismo para evidenciar y comprobar los conocimientos adquiridos y dejarlos a

disposicién de la Superintendencia.
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Responsable de desarrollar y capacitar en Codigo de Etica: Junta Directiva de ASETEC y

Persona de Enlace.

ROLES Y RESPONSABILIDADES

PERSONA DE ENLACE (ENCARGADO DE COORDINAR CAPACITACIONES)

e Capacitarse en materia de gestion de riesgos y sus funciones para la prevencion del
riesgo de LC/FT/FPADM.

e Capacitar al personal, miembros de Junta Directiva y miembros del érgano de
vigilancia (fiscal o puesto equivalente) para la prevencién del riesgo de
LC/FT/FPADM y Cadigo de Etica.

e Capacitar al personal de nuevo ingreso, que asi lo requiera, en materia prevencion
del riesgo de LC/FT/FPADM, durante los primeros tres meses posteriores a su
contratacion.

e Aplicar evaluaciones y registrar los resultados.

e Mantener a disposicion de la Superintendencia y de las otras autoridades

competentes los registros de las capacitaciones.

JUNTA DIRECTIVA ASETEC (AUTORIDAD MAXIMA)

e Velar por el cumplimiento del procedimiento de desarrollo y programas de
capacitacion.

e Brindar los recursos necesarios para el desarrollo y programas de capacitacion.

PERIODICIDAD

El procedimiento de desarrollo y programas de capacitacion se aplica anualmente o cuando

exista personal de nuevo ingreso.
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DIAGRAMA DE FLUJO Y RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama general
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Resumen General del Procedimiento

Numero Etapa Descripcion Responsable
Capacitacién en gestion de Politica y procedimiento para la gestion Junta Directiva de
-ap g de riesgos. ASETEC y Persona
riesgos
de Enlace.

Revision de cada uno de los temas
Capacitacion en la prevencién  requeridos en la regulacion en materia de
del riesgo de LC/FT/FPADM prevencion del riesgo de LC/FT/FPADM.

Junta Directiva de
ASETEC y Persona
de Enlace.

Aplicacion del conocimiento del Cédigo Junta Directiva de
de Etica y conflictos de interés. ASETEC y Persona
de Enlace.

Capacitacion en Coédigo de
Etica
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DOCUMENTACION

El contenido de las capacitaciones y los registros de las evaluaciones a todo el personal se

registra y se almacena, manteniendo a disposicion de la Superintendencia y de las otras

autoridades competentes.

El contenido de los tres tipos de capacitacién son los siguientes:

Gestién de riesgos y funciones de la PERSONA DE ENLACE

Conceptos generales de LC/FT/FPADM y su impacto en la sociedad.

Legislacion nacional y normativa vigente.

Implicaciones para ASETEC y el personal (Responsabilidades, sanciones penales,
administrativas e internas).

Disposiciones de organismos internacionales, implicaciones para ASETEC y el pais.
Conocimiento del cliente y origen de fondos.

Prevencion del riesgo de LC/FT/FPADM.

Tipologias (Analisis y desarrollo de casos relacionados con el tema).

Sefiales de alerta.

Politicas y procedimientos aplicables desde la funcién del personal.

Manual de prevencién del riesgo de LC/FT/FPADM.

Cédigo de Etica.
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INCUMPLIMIENTO AL PROCEDIMIENTO

En caso de detectar incumplimiento con el procedimiento estipulado, se procedera con

acciones correspondientes de acuerdo con el Codigo de Etica.

Adicionalmente, cualquier excepcion con lo establecido debe ser aprobado por la Autoridad
Maxima de ASETEC. A su vez, debe ser documentada y cuando corresponda, se debe

establecer un plan de accion que indique los responsables y fechas de cumplimiento.

EXCEPCIONES AL PROCEDIMIENTO

Debe entenderse como excepcion a todo aquello que vaya en contra, 0 que no cumpla

totalmente, con lo establecido en el procedimiento registro y notificacion de transacciones.

Toda excepcién al procedimiento debe justificarse y hacerse del conocimiento a la Junta
Directiva de ASETEC como Autoridad Méaxima para valorar toda excepcion y determinar
acciones correspondientes segun el analisis y aprobar aguellas que considere pertinentes.

Dichas aprobaciones deben quedar debidamente documentadas.
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DOCUMENTOS ASOCIADOS

MANUAL

e Manual de prevencién del riesgo de Legitimacion de Capitales, Financiamiento al
Terrorismo y Financiamientos de la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva

(LC/FT/FPADM).

POLITICAS
e Politica Conozca su Cliente.
e Politica Conozca su Personal.

e Codigo de Etica.

PROCEDIMIENTOS
e Procedimiento de administracién de riesgos.
e Procedimiento de clasificacion de riesgo de clientes.
e Procedimiento monitoreo y sefiales de alerta.
e Procedimiento de debida diligencia.

e Procedimiento de identificacidn, reporte y registro de operaciones sospechosas.
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