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INTRODUCCION

Con fundamento en lo establecido en el ordenamiento juridico, Ley sobre
estupefacientes, sustancias psicotropicas, drogas de uso no autorizado, actividades
conexas, legitimacion de capitales y financiamiento al terrorismo y sus reformas,
Ley 7786, la Reglamentacion sobre esa materia emanada del Poder Ejecutivo y
normativa emitida por el CONASSIF, se establece el Manual de prevencion del
riesgo de legitimacion de capitales, financiamiento al terrorismo y financiamientos
de la proliferacion de armas de destruccion masiva (LC/FT/FPADM).

La Asociacién Solidarista de Empleados Judiciales para el cumplimiento de las
normas antes citadas desarrolla y adopta medidas y controles conforme se
establece en el articulo 15 bis de la Ley 7786 mediante politicas y procedimiento.

1. DISPOSICIONES GENERALES

1.1 Sobre La Asociacion Solidarista de Empleados Judiciales

La Asociacion Solidarista de Empleados Judiciales, establece el siguiente Manual
de prevencion de LC/FT/FPADM, como requisito para realizar su inscripcion ante
la SUGEF por realizar la actividad de facilidades crediticias citada en el articulo 15
bis de la Ley 7786, en cumplimiento con dicha Ley propone el presente Manual de
prevencion del riesgo de Legitimacidon de Capitales, Financiamiento al Terrorismo y
Financiamiento de la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva
(LC/FT/FPADM).

1.2 Descripcion de la actividad o actividades que realiza.

La Asociacion Solidarista de Empleados Judiciales se dedica a la actividad de
otorgamiento de facilidades crediticias a sus asociados desde el 28 de abril del
2000. ASOSEJUD, se dedica principalmente a la colocacién de Créditos, ahorros
extraordinarios y beneficios sociales. Ofrece Créditos Personales, sobre Aportes
Personales, Hipotecarios y Prendarios. Ahorros Extraordinarios: Deducidos de
planilla con vencimientos menores a 1 afo. Beneficios Sociales para personas
asociadas: Beca, ayudas por fallecimiento, ayudas para desastres naturales,
ayudas para salud, ayudas para actividades deportivas y ambientales, entre otros.
La asociacion cuenta con 9096 asociados activos, distribuidos en las en todo el
territorio nacional donde ASOSEJUD tiene presencia.

1.3 Objetivo y alcance del manual

El Manual de prevencion del riesgo de LC/FT/FPADM establece las politicas
internas que orientaran a todos los colaboradores, sus asociados, representantes
legales, apoderados, administradores, miembros de junta directiva y miembros del
organo de vigilancia, cuando corresponda, de ASOSEJUD en el desempefio de sus
funciones o responsabilidades relacionadas con la actividad de facilidades
crediticias sujetas a inscripcidn, con el objetivo de contribuir al cumplimiento de las
disposiciones legales y regulatorias establecidas en la Ley 7786.



1.4 Responsabilidades.

Responsabilidades de las personas colaboradoras de ASOSEJUD.

e Cumplir con las disposiciones del Reglamento para la prevencion del riesgo
de LC/FT/FPADM (Acuerdo SUGEF 13-19).

Es responsabilidad de la Persona de enlace:
e Elaborar y actualizar el Manual de prevencién del riesgo de LC/FT/FPADM.

e Establecer medidas y controles para la prevencién del riesgo de
LC/FT/FPADM.
Las contenidas en el apartado 2.1

Responsabilidades del Gerente General de ASOSEJUD.
e Cumplir con las disposiciones del Reglamento para la prevencion del riesgo
de LC/FT/FPADM (Acuerdo SUGEF 13-19).
e Remitir para valoracion de la Junta Directiva la emision del Manual
e Remitir para valoracion de la Junta Directiva la actualizacion del Manual al
menos cada dos afnos.

e Comunicar a todas las personas colaboradoras el Manual y mantenerlo en
un sitio accesible para todos.

Responsabilidades de la Junta Directiva de ASOSEJUD.
e Cumplir con las disposiciones del Reglamento para la prevencion del riesgo
de LC/FT/FPADM (Acuerdo SUGEF 13-19).
e Aprobar la emision y la actualizacion del Manual, al menos cada dos afios.
e Garantizar que se comunique a todas las personas colaboradoras y
mantenerlo en un sitio accesible el Manual.
e Asi como otras responsabilidades inherentes a la inscripcion.



1.5 Estructura organizacional y gobernanza.
Para efectos de este documento se entiende como:

Administracion superior:

Persona fisica que, por su funcion, cargo o posicion, ejerce la mayor responsabilidad
y autoridad administrativa de ASOSEJUD. En el caso de la asociacién esta
responsabilidad recae sobre el Gerente General, el cual cuenta con un equipo de
trabajo integrado por las areas de Finanzas, Operaciones, Mercadeo vy
Comunicacion y Administrativa.

GERENCIA GENERAL -
HASOSEJUD
Exist te
Organigrama general ASOSEJUD
Versién: 04
Elaborado: Mayo 2022
Gerencia General Aprobado: )
i Sesion de Junta Directiva
GerenteGeneral TS 255-2022

Autoridad maxima.
Organo colegiado, responsable de ASOSEJUD. La asociacién cuenta con una Junta
Directiva conformada por:
e Presidente
Vicepresidente
Secretaria
Tesorero
3 personas directores
2 personas fiscales.

Segun el articulo 43 de la Ley Solidarista #6970, la representacion judicial y
extrajudicial de la asociacion correspondera al presidente de la Junta Directiva.



2. MANUAL DE PREVENCION O CUMPLIMIENTO

Las politicas y procedimientos para la prevencion del riesgo de LC/FT/FPADM
establecidos por ASOSEJUD de acuerdo con su actividad, tamafo, estructura,
cantidad de operaciones, numero de empleados, volumen transaccional y factores
de exposicion al riesgo de LC/FT/FPADM, se detallan a continuacion.

2.1 PERSONA DE ENLACE
Con el objeto de identificar los aspectos que generan exposicion al riesgo de
LC/FT/FPADM, y establecer métodos y acciones para la prevencion ASOSEJUD:

i. Designara una Persona de enlace, a tiempo parcial.

ii. Comunicara a la Superintendencia y a la UIF del ICD, el nombramiento de la
Persona de enlace, en un plazo no mayor a tres dias habiles posteriores a su
designacion, incluyendo las calidades y/o atestados.

iii. Garantizara que, en caso de ausencia de la Persona de enlace, este sea
sustituido por un funcionario que realice las funciones que le corresponden al
primero.

iv. Comunicara la conclusion de la relacion de la Persona de enlace, y efectuara las
justificaciones correspondientes.

v. Velara por que la Persona de enlace no hayan sido condenados por cualquiera
de los delitos relacionados con temas de LC/FT/FPADM, ni se encuentre
designado en listas en materia de LC/FT/FPADM, de la Organizacion de las
Naciones Unidas (ONU) o la Oficina de Control de Activos Extranjeros de Estados
Unidos (OFAC, por sus siglas en inglés).

Requisitos de la Persona de enlace.

La Persona de enlace, debe cumplir al menos con los siguientes requisitos y

calidades:

a) Mayor de edad.

b) Formacion académica minima:

i. Persona de enlace: Bachillerato en educacion diversificada.

c) Experiencia minima en labores de Oficialia de cumplimiento o en las labores de
la actividad citada en los articulos 15 o 15 bis de la Ley 7786, por la cual fue
inscrito el sujeto obligado:

i. Persona de enlace: un afio.

d) Conocimiento en materia de prevencion de legitimacion de capitales y
financiamiento al terrorismo.

e) Conocimiento sobre hojas de calculo electronicas, procesadores de texto y correo
electronicos.



Funciones de la Persona de enlace

Con el objeto de prevenir el riesgo de LC/FT/FPADM la Persona de enlace

desempenfiara al menos las siguientes funciones:

a) Ser el enlace directo entre el sujeto obligado, la Superintendencia y cualquier otra
autoridad competente.

b) Elaborar y actualizar el manual de prevencion del riesgo de LC/FT/FPADM.

c) Establecer medidas y controles sobre la prevencion del riesgo de LC/FT/FPADM
en relacion con:

i. Identificacion y debida diligencia de la persona asociada cuando establezca
relaciones comerciales con el sujeto obligado.

ii. Mantenimiento y disponibilidad de informacién sobre los registros de
transacciones con el cliente.

iii. Personas expuestas politicamente (PEP).

iv. Surgimiento de nuevas tecnologias, nuevos productos y nuevas practicas
comerciales.

v. Sucursales y filiales extranjeras.

vi. Relaciones comerciales y transacciones con personas fisicas o juridicas e
instituciones financieras, domiciliadas en paises catalogados de riesgo por
organismos internacionales.

vii. Preparar y comunicar con absoluta independencia el reporte de operaciones
sospechosas a la UIF del ICD, incluyendo los intentos de realizarlas.

viii. Confidencialidad cuando se esta entregando a UIF del ICD un reporte de
operaciéon sospechosa o informacién relacionada.

d) Coordinar las labores de capacitacién en materia de LC/FT/FPADM, tanto para
los funcionarios regulares como para los de nuevo ingreso.

e) Validar y enviar los reportes requeridos por las autoridades competentes.

f) Realizar monitoreo de las transacciones de las personas asociadas, para
identificar aquellas sin justificacién documental (fundamento econdmico o legal)
0 que se salen del patrén habitual.

g) Elaborar y presentar informes al menos cada seis meses, de la gestion realizada
por el Oficial de cumplimiento o Persona de Enlace, a la autoridad maxima del
sujeto obligado, para la toma de decisiones.

h) Verificar la integridad de: los propietarios, apoderados, directivos,
administradores y empleados del sujeto obligado.

i) Atender las solicitudes de autoridades competentes (decomiso, secuestro u otra

medida cautelar), sobre bases relacionadas con la comision de los delitos previstos
en la Ley 7786.



2.2 POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

i. Evaluacion del riesgo LC/FT/FPADM

ASOSEJUD determinara y evaluara del riesgo propio al menos cada dos afos
identificara, evaluara y mitigara los riesgos de LC/FT/FPADM. Para todos los riesgos
extremos y altos el duefio del proceso debera establecer las acciones a tomar
mediante uno o mas de las siguientes acciones:

- Evitar el riesgo, tomar las medidas encaminadas a prevenir su materializacién.
Es siempre la primera alternativa a considerar, se logra cuando al interior de los
procesos se generan

cambios sustanciales por mejoramiento, redisefio o eliminacion, resultado de unos
adecuados controles y acciones emprendidas. Un ejemplo de esto puede ser el
control de calidad, manejo de los insumos, mantenimiento preventivo de los
equipos, desarrollo tecnoldgico, etc.

- Reducir el riesgo, implica tomar medidas encaminadas a disminuir tanto la
probabilidad (medidas de prevencion), como el impacto (medidas de proteccion). La
reduccion del riesgo es probablemente el método mas sencillo y econémico para
superar las debilidades antes de aplicar medidas mas costosas y dificiles. Se
consigue mediante la optimizacion de los procedimientos y la implementacién de
controles.

- Compartir o Transferir el riesgo, reduce su efecto a través del traspaso de las
pérdidas a otras organizaciones, como en el caso de los contratos de seguros o a
través de otros medios que permiten distribuir una porcion del riesgo con otra
entidad, como en los contratos a riesgo compartido. Es asi como, por ejemplo, la
informacion de gran importancia se puede duplicar y almacenar en un lugar distante
y de ubicacion segura, en vez de dejarla concentrada en un solo lugar.

- Asumir un riesgo, luego de que el riesgo ha sido reducido o transferido puede
quedar un riesgo residual que se mantiene, en este caso el gerente del proceso
simplemente acepta la pérdida residual probable y elabora planes de contingencia
para su manejo. Seleccionar las opciones mas apropiadas para el tratamiento de
los riesgos implica balancear los costos de implementar cada opcidén contra los
beneficios derivados de estas.

Es importante considerar todos los costos directos e indirectos y los beneficios
tangibles o intangibles y medidos en términos financieros u otros para asegurar una
adecuada gestion de riesgos.

Para el tratamiento de los riesgos determinados como extremos y altos se utilizara
el Plan de Mitigacion, el que debera ser completado por el duefio del proceso
correspondiente.



Los criterios para utilizar para establecer el procedimiento de administracion del
riesgo serian:

e Tipos de personas asociadas

e Canales de distribucién

e Ubicacion Geografica

e Productos y Servicios.

ii. Surgimiento de nuevas tecnologias, nuevos productos y nuevas practicas
comerciales.

ASOSEJUD por medio de la persona de enlace, identificara, evaluara y mitigara los
riesgos de LC/FT/FPADM, previo al lanzamiento de nuevos productos, practicas
comerciales, canales de distribucidon o el uso de tecnologias nuevas o en desarrollo
y el uso de activos virtuales, para lo cual emitira un informe dirigido a la Gerencia,
con sus conclusiones y recomendaciones sobre los riesgos identificados de
haberlos.

DEBIDA DILIGENCIA EN EL CONOCIMIENTO DE LA PERSONA ASOCIADA

iii. Identificacion y debida diligencia de la persona asociada cuando
establezcan relaciones

comerciales con el sujeto obligado.
ASOSEJUD, por medio del personal de servicio a la persona asociada identificara
a todos sus personas asociadas habituales al inicio o durante la relacion comercial
cuando el cliente solicita un producto o servicio.

Se pide la siguiente documentacion:

e Llenar la boleta de Afiliacién, la cual es considerada como el formulario de la
Politica conozca a su cliente, la cual contiene al menos la siguiente informacion:

e Nombre completo.

e Numero de identificacion.

¢ Nacionalidad.

e Fecha y lugar de nacimiento.

¢ Direccion.

e Indicacion si califica como PEP.

¢ Copia del documento de identidad.

e Pais de residencia.

e Profesion y ocupacion.

e Nombre del patrono.

e Cuantia mensual esperada.

¢ Origen de los fondos.

¢ Correo electronico.

¢ Fotocopia del documento de identificacidén, cédula de identidad para nacionales,
DIMEX para extranjeros residentes en el pais.



e Para el caso de la justificacion del origen de los recursos del asalariado, se
tomara la informacion de las boletas de afiliacion como declaracién jurada,
boletas de pagos o historiales de salarios.

Recibe del nuevo asociado la documentacién, revisa que la boleta de afiliacién
contenga toda la informacion importante y pertinente incluir en el sistema de la
persona que se afilia. De no contar con toda la informacién correspondientes corrige
y/o agrega en ese momento los datos faltantes o erréneos. La afiliacién puede ser
de primer ingreso o con reingreso.

Ingresa o actualiza toda la informacion del formulario de afiliacion en el sistema.

iv. Mantenimiento y disponibilidad de informacién sobre los registros de
transacciones con el cliente.

ASOSEJUD, por medio de el encargado de servicio a la persona asociada
custodiara la informacion de sus personas asociadas y conservara, durante la
relacion comercial y hasta cinco afios posterior a la finalizacion de la relacién en la
oficina principal. Cuando la Persona de enlace ha reportado alguna operacion
sospechosa a la UIF, los plazos de conservacion de la documentacion se
duplicaran.

e La informacidn que se recopile y registre de sus personas asociadas, se
conservara de forma individualizada para cada cliente, de manera fisica o
electronica.

e Se solicitara a de las personas asociadas la actualizacién periddica de la
informacion que se considere pertinente, durante la relacion comercial. De
dicha actualizacion, quedara la evidencia correspondiente.

o La informacion de las personas asociadas sera actualizada con la
siguiente periodicidad, segun la clasificacion de riesgo de las personas
asociadas:

a) Personas asociadas clasificados de riesgo alto: al menos cada 12 meses.

b) Personas asociadas clasificados de riesgo moderado: al menos cada 24

meses.

c) Personas asociadas clasificados de riesgo bajo: al menos cada 36 meses.

e En los casos en que se detecten cambios significativos en la actividad
transaccional, se solicitara a la persona asociada actualizar la informacion y
justificar su situacién particular de ingresos.

v. Clasificaciéon de riesgo de las personas asociadas.
ASOSEJUD, mediante la Persona de enlace se asignara una categoria de riesgo a
cada cliente habitual mediante el procedimiento de clasificacion de riesgo.



ASOSEJUD realizara la clasificacién por nivel de riesgos para sus asociados por
medio del establecimiento de tres niveles de riesgo para la clasificacion de los
asociados:

o Persona Asociada de riesgo bajo.

o Persona Asociada riesgo moderado.

o Persona Asociada de riesgo alto.
Las variables utilizadas para establecer la clasificacion de riesgos de los asociados,
tomara como base la informacién recolectada por medio de la “Boleta de afiliacién”
aplicada en el momento de afiliacion y actualizacion del asociado.

OTRAS MEDIDAS DE DEBIDA DILIGENCIA PARA PERSONAS ASOCIADAS Y
ACTIVIDADES
ESPECIFICAS

vi. Personas asociadas de riesgo alto

ASOSEJUD, por medio del encargado de servicio a la persona asociada, la Persona
de enlace aplicara medidas de debida diligencia reforzada durante la relacion
comercial a de las personas asociadas habituales catalogados de Alto Riesgo,
mediante revisiones periddicas en listas internacionales, verificaciones de la
razonabilidad de las transacciones y el origen de fondos, asi como verificacion de
la actividad comercial, se actualizara una vez al afio.

vii. Personas expuestas politicamente (PEP).

ASOSEJUD, mediante el encargado de servicio a la persona asociada, la Persona
de enlace identificara al inicio o durante la relacion comercial de las personas
asociadas catalogados como PEP en el formulario "Conozca su cliente".

ASOSEJUD Establecera relaciones comerciales con asociados clasificados como
Personas Expuestas Politicamente. Estos asociados tendran una calificacién nivel
alto en la matriz de riesgo a establecer por ASOSEJUD. Como una debida diligencia
la informacion de las personas categorizadas como PEPs, se actualizara en forma
anual.

El plazo durante el cual sera considerado un cliente como PEPs, comprende todo
su nombramiento hasta ocho afios posteriores a la finalizacion de las funciones. En
el caso de los presidentes seran considerados como PEP indefinidamente.

Cuando un asociado ha sido aceptado y posteriormente se determina que es un
PEP ‘s, se le informa a la Gerencia General, para su conocimiento.

La actualizacion de los PEP ‘s se podra hacer de dos maneras:

1. Mediante afiliacion o actualizacion de la informacion de los asociados en el
sistema.



2. Mediante consulta periodica al archivo proporcionado por la Unidad de
Informacion Financiera (UIF), la cual se publica en su pagina oficial y que es
de acceso al publico.

viii. Personas juridicas extranjeras
ASOSEJUD, no cuenta entre sus personas asociadas con personas juridicas
externas.

ix. Personas Asociadas designadas en listas de organismos internacionales,
ASOSEJUD mediante la Jefatura de Operaciones y la Persona de enlace verificara
si las personas asociadas se encuentran designados en alguna lista de organismos
internacionales, al inicio de la relacion comercial y cuando el cliente realice una
nueva transaccion y hayan transcurrido 6 meses desde la ultima transaccion.

Se revisaran los nombres de sus personas asociadas contra las listas que pongan
a disposicion los diferentes organismos internacionales, tales como, pero no
limitados a estos:

a) Organizacion de las Naciones Unidas (ONU).

b) Oficina de Control de Activos Extranjeros de Estados Unidos de Ameérica (OFAC,
por sus siglas en inglés).

Se implementara como medidas de debida diligencia reforzada, la actualizacion
para aquellas personas asociadas que se encuentren designados en alguna de las
listas de los organismos internacionales, y se reportara esas personas asociadas a
la Unidad de Inteligencia Financiera.

x. Relaciones comerciales y transacciones con personas fisicas o juridicas e
instituciones financieras domiciliadas en paises catalogados de riesgo por
organismos internacionales.

ASOSEJUD, no cuenta entre sus personas asociadas con personas juridicas

externas.

REGISTRO Y NOTIFICACION DE TRANSACCIONES

xi. Registro, control y remisién de los reportes (operaciones unicas,
multiples, transferencias, remesas u otros).

ASOSEJUD, mediante la Persona de enlace registrara en el formulario [fisico y/o

electronico] las transacciones de ingreso o egreso unicas en efectivo, cuando se

reciba o entregue dinero en efectivo (billetes y/o monedas) a la persona asociada,

en una unica transaccioén, por un monto igual o superior a los US$10.000,00.

Reportara las operaciones realizadas mediante cualquier forma de recibo o pago de
fondos, excepto efectivo, que igualen o superen los US$10.000,00 o su equivalente
en colones u otras monedas, tanto de ingreso como de egreso, realizadas en forma
unica (una sola transaccion) o multiple (varias transacciones efectuadas en un mes



calendario).

No se reportara aquellas operaciones cuyo pago proviene de un financiamiento
otorgado a las personas asociada de ASOSEJUD por alguna de las instituciones
financieras que establece el articulo 14 de la Ley 7786, cuando ese pago es
acreditado o girado directamente por la institucion financiera a favor de ASOSEJUD.

Los reportes antes mencionados, seran remitidos a la Superintendencia cada tres
meses.

ASOSEJUD contara con 20 dias naturales, para la remision, los cuales correran a
partir del cierre del ultimo dia del periodo respectivo.

Los reportes que se remitiran a la Superintendencia contendran al menos la

siguiente informacion:

a) Nombre completo o razén social.

b) Numero de identificacion.

c) Monto del ingreso o egreso en colones costarricenses o dolares moneda de los
Estados Unidos de América segun corresponda.

d) Tipo de operacion (unica o multiple).

e) Fecha.

f) Detalle de la transaccion.

g) Origen de los recursos.

xii. Deteccion, analisis y reporte de operaciones sospechosas a la UIF del ICD,
incluyendo los intentos de realizarlas.

ASOSEJUD, mediante la Persona de enlace identificara y registrara operaciones

inusuales, sospechosas e intentadas en [bases de datos, registros o sistemas].

Una vez que se identifique una operacién inusual o sospechosa, se debe de realizar

un estudio que considere al menos los siguientes datos.

a) ldentificacion de la persona asociada.

b) Actividad econdmica.

c) Antecedentes de la operacion.

d) Descripcion detallada de los movimientos o transacciones estudiadas o
analizadas, que incluya:

i. Personas involucradas con las transacciones.

ii. Zonas geograficas involucradas.

iii. Productos o servicios utilizados del sujeto obligado.

iv. Cualquier otra informacién que el sujeto obligado considere importante para
sus analisis, sefiales de alerta y estadisticas.

e) Conclusiones y recomendaciones.

f) Documentacion soporte (estados de cuenta, cheques, transferencias, graficos,
cuadros, procedimientos utilizados, entre otros).



xiii. Confidencialidad cuando se esta entregando a la UIF del ICD un reporte

de operacion sospechosa o informacion relacionada.
Si posterior al analisis de la operacion inusual, la Persona de enlace establece que
existen elementos suficientes para sospechar que las transacciones del asociado
estan o pueden estar relacionadas con una actividad ilicita, la categoria de riesgo
de esa persona cambiara inmediatamente a categoria de riesgo alto, y se le dara
seguimiento. Procede a remitir a la Unidad de Inteligencia Financiera (UIF)
directamente y en forma confidencial cualquier informacién relacionada con todas
las operaciones determinadas como sospechosas. Dicho envio se efectuara en
forma electrénica por medio del sistema que ellos determinen. Se debe comunicar
a la SUGEF del envio del Reporte de Operacion Sospechosa, haciendo referencia
unicamente al numero de oficio y fecha con que se envio a la UIF. (Articulo 35 del
Reglamento a la Ley 7786).

MONITOREO Y SENALES DE ALERTA

xiv. Monitoreo de las transacciones de las personas asociadas.

ASOSEJUD, mediante la Persona de enlace realizara un proceso de monitoreo
continuo, segun la categoria de riesgo de sus personas asociadas habituales y/o
cuando detecte que el perfil no es congruente con lo declarado al inicio y durante la
relacion comercial."

El monitoreo implementado considerara, al menos:

a) ldentificar escenarios inusuales en relacion con el perfil declarado de la persona

asociada.

b) Identificar relaciones con personas y/o jurisdicciones catalogadas de riesgo en
materia de LC/FT/FPADM.

La informacion requerida en el proceso de monitoreo sera como minimo:
a) Datos particulares de la persona asociada.

b) Detalles de las transacciones.

c) Actividad econdmica.

d) Categorias de riesgo de la persona asociada.

e) Tipos de alerta

De acuerdo con la evaluacion de riesgo de las personas asociadas, los niveles de

monitoreo seran:

a) Monitoreo basico: proceso que permite confirmar que las transacciones
realizadas por la persona asociada son congruentes con lo declarado en el
formulario denominado “Conozca a su cliente”, y con la categoria de riesgo de
este. Las medidas de monitoreo basico se aplicaran a de las personas
asociadas clasificados de riesgo bajo y de riesgo moderado.



b) Monitoreo intensificado: proceso que incluye medidas adicionales a las aplicadas
en el monitoreo basico, de acuerdo con el riesgo de LC/FT/FPADM y de las
sefales de alerta de la persona asociada. Las medidas de monitoreo
intensificado se aplicaran a de las personas asociadas clasificados de riesgo alto
y aquellos que se considere pertinente.

SENALES DE ALERTA

Senales de alertas

Del analisis de las sefiales de alerta identificadas, el sujeto obligado:

a) ldentificara y documentara situaciones inusuales de sus personas asociadas.

b) Elaborara los reportes de situaciones sospechosas para informar a las
autoridades competentes.

Para aquellas situaciones inusuales que se descarten, se dejara evidencia:
e del motivo por el cual no fueron reportadas, la documentacion de respaldo y
el nombre del responsable.
e Se mantendra a disposicion de la Superintendencia y de las otras
autoridades competentes, toda la documentacién relacionada.

CAPACITACION

xv. Desarrollo de programas de capacitacion.

La Persona de enlace capacitara al personal, representantes legales, apoderados,
miembros de junta directiva y miembros del 6rgano de vigilancia, en materia de
prevencion del riesgo de LC/FT/FPADM, al menos una vez al afio y al inicio de la
relacion laboral.

Los temas por considerar en la capacitacion anual en materia de prevencion del

riesgo de LC/FT/FPADM son los siguientes:

a) Conceptos generales y su impacto en la sociedad.

b) Legislacion nacional y normativa vigente.

c) Implicaciones para el sujeto obligado y su personal (Responsabilidades,

sanciones penales, administrativas e internas).

d) Disposiciones de organismos internacionales, implicaciones para el sujeto

obligado y el pais.

e) Conocimiento de la persona asociada y origen de fondos.

f) Prevencién del riesgo de LC/FT/FPADM.

g) Tipologias segun la actividad del sujeto obligado (Analisis y desarrollo de casos
relacionados con el tema).

h) Sefales de alerta segun la actividad del sujeto obligado.

i) Politicas y procedimientos que le apliquen al personal correspondiente segun sus
funciones.

j) Manual de prevencion del riesgo de LC/FT/FPADM.

k) Etica y conflictos de interés.



Se capacitara 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.

La asimilacion de conocimientos sobre las capacitaciones sera validada por el sujeto
obligado, mediante los mecanismos que prefiera, cuya evidencia pondra a
disposicion de la Superintendencia.

La capacitacion que reciba la Persona de enlace sera dirigida a fortalecer los
conocimientos que le permitan cumplir a cabalidad con las funciones establecidas
en este Reglamento, relacionadas con la prevencion del riesgo de LC/FT/FPADM.
Se custodiara la evidencia de las capacitaciones recibidas por la Persona de enlace
y la conservara a disposicion de la Superintendencia.

CONOZCA A SU PERSONAL Y DIRECTORES.

xvi. Verificacion de la integridad de socios o beneficiarios, apoderados,
directivos, administradores y empleados del sujeto obligado.

La politica de reclutamiento, contratacion y conocimiento del personal,

implementada para todos sus funcionarios y miembros de Junta Directiva

establecera un procedimiento para la evaluacion y comprobacién de los

antecedentes:

a) Personales.

b) Judiciales.

c) Laborales.

d) Patrimoniales (Cambios en el estilo de vida u otros aspectos que no guarden
relacion con los ingresos reportados).
Se aplicara la politica de reclutamiento, contratacion y conocimiento de su
personal, al inicio y durante la relacion laboral, manteniendo la informacién
actualizada.
Se verificara que su personal no se encuentre designado en las listas de la
Organizacion de las Naciones Unidas (ONU) y de la Oficina de Control de Activos
Extranjeros de Estados Unidos (OFAC por sus siglas en inglés), relacionadas con
temas de LC/FT/FPADM.

OTRAS OBLIGACIONES
xvii. El uso de dinero en efectivo en sus operaciones.
ASOSEJUD como politica recibira dinero en los siguientes casos:

e Para el pago de cuotas y cancelaciones de créditos de Personas Asociadas,
hasta un limite de 5.000.000 millones de colones por persona al mes.



e Transacciones en efectivo de tramites de Persona Asociada con un maximo
de 500.000 colones.



xviii. El establecimiento de relaciones comerciales, o de negocios con
contrapartes.

ASOSEJUD establecera medidas de debida diligencia para el conocimiento de
contrapartes, cuando establezca relaciones comerciales o de negocios.

Se verificara que los proveedores con los que se establezcan relaciones
comerciales o de negocios no se encuentre designado en las listas de la
Organizacion de las Naciones Unidas (ONU) y de la Oficina de Control de Activos
Extranjeros de Estados Unidos (OFAC por sus siglas en inglés), relacionadas con
temas de LC/FT/FPADM.

xix. Solicitudes de autoridades competentes, asi como el decomiso, el
secuestro u otra medida cautelar, sobre bases relacionadas con la
comision de los delitos previstos en la Ley 7786.

La Persona de enlace, cuando sea requerido, atendera las solicitudes de
autoridades competentes (decomiso, secuestro u otra medida cautelar), sobre
bases relacionadas con la comision de los delitos previstos en la Ley 7786.

Cuando la Persona de Enlace recibe una solicitud por parte de un Juez Superior
o Autoridades Competentes para el decomiso, el secuestro u otra medida
cautelar dictada contra un asociado de ASOSEJUD, procede a revisar la solicitud
en cuanto a la Informacién requerida y el plazo de cumplimiento con de la misma
y existir dudas con lo términos o plazos legales se solicitara apoyo a La Gerencia
de Cobros y Asuntos Juridicos.

En caso de que la solicitud judicial cumpla con las formas requeridas; la Persona
de Enlace procede a verificar en los registros fisicos o electrénicos, si las
personas sobre las cuales aplica la solicitud tienen o han tenido relacién
comercial con ASOSEJUD.

En caso de que el imputado no cuente con historial o registros activos con la
organizacion, el Oficial de Cumplimiento procede a preparar una nota oficial de
respuesta indicando dicha situacién.

Si el imputado si aparece con registros en ASOSEJUD., se procede a la
recoleccion de la informacion.

Se procede a contactar al colaborador autorizado y de enlace con la autoridad
correspondiente, para proceder con la entrega de la informacion, dejando
evidencia de ello, mediante el respectivo recibido conforme.



xx. Responsabilidad indelegable sobre debida diligencia.

El encargado de servicio a la persona asociada es el responsable de aplicar las
politicas y

procedimientos de debida diligencia, en el conocimiento de la persona asociada
y el origen de los fondos.

xxi. Cuentas, productos o servicios, de uso exclusivo
ASOSEJUD comunicara cualquier cambio en las cuentas de uso exclusivo
utilizadas para la actividad sujeta a inscripcion.



2.3 CODIGO DE ETICA ASOSEJUD

En ejercicio de las atribuciones que le confieren a la Junta Directiva de ASOSEJUD,
el articulo 49) Ley de Asociaciones Solidaristas No. 6970 y el articulo 29 inciso e)
del Estatuto de la Asociacion Solidarista de Servidores Judiciales, de emitir y
reformar los reglamentos, dicta el presente Reglamento denominado Cédigo de Etica,
con la finalidad de establecer un vinculo que relacione las buenas costumbres, honradez y
honorabilidad que ha caracterizado a los miembros de esta Asociacion desde su creacion.

Este Cédigo de Etica tendréa caracter de acatamiento obligatorio para las personas
asociadas, personas miembros de Junta Directiva, Fiscalia y personas
colaboradoras de ASOSEJUD.

TITULO |
CAPITULO UNICO
DE LAS DEFINICIONES Y OBJETIVOS

ARTICULO 1. De las definiciones: Para todos los efectos, cuando este Cédigo
utilice los siguientes términos, debe darseles las acepciones que se indican a
continuacion:

a. Etica: Es la rama del saber que estudia las acciones morales de los individuos y
de los grupos, asi como las reglas y comportamientos que se rigen en la sociedad.

b. ASOSEJUD: Asociacion Solidarista de Empleados Judiciales.
c. Persona Asociada funcionaria del Poder Judicial.

d. Junta Directiva y Fiscalia: Junta Directiva y fiscales de ASOSEJUD, nombrada
por la Asamblea de Asociados.

e. Administracion: Todas las personas colaboradoras de ASOSEJUD.

f. Buena Fe: Integridad y honestidad en el comportamiento, no pretender hacer el
mal.

g. Responsabilidad: Cumplimiento de las obligaciones o cuidado al hacer o decidir
algo.

h. Respeto: Actuar respetando los derechos de los demas.

i. Honradez: Actuar de manera justa, leal y con respeto, de tal manera que inspire
confianza.

j- Honorabilidad: Comportarse de una manera digna, de acuerdo con las buenas
costumbres.

k. Objetividad: Emision de criterios o toma de decisiones sin tomar en cuenta
valoraciones o situaciones personales.



|. Confidencialidad: Manejar con discrecion la informacion a la que se tiene acceso,
sobre todo por el ejercicio de un determinado cargo. No difundir esa informacion a
la que se tiene acceso.

ARTICULO 2. Del objetivo de la Actividad Reguladora de la Etica:

a. Del Objetivo general: Establecer las pautas de conducta a seguir por las
personas asociadas, por las personas integrantes de la Junta Directiva y Fiscalia,
asi como por las personas que conforman la administracion de ASOSEJUD.

b. De los Objetivos especificos: Procurar que las personas asociadas fes, desde
sus diferentes ambitos de accion, ademas de cumplir con la normativa, las
directrices, los procedimientos y las buenas costumbres establecidas por
ASOSEJUD, actuen de conformidad con los siguientes principios:

1. Buenas fe;

2. Responsabilidad;

3. Respeto;

4. Honradez;

TiTULO Il
CAPITULOII
DERECHOS DE LAS PERSONAS ASOCIADAS, JUNTA DIRECTIVA'Y
PERSONAS COLABORADORAS DE ASOSEJUD

ARTICULO 3. De los derechos: Los articulos 5 y 9 de la ley Solidarista dicta:

ARTICULO 5. Los asociados, Junta Directiva y Colaboradores de ASOSEJUD: Todo
asociado de ASOSEJUD tienen derecho a un trato igualitario y de respeto, conforme
lo establece la Ley Asociaciones Solidaristas n° 6970, el Estatuto de la Asociacion
Solidarista de Servidores Judiciales, asi como lo indicado en el marco normativo
administrativo de ASOSEJUD bajo el instituto del debido proceso.

ARTICULO 9: Son derechos de los asociados:

a.-) Participar en los servicios y beneficios que otorga la Asociacion.

b.-) Asistir a las Asambleas y eventos que la Junta Directiva convoque.

c.-) Elegir y ser electos para cualquier cargo dentro de la Asociacion de conformidad con lo que
norman estos estatutos, de resultar electo, el asociado debe ser mayor de quince afos,
apegandose a lo indicado en el Cédigo de la Nifiez y la Adolescencia y no estar inhibido segun
lo dispuesto en el articulo catorce de la Ley 6970.

d) Para ser electo como miembro de la Junta Directiva debe ser servidor o servidora en
propiedad del Poder Judicial.

e.-) Disfrutar de todos los beneficios y derechos econdémicos, que sean inherentes a su
condicidon de asociado, o que le concedan la Ley, este Estatuto, los Reglamentos, o que sean
emanados por acuerdos de la Asamblea o la Junta Directiva.

f.-) Tener acceso por via de revision visual a la informacién publica de tipo contable, actas de
Asamblea, Junta Directiva o comités, a través de la Junta Directiva.

g.-) Disponer de los fondos a su nhombre y los rendimientos correspondientes segun lo establece
el articulo 21 de la Ley 6970.

h.-) Retirarse de la asociacién cumpliendo los procedimientos establecidos.



CAPITULO I
OBLIGACIONES GENERALES DE LOS ASOCIADOS, JUNTA DIRECTIVAY
COLABORADORES DE ASOSEJUD

ARTICULO 4. Descripcion de las obligaciones generales de los Asociados,
Junta Directiva y personas colaboradoras de ASOSEJUD con respecto a este
Instrumento. Toda persona asociada, persona integrante de Junta Directiva y
personas colaboradoras de la ASOSEJUD, tienen la obligacion de respetar y cumplir
con la Ley de Asociaciones Solidaristas, el Estatuto de la Asociacion Solidarista de
Servidores Judiciales, asi como lo indicado en el marco normativo administrativo de
ASOSEJUD.

) CAPITULO Il
OBLIGACIONES ESPECIFICAS DE LOS PERSONAS ASOCIADAS, JUNTA
DIRECTIVAYY PERSONAS COLABORADORAS DE ASOSEJUD

ARTICULO 5. Confidencialidad: Toda persona asociada, personas de la Junta
Directiva y personas colaboradoras de ASOSEJUD tienen la obligacién de no
revelar, divulgar o aprovecharse indebidamente de la informacion confidencial, asi
como los hechos, datos, circunstancias o proyectos de que tenga conocimiento en
el ejercicio de su actividad y provengan de sus proveedores, competidores u otras
fuentes, cuya divulgacién no hubiere sido autorizada, salvo que los propios titulares
de dicha informacion otorguen expresamente su consentimiento o cuando dicha
informacion sea del dominio publico. Ninguna persona asociada debe emplear
formas inapropiadas para adquirir o utilizar los secretos comerciales de los
competidores, prestadores de servicios u otro tipo de informacién confidencial.

ARTICULO 6. De los obsequios y trato diferencial: No aceptaran miembros de la
Junta Directiva asi como las personas colaboradoras de ASOSEJUD o individuales
por motivo de compra o negociacion, obsequios o dadivas de ninguna naturaleza
de funcionarios de entidades comerciales o dependencias publicas o privadas,
iglesias o clubes deportivos y en general de cualquiera que pueda tener un interés
o tenga un conflicto de intereses por algun tipo de negocio o transaccion que se dé
entre ASOSEJUD vy los antes mencionados. Tampoco pueden aceptar ayuda
econdmica, descuentos, subsidios o tratamientos especiales provenientes de estas
u otras fuentes, a menos que dichos beneficios sean para las personas asociadas
en general.

ARTICULO 7. Cumplimiento de las disposiciones: Toda persona asociada debe
respetar las normas, disposiciones, politicas, procedimientos, reglamentos y
directrices que sean emitidas por la Junta Directiva de la Asociacion.



ARTICULO 8. Captacion de personas asociadas: Toda persona asociada debera
promover a la Asociacidn entre sus colegas de trabajo, buscando su afiliacién,
motivandolos a la participacion continua y comunicando los beneficios de la
Asociacion.

ARTICULO 9. Terminacién de la afiliacion: Toda persona asociada que por
cualquier motivo deje de pertenecer a la Asociacién debera dejar de ostentarse
como miembro de esta y evitara cualquier accion que por beneficio propio o por
cualquier otra causa, afecte a la Asociacion, a sus miembros o a la Empresa.

CAPITULO IV
CONFLICTO DE INTERESES DE LAS PERSONAS ASOCIADAS, JUNTA
DIRECTIVA'Y PERSONAS COLABORADORAS DE ASOSEJUD

ARTICULO 10. De los conflictos de intereses: Se considera como conflicto de
intereses aquella situacion en que una persona asociada, persona integrante de la
Junta Directiva y personas colaboradoras ASOSEJUD, posea o asuma
compromisos que respondan a sus intereses u obligaciones externas o con terceros,
ya sea de manera individual o formando grupos que:

a. Pongan en riesgo su dedicacion o, inclusive, su pertenencia a ASOSEJUD.

b. Afecten su honorabilidad.

c. Pudieran poner en duda el caracter ético de su comportamiento.

d. Perjudiquen directa o indirectamente a ASOSEJUD.

e. Creen un antagonismo entre la conveniencia o interés personal y la lealtad con
la Asociacion.

En concordancia con el articulo 8, inciso d de la ley # 6970:

“Articulo 8: A las asociaciones solidaristas, sus organos de gobierno y
administracion, asi como a sus representantes legales, les esta absolutamente
prohibido:

Realizar cualquier clase de actividad tendiente a combatir o, de alguna manera,
entorpecer la formacion y funcionamiento de las organizaciones sindicales y
cooperativas. Esta prohibicion es extensiva a dichas organizaciones, respecto de
las asociaciones solidaristas y, en el caso de que violen esa disposicion, se les
aplicara la sancion que se establece en el presente articulo’.

Se prohibe nombrar como miembros de Junta Directiva u Organo de Fiscalia de
ASOSEJUD, a integrantes de Juntas Directivas, Comités de Apoyo o de Gobierno
Corporativo, Consejo de Administracion, Comités de Vigilancia, Delegados de
Cooperativas, Sindicatos y otros no afines, a los lineamientos y principios
solidaristas, que estén o hayan estado ejerciendo dichas funciones hasta 2 afios



anteriores a la postulacién en los cargos de Directores de Junta Directiva u Organo
de Fiscalia de ASOSEJUD, con el fin de evitar cualquier conflicto de interés.

Se distingue y advierte diferencias entre el conflicto potencial y el conflicto real.

Se entiende por conflicto potencial aquel en que soélo se ha dado la situacion de
pugna o concurrencia de intereses contrapuestos, el asociado todavia no ha
adquirido un compromiso o asumido una posicion.

Se entiende por conflicto real aquel en el que se ejecutan acciones especificas en
las que el trabajador, como consecuencia de la posicidn que adopta, se situa en
pugna con los intereses de la Asociacion.

No son permitidas situaciones que materialicen el conflicto de interés personal:

» Cualquier situacion en la cual los colaboradores tengan intereses privados o
personales, capaces de influir en la imparcialidad y objetividad del desempefio de
sus funciones, o que puedan afectar los intereses o la reputacion de la Asociacion.

* La aprobacion de condiciones especiales para relaciones que las personas
asociadas mantengan con los Proveedores.

* La participacién de una persona colaboradora en el manejo directo de la relacion
o en decisiones que puedan afectar econdmica o moralmente a la Asociacion, o que
sea competidor en algun negocio en donde el colaborador o sus familiares, hasta
un tercer grado de consanguinidad y afinidad, mantengan intereses econémicos.

» Ningun miembro de Junta Directiva debe dar ni recibir trato especial con respecto
a las condiciones, sobre la base de relaciones familiares, sentimentales o
personales que los vincule con personas dotadas de autoridad interna o externa.

ASOSEJUD no establece relaciones comerciales o proveedores con personas
asociadas o familiares de estas hasta tercer grado de consanguinidad o afinidad.

ASOSEJUD no contrata como persona colaboradora de la Administracion a
personas relacionadas con tercer grado de consanguinidad.

TITULO I
CAPITULO UNICO
DEL COMITE DE ETICA

ARTICULO 11: De la constitucién: Con base en la atribucién contenida en el
articulo 29 inciso g del Estatuto de ASOSEJUD faculta a la Junta Directiva para
integrar Comisiones Ordinarias y Especiales, por lo cual, se establece el Comité de
Etica, el cual estara compuesto por tres personas quienes seran:



a. El presidente de la Junta Directiva.
b. Un miembro del Organo de Fiscalia.
c. Una persona directora.

En caso de que la queja involucre a algun o algunos de los miembros del Comité,
estos deben abstenerse de conocer el proceso y el presidente del comité nombrara:

En el caso de que el involucrado sea un miembro de Junta Directiva, a otro miembro
de Junta Directiva.

En caso de que el presidente del comité sea el denunciado, el vicepresidente de la
Junta Directiva sera el que lo sustituya.

Si la queja se dirige contra todos los miembros del Comité, la queja sera resuelta
por los otros miembros de la Junta Directiva de ASOSEJUD.

ARTICULO 12. Funciones: Recomendar a la Junta Directiva de ASOSEJUD
conforme lo establece la Ley y Estatuto, ya que las sanciones por estatuto las aplica
la Junta.

ARTICULO 13. Apertura de la investigacion: Para que se proceda a la apertura
de una investigacidon contra alguna persona asociada persona integrante de Junta
0 persona colaboradora la persona denunciante formulara una queja ante la Junta
Directiva, la cual convocara al Comité de Etica para que formule su recomendacién
a la Junta Directiva.

ARTICULO 14. Reuniones: El Comité de Etica se reunird cada vez que sea
convocado por su presidente a solicitud de la Junta Directiva, segun las normas
establecidas en el presente Codigo. En caso de que durante la votacién para la
resoluciéon de un caso existiera empate, el presidente del Comité de Etica, tendra
doble voto para decidir la resolucién del caso.

TiTULO IV
CAPITULO |
SANCIONES Y PROCEMIENTO DE SANCIONES

Articulo 15. Sanciones. El articulo 29 inciso d del estatuto de ASOSEJUD,
establece el marco sancionatorio, como se indica a continuacion:

d) “Suspender o expulsar a los asociados de la ASOSEJUD, cuando:
1) Su comportamiento afecte el buen nombre o los intereses sociales de la
Asociacion.
2) Su comportamiento afecte los intereses econdmicos de la Asociacion.
3) Incumpliere las funciones asignadas porla Asamblea o la Junta Directiva.



4) Un asociado haya presentado denuncia judicial de forma temeraria contra
la Asociacion o alguno de los miembros de la Junta Directiva o Fiscalia y
asi ha sido demostrado mediante sentencia firme.

5) Por actuar en nombre de la Asociacién sin estar facultado para ello,
causando perjuicio social o econémico a ésta.

6) Las establecidas en el articulo 8, incisos b) y d) de la Ley de Asociaciones
Solidaristas y articulo 11 de este cuerpo estatutario.

7) Gozare de permiso con goce de salario para asistir a actividades de la
Asociacion e hiciere mal uso de este.

Seran motivo de suspension todas las causales establecidas en este inciso y de
expulsion las consignadas en los puntos 2, 3,4, 5y 6.

En caso de que exista una causa de suspension o expulsidn de un asociado (a),
previo a la suspension o cesacion de la membresia, la Junta Directiva
comunicara por escrito al afectado los motivos que inspiran la suspensién o
expulsion.

El asociado(a) en el momento que reciba la comunicacion de la suspension o
expulsion, puede en el término de tres dias habiles, preparar su defensa; una
vez cumplido este plazo y en la sesion de Junta Directiva que debera ser
determinada en la comunicacién escrita sefialada, se tratara lo concerniente al
caso de la suspensidn o expulsion del asociado(a), éste podra estar presente y
aportar las pruebas y alegatos que estime pertinente ante dicho 6rgano directivo,
asi como esgrimir su defensa, siendo la Junta Directiva la que en definitiva
acuerde afirmativa o negativamente lo relativo a la suspensién o expulsion del
asociado(a).

Esta decision tendra recursos de revocatoria ante a la misma Junta Directiva y
recurso de apelacion ante la Asamblea General.”

ARTICULO 16. Infracciones, sanciones u otras medidas disciplinarias internas
aplicables por incumplimiento: EI Comité de Etica dara a la Junta Directiva su
recomendacién para que la Junta Directiva resuelva.

ARTICULO 17. Cambios al Cédigo de Etica: Los cambios a este reglamento se
realizan mediante acuerdo de la Junta Directiva.

El presente Codigo de Etica es aprobado por acuerdo de Junta Directiva el dia 27
de febrero de 2024, sesion 03-2024.



