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Sospechosa (ROS)

En el presente documento se encuentra informacion de ayuda, la cual incluye la descripcion de las principales caracteristicas y
funcionalidades del sitio. Esta informacion es una guia para que el usuario pueda efectuar el proceso de creacion de su usuario y la
inscripcion como “Sujeto Obligado” ante la Unidad de Inteligencia Financiera del Instituto Costarricense sobre Drogas.
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1. Administrar Reportes de Operaciones Sospechosas

o Ingresamos a la plataforma UIF Reportes

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

UIF Reportes

i Menu Principal
Inicio
O Sujetos Obligados

O Documentos de Interés

O Ayuda
B Estilo

(o] .
o[(HIN
o[

Opciones Sujetos Obligados nformacién

"UIF Reportes es el Sistema de Registro y Reporte de Sujetos Obligados, que desarrollan alguna de las actividades descritas en el
articulo 15 y 15bis de la Ley 5204."
Referencia adicional: 40 Recomend Interr del GAFI (Ver Recomendaciones 22 y 23).

| i

En la siguiente opcidn pedrd registrar o seleccionar el sujeto obligado para realizar la inscripcién / actualizacién del perfil del
mismo o enviar reportes. Para lo anterior, debera estar brado como la p enlace gada de limil ¥
prevencién y contar con firma digital.

Avisos:

Debe registrar y finalizar la inscripcién / actualizacién de su(s) sujeto(s) obligado(s) asociado(s).

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 Informdtica del ICD
http://www.icd.go.cr

e Nos dirigimos a la opcion de “Sujetos Obligados”, desde el ment ubicado a la
izquierda o en el menu central de la pantalla

UIF Reportes

§# Menu Principal
Inicio
O Sujetos Obligados
O Documentos de Interés

O Ayuda
[ 2]

& Estilo
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Sujetos Obligados informacién del i

"UIF Reportes es el Sistema de Registro y Reporte de Sujetos Obligados, que desarrollan alguna de las actividades descritas en el
articulo 15 y 15bis de la Ley 8204."
Referencia adicional: 40 Recomendacit Interr del GAFI (Ver Recomendaciones 22 y 23).

En la siguiente opcién podra registrar o seleccionar el sujeto obligado para realizar la inscripcién / actualizacién del perfil del
misme o enviar reportes. Para lo anterior, deberd estar brado como la p enlace g de imi ¥
|prevencién y contar con firma digital.

Avisos:

Debe registrar y finalizar la inscripcién / actualizacién de su(s) sujeto(s) obligado(s) asociado(s).

UIF Reportes - Sistema de Registro y Reporte de Sujetos Obligados
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e Le damos clic en la opcidon de “Seleccionar” sobre la linea del sujeto obligado, ya
sea persona juridica o fisica

Sujetos Obligados Nuevo Sujeto Obligado Regresar

Sujetos Obligados

* Abajo se muestran los sujetos obligados registrados por su usuario en su cuenta.

+ Para crear un sujeto obligado debe hacer clic en la opcién "Nuevo Sujeto Obligado™.

s Si otro usuario ya creé el sujeto obligado, puede solicitarle que lo agregue como usuario autorizado del mismo.
* Para actualizar la informacion debe hacer clic en la opcion "Seleccionar” de la tabla abajo.

Namero de Identificacion Usuarios Autorizados

Opcién

Juridica 3-101-123456 Actualizado 2 ‘

Sujetos Obligados Nuevo Sujeto Obligado Regresar

Sujetos Obligados

» Abajo se muestran los sujetos obligados registrados por su usuario en su cuenta.

» Para crear un sujeto obligado debe hacer clic en la opcion "Nuevo Sujeto Obligado”.

Si otro usuario ya creé el sujeto obligado, puede solicitarle que lo agregue como usuario autorizado del mismo.
+ Para actualizar la informacién debe hacer clic en la opcién "Seleccionar” de la tabla abajo.

Namero de Identificacion

Usuarios Autorizados

Fisica 0-0000-0000 Actualizado 1 ‘

e Al ingresar podemos visualizar los datos del sujeto obligado y nos dirigimos a la
Opcion ubicada en el centro de la pantalla “Rep.Op.Sospechosas”

UIF Reportes -

£t Menu Principal

Sujeto Obligado Inscripcion / Actualizacién Rep. Op. Sospechosas F. Conozca a su Cliente
O Inicio ‘
Sujetos Obligados

O Documentos de Interés

O avuda Sujeto Obligado
General
Estilo
o] \__. Inscripcion de Sujeto Obligado
ol Il cédigo 69
oM ) =
Tipo Fisica v
Numero de Identificacién 0-0000-0000 (0-0000-0000)
Pais de Nacimiento Costa Rica v
| | c D Reglstradolpor correo@correo.com

Tramite con firma digital: Gnicamente el oficial de cumplimiento titular, suplente, o la persona enlace encargada
de cumplimiento y prevencién del sujeto obligado y que ademds cuente con firma digital, podra hacer clic en la
opcién "Inscripcién / A i6n" y completar el formulario con la informacién del sujeto abligado, para
aprobar el perfil y que se habiliten las opciones de envio de reportes.

El contenido de este documento es propiedad del Instituto Costarricense sobre Drogas, reservados todos los derechos, queda prohibida su reproduccion sin
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e Al ingresar podemos ver las siguientes opciones:

Busqueda: en este apartado se puede filtrar por fechas de confeccion los Reportes de
Operacion Sospechosa (ROS), reflejando el resultado de dicha busqueda en el apartado de
abajo llamado “Listado de ROS Encontrados”.

Sujeto Obligado Inscripcidn / Actualizacién Rep. Op. Sospechosas E. Conozca a su Cliente

Reporte de Operaciones Sospechosas

Tramite con firma digital: dnicamente el oficial de cumplimiento titular, suplente, o la persona enlace encargada de cumplimiento
y prevencién del sujeto obligado y que ademas cuente con firma digital podrd hacer clic en la siguiente opcién para completar y
finalizar el reporte de operacién sospechosa, (en el listado abajo, encontrard los documentos registrados completos o incompletos).

Nuevo Rep. Operacién Sospechosa «

Busqueda
Sujeto Obligado Persona Fisica, 0-0000-0000
Desde 08/08/2025 | (dd/mm/yyyy)
Hasta 06/11/2025 | (dd/mm/yyyy)

Buscar

Listado de ROS Encontrados

No se encontraron reportes de operaciones sospechosas registrados

Para crear e iniciar el proceso de ROS, le damos clic en el boton color rojo “nuevo Rep.
Operacion Sospechosa”.

El contenido de este documento es propiedad del Instituto Costarricense sobre Drogas, reservados todos los derechos, queda prohibida su reproduccion sin
permiso previo por escrito.
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o En esta pantalla se verifican los datos del usuario “Sujeto Obligado” y presionamos
“Registrar”.

Sujeto Obligado

Detalle del ROS

Registrar Cancelar

Seguidamente se mostrara un mensaje indicando que se cred el registro satisfactoriamente,
para continuar con el proceso

v/

Operacion realizada
satisfactoriamente.
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Posteriormente, se habilitara el formulario correspondiente para ir completando el
ROS, también en esta pantalla permite “Eliminar” el registro.

Sujeto Obligado

Generar Reporte

Detalle del ROS

Eliminar Cancelar

Al presionar “Si” se elimina el ROS y se regresa al ment inicial

éDesea eliminar el elemento cédigo:
Form-UIF-ROS-01-000001 de la base
de datos?

El

El contenido de este documento es propiedad del Instituto Costarricense sobre Drogas, reservados todos los derechos, queda prohibida su reproduccion sin
permiso previo por escrito.
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e Continuando con el proceso de llenado del Reporte de Operacién Sospechosa,
bajamos al apartado de “Personas Reportadas”, en esta seccion se ingresan los datos
de la persona que se va a reportar ya sea fisica o juridica, se debe respetar el formato
de la informaciéon como se detalla al lado derecho de cada espacio en blanco.

Ingreso de Persona Fisica a Reportada

Datos personales:

Personas Reportadas

No se encontraron personas reportadas

Informacién sobre la Persona Fisica o Juridica Reportada

Tipo de Identificacién \Fisica v|
Pais de Nacimiento \Costa Rica v|
Numero de Identificacion | | (0-0000-0000)

Numero de Pasaporte \ |

Profesién \ Otra v|
@® Lista Completa
() Listas por Categorias

Descripcién de la Profesién | |

Actividad Econdmica \Otra V|
@ Lista Completa
O Listas por Categorias

Descripcién Act. Econémica | |

Tipo de Relacién Comercial con el | Cliente Habitual v|
Cliente

Nombre | |

Primer Apellido \ |

Segundo Apellido \ |

Fecha de Nacimiento \ | (dd/mm/yyyy)

Lugar de Nacimiento | |

El contenido de este documento es propiedad del Instituto Costarricense sobre Drogas, reservados todos los derechos, queda prohibida su reproduccion sin
permiso previo por escrito.
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Pais |Costa Rica v
Provincia |Alajuela v
Cantén |Alajuela v|
Distrito |Alajuela v

Otras Sefias

Teléfono de Contacto 1 | | (000-0000-0000)

Teléfono de Contacto 2 | | (000-0000-0000)

Correo Electrénico |

Detalle del Origen de los Fondos del
Cliente

Una vez concluido el llenado de los datos solicitados, se procede a dar clic en “Registrar”.
Automaticamente el sistema carga los datos si se pueden visualizar de la siguiente manera:

Personas Reportadas

Numero de Detalle del Origen de los

Identificacién Fondos Opciones

o Nombre Apellido o L N
Fisica Apellido 0-0000-0000 Actividad econdmica

<< <1 > >>

Con el boton de “Editar”, se pueden corregir o adicionar datos, asi como eliminar del todo el
registro.

Si le damos clic al boton de “Agregar”, se puede seguir incluyendo personas fisicas y/o
juridicas al reporte.

El contenido de este documento es propiedad del Instituto Costarricense sobre Drogas, reservados todos los derechos, queda prohibida su reproduccion sin
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Ingreso de Persona Juridica a Reportada

Se completan los datos generales de la persona juridica:

Informacion sobre la Persona Fisica o Juridica Reportada

Tipo de Identificacion
Pais de Constitucion
Numero de Identificacion
Actividad Econdmica

@ Lista Completa

O Listas por Categorias

Descripcion Act. Econdmica

Tipo de Relacion Comercial con el
Cliente

Razon Social

Fecha de Constitucién

[Juridica v
| Costa Rica v
|3-101-111111 | (0-000-000000)

|Mam‘pu|acic’m de mercancias v|
[Ferreteria |
|Cliente Habitual v|

|Pruebas Sociedad Anénima |

|16/02/1986 | (dd/mm/yyyy)

Pals
Provincia
Cantén
Distrito

Otras Sefias

Teléfono de Contacto 1
Teléfono de Contacto 2
Correo Electrénico

Detalle del Origen de los Fondos del
Cliente

| Costa Rica v
|San José v/
| Acosta v/
|Cangrejal v
La union

P
‘506-8888-8888 | (000-0000-0000)

| | (000-0000-0000)

lprueba@correo.com

lVenta de productos Ferreterog

Al darle “Registrar”, se habilitara los espacios para incluir la informacion de las personas o

socios con participacion superior al 10% de las acciones y/o cuotas de la empresa reportada.

El contenido de este documento es propiedad del Instituto Costarricense sobre Drogas, reservados todos los derechos, queda prohibida su reproduccion sin
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Informacién del Socio con Participacién Superior al 10%

Tipo de Identificacion
Pais de Nacimiento
Numero de Identificacién
Numero de Pasaporte
Nombre

Primer Apellido

Segundo Apellido

Fecha de Nacimiento

| Fisica

| Costa Rica |
14 ] (0-0000-0000)

| |
| |
| |
| |
| | (dd/mm/yyyy)

Pais
Provincia
Cantén
Distrito

Otras Sefias

Teléfono de Contacto 1
Teléfono de Contacto 2
Correo Electrénico

Porcentaje de Participacién

|Costa Rica V|
|Alajuela v|
|Alajuela v|
|Alajuela V|

| | (000-0000-0000)

| | (000-0000-0000)

| | (000)

Finalizado el proceso de llenado de los datos se oprime el boton de “Registrar” y se agrega
la sociedad satisfactoriamente al reporte.

Operacion realizada
satisfactoriamente.

El contenido de este documento es propiedad del Instituto Costarricense sobre Drogas, reservados todos los derechos, queda prohibida su reproduccion sin

permiso previo por escrito.
Ao 2025




ICD GOBIERNO
Instituto Costarricense DE COSTA RICA

sobre Drogas

MANUAL UIF REPORTES-ICD-UIF-003-2025
REPORTE DE OPERACION SOSPECHOSA (ROS)
Version 1

e Seguidamente redacta en el espacio en blanco, las senales de alerta identificadas y
presiona nuevamente Registrar destacado en color rojo.

Sefiales de Alerta

No se encontraron sefiales de alerta registradas

Detalle Brevemente las Inusualidades o Senales de Alerta Detectadas

Descripcion

e Ahora ingresa el detalle de la o las transacciones y presiona “Actualizar”, destacado
en color rojo.

Detalle Transacciones

Mediaron Transacciones de Dinero en el Negocio

[ Efectivo L) Cheque [ Transferencia [ Otros

v|

Moneda |Colén costarricense

| (000000.00)

Monto Global de las Transacciones
Inusuales que se Reportan

Observaciones Adicionales

<
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En el siguiente apartado se realiza una descripcion de hechos que fundamentan el
reporte de operacion sospechosa. Es importante que incluya una redaccion que detalle
la situacién y los motivos razonables de sospecha por haber considerado que la
operacion (acto o contrato) y forma del negocio pudiera ser sospechosa o que no se
ajustan al perfil del cliente y que resultan sin una justificacion material adecuada,
econémica o de una complejidad injustificada. Puede describir las diligencias
realizadas. Al finalizar presiona Actualizar destacado en color rojo.

Descripcién Completa

Descripcion Pormenorizada de Hechos que Fundamentan el Reporte

Incluya un analisis pormenorizado de la situacién / detalle de los motivos razonables de sospecha / si

considera que la operacion y forma del negocio pudiera ser sospechosa / o que no se ajustan al perfil
del cliente y que resultan sin una justificacién material adecuada, econémica o de una complejidad
injustificada / describa diligencias y / o entrevistas realizadas con el cliente (puede suministrar
documentos en Word o PDF y toda la informacién de respaldo que considere necesaria)

/ 4
o

El contenido de este documento es propiedad del Instituto Costarricense sobre Drogas, reservados todos los derechos, queda prohibida su reproduccion sin
permiso previo por escrito.
Afio 2025




ICD GOBIERNO
Instituto Costarricense DE COSTA RICA

sobre Drogas

MANUAL UIF REPORTES-ICD-UIF-003-2025
REPORTE DE OPERACION SOSPECHOSA (ROS)
Version 1

e Posteriormente, puede subir documentos de respaldo que en este momento
unicamente permite en formato PDF y toda la informacion que considere necesaria,
incluyendo el documento de identidad de la persona reportada (si lo tiene).

Al darle un clic debajo de la palabra “Examinar” se abrird una ventana emergente que le
permitira buscar dentro del almacenamiento de su computadora, el archivo que se desea
“cargar”

Documentos

No se encontraron documentos de respaldo adjuntos

Aportar Contratos, Copias de Identificacién y Cualquier Otro Documento de Formalizacién con el

Cliente

Archivo (Maximo 25 MB) Examinar

Descripcién

Al seleccionar el documento se le da clic en “abrir” o el boton de “Enter” de su
computadora para incluir el documento al reporte.

El contenido de este documento es propiedad del Instituto Costarricense sobre Drogas, reservados todos los derechos, queda prohibida su reproduccion sin
permiso previo por escrito.
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X
<« v = * Documentos > v O Buscar en Documentos -]
Organizar = Nueva carpeta = - 1 0

MNombre Fecha de
@l Escritorio Dell 11/9/202
Plantillas personalizadas de Office 7/8/2025

_J: Descargas

= Documentos
Seleccione el archivo del que desea obtener la

PN Imagenes vista previa.
) Musica
u Videos
UIF Reportes
Facn RRA-2N25 (
v | PDF24 Reader v

Nombre:

Cargar desde un dispositivo mévil Cancelar

Luego puede ponerle un nombre o etiqueta al documento que estd a punto de cargar o
simplemente deja la descripcion en blanco y le da “adjuntar”.

Aportar Contratos, Copias de Identificacion y Cualquier Otro Documento de Formalizacion con el

Cliente
Archivo (Md&ximo 25 MB)
C:\fakepath\Prueba Firma.pdf
Descripcién [Cedula de Identidad |

RS«
Una vez cargado el documento se podra visualizar de la siguiente manera, dentro de la

plataforma:

Documentos

Opciones

Archivo Nombre Descripcion

=

Prueba_Firma.pdf Cedula de identidad
<< <1 > >>
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Nota: recuerde que unicamente se pueden cargar documento o archivos en formato PDF.

e Una vez concluido todos los anteriores pasos, se procede a darle clic en el boton de
color rojo con la palabra “Finalizar y Firmar”

Finalizar y Firmar

Importante: Antes de hacer clic sobre el botén "Finalizar y Firmar"”, deberd instalar y mantener activa en su dispositivo la
aplicacion "Firma ICD" para poder validar el formulario con su firma digital: "Descargar Firma ICD" y "Descargar Guia de Uso

de Firma ICD". El sistema verificard que la identificacién asociada a su firma digital coincida con el nimero de identificacién del

usuario y persona enlace encargada de cumplimiento y prevencidn.

El sistema iniciard un proceso de carga de la informacién y una vez concluido mostrara un
mensaje como el siguiente:

Firma ICD

El formulario se ha firmado y enviado
exitosamente.

Al darle clic en el boton de “OK?”, el sistema nos llevara automaticamente al inicio del
reporte donde podremos descargar un comprobante con toda la informacion que se incluyo
en el ROS.

El contenido de este documento es propiedad del Instituto Costarricense sobre Drogas, reservados todos los derechos, queda prohibida su reproduccion sin
permiso previo por escrito.
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Sujeto Obligado

Generar Reporte

Detalle del ROS

Cancelar

Ejemplo del informe que se puede descargar/generar
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[l /" Reporte de Operacion Sospechosa 06/11/2025 14:29:57
1cCoD

REPORTE DE OPERACION SOSPECHOSA (ROS)

Cumplimiento de la Ley #8204 y sus reformas, sujetos regulados por el Articulo 15bis

Unidad de Inteligencia Financiera / Instituto Costarricense sobre Drogas

ROS
Sujeto Obligado: . .
Nombre Apellido Apellido
Cédigo: Registrado por: correQ@correo.com
Form-UIF-ROS-01-000001
Fecha: Estado: Fecha de Finalizacion:
06/11/2025 12:26:29 Revisado (Enviado con Firma Digital) 06/11/2025 14:25:59

Observaciones:

Enviado con Firma Digital.

Informacién sobre la Persona Reportada N°1

Nombre: Primer Apellido: Segundo Apellido:

JORGE Prueba Prueba
Tipo de Identificacion: Namero de ldentificacion: Namero de Pasaporte:

Fisica 1-1111-1111

Teléfono de Contacto 1: Teléfono de Contacto 2:
506-8888-8888
Fecha de Nacimiento: Pais de Nacimiento: Lugar de Nacimiento:

16/02/1986 Costa Rica

Domicilio

Pais: Provincia: Canton: Distrito:

Costa Rica Alajuela Alajuela Alajuela

Ofras Sefias:
Prueba

Profesion:

Orfebre de objetos de metal precioso

Correo Electrénico: Actividad Econdmica:
prueba(@correo.com Intermediarios del comercio especializados en la venta de otros productos especificos

Detalle del Origen de los Fondos del Cliente:

Actividad economica comerciante de calzado y ropa

¢ Fin del proceso de confeccion de un Reporte de Operacion Sospechosa (ROS).
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