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A. Normativa base

El 18 de marzo de 1999 el Consejo Nacional de Supervision del Sistema Financiero
aprobd el “Reglamento sobre el Suministro de Informacién Periddica, Hechos
Relevantes y otras Obligaciones de Informacion” con lineamientos sobre los deberes de
comunicacién de los diferentes participantes en el mercado de valores; el 1ro de junio
de 2020 se aprobo la adicién de un articulo 7bis al reglamento que tiene por objetivo
hacer mas eficiente el proceso de captura de informacién sobre miembros de érgano
direccidn, alta gerencia y otros 6rganos de gobierno de las entidades supervisadas y
fiscalizadas, mediante las herramientas informaticas de autogestion “Sistema de
Registro y Actualizacion de Roles” y “Administracion de Esquemas de Seguridad (AES)”
las cuales son herramientas con que cuentan todas las superintendencias del sistema

financiero costarricense.

A partir del 15 de febrero del 2022 empieza a regir el acuerdo “SGV-A-257.
Informacion basica de las entidades reguladas y supervisadas por la Superintendencia
General de Valores” que establece la obligatoriedad de los supervisados de ingresar la
informacién requerida siendo ellos los responsables de la veracidad y exactitud de la

informacion consignada en dicho sistema.

B. Requisitos previos

1. Anivel corporativo (mancomunado) se debe contar con al menos dos personas que
se hayan capacitado y certificado en el “Servicio de Administracién de Esquemas de
Seguridad” (AES) para desempefiarse como “Responsables de la Seguridad Total”
(de ahora en adelante “RST") de los sistemas que la entidad utilizara para remitir

informacién a la Superintendencia.

2. Los RST asignan perfiles de “Responsables de la Seguridad Parcial” (de ahora en
adelante “RSP”) del “Servicio de Registro y Actualizaciéon de Roles” (de ahora en

adelante “Roles”) a usuarios designados dentro cada institucion.

3. Toda persona que pertenezca a los roles que deben presentar declaraciones sobre
su: formacién académica, formacion especializada, historial laboral y /o

antecedentes disciplinarios y judiciales debe contar con un certificado de firma
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digital avanzado o certificado ( que incluye estampa de tiempo) emitido en Costa

Rica.

4. Toda persona que acceda al sistema Roles debe tener instalado en su computadora
el “Componente de Firma Digital” que puede bajar en la siguiente direccién:

https://www.soportefirmadigital.com/web/es/

5. Verificar en la pdagina principal del Sugeval Directo https://

https://www.sugevaldirecto.sugeval.fi.cr/sitio/SugevalDirecto/Inicio/ cudles son

las ultimas versiones de los navegadores que deben tener instalados para el

funcionamiento correcto del Sistema Roles.
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C. Esquema de generalidades del Sistema de Roles

Agrupaciones

£Que se necesita? Excepciones

e : Emisores de valores no financieros se
exceptlan del cumplimiento de lo
dispuesto en el articulo & sobre las
declaraciones

Requisito
Generalidades

Sistema de Registro y
Actualizacion de Roles

Contar con al menos  sgvA257

dos Responsables de | Art 5. Roles
Seguridad Totaly  Art 6 Declaraciones
actlan de manera

mancomunada

Responsabilidad del

Actualizar en Representante Legal
Roles la

Serd el responsable de confirmar cada
uno de los roles, confirmacién simple:
confirmacion con firma digital: Alta
Gerencia, Cumplimiento de la Ley 8204,
Estructura de capitzal, Auditorfa interna,
Puestos externos y Firmadores

informacion de

los puestos en
un plazo no

mayor a 3 dias

D. Utilizando el Sistema de Roles por primera vez
Los perfiles y las acciones asociadas mas comunes del sistema Roles son:

(V] Perfil Firmador de
declaraciones

0 Recibir Q Firmar

Acciones

0 Aprobar

® Permitidas

Aplica sélo para el
Representante legal

1. Antes de que cualquier persona pueda entrar al sistema de Roles para ingresar
datos, el RST o el RSP de la entidad regulada debe otorgar permisos a los usuarios
para que puedan acceder al sistema con el perfil de “Digitador” e ingrese los datos
de un representante legal; a dicho representante se le debe asignar el perfil de
“Firmante de declaraciones juradas” y de “Aprobador” para que firme y apruebe su

propio rol y todos los demas roles que ingrese la entidad.
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El primer rol por ingresar debe ser el de un
representante legal para que se apruebe a si mismo
y los demds roles que se digiten en adelante.

Todos los roles de REPRESENTANTES LEGALES
deben ser aprobados por la Sugeval a través del
sistema Roles.

El RST o RSP también debe crear usuarios para todos los funcionarios de la
institucién que posean un rol que deba declarar y asignarles el perfil de “Firmante de
declaraciones juradas”.

2. Para ingresar al sistema conecte su lector y tarjeta de firma digital e ingrese al

“Portal Sugeval” dando clic sobre esta direccion: sugevaldirecto.sugeval.fi.cr

Una vez que acceda al portal haga clic sobre la imagen “Ingrese” y digite la clave

de su firma digital en la ventana emergente.

SUGEVAWM&’ Portal de servicios web de la Superintendencia
General de Valores

Ingrese

con certificado digital

==

3. Digite la clave de su firmay presione “Ok”.
4. Si el usuario que ingresa al sistema tiene el perfil de “Aprobador” o “Firmador” en

una o mas empresas supervisadas por esta Superintendencia, las distintas

empresas se veran reflejadas en la pagina siguiente, por tanto, seleccione la
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empresa para la cual debe realizar el tramite de aprobacion y de clic sobre el botén

“Siguiente”.

Por ejemplo: Si usted tiene derechos de “Aprobador” tanto en la “Entidad No. 1” como
en la “Entidad No.2" y hoy necesita aprobar roles correspondientes de la “Entidad No.

2" seleccione la empresa en el menu y presione el botén “Siguiente”.

| e T -
SUGEVALAzeclo  inicio

Usuario: DESIDERIO UMANA DELGADO

Cuentas de usuario

Elija la cuenta de usuario con la que desea ingresar

(O Entidad No.1

(O Entidad No.2

E. Pasos para agregar un representante legal, apoderados y firmadores de hechos
relevantes.

5. Superintendencia
revisa la personeria
juridica mientras tanto
el rol queda en estado
de “En revision”

3. Firmante de
declaracion estampa
su firma digital en la
declaracion

2. Digitador llena la

4. Representante legal
aprueba su rol para
revision de la Sugeval

1. Digitador agrega
informacion bésica del
rol

declaracion o edita
datos y el rol pasa a
“Pendiente de firma"

Sugeval tiene
observaciones

El rol pasa a estado
“Incompleto” hasta
que la entidad atienda
las recomendaciones y
edite la info. del rol

Sugeval aprueba el rol

de representante legal

y este pasa a estado
“Activo”
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F. Pasos para agregar un representante legal extranjero que no cuenta con
identificacion emitida en Costa Rica (Dimex o DIDI)

5. Superintendencia
revisa la personeria
juridica mientras tanto
el rol queda en estado
de “En revisién”

3. Firmante de
declaracion estampa
su firma digital en la
declaracién

2. Digitador llena la
declaracion o edita
datos y el rol pasa a
“Pendiente de firma”

1. Digitador agrega
informacién bésica del
rol

4. Representante legal
aprueba su rol para
revision de la Sugeval

Sugeval tiene
observaciones

El rol pasa a estado
“Incompleto” hasta
que la entidad atienda
las recomendaciones y
edite la info. del rol

Sugeval aprueba el rol

de representante legal

y este pasa a estado
“Activo”

* Refiérase a la accion “Recibir” en la seccién G. de este manual

G. Pasos para agregar cualquier rol exceptuando representante legal

1. Digitador o
declarante agrega los
datos basicos del rol

4. Representante legal
de la entidad aprueba
el rol y este pasa a
“Activo”

¢El rol debe
realizar una
declaracion?

El rol pasa a estado
“Pendiente a declarar”

3. El declarante firma 2. Digitador llena la

declaracion y el rol
pasa a estado
“Pendiente de firma”

su declaracién y el rol
pasa a estado
“Pendiente de
aprobar”
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H. Pasos para agregar cualquier rol ocupado por extranjero que no cuenta con

identificacion emitida en Costa Rica (Dimex o DIDI) exceptuando el cargo de
representante legal

1. Digitador o
declarante agrega los
datos bésicos del rol

4. Representante legal
de la entidad aprueba
el rol y este pasa a
“Activo”

¢El rol debe
realizar una
declaracion?

Si

/
\ / El rol pasa a estado

/-/ “Pendiente a declarar”
T4

3. Representante legal 2. Digi
. = . Digitador llena la
“recibe” la informacién 8

declaracion y el rol
del rol y este pasa a v

estado “Pendiente de " (e & estad_o .
aprobacién” ) Pendiente de firma

9|Pagina



Guia rapida del sistema de Registro de Roles

I. Plataforma de ayuda en linea Roles

Sugeval pone a disposicion la plataforma de ayudas en linea, esta herramienta es creada
para guiar al usuario a realizar cada accion que se requiera incorporar en el Sistema de
Roles, puede ingresar en el siguiente enlace:

-

&—_ Sistema de Roles /

Ayudas en linea ..
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Como agregar y aprobar un rol

Pasos Opcionales para agregar y aprobar un rol

i 3

Guia
Editar un rol
Guia sobre como editar un rol

Guia
Eliminar un rol
Guia sobre cémo eliminar un rol

e

bon &

Guia
Rechazar un rol
Guia sobre como rechazar un rol

Guia

Consultar detalle de un rol
Guia sobre como consultar el
detalle de un rol

Guia
Recibir un rol
Guia sobre como recibir un rol

:0—.

Guia
Recuperar un rol
Gufa sobre como recuperar un rol

*-e
&
-—n

Guia

Consultar expediente de un rol
Gufa sobre como consultar el
expediente asociado a un rol


https://www.sugevaldirecto.sugeval.fi.cr/rrs-ayudas/IndiceGuias/SUGEVAL/RRS
https://www.sugevaldirecto.sugeval.fi.cr/rrs-ayudas/IndiceGuias/SUGEVAL/RRS
https://www.sugevaldirecto.sugeval.fi.cr/rrs-ayudas/IndiceGuias/SUGEVAL/RRS
https://bccrprod.service-now.com/csp?id=kb_article_view&sysparm_article=KB0010941
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J. Acciones que las entidades reguladas ejecutan en Roles

1. Agregar (una persona fisica)

Ingresa los datos de un rol, para ello seleccione el menu de “Tramites” y elija la opcion

“Registro de roles”.

SugevalDirecto

Buscar

Menu principal

332 Inicio <
322 Seguridad <
32 Tramites v
¢! Roles v

* Registro de roles
* Roles Eliminados

* Roles Rechazados

Luego seleccione la opcién de “agregar”.

Roles

Registro de roles

N )

refrescar agregar
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Para agregar cualquier rol seleccione el “tipo de rol”, luego el “rol” y llene los datos

personales requeridos por el sistema.

Seleccione el tipo de rol Alta gerencia W
Seleccione el rol Seleccione un valor

Apoderado

Gerente a.i

Gerente general

Otro puesto gerencial (Director)
Representante legal
Subgerente general

Siguiente Cancelar

En el caso de roles desempeiiados por extranjeros sin identificacion Dimex y Didi.

La provincia, cantén, distrito, direccion permanente y teléfonos pueden ser de la empresa
en la que labora y en el caso de su nhombre, puede rellenar con “XXXX” su segundo apellido

en caso de que no maneje uno.

En el caso de las personas extranjeras que no
manejen un segundo apellido, el campo se debe
llenar con cuatro equis de la siguiente forma “XXXX”.

Editar

Modifica los datos y declaraciones de un rol ya existente, para habilitar la opcién seleccione
el menu de “Tramites” y elija la opcidn “Registro de roles”, en el area donde aparecen los
roles ya ingresados seleccione el que desee cambiar (dando clic sobre la casilla blanca) y

presione el boton “editar”.
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Roles

Registro de roles

X @ @ e |~

refrescar detalle expediants agregar editar

Arrastre un encabezado de columna y péngalo aqui para a

] Tipo de rol T

¥ Alta gerencia Gerente ge

— _ - —

3. Declarar
La declaracion consiste en brindar informacion sobre:

a) Formacién académica, formacién especializada e historial laboral.
b) Antecedentes disciplinarios y judiciales.

Dependiendo del rol al ingresar algunos tienen que realizar una declaracién de los puntos
a) y b), otros solo deben declarar el punto b) y el resto esta exento de declarar.

El sistema le mostrard las secciones que debe llenar
segun el rol que ingrese.

Para conocer de antemano cudles grupos de roles
deben declarar y los puntos que debe declarar
refierase  al Acuerdo del Superintendente
correspondiente.

Por ejemplo: Usted ingresa los datos bdsicos de “Luz Sanchez Chdvez” en un cargo en que
debe declarar. Al terminar de ingresar los datos basicos, Luz Sanchez aparece como
“Pendiente de declaracion”.

LUZ SANCHEZ CHAVEZ Pendiente de declaracidn
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Luego de llenar la declaracién en el sistema, el declarante debe firmar su declaracién ( paso
5 de esta seccidn) y posteriormente un representante legal deber aprobar sus datos (paso
6 de esa seccion) para que finalmente el rol del declarante quede en estado “Activo”.

Si usted esta digitando los datos de una declaracién

correspondiente a otra persona, asegurese de tener la

informacion completa del declarante antes de empezar a digitar

I ya que el sistema no permite incluir y salvar informacion

N\ 7 incompleta, por ejemplo: en la seccién del “curriculum /

experiencia laboral” no le permitira avanzar si indica el afio de

ingreso y la institucion en que laboré, pero no el cargo que

4 = N desempefd, por lo que debera averiguar el dato y en el proceso
T puede perder lo digitado.

Para incluir las declaraciones debe ingresar al menu de “Tramites” y elija la opcién “Registro
de roles”, en el area donde aparecen los roles ya ingresados seleccione el que desee
cambiar (dando clic sobre la casilla blanca) y presione el botén “declarar”.

Roles

Registro de roles

R cl ! o V4

refrescar detalle expediente agregar editar declarar

Arrastre un encabezado de columna y pdngalo aqui para agrupar por

] Tipo de rol T Rol

W Alta gerencia Representante legal

4. Recibir

Esta accidn se habilita solo durante el ingreso de los datos de un rol asignado a un

“No Residente” en un rol que deba declarar.

Dado que un “No Residente” carece de una firma digital, necesariamente una

persona con perfil de “Digitador” debe ingresar su informacion en el sistema Roles.
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Con la accion de “Recibir” el representante legal “aprueba” y
se responsabiliza por los datos que ingresa el “no residente”.

Una vez ingresados los datos de la declaracidn del “No residente” el representante
legal debe acceder al menu de “Tramites” y elegir la opcidn “Registro de roles”,
seleccione el rol deseado (de clic sobre la casilla blanca) y presione el botén

“recibir”.

RY | I € V4 g | O

refrescar detalle expedients agregar editar declarar firmar recibir

Arrastre un encabezado de columna y pongalo aqui para agrupar por ella

O Tipo de rol T Rol T Declara

¥4 Organo de direccién Presidente Si

5. Firmar
Esta accién la debe realizar aquellos que presentan una declaracién (punto 3 de esta
seccion). Luego de que se digita los datos de la declaracién jurada de un rol este

aparecera en el sistema como “Pendiente de firma”.

LUZ SAMCHEZ CHAVEZ Pendiente de firma

El declarante debe ingresar al menu de “Tramites” y elegir la opcion “Registro de
roles”, seleccione el rol deseado (de clic sobre la casilla blanca) y presionar el botén

“firmar”.
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Roles

Registro de roles

RN C r ) V4 S | E

refrescar defalle expediente agregar editar declarar firmar

Arrastre un encabezado de columna y pdngalo aqui para agrupar por ella
O Tipo de rol T Rol T

¥ Organo de direccién Presidente Si

El sistema le mostrara los datos de su declaracién jurada y al final de esta se

encuentra la opcion “Firmar

| S — _

De clic sobre el botén "Firmar”, para firmar electrénicamente la declaracion jurada que se muestra en pantalla.

Declaracion jurada

Con este acto declara que todo lo indicado es
veridico y da su autorizacion para ser investigado.

Al dar clic sobre la opcion de firmar le aparecera una ventana emergente indicandole

un cédigo de seguridad como el siguiente:

Para confirmar la transaccion, copie el siguiente cédigo de
verificacion en el Firmador BCCR

31E1F2 cCopiar

Letra | Namero
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Pegue o digite el cddigo en la segunda ventana y de clic sobre el botén “Firmar” para

finalizar el acto.

Firmador BCCR - Solicitud de firma

SUGEVALtect

Desiderio Umania Delgado, usted esta realizando un tramite en
SUGEVAL - Banco Central De Costa Rica que requiere su
firma digital.

El siguiente es un resumen del documento por firmar:

Se realizara la firma para el paso: Firmar, en el tramite:
Registro, y el nimero de expediente: RR32019-00048.

Cadigo de verificacidn:

Digite el PIN de su tarjeta: Tiempo restante:

""'| Firmar

- &

Un error comun es que el firmador esté deshabilitado, en caso de
desplegar algun mensaije de error verifique en la barra inferior de
su programa Windows que el icono del programa firmador esté

A
en color verde I: si estd en color gris haga clic derecho sobre

este con su mouse y seleccione la opcién “conectar”.
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6. Aprobar

Aprueba un rol para su utilizacion.

Esta accion solo la puede ejecutar un

representante legal con certificado emitido en el
pais.

Al representante legal le corresponde aprobar todos los demas roles que no tienen
representacion legal.
Para realizar esta accion ingrese al menu de “Tramites” y elija la opcidn “Registro de

roles”, seleccione el rol deseado (de clic sobre la casilla blanca) y presione el botén
“Aprobar”.

Roles

Registro de roles

X @ a9 e ¢ g = 5
refrescar detalle expediente agregar editar aprobar
Arrastre un encabezado de columna y pongalo aqui para agrupar por ella
O Tipo de rol T Rol T Declara T
W Alta gerencia Representante legal Si

Para realizar esta accion ingrese al menu de “Tramites” y elija la opcidn “Registro de

roles”, seleccione el rol deseado (de clic sobre la casilla blanca) y presione el botén
“Aprobar”.

Una vez aprobado le mostrara el siguiente mensaje:
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i informacién |

© Elrol ha sido aprobado, la Superintendencia
procedera a revisar la personeria juridica del
representante legal.

Aceptar

Esto indica que la aprobacién final de los representantes legales estd sujeta a una
revision por parte de Sugeval es por ello por lo que los datos del representante legal

aparecen en estado “En revision”.

Si la Superintendencia tiene alguna solicitud de correccion lo comunica a través de

la misma herramienta.

Para saber cuando el rol ha sido revisado por la Superintendencia

|
N / y si esta emitio alguna observacion, suscribase o solicite a su RST
= = o su RSP la suscripciéon al servicio de notificaciones
¢ = N correspondiente a este evento.

En caso de que la Superintendencia tenga alguna observacion referente a los datos
ingresados del representante legal el rol aparecera en estado “Incompleto” y permanecera
asi hasta que la entidad atienda las observaciones y lo vuelva a aprobar para revision de la

Superintendencia.
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El estado del rol enviado a revision puede verse en la opcion de “expediente”.

Roles

Registro de roles

@
refrascar detalla e:padiema
Roles

Expediente del rol: Representante legal
Numero de expediente: RRS2020-01224
Nombre del cliente: prueba prueba prueba

L
scar

@)

re un encabezado de columna y péngalo aqui para agrupar por ella

&R Tramite ¥ Accionrealizada T Estado \ ¢
Registro Aprobar En revisién
Q \Registro Solicitar ajuste Incompleto

Si la Superintendencia no posee observaciones esta le dara “Aprobar” al rol de

representante legal.
Otros actos que se pueden realizar en Roles.
7. Rechazar

Rechaza un rol asignado previamente siempre y cuando no esté activo. Solo pueden

rechazar alguien con perfil de “Aprobador”.
8. Eliminar

Deshecha un rol previamente creado y que esté activo. Solo pueden rechazar alguien

con perfil de “Eliminador”.
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9. Recuperar

Restaurar un rol que ha sido rechazado previamente. Solo puede recuperar alguien con

perfil de “Restaurador de roles rechazados”.

Solo se pueden recuperar los roles que han sido
rechazados y no los eliminados.
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K. Preguntas frecuentes

Entidades en general

Aprobaciones

1.

¢Cuales roles deben ser aprobados por el representante legal?

Todos. La diferencia esta en el tipo de aprobacién.

Los puestos que requieren ser confirmados mediante firma digital del
representante legal son los asociados a los siguientes tipos de roles: Alta
Gerencia, Cumplimiento de la Ley 8204, Estructura de capital, Auditoria
interna, puestos externos y los firmadores.

Para todos los demas roles basta un simple acto de aprobacién dentro del
sistema.

En el caso de los roles desempefiados por extranjeros el representante legal
debe primero “recibir” (y posteriormente aprobar el rol).

¢Cuales roles deben ser aprobados por Sugeval?

Apoderados generales, apoderados generalisimos, apoderados especiales,
representantes legales y el firmador de hechos relevantes. Para que estos
puedan ser aprobados por Sugeval deben aparecer en estado “En revision”
por ejemplo:

JTipﬂdemI T Rol m Declara T | Identificacién T | MNombre T | Estado T

Firmador de :

Otros Roles hechos si L ’ En revision

relevantes

En caso de los roles indicados en el art. 6 del acuerdo SGV-A-257 que sean
ocupado por extranjeros que no tengan firma digital emitida en Costa Rica,
deben estar en estado “Pendiente de firma” para que la representante de la
entidad los pueda aprobar con la accion de: “recibir”

Tipoderol T Rol T | Declara T | Identificacion T | MNombre T  Estado m

direccion
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¢Donde puedo externar mis dudas o problemas con respecto al sistema
Roles?

» Dudas sobre la informacion a ingresar. tel. 2243-4700 6
correo@sugeval.fi.cr

> Problemas de acceso o con el sistema: tel. 2243-4747 6
soporte_requlados@sugeval.fi.cr

Sincronizacion del Registro de Roles con el Registro Nacional de Valores
e Intermediarios (RNVI) y sistema CHR (Comunicados de Hechos
Relevantes)

4.
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¢COmo se sincroniza el sistema de Registro de Roles con el RNVI?

Los cambio o actualizacién de datos que realiza cualquier entidad en el
sistema de Roles son actualizados diariamente a las 7:15 p.m. y la
sincronizacién dura aproximadamente cinco minutos, lo que quiere decir que
después de esa hora los cambios realizados durante el dia, ya se veran
reflejados en el RNVI. Los cambios en Roles se visualizan de inmediato, en
cuanto al rol pase a estado activo.

¢En el RNVI se sincronizan todos roles que ingresan las entidades reguladas
en Roles?

No, en el RNVI las agrupaciones (tipo de rol) que se sincronizan Unicamente
es la alta gerencia, 6rgano de direccion, organo fiscalizador, comité,
direccion y unidad de riesgos, comité de inversiones, auditor
externo/alternativo, gestores de portafolio y consejo de calificacion.

Requiero realizar un Comunicado de Hecho Relevante debido a un cambio
de un rol en el sistema de Roles ;Qué debo realizar?

Primero debe de realizar el proceso de activacion en el sistema de Roles,
seguidamente dirijase a la plataforma de CHR-CI en Sugeval Directo y
seleccione el tema de: Gobierno Corporativo y utilice la plantilla de
actualizacion de Roles esta plantilla automaticamente colocara en el CHR el

Consulte aqui la Guia de Los usuarios para el envio de
Comunicados de Hechos Relevantes y de Interés
Automatizados.
https.//www.sugeval.fi.cr/informacionentidades/su

geval-directo

Ry
1,Y


mailto:correo@sugeval.fi.cr
mailto:soporte_regulados@sugeval.fi.cr
https://www.sugeval.fi.cr/informacionentidades/sugeval-directo
https://www.sugeval.fi.cr/informacionentidades/sugeval-directo
https://www.sugeval.fi.cr/informacionentidades/sugeval-directo
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listado de roles que fueron actualizado por su entidad, por lo que no es
necesario que estructure en CHR.

Descripcion del uso de algunos roles

1.
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Tengo un cargo o puesto dentro de mi entidad que no corresponde a
ninguna de la categoria o roles existente en la agrupacion de Alta Gerencia
o Organo de Direccion. ;Qué roles utiliz6?

Dentro del tipo de rol Alta Gerencia y Organos de Direccién cada uno
respectivamente, tiene un_solo rol con una propiedad editable llamada
“cargo”, lo que quiere decir que, si su entidad cuenta con algin nombre de
cargo diferente a los ya establecidos en roles, puede utilizar los siguientes
roles:

Tipo de rol: Organo de Direccién

Nombre del rol: Otro miembro
Propiedades:

¢ Rol editable: Se despliega una propiedad de cargo para colocar el
nombre del puesto que guste* (director, vocales, entre otros)

e Cantidad permitida de roles: llimitado

e Solicita completar declaraciones juradas: Declaracion jurada de
formacion académica, formacion especializada, historial labora y
antecedentes judiciales.

e Solicita incluir la fecha de vigencia del rol: La fecha de inicio y
finalizacién de la gestion sera requerida para este rol.

Tipo de rol: Alta gerencia

Nombre del rol: Otro puesto gerencia (Director)
Propiedades:

¢ Rol editable: Se despliega una propiedad de cargo para colocar el
nombre del puesto que guste* (gerente financiero, transformacion
digital, riesgos, entro otros).

¢ Cantidad permitida de roles: llimitado

¢ No requiere completar declaraciones juradas.

¢ No se habilita colocar la fecha de vigencia del rol: La fecha de inicio
y finalizacién no sera requerida para este rol.

*Debe considerar que si coloca un nombre de los roles ya existentes el sistema no
le dejara continuar (dado que lo que corresponde es utilizar el rol que ya esta
disponible para esos términos, se prohibe el uso de signos en la colocacion de los
nombres de los cargos.
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2. ;Cual es la descripcion de los roles de Auditor externo, Auditor externo
alternativo, ;auditor externo LAFT y Auditor externo de TI?

Dentro del tipo de rol “Puntos externos” se agrupan los diferentes auditores
externos que tendran que ser revelados por las entidades reguladas, a
continuacién, se detalla el uso de estos:

Tipo de auditor

Auditor externo

Auditor externo LAFT

Auditor externo alternativo

Auditor externo de TI

Descripcion
Encargado de auditar la informacidn financiera-
contable de las entidades reguladas.
Auditor designado para auditar con un enfoque
basado en riesgos, sobre la eficacia y
efectividad de las politicas, procedimientos y
controles para prevenir el riesgo de
Legitimacion de Capitales (LC), Financiamiento
al Terrorismo (FT) y Financiamiento de la
Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva
(FPADM).
Este rol se dispuso para Sugeval, dado que en
el caso de las SAFI y Fondos de inversion la
normativa no limita que la informacién
financiera -contable y la auditoria en cuanto a la
prevencion de riesgo de LC/FT/FDAM sea
auditada por diferente firma de despacho de
auditoria ya sea por un tema de conveniencia
de las entidades o por el tipo de informacién
que se audita, por lo tanto se habilita este rol
alternativo para que se coloque una firma para
la SAFI y otra firma diferente para los Fondos
de Inversién.
El encargado del equipo en una firma de
auditoria externa o el auditor externo
independiente, deben reunir los requisitos y
experiencia profesional de cinco afos
establecidos por las regulaciones emitidas por
la Asociacion de Auditoria y Control de los
Sistemas de Informacién (Information Systems
Audit and Control Association/ ISACA).

Normativa aplicable: Reglamento General de Gestion de la Tecnologia de

Informacioén y el Reglamento general de auditores externos

25|Pagina


http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?param1=NRTC&nValor1=1&nValor2=83848&nValor3=0&strTipM=TC
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3.
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¢Cual es la diferencia entre el rol “miembro externo” y “miembro” del Comité
de Inversiones?

Si se utiliza el rol “miembro externo” se va a visualizar en el RNVI como un
miembro independiente del Comité de Inversiones.

Si se utiliza el rol “miembro” se va a visualizar en el RNVI como un miembro
que NO es independiente del Comité de Inversiones.

¢Para qué se utilizan los roles de firmadores?

Las entidades reguladas deberan acreditar ante SUGEVAL a las personas
que tendran la autoridad de firmar digitalmente documentos. Mediante el
Sistema de Registro de Roles se deben asignar dichas personas autorizadas
por el representante legal. Con los siguientes Roles:

. Firmador de Informacion Periddica: Usuario autorizado para firmar
toda la informacion remitida por la ventanilla virtual, ventanilla de
valoracién de inmuebles, ventanilla de operaciones en efectivo y
sistemas ingresadores.

. Firmador de mensajeria de documentos: Usuario autorizado para
firmar la documentacion que es remitida a través del sistema de
mensajeria de Sugeval Mendocel.

. Firmador de tramites (Prospectos): Usuario autorizado para firmar
los tramites que se remiten por ventanilla virtual en cuanto a procesos
de Oferta Publica (Prospectos).

Los roles de firmadores fueron creados para migrar la plataforma de MAPSI
(Médulo de privilegios de acceso) a AES (Esquema de seguridad) y aplicar la
validacion de los autorizados para firmar documentacion en las otras
plataformas por medio del sistema de Roles.

Los roles antes mencionados se encuentran en proceso de implementacién
y se integraran por medio de un transitorio en la normativa.

Si desea conocer mds sobre lo que implica esta
migracion  puede consultar el articulo de
conocimiento. https.//bccrprod.service-
now.com/csp?sys id=fle75ealc3eldel0645e2410a
00131fd&view=sp&id=kb article view&table=kb k .,
nowledge A



https://bccrprod.service-now.com/csp?sys_id=f1e75ea1c3e1de10645e2410a00131fd&view=sp&id=kb_article_view&table=kb_knowledge
https://bccrprod.service-now.com/csp?sys_id=f1e75ea1c3e1de10645e2410a00131fd&view=sp&id=kb_article_view&table=kb_knowledge
https://bccrprod.service-now.com/csp?sys_id=f1e75ea1c3e1de10645e2410a00131fd&view=sp&id=kb_article_view&table=kb_knowledge
https://bccrprod.service-now.com/csp?sys_id=f1e75ea1c3e1de10645e2410a00131fd&view=sp&id=kb_article_view&table=kb_knowledge
https://bccrprod.service-now.com/csp?id=kb_article_view&sysparm_article=KB0010941
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¢Los roles de firmador de informacion periédica o documental, requieren
presentar declaraciones en el Sistema de Roles?

No. Los roles de firmador de informacion periédica, mensajeria de
documento y tramites de prospecto, tienen un flujo sencillo lo cual solo
implica completar datos basicos y que el representante legal aprueba el rol.

¢Los usuarios que ocupen algun rol de firmador de informacion periédica o
documental, requieren ingresar al sistema de Roles?

No. Porque en este caso, el sistema de Registro de Roles es Unicamente un
validador de que un “x” usuario esta autorizado para firmar la documentacion
que se remita por ventanillas virtuales.

Su entidad debe asignar a uno o varios usuarios con un perfil de “digitador
de roles” que se encargue de ingresar los datos basicos de dichos roles de
firmadores. Por ejemplo: Si Mauricio Pérez es autorizado en un rol de
“firmador de informacion periddica”, el no necesariamente tiene que ingresar
a Roles, pueda otras personas con un perfil de digitador ingresar los datos
basicos del mismo.

¢Un usuario que es no residente, puede ser autorizado como firmador de
alguna informacioén periédica o documental?

No. Porque para ejercer la funcion de firmador requiere tener una firma digital
certificada.

Ve

¢Para qué es el rol de “Contacto sistemas de supervision”?

La entidad supervisada debe designar personas como usuarios
responsables de acceder al sistema “TeamMate+ Audit”. Las funciones de
este rol y su alcance estan normadas en el acuerdo SGV-A-04-2024 del 4 de
julio del 2024.

¢Cual es la diferencia entre “Punto central de contacto” y “Contacto Tramite
Consumidor Financiero?

El rol “Punto central de contacto” es un rol creado para canalizar las
observaciones por parte de la Superintendencia en cuanto a la cantidad y
calidad de la informacion que la entidad regulada ingresa en el sistema de
Roles.


https://www.sugeval.fi.cr/normativa/Acuerdos%20del%20Superintendente/SGV-A-4-2024.docx
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El rol de “Contacto Tramites Consumidor Financiero” es el rol que atiende o
canalizar la consultas, quejas o denuncias remitidas por consumidores
financieros, y que se registran a través del Sistema CQD.

Para conocer mds acerca de las diferencias y
similitudes de ambos roles, puede consultar el
articulo de conocimiento. https://bccrprod.service-
now.com/csp?id=kb_article view&sysparm article= .
KB0010402 '

Miembros extranjeros

1. ¢Se pueden ingresar datos de personas que no posean firma digital emitida
en Costa Rica por ser extranjeros?

Si. Solo que, a falta de certificado digital por parte del declarante, el
representante legal de la entidad debe de utilizar la accion “recibir” para
validar los datos ingresados. (punto G del manual).

Representantes legales

1. ¢Cuales roles deben ser aprobados por el representante legal?

Todos. La diferencia esta en el tipo de aprobacién o confirmacion.

2. (Cual es la diferencia entre la confirmacion simple y la confirmacion
firmada digitalmente que debe realizar el representante legal?

Para “aprobar” (nombre de la funcion dentro del Sistema Roles) o
confirmar unrol perteneciente a la: Alta Gerencia, Cumplimiento de la Ley
8204, Estructura de capital, Auditoria interna y Puestos externos, y el
firmadores el representante legal deber firmar una declaracion jurada
propia disponible en el mismo sistema, esto es una confirmacion firmada
digitalmente.

Para todos los demas roles, el representante legal activa cada rol sin
necesidad de firmar la declaracion antes citada, y esto es una
confirmacion simple.
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https://nam12.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fbccrprod.service-now.com%2Fcsp%3Fid%3Dkb_article_view%26sysparm_article%3DKB0010402&data=05%7C02%7CBURGOSCM%40sugeval.fi.cr%7C249453f5a87249053dbf08dcfd2f84d5%7C618d0a4525a646189f808f70a435ee52%7C0%7C0%7C638663629751801310%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=gxrOgzYtlNSSGjh3ltXldEIXfyqbC9gY3q7CtNtPv9U%3D&reserved=0
https://nam12.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fbccrprod.service-now.com%2Fcsp%3Fid%3Dkb_article_view%26sysparm_article%3DKB0010402&data=05%7C02%7CBURGOSCM%40sugeval.fi.cr%7C249453f5a87249053dbf08dcfd2f84d5%7C618d0a4525a646189f808f70a435ee52%7C0%7C0%7C638663629751801310%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=gxrOgzYtlNSSGjh3ltXldEIXfyqbC9gY3q7CtNtPv9U%3D&reserved=0
https://nam12.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fbccrprod.service-now.com%2Fcsp%3Fid%3Dkb_article_view%26sysparm_article%3DKB0010402&data=05%7C02%7CBURGOSCM%40sugeval.fi.cr%7C249453f5a87249053dbf08dcfd2f84d5%7C618d0a4525a646189f808f70a435ee52%7C0%7C0%7C638663629751801310%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=gxrOgzYtlNSSGjh3ltXldEIXfyqbC9gY3q7CtNtPv9U%3D&reserved=0
https://bccrprod.service-now.com/csp?id=kb_article_view&sysparm_article=KB0010941
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El poder otorgado a los apoderados generales, apoderados generalisimos,
apoderados especiales o representantes legales ;debo ingresarlos al
sistema Roles?

Si. Tienen que ingresar la informacién requerida y realizar las
declaraciones indicadas en el art. 6 del acuerdo SGV-A-257. Los poderes
ya no deben enviarlos por el sistema de mensajeria (Mendocel) sino que
se carga directamente en el sistema Roles.

¢Solo los representantes legales deben realizar declaraciones?

No. Todos los grupos de roles indicados en el art. 6 del acuerdo SGV-A-
257 deben realizar la(s) declaraciones descritas en ese articulo.

¢Solo los representantes legales deben tener firmar digital?

No. Aquellos que pertenezcan a los érganos de direccidn, alta gerencia,
comités técnicos, consejos, y demas empleados o funcionarios que por
su puesto deban remitir informacién a través del Sistema de Roles debe
poseer una firma digital certificada. Y si una persona va a digitar la
informacion de los cargos citados, esta también debe poseer una firma
digital para poder ingresar al sistema.

Sin embargo, para los usuarios que no son residente y no tiene firma
digital certificada la entidad debe de utilizar la accién “recibir” para
validar los datos ingresados. (punto G del manual).

Emisores supervisados por Sugef

1.
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¢Los datos que se ingresaron en Sugef Directo se deben volver a digitar en
Sugeval Directo?

No. Al momento en que se libere el sistema todos aquellos roles que se
hayan ingresado en Sugef Directo y que también se pidan en Sugeval Directo
se importaran automaticamente del primero al segundo. Las entidades
emisoras de valores supervisadas por Sugef solo deben ingresar los roles
que se piden exclusivamente en Sugeval Directo como, por ejemplo: el
apoderado, puntos centrales de contactos y otros roles (firmadores)

Sugef por medio de normativa, solicita a mi entidad ingresar roles
especificos para los tramites con SICVECA, pero estos roles no
necesariamente corresponden a tramites de requerimiento para Sugeval
¢Debo de hacer algin cambio en roles?


https://www.sugeval.fi.cr/normativa/Acuerdos%20del%20Superintendente/SGV-A-257.docx
https://www.sugeval.fi.cr/normativa/Acuerdos%20del%20Superintendente/SGV-A-257.docx
https://www.sugeval.fi.cr/normativa/Acuerdos%20del%20Superintendente/SGV-A-257.docx
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No. Si existe un rol que es requerido por Sugef, pero no asi necesario para
Sugeval, en especifico para la actualizacién anual de prospectos en temas
de directorio gerencial, debera informar al departamento de Oferta Publica
que dichos roles son requeridos por Sugef y que por lo tanto no aplican para
Sugeval, para que dicho departamento solicite una excepcién en el RNVI.

Emisores no financieros

En el articulo 1, del acuerdo SGV-A-257 Informacion basica de las entidades
Reguladas y Supervisadas por la Superintendencia General De Valores, se
indico...” Para el caso de los Emisores de valores no financieros se exceptuan
del cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 6 sobre las declaraciones. Por
cuanto dicha informacién ya puede ser obtenida en el prospecto de la emisién”

Es por esto por lo que, para cumplir con dicha disposicion, se duplicé en el

sistema de Roles los roles de los Emisores No Financieros, y asi eliminar el
requisito de las declaraciones juradas.

Grupos financieros

1. ¢Como se ingresan los de comités corporativos (como el de riesgo)?

Los miembros se ingresan en los datos del grupo y se repiten esos mismos
datos en la sociedad administradora de fondos y en el puesto de bolsa.

Sociedades administradoras de fondos

1. ¢Coémo se ingresan los roles de cada fondo?

Los roles asociados a los fondos aparecen junto con los de cada sociedad. Si
por ejemplo desea ingresar el comité de inversiones del Fondo X perteneciente
a la Sociedad YWZ, ingrese a los roles que pertenecen a la sociedad, seleccione
“Comité de Inversiones” y dentro de esa categoria seleccione el fondo X.

30|Pagina



Guia rapida del sistema de Registro de Roles

2.
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£ 0 I datos del ro S—|
Seleccione el tipo de rol \ Seleccione un valor .

. Seleccione un valor
Seleccione el rol Alta gerencia

Auditoria interna

Comité de auditoria

Comité de cumplimiento

Comité de nominaciones Siguiente Cancelar
Comité de remuneraciones
Comité de riesgos

Comité de Tl
Contable-financiero
Cumplimiento de la Ley 8204
Cumplimiento legal y regulatorio
Direccién de riesgos

Estructura de capital

Firmante de hechos
s los derechos reservados | Tel. 2243-4700 | Gestor de ponafolio

Organo de direccién
Organo fiscalizador
Puestos externos -

Si un funcionario esta en todos los comités de inversion de los fondos,
¢debo repetir sus datos en cada uno de ellos?

En el caso del comité de inversiones, si una persona ocupa el mismo rol en
todos los fondos (por ejemplo, el miembro externo), se puede ingresar los
datos de la persona una sola vez y replicar los datos en los fondos en donde
desempefia ese mismo rol.

Por ejemplo: Juan Pérez Solano es miembro independiente de los
fondos A, By C en la sociedad de fondos XXX, los datos del sr. Pérez
se ingresan una sola vez y posteriormente aparece la siguiente
pantalla para que el usuario indique en cuales otros fondos se
desempefia como miembro externo.

Asociarel rolalosfondos

Tipo de rol Comité de inversiones
Rol Miembro externo
Nombre completo JUAN PEREZ SOLANO !

Seleccione los fondos a los que requiere asociar el rol

FONDO DE INVERSION A
FONDO DE INVERSION B
FONDO DE INVERSION C

() FONDO DE INVERSION D
() FONDO DE INVERSION E
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Si Juan Pérez es ademas miembro regular en los fondos D y E, entonces se
selecciona el rol correspondiente, se ingresa nuevamente sus datos y se
repite el procedimiento de copiado anteriormente descrito.

i — g
Seleccione el tipo de rol | Comité de inversiones v
Seleccione el rol [ Seleccione un valor v

Seleccione un valor

Miembro externo

Miembro

Siguiente Cancelar
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