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CIRCULAR ENVIADA A: CASAS DE CAMBIO

De conformidad con lo establecido en el numeral 18 del articulo 171 del Decreto con Rango
Valor y Fuerza de Ley de Instituciones del Sector Bancario, en concordancia con las Leyes
concernientes a la Prevencién y Control de Legitimaciéon de Capitales y Financiamiento al
Terrorismo (LC/FT); los convenios y acuerdos internacionales suscritos por la Republica
Bolivariana de Venezuela, asi como, las recomendaciones y estandares internacionales
emitidos por el Grupo de Accion Financiera Internacional (GAFI) relacionados con la lucha
contra el Lavado de Activos (Legitimaciéon de Capitales para Venezuela), el Financiamiento al
Terrorismo y el Financiamiento a la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva,
especificamente con lo establecido en los criterios técnicos de las Recomendaciones N° 10,
11, 12 y 14, referidos a la Debida Diligencia del Cliente, Mantenimiento de Registros, Personas
Expuestas Politicamente y Servicios de Transferencia de Dinero o Valores, esta Unidad
Nacional de Inteligencia Financiera remite los Formularios PE-UNIF-003 y PE-UNIF-004, asi
como, instructivos relacionados, encontrandose disponible a su vez en la Pagina Web de esta
Unidad seccién Publicaciones-Circulares.

Los descritos formularios tienen por objeto identificar el origen y destino de los fondos de las
operaciones de compra y venta de divisas, en tal sentido se exhorta a las casas de cambio
efectuar las acciones necesarias para garantizar el suministro integro y congruente de los
datos en ellos solicitados.

El incumplimiento de lo aqui establecido podra sancionarse de conformidad con lo previsto en
el Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Instituciones del Sector Bancario.

Sirvase girar las instrucciones pertinentes a los fines de dar estricto cumplimiento a lo aqui

Direccién: Av. Francisco de Miranda, Urbanizacién La Carlota, Edificic SUDEBAN, www.sudeban.gob.ve
Municipio Sucre del estade Miranda, Apartado postal 6761, Codigo Postal 1071, Venezuela. www.unif.gob.ve

Master: 280 69 33, Fax: 238 25 16,
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WIF INSTRUCTIVO PE-UNIF-003

FICHA DE CAMBIO DE DIVISAS COMPRA — VENTA PERSONA NATURAL

OBJETIVO

Fortalecer las medidas para la plena identificacion de los clientes de las Casas de Cambio y
Operadores Cambiarios Fronterizos en la Republica Bolivariana de Venezuela, mediante la Debida

Diligencia y conforme a las mejores practicas y estandares internacionales.

FRECUENCIA

Eventual: la ficha debe ser elaborada por las Casas de Cambio y Operadores Cambiarios
Fronterizos, cada vez que se formalice una operacién de compra — venta de divisas con cualquier
persona natural interesada y que reuna los requisitos para optar a los distintos productos, servicios

e instrumentos ofrecidos por la Institucién.

NORMAS GENERALES

Las Casas de Cambio y Operadores Cambiarios Fronterizos con la finalidad de mantener los
registros obtenidos mediante la debida diligencia del cliente, debera tener en cuenta los siguientes:

1. Las Casas de Cambio y los Operadores Cambiarios Fronterizos deberan establecer el
Expediente del Cliente y la Ficha de Identificacién del Cliente para sus clientes usuales.

2. La identificacion del cliente se realizara a través de la cédula de identidad laminada para
persona naturales venezolanas y extranjeras residentes en el pais, y pasaporte para
personas naturales extrajeras no residentes.

3. A fin de reforzar la Debida Diligencia del Cliente (DDC), se debera identificar de manera
plena los beneficiarios finales.

4. Las Casas de Cambio y Operadores Cambiarios Fronterizos podran disefiar formatos o
gestiones adicionales para registrar cualquier otra informacién que considere relevante,
conforme a la Debida Diligencia del Cliente.

1
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INIF INSTRUCTIVO o

FICHA DE CAMBIO DE DIVISAS COMPRA — VENTA PERSONA NATURAL

5. Las Casas de Cambio y Operadores Cambiarios Fronterizos deben resguardar los registros

del cliente en un sistema adecuado, en medios fisicos y digitales, garantizando el acceso
para efectuar las labores de monitoreo y verificaciéon de operaciones por parte de las areas
responsables de las Casas de Cambio y Operadores Fronterizos.

Las Casas de Cambio y Operadores Fronterizos, deberan fortalecer los programas de
capacitacion dirigidos al personal que realiza labores inherentes a la aplicacion de la
Politica conozca su cliente, impartiendo conceptos y herramientas destinadas a optimizar el
proceso de captacion y registro de datos, resaltando la importancia de indagar en:

- Profesién u Oficio especifica generadora de los fondos.

= Origen y destino de los fondos.

Los Formatos Unicos ficha de cambio de divisas, sera implementado para la compra y

venta de divisas.

8. Se debera llenar todos los campos de los Formatos Unicos ficha de cambio de divisas.

ESTRUCTURA DEL FORMULARIO

E| formulario PE-UNIF-003 “Ficha de Cambio de Divisas Compra —Venta Persona Natural” esta

estructurado en cuatro (4) blogues de informacion diferenciados que se detallan a continuacion:

_ Datos de la Casa de Cambio: Informacion general de la Casa de Cambio que ofrece el

servicio de compra — venta de divisas.

Datos del cliente: informacion personal del cliente que efectua la operacién de compra —

venta de divisas.

. Datos de la Operacién: informacién especifica de la compra - venta de divisas efectuada

por el cliente.

Declaracién jurada: datos requeridos para la verificacion de la informacioén, veracidad,

origen, destino de los fondos y actualizacién de los datos.

2
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PE-UNIF-003

INSTRUCTIVO

VIF

FICHA DE CAMBIO DE DIVISAS COMPRA — VENTA PERSONA NATURAL

FORMA DE LLENADO DE LOS CAMPOS

DATOS DE LA CASA DE CAMBIO

CAMPO

DESCRIPCION

Razén social

Registre el nombre completo de la Casa de Cambio.

Ejemplo: Italcambio, C.A Casa de Cambio.

Registro de informacién
fiscal

Indique el numero de R.I.F. suministrado por el Servicio Nacional
Integrado de Administracion Aduanera y Tributaria (SENIAT) a la
Casa de Cambio.

Ejemplo: J-30236437- 0 (Italcambio, C.A Casa de Cambio).

Direccion

Coloque la direccion exacta de la oficina donde se llevara a cabo la
operacion.

Nombre de la agencia

Registre el nombre de la oficina donde se registra los datos del
solicitante, como cliente de la Casa de Cambio.

Teléfonos

Indique los nimeros de teléfono de la Casa de Cambio.

Operacién N°

Cologque el nimero de referencia de la operacion de compra o

venta de divisas.

DATOS DEL CLIENTE

CAMPO

DESCRIPCION

Documento de identidad

Registre el tipo y numero del documento de identidad del cliente.

Ejemplo: V-13458369.

Nombres Indique los nombres completos del cliente segin los datos
registrados en el documento de identidad.
Ejemplo: Luis Enrique.

Apellidos Coloque los apellidos completos del cliente segun los datos

registrados en el documento de identidad.

Ejemplo: Fernandez Carrillo.

3
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VIF

INSTRUCTIVO PE-UNIF-003

FICHA DE CAMBIO DE DIVISAS COMPRA - VENTA PERSONA NATURAL

DATOS DEL CLIENTE

CAMPO

DESCRIPCION

Nacionalidad

Registre la nacionalidad del cliente segun los datos indicados en el
documento de identidad.

Otra nacionalidad

Indique de ser el caso, la segunda nacionalidad del cliente.

Género

Seleccione en la lista desplegable el género del cliente, segdn los
siguientes valores:

F = Femenino.
M= Masculino.

Nota: la lista desplegable se corresponde a la tabla SB.59
“Género” del Manual General de Tablas del Sistema Integral de
Informacién Financiera (SIF). "

Profesion u oficio

Seleccione en la lista desplegable la profesion u oficio del cliente.

Nota: la lista desplegable se corresponde a la tabla SB.58
“Profesidn” del Manual General de Tablas del Sistema Integral de
Informacién Financiera (SIF).

Teléfonos

Cologue los numeros de telefénicos del cliente incluyendo el
codigo de area y/o el cédigo de la operadora.

Ejemplo: (0212) 462-35-32. / (0412) 611-17-88

Direccién de domicilio

Registre la direccion de domicilio principal del cliente, bajo el
formato siguiente:

Carretera / Avenida / Calle / Carrera / Casa — Edificio — Bloque /
Piso — Nivel / Apartamento / Sector / Parroquia / Municipio / Ciudad
/ Estado.

Estado civil

Seleccione en la lista desplegable el estado civil del cliente, segun
los siguientes valores:

- Casado.

- Divorciado.

- Soltero.

- Unién Estable de Hecho (Concubinato).
- Viudo.

4

Instructivo del Formulario PE-UNIF-003



PE-UNIF-003

INSTRUCTIVO

DVIF

FICHA DE CAMBIO DE DIVISAS COMPRA - VENTA PERSONA NATURAL

DATOS DEL CLIENTE

CAMPO

DESCRIPCION

Correo electrénico

Registre el correo electronico del cliente.

DATOS DE LA OPERACION

CAMPO

DESCRIPCION

| Fecha de la operacién

Indique la fecha de la operacion bajo el formato (dd/mm/aaaa).

Hora de la operacién

Coloque la hora de la operacién bajo el formato (hh/mm/ss).

Tipo de la operacién

Seleccione en la lista desplegable el tipo de operacion, segun los
siguientes valores.

- Compra.
- Venta.

Tasa de cambio

Registre la tasa de cambio, correspondiente a la operacion.

Monto de la operacion

Indique el monto en divisas de la operacién pactada

Monto en Bs.S

Coloque el monto de la operacion pactada en bolivares soberanos.

Moneda

Seleccione el tipo de moneda de la operacion pactada.
Ejemplo: Bolivares.
Nota: la lista desplegable se corresponde a la tabla SB.15

“Moneda” del Manuai General de Tablas del Sistema Integral de
Informacién Financiera (SIF).

NuUmero de cuenta

Registre el nimero de cuenta del cliente.

5
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WVIF

INSTRUCTIVO . PE-UNIF-003

FICHA DE CAMBIO DE DIVISAS COMPRA - VENTA PERSONA NATURAL

DECLARACION JURADA

CAMPO

DESCRIPCION

Origen de los fondos

Seleccione en la lista desplegable el origen de los fondos del
cliente, segun los siguientes valores:

— Actividad comercial de empresa propia

— Alquiler de herramientas y equipos

= Alquiler o venta de bienes

— Comercializacion de pélizas de seguros

— Economia informal

— Ingresos a través de terceros (ama de casa y
estudiantes)

~ Libre ejercicio de profesion

— Manejo de transporte publico y privado (taxi y
busetas)

- Pago de préstamo

— Pensién y jubilacién-

— Retiro de otros bancos

— Rifas, loterias y otros sorteos

— Salario fijo

— Servicios profesionales (asesores)

— Venta de joyas, obras de arte y/o articulos personales

— Venta de moneda virtual

Destino de los fondos

Seleccione en la lista desplegable el destino de los fondos del
cliente, segun los siguientes valores:

— Ahorro

— Emisién de cheques de gerencia

— Fideicomiso

— Nomina

— Pago de servicios

— Personal

— Recibir o enviar transferencias a otros bancos
— Tramite de crédito

— Compra de moneda virtual

— Pago de obligaciones a terceros

Firma del cliente

Gestione la firma del cliente y la fecha de conformacién de la
misma.

Huella del cliente

Gestione la huella del cliente que realizé la operacion.

6
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WIF INSTRUCTIVO PE-UNIF-004

FICHA DE CAMBIO DE DIVISAS COMPRA — VENTA PERSONA JURIDICA

OBJETIVO

Fortalecer las medidas para la plena identificaciéon de los clientes de las Casas de Cambio y
Operadores Cambiarios Fronterizos en la Republica Bolivariana de Venezuela, mediante la Debida

Diligencia y conforme a las mejores practicas y estandares internacionales.

FRECUENCIA

Eventual: la ficha debe ser elaborada por las Casas de Cambio y Operadores Cambiarios
Fronterizos, cada vez que se formalice una operacién de compra — venta de divisas con cualquier
persona juridica interesada y que retina los requisitos para optar a los distintos productos, servicios

e instrumentos ofrecidos por la Institucion.

NORMAS GENERALES

Las Casas de Cambio y Operadores Cambiarios Fronterizos con la finalidad de mantener los
registros obtenidos mediante la debida diligencia del cliente, debera tener en cuenta los siguientes:

1. Las Casas de Cambio y los Operadores Cambiarios Fronterizos deberan establecer el
Expediente del Cliente y la Ficha de Identificacion del Cliente para sus clientes usuales.

2. La identificacion del cliente se realizara a través del Registro de Informacién Fiscal (R.I.F.)
para personas juridicas domiciliadas en el pais.

3. A fin de reforzar la Debida Diligencia del Cliente (DDC), se debera identificar de manera

plena los beneficiarios finales.

4. Las Casas de Cambio y Operadores Cambiarios Fronterizos podran disefar formatos o
‘gestiones adicionales para registrar cualquier otra informacién que considere relevante,
conforme a la Debida Diligencia del Cliente.

5. Las Casas de Cambio y Operadores Cambiarios Fronterizos deben resguardar los registros
del cliente en un sistema adecuado, en medios fisicos y digitales, garantizando el acceso
para efectuar las labores de monitoreo y verificacion de operaciones por parte de las areas
responsables de las Casas de Cambio y Operadores Fronterizos.

Instructivo del Formulario PE-UNIF-004 t



PE-UNIF-004

'[NIF INSTRUCTIVO

FICHA DE CAMBIO DE DIVISAS COMPRA - VENTA PERSONA JURIDICA

6. Las Casas de Cambio y Operadores Fronterizos, deberan fortalecer los programas de

capacitacion dirigidos al personal que realiza labores inherentes a la aplicacion de la

Politica conozca su cliente, impartiendo conceptos y herramientas destinadas a optimizar el

proceso de captacion y registro de datos, resaltando la importancia de indagar en:*

- Actividad econémica especifica generadora de los fondos.

- Presencia de personas expuestas politicamente.

- Categoria especial de riesgo.

= Origen y destino de los fondos.

7. Los Formatos Unicos ficha de cambio de divisas, serd implementado para la compra y

venta de divisas.

8. Se debera llenar todos los campos de los Formatos Unicos ficha de cambio de divisas.

ESTRUCTURA DEL FORMULARIO

El formulario PE-UNIF-004 “Ficha de Cambio de Divisas Compfa —Venta Persona Juridica” esta

estructurado en cuatro (4) bloques de informacion diferenciados que se detallan a continuacion:

1. Datos de la Casa de Cambio: Informacién general de la Casa de Cambio que ofrece el

servicio de compra — venta de divisas.

2. Datos del cliente: informacion del cliente que efectia la operacion de compra — venta de

divisas.

3. Datos de la Operacién: informacion especifica de la compra - venta de divisas efectuada

por el cliente.

4. Declaracién jurada: datos requeridos para la verificacion de la informacioén, veracidad,

origen, destino de los fondos y actualizacién de los datos.

2
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PE-UNIF-004

INSTRUCTIVO

ONIF

FICHA DE CAMBIO DE DIVISAS COMPRA — VENTA PERSONA JURIDICA

FORMA DE LLENADO DE LOS CAMPOS

DATOS DE LA CASA DE CAMBIO

CAMPO

DESCRIPCION

Razén social

Registre el nombre completo de la Casa de Cambio.

Ejemplo: Italcambio, C.A Casa de Cambio.

Registro de informacion
fiscal

Indique el nimero de R.I.F. suministrado por el Servicio Nacional
Integrado de Administracién Aduanera y Tributaria (SENIAT) a la
Casa de Cambio.

Ejemplo: J-30236437- 0 (ltalcambio, C.A Casa de Cambio).

Direccién

Coloque la direccién exacta de la oficina donde se llevara a cabo la
operacion.

Nombre de la agencia

Registre el nombre de la oficina donde se registra los datos del
solicitante, como cliente de la Casa de Cambio.

Teléfonos

Indique los nimeros de teléfonos de la Casa de Cambio.

Operacion N°

Coloque el niumero de referencia de la operacion de compra o
venta de divisas.

DATOS DEL CLIENTE

CAMPO

DESCRIPCION

Registro de informacion
fiscal

Registre el numero de R.I.F. del cliente.

Ejemplo: J-001871985 (Alimentos Arcos Dorados de Venezuela

Inc).

Razon social

Indique el nombre o razén social de la empresa cooperativa o
institucién segun los datos registrados en el R.1.F.

Ejemplo: Alimentos Arcos Dorados de Venezuela Inc.

N
Instructivo del Formulario PE-UNIF-004 |/




INSTRUCTIVO PE-UNIF-004

VIF

FICHA DE CAMBIO DE DIVISAS COMPRA — VENTA PERSONA JURIDICA

DATOS DEL CLIENTE

CAMPO

DESCRIPCION

Nombre comercial

Coloque de ser el caso, el nombre comercial de la empresa,
cooperativa o institucién, distinguiéndola de las demas empresas
con actividades similares.

Ejemplo: Mc Donald’s.

Actividad econémica

Seleccione en la lista desplegable la actividad econémica genérica
del cliente, que corresponda a la mayor fuente generadora de los
ingresos que seran movilizados en el instrumento de captacion.

Ejemplo: Servicio de alimento y bebida.

Nota: la lista desplegable se corresponde a la tabla SB.10
“Actividad Econémica” del Manual General de Tablas del Sistema
Integral de Informacién Financiera (SIF).

Actividad especifica

Registre de forma detallada la actividad especifica que desarrolla
el cliente que corresponda a la mayor fuente generadora de los
ingresos que seran movilizados en el instrumento de captacion.

Ejemplo: Venta de comida y bebidas rapidas al publico.

Categoria especial

Seleccione en la lista desplegable si el cliente labora o desarrolla
una actividad de categoria espemal en materia de prevencién y
control de LC/FT/FPADM.

Ejemplo: No Aplica.
Nota: la lista desplegable se corresponde a la tabla SB.116

“Categoria Especial” del Manual General de Tablas del Sistema
Integral de Informacién Financiera (SIF).

Teléfonos

Indique los nimeros de telefonicos del cliente incluyendo el codlgo
de area y/o el cédigo de la operadora.

Ejemplo: (0212) 822-30-01.

Direccion fiscal:

Cologue la direccién de domicilio principal del cliente, bajo el
formato siguiente:

Carretera / Avenida / Calle / Carrera / Casa — Edificio — Bloque /
Piso — Nivel / Apartamento / Sector / Parroquia / Municipio / Ciudad
| Estado.

4
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INSTRUCTIVO PE-UNIF-004

WIF

FICHA DE CAMBIO DE DIVISAS COMPRA — VENTA PERSONA JURIDICA

DATOS DEL CLIENTE

CAMPO

DESCRIPCION

Correo electronico

Registre el correo electrénico del cliente.

DATOS DE LA OPERACION

CAMPO

DESCRIPCION

Fecha de la operacion

Indique la fecha de la operacion bajo el formato (dd/mm/aaaa).

Hora de la operacion

Coloque la hora de la operacién bajo el formato (hh/mm/ss).

Tipo de la operacién

Seleccione en la lista desplegable el tipo de operacién, segun los

siguientes valores.

- Compra.
- Venta.

Tasa de cambio

Registre la tasa de cambio, correspondiente a la operacion.

Monto de la operacion

Indicar el monto en divisas de la operacion pactada.

Monto en BsS

Coloque el monto de la operacion pactada en bolivares soberanos.

Moneda

Seleccione el tipo de moneda de la operacién pactada.
Ejemplo: Bolivares.

Nota: la lista desplegable se corresponde a la tabla SB.15
“Moneda” del Manual General de Tablas del Sistema Integral de

Informacion Financiera (SIF).

Numero de cuenta

Registre el nimero de cuenta, que el cliente indicé

Persona expuesta
politicamente (PEP)

Nota: (PEP) es una persona natural que es o fue figura politica de
alto nivel, de confianza o afines, o sus familiares mas cercanos o
su circulo de colaboradores inmediatos, por ocupar cargos como
funcionario o funcionaria importante de un 6rgano ejecutivo,
legislativo, judicial o militar de un gobierno nacional o extranjero,
elegido o no, un miembro de alto nivel de un partido politico
nacional o extranjero o un ejecutivo de alto nivel de una
corporacién, que sea propiedad de un gobierno extranjero.
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INSTRUCTIVO PE-UNIF-004

VIF

FICHA DE CAMBIO DE DIVISAS COMPRA — VENTA PERSONA JURIDICA

DATOS DE LA OPERACION

CAMPO

DESCRIPCION

El cliente es PEP

Seleccione en la lista desplegable, si el cliente es Persona
Expuesta Politicamente, segun los siguientes valores:

- Si
-NO

Tiene parentesco con PEP

Seleccione en la lista desplegable, si el cliente tiene parentesco
familiar con una Persona Expuesta Politicamente, segun los
siguientes valores:

- Sl
-NO

Es asociado cercano de
PEP

Seleccione en la lista desplegable si el cliente es asociado con una
Persona Expuesta Politicamente (PEP), segun los siguientes
valores:

- SI
-NO

Pais

Si “El cliente es PEP”, registre el Pais donde desempefia
el cargo en el Ente de Adscripcion.

— Si el cliente “Tiene Parentesco con PEP”, indique el
nombre del Pais donde la Persona Expuesta Politicamente
desempefia el cargo en el Ente de Adscripcion.

— Si el cliente “Es Asociado Cercano de PEP”, coloque el
nombre del Pais donde la Persona Expuesta Politicamente
desempefia el cargo en el Ente de Adscripcion.

Nota: la lista desplegable se corresponde a la tabla SB.03 “Pais”
del Manual General de Tablas, del Sistema Integral de Informacion
Financiera (SIF).

Identificacion del PEP en
caso de relacionado

Registre el nombre de la Persona Expuesta Politicamente {PEP),
con la que mantiene relacién.
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INSTRUCTIVO PE-UNIF-004

VIF

FICHA DE CAMBIO DE DIVISAS COMPRA — VENTA PERSONA JURIDICA

DECLARACION JURADA

CAMPO

DESCRIPCION

Origen de los fondos

Seleccione en la lista desplegable el origen de los fondos del
cliente, segun los siguientes valores:

Actividad comercial de empresa propia
Alquiler de herramientas y equipos
Alquiler o venta de bienes
Comercializacion de pélizas de seguros
Economia informal

‘Ingresos a través de terceros (ama de casa Yy

estudiantes)

Libre ejercicio de profesion

Manejo de transporte publico y privado (taxi y
busetas)

Pago de préstamo

Pensién y jubilacién

Retiro de otros bancos

Rifas, loterias y otros sorteos

Salario fijo

Servicios profesionales (asesores)

Venta de joyas, obras de arte y/o articulos personales
Venta de moneda virtual

Destino de los fondos

Seleccione en la lista desplegable el destino de los fondos del
cliente, segun los siguientes valores:

Ahorro
Emision de cheques de gerencia
Fideicomiso

"Noémina

Pago de servicios

Personal

Recibir o enviar transferencias a otros bancos
Tramite de crédito

Compra de moneda virtual

Pago de obligaciones a terceros

Firma del cliente

Gestione la firma del cliente y la fecha de conformacién de la

misma.

Huella del cliente

Gestione la huella del cliente que realizé la operacién.
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