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La presente guia ha sido elaborada por el Banco Central de Costa Rica (BCCR) y ofrece informacion basica para los
participantes de Central Directo, con el propésito de dar a conocer la politica de Conozca a su Cliente que ha
implementado el BCCR en Central Directo.

¢ Qué es la politica de Conozca a su Cliente?

Con fundamento en la Ley 8204 “Ley sobre estupefacientes, sustancias psicotropicas, drogas de uso no autorizado,
legitimacion de capitales y actividades conexas”, este servicio debe contar con la identificacion de sus clientes y su
correspondiente registro en los plazos que la ley establece.

Dentro de la identificacién de los clientes se debe obtener y conservar informacion acerca de la identidad verdadera
de las personas, fisicas o juridicas, que posean una cuenta o realicen operaciones con la entidad.

Asimismo se deben verificar otros datos tales como:
= Domicilio exacto de cada cliente
= QOcupacion e ingresos
= Capacidad legal y economica
= Objeto social de la empresa

= Representacion de la empresa

Por esta razon, en el Reglamento de Central Directo, se han incorporado obligaciones para que todo participante
proporcione los datos requeridos por la ley 8204, los cuales seran verificados por el Oficial de Cumplimiento del
BCCR quien se encargaréa de revisar y corroborar los datos a los participantes, para su posterior aprobacion.

La informacion requerida estd limitada a los datos personales del cliente, y en ningun caso se debe brindar
informacidn respecto a las palabras claves o a los codigos de seguridad propios de los sistemas (ejemplo: clave del
certificado digital), los cuales son de uso personalisimo.
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¢ Quién es el Oficial de Cumplimiento?

El Oficial de Cumplimiento (OC) es el funcionario designado por el Banco Central de Costa Rica, quién tiene a cargo
la funcion de verificar el cumplimiento de la Ley 8204.

Dentro de las funciones asignadas se encuentra el revisar y aprobar los distintos formularios que el cliente de
Central Directo debe llenar para atender lo dispuesto en lo relativo a “Conozca a su Cliente”.

Asimismo, podra realizar visitas o consultas en forma personal a los clientes, para corroborar la informacion
suministrada por los mismos.

Es importante destacar que en el desempefio de sus funciones, el OC, debera identificarse plenamente y al cliente
le asiste el derecho de verificar dicha identificacion, con el fin de asegurar que efectivamente es un funcionario del
BCCR.

Importancia de conocer al cliente de Central Directo

La ley 8204 es de orden publico, lo cual significa que las entidades financieras estan obligadas a adoptar las
medidas necesarias para evitar, prevenir, controlar, investigar y reprimir toda actividad ilicita que ella regula, sobre
todo, lo que se pretende es evitar que las entidades bancarias y el pais en general, se vean expuestos a que, por
personas, inescrupulosas utilicen el sistema financiero para financiar actividades ilicitas como pueden ser;
legitimacidn de capitales, financiamiento del terrorismo, trafico y comercializacién de drogas.

Para esto, el ordenamiento previd una serie de instrumentos tendientes a evitar la legitimacion de capitales y el
lavado de dinero.

En ese sentido con la informacion que se obtiene de los clientes se puede:
= Conocer la verdadera identidad y las actividades del cliente.

= Advertir y prevenir operaciones sospechosas, blanqueo de capitales y financiamiento del terrorismo,
producto de los delitos tipificados en la Ley 8204.

= Permitir que el banco cumpla con las disposiciones emanadas de las leyes y normas vigentes, relacionadas
con la prevencion del blanqueo de capitales y otros requerimientos internacionales.

= Evitar que los servicios brindados sean utilizados indebidamente.

= Proteger la reputacion del banco, sus clientes, su personal y su Junta Directiva.
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¢ Quién debe completar el formulario de conozca a su cliente?

Este formulario es obligatorio para todos participantes de Central Directo, ningun servicio de Central Directo sera
habilitado hasta tanto el formulario esté debidamente aprobado.

¢ Cada cuanto debo actualizar el formulario?

El Formulario de Conozca a su Cliente debera ser actualizado cada 2 afios, 0 en un plazo menor cuando sea
solicitado por el Banco Central, no actualizarlo en los términos y plazos establecidos implica que pasaria a estado
de “Vencido” por lo tanto, se procedera a inhabilitar los siguientes servicios:

* Inversiones

= Mercado de Monedas Extranjeras

= Movilizar fondos hacia su cuenta central directo por los siguientes servicios:
o Transferencias a Terceros desde una entidad financiera al BCCR.

o Débitos en Tiempo Real desde Central Directo

Cumplido el plazo de vigencia del formulario, el sistema automaticamente cambiara el estado de “Aprobado” a
“Vencido”, por lo tanto, inhabilitara todos los servicios. Este vencimiento le sera notificado con la debida antelacién
para que pueda actualizar su informacion antes de que su formulario cambie de estado evitando de esta forma que
Sus servicios sean inhabilitados.

Si su formulario se vence, para habilitar de nuevo los servicios, solo debera completar el formulario y esperar la
aprobacion respectiva del Oficial de Cumplimiento. En el momento que se realice la aprobacion le sera notificado y
se le habilitaran nuevamente los servicios.
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¢ Donde se encuentra el formulario?

El formulario lo podra encontrar en la siguiente direccion:
o Servicio de Seguridad

= Opcién: Conozca a su cliente

¢ Qué informacion contiene el formulario?

De acuerdo con las calidades de los participantes, en el formulario encontrara la siguiente informacién:

Para las personas fisicas:

= Datos personales: en el caso de las personas nacionales, la informacion se obtiene del Tribunal Supremo
de Elecciones — TSE y en el caso de los residentes, se debe completar cada uno de los puntos que el
sistema solicita (nombre completo, fecha de nacimiento, estado civil, nacionalidad).

= Localizaciéon del cliente: se solicitan datos como: Numero de teléfono, domicilio exacto y correo
electrénico.

= Naturaleza de los fondos: se debe incluir el detalle, de la procedencia de los fondos, se habilita la
informacion segun el tipo de ingreso que se incluya:

= Asalariado

= Negocio Propio
= Pensionado

= Dependiente

= Otro

= Estimacion de inversiones: debe incluir el monto estimado que espera invertir, negociar o movilizar en
Central Directo, para lo cual, debe seleccionar el rango que se ajuste al perfil del cliente.

= Referencias: se solicita una referencia de otra persona fisica que pueda dar informacién general del
cliente. Esta informacion podra ser utilizada por el Oficial de Cumplimiento, como parte de sus labores de
verificacion de los datos suministrados.
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= Anexo de Documentacion: Se debe adjuntar documentacion segun cada caso, la cual se detalla en el
siguiente apartado ¢ Qué se debe adjuntar?

= Resumen y firma: Al finalizar el asistente le muestra toda la informacién que se ha incluido, a efecto de
que el interesado la pueda validar y le solicita que firme digitalmente dicho formulario.

En el caso de personas fisicas, se requiere indicar si la persona es Politicamente Expuesta, segun lo que estipula la
regulacién en materia de lavado de dinero, de acuerdo a lo siguiente:

Articulo 22.- Relacion con personas expuestas politicamente (PEPs): Las entidades y los
sujetos obligados deben aplicar una diligencia debida reforzada cuando se trate de clientes que
sean considerados personas expuestas politicamente, sean estos nacionales o extranjeros.

Las personas expuestas politicamente (PEPs) son aquellas que de conformidad con la Ley contra
la Corrupcién y el Enriquecimiento llicito en la Funcion Publica, deben rendir declaracién jurada
sobre su situacién patrimonial ante la Controlaria General de la Republica por ocupar algunos de
los siguientes cargos: los diputados de la Asamblea Legislativa, el presidente de la Republica, los
vicepresidentes; los ministros, con cartera o sin ella, o los funcionarios nombrados con ese rango;
los viceministros, los magistrados propietarios y suplentes del Poder Judicial y del Tribunal
Supremo de Elecciones, el contralor y el subcontralor generales de la Republica, el defensor vy el
defensor adjunto de los habitantes, el procurador general y el procurador general adjunto de la
Republica, el fiscal general de la Republica, los rectores y vicerrectores, el regulador general de la
Republica, los superintendentes de las instituciones publicas y de servicios publicos, asi como los
respectivos intendentes; el Contador Nacional, el Tesorero Nacional, los oficiales mayores de los
ministerios, los presidentes ejecutivos, los regidores propietarios y suplentes, los alcaldes
municipales y alcaldes suplentes o vicealcaldes; asi como los jefes de misiones diplomaticas.

Asimismo seran considerados personas expuestas politicamente los extranjeros que ocupen o
hayan ocupado puestos homologos a los indicados en este articulo.

Para el conyuge de las PEPs, se deben considerar riesgos similares a los determinados para las
PEPs.

Por lo antes expuesto, se requiere que en el primer paso de este formulario en la seccién de informacion personal,
usted indique si €s 0 no una persona politicamente expuesta.

Recuerde: que debe marcarse tanto si es usted es la persona que ocupa puestos que se catalogan como una
persona politicamente expuesta (ejemplos: Presidente de la Republica, Contralor General de la Republica, entre
otros); o bién, si es el conyugue de un funcionario que ostente estos puestos.
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Persona juridica:

= Datos de la empresa: debe incluir informacién general de la empresa: razén social, fecha de constitucion,
lugar en que se encuentra ubicada, nimero teléfono, descripcién de la actividad a la cual se dedica.

= Naturaleza de los fondos: debe incluir el detalle, de la procedencia de los fondos, se habilita la
informacién segun el tipo de ingreso, a saber:

e Venta de productos y servicios.
= Alquileres e inversiones
= Otro

= Estimacion de inversiones: debe incluir el monto estimado que espera invertir, negociar o movilizar en
Central Directo, para lo cual debe seleccionar el rango que se ajuste al perfil del cliente.

= Datos del representante legal: se debe incluir la informacién del representante legal de la empresa.

= Localizacion del representante legal: se debe incluir los datos en donde pueda localizarse al
representante legal: (domicilio, nimeros de teléfono, correo electrénico).

= Anexo de Documentacién: Se debe adjuntar documentacion segin cada caso, la cual se detalla en el
siguiente apartado ¢ Qué se debe adjuntar?

= Resumen y firma: Al finalizar, el asistente le muestra toda la informacion que se ha incluido, a efecto de
que el interesado la pueda validar y al final el asistente le solicita que firme digitalmente dicho formulario.

¢ Qué se debe adjuntar?

En el Reglamento de Central Directo, con fundamento en la Ley 8204, se solicita que cada cliente complete el
formulario “Conozca a su Cliente”, ubicado en el servicio “General Basico” y el cual permite recolectar la informacién
que la normativa en esta materia requiere.

Adicionalmente, como complemento de la informacién se deben adicionar una serie de documentos segun el tipo de
participante; a saber:

Persona fisica nacional:

= Orden Patronal: en caso de ser una persona asalariada. Este documento debe estar vigente a la fecha de
registro del formulario.

7

BCC stx,dud eficienciev respaldo calidad atencion rapideéy faclidad tranquilidad seguridad eficienciew respaldo calidad atenciow rapides facldidad tranqui

Publico



Aegou wiad/ eficienciav respaldo caluiadz atenciow rapidey facilidad tranquilidad eficienciav respaldo calwhui/ atencidnw rap:.dc/‘y facilidad seguridad eficienciav
lidad siiriahods] : ‘ soe i 2 -

eﬁ( w Tro Udad  gur wrnnn. ‘
se  wdad eficie ‘a e quilidad se
t dad
f
'
4
t
)

e
%

g‘%
]
t

ol

facilicun. quilidad, )
Vapidsy, i trama A

» Ingresos propios: una certificacion de un Contador Publico Autorizado del origen de los ingresos, con no
mas de un mes de emitida.

= Certificacion de pension: debe indicar la entidad que le otorga la pension y el nimero de afios de
disfrutarla, con no mas de un mes de emitida.

= Otro: en el caso de ser dependiente de otra persona, debe presentar una nota firmada por la persona
aporta los fondos, asi como los documentos que sustenten el origen de los fondos aportados (orden
patronal, certificacion de ingresos, efc.)

Persona fisica residente

= Fotocopia de la cédula de residencia.

= Los mismos datos requeridos para la persona fisica nacional.

Persona Juridica:

= Certificacion de la personeria juridica: incluir copia de la personeria juridica con no mas de un mes de
emitida.

= Estados Financieros: podré anexar cualquiera de los siguientes documentos:
e Estados financieros debidamente certificados por un Contador Publico Autorizado.

e En el caso de no contar con los estados financieros certificados por un contador publico
autorizado, debe anexar los estados financieros sin auditar, junto con el formulario de renta para el
mismo periodo. Ambos en formato “pdf”.

e En el caso de no contar con los estados financieros por ser reciente la empresa, debe
adjuntar una declaracidn jurada del representante legal, con todas las formalidades del
caso, en donde informa sobre la imposibilidad de incluir este anexo.

= Autorizacién del Representante Legal: en caso de que el representante legal, no sea el usuario que
realiza el proceso de ingreso y firma del formulario, debe adjuntar una nota, por medio de la cual, el
Representante Legal lo faculta para realizar ese proceso.

®  Fotocopia de la identificacion de residencia del Representante Legal, si no es nacional.
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Formatos del archivo

Los archivos se pueden incluir en los siguientes formatos de almacenaje, al lado inferior se muestra el peso méximo
que se puede incluir en el formulario. Es importante sugerir que en el caso de los estados financieros, al ser varias
paginas deben ser incluidos en un solo archivo.

" jpg

" .png

» gif

= .doc/.docx
= pdf

¢ Qué sucede luego de completar el formulario?

Luego de haber completado y firmado el formulario, el Oficial de Cumplimiento, procedera a revisarlo y en caso de
no estar completa la informacidn o detectar algun error, sera rechazado y deberé volver a realizar el proceso hasta
que sea aprobado.

El proceso de aprobacién tendra una duracion de 3 a 5 dias habiles, luego de que se reciba el formulario en el
BCCR. Este plazo podra verse afectado ante casos excepcionales.

¢ Como se comunica la aprobacion o rechazo del formulario?

El sistema tiene disefiado una serie de notificaciones las cuales le enviaran un mensaje al correo que ha incluido en
el Central Directo, en donde se le notificara tanto la aprobacion como el rechazo del mismo.

Este mecanismo podria verse afectado por situaciones tales como: no actualizacion del correo, espacio disponible o
por problemas del proveedor del servicio.

¢ Cada cuanto se debe completar este formulario?

El formulario se debe completar al menos cada 2 afios; sin embargo, el Oficial de Cumplimiento, puede solicitar
actualizaciones con mayor frecuencia.
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¢ El formulario se debe confeccionar en el BCCR?

No, el “formulario de Conozca a su Cliente”, es un servicio totalmente electrénico y se busca, de acuerdo con la
filosofia de Central Directo, que el cliente no deba desplazarse a la institucién para ningun tramite.

¢ Qué debo hacer si el Oficial de Cumplimiento rechaza el formulario?

En caso que el formulario sea rechazado por el Oficial de Cumplimiento debera realizar lo siguiente:
= Verifique el motivo del rechazo.
= Utilizando la accién “copiar”, realice una copia de dicho formulario y realice las correcciones.

=  Envie nuevamente el formulario. El Oficial de Cumplimiento procedera a ratificarlo y aprobarlo en caso que
todo se encuentre correcto.

¢(Como se consulta en la herramienta el estado en que se encuentra el
formulario?

Para determinar el estado del formulario, debe ingresar a Central Directo, Servicio de Seguridad, la opcién de
Consultar, se elige un rango aproximado de fecha en que fue ingresado y una vez desplegado aparecera una
columna denominada “estado”.

Recomendaciones

Siga estas recomendaciones, las cuales le permitiran completar adecuadamente el formulario:

= Compruebe que dispone de toda la informacién antes de iniciar el proceso, puede consultar la ayuda en
linea donde vera; con mayor detalle, la informacién de cada paso.

= Corrobore que dispone de los documentos para ser incluidos en el formato electronico solicitado.

= El sistema le posibilita a llenar el formulario antes de su vencimiento, con lo cual garantiza que nunca se
le inhabilitaran los servicios por ausencia de este requisito.

= Confirme, luego de incluir el formulario, que el mismo sea “aprobado” por el Oficial de Cumplimiento y si fue
‘rechazado”, debe volver a incluirlo.
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= No brinde informacion que comprometa su seguridad, La informacién requerida esta limitada a los datos
personales del cliente y en ningun caso se debe brindar informacion respecto a las palabras claves y a los
cddigos de seguridad propios de los sistemas, los cuales son de uso personalisimo.

Centro de Atencion al Cliente

Para su comodidad e inmediata atencidn, el BCCR cuenta con un Centro de Atencion al Cliente que le ayudara en
caso de tener dudas o enfrentar problemas con el servicio. Para acceder al Centro de Atencion al Cliente de Central
Directo, Unicamente debe enviar un correo a la direccion electrénica centraldirecto@bcer.fi.cr; o llamar al teléfono
directo 2243-4000.

En el sitio Web del servicio podra encontrar ofras alternativas de informacion que le seran de utilidad ante cualquier
duda:

= Reglamento de Central Directo: Regula la organizacion y funcionamiento del portal WEB de Central
Directo, ademas, las obligaciones y responsabilidades de los participantes y el BCCR en este servicio.

= Ayuda en linea: guia para la utilizacion de las distintas funcionalidades provistas en el servicio.
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