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@@ Politicas Institucionales de Conocimiento del Cliente

I.  INTRODUCCION

Para muchas personas el conocimiento del cliente es la obligacion que los sujetos obligados
tienen de identificar a sus clientes y la prohibicion de prestar servicios a personas no
identificadas. Sin embargo, las autoridades de los diferentes paises, en desarrollo de las
recomendaciones internacionales, han ido méas alla y demandan controles suplementarios
como desarrollo de la Politica de Conocimiento del Cliente. Por esta razon, es importante
que usted conozca los alcances de esta figura y la utilidad que tiene para los fines de toda
entidad.

Para efectos de la prevencién al lavado de dinero y activos, el conocimiento del cliente
desde el punto de vista del mercado y desde el punto de vista social son Utiles pero no
suficientes. Las politicas de conocimiento del cliente en toda entidad deben ser un esfuerzo
organizado para recolectar la informacion relevante que nos permite detectar y analizar
operaciones sospechosas. Todo el esfuerzo de los sujetos obligados por conocer a sus
clientes tiene dos propositos generales:

a) Servir de medida disuasiva para alejar a los lavadores de la entidad.

b) Permitir la deteccion de operaciones inusuales y la determinacion de operaciones

sospechosas, que deben reportarse a las autoridades.

No obstante lo anterior, se debe entender la politica para el conocimiento del cliente, para
efectos de la prevencién al lavado de dinero y activos como parte integral de su negocio e
integrarla a los demas esfuerzos que se hacen por conocer al cliente en otras areas. De esta
forma, el conocimiento del cliente desde el punto de vista del mercadeo sirve como guia
para la politica de prevencion al lavado de dinero y activos, y a su vez, la labor de
prevencion lavado de dinero y activos puede arrojar informacion valiosa que se traduce en

un mejor servicio a los clientes.
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OBJETIVOS DE LA POLITICA

Las Politicas Institucionales para el Conocimiento del Cliente, no debe mirarse como una

actividad aislada que no cumple con los objetivos principales del Instituto. Por el contrario,

una politica efectiva para el Conocimiento del Cliente puede servir de base para una exitosa

gestién comercial y de administracion del riesgo.

El Objetivo de estas Politicas y de los controles relacionados es establecer principios para:

Asegurar la conformidad con la legislacion, reglamento e instructivo que disciplinan
la prevencion del Lavado de Dinero y Activos.

Minimizar riesgos operativos, legales y de reputacion a los cuales el Instituto pueda
estar sujeto, en caso se utilice para el lavado de dinero, mediante la adopcion de un
efectivo sistema de monitoreo de transacciones, procedimientos y controles
internos.

Proteger la reputacion e imagen de la institucion.

Establecer un buen conocimiento del cliente que nos permita saber de sus
caracteristicas y asi contribuir a ser una institucion confiable.

Establecer los procesos o aspectos que conforman la Politica de Conocimiento del
Cliente.

Establecer la prevencion y control de la ocurrencia de operaciones de lavado asi

como la administracién del riesgo reputacion sancionatorio.

Otros objetivos que persiguen las Politicas para el Conocimiento del Cliente son:

Objetivo Comercial

Conocer al Cliente nos permite conocer sus caracteristicas como consumidor de servicios

financieros, para ofrecer productos adicionales o novedosos. Los retos del mercado actual
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exigen que las entidades conozcan las preferencias y los habitos de consumo de sus
clientes, toda esta informacion, debidamente analizada, permite personalizar y mejorar el

servicio.

Objetivo Preventivo o de Control

Ejercer las Politicas para el Conocimiento del Cliente, no solamente previene y controla la
ocurrencia de operaciones de lavado de dinero y activos. Una entidad bien informada sobre
la actividad econdmica de su cliente puede evitar otros delitos contra la entidad como el

fraude.

Objetivo de Administracion del Riesgo
La esencia del negocio financiero es la administracién del riesgo. Un seguimiento constante
de las operaciones de los clientes, en particular y en su conjunto, permite evaluar

correctamente el riesgo crediticio y tomar acciones frente a otros riesgos como el fraude.

I1l. FUNDAMENTO LEGAL
e Ley Contrael Lavado de Dinero y de Activos
Art. 10, literal e)
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IV. POLITICAS

GENERALES

Se debera recolectar y analizar informacion relevante sobre su identidad y su actividad

econdmica del cliente. Esta informacion proviene de diferentes fuentes, publicas y privadas,

y conforman un conjunto de datos que le sirven para conocer el riesgo relativo de cada uno

de sus clientes frente a operaciones de lavado.

1. Todos los documentos y los datos recolectados en desarrollo de esta politica serviran
de sustento para detectar operaciones sospechosas y encontrarle justificacion a
operaciones que aparecian como tal a primera vista.

2. Los aspectos o labores que conforman el Conocimiento del Cliente son:

e Identificacion del cliente.

e Diligenciamiento de formularios.

e Solicitud de documentos de soporte

e Verificacion de datos.

e Consulta de Listas Especificas.

e Solicitud de una declaracion jurada.

e Conservacion y organizacion de la informacion.

e Actualizacion de datos y documentos.

IDENTIFICACION DEL CLIENTE

En términos sencillos, identificar es asegurarse que la persona que se acerca a la entidad no

es otra, es decir no es suplantada o esta actuando con una identidad falsa.

3. Todo personal que trabaje directamente con el cliente, deberd identificarle con el
nombre y el numero de documento de identidad (DUI). Se debera dejar constancia
que las personas que visitaron nuestra institucion fueron efectivamente ellas quienes

realizaron las operaciones o transacciones.
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Se deberd realizar un cotejo o comparacion de la firma, la fotografia y la huella
dactilar en documentos que se presumen auténticos, frente a los documentos
presentados por el cliente o usuario.

Los documentos que pueden ser utilizados para identificar personas naturales son
documento de identidad (DUI) y licencia de conducir; en caso de tratarse de una
persona extranjera, debera solicitarse el pasaporte y/o carné de residente si es el caso.
Para identificar las personas juridicas se solicitaran algunos de los siguientes
documentos: contratos sociales, estatutos, registro mercantil, documentos notariales,
documentos de identificacion tributaria, licencias o registros especiales.

Adicional a los documentos solicitados en la politica anterior, se debera solicitar
referencias personales, laborales, bancarias o comerciales que tienen el propdsito de
determinar la existencia real de la persona, vincularla con otros individuos o
empresas, Y facilitar la verificacion de los datos bésicos.

Para los casos que se presenten personas a realizar operaciones por terceros, se
exigiran los documentos de identificacion personal y un poder judicial; y se solicitara

el visto bueno del Departamento Juridico.

DILIGENCIAMIENTO DE FORMULARIQOS

No basta con identificar a la persona, es necesario consignar la informacion en formularios.

8.

Al momento de identificar al cliente, el empleado, debera anotar los datos basicos y la
informacion financiera del cliente, en tal forma que ésta pueda ser utilizada cuando se
requiera.

Los formularios que utilizan las distintas areas en donde se registra la informacion
que permite obtener un conocimiento del cliente, deberdn ser llenados

adecuadamente.
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SOLICITUD DE DOCUMENTOS DE SOPORTE

Si bien existe el principio de buena fe, la informacion suministrada por los clientes debe ser

verificada y soportada.

10. EIl empleado debera solicitar al cliente, ciertos documentos originales para comprobar
la veracidad de la informacion suministrada. En ciertos eventos se debera conservar
copias u originales de algunos de estos documentos como formatos, declaraciones,

contratos, copia de DUI, etc.

VERIFICACION DE DATOS

La obligacién de verificar la informacion suministrada, de la cual se hizo referencia en el

punto anterior, puede cumplirse de varias formas, segun el riesgo que implique la

transaccion, la experiencia de la entidad y las posibilidades préacticas.

11. Se bebera consultar informacion publica y facilmente disponible para corroborar los
datos suministrados por el cliente, fuentes como la guia telefonica y las autoridades
que certifican antecedentes judiciales, cuando esta informacion esta disponible.

12. Se deberd considerar tomar medidas adicionales y visitar al cliente en sus
instalaciones domiciliares para confirmar que la informacion suministrada es

verdadera.

CONSULTA DE LISTAS ESPECIFICAS

Se pueden utilizar las listas que diferentes autoridades expiden con el proposito de alertar

sobre los antecedentes de ciertas personas 0 empresas.

13. Las listas de consultas especiales deben ser utilizadas con sumo cuidado, pues la
existencia de homonimos puede generar inconvenientes en su aplicacion. Entre las

listas que podemos consultar dentro de nuestro sistema financiero se encuentran la
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Central de Riego de la Superintendencia del Sistema Financiero, DICOM Yy otra que
muestre informacion financiera; para efectos del narcotrafico, es muy conocida

internacionalmente las listas de la OFAC.

SOLICITUD DE UNA DECLARACION JURADA

Es sumamente importante informar al cliente de la necesidad de contar con informacion
verdadera y exacta sobre su identidad y su actividad econdmica. Muchas veces los clientes
abordan los formatos de la Politica de Conocimiento del Cliente sin la debida atencion,
pues asumen que se trata de un tramite rutinario sin mayores consecuencias.

14. EIl empleado deberad solicitarle a los clientes que certifiquen la veracidad de la

informacidn suministrada mediante una Declaracion Jurada.

CONSERVACION Y ORGANIZACION DE LA INFORMACION

La informacion que se recopila en desarrollo de las Politicas para el Conocimiento del

Cliente, tiene como propdsito servir de sustento para el analisis de operaciones.

15. Las diferentes areas que por naturaleza de sus labores tengan relacién con el cliente,
deberan resguardar en el Archivo General los documentos fisicos, durante el tiempo

que establezca la Ley.

ACTUALIZACION DE DATOS Y DOCUMENTOS
Algunos de los datos que el cliente suministra al momento de su vinculacion tienen baja
probabilidad de cambiar con el tiempo. Por el contrario, la informacién financiera es por

esencia cambiante, y por lo tanto es necesario actualizarla constantemente.
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V. DISPOSICIONES FINALES

« El presente documento entrard en vigencia a partir de la fecha de su autorizacion,

dejando sin efecto cualquier anterior a éste.

D3

»  Toda modificacion a su contenido, debera ser canalizada a través de la Unidad de

Desarrollo Organizacional.

X/
°e

La aprobacion de cualquier cambio a los procesos de trabajo establecidos, sera
responsabilidad exclusiva del Jefe de la Unidad o Gerente de Area respectivo. Asi

mismo, todo cambio debera quedar debidamente documentado.
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VI. BITACORA

Elaborado por:
< Iris M. Alberto.

Analista de Desarrollo Organizacional.

Junio de 2009.
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