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Division Oficilia de Cumplimiento

Area Division Oficilia de Cumplimiento

Cddigo del Cargo:

3005.60

Cédigo del Puesto: 3005

Categoria

21

Nombre del Puesto: Ejectutivo Bancario y Administrativo 2

Nombre del Cargo:

Jefe de Unidad de Oficialia de Cumplimiento

Reporta a: Oficial de Cumplimento

Objetivo del Cargo:

Ejecutar labores profesionales de caracter confidencial relacionadas con la gestion, planeacion, coordinacion y seguimiento de las actividades que se realizan en una Unidad de la
Divisién Oficilia de Cumplimiento, pudiéndole corresponder desempefiar cualquiera de los roles establecidos en este perfil de acuerdo con las necesidades operativas de la
dependencia, para la prevencion de la Legitimacion de Capitales, del Financiamiento al Terrorismo y a la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva (LC/FT/FADM) y el
cumplimiento de la Ley 7786, sus reformas, reglamentacién conexa y las normas internacionales (FATCA y CRS), asi como atender requerimientos varios asignados por la jefatura,

en concordancia con la normativa y valores institucionales.

1. Proponer, definir, revisar y actualizar la normativa interna relacionada con la prevencion del riesgo de Legitimacion
de Capitales, Financiamiento al Terrorismo y de la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva (LC/FT/FADM) y el
cumplimiento de las normas internacionales (FATCA y CRS).

2. Elaborar, organizar y coordinar la ejecucién del Plan Anual de Trabajo de la unidad correspondiente, basandose en la
normativa interna para la mitigacion del riesgo de Legitimacion de Capitales, del Financiamiento al Terrorismo y la
Proliferacién de Armas de Destruccién Masiva (LC/FT/FPADM) y el cumplimiento de la Ley 7786, sus reformas,
reglamentacion conexa y normas internacionales.

3. Ejecutar en tiempo y forma las labores administrativas asignadas a la unidad, tales como la preparacién de informes,
presentaciones y minutas, control y seguimiento de planes de accidn y planes mitigadores de riesgo, atencién de
consultas de autoridades competentes, recomendaciones y observaciones de érganos contralores y fiscalizadores y
acuerdos de la Junta Directiva, elaboracién y seguimiento de evaluaciones de desempefio, PAO, presupuesto (SIPRE),
CMlI y control de activos fisicos e intangibles asignados a la Oficialia, entre otros.

4. Asignar, coordinar y ejecutar las fiscalizaciones de la normativa interna para la mitigacion del riesgo de Legitimacién
de Capitales, del Financiamiento al Terrorismo y la Proliferacién de Armas de Destruccién Masiva (LC/FT/FPADM) y el
cumplimiento de la Ley 7786, sus reformas, reglamentacidon conexa y normas internacionales.

5. Participar activamente en la elaboracién y actualizacion del Manual de Cumplimiento Corporativo y otras normas del
Conglomerado Financiero Banco Popular.

6. Gestionar y ejecutar los casos asignados y participar activamente en las evaluaciones de riesgo de LC/FT/FPADM de
nuevos productos y servicios, nuevas practicas comerciales y nuevos canales de distribucion, previo a su lanzamiento,
asi como de nuevas tecnologias o tecnologias en desarrollo para productos nuevos y existentes, entre otros.

7. Verificar que existan registros adecuados de los clientes durante y posterior a la relacién comercial para la
observancia de la Politica “Conozca a su Cliente”, incluyendo lo requerido por las Normas Internacionales.

8. Planificar, coordinar, organizar y dirigir los recursos asignados a su cargo para cumplir con las funciones y actividades
de la Unidad.

9. Apoyar y asesorar al personal a cargo, asi como a los funcionarios en general del Conglomerado Financiero sobre la
aplicacién de la normativa interna para la mitigacién del riesgo de Legitimacion de Capitales, del Financiamiento al
Terrorismo y la Proliferacién de Armas de Destrucciéon Masiva (LC/FT/FPADM) y el cumplimiento de la Ley 7786, sus
reformas, reglamentacién conexay normas internacionales.

Funciones generales que se

10. Elaborar, disefiar y dar seguimiento a requerimientos para el desarrollo y mejoras de herramientas tecnolégicas que
permita la automatizacién de procesos para la mitigacion del riesgo de Legitimacion de Capitales, del Financiamiento al
Terrorismo y la Proliferacién de Armas de Destruccién Masiva (LC/FT/FPADM) y el cumplimiento de la Ley 7786, sus
reformas, reglamentacién conexay normas internacionales.

deben cumplir en todos los
roles

11. Coordinar la implementacion de nuevas herramientas tecnoldgicas instaladas para mejorar la automatizacién de
procesos para la mitigacion del riesgo de Legitimacion de Capitales, del Financiamiento al Terrorismo y la Proliferacion
de Armas de Destruccién Masiva (LC/FT/FPADM) y el cumplimiento de la Ley 7786, sus reformas, reglamentacion
conexa y normas internacionales.

12. Realizar la revision, calibraciéon y parametrizacion de aplicativos o herramientas tecnoldgicas utilizadas para la
mitigacion del riesgo de Legitimacion de Capitales, del Financiamiento al Terrorismo y la Proliferacién de Armas de
Destruccion Masiva (LC/FT/FPADM) y el cumplimiento de la Ley 7786, sus reformas, reglamentacion conexa y normas
internacionales.

13. Identificar y analizar los riesgos operativos, normativos, financieros, proyectos, tecnoldgicos y reputacionales
relacionados con LC/FT/FPADM para el logro de los objetivos y metas institucionales.

14. Coordinar y supervisar la ejecucién de proyectos, el cumplimiento de contratos con proveedores internos y externos
y otras actividades relacionadas.

15. Coordinar y ejecutar cuando corresponda las labores de capacitacién para el personal del Conglomerado Financiero
que contribuya con la mitigacion del riesgo de Legitimacion de Capitales, del Financiamiento al Terrorismo y la
Proliferacién de Armas de Destruccién Masiva (LC/FT/FPADM) y el cumplimiento de la Ley 7786, sus reformas,
reglamentacién conexa y normas internacionales.

16. Coordinar y participar en reuniones con personal de las diferentes dependencias del Conglomerado, para tratar
temas relacionados con la mitigacion del riesgo de Legitimacion de Capitales, del Financiamiento al Terrorismo y la
Proliferacién de Armas de Destruccién Masiva (LC/FT/FPADM) y el cumplimiento de la Ley 7786, sus reformas,
reglamentacién conexa y normas internacionales.

17. Coordinar la atencion de consultas en listas internas, nacionales e internacionales de personas fisicas y juridicas,
para mitigar el riesgo de Legitimacion de Capitales, del Financiamiento al Terrorismo y la Proliferacion de Armas de
Destruccion Masiva (LC/FT/FPADM) y el cumplimiento de la Ley 7786, sus reformas, reglamentacion conexa y normas
internacionales.

18. Gestionar y revisar informes de investigaciones internas y andlisis realizados para determinar el inicio de la relacion
comercial, continuidad o revinculacién de clientes.

19. Cumplir con la calidad y con los tiempos de respuesta establecidos para las funciones correspondientes al cargo.

20. Supervisar periddicamente el cumplimiento de los tiempos de respuesta establecidos para las funciones de su
personal a cargo.

21. Colaborar en la ejecucion de actividades o proyectos establecidos de alcance Institucional para la Division.

22. Tener disponibilidad de traslado para la atencién de asuntos inherentes a su puesto de trabajo.

23. Ejecutar otras funciones propias de la Division.




Rol de Investigacion y
Reportes

24. Coordinar la asignacion y ejecucion de los andlisis de las operaciones inusuales e intentadas y recomendar las
acciones correspondientes para determinar los casos que se deben reportar a la Unidad de Inteligencia Financiera (UIF)
del Instituto Costarricense sobre Drogas (ICD).

25. Coordinar la asignacion y ejecucion de los casos sobre colaboradores del Banco Popular, emitir criterio profesional y
recomendar las acciones correspondientes.

26. Coordinar con la Direccién de Capital Humano el desarrollo de procedimientos y controles para la observancia de la
politica de "Conozca a su Empleado", durante el reclutamiento del personal y su permanencia en la institucion.

27. Coordinar y asignar la atencion en tiempo y forma de las consultas recibidas del ICD, OlJ, Contraloria General de la
Republica y otras autoridades competentes nacionales e internacionales.

28. Coordinar la preparacion y remisién de los reportes normativos al ente supervisor, Ministerio de Hacienda y otras
autoridades competentes.

Rol de Fiscalizacion

29. Coordinar y ejecutar las fiscalizaciones sobre el cumplimiento de la normativa interna relacionada con la mitigacion
del riesgo de Legitimacion de Capitales, del Financiamiento al Terrorismo y la Proliferacién de Armas de Destruccién
Masiva (LC/FT/FPADM) y el cumplimiento de la Ley 7786, sus reformas, reglamentacién conexa y normas
internacionales.

30. Definir, coordinar y ejecutar las labores de capacitacién que corresponda para la Juntas Directivas del
Conglomerado Financiero, fiscales de Sociedades y miembros externos de Comités, personal de la Division Oficialia de
Cumplimiento, personal de Capital Humano y Unidad de Control Interno en materia de gestion de riesgos de
Legitimacion de Capitales, del Financiamiento al Terrorismo y la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva
(LC/FT/FPADM) y el cumplimiento de la Ley 7786, sus reformas, reglamentacién conexa y normas internacionales.

31. Revisar el plan de capacitaciéon relacionado con la gestién de riesgos de Legitimacion de Capitales, del
Financiamiento al Terrorismo y la Proliferacién de Armas de Destruccién Masiva (LC/FT/FPADM) y el cumplimiento de la
Ley 7786, sus reformas, reglamentaciéon conexa y normas internacionales, elaborado por la Divisién de Cultura y
Desarrollo (CAYC), para la induccién a personal de nuevo ingreso, el Plan Integral de Formacién Bancario (PIFB), la
capacitacion anual dependencias de soporte y del negocio, entre otros.

32. Coordinar y realizar la asesoria y soporte a las dependencias que lo requieran, en temas relacionados con la Ley
7786, sus reformas y reglamentacién conexa, asi como en la normativa internacional.

33. Coordinar la ejecucién del Plan de Comunicacidn de la Oficialia de Cumplimiento.

34. Revisar el Plan Anual de trabajo preparado por el ACSSR (Unidad de Soporte a Ley 8204), con el fin de verificar que
se cumpla con los procedimientos establecidos respecto a las tareas de actualizacion de la informacion del expediente
unico de la Politica Conozca a su Cliente, incluyendo FATCA y CRS, asi como la revision permanente de los Clientes de
Expediente Simplificado (CES) para determinar que contenga lo establecido en la normativa correspondiente.

35. Revisar el Plan Anual de trabajo preparado por el ACSSR (Control Interno), con el fin de verificar que se cumpla con
los procedimientos establecidos correspondientes a las evaluaciones de cumplimiento de las Oficinas Comerciales, que
incluyen entre otras cosas, el andlisis del expediente tnico de la Politica Conozca a su Cliente, la gestion de clientes
ocasionales, la custodia fisica de expedientes digitalizados y su inclusion en el gestor documental.

36. Coordinar la atencién de consultas para dar soporte a las dependencias en temas relacionados con la Ley 7786, sus
reformas y reglamentacion conexa, asi como, normativa internacional.

Rol de Monitoreo y Control

37. Proponer y gestionar el proceso de monitoreo transaccional de clientes del Banco y participar en la definicion para
las Sociedades del Conglomerado.

38. Coordinar y asignar la ejecucion de cargas diarias de archivos de datos transaccionales y cualitativos del
Conglomerado en la Base de Datos Intermedia que alimenta los aplicativos de la Oficialia de Cumplimiento.

39. Coordinar la ejecucién del monitoreo transaccional de clientes del Conglomerado Financiero Banco Popular, con el
proposito de identificar transacciones sin fundamento econdémico o legal evidente o que se salen de los patrones
habituales establecidos por la entidad, para mitigar el riesgo de LC/FT/FPADM.

40. Coordinar la justificacion y aprobacién de las alertas transaccionales generadas en el Banco y atendidas por las
dependencias correspondientes.

41. Realizar una adecuada gestioén de los riesgos, identificando, valorando y controlando aquellos que puedan impactar
los Planes Estratégicos del Conglomerado a los cuales se encuentran asociados.

42. Identificar y analizar los riesgos relevantes asociados al logro de los objetivos y las metas institucionales,
relacionados directamente a la administracion de los riesgos operativos, normativos, financieros, de proyectos,
tecnoldgicos y reputacionales, seguin corresponda.

43. Ejecutar los lineamientos establecidos en la metodologia institucional de administracion de riesgos del
Conglomerado Financiero, asi como las herramientas y técnicas para identificar los distintos tipos de riesgos a que se
encuentra expuesta la entidad.

44. Desarrollar las actividades relacionadas con la atencién de los Planes de Mitigacion de los riesgos identificados
dentro de los procesos de la dependencia asignada.

45. Dar seguimiento al control y fiscalizacién a las medidas adoptas para el funcionamiento del sistema de valoracién del
riesgo, garantizando una adecuada cultura de riesgo.

46. Asegurar que el personal a su cargo conozca sobre la normativa de riesgo aplicable a su drea, como parte de la
Cultura de Riesgo.

47. Le puede corresponder participar activamente en los diferentes Comités o comisiones definidos para el
Conglomerado para conocer los planes de accion y medidas a tomar para minimizar el impacto de los riesgos inherentes
en su campo de accién.

Formacién A

48. En caso de materializarse un evento de riesgo es responsable de reportarlo directamente a la Direccién Corporativa
de Riesgo, para su andlisis y seguimiento.

Licenciatura en Economia, Administracién de Empresas, Banca y Finanzas, Administracion Publica, Contaduria Publica o Derecho.

Legales: Incorporado al Colegio Profesional respectivo y estar al dia con sus obligaciones.
Tres afios de experiencia en puestos a nivel profesional con responsabilidad en la coordinacién de equipos de trabajo, asi como en la gestién de
Experiencia: riesgos relacionados con Prevencion de Legitimacion de Capitales, Financiamiento al Terrorismo y a la Proliferacion de Armas de destruccion masiva

y delitos subyacentes.

1. Conocimiento de la normativa para prevencién de legitimacién de capitales emitida por el GAFI.

2. Dominio sobre la Ley 7786, sus reformas y reglamentacién conexa.

3. Conocimiento de normativa emitida por el Banco Central de Costa Rica sobre las Cuentas de Expediente Simplificado (CES).

4. Dominio de la normativa interna relacionada con la prevencion de Legitimacién de Capitales.

5. Conocimiento en las Normas Internacionales (FATCA y CRS).

6. Conocimiento del Cédigo de Conducta.

* Los

deben ser pr

por medio de certificacit de participacion, apr hami cursos o simi . Los

seran

s

evaluados por medio de la prueba de imi que forma parte del proceso de sele




1. Capacitacion continua y permanente en temas de prevencion de Legitimacion de Capitales.

2. Certificacién Internacional en Prevencién de Lavado de Dinero.

3. Conocimiento del Manual de Normas de Atencion y Servicio al Cliente.

4. Conocimiento de la normativa del Buen Gobierno Corporativo emitida por el CONASSIF.

5. Conocimiento de la Ley 8968, “Ley de proteccidn de la persona frente al tratamiento de sus datos personales”.

6. Conocimiento en la preparacion de informes y el disefio de politicas, procedimientos y normas de operacion sobre la prevencién de legitimacion de capitales.

Word, Excel, Power Point, Outlook.
Reporteador CES

Reporteador T24-SISBI

FCM

Assist Check

T24

Sipo

Siscard

SISROI

Base de Datos Intermedia

SICVECA BANCO

SICVECA

UIF Directo

Sistema de Consulta de Sanciones de la Hacienda Publica
Sistema de Consultas Civiles del Tribunal Supremo de Elecciones
Sistema de consultas del Registro Nacional
Protectoras de crédito

Centro de Informacion Crediticia ( CIC)
StarH

Reporte efectivo SUGEF

Sistema ROU y ROS

Listas Internas

PEP
World Check
BACOSI
SIPRE
CAR-01 Compromiso Social
CAR-02 Orientacién al Cliente
CAR-03 Innovacion y Creatividad
CAR-04 Orientacidn al Logro
CAR-05 Seguimiento de procedimientos
GER-01 Desarrollo de Otros
GER-02 Direccién de Equipo
GER-03 Seguimiento de la Gestion
NEG-01 Analisis de la Informacién
NEG-02 Negociacion
NEG-03 Persuasion
NEG-04 Manejo Emocional
NEG-05 Trabajo en Equipo
SOP-01 Planeacion
SOP-02 Practicidad
SOP-03 Precision
DISC-01 Dominancia _
DISC-02 Influencia
DISC-03 Estabilidad
DISC-04 Conformidad |
Observaciones: La Gerencia General Corporativa aprueba la creacién de este perfil mediante el oficio GGC-258-2021, con fecha 21 de setiembre de 2021, aprobado el 24 de setiembre del 2021
Referencia DIRCH-DIRCH-0146-2021.




