














































































































































































































 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
ASISTENTE DE SISTEMAS 

 
 

CARGO JEFE  INMEDIATO ÁREA  FUNCIONAL 
ASISTENTE DE SISTEMAS JEFE DE SISTEMAS OFICINA MATRIZ 

DESCRIPCIÓN  BÁSICA  DEL  CARGO 
Responsable de dar el apoyo oportuno a las actividades del Jefe de Sistemas que principalmente es 
la de administrar las tecnologías de información y comunicación de la Cooperativa para el 
cumplimiento de las metas y objetivos estratégicos. 

ESTRUCTURA  ORGANIZACIONAL 
ORGANIGRAMA FUNCIONES  PRINCIPALES 

  

 
  

 

 Cumplir disposiciones  relativas al servicio de instalación, 
configuración e implementación del equipamiento de 
cómputo y comunicaciones de usuarios de la Cooperativa. 

 Efectuar el diagnóstico y resolver problemas de segundo 
nivel escalados de la Sección Soporte a Usuarios, 
relacionados con el funcionamiento de los equipos de 
cómputo de usuario final de las oficinas y Agencias, 
asegurando su continuidad y buen funcionamiento.  

 Apoyar en la administración, así como planificar, 
diagnosticar el sistema de Cableado Estructurado de la red 
de las oficinas Administrativas y Red de Agencias, así como 
la distribución de los accesorios. 

 Apoyar en la realización de respaldos de información de los 
usuarios 

 Colaborar en la ejecución de pruebas de control de calidad 
de los nuevos sistemas. 

 Colaborar en la implementación de nuevos proyectos de 
desarrollo. 

 Ejecutar otras actividades relacionadas con su gestión que le 
sean asignadas por el jefe inmediato. 

 Monitorear el estado de las redes de comunicación. 
 Elaborar informes técnicos  administrativos sobre la gestión 

técnica. 
 Colaborar en el proceso de adquisición de equipos 

tecnológicos de la Cooperativa. 
 Actualizar el sistema de seguridad lógica. 

 

JEFE DE SISTEMAS

ASISTENTE DE 
SISTEMAS



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
ASISTENTE DE SISTEMAS 

 
 
 

RESPONSABLE  POR 
MATERIALES Y HERRAMIENTAS             PROCESOS      O  OBSERVACIONES: 
VEHÍCULOS           DINERO       _________________________ 
EQUIPOS           VALORES       _________________________ 
MAQUINARIAS           TRABAJO DE OTROS       _________________________ 
INFORMACIÓN           PRODUCTOS       _________________________ 

INFORMACIÓN DEL CLIENTE   
HABILIDADES 

Compromiso Institucional     Conocimientos    Instalación de equipos y 
maquinaria 

Respeto Análisis para la solución de 
problemas 

Dirección y Liderazgo 

Confiabilidad y  
responsabilidad 

Planeación, Seguimiento y 
Control 

Atención al cliente 
 (interno y externo) 

Comunicación Creatividad e iniciativa  
Trabajo en equipo     

 
HABILIDADES TÉCNICAS 

 
MOTORAS COGNITIVAS 
Destreza de dedos Atención y concentración   

Destreza de manos y brazos Capacidad de análisis 

Coordinación de ojos y manos Solución de problemas 

Coordinación Torso-Piernas Razonamiento matemático 

 Manejo de datos 

SOCIALES Monitoreo y control 

Expresión verbal  

Expresión escrita PERCEPTIVAS 

Actitud para tratar personal interno Discriminación colores 

Actitud para tratar personal externo Agudeza visual 

  
 
  

 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
ASISTENTE DE SISTEMAS 

 
 
 

NIVEL  DE  AUTORIDAD 
 
BAJO 
 

REQUISITOS  DEL  CARGO EDUCACIÓN  Y  FORMACIÓN 
PRIMARIA  

BACHILLERATO 

TÉCNICO                     PROF.                                                                             

PROFESIONAL 

 

EXPERIENCIA  LABORAL  COMPROBABLE 

EXPERIENCIA GENERAL 

NO  INDISPENSABLE                                   2 – 4 AÑOS                           MAS DE 5 AÑOS                      

1 – 2 AÑOS                                                   4 -  5 AÑOS                          EXPERIENCIA ESPECÍFICA:                                                                                                      

                                                                                                                                                                                                                                               

CONDICIONES  DE  TRABAJO 
ACTIVIDAD  FISICA TIPO  DE  TRABAJO SITIO  DE  TRABAJO HORARIO 

 
De pie 
Sentado 
Caminando 
Subiendo y Bajando 
Levantando Objetos 
Empujando 
Halando 
 

 
Liviano 
 
Más o menos Pesado 
 
Pesado 
 
Muy Pesado  

 
Oficina 
 
Aire Libre 
 
Bajo Techo 
 
Máquina 

 
Rotativo 
 
Normal (en oficina) 
 
Mixto (en campo) 
 
Diurno 
 
Nocturno 

 

Estudios Superiores en Sistemas Informáticos 
Administración de base de datos. Técnicas de 

servicio al cliente 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
ASISTENTE DE GERENCIA 

 
 
 

CARGO JEFE  INMEDIATO ÁREA  FUNCIONAL 
ASISTENTE DE GERENCIA GERENTE GENERAL OFICINA MATRIZ 

DESCRIPCIÓN  BÁSICA  DEL  CARGO 
Responsable de ejecutar y brindar el apoyo a las  actividades  de  Gerencia y coordinación con todas las 
áreas de la Cooperativa. Realiza labores de digitación, distribución de archivos, correspondencia y otros 
documentos de acuerdo a las instrucciones de la gerencia. 

 

ESTRUCTURA  ORGANIZACIONAL 
ORGANIGRAMA FUNCIONES  PRINCIPALES 

  

 

 Organizar la agenda diaria del Gerente General e 
informar sobre sus citas y reuniones de trabajo, así 
como coordinar la participación del Gerente General 
en reuniones con entidades externas e internas. 

 Tomar  dictados, transcribir a computadora  y  emitir  
comunicaciones  sobre asuntos exclusivos de la 
Gerencia General. 

 Custodiar los documentos  confidenciales existentes 
en Gerencia. 

 Enviar comunicados, solicitudes y demás trámites a 
las entidades de Control. 

 Organizar, controlar y mantener el archivo de su 
responsabilidad al día. 

 Asistir a las reuniones de trabajo que Gerencia 
General tenga que realizar por asuntos de la 
Cooperativa.  

 Elaborar, informes, cartas, memorandos que requiera 
la  Gerencia General para la toma de decisiones. 

 Coordinar con el Área de Talento Humano las 
actividades de  capacitación que planifica la 
Cooperativa. 

 Atención a los Socios en los requerimientos de 
información. 

 Mantener un archivo central de la oficina. 
 Las demás que le asigne el Gerente General. 

 

 

GERENTE GENERAL

ASISTENTE DE 
GERENCIA/SECRETARIA.



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
ASISTENTE DE GERENCIA 

 
 
 

RESPONSABLE  POR 
MATERIALES Y HERRAMIENTAS             PROCESOS      OBSERVACIONES: 
VEHÍCULOS           DINERO ___________________________ 
EQUIPOS           VALORES ___________________________ 
MAQUINARIAS           TRABAJO DE OTROS ___________________________ 
INFORMACIÓN           PRODUCTOS ___________________________ 

INFORMACIÓN DEL CLIENTE   

 
HABILIDADES 

Compromiso Institucional     Conocimientos    Inteligencia Emocional 

Respeto Análisis para la solución de 
problemas Dirección y Liderazgo 

Confiabilidad y 
responsabilidad 

Planeación,  
Seguimiento y Control 

Atención al cliente (interno y 
externo 

Comunicación Creatividad e iniciativa  
Trabajo en equipo     

 
HABILIDADES TÉCNICAS 

 
MOTORAS COGNITIVAS 
Destreza de dedos Atención y concentración   

Destreza de manos y brazos Capacidad de análisis 

Coordinación de ojos y manos Solución de problemas 

Coordinación Torso-Piernas Razonamiento matemático 

 Manejo de datos 

SOCIALES Aptitud matemática  

Expresión verbal  

Expresión escrita PERCEPTIVAS 

Actitud para tratar personal interno Discriminación colores 

Actitud para tratar personal externo Agudeza visual 

  
 
 
 
 

 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
ASISTENTE DE GERENCIA 

 
 
 

NIVEL  DE  AUTORIDAD 
 
BAJO. 
 

REQUISITOS  DEL  CARGO EDUCACIÓN  Y  FORMACIÓN 
PRIMARIA  

BACHILLERATO 

TÉCNICO                     PROF.                                                                             

PROFESIONAL 

 

EXPERIENCIA  LABORAL  COMPROBABLE 

EXPERIENCIA GENERAL 

NO  INDISPENSABLE                                   2 – 4 AÑOS                           MAS DE 5 AÑOS                      

1 – 2 AÑOS                                                   4 -  5 AÑOS                           EXPERIENCIA ESPECÍFICA:                                                                                                      

                                                                                                    

CONDICIONES  DE  TRABAJO 
ACTIVIDAD  FISICA TIPO  DE  TRABAJO SITIO  DE  TRABAJO HORARIO 

 
De pie 
Sentado 
Caminando 
Subiendo y Bajando 
Levantando Objetos 
Empujando 
Halando 
 

 
Liviano 
 
Más o menos Pesado 
 
Pesado 
 
Muy Pesado  

 
Oficina 
 
Aire Libre 
 
Bajo Techo 
 
Máquina 

 
Rotativo 
 
Normal (en oficina) 
 
Mixto (en campo) 
 
Diurno 
 
Nocturno 

 

 

 

 

 

Estudios superiores en administración 
empresas, economía y afines, secretariado 

ejecutivo 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
AUDITOR  INTERNO 

 

 
 

CARGO JEFE  INMEDIATO ÁREA  FUNCIONAL 
AUDITOR INTERNO GERENCIA GENERAL OFICINA MATRIZ 

DESCRIPCIÓN  BÁSICA  DEL  CARGO 
Es una función consultiva donde se crean y evalúan procedimientos financieros, revisa, evalúa el sistema 
de control interno existente,  promueve la correcta y transparente la gestión de los recursos y bienes de 
la Cooperativa, cautelando la legalidad y eficiencia de sus actos y operaciones; así como el logro de sus 
resultados mediante la ejecución de acciones y actividades de control para contribuir con el 
cumplimiento de los fines y metas institucionales  a través de  recomendaciones por escrito para 
mejorar los procedimientos e informar acerca de los resultados de sus hallazgos a la Gerencia. 

 

ESTRUCTURA  ORGANIZACIONAL 
ORGANIGRAMA FUNCIONES  PRINCIPALES 

   Evaluar el eficiente funcionamiento de los sistemas de control interno y 
operaciones de la Cooperativa. 

 Asegurar la oportuna y adecuada elaboración y emisión de informes que 
le sean solicitados por la Gerencia General. 

 Efectuar el control preventivo sin carácter vinculante a la cooperativa, 
con el propósito de contribuir al mejoramiento de sus sistemas en los 
diferentes niveles de gestión y de control interno. 

 Verificar la adecuada administración de las tecnologías de información y 
políticas de seguridad de la información. 

 Verificar si la información que utiliza internamente la institución para la 
toma de decisiones y la que reporta a los entes de control es fidedigna, 
oportuna y surge de sistemas de información y bases de datos 
institucionales. 

 Evaluar si la gestión del oficial del cumplimiento se sujeta a las 
disposiciones normativas dispuestas en esta codificación y en la 
legislación vigente sobre la materia para controlar y prevenir el lavado de 
activos provenientes de actividades ilícitas. 

 Realizar un seguimiento a las observaciones de los informes de auditoría 
interna anteriores. 

 Verificar que la institución del sistema financiero cuente con un plan 
estratégico. 

 Verificar la transparencia, consistencia, confiabilidad y suficiencia de las 
cifras contenidas en los estados financieros y de sus notas. 

 Velar por el cumplimiento de las resoluciones de la asambleas de socios, 
del directorio o de los órganos que hagan sus veces, según corresponda. 
 

 

GERENCIA
GENERAL

AUDITOR INTERNO



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
AUDITOR  INTERNO 

 

 
 
 

RESPONSABLE  POR 
MATERIALES Y HERRAMIENTAS             PROCESOS      O       OBSERVACIONES: 
VEHÍCULOS           DINERO         _________________________ 
EQUIPOS           VALORES         _________________________ 
MAQUINARIAS           TRABAJO DE OTROS         _________________________ 
INFORMACIÓN           PRODUCTOS         _________________________ 

INFORMACIÓN DEL CLIENTE   
 

HABILIDADES 
Compromiso Institucional     Conocimientos    Inteligencia Emocional    

Respeto Análisis para la solución de 
problemas Dirección y Liderazgo 

Confiabilidad y 
 responsabilidad 

Planeación, Seguimiento y 
Control 

Atención al cliente  
(interno y externo) 

Comunicación Creatividad e iniciativa  
Trabajo en equipo     

 
HABILIDADES TÉCNICAS 

 
MOTORAS COGNITIVAS 
Destreza de dedos Atención y concentración   

Destreza de manos y brazos Capacidad de análisis 

Coordinación de ojos y manos Solución de problemas 

Coordinación Torso-Piernas Razonamiento matemático 

 Manejo de datos 

SOCIALES Aptitud matemática 

Expresión verbal  

Expresión escrita PERCEPTIVAS 

Actitud para tratar personal interno Discriminación colores 

Actitud para tratar personal externo Agudeza visual 

  

 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
AUDITOR  INTERNO 

 

 
 
 

NIVEL  DE  AUTORIDAD 
 
ASESORAMIENTO 
 

REQUISITOS  DEL  CARGO EDUCACIÓN  Y  FORMACIÓN 
PRIMARIA  

BACHILLERATO 

TÉCNICO                     PROF.                                                                             

PROFESIONAL 

 

EXPERIENCIA  LABORAL  COMPROBABLE 

EXPERIENCIA GENERAL 

NO  INDISPENSABLE                                  2 – 4 AÑOS                            MAS DE 5 AÑOS                      

1 – 2 AÑOS                                                  4 -  5 AÑOS                             EXPERIENCIA ESPECÍFICA:                                                          

                                                                                                                                          

CONDICIONES  DE  TRABAJO 
ACTIVIDAD  FISICA TIPO  DE  TRABAJO SITIO  DE  TRABAJO HORARIO 

 
De pie 
Sentado 
Caminando 
Subiendo y Bajando 
Levantando Objetos 
Empujando 
Halando 
 

 
Liviano 
 
Más o menos Pesado 
 
Pesado 
 
Muy Pesado  

 
Oficina 
 
Aire Libre 
 
Bajo Techo 
 
Máquina 

 
Rotativo 
 
Normal (en oficina) 
 
Mixto (en campo) 
 
Diurno 
 
Nocturno 

 

 

 

 

Título profesional en contabilidad y auditoría 
y carreras afines, calificado por la 

superintendencia de bancos. 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
AUXILIAR DE AUDITORIA 

  
 

CARGO JEFE  INMEDIATO ÁREA  FUNCIONAL 
AUXILIAR DE AUDITORIA AUDITOR INTERNO OFICINA MATRIZ 

  DESCRIPCIÓN  BÁSICA  DEL  CARGO 
Es responsable de contribuir al mantenimiento del sistema de control interno, a través de la 
identificación de riesgos, y la evaluación e implementación de controles de los procesos auditados. 

 

ESTRUCTURA  ORGANIZACIONAL 
ORGANIGRAMA FUNCIONES  PRINCIPALES 

  
 

 

 Cumplir las disposiciones establecidas por la Gerencia 
General, Políticas Reglamentos, Manuales y Reglamento 
Interno de la Cooperativa.  

 Ejecutar el Programa de Trabajo encargado por el Auditor 
Interno.  

 Comunicar al Auditor Interno los resultados de la aplicación 
de los programas de trabajo. 

 Elaborar el Borrador de Hallazgos de Auditoria, sugiriendo 
las recomendaciones. 

 Apoyar en la realización de arqueos e inventarios.  
 Mantener los equipos y documentos en forma limpia y 

ordenada. 
 Guardar reserva y confidencialidad sobre los asuntos de su 

conocimiento.  
 Codificar, referenciar y archivar los papeles de trabajo.  
 Velar para que se encuentre actualizado el archivo 

permanente. 
 Realizar otras funciones inherentes a su cargo, por 

delegación del Auditor Interno.  
  

AUDITOR
INTERNO

AUXILIAR  DE 
AUDITORIA



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
AUXILIAR DE AUDITORIA 

  
 
 

RESPONSABLE  POR 
MATERIALES Y HERRAMIENTAS             PROCESOS      O     OBSERVACIONES: 
VEHÍCULOS           DINERO _     __________________________ 
EQUIPOS           VALORES        __________________________ 
MAQUINARIAS           TRABAJO DE OTROS        __________________________ 
INFORMACIÓN           PRODUCTOS        __________________________ 

INFORMACIÓN DEL CLIENTE   
 

HABILIDADES 
Compromiso Institucional      Conocimientos       Inteligencia Emocional 

Respeto  Análisis para la solución de 
problemas    Dirección y Liderazgo 

Confiabilidad y  
responsabilidad 

 Planeación, Seguimiento y 
Control 

   Atención al cliente 
   (interno y externo) 

Comunicación  Creatividad e iniciativa  
Trabajo en equipo     

 
HABILIDADES TÉCNICAS 

 
MOTORAS COGNITIVAS 
Destreza de dedos Atención y concentración   

Destreza de manos y brazos Capacidad de análisis 

Coordinación de ojos y manos Solución de problemas 

Coordinación Torso-Piernas Razonamiento matemático 

 Manejo de datos 

SOCIALES Aptitud matemática 

Expresión verbal  

Expresión escrita PERCEPTIVAS 

Actitud para tratar personal interno Discriminación colores 

Actitud para tratar personal externo Agudeza visual 

  

 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
AUXILIAR DE AUDITORIA 

  
 
 

NIVEL  DE  AUTORIDAD 
 
BAJO 
 
 

REQUISITOS  DEL  CARGO EDUCACIÓN  Y  FORMACIÓN 
PRIMARIA  

BACHILLERATO 

TÉCNICO                     PROF.                                                                             

PROFESIONAL 

 

EXPERIENCIA  LABORAL  COMPROBABLE 

EXPERIENCIA GENERAL 

NO  INDISPENSABLE                                   2 – 4 AÑOS                           MAS DE 5 AÑOS                      

1 – 2 AÑOS                                                   4 -  5 AÑOS                           EXPERIENCIA ESPECÍFICA:                                                                                                                          

                                                                                                                                                                                                                                            

CONDICIONES  DE  TRABAJO 
ACTIVIDAD  FISICA TIPO  DE  TRABAJO SITIO  DE  TRABAJO HORARIO 

 
De pie 
Sentado 
Caminando 
Subiendo y Bajando 
Levantando Objetos 
Empujando 
Halando 
 

 
Liviano 
 
Más o menos Pesado 
 
Pesado 
 
Muy Pesado  

 
Oficina 
 
Aire Libre 
 
Bajo Techo 
 
Máquina 

 
Rotativo 
 
Normal (en oficina) 
 
Mixto (en campo) 
 
Diurno 
 
Nocturno 

 

 

 

Estudios superiores en contabilidad y auditoría 
y contabilidad 

 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
AUXILIAR DE CONTABILIDAD 

 
 

CARGO JEFE  INMEDIATO ÁREA  FUNCIONAL 
AUXILIAR DE CONTABILIDAD  CONTADOR GENERAL OFICINA MATRIZ 

DESCRIPCIÓN  BÁSICA  DEL  CARGO 
Colaborar en las actividades contables de la Cooperativa bajo el cumplimiento de procedimientos 
establecidos en la misma, con el fin de tener actualizados  los  registros  contables  de  las  transacciones  
económicas  de  la organización financiera, así como colaborar en el cumplimiento de las disposiciones 
emitidas por los Organismos de Control 

ESTRUCTURA  ORGANIZACIONAL 
ORGANIGRAMA FUNCIONES  PRINCIPALES 

  
 Garantizar el correcto análisis y el ingreso de datos contables de 

las cuentas.  Elaborar reportes con el fin de dar información del movimiento 
de los mismos.   Controlar las operaciones financieras y la exactitud de los 
registros.   Colaborar en el análisis y elaboración de los sistemas contables y 
estados financieros de la Cooperativa.   Realizar el pago a los proveedores de la cooperativa.  Realizar las transferencias bancarias de la Matriz y agencias.  Contabilizar los movimientos diarios de las operaciones 
bancarias  de la Matriz y de las agencias.  Control del libro de bancos.  Realizar las conciliaciones bancarias en forma mensual.  Elaborar informes de ingresos y salidas de dinero diariamente a 
la Gerencia.  Custodio de chequeras y libretas de ahorros que mantiene la 
cooperativa  Mantener un control adecuado de las transferencias internas 
entre agencias  Preparar las declaraciones y anexos transaccionales por 
concepto de retenciones de impuesto a la  renta (IVA)  y  otras  
obligaciones  legales,  para  su  revisión  previa  a  la 
contabilización.   Mantener actualizada la contabilidad de cada uno de los 
servicios que presta la Cooperativa, sus registros, anexos y 
demás documentos de respaldo.   Administración del Fondo Rotativo de la Matriz y de las 
Agencias.  Realizar el control, dirección del manejo de proveeduría de la 
Cooperativa   Administración de la información para el Manejo de Activos 
Fijos.  Control de la correspondencia recibida y enviada de la Matriz y 
agencias. 

 

CONTADOR  
GENERAL

AUXILIAR DE 
CONTABILIDAD



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
AUXILIAR DE CONTABILIDAD 

 
 
 

RESPONSABLE  POR 
MATERIALES Y HERRAMIENTAS             PROCESOS      O    OBSERVACIONES: 
VEHÍCULOS           DINERO       _________________________ 
EQUIPOS           VALORES       _________________________ 
MAQUINARIAS           TRABAJO DE OTROS       _________________________ 
INFORMACIÓN           PRODUCTOS       _________________________ 

INFORMACIÓN DEL CLIENTE   

 
HABILIDADES 

Compromiso Institucional     Conocimientos    Inteligencia Emocional 

Respeto Análisis para la solución de 
problemas 

Dirección y Liderazgo 

Confiabilidad y  
responsabilidad 

Planeación, Seguimiento y 
Control 

Atención al cliente  
(interno y externo) 

Comunicación Creatividad e iniciativa  
Trabajo en equipo     

HABILIDADES TÉCNICAS 
 
MOTORAS COGNITIVAS 
Destreza de dedos Atención y concentración   

Destreza de manos y brazos Capacidad de análisis 

Coordinación de ojos y manos Solución de problemas 

Coordinación Torso-Piernas Razonamiento matemático 

 Manejo de datos 

SOCIALES Aptitud matemática 

Expresión verbal  

Expresión escrita PERCEPTIVAS 

Actitud para tratar personal interno Discriminación colores 

Actitud para tratar personal externo Agudeza visual 

  

 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
AUXILIAR DE CONTABILIDAD 

 
 
 

NIVEL  DE  AUTORIDAD 
 
BAJO 
 

REQUISITOS  DEL  CARGO EDUCACIÓN  Y  FORMACIÓN 
PRIMARIA  

BACHILLERATO 

TÉCNICO                     PROF.                                                                             

PROFESIONAL 

 

EXPERIENCIA  LABORAL  COMPROBABLE 

EXPERIENCIA GENERAL 

NO  INDISPENSABLE                                   2 – 4 AÑOS                           MAS DE 5 AÑOS                      

1 – 2 AÑOS                                                   4 -  5 AÑOS                           EXPERIENCIA ESPECÍFICA:                                                                                                      

                                                                                                                                          

CONDICIONES  DE  TRABAJO 
ACTIVIDAD  FISICA TIPO  DE  TRABAJO SITIO  DE  TRABAJO HORARIO 

 
De pie 
Sentado 
Caminando 
Subiendo y Bajando 
Levantando Objetos 
Empujando 
Halando 
 

 
Liviano 
 
Más o menos Pesado 
 
Pesado 
 
Muy Pesado  

 
Oficina 
 
Aire Libre 
 
Bajo Techo 
 
Máquina 

 
Rotativo 
 
Normal (en oficina) 
 
Mixto (en campo) 
 
Diurno 
 
Nocturno 

 

Estudios superiores en contabilidad y 
auditoría, economía, banca y finanzas o 

afines. 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
AUXILIAR DE SISTEMAS 

 

 
 

CARGO JEFE  INMEDIATO ÁREA  FUNCIONAL 
AUXILIAR DE SISTEMAS JEFE DE SISTEMAS OFICINA MATRIZ 

DESCRIPCIÓN  BÁSICA  DEL  CARGO 
 
Responsable de dar el apoyo oportuno a las actividades del Jefe de Sistemas que se enmarquen  
principalmente en el soporte técnico. 

 

ESTRUCTURA  ORGANIZACIONAL 
ORGANIGRAMA FUNCIONES  PRINCIPALES 

  
 

 Cumplir disposiciones  relativas al servicio de instalación, 
configuración e implementación del equipamiento de 
cómputo y comunicaciones de usuarios de la Cooperativa. 

 Efectuar el diagnóstico y resolver problemas de segundo 
nivel escalados de la Sección Soporte a Usuarios.  

 Apoyar en la administración, así como planificar, 
diagnosticar el sistema de Cableado Estructurado de la red 
de las oficinas Administrativas y Red de Agencias. 

 Apoyar en la realización de respaldos de información de los 
usuarios. 

 Colaborar en la ejecución de pruebas de control de calidad 
de los nuevos sistemas. 

 Monitorear el estado de las redes de comunicación. 
 Elaborar informes técnicos  administrativos sobre la gestión 

técnica. 
 Colaborar en el proceso de adquisición de equipos 

tecnológicos de la Cooperativa. 
 Actualizar el sistema de seguridad lógica. 

JEFE DE SISTEMAS

AUXILIAR DE 
SISTEMAS



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
AUXILIAR DE SISTEMAS 

 

 
 
 

RESPONSABLE  POR 
MATERIALES Y HERRAMIENTAS             PROCESOS      O        OBSERVACIONES: 
VEHÍCULOS           DINERO          _________________________ 
EQUIPOS           VALORES          _________________________ 
MAQUINARIAS           TRABAJO DE OTROS          _________________________ 
INFORMACIÓN           PRODUCTOS          _________________________ 

INFORMACIÓN DEL CLIENTE   

 
HABILIDADES 

Compromiso Institucional     Conocimientos    Inteligencia Emocional 

Respeto Análisis para la solución de 
problemas 

Dirección y Liderazgo 

Confiabilidad y  
responsabilidad 

Planeación, Seguimiento y 
Control 

Atención al cliente 
 (interno y externo) 

Comunicación Creatividad e iniciativa  
Trabajo en equipo     

HABILIDADES TÉCNICAS 
 
MOTORAS COGNITIVAS 
Destreza de dedos Atención y concentración   

Destreza de manos y brazos Capacidad de análisis 

Coordinación de ojos y manos Solución de problemas 

Coordinación Torso-Piernas Razonamiento matemático 

 Manejo de datos 

SOCIALES Aptitud matemática 

Expresión verbal  

Expresión escrita PERCEPTIVAS 

Actitud para tratar personal interno Discriminación colores 

Actitud para tratar personal externo Agudeza visual 

  

 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
AUXILIAR DE SISTEMAS 

 

 
 
 

 NIVEL  DE  AUTORIDAD  
 
Alto 
 

REQUISITOS  DEL  CARGO EDUCACIÓN  Y  FORMACIÓN 
PRIMARIA  

BACHILLERATO 

TÉCNICO                     PROF.                                                                             

PROFESIONAL 

 

EXPERIENCIA  LABORAL  COMPROBABLE 

EXPERIENCIA GENERAL 

NO  INDISPENSABLE                                   2 – 4 AÑOS                           MAS DE 5 AÑOS                      

1 – 2 AÑOS                                                  4 -  5 AÑOS                            EXPERIENCIA ESPECÍFICA:                                                                                                      

                                                                                                                                          

CONDICIONES  DE  TRABAJO 
ACTIVIDAD  FISICA TIPO  DE  TRABAJO SITIO  DE  TRABAJO HORARIO 

 
De pie 
Sentado 
Caminando 
Subiendo y Bajando 
Levantando Objetos 
Empujando 
Halando 
 

 
Liviano 
 
Más o menos Pesado 
 
Pesado 
 
Muy Pesado  

 
Oficina 
 
Aire Libre 
 
Bajo Techo 
 
Máquina 

 
Rotativo 
 
Normal (en oficina) 
 
Mixto (en campo) 
 
Diurno 
 
Nocturno 

 

Estudios Superiores en Sistemas Informáticos, 
Tecnología en Sistemas 

 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
BALCON DE SERVICIOS-AGENCIA 

 
 
 

CARGO JEFE  INMEDIATO ÁREA  FUNCIONAL 
BALCON DE SERVICIOS-AGENCIA JEFE DE AGENCIA OFICINA MATRIZ 

DESCRIPCIÓN  BÁSICA  DEL  CARGO 
Responsable de dar el apoyo oportuno a las actividades del Jefe de Agencia que se enmarquen  
principalmente en el apoyo de servicio y atención a los socios y clientes de la Cooperativa. 

 

ESTRUCTURA  ORGANIZACIONAL 
ORGANIGRAMA FUNCIONES  PRINCIPALES 

  
 

 
 Cumplir las disposiciones establecidas por la Gerencia 

General, Políticas Reglamentos, Manuales y Reglamento 
Interno de la Cooperativa. 

 Apertura y cierre de cuentas de ahorros en la 
Cooperativa. 

 Apertura, renovación y cierre Pólizas  en la Cooperativa. 
 Operar la central telefónica de la Oficina Matriz. 
 Realizar llamadas telefónicas a socios que tengan 

cheques protestados. 
 Proporcionar información de los productos y servicios de 

la Cooperativa, a los socios. 
 Asistir en ventanilla en caso que Jefe de Agencia  lo 

requiera. 
 Dar solución a los reclamos teniendo en cuenta la 

satisfacción del socio. 
 Las demás que le asigne el Jefe Agencia o la Gerencia 

General  

 
 

JEFE DE AGENCIA

BALCON DE SERVICIOS 
AGENCIA



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
BALCON DE SERVICIOS-AGENCIA 

 
 
 

RESPONSABLE  POR 
MATERIALES Y HERRAMIENTAS             PROCESOS      O       OBSERVACIONES: 
VEHÍCULOS           DINERO        _________________________ 
EQUIPOS           VALORES        _________________________ 
MAQUINARIAS           TRABAJO DE OTROS        _________________________ 
INFORMACIÓN           PRODUCTOS       _________________________ 

INFORMACIÓN DEL CLIENTE   
 

HABILIDADES 
Compromiso Institucional      Conocimientos    Inteligencia Emocional 

Respeto  Análisis para la solución de 
problemas Dirección y Liderazgo 

Confiabilidad y  
responsabilidad 

 Planeación, Seguimiento y 
Control 

Atención al cliente 
(interno y externo) 

Comunicación  Creatividad e iniciativa  
Trabajo en equipo     

 
HABILIDADES TÉCNICAS 

 
MOTORAS COGNITIVAS 
Destreza de dedos Atención y concentración   

Destreza de manos y brazos Capacidad de análisis 

Coordinación de ojos y manos Solución de problemas 

Coordinación Torso-Piernas Razonamiento matemático 

 Manejo de datos 

SOCIALES Aptitud matemática 

Expresión verbal  

Expresión escrita PERCEPTIVAS 

Actitud para tratar personal interno Discriminación colores 

Actitud para tratar personal externo Agudeza visual 

  

 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
BALCON DE SERVICIOS-AGENCIA 

 
 
 

NIVEL  DE  AUTORIDAD 
 
BAJO 
 

REQUISITOS  DEL  CARGO EDUCACIÓN  Y  FORMACIÓN 
PRIMARIA  

BACHILLERATO 

TÉCNICO                     PROF.                                                                             

PROFESIONAL 

 

EXPERIENCIA  LABORAL  COMPROBABLE 

EXPERIENCIA GENERAL 

NO  INDISPENSABLE                                   2 – 4 AÑOS                           MAS DE 5 AÑOS                      

1 – 2 AÑOS                                                   4 -  5 AÑOS                           EXPERIENCIA ESPECÍFICA:                                                                                                                                    

                                                                                                                                          

CONDICIONES  DE  TRABAJO 
ACTIVIDAD  FISICA TIPO  DE  TRABAJO SITIO  DE  TRABAJO HORARIO 

 
De pie 
Sentado 
Caminando 
Subiendo y Bajando 
Levantando Objetos 
Empujando 
Halando 
 

 
Liviano 
 
Más o menos Pesado 
 
Pesado 
 
Muy Pesado  

 
Oficina 
 
Aire Libre 
 
Bajo Techo 
 
Máquina 

 
Rotativo 
 
Normal (en oficina) 
 
Mixto (en campo) 
 
Diurno 
 
Nocturno 

 

Estudios Superiores en Sistemas 
Informáticos, Tecnología en Sistemas 

 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 

 
 

 
BALCON DE SERVICIOS-MATRIZ  

 
 

CARGO JEFE  INMEDIATO ÁREA  FUNCIONAL 
BALCON DE SERVICIOS-MATRIZ JEFE ADMINISTRATIVO OFICINA MATRIZ 

DESCRIPCIÓN  BÁSICA  DEL  CARGO 
Es responsable de brindar una atención personalizada, inmediata, oportuna y con un trato sincero, para 
informar y asesorar sobre los productos y servicios que ofrece la Cooperativa interesándose en que el 
socio se sienta satisfecho.  

 

ESTRUCTURA  ORGANIZACIONAL 
ORGANIGRAMA FUNCIONES  PRINCIPALES 

  

 
 

 Cumplir las disposiciones establecidas por la Gerencia 
General, Políticas Reglamentos, Manuales y 
Reglamento Interno de la Cooperativa.  

 Apertura y cierre de cuentas de ahorros en la 
Cooperativa 

 Operar la central telefónica de la Oficina Matriz 
 Realizar llamadas telefónicas a socios que tengan 

cheques protestados.  
 Proporcionar información de los productos y servicios 

de la Cooperativa, a los socios.  
 Responsable de caja chica  de la Oficina Matriz 
 Dar solución a los reclamos teniendo en cuenta la 

satisfacción del socio. 
 Llevar el control y responsabilidad del movimiento de 

Caja chica. 
 Las demás que le asigne el Jefe Administrativo o la 

Gerencia General.  

 

 

JEFE 
ADMINISTRATIVO

BALCON DE 
SERVICIOS-MATRIZ



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 

 
 

 
BALCON DE SERVICIOS-MATRIZ  

 
 

RESPONSABLE  POR 
MATERIALES Y HERRAMIENTAS             PROCESOS      O    OBSERVACIONES: 
VEHÍCULOS           DINERO        __________________________ 
EQUIPOS           VALORES        __________________________ 
MAQUINARIAS           TRABAJO DE OTROS        __________________________ 
INFORMACIÓN           PRODUCTOS        __________________________ 

INFORMACIÓN DEL CLIENTE   

HABILIDADES 
Compromiso Institucional      Conocimientos               Inteligencia Emocional 

Respeto  Análisis para la solución de 
problemas            Dirección y Liderazgo 

Confiabilidad y  
responsabilidad 

 Planeación, Seguimiento y  
Control 

           Atención al cliente 
           (interno y externo) 

Comunicación  Creatividad e iniciativa  
Trabajo en equipo     

HABILIDADES TÉCNICAS 
 
MOTORAS COGNITIVAS 
Destreza de dedos Atención y concentración   

Destreza de manos y brazos Capacidad de análisis 

Coordinación de ojos y manos Solución de problemas 

Coordinación Torso-Piernas Razonamiento matemático 

 Manejo de datos 

SOCIALES Aptitud matemática 

Expresión verbal  

Expresión escrita PERCEPTIVAS 

Actitud para tratar personal interno Discriminación colores 

Actitud para tratar personal externo Agudeza visual 

  
  

 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 

 
 

 
BALCON DE SERVICIOS-MATRIZ  

 
 
 

NIVEL  DE  AUTORIDAD 
 
BAJO 
 

REQUISITOS  DEL  CARGO EDUCACIÓN  Y  FORMACIÓN 
PRIMARIA  

BACHILLERATO 

TÉCNICO                     PROF.                                                                             

PROFESIONAL 

 

EXPERIENCIA  LABORAL  COMPROBABLE 

EXPERIENCIA GENERAL 

NO  INDISPENSABLE                              2 – 4 AÑOS                                MAS DE 5 AÑOS                      

1 – 2 AÑOS                                              4 -  5 AÑOS                                EXPERIENCIA ESPECÍFICA:             

                                                                                                                                                                                                                                        

CONDICIONES  DE  TRABAJO 
ACTIVIDAD  FISICA TIPO  DE  TRABAJO SITIO  DE  TRABAJO HORARIO 

 
De pie 
Sentado 
Caminando 
Subiendo y Bajando 
Levantando Objetos 
Empujando 
Halando 
 

 
Liviano 
 
Más o menos Pesado 
 
Pesado 
 
Muy Pesado  

 
Oficina 
 
Aire Libre 
 
Bajo Techo 
 
Máquina 

 
Rotativo 
 
Normal (en oficina) 
 
Mixto (en campo) 
 
Diurno 
 
Nocturno 

 

Estudios superiores en administración 
empresas, economía,  y carreras afines. 

 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
 

CAJERO 

 
CARGO JEFE  INMEDIATO ÁREA  FUNCIONAL 

CAJERO JEFE DE AGENCIA/JEFE 
DE CAJA EN MATRIZ OFICINA MATRIZ 

  DESCRIPCIÓN  BÁSICA  DEL  CARGO 
Es responsable de organizar, controlar y custodiar los valores de caja en efectivo, brindar un excelente 
servicio al socio en la recepción y entrega  de valores, cumpliendo con las disposiciones legales, 
estatutarias y reglamentarias de la Cooperativa. 

 

ESTRUCTURA  ORGANIZACIONAL 
ORGANIGRAMA   FUNCIONES  PRINCIPALES 

  

 

JEFE DE 
AGENCIA/JEFE DE 
CAJA EN MATRIZ 

CAJERO

 Mantener la custodia  de todos los valores a su cargo en caja 
y administrar adecuadamente el efectivo disponiendo de los 
recursos necesarios para atender los requerimientos de los 
socios. 

 Procesar los depósitos y retiros  de los socios. 
 Procesar las operaciones relacionadas  a los giros desde y 

hacia el exterior. 
 Recibir diariamente  la transferencia de efectivo entregado 

por el Jefe de Cajas  verificando su exactitud. 
 Procesar los reportes diarios del movimiento de caja con sus 

respectivos respaldos (papeletas de depósito, autorizaciones 
de retiro) y otros documentos de soporte aceptados en la 
Cooperativa. 

 Archivar diariamente la documentación referente a las 
transacciones realizadas en ventanillas (depósitos, retiros, 
cobros, etc.). 

 Entregar los cuadres diarios al Jefe de Agencia y Jefe de Cajas 
en          Matriz. 

 Sustituir  temporalmente al Jefe de Cajas en Matriz cuando 
se  ausente por cualquier situación. 

 Brindar adecuada atención al socio. 
 Cumplir con las demás funciones que le asigne la 

Gerencia General y Jefe inmediato. 
 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
 

CAJERO 

 
 

RESPONSABLE  POR 
MATERIALES Y HERRAMIENTAS             PROCESOS      O     OBSERVACIONES: 
VEHÍCULOS           DINERO       ___________________________ 
EQUIPOS           VALORES       ___________________________ 
MAQUINARIAS           TRABAJO DE OTROS       ___________________________ 
INFORMACIÓN           PRODUCTOS       ___________________________ 

INFORMACIÓN DEL CLIENTE   
 

HABILIDADES 
Compromiso Institucional       Conocimientos    Inteligencia Emocional 

Respeto  Análisis para la solución de 
problemas  Dirección y Liderazgo 

Confiabilidad y  
responsabilidad 

Planeación, Seguimiento y      
Control 

Atención al cliente  
(interno y externo) 

Comunicación  Creatividad e iniciativa  
Trabajo en equipo     

 
HABILIDADES TÉCNICAS 

 
MOTORAS COGNITIVAS 
Destreza de dedos Atención y concentración   

Destreza de manos y brazos Capacidad de análisis 

Coordinación de ojos y manos Solución de problemas 

Coordinación Torso-Piernas Razonamiento matemático 

 Manejo de datos 

SOCIALES Aptitud matemática 

Expresión verbal  

Expresión escrita PERCEPTIVAS 

Actitud para tratar personal interno Discriminación colores 

Actitud para tratar personal externo Agudeza visual 

  

 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
 

CAJERO 

 
 
 

NIVEL  DE  AUTORIDAD 
 
BAJO 
 

REQUISITOS  DEL  CARGO EDUCACIÓN  Y  FORMACIÓN 
PRIMARIA  

BACHILLERATO 

TÉCNICO                     PROF.                                                                             

PROFESIONAL 

 

EXPERIENCIA  LABORAL  COMPROBABLE 

EXPERIENCIA GENERAL 

NO  INDISPENSABLE                                   2 – 4 AÑOS                          MAS DE 5 AÑOS                      

1 – 2 AÑOS                                                   4 -  5 AÑOS                          EXPERIENCIA ESPECÍFICA:                                                                                                      

                                                                                                                                                                                                                                       

CONDICIONES  DE  TRABAJO 
ACTIVIDAD  FISICA TIPO  DE  TRABAJO SITIO  DE  TRABAJO HORARIO 

 
De pie 
Sentado 
Caminando 
Subiendo y Bajando 
Levantando Objetos 
Empujando 
Halando 
 

 
Liviano 
 
Más o menos Pesado 
 
Pesado 
 
Muy Pesado  

 
Oficina 
 
Aire Libre 
 
Bajo Techo 
 
Máquina 

 
Rotativo 
 
Normal (en oficina) 
 
Mixto (en campo) 
 
Diurno 
 
Nocturno 

 

Estudios superiores contabilidad finanzas, 
economía, banca, ciencias administrativas 

o afines. 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
 

CONSERJE-MENSAJERO 

 
 

CARGO JEFE  INMEDIATO ÁREA  FUNCIONAL 
 

CONSERJE – MENSAJERO 
 

JEFE 
ADMINISTRATIVO OFICINA MATRIZ 

DESCRIPCIÓN  BÁSICA  DEL  CARGO 
Es responsable de mantener el orden y aseo de las instalaciones y mobiliario perteneciente a la Oficina 
Matriz de la Cooperativa asegurando una buena presentación tanto para los Empleados como para los 
Socios. 

ESTRUCTURA  ORGANIZACIONAL 
ORGANIGRAMA FUNCIONES  PRINCIPALES 

  

 
RESPONSABLE  POR 

 

 Cumplir las disposiciones establecidas por la Gerencia 
General, Políticas Reglamentos, Manuales y Reglamento 
Interno de la Cooperativa. 

 Realizar la limpieza de las Oficinas de  Agencia Matriz. 
 Realizar la entrega de  cheques por concepto de pago  a 

proveedores. 
 Realizar los depósitos en las cuentas bancarias que 

mantiene la Cooperativa en los Bancos locales. 
 Enviar y retirar la valija de encomiendas. 
 Trámites en instituciones bancarias. 
 Trámites personales de los empleados de la Agencia 

Matriz,  siempre y cuando esta actividad no interfiera con 
los que debe realizar para la Cooperativa. 

 Verificar que los elementos existentes en la Cafetería estén 
funcionando correctamente. 

 Las demás que le asigne el Jefe Administrativo o la 
Gerencia General. 

 

JEFE 
ADMINISTRATIVO

CONSERJE
MENSAJERO



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
 

CONSERJE-MENSAJERO 

 
 

MATERIALES Y HERRAMIENTAS             PROCESOS      O     OBSERVACIONES: 
VEHÍCULOS           DINERO       ___________________________ 
EQUIPOS           VALORES       ___________________________ 
MAQUINARIAS           TRABAJO DE OTROS       ___________________________ 
INFORMACIÓN           PRODUCTOS       ___________________________ 

INFORMACIÓN DEL CLIENTE   

HABILIDADES 
Compromiso Institucional      Conocimientos          Inteligencia Emocional 

Respeto  Análisis para la solución de 
problemas         Dirección y Liderazgo 

Confiabilidad y  
responsabilidad 

 Planeación, Seguimiento y 
Control 

         Atención al cliente  
         (interno y externo) 

Comunicación  Creatividad e iniciativa  

Trabajo en equipo     

HABILIDADES TÉCNICAS 
 
MOTORAS COGNITIVAS 
Destreza de dedos Atención y concentración   

Destreza de manos y brazos Capacidad de análisis 

Coordinación de ojos y manos Solución de problemas 

Coordinación Torso-Piernas Razonamiento matemático 

 Manejo de datos 

SOCIALES Aptitud matemática 

Expresión verbal  

Expresión escrita PERCEPTIVAS 

Actitud para tratar personal interno Discriminación colores 

Actitud para tratar personal externo Agudeza visual 

  
  

 

 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
 

CONSERJE-MENSAJERO 

 
 

NIVEL  DE  AUTORIDAD 
 
NINGUNO 
 

REQUISITOS  DEL  CARGO EDUCACIÓN  Y  FORMACIÓN 
PRIMARIA  

BACHILLERATO 

TÉCNICO                     PROF.                                                                             

PROFESIONAL 

 

EXPERIENCIA  LABORAL  COMPROBABLE 

EXPERIENCIA GENERAL 

NO  INDISPENSABLE                                           2 – 4 AÑOS                               MAS DE 5 AÑOS                      

1 – 2 AÑOS                                                           4 -  5 AÑOS                               EXPERIENCIA ESPECÍFICA:                                                                                                      

                                                                                                                                                                                                                                          

CONDICIONES  DE  TRABAJO 
ACTIVIDAD  FISICA TIPO  DE  TRABAJO SITIO  DE  TRABAJO HORARIO 

 
De pie 
Sentado 
Caminando 
Subiendo y Bajando 
Levantando Objetos 
Empujando 
Halando 
 

 
Liviano 
 
Más o menos Pesado 
 
Pesado 
 
Muy Pesado  

 
Oficina 
 
Aire Libre 
 
Bajo Techo 
 
Máquina 

 
Rotativo 
 
Normal (en oficina) 
 
Mixto (en campo) 
 
Diurno 
 
Nocturno 

 

 

Bachiller sin especificar especialidad. 

 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 
 

 
CONJADOR GENERAL  

 
 
 

CARGO JEFE  INMEDIATO ÁREA  FUNCIONAL 
CONTADOR GENERAL GERENTE GENERAL OFICINA MATRIZ 

DESCRIPCIÓN  BÁSICA  DEL  CARGO 

Es responsable de planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades contables de la Cooperativa 
bajo el cumplimiento de procedimientos establecidos en la misma con  el  fin  de  garantizar  el  registro  
correcto  y  oportuno  de  las  operaciones económicas de la Institución, así como dar cumplimiento con las 
disposiciones emitidas por los organismos de control.  

 
ESTRUCTURA  ORGANIZACIONAL 

ORGANIGRAMA FUNCIONES  PRINCIPALES 
  

 

 Mantener  el  sistema  contable  oportuno  y  al  día  con  los  registros  de  las 
operaciones  económicas,  garantizando  la  aplicación  correcta  de  las  
normas contables. 

 Efectuar  el  control  previo  concurrente  de  las  transacciones  financieras  
de  la cooperativa, de acuerdo a las disposiciones internas y las normas 
vigentes.  

 Emisión oportuna y veraz de la información financiera de la Cooperativa, 
dentro de lo establecido en el Catálogo Único de Cuentas. 

 Planificación operativa, organización y ejecución de los procesos contables. 
 Elaborar, legalizar y disponer oportunamente los estados financieros y 

demás anexos, a fin de proporcionar a los estamentos de información veraz 
para su análisis y toma de decisiones.  

 Elaborar y consolidar balances de la Cooperativa, para facilitar su envío a los 
Organismos de Control, Gerencia, Consejo de administración y Vigilancia.  

 Realizar los pagos respectivos de las declaraciones por concepto de 
retenciones de impuesto a la renta, IVA y otras obligaciones legales. Con la 
correcta aplicación de las disposiciones emitidas por el S.R.I. 

 Efectuar el control previo a las transacciones financieras de la Cooperativa, 
de acuerdo a las disposiciones internas y las normas vigentes.  

 Participar en la planificación operativa anual de la Cooperativa y en la 
elaboración de la correspondiente programación presupuestaria.  

 Planificar,  organizar  y  distribuir  entre  el  personal  a  su  cargo  los  
diferentes subsistemas contables.  

 

 

GERENTE 
GENERAL

CONTADOR
GENERAL



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 
 

 
CONJADOR GENERAL  

 
 
 

RESPONSABLE  POR 
MATERIALES Y 
HERRAMIENTAS             PROCESOS      O    OBSERVACIONES: 

VEHÍCULOS           DINERO         ___________________________ 
EQUIPOS           VALORES         ___________________________ 
MAQUINARIAS           TRABAJO DE OTROS          ___________________________ 
INFORMACIÓN           PRODUCTOS         ___________________________ 

INFORMACIÓN DEL CLIENTE   

HABILIDADES 
Compromiso Institucional         Conocimientos         Inteligencia Emocional 

Respeto     Análisis para la solución de             
    problemas 

     Dirección y Liderazgo 

Confiabilidad y 
responsabilidad 

 Planeación, Seguimiento y             
control 

     Atención al cliente  
     (interno y externo) 

Comunicación     Creatividad e iniciativa  
Trabajo en equipo     

HABILIDADES TÉCNICAS 
 
MOTORAS COGNITIVAS 
Destreza de dedos Atención y concentración   

Destreza de manos y brazos Capacidad de análisis 

Coordinación de ojos y manos Solución de problemas 

Coordinación Torso-Piernas Razonamiento matemático 

 Manejo de datos 

SOCIALES Aptitud matemática 

Expresión verbal  

Expresión escrita PERCEPTIVAS 

Actitud para tratar personal interno Discriminación colores 

Actitud para tratar personal externo Agudeza visual 

  

 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 
 

 
CONJADOR GENERAL  

 
 
 

NIVEL  DE  AUTORIDAD 
 
ALTO 
 

REQUISITOS  DEL  CARGO EDUCACIÓN  Y  FORMACIÓN 
PRIMARIA  

BACHILLERATO 

TÉCNICO                     PROF.                                                                             

PROFESIONAL 

 

EXPERIENCIA  LABORAL  COMPROBABLE 

EXPERIENCIA GENERAL 

NO  INDISPENSABLE                                   2 – 4 AÑOS                           MAS DE 5 AÑOS                      

1 – 2 AÑOS                                                   4 -  5 AÑOS                           EXPERIENCIA ESPECÍFICA:                                                                                                      

                                                                                                                                          

CONDICIONES  DE  TRABAJO 
ACTIVIDAD  FISICA TIPO  DE  TRABAJO SITIO  DE  TRABAJO HORARIO 

 
De pie 
Sentado 
Caminando 
Subiendo y Bajando 
Levantando Objetos 
Empujando 
Halando 
 

 
Liviano 
 
Más o menos Pesado 
 
Pesado 
 
Muy Pesado  

 
Oficina 
 
Aire Libre 
 
Bajo Techo 
 
Máquina 

 
Rotativo 
 
Normal (en oficina) 
 
Mixto (en campo) 
 
Diurno 
 
Nocturno 

 

 

 

Título profesional contador público 
autorizado (C.P.A.) estudios superiores en 
contabilidad y auditoría, administración de 

empresas. 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 
 

 
GERENTE GENERAL 

 
 

CARGO JEFE  INMEDIATO ÁREA  FUNCIONAL 

GERENTE GENERAL CONSEJO 
ADMINISTRATIVO OFICINA MATRIZ 

DESCRIPCIÓN  BÁSICA  DEL  CARGO 
 
Es responsable por el correcto desarrollo de las actividades relacionadas con la planificación, 
organización, dirección y control del funcionamiento de la Cooperativa. Es el representante legal de la 
institución. 
 

 
ESTRUCTURA  ORGANIZACIONAL 

ORGANIGRAMA FUNCIONES  PRINCIPALES 
   Dirigir, administrar y fiscalizar las actividades de la Cooperativa ya sea 

directamente o mediante sus funcionarios. 
 Asistir a las sesiones de Directorio, donde realizará recomendaciones 

para el buen funcionamiento de la Cooperativa, las mismas que serán 
sujetas a aprobación por parte del mismo. 

 Mantener permanentemente informado al Directorio de todos los 
asuntos relacionados con la marcha de la Cooperativa.  

 Proponer al Presidente y al Directorio, las medidas que juzgue 
necesarias para el mejor desarrollo de las actividades  la Cooperativa.  

 Informar al Consejo de Administración el estado económico y 
financiero de la Cooperativa, del cumplimiento de planes y programas, 
de presupuestos.  

 Presentar un informe administrativo y los balances semestrales a 
consideración del Consejo de Administración y de Vigilancia. 

 Cumplir el Reglamento Interno de Trabajo respecto a la autorización 
de la contratación de personal, aplicación de sanciones disciplinarias, 
resolver los recursos de apelación a las reclamaciones, entre otros 
temas, a propuesta del Departamento de Personal. Nombrar, 
promover, trasladar o remover al personal, salvo aquellos cuyo 
nombramiento corresponda al Directorio. 

 Participar en la elaboración y control de la ejecución del Plan 
Estratégico de la Cooperativa. 

 Revisar y emitir criterio sobre los informes de Talento Humano sobre 
las evaluaciones del personal de la Cooperativa. 
 

 

CONSEJO  
ADMINISTRATIVO

GERENTE
GENERAL



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 
 

 
GERENTE GENERAL 

 
 

RESPONSABLE  POR 
MATERIALES Y 
HERRAMIENTAS             PROCESOS      O      OBSERVACIONES: 

VEHÍCULOS           DINERO         ___________________________ 
EQUIPOS           VALORES          ___________________________ 
MAQUINARIAS           TRABAJO DE OTROS         ___________________________ 
INFORMACIÓN           PRODUCTOS         ___________________________ 

INFORMACIÓN DEL CLIENTE   

 
HABILIDADES 

Compromiso Institucional        Conocimientos       Inteligencia Emocional 

Respeto      Análisis para la solución de            
problemas     Dirección y Liderazgo 

Confiabilidad y 
responsabilidad 

     Planeación, Seguimiento y   
control 

   Atención al cliente  
   (interno y externo) 

Comunicación      Creatividad e iniciativa  
Trabajo en equipo     

 
HABILIDADES TÉCNICAS 

 
MOTORAS COGNITIVAS 
Destreza de dedos Atención y concentración   

Destreza de manos y brazos Capacidad de análisis 

Coordinación de ojos y manos Solución de problemas 

Coordinación Torso-Piernas Razonamiento matemático 

 Manejo de datos 

SOCIALES Aptitud matemática 

Expresión verbal  

Expresión escrita PERCEPTIVAS 

Actitud para tratar personal interno Discriminación colores 

Actitud para tratar personal externo Agudeza visual 

  

 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 
 

 
GERENTE GENERAL 

 
 

 NIVEL  DE  AUTORIDAD  
 
ALTO 
 

REQUISITOS  DEL  CARGO EDUCACIÓN  Y  FORMACIÓN 
PRIMARIA  

BACHILLERATO 

TÉCNICO                     PROF.                                                                             

PROFESIONAL 

 

EXPERIENCIA  LABORAL  COMPROBABLE 

EXPERIENCIA GENERAL 

NO  INDISPENSABLE                                   2 – 4 AÑOS                           MAS DE 5 AÑOS                      

1 – 2 AÑOS                                                   4 -  5 AÑOS                           EXPERIENCIA ESPECÍFICA:  

                                                                                                                       Instituciones Financieras.                                                                                                                             

CONDICIONES  DE  TRABAJO 
ACTIVIDAD  FISICA TIPO  DE  TRABAJO SITIO  DE  TRABAJO HORARIO 

 
De pie 
Sentado 
Caminando 
Subiendo y Bajando 
Levantando Objetos 
Empujando 
Halando 
 

 
Liviano 
 
Más o menos Pesado 
 
Pesado 
 
Muy Pesado  

 
Oficina 
 
Aire Libre 
 
Bajo Techo 
 
Máquina 

 
Rotativo 
 
Normal (en oficina) 
 
Mixto (en campo) 
 
Diurno 
 
Nocturno 

 

Título académico en las áreas de, administración de 
empresas, economía, finanzas o derecho, con 

estudios de maestría ó postgrado en alta gerencia o 
administración de empresas. 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 
 

 
JEFE ADSINISTRATIVO  

 
 CARGO  JEFE  INMEDIATO ÁREA  FUNCIONAL 

JEFE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL OFICINA MATRIZ 
DESCRIPCIÓN  BÁSICA  DEL  CARGO 

 
Su responsabilidad es la de dirigir los procesos administrativos integrales de la Cooperativa de acuerdo a 
normas, leyes, regulaciones y procedimientos vigentes, a fin de cumplir con los objetivos institucionales. 
 

ESTRUCTURA  ORGANIZACIONAL 
ORGANIGRAMA  FUNCIONES  PRINCIPALES 

   Participar en la elaboración y ejecución del Plan Estratégico de la 
Cooperativa; así como elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual 
del Área de Administración. 

 Administrar la ejecución y control presupuestal informando 
mensualmente a la Gerencia General. 

 Planificar y ejecutar los procesos de contratación de bienes y 
servicios dando cumplimiento a las normas vigentes y asegurando su 
provisión oportuna. 

 Velar por la eficiencia en la provisión de los diferentes servicios que 
se prestan para toda la Cooperativa que se proporcionan a través de 
las áreas a su cargo. 

 Proponer los lineamientos de las políticas de administración de los 
recursos humanos, logísticos, informática y seguridad física de la 
Cooperativa. 

 Velar en coordinación con el Gerente General, por la suficiencia de 
cobertura de seguros y medidas de seguridad, con la finalidad de 
salvaguardar adecuadamente los activos, bienes y personal de la 
Institución, así como los bienes dejados en garantía por socios. 

 Cumplir y controlar que la adquisición de Bienes y Servicios se 
encuentren presupuestados y que el proceso de adquisiciones de 
recursos materiales y su abastecimiento a las diferentes áreas de la 
entidad. 

 Administrar la prestación de servicios generales dentro de la 
institución, en apoyo de las diversas agencias, áreas y secciones. 

 Coordinar con el Área de Marketing y Jefes de Agencia la 
participación en todo evento de carácter cívico y cultural de las 
diferentes circunscripciones territoriales donde están ubicadas las 
agencias, previa autorización de la Gerencia General. 

 

GERENTE GENERAL

JEFE ADMINISTRATIVO



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 
 

 
JEFE ADSINISTRATIVO  

 
 

RESPONSABLE  POR 
MATERIALES Y HERRAMIENTAS             PROCESOS         OBSERVACIONES: 
VEHÍCULOS           DINERO      ___________________________ 
EQUIPOS           VALORES      ___________________________ 
MAQUINARIAS           TRABAJO DE OTROS      ___________________________ 
INFORMACIÓN           PRODUCTOS      ___________________________ 

INFORMACIÓN DEL CLIENTE   
 

HABILIDADES 
Compromiso Institucional      Conocimientos     Inteligencia Emocional 

Respeto  Análisis para la solución de 
problemas 

Dirección y Liderazgo 

Confiabilidad y  
responsabilidad 

 Planeación, Seguimiento y 
Control 

 Atención al cliente  
(interno y externo) 

Comunicación  Creatividad e iniciativa  
Trabajo en equipo     

 
 HABILIDADES TÉCNICAS  
 
MOTORAS COGNITIVAS 
Destreza de dedos Atención y concentración   

Destreza de manos y brazos Capacidad de análisis 

Coordinación de ojos y manos Solución de problemas 

Coordinación Torso-Piernas Razonamiento matemático 

 Manejo de datos 

SOCIALES Aptitud matemática 

Expresión verbal  

Expresión escrita PERCEPTIVAS 

Actitud para tratar personal interno Discriminación colores 

Actitud para tratar personal externo Agudeza visual 

  

 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 
 

 
JEFE ADSINISTRATIVO  

 
 

NIVEL  DE  AUTORIDAD 
 
ALTO 
 

REQUISITOS  DEL  CARGO EDUCACIÓN  Y  FORMACIÓN 
PRIMARIA  

BACHILLERATO 

TÉCNICO                     PROF.                                                                             

PROFESIONAL 

 

EXPERIENCIA  LABORAL  COMPROBABLE 

EXPERIENCIA GENERAL 

NO  INDISPENSABLE                                    2 – 4 AÑOS                           MAS DE 5 AÑOS                      

1 – 2 AÑOS                                                    4 -  5 AÑOS                           EXPERIENCIA ESPECÍFICA:                                                                                                      

                                                                                                                                          

 CONDICIONES  DE  TRABAJO  
ACTIVIDAD  FISICA TIPO  DE  TRABAJO SITIO  DE  TRABAJO HORARIO 

 
De pie 
Sentado 
Caminando 
Subiendo y Bajando 
Levantando Objetos 
Empujando 
Halando 
 

 
Liviano 
 
Más o menos Pesado 
 
Pesado 
 
Muy Pesado  

 
Oficina 
 
Aire Libre 
 
Bajo Techo 
 
Máquina 

 
Rotativo 
 
Normal (en oficina) 
 
Mixto (en campo) 
 
Diurno 
 
Nocturno 

 

Título profesional en administración de 
empresas, economía,  y carreras afines 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
 

JEFE DE AGESCIA  

 
 

CARGO JEFE  INMEDIATO ÁREA  FUNCIONAL 

JEFE DE AGENCIA JEFE 
ADMINISTRATIVO OFICINA MATRIZ 

DESCRIPCIÓN  BÁSICA  DEL  CARGO 
Planificar, organizar, coordinar y controlar que todas las actividades administrativas y operativas de la 
Agencia a su cargo, con la finalidad de lograr un desarrollo sostenible y rentable de la agencia a su mando 
y una mayor participación en su mercado de influencia operativa cumpliendo con las normas, políticas y 
procedimientos de la Cooperativa. 

ESTRUCTURA  ORGANIZACIONAL 
ORGANIGRAMA FUNCIONES  PRINCIPALES 

  

 

 Administrar la caja de seguridad y entregar el fondo diario para que 
maneje el cajero(a).  

 Elaborar el plan de trabajo de la agencia.  
 Determinar los parámetros e indicadores a aplicarse previo informe al 

Jefe Operativo para la calificación.  
 Presentar informes mensuales a la Gerencia General o a su inmediato 

superior, sobre su gestión.  
 Solucionar y/o ayudar a solucionar problemas que no puedan ser 

solucionados por su personal.  
 Captación, colocación y recuperación de socios y apertura de cuentas.  
 Controlar y manejar los depósitos a plazo fijo. (Captaciones, 

Renovaciones y Retiros).  
 Ofertar y otorgar créditos a socios cumpliendo los pasos definidos.  
 Ejecutar las políticas de tasas de interés y de servicios, de acuerdo a los 

lineamientos fijados por el consejo de administración.   
 Custodia de documentos valores y previo informe envío para su archivo. 
 Enviar oportunamente las notificaciones a los socios que hayan 

incumplido en los pagos de los créditos, y efectuar el seguimiento 
correspondiente y si no se logró el pago del socio moroso, entregar el 
trámite al departamento legal para que inicie la cobranza judicial.  

 Investigar y analizar las líneas de crédito existente en el mercado 
financiero, proponiendo reformas a las políticas vigentes y/o creación de 
nuevos productos para mantener y mejorar competitividad institucional. 

 Elaborar y registrar los comprobantes contables por todos los conceptos 
que generen desembolsos.  

 Revisar que los comprobantes de egresos estén bien justificados o 
respaldados.  

 Custodio de documentación pólizas, hipotecas, etc. 

 

JEFE 
ADMINISTRATIVO

JEFE DE AGENCIA



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
 

JEFE DE AGESCIA  

 
 

RESPONSABLE  POR 
MATERIALES Y HERRAMIENTAS             PROCESOS      O     OBSERVACIONES: 
VEHÍCULOS           DINERO         __________________________ 
EQUIPOS           VALORES        __________________________ 
MAQUINARIAS           TRABAJO DE OTROS        __________________________ 
INFORMACIÓN           PRODUCTOS        __________________________ 

INFORMACIÓN DEL CLIENTE   
 

HABILIDADES 
Compromiso Institucional     Conocimientos    Inteligencia Emocional 

Respeto Análisis para la solución de 
problemas Dirección y Liderazgo 

Confiabilidad y  
responsabilidad 

Planeación, Seguimiento y 
Control 

Atención al cliente  
(interno y externo) 

Comunicación Creatividad e iniciativa  
Trabajo en equipo     

 
HABILIDADES TÉCNICAS 

 
MOTORAS COGNITIVAS 
Destreza de dedos Atención y concentración   

Destreza de manos y brazos Capacidad de análisis 

Coordinación de ojos y manos Solución de problemas 

Coordinación Torso-Piernas Razonamiento matemático 

 Manejo de datos 

SOCIALES Aptitud matemática 

Expresión verbal  

Expresión escrita PERCEPTIVAS 

Actitud para tratar personal interno Discriminación colores 

Actitud para tratar personal externo Agudeza visual 

  
 

 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
 

JEFE DE AGESCIA  

 
 

NIVEL  DE  AUTORIDAD 
 
ALTO 
 

REQUISITOS  DEL  CARGO EDUCACIÓN  Y  FORMACIÓN 
PRIMARIA  

BACHILLERATO 

TÉCNICO                     PROF.                                                                             

PROFESIONAL 

 

EXPERIENCIA  LABORAL  COMPROBABLE 

EXPERIENCIA GENERAL 

NO  INDISPENSABLE                                    2 – 4 AÑOS                          MAS DE 5 AÑOS                      

1 – 2 AÑOS                                                   4 -  5 AÑOS                           EXPERIENCIA ESPECÍFICA:                                                                                                                                     

                                                                                                                                          

 CONDICIONES  DE  TRABAJO  
ACTIVIDAD  FISICA TIPO  DE  TRABAJO SITIO  DE  TRABAJO HORARIO 

 
De pie 
Sentado 
Caminando 
Subiendo y Bajando 
Levantando Objetos 
Empujando 
Halando 
 

 
Liviano 
 
Más o menos Pesado 
 
Pesado 
 
Muy Pesado  

 
Oficina 
 
Aire Libre 
 
Bajo Techo 
 
Máquina 

 
Rotativo 
 
Normal (en oficina) 
 
Mixto (en campo) 
 
Diurno 
 
Nocturno 

 

Estudios superiores en administración 
empresas, economía y afines 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
 

JEFE DE CAJAS  

 
 

 
CARGO JEFE  INMEDIATO ÁREA  FUNCIONAL 

 
JEFE DE CAJAS JEFE OPERATIVO OFICINA MATRIZ 

DESCRIPCIÓN  BÁSICA  DEL  CARGO 
 
Su responsabilidad es la de controlar todo el movimiento de Caja, esto incluye, horarios, normas y 
procedimientos, atención al cliente y arqueos de Caja y Bóveda. Es también el responsable de todos los 
valores existentes en Caja central y Bóveda. 
 

ESTRUCTURA  ORGANIZACIONAL 
ORGANIGRAMA FUNCIONES  PRINCIPALES 

   Apertura y cierre de cajas (recibidor - pagador) de la Matriz. 
 Revisar diariamente que la posesión de efectivo de cada una de 

las Agencias estén debidamente cuadradas. 
 Control del departamento de cajas. 
 Responsable de todos los valores existentes en Caja y Bóveda. 
 Revisar que las agencias no estén con excedentes de efectivo 

hasta donde nos puede cubrir el seguro. 
 Revisar que las papeletas de depósito, retiros y comprobantes de 

ingreso y egreso estén debidamente firmadas y llenadas en la 
matriz. 

 Entregas y recepciones de efectivo para las cajas ventanillas de la 
matriz. 

 Enviar y recibir efectivo de las Agencias. 
 Recibir efectivo de bancos a la Matriz. 
 Cuadre diario de Bóveda. 
 Custodio de Bóveda. 
 Brindar soporte a las Agencias por nuevos servicios que se 

implementen en el sistema en lo referente a cajas. 
 Controlar diariamente que todas las entregas y recepciones de 

efectivo de las agencias estén debidamente efectuadas  
 Controlar que las especies monetarias falsificadas que se 

recaudan en las Agencias de la  Cooperativa sean retenidas y 
enviadas a la Matriz. 

JEFE OPERATIVO

JEFE DE CAJAS



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
 

JEFE DE CAJAS  

 
 

 
 

RESPONSABLE  POR 
MATERIALES Y HERRAMIENTAS             PROCESOS      O  OBSERVACIONES: 
VEHÍCULOS           DINERO      ___________________________ 
EQUIPOS           VALORES      ___________________________ 
MAQUINARIAS           TRABAJO DE OTROS      ___________________________ 
INFORMACIÓN           PRODUCTOS      ___________________________ 

INFORMACIÓN DEL CLIENTE   
HABILIDADES 

Compromiso Institucional      Conocimientos     Inteligencia Emocional 

Respeto  Análisis para la solución de 
problemas 

 Dirección y Liderazgo 

Confiabilidad y 
 responsabilidad 

 Planeación, Seguimiento y 
Control 

  Atención al cliente 
  (interno y externo) 

Comunicación  Creatividad e iniciativa  
Trabajo en equipo     
 HABILIDADES TÉCNICAS  
 
MOTORAS COGNITIVAS 
Destreza de dedos Atención y concentración   

Destreza de manos y brazos Capacidad de análisis 

Coordinación de ojos y manos Solución de problemas 

Coordinación Torso-Piernas Razonamiento matemático 

 Manejo de datos 

SOCIALES Aptitud matemática 

Expresión verbal  

Expresión escrita PERCEPTIVAS 

Actitud para tratar personal interno Discriminación colores 

Actitud para tratar personal externo Agudeza visual 

  

 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
 

JEFE DE CAJAS  

 
 

 
 

NIVEL  DE  AUTORIDAD 
 
ALTO 
 

REQUISITOS  DEL  CARGO EDUCACIÓN  Y  FORMACIÓN 
PRIMARIA  

BACHILLERATO 

TÉCNICO                     PROF.                                                                             

PROFESIONAL 

 

EXPERIENCIA  LABORAL  COMPROBABLE 

EXPERIENCIA GENERAL 

NO  INDISPENSABLE                                    2 – 4 AÑOS                          MAS DE 5 AÑOS                      

1 – 2 AÑOS                                                    4 -  5 AÑOS                          EXPERIENCIA ESPECÍFICA:                                                                                                      

                                                                                                                                          

CONDICIONES  DE  TRABAJO 
ACTIVIDAD  FISICA TIPO  DE  TRABAJO SITIO  DE  TRABAJO HORARIO 

 
De pie 
Sentado 
Caminando 
Subiendo y Bajando 
Levantando Objetos 
Empujando 
Halando 
 

 
Liviano 
 
Más o menos Pesado 
 
Pesado 
 
Muy Pesado  

 
Oficina 
 
Aire Libre 
 
Bajo Techo 
 
Máquina 

 
Rotativo 
 
Normal (en oficina) 
 
Mixto (en campo) 
 
Diurno 
 
Nocturno 

 

Estudios superiores en administración empresas, 
economía, finanzas de negocios y afines 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
 

JEFE DE COBRANZAS 

 
 

CARGO JEFE  INMEDIATO ÁREA  FUNCIONAL 
JEFE DE COBRAZAS JEFE DE CREDITO OFICINA MATRIZ 

DESCRIPCIÓN  BÁSICA  DEL  CARGO 
Su responsabilidad es planificar, organizar, dirigir y controlar que el nivel de morosidad de los  créditos  
que se  encuentren  bajo  los  límites  establecidos, esto es con la elaboración de un Plan de Recuperación 
de Cartera, la misma que debe ser aprobada por Gerencia,  a través del cumplimento de las 
disposiciones  legales,  estatutarias  y  reglamentarias de la Cooperativa. 

ESTRUCTURA  ORGANIZACIONAL 
ORGANIGRAMA FUNCIONES  PRINCIPALES 

  

 

 

 Planificar, organizar, dirigir y controlar que los créditos que han caído 
en mora se recuperen.  

 Realizar el Plan de visitas, a través de un mapa de zonificación  de las 
rutas de los socios en mora. 

 Coordinar con el Jefe de Crédito  para determinar los socios que se 
encuentran en mora y que necesitan intervención por parte del 
Departamento de  Cobranzas.  

 Supervisar a los Asistentes de Cobranzas, que realicen un trabajo 
eficiente en sus actividades asignadas. 

 Administrar la Cartera en mora, realizando diariamente el seguimiento 
y control de los socios de la Cooperativa que mantienen crédito con 
esta Institución, y planificar el trabajo de recuperación. 

 Coordinar con el Departamento Legal el trámite de cobranza, 
seguimiento judicial de socios morosos, inicio de demandas y acciones 
judiciales para la recuperación de los créditos.  

 Refinanciar o realizar el aplazamiento de pagos que pudieran solicitar 
los socios en mora, a fin de tomar inmediata decisión, en concordancia 
con las políticas y normas vigentes.  

 Ingresar en el sistema los valores de los gastos judiciales y/o 
levantamiento de prohibiciones, y comunicar al Asistente de 
Cobranzas para que realice el ingreso en los respectivos auxiliares.  

 Elaborar y presentar un informe mensual al Gerente  General sobre su 
gestión.  
 

JEFE DE CREDITO

JEFE
DE COBRANZAS



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
 

JEFE DE COBRANZAS 

 
 

RESPONSABLE  POR 
MATERIALES Y HERRAMIENTAS             PROCESOS      O  OBSERVACIONES: 
VEHÍCULOS           DINERO       _________________________ 
EQUIPOS           VALORES       _________________________ 
MAQUINARIAS           TRABAJO DE OTROS       _________________________ 
INFORMACIÓN           PRODUCTOS      __________________________ 

INFORMACIÓN DEL CLIENTE   
HABILIDADES 

Compromiso Institucional     Conocimientos    Inteligencia Emocional 

Respeto  Análisis para la solución de 
problemas Dirección y Liderazgo 

Confiabilidad y  
responsabilidad 

 Planeación, Seguimiento y 
Control 

Atención al cliente    
(interno y externo) 

Comunicación  Creatividad e iniciativa  
Trabajo en equipo     

 
HABILIDADES TÉCNICAS 

 
MOTORAS COGNITIVAS 
Destreza de dedos Atención y concentración   

Destreza de manos y brazos Capacidad de análisis 

Coordinación de ojos y manos Solución de problemas 

Coordinación Torso-Piernas Razonamiento matemático 

 Manejo de datos 

SOCIALES Aptitud matemática 

Expresión verbal  

Expresión escrita PERCEPTIVAS 

Actitud para tratar personal interno Discriminación colores 

Actitud para tratar personal externo Agudeza visual 

  
  

 

 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
 

JEFE DE COBRANZAS 

 
 

NIVEL  DE  AUTORIDAD 
 
ALTO 
 

REQUISITOS  DEL  CARGO EDUCACIÓN  Y  FORMACIÓN 
PRIMARIA  

BACHILLERATO 

TÉCNICO                     PROF.                                                                             

PROFESIONAL 

 

EXPERIENCIA  LABORAL  COMPROBABLE 

EXPERIENCIA GENERAL 

NO  INDISPENSABLE                                   2 – 4 AÑOS                           MAS DE 5 AÑOS                      

1 – 2 AÑOS                                                   4 -  5 AÑOS                           EXPERIENCIA ESPECÍFICA:                                                                                                      

                                                                                                                                                                                                                                   

CONDICIONES  DE  TRABAJO 
ACTIVIDAD  FISICA TIPO  DE  TRABAJO SITIO  DE  TRABAJO HORARIO 

 
De pie 
Sentado 
Caminando 
Subiendo y Bajando 
Levantando Objetos 
Empujando 
Halando 
 

 
Liviano 
 
Más o menos Pesado 
 
Pesado 
 
Muy Pesado  

 
Oficina 
 
Aire Libre 
 
Bajo Techo 
 
Máquina 

 
Rotativo 
 
Normal (en oficina) 
 
Mixto (en campo) 
 
Diurno 
 
Nocturno 

 

Título académico en el área de abogado de los 
tribunales de justicia de la república. 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 
 

 
JEFE DE CREDITO 

 

 
CARGO JEFE  INMEDIATO ÁREA  FUNCIONAL 

JEFE DE CREDITO JEFE OPERATIVO OFICINA MATRIZ 
DESCRIPCIÓN  BÁSICA  DEL  CARGO 

 
Su responsabilidad es planificar, organizar, coordinar y controlar el otorgamiento y recuperación de 
créditos,  basándose  en  una evaluación y análisis de los créditos orientados a las Políticas y 
Reglamentos de la Cooperativa y que beneficien a la misma. 
 

 

ESTRUCTURA  ORGANIZACIONAL 
ORGANIGRAMA FUNCIONES  PRINCIPALES 

   Elaboración y actualización del  Reglamento y Manual de 
Crédito y Cobranzas de la Cooperativa acorde a las condiciones 
financieras del mercado financiero 

 Supervisar y controlar el otorgamiento del crédito y su 
recuperación. 

 Organizar las actividades de promoción, colocación y 
recuperación del crédito.  

 Analizar, revisar, difundir y hacer seguimiento de la cartera de 
crédito de las Agencias. 

 Coordinar con el Departamento de Cobranzas, y los Jefes de 
Agencia la recuperación de los créditos en mora. 

 Proponer a la Gerencia General las metas de colocaciones 
anuales, Política de Gestión de Créditos y Riesgos, 
modificaciones a las condiciones generales de los créditos. 

 Promover con las áreas funcionales correspondientes las 
campañas promocionales orientadas al otorgamiento de 
créditos. 

 Proponer, ejecutar y evaluar las estrategias de los diferentes 
programas de colocaciones. 

 Capacitar e instruir al personal con lo referente a créditos y 
aplicación de Reglamento. 

 Programar visitas a las  Agencias que mantiene la Cooperativa 
 Custodio de pagarés e hipotecas. 

 

JEFE OPERATIVO

JEFE DE CREDITO



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 
 

 
JEFE DE CREDITO 

 

 
 

RESPONSABLE  POR 
MATERIALES Y HERRAMIENTAS             PROCESOS      O  OBSERVACIONES: 
VEHÍCULOS           DINERO        __________________________ 
EQUIPOS           VALORES        __________________________ 
MAQUINARIAS           TRABAJO DE OTROS        __________________________ 
INFORMACIÓN           PRODUCTOS        __________________________ 

INFORMACIÓN DEL CLIENTE   
HABILIDADES 

Compromiso Institucional      Conocimientos    Inteligencia Emocional 

Respeto  Análisis para la solución de 
problemas Dirección y Liderazgo 

Confiabilidad y  
responsabilidad 

 Planeación, Seguimiento y 
Control 

Atención al cliente   
(interno y externo) 

Comunicación  Creatividad e iniciativa  
Trabajo en equipo     

HABILIDADES TÉCNICAS 
 
MOTORAS COGNITIVAS 
Destreza de dedos Atención y concentración   

Destreza de manos y brazos Capacidad de análisis 

Coordinación de ojos y manos Solución de problemas 

Coordinación Torso-Piernas Razonamiento matemático 

 Manejo de datos 

SOCIALES Aptitud matemática 

Expresión verbal  

Expresión escrita PERCEPTIVAS 

Actitud para tratar personal interno Discriminación colores 

Actitud para tratar personal externo Agudeza visual 

  
 
 

 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 
 

 
JEFE DE CREDITO 

 

 
NIVEL  DE  AUTORIDAD 

 
ALTO 
 

REQUISITOS  DEL  CARGO EDUCACIÓN  Y  FORMACIÓN 
PRIMARIA  

BACHILLERATO 

TÉCNICO                     PROF.                                                                             

PROFESIONAL 

 

EXPERIENCIA  LABORAL  COMPROBABLE 

EXPERIENCIA GENERAL 

NO  INDISPENSABLE                                   2 – 4 AÑOS                          MAS DE 5 AÑOS                      

1 – 2 AÑOS                                                   4 -  5 AÑOS                          EXPERIENCIA ESPECÍFICA:                                                                                                                

                                                                                                                                                                                                                               

CONDICIONES  DE  TRABAJO 
ACTIVIDAD  FISICA TIPO  DE  TRABAJO SITIO  DE  TRABAJO HORARIO 

 
De pie 
Sentado 
Caminando 
Subiendo y Bajando 
Levantando Objetos 
Empujando 
Halando 
 

 
Liviano 
 
Más o menos Pesado 
 
Pesado 
 
Muy Pesado  

 
Oficina 
 
Aire Libre 
 
Bajo Techo 
 
Máquina 

 
Rotativo 
 
Normal (en oficina) 
 
Mixto (en campo) 
 
Diurno 
 
Nocturno 

 

Estudios superiores en administración empresas, 
economía, finanzas de negocios y afines 

 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
 

JEFE DE FINANZAS 

 
CARGO JEFE  INMEDIATO ÁREA  FUNCIONAL 

JEFE DE FINANZAS GERENTE GENERAL OFICINA MATRIZ 
DESCRIPCIÓN  BÁSICA  DEL  CARGO 

                                                                                                                                                      
Es responsable por la planificación, organización, coordinación y control de los procesos financieros de la 
cooperativa administrando de manera eficiente los recursos económicos – financieros y entregando ágil 
y oportunamente la información requerida; apoyando y asesorando a la Gerencia General y demás 
instancias administrativas de la Cooperativa en la toma de decisiones financieras y de desarrollo 
institucional. 

 

ESTRUCTURA  ORGANIZACIONAL 
ORGANIGRAMA FUNCIONES  PRINCIPALES 

   Participar en la elaboración del Plan Estratégico, preparar los 
presupuestos y proyecciones financieras de la Cooperativa a 
corto, mediano y largo plazo, y efectuar las evaluaciones 
correspondientes.   

 Aprobar y controlar las solicitudes de recursos, de acuerdo a las 
medidas administrativas y presupuestarias. 

 Efectuar el análisis sobre los costos y rendimientos de las 
operaciones de inversión más convenientes para la institución y 
recomendar al respecto. 

 Implementar políticas fiscales. 
 Encaminar la política financiera de la Cooperativa a supervisar la 

suficiencia de los requerimientos de reservas de acuerdo con las 
pautas indicadas por el Gerente General. 

 Interpretar las informaciones económicas, financieras, 
contables, presupuestales y estadísticas para ser reportada al 
Gerente General y al Consejo de Administración. 

 Preparar y presentar los estudios económicos e informes de 
carácter financiero vinculados con el desarrollo de la 
Cooperativa. 

 Coordinación y seguimiento de la Contabilidad General. 
 Atraer los recursos financieros necesarios para asegurar un 

adecuado desarrollo de las actividades de intermediación así 
como velar por el cumplimiento de las obligaciones pactadas. 

 Control de los flujos de Tesorería (Ahorros). 
 

 

GERENTE GENERAL

JEFE DE FINANZAS



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
 

JEFE DE FINANZAS 

 
 

RESPONSABLE  POR 
MATERIALES Y HERRAMIENTAS        PROCESOS           OBSERVACIONES: 
VEHÍCULOS      DINERO      ________________________ 
EQUIPOS      VALORES      ________________________ 
MAQUINARIAS      TRABAJO DE OTROS       ________________________ 
INFORMACIÓN      PRODUCTOS      ________________________ 

INFORMACIÓN DEL CLIENTE   
 

HABILIDADES 
Compromiso Institucional     Conocimientos    Inteligencia Emocional 

Respeto  Análisis para la solución de 
problemas 

Dirección y Liderazgo 

Confiabilidad y  
responsabilidad 

 Planeación, Seguimiento y 
Control 

Atención al cliente   
(interno y externo) 

Comunicación  Creatividad e iniciativa  
Trabajo en equipo     

 
HABILIDADES TÉCNICAS 

 
MOTORAS COGNITIVAS 
Destreza de dedos Atención y concentración   

Destreza de manos y brazos Capacidad de análisis 

Coordinación de ojos y manos Solución de problemas 

Coordinación Torso-Piernas Razonamiento matemático 

 Manejo de datos 

SOCIALES Aptitud matemática 

Expresión verbal  

Expresión escrita PERCEPTIVAS 

Actitud para tratar personal interno Discriminación colores 

Actitud para tratar personal externo Agudeza visual 

  

 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
 

JEFE DE FINANZAS 

 
NIVEL  DE  AUTORIDAD 

 
ALTO 
 

REQUISITOS  DEL  CARGO EDUCACIÓN  Y  FORMACIÓN 
PRIMARIA  

BACHILLERATO 

TÉCNICO                     PROF.                                                                             

PROFESIONAL 

 

EXPERIENCIA  LABORAL  COMPROBABLE 

EXPERIENCIA GENERAL 

NO  INDISPENSABLE                                    2 – 4 AÑOS                          MAS DE 5 AÑOS                      

1 – 2 AÑOS                                                    4 -  5 AÑOS                          EXPERIENCIA ESPECÍFICA:                                                                                                                          

                                                                                                                                          

CONDICIONES  DE  TRABAJO 
ACTIVIDAD  FISICA TIPO  DE  TRABAJO SITIO  DE  TRABAJO HORARIO 

 
De pie 
Sentado 
Caminando 
Subiendo y Bajando 
Levantando Objetos 
Empujando 
Halando 
 

 
Liviano 
 
Más o menos Pesado 
 
Pesado 
 
Muy Pesado  

 
Oficina 
 
Aire Libre 
 
Bajo Techo 
 
Máquina 

 
Rotativo 
 
Normal (en oficina) 
 
Mixto (en campo) 
 
Diurno 
 
Nocturno 

 

 

Título profesional en administración 
empresas, economía,  y carreras afines. 

 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 
       

 
JEFE DE INVERSIONES (CAPTACIONES) 

 
CARGO JEFE  INMEDIATO ÁREA  FUNCIONAL 

JEFE DE INVERSIONES (CAPTACIONES) JEFE OPERATIVO OFICINA MATRIZ 
DESCRIPCIÓN  BÁSICA  DEL  CARGO 

 
Su responsabilidad es la de planificar, organizar y ejecutar las actividades  relacionadas con proceso de la 
captación de depósito, sea este del  público, del mercado financiero en general, así como el de 
Instituciones y empresas donde al Cooperativa tenga jurisdicciones a través de un trabajo de campo. 
 

 
ESTRUCTURA  ORGANIZACIONAL 

ORGANIGRAMA FUNCIONES  PRINCIPALES 
  

 Conducir las actividades relacionadas con la captación de ahorros 
en sus diversas modalidades y proponer a la Gerencia General 
otras modalidades de captación de depósitos.  

 Evaluar constantemente el desarrollo alcanzado en la captación 
de depósitos con el objeto de lograr una mayor participación en 
el mercado.  

 Mantener información actualizada de los servicios y modalidades 
de captación que ofrece la competencia.  

 Establecer relaciones comerciales con socios y efectuar visitas 
para la captación  de nuevos socios ahorristas.  

 Efectuar el análisis sobre los costos y rendimientos de las 
operaciones de inversión más convenientes para la institución y 
recomendar al respecto.  

 Preparar estudios económicos  e informes de carácter financiero 
para la Gerencia General y el Consejo de Administración.  

 Custodiar los valores o habilitantes (documentos de plazo fijo). 
 Captar los recursos financieros necesarios para asegurar un 

adecuado desarrollo de las actividades de intermediación así 
como velar por el cumplimiento de las obligaciones  pactadas.  

 Proporcionar asesoramiento e información a la Agencias acerca 
de las tasas de interés para los Certificados de Depósitos a Plazo 
Fijo. 

 Cumplir con las demás funciones que le encomiende el Gerente 
General.  

 

JEFE  OPERATIVO

JEFE DE 
INVERSIONES 

(CAPTACIONES)



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 
       

 
JEFE DE INVERSIONES (CAPTACIONES) 

 
RESPONSABLE  POR 

MATERIALES Y HERRAMIENTAS             PROCESOS      O  OBSERVACIONES: 
VEHÍCULOS           DINERO       __________________________ 
EQUIPOS           VALORES       __________________________ 
MAQUINARIAS           TRABAJO DE OTROS       __________________________ 
INFORMACIÓN           PRODUCTOS       __________________________ 
INFORMACIÓN DEL CLIENTE   

 
HABILIDADES 

Compromiso Institucional      Conocimientos    Inteligencia Emocional 

Respeto Análisis para la solución de 
problemas Dirección y Liderazgo 

Confiabilidad y 
 responsabilidad 

 Planeación, Seguimiento y 
Control 

Atención al cliente 
 (interno y externo) 

Comunicación  Creatividad e iniciativa  
Trabajo en equipo     

 
  HABILIDADES TÉCNICAS 
 
MOTORAS COGNITIVAS 
Destreza de dedos Atención y concentración   

Destreza de manos y brazos Capacidad de análisis 

Coordinación de ojos y manos Solución de problemas 

Coordinación Torso-Piernas Razonamiento matemático 

 Manejo de datos 

SOCIALES Aptitud matemática 

Expresión verbal  

Expresión escrita PERCEPTIVAS 

Actitud para tratar personal interno Discriminación colores 

Actitud para tratar personal externo Agudeza visual 

  
  

 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 
       

 
JEFE DE INVERSIONES (CAPTACIONES) 

 
 NIVEL  DE  AUTORIDAD  
 
ALTO 
 

REQUISITOS  DEL  CARGO EDUCACIÓN  Y  FORMACIÓN 
PRIMARIA  

BACHILLERATO 

TÉCNICO                     PROF.                                                                             

PROFESIONAL 

 

EXPERIENCIA  LABORAL  COMPROBABLE 

EXPERIENCIA GENERAL 

NO  INDISPENSABLE                                   2 – 4 AÑOS                           MAS DE 5 AÑOS                      

1 – 2 AÑOS                                                   4 -  5 AÑOS                           EXPERIENCIA ESPECÍFICA:                                                                                                      

 

CONDICIONES  DE  TRABAJO 
ACTIVIDAD  FISICA TIPO  DE  TRABAJO SITIO  DE  TRABAJO HORARIO 

 
De pie 
Sentado 
Caminando 
Subiendo y Bajando 
Levantando Objetos 
Empujando 
Halando 
 

 
Liviano 
 
Más o menos Pesado 
 
Pesado 
 
Muy Pesado  

 
Oficina 
 
Aire Libre 
 
Bajo Techo 
 
Máquina 

 
Rotativo 
 
Normal (en oficina) 
 
Mixto (en campo) 
 
Diurno 
 
Nocturno 

 

Título profesional en administración empresas, 
economía, o afines 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
 

JEFE DE SISTEMAS 

 
 

CARGO JEFE  INMEDIATO ÁREA  FUNCIONAL 
JEFE DE SISTEMAS JEFE OPERATIVO OFICINA MATRIZ 

DESCRIPCIÓN  BÁSICA  DEL  CARGO 

Su responsabilidad es la de administrar las tecnologías de información y comunicación de la Cooperativa 
para el mejoramiento y desarrollo de los sistemas informáticos, verificando su cumplimiento y aplicación 
en las áreas de trabajo aplicadas. 

 

ESTRUCTURA  ORGANIZACIONAL 
  

 

JEFE OPERATIVO

JEFE DE SISTEMAS

 
 Realizar el mantenimiento de los servidores y base de datos 
de la Institución. 
 Verificar los procedimientos de cierres operativos de la 
Cooperativa. 
 Dirigir la implementación de proyectos tecnológicos. 
 Dirigir la elaboración del plan de seguridad y recuperación 
de datos en caso de desastres del departamento de sistemas. 
 Supervisar el cumplimiento del plan de seguridad del 
departamento de sistemas. 
 Revisar y autorizar los cambios o adecuaciones a software 
de la institución. 
 Coordinar el mantenimiento de red de transmisión de 
datos. 
 Supervisar la gestión técnica y administrativa del personal a 
su cargo. 
 Elaborar el plan y controlar los respaldos de información. 
 Dirigir la elaboración del plan de mantenimiento. 
 Dirigir la elaboración del plan operativo de sistemas. 
 Dirigir la elaboración del presupuesto de sistemas. 
 Elaborar informes técnicos y administrativos sobre la 
gestión de sistemas. 
 Coordinar con proveedores la implementación de servicios 
tecnológicos. 
 Proporcionar asesoramiento e información a la Agencias 
acerca de los diferentes cambios en el sistema FIT-COOP. 
 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
 

JEFE DE SISTEMAS 

 
 

RESPONSABLE  POR 
MATERIALES Y HERRAMIENTAS             PROCESOS           OBSERVACIONES: 
VEHÍCULOS           DINERO       __________________________ 
EQUIPOS           VALORES       __________________________ 
MAQUINARIAS           TRABAJO DE OTROS       __________________________ 
INFORMACIÓN           PRODUCTOS       __________________________ 

INFORMACIÓN DEL CLIENTE   

HABILIDADES 
Compromiso Institucional      Conocimientos    Inteligencia Emocional 

Respeto  Análisis para la solución de 
problemas 

Dirección y Liderazgo 

Confiabilidad y  
responsabilidad 

 Planeación, Seguimiento y 
Control 

Atención al cliente 
 (interno y externo) 

Comunicación  Creatividad e iniciativa  
Trabajo en equipo     

 
HABILIDADES TÉCNICAS 

 
MOTORAS COGNITIVAS 
Destreza de dedos Atención y concentración   

Destreza de manos y brazos Capacidad de análisis 

Coordinación de ojos y manos Solución de problemas 

Coordinación Torso-Piernas Razonamiento matemático 

 Manejo de datos 

SOCIALES Aptitud matemática 

Expresión verbal  

Expresión escrita PERCEPTIVAS 

Actitud para tratar personal interno Discriminación colores 

Actitud para tratar personal externo Agudeza visual 

  
 

 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
 

JEFE DE SISTEMAS 

 
 

NIVEL  DE  AUTORIDAD 
 
ALTO 
 

REQUISITOS  DEL  CARGO EDUCACIÓN  Y  FORMACIÓN 
PRIMARIA  

BACHILLERATO 

TÉCNICO                     PROF.                                                                             

PROFESIONAL 

 

EXPERIENCIA  LABORAL  COMPROBABLE 

EXPERIENCIA GENERAL 

NO  INDISPENSABLE                                    2 – 4 AÑOS                          MAS DE 5 AÑOS                      

1 – 2 AÑOS                                                    4 -  5 AÑOS                          EXPERIENCIA ESPECÍFICA:                                                                                             

 

CONDICIONES  DE  TRABAJO 
ACTIVIDAD  FISICA TIPO  DE  TRABAJO SITIO  DE  TRABAJO HORARIO 

 
De pie 
Sentado 
Caminando 
Subiendo y Bajando 
Levantando Objetos 
Empujando 
Halando 
 

 
Liviano 
 
Más o menos Pesado 
 
Pesado 
 
Muy Pesado  

 
Oficina 
 
Aire Libre 
 
Bajo Techo 
 
Máquina 

 
Rotativo 
 
Normal (en oficina) 
 
Mixto (en campo) 
 
Diurno 
 
Nocturno 

 

Estudios superiores en sistemas informáticos, 
administración de base de datos, gestión de 

proyectos, seguridad informática, técnicas de 
planificación. 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
 

JEFE DE TALENTO HUMANO 

 
 

   CARGO JEFE  INMEDIATO ÁREA  FUNCIONAL 
JEFE DE TALENTO HUMANO JEFE ADMIISTRATIVO OFICINA MATRIZ 

DESCRIPCIÓN  BÁSICA  DEL  CARGO 
 
Es responsable de planificar, organizar y administrar el Talento Humano de la Cooperativa, a través de la 
eficiencia en los procesos de selección, inducción, capacitación y evaluación del desempeño, de igual 
manera establecer y controlar  políticas de salarios e incentivos, nómina y desarrollo organizacional y 
demás subsistemas. 

ESTRUCTURA  ORGANIZACIONAL 
ORGANIGRAMA FUNCIONES  PRINCIPALES 

  
 Dirigir y controlar que se cumplan objetivos, métodos, políticas, reglamentos, y 

procedimientos para mejorar la eficiencia de los empleados y mantener la 
motivación del personal. 

 Administrar eficientemente el Talento Humano para lograr su integración,           
Satisfacción y productividad. 

 Desarrollar y llevar a cabo los procesos de selección, inducción, capacitación y 
evaluación del desempeño. 

 Manejar beneficios sociales, salarios, promociones, descuentos, agasajos a los 
empleados de la Cooperativa. 

 Evaluar al personal nuevo de las diferentes áreas de trabajo de la Cooperativa. 
 Elaborar y revisar el presupuesto anual del Talento Humano. 
 Supervisar y evaluar el proceso de control de asistencia y permanencia del 

personal. 
 Emitir proyectos de Resoluciones Administrativas que formalizan la atención 

de solicitudes de los procesos de personal. Así como promulgar a los 
empleados de la Cooperativa todos los Manuales para el conocimiento del 
mismo. 

 Elaborar el cuadro de capacitación anual de empleados de la Cooperativa. 
 Elaborar Reportes concernientes al personal con la finalidad de enviar al área 

de Contabilidad para la realización de  roles de pago, afiliación y aportación al 
IESS, aviso de entrada, salida. 

 Contratos y liquidaciones del personal. 
 Asesorar a los otros departamentos de la Cooperativa en lo que se refiere al 

manejo y administración del Talento Humano. 
 Controlar y supervisar al personal en general que cumplan con sus funciones. 
 Elaborar roles de pago, afiliación y aportación al lESS, aviso de entrada, salida.  

 

JEFE
ADMINISTRATIVO

JEFE DE TALENTO 
HUMANO 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
 

JEFE DE TALENTO HUMANO 

 
 
 

RESPONSABLE  POR 
MATERIALES Y HERRAMIENTAS      PROCESOS           OBSERVACIONES: 
VEHÍCULOS    DINERO      __________________________ 
EQUIPOS    VALORES      __________________________ 
MAQUINARIAS    TRABAJO DE OTROS      __________________________ 
INFORMACIÓN    PRODUCTOS      __________________________ 

INFORMACIÓN DEL CLIENTE   
HABILIDADES 

Compromiso Institucional     Conocimientos    Inteligencia Emocional 

Respeto  Análisis para la solución de 
problemas Dirección y Liderazgo 

Confiabilidad y  
responsabilidad 

 Planeación, Seguimiento y 
Control 

Atención al cliente  
(interno y externo) 

Comunicación  Creatividad e iniciativa  
Trabajo en equipo     

 
HABILIDADES TÉCNICAS 

 
MOTORAS COGNITIVAS 
Destreza de dedos Atención y concentración   

Destreza de manos y brazos Capacidad de análisis 

Coordinación de ojos y manos Solución de problemas 

Coordinación Torso-Piernas Razonamiento matemático 

 Manejo de datos 

SOCIALES Aptitud matemática 

Expresión verbal  

Expresión escrita PERCEPTIVAS 

Actitud para tratar personal interno Discriminación colores 

Actitud para tratar personal externo Agudeza visual 

  

 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
 

JEFE DE TALENTO HUMANO 

 
 
 

NIVEL  DE  AUTORIDAD 

 
ALTO 
 

REQUISITOS  DEL  CARGO EDUCACIÓN  Y  FORMACIÓN 
PRIMARIA  

BACHILLERATO 

TÉCNICO                     PROF.                                                                             

PROFESIONAL 

 

EXPERIENCIA  LABORAL  COMPROBABLE 

EXPERIENCIA GENERAL 

NO  INDISPENSABLE                                   2 – 4 AÑOS                           MAS DE 5 AÑOS                      

1 – 2 AÑOS                                                   4 -  5 AÑOS                           EXPERIENCIA ESPECÍFICA:                                                                                                      

                                                                                                                      Manejo de nómina y beneficios. 

CONDICIONES  DE  TRABAJO 
ACTIVIDAD  FISICA TIPO  DE  TRABAJO SITIO  DE  TRABAJO HORARIO 

 
De pie 
Sentado 
Caminando 
Subiendo y Bajando 
Levantando Objetos 
Empujando 
Halando 
 

 
Liviano 
 
Más o menos Pesado 
 
Pesado 
 
Muy Pesado  

 
Oficina 
 
Aire Libre 
 
Bajo Techo 
 
Máquina 

 
Rotativo 
 
Normal (en oficina) 
 
Mixto (en campo) 
 
Diurno 
 
Nocturno 

 

Título universitario en administración empresas, 
economía o afines. 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
 

JEFE LEGAL 

 
 

CARGO JEFE  INMEDIATO ÁREA  FUNCIONAL 
JEFE LEGAL GERENCIA GERENAL OFICINA MATRIZ 

DESCRIPCIÓN  BÁSICA  DEL  CARGO 
Tiene como responsabilidad supervisar y controlar la ejecución de las actividades jurídico-legales 
vinculadas a los procesos judiciales de la Cooperativa,  garantizando que en los mismos se encuentre 
debidamente cautelados los intereses de la Institución. 

 

ESTRUCTURA  ORGANIZACIONAL 
ORGANIGRAMA FUNCIONES  PRINCIPALES 

   Elaborar informes legales sobre las solicitudes de crédito, sus 
colaterales y otros aspectos que mitiguen el riesgo crediticio. 

 Ejercer y/o supervisar el patrocinio de los procesos judiciales. 
 Interpretar las normas legales relacionadas con la organización y 

funciones de la Cooperativa. 
 Formular y proponer las políticas, sobre aspectos jurídicos y legales de 

la Cooperativa, así como las normas de carácter legal y acciones 
judiciales necesarias para el mejor cumplimiento de los objetivos 
institucionales. 

 Elaborar y visar los contratos y/o convenios en los que intervenga la 
Cooperativa. 

 Absolver consultas de orden legal que le sean solicitados por las 
distintas unidades Departamentales de la Cooperativa. 

 Informe de los procesos en vía judicial tanto de abogados internos 
como externos. 

 Autorizar el pago de honorarios y costas judiciales a los abogados 
externos. 

 Elaboración de minutas. 
 Despacho de requerimientos judiciales. 
 Elaborar conjuntamente con el Jefe de Talento Humano contratos con 

vinculación a los empleados dentro de la Institución que se enmarquen 
dentro del Código de Trabajo. 

 Responsable de verificar, revisar y custodiar los contratos y demás 
documentos legales para lo cual validará con su firma de 
responsabilidad. 

 Mantener actualizado el registro y archivo de la documentación legal y 
contractual que comprende las normas legales relacionadas a la 
operatividad y funciones de la Cooperativa. 

 

GERENTE 
GENERAL

JEFE LEGAL



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
 

JEFE LEGAL 

 
 
 

RESPONSABLE  POR 
MATERIALES Y HERRAMIENTAS             PROCESOS      O  OBSERVACIONES: 
VEHÍCULOS           DINERO _    _________________________ 
EQUIPOS           VALORES       _________________________ 
MAQUINARIAS           TRABAJO DE OTROS       _________________________ 
INFORMACIÓN           PRODUCTOS        _________________________ 

INFORMACIÓN DEL CLIENTE   
HABILIDADES 

Compromiso Institucional      Conocimientos    Inteligencia Emocional 

Respeto  Análisis para la solución de 
problemas Dirección y Liderazgo 

Confiabilidad y 
 responsabilidad 

 Planeación, Seguimiento y 
Control 

Atención al cliente 
 (interno y externo) 

Comunicación  Creatividad e iniciativa  

Trabajo en equipo     

 
HABILIDADES TÉCNICAS 

 
MOTORAS COGNITIVAS 
Destreza de dedos Atención y concentración   

Destreza de manos y brazos Capacidad de análisis 

Coordinación de ojos y manos Solución de problemas 

Coordinación Torso-Piernas Razonamiento matemático 

 Manejo de datos 

SOCIALES Aptitud matemática 

Expresión verbal  

Expresión escrita PERCEPTIVAS 

Actitud para tratar personal interno Discriminación colores 

Actitud para tratar personal externo Agudeza visual 

  

 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
 

JEFE LEGAL 

 
 

NIVEL  DE  AUTORIDAD 
 
ALTO 
 

REQUISITOS  DEL  CARGO EDUCACIÓN  Y  FORMACIÓN 
PRIMARIA  

BACHILLERATO 

TÉCNICO                     PROF.                                                                             

PROFESIONAL 

 

EXPERIENCIA  LABORAL  COMPROBABLE 

EXPERIENCIA GENERAL 

NO  INDISPENSABLE                                    2 – 4 AÑOS                          MAS DE 5 AÑOS                      

1 – 2 AÑOS                                                   4 -  5 AÑOS                           EXPERIENCIA ESPECÍFICA:                 

                                                                                                                                                                                                                        

CONDICIONES  DE  TRABAJO 
ACTIVIDAD  FISICA TIPO  DE  TRABAJO SITIO  DE  TRABAJO HORARIO 

 
De pie 
Sentado 
Caminando 
Subiendo y Bajando 
Levantando Objetos 
Empujando 
Halando 
 

 
Liviano 
 
Más o menos Pesado 
 
Pesado 
 
Muy Pesado  

 
Oficina 
 
Aire Libre 
 
Bajo Techo 
 
Máquina 

 
Rotativo 
 
Normal (en oficina) 
 
Mixto (en campo) 
 
Diurno 
 
Nocturno 

 

Título académico en el área de, abogado de los 
tribunales de justicia de la república. 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
 

JEFE OPERATIVO 

 
 

CARGO JEFE  INMEDIATO ÁREA  FUNCIONAL 
JEFE OPERATIVO GERENTE GENERAL OFICINA MATRIZ 

DESCRIPCIÓN  BÁSICA  DEL  CARGO 
Su responsabilidad es la de dirigir y monitorear el cumplimiento de las políticas, normas, 
procedimientos, así como supervisión y seguimiento operativos de la Institución que conlleve al 
desarrollo de las actividades y su buen funcionamiento, de acuerdo con los lineamientos establecidos 
por el nivel gerencial y directivo.  

ESTRUCTURA  ORGANIZACIONAL 
ORGANIGRAMA FUNCIONES  PRINCIPALES 

  
 Establecer directrices y evaluación de cumplimientos de los 

objetivos de la Planificación Estratégica. 
 Participar  en la elaboración y ejecución del Plan Estratégico de la 

Cooperativa; así como elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual 
de los diferentes Departamento y control de su cumplimiento. 

 Evaluar, Coordinar e implementar de manera oportuna y adecuada 
las recomendaciones efectuadas por los entes de Control, Auditoría 
Externa y por la unidad de Auditoría Interna. 

 Proponer  proyectos de manuales de organización y funciones, de 
procedimientos y otros documentos de carácter normativo, así 
como los organigramas correspondientes en coordinación con las 
áreas que lo requieran. 

 Sondeo constante y periódico del nivel de efectividad operativa de 
cada departamento, servicio o producto, de las áreas críticas y 
sensitivas que involucren riesgo o pérdida para la Cooperativa. 

 Vigilar el cumplimiento de las condiciones especiales establecidas 
en las propuestas de crédito o  contratos de préstamos. 

 Dirigir y controlar el cambio de claves de las puertas de Bóveda y 
Cajas Fuertes ubicadas en los locales de la Cooperativa. 

 Revisar el debido cumplimiento de las metas del POA y de la 
Planificación Estratégica de los diferentes departamentos a su 
cargo,  así como del seguimiento de los Planes de Trabajo de las 
Agencias.  

GERENTE GENERAL

JEFE OPERATIVO



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
 

JEFE OPERATIVO 

 
 

RESPONSABLE  POR 
MATERIALES Y HERRAMIENTAS          PROCESOS      OBSERVACIONES: 
VEHÍCULOS        DINERO ___________________________ 
EQUIPOS        VALORES ___________________________ 
MAQUINARIAS        TRABAJO DE OTROS ___________________________ 
INFORMACIÓN        PRODUCTOS ___________________________ 

INFORMACIÓN DEL CLIENTE   

 
HABILIDADES 

Compromiso Institucional      Conocimientos    Inteligencia Emocional 

Respeto  Análisis para la solución de 
problemas 

Dirección y Liderazgo 

Confiabilidad y 
 responsabilidad 

 Planeación, Seguimiento y 
Control 

Atención al cliente  
(interno y externo) 

Comunicación  Creatividad e iniciativa  
Trabajo en equipo     

 
HABILIDADES TÉCNICAS 

 
MOTORAS COGNITIVAS 
Destreza de dedos Atención y concentración   

Destreza de manos y brazos Capacidad de análisis 

Coordinación de ojos y manos Solución de problemas 

Coordinación Torso-Piernas Razonamiento matemático 

 Manejo de datos 

SOCIALES Aptitud matemática 

Expresión verbal  

Expresión escrita PERCEPTIVAS 

Actitud para tratar personal interno Discriminación colores 

Actitud para tratar personal externo Agudeza visual 

  

 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
 

JEFE OPERATIVO 

 
 

 NIVEL  DE  AUTORIDAD  
 
ALTO 
 

REQUISITOS  DEL  CARGO EDUCACIÓN  Y  FORMACIÓN 
PRIMARIA  

BACHILLERATO 

TÉCNICO                     PROF.                                                                             

PROFESIONAL 

 

EXPERIENCIA  LABORAL  COMPROBABLE 

EXPERIENCIA GENERAL 

NO  INDISPENSABLE                                   2 – 4 AÑOS                           MAS DE 5 AÑOS                      

1 – 2 AÑOS                                                   4 -  5 AÑOS                           EXPERIENCIA ESPECÍFICA:                                                                                                                          

                                                                                                                                          

CONDICIONES  DE  TRABAJO 
ACTIVIDAD  FISICA TIPO  DE  TRABAJO SITIO  DE  TRABAJO HORARIO 

 
De pie 
Sentado 
Caminando 
Subiendo y Bajando 
Levantando Objetos 
Empujando 
Halando 
 

 
Liviano 
 
Más o menos Pesado 
 
Pesado 
 
Muy Pesado  

 
Oficina 
 
Aire Libre 
 
Bajo Techo 
 
Máquina 

 
Rotativo 
 
Normal (en oficina) 
 
Mixto (en campo) 
 
Diurno 
 
Nocturno 

 

Título profesional en administración 
empresas, economía,  y carreras 

afines. 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 

 
 

 
OFICIAL DE COBRANZAS 

 
 

CARGO JEFE  INMEDIATO ÁREA  FUNCIONAL 
OFICIAL DE COBRANZAS JEFE DE COBRANZA OFICINA MATRIZ 

DESCRIPCIÓN  BÁSICA  DEL  CARGO 

Su responsabilidad es recuperar los montos de préstamos por parte de la Cooperativa, manteniendo una 
cartera clara, a nivel mínimo de morosidad, mediante el diseño y ejecución de estrategias y métodos, 
utilizando las políticas vigentes de la Cooperativa.  
 

ESTRUCTURA  ORGANIZACIONAL 
ORGANIGRAMA FUNCIONES  PRINCIPALES 

   Coordinar con el   Jefe de Cobranzas sobre la verificación y avaluó de 
vivienda, trabajo y bienes hipotecados. 

 Coordinar con el Jefe de Cobranzas, Asesores de Crédito y Jefes de 
Agencia para realizar el proceso de cobranza cuando los créditos han 
caído en mora. 

 Realizar la recuperación y recaudación de cartera. 
 Realizar  notificaciones  para  que  se acerquen a cancelar las  letras de 

los créditos que se encuentran en mora. 
 Coordinar con el Jefe de Cobranzas los trámites y seguimiento judicial 

con el Abogado de la Cooperativa. 
 Coordinar  con  el  Jefe  de  Cobranzas.  y  el  Jefe  Legal  para  iniciar 

las demandas y acciones judiciales necesarias. 
 Revisar diariamente el comportamiento de la cartera en mora, cartera  

vencida y remitir informe al Jefe de Cobranzas para elaborar plan de 
cobros conjuntamente. 

 Notificar y/o visitar al socio desde el momento en que su crédito ha 
caído en la tercera cuota en mora de 90 días vencidos, requiriendo la 
cancelación del mismo. 

 Controlar, supervisar y entregar las notificaciones de cobranza de los 
créditos. 

 Informar  por  escrito  a su  jefe  inmediato  sobre  los  créditos,  que 
requieren iniciarse acción legal. 

 Preparar reportes mensuales sobre la gestión de cobranza y crédito 
en demanda judicial,  evolución  de  la  cartera  bajo  su  
responsabilidad,  para conocimiento, análisis y evaluación del Jefe de 
Cobranzas. 

 

 

 

JEFE DE COBRANZA

OFICIAL DE 
COBRANZAS



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 

 
 

 
OFICIAL DE COBRANZAS 

 
 

 
RESPONSABLE  POR 

MATERIALES Y HERRAMIENTAS             PROCESOS         OBSERVACIONES: 
VEHÍCULOS           DINERO     __________________________ 
EQUIPOS           VALORES     __________________________ 
MAQUINARIAS           TRABAJO DE OTROS     __________________________ 
INFORMACIÓN           PRODUCTOS     __________________________ 

INFORMACIÓN DEL CLIENTE   

HABILIDADES 
Compromiso Institucional      Conocimientos       Inteligencia Emocional 

Respeto  Análisis para la solución de 
problemas 

   Dirección y Liderazgo 

Confiabilidad y  
responsabilidad 

 Planeación, Seguimiento y 
Control 

   Atención al cliente 
  (interno y externo) 

Comunicación  Creatividad e iniciativa  
Trabajo en equipo     

 
HABILIDADES TÉCNICAS 

 
MOTORAS COGNITIVAS 
Destreza de dedos Atención y concentración   

Destreza de manos y brazos Capacidad de análisis 

Coordinación de ojos y manos Solución de problemas 

Coordinación Torso-Piernas Razonamiento matemático 

 Manejo de datos 

SOCIALES Aptitud matemática 

Expresión verbal  

Expresión escrita PERCEPTIVAS 

Actitud para tratar personal interno Discriminación colores 

Actitud para tratar personal externo Agudeza visual 

  

 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 

 
 

 
OFICIAL DE COBRANZAS 

 
 

 
NIVEL  DE  AUTORIDAD 

 
BAJO 
 

REQUISITOS  DEL  CARGO EDUCACIÓN  Y  FORMACIÓN 
PRIMARIA  

BACHILLERATO 

TÉCNICO                     PROF.                                                                             

PROFESIONAL 

 

EXPERIENCIA  LABORAL  COMPROBABLE 

EXPERIENCIA GENERAL 

NO  INDISPENSABLE                                    2 – 4 AÑOS                          MAS DE 5 AÑOS                      

1 – 2 AÑOS                                                   4 -  5 AÑOS                           EXPERIENCIA ESPECÍFICA:                                                                                                      

                                                                                                                                          

CONDICIONES  DE  TRABAJO 
ACTIVIDAD  FISICA TIPO  DE  TRABAJO SITIO  DE  TRABAJO HORARIO 

 
De pie 
Sentado 
Caminando 
Subiendo y Bajando 
Levantando Objetos 
Empujando 
Halando 
 

 
Liviano 
 
Más o menos Pesado 
 
Pesado 
 
Muy Pesado  

 
Oficina 
 
Aire Libre 
 
Bajo Techo 
 
Máquina 

 
Rotativo 
 
Normal (en oficina) 
 
Mixto (en campo) 
 
Diurno 
 
Nocturno 

 

Título académico en el área de jurisprudencia, 
abogado de los tribunales de justicia de la 

república. 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
 

OFICIAL DE CREDITO 

 
 

CARGO JEFE  INMEDIATO ÁREA  FUNCIONAL 
OFICIAL DE CREDITO JEFE DE CREDITO OFICINA MATRIZ 

DESCRIPCIÓN  BÁSICA  DEL  CARGO 
Es responsable de apoyar la gestión del Jefe de Crédito en el otorgamiento y recuperación de créditos. 
Siendo  responsable de la correcta negociación evaluación y colocación de los créditos, así como de la 
concesión, recuperación y seguimiento de la cartera de crédito de la cooperativa. 

 

ESTRUCTURA  ORGANIZACIONAL 
ORGANIGRAMA FUNCIONES  PRINCIPALES 

   Cumplir las disposiciones establecidas por la Gerencia 
General, Políticas,   Reglamentos, Manuales y Reglamento 
Interno de la Cooperativa  

 Atención personalizada al Socio. 
 Recepción de solicitudes  y documentos para aprobación de  

créditos.  
 Revisión, verificación, de solicitudes de crédito. 
 Visitas e inspecciones de los bienes inmuebles hipotecados. 
 Realizar la validación de datos personales del socio que 

realiza el crédito como de sus garantes. 
 Ingreso de datos en el sistema previo al desembolso del 

crédito. 
 Liquidaciones de crédito. 
 Recuperación de cartera. 
 Archivo de documentos. 
 Cobro de cuotas con atención directa al socio. 
 Promoción, Colocación y Recuperación de Crédito (Gestión 

Comercial). 
 Entregar toda documentación de valores (pagares y otros) 

al Jefe de crédito para su  archivo, previo informe. 
 Realizar las demás funciones que le asigne su Jefe 

Inmediato. 

JEFE DE CREDITO

OFICIAL DE CREDITO



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
 

OFICIAL DE CREDITO 

 
 
 

RESPONSABLE  POR 
MATERIALES Y HERRAMIENTAS      PROCESOS      OBSERVACIONES: 
VEHÍCULOS     DINERO ___________________________ 
EQUIPOS     VALORES ___________________________ 
MAQUINARIAS    TRABAJO DE OTROS ___________________________ 
INFORMACIÓN    PRODUCTOS ___________________________ 

INFORMACIÓN DEL CLIENTE   
 

HABILIDADES 
Compromiso Institucional      Conocimientos    Inteligencia Emocional 

Respeto  Análisis para la solución de 
problemas Dirección y Liderazgo 

Confiabilidad y  
responsabilidad 

 Planeación, Seguimiento y 
Control 

Atención al cliente 
 (interno y externo) 

Comunicación  Creatividad e iniciativa  
Trabajo en equipo     

 
 HABILIDADES TÉCNICAS  
 
MOTORAS COGNITIVAS 
Destreza de dedos Atención y concentración   

Destreza de manos y brazos Capacidad de análisis 

Coordinación de ojos y manos Solución de problemas 

Coordinación Torso-Piernas Razonamiento matemático 

 Manejo de datos 

SOCIALES Aptitud matemática 

Expresión verbal  

Expresión escrita PERCEPTIVAS 

Actitud para tratar personal interno Discriminación colores 

Actitud para tratar personal externo Agudeza visual 

  

 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
 

OFICIAL DE CREDITO 

 
 
 

NIVEL  DE  AUTORIDAD 
 
BAJO 
 

REQUISITOS  DEL  CARGO EDUCACIÓN  Y  FORMACIÓN 
PRIMARIA  

BACHILLERATO 

TÉCNICO                     PROF.                                                                             

PROFESIONAL 

 

EXPERIENCIA  LABORAL  COMPROBABLE 

EXPERIENCIA GENERAL 

NO  INDISPENSABLE                                    2 – 4 AÑOS                          MAS DE 5 AÑOS                      

1 – 2 AÑOS                                                    4 -  5 AÑOS                          EXPERIENCIA ESPECÍFICA:                                                                                               

                                                                                                                                          

CONDICIONES  DE  TRABAJO 
ACTIVIDAD  FISICA TIPO  DE  TRABAJO SITIO  DE  TRABAJO HORARIO 

 
De pie 
Sentado 
Caminando 
Subiendo y Bajando 
Levantando Objetos 
Empujando 
Halando 
 

 
Liviano 
 
Más o menos Pesado 
 
Pesado 
 
Muy Pesado  

 
Oficina 
 
Aire Libre 
 
Bajo Techo 
 
Máquina 

 
Rotativo 
 
Normal (en oficina) 
 
Mixto (en campo) 
 
Diurno 
 
Nocturno 

 

Estudios superiores en administración 
empresas, economía, finanzas de negocios y 

afines. 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
 

OFICIAL DE INVERSIONES 

 
 

CARGO JEFE  INMEDIATO ÁREA  FUNCIONAL 
OFICIAL DE INVERSIONES JEFE DE INVERSIONES OFICINA MATRIZ 

DESCRIPCIÓN  BÁSICA  DEL  CARGO 
 
Es responsable de aplicar las políticas y estrategias de  captaciones dirigidas incrementar el nivel de 
incursión  en el mercado financiero.  
 

ESTRUCTURA  ORGANIZACIONAL 
ORGANIGRAMA FUNCIONES  PRINCIPALES 

  
 

 Cumplir las disposiciones establecidas por la Gerencia 
General, Políticas Reglamentos, Manuales y 
Reglamento Interno de la Cooperativa  

 Información personalizada a los socios interesados en 
Certificados de Depósito a Plazo Fijo, sobre el beneficio 
de este producto. 

 Dar el soporte necesario para el cierre de firmas a 
través de un servicio oportuno y adecuado a los socios 
que adopten el producto de Plazo Fijo. 

 Contacto con el socio para incremento, mantenimiento 
de sus Pólizas para su respectiva Renovación. 

 Asesoramiento y ayuda para el manejo en el Sistema 
en cuanto a Certificados de Depósito a Plazo Fijo. 

 Apoyo del manejo de archivo según requerimientos de 
Jefe de Inversiones 

 Elaboración de informes de fin de mes. 
 Las demás que le indique el Jefe de Inversiones o la 

Gerencia General. 
 

 

 
 

JEFE DE 
INVERSIONES 

(CAPTACIONES)

OFICIAL DE 
INVERSIONES



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
 

OFICIAL DE INVERSIONES 

 
 
 

RESPONSABLE  POR 
MATERIALES Y HERRAMIENTAS             PROCESOS            OBSERVACIONES: 
VEHÍCULOS           DINERO _    _________________________ 
EQUIPOS           VALORES        _________________________ 
MAQUINARIAS           TRABAJO DE OTROS        _________________________ 
INFORMACIÓN           PRODUCTOS         _________________________ 

INFORMACIÓN DEL CLIENTE   
HABILIDADES 

Compromiso Institucional      Conocimientos    Instalación de equipos y 
maquinaria 

Respeto  Análisis para la solución de 
problemas 

Dirección y Liderazgo 

Confiabilidad y 
 responsabilidad 

 Planeación, Seguimiento y 
Control 

Atención al cliente 
 (interno y externo) 

Comunicación  Creatividad e iniciativa  
Trabajo en equipo     

 
HABILIDADES TÉCNICAS 

 
MOTORAS COGNITIVAS 
Destreza de dedos Atención y concentración   

Destreza de manos y brazos Capacidad de análisis 

Coordinación de ojos y manos Solución de problemas 

Coordinación Torso-Piernas Razonamiento matemático 

 Manejo de datos 

SOCIALES Monitoreo y control 

Expresión verbal  

Expresión escrita PERCEPTIVAS 

Actitud para tratar personal interno Discriminación colores 

Actitud para tratar personal externo Agudeza visual 

  

 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
 

OFICIAL DE INVERSIONES 

 
 

NIVEL  DE  AUTORIDAD 
 
BAJO 
 

REQUISITOS  DEL  CARGO EDUCACIÓN  Y  FORMACIÓN 
PRIMARIA  

BACHILLERATO 

TÉCNICO                     PROF.                                                                             

PROFESIONAL 

 

EXPERIENCIA  LABORAL  COMPROBABLE 

EXPERIENCIA GENERAL 

NO  INDISPENSABLE                                    2 – 4 AÑOS                          MAS DE 5 AÑOS                      

1 – 2 AÑOS                                                   4 -  5 AÑOS                            EXPERIENCIA ESPECÍFICA:                                                                        

 

CONDICIONES  DE  TRABAJO 
ACTIVIDAD  FISICA TIPO  DE  TRABAJO SITIO  DE  TRABAJO HORARIO 

 
De pie 
Sentado 
Caminando 
Subiendo y Bajando 
Levantando Objetos 
Empujando 
Halando 
 

 
Liviano 
 
Más o menos Pesado 
 
Pesado 
 
Muy Pesado  

 
Oficina 
 
Aire Libre 
 
Bajo Techo 
 
Máquina 

 
Rotativo 
 
Normal (en oficina) 
 
Mixto (en campo) 
 
Diurno 
 
Nocturno 

 

Estudios superiores en administración empresas, 
contabilidad, técnicas de mercado, economía y 

afines 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
 

OFICIAL DE NEGOCIOS 

 
 

CARGO JEFE  INMEDIATO ÁREA  FUNCIONAL 
OFICIAL DE NEGOCIOS          JEFE DE AGENCIA OFICINA MATRIZ 

 DESCRIPCIÓN  BÁSICA  DEL  CARGO  
 
Es responsable de  generar la obtención de nuevos socios  y ampliar la base de clientes y socios 
proporcionando la información necesaria de  los servicios financieros de la Cooperativa, prestando  
fundamental apoyo  al Jefe de Agencia. 

 

ESTRUCTURA  ORGANIZACIONAL 
ORGANIGRAMA FUNCIONES  PRINCIPALES 

   Identificar potenciales socios, para la promoción de los 
productos y servicios de ahorro y crédito de la Cooperativa en los 
diferentes segmentos de atención, buscando la captación de 
nuevos socios. 

 Planificar y organizar semanalmente las visitas a los diferentes 
sectores  a los potenciales socios. 

 Ofrecer los diferentes  productos y servicios que tiene la 
Cooperativa.  

 Coordinar la recuperación de cartera, levantar información a 
créditos. Llamar regularmente a los socios que se encuentren en 
mora. 

 Apoyar en la entrega de notificaciones y avisos prejudiciales  a 
socios que se encuentren en mora en coordinación con el jefe de 
agencia. 

 Presentar informes del cumplimiento de las funciones la misma 
que será evaluada para revisar su gestión. 

 Asumir el cargo como Jefe de Agencia Encargado cuando el 
Titular de la Agencia se ausente de la Agencia, por cualquier 
causa. 

 Asumir  temporalmente las  funciones al Cajero cuando éste se  
ausente de la Agencia, por cualquier causa. 

 Mantener actualizados los archivos y carpetas de crédito de los 
socios bajo su responsabilidad. 

 Administrar la cartera de créditos bajo su responsabilidad, 
precautelando que la misma se mantenga dentro de los niveles 
de calidad y riesgo permitidos. 

JEFE DE AGENCIA

OFICIAL DE NEGOCIOS



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
 

OFICIAL DE NEGOCIOS 

 
 
 

RESPONSABLE  POR 
MATERIALES Y HERRAMIENTAS             PROCESOS      O  OBSERVACIONES: 
VEHÍCULOS           DINERO      ___________________________ 
EQUIPOS           VALORES      ___________________________ 
MAQUINARIAS           TRABAJO DE OTROS      ___________________________ 
INFORMACIÓN           PRODUCTOS      ___________________________ 

INFORMACIÓN DEL CLIENTE   
HABILIDADES 

Compromiso Institucional      Conocimientos    Inteligencia Emocional 

Respeto  Análisis para la solución de 
problemas Dirección y Liderazgo 

Confiabilidad y  
responsabilidad 

 Planeación, Seguimiento y 
Control 

Atención al cliente  
interno y externo 

Comunicación  Creatividad e iniciativa  
Trabajo en equipo     

 
HABILIDADES TÉCNICAS 

 
MOTORAS COGNITIVAS 
Destreza de dedos Atención y concentración   

Destreza de manos y brazos Capacidad de análisis 

Coordinación de ojos y manos Solución de problemas 

Coordinación Torso-Piernas Razonamiento matemático 

 Manejo de datos 

SOCIALES Aptitud matemática 

Expresión verbal  

Expresión escrita PERCEPTIVAS 

Actitud para tratar personal interno Discriminación colores 

Actitud para tratar personal externo Agudeza visual 

  
 

 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
 

OFICIAL DE NEGOCIOS 

 
 

 NIVEL  DE  AUTORIDAD  
 
INTERMEDIO 
 

REQUISITOS  DEL  CARGO EDUCACIÓN  Y  FORMACIÓN 
PRIMARIA  

BACHILLERATO 

TÉCNICO                     PROF.                                                                             

PROFESIONAL 

 

EXPERIENCIA  LABORAL  COMPROBABLE 

EXPERIENCIA GENERAL 

NO  INDISPENSABLE                                    2 – 4 AÑOS                           MAS DE 5 AÑOS                      

1 – 2 AÑOS                                                   4 -  5 AÑOS                            EXPERIENCIA ESPECÍFICA:                                                                                                      

                                                                                                                                          

CONDICIONES  DE  TRABAJO 
ACTIVIDAD  FISICA TIPO  DE  TRABAJO SITIO  DE  TRABAJO HORARIO 

 
De pie 
Sentado 
Caminando 
Subiendo y Bajando 
Levantando Objetos 
Empujando 
Halando 
 

 
Liviano 
 
Más o menos Pesado 
 
Pesado 
 
Muy Pesado  

 
Oficina 
 
Aire Libre 
 
Bajo Techo 
 
Máquina 

 
Rotativo 
 
Normal (en oficina) 
 
Mixto (en campo) 
 
Diurno 
 
Nocturno 

 

Estudios Superiores en Administración 
Empresas, Contabilidad, Técnicas de mercado, 

Economía y afines. 

 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
 

SERVICIOS GENERALES 

 
 

CARGO JEFE  INMEDIATO ÁREA  FUNCIONAL 

SERVICIOS GENERALES JEFE 
ADMINISTRATIVO OFICINA MATRIZ 

DESCRIPCIÓN  BÁSICA  DEL  CARGO 
Tiene como responsabilidad la de proporcionar oportuna y eficientemente, asistencia a los servicios que 
requiera la Cooperativa en materia de transporte de funcionarios, transporte de valores; 
entrega/recepción de correspondencia, mantenimiento preventivo y correctivo de transporte. 

 

 ESTRUCTURA  ORGANIZACIONAL  
ORGANIGRAMA FUNCIONES  PRINCIPALES 

  

 

 

 Realizar informe de uso de vehículos y sobre gestión 
realizada. 

 Conducir los vehículos  de propiedad de la Cooperativa. 
 Tramitar  las transferencias en las cuentas bancarias 

que mantiene la Cooperativa en Bancos locales. 
 Transportar la valija con encomiendas. 
 Controlar que se realice el correcto mantenimiento de 

los vehículos. 
 Recibir de los guardias las  llaves de los vehículos en la 

Oficina Matriz para iniciar la jornada de trabajo  
 Entregar las  llaves de los vehículos de la Oficina Matriz 

al finalizar la jornada de trabajo  
Atender las solicitudes y diligencias que pudiere 
presentarse en cualquier área de la Cooperativa, previa 
autorización de la Gerencia General. 

 Transportes de valores bajo consentimiento y 
autorización de Gerencia General. 

 Las demás que le asigne el Jefe Administrativo o la 
Gerencia General. 
 

 

JEFE
ADMINISTRATIVO

SERVICIOS 
GENERALES



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
 

SERVICIOS GENERALES 

 
 
 

RESPONSABLE  POR 
MATERIALES Y HERRAMIENTAS             PROCESOS      O     OBSERVACIONES: 
VEHÍCULOS           DINERO        __________________________ 
EQUIPOS           VALORES        __________________________ 
MAQUINARIAS           TRABAJO DE OTROS _     __________________________ 
INFORMACIÓN           PRODUCTOS        __________________________ 

INFORMACIÓN DEL CLIENTE   
 

HABILIDADES 
Compromiso Institucional     Conocimientos        Inteligencia Emocional 

Respeto Análisis para la solución de 
problemas     Dirección y Liderazgo 

Confiabilidad y  
responsabilidad 

Planeación, Seguimiento y 
Control 

    Atención al cliente 
    (interno y externo) 

Comunicación Creatividad e iniciativa  
Trabajo en equipo     

 
HABILIDADES TÉCNICAS 

 
MOTORAS COGNITIVAS 
Destreza de dedos Atención y concentración   

Destreza de manos y brazos Capacidad de análisis 

Coordinación de ojos y manos Solución de problemas 

Coordinación Torso-Piernas Razonamiento matemático 

 Manejo de datos 

SOCIALES Aptitud matemática 

Expresión verbal  

Expresión escrita PERCEPTIVAS 

Actitud para tratar personal interno Discriminación colores 

Actitud para tratar personal externo Agudeza visual 

  

 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
 

SERVICIOS GENERALES 

 
 
 

NIVEL  DE  AUTORIDAD 
 
ALTO 
 

REQUISITOS  DEL  CARGO EDUCACIÓN  Y  FORMACIÓN 
PRIMARIA  

BACHILLERATO 

TÉCNICO                     PROF.                                                                             

PROFESIONAL 

 

EXPERIENCIA  LABORAL  COMPROBABLE 

EXPERIENCIA GENERAL 

NO  INDISPENSABLE                                2 – 4 AÑOS                              MAS DE 5 AÑOS                      

1 – 2 AÑOS                                                4 -  5 AÑOS                              EXPERIENCIA ESPECÍFICA:           

                                                                                                                                                                                                      

 CONDICIONES  DE  TRABAJO  
ACTIVIDAD  FISICA TIPO  DE  TRABAJO SITIO  DE  TRABAJO HORARIO 

 
De pie 
Sentado 
Caminando 
Subiendo y Bajando 
Levantando Objetos 
Empujando 
Halando 
 

 
Liviano 
 
Más o menos Pesado 
 
Pesado 
 
Muy Pesado  

 
Oficina 
 
Aire Libre 
 
Bajo Techo 
 
Máquina 

 
Rotativo 
 
Normal (en oficina) 
 
Mixto (en campo) 
 
Diurno 
 
Nocturno 

 

Bachiller en cualquier especialidad 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
 

VOLANTE OPERATIVO 

 
 

CARGO JEFE  INMEDIATO ÁREA  FUNCIONAL 

VOLANTE OPERATIVO JEFE 
ADMINISTRATIVO OFICINA MATRIZ 

DESCRIPCIÓN  BÁSICA  DEL  CARGO 
 

Es responsable de cubrir, en forma temporal, los puestos de trabajo: Jefe de Agencia, Cajero, Oficial de 
Negocio, Oficial de Crédito que han generado ausentismo en el lugar de trabajo, tanto en la Agencia 
Matriz como en cualquiera de la  Agencias. 
 

 

ESTRUCTURA  ORGANIZACIONAL 
ORGANIGRAMA FUNCIONES  PRINCIPALES 

  

 

 

 

 Cumplir las disposiciones establecidas por la Gerencia 
General, Políticas Reglamentos, Manuales y Reglamento 
Interno de la Cooperativa  

 Las descritas para la función de  Jefe de Agencia. 

 Las descritas para la función de  Cajero. 

 Las descritas para la función de  Promotor. 

 Las descritas para la función de  Oficial de Crédito. 

 Brindar apoyo a la gestión de cobranzas. 

 Responderá jerárquicamente a su superior  dependido 
del cargo que esté vinculado al momento de trabajo. 

 Las demás funciones que le asigne el Jefe inmediato o la 
Gerencia General. 

 

JEFE
ADMINISTRATIVO

VOLANTE
OPERATIVO



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
 

VOLANTE OPERATIVO 

 
 

RESPONSABLE  POR 
MATERIALES Y HERRAMIENTAS             PROCESOS      O  OBSERVACIONES: 
VEHÍCULOS           DINERO      __________________________ 
EQUIPOS           VALORES      __________________________ 
MAQUINARIAS           TRABAJO DE OTROS _   __________________________ 
INFORMACIÓN           PRODUCTOS      __________________________ 

INFORMACIÓN DEL CLIENTE   
 

HABILIDADES 
Compromiso Institucional     Conocimientos         Inteligencia Emocional 

Respeto Análisis para la solución de 
Problemas      Dirección y Liderazgo 

Confiabilidad y  
responsabilidad 

Planeación, Seguimiento y 
Control 

    Atención al cliente 
    (interno y externo) 

Comunicación Creatividad e iniciativa  
Trabajo en equipo     

 
  HABILIDADES TÉCNICAS 
 
MOTORAS COGNITIVAS 
Destreza de dedos Atención y concentración   

Destreza de manos y brazos Capacidad de análisis 

Coordinación de ojos y manos Solución de problemas 

Coordinación Torso-Piernas Razonamiento matemático 

 Manejo de datos 

SOCIALES Aptitud matemática 

Expresión verbal  

Expresión escrita PERCEPTIVAS 

Actitud para tratar personal interno Discriminación colores 

Actitud para tratar personal externo Agudeza visual 

  
 

 



 

PERFIL  DEL  CARGO 
 
 

 
 

VOLANTE OPERATIVO 

 
 
 

 NIVEL  DE  AUTORIDAD  
 
BAJO 
 

REQUISITOS  DEL  CARGO EDUCACIÓN  Y  FORMACIÓN 
PRIMARIA  

BACHILLERATO 

TÉCNICO                     PROF.                                                                             

PROFESIONAL 

 

EXPERIENCIA  LABORAL  COMPROBABLE 

EXPERIENCIA GENERAL 

NO  INDISPENSABLE                                   2 – 4 AÑOS                           MAS DE 5 AÑOS                      

1 – 2 AÑOS                                                   4 -  5 AÑOS                           EXPERIENCIA ESPECÍFICA:                                                                           

 

CONDICIONES  DE  TRABAJO 
ACTIVIDAD  FISICA TIPO  DE  TRABAJO SITIO  DE  TRABAJO HORARIO 

 
De pie 
Sentado 
Caminando 
Subiendo y Bajando 
Levantando Objetos 
Empujando 
Halando 
 

 
Liviano 
 
Más o menos Pesado 
 
Pesado 
 
Muy Pesado  

 
Oficina 
 
Aire Libre 
 
Bajo Techo 
 
Máquina 

 
Rotativo 
 
Normal (en oficina) 
 
Mixto (en campo) 
 
Diurno 
 
Nocturno 

 

Estudios Superiores en Administración 
Empresas, Contabilidad, Técnicas de 

mercado, Economía y afines 

 























 


