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INTRODUCCION

El presente manual de funciones del INFOCOOP contiene la estructura organizacional
del instituto, la descripcion bdasica, objetivo estratégico, relaciones, funciones y perfil de
cada puesto. Cabe indicar que el INFOCOOP mediante proceso licitatorio contratd el
estudio técnico denominado “APOYAR Y ASESORAR AL INFOCOOP EN EL PROCESO DE
REORGANIZACION ADMINISTRATIVA INTEGRAL PARA LO CUAL EVALUARA Y ANALIZARA
TODA LA ORGANIZACION CONSIDERANDO CARGAS DE TRABAJO, CLIMA ORGANIZACIONAL,
ESTRUCTURA SALARIAL, PERFIL DEL RECURSO HUMANO, FUNCIONES, INFRAESTRUCTURA,
TECNOLOGIAS DE INFORMACION EN CORRESPONDENCIA CON LA VISION Y MISION CON EL
PROPOSITO DE QUE SE PRESENTE UNA PROPUESTA DE REORGANIZACION TOTAL QUE
REFUNDE EN LA MEJORA DE LOS SERVICIOS” (Licitacién Abreviada 2008 LA-000006-01).
Este Manual de Funciones es uno de los productos de la licitacién referida.

Este manual se emite en el marco del proceso de reorganizacion del INFOCOOP, el cual
fue debidamente avalado por el Ministerio de Trabajo y Social, el cual es el ministerio
rector del sector social y trabajo (oficio DM 1667-2010). De igual manera fue aprobado por
MIDEPLAN segun oficio DM-622-10 del 10 de diciembre del 2010.

Este manual tiene como objetivo describir las actividades del instituto y precisar las
funciones encomendadas a cada cargo. En este contexto, se ha hecho el esfuerzo de
delimitar las responsabilidades, evitar duplicaciones y omisiones en las competencias
encomendadas por ley al INFOCOOP. Integra el concepto de clases anchas e identifica las
habilidades para cada puesto. Lo cual permite contar con un perfil adecuado para la
contrataciéon de personal, segln las aspiraciones de mejorar los servicios a la poblacidon
meta. Ademas se delimitan con claridad las diferencias internas entre cada puesto. En este
orden de ideas, es un medio para orientar al personal de nuevo ingreso y facilitar su plena
incorporacion a las diferentes unidades de trabajo.

El manual se constituye en una valiosa herramienta de trabajo para el INFOCOOQOP, con el
fin de mejorar la eficiencia y la eficacia de los servicios brindados, mediante la contratacion
de personal con el perfil idéneo, tanto para el mejoramiento de los servicios institucionales
como para el crecimiento, mejora continua y desarrollo de este importante recurso, todo
dentro de un clima organizacional 6ptimo. El dmbito de aplicacién de este manual
contempla todos los puestos y unidades del instituto en plena concordancia con las
funciones asignadas a la institucidon por su ley de creacion, N° 4179 y sus reformas de 22 de
agosto de 1968, “Ley de Asociaciones Cooperativas y creacién del Instituto Nacional de
Fomento Cooperativo”.

La actualizacién de este manual se justifica ademas con la reciente aprobacion de la Ley
N° 8634 del 7 de mayo de 2008, Ley Sistema Banca para el Desarrollo, que otorga mayor
flexibilidad de auto organizaciéon al INFOCOOP, con el mandato especifico de mejorar el
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servicio brindado al sector cooperativo: “Para el cumplimiento de los fines de
financiamiento, asistencia técnica, educacion, capacitacion, divulgacion, control, y demas
funciones encomendadas por ley, para el fomento del cooperativismo...” Ademas la Ultima
reorganizacién del INFOCOOP fue hace siete afios, por lo cual resulta apremiante ajustarlo
alas nuevas condiciones legales y del entorno.

La revisién del presente manual se efectuara de manera periddica, que puede ser anual
o segun lo establezca la Direccién Superior, la cual serd realizada por la unidad competente,
con el apoyo de las distintas gerencias mediante al aporte de informacion sobre los
cambios y solicitudes que deben atenderse. La unidad responsable en el INFOCOOP es la
Gerencia de Desarrollo humano que debera: realizar los estudios necesarios que sustenten
los cambios, velar porque se mantengan las clases definidas, y que los cambios respondan a
analisis e investigaciones para las reasignaciones.

OBJETIVO Y ALCANCE

Este manual como se menciond anteriormente, tiene como objetivo precisar las
funciones encomendadas a cada cargo, en este contexto se ha hecho el esfuerzo de
delimitar las responsabilidades, evitar duplicaciones y omisiones en las funciones
encomendadas al INFOCOOP. La actualizacion de este manual tiene como objetivo cumplir
con la ley nimero 8634 citada que otorga mayores potestades al INFOCOOP, con el
mandato especifico de mejorar el servicio brindado al sector cooperativo: “Para el
cumplimiento de los fines de financiamiento, asistencia técnica, educacion, capacitacion,
divulgacién, control, y demas funciones encomendadas por ley, para el fomento del
cooperativismo...”

En cuanto al alcance de este manual, éste mismo abarca todas las unidades de la
institucion, excepto las dreas cuyas funciones estan definidas por la ley de creacion del
INFOCOOQP.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizacional del INFOCOOP de acuerdo con la propuesta de este manual
incluye los niveles: politico estratégico, staff (instancias asesoras), nivel operativo directivo
y nivel operativo unidad.

Ademas responde a una relacion jerarquica de:
l. Nivel Politico Estratégico: Junta Directiva y Direccion Ejecutiva
Il.  Areas staff.
[l Nivel operativo Directivo: Jefaturas de departamento

V. Nivel operativo: integrado por: contador, tesorero, proveedor, ejecutivos, asesores,
técnicos, custodio de documentos, secretario (a) de actas, auditores de cooperativas,
contralor de servicios, abogado notario institucional, asistentes ejecutivos, asistentes
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administrativos, operador de equipo mdvil-mensajero, mecanico, asistentes financiero-
contable, técnico en almacenamiento.

En relacién con las jefaturas de departamento en este manual se les denomina Gerentes
para quien dentro de sus areas, se encargue de planificar, organizar, integrar al personal,
dirigir y controlar. No obstante, la remuneracion va acorde a las tareas que se realizan en
razon de que sus actividades gerenciales se circunscriben a su drea y no se extienden a
otras unidades y por ende no tienen a su cargo otras jefaturas, de manera que en materia
salarial, no le aplican las condiciones de otras gerencias del sector publico.

Adicionalmente este manual es congruente con la estructura organizacional
aprobada por MIDEPLAN, gue se conforma como se detalla a continuacion:

Junta Directiva Auditoria Interna (staff)
Secretaria de Actas (operativa)
Direccién Ejecutiva
Desarrollo Estratégico (staff)
Asesoria Juridica (staff)
Contraloria de Servicios (staff)

Comunicacion e Imagen (staff)

Departamento de Asistencia Técnica
Departamento de Educacion y Capacitacion
Departamento de Financiamiento
Departamento de Supervisién Cooperativa
Departamento de Promocién
Departamento de Desarrollo Humano
Departamento Administrativo Financiero

Departamento de Tecnologias de Informacion y Comunicacion

El manual descriptivo contempla la siguiente estructuracién:

1. Descripcion bdsica del puesto: nombre del puesto, ubicacidon organica a que
pertenece, indicacién del superior inmediato y si posee alguna responsabilidad sobre otros
funcionarios.
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2. Objetivo estratégico del puesto, que se refiere a la actividad genérica que define el
grupo de funciones, actividades y responsabilidades por las cuales se hace necesaria la
existencia del cargo en la institucion.

3. Relaciones del puesto que describe con otros funcionarios o unidades
administrativas debe interactuar para dar cumplimiento a sus funciones vy
responsabilidades asignadas.

4. Funciones generales y especificas que incluye la descripcidon y enunciacion de cada
de las funciones de cada puesto.

5. Condiciones de trabajo y ambientales.
6. Consecuencia del error.

7. Perfil del puesto que incluye caracteristicas esenciales que debe reunir un
funcionario para desempefiar el puesto de manera eficiente.

De conformidad con el parrafo final del articulo 156 y 162 inciso c) de la Ley N° 4179 y
sus reformas, Ley de Asociaciones Cooperativas y Creacion del Instituto Nacional de
Fomento Cooperativo, la Junta Directiva es la competente para dictar los reglamentos de
organizacion y funcionamiento del Instituto y aprobar la escala de salarios para los
empleadosy funcionarios del INFOCOOP.
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Codigo: 02-01 GERENTE DE FINANCIAMIENTO

DESCRIPCION BASICA DEL PUESTO

El gerente del drea de financiamiento se ubica en el organigrama como una instancia
operativa directiva. Depende directamente de la Direccién Superior y tiene a su cargo un
equipo de profesionales y técnicos multidisciplinarios. Este profesional es responsable de
planificar, organizar, integrar al personal, dirigir y controlar el proceso de financiamiento a
las cooperativas.

Su prioridad es garantizar un servicio eficaz, eficiente y oportuno de su equipo de trabajo,
en cuanto a la colocacién y administracion de la cartera de financiamiento del INFOCOOP.
Para la ejecucién de sus labores se requiere una amplia experiencia de trabajo en equipo,
gestién de recursos financieros, andlisis estratégico del entorno, valoracidon del riesgo,
experiencia en andlisis financiero e interpretacién de estados financieros y una adecuada
direccion de personas que asegure la ejecucion de procedimientos o funciones especificas
de su area.

Es un profesional en ciencias econdmicas, responsable de ejecutar adecuada vy
oportunamente los requerimientos que surjan en los usuarios de los servicios del
INFOCOOP en materia de financiamiento.

Para la ejecucion de sus labores debe mantenerse actualizado en las siguientes areas:
economia social, politica econdmica nacional e internacional, sector financiero nacional,
legislacion cooperativa, politicas y normativas Institucionales sobre financiamiento, y en
general conocimiento del entorno cooperativo.

El titular de este puesto participa de manera directa en la consecucion de los resultados de
la Organizacidon, con la concurrencia de areas y equipos, compartiendo conjuntamente la
responsabilidad.

OBJETIVO ESTRATEGICO DEL PUESTO

Le corresponde ejercer la gerencia del area de financiamiento, para ello debe tomar las
decisiones necesarias para planificar, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar, de manera
oportuna, eficiente y eficaz cada una de las funciones de su area.

El gerente de este puesto debe generar condiciones de financiamiento favorables para el
desarrollo de proyectos y actividades cooperativas. Asi como tomar las acciones necesarias
para salvaguardary recuperar los recursos financieros colocados en el cooperativismo.

RELACIONES ESTRATEGICAS DEL PUESTO

El gerente de esta area al interno se relaciona con la Junta Directiva, la Direccion Ejecutiva,
la Auditoria Interna y los otros gerentes de area. Externamente se relaciona con
organismos cooperativos, asi como organizaciones publicas y privadas de diferente
naturaleza y de dmbito nacional e internacional.
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Planificar, organizar, integrar al personal, dirigir y controlar la gerencia de
financiamiento.

2. Presentar ante la administracion superior informes sobre las labores realizadas por la
unidad a su cargo, cuando le sean requeridos.

3. Permanecer actualizado(a) en cuanto a las politicas, normas, procedimientos que
regulan su actividad y aplicarlas adecuadamente.

4. Asistir a reuniones o actividades convocadas por la Administracion Superior y
representar a la Institucion en caso de que asi se le solicite.

5. Revisar, analizar y asignar la correspondencia interna y externa. Asi como realizar las
acciones necesarias para que el archivo de gestién de la unidad a su cargo se ajuste a
la normativa vigente.

6. Revisar y dar el visto bueno a los dictamenes, informes u oficios realizados por los
funcionarios a su cargo.

7. Desarrollar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de gestién con el fin de
contribuir al logro de las estrategias, objetivos, mision y vision Institucionales, asi como
al plan nacional de desarrollo.

8. Desempefiar sus funciones dentro de los mejores estandares de calidad y excelencia
en el servicio al cliente interno y externo, de acuerdo a los niveles de discrecionalidad
aceptables.

9. Garantizar que los procesos de financiamiento se realicen en apego a la normativa
vigente.

10. Dirigir, supervisar, actualizar y evaluar los mecanismos y procedimientos que se
requieran en materia de servicios financieros.

11. Garantizar la colocacién y recuperaciéon efectiva de la cartera de financiamiento; asi
como el control de las garantias que respaldan las operaciones de financiamiento.

12. Orientar, revisar y aprobar los analisis de crédito, de cartera, de riesgo de los recursos
colocadosy de otros informes técnicos.

13. Garantizar el cumplimiento de las metas establecidas para la colocacion vy
recuperacion de los recursos.

14. Mantener un control adecuado y actualizado de las distintas necesidades de
seguimiento y supervision de las cooperativas financiadas.

15. Llevar el control de la estabilidad financiera de la cartera de préstamos y velar que este

Barrio México

L )
400 metros al norte del Hospital inf
(506) 2256-2944 Nacional de Nifos. www.Intecoop.go.cr

INFOCOOP Entre avenidas 5y 7 y calle 20

norte.




activo se mantenga en condiciones de riesgo normal.

16. Desempefiarse como secretario de la Comisién de Crédito, levantar las actas vy
custodiar el libro. Asi como participar en otras comisiones a las que se les designe.

17. Coordinar alianzas y convenios con otras entidades, con el propdsito de canalizar
servicios de financiamiento para el cooperativismo.

18. Proponer politicas y normativa Institucional que garanticen el financiamiento en
condiciones favorables para el cooperativismo.

19. Dirigir la investigacion e innovacion para el apalancamiento financiero del INFOCOOP.

20. Articular con los demds entes de apoyo y representacién del sector cooperativo
nacional, las estrategias de financiamiento del cooperativismo.

21. Desempefiar sus funciones dentro de los mejores estandares de calidad y excelencia
en el servicio al cliente interno y externo, de acuerdo a los niveles de discrecionalidad
aceptables.

22. Disponibilidad para desempefiar las actividades que se le asignen con el fin de apoyar
cualquier area de la Institucion, dentro o fuera del pais.

23. Realizar otras funciones propias del puesto.

COMPLEJIDAD DE LAS FUNCIONES

Debe planear, organizar y controlar programas de trabajo complejos, resolver situaciones
muy variables, que requieren del razonamiento interpretativo, evolutivo, adaptativo o
constructivo de politicas generales y principios amplios, para obtener solucion. Debe tener
capacidad para trabajar en equipo y coordinar con otras areas de la Institucion, con el fin
de realizar informes de materia interdisciplinaria.

Los informes, estudios o investigaciones que deben ser revisados y autorizados por esta
gerencia, se consideran de alta complejidad, porque conllevan investigacién, analisis y
redaccion rigurosa. Adicionalmente el gerente debe presentarlos y justificarlos ante
diferentes instancias resolutivas de la institucion, incluyendo a la Junta Directiva. La
eficiencia y eficacia en la preparacion de estos informes incide directamente, en la
consecucion de los objetivos Institucionales o en la ejecucién de directrices y acuerdos de
la administracion superior.

DISPONIBILIDAD POR DESPLAZAMIENTO

Le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares dentro y fuera del pais, cuando las
circunstancias lo exijan. Las caracteristicas del puesto lo excluyen de la jornada laboral.

El titular de este puesto tiene una disponibilidad alta, por cuanto las funciones y competencias
asignadas requieren gue se traslade a las diferentes regiones del pais, al menos unavez a la
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semana.
PERSONAL A CARGO

Le corresponde organizar, coordinar, asignar y supervisar el trabajo a personal profesional y
técnico de oficina y especializado, por lo que es responsable por el eficaz y eficiente
cumplimiento de sus actividades.

El titular de esta gerencia administra una cantidad de personal mayor en relacidon con otras
areas de la institucion, lo cual implica mayor responsabilidad en la supervisidon y atencion de
dicho recurso humano.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores pueden causar pérdida patrimonial al INFOCOOP, con la responsabilidad
personal que implica: dafios, trastornos, atrasos o pérdidas irreparables, dado que
mantiene la responsabilidad, por la administraciéon, de los fondos y bienes publicos
asignados al INFOCOOP.

La consecuencia del error para el titular de este puesto se considera alta, por cuanto las
fallas en los andlisis y recomendaciones pueden generar atrasos significativos en el tramite
y resolucion de asuntos a nivel de la administracion superior, inducirlos a una incorrecta
toma de decisiones o afectar la imagen Institucional. De igual manera, puede generar el
incumplimiento de metas, la sub ejecucion presupuestaria y la pérdida y/o puesta en riesgo
de recursos de alta cuantia en relacién con el patrimonio del INFOCOOP.

CONFIDENCIALIDAD

El titular de este puesto tiene permanentemente acceso a informacion (oficios, acuerdos,
correspondencia, deliberaciones, etc.) cuya divulgacién inadecuada puede generar riesgos,
atrasos, confusiones, problemas de clima, problemas juridicos, etc. Por ello requiere que el
titular de este puesto se abstenga de divulgar dicha informacién por canales no autorizados.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Debe observar discrecién en relaciéon con los asuntos encomendados. Requiere: Habilidad
para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico, para resolver situaciones imprevistas,
para redactar, habilidad analitica, habilidad para aplicar los principios tedrico-practicos de la
profesion. Habilidad para organizar y dirigir el trabajo del personal subalterno. Conocimientos
del idioma inglés, cuando el puesto asi lo requiera. Debe estar al dia con los conocimientos y
técnicas propias de su especialidad para mantener actualizados los programas y actividades
gue el INFOCOOP le ha asignado. Exige aportes creativos y originales. Buena presentacién
personal.

PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico

e Licenciatura en alguna de las dreas de las ciencias econdmicas.
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Incorporado al Colegio profesional respectivo.

Experiencia

Cinco afios en areas similares al puesto.

Supervision

Experiencia en administracion de personal.

Otros aspectos

Conocimiento en procesos de financiamiento de desarrollo.

Deseable posgrado en bancay finanzas.

Experiencia en garantias y procesos de cobro judicial.

Experiencia en economia social.

Experiencia en el sector publico.

Conocimiento en cooperativismo.

Conocimiento de la normativa contable, financiera aplicable a nivel nacional.
Conocimientos en el idioma inglés.

Conocimiento y manejo de herramientas informaticasy relacionadas con
actividad financiera.

Licencia de conducir B1 al dia.
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Cédigo: 02-02 GERENTE PROMOCION

DESCRIPCION BASICA DEL PUESTO

El gerente del drea de promocién se ubica en el organigrama como una instancia operativa
directiva. Depende directamente de la Direccion Ejecutiva y tiene a su cargo un equipo de
profesionales y técnicos multidisciplinarios. Este profesional es responsable de planificar,
organizar, integrar al personal, dirigir y controlar el proceso de promocién, creacién,
inscripcion y acompafiamiento de las nuevas cooperativas; asi como definir estrategias para
la promocién del modelo cooperativo en general. Ademas debera realizar las acciones
necesarias para la atencion de las cooperativas en los diferentes sectores y regiones del
pais para promover el modelo cooperativo.

Su prioridad es garantizar un servicio eficaz, eficiente y oportuno de su equipo de trabajo,
en cuanto a la promocidon del cooperativismo. Para la ejecucion de sus labores se requiere
una amplia experiencia para el trabajo en equipo, con analisis estratégico y adecuada
direccion de personas que asegure la ejecucion de procedimientos o funciones especificas
de su area.

Es un profesional en ciencias econdmicas o sociales, responsable de ejecutar adecuada y
oportunamente los requerimientos que surjan en los usuarios de los servicios del
INFOCOOQOP en materia de promocién, creacion e inscripcién de nuevas cooperativas.

Para la ejecucion de sus labores debe mantenerse actualizado en las siguientes areas:
economia social, desarrollo local, regional y territorial; incubaciéon de empresas asociativas,
planes de negocios, legislacion cooperativa y en general conocimiento del entorno nacional
e internacional y de manera especial del cooperativo.

El titular de este puesto participa de manera directa en la consecucion de los resultados de
la Organizacidon, con la concurrencia de areas y equipos, compartiendo conjuntamente la
responsabilidad.

OBJETIVO ESTRATEGICO DEL PUESTO

Le corresponde ejercer la gerencia del drea de promocién, por ello debe tomar las
decisiones necesarias para planificar, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar, de manera
oportuna, eficiente y eficaz cada una de las funciones de su area.

El gerente de este puesto debe identificar permanentemente iniciativas de
cooperativizacion y realizar un acompafiamiento organizativo oportuno para la creacién e
inscripcion de las cooperativas. Ademds debera planificar, dirigir y supervisar las acciones
necesarias para la atencidon de las cooperativas en los diferentes sectores y regiones del
pais para promover el modelo cooperativo.
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RELACIONES ESTRATEGICAS DEL PUESTO

El gerente de esta drea al interno se relaciona con la Junta Directiva, la Direccidon Ejecutiva,
la Auditoria Interna y los otros gerentes de darea. Externamente se relaciona con
organismos cooperativos, asi como organizaciones publicas y privadas de diferente
naturaleza y de ambito nacional e internacional.

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL PUESTO.

1. Planificar, organizar, integrar al personal, dirigir y controlar la gerencia de
promocion.

2. Presentar ante la administracion superior informes sobre las labores realizadas por
la unidad a su cargo, cuando le sean requeridos.

3. Permanecer actualizado(a) en cuanto a las politicas, normas, procedimientos que
regulan su actividad y aplicarlas adecuadamente.

4. Asistir a reuniones o actividades convocadas por la Administracién Superior y
representar a la Institucion en caso de que asi se le solicite.

5. Revisar, analizar y asignar la correspondencia interna y externa. Asi como realizar
las acciones necesarias para que el archivo de gestién de la unidad a su cargo se
ajuste a la normativa vigente.

6. Revisar y dar el visto bueno a los dictdmenes u oficios realizados por los
funcionarios a su cargo.

/. Desarrollar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de gestidn con el fin de
contribuir al logro de las estrategias, objetivos, misidon y vision Institucionales, asi
como al Plan Nacional de Desarrollo.

8. Desempefiar sus funciones dentro de los mejores estdndares de calidad y excelencia
en el servicio al cliente interno y externo, de acuerdo a los niveles de
discrecionalidad aceptables.

9. Garantizar que la creacidon e inscripcion de las nuevas cooperativas se realice en
apego ala normativa vigente.

10.Identificar iniciativas de cooperativizacién a nivel regional y sectorial, para lo cual
planificara, dirigird, gestionard y supervisara los recursos que se requieran en las
regionesy sectores donde el INFOCOOP ejecuta acciones Institucionales.

11.dentificar oportunidades de cooperacidén interinstitucional para la creacion de
nuevas cooperativas.
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12.Proponer politicas Institucionales para la promocién del cooperativismo.

13.Dirigir el acompafiamiento organizativo de las cooperativas de reciente
constitucion.

14.Orientar en la investigacion e innovacion de metodologias para la promocion del
cooperativismo.

15.Articular con los demds entes de apoyo y representacion del sector cooperativo
nacional, las estrategias para la creacién de nuevas cooperativas y la promocion del
cooperativismo.

16.Disponibilidad para desempefiar las actividades que se le asignen con el fin de
apovyar cualquier area de la Institucion, dentro o fuera del pais.

17. Realizar otras funciones propias del puesto.
COMPLEJIDAD DE LAS FUNCIONES

Debe planear, organizar y controlar programas de trabajo complejos, resolver situaciones
muy variables, que requieren del razonamiento interpretativo, evolutivo, adaptativo o
constructivo de politicas generales y principios amplios, para obtener solucion. Debe tener
capacidad para trabajar en equipo y coordinar con otras areas de la Institucion, con el fin
de realizar informes de materia interdisciplinaria.

DISPONIBILIDAD POR DESPLAZAMIENTE

Le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares dentro y fuera del pais, cuando las
circunstancias lo exijan.

El titular de este puesto tiene una disponibilidad alta, por cuanto las funciones y competencias
asignadas requieren gue se traslade a las diferentes regiones del pais, al menos unavez a la
semana. Las caracteristicas del puesto lo excluyen de la jornada laboral.

PERSONALA CARGO

Le corresponde organizar, coordinar, asignar y supervisar el trabajo a personal profesional y
técnico de oficina y especializado, por lo que es responsable por el eficaz y eficiente
cumplimiento de sus actividades.

El titular de esta gerencia administra una cantidad de personal mayor en relacidon con otras
areas de la institucion, lo cual implica mayor responsabilidad en la supervisidon y atencion de
dicho recurso humano.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores pueden causar pérdida patrimonial al INFOCOOP, con la responsabilidad personal
qgue implica: dafios, trastornos, atrasos o pérdidas irreparables, dado que mantiene la
responsabilidad, por la administracion, de los fondos y bienes publicos asignados al
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INFOCOOP.

CARACTERISTICAS PERSONALES
Debe observar discrecion en relacidn con los asuntos encomendados

Requiere: Habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico, para resolver
situaciones imprevistas, para redactar, habilidad analitica, habilidad para aplicar los principios
tedrico-practicos de la profesion. Habilidad para organizar y dirigir el trabajo del personal
subalterno. Conocimientos del idioma inglés, cuando el puesto asi lo requiera. Debe estar al
dia con los conocimientos y técnicas propias de su especialidad para mantener actualizados
los programas y actividades que el INFOCOOP le ha asignado. Exige aportes creativos vy
originales. Buena presentacion personal.

PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico
e Licenciatura en alguna de las dreas de las ciencias econdmicas o sociales.
e Incorporado al Colegio profesional respectivo.
Experiencia
e Cinco afios en areas similares al puesto.
Supervision
e Experiencia en administracion de personal.
Otros aspectos
e Conocimiento en economia social.
e Deseable posgrado en Proyectos o Mercadeo.
e Conocimiento en incubacién de empresas.
e Conocimiento en desarrollo local, territorial y regional.
e Experienciade trabajo con grupos.
e Experienciaen el sector publico.
e (Conocimiento en cooperativismo.
e Conocimientos del idioma inglés.
e Conocimiento y manejo de herramientas informaticas.

e Licencia de conducirB1 al dia.
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Cédigo: 02-03 GERENTE DE EDUCACION Y CAPACITACION
DESCRIPCION BASICA DEL PUESTO

El gerente del area de educacion y capacitacién se ubica en el organigrama como una
instancia operativa directiva. Depende directamente de la Direccién Ejecutiva y tiene a su
cargo un equipo de profesionales y técnicos multidisciplinarios. Este profesional es
responsable de planificar, organizar, integrar al personal, dirigir y controlar el proceso de
educacidn y capacitacidn, orientado a las personas asociadas a las cooperativas y a diversos
grupos metas.

Su prioridad es garantizar un servicio eficaz, eficiente y oportuno de su equipo de trabajo,
en cuanto al disefio, ejecucion y evaluacién de la oferta de educacién y capacitacion. Para
la ejecucidn de sus labores se requiere una amplia experiencia de trabajo en equipo,
procesos de educacién y capacitacion, andlisis estratégico y adecuada direccion de
personas que asegure la ejecucion de procedimientos o funciones especificas de su area.

Es un profesional en ciencias econdmicas y/o sociales, responsable de ejecutar adecuaday
oportunamente los requerimientos que surjan en los usuarios de los servicios del
INFOCOOP en materia de educacion y capacitacion.

Para la ejecucion de sus labores debe mantenerse actualizado en las siguientes areas:
economia social, andragogia, pedagogia, legislacién cooperativa y en general conocimiento
del entorno nacional e internacional y de manera especial del cooperativo.

El titular de este puesto participa de manera directa en la consecucion de los resultados de
la Organizacidon, con la concurrencia de areas y equipos, compartiendo conjuntamente la
responsabilidad.

OBJETIVO ESTRATEGICO DEL PUESTO

Le corresponde ejercer la gerencia del drea de educacidn y capacitacion, para ello debe
tomar las decisiones necesarias para planificar, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar, de
manera oportuna, eficiente y eficaz cada una de las funciones de su area.

El gerente de este puesto debe garantizar una oferta permanente de educacion vy
capacitacion de acuerdo con las necesidades, requerimientos y particularidades de las
cooperativas y grupos meta. Ademas deberd realizar actividades educativas para promover
el cooperativismo nacional.

RELACIONES ESTRATEGICAS DEL PUESTO

El gerente de esta area al interno se relaciona con la Junta Directiva, la Direccion Ejecutiva,
la Auditoria Interna y los otros gerentes de darea. Externamente se relaciona con
organismos cooperativos, asi como organizaciones publicas y privadas de diferente
naturaleza y de dmbito nacional e internacional.

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL PUESTO.
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1. Planificar, organizar, integrar al personal, dirigir y controlar la gerencia de educacién
y capacitacion.

2. Presentar ante la administracion superior informes sobre las labores realizadas por
la unidad a su cargo, cuando le sean requeridos.

3. Permanecer actualizado(a) en cuanto a las politicas, normas, procedimientos que
regulan su actividad y aplicarlas adecuadamente.

4. Asistir a reuniones o actividades convocadas por la Administracion Superior y
representar a la Institucién en caso de que asi se le solicite.

5. Revisar, analizar y asignar la correspondencia interna y externa. Asi como realizar
las acciones necesarias para que el archivo de gestién de la unidad a su cargo se
ajuste a la normativa vigente.

6. Revisar y dar el visto bueno a los dictdmenes, informes u oficios realizados por los
funcionarios a su cargo.

7. Desarrollar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de gestion con el fin de
contribuir al logro de las estrategias, objetivos, mision y vision Institucionales.

8. Desempefiar sus funciones dentro de los mejores estandares de calidad y excelencia
en el servicio al cliente interno y externo, de acuerdo a los niveles de
discrecionalidad aceptables.

9. Garantizar que los procesos de educacién y capacitacidon se realicen en apego a la
normativa vigente.

10. Identificar necesidades de educacion y capacitacion a nivel regional y sectorial.

11. Planificar, dirigir y evaluar los programas de educacién y capacitacién dirigidos a las
cooperativas y grupos meta.

12. Coordinar alianzas y convenios con otras entidades, con el propdsito de canalizar
servicios de educaciéon y capacitacion para el cooperativismo. Principalmente con
entes especializados en formacién.

13. Proponer politicas Institucionales para la educacién y capacitacién del
cooperativismo.

14. Orientar la produccién y actualizacién permanente de recursos educativos.

15. Dirigir la investigacién e innovacion de metodologias de educacién y capacitacion
para el cooperativismo.

16. Articular con los demads entes de apoyo y representacion del sector cooperativo
nacional, las estrategias para |la educacion y capacitacion del cooperativismo.

17. Disponibilidad para desempefiar las actividades que se le asignen con el fin de
apovyar cualquier area de la Institucion, dentro o fuera del pais.

18. Realizar otras funciones propias del puesto.
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COMPLEJIDAD DE LAS FUNCIONES

Debe planear, organizar y controlar programas de trabajo complejos, resolver situaciones
muy variables, que requieren del razonamiento interpretativo, evolutivo, adaptativo o
constructivo de politicas generales y principios amplios, para obtener solucion. Debe tener
capacidad para trabajar en equipo y coordinar con otras areas de la Institucion, con el fin
de realizar informes de materia interdisciplinaria.

Los informes, estudios o investigaciones que deben ser revisados y autorizados por esta
gerencia, se consideran de alta complejidad, porqgue conllevan investigacién, analisis y
redaccion rigurosa. Adicionalmente el gerente debe presentarlos y justificarlos ante
diferentes instancias resolutivas de la institucion, incluyendo a la Junta Directiva. La
eficiencia y eficacia en la preparacion de estos informes incide directamente, en la
consecucion de los objetivos Institucionales o en la ejecucion de directrices y acuerdos de
la administracion superior.

DISPONIBILIDAD POR DESPLAZAMIENTO

Le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares dentro y fuera del pais, cuando las
circunstancias lo exijan. Las caracteristicas del puesto lo excluyen de la jornada laboral.

El titular de este puesto tiene una disponibilidad alta, por cuanto las funciones y competencias
asignadas requieren que se traslade a las diferentes regiones del pais, al menos una vez a la
semana.

PERSONALA CARGO

Le corresponde organizar, coordinar, asignar y supervisar el trabajo a personal profesional y
técnico de oficina y especializado, por lo que es responsable por el eficaz y eficiente
cumplimiento de sus actividades.

El titular de esta gerencia administra una cantidad de personal mayor en relacidon con otras
areas de la institucion, lo cual implica mayor responsabilidad en la supervision y atencion de
dicho recurso humano.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores pueden causar pérdida patrimonial al INFOCOOP, con la responsabilidad
personal que implica: daflos, trastornos, atrasos o pérdidas irreparables, dado que
mantiene la responsabilidad, por la administracion, de los fondos y bienes publicos
asignados al INFOCOOP.

La consecuencia del error para el titular de este puesto se considera alta, por cuanto las
fallas en los andlisis y recomendaciones pueden generar atrasos significativos en el tramite
y resolucién de asuntos a nivel de la administracion superior, inducirlos a una incorrecta
toma de decisiones o afectar la imagen Institucional. De igual manera, puede generar el
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incumplimiento de metas, la sub ejecucién presupuestaria y la pérdida y/o puesta en riesgo
de recursos de alta cuantia en relacién con el patrimonio del INFOCOOP.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Debe observar discrecidn en relacién con los asuntos encomendados.

Requiere: Habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico, para resolver
situaciones imprevistas, para redactar, habilidad analitica, habilidad para aplicar los principios

tedrico-practicos de la profesion. Habilidad para organizar y dirigir el trabajo del personal
subalterno. Conocimientos del idioma inglés, cuando el puesto asi lo requiera. Debe estar al
dia con los conocimientos y técnicas propias de su especialidad para mantener actualizados

los programas y actividades que el INFOCOOP le ha asignado. Exige aportes creativos y
originales. Buena presentacion personal.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico:

Licenciatura en alguna de las areas de las ciencias econdmicas o sociales.
Deseable estudios en curriculum, andrologia y/o proyectos.

Incorporado al Colegio profesional respectivo.

Experiencia:

Cinco afos en areas similares al puesto.

Supervision:

Experiencia en administracion de personal.

Otros aspectos

Conocimiento en procesos de capacitacion y educacion.
Conocimiento en economia social.

Experiencia de trabajo con grupos.

Experiencia en el sector publico.

Conocimiento en cooperativismo.

Conocimientos del idioma inglés.

Conocimiento y manejo de herramientas informaticas.

Licencia de conducir B1 al dia.
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Cddigo: 02-04 GERENTE DE SUPERVISION COOPERATIVA
DESCRIPCION BASICA DEL PUESTO

Este puesto se ubica en la estructura en el nivel operativo directivo depende directamente
de la Direccidon Superior y tiene a su cargo un equipo de profesionales y técnicos
multidisciplinarios. Este profesional es responsable de planificar, organizar, integrar al
personal, dirigir y controlar el drea de supervision a las cooperativas.

Su prioridad es garantizar un servicio eficaz, eficiente y oportuno de su equipo de trabajo,
en la supervision de las cooperativas, en cuanto al cumplimiento de las disposiciones de la
Ley de Asociaciones Cooperativas vigente. Para la ejecucidn de sus labores se requiere una
amplia experiencia y conocimiento en procesos de realizacién de auditoria de
cumplimiento de disposiciones en materia juridica, trabajo en equipo, analisis estratégico
del entorno, valoracion del riesgo, adecuada direccion de profesionales en materias
multidisciplinarias. Todo ello con el fin de asegurar la ejecucion de procedimientos o
funciones especificas de su area. Su prioridad es asegurar que las cooperativas funcionen
apegadas a los requisitos, obligaciones, procedimientos, plazos, aspectos de gestion, entre
otros, definidos por la Ley de Asociaciones Cooperativas o normativa conexa.

La persona que ocupa esta posicidn se desarrolla en un entorno de politicas y directrices de
caracter funcional y tiene autonomia para definir como se logran los resultados. Existe
discrecionalidad si las circunstancias lo hacen necesario. Tiene funcionarios a su cargo y su
superior inmediato es la Direccidon Ejecutiva.

OBJETIVO ESTRATEGICO DEL PUESTO

Al profesional en este puesto le corresponde supervisar y fiscalizar a las cooperativas para
gue cumplan con las disposiciones de la Ley de Asociaciones Cooperativas, reglamentos
internos, disposiciones estatutarias y demas normativa conexa aplicable a los diferentes
organismos cooperativos. Es responsable de lograr la eficiencia y eficacia en sus respectivos
sistemas de trabajo, apegandose a las directrices de la Direccion Superior.

El gerente de este puesto debe coordinar con instancias internas y externas del Instituto a
fin de garantizar un servicio eficaz, eficiente y oportuno de su equipo de trabajo en cuanto
a los requerimientos sustantivos, asi como brindar informacion propia de su area y de las
cooperativas supervisadas en tanto se trate de informacion de caracter publico.

El titular de este puesto participa de manera directa en la consecucion de los resultados de
la Organizacion, con la concurrencia de areas o grupos, compartiendo conjuntamente la
responsabilidad.

RELACIONES DEL PUESTO

El gerente de supervision al interno se relaciona con la Junta Directiva, la Direccién
Ejecutiva, la Auditoria Interna y los otros gerentes de drea. Externamente se relaciona con
organismos cooperativos, asi como organizaciones publicas y privadas de diferente
naturaleza y de dmbito nacional e internacional.

Barrio México

L )
400 metros al norte del Hospital inf
(506) 2256-2944 Nacional de Nifos. www.Intecoop.go.cr

INFOCOOP Entre avenidas 5y 7 y calle 20

norte.




FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL PUESTO
FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL PUESTO
1. Planificar, organizar, integrar al personal, dirigir y controlar el area de Supervisién.

2. Presentar ante la administracion superior informes sobre las labores realizadas por
la unidad a su cargo, cuando le sean requeridos.

3. Permanecer actualizado(a) en cuanto a las politicas, normas, procedimientos que
regulan su actividad y aplicarlas adecuadamente.

4. Asistir a reuniones o actividades convocadas por la Administracién Superior vy
representar a la Institucidon en caso de que asi se le solicite.

5. Revisar, analizar y asignar la correspondencia internay externa. Asi como realizar las
acciones necesarias para que el archivo de gestion de la unidad a su cargo se ajuste
a la normativa vigente.

6. Revisar y dar el visto bueno a los dictdamenes, informes u oficios realizados por los
funcionarios a su cargo.

7. Desarrollar las actividades asignadas de acuerdo con los planes de gestidon
Institucional con el fin de contribuir al logro de las estrategias, misién y visién.

8. Desempeiiar sus funciones bajo los mejores estandares de calidad y excelencia en el
servicio al cliente interno y externo, de acuerdo con los niveles de discrecionalidad
aceptables.

9. Diseflar y ejecutar las acciones necesarias para que las cooperativas funcionen
ajustadas a las disposiciones de la Ley de Asociaciones Cooperativas vigente vy
demas normativa conexa.

10. Garantizar que los procesos de supervision se realicen en apego a la normativa
vigente.

11. Emitir a la administracién recomendaciones y sugerencias que permita la mejora
institucional.

12. Realizary ejecutar un plan anual de atencién para la supervision y la fiscalizacién de
las cooperativas.

13. Informar formalmente y de manera periddica y detallada a la Junta Directiva y a la
Direccién Ejecutiva sobre el proceso de emisién del Padréon Oficial de las
Cooperativas y Organismos Cooperativos el Segundo Grado, para la realizacién de
las Asambleas Sectoriales del Consejo Nacional de Cooperativas.

14. Garantizar que los estudios de auditoria se realicen de forma sistematica,
independiente, profesional y objetiva evidencia para determinar la razonabilidad de
la informacion financiera, administrativa y técnica, el grado de cumplimiento de
objetivos y metas y el manejo con economia, eficacia, eficiencia y transparencia de

Barrio México

L )
400 metros al norte del Hospital inf
(506) 2256-2944 Nacional de Nifos. www.Intecoop.go.cr

INFOCOOP Entre avenidas 5y 7 y calle 20

norte.




los recursos, en cumplimiento del ordenamiento juridico aplicable.

15. Disefiar y ejecutar acciones de campo con el fin de suministrarle a las cooperativas
informacién y herramientas necesarias para mantenerse al dia en la normativa
aplicable.

16. Garantizar que la actuacién de todas las cooperativas se realice en apego vy
cumplimiento de la normativa, politicas y directrices institucionales, asi como del
marco normativo nacional aplicable

17. Dirigir, supervisar, actualizar y evaluar los mecanismos y procedimientos que se
requieran en materia de supervisién de cooperativas.

18. Ordenary realizar los estudios con base en los cuales se recomiende a la Direccion
Superior la disolucién de organismos cooperativos, la autorizacion para la operacion
con no asociados y autorizacion para disminuir el capital social y cualgquier otra
establecida en la normativa.

19. Disefiar y ejecutar un plan de fiscalizacion especializado dirigido a las cooperativas
de ahorro y crédito que le corresponde al Infocoop fiscalizar y supervisar.

20. Brindar mecanismos de informacion a la Institucién a partir de los estados contables
de las cooperativas, asi como determinar los riesgos en el sector, las cooperativas y
proveer indicadores generales de riesgos sectoriales.

21. Planificar la realizacion de las auditorias en los organismos cooperativos, con el
propodsito de verificar el cumplimiento de la Ley de Asociaciones Cooperativas
vigente y leyes conexas.

22. Organizar el disefio y la ejecucién de acciones de campo con el fin de obtener la
informacién necesaria para la ejecucion de las auditorias planificadas, a solicitud de
parte o por denuncia.

23. Garantizar el Dar seguimiento a las recomendaciones y disposiciones emitidas en
los informes de auditoria, con el propdsito de verificar su cumplimiento e
implementacion.

24. Coordinar la revision y analisis estados financieros y preparar informe con
observaciones y disposiciones correspondientes.

25. Proponer, formular y evaluar sistemas adecuados para el cumplimiento de la
normativa vigente de las entidades cooperativas.

26. Coordinar y evaluar los procedimientos para la emisién de la certificacion del pago
del 25% para constitucion de cooperativas.

27. Asistir a Asambleas ordinarias y extraordinarias de los organismos cooperativos, con
la finalidad de asesorar en su correcto desarrollo, ajustandose a lo establecido en la
Ley de Asociaciones Cooperativas vigente.

28. Emitir las recomendaciones y ejercer las acciones administrativas y judiciales
relacionadas con la disolucién y liquidacién de organismos cooperativos.
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29. Procurar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes, estatutos,
reglamentos y demds normativa conexa que rigen las diferentes actividades que se
desarrollan en las asociaciones cooperativas, con el objetivo de que funcionen
ajustadas ala ley.

30. Mantener una base de datos actualizada sobre el grado de cumplimiento de la
normativa aplicable por parte de los organismos cooperativos.

31. Informar a la Administracion acciones concretas que presenten las cooperativas y
gue requieran atencién prioritaria.

32. Dirigir la labor consultiva del INFOCOOP en temas relacionados con la normativa,
doctrina y métodos cooperativistas.

33. Llevar un registro de la informacion estadistica del sector cooperativo para la
rendicidon de cuentas.

34. Revisar los informes finales de las auditorias, investigaciones especiales,
inspecciones generales y otros, con la finalidad de sugerir correcciones,
ampliaciones o modificaciones en los estudios, asi como definir la estrategia a
seguir segun corresponda en cada cooperativa.

35. Disponibilidad para desempefiar las actividades que se le asignen con el fin de
apoyar cualquier otra drea de la institucion dentro o fuera del pais.

36. Realizar otras funciones propias del puesto.

COMPLEJIDAD DE LAS FUNCIONES

Debe planear, organizar y controlar programas de trabajo complejos, resolver situaciones
muy variables, que requieren del razonamiento interpretativo, evolutivo, adaptativo o
constructivo de politicas generales y principios amplios, para obtener solucion. Debe tener
capacidad para trabajar en equipo y coordinar con otras areas de la Institucion, con el fin
de realizar informes de materia interdisciplinaria.

Los informes, estudios o investigaciones que deben ser revisados y autorizados por esta
gerencia, se consideran de alta complejidad, porgue conllevan investigacién, analisis y
redaccion rigurosa. Adicionalmente el gerente debe presentarlos y justificarlos ante
diferentes instancias resolutivas de la institucion, incluyendo a la Junta Directiva. La
eficiencia y eficacia en la preparacion de estos informes incide directamente, en la
consecucion de los objetivos Institucionales o en la ejecucién de directrices y acuerdos de
la administracion superior.

DISPONIBILIDAD POR DESPLAZAMIENTO

Le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares dentro y fuera del pais, cuando las
circunstancias lo exijan. Las caracteristicas del puesto lo excluyen de la jornada laboral.

El titular de este puesto tiene una disponibilidad alta, por cuanto las funciones y competencias
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asignadas requieren que se traslade a las diferentes regiones del pais, al menos una vez a la
semana.

PERSONAL A CARGO

Le corresponde organizar, coordinar, asignar y supervisar el trabajo a personal profesional y
técnico de oficina y especializado, por lo que es responsable por el eficaz y eficiente
cumplimiento de sus actividades.

CONFIDENCIALIDAD

El titular de este puesto tiene permanentemente acceso a informacion (oficios, acuerdos,
correspondencia, deliberaciones, etc.) cuya divulgacién inadecuada puede generar riesgos,
atrasos, confusiones, problemas de clima, problemas juridicos, etc. Por ello requiere que el
titular de este puesto se abstenga de divulgar dicha informacién por canales no autorizados.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores pueden causar pérdida patrimonial al INFOCOOP, con la responsabilidad
personal que implica: dafios, trastornos, atrasos o pérdidas irreparables, dado que
mantiene la responsabilidad, por la administracion, de los fondos y bienes publicos
asignados al INFOCOOP.

CARACTERISTICAS PERSONALES
Debe observar discrecidon en relacidon con los asuntos encomendados.

Requiere: Habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico, para resolver
situaciones imprevistas, para redactar, habilidad analitica, habilidad para aplicar los principios
tedrico-practicos de la profesion. Habilidad para organizar y dirigir el trabajo del personal
subalterno. Conocimientos del idioma inglés, cuando el puesto asi lo requiera. Debe estar al
dia con los conocimientos y técnicas propias de su especialidad para mantener actualizados
los programas y actividades que el INFOCOOP le ha asignado. Exige aportes creativos y
originales. Buena presentacién personal.

PERFIL DEL PUESTO

Requisito Académico y Legal

. Licenciatura en Contaduria Publica. *

. Incorporado al Colegio de Contadores Publicos.
. Licencia de conducir B1 al dia.

Experiencia

. Seis afios en areas similares al puesto.
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Supervision

. 2 afios de experiencia en administracion de personal. (puede ser parte de los afios
requeridos en la experiencia en funciones).

Otros aspectos deseables

. Conocimientos y manejo de herramientas informaticas.
. Con experiencia en legislacién cooperativa.

. Con experiencia en Riesgos

. Con experiencia en Analisis Estadistico

. Licenciatura en Derecho.

. Idioma inglés deseable.

*Este perfil se modificé en cuanto a la especialidad de puesto en sesion ordinaria de Junta
Directiva N° 4207 (virtual), del martes 05 de octubre, 2021 Acuerdo JD-337-2021

Barrio México

L )
400 metros al norte del Hospital inf
(506) 2256-2944 Nacional de Nifos. www.Intecoop.go.cr

INFOCOOP Entre avenidas 5y 7 y calle 20

norte.




Cédigo: 02-05 GERENTE DE ASISTENCIA TECNICA

DESCRIPCION BASICA DEL PUESTO

El gerente del drea de asistencia técnica se ubica en el organigrama como una instancia
operativa directiva. Depende directamente de la Direccidon Superior y tiene a su cargo un
equipo de profesionales y técnicos multidisciplinarios. Este profesional es responsable de
planificar, organizar, integrar al personal, dirigir y controlar el proceso de asistencia técnica
orientada a las cooperativas, asi como las acciones relacionadas con las participaciones
asociativas del Instituto.

Su prioridad es garantizar un servicio eficaz, eficiente y oportuno de su equipo de trabajo,
en cuanto a la asistencia técnica del INFOCOOP. Para la ejecucion de sus labores se
requiere una amplia experiencia de trabajo en equipo, formulacién, administracion vy
evaluacion de proyectos, analisis estratégico del entorno, conocimiento en analisis
financiero, planificacion estratégica, desarrollo local, regional y territorial, una adecuada
direccion de personas que asegure la ejecucion de procedimientos o funciones especificas
de su area.

Es un profesional en ciencias econdmicas o carrera afin al puesto, responsable de ejecutar
adecuada y oportunamente los requerimientos que surjan en los usuarios de los servicios
del INFOCOOP en materia de asistencia técnica.

Para la ejecucion de sus labores debe mantenerse actualizado en las siguientes areas:
economia social, politica econdmica nacional e internacional, sector financiero nacional,
legislacion cooperativa, politicas y normativas Institucionales sobre financiamiento,
metodologias de desarrollo local y en general conocimiento del entorno cooperativo.

El titular de este puesto participa de manera directa en la consecucion de los resultados de
la Organizacién, con la concurrencia de areas y equipos, compartiendo conjuntamente la
responsabilidad.

OBJETIVO ESTRATEGICO DEL PUESTO

Le corresponde ejercer la gerencia del drea de asistencia técnica, para ello debe tomar las
decisiones necesarias para planificar, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar, de manera
oportuna, eficiente y eficaz cada una de las funciones de su area.

El gerente de este puesto debe organizar los recursos Institucionales para brindar la
asistencia técnica que requieren las cooperativas para su desarrollo integral. Asi como
administrar todas las actividades que generan las participaciones asociativas (u otros tipos
de financiamiento).

RELACIONES ESTRATEGICAS DEL PUESTO
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El gerente de esta area al interno se relaciona con la Junta Directiva, la Direccion Ejecutiva,
la Auditoria Interna y los otros gerentes de darea. Externamente se relaciona con
organismos cooperativos, asi como organizaciones publicas y privadas de diferente
naturaleza y de dmbito nacional e internacional.

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL PUESTO.

1. Planificar, organizar, integrar al personal, dirigir y controlar la gerencia de asistencia
técnica.

2. Presentar ante la administracion superior informes sobre las labores realizadas por
la unidad a su cargo, cuando le sean requeridos.

3. Permanecer actualizado(a) en cuanto a las politicas, normas, procedimientos que
regulan su actividad y aplicarlas adecuadamente.

4. Asistir a reuniones o actividades convocadas por la Administracién Superior vy
representar a la Institucidon en caso de que asi se le solicite.

5. Revisar, analizar y asignar la correspondencia interna y externa. Asi como realizar
las acciones necesarias para que el archivo de gestién de la unidad a su cargo se
ajuste a la normativa vigente.

6. Revisar y dar el visto bueno a los dictdmenes, informes u oficios realizados por los
funcionarios a su cargo.

7. Desarrollar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de gestion con el fin de
contribuir al logro de las estrategias, mision, visién y objetivos Institucionales.

8. Desempefiar sus funciones dentro de los mejores estandares de calidad y excelencia
en el servicio al cliente interno y externo, de acuerdo a los niveles de
discrecionalidad aceptables.

9. Garantizar que los procesos de asistencia técnica se realicen en apego a la
normativa vigente.

10. Mantenerse actualizado en materia de desarrollo local y territorial y otras materias
propias de la asistencia técnica. Asi como identificar y concretar convenios,
acuerdos y trabajos conjuntos con diversos entes publicos y privados nacionales e
internacionales expertos en el tema.

11. Dirigir, supervisar, actualizar y evaluar los mecanismos, metodologias, herramientas
y procedimientos que se requieran en materia de asistencia técnica.

12. Conformar y dirigir un equipo de trabajo que, de manera permanente, dé
seguimiento, acompafiamiento y supervisién a las cooperativas con las cuales el
INFOCOQP tiene participaciones asociativas.

13. Coordinar con la gerencia de financiamiento las acciones de seguimiento vy
supervision de las cooperativas financiadas para garantizar el retorno de los
recursos y el éxito de los proyectos cooperativos.
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14. Planificar, coordinar, controlar y supervisar las acciones para extender los servicios
que brinde el INFOCOOP en las diferentes regiones del pais.

15. Orientar, revisar y aprobar los proyectos de asistencia técnica que ejecuta el
INFOCOOP en cooperativas, por regiones y sectores. Asi como los informes técnicos
derivados del seguimiento a las participaciones asociativas.

16. Garantizar el cumplimiento de las metas establecidas para la asistencia técnica vy las
metas relacionadas con el control de las participaciones asociativas.

17. Mantener un control adecuado y actualizado de las distintas necesidades de
seguimiento y supervision de las participaciones asociativas.

18. Participar como miembro de la Comisién de Crédito y en otras comisiones en que se
le designe.

19. Coordinar alianzas y convenios con otras entidades, con el propdsito de canalizar
servicios de asistencia técnica para el cooperativismo.

20. Proponer politicas y normativa Institucional que garanticen la asistencia técnica
requerida por las cooperativas, de manera oportuna eficiente y eficaz.

21. Articular con los demas entes de apoyo y representacion del sector cooperativo
nacional, las estrategias de asistencia técnica a las cooperativas o sectores
cooperativos.

22. Disponibilidad para desempefiar las actividades que se le asignen con el fin de
apovyar cualquier area de la Institucion, dentro o fuera del pais.

23. Realizar otras funciones propias del puesto.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores pueden causar pérdida patrimonial al INFOCOOP, con la responsabilidad
personal que implica: dafios, trastornos, atrasos o pérdidas irreparables, dado que
mantiene la responsabilidad, por la administracion, de los fondos y bienes publicos
asignados al INFOCOOP.

COMPLEJIDAD DE LAS FUNCIONES

Debe planear, organizar y controlar programas de trabajo de alto nivel en cuanto a las
operaciones, resolver situaciones muy variables, que requieren del razonamiento
interpretativo, evolutivo, adaptativo o constructivo de politicas generales y principios
amplios, para obtener solucion.

PERSONAL A CARGO

Le corresponde organizar, coordinar, asignar y supervisar el trabajo a personal profesional y
técnico de oficina y especializado, por lo que es responsable por el eficaz y eficiente
cumplimiento de sus actividades.

El titular de esta gerencia administra una cantidad de personal mayor en relacidon con otras
areas de la institucion, lo cual implica mayor responsabilidad en la supervision y atencion de
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dicho recurso humano.
DISPONIBILIDAD POR DESPLAZAMIENTO

Le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares dentro y fuera del pais, cuando las
circunstancias lo exijan. Las caracteristicas del puesto lo excluyen de la jornada laboral.

El titular de este puesto tiene una disponibilidad alta, por cuanto las funciones y competencias
asignadas requieren que se traslade a las diferentes regiones del pais, al menos unavez a la
semana.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Debe observar discrecién en relacidon con los asuntos encomendados. Requiere: Habilidad
para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico, para resolver situaciones imprevistas,
para redactar, habilidad analitica, habilidad para aplicar los principios tedrico-practicos de la
profesion. Habilidad para organizar y dirigir el trabajo del personal subalterno. Conocimientos
del idioma inglés, cuando el puesto asi lo requiera. Debe estar al dia con los conocimientos y
técnicas propias de su especialidad para mantener actualizados los programas vy actividades
gue el INFOCOOP le ha asignado. Exige aportes creativos y originales. Buena presentacién
personal.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico
e Licenciatura en ciencias econdmicas, sociales o agrarias.
e Deseable especialidad en proyectos.
e Incorporado al Colegio profesional respectivo.

Experiencia
e Cinco afios en dreas similares al puesto.

Supervision
e Experiencia en administracion de personal.

Otros aspectos
e Conocimiento en procesos de financiamiento de desarrollo.
e Experiencia en desarrollo local, territorial y regional.
e Experiencia en economia social.
e Experiencia en el sector publico.
e Conocimiento en cooperativismo.
e Conocimiento en planificacion y técnicas de planificacion actualizadas.

e Conocimientos en el idioma inglés.
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e Conocimiento y manejo de herramientas informaticas.

e Licencia de conducir B1 al dia.
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Cédigo: 02-06 GERENTE DE COMUNICACION E IMAGEN

DESCRIPCION BASICA DEL PUESTO

El gerente del drea de comunicacion se ubica en el organigrama como una instancia staff.
Depende directamente de la Direccidn Ejecutiva y tiene a su cargo un equipo de profesionales
y técnicos multidisciplinarios. Este profesional es responsable de planificar, organizar, integrar
al personal, dirigir y controlar el proceso de comunicacion, para lo cual desarrolla procesos
planificados y participativos de comunicacién masiva e interpersonal orientados a la
educacion cooperativa y a fortalecer la rendicién de cuentas del INFOCOOP vy del
cooperativismo: logros, servicios, programas, proyectos, la buena imagen publica y la
articulacion del sector.

Su prioridad es garantizar un servicio eficaz, eficiente y oportuno de su equipo de trabajo, en
cuanto a la comunicacion y fortalecimiento de la imagen del Instituto y el cooperativismo.
Para la ejecucidon de sus labores se requiere una amplia experiencia en comunicacién con
enfoque cooperativo, trabajo en equipo, analisis coyuntural y una adecuada direccién de
personas que asegure la ejecucion de procedimientos o funciones especificas de su area.

Es un profesional en unade las ciencias de la comunicacién colectiva o mercadeo, responsable
de ejecutar adecuada y oportunamente los requerimientos de los servicios del INFOCOOP y
del cooperativismo en materia de comunicacion.

Para la ejecucion de sus labores debe mantenerse actualizado en las siguientes areas:
construccion de discurso, elaboracién de guiones, periodismo, publicidad, relaciones publicas
internas y externas, comunicacion digital, comunicacién educativa, organizacion de eventos,
monitoreo de prensa, legislacion cooperativa y en general conocimiento del entorno nacional
e internacional y de manera especial del cooperativo.

El titular de este puesto participa de manera directa en la consecucion de resultados de la
organizacion, con la concurrencia de areas y equipos, compartiendo conjuntamente la
responsabilidad.

OBJETIVO ESTRATEGICO DEL PUESTO

Le corresponde ejercer la gerencia del area de comunicacion por ello debe tomar las
decisiones necesarias para planificar, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar, de manera
oportuna, eficiente y eficaz, cada una de las funciones de su area.

El gerente de este puesto debe consolidar estrategias, medios y espacios de comunicacion
masiva que le garanticen al INFOCOOP y al cooperativismo la divulgacién permanente de
logros, proyectos, servicios y doctrina, contribuyendo asi con la buena imagen publica.
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RELACIONES ESTRATEGICAS DEL PUESTO

El gerente de esta drea al interno se relaciona con la Junta Directiva, la Direccidon Ejecutiva,
la Auditoria Internay los otros gerentes de area. Externamente se relaciona con medios de
comunicacién masiva, con organismos cooperativos, asi como organizaciones publicas y
privadas de diferente naturaleza y de ambito nacional e internacional.

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Planificar, organizar, integrar al personal, dirigir y controlar la gerencia de
comunicacion.

2. Presentar ante la administracién superior informes sobre las labores realizadas por
la unidad a su cargo, cuando le sean requeridos.

3. Permanecer actualizado(a) en cuanto a las politicas, normas, procedimientos que
regulan su actividad y aplicarlas adecuadamente.

4. Asistir a reuniones o actividades convocadas por la Administraciéon Superiory
representar ala Institucion en caso de que asi se le solicite.

5. Revisar, analizar y asignar la correspondencia interna y externa. Asi como realizar
las acciones necesarias para que el archivo de gestion de la unidad a su cargo se
ajuste a la normativa vigente.

6. Revisary dar el visto bueno alas producciones de comunicacién, a los dictdmenes u
oficios realizados por los funcionarios a su cargo.

7. Desarrollar las actividades asignadas de acuerdo con los planes de gestidn con el fin
de contribuir al logro de las estrategias, objetivos, misidn y vision Institucionales,
asi como al plan nacional de desarrollo.

8. Desempefiar sus funciones dentro de los mejores estandares de calidad y
excelencia en el servicio al cliente interno y externo, de acuerdo con los niveles de
discrecionalidad aceptables.

9. Proponery dirigir estrategias de relaciones publicas e imagen Institucional, dirigidas
a interlocutores externos e internos.

10. Garantizar la produccidn sostenida de publicaciones educativas e informativas.

11. Definir estrategias de incidencia en opinidn publica, con especial énfasis en las
relaciones con los medios de comunicacién.

12. Disefiar y desarrollar producciones audiovisuales, impresas, digitales e
interpersonales (eventos) de caracter educativo e informativo.

13. Disefiar campafias o estrategias de publicidad y mercadeo para el INFOCOOP y el
cooperativismo.

14. Diseflar y dirigir actividades artisticas y culturales para hacer del edificio

Barrio México

L )
400 metros al norte del Hospital inf
(506) 2256-2944 Nacional de Nifos. www.Intecoop.go.cr

INFOCOOP Entre avenidas 5y 7 y calle 20

norte.




cooperativo un referente de la cultura del cooperativismo.

15. Impulsar actividades artisticas y culturales que promuevan el cooperativismo a nivel
regional y nacional.

16. Orientar en la investigacién e innovacién de metodologias para la divulgacion del
cooperativismo.

17. Definir y ejecutar una politica de adquisicidon, consulta y préstamo de material
bibliografico, audiovisual y multimedia registrado en el Centro de Documentacion
del Edificio Cooperativo.

18. Articular con los demas entes de apoyo y representacion del sector cooperativo
nacional, las estrategias para la consolidacion de medios de comunicacion.

19. Proponer politicas Institucionales en materia de comunicacion.

20. Disponibilidad para desempefiar las actividades que se le asignen con el fin de
apovyar cualquier area de la Institucion, dentro o fuera del pais.

21. Realizar otras funciones propias del puesto.

COMPLEJIDAD DE LAS FUNCIONES

Debe planear, organizar y controlar programas de trabajo complejos, resolver situaciones
muy variables, que requieren del razonamiento interpretativo, evolutivo, adaptativo o
constructivo de politicas generales y principios amplios, para obtener solucién. Debe tener
capacidad para trabajar en equipo y coordinar con otras areas de la Institucién, con el fin de
realizar informes de materia interdisciplinaria.

DISPONIBILIDAD POR DESPLAZAMIENTO

Le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares dentro y fuera del pais, cuando las
circunstancias lo exijan. Las caracteristicas del puesto lo excluyen de la jornada laboral.

El titular de este puesto tiene una disponibilidad alta, por cuanto las funciones y
competencias asignadas requieren que se traslade a las diferentes regiones del pais, al menos
unavez ala semana.

PERSONALA CARGO

Le corresponde organizar, coordinar, asignar y supervisar el trabajo a personal profesional y
técnico de oficina y especializado, por lo que es responsable por el eficaz y eficiente
cumplimiento de sus actividades.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores pueden causar pérdida patrimonial al INFOCOOP, con la responsabilidad personal
que implica: dafios, trastornos, atrasos o pérdidas irreparables, dado que mantiene la
responsabilidad, por la administracion, de los fondos y bienes publicos asignados al
INFOCOOP.
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CARACTERISTICAS PERSONALES
Debe observar discrecidon en relacién con los asuntos encomendados.

Requiere: Habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico, para resolver
situaciones imprevistas, para redactar, habilidad analitica, habilidad para aplicar los principios
tedrico-practicos de la profesion. Habilidad para organizar y dirigir el trabajo del personal
subalterno. Conocimientos del idioma inglés, cuando el puesto asi lo requiera. Debe estar al
dia con los conocimientos y técnicas propias de su especialidad para mantener actualizados
los programas y actividades que el INFOCOOP le ha asignado. Exige aportes creativos y
originales. Buena presentacion personal.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico
e Licenciatura en alguna de las dreas de comunicacién colectiva o mercadeo.
e Incorporado al Colegio profesional respectivo.

Experiencia
e (Cinco afios en areas similares al puesto.

Supervision
e Experiencia en administracion de personal.

Otros aspectos
e Conocimiento en produccion y ediciéon de videos.
e Deseable maestria en Comunicacion o Mercadeo.
e Experiencia en lalabor editorial de producciones informativas y educativas.
e Experiencia en la organizacion de eventos y actos protocolarios.
e Experiencia en el desarrollo e implementacion de estrategias publicitarias.
e Conocimiento en economia social.
e Experiencia de trabajo con grupos.
e Experiencia en el sector publico.
e Conocimiento en cooperativismo.
e Conocimientos basicos en idioma inglés.
e Conocimiento y manejo de herramientas informaticas.

e Licencia de conducir B1.
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Codigo: 02-07 GERENTE ASESORIA JURIDICA
DESCRIPCION BASICA DEL PUESTO

El gerente del drea de asesoria juridica se ubica en el organigrama como una instancia
asesora (staff). Depende directamente de la Direccidon Ejecutiva y tiene a su cargo un
equipo de profesionales en derecho. El gerente de la asesoria juridica se desempefia,
ademas, como el asesor juridico de la Junta Directiva. Es responsable de planificar,
organizar, integrar al personal, dirigir y controlar toda la gerencia de asesoria juridica.

Su prioridad es garantizar un servicio eficaz, eficiente y oportuno de su equipo de trabajo
en cuanto a la asesoria en materia juridica. Para la ejecucion de sus labores se requiere
una amplia experiencia para el trabajo en equipo, con analisis estratégico y adecuada
direccién de personas que asegure la ejecucién de procedimientos o funciones especificas
de su area.

La persona que ocupa esta posicidn se desarrolla en un entorno de politicas y directrices de
caracter funcional y se tiene autonomia para definir como se logran los resultados. Existe
discrecionalidad si las circunstancias lo hacen necesario. Recibe orientacion de caracter
general por parte de la Direccion Superior. Las revisiones y controles sobre el cumplimiento
de los planes son amplios.

El titular de este puesto participa de manera directa en la consecucidn de los resultados de
la organizacion, con la concurrencia de areas y equipos, compartiendo conjuntamente la
responsabilidad.

OBJETIVO ESTRATEGICO DEL PUESTO

Le corresponde ejercer la gerencia de la asesoria juridica, por ello debe tomar las
decisiones necesarias para planificar, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar, de manera
oportuna, eficiente y eficaz, cada una de las funciones de su area.

El gerente de este puesto debe velar porque las actuaciones de la institucién se ajusten al
ordenamiento juridico, asi como dirigir la defensa administrativa, judicial y extrajudicial del
Instituto en procesos o procedimientos en que éste sea parte.

RELACIONES ESTRATEGICAS DEL PUESTO

El gerente de esta area al interno se relaciona con la Junta Directiva, la Direccion Ejecutiva,
la Auditoria Interna y los otros gerentes de darea. Externamente se relaciona con
organismos cooperativos, asi como instituciones publicas e instancias judiciales de
diferente naturaleza.

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL PUESTO.

1. Planificar, ejecutar, supervisar y evaluar todas las actividades relacionadas con la
materia juridica que apoyen las actuaciones del Instituto.

2. Presentar ante la administracion superior informes sobre las labores realizadas por
la unidad a su cargo, cuando le sean requeridos.
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3. Permanecer actualizado(a) en cuanto a las politicas, normas, procedimientos que
regulan su actividad y aplicarlas adecuadamente.

4. Asistir a reuniones o actividades convocadas por la Administracién Superior vy
representar a la Institucién en caso de que asi se le solicite.

5. Revisar, analizar y asignar la correspondencia interna y externa. Asi como realizar
las acciones necesarias para que el archivo de gestién de la unidad a su cargo se
ajuste a la normativa vigente.

Asesoria, estudio y rendicidn de criterios juridicos.
Elaboracion de propuestas de modificaciones de reglamentos y procedimientos.

Deteccion de los cambios legales y jurisprudenciales de interés Institucional.

L 0 N o

Estudio de las solicitudes de agotamiento de la via administrativa.

10. Revisar y dar el visto bueno a los dictdmenes, criterios juridicos u oficios realizados
por los funcionarios a su cargo.

11. Desarrollar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de gestién con el fin de
contribuir al logro de las estrategias, objetivos, mision y vision Institucionales.

12. Desempeiiar sus funciones dentro de los mejores estandares de calidad y excelencia
en el servicio al cliente interno y externo, de acuerdo a los niveles de
discrecionalidad aceptables.

13. Asesorar a la Junta Directiva con el fin de que sus actuaciones se ajusten al
ordenamiento juridico.

14. Coordinar la direccion legal de los procesos judiciales y extrajudiciales en que el
INFOCOOQOP sea parte interesada.

15. Asesorar en las diferentes etapas de la contratacidon administrativa realizada por el
Instituto y coordinar la aprobacion interna de los contratos debidamente
formalizados por el Instituto cuando asi se le requiera.

16. Dirigir los procedimientos administrativos de diferente naturaleza asignados por su
superior inmediato.

17. Coordinar, planificar y supervisar las labores realizadas por los Asesores Juridicos a
su cargo garantizando una asesoria eficaz y eficiente para la toma de decisiones
Institucionales.

18. Disponibilidad para desempefar las actividades que se le asignen con el fin de
apovyar cualquier area de la Institucion, dentro o fuera del pais.

19. Realizar otras funciones propias del puesto.

COMPLEJIDAD DE LAS FUNCIONES

Debe planear, organizar y controlar programas de trabajo complejos, resolver situaciones muy
variables, que requieren del razonamiento interpretativo, evolutivo, adaptativo o constructivo
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de politicas generales y principios amplios, para obtener solucién. Debe tener capacidad para
trabajar en equipo y coordinar con otras areas de la Institucion, con el fin de realizar informes
de materia interdisciplinaria.

Los informes, estudios o investigaciones que deben ser revisados y autorizados por esta
gerencia, se consideran de alta complejidad, porque conllevan investigacion, andlisis vy
redaccién rigurosa. Adicionalmente el gerente debe presentarlos y justificarlos ante
diferentes instancias resolutivas de la institucion, incluyendo a la Junta Directiva. La eficiencia
y eficacia en la preparacion de estos informes incide directamente, en la consecuciéon de los
objetivos Institucionales o en la ejecucién de directrices y acuerdos de la administracién
superior.

DISPONIBILIDAD POR DESPLAZAMIENTO

Le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares dentro y fuera del pais, cuando las
circunstancias lo exijan. Las caracteristicas del puesto lo excluyen de la jornada laboral.

PERSONALA CARGO

Le corresponde organizar, coordinar, asignar y supervisar el trabajo a personal profesional y
técnico de oficina y especializado, por lo que es responsable por el eficaz y eficiente
cumplimiento de sus actividades.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores pueden causar pérdida patrimonial al INFOCOOP, con la responsabilidad personal
que implica: dafios, trastornos, atrasos o pérdidas irreparables, dado que mantiene la
responsabilidad, por la administraciéon, de los fondos y bienes publicos asignados al
INFOCOOP.

La consecuencia del error para el titular de este puesto se considera alta, por cuanto las
fallas en los andlisis y recomendaciones pueden generar atrasos significativos en el tramite
y resolucion de asuntos a nivel de la administracidon superior, inducirlos a una incorrecta
toma de decisiones o afectar la imagen Institucional. De igual manera, puede generar el
incumplimiento de metas, la sub ejecucion presupuestaria y la pérdida y/o puesta en riesgo
de recursos de alta cuantia en relacion con el patrimonio del INFOCOOP.

CONFIDENCIALIDAD

El titular de este puesto tiene permanentemente acceso a informacion (oficios, acuerdos,
correspondencia, deliberaciones, etc.) cuya divulgacién inadecuada puede generar riesgos,
atrasos, confusiones, problemas de clima, problemas juridicos, etc. Por ello requiere que el
titular de este puesto se abstenga de divulgar dicha informacién por canales no autorizados.

CARACTERISTICAS PERSONALES
Debe observar discrecidon en relacidon con los asuntos encomendados.

Requiere: Habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico, para resolver
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situaciones imprevistas, para redactar, habilidad analitica, habilidad para aplicar los principios
tedrico-practicos de la profesion. Habilidad para organizar y dirigir el trabajo del personal
subalterno. Conocimientos del idioma inglés, cuando el puesto asi lo requiera. Debe estar al
dia con los conocimientos y técnicas propias de su especialidad para mantener actualizados
los programas y actividades que el INFOCOOP le ha asignado. Exige aportes creativos vy
originales. Buena presentacion personal.

PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico
e Licenciatura en Derecho.
e Incorporado al Colegio profesional respectivo.
Experiencia
e (Cinco afios en areas similares al puesto.
Supervision
e Experiencia en administracién de personal.
Otros aspectos
e Deseable con Maestria en Derecho Publico.
e Experiencia en asesoria juridica en materia cooperativa.
e Experiencia en asesoria a la administracién publica.
e Amplio conocimiento en derecho administrativo.
e Deseable especialidad en derecho publico, agrario, comercial, civil.
e Conocimiento y manejo de herramientas informaticas.
e Licencia de conducir B1 al dia.

e Conocimientos del idioma inglés.
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Codigo: 02-08 GERENTE DESARROLLO ESTRATEGICO
DESCRIPCION BASICA DEL PUESTO

El gerente del drea de desarrollo estratégico se ubica en el organigrama como una instancia
asesora (staff). Depende directamente de la Direccidon Ejecutiva y tiene a su cargo un
equipo de profesionales multidisciplinarios. El gerente de desarrollo estratégico es
responsable de planificar, organizar, integrar al personal, dirigir y controlar todo lo
relacionado con el plan-presupuesto de la Institucion, procurando darle un seguimiento y
monitoreo eficaz a las gestiones, apegandose a las directrices del sector publico vy
orientaciones del movimiento cooperativo.

Su prioridad es garantizar un servicio eficaz, eficiente y oportuno de su equipo de trabajo
en cuanto a la orientacidon estratégica, asi como en la asesoria en los procesos de
evaluacién de la gestién del Instituto. Para la ejecucién de sus labores se requiere una
amplia experiencia en el trabajo en equipo, con vision estratégica y adecuada direccién de
personas que asegure la ejecucion de procedimientos o funciones especificas de su area.

La persona que ocupa esta posicion se desarrolla en un entorno de politicas y directrices de
caracter funcional y se tiene autonomia para definir como se logran los resultados. Existe
discrecionalidad si las circunstancias lo hacen necesario. Recibe orientacion de caracter
general por parte de la Direccion Superior. Las revisiones y controles sobre el cumplimiento
de los planes son amplios.

El titular de este puesto participa de manera directa en la consecucidn de los resultados de
la Organizacidn, con la concurrencia de areas y equipos, compartiendo conjuntamente la
responsabilidad.

OBJETIVO ESTRATEGICO DEL PUESTO

Le corresponde ejercer la gerencia de desarrollo estratégico, por ello debe tomar las
decisiones necesarias para planificar, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar, de manera
oportuna, eficiente y eficaz, cada una de las funciones de su area.

El gerente de este puesto debe coordinar con instancias internas y externas del Instituto
para generar la informacidon y retroalimentacién que permita la toma de decisiones
Institucionales, asi como la evaluacién de los resultados de la institucion en relacién con el
movimiento cooperativo y su entorno, facilitando el proceso de formulacién de planes para
el fortalecimiento del cooperativismo costarricense.

RELACIONES DEL PUESTO

El gerente de esta area al interno se relaciona con la Junta Directiva, la Direccion Ejecutiva,
la Auditoria Interna y los otros gerentes de area. Externamente, se relaciona con
organismos cooperativos, asi como instituciones publicas y de cooperacidon nacional e
internacional.

FUNCIONES BASICAS Y GENERALES DEL PUESTO
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1. Planificar, organizar, integrar al personal, dirigir y controlar la gerencia de Desarrollo
Estratégico.

2. Presentar ante la administracion superior informes sobre las labores realizadas por
la unidad a su cargo, cuando le sean requeridos.

3. Permanecer actualizado(a) en cuanto a las politicas, normas, procedimientos que
regulan su actividad y aplicarlas adecuadamente.

4. Asistir a reuniones o actividades convocadas por la Administracion Superior y
representar a la Institucién en caso de que asi se le solicite.

5. Revisar, analizar y asignar la correspondencia interna y externa. Asi como realizar
las acciones necesarias para que el archivo de gestién de la unidad a su cargo se
ajuste a la normativa vigente.

6. Revisar y dar el visto bueno a los dictdmenes, informes u oficios realizados por los
funcionarios a su cargo.

7. Desarrollar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de gestion con el fin de
contribuir al logro de las estrategias, mision, vision y objetivos Institucionales.

8. Desempefiar sus funciones dentro de los mejores estandares de calidad y excelencia
en el servicio al cliente interno y externo, de acuerdo a los niveles de
discrecionalidad aceptables.

9. Asesorar, sistematizar, monitorear y evaluar el plan-presupuesto del Instituto,
estimulando la visiéon estratégica con el fin de promover el desarrollo del
movimiento cooperativo, actuando como facilitador del proceso de planeamiento
estratégico del INFOCOOP.

10. Asesorar a la Direccidn Superior en los procesos de autoevaluacion, SEVRI y el uso
de la instrumentalizacién para que sea ejecutado por las gerencias, asegurando la
cultura de control interno para el cumplimiento de los fines Institucionales.

11. Asesorar y ejecutar procesos de investigacion en diversos campos para impulsar
transformaciones en la institucién y el cooperativismo.

12. Asesorar en los procesos de evaluacién Institucional para recomendar a los
diferentes niveles de la organizacidon, ajustes a los sistemas de servicio,
procedimientos de trabajo y organizacional, para asegurar la eficiencia y calidad en
el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

13. Monitorear la situacién y los procesos de cambio en el movimiento cooperativo, asi
como recopilar, procesar y analizar los datos e indicadores sociodemograficos vy
econdmicos, especialmente los relacionados con produccion, empleo y situacién
social del sector.

14. Promover la potencializarian de los recursos Institucionales mediante convenios,
cartas de intenciones y otros mecanismos similares.

15. Presentar a la Direccién Ejecutiva informes, cuando se le requiera, sobre las labores
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realizadas y coordinar con otras dreas la presentacién de informes acerca de la
ejecucion de las actividades desarrolladas por la Institucion.

16. Servir de enlace con la Direccion de Planificacion del Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social para la elaboracion, seguimiento y evaluacién de las metas del Plan
Nacional de Desarrollo, asi como para el cumplimiento de las politicas sectoriales en
las cuales el Ministerio funge como ente rector.

17. Disponibilidad para desempefiar las actividades que se le asignen con el fin de
apovyar cualquier otra area de la Institucion, dentro o fuera del pais.

18. Realizar otras funciones propias del puesto.

COMPLEJIDAD DE LAS FUNCIONES

Debe planear, organizar y controlar programas de trabajo complejos, resolver situaciones
muy variables, que requieren del razonamiento interpretativo, evolutivo, adaptativo o
constructivo de politicas generales y principios amplios, para obtener solucion. Debe tener
capacidad para trabajar en equipo y coordinar con otras areas de la Institucion, con el fin
de realizar informes de materia interdisciplinaria.

Los informes, estudios o investigaciones que deben ser revisados y autorizados por esta
gerencia, se consideran de alta complejidad, porque conllevan investigacién, analisis y
redaccion rigurosa. Adicionalmente el gerente debe presentarlos y justificarlos ante
diferentes instancias resolutivas de la institucion, incluyendo a la Junta Directiva. La
eficiencia y eficacia en la preparacion de estos informes incide directamente, en la
consecucion de los objetivos Institucionales o en la ejecuciéon de directrices y acuerdos de
la administracion superior.

DISPONIBILIDAD POR DESPLAZAMIENTO

Le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares dentro y fuera del pais, cuando las
circunstancias lo exijan. Las caracteristicas del puesto lo excluyen de la jornada laboral.

PERSONAL A CARGO

Le corresponde organizar, coordinar, asignar y supervisar el trabajo a personal profesional y
técnico de oficina y especializado, por lo que es responsable por el eficaz y eficiente
cumplimiento de sus actividades.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores pueden causar pérdida patrimonial al INFOCOOP, con la responsabilidad
personal que implica: dafios, trastornos, atrasos o pérdidas irreparables, dado que
mantiene la responsabilidad, por la administraciéon, de los fondos y bienes publicos
asignados al INFOCOOP, asi como de informacion muy confidencial que se utilizara para la
toma de decisiones, cuya divulgacion afectaria seriamente al Instituto.
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CONFIDENCIALIDAD

El titular de este puesto tiene permanentemente acceso a informacion (oficios, acuerdos,
correspondencia, deliberaciones, etc.) cuya divulgacién inadecuada puede generar riesgos,
atrasos, confusiones, problemas de clima, problemas juridicos, etc. Por ello requiere que el
titular de este puesto se abstenga de divulgar dicha informacién por canales no autorizados.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Debe observar discrecién en relacidon con los asuntos encomendados. Requiere: Habilidad
para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico, para resolver situaciones imprevistas,
para redactar, habilidad analitica, habilidad para aplicar los principios tedrico-practicos de la
profesion. Habilidad para organizar y dirigir el trabajo del personal subalterno. Conocimientos
del idioma inglés, cuando el puesto asi lo requiera. Debe estar al dia con los conocimientos y
técnicas propias de su especialidad para mantener actualizados los programas y actividades
gue el INFOCOOP le ha asignado. Exige aportes creativos y originales. Buena presentacién
personal.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico
e Llicenciatura o Maestria en una carrera de ciencias econdmicas o sociales.
e Incorporado al Colegio profesional respectivo.

Experiencia
e (inco afios de labores similares al puesto.

Otros aspectos
e Conocimiento y manejo de aplicaciones de herramientas informaticas.
e Conocimientos en Investigacién.
e Experiencia en asesoria a la administracién publica.

e Conocimientos de las regulaciones dadas por las entidades fiscalizadoras en
materia de planeamiento y presupuestacion.

e Conocimientos de desarrollo organizacional.

e Conocimientos en aspectos econémicosy financieros.
e FElaboracidon y evaluacion de proyectos.

e Analisis del Entorno y desarrollo.

e Licencia de conducir B1 al dia.

e Conocimientos del idioma inglés.

e Experiencia en cooperativismo.
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CAdigo: 02-09 GERENTE DESARROLLO HUMANO
DESCRIPCION BASICA DEL PUESTO

El gerente del drea de desarrollo humano dentro del organigrama se ubica en el nivel
operativo. Depende directamente de la Direccidon Ejecutiva y tiene a su cargo un equipo de
profesionales y técnicos multidisciplinarios. El gerente de desarrollo humano es responsable
de planificar, organizar, integrar al personal, dirigir y controlar todo lo relacionado con la
administracién del recurso humano de la Institucion, procurando darle un seguimiento y
monitoreo eficaz a las gestiones, apegandose a las politicas, directrices y normativa que rigen
el empleo publico.

Su prioridad es garantizar un servicio eficaz, eficiente y oportuno de su equipo de trabajo en
cuanto al desarrollo del recurso humano. Para la ejecucion de sus labores se requiere una
amplia experiencia en el trabajo en equipo, con visién estratégica y adecuada direccion de
personas que asegure la ejecucion de procedimientos o funciones especificas de su area.

Esta gerencia es responsable de administrar las funciones relacionadas con el desarrollo
humano de la Institucién, con el propdsito implantary mantener un crecimiento, y estabilidad
en el personal. Su prioridad es el desarrollo y la aplicacion de herramientas necesarias para
contar con personal de primer nivel profesional, asi como indices de identificacion,
motivacion, remuneracion adecuada, con el fin de implantar un ambiente propicio para el
mejor desarrollo de trabajo de cada integrante de la organizacién.

La persona que ocupa esta posicion se desarrolla en un entorno de politicas y directrices de
caracter funcional y se tiene autonomia para definir como se logran los resultados. Existe
discrecionalidad si las circunstancias lo hacen necesario. Recibe orientacion de caracter
general por parte de la Direccion Superior. Las revisiones y controles sobre el cumplimiento de
los planes son amplios.

El titular de este puesto participa de manera directa en la consecucion de los resultados de la
Organizacion, con la concurrencia de areas y equipos, compartiendo conjuntamente la
responsabilidad.

OBJETIVO ESTRATEGICO DEL PUESTO

Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las funciones relacionadas con el sistema de
administracién del recurso humano del INFOCOOP, con el propdsito de mantener el desarrollo
constante e integral de las personas que integran la organizacion.

RELACIONES DEL PUESTO

El gerente de esta area al interno se relaciona con la Junta Directiva, la Direccién Ejecutiva, la
Auditoria Interna, los otros gerentes de area y el personal de la institucion. Externamente se
relaciona con organismos cooperativos, asi como instituciones publicas e instancias diversas a
nivel nacional e internacional.
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FUNCIONES BASICAS Y GENERALES DEL PUESTO

1. Planificar, ejecutar, supervisar y evaluar todas las actividades relacionadas con el plan
de desarrollo del recurso humano con el objetivo de fomentar la cultura de aprendizaje
permanente, el desarrollo humano y profesional de los funcionarios del Instituto, basado en
herramientas actualizadas.

2. Presentar ante la administracion superior informes sobre las labores realizadas por la
unidad a su cargo, cuando le sean requeridos.

3. Permanecer actualizado(a) en cuanto a las politicas, normas, procedimientos que
regulan su actividad y aplicarlas adecuadamente

4, Asistir a reuniones o actividades convocadas por la Administraciéon Superior y
representar a la Institucion en caso de que asi se le solicite.

5. Revisar, analizar y asignar la correspondencia interna y externa. Asi como realizar las
acciones necesarias para que el archivo de gestion de la unidad a su cargo se ajuste a la
normativa vigente.

6. Revisary dar el visto bueno a los dictdmenes u oficios realizados por los funcionarios a
Su cargo.
7. Desarrollar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de gestidon con el fin de

contribuir al logro de las estrategias, misidn, vision y objetivos institucionales.

8. Desempefiar sus funciones dentro de los mejores estandares de calidad y excelencia
en el servicio al cliente interno y externo, de acuerdo a los niveles de discrecionalidad
aceptables.

9. Monitorear el ambiente y clima laboral de la Institucion mediante la aplicacion de
técnicas que permitan identificar factores criticos e implementar las medidas correctivas.

10. Realizar las propuestas de la politica salarial con el fin de mantener los niveles de
equidad interna adecuados, asi como competitividad con el mercado, a fin de contar con
personal motivado y compensado con pardmetros de justicia.

11. Dirigir y dar seguimiento a los procesos de reclutamiento, seleccion, motivacion,
orientacion de personal con el fin dotar a las diferentes dreas del personal idoneo para el
desempefio de sus funciones.

12. Supervisar y aprobar otros procedimientos propios del drea tales como elaboracién de
informes, inducciones, planilla, vacaciones entre otros.

13. Mantener actualizado el sistema de clasificacién y valoraciéon de los puestos de la
institucion, con el propdsito de contar con una herramienta que le permita mantener el
disefio de los puestosy su puntaje correcto.

Barrio México

L )
400 metros al norte del Hospital inf
(506) 2256-2944 Nacional de Nifos. www.Intecoop.go.cr

INFOCOOP Entre avenidas 5y 7 y calle 20

norte.




14. Coordinar las actividades de la dependencia con organismos cooperativos e
instituciones del estado involucradas de alguna manera en el desarrollo de las mismas y con
otras dependencias del INFOCOOP.

15. Proponer estrategias de desarrollo humano integral (Capacitacion, formacién vy
promocion interna) que fortalezcan las competenciasy capacidades del personal.

16. Administrar los sistemas de evaluacidon del desempefio con el fin de dar
retroalimentacién oportuna al personal y a los niveles decisorios de la Institucion, y a la vez
fundamentar esquemas de compensacion objetivos.

17. Disponibilidad para desempefiar las actividades que se le asignen con el fin de apoyar
cualquier otra area de la Institucién, dentro o fuera del pais.

18. Realizar otras funciones propias del puesto.
COMPLEJIDAD DE LAS FUNCIONES

Debe planear, organizar y controlar programas de trabajo complejos, resolver situaciones muy
variables, que requieren del razonamiento interpretativo, evolutivo, adaptativo o constructivo
de politicas generales y principios amplios, para obtener solucion. Debe tener capacidad para
trabajar en equipo y coordinar con otras areas de la Institucion, con el fin de realizar informes
de materia interdisciplinaria.

DISPONIBILIDAD POR DESPLAZAMIENTO

Le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares dentro y fuera del pais, cuando las
circunstancias lo exijan. Las caracteristicas del puesto lo excluyen de la jornada laboral.

PERSONAL A CARGO

Le corresponde organizar, coordinar, asignar y supervisar el trabajo a personal profesional y
técnico de oficina y especializado, por lo que es responsable por el eficaz y eficiente
cumplimiento de sus actividades.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores pueden causar pérdida patrimonial al INFOCOOP, con la responsabilidad personal
que implica: dafios, trastornos, atrasos o pérdidas irreparables, dado que mantiene la
responsabilidad, por la administraciéon, de los fondos y bienes publicos asignados al
INFOCOOP.

CONFIDENCIALIDAD

El titular de este puesto tiene permanentemente acceso a informacion (oficios, acuerdos,
correspondencia, deliberaciones, etc.) cuya divulgacién inadecuada puede generar riesgos,
atrasos, confusiones, problemas de clima, problemas juridicos, etc. Por ello requiere que el
titular de este puesto se abstenga de divulgar dicha informacién por canales no autorizados.
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CARACTERISTICAS PERSONALES

Debe observar discrecidon en relacién con los asuntos encomendados.

Requiere: Habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico, para resolver
situaciones imprevistas, para redactar, habilidad analitica, habilidad para aplicar los principios
tedrico-practicos de la profesion. Habilidad para organizar y dirigir el trabajo del personal
subalterno. Conocimientos del idioma inglés, cuando el puesto asi lo requiera. Debe estar al
dia con los conocimientos y técnicas propias de su especialidad para mantener actualizados
los programas y actividades que el INFOCOOP le ha asignado. Exige aportes creativos y
originales. Buena presentacion personal.

PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico
Licenciatura o Maestria en una carrera de ciencias econdmicas o sociales.
Incorporado al Colegio profesional respectivo.
Experiencia
Cinco afios de labores similares al puesto.
Supervision
Experiencia en administracion de personal.
Otros aspectos
e Especializacién en recursos humanos o afines.
e Conocimiento y manejo de aplicaciones de herramientas informaticas.
e Experiencia en materia cooperativa.
e Experiencia en asesoria a la administracion publica.
e Conocimientos de las regulaciones en materia de empleo publico.
e Conocimientos de desarrollo organizacional.
e licencia de conducir B1 al dia.

e Conocimientos del idioma inglés.
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CAdigo: 02-10  GERENTE DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
DESCRIPCION BASICA DEL PUESTO

El gerente del drea de tecnologias de informacion y comunicaciéon se ubica en el organigrama
como una instancia operativa directiva. Depende directamente de la Direccién Ejecutiva y
tiene a su cargo un equipo de profesionales multidisciplinarios. El gerente de tecnologias de
informacién y comunicacion es responsable de planificar, organizar, integrar al personal, dirigir
y controlar todo lo relacionado con la tecnologia de la informacién y comunicacion de la
Institucion, procurando darle un seguimiento y monitoreo eficaz a las gestiones, apegandose a
las directrices del sector publico, orientaciones del movimiento cooperativo y las regulaciones
técnicas particulares del area.

Su prioridad es garantizar un servicio eficaz, eficiente y oportuno de su equipo de trabajo en
cuanto al planeamiento estratégico informatico de la institucién en el marco de la normativa
técnica-juridica vigente. Para la ejecucion de sus labores se requiere una amplia experiencia
en el trabajo en equipo, conocimiento técnico amplio sobre sistemas de informacién vy
tecnologia informatica, formulacion y evaluacidon de proyectos informaticos y direcciéon de
personas que asegure la ejecucion de procedimientos o funciones especificas de su area.

La persona que ocupa esta posicion se desarrolla en un entorno de politicas y directrices de
caracter funcional y se tiene autonomia para definir como se logran los resultados. Existe
discrecionalidad si las circunstancias lo hacen necesario. Recibe orientacion de caracter
general por parte de la Direccion Superior. Las revisiones y controles sobre el cumplimiento de
los planes son amplios.

El titular de este puesto participa de manera directa en la consecucion de los resultados de la
Organizacion, con la concurrencia de areas y equipos, compartiendo conjuntamente la
responsabilidad.

OBJETIVO ESTRATEGICO DEL PUESTO

Le corresponde ejercer la gerencia de tecnologias de informacién y comunicaciéon por ello
debe tomar las decisiones necesarias para planificar, coordinar, ejecutar, supervisary evaluar,
de manera oportuna, eficiente y eficaz cada una de las funciones técnicas, estratégicas y
operativas de su area.

El gerente de este puesto debe coordinar con instancias internas y externas del Instituto para
darle sostenibilidad a la infraestructura informatica la cual incluye: la plataforma, el equipo
computacional, los sistemas de informacion, el sitio WEB y la intranet, y la administracion de
proyectos tecnoldgicos.

RELACIONES DEL PUESTO

El gerente de esta drea al interno se relaciona con la Junta Directiva, la Direccidon Ejecutiva, la
Auditoria Interna y los otros gerentes de area. Externamente se relaciona con organismos
cooperativos, asi como instituciones publicasy de cooperacidon nacional e internacional.
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FUNCIONES BASICAS Y GENERALES DEL PUESTO

1. Planificar, organizar, integrar al personal, dirigir y controlar la gerencia de
Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion.

2. Presentar ante la administracion superior informes sobre las labores realizadas por
la unidad a su cargo, cuando le sean requeridos.

3. Permanecer actualizado(a) en cuanto a las politicas, normas, procedimientos que
regulan su actividad y aplicarlas adecuadamente.

4. Asistir a reuniones o actividades convocadas por la Administracién Superior vy
representar a la Institucidon en caso de que asi se le solicite.

5. Revisar, analizar y asignar la correspondencia interna y externa. Asi como realizar
las acciones necesarias para que el archivo de gestién de la unidad a su cargo se
ajuste a la normativa vigente.

6. Revisar y dar el visto bueno a los dictdmenes, informes u oficios realizados por los
funcionarios a su cargo.

7. Desarrollar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de gestion con el fin de
contribuir al logro de las estrategias, mision, visién y objetivos Institucionales.

8. Desempefiar sus funciones dentro de los mejores estandares de calidad y excelencia
en el servicio al cliente interno y externo, de acuerdo a los niveles de
discrecionalidad aceptables.

9. Dirigir, planear y monitorear el plan estratégico informdtico de la Institucién con
base en las directrices de la Direccidn Superior, tomando en cuenta las necesidades
de las dareas, los proyectos estratégicos del cooperativismo, buscando para ello las
tecnologias mas adecuadas y modernas.

10. Plantear esquemas tecnologicos tendientes a promover un uso eficiente de los
recursos y la informacién Institucional y de proyectos estratégicos del area.

11. Analizar y recomendar tecnologias de trabajo (aplicaciones informaticas, equipo de
computo y telecomunicaciones) a las areas de la institucién con el fin de que
mejoren el servicio que brindan al cliente.

12. Brindar asistencia técnica y asesorar al comité gerencial de tecnologias de
informacién o cualquier instancia definida por el marco normativo del area.

13. Gestar y contribuir en la identificacion de oportunidades de cambio tecnoldgico que
tiendan a mejorar el desempefio y gestiéon de la institucidon en su servicio y
desarrollo informatico, asegurando su viabilidad y beneficio versus costo.

14. Dirigir y propiciar proyectos y estrategias tecnoldgicas que enmarcados en un
adecuado concepto de servicio, garanticen la oportunidad y razonabilidad de la
informacién disponible para la toma de decisiones.
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15. Promover la potenciacion de los recursos informaticos Institucionales mediante
convenios, cartas de intencidn y otros mecanismos de cooperacion, nacionales e
internacionales.

16. Presentar a la Direccidon Superior informes, cuando se le requiera, sobre las labores
realizadas.

17. Asistir a reuniones o actividades convocadas por la Direccién Superior y representar
a la Institucién en caso de que asi se le solicite.

18. Disponibilidad para desempefiar las actividades que se le asignen con el fin de
apovyar cualquier otra area de la Institucion, dentro o fuera del pais.

19. Realizar otras funciones propias del puesto.

COMPLEJIDAD DE LAS FUNCIONES

Debe planear, organizar y controlar programas de trabajo complejos, resolver situaciones muy
variables, que requieren del razonamiento interpretativo, evolutivo, adaptativo o constructivo
de politicas generales y principios amplios, para obtener solucion. Debe tener capacidad para
trabajar en equipo y coordinar con otras areas de la Institucion, con el fin de realizar informes
de materia interdisciplinaria.

La consecuencia del error para el titular de este puesto se considera alta, por cuanto las fallas
en los andlisis y recomendaciones pueden generar atrasos significativos en el tramite y
resolucion de asuntos a nivel de la administracién superior, inducirlos a una incorrecta toma
de decisiones o afectar la imagen Institucional. De igual manera, puede generar el
incumplimiento de metas, la sub ejecucién presupuestaria y la pérdida y/o puesta en riesgo de
recursos de alta cuantia en relacién con el patrimonio del INFOCOOP.

DISPONIBILIDAD POR DESPLAZAMIENTO

Le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares dentro y fuera del pais, cuando las
circunstancias lo exijan. Las caracteristicas del puesto lo excluyen de la jornada laboral.

PERSONAL A CARGO

Le corresponde organizar, coordinar, asignar y supervisar el trabajo a personal profesional y
técnico de oficina y especializado, por lo que es responsable por el eficaz y eficiente
cumplimiento de sus actividades.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores pueden causar pérdida patrimonial al INFOCOOP, con la responsabilidad personal
que implica: dafios, trastornos, atrasos o pérdidas irreparables, dado que mantiene la
responsabilidad, por la administracion, de los fondos y bienes publicos asignados al
INFOCOOP.

CONFIDENCIALIDAD

El titular de este puesto tiene permanentemente acceso a informacién (oficios, acuerdos,
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correspondencia, deliberaciones, etc.) cuya divulgacién inadecuada puede generar riesgos,
atrasos, confusiones, problemas de clima, problemas juridicos, etc. Por ello requiere que el
titular de este puesto se abstenga de divulgar dicha informacion por canales no autorizados.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Debe observar discrecion en relacién con los asuntos encomendados. Requiere: Habilidad
para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico, para resolver situaciones imprevistas,
para redactar, habilidad analitica, habilidad para aplicar los principios tedrico-practicos de la
profesion. Habilidad para organizar y dirigir el trabajo del personal subalterno. Conocimientos
del idioma inglés, cuando el puesto asi lo requiera. Debe estar al dia con los conocimientos y
técnicas propias de su especialidad para mantener actualizados los programas y actividades
gue el INFOCOOP le ha asignado. Exige aportes creativos y originales. Buena presentacién
personal.

PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico
e Licenciatura o Maestria en Ingenieria en sistemas, computacion, informatica.
Experiencia
e (Cinco afios de labores similares al puesto.
Supervision
e Debe tener amplia experiencia en manejo de personal.
Otros aspectos
e Amplia experiencia en manejo de todo tipo aplicaciones informaticas.
e Conocimiento en especialidades de la informatica.

e Conocimientos de las regulaciones dadas por las entidades fiscalizadoras en
materia de tecnologias de informacion y comunicacion.

e Conocimiento avanzado en telecomunicacionesy telematica.
e Elaboracién y evaluacion de proyectos informaticos.
e |ncorporado al Colegio profesional respectivo.

e Conocimientos en el idioma inglés.
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CAdigo: 02-11  GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO
DESCRIPCION BASICA DEL PUESTO

El gerente del drea Administrativo Financiero se ubica en el organigrama como una instancia
operativa directiva. Depende directamente de la Direccidon Ejecutiva y tiene a su cargo un
equipo de profesionales multidisciplinarios.

El gerente Administrativo Financiero es responsable de planificar, organizar, integrar al
personal, dirigir y controlar todo lo relacionado con la adquisicidon de bienes y servicios, el
archivo permanente Institucional, servicios generales, custodia y conservacion de los activos
patrimoniales del Instituto, el proceso de la contabilidad financiera, la contabilidad
presupuestaria y la tesoreria, con apego a la normativa que rige al sector publico.

Para la ejecucion de sus labores se requiere una amplia experiencia en el trabajo en equipo,
con vision estratégica y adecuada direccion de personas que asegure la ejecucion de
procedimientos o funciones especificas de su area.

La persona que ocupa esta posicion se desarrolla en un entorno de politicas y directrices de
caracter funcional y se tiene autonomia para definir como se logran los resultados. Existe
discrecionalidad si las circunstancias lo hacen necesario. Recibe orientacion de caracter
general por parte de la Direccion Superior. Las revisiones y controles sobre el cumplimiento de
los planes son amplios.

El titular de este puesto participa de manera directa en la consecucion de los resultados de la
Organizacion, con la concurrencia de areas y equipos, compartiendo conjuntamente la
responsabilidad.

OBJETIVO ESTRATEGICO DEL PUESTO

Le corresponde ejercer la gerencia Administrativo Financiero, por ello debe tomar las
decisiones necesarias para planificar, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar, de manera
oportuna, eficiente y eficaz cada una de las funciones de su area.

El gerente de este puesto debe coordinar con instancias internas y externas del Instituto a fin
de garantizar un servicio eficaz, eficiente y oportuno de su equipo de trabajo en cuanto a los
requerimientos sustantivos, asi como brindar informacion financiera y econdmica, veraz, clara
y en concordancia con las normas internacionales de contabilidad y las directrices del
Subsistema de Contabilidad Nacional, para el debido control y latoma de decisiones.

RELACIONES DEL PUESTO

El gerente de esta drea al interno se relaciona con la Junta Directiva, la Direccidn Ejecutiva, la
Auditoria Interna y los otros gerentes de area. Externamente se relaciona con organismos
cooperativos, proveedores, asi como organizaciones publicas y privadas de diferente
naturaleza y de ambito nacional e internacional.
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FUNCIONES BASICAS Y GENERALES DEL PUESTO

1. Planificar, organizar, integrar al personal, dirigir y controlar la gerencia de
administracién y finanzas.

2. Presentar ante la administracion superior informes sobre las labores realizadas por la
unidad a su cargo, cuando le sean requeridos.

3. Permanecer actualizado(a) en cuanto a las politicas, normas, procedimientos que
regulan su actividad y aplicarlas adecuadamente.

4. Asistir a reuniones o actividades convocadas por la Administracion Superior y
representar a la Institucion en caso de que asi se le solicite.

5. Revisar, analizar y asignar la correspondencia interna y externa. Asi como realizar las
acciones necesarias para que el archivo de gestién de la unidad a su cargo se ajuste a
la normativa vigente.

6. Revisar y dar el visto bueno a los dictdmenes, informes u oficios realizados por los
funcionarios a su cargo.

7. Desarrollar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de gestion con el fin de
contribuir al logro de las estrategias, mision, vision y objetivos Institucionales.

8. Desempefiar sus funciones dentro de los mejores estandares de calidad y excelencia
en el servicio al cliente interno y externo, de acuerdo a los niveles de discrecionalidad
aceptables.

9. Coordinary supervisar todos los procesos relacionados con los bienes y servicios que
se requieren para el 6ptimo funcionamiento de la institucién, de acuerdo con la
normativa legal de contratacion administrativa.

10. Proponer, formular y evaluar estrategias para que el servicio interno a otras areas, se
preste en forma oportuna y acorde con las necesidades del cliente interno, entre
otros, la adquisicion de bienes y servicios, administracion de la flotilla vehicular,
presupuesto, finanzas, servicios miscelaneos, seguridad y vigilancia, etc.

11. Presentar periddicamente a la Administracion Superior informes de Estados
Financieros, asi como analisis y recomendaciones en torno a la materia financiera,
presupuestaria y econdmica de la institucion.

12. Velar y supervisar las inversiones en instrumentos financieros que realiza la Institucién
conforme con las politicas y directrices dictadas por el Ministerio de Hacienda, para
garantizar el manejo adecuado de los recursos financieros en general.

13. Coordinar las actividades relacionadas con el proceso de administracién y finanzas con
organismos cooperativos e instituciones del Estado.

14. Desempefiarse como secretario de la Comisién Financiera y la Comisidon de Bienes,
levantar las actas y custodiar los libros. Asi como participar en otras comisiones a las
que se les designe.

15. Velar por el control y debido uso de los bienes muebles e inmuebles propiedad del
INFOCOOP, asi como los que se encuentren bajo la custodia del Instituto.
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16. Asegurarse que el drea de tesoreria maneje los recursos de efectivo en las mejores
condiciones de eficacia, eficiencia y economicidad.

17. Ejecutar las acciones necesarias para que en el INFOCOOP el sistema de archivo
permanente funcione de acuerdo a la normativa vigente.

18. Disponibilidad para desempefiar las actividades que se le asignen con el fin de apoyar
cualquier drea de la Institucion, dentro o fuera del pais.

19. Realizar otras funciones propias del puesto.

PERSONAL A CARGO

Le corresponde organizar, coordinar, asignar y supervisar el trabajo a personal profesional y
técnico de oficina y especializado, por lo que es responsable por el eficaz y eficiente
cumplimiento de sus actividades.

El titular de esta gerencia administra una cantidad de personal mayor en relacidon con otras
areas de la institucion, lo cual implica mayor responsabilidad en la supervisiéon y atencion de
dicho recurso humano.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores pueden causar pérdida patrimonial al INFOCOOP, con la responsabilidad personal
qgue implica: dafios, trastornos, atrasos o pérdidas irreparables, dado que mantiene la
responsabilidad, por la administracion, de los fondos y bienes publicos asignados al
INFOCOOP.

La consecuencia del error para el titular de este puesto se considera alta, por cuanto las fallas
en los andlisis y recomendaciones pueden generar atrasos significativos en el tramite y
resolucion de asuntos a nivel de la administracion superior, inducirlos a una incorrecta toma
de decisiones o afectar la imagen Institucional. De igual manera, puede generar el
incumplimiento de metas, la sub ejecucién presupuestaria y la pérdida y/o puesta en riesgo de
recursos de alta cuantia en relacién con el patrimonio del INFOCOOP.

COMPLEJIDAD

Debe planear, organizar y controlar programas de trabajo de alto nivel, resolver situaciones
muy variables, que requieren del razonamiento interpretativo, evolutivo, adaptativo o
constructivo de politicas generalesy principios amplios, para obtener solucion.

DISPONIBILIDAD POR DESPLAZAMIENTO

Le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares dentro y fuera del pais, cuando las
circunstancias lo exijan. Las caracteristicas del puesto lo excluyen de la jornada laboral.

CARACTERISTICAS PERSONALES:

Debe observar discrecién en relaciéon con los asuntos encomendados. Requiere: Habilidad
para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico, para resolver situaciones imprevistas,
para redactar, habilidad analitica, habilidad para aplicar los principios tedrico-practicos de la
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profesion. Habilidad para organizar y dirigir el trabajo del personal subalterno. Conocimientos

del idioma inglés, cuando el puesto asi lo requiera. Debe estar al dia con los conocimientos y

técnicas propias de su especialidad para mantener actualizados los programas y actividades
que el INFOCOOP le ha asignado. Exige aportes creativos y originales. Buena presentacion

personal.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico

Licenciatura en Administracién de Empresas con énfasis en Finanzas o
Contaduria Publica.

Experiencia

Cinco afios de labores similares al puesto.

Supervision

Experiencia en manejo de personal.

Otros aspectos

Conocimiento y manejo de aplicaciones de herramientas informaticas.
Deseable Maestria en Administracion Financiera.

Conocimiento de las regulaciones dadas por las entidades fiscalizadoras en
materia presupuestaria, contable, financiera, politicas de inversién del sector
publico.

Conocimiento de la Ley de Contratacién Administrativa.
Incorporado al Colegio profesional respectivo.
Conocimientos en el idioma inglés.

Licencia de conducir B1 al dia.

Experiencia en materia cooperativa.
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CAdigo: 02-12  GERENTE DE SECRETARIA DE ACTAS
DESCRIPCION BASICA DEL PUESTO

El puesto de la gerencia de la Secretaria de actas se ubica en el organigrama como una
instancia operativa con dependencia jerarquica de la Junta Directiva. Tiene funcionarios
asignados a su cargo.

Este es un puesto de apoyo administrativo y técnico, resuelve las distintas tareas de acuerdo a
su conocimiento y experiencia, y/o acudiendo en ayuda de su superior. La persona que lo
supervisa hace control del avance y conoce resultados cuando se cumple la asignacion.

OBJETIVO ESTRATEGICO DEL PUESTO

Brinda el apoyo logistico a la Junta Directiva y coordina para que se materialicen las
disposiciones que se adopten por parte de ese drgano colegiado, mediante los acuerdos y
actas y coordina las actividades de transcripcion, redacciéon y revision de los documentos
pertinentes.

RELACIONES DEL PUESTO

Se relaciona con usuarios internos y externos orientandolos y apoydandolos debidamente, en
un marco de cortesia y respeto. Entre otros, se relaciona con organismos cooperativos, y
entidades nacionales e internacionales de diferente indole.

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

1. Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, politicas, normas y
reglamentos, que rigen su area, por lo que deberd mantenerse permanentemente
actualizado.

2. Asistir a las sesiones de la Junta Directiva, coordinar y supervisar los procesos de
produccidon de actas, para que se registre fielmente el espiritu de los acuerdos
tomados.

3. Recopilar informes, expedientes, correspondencia, actas, agendas y otra clase de
documentos que se requieran para la Junta Directiva.

4. Organizar su trabajo en permanente coordinacidn con su superior inmediato.

5. Colaborar con los directivos en la elaboracién de informes técnicos, declaraciones de
bienes y otros, relacionados con el conjunto de actividades a su cargo.

6. Llevar el control de asistencia de los Directivos a las sesiones y coordinar el pago de las
dietas respectivas.

7. Preparar y dar seguimiento al presupuesto asignado a la Secretaria Ejecutiva 'y a la
Junta Directiva, para que se utilice correctamente.

8. Atender y resolver las consultas que le planteen sus superiores, subalternos vy
compafieros relacionados con la actividad a su cargo, de conformidad con las normasy
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reglamentos establecidos.

9. Velar por el buen funcionamiento y uso de las instalaciones, equipos e instrumentos
que utiliza en el desarrollo de sus actividades, reportando cualquier anomalia o dafio
importante que se presente a su superior inmediato.

10. Atender y resolver lo concerniente a las giras, reuniones de caracter nacional e
internacional a los que los miembros de la Junta Directiva deban asistir.

11. Participar activamente, colaborar y cumplir con todas las politicas, procedimientos y
regulaciones relativas al aseguramiento de la calidad que desarrolle e implemente la
empresa.

12. Organizar, analizar y preparar informacion relacionada con las tareas que se le asignen.
13. Asistir a giras, reuniones y otros necesarios para la ejecucion de las tareas asignadas.

14. Analizar, dar seguimiento y proponer el tramite a seguir a las tareas que se le asignen
de forma que pueda dar propuestas y respuestas oportunas, lo cual incluye la
elaboracién de informesy reportes entre otros.

15. Organizar, convocar y participar en las reuniones necesarias, asi como preparar las
minutas correspondientes.

16. Apoyar a los integrantes del equipo de trabajo del area, en la elaboracion de informes
de medianay alta complejidad.

17. Redactar, revisar y dar seguimiento a la emision de las actas producto del
funcionamiento de las comisiones técnicas que se designen.

18. Colaborar en labores de planeamiento, organizacion y desarrollo de eventos
cooperativos que requieren presencia del Instituto.

19. Brindar atencién y orientacién a usuarios internos y externos, con la intencién de
agilizar las transacciones que se llevan a cabo en la Institucion.

20. Formular mecanismos de control que le permitan garantizar la entrega y comunicacion
oportuna de los asuntos competencias de su area.

21. Desarrollar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de gestién con el fin de
contribuir al logro de las estrategias, misidn, visién y objetivos Institucionales.

22. Desempefiar sus funciones dentro de los mejores estandares de calidad y excelencia
en el servicio al cliente interno y externo, de acuerdo a los niveles de discrecionalidad
aceptables.

23. Disponibilidad para desempefiar las actividades que se le asignen con el fin de apoyar
cualquier otra area de la Institucion, dentro o fuera de la gran drea metropolitana.

24. Realizar otras labores afines al puesto.

25. Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas por
su superior inmediato.
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COMPLEJIDAD DE LAS FUNCIONES

Debe planear, organizar y controlar programas de trabajo complejos, resolver situaciones muy
variables, que requieren del razonamiento interpretativo, evolutivo, adaptativo o constructivo
de politicas generales y principios amplios, para obtener solucién. Debe tener capacidad para
trabajar en equipo y coordinar con otras areas de la Institucidon, con el fin de realizar informes
de materia interdisciplinaria.

DISPONIBILIDAD POR DESPLAZAMIENTO

Le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares dentro y fuera del pais, cuando las
circunstancias lo exijan. Las caracteristicas del puesto lo excluyen de la jornada laboral.

El titular de este puesto tiene una disponibilidad alta, por cuanto las funciones y competencias
asignadas requieren que se traslade a las diferentes regiones del pais, al menos una vez a la
semana.

PERSONAL A CARGO

Le corresponde organizar, coordinar, asignar y supervisar el trabajo a personal profesional y
técnico de oficina y especializado, por lo que es responsable por el eficaz y eficiente
cumplimiento de sus actividades.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores pueden causar pérdida patrimonial al INFOCOOP, con la responsabilidad personal
qgue implica: dafios, trastornos, atrasos o pérdidas irreparables, dado que mantiene la
responsabilidad, por la administracion, de los fondos y bienes publicos asignados al
INFOCOOQP.

CONFIDENCIALIDAD

El titular de este puesto tiene permanentemente acceso a informacién (oficios, acuerdos,
correspondencia, deliberaciones, etc.) cuya divulgacién inadecuada puede generar riesgos,
atrasos, confusiones, problemas de clima, problemas juridicos, etc. Por ello requiere que el
titular de este puesto se abstenga de divulgar dicha informacion por canales no autorizados.

CARACTERISTICAS PERSONALES
Debe observar discreciéon en relacién con los asuntos encomendados.

Requiere: Habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico, para resolver
situaciones imprevistas, para redactar, habilidad analitica, habilidad para aplicar los principios
tedrico-practicos de la profesion. Habilidad para organizar y dirigir el trabajo del personal
subalterno. Conocimientos del idioma inglés, cuando el puesto asi lo requiera. Debe estar al
dia con los conocimientos y técnicas propias de su especialidad para mantener actualizados
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los programas y actividades que el INFOCOOP le ha asignado. Exige aportes creativos y
originales. Buena presentacion personal.

PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico
e Licenciado en ciencias econdmicas o sociales.
Otros aspectos
e Experiencia mayor de seis meses en labores similares al puesto.
e Conocimiento de herramientas informaticas de acuerdo al puesto.

e Incorporado al Colegio Profesional respectivo, cuando proceda.
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PUESTOS TECNICOS LICENCIADOS (AS)
Cédigo: 03-01  EJECUTIVO EN FINANCIAMIENTO
DESCRIPCION BASICA DEL PUESTO

Es un profesional responsable de ejecutar adecuada y oportunamente los requerimientos que
surjan en los usuarios de los servicios del INFOCOOP en financiamiento dirigido al
cooperativismo.

El puesto se ubica organicamente en la gerencia Financiamiento, sin perjuicio de que sea
asignado en otras areas a criterio de la Direccién Superior. La funcidon se desarrolla en un
entorno de politicas, directrices e instrucciones de caracter funcional.

Para la ejecucion de sus labores debe mantenerse actualizado en las diferentes materias
propias de la especialidad y del area. El titular de este puesto participa de manera directaen la
consecucion de los resultados de la Organizacion, con la concurrencia de areas y equipos,
compartiendo conjuntamente la responsabilidad. No tiene funcionarios a su cargo y su
superior inmediato es el gerente del drea de financiamiento o el gerente del drea a la que sea
asignado por la Direccién Superior.

OBJETIVO ESTRATEGICO DEL PUESTO

En este puesto la persona realiza funciones relacionadas con financiamiento dirigido al
cooperativismo.

Este profesional debe formular propuestas de financiamiento y supervisién de cooperativas
financiadas y realizar los informes técnicos necesarios para la administraciéon de la cartera.

RELACIONES DEL PUESTO

Se relaciona con usuarios internos orientandolos y apoyandolos debidamente, en un marco de
cortesia y respeto. A lo externo se relaciona con organismos cooperativos y entidades
nacionales e internacionales de diferente indole.

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

1. Permanecer actualizado(a) en cuanto a las politicas, normas, procedimientos que
regulan su actividad y aplicarlas adecuadamente.

2. Disefiar propuestas relacionadas con la actividad de financiamiento Institucional.

3. Asistir a reuniones o actividades convocadas por la Gerencia o Direccién Superior y
representar a la Institucion en caso de que asi se le solicite.

4. Atender de manera oportuna, eficiente y eficaz los asuntos que le asigne la Gerencia o
la Administracién Superior.

5. Ejecutar los procesos que implica la actividad de financiamiento en apego a la
normativa vigente.

6. Realizar estudios para identificar necesidades de financiamiento a nivel regional y
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sectorial.

7. Planificar, ejecutar y evaluar los programas de financiamiento dirigidos al
cooperativismo.

8. Ejecutar las alianzas y convenios con otras entidades, con el propdsito de canalizar
servicios de financiamiento para el cooperativismo.

9. Desempefiarse como gestor de proyectos de financiamiento en coordinacién con las
cooperativas, entes de apoyo al sector cooperativo y entidades publicas y privadas.

10. Elaborar propuestas técnicas de politicas Institucionales para el financiamiento del
cooperativismo.

11. Ejecutar acciones en investigacion e innovacion de apalancamiento financiero.

12. Coordinar y ejecutar las acciones necesarias para el financiamiento oportuno de
acuerdo a los requerimientos y necesidades de los proyectos cooperativos.

13. Ejecutar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de gestion con el fin de
contribuir al logro de las estrategias, objetivos, mision y visidon Institucionales, asi como
al plan nacional de desarrollo.

14. Desarrollar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de gestidon con el fin de
contribuir al logro de las estrategias, mision, vision y objetivos Institucionales.

15. Desempefiar sus funciones dentro de los mejores estandares de calidad y excelencia
en el servicio al cliente interno y externo, de acuerdo a los niveles de discrecionalidad
aceptables.

16. Disponibilidad para desempefiar las actividades que se le asignen con el fin de apoyar
cualquier area de la Institucion, dentro o fuera del pais.

17. Realizar otras funciones propias del puesto.

COMPLEJIDAD DE LAS FUNCIONES

Debe analizar, coordinar, integrar actividades heterogéneas en naturaleza y objetivos, resolver
situaciones distintas relacionadas con la rutina de trabajo de otros puestos que requieren el
analisis de politicas y objetivos especificos y la incorporaciéon de algin aspecto nuevo para
obtener la solucién; velando en todo momento por la seguridad de los intereses
Institucionales y buscando mecanismos que permitan bajar el riesgo de las actividades
desarrolladas hasta un “riesgo normal”. Su labor es evaluada con base en el analisis de los
informes que presenta.

Los informes, estudios o investigaciones que realiza este funcionario, se consideran de alta
complejidad, porque conllevan investigacién, analisis y redaccién rigurosa. Cuando se amerite
debe exponerlos vy justificarlos ante diferentes instancias resolutivas de la institucion,
incluyendo a la Junta Directiva. La eficiencia y eficacia en la preparacion de estos informes
incide directamente, en la consecucion de los objetivos Institucionales o en la ejecucion de
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directricesy acuerdos de la administracion superior.

DISPONIBILIDAD POR DESPLAZAMIENTO

Le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares dentro y fuera del pais, cuando las
circunstancias lo exijan. Las caracteristicas del puesto lo excluyen de la jornada laboral.

El titular de este puesto tiene una disponibilidad alta, por cuanto las funciones y competencias
asignadas requieren que se traslade a las diferentes regiones del pais, al menos una vez a la
semana.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores pueden causar pérdida patrimonial al INFOCOOP, con la responsabilidad personal
que implica: dafios, trastornos, atrasos o pérdidas irreparables, dado que mantiene la
responsabilidad, por la administracion, de los fondos y bienes publicos asignados al
INFOCOOP.

La consecuencia del error para el titular de este puesto se considera alta, por cuanto las fallas
en los andlisis y recomendaciones pueden generar atrasos significativos en el tramite y
resolucion de asuntos a nivel de la administracion superior, o inducirlos a una incorrecta toma
de decisiones. De igual manera, puede generar el incumplimiento de metas, la sub ejecucion
presupuestariay la pérdiday/o puesta en riesgo de recursos de alta cuantia en relacién con el
patrimonio del INFOCOOP.

CARACTERISTICAS PERSONALES
Debe observar discrecidn en relacién con los asuntos encomendados.

Requiere habilidad para tratar en forma cortes y satisfactoria al publico, para resolver
situaciones Imprevistas. Habilidad para aplicar principios tedricos y practicos referentes a
politicas y normas Institucionales. Habilidad para Redactar, capacidad analitica, conocimientos
instrumentales del idioma inglés cuando el puesto lo exija. Debe mantener actualizados los
conocimientos y técnicas propias de su grado profesional y especialidad, por cuanto la labor
exige aportes creativosy originales. Excelente presentacién personal.

PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico
e Llicenciatura en unade las areas de las Ciencias Econdmicas.
e Incorporado al Colegio profesional respectivo.
Experiencia
e Un afio en labores similares al puesto.

Otros aspectos
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e Experiencia en garantias y procesos de cobro.

e Conocimiento y manejo de herramientas informaticas.
e Conocimiento en técnicas y herramientas estadisticas.
e Conocimiento en proyectos.

e Conocimiento en cooperativismo.

e Conocimiento en economia social.

e Habilidad para el trabajo en equipo.

e Llicencia de conducir B1 al dia.

e Deseable conocimientos en politica y entorno econdémico.
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Cédigo: 03-02  EJECUTIVO EN PROMOCION
DESCRIPCION BASICA DEL PUESTO

Es un profesional responsable de ejecutar adecuada y oportunamente los requerimientos que
surjan en los usuarios de los servicios del INFOCOOP en materia de promocion del
cooperativismo. Ademas debera realizar las acciones necesarias para la atencidon de las
cooperativas en los diferentes sectores y regiones del pais para promover el modelo
cooperativo.

El puesto se ubica organicamente en la gerencia de Promocion, sin perjuicio de que sea
asignado en otras areas a criterio de la Direccidon Superior. La funcién se desarrolla en un
entorno de politicas, directrices e instrucciones de caracter funcional.

Para la ejecucion de sus labores debe mantenerse actualizado en las diferentes materias
propias de la especialidad y del drea. El titular de este puesto participa de manera directaen la
consecucion de los resultados de la Organizacion, con la concurrencia de areas y equipos,
compartiendo conjuntamente la responsabilidad. No tiene funcionarios a su cargo y su
superior inmediato es el gerente del area de promocién o el gerente del area a la que sea
asignado por la Direccién Superior.

OBJETIVO ESTRATEGICO DEL PUESTO

En este puesto la persona realiza funciones relacionadas con la promocién del cooperativismo.

Este profesional facilita la identificacion permanente de iniciativas de cooperativizacion y
realiza un acompafiamiento organizativo oportuno para la creacion e inscripcién de las
cooperativas. Debe realizar actividades para promover el modelo cooperativo.

Ademas debe ejecutar las acciones necesarias para la atencion de las cooperativas en los
diferentes sectores y regiones del pais para promover el modelo cooperativo.

RELACIONES DEL PUESTO

Se relaciona con usuarios internos orientandolos y apoyandolos debidamente, en un marco de
cortesia y respeto. A lo externo se relaciona con organismos cooperativos y entidades
nacionales e internacionales de diferente indole.

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

1. Permanecer actualizado(a) en cuanto a las politicas, normas, procedimientos que
regulan su actividad y aplicarlas adecuadamente.

2. Disefiar propuestas para el mejoramiento continuo relacionadas con la actividad de
promocion cooperativa.

3. Asistir a reuniones o actividades convocadas por la Gerencia o direccién Superior y
representar a la Institucion en caso de que asi se le solicite.

4. Atender de manera oportuna, eficiente y eficaz los asuntos que le asigne la Gerencia o
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la Administracion Superior.

5. Brindar asesoria a los grupos meta para que la creacion e inscripcion de las nuevas
cooperativas se realice en apego a la normativa vigente.

6. Realizar los estudios necesarios para identificar iniciativas de cooperativizacién a nivel
regional y sectorial.

7. Coordinar con entes de cooperacién interinstitucional acciones para la creacion de
nuevas cooperativas.

8. Elaborar propuestas técnicas de politicas Institucionales para la promocion del
cooperativismo.

9. Brindar acompafiamiento organizativo a las cooperativas de reciente constitucion.

10. Ejecutar acciones en investigacion e innovacion de metodologias para la promocion
del cooperativismo.

11. Coordinar y ejecutar las acciones definidas para la creacion de nuevas cooperativas y la
promocion del cooperativismo, en conjunto con los entes de apoyo y representacion
del sector cooperativo nacional.

12. Debe ejecutar las acciones necesarias para la atencién de las cooperativas en los
diferentes sectores y regiones del pais para promover el modelo cooperativo.

13. Ejecutar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de gestion con el fin de
contribuir al logro de las estrategias, objetivos, mision y visidon Institucionales, asi como
al plan nacional de desarrollo.

14. Desarrollar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de gestion con el fin de
contribuir al logro de las estrategias, misién, vision y objetivos Institucionales.

15. Desempefiar sus funciones dentro de los mejores estandares de calidad y excelencia
en el servicio al cliente interno y externo, de acuerdo a los niveles de discrecionalidad
aceptables.

16. Disponibilidad para desempefiar las actividades que se le asignen con el fin de apoyar
cualquier area de la Institucion, dentro o fuera del pais. Realizar otras funciones
propias del puesto.

COMPLEJIDAD DE LAS FUNCIONES

Debe analizar, coordinar, integrar actividades heterogéneas en naturaleza y objetivos, resolver
situaciones distintas relacionadas con la rutina de trabajo de otros puestos que requieren el
analisis de politicas y objetivos especificos y la incorporacion de algin aspecto nuevo para
obtener la solucién; velando en todo momento por la seguridad de los intereses
Institucionales y buscando mecanismos que permitan bajar el riesgo de las actividades
desarrolladas hasta un “riesgo normal”. Su labor es evaluada con base en el analisis de los
informes que presenta.

DISPONIBILIDAD POR DESPLAZAMIENTO
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Le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares dentro y fuera del pais, cuando las
circunstancias lo exijan. Las caracteristicas del puesto lo excluyen de la jornada laboral.

El titular de este puesto tiene una disponibilidad alta, por cuanto las funciones y competencias
asignadas requieren que se traslade a las diferentes regiones del pais, al menos una vez a la
semana.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores pueden causar pérdida patrimonial al INFOCOOP, con la responsabilidad personal
qgue implica: dafios, trastornos, atrasos o pérdidas irreparables, dado que mantiene la
responsabilidad, por la administracion, de los fondos y bienes publicos asignados al
INFOCOOQP.

CARACTERISTICAS PERSONALES
Debe observar discreciéon en relacién con los asuntos encomendados.

Requiere habilidad para tratar en forma cortes y satisfactoria al publico, para resolver
situaciones Imprevistas. Habilidad para aplicar principios tedricos y practicos referentes a
politicas y normas Institucionales. Habilidad para Redactar, capacidad analitica, conocimientos
instrumentales del idioma inglés cuando el puesto lo exija. Debe mantener actualizados los
conocimientos y técnicas propias de su grado profesional y especialidad, por cuanto la labor
exige aportes creativos y originales. Excelente presentacion personal.

PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico

e Licenciatura en alguna de las dreas de las ciencias sociales, econdmicas o
agrarias.

e |ncorporado al Colegio profesional respectivo.
Experiencia

e Un afio en labores similares al puesto, en organizaciones de economia social y
trabajo con grupos organizados.

Otros aspectos
e Conocimiento y manejo de herramientas informaticas.
e Conocimiento en técnicas y herramientas estadisticas.
e Conocimiento en mercadeo.
e Conocimiento en cooperativismo.
e Conocimiento en economia social.
e Habilidad para el trabajo en equipo.
e Licencia de conducir B1 al dia.
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e Deseable conocimientos en politica y entorno econdémico.

e Deseable conocimientos en formulacion y administracion de proyectos.
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Codigo: 03-03  EJECUTIVO EN EDUCACION Y CAPACITACION
DESCRIPCION BASICA DEL PUESTO

Es un profesional responsable de ejecutar adecuada y oportunamente los requerimientos que
surjan en los usuarios de los servicios del INFOCOOP en materia de educacion y capacitacion
del cooperativismo.

El puesto se ubica orgdnicamente en la gerencia de Educacién y Capacitacion, sin perjuicio de
gue sea asignado en otras areas a criterio de la Direccion Superior. La funcién se desarrolla en
un entorno de politicas, directrices e instrucciones de caracter funcional.

Para la ejecucion de sus labores debe mantenerse actualizado en las diferentes materias
propias de la especialidad y del area. El titular de este puesto participa de manera directaen la
consecucion de los resultados de la Organizacion, con la concurrencia de areas y equipos,
compartiendo conjuntamente la responsabilidad. No tiene funcionarios a su cargo y su
superior inmediato es el gerente del drea de educacion y capacitacion o el gerente del area a
la que sea asignado por la Direccion Superior.

OBJETIVO ESTRATEGICO DEL PUESTO

En este puesto la persona realiza funciones relacionadas con la educacién y capacitacion
dirigida al cooperativismo y grupos meta.

El profesional de este puesto debe ejecutar diversos eventos de capacitacion derivados de la
oferta permanente de educacidon y capacitacion, de acuerdo con las necesidades,
requerimientosy particularidades de las cooperativas y grupos meta. Ademas debera realizar
actividades educativas para promover el cooperativismo nacional.

Este profesional realiza la identificacién permanente de necesidades de capacitacion vy
educacion al cooperativismo.

RELACIONES DEL PUESTO

Se relaciona con usuarios internos orientandolos y apoyandolos debidamente, en un marco de
cortesia y respeto. A lo externo se relaciona con organismos cooperativos y entidades
nacionales e internacionales de diferente indole.

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

1. Permanecer actualizado(a) en cuanto a las politicas, normas, procedimientos que regulan
su actividad y aplicarlas adecuadamente.

2. Diseflar propuestas relacionadas con la actividad de capacitacion cooperativa.

3. Asistir a reuniones o actividades convocadas por la Gerencia o Direccién Superior y
representar a la Institucion en caso de que asi se le solicite.

4. Atender de manera oportuna, eficiente y eficaz los asuntos que le asigne la Gerencia o la
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Administracién Superior.
5. Ejecutar los procesos de educacion y capacitacion en apego a la normativa vigente.

6. Realizar estudios para identificar necesidades de educacion y capacitacién a nivel regional
y sectorial.

7. Planificar, ejecutar y evaluar los programas de educacion y capacitacion dirigidos a las
cooperativasy grupos meta.

8. Ejecutar las alianzas y convenios con otras entidades, con el propdsito de canalizar
servicios de educacion y capacitacion para el cooperativismo. Principalmente con entes
especializados en formacion.

9. Desempefiarse como gestor de proyectos de capacitacion en coordinacién con las
cooperativas, entes de apoyo al sector cooperativo y entidades publicas y privadas.

10. Elaborar propuestas técnicas de politicas Institucionales para la educacion y capacitacién
del cooperativismo.

11. Producir y actualizar permanentemente los recursos educativos.

12. Ejecutar acciones en investigacion e innovacién de metodologias de educacién vy
capacitacion para el cooperativismo.

13. Coordinar y ejecutar las acciones definidas para la educacién y capacitacién de las
cooperativas, en conjunto con los entes de apoyo y representacion del sector cooperativo
nacional.

14. Ejecutar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de gestidon con el fin de
contribuir al logro de las estrategias, objetivos, misién y visién Institucionales, asi como al
plan nacional de desarrollo.

15. Desarrollar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de gestion con el fin de
contribuir al logro de las estrategias, mision, vision y objetivos Institucionales.

16. Desempefiar sus funciones dentro de los mejores estandares de calidad y excelencia en el
servicio al cliente interno y externo, de acuerdo a los niveles de discrecionalidad
aceptables.

17. Disponibilidad para desempefiar las actividades que se le asignen con el fin de apoyar
cualquier area de la Institucion, dentro o fuera del pais.

18. Realizar otras funciones propias del puesto.
COMPLEJIDAD DE LAS FUNCIONES

Debe analizar, coordinar, integrar actividades heterogéneas en naturaleza y objetivos, resolver
situaciones distintas relacionadas con la rutina de trabajo de otros puestos que requieren el
analisis de politicas y objetivos especificos y la incorporacion de algin aspecto nuevo para
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obtener la solucién; velando en todo momento por la seguridad de los intereses
Institucionales y buscando mecanismos que permitan bajar el riesgo de las actividades
desarrolladas hasta un “riesgo normal”. Su labor es evaluada con base en el analisis de los
informes que presenta.

DISPONIBILIDAD POR DESPLAZAMIENTO

Le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares dentro y fuera del pais, cuando las
circunstancias lo exijan. Las caracteristicas del puesto lo excluyen de la jornada laboral.

El titular de este puesto tiene una disponibilidad alta, por cuanto las funciones y competencias
asignadas requieren gue se traslade a las diferentes regiones del pais, al menos unavez a la
semana.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores pueden causar pérdida patrimonial al INFOCOOP, con la responsabilidad personal
qgue implica: dafios, trastornos, atrasos o pérdidas irreparables, dado que mantiene la
responsabilidad, por la administraciéon, de los fondos y bienes publicos asignados al
INFOCOOP.

CARACTERISTICAS PERSONALES
Debe observar discrecidn en relacién con los asuntos encomendados.

Requiere habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico, para resolver
situaciones Imprevistas. Habilidad para aplicar principios tedricos y practicos referentes a
politicas y normas Institucionales. Habilidad para Redactar, capacidad analitica, conocimientos
instrumentales del idioma inglés cuando el puesto lo exija. Debe mantener actualizados los
conocimientos y técnicas propias de su grado profesional y especialidad, por cuanto la labor
exige aportes creativosy originales. Excelente presentacion personal.

PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico

e Licenciatura en alguna de las dreas de Ciencias Sociales y Econdmicas o
Educacion.

e Incorporado al Colegio profesional respectivo.
Experiencia

e Un aflo en labores similares al puesto, en organizaciones de economia social y
trabajo con grupos organizados.

Otros aspectos
e Conocimiento y manejo de herramientas informaticas.

e Conocimiento en técnicas y herramientas estadisticas.
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e Conocimiento en proyectos.

e Experiencia como facilitador.

e Conocimiento en cooperativismo.

e Conocimiento en economia social.
e Habilidad para el trabajo en equipo.
e Licencia de conducir B1 al dia.

e Deseable conocimientos en politica y entorno econdémico.
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Codigo: 03-04  AUDITOR DE COOPERATIVAS
DESCRIPCION BASICA DEL PUESTO

Es un profesional responsable de realizar actividades de supervision tales como auditorias,
investigaciones y estudios a los organismos cooperativos verificando que éstos funcionen de
conformidad con la normativa legal y contable vigente.

El puesto se ubica organicamente en la gerencia de Supervisién, sin perjuicio de que sea
asignado en otras areas a criterio de la Direccién Superior. La funcidon se desarrolla en un
entorno de politicas, directrices e instrucciones de caracter funcional.

Para la ejecucion de sus labores debe mantenerse actualizado en las diferentes materias
propias de la especialidad y del area. El titular de este puesto participa de manera directaen la
consecucion de los resultados de la Organizacion, con la concurrencia de areas y equipos,
compartiendo conjuntamente la responsabilidad. No tiene funcionarios a su cargo y su
superior inmediato es el gerente del area de Supervisién o el gerente del area a la que sea
asignado por la Direccién Superior.

OBJETIVO ESTRATEGICO DEL PUESTO

En este puesto la persona realiza funciones relacionadas con la supervision de organismos
cooperativos.

El profesional de este puesto debe efectuar auditorias en los organismos cooperativos
evaluando el control interno, aspectos legales, contables y administrativos, con el propdsito
de verificar el cumplimiento de la Ley de Cooperativas vigente y leyes conexas, ademas de la
normativa contable vigente.

Este profesional debe formular recomendaciones y disposiciones contenidas en el estudio
técnico correspondiente, el cual debe ser avalado por la Gerencia del area.

También debe evacuar consultas y atender denuncias de cardcter legal-contable y tramitarlas
segln corresponda.

RELACIONES DEL PUESTO

Se relaciona con usuarios internos orientandolos y apoyandolos debidamente, en un marco de
cortesia y respeto. A lo externo se relaciona con los érganos sociales de los organismos
cooperativos y entidades nacionales e internacionales de diferente indole.

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

1. Permanecer actualizado(a) en cuanto a las politicas, normas, procedimientos que regulan
su actividad y aplicarlas adecuadamente.

2. Disefiar propuestas relacionadas con la actividad de auditoria a cooperativas y supervision
de acuerdo a la Ley de Asociaciones cooperativas, contable y financiera aplicable.
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3. Asistir a reuniones o actividades convocadas por la Gerencia o direccion Superior y
representar a la Institucion en caso de que asi se le solicite.

4. Atender de manera oportuna, eficiente y eficaz los asuntos que le asigne la Gerencia o la
Administracién Superior.

5. Permanecer actualizado(a) en cuanto a las politicas, normas, procedimientos que regulan
su actividad y aplicarlas adecuadamente.

6. Efectuar auditorias en los organismos cooperativos, evaluando el control interno vy los
aspectos legales, contables y administrativos con el propdsito de verificar el cumplimiento
de la Ley de Asociaciones Cooperativas vigente y leyes conexas, ademas de la normativa
contable vigente.

7. Dar seguimiento a las recomendaciones y disposiciones emitidas en los informes de
auditoria, con el propdsito de verificar su cumplimiento e implementacion.

8. Atender denuncias de caracter legal-contable presentadas por drganos sociales,
asociados, entes publicos o privados, terceros afectados, con la finalidad de determinar si
su tramite es competencia de INFOCOOP, o si corresponde trasladarla al comité de
vigilancia del organismo cooperativo.

9. Atender consultas de caracter legal-contable presentadas por drganos sociales, asociados,
entes publicos o privados, terceros afectados (verbales y/o escritas), con la finalidad de
sugerir en forma escrita o verbal, segun corresponda, las recomendaciones conforme a la
normativa vigente.

10. Proponer, revisar y actualizar guias, procedimientos y metodologias para la evaluacion
legal-contable, administrativa y financiera de los organismos cooperativos.

11. Asesorar y emitir criterios técnicos e informes solicitados por las Gerencias de otras areas
de la institucion.

12. Realizar estudios con base en los cuales se recomiende a la Direccién Superior la
disolucion de organismos cooperativos, la autorizacién para la operacién con no asociados
y autorizacion para disminuir el capital social y cualquier otra establecida en la normativa.

13. Revisar y analizar estados financieros y preparar informe con observaciones y
disposiciones correspondientes.

14. Investigar de manera exhaustiva las denuncias asignadas por la Gerencia o la Direccion
Superior.

15. Asistir a Asambleas ordinarias y extraordinarias de los organismos cooperativos, con la
finalidad de asesorar en el adecuado desarrollo de la misma, ajustandose a lo establecido
en la Ley de Asociaciones Cooperativas vigente.

16. Ejecutar los procesos que implica la actividad de supervision con apego a la normativa
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legal-contable vigente.

17. Ejecutar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de gestiéon con el fin de
contribuir al logro de las estrategias, objetivos, misidn y visién Institucionales, asi como al
plan nacional de desarrollo.

18. Desarrollar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de gestién con el fin de
contribuir al logro de las estrategias, mision, vision y objetivos Institucionales.

19. Desempefiar sus funciones dentro de los mejores estandares de calidad y excelencia en el
servicio al cliente interno y externo, de acuerdo a los niveles de discrecionalidad
aceptables.

20. Disponibilidad para desempefiar las actividades que se le asignen con el fin de apoyar
cualquier otra area de la Institucion, dentro o fuera del pais.

21. Realizar otras funciones propias del puesto.
COMPLEJIDAD DE LAS FUNCIONES

Debe analizar, coordinar, integrar actividades heterogéneas en naturaleza y objetivos, resolver
situaciones distintas relacionadas con la rutina de trabajo de otros puestos que requieren el
analisis de politicas y objetivos especificos y la incorporacion de algin aspecto nuevo para
obtener la solucion; velando en todo momento por la seguridad de los intereses
Institucionales y buscando mecanismos que permitan bajar el riesgo de las actividades
desarrolladas hasta un “riesgo normal”. Su labor es evaluada con base en el analisis de los
informes que presenta.

Los informes, estudios o investigaciones que realiza este funcionario, se consideran de alta
complejidad, porque conllevan investigacion, analisis y redaccion rigurosa. Cuando se amerite
debe exponerlos y justificarlos ante diferentes instancias resolutivas de la institucion,
incluyendo a la Junta Directiva. La eficiencia y eficacia en la preparacion de estos informes
incide directamente, en la consecucién de los objetivos Institucionales o en la ejecucion de
directricesy acuerdos de la administracion superior.

DISPONIBILIDAD POR DESPLAZAMIENTO

Le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares dentro y fuera del pais, cuando las
circunstancias lo exijan. Las caracteristicas del puesto lo excluyen de la jornada laboral.

El titular de este puesto tiene una disponibilidad alta, por cuanto las funciones y competencias
asignadas requieren gue se traslade a las diferentes regiones del pais, al menos unavez a la
semana.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores pueden causar pérdida patrimonial al INFOCOOP, con la responsabilidad personal
gue implica: dafios, trastornos, atrasos o pérdidas irreparables, dado que mantiene la
responsabilidad, por la administracion, de los fondos y bienes publicos asignados al
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INFOCOOP.

La consecuencia del error para el titular de este puesto se considera alta, por cuanto las fallas
en los andlisis y recomendaciones pueden generar atrasos significativos en el tramite y
resolucion de asuntos a nivel de la administracion superior, o inducirlos a una incorrecta toma
de decisiones. De igual manera, puede generar el incumplimiento de metas, la sub ejecucion
presupuestariay la pérdiday/o puesta en riesgo de recursos de alta cuantia en relacién con el
patrimonio del INFOCOOP.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Debe observar discrecién en relacién con los asuntos encomendados. Requiere habilidad para
tratar en forma cortés y satisfactoria al publico, para resolver situaciones Imprevistas.
Habilidad para aplicar principios tedricos y practicos referentes a politicas y normas
Institucionales. Habilidad para Redactar, capacidad analitica, conocimientos instrumentales
del idioma inglés cuando el puesto lo exija. Debe mantener actualizados los conocimientos y
técnicas propias de su grado profesional y especialidad, por cuanto la labor exige aportes
creativos y originales. Buena presentacion personal.

PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico
e Licenciatura en contaduria publica.
e Incorporado al Colegio profesional respectivo.
Experiencia
e Un afio en labores similares al puesto.
Otros aspectos
e Experiencia en contaduria publica.
e Administracion de empresas con énfasis en contabilidad.
e Conocimiento y manejo de herramientas informaticas.
e Conocimiento en técnicas y herramientas estadisticas.
e Conocimiento en cooperativismo.
e Conocimiento en economia social.
e Habilidad para el trabajo en equipo.

e Licencia de conducir B1 al dia.
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CAdigo: 03-05  EJECUTIVO EN ASISTENCIA TECNICA
DESCRIPCION BASICA DEL PUESTO

Es un profesional responsable de ejecutar adecuada y oportunamente los requerimientos que
surjan en los usuarios de los servicios del INFOCOOP en asistencia técnica dirigido al
cooperativismo.

El puesto se ubica organicamente en la gerencia asistencia técnica, sin perjuicio de que sea
asignado en otras areas a criterio de la Direccién Superior. La funcidon se desarrolla en un
entorno de politicas, directrices e instrucciones de caracter funcional.

Para la ejecucion de sus labores debe mantenerse actualizado en las diferentes materias
propias de la especialidad y del area. El titular de este puesto participa de manera directaen la
consecucion de los resultados de la Organizacion, con la concurrencia de areas y equipos,
compartiendo conjuntamente la responsabilidad. No tiene funcionarios a su cargo y su
superior inmediato es el gerente del drea de Asistencia Técnica o el gerente del drea a la que
sea asignado por la Direccion Superior.

OBJETIVO ESTRATEGICO DEL PUESTO

En este puesto la persona realiza funciones relacionadas con la asistencia técnica dirigida a las
cooperativas.

El profesional de este puesto debe ejecutar la asistencia técnica que requieren las
cooperativas para su desarrollo integral. Asi como todas las actividades que generan las
participaciones asociativas (u otros tipos de financiamiento).

Este profesional debe formular propuestas de asistencia técnica.
RELACIONES DEL PUESTO

Se relaciona con usuarios internos orientandolos y apoyandolos debidamente, en un marco de
cortesia y respeto. A lo externo se relaciona con organismos cooperativos y entidades
nacionales e internacionales de diferente indole.

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

1. Permanecer actualizado(a) en cuanto a las politicas, normas, procedimientos que regulan
su actividad y aplicarlas adecuadamente.

2. Disefiar propuestas relacionadas con la actividad de asistencia técnica y potenciacion de
las cooperativas de acuerdo con sus requerimientos.

3. Asistir a reuniones o actividades convocadas por la Gerencia o Direccién Superior y
representar a la Institucién en caso de que asi se le solicite.

4. Atender de manera oportuna, eficiente y eficaz los asuntos que le asigne la Gerencia o la
Administracion Superior.
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5. Revisar y proponer normativas relacionadas con la actividad de asistencia técnica
Institucional.

6. Ejecutar los procesos que implica la actividad de asistencia técnica con apego a la
normativa vigente.

7. Realizar estudios para identificar necesidades de asistencia técnica a nivel regional y
sectorial.

8. Planificar, ejecutar y evaluar los programas de asistencia técnica dirigidos al
cooperativismo.

9. Ejecutar acciones en investigacion, innovacion, desarrollo de metodologias y herramientas
sobre asistencia técnica.

10. Ejecutar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de gestion con el fin de
contribuir al logro de las estrategias, objetivos, misién y visién Institucionales, asi como al
plan nacional de desarrollo.

11. Proponer, formular y evaluar las estrategias de desarrollo productivo, organizacional,
social, financiero, estructural que permita mejorar el impacto y efectividad de los
programas y proyectos de desarrollo, que realicen las cooperativas dentro de los ambitos
de accién sectorial y regional.

12. Coordinar con los actores sociales, productivos, sectoriales, publicos, comunales para
elaborar estrategias de desarrollo en las que INFOCOOP pueda gestar y apoyar en pro del
desarrollo del pais, involucrandose en procesos diagndsticos y esgquemas propositivos
complejos.

13. Llevar un expediente de gestién de cada cliente y/o proyecto, con la finalidad de mantener
toda la informacion técnica, sectorial, de capacitacion y financiamiento al dia, de acuerdo
a la normativa vigente.

14. Ejecutar el acompafiamiento, control y supervision permanente a las cooperativas con las
cuales el INFOCOOP tiene participaciones asociativas.

15. Realizar y dar seguimiento a los proyectos de asistencia técnica y participacion asociativa
gue ejecuta el INFOCOOP en cooperativas, por regiones y sectores.

16. Desarrollar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de gestion con el fin de
contribuir al logro de las estrategias, mision, vision y objetivos Institucionales.

17. Desempenfiar sus funciones dentro de los mejores estandares de calidad y excelencia en el
servicio al cliente interno y externo, de acuerdo a los niveles de discrecionalidad
aceptables.

18. Ejecutar las acciones encomendadas en las regiones que se le asigne para extender los
servicios del INFOCOOP.
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19. Desarrollar las funciones asignadas para el apoyo de acuerdo a los planes de gestién con el
fin de contribuir al logro de las estrategias, mision, visioén y objetivos Institucionales.

20. Desempefiar funciones de avalud y peritaje en los casos que el funcionario(a) se encuentre
habilitado(a) para realizar las mismas, para la venta, licitacion publica o remate de bienes
gue han sido adjudicados judicialmente o recibidos en dacion de pago como producto de
la actividad crediticia realizada por la Institucion.

21. Disponibilidad para desempefiar las actividades que se le asignen con el fin de apoyar
cualquier area de la Institucion, dentro o fuera del pais.

22. Realizar otras funciones propias del puesto.

COMPLEJIDAD DE LAS FUNCIONES

Debe analizar, coordinar, integrar actividades heterogéneas en naturaleza y objetivos, resolver
situaciones distintas relacionadas con la rutina de trabajo de otros puestos que requieren el
analisis de politicas y objetivos especificos y la incorporacion de algin aspecto nuevo para
obtener la solucién; velando en todo momento por la seguridad de los intereses
Institucionales y buscando mecanismos que permitan bajar el riesgo de las actividades
desarrolladas hasta un «riesgo normal». Su labor es evaluada con base en el analisis de los
informes que presenta.

DISPONIBILIDAD POR DESPLAZAMIENTO

Le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares dentro y fuera del pais, cuando las
circunstancias lo exijan. Las caracteristicas del puesto lo excluyen de la jornada laboral.

El titular de este puesto tiene una disponibilidad alta, por cuanto las funciones y competencias
asignadas requieren que se traslade a las diferentes regiones del pais, al menos una vez a la
semana.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores pueden causar pérdida patrimonial al INFOCOOP, con la responsabilidad personal
que implica: dafios, trastornos, atrasos o pérdidas irreparables, dado que mantiene la
responsabilidad, por la administracion, de los fondos y bienes publicos asignados al
INFOCOOQP.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Debe observar discrecién en relacién con los asuntos encomendados. Requiere habilidad para
tratar en forma cortés y satisfactoria al publico, para resolver situaciones imprevistas.
Habilidad para aplicar principios tedricos y practicos referentes a politicas y normas
Institucionales. Habilidad para redactar, capacidad analitica, conocimientos instrumentales del
idioma inglés cuando el puesto lo exija. Debe mantener actualizados los conocimientos y
técnicas propias de su grado profesional y especialidad, por cuanto la labor exige aportes
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creativos y originales. Buena presentacion personal.
PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico

e Licenciatura en alguna de las areas de las Ciencias Econdmicas, Sociales y/o
Agrarias.

e Incorporado al Colegio profesional respectivo.
Experiencia

o Un aflo en labores similares al puesto.
Otros aspectos

e Conocimiento y manejo de herramientas informaticas.

e Conocimiento en técnicas y herramientas estadisticas.

e Conocimiento en proyectos.

e Conocimiento en cooperativismo.

e Conocimiento en economia social.

e Habilidad para el trabajo en equipo.

e Llicencia de conducir B1 al dia.

e Deseable conocimientos en politicay entorno econdémico.

e Experiencia en desarrollo local.

e Experiencia en el sector publico.

e Conocimiento en planificacion y técnicas de planificacion actualizadas.

e Estar habilitado para realizar avallos y peritajes de bienes muebles e
inmuebles en los casos que amerite.
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Codigo: 03-06  ASESOR JURIDICO
DESCRIPCION BASICA DEL PUESTO

Es un profesional en derecho responsable de ejecutar adecuada y oportunamente los
requerimientos que surjan en los usuarios de los servicios del INFOCOOP en materia juridica.

El puesto se ubica en las areas que requieren de los servicios en esta materia a criterio de la
Direccidon Superior. La funcion se desarrolla en un entorno de politicas, directrices e
instrucciones de cardacter funcional.

Para la ejecucion de sus labores debe mantenerse actualizado en las diferentes ramas del
ordenamiento juridico y de manera especial debe profundizar en la normativa relacionada con
el cooperativismo. El titular de este puesto participa de manera directa en la consecucién de
los resultados de la Organizacion, con la concurrencia de areas y equipos, compartiendo
conjuntamente la responsabilidad. No tiene funcionarios a su cargo y su superior inmediato es
el gerente del area en que se asigne.

OBJETIVO ESTRATEGICO

Brindar asesoria juridica oportuna segun los requerimientos del drea en la que se encuentra
asignado o de la Direccion Superior. Asi mismo ejercera la representacion en juicios en los que
el Instituto sea parte cuando se le designe.

RELACIONES DEL PUESTO

Se relaciona con usuarios internos orientandolos y apoyandolos debidamente, en un marco de
cortesia y respeto. A lo externo se relaciona con organismos cooperativos y entidades
nacionales e internacionales de diferente indole.

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

1. Permanecer actualizado(a) en cuanto a las politicas, normas, procedimientos que regulan
su actividad y aplicarlas adecuadamente.

2. Disefiar propuestas para el mejoramiento continuo relacionadas con la actividad Juridica
Institucional.

3. Asistir a reuniones o actividades convocadas por la Gerencia o direccidon Superior y
representar a la Institucion en caso de que asi se le solicite.

4. Atender de manera oportuna, eficiente y eficaz los asuntos que le asigne la Gerencia o la
Administracion Superior.

5. Brindar asesoria juridica, escrita y verbal en las diferentes ramas del derecho, de acuerdo
con los requerimientos del gerente del area en la cual se encuentre asignado o por la
Direccion Superior.

6. Mantenerse actualizado revisando la doctrina, legislacion y jurisprudencia vigente. Asi
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como en las politicas, normas y procedimientos que regulan su actividad asesora vy
aplicarlas adecuadamente.

7. Atender y dirigir procesos judiciales y extrajudiciales varios en los que el INFOCOOP sea
parte interesada velando por sus intereses y el mejor resultado Institucional.

8. Dirigir los procedimientos administrativos e investigaciones preliminares de diferente
naturaleza asignados por la Direccién Superior.

9. Brindar asesoria juridica en las diferentes etapas de la contratacién administrativa
realizada por el Instituto, incluyendo aprobacién interna de los contratos debidamente
formalizados por el Instituto cuando asi se le requiera.

10. Realizar trdmites legales del INFOCOOP ante los tribunales de justicia y otras entidades o
instituciones.

11. Asesoria, estudio y rendicion de criterios juridicos.

12. Integrar y asesor comisiones internas de la Institucion para la atencion de los problemas
de legalidad.

13. Elaboracién de propuestas de modificaciones de reglamentos y procedimientos.
14. Deteccidn de los cambios legales y jurisprudenciales de interés Institucional.
15. Estudio de las solicitudes de agotamiento de la via administrativa.

16. Brindar capacitacion en materia juridica de acuerdo a los requerimientos que le haga el
gerente de su areay la Direccion Superior.

17. Desarrollar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de gestion con el fin de
contribuir al logro de las estrategias, mision, vision y objetivos Institucionales.

18. Desempefiar sus funciones dentro de los mejores estandares de calidad y excelencia en el
servicio al cliente interno y externo, de acuerdo a los niveles de discrecionalidad
aceptables.

19. Disponibilidad para desempefiar las actividades que se le asignen con el fin de apoyar
cualquier otra area de la Institucién, dentro o fuera del pais.

20. Realizar otras funciones propias del puesto.
COMPLEJIDAD DE LAS FUNCIONES

Debe analizar, coordinar, integrar actividades heterogéneas en naturaleza y objetivos, resolver
situaciones distintas relacionadas con la rutina de trabajo de otros puestos que requieren el
analisis de politicas y objetivos especificos y la incorporacion de algin aspecto nuevo para
obtener la solucién; velando en todo momento por la seguridad de los intereses
Institucionales y buscando mecanismos que permitan bajar el riesgo de las actividades
desarrolladas hasta un “riesgo normal”. Su labor es evaluada con base en el analisis de los
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informes que presenta.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores pueden causar gran pérdida patrimonial al INFOCOOP con la responsabilidad
personal que implica: dafios, trastornos, atrasos o pérdidas irreparables, dado que mantiene la
responsabilidad, por la administracion, de los fondos y bienes publicos asignados al
INFOCOOP, asi como de informacién confidencial que se utilizard para la toma de decisiones,
cuya divulgacion afectaria seriamente al Instituto, o a sus funcionarios o usuarios.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Debe observar discrecién en relacion con los asuntos encomendados. Requiere habilidad para
tratar en forma cortés y satisfactoria al publico, para resolver situaciones Imprevistas.
Habilidad para aplicar principios tedricos y practicos referentes a politicas y normas
Institucionales. Habilidad para redactar, capacidad analitica, conocimientos instrumentales del
idioma inglés cuando el puesto lo exija. Debe mantener actualizados los conocimientos y
técnicas propias de su grado profesional y especialidad, por cuanto la labor exige aportes
creativos y originales. Buena excelente presentacion personal.

PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico
e licenciatura en Derecho.
e Incorporado en el Colegio Profesional respectivo.
Experiencia
e Un afio en areas similares al puesto.
Otros aspectos
e Amplio conocimiento en legislacidon cooperativa.
e Conocimiento y manejo de aplicaciones de computo.

e Deseable especialidad en derecho comercial, laboral, agrario, civil, publico,
segln los requerimientos del area.

e Licencia de conducir B1 al dia.
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Cddigo: 03-07 ABOGADO Y NOTARIO DE PLANTA INSTITUCIONAL

DESCRIPCION BASICA DEL PUESTO

Es un profesional en derecho responsable de ejecutar adecuada y oportunamente los
requerimientos que surjan en los usuarios de los servicios de cobro judicial y notariado del
Instituto.

El puesto se ubica dentro de la estructura en la Gerencia de Financiamiento La funcién se
desarrolla en un entorno de politicas, directrices e instrucciones de caracter funcional.

Para la ejecucion de sus labores debe mantenerse actualizado en las diferentes ramas del
ordenamiento juridico y de manera especial debe profundizar en la normativa relacionada con
el cobro judicial, notariado, derecho comercial, derecho registral y cooperativismo. El titular
de este puesto participa de manera directa en la consecucion de los resultados de la
Organizacion, con la concurrencia de dareas y equipos, compartiendo conjuntamente la
responsabilidad. No tiene funcionarios a su cargo y su superior inmediato es el gerente del
area en que se asigne.

OBJETIVO ESTRATEGICO

Ejercer el notariado Institucional y dirigir los procesos de cobro judicial derivados de la
actividad ordinaria del INFOCOOP. Ademas brindar asesoria juridica oportuna segun los
requerimientos del drea en la que se encuentra asignado o de la Direccion Superior.

RELACIONES DEL PUESTO

Se relaciona con usuarios internos orientandolos y apoyandolos debidamente, en un marco de
cortesia y respeto. A lo externo se relaciona con organismos cooperativos y entidades
nacionales e internacionales de diferente indole asi como instancias judiciales y
administrativas de diferente naturaleza.

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

1. Ejercer el notariado Institucional seguin lo estipula la Ley, el codigo notarial y demas
normativa aplicable.

2. Realizar los estudios notariales y registrales que se le soliciten, en el proceso de
andlisis, formalizacion y seguimiento de los créditos y emitir las recomendaciones
respectivas.

3. Elaborar las escrituras publicas necesarias para formalizar notarialmente las
operaciones crediticias del INFOCOOP, que asi lo requieran y realizar las gestiones
necesarias para la correcta inscripcion y registro de éstas y las respectivas garantias.

4. Confeccionary autorizar notarialmente, cuando sea necesario, los contratos en que el
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INFOCOQP participe.

5. Brindar soporte en materia de notariado y registral a las areas del INFOCOOP que lo
requieran.

6. Dirigir los procesos de cobro judicial que se deriven de la actividad ordinaria del
INOFOCOOP.

7. Brindar asesoria juridica, escrita y verbal en las diferentes ramas del derecho, de
acuerdo con los requerimientos del gerente del area en la cual se encuentre asignado
o por la Direccidon Superior, asi como en las comisiones en que se le asigne.

8. Mantenerse actualizado revisando la doctrina, legislacion y jurisprudencia vigente. Asi
como en las politicas, normas y procedimientos que regulan su actividad asesora y
aplicarlas adecuadamente.

9. Dirigir los procedimientos administrativos e investigaciones preliminares de diferente
naturaleza asignados por la Direccién Superior.

10. Realizar tramites legales del INFOCOOP ante los tribunales de justicia y otras
entidades o instituciones.

11. Brindar capacitacion en materia juridica de acuerdo a los requerimientos que le haga
el gerente de su areay la Direccion Superior.

12. Desempefiar sus funciones dentro de los mejores estandares de calidad y excelencia
en el servicio al cliente interno y externo, de acuerdo a los niveles de discrecionalidad
aceptables.

13. Disponibilidad para desempefiar las actividades que se le asignen con el fin de apoyar
cualquier drea del la institucion, dentro o fuera del pais.

14. Desarrollar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de gestién con el fin de
contribuir al logro de las estrategias, mision, vision y objetivos Institucionales.

15. Realizar otras funciones relacionadas al puesto y que fuesen asignadas por su superior
inmediato o la Direccién Superior.

COMPLEJIDAD DE LAS FUNCIONES

Debe analizar, coordinar, integrar actividades heterogéneas en naturaleza y objetivos, resolver
situaciones distintas relacionadas con la rutina de trabajo de otros puestos que requieren el
analisis de politicas y objetivos especificos y la incorporacion de algin aspecto nuevo para
obtener la solucién; velando en todo momento por la seguridad de los intereses
Institucionales y buscando mecanismos que permitan bajar el riesgo de las actividades
desarrolladas hasta un “riesgo normal”. Su labor es evaluada con base en el andlisis de los
informes que presenta.
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CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores pueden causar gran pérdida patrimonial al INFOCOOP con la responsabilidad
personal gue implica: dafios, trastornos, atrasos o pérdidas irreparables, dado que mantiene la
responsabilidad, por la administracion, de los fondos y bienes publicos asignados al
INFOCOOP, asi como de informacién confidencial que se utilizara para la toma de decisiones,
cuya divulgacion afectaria seriamente al Instituto, o a sus funcionarios o usuarios.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Debe observar discrecién en relacién con los asuntos encomendados. Requiere habilidad para
tratar en forma cortés y satisfactoria al publico, para resolver situaciones Imprevistas.
Habilidad para aplicar principios tedricos y practicos referentes a politicas y normas
Institucionales. Habilidad para redactar, capacidad analitica, conocimientos instrumentales del
idioma inglés cuando el puesto lo exija. Debe mantener actualizados los conocimientos y
técnicas propias de su grado profesional y especialidad, por cuanto la labor exige aportes
creativos y originales. Buena excelente presentacién personal.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico
e Licenciatura en Derecho y Notario Publico debidamente autorizado
e Incorporado en el Colegio Profesional respectivo

Experiencia
e Dos afios en areas similares al puesto

Otros aspectos
e Amplio conocimiento en legislacién cooperativa
e Conocimiento y manejo de herramientas informaticas

e Deseable especialidad en derecho notarial, en derecho comercial, civil, segun
los requerimientos del area.

e Licenciade conducir B1 al dia
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Cédigo: 03-08  ASESOR ESTRATEGICO

DESCRIPCION BASICA DEL PUESTO

Es un profesional responsable de ejecutar adecuada y oportunamente los requerimientos que
surjan en los usuarios de los servicios del INFOCOOP en materias como investigacion,
presupuesto, planificacidon, control interno, cooperacion internacional, entre otros.

El puesto se ubica organicamente en la gerencia de Desarrollo Estratégico, sin perjuicio de que
sea asignado en otras areas a criterio de la Direccion Superior. La funcién se desarrolla en un
entorno de politicas, directrices e instrucciones de caracter funcional.

Para la ejecucion de sus labores debe mantenerse actualizado en las diferentes materias
propias de la especialidad y del area. El titular de este puesto participa de manera directaen la
consecucién de los resultados de la Organizacion, con la concurrencia de dreas y equipos,
compartiendo conjuntamente la responsabilidad. No tiene funcionarios a su cargo y su
superior inmediato es el gerente del drea en que se asigne.

OBJETIVO ESTRATEGICO DEL PUESTO

En este puesto la persona realiza funciones relacionadas con el desarrollo de estrategias y
oportunidades para el Instituto y el cooperativismo. Facilita procesos de planificacion e
investigacion, sistematiza y disefia la metodologia necesaria para generar la informacién y
retroalimentacion que permita la toma de decisiones Institucionales en relacion con el
movimiento cooperativo y su entorno.

El titular de este puesto participa en la deliberacion y definicion de acciones, tomando
eventualmente parte en la consecucion de los resultados en forma activa.

RELACIONES DEL PUESTO

Se relaciona con usuarios internos orientandolos y apoyandolos debidamente, en un marco de
cortesia y respeto. A lo externo se relaciona con organismos cooperativos y entidades
nacionales e internacionales de diferente indole.

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

1. Permanecer actualizado(a) en cuanto a las politicas, normas, procedimientos que
regulan su actividad y aplicarlas adecuadamente

2. Disefiar propuestas relacionadas con la actividad de Planificacién, manejo
presupuestario, investigacion y control Institucional.

3. Asistir a reuniones o actividades convocadas por la Gerencia o direccién Superior y
representar a la Institucion en caso de que asi se le solicite.

4. Atender de manera oportuna, eficiente y eficaz los asuntos que le asigne la Gerencia o
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la Administracion Superior.

5. Disefiar, formular, dar seguimiento y evaluar la planificaciéon y el presupuesto
Institucional.

6. Proponer y disefiar mejoras metodoldgicas en los servicios para lograr un mayor
impacto y efectividad en las acciones Institucionales.

7. Coordinar, organizar y desarrollar procesos de investigacién del entorno en el campo
econdmico, social y politico, asi como investigaciones especificas, para conocer las
transformaciones y mejoras que puedan afectar a los entes cooperativos.

8. ldentificar las tendencias del entorno econdmico y social para la definicion de
estrategias en el Instituto.

9. Monitorear la situacién y los procesos de cambio en el movimiento cooperativo, asi
como recopilar, procesar y analizar los datos e indicadores socios demograficos y
econdmicos, especialmente los relacionados con produccion, empleo y situacion
social.

10. Mantener contacto con todos los organismos de la Administracion Publica que
corresponda segun las funciones del areay requerimientos de la Direccién Superior.

11. Promover el potencial de los recursos Institucionales nacionales e internacionales
mediante convenios, cartas de intencion y otros mecanismos de cooperacion.

12. Elaborar instrumentos y metodologias que faciliten el control interno en los temas de
autoevaluacién y SEVRI de la institucién y coadyuvar con las distintas areas en la
aplicacién de las directrices en la materia.

13. Analizar, aprobar y dar seguimiento a los planes con base en los cuales el Instituto
trasfiere recursos de Ley. Para lo cual propone y disefia las herramientas necesarias.

14. Desarrollar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de gestion con el fin de
contribuir al logro de las estrategias, misidn, vision y objetivos Institucionales.

15. Desarrollar las actividades asignadas relacionadas con la elaboracién, seguimiento y
evaluacién de las metas del Plan Nacional de Desarrollo, asi como para el
cumplimiento de las politicas sectoriales del Ministerio rector del sector al que
pertenece el INFOCOOP.

16. Desempefiar sus funciones dentro de los mejores estandares de calidad y excelencia
en el servicio al cliente interno y externo, de acuerdo a los niveles de discrecionalidad
aceptables.

17. Disponibilidad para desempefiar las actividades que se le asignen con el fin de apoyar
cualquier otra area de la Institucion, dentro o fuera del pais.

18. Realizar otras funciones propias del puesto.
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COMPLEJIDAD DE LAS FUNCIONES

Debe analizar, coordinar, integrar actividades heterogéneas en naturaleza y objetivos, resolver
situaciones distintas relacionadas con la rutina de trabajo de otros puestos que requieren el
analisis de politicas y objetivos especificos y la incorporacion de algin aspecto nuevo para
obtener la solucién; velando en todo momento por la seguridad de los intereses
Institucionales y buscando mecanismos que permitan bajar el riesgo de las actividades
desarrolladas hasta un “riesgo normal”. Su labor es evaluada con base en el analisis de los
informes que presenta.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores pueden causar pérdida patrimonial al INFOCOOP, con la responsabilidad personal
qgue implica: dafios, trastornos, atrasos o pérdidas irreparables, dado que mantiene la
responsabilidad, por la administraciéon, de los fondos y bienes publicos asignados al
INFOCOOP.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Debe observar discrecion en relacion con los asuntos encomendados. Requiere habilidad para
tratar en forma cortés y satisfactoria al publico, para resolver situaciones Imprevistas.
Habilidad para aplicar principios tedricos y practicos referentes a politicas y normas
Institucionales. Habilidad para redactar, capacidad analitica, conocimientos instrumentales del
idioma inglés cuando el puesto lo exija. Debe mantener actualizados los conocimientos y
técnicas propias de su grado profesional y especialidad, por cuanto la labor exige aportes
creativos y originales. Buena presentacion personal.

PERFIL DEL PUESTO
e Llicenciatura en alguna de las dreas de las Ciencias Sociales y Econdmicas.
e Incorporado al Colegio profesional respectivo.
Experiencia

e Un afio en labores similares al puesto, en organizaciones de desarrollo y
trabajo con poblaciones o en materia de planificaciéon y presupuesto.

Otros aspectos
e Conocimiento y manejo de herramientas informaticas.
e Conocimientos en técnicas y herramientas estadisticas.
e Deseable experiencia en investigacién.

e Deseable conocimientos en politica y entorno econdmico.
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e Deseable conocimientos en formulacion y administracion de proyectos.

e Licencia de conducir B1 al dia.
Cédigo:03-09  EJECUTIVO EN DESARROLLO HUMANO

DESCRIPCION BASICA DEL PUESTO

Este puesto es responsable de apoyar a la gerencia de Desarrollo Humano en funciones del
area de la como administracion personal.

El profesional serd responsable de proponer y disefiar planes para ejecutar la politica de
personal del INFOCOOP en diversos temas como: evaluaciéon del desempefio, clima
organizacional, salud ocupacional, reclutamiento y seleccién, capacitacién y motivacion e
incentivos.

Debe estar disponible para desempefiarse en labores similares en cualquiera de las areas
Institucionales. El titular de este puesto participa de manera directa en la consecuciéon de los
resultados de la Organizacidon, con la concurrencia de areas y equipos, compartiendo
conjuntamente la responsabilidad. No tiene funcionarios a su cargo y su superior inmediato es
el gerente del drea en que se asigne.

OBJETIVO ESTRATEGICO DEL PUESTO

Apoyar al superior inmediato en la elaboracién y ejecucién de las actividades del area de
desarrollo humano, principalmente en la implementacion y el seguimiento de la politica de
personal del INFOCOOP.

RELACIONES DEL PUESTO

Se relaciona con usuarios internos orientandolos y apoyandolos debidamente, en un marco de
cortesia y respeto. A lo externo se relaciona con organismos cooperativos y entidades
nacionales e internacionales de diferente indole.

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Permanecer actualizado(a) en cuanto a las politicas, normas, procedimientos que
regulan su actividad y aplicarlas adecuadamente.

2. Disefiar propuestas relacionadas con las actividades correspondientes a seleccion,
evaluacién, capacitacion y motivacion del personal del INFOCOOP.

3. Asistir a reuniones o actividades convocadas por la Gerencia o Direccién Superior y
representar a la Institucion en caso de que asi se le solicite.

4. Atender de manera oportuna, eficiente y eficaz los asuntos que le asigne la Gerencia o
la Administracién Superior.
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5. Elaborar propuestas técnicas propias del drea, asi como los respectivos informes que le
sean requeridos.

6. Apoyar al superior inmediato en la elaboracién y ejecucion del plan para el desarrollo
del personal del Instituto, para lo cual debe disefiar las herramientas necesarias.

7. Elaborar el plan de salud ocupacional, darle seguimiento a su ejecucion y evaluar los
resultados del mismo en los funcionarios de INFOCOOP.

8. Investigar las causas de riesgos del trabajo, recomendar las medidas para prevenirlos,
vigilar que en el INFOCOOP se cumplan las disposiciones de salud ocupacional y que se
cumplan las disposiciones en la materia por parte de todos los funcionarios.

9. Elaborar propuestas para mejorar la salud ocupacional en los funcionarios del
INFOCOOP, asi como velar por su implementacion.

10. Participar en las comisiones en que sea designado por la Gerencia o la Direccién
Superior.

11. Cumplir mediante diversas acciones con la normativa vigente en materia de salud
ocupacional.

12. Realizar inspecciones en las instalaciones y equipos de trabajo del INFOCOQOP para
verificary recomendar ajustes en materia de seguridad e higiene.

13. Realizar actividades de divulgacion y capacitacion en materia de salud ocupacional.

14. Coordinar los aspectos relativos a la ejecucion del plan de capacitacion, reclutamiento,
clima organizacional, salud ocupacional y evaluacion del desempefio.

15. Velar por el cumplimiento de la normativa vigente en materia laboral.
16. Realizar estudios y recomendaciones en materia de carrera profesional.

17. Colaborar con el superior inmediato en la aplicacion de estudios y otros asuntos
propios del area de Desarrollo Humano.

18. Disefiar, ejecutary evaluar el plan de capacitacién para el personal del INFOCOOP.

19. Desarrollar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de gestidon con el fin de
contribuir al logro de las estrategias, mision, vision y objetivos Institucionales.

20. Desempefiar sus funciones dentro de los mejores estandares de calidad y excelencia
en el servicio al cliente interno y externo, de acuerdo a los niveles de discrecionalidad
aceptables.

21. Disponibilidad para desempefiar las actividades que se le asignen con el fin de apoyar a
las dreas de la Institucién, dentro o fuera del pais.

22. Realizar otras labores propias del puesto.
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COMPLEJIDAD DE LAS FUNCIONES

Debe analizar, coordinar, integrar actividades heterogéneas en naturaleza y objetivos, resolver
situaciones distintas relacionadas con la rutina de trabajo de otros puestos que requieren el
andlisis de politicas y objetivos especificos y la incorporacién de algin aspecto nuevo para
obtener la solucidn; velando en todo momento por la seguridad de los intereses
Institucionales y buscando mecanismos que permitan bajar el riesgo de las actividades
desarrolladas hasta un «riesgo normal». Su labor es evaluada con base en el analisis de los
informes que presenta.

DISPONIBILIDAD POR DESPLAZAMIENTO

Le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares dentro y fuera del pais, cuando las
circunstancias lo exijan. Las caracteristicas del puesto lo excluyen de la jornada laboral.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores pueden causar pérdida patrimonial al INFOCOOP, con la responsabilidad personal
que implica: dafios, trastornos, atrasos o pérdidas irreparables, dado que mantiene la
responsabilidad, por la administracion, de los fondos y bienes publicos asignados al
INFOCOOQP.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Debe observar discrecién en relacion con los asuntos encomendados. Requiere habilidad para
tratar en forma cortés y satisfactoria al publico, para resolver situaciones Imprevistas.
Habilidad para aplicar principios tedricos y practicos referentes a politicas y normas
Institucionales. Habilidad para Redactar, capacidad analitica, conocimientos instrumentales
del idioma inglés cuando el puesto lo exija. Debe mantener actualizados los conocimientos y
técnicas propias de su grado profesional y especialidad, por cuanto la labor exige aportes
creativos y originales. Buena presentacion personal.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico
e Llicenciatura en carrera universitaria de las ciencias sociales o econémicas.
e |ncorporado al Colegio profesional respectivo.

Experiencia
e Un aflo de experiencia en recursos humanos o capacitacion.

Otros aspectos
e Conocimiento y manejo de herramientas informaticas.
e Deseable conocimiento de la legislacién laboral.

e Conocimiento en contabilidad.
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e Licencia de conducir B1 al dia.
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Cédigo: 03-10  EJECUTIVO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

DESCRIPCION BASICA DEL PUESTO

El ejecutivo en tecnologias de informacién y comunicaciéon se ubica en el organigrama como
una instancia de nivel operativo. Depende directamente de la Gerencia de tecnologias de
informacién y comunicacion. Este profesional es responsable del desarrollo de sistemas de
informacién en plataforma cliente servidor y tecnologia web, dar mantenimiento a los
sistemas existentes de la Institucion, asi como asistir a los usuarios en situaciones relacionadas
con los sistemas. La funcidon se desarrolla en un entorno de politicas, directrices e
instrucciones de cardcter funcional.

Para la ejecucion de sus labores debe mantenerse actualizado en las diferentes materias
propias de la especialidad y del drea. El titular de este puesto participa de manera directaen la
consecucién de los resultados de la Organizacién, con la concurrencia de areas y equipos,
compartiendo conjuntamente la responsabilidad. No tiene funcionarios a su cargo y su
superior inmediato es el gerente del drea tecnologias de informacion y comunicacién.

OBJETIVO ESTRATEGICO DEL PUESTO

Desarrollar proyectos informaticos, monitorear y dar seguimiento a los planes informaticos,
ejecutar acciones para cumplir la normativa vigente en la materia del drea.

Asesorar y apoyar a la gerencia en la elaboracién de proyectos, propuestas y evaluaciones
propias del area y de la institucion en la materia de tecnologias de la informacion y
comunicacion.

RELACIONES DEL PUESTO

Se relaciona con usuarios internos orientandolos y apoyandolos debidamente, en un marco de
cortesia y respeto. A lo externo se relaciona con organismos cooperativos y entidades
nacionales e internacionales de diferente indole.

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

1. Permanecer actualizado(a) en cuanto a las politicas, normas, procedimientos que
regulan su actividad y aplicarlas adecuadamente.

2. Diseflar propuestas que permitan el mejoramiento continuo relacionado con la
actividad de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién de la Institucion.

3. Asistir a reuniones o actividades convocadas por la Gerencia o direccién Superior y
representar a la Institucion en caso de que asi se le solicite.

4. Atender de manera oportuna, eficiente y eficaz los asuntos que le asigne la Gerencia o
la Direccién Superior.

5. Revisar, detectary dar seguimiento a fallas en los sistemas Institucionales, con el fin de
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efectuar su correccion, valorar si se requiere la participacion del proveedor del sistema
para el mantenimiento, o bien, recomendar la sustitucion del sistema.

6. Diseflo, desarrollo e implantacion de nuevos sistemas que solventen las necesidades
de los usuarios, apegados a las politicas Institucionales y a la normativa vigente propia
del drea.

7. Elaborar y dar seguimiento a metodologias para el desarrollo de sistemas y proyectos
gue mejoren la infraestructura tecnolégica de la institucion.

8. Dar soporte a los usuarios de los sistemas Institucionales para ayudarlos a resolver
inconvenientes que puedan presentar los sistemas.

9. Capacitar alos usuarios en el correcto uso de los sistemas informaticos.

10. Desarrollo y soporte de aplicaciones en plataforma cliente servidor y arquitectura
WEB.

11. Brindar soluciones innovadoras y con tecnologia de punta acordes a la plataforma de
la institucion.

12. Disponibilidad para desempefiar las actividades que se le asignen con el fin de apoyar
cualquier Proceso de la institucion.

13. Ejecutar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de gestién con el fin de
contribuir al logro de las estrategias, objetivos, mision y visidon Institucionales, asi como
al plan nacional de desarrollo.

14. Desarrollar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de gestién con el fin de
contribuir al logro de las estrategias, mision, vision y objetivos Institucionales.

15. Desempefiar sus funciones dentro de los mejores estandares de calidad y excelencia
en el servicio al cliente interno y externo, de acuerdo a los niveles de discrecionalidad
aceptables.

16. Disponibilidad para desempefiar las actividades que se le asignen con el fin de apoyar
cualquier area de la Institucion, dentro o fuera del pais.

17. Realizar otras funciones propias del puesto.
COMPLEJIDAD DE LAS FUNCIONES

Debe analizar, coordinar, integrar actividades heterogéneas en naturaleza y objetivos, resolver
situaciones distintas relacionadas con la rutina de trabajo de otros puestos que requieren el
analisis de politicas y objetivos especificos y la incorporacion de algin aspecto nuevo para
obtener la solucién; velando en todo momento por la seguridad de los intereses
Institucionales y buscando mecanismos que permitan bajar el riesgo de las actividades
desarrolladas hasta un “riesgo normal”. Su labor es evaluada con base en el analisis de los
informes que presenta.
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CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores pueden causar pérdida patrimonial al INFOCOOP, con la responsabilidad personal
que implica: dafios, trastornos, atrasos o pérdidas irreparables, dado que mantiene la
responsabilidad, por la administraciéon, de los fondos y bienes publicos asignados al
INFOCOQP.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Debe observar discrecion en relacion con los asuntos encomendados. Requiere habilidad para
tratar en forma cortés y satisfactoria al publico, para resolver situaciones Imprevistas.
Habilidad para aplicar principios tedricos y practicos referentes a politicas y normas
Institucionales. Habilidad para redactar, capacidad analitica, conocimientos instrumentales del
idioma inglés cuando el puesto lo exija. Debe mantener actualizados los conocimientos y
técnicas propias de su grado profesional y especialidad, por cuanto la labor exige aportes
creativos y originales. Buena presentacion personal.

PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico
e Bachiller en Ingenieria en computacion, sistemas o Informatica.
Experiencia
e Un afio de labores similares al puesto.
Otros aspectos
e Experiencia en manejo de todo tipo aplicaciones informaticas.
e Conocimiento en especialidades de la informatica.

e Conocimientos de las regulaciones dadas por las entidades Fiscalizadoras en
materia de tecnologias de informacion y comunicacion

e Conocimiento en base de datos, lenguajes desarrollo, aplicaciones de tipo
web, telecomunicaciones y telematica.

e Conocimiento en seguridad informatica.
e Elaboraciény evaluacién de proyectos informaticos
e |ncorporado al Colegio profesional respectivo.

e Conocimientos avanzados en el idioma inglés.
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Codigo: 03-11 PROVEEDOR

DESCRIPCION BASICA DEL PUESTO

El proveedor (a) Institucional se ubica en el nivel operativo funcional, es el profesional en
materia de Contratacidon Administrativa para ello debe tomar de manera efectiva las
decisiones necesarias para coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar, de manera oportuna,
eficiente y eficaz cada una de las funciones de su area. Para ello debera conducir en forma
eficiente y oportuna y en coordinacion con las unidades que gestionan los procedimientos de
contratacion administrativa de la Institucidon, asi como realizar los procesos de
almacenamiento, distribucidon de bienes, levantamiento y confeccidon del inventario
permanente de todos los bienes del INFOCOOP. Asimismo podra adoptar los actos y requerir
los informes que resulten necesarios para preparar la decisién final.

El titular de este puesto participa de manera directa en la consecucion de los resultados de la
Organizacion, con la concurrencia de areas y equipos, compartiendo conjuntamente la
responsabilidad. Tiene funcionarios a su cargo y su superior inmediato es el Gerente del
Departamento Administrativo Financiero.

OBJETIVO ESTRATEGICO DEL PUESTO

Le corresponde administrar la proveeduria, por ello debe tomar las decisiones necesarias para
planificar, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar, de manera oportuna, eficiente y eficaz
cada unade las funciones de su area.

El profesional de este puesto debe coordinar con instancias internas y externas del Instituto a
fin de garantizar un servicio eficaz, eficiente y oportuno de su equipo de trabajo en cuanto a
los procedimientos de contrataciéon administrativa de la Institucion, asi como realizar los
procesos de almacenamiento, distribucion de bienes, levantamiento y confeccién del
inventario permanente de todos los bienes del INFOCOOP.

RELACIONES DEL PUESTO

El Proveedor se relaciona con todas las unidades administrativas y técnicas de la Institucion,
asi como las de tipo juridico, contable, financiero, presupuestario, informatico y de cualquier
otro orden, las unidades estan obligadas a brindarle colaboracion y asesoria en el
cumplimiento de sus cometidos. También se relaciona con proveedores externos, oferentes y
con la Contraloria General de la Republica.

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL PUESTO
1. Planificar, organizar, integrar al personal, dirigir y controlar la unidad de proveeduria.

2. Presentar ante la administracion superior informes sobre las labores realizadas por la
unidad a su cargo, cuando le sean requeridos.

3. Permanecer actualizado(a) en cuanto a las politicas, normas, procedimientos que
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regulan su actividad y aplicarlas adecuadamente.

4. Asistir a reuniones o actividades convocadas por la Administraciéon Superior y
representar a la Institucion en caso de que asi se le solicite.

5. Revisar, analizar y asignar la correspondencia internay externa. Asi como realizar las
acciones necesarias para que el archivo de gestion de la unidad a su cargo se ajuste a
la normativa vigente.

6. Revisar y dar el visto bueno a los dictdmenes, informes u oficios realizados por los
funcionarios a su cargo.

7. Desarrollar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de gestion con el fin de
contribuir al logro de las estrategias, misién, vision y objetivos Institucionales.

8. Desempefiar sus funciones dentro de los mejores estandares de calidad y excelencia
en el servicio al cliente interno y externo, de acuerdo a los niveles de discrecionalidad
aceptables.

9. Integrary mantener actualizado el Plan Anual de Compras que debera publicar en el
Diario Oficial La Gaceta.

10. Realizar al final de cada periodo presupuestario, una evaluacion de la gestion de
adquisicion de bienes y servicios.

11. Consolidar las adquisiciones de las diferentes dependencias, en casos de compras que
pueden representar economias de escala o se puedan agrupar en objetos iguales o
similares, de uso comun y continuo, para lo cual determinard en el momento
oportuno quien fungird como Administrador de Contrato en esta adquisicion.

12. Establecer mediante circular los requisitos y procedimientos por cumpliren  relacién
con los programas de compras.

13. Recibir y custodiar todos los documentos originales que conformen el Registro de
Proveedores y establecer los mecanismos administrativos, técnicos e informaticos,
necesarios para que éste funcione dptimamente.

14. Definir el procedimiento de contratacidon administrativa por seguir, conforme a la
normativa vigente.

15. Revisar y publicar los carteles de licitacion y los documentos de inicios de tramite que
se envien para contrataciones directas.

16. Cursar las invitaciones para participar en todos los procedimientos de contratacion.
17. Recibir las ofertasy proceder a su apertura.

18. Remitir a las instancias respectivas para su evaluacion, las ofertas recibidas en cada
proceso, en el caso que corresponda.
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19. Preparar y remitir la recomendacion de adjudicacién de las diferentes contrataciones
al 6rgano que debe resolverlas.

20. Mantener actualizado y debidamente foliado el expediente administrativo, de
acuerdo con lo establecido en la Ley de Contratacién Administrativay su reglamento.

21. Comunicar y coordinar con el drea de Asesoria Juridica y el fiscalizador o
administrador del contrato la atencion de los recursos contra los carteles asi como los
recursos contra los actos de adjudicacion en los casos que corresponda.

22. Resolver las solicitudes de reajuste, revisién o actualizacion de precios.

23. Garantizar que los sistemas de reajuste, revision o actualizacion de precios sean
incluidos en los diferentes carteles de contrataciones.

24. Servir de enlace oficial en las tramitaciones de los procedimientos de contratacion
administrativa con la Contraloria General de la Republica en coordinacion con las
dependencias que correspondan.

25. Llevar un registro de sanciones e inhabilitaciones de proveedores, para efectos de
futuras contrataciones, divulgando apropiadamente dicha informacion. Este registro
deberd detallar el nombre de los Proveedores con los cuales la Administracién no
podrd contratar bienesy servicios.

26. Colaborar con las diferentes dreas para que los funcionarios involucrados en los
procesos de contratacién administrativa reciban una adecuada capacitacion en la
materia.

27. Velar porque se mantengan a derecho el estado de las Garantias de Participacion vy
Cumplimiento siguiendo las disposiciones establecidas en la normativa vigente.

28. Instruir, a solicitud de las dependencias del INFOCOOP, los procesos de cobro de
multas, resoluciones, rescisiones, ejecuciones de garantias, procesos sancionatorios,
reclamos administrativos, asi como nulidades absolutas, evidentes y manifiestas en
materia de contratacion administrativa, para lo cual contard con la asesoria legal de la
Unidad de Asesoria Juridica.

29. Verificar, controlar e informar a las instancias correspondientes el estado de
cumplimiento de los plazos definidos por la Proveeduria de las dependencias que
participan en la contratacion administrativa.

30. Dirigir los procedimientos de donaciones y emitir las recomendaciones que
correspondan, para lo cual levantara el expediente respectivo.

31. Promover la utilizacion de medios electronicos y digitales en los procesos de compra.

32. Desempefiarse como secretario de la Comisién de Recomendacién de Adjudicaciones,
levantar las actas y custodiar los libros.
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33. Realizar otras labores propias del cargo.

COMPLEJIDAD DE LAS FUNCIONES

Debe planear, organizar y controlar programas de trabajo en cuanto a la proveeduria, resolver
situaciones muy variables, que requieren del razonamiento interpretativo, evolutivo,
adaptativo o constructivo de politicas generales y principios amplios, para obtener solucién.
Debe velar en todo momento por la seguridad de los intereses Institucionales y buscando
mecanismos que permitan bajar el riesgo de las actividades desarrolladas hasta un “riesgo
normal”. Su labor es evaluada con base en el analisis de los informes que presenta.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores pueden causar gran pérdida patrimonial al INFOCOOP con la responsabilidad
personal que implica: dafios, trastornos, atrasos o pérdidas irreparables, dado que mantiene la
responsabilidad, por la administraciéon, de los fondos y bienes publicos asignados al
INFOCOOP, asi como de informacién confidencial que se utilizara para la toma de decisiones,
cuya divulgacion afectaria seriamente al Instituto, o a sus funcionarios o usuarios.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Debe observar discreciéon en relaciéon con los asuntos encomendados. Requiere: Habilidad
para tratar en forma cortés y satisfactoria al publico, para resolver situaciones imprevistas,
para redactar, habilidad analitica, habilidad para aplicar los principios tedrico-practicos de la
profesion. Habilidad para organizar y dirigir el trabajo del personal subalterno. Conocimientos
del idioma inglés, cuando el puesto asi lo requiera. Debe estar al dia con los conocimientos y
técnicas propias de su especialidad para mantener actualizados los programas y actividades
gue el INFOCOOP le ha asignado. Exige aportes creativos y originales. Buena presentacion
personal.

PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico
e Llicenciatura en Derecho.
Experiencia
e (inco afios de labores similares al puesto.
Supervision
e Debetener amplia experiencia en manejo de personal.
Otros aspectos

e Conocimiento y manejo de aplicaciones de herramientas informaticas.
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e Conocimiento de las regulaciones dadas por las entidades fiscalizadoras en
materia presupuestaria, contable, financiera, politicas de inversion del sector
publico.

e Conocimiento de la Ley de Contratacion Administrativa.
e Incorporado al Colegio profesional respectivo.
e Conocimientos en el idioma inglés.

e Licencia de conducir B1 al dia.
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Cédigo: 03-12  EJECUTIVO EN INFORMATICA EDUCATIVA

DESCRIPCION BASICA DEL PUESTO

Es un profesional responsable de ejecutar adecuada y oportunamente los requerimientos que
surjan en los usuarios de los servicios del INFOCOOP en materia de informatica educativa.

El puesto se ubica organicamente en la gerencia de Educacion y Capacitacion, sin perjuicio de
gue sea asignado en otras dreas a criterio de la Direccion Superior. La funcién se desarrolla en
un entorno de politicas, directrices e instrucciones de caracter funcional.

Para la ejecucion de sus labores debe mantenerse actualizado en las diferentes materias
propias de la especialidad y del area. El titular de este puesto participa de manera directaen la
consecucién de los resultados de la Organizacion, con la concurrencia de dreas y equipos,
compartiendo conjuntamente la responsabilidad. No tiene funcionarios a su cargo y su
superior inmediato es el gerente del drea de educacién y capacitacion o el gerente del drea a
la que sea asignado por la Direccion Superior.

OBJETIVO ESTRATEGICO DEL PUESTO

En este puesto la persona realiza funciones relacionadas con la informética aplicada a la
educacién y capacitacion dirigida al cooperativismo y grupos meta.

El profesional de este puesto debe desarrollar diversos proyectos de informatica educativa
gue atienden necesidades de la oferta permanente de educacién y capacitacion, de acuerdo
con las necesidades, requerimientos y particularidades de las cooperativas y grupos meta.
Ademas deberd realizar actividades educativas para promover el cooperativismo nacional.

RELACIONES DEL PUESTO

Se relaciona con usuarios internos orientandolos y apoyandolos debidamente, en un marco de
cortesia y respeto. A lo externo se relaciona con organismos cooperativos y entidades
nacionales e internacionales de diferente indole.

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

1. Permanecer actualizado(a) en cuanto a las politicas, normas, procedimientos que
regulan su actividad y aplicarlas adecuadamente.

2. Disefiar propuestas de mejoramiento continuo relacionadas con la actividad
informatica educativa Institucional.

3. Asistir a reuniones o actividades convocadas por la Gerencia o direccién Superior y
representar a la Institucion en caso de que asi se le solicite.

4. Atender de manera oportuna, eficiente y eficaz los asuntos que le asigne la Gerencia o
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la Administracion Superior.
5. Ejecutar los procesos de educacion y capacitacion en apego a la normativa vigente.

6. Realizar estudios para identificar necesidades de educacidén y capacitacion a nivel
regional y sectorial.

7. Planificar, ejecutary evaluar los programas de educacién y capacitacion dirigidos a las
cooperativasy grupos meta.

8. Disefiar, aplicar y evaluar estrategias de ensefianza aprendizaje y de intervencion
educativa en general (planificacion, organizacion, orientacion) que consideren la
utilizacién de recursos tecnolégicos.

9. Disefiar, desarrollar y evaluar materiales educativos ajustados a las diferentes
situacionesy aprendizajes de las cooperativasy de los grupos meta.

10. Gestionar los recursos tecnoldgicos educativos que requiere la institucion y el
cooperativismo para su desarrollo.

11. Elaborar propuestas técnicas de politicas Institucionales de tecnologias de informacion
educativa.

12. Coordinar y ejecutar las acciones definidas para la tecnologia educativa en conjunto
con los entes de apoyo y representacion del sector cooperativo nacional.

13. Ejecutar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de gestion con el fin de
contribuir al logro de las estrategias, objetivos, mision y visidon Institucionales, asi como
al plan nacional de desarrollo.

14. Desarrollar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de gestion con el fin de
contribuir al logro de las estrategias, misién, vision y objetivos Institucionales.

15. Desempefiar sus funciones dentro de los mejores estandares de calidad y excelencia
en el servicio al cliente interno y externo, de acuerdo a los niveles de discrecionalidad
aceptables.

16. Disponibilidad para desempefiar las actividades que se le asignen con el fin de apoyar
cualquier area de la Institucion, dentro o fuera del pais.

17. Realizar otras funciones propias del puesto.
COMPLEJIDAD DE LAS FUNCIONES

Debe analizar, coordinar, integrar actividades heterogéneas en naturaleza y objetivos, resolver
situaciones distintas relacionadas con la rutina de trabajo de otros puestos que requieren el
analisis de politicas y objetivos especificos y la incorporacion de algin aspecto nuevo para
obtener la solucion; velando en todo momento por la seguridad de los intereses
Institucionales y buscando mecanismos que permitan bajar el riesgo de las actividades
desarrolladas hasta un «riesgo normal». Su labor es evaluada con base en el andlisis de los
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informes que presenta.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores pueden causar pérdida patrimonial al INFOCOOP, con la responsabilidad personal
gue implica: dafios, trastornos, atrasos o pérdidas irreparables, dado que mantiene la
responsabilidad, por la administracion, de los fondos y bienes publicos asignados al
INFOCOOP.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Debe observar discrecién en relacién con los asuntos encomendados. Requiere habilidad para
tratar en forma cortés y satisfactoria al publico, para resolver situaciones imprevistas.
Habilidad para redactar, capacidad analitica, conocimientos instrumentales del idioma inglés
cuando el puesto lo exija. Debe mantener actualizados los conocimientosy técnicas propias de
su grado profesional, por cuanto la labor exige de aportes creativos y originales. Buena
presentacion personal.

PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico

e Licenciatura en informatica educativa o educacion con especialidad en
tecnologias de la informacion.

e Incorporado al Colegio profesional respectivo.
Experiencia

e Un afio en labores similares al puesto, en organizaciones de economia social y
trabajo con grupos organizados.

Otros aspectos
e Conocimiento en proyectos.
e Experiencia como facilitador.
e Conocimiento en cooperativismo.
e Conocimiento en economia social.
e Habilidad para el trabajo en equipo.

e Licencia de conducir B1 al dia.
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Codigo: 03-13  CONTRALOR DE SERVICIOS

DESCRIPCION BASICA DEL PUESTO

El puesto se ubica organicamente en el nivel staff y depende directamente de la Direccion
Ejecutiva, el profesional de este puesto debera servir como instrumento en la busqueda de la
excelencia en el Servicio al usuario a través del mejoramiento continuo en la prestacion de los
servicios del INFOCOOP y crear mecanismos que faciliten un mayor acercamiento entre la
Institucion, los grupos metay usuarios diversos de la institucion.

Tiene a su cargo la funcidn fiscalizadora del cumplimiento de los principios fundamentales a
los que debe estar sujeta la prestacion de los servicios que brinda el Instituto, asegurando con
ello la continuidad, eficiencia, adaptabilidad a todo régimen legal o social y la igualdad del
trato a través del fomento de una cultura orientada a los clientes y usuarios. El funcionario
debera verificar si los servicios que se prestan en la Institucion se dan de una manera
oportuna, eficiente y sobre todo satisfactoria para los usuarios (asociados a cooperativas,
cooperativas, proveedores y ciudadanos) y en caso contrario, dar las recomendaciones
pertinentes para lograr la eficiencia deseada.

OBJETIVO ESTRATEGICO DEL PUESTO

El Contralor de Servicios tiene como objetivo primordial velar por el buen funcionamiento de
los servicios que brinda el Instituto Nacional de Fomento Cooperativo, garantizandole a los
usuarios gue sus quejas y denuncias sobre los servicios que presta esta Institucion, seran
atendidos y de esta forma, se respeten sus derechos, logrando un usuario satisfecho con el
servicio que recibe.

RELACIONES DEL PUESTO

La Contraloria de Servicios se relaciona con todas las unidades administrativas y técnicas de la
Institucion, asi como las de tipo juridico, contable, financiero, presupuestario, informatico y de
cualquier otro orden, las unidades estan obligadas a brindarle colaboraciéon y asesoria en el
cumplimiento de sus cometidos. También se relaciona con usuarios externos, individuales o
colectivos.

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Permanecer actualizado(a) en cuanto a las politicas, normas, procedimientos que
regulan su actividad y aplicarlas adecuadamente.

2. Disefiar propuestas relacionadas con la actividad de Planificacion, manejo
presupuestario, investigacion y control Institucional.

3. Asistir a reuniones o actividades convocadas por la Gerencia o direccién Superior y
representar a la Institucion en caso de que asi se le solicite.

4. Atender de manera oportuna, eficiente y eficaz los asuntos que le asigne la Gerenciao
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la Administracion Superior.

5. Permanecer actualizado(a) en cuanto a las politicas, normas, procedimientos que
regulan su actividad y aplicarlas adecuadamente.

6. Asistir a reuniones o actividades convocadas por la direccidon Superior y representar a
la Institucion en caso de que asi se le solicite.

7. Atender de manera oportuna, eficiente y eficaz los asuntos que le asigne la
Administracion Superior.

8. Formar una cultura Institucional orientada al usuario mediante la promocién de la
eficacia y eficiencia en la prestacién de los servicios, el desarrollo de procedimientos
accesibles y expeditos para la presentacion y solucién de las quejas, la pronta
respuesta a los usuarios, la generacidon de informacion que facilite la toma de
decisiones requeridas para mejorar el desempefio vy la satisfaccion del usuario.

9. Velar porque se establezcan indicadores de gestion para identificar las diferentes
tendencias en los servicios con el fin de disminuir reclamos y futuras quejas.

10. Emitir recomendaciones para elevar la imagen de la prestacion de servicios de la
institucion.

11. Coadyuvar en el control interno sobre la prestacion de todos los servicios que brinda la
Institucion, intercediendo a favor de los usuarios.

12. Promover que las unidades técnicas apliquen acciones correctivas en los servicios que
presentan dificultades.

13. Discriminar entre las diferentes quejas para elevar al jerarca, aguellas que ameriten su
intervencion.

14. Impulsar el establecimiento de instrumentos de informacién y procedimientos
accesibles para formular quejas.

15. Propiciar encuestas que permitan consultar en forma regular y sistematica, el punto de
vistade los usuarios acerca de los servicios que presta la institucion.

16. Presentar propuestas ante el jerarca para que se adopten politicas, normas vy
procedimientos en procura de una prestacion de servicios oportunay eficaz.

17. Servir de enlace y coordinacién, a nivel Institucional, entre MIDEPLAN, la Defensoria de
los Habitantesy la sociedad civil.

18. Establecer un sistema de control, seguimiento, resolucién y respuesta oportuna de los
reclamos, quejas y sugerencias presentadas por los clientes.

19. Promover procesos de modernizacion en la prestacion de servicios.

20. Promover la creacion de funciones contraloras en las dependencias fisicamente
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desconcentradas.

21. Establecer mecanismos de coordinaciéon Institucional que faciliten la resolucion de
quejas.

22. Desempefiar sus funciones dentro de los mejores estandares de calidad y excelencia
en el servicio al cliente interno y externo, de acuerdo a los niveles de discrecionalidad
aceptables, asi como guardar la confidencialidad de los asuntos encomendados.

COMPLEJIDAD DE LAS FUNCIONES

Debe analizar, coordinar, integrar actividades heterogéneas en naturaleza y objetivos, resolver
situaciones distintas relacionadas con la rutina de trabajo de otros puestos que requieren el
analisis de politicas y objetivos especificos y la incorporacion de algin aspecto nuevo para
obtener la solucidn; velando en todo momento por la seguridad de los intereses
Institucionales y buscando mecanismos que permitan bajar el riesgo de las actividades
desarrolladas hasta un “riesgo normal”. Su labor es evaluada con base en el analisis de los
informes que presenta.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores pueden causar pérdida patrimonial al INFOCOOP, con la responsabilidad personal
que implica: dafios, trastornos, atrasos o pérdidas irreparables, dado que mantiene la
responsabilidad, por la administraciéon, de los fondos y bienes publicos asignados al
INFOCOOP.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Debe observar discrecién en relacion con los asuntos encomendados. Requiere habilidad para
tratar en forma cortés y satisfactoria al publico, para resolver situaciones Imprevistas.
Habilidad para aplicar principios tedricos y practicos referentes a politicas y normas
Institucionales. Habilidad para redactar, capacidad analitica, conocimientos instrumentales del
idioma inglés cuando el puesto lo exija. Debe mantener actualizados los conocimientos y
técnicas propias de su grado profesional y especialidad, por cuanto la labor exige aportes
creativos y originales. Buena presentacion personal.

PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico
e Licenciado en alguna de las dreas de las ciencias sociales o econdmicas.
Experiencia
e 3afosde experiencia en INFOCOOP.
e Sustento legal para el puesto.
e Decreto 34587-PLAN, 2 de Julio del 2008.

Otros aspectos
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e Conocimientos en resolucién alterna de conflictos.
e Experiencia en servicio al cliente.
e Conocimiento del marco legal de la funcion.

e Manejo de herramientas informaticas.

Barrio México

400 metros al norte del Hospital inf
(506) 2256-2944 Nacional de Nifos. www.Intecoop.go.cr

Entre avenidas 5y 7 y calle 20
norte.

INFOCOOP




Cddigo: 03-14 CONTADOR

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El contador (a) Institucional es el profesional responsable de ejecutar, coordinar, controlar y
evaluar las transacciones contables, cumpliendo con aspectos de control interno tales como
normas, politicas y procedimientos establecidos en el marco normativo de la materia, a fin de
generar informacién econdmica, contable y financiera que refleje la situacion de la institucion.

El puesto se ubica organicamente en la gerencia de Administracion y Finanzas. La funcion se
desarrolla en un entorno de politicas, directrices e instrucciones de caracter funcional.

Para la ejecucion de sus labores debe mantenerse actualizado en las diferentes materias
propias de la especialidad y del area. El titular de este puesto participa de manera directaen la
consecucién de los resultados de la Organizacion, con la concurrencia de dreas y equipos,
compartiendo conjuntamente la responsabilidad. No tiene funcionarios a su cargo y su
superior inmediato es el gerente del drea de Administracion y Finanzas.

OBJETIVO ESTRATEGICO DEL PUESTO

Este puesto es responsable de ejecutar las labores contables con el propdsito de velar porque
se cumpla eficientemente con los objetivos asignados.

Su prioridad es llevar los registros contables de la institucién, con el fin de salvaguardar los
bienes de la misma, proporcionando informacion confiable y oportuna, para la toma de
decisiones.

La persona que ocupa esta posicion se desarrolla en un entorno de criterios y politicas bien
definidas y las decisiones se pueden tomar con base en precedentes cuando es necesario
enfrentar situaciones imprevistas siempre que la incidencia y los riesgos sean moderados. El
superior inmediato debe aprobar los cambios mayores de planes, controlar y dar seguimiento
dentro de periodo de operacion.

Este puesto cuenta con antecedentes identificables y pardmetros que posibilitan las opciones
de mejoramiento a las situaciones que el responsable debe buscar e identificar para la mejora
de su drea de trabajo.

El titular de este puesto participa de manera directa en la consecucion de los resultados de la
Organizacion, con la concurrencia de dreas o grupos, compartiendo conjuntamente la
responsabilidad.

RELACIONES DEL PUESTO

Se relaciona con usuarios internos orientandolos y apoyandolos debidamente, en un marco de
cortesia y respeto. A lo externo se relaciona con organismos cooperativos y entidades
nacionales e internacionales de diferente indole.
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

1. Apoyar al superior inmediato en la elaboracion y ejecucion de las acciones propias de su
area para lo cual debe disefiar las herramientas necesarias.

2. Desarrollar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de gestion Institucionales con
el fin de contribuir al logro de las estrategias, mision y vision.

3. Velar por el cumplimiento de la normativa nacional vigente en materia contable-
financiera.

4. Permanecer actualizado(a) en cuanto a las politicas, normas, procedimientos que regulan
su actividad y aplicarlas adecuadamente.

5. Asistir a reuniones o actividades convocadas por el Gerente del drea y la Direccion
Superiory representar a la Instituciéon en caso de que asi se le solicite.

6. Desempefiar sus funciones dentro de los mejores estandares de calidad y excelencia en el
servicio al cliente interno y externo, de acuerdo a los niveles de discrecionalidad
aceptables.

7. Disponibilidad para desempefiar las actividades que se le asignen con el fin de apoyar
cualquier otra area de la Institucién, dentro o fuera del pais.

8. Coordinar y supervisar todos los procesos relacionados con los bienes y servicios que se
requieren para el dptimo funcionamiento de la institucidn, de acuerdo con la normativa
legal correspondiente.

9. Elaborar a solicitud de la Gerencia del drea o de la Direccién Superior, informes de Estados
Financieros, asi como analisis y recomendaciones en torno a la materia financiera,
contable y econdmica de la institucion.

10. Apoyar las actividades relacionadas con el proceso de administracion y finanzas con
organismos cooperativos e instituciones del Estado.

11. Implementar los diferentes sistemas utilizados con el fin de obtener un mejor control en
las operaciones contables.

12. Velar porque todas las transacciones sean debidamente registradas, cumpliendo con las
fechas de cierre, para rendir informacién oportuna, veraz y confiable, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y con las normas internacionales de contabilidad.

13. Ejecutar las acciones de control interno, necesarias y razonables, a fin de que respondan
normas de contabilidad generalmente aceptadas, asegurando la razonabilidad de las cifras
reflejadas en los Estados Financieros.

14. Consolidar los Estados, Balances e informes contables, analizarlos, preparary presentar la
informacién mensual a la Direccidon Ejecutiva, para que conozcan los resultados
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econdmicos mensuales de la Institucion, previo aval del Coordinador de Administracion y
Finanzas.

15. Conciliar la informacién contable con la presupuestaria para asegurar la razonabilidad de
las cifras y emitir reportes adecuados para la toma de decisiones.

16. Ejecutar las labores establecidas en el plan de trabajo de acuerdo a los recursos existentes
con el objetivo de obtener la mejor utilizacion de los mismos.

17. Presentar para aprobacién a su Superior Inmediato los documentos de ejecucion
presupuestaria que establezcan las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

18. Registrar los diferentes documentos de ejecucién presupuestaria que se generan
fiscalizados por la Contraloria General de la Republica.

19. Responder por la correcta codificacion con que deben identificarse los documentos de
ejecucién presupuestaria.

20. Desarrollar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de gestion Institucionales con
el fin de contribuir al logro de las estrategias, mision y vision.

21. Desempefiar sus funciones dentro de los mejores estandares de calidad y excelencia en el
servicio al cliente interno y externo, de acuerdo a los niveles de discrecionalidad
aceptables.

22. Disponibilidad para desempefiar las actividades que se le asignen con el fin de apoyar
cualquier drea la Institucion, dentro o fuera del pais.

23. Realizar otras labores propias del puesto que le fueren asignadas.
COMPLEJIDAD DE LAS FUNCIONES

Debe analizar, coordinar, integrar actividades heterogéneas en naturaleza y objetivos, resolver
situaciones distintas relacionadas con la rutina de trabajo de otros puestos que requieren el
analisis de politicas y objetivos especificos y la incorporacion de algin aspecto nuevo para
obtener la solucién; velando en todo momento por la seguridad de los intereses
Institucionales y buscando mecanismos que permitan bajar el riesgo de las actividades
desarrolladas hasta un “riesgo normal”. Su labor es evaluada con base en el analisis de los
informes que presenta.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores pueden causar pérdida patrimonial al INFOCOOP, con la responsabilidad personal
gue implica: dafios, trastornos, atrasos o pérdidas irreparables, dado que mantiene la
responsabilidad, por la administracion, de los fondos y bienes publicos asignados al
INFOCOOP.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Debe observar discrecién en relacién con los asuntos encomendados. Requiere habilidad para
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tratar en forma cortés y satisfactoria al publico, para resolver situaciones Imprevistas. Debe
mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de su especialidad. Destreza en el
manejo de microcomputadoras, maquinas de oficina, calculadoras y otras. Requiere habilidad
analitica. Debe poseer el adiestramiento especifico exigido por el cargo. Habilidad para realizar
calculos aritméticos. Capacidad analitica, conocimientos instrumentales del idioma inglés
cuando el puesto lo exija. Debe mantener actualizados los conocimientosy técnicas propias de

su grado profesional y especialidad, por cuanto la labor exige aportes creativos y originales.
Excelente presentacion personal.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico
e Llicenciatura en Contaduria Publica.

Experiencia
e Dos afios en puestos similares.

Otros aspectos
e Conocimientosy manejo de paquetes de computo.
e Conocimiento de leyes fiscales y tributarias.

e Incorporado al Colegio Respectivo.
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Cddigo: 03-15 AUDITOR ASISTENTE

DESCRIPCION BASICA DEL PUESTO

Este puesto se ubica en la estructura en el nivel asesor (staff), en la Auditoria Interna. Es un
profesional responsable del planeamiento, direccién y fiscalizacion de las labores y politicas
ejecutadas por el Instituto, en el campo de la Auditoria Internay con la finalidad de promover
la eficacia y la eficiencia en los procesos de trabajo, asi como en la verificacion del
cumplimiento de los objetivos Institucionales. La funcion se desarrolla en un entorno de
politicas, directrices e instrucciones de caracter funcional.

Para la ejecucion de sus labores debe mantenerse actualizado en las diferentes materias
propias de la especialidad y del area, de manera especial en la Ley General de Control Interno,
la ley anti corrupcién, normas y procedimientos de auditoria e informacion financiera y el
marco juridico aplicable a las instituciones publicas. El titular de este puesto participa de
manera directa en la consecucion de los resultados de la Organizacion, con la concurrencia de
areas y equipos, compartiendo conjuntamente la responsabilidad. No tiene funcionarios a su
cargoy su superior inmediato es el Auditor Interno del Instituto.

Este puesto cuenta con antecedentes identificables y pardmetros que posibilitan las opciones
de mejoramiento a las situaciones que se presentan en su trabajo diario.

OBJETIVO ESTRATEGICO DEL PUESTO

El profesional en este puesto es responsable de proporcionar servicios de auditoria a las
diferentes areas de la Institucién, velando para que se cumplan eficiente y eficazmente los
procedimientos de control interno. Su prioridad es contar con un amplio y profundo
conocimiento del marco legal, financiero, presupuestario, administrativo y contable de la
Institucion y demas disposiciones aplicables a la misma. Asi mismo de las directrices,
lineamientos y disposiciones dictadas por la Contraloria General de la Republica. Para la
ejecucién de sus labores se requiere una experiencia para el trabajo en equipo para ejecutar
los procedimientos o funciones especificas de su area, asi como una permanente actualizacion
en los tdpicos atinentes a su disciplina.

RELACIONES DEL PUESTO

Se relaciona con usuarios internos y externos orientandolos y apoyandolos debidamente, en
un marco de cuidado y diligencia profesional. A lo externo se relaciona con los érganos
sociales de los organismos cooperativos y entidades nacionales e internacionales de diferente
indole.

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Permanecer actualizado(a) en cuanto a las politicas, normas, procedimientos que
regulan su actividad y aplicarlas adecuadamente.
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2. Revisary proponer normativas relacionadas con la actividad de la auditoria interna.

3. Asistir a reuniones o actividades convocadas por la Auditoria Interna y representar a la
Institucion en caso de que asi se le solicite.

4. Atender de manera oportuna, eficiente y eficaz los asuntos que le asigne la Auditoria
Interna.

5. Ejecutar los procesos que implica la actividad de auditoria interna en apego a la
normativa vigente.

6. Elaborary dar seguimiento al plan anual de labores de la Auditoria.

7. Participar en grupos de trabajo en la ejecucién de auditorias de gran complejidad o
estudios especiales, y, supervisar personal especializado en dicha area.

8. Emitir los informes que sean necesarios producto del trabajo asignado.

9. Elaborar los programas de Auditoria que se requieran para la ejecucién de las
auditorias.

10. Realizar estudios especiales sobre fideicomisos, contrataciones y ventanillas de
servicio.

11. Brindar apoyo técnico administrativo al Auditor Interno y a otras instancias.

12. Velar por la correcta aplicacién de normas, disposiciones legales, reglamentos vy
controles que rigen las actividades de la Institucion.

13. Participar en la ejecucion de labores profesionales técnicas de Auditoria del Plan Anual
de la Unidad y realizar estudios especificos y complejos en el drea contable, financiera,
presupuestaria y de productividad.

14. Evaluar y proponer sistemas y formas de simplificaciéon y optimizacién de las
operaciones a su cargo, asi como desarrollar y mantener procedimientos de Auditoria
gue propicien el mas efectivo control de las actividades.

15. Coordinar, organizar y desarrollar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de
gestion Institucionales con el fin de contribuir al logro de las estrategias, mision vy
vision.

16. Desempefiar sus funciones dentro de los mejores estandares de calidad y excelencia

en el servicio al cliente interno y externo, de acuerdo a los niveles de discrecionalidad
aceptables.

17. Disponibilidad para desempefiar las actividades que se le asignen con el fin de apoyar
otras areas de la Institucién, dentro o fuera de la gran drea metropolitana.

18. Cumplir con el reglamento interno de la Auditoria Interna, el régimen de abstenciones
y el cddigo de ética de la auditoria interna, asi como las disposiciones que en materia
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de prohibiciones e impedimentos dicte la Contraloria General de la Republica.

19. Realizar otras funciones propias del puesto.

COMPLEJIDAD DE LAS FUNCIONES

Debe analizar, coordinar, integrar actividades heterogéneas en naturaleza y objetivos, resolver
situaciones distintas relacionadas con la rutina de trabajo de otros puestos que requieren el
analisis de politicas y objetivos especificos y la incorporacion de algin aspecto nuevo para
obtener la solucidn; velando en todo momento por la seguridad de los intereses
Institucionales y buscando mecanismos que permitan bajar el riesgo de las actividades
desarrolladas hasta un «riesgo normal». Su labor es evaluada con base en el andlisis de los
informes que presenta.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores pueden causar pérdida patrimonial al INFOCOOP, con la responsabilidad personal
que implica: dafios, trastornos, atrasos o pérdidas irreparables, dado que mantiene la
responsabilidad, por la administracion, de los fondos y bienes publicos asignados al
INFOCOOP, asi como de informacion muy confidencial que se utilizard para la toma de
decisiones, cuya divulgacién afectaria seriamente al Instituto, o a sus funcionarios o clientes,
por la coordinacion de un grupo de funcionarios. Los errores también pueden provocar el
incumplimiento de las metas y la ineficiencia en la ejecucidén presupuestaria de los recursos
Institucionales.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Debe observar mucha discrecién en relacién con los asuntos encomendados. Requiere
habilidad para atender en forma cortés y satisfactoria con las personas. Habilidad para
resolver situaciones imprevistas. Habilidad para redactar, capacidad analitica, conocimientos
instrumentales del idioma inglés cuando el puesto lo exija. Habilidad para aplicar principios
tedricos y practicos referentes a politicas y normas Instituciones. Debe mantener actualizados
los conocimientos y técnicas propias de su grado profesional y especialidad, por cuanto la
labor exige aportes creativos y originales. Requiere excelente presentacién personal.

PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico

e Licenciatura en contaduria publica, bancay finanzas, administracién de negocios
con énfasis en contabilidad.

Experiencia
e Dos afios en funciones similares al puesto.

Otros aspectos
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e e¢Conocimientosy manejo de paquetes de computo.
e Conocimiento de leyes fiscales y tributarias.

e Incorporado al Colegio Respectivo.

e licencia B1 aldia.

e (Conocimiento en cooperativismo.
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Codigo: 03-16  AUDITOR SUPERVISOR

DESCRIPCION BASICA DEL PUESTO

Este puesto se ubica en la estructura en el nivel asesor (staff), en la Auditoria Interna. Es un
profesional responsable del planeamiento, direccién y fiscalizacion de las labores y politicas
ejecutadas por el Instituto, en el campo de la Auditoria y con la finalidad de promover la
eficacia y la eficiencia en los procesos de trabajo, asi como en la verificacion del cumplimiento
de los objetivos Institucionales. La funcion se desarrolla en un entorno de politicas, directrices
e instrucciones de caracter funcional.

Para la ejecucion de sus labores debe mantenerse actualizado en las diferentes materias
propias de la especialidad y del drea, de manera especial en la ley general de control interno,
la ley anti corrupcién, normas y procedimientos de auditoria e informacion financiera y el
marco juridico aplicable a las instituciones publicas. El titular de este puesto participa de
manera directa en la consecucion de los resultados de la Organizacion, con la concurrencia de
areas y equipos, compartiendo conjuntamente la responsabilidad. No tiene funcionarios a su
cargoy su superior inmediato es el Auditor Interno del Instituto.

Este puesto cuenta con antecedentes identificables y pardmetros que posibilitan las opciones
de mejoramiento a las situaciones que se presentan en su trabajo diario.

OBJETIVO ESTRATEGICO DEL PUESTO

El profesional en este puesto es responsable de proporcionar servicios de auditoria a las
diferentes areas de la Institucion, velando para que se cumplan eficiente y eficazmente los
procedimientos de control interno. Su prioridad es contar con un amplio y profundo
conocimiento del marco legal, financiero, presupuestario, administrativo y contable de la
Institucion y demads disposiciones aplicables a la misma. Asi mismo de las directrices,
lineamientos y disposiciones dictadas por la Contraloria General de la Republica. Para la
ejecucién de sus labores se requiere una experiencia para el trabajo en equipo para ejecutar
los procedimientos o funciones especificas de su area, asi como una permanente actualizacion
en los tépicos atinentes a su disciplina.

RELACIONES DEL PUESTO

Se relaciona con usuarios internos y externos orientandolos y apoyandolos debidamente, en
un marco de cuidado vy diligencia profesional. A lo externo se relaciona con los 6rganos
sociales de los organismos cooperativos y entidades nacionales e internacionales de diferente
indole.

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Permanecer actualizado(a) en cuanto a las politicas, normas, procedimientos que
regulan su actividad y aplicarlas adecuadamente.
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2. Revisary proponer normativas relacionadas con la actividad de la auditoria interna.

3. Asistir a reuniones o actividades convocadas por la Auditoria Interna y representar a la
Institucion en caso de que asi se le solicite.

4. Atender de manera oportuna, eficiente y eficaz los asuntos que le asigne la Auditoria
Interna.

5. Ejecutar los procesos que implica la actividad de auditoria interna en apego a la
normativa vigente.

6. Sustituir para efectos administrativos al Auditor Interno en ausencias temporales.

7. Colaborar en la coordinacién, formulacién, revision y seguimiento del plan anual de
labores de la Auditoria.

8. Supervisar grupos de trabajo en la ejecucién de Auditorias de gran complejidad
estudios especiales.

9. Emitir los informes que sean necesarios producto del trabajo.

10. Elaborar los programas de Auditoria que se requieran para la ejecucion de las
Auditorias.

11. Realizar estudios especiales sobre fideicomisos, contrataciones y ventanillas de
servicio.

12. Brindar apoyo técnico administrativo al Auditor Internoy a otras instancias.

13. Velar por la correcta aplicacién de normas, disposiciones legales, reglamentos vy
controles que rigen las actividades de la institucion.

14. Participar en la ejecuciéon de labores profesionales técnicas de Auditoria del Plan Anual
de la Unidad y realizar estudios especificos y complejos en el area contable, financiera,
presupuestaria y de productividad.

15. Evaluar y proponer sistemas y formas de simplificaciéon y optimizaciéon de las
operaciones a su cargo, asi como desarrollar y mantener procedimientos de Auditoria
gue propicien el mas efectivo control de las actividades.

16. Cumplir con el reglamento interno de la auditoria interna, el régimen de abstenciones
y el cddigo de ética de la auditoria interna, asi como las disposiciones que en materia
de prohibiciones e impedimentos dicte la Contraloria General de la Republica.

17. Coordinar, organizar y desarrollar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de
gestién Institucionales con el fin de contribuir al logro de las estrategias, mision y
vision.

18. Desempefiar sus funciones dentro de los mejores estandares de calidad y excelencia
en el servicio al cliente interno y externo, de acuerdo a los niveles de discrecionalidad
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aceptables.

19. Disponibilidad para desempefiar las actividades que se le asignen con el fin de apoyar
otras areas de la Institucién, dentro o fuera de la gran drea metropolitana.

20. Realizar otras funciones propias del puesto.
COMPLEJIDAD DE LAS FUNCIONES

Debe analizar, coordinar, integrar actividades heterogéneas en naturaleza y objetivos, resolver
situaciones distintas relacionadas con la rutina de trabajo de otros puestos que requieren el
analisis de politicas y objetivos especificos y la incorporacion de algin aspecto nuevo para
obtener la solucién; velando en todo momento por la seguridad de los intereses
Institucionales y buscando mecanismos que permitan bajar el riesgo de las actividades
desarrolladas hasta un «riesgo normal». Su labor es evaluada con base en el andlisis de los
informes que presenta.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores pueden causar pérdida patrimonial al INFOCOOP, con la responsabilidad personal
gue implica: dafios, trastornos, atrasos o pérdidas irreparables, dado que mantiene la
responsabilidad, por la administracion, de los fondos y bienes publicos asignados al
INFOCOOP, asi como de informacién muy confidencial que se utilizard para la toma de
decisiones, cuya divulgacion afectaria seriamente al Instituto, o a sus funcionarios o clientes,
por la coordinacién de un grupo de funcionarios. Los errores también pueden provocar el
incumplimiento de las metas y la ineficiencia en la ejecucion presupuestaria de los recursos
Institucionales.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Debe observar mucha discrecién en relacion con los asuntos encomendados. Requiere
habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria con las personas. Habilidad para resolver
situaciones imprevistas. Habilidad para aplicar principios tedricos y practicos referentes a
politicas y normas Institucionales. Habilidad para redactar, capacidad analitica, conocimientos
instrumentales del idioma inglés cuando el puesto lo exija. Habilidad para organizar y dirigir el
trabajo del personal colaborador. Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas
propias de su grado profesional y especialidad, por cuanto la labor exige aportes creativos y
originales. Requiere excelente presentacion personal.

PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico
e Licenciatura en Contaduria Publica, Finanzas.
Experiencia

e Tres afios en funciones similares al puesto.
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Otros aspectos
e |ncorporado al Colegio profesional respectivo.
e Maestria en Direccidon empresarial o area.
e Certificacion en normas internacionales de Auditoria.
e C(Certificacion en normas internacionales de informacion financiera.
e Certificacion en normas internacionales de contabilidad del sector publico.
e Certificacion en evaluacion de la calidad del trabajo de auditoria.
e Conocimiento y manejo de herramientas informaticas.
e Inglés a nivel intermedio.
e Llicencia B1 aldia.

e Experiencia en materia cooperativa.
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Cddigo: 03-17 AUDITOR DE SISTEMAS

DESCRIPCION BASICA DEL PUESTO

Este puesto se ubica en la estructura en el nivel asesor (staff), en la Auditoria Interna. Es un
profesional responsable del planeamiento, direccién y fiscalizacion de las labores y politicas
ejecutadas por el Instituto, en el campo de la Auditoria Interna y especialmente en la auditoria
de sistemas de informacién y comunicacién, con la finalidad de promover la eficacia y la
eficiencia en los procesos de trabajo, asi como en la verificacién del cumplimiento de los
objetivos Institucionales. La funcién se desarrolla en un entorno de politicas, directrices e
instrucciones de cardcter funcional.

Para la ejecucion de sus labores debe mantenerse actualizado en las diferentes materias
propias de la especialidad y del drea, de manera especial en la ley general de control interno,
la ley anti corrupcién, normas y procedimientos de auditoria e informacién financiera y el
marco juridico aplicable a las instituciones publicas. El titular de este puesto participa de
manera directa en la consecucion de los resultados de la Organizacion, con la concurrencia de
areas y equipos, compartiendo conjuntamente la responsabilidad. No tiene funcionarios a su
cargoy su superior inmediato es el Auditor Interno del Instituto.

Este puesto cuenta con antecedentes identificables y pardmetros que posibilitan las opciones
de mejoramiento a las situaciones que se presentan en su trabajo diario.

OBJETIVO ESTRATEGICO DEL PUESTO

El profesional en este puesto es responsable de colaborar en el planeamiento direccion y
control de las labores técnicas desarrolladas en el campo de la Auditoria Interna vy
especialmente en auditoria de Tecnologias de Informacién y Comunicacion, velando para que
se cumplan eficiente y eficazmente los procedimientos de control interno atinentes a dicha
area. Su prioridad es contar con un amplio y profundo conocimiento en la fiscalizacién de
sistemas de informacion computadorizados, adquisiciones, control interno informatico, planes
de continuidad y normativa internacional referida a sistemas de informacién, asi como del
marco legal, financiero, presupuestario, administrativo y contable de la Institucidon y demads
disposiciones aplicables a la misma. Asi mismo de las directrices, lineamientos y disposiciones
dictadas por la Contraloria General de la Republica. Para la ejecucion de sus labores se
requiere una experiencia para el trabajo en equipo para ejecutar los procedimientos o
funciones especificas de su darea, asi como una permanente actualizacidon en los topicos
atinentes a su disciplina.

RELACIONES DEL PUESTO

Se relaciona con usuarios internos y externos orientandolos y apoydndolos debidamente, en
un marco de cuidado vy diligencia profesional. A lo externo se relaciona con los 6rganos
sociales de los organismos cooperativos y entidades nacionales e internacionales de diferente
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indole.

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Permanecer actualizado(a) en cuanto a las politicas, normas, procedimientos que
regulan su actividad y aplicarlas adecuadamente.

2. Revisary proponer normativas relacionadas con la actividad de la auditoria interna.

3. Asistir a reuniones o actividades convocadas por la Auditoria Interna y representar a la
Institucion en caso de que asi se le solicite.

4. Atender de manera oportuna, eficiente y eficaz los asuntos que le asigne la Auditoria
Interna.

5. Ejecutar los procesos que implica la actividad de auditoria interna en apego a la
normativa vigente.

Participar en la elaboracion del Plan Anual de Actividades y del Plan Estratégico.
Dirigir y realizar auditorias de Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

Emitir los informes que sean necesarios como resultado del trabajo a su cargo.

L o N o

Elaborar los programas de auditoria que se requieran para la ejecucién de las
auditorias que le corresponda dirigir y ejecutar.

10. Evaluar controles complejos de los sistemas computarizados contables, financieros,
operativosy otros, que se encuentren en gjecucion o en proceso de desarrollo.

11. Valorar los sistemas de control interno que deben contener, segin las Normas
Internacionales de Auditoria y las adoptadas o emitidas por la Contraloria General de
la Republica.

12. Analizar datos y procesos a efecto de comprobar su exactitud, integridad, fidelidad,
razonabilidad y confiabilidad, asi como detectar errores, incoherencias y desviaciones
respecto de las politicas, planes, procedimientos y de control interno implementados
0 que deban implementarse.

13. Realizar labores complejas de auditoria en las areas de disefio, desarrollo, instalacién y
mantenimiento de sistemas basados en computador, para lo cual utiliza guias de
Auditoria.

14. Participar en el analisis, disefio, desarrollo, prueba, e implementacion de sistemas
computacionales para uso de la Auditoria Interna.

15. Verificar la eficiencia y eficacia de las operaciones a cargo del drea de tecnologias de
informacién y comunicacion.
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16. Efectuar otras labores propias del cargo.

17. Colaborar en la coordinacion, formulacion, revisién y seguimiento del plan anual de
labores de la Auditoria Interna y de proceso electrénico de datos.

18. Realizar estudios especiales sobre fideicomisos, contrataciones y ventanillas de
servicio.

19. Brindar apoyo técnico administrativo al Auditor Interno y a otras instancias.

20. Velar por la correcta aplicacion de normas, disposiciones legales, reglamentos vy
controles que rigen las actividades de la institucion.

21. Participar en la ejecucion de labores profesionales técnicas de Auditoria del Plan Anual
de la Unidad y realizar estudios especificos y complejos en el area contable, financiera,
presupuestaria, de productividad y de tecnologias de informacién y comunicacion.

22. Evaluar y proponer sistemas y formas de simplificaciéon y optimizacion de las
operaciones a su cargo, asi como desarrollar y mantener procedimientos de Auditoria
gue propicien el mas efectivo control de las actividades, especialmente en el area de
tecnologias de informacién.

23. Coordinar, organizar y desarrollar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de
gestion Institucionales con el fin de contribuir al logro de las estrategias, misién vy
vision.

24. Desempefiar sus funciones dentro de los mejores estandares de calidad y excelencia
en el servicio al cliente interno y externo, de acuerdo a los niveles de discrecionalidad
aceptables.

25. Disponibilidad para desempeiiar las actividades que se le asignen con el fin de apoyar
otras areas de la Institucion, dentro o fuera de la gran drea metropolitana.

26. Cumplir con el reglamento interno de la auditoria interna, el régimen de abstenciones
y el cédigo de ética de la auditoria interna, asi como las disposiciones que en materia
de prohibiciones e impedimentos dicte la Contraloria General de la Republica.

27. Realizar otras funciones propias del puesto.
COMPLEJIDAD DE LAS FUNCIONES

Debe analizar, coordinar, integrar actividades heterogéneas en naturaleza y objetivos, resolver
situaciones distintas relacionadas con la rutina de trabajo de otros puestos que requieren el
analisis de politicas y objetivos especificos y la incorporacion de algin aspecto nuevo para
obtener la solucién; velando en todo momento por la seguridad de los intereses
Institucionales y buscando mecanismos que permitan bajar el riesgo de las actividades
desarrolladas hasta un «riesgo normal». Su labor es evaluada con base en el andlisis de los
informes que presenta.
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CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores pueden causar pérdida patrimonial al INFOCOOP, con la responsabilidad personal
que implica: dafios, trastornos, atrasos o pérdidas irreparables, dado que mantiene la
responsabilidad, por la administracién, de los fondos y bienes publicos asignados al
INFOCOOP, asi como de informacidon muy confidencial que se utilizard para la toma de
decisiones, cuya divulgacion afectaria seriamente al Instituto, o a sus funcionarios o clientes,
por la coordinacién de un grupo de funcionarios. Los errores también pueden provocar el

incumplimiento de las metas vy la ineficiencia en la ejecucion presupuestaria de los recursos
Institucionales.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Debe observar mucha discrecién en relaciéon con los asuntos encomendados. Requiere
habilidad para atender en forma cortés y satisfactoria con las personas. Habilidad para
resolver situaciones imprevistas. Habilidad para redactar, capacidad analitica, conocimientos
instrumentales del idioma inglés cuando el puesto lo exija. Habilidad para aplicar principios
tedricos y practicos referentes a politicas y normas Instituciones. Debe mantener actualizados
los conocimientos y técnicas propias de su grado profesional y especialidad, por cuanto la
labor exige aportes creativosy originales. Requiere excelente presentacion personal.

PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico

e Licenciatura en contaduria Publica, banca vy finanzas, administracién de negocios
con énfasis en contabilidad.

e [ngeniero en Sistemas de Informacién a nivel de Licenciatura.
Experiencia
e Tres afios en funciones similares al puesto.
Otros aspectos
e Incorporado al Colegio profesional respectivo.
e Técnico en auditorias de sistemas de informacion.
e (Certificacidon en normas internacionales de Auditoria.
e Certificacion en normas internacionales de informacion financiera.
e Certificacion en normas internacionales de contabilidad del sector publico.
e Certificacion en evaluacion de la calidad del trabajo de auditoria.
e Conocimiento y manejo de herramientas informaticas.
e Inglés a nivel intermedio.

e Licencia B1 aldia.
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e Experiencia en materia cooperativa.
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Cddigo: 03-18 TESORERO

DESCRIPCION BASICA DEL PUESTO

El profesional en este puesto, se ubica en la estructura en el nivel operativo, es responsable de
coordinary colaborar en la planificacion y control de la situacion econdmicay financiera de la
Institucion, con el objetivo de ayudar en la generacién de informacién oportuna, veraz y clara
para la toma de decisiones de la Administracion.

Su prioridad es realizar los andlisis necesarios en aspectos financieros, econdmicos vy
presupuestarios para determinar el desempefio Institucional que permita cumplir con el
crecimiento adecuado dentro de los parametros de sostenibilidad necesarios.

La persona que ocupa esta posicion se desarrolla en un entorno de criterios y politicas bien
definidas y las decisiones se pueden tomar con base en precedentes cuando es necesario
enfrentar situaciones imprevistas, siempre que la incidencia y los riesgos sean moderados. El
superior debe aprobar los cambios mayores de planes y realiza algunos controles vy
seguimiento dentro de periodo de operacion.

El titular de este puesto participa de manera directa en la consecucion de los resultados de la
Organizacion, con la concurrencia de dareas o grupos, compartiendo conjuntamente la
responsabilidad. No tiene funcionarios a su cargo y su superior inmediato es el Gerente de
Administracién y Finanzas.

OBJETIVO ESTRATEGICO DEL PUESTO

Al profesional en este puesto le corresponde supervisar la coordinacion, ejecuciéon vy
elaboracién del flujo de caja asi como su aprobacién de acuerdo a la situacidon econdmica de la
Institucion para la toma de decisiones de cada una de las areas. El profesional que ocupa este
puesto debe mantenerse actualizado en las regulaciones, técnicas y legales en materia
bancaria. Para la ejecucidon de sus labores se requiere una experiencia para la coordinacién de
grupos que cubren procesos o funciones especificas.

RELACIONES DEL PUESTO

Se relaciona con usuarios internos orientandolos y apoyandolos debidamente, en un marco de
cortesia y respeto. A lo externo se relaciona con organismos cooperativos y entidades
nacionales e internacionales de diferente indole.

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

1. Permanecer actualizado(a) en cuanto a las politicas, normas, procedimientos que
regulan su actividad y aplicarlas adecuadamente.

2. Disefiar propuestas de mejoramiento continuo relacionadas con la actividad de
tesoreria, manejo y control Institucional.
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3. Asistir a reuniones o actividades convocadas por la Gerencia o direccién Superior y
representar a la Institucion en caso de que asi se le solicite.

4. Atender de manera oportuna, eficiente y eficaz los asuntos que le asigne la Gerencia o
la Administracion Superior.

5. Realizar arqueos de caja chica central y caja chica auxiliar con el objetivo de garantizar
la transparencia y confiabilidad de las transacciones y de las facturas para su
respectivo pago.

6. Supervisar el desempefio de la unidad de Tesoreria para que se realicen todas las
actividades correspondientes cumpliendo con los controles internos generados por la
institucion.

7. Transmitir al Puesto de Bolsa respectivo las diferentes instrucciones sobre las
inversiones actuales y las que se van a realizar para garantizar la correcta ejecucion de
las mismas.

8. Supervisar el personal asignado a su area.

9. Supervisar y verificar las diferentes notas de débito y de crédito y su respectivo
registro.

10. Velar porque el servicio que se va a recibir esté de acorde con la calidad esperada o
solicitada.

11. Preparary llevar un control adecuado del flujo de caja de la Institucion.

12. Mantener un adecuado control en el manejo de inversiones transitorias a fin  de
obtener el mayor rendimiento posible.

13. Administrar la Béveda y Custodia de Valores asegurando su seguridad y adecuado
control de recepciény entrega.

14. Asumir diligentemente la firma mancomunada de las cuentas bancarias del Instituto,
cuando asi lo determine la Direccion Superior.

15. Desarrollar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de gestion Institucionales
con el fin de contribuir al logro de las estrategias, mision y vision.

16. Desempefiar sus funciones dentro de los mejores estandares de calidad y excelencia
en el servicio al cliente interno y externo, de acuerdo a los niveles de discrecionalidad
aceptables.

17. Disponibilidad para desempefiar las actividades que se le asignen con el fin de apoyar
cualquier otra area Institucion, dentro o fuera del pais.

18. Realizar otras funciones propias del puesto.

COMPLEJIDAD DE LAS FUNCIONES
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Debe analizar, coordinar, integrar actividades heterogéneas en naturaleza y objetivos, resolver
situaciones distintas relacionadas con la rutina de trabajo de otros puestos que requieren el
analisis de politicas y objetivos especificos y la incorporacion de algin aspecto nuevo para
obtener la solucién; velando en todo momento por la seguridad de los intereses
Institucionales y buscando mecanismos que permitan bajar el riesgo de las actividades
desarrolladas hasta un “riesgo normal”. Su labor es evaluada con base en el analisis de los
informes que presenta.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores pueden causar gran pérdida patrimonial al INFOCOOP con la responsabilidad
personal que implica: dafios, trastornos, atrasos o pérdidas irreparables, dado que mantiene la
responsabilidad, por la administraciéon, de los fondos y bienes publicos asignados al
INFOCOOQOP, asi como de informacién confidencial que se utilizara para la toma de decisiones,
cuya divulgacion afectaria seriamente al Instituto, o a sus funcionarios o usuarios.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Debe observar discrecién en relacién con los asuntos encomendados. Requiere habilidad para
tratar en forma cortés y satisfactoria al publico, para resolver situaciones Imprevistas. Debe
mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de su especialidad. Destreza en el
manejo de microcomputadoras, maquinas de oficina, calculadoras y otras. Requiere habilidad
analitica. Debe poseer el adiestramiento especifico exigido por el cargo. Habilidad para realizar
calculos aritméticos. Capacidad analitica, conocimientos instrumentales del idioma inglés
cuando el puesto lo exija. Debe mantener actualizados los conocimientosy técnicas propias de
su grado profesional y especialidad, por cuanto la labor exige aportes creativos y originales.
Excelente presentacion personal.

PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico
e Licenciatura en alguna de las areas de las Ciencias Econdmicas.
Experiencia
e Un afio en puestos similares.
Otros aspectos
e Conocimientos y manejo de herramientas informaticas.
e Normativa Financiera.
e Manejo de Inversiones.

e Incorporado al Colegio profesional respectivo.
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Cédigo: 03-19  EJECUTIVO EN COMUNICACION E IMAGEN

DESCRIPCION BASICA DEL PUESTO

Es un profesional responsable de ejecutar adecuada y oportunamente los requerimientos que
surjan en los usuarios de los servicios del INFOCOOP en materia de comunicacion.

El puesto se ubica orgdnicamente en la Gerencia de Comunicacion e Imagen, sin perjuicio de
gue sea asignado en otras areas a criterio de la Direccion Superior. La funcion se desarrolla en
un entorno de politicas, directrices e instrucciones de caracter funcional.

Para la ejecuciéon de sus labores debe mantenerse actualizado en las diferentes materias
propias de la especialidad y del area. El titular de este puesto participa de manera directaen la
consecucion de los resultados de la Organizacion, con la concurrencia de areas y equipos,
compartiendo conjuntamente la responsabilidad. No tiene funcionarios a su cargo y su
superior inmediato es el gerente del drea de comunicacion o el gerente del drea a la que sea
asignado por la Direccién Superior.

OBIJETIVO ESTRATEGICO DEL PUESTO
En este puesto la persona realiza funciones relacionadas con la comunicaciéon colectiva y la
imagen publica.

Este profesional facilita el desarrollo y la implementacién de procesos comunicacionales y
culturales cooperativos caracterizados por la creatividad, la innovacién y el alto impacto
Institucional, sectorial, regional y nacional.

RELACIONES DEL PUESTO

Se relaciona con usuarios internos orientandolos y apoyandolos debidamente, en un marco de
cortesia y respeto. A lo externo se relaciona con organismos cooperativos y entidades
nacionales e internacionales de diferente indole.

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

1. Permanecer actualizado(a) en cuanto a las politicas, normas, procedimientos que
regulan su actividad y aplicarlas adecuadamente.

2. Disefiar propuestas de mejoramiento continuo relacionadas con la actividad de
comunicacion y espacios de interaccion tanto nivel interno como a nivel externo.

3. Asistir a reuniones o actividades convocadas por la Gerencia o direccion Superior y
representar a la Institucion en caso de que asi se le solicite.

4. Atender de manera oportuna, eficiente y eficaz los asuntos que le asigne la Gerencia o
la Direccién Superior.
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5. Elaborar producciones de comunicacion, dictdmenes u oficios solicitados por la
Gerencia o Direccién Superior.

6. Proponery ejecutar estrategias de relaciones publicas e imagen Institucional, dirigidas
a interlocutores externos e internos a solicitud de la Gerencia o la Direccién superior.

7. Ejecutar estrategias de incidencia en opinidon publica, con especial énfasis en las
relaciones con los medios de comunicacion.

8. Elaborar producciones audiovisuales, impresas, digitales e interpersonales (eventos)
de caracter educativo e informativo.

9. Ejecuta campafias o estrategias de publicidad y mercadeo para el INFOCOOP vy el
cooperativismo.

10. Ejecuta actividades artisticas y culturales que promuevan el cooperativismo a nivel
regional y nacional.

11. Investigar e innovar sobre metodologias para la divulgacién del cooperativismo.

12. Atender la consulta y préstamo de material bibliografico, audiovisual y multimedia
registrado en el Centro de Documentacion del Edificio Cooperativo.

13. Ejecutar con los demads entes de apoyo y representacién del sector cooperativo
nacional, las estrategias para la consolidacion de medios de comunicacién.

14. Ejecutar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de gestion con el fin de
contribuir al logro de las estrategias, objetivos, mision y visidon Institucionales, asi como
al plan nacional de desarrollo.

15. Desarrollar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de gestion con el fin de
contribuir al logro de las estrategias, misién, vision y objetivos Institucionales.

16. Desempefiar sus funciones dentro de los mejores estandares de calidad y excelencia
en el servicio al cliente interno y externo, de acuerdo a los niveles de discrecionalidad
aceptables.

17. Disponibilidad para desempefiar las actividades que se le asignen con el fin de apoyar
cualquier area de la Institucion, dentro o fuera del pais.

18. Realizar otras funciones propias del puesto.
COMPLEJIDAD DE LAS FUNCIONES

Debe analizar, coordinar, integrar actividades heterogéneas en naturaleza y objetivos, resolver
situaciones distintas relacionadas con la rutina de trabajo de otros puestos que requieren el
analisis de politicas y objetivos especificos y la incorporacion de algin aspecto nuevo para
obtener la solucion; velando en todo momento por la seguridad de los intereses
Institucionales y buscando mecanismos que permitan bajar el riesgo de las actividades
desarrolladas hasta un “riesgo normal”. Su labor es evaluada con base en el analisis de los
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informes que presenta.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores pueden causar pérdida patrimonial al INFOCOOP, con la responsabilidad personal
qgue implica: dafios, trastornos, atrasos o pérdidas irreparables, dado que mantiene la
responsabilidad, por la administracion, de los fondos y bienes publicos asignados al
INFOCOOP.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Debe observar mucha discrecién en relacién con los asuntos encomendados. Requiere
habilidad para atender en forma cortés y satisfactoria con las personas. Habilidad para
resolver situaciones imprevistas. Habilidad para redactar, capacidad analitica, conocimientos
instrumentales del idioma inglés cuando el puesto lo exija. Habilidad para aplicar principios
tedricos y practicos referentes a politicas y normas Instituciones. Debe mantener actualizados
los conocimientos y técnicas propias de su grado profesional y especialidad, por cuanto la
labor exige aportes creativos y originales. Requiere excelente presentacién personal.

PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico

e Licenciatura o maestria en alguna de las dreas de ciencias de la comunicacion
colectiva, artes escénicas, recreacion, gestion cultural o Mercadeo.

Experiencia

e Un afio en labores similares al puesto y trabajo con grupos organizados.
Otros aspectos

e Conocimiento en produccién y edicion de videos.

e Experienciaen la labor editorial de producciones informativas y educativas.

e Experienciaen la organizacién de eventos, actividades artisticas, culturalesy
actos protocolarios.

e Experienciaen el desarrollo e implementacion de estrategias publicitarias.
e Conocimiento en economia social.

e Experiencia de trabajo con grupos.

e Experienciaen el sector publico.

e (Conocimiento en cooperativismo.

e Conocimientos bdsicos en idioma inglés.
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e Conocimiento y manejo de herramientas informaticas.

e Licencia B1de conducir al dia.
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Cédigo: 03-20  EJECUTIVO DE LA SECRETARIA DE ACTAS

DESCRIPCION BASICA DEL PUESTO

Es un profesional responsable de ejecutar adecuada y oportunamente los requerimientos que
surjan en la Junta Directiva del INFOCOOP en materias como control interno, confeccién de
actas, coordinacion del drea, entre otros. El puesto se ubica organicamente en la Secretaria de
Actas con una dependencia jerdrquica de la Direccién Ejecutiva.

Este es un puesto de apoyo administrativo y técnico, resuelve las distintas tareas de acuerdo a
su conocimiento y experiencia, y/o acudiendo en ayuda de su superior. La persona que lo
supervisa hace control del avance y conoce los resultados cuando se cumple la asignacion.

OBJETIVO ESTRATEGICO DEL PUESTO

Brinda el apoyo logistico a la Direccién Ejecutiva y coordina para que se materialicen las
disposiciones que se adopten por parte de la Junta Directiva, mediante los acuerdos y actas y
coordina las actividades de transcripcion, redaccién y revision de los documentos pertinentes.

RELACIONES DEL PUESTO

Se relaciona con usuarios internos y externos orientandolos y apoyandolos debidamente, en
un marco de cortesia y respeto. Entre otros, se relaciona con organismos cooperativos, y
entidades nacionales e internacionales de diferente indole.

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

1. Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, politicas, normas y
reglamentos, que rigen a la Secretaria de Actas por lo que deberd mantenerse
permanentemente actualizado.

2. Asistir a las sesiones de la Junta Directiva, coordinar y supervisar los procesos de
produccion de actas, para que se registre fielmente el espiritu de los acuerdos tomados.

3. Disefiar propuestas relacionadas con la actividad de la Secretaria de Actas, manejo y
seguimiento del presupuesto, investigacion y control de area.

4. Asistir a reuniones, giras o actividades convocadas por la Direccion Superiory representar
a la Institucién en caso de que asi se le solicite.

5. Llevar el control de asistencia de los Directivos a las sesiones y coordinar el pago de las
dietas respectivas.

6. Proponery disefiar mejoras metodoldgicas en los servicios para lograr un mayor impacto y
efectividad en las acciones Institucionales.

7. Velar por el buen funcionamiento y uso de las instalaciones, equipos e instrumentos que
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utiliza en el desarrollo de las actividades, reportando cualquier anomalia o dafio
importante que se presente a su superior inmediato.

8. Mantener contacto con todos los organismos de la Administracion Publica que
corresponda segun las funciones del areay requerimientos de la Direccién Superior.

9. Elaborar los informes que faciliten el Control Interno en los temas de autoevaluacion y
SEVRI del area.

10. Desarrollar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de gestion con el fin de
contribuir al logro de las estrategias, mision, vision y objetivos Institucionales.

11. Desempefiar sus funciones dentro de los mejores estandares de calidad, ética profesional
y excelencia en el servicio al cliente interno y externo, de acuerdo a los niveles de
discrecionalidad aceptables.

12. Organizar, asignar, coordinar, apoyar y supervisar permanentemente el trabajo del equipo
de funcionarios que conforman el drea de Secretaria de Actas, en razon de las actividades
qgue con eficacia y eficiencia deben cumplirse en el desarrollo de las funciones, en
coordinacion con el superior inmediato.

13. Atender y resolver permanentemente consultas de funcionarios técnicos, gerentes y de
niveles superiores relacionados con la actividad de la Secretaria de Actas de conformidad
con las normasy reglamentos establecidos.

14. Colaborar en labores de planeamiento, organizacion y desarrollo de eventos cooperativos
gue requieren presencia del Instituto.

15. Brindar apoyo a los sefiores directivos en la elaboraciéon de informes técnicos, actas,
expedientes, correspondencia, entre otros.

16. Formular mecanismos de control que le permitan garantizar la entrega y comunicacion
oportuna de los asuntos competentes de su area.

17. Atender y resolver lo concerniente a las giras, reuniones de caracter nacional e
internacional a los que los miembros de Junta Directiva deban asistir.

18. Disponibilidad para desempefiar las actividades que se le asignen con el fin de apoyar
cualquier otra area de la Institucién, dentro o fuera de la gran area metropolitana.

19. Realizar otras funciones propias o afines al puesto que le sean asignadas por su superior
inmediato.

COMPLEJIDAD DE LAS FUNCIONES

Debe planear, organizar y controlar programas de trabajo, resolver situaciones muy variables,
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gue requieren del razonamiento interpretativo, evolutivo, adaptativo o constructivo de
politicas generales y principios amplios, para obtener solucién. Debe tener capacidad para
trabajar en equipo y coordinar con otras areas de la Institucion, con el fin de realizar informes
de materia interdisciplinaria.

DISPONIBILIDAD POR DESPLAZAMIENTO

Le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares dentro y fuera del pais, cuando las
circunstancias lo exijan.

El titular de este puesto tiene una disponibilidad alta, por cuanto las funciones y competencias
asignadas requieren que se traslade a las diferentes regiones del pais, al menos una vez a la
semana.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores pueden causar pérdida patrimonial al INFOCOOP, con la responsabilidad personal
que implica: dafios, trastornos, atrasos o pérdidas irreparables, dado que mantiene la
responsabilidad, por la administraciéon, de los fondos y bienes publicos asignados al
INFOCOOP.

CONFIDENCIALIDAD

El titular de este puesto tiene permanentemente acceso a la informacion (oficios, acuerdos,
correspondencia, deliberaciones, etc.) cuya divulgacién inadecuada puede generar riesgos,
atrasos, confusiones, problemas de clima, problemas juridicos, etc. Por ello requiere que el
titular de este puesto se abstenga de divulgar dicha informacién por canales no autorizados.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Debe observar discrecién en relacién con los asuntos encomendados. Requiere habilidad para
tratar en forma cortés y satisfactoria al publico, para resolver situaciones imprevistas.
Habilidad para aplicar principios tedricos y practicos referentes a politicas y normas
Institucionales. Habilidad para redactar, capacidad analitica, conocimientos instrumentales del
idioma inglés cuando el puesto lo exija. Debe mantener actualizados los conocimientos y
técnicas propias de su grado profesional y especialidad, por cuanto la labor exige aportes
creativos y originales. Buena presentacién personal.

PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico

e Licenciatura o Maestria en alguna carrera de las areas de las Ciencias
Econdmicas o Sociales.

e Incorporado al Colegio Profesional respectivo.
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Experiencia
e Un afio en labores similares al puesto.
Habilidades, destrezas
e Licencia de conducir B1 al dia.
e Excelente redaccién y ortografia.
Otros aspectos
e Conocimiento y manejo de herramientas informaticas.

e Deseable conocimientos en politicay entorno econdmico.

Barrio México

L )
400 metros al norte del Hospital inf
(506) 2256-2944 Nacional de Nifos. www.Intecoop.go.cr

INFOCOOP Entre avenidas 5y 7 y calle 20

norte.




PUESTOS TECNICOS BACHILLERES

Cédigo: 04-01  TECNICO EN FINANCIAMIENTO

DESCRIPCION BASICA DEL PUESTO

Este puesto es responsable de apoyar a la gerencia de Financiamiento en funciones del 4rea
como formalizacion de los créditos aprobados a las cooperativas, gestion de cobro
administrativo, control y manejo del sistema de la cartera crediticia, control y manejo del
sistema de garantias.

Su prioridad es mantener los registros y los sistemas de carteray garantias actualizados, con el
fin de contar con la informacién correcta y oportuna para preparar la documentacion que el
gerente o la Direccién Superior le solicite.

Debe estar disponible para desempefiarse en labores similares en cualquiera de los procesos
Institucionales. El titular de este puesto participa de manera directa en la consecuciéon de los
resultados de la Organizacién, con la concurrencia de dreas y equipos, compartiendo
conjuntamente la responsabilidad. No tiene funcionarios a su cargo y su superior inmediato es
el gerente del drea en que se asigne.

OBJETIVO ESTRATEGICO DEL PUESTO

Apovyar al superior inmediato en la elaboracion y ejecucién de las actividades del area de
financiamiento, principalmente en: formalizacién, cobro administrativo, control del sistema de
cartera y de garantias. Asi como los estudios y tareas concernientes a la actividad de
financiamiento.

RELACIONES DEL PUESTO

Se relaciona con usuarios internos orientandolos y apoyandolos debidamente, en un marco de
cortesia y respeto. A lo externo se relaciona con organismos cooperativos y entidades
nacionales e internacionales de diferente indole.

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Permanecer actualizado(a) en cuanto a las politicas, normas, procedimientos que regulan
su actividad y aplicarlas adecuadamente.

2. Diseflar propuestas de mejoramiento continuo relacionadas con la actividad de
financiamiento Institucional.

3. Asistir a reuniones o actividades convocadas por la Gerencia o direccidon Superior y
representar a la Institucion en caso de que asi se le solicite.

4. Atender de manera oportuna, eficiente y eficaz los asuntos que le asigne la Gerencia o la
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Administracién Superior.

5. Evacuar consultas que se soliciten en el drea de su competencia con el objetivo de
mantener una comunicaciéon efectiva y asi optimizar el desempefio de su labor.

6. Realizar, analizary revisar las transacciones relacionadas con la administracién del sistema
de cartera, de formalizacion y de garantias.

7. Realizar las conciliaciones mensuales requeridas para ajustar el sistema de cartera, de
formalizacién y de garantias con los sistemas de presupuesto y contabilidad.

8. Planeary organizar su trabajo en permanente coordinacién con su superior inmediato de
manera gue permanezca actualizado en cuanto a politicas, normas o procedimientos, que
regulen su actividad y cumplirla adecuadamente con el fin de evaluar asi como proponer
sistemas, formas de simplificacion y optimizaciéon de las operaciones a su cargo.

9. Realizar las tareas y acciones relacionadas con su puesto acatando la normativa aplicable a
la institucion.

10. Verificar la correcta aplicacion de los registros en el sistema de cartera, de formalizacion y
de garantias.

11. Generar reportes mensuales del sistema de cartera, de formalizacién y de garantias, y
mantener los mismos en expedientes debidamente identificados.

12. Coordinar con el area de Tesoreria, Direccidon Ejecutiva y Subdireccién Ejecutiva en la
ejecucién de las labores propias, con el fin de facilitar y agilizar la obtencion de resultados
brindando el mejor servicio posible a los clientes tanto externos como internos.

13. Coordinar de forma oportuna con las cooperativas financiadas en la ejecucién de las
labores propias del area, con el fin de facilitar y agilizar la obtencion de resultados
brindando el mejor servicio posible a los clientes tanto externos como internos.

14. Gestionar y solicitar la documentacion requerida que no se reciba oportunamente, a fin de
poder realizar los tramites pertinentes.

15. Realizar otras labores propias del puesto que le fuesen asignadas por el superior
inmediato.

16. Desarrollar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de gestion Institucionales con
el fin de contribuir al logro de las estrategias, mision y vision.

17. Desempefiar sus funciones dentro de los mejores estandares de calidad y excelencia en el
servicio al cliente interno y externo, de acuerdo a los niveles de discrecionalidad
aceptables.

18. Disponibilidad para desempefiar las actividades que se le asignen con el fin de apoyar
cualquier otra area de la Institucién, dentro o fuera del pais.
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19. Realizar otras labores propias del puesto.

COMPLEJIDAD

Debe resolver situaciones similares, interpretar instrucciones, buscar nuevos cursos de accion,
discriminar entre cosas aprendidas, tales como modelos, manuales de procedimientos
establecidos y otros para obtener la solucién.

Su labor es evaluada con base en el avance del trabajo y sus resultados.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores pueden causar pérdida patrimonial al INFOCOOP, con la responsabilidad personal
que implica: dafios, trastornos, atrasos o pérdidas irreparables, dado que mantiene la
responsabilidad, por la administracion, de los fondos y bienes publicos asignados al
INFOCOOP.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Debe observar discrecién en relacion con los asuntos encomendados. Requiere habilidad para
tratar en forma cortés y satisfactoria al publico, para resolver situaciones Imprevistas. Debe
mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de su especialidad. Destreza en el
manejo de microcomputadoras, maquinas de oficina, calculadoras y otras. Requiere habilidad
analitica. Debe poseer el adiestramiento especifico exigido por el cargo. Habilidad para realizar
calculos aritméticos. Capacidad analitica, conocimientos instrumentales del idioma inglés
cuando el puesto lo exija. Excelente presentacion personal.

PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico

e Bachiller en carrera universitaria en alguna de las areas de las Ciencias
Econdmicas.

e |ncorporado al Colegio profesional respectivo.
Experiencia
e Un afio de experiencia en puestos similares.
Otros aspectos
e Experiencia en procesos de cobroy garantia.
e (Conocimiento y manejo de herramientas informaticas.
e Deseable conocimiento en contabilidad.

e Licencia de conducirB1 al dia.
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Cédigo: 04-02  CUSTODIO DE DOCUMENTACION Y ARCHIVOS

DESCRIPCION BASICA DEL PUESTO

El puesto se ubica en la estructura en el nivel operativo. Su superior inmediato es el Gerente
Administrativo Financiero. Es responsable de mantener documentos de interés y uso general,
los cuales sélo seran entregados previa autorizacion del Gerente de cualquier area. Asi mismo
se encarga de estructurar su almacenamiento, de forma ordenada, funcional y sistemdtica con
el fin de facilitar su acceso cuando se requiera.

Esta persona debe planificar, organizar, dirigir, coordinar, evaluar y controlar la gestion del
archivo Institucional.

El funcionario los préstamos y devoluciones, por lo que sus acciones son de sumo cuidado
dado el caracter o importancia de la documentacion que controle. Debe estar disponible para
desempefiarse en labores similares en cualquiera de las areas de la institucion. Su trabajo se
basa en procedimientos claramente establecidos y no tiene funcionarios a su cargo.

OBJETIVO ESTRATEGICO DEL PUESTO

Mantener, organizar y administrar documentacion de interés general Institucional, con el fin
de evitar extravios o pérdidas, y para que estén disponibles cuando se requiera, dando un
buen servicio a clientes internos y externos. Su labor es evaluada con base en el avance del
trabajo vy sus resultados.

RELACIONES DEL PUESTO

Se relaciona con usuarios internos orientandolos y apoyandolos debidamente, en un marco de
cortesia y respeto. A lo externo se relaciona con organismos cooperativos y entidades
nacionales e internacionales de diferente indole.

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

1. Permanecer actualizado(a) en cuanto a las politicas, normas, procedimientos que
regulan su actividad y aplicarlas adecuadamente.

2. Disefiar propuestas relacionadas con la actividad de custodia documentos importantes
Institucionales.

3. Asistir a reuniones o actividades convocadas por la Gerencia o direccién Superior y
representar a la Institucion en caso de que asi se le solicite.

4. Atender de manera oportuna, eficiente y eficaz los asuntos que le asigne la Gerencia o
la Administracién Superior.

5. Ejecutar tareas asistenciales asignadas por la Gerencia del drea en que se le asigne.
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6. Organizar, analizar y preparar informacién relacionada con custodia de documentos
importantes Institucionales.

7. Analizar, dar seguimiento y proponer el tramite a seguir a las tareas que se le asignen
de forma que pueda dar propuestas y respuestas oportunas, lo cual incluye la
elaboracion de informesy reportes entre otros.

8. Organizar, convocar y participar en las reuniones necesarias, asi como preparar las
minutas correspondientes.

9. Apoyar a los integrantes del equipo de trabajo del area en la elaboraciéon de informes
de medianay alta complejidad.

10. Planificar, organizar y administrar el Centro de Documentacién con el fin de que
contenga informacion actualizada que incida directa o indirectamente en el quehacer
Institucional.

11. Reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar, administrar y facilitar los
documentos textuales, graficos, audiovisuales y legibles por maquina, pertenecientes
al Instituto, que constituyan el patrimonio documental del INFOCOOP, que le fueren
entregados para su custodia.

12. Preparary publicar guias, inventarios, indices, catalogosy otros instrumentos auxiliares
e instructivos para facilitar la consulta de sus fondos.

13. Colaborar con la informaciéon disponible en su area y que sea necesaria para las
publicaciones que realiza el INFOCOOP.

14. Obtener originales, copias o reproducciones de documentos conservados en otros
archivos del pais o del extranjero, en cuanto sean de interés cientifico cultural para el
movimiento cooperativo.

15. Atender solicitudes de documentacion historica, cientifica o cultural sobre el
cooperativismo que realicen instancias internas o externas al cooperativismo, siempre
gue éstos no sea de acceso restringido.

16. Establecer y ejecutar disposiciones concernientes a la seleccién y eliminacion de
documentos.

17. A la solicitud de la Direccion Superior colaborar, en aspectos técnicos y logisticos, con
los centros de documentacion que posea el INFOCOOP.

18. Identificar necesidades y oportunidades de nuevos materiales, documentacién e
informacién nacional e internacional.

19. Brindar apoyo al proceso de investigacion Institucional y a la actualizacion del Sistema
de Informacion Cooperativo.

20. Proponer normas y procedimientos de administracién de la documentacién que se dé
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en calidad de préstamo a nivel Inter e intra Institucional.

21. Llevar un listado de los documentos (Escritos / Digital) custodiados, su préstamo vy
devolucién, velando por su buen estado de uso y conservacion.

22. Archivar en los lugares previamente asignados a cada uno de los documentos, a fin de
mantener el controly orden de los mismos.

23. Administrar la entrega y recepcion de los documentos e informacion clave como
licencias de software, informes, estudios entre otros en custodia

24. Desarrollar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de gestién Institucionales
con el fin de contribuir al logro de las estrategias, mision y vision.

25. Desempefiar sus funciones dentro de los mejores estandares de calidad y excelencia
en el servicio al cliente interno y externo, de acuerdo a los niveles de discrecionalidad
aceptables.

26. Disponibilidad para desempefiar las actividades que se le asignen con el fin de apoyar
cualquier otra gerencia de la Institucion, dentro o fuera de la gran drea metropolitana.

27. Realizar otras labores propias del puesto.
COMPLEJIDAD DE LAS FUNCIONES

Debe resolver situaciones similares, interpretar instrucciones, buscar nuevos cursos de accion,
discriminar entre cosas aprendidas, tales como modelos, manuales de procedimientos
establecidos y otros para obtener la solucion.

Su labor es evaluada con base en el avance del trabajo y sus resultados.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dafios o atrasos de consideracion, pero
pueden ser detectados y corregidos, por lo que las actividades deben realizarse con sumo
cuidado y precision.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Debe observar discrecién en relacién con los asuntos encomendados. Requiere habilidad para
tratar en forma cortés y satisfactoria al publico, para resolver situaciones imprevistas.
Habilidad para redactar, capacidad analitica, conocimientos instrumentales del idioma inglés
cuando el puesto lo exija. Debe mantener actualizados los conocimientosy técnicas propias de
su especialidad, por cuanto la labor exige de aportes creativos y originales. Destreza en el
manejo de microcomputadoras, maquinas de oficina, calculadoras y otras. Debe poseer el
adiestramiento especifico exigido por el cargo. Buena presentacion personal.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico
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e Bachiller en Bibliotecologia o Archivistica.
e Incorporado al Colegio profesional respectivo.
Experiencia

e Un afio en revisidon y custodia de la documentacion.

Otros aspectos
e Conocimientos basicos en el manejo de aplicaciones de computo.

e Técnicas de archivo.
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Cédigo: 04-03  TECNICO EN DESARROLLO HUMANO

DESCRIPCION BASICA DEL PUESTO

Este puesto es responsable de apoyar a la gerencia de Desarrollo Humano en funciones del
area como administracion de la planilla, estudios diversos sobre la administracion del
personal, y responsable de ejecutar labores para cumplir la politica de personal del
INFOCOOP.

Su prioridad es mantener los registros y las acciones de personal actualizadas, con el fin de
contar con la informacién suficiente para preparar la documentacién que el gerente o la
Direccion Superior le solicite.

Debe estar disponible para desempefiarse en labores similares en cualquiera de los procesos
Institucionales. El titular de este puesto participa de manera directa en la consecucion de los
resultados de la Organizacidon, con la concurrencia de areas y equipos, compartiendo
conjuntamente la responsabilidad. No tiene funcionarios a su cargo y su superior inmediato es
el gerente del drea en que se asigne.

OBJETIVO ESTRATEGICO DEL PUESTO

Apoyar al superior inmediato en la elaboracion y ejecucién de las actividades del drea de
desarrollo humano, principalmente en la confeccién, seguimiento y actualizacién de planilla y
acciones de personal, asi como los estudios y tareas concernientes a la aplicacion de la politica
de personal en INFOCOOP.

RELACIONES DEL PUESTO

Se relaciona con usuarios internos orientandolos y apoyandolos debidamente, en un marco de
cortesia y respeto. A lo externo se relaciona con organismos cooperativos y entidades
nacionales e internacionales de diferente indole.

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Permanecer actualizado(a) en cuanto a las politicas, normas, procedimientos que regulan
su actividad y aplicarlas adecuadamente.

2. Disefiar propuestas de mejoramiento continuo relacionadas con la actividad de Desarrollo
Humano Institucional.

3. Asistir a reuniones o actividades convocadas por la Gerencia o direccidon Superior y
representar a la Institucién en caso de que asi se le solicite.

4. Atender de manera oportuna, eficiente y eficaz los asuntos que le asigne la Gerencia o la
Administracion Superior.
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5. Realizar y mantener actualizado el expediente del personal de INFOCOOP, con el
proposito de mantener un control de vacaciones, asistencia, incapacidades y cualquier
otro aspecto que se considere necesario incluir.

6. Colaborar con el superior inmediato en la aplicacién de estudios y otros asuntos propios
del drea de Desarrollo Humano.

7. Calculary revisar los montos a cancelar y las deducciones salariales correspondientes con
el fin de actualizar la planilla mensual.

8. Preparar la relacion de puestos de la institucion con el fin de presentarla a la autoridad
presupuestaria.

9. Procesar lainformacién de planillas en el sistema automatizado.

10. Trasladar a contabilidad los montos por las provisiones de vacaciones, salario escolar,
aguinaldo asi como un informe de las cargas obrero patronales respectivas.

11. Desarrollar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de gestion con el fin de
contribuir al logro de las estrategias, mision, vision y objetivos Institucionales.

12. Desempefiar sus funciones dentro de los mejores estandares de calidad y excelencia en el
servicio al cliente interno y externo, de acuerdo a los niveles de discrecionalidad
aceptables.

13. Disponibilidad para desempefiar las actividades que se le asignen con el fin de apoyar a las
areas de la Institucién, dentro o fuera del pais.

14. Realizar otras labores propias del puesto.
COMPLEJIDAD DE LAS FUNCIONES

Debe resolver situaciones similares, interpretar instrucciones, buscar nuevos cursos de accion,
discriminar entre cosas aprendidas, tales como modelos, manuales de procedimientos
establecidos y otros para obtener la solucion.

Su labor es evaluada con base en el avance del trabajo y sus resultados.
CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dafios o atrasos de consideracion, pero
pueden ser detectados y corregidos, por lo que las actividades deben realizarse con sumo
cuidado y precision.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Debe observar discrecién en relacién con los asuntos encomendados. Requiere habilidad para
tratar en forma cortés y satisfactoria al publico, para resolver situaciones imprevistas.
Habilidad para redactar, capacidad analitica, conocimientos instrumentales del idioma inglés
cuando el puesto lo exija. Debe mantener actualizados los conocimientosy técnicas propias de
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su especialidad, por cuanto la labor exige de aportes creativos y originales. Destreza en el
manejo de microcomputadoras, maquinas de oficina, calculadoras y otras. Requiere habilidad
analitica. Debe poseer el adiestramiento especifico exigido por el cargo. Habilidad para realizar
calculos aritméticos. Buena presentacion personal.

PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico

e Bachiller en carrera universitaria en alguna de las dreas de las Ciencias Sociales o
Econdmicas.

e Incorporado al Colegio profesional respectivo.
Experiencia

e Un afio de experiencia en recursos humanos o capacitacion.
Otros aspectos:

e Conocimiento y manejo de herramientas informaticas.

e Deseable conocimiento de la legislacion laboral.

e |ncorporado al Colegio profesional respectivo.

e Conocimiento en contabilidad.

e Licencia de conducir B1 al dia.
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Codigo: 04-04 TECNICO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

DESCRIPCION BASICA DEL PUESTO

Es un profesional responsable de ejecutar adecuada y oportunamente los requerimientos que
surjan en los usuarios de los servicios del INFOCOOP en materia de tecnologias de informacion
y comunicacién.

El puesto se ubica organicamente en la gerencia de tecnologias de informacion vy
comunicacion. La funcion se desarrolla en un entorno de politicas, directrices e instrucciones
de caracter funcional.

Para la ejecucion de sus labores debe mantenerse actualizado en las diferentes materias
propias de la especialidad y del area. El titular de este puesto participa de manera directaen la
consecucién de los resultados de la Organizacion, con la concurrencia de dreas y equipos,
compartiendo conjuntamente la responsabilidad. No tiene funcionarios a su cargo y su
superior inmediato es el gerente del drea tecnologias de informacion y comunicacion.

OBJETIVO ESTRATEGICO DEL PUESTO

En este puesto la persona realiza funciones relacionadas con la informatica: dar
mantenimiento a la infraestructura tecnoldgica (hardware, sistemas operativos, bases de
datos, telecomunicaciones, seguridad informatica y desarrollo de software) de la Institucion y
asistir a los usuarios en necesidades y depuraciones de sus equipos y/o programas.

RELACIONES DEL PUESTO

Se relaciona con usuarios internos orientandolos y apoyandolos debidamente, en un marco de
cortesia y respeto. A lo externo se relaciona con organismos cooperativos y entidades
nacionales e internacionales de diferente indole.

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

1. Permanecer actualizado(a) en cuanto a las politicas, normas, procedimientos que
regulan su actividad y aplicarlas adecuadamente.

2. Disefiar propuestas de mejoramiento continuo relacionadas con la actividad de
tecnologias de la informacién y la comunicacion.

3. Asistir a reuniones o actividades convocadas por la Gerencia o direccion Superior y
representar a la Institucion en caso de que asi se le solicite.

4. Atender de manera oportuna, eficiente y eficaz los asuntos que le asigne la Gerencia o
la Administracion Superior.

5. Brindar soporte a los recursos tecnoldgicos de la institucion y el cooperativismo para
su desarrollo.
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6. Ejecutar propuestas técnicas de politicas Institucionales de tecnologias de informacion
y comunicacion.

7. Asistir al Gerente de Tecnologia de Informacién en: adquisicidon de bienes y servicios,
seguimiento a fallas en equipos de cémputo, administracién, optimizacion vy
configuracion de servidores Institucionales y verificacion de actualizaciones.

8. Realizary mantener al dia una politica de respaldos de la informacién de los servidores
y/o de los usuarios que asi lo necesiten.

9. Mantener un inventario al dia de todo el equipo que administra la unidad de
Tecnologia de Informacion.

10.Probar, instalary configurar equipos de computo en sus respectivos puestos.

11.Velar por la permanencia y correcta operacion de la red de comunicacion de la
Institucion (incluyendo cableado estructurado, dispositivos y software especializado),
e implementary dar mantenimiento a sus esquemas de monitoreo.

12.Administrar el firewall, el servidor de correo y el servidor web a fin de verificar que los
usuarios lo estén utilizando correctamente.

13.Verificar el cumplimiento de las reglas internacionales con respecto al correcto uso de
software debidamente licenciado, llevando un control de dichas licencias.

14.Velar por el cumplimiento de las reglas internacionales con respecto al correcto uso de
software debidamente licenciado, llevando un control de dichas licencias.

15.Ejecutar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de gestion con el fin de
contribuir al logro de las estrategias, objetivos, misién y visidn Institucionales, asi
como al plan nacional de desarrollo.

16.Desarrollar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de gestion con el fin de
contribuir al logro de las estrategias, mision, vision y objetivos Institucionales.

17.Desempefiar sus funciones dentro de los mejores estandares de calidad y excelencia
en el servicio al cliente interno y externo, de acuerdo a los niveles de discrecionalidad
aceptables.

18.Disponibilidad para desempefiar las actividades que se le asignen con el fin de apoyar
cualquier area de la Institucién, dentro o fuera del pais.

19.Realizar otras funciones propias del puesto.
COMPLEJIDAD DE LAS FUNCIONES

Debe analizar, coordinar, integrar actividades heterogéneas en naturaleza y objetivos, resolver
situaciones distintas relacionadas con la rutina de trabajo de otros puestos que requieren el
analisis de politicas y objetivos especificos y la incorporacion de algin aspecto nuevo para
obtener la solucién; velando en todo momento por la seguridad de los intereses
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Institucionales y buscando mecanismos que permitan bajar el riesgo de las actividades
desarrolladas hasta un “riesgo normal”. Su labor es evaluada con base en el analisis de los
informes que presenta.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores pueden causar pérdida patrimonial al INFOCOOP, con la responsabilidad personal
qgue implica: dafios, trastornos, atrasos o pérdidas irreparables, dado que mantiene la
responsabilidad, por la administraciéon, de los fondos y bienes publicos asignados al
INFOCOOP, asi como de informacion muy confidencial que se utilizard para la toma de
decisiones, cuya divulgacion afectaria seriamente al Instituto, o a sus funcionarios o clientes,
por la coordinacion de un grupo de funcionarios. Los errores también pueden provocar el
incumplimiento de las metas y la ineficiencia en la ejecucidon presupuestaria de los recursos
Institucionales.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Debe observar discrecién en relacién con los asuntos encomendados. Requiere habilidad para
tratar en forma cortés y satisfactoria al publico, para resolver situaciones imprevistas.
Habilidad para redactar, capacidad analitica, conocimientos instrumentales del idioma inglés
cuando el puesto lo exija. Debe mantener actualizados los conocimientosy técnicas propias de
su especialidad, por cuanto la labor exige de aportes creativos y originales. Destreza en el
manejo de microcomputadoras, maquinas de oficina, calculadoras y otras. Requiere habilidad
analitica. Debe poseer el adiestramiento especifico exigido por el cargo. Habilidad para realizar
calculos aritméticos. Buena presentacién personal.

PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico

e Diplomado universitario en Sistemas, Electronica, Computacién o alguna carrera
afin que lo faculte para el puesto.

Experiencia
e Un afio en labores similares al puesto.
Otros aspectos

e Pericia en procedimientos o sistemas que incluye poca destreza en el uso de
equipo de cémputo y software relacionado con el puesto.

e Habilidad para el trabajo en equipo.
e Licencia de conducir B1 al dia.

e Incorporado al Colegio profesional respectivo si  corresponde.
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Cbdigo: 04-05 ASISTENTE EJECUTIVO

DESCRIPCION BASICA DEL PUESTO

El puesto de asistente ejecutivo (a) puede ubicarse en cualquiera de las dreas de la institucién
a criterio de la Direccidon Ejecutiva, y responde a la gerencia de la unidad en la que se
destague. No tiene funcionarios asignados a su cargo.

Este es un puesto de apoyo administrativo y técnico, resuelve las distintas tareas de acuerdo a
su conocimiento y experiencia, y/o acudiendo en ayuda de su superior. La persona que lo
supervisa hace control del avance y conoce resultados cuando se cumple la asignacion.

OBJETIVO ESTRATEGICO DEL PUESTO

Realizar las labores asistenciales de caracter técnico y diversas funciones propias del puesto en
administracién, control y seguimiento de las tareas del drea en que se desempefie. Con total
confidencialidad de los asuntos que asi lo requieran, a fin de contribuir al logro de los
objetivos de la institucion.

RELACIONES DEL PUESTO

Se relaciona con usuarios internos y externos orientandolos y apoyandolos debidamente, en
un marco de cortesia y respeto. Entre otros con organismos cooperativos, y entidades
nacionales e internacionales de diferente indole.

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS
1. Ejecutar tareas asistenciales asignadas por la Gerencia del area en que se le asigne.
2. Organizar, analizary preparar informacion relacionada con las tareas que se le asignen.
3. Asistir a giras, reuniones y otros necesarios para la ejecucion de las tareas asignadas.

4. Analizar, dar seguimiento y proponer el tramite a seguir a las tareas que se le asignen
de forma que pueda dar propuestas y respuestas oportunas, lo cual incluye la
elaboracién de informesy reportes entre otros.

5. Organizar, convocar y participar en las reuniones necesarias, asi como preparar las
minutas correspondientes.

6. Apoyar a los integrantes del equipo de trabajo del drea en la elaboraciéon de informes
de medianay alta complejidad.

7. Redactar, revisar y dar seguimiento a la emisiéon de las actas producto del
funcionamiento de las comisiones técnicas que se designen.

8. Colaborar en labores de planeamiento, organizacién y desarrollo de eventos
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cooperativos que requieren presencia del Instituto.

9. Brindar atencién y orientacidon a usuarios internos y externos, con la intencion de
agilizar las transacciones que se llevan a cabo en la Institucion.

10. Formular mecanismos de control que le permitan, garantizar la entrega vy
comunicacion oportuna de los asuntos competencias de su area.

11. Desarrollar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de gestidon con el fin de
contribuir al logro de las estrategias, misién, vision y objetivos Institucionales.

12. Desempefiar sus funciones dentro de los mejores estandares de calidad y excelencia
en el servicio al cliente interno y externo, de acuerdo a los niveles de discrecionalidad
aceptables.

13. Guardar la confidencialidad sobre aquellos asuntos que se encuentren en tramite en
su areay asi lo amerite.

14. Disponibilidad para desempefiar las actividades que se le asignen con el fin de apoyar
cualquier otra drea de la Institucion, dentro o fuera de la gran area metropolitana.

15. Realizar otras labores afines al puesto.
COMPLEJIDAD DE LAS FUNCIONES

Debe analizar, coordinar, integrar actividades heterogéneas en naturaleza y objetivos, resolver
situaciones distintas relacionadas con la rutina de trabajo de otros puestos que requieren el
analisis de politicas y objetivos especificos y la incorporacion de algin aspecto nuevo para
obtener la solucién; velando en todo momento por la seguridad de los intereses
Institucionales y buscando mecanismos que permitan bajar el riesgo de las actividades
desarrolladas hasta un “riesgo normal”. Su labor es evaluada con base en el analisis de los
informes que presenta.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores producen consecuencias de alguna consideracion, pero pueden ser detectados y
corregidos, dado que administra informacion de considerable confidencialidad, por el uso de
materiales, equipos o valores de alguna cuantia.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Debe observar discrecién en relacién con los asuntos encomendados. Requiere habilidad para
tratar en forma cortés y satisfactoria al publico. Habilidad para planear, organizar vy dirigir las
actividadesy tareas que le corresponden. Habilidad mental e iniciativa para resolver asuntos o
problemas que se presenten en el desarrollo de sus funciones. Debe mantener actualizados
los conocimientos y técnicas propias de la especialidad de su trabajo. Buena presentacion
personal.

PERFIL DEL PUESTO
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Nivel Académico

e Bachiller universitario en carrera afin al puesto.

Otros aspectos
e Experiencia mayor de seis meses.
e Conocimiento de herramientas informaticas de acuerdo al puesto.

e |ncorporado al Colegio Profesional respectivo, cuando proceda.
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PUESTOS ASISTENCIALES
Cédigo: 05-01  ASISTENTE ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION BASICA DEL PUESTO

El puesto de asistente administrativo (a) puede ubicarse en cualquiera de las areas de la
institucion a criterio de la Direccidn Ejecutiva, y responde a la gerencia de la unidad en la que
se destaque. No tiene funcionarios asignados a su cargo.

Este es un puesto de apoyo administrativo y resuelve las distintas tareas de acuerdo a su
conocimiento y experiencia, y/o acudiendo en ayuda de su superior. La persona que lo
supervisa hace control del avance y conoce resultados cuando se cumple la asignacion.

OBJETIVO ESTRATEGICO

Realizar las labores asistenciales en su drea de trabajo, cumpliendo con los niveles de
eficiencia, discrecionalidad, calidad y orden requerido para el mejor desempefio del area, asi
como una debida atencion a los usuarios internos y externos.

RELACIONES DEL PUESTO

Se relaciona con usuarios internos y externos orientandolos y apoyandolos debidamente, en
un marco de cortesia y respeto. Entre otros con organismos cooperativos, y entidades
nacionales e internacionales de diferente indole.

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

1. Recibir, revisar, anotar, clasificar, transcribir y distribuir la correspondencia y otros
documentos que ingresan o salgan de su area de trabajo.

2. Brindar apoyo asistencial a su superior inmediato en las labores técnicas vy
administrativas que éste le solicite.

3. Brindar apoyo asistencial a sus compafieros de area de forma que les facilite el logro
de sus objetivos.

4. Clasificar y archivar documentos varios y mantenerlos debidamente organizados con el
fin de contar con un respaldo documental de la informacion relacionada con su area
de trabajo.

5. Apoyar en la elaboracidon de informes, cartas y cualquier otro tipo de documentos que
le solicite el superior inmediato, o alguno de los miembros del equipo de trabajo.

6. Atender y canalizar las consultas de los usuarios internos y externos, lo cual deberd
realizar en un marco de cortesiay respeto.
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7. Llevar una agenda detallada de las actividades del area asignada, hacer los
recordatorios y convocatorias respectivas, asi como preparar las minutas de reuniones
correspondientes.

8. Realizar actividades y tareas técnicas y operativas propias de la dependencia a la cual
pertenece tales como reportes, informes, controles de informacién entre otros.

9. Desarrollar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de gestién con el fin de
contribuir al logro de las estrategias, misién, vision y objetivos Institucionales.

10. Desempefiar sus funciones dentro de los mejores estandares de calidad y excelencia
en el servicio al cliente interno y externo, de acuerdo a los niveles de discrecionalidad
aceptables.

11. Guardar la confidencialidad sobre aquellos asuntos que se encuentren en tramite en
su areay asi lo amerite.

12. Disponibilidad para desempefiar las actividades que se le asignen con el fin de apoyar
cualquier area de la Institucion, dentro o fuera de la gran drea metropolitana.

13. Realizar otras labores propias del puesto.
COMPLEJIDAD DE LAS FUNCIONES

Debe resolver situaciones similares, interpretar instrucciones, buscar nuevos cursos de accion,
discriminar entre cosas aprendidas, tales como modelos, manuales de procedimientos
establecidos y otros para obtener la solucion.

Su labor es evaluada con base en el avance del trabajo y sus resultados. La eficiencia y eficacia
en la preparacion de estos informes incide directamente, en la consecucién de los objetivos
Institucionales o en la ejecucién de directricesy acuerdos de la administracion superior.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores producen consecuencias de alguna consideracion, pero pueden ser detectados y
corregidos, dado que administra informacion de considerable confidencialidad, por el uso de
materiales, equipos o valores de alguna cuantia.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Debe observar discrecion y confidencialidad en relacidon con los asuntos encomendados.
Requiere habilidad para tratar en forma cortés, oportuna vy satisfactoria al publico. Habilidad
para redactar y tomar dictado taquigrafico. Considerable conocimiento de vocabulario,
ortografia, puntuacion, técnicas y sistemas de archivo de documentos. Destreza en el manejo
de maquinas de oficina, tales como: maquinas de escribir, calculadoras, microcomputadoras y
variedad de paquetes de cémputo. Conocimiento de la organizacion y funciones de la
Institucion. Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de la
especialidad de su trabajo. Excelente presentacidon personal.
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PERFIL DEL PUESTO
Nivel académico

e Diplomado en Secretariado o Segundo afio aprobado de una carrera
universitaria o parauniversitaria.

Experiencia
e Experiencia minima de seis meses.
Otros aspectos
e Conocimientos y manejo de aplicaciones de computo.
e Técnicas de archivo.
e |Internet.
e Equipo Audiovisual.

e Deseable inglés Basico.
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Cédigo: 05-02 OPERADOR DE EQUIPO MOVIL-MENSAJERO

DESCRIPCION BASICA DEL PUESTO

El ocupante del puesto es responsable de ejecutar todas las actividades de recoleccion vy
entrega personal de correspondencia, de forma oportuna vy agil, asi como realizar actividades
de transporte de personas, velando por el adecuado cumplimiento de los procedimientos
establecidos, para garantizar el uso adecuado de los vehiculos. Las prioridades del puesto son
garantizar el uso apropiado y oportuno de los recursos de la institucion y de acuerdo con las
disposiciones normativas ya establecidas. Debe estar disponible para desempefiarse en
labores similares en cualquiera de las areas Institucionales.

Debe mantener comunicacion adecuada con los superiores en caso de detectar alguna falla
que deba ser resuelta, lo cual debe solucionarse de acuerdo a lo establecido con las politicas y
procedimientos predefinidos por la normativa establecida.

Su trabajo implica tener disponibilidad para trasladarse dentro y fuera del pais
OBJETIVO ESTRATEGICO DEL PUESTO

Recibir y entregar personalmente correspondencia, valores, o la realizacion de tramites, asi
como conducir vehiculos de la institucién en cumplimiento de objetivos Institucionales.

RELACIONES DEL PUESTO

Se relaciona con usuarios internos y externos orientandolos y apoyandolos debidamente, en
un marco de cortesia y respeto. Entre otros con organismos cooperativos, y entidades
nacionales e internacionales de diferente indole.

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

1. Realizar trdmites de soporte a la gestiéon administrativa: correspondencia, depdsitos,
cambio de cheques, pagos y otras gestiones en entidades publicas y privadas, por
medio del traslado a los lugares requeridos a fin de cumplir con las solicitudes
asignadas.

2. Llevarun control adecuado de los documentos que traslada, para contribuir al orden,
controly seguimiento adecuado de los tramites.

3. Realizar las giras dentro y fuera del pais de acuerdo con los requerimientos
Institucionales.

4. Verificar el estado de las unidades (vehiculos) asignadas previa salida de la Institucion,
asegurando su limpieza y estado de uso.

5. Conocer y observar la normativa relacionada con la Ley de Transito, reglamento
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interno del uso de vehiculos y cualquier otra relacionada con la conduccidon de
automotores.

6. Velar por el uso ético y responsable de los vehiculos, salvaguardando los intereses y
recursos del Instituto.

7. Desarrollar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de gestion con el fin de
contribuir al logro de las estrategias, misién, vision y objetivos Institucionales.

8. Desempefiar sus funciones dentro de los mejores estandares de calidad y excelencia
en el servicio al cliente interno y externo, de acuerdo a los niveles de discrecionalidad
aceptable.

9. Guardar la debida confidencialidad sobre la informacidon que adquiera en el
desempefio de sus funciones.

10. Disponibilidad para desempefiar las actividades que se le asignen con el fin de apoyar
cualquier drea de la Institucion, dentro o fuera del pais. Institucionales.

11. Realizar otras labores propias del puesto.
CONSECUENCIA DEL ERROR

La consecuencia del error para el titular de este puesto se considera alta porque es
responsable por la seguridad de personasy articulos que transporta. También es responsable
porque los servicios y actividades que se le encomienden se cumplan con eficiencia vy
puntualidad. Los errores cometidos durante el desempefio del puesto pueden causar
pérdidas, dafios, atrasos y poner en peligro la integridad fisica de personas fisicas y personal
administrativo.

COMPLEJIDAD

Debe resolver a partir de instrucciones simples, precisas y concretas, discriminar entre cosas
aprendidas, reiterativas y elementales, tales como modelos, manuales de procedimientos
establecidos y otros para obtener la solucion.

Su labor es evaluada con base en el avance del trabajo y sus resultados.
CARACTERISTICAS PERSONALES

Debe observar discrecion en relacion con los asuntos encomendados, requiere habilidad para
tratar en forma cortés y satisfactoria con el publico y personal administrativo.

Debe poseer destreza para conducir vehiculos livianos y conocimientos basicos de mecanica
automotriz, debe conocer las leyes y reglamentos del transito de vehiculos. Debe poseer la
licencia respectiva. Buena condicion fisicay presentaciéon personal.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico
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e Tercer afio de secundaria aprobado.

Experiencia

e 2 afios en manejo de vehiculos y labores de mensajeria.
Otros aspectos

e Conocimientos de leyes de transito.

e Licencia al dia.
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Cddigo: 05-03 ENCARGADO DE MANTENIMIENTO DE LA FLOTILLA VEHICULAR

DESCRIPCION BASICA DEL PUESTO

El ocupante del puesto se ubica en la estructura en la Gerencia Administrativa y Financiera y
no tiene funcionarios a su cargo. Su superior inmediato es el Gerente Administrativo
Financiero.

Es responsable de ejecutar todas las actividades para el mantenimiento de la flotilla vehicular
de la institucidon: mecanicas, carroceria, derechos de circulacién, podlizas flotilla. Las prioridades
del puesto son garantizar el mantenimiento apropiado y oportuno de la flotilla vehicular de la
institucion de acuerdo con las disposiciones normativas ya establecidas.

Debe mantener comunicacion adecuada con los superiores en caso de detectar alguna falla
que deba ser resuelta, lo cual debe solucionarse de acuerdo a lo establecido con las politicas y
procedimientos predefinidos por la normativa establecida. Su trabajo implica tener
disponibilidad para trasladarse dentro o fuera del pais.

OBJETIVO ESTRATEGICO DEL PUESTO

Mantener la flotilla vehicular en éptimas condiciones mecanicas, de carroceria, derechos de
circulacién y con pdlizas vigentes. Para lo cual realiza el mantenimiento preventivo vy
correctivo de la flotilla vehicular.

En los casos que se requieran coordinara las acciones para garantizar la reparacion oportunay
correcta de los vehiculos del INFOCOOP.

RELACIONES DEL PUESTO

Se relaciona con usuarios internos y externos coordinando debidamente, en un marco de
cortesia y respeto. Entre otros con organismos cooperativos, y entidades nacionales e
internacionales de diferente indole.

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

1. Conocer y observar la normativa relacionada con la Ley de Transito, reglamento
interno del uso de vehiculos y cualquier otra relacionada con la conduccién de
automotores.

2. Dar mantenimiento preventivo y correctivo a la flotilla vehicular y tramitar lo que
corresponda para garantizar la disponibilidad de los vehiculos.

3. Velar por el uso ético y responsable de los vehiculos, salvaguardando los intereses y
recursos del Instituto.

4. Control de nivel de aceite de motor, agua de radiador, agua del tanque para lavado de
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parabrisas, liquido de frenos y clutch, electrolito de bateria, nivel de transmisiones,
caja de cambios y caja de direccién, cambios de aceite y engrase general, asi como la
revision de fugas en cualquiera de los elementos descritos.

5. Revisién de escobillas, luces de todo tipo, sefiales, filtros, tension de fajas de abanicos
y generacion, sistema de frenos, presion de aire en llantas y en la llanta que se utiliza
como repuestos, sistema de compensacién y direccién.

6. Velar porque los vehiculos porten gata en buen estado, llave de ranas, triangulos de
seguridad, extintor, llanta de repuesto y herramientas basicas.

7. Velar porque todo vehiculo porte las placas correspondientes (metdlicas o
provisionales) al dia, titulo de propiedad, tarjeta de circulacién, revisién técnica y otros
documentos legales.

8. Trasladar los vehiculos para el suministro de combustible, grasas y lubricantes al
centro de servicio autorizado por INFOCOOP, asi como para la reparacién de llantas
cuando sea necesario y traslado a la revision técnica.

9. Cada vez que sea necesario, pero al menos una vez a la semana, revisar en todos sus
aspectos bdsicos, los vehiculos propiedad del INFOCOOP, suministrandoles
combustible y llevandolos al servicio de lavado y encerado.

10. Realizar afinamiento (tune up) de los vehiculos, cuando corresponda.

11. Trasladar los vehiculos a la revision técnica, para ello deberd solicitar previamente la
cita correspondiente. Asimismo, debera revisar que el vehiculo esté en condiciones
Optimas para que pase la prueba de la respectiva revision técnica.

12. Cuando deban realizarse reparaciones mayores que ameriten el traslado del vehiculo
al taller, el funcionario debera realizar:

a. Eltraslado vy regreso del vehiculo al parqueo institucional.

b. Realizadas las reparaciones, deberd recibir y dar su aprobacion al trabajo
practicado, asi como a la calidad de las refacciones utilizadas.

13. Cuando se produzcan averias en carretera que impidan el regreso del vehiculo al
INFOCOOQP, el funcionario deberd trasladarse hasta el sitio donde éste se encuentre,
disponiendo lo pertinente para el traslado a la sede central.

14. Los dias en que haya sesién de Junta Directiva deberd trasladar los vehiculos
institucionales de uso administrativo al estacionamiento ubicado en el sector oeste y
regresarlos pasada la sesion al parqueo sector norte bajo techo.

15. Mantener la flotilla vehicular disponible para el uso de los y las funcionarios del
Instituto para la atencién de giras, considerando que el uso puede ser a partir del dia
lunes, lo que amerita la coordinacién y revision en todos sus aspectos basicos, asi
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como abastecidos de combustible, aguay lubricantes.

16. Realizar estudios e informes sobre mejoras y estado, de los vehiculos pertenecientes al
INFOCOOP.

17. Mantener reportes estadisticos de averias y accidentes y reportarlos a las instancias
respectivas para salvaguarda de aspectos de seguridad.

18. Colaborar con datos estadisticos de consumo de combustible, rendimientos, costos de
mantenimiento y reparaciones.

19. Desarrollar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de gestion con el fin de
contribuir al logro de las estrategias, misidn, vision y objetivos institucionales.

20. Desempefiar sus funciones dentro de los mejores estandares de calidad y excelencia
en el servicio al usuario interno y externo, de acuerdo a los niveles de discrecionalidad
aceptables.

21. Disponibilidad para desempefiar las actividades que se le asignen con el fin de apoyar
cualquier area de la Institucion, dentro o fuera del pais.

22. Atender de manera oportuna, eficiente y eficaz los asuntos que le asigne la Gerencia o
la Administracién Superior.

23. Colaborar con el personal acreditado y autorizado para el manejo de vehiculos
institucionales, para que se efectie un manejo defensivo y adecuado de los vehiculos.

24. Efectuar recomendaciones a su Superior inmediato, a efecto de que tomen medidas
cuando considere que se esta haciendo un uso o manejo incorrecto o indebido de los
vehiculos institucionales.

25. Verificar que los aspectos de seguridad de los vehiculos, tales como dispositivos de
seguridad internos manuales, de rastreo satelital y otros, estén instalados y funcionen
adecuadamente; asi como los implementos para el pago de peajes, entre otros.

26. Realizar otras funciones propias del puesto.
CONSECUENCIA DEL ERROR

La consecuencia del error para el titular de este puesto se considera alta porque es
responsable por la seguridad de personasy articulos que transporta. También es responsable
porque los servicios y actividades que se le encomienden se cumplan con eficiencia y
puntualidad. Los errores cometidos durante el desempefio del puesto pueden causar
pérdidas, dafios, atrasos y poner en peligro la integridad fisica de los usuarios de los vehiculos
institucionales.

COMPLEJIDAD

Debe resolver a partir de instrucciones simples, precisas y concretas, discriminar entre cosas
aprendidas, reiterativas y elementales, tales como modelos, manuales de procedimientos
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establecidos y otros para obtener la solucion.
Su labor es evaluada con base en el avance del trabajo y sus resultados.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Debe observar discrecion en relacion con los asuntos encomendados, requiere habilidad para
tratar en forma cortés y satisfactoria con el publico y personal administrativo.

Debe poseer destreza para conducir vehiculos livianos y conocimientos en mecanica
automotriz, debe conocer las leyes y reglamentos del transito de vehiculos. Debe poseer la
licencia respectiva. Buena condicion fisicay presentacion personal.

PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico
e Estudios de Técnico medio en mecanica automotriz o similar.
Experiencia
e 3 afos en mantenimiento preventivo y correctivo de flotillas vehiculares.
e Amplio conocimiento en reparacion de vehiculos con motor a gasolinay diesel.
Otros aspectos
e Conocimientos de leyes de transito.

e Llicenciaal AlyB1 aldia.
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Cédigo: 05-04  ASISTENTE EN COMUNICACION E IMAGEN

DESCRIPCION BASICA DEL PUESTO

Es un técnico responsable de ejecutar adecuada y oportunamente los requerimientos que
surjan en los usuarios de los servicios del INFOCOOP en materia de comunicacion.

El puesto se ubica organicamente en la gerencia de Comunicacion e Imagen, sin perjuicio de
gue sea asignado en otras dreas a criterio de la Direccion Superior. La funcidn se desarrolla en
un entorno de politicas, directrices e instrucciones de caracter funcional.

Para la ejecuciéon de sus labores debe mantenerse actualizado en las diferentes materias
propias de la especialidad y del area. El titular de este puesto participa de manera directaen la
consecucion de los resultados de la Organizacion, con la concurrencia de dreas y equipos,
compartiendo conjuntamente la responsabilidad. No tiene funcionarios a su cargo y su
superior inmediato es el gerente del darea de comunicacion o el gerente del drea a la que sea
asignado por la Direccién Superior.

OBJETIVO ESTRATEGICO DEL PUESTO
En este puesto la persona realiza funciones de apoyo relacionadas con la comunicacion
colectiva y la imagen publica.

Este técnico facilita la ejecucidn de procesos comunicacionales y culturales cooperativos
caracterizados por la operacion y gestién de recursos tecnolégicos, logisticos, organizacion de
redes, mantenimiento de bases de datos, monitoreo de medios, atencidon del publico e
innovacion.

RELACIONES DEL PUESTO

Se relaciona con usuarios internos orientandolos y apoyandolos debidamente, en un marco de
cortesia y respeto. A lo externo se relaciona con organismos cooperativos y entidades
nacionales e internacionales de diferente indole.

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

1. Permanecer actualizado(a) en cuanto a las politicas, normas, procedimientos que
regulan su actividad y aplicarlas adecuadamente.

2. Disefiar propuestas para el mejoramiento continuo relacionadas con la actividad de
comunicacion Institucional.

3. Asistir a reuniones o actividades convocadas por la Gerencia o direccién Superior y
representar a la Institucion en caso de que asi se le solicite.

4. Atender de manera oportuna, eficiente y eficaz los asuntos que le asigne la Gerencia o
la Direccién Superior.

5. Elaborar producciones de comunicacion, dictdmenes u oficios solicitados por la
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Gerencia o Direccion Superior.

6. Ejecutar actividades de relaciones publicas e imagen Institucional, dirigidas a
interlocutores externos e internos a solicitud de la Gerencia o la Direccién superior.

7. Ejecutar estrategias de incidencia en opinién publica, con especial énfasis en las
relaciones con los medios de comunicacion.

8. Elaborar y apoyar producciones audiovisuales, impresas, digitales e interpersonales
(eventos) de caracter educativo e informativo.

9. Apoya en la realizacidon de campafias o estrategias de publicidad y mercadeo para el
INFOCOOP vy el cooperativismo.

10. Realiza material promocional para el INFOCOOP y las cooperativas.

11. Contribuye en la logistica de actividades artisticas y culturales que promuevan el
cooperativismo a nivel regional y nacional.

12. Brindar mantenimiento permanente al sitio web del INFOCOOP, la intranet, redes
sociales o formatos virtuales.

13. Atender la consulta y préstamo de material bibliografico, audiovisual y multimedia
registrado en el Centro de Documentacion del Edificio Cooperativo.

14. Ejecutar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de gestién con el fin de
contribuir al logro de las estrategias, objetivos, mision y visidon Institucionales, asi como
al plan nacional de desarrollo.

15. Aplicar herramientas de disefio grafico e ilustracion con el uso de programas de
computo especializados para la produccion de textos informativos y educativos.

16. Desarrollar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de gestidon con el fin de
contribuir al logro de las estrategias, misidn, vision y objetivos Institucionales.

17. Desempefiar sus funciones dentro de los mejores estandares de calidad y excelencia
en el servicio al cliente interno y externo, de acuerdo a los niveles de discrecionalidad
aceptables.

18. Disponibilidad para desempefiar las actividades que se le asignen con el fin de apoyar
cualquier drea de la Institucion, dentro o fuera del pais.

19. Realizar otras funciones propias del puesto.
COMPLEJIDAD DE LAS FUNCIONES

Debe resolver situaciones similares, interpretar instrucciones, buscar nuevos cursos de accion,
discriminar entre cosas aprendidas, tales como modelos, manuales de procedimientos
establecidos y otros para obtener la solucion.

Su labor es evaluada con base en el avance del trabajo y sus resultados.
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CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dafios o atrasos de consideracién, por lo que
las actividades deben realizarse con sumo cuidado y precision.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Debe observar discrecién en relacién con los asuntos encomendados. Requiere habilidad para
tratar en forma cortés y satisfactoria al publico, para resolver situaciones imprevistas.
Habilidad para redactar, capacidad analitica, conocimientos instrumentales del idioma inglés
cuando el puesto lo exija. Debe mantener actualizados los conocimientosy técnicas propias de
su especialidad, por cuanto la labor exige de aportes creativos y originales. Buena
presentacion personal.

PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico

e Titulo en Técnico Vocacional o al menos primer afio de carrera universitaria en
alguna de las areas de las ciencias sociales, ciencias de la comunicacion, artes o
disefio grafico.

Experiencia

e Un afio en labores similares al puesto y trabajo con grupos organizados.
Otros aspectos

e Conocimiento en produccién y edicion de videos.

e Experienciaen la redaccion de producciones informativas y educativas.

e Experienciaen la organizacion de eventos, actividades artisticas, culturalesy
actos protocolarios.

e Conocimiento en economia social.

e Experiencia de trabajo con grupos.

e Experienciaen el sector publico.

e (Conocimiento en cooperativismo.

e Conocimientos del idioma inglés.

e Conocimiento y manejo de herramientas informaticas.

e Licencia Bl de conducir al dia.
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Cédigo: 05-05  ASISTENTE DE ALMACENAMIENTO, DISTRIBUCION Y CONTROL

DESCRIPCION BASICA DEL PUESTO

Este del puesto, se ubica en la estructura en el nivel operativo, es responsable de ejecutar
todas las actividades de despacho y recepcién de pedidos, velando por el adecuado
cumplimiento de los procedimientos establecidos, para garantizar la entrega exacta de los
distintos encargos, asegurando la calidad en el manejo de cada gestion.

Colabora en el proceso de adquisicion de bienes y servicios y en el manejo y actualizacidon de
las bases de datos que lleve la proveeduria. Vela por la custodia de la Bodega.

Las prioridades de la posicion son garantizar la entrega de las solicitudes justo a tiempo y que
las mismas vayan completas, asi como asegurar la calidad del manejo de los bienes y
suministros en la seccién de despacho. Debe estar disponible para desempefiarse en labores
para la que se encuentre calificado en cualquiera de los procesos Institucionales. Debe estar
disponible para desempefiarse en labores similares en cualquiera de los procesos
Institucionales. Su trabajo se basa en procedimientos claramente establecidos y su superior
inmediato es el Proveedor (a).

OBJETIVO ESTRATEGICO DEL PUESTO

El funcionario en este puesto debe ejecutar todas las actividades del despacho de suministros,
velando por el cumplimiento de los procedimientos establecidos, asi como llevar el inventario
de las existencias para garantizar la entrega exacta de los bienes y suministros asi como los
pedidos completos justo a tiempo. Asi como la custodia de los bienes que adquiere la
institucion.

Ademads colaborara en aquellas tareas propias de la unidad de proveeduria a solicitud de su
superior inmediato.

Durante su ejecutoria se enfrenta a problemas relacionados con el personal como: errores en
el funcionamiento del equipo, fallas en la planificacion, es necesario negociar los turnos de
despacho, lo cual se debe resolver de acuerdo a lo establecido con las politicas y
procedimientos del departamento.

RELACIONES DEL PUESTO

Se relaciona con usuarios internos orientandolos y apoyandolos debidamente, en un marco de
cortesia y respeto. A lo externo se relaciona con organismos cooperativos y entidades
nacionales e internacionales de diferente indole.

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

1. Permanecer actualizado en cuanto a las politicas, normas y procedimientos que
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regulen su actividad y cumplirlas adecuadamente.

2. Gestionar y solicitar la documentacién requerida que no se reciba oportunamente, a
fin de poder realizar los tramites pertinentes.

3. Realizar otras labores propias del puesto que le fuesen asignadas por el superior
inmediato.

4. Desarrollar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de gestion Institucionales
con el fin de contribuir al logro de las estrategias, mision y vision.

5. Desempefiar sus funciones dentro de los mejores estandares de calidad y excelencia
en el servicio al cliente interno y externo, de acuerdo a los niveles de discrecionalidad
aceptables.

6. Disponibilidad para desempefiar las actividades que se le asignen con el fin de apoyar
cualquier otra area de la Institucién, dentro o fuera del pais.

7. Evacuar consultas que se soliciten en el drea de su competencia con el objetivo de
mantener una comunicacion efectiva y asi optimizar el desempefio de su labor.

8. Elaborar el listado de los pedidos con base en las requisiciones y en los datos
suministrados, para mantener un control actualizado de las entregas de los mismos.

9. Revisar los bienes o suministros que se reciben y almacenan, con el objetivo de
garantizar un adecuado estado de uso y conservacion.

10. Asegurar el orden y limpieza de su drea de trabajo con el fin de crear un ambiente
seguroy agradable.

11. Llevar un control de inventarios y asegurar la provisiéon oportuna con un balance
adecuado costo—calidad.

12. Mantener un inventario adecuado de los suministros requeridos para la operacién
diariade cada unade las dreas de la organizacion. (cantidad, calidad, oportunidad).

13. Llevar el control, plagueo y mantenimiento de los activos, garantizando un adecuado
control de éstos que permita llevar un registro de los responsables, de la ubicacion y
de la cantidad.

14. Colaborar en la conciliacién de las existencias fisicas con el registro contable de forma
gue el proceso sea integral y mas seguro.

15. Realizar otras labores propias del puesto.
COMPLEJIDAD DE LAS FUNCIONES

Debe resolver situaciones similares, interpretar instrucciones, buscar nuevos cursos de accion,
discriminar entre cosas aprendidas, tales como modelos, manuales de procedimientos
establecidos y otros para obtener la solucidn.
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Su labor es evaluada con base en el avance del trabajo y sus resultados.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden causar pérdidas, dafios o atrasos de consideracién, pero
pueden ser detectados y corregidos, dado que administra informacidon de alguna
confidencialidad, por el uso de materiales, equipos o valores de alguna cuantia. Las actividades
deben realizarse con sumo cuidado y precision.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Debe observar discrecién en relacién con los asuntos encomendados. Requiere habilidad para
tratar en forma cortés y satisfactoria al publico, para resolver situaciones imprevistas.
Habilidad para redactar, capacidad analitica, conocimientos instrumentales del idioma inglés
cuando el puesto lo exija. Debe mantener actualizados los conocimientosy técnicas propias de
su especialidad, por cuanto la labor exige de aportes creativos y originales. Destreza en el
manejo de microcomputadoras, maquinas de oficina, calculadoras y otras. Debe poseer el
adiestramiento especifico exigido por el cargo. Habilidad para realizar calculos aritméticos.
Buena presentacién personal.

PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico
e Titulo en Técnico Vocacional o primer afio de carrera universitaria aprobado.
Experiencia
e Un afio en manejo de materialesy en puestos de almacenamiento y distribucion.
Otros aspectos

e Conocimientos y manejo de herramientas informaticas.
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Codigo: 05-06  ASISTENTE FINANCIERO CONTABLE

DESCRIPCION BASICA DEL PUESTO

Este puesto es responsable de apoyar a la Gerencia Administrativo Financiero en diversas
labores de registro de ingresos y egresos, asi como reportes contables y de caracter
presupuestario.

Su prioridad es mantener los registros y los sistemas financieros actualizados, con el fin de
contar con la informacién correcta y oportuna para preparar la documentacion que el gerente
o la Direccion Superior le solicite.

Debe estar disponible para desempefiarse en labores similares en cualquiera de los procesos
Institucionales. El titular de este puesto participa de manera directa en la consecucién de los
resultados de la Organizacidon, con la concurrencia de areas y equipos, compartiendo
conjuntamente la responsabilidad. No tiene funcionarios a su cargo y su superior inmediato es
el gerente del drea en que se asigne.

OBJETIVO ESTRATEGICO DEL PUESTO

Este puesto es responsable del registro de ingresos y egresos, asi como de apoyar y darle
seguimiento a la ejecucion del presupuesto y de identificar si existe contenido presupuestario
para las diferentes partidas necesarias, o bien proceder a hacer los ajustes respectivos.

Su prioridad es servir de apoyo y facilitar la consecucién de objetivos propuestos en la unidad
de trabajo, para agilizar y garantizar la validez y confiabilidad de la informaciéon generada.

La persona que ocupa esta posicion trabaja segln procedimientos bien definidos y las
modificaciones son limitadas, solo se pueden dar en situaciones especiales, con el uso de
acciones conocidas. El superior inmediato conoce los resultados y la ejecucion del trabajo en
cortos periodos de tiempo.

Para el desempefio de su trabajo realiza actividades individuales, participando en grupos o
coordinando con otros que realizan actividades relacionadas. Debe estar disponible para
desempefiarse en labores similares en cualquiera de los procesos Institucionales.

El titular de este puesto participa en el suministro de servicios o ayuda de caracter incidental o
rutinario tales como registrar datos o apoyar operativamente la accién de otros.

RELACIONES DEL PUESTO

Se relaciona con usuarios internos orientandolos y apoyandolos debidamente, en un marco de
cortesia y respeto. A lo externo se relaciona con organismos cooperativos y entidades
nacionales de diferente indole (proveedores, oferentes, cooperativistas, funcionarios publicos,
representantes de bancos).
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FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

1. Permanecer actualizado en cuanto a las politicas, normas y procedimientos que
regulen su actividad y cumplirlas adecuadamente.

2. Gestionar y solicitar la documentacién requerida que no se reciba oportunamente, a
fin de poder realizar los tramites pertinentes.

3. Realizar otras labores propias del puesto que le fuesen asignadas por el superior
inmediato.

4. Evacuar consultas que se soliciten en el area de su competencia con el objetivo de
mantener una comunicacion efectiva y asi optimizar el desempefio de su labor.

5. Analizar y revisar en conjunto con su superior inmediato los egresos presentados por
los centros de costos, garantizando de esta forma una adecuada administracién de los
bienes de la Institucién y agilizar la elaboracion del mismo.

6. Calcular y preparar con base en métodos estadisticos la proyeccion de ingresos y
egresos de todos los fondos que mantiene la Institucion para confeccionar el
presupuesto anual, llevando el registro contable de las cuentas relacionadas con
ingresos y egresos de forma oportuna que asegure la disponibilidad de informacion
verazy oportuna.

7. Llevar a cabo las conciliaciones bancarias dentro de las normativas de control interno y
proceder a hacer los tramites que correspondan en caso de encontrar diferencias.

8. Ajustar el presupuesto de acuerdo a las indicaciones de la Contraloria General de la
Republica y Administracion Presupuestaria, con el objetivo de avalar la adecuada
utilizacién de los recursos de Institucion, asi como elaborar y dar seguimiento al
presupuesto de operacion, inversion y transferencia de capital, asighando codigos
contablesy presupuestarios a las érdenes de compray factura.

9. Verificar la correcta aplicacion de las cuentas contables en el presupuesto, registrar los
disponibles presupuestarios, coordinando con los diferentes centros de costos o
dependencias de la Institucién los egresos y ajustes necesarios para el cumplimiento
del plan anual operativo.

10. Analizar el comportamiento de los ingresos totales proyectados con el ingreso real y
los documentos correspondientes, con el objetivo de conciliar el presupuesto de
ingresos con el de egresos.

11. Realizar, revisar e ingresar en el sistema los registros contables con el objetivo de
registrar los movimientos contables garantizando la calidad y la veracidad de la
informacién.

12. Preparar y emitir reportes de conciliacién de saldos ajustados, reporte de
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transacciones y balance de comprobacion y reporte de los registros auxiliares, segun
los datos contabilizados.

13. Verificar el adecuado archivo de la documentacion contable, como comprobantes de
cheques, asientos de diario, conciliaciones, para garantizar la confidencialidad vy
seguridad de la informacion contable.

14. Conciliar y mantener actualizados los libros legales bancarios, el libro diario, el libro
mayor, los libros auxiliares, para garantizar la exactitud y la validez de la informacion
contable.

15. Brindar soporte al Tesorero (a) en la ejecucion de las labores propias de su unidad, con
el fin de facilitar y agilizar la obtencién de resultados brindando el mejor servicio
posible a los clientes tanto externos como internos.

16. Recepcidn de cobros y pago de facturas relacionadas con compras, actividades
sustantivas y administrativas, asi como confeccionar el resumen de ingresos y egresos
diarios, conciliarlo con los depdsitos y trasladarlo al Contador para llevar un control de
las transacciones del diay asegurar la normalidad y confiabilidad de la informacion.

17. Confeccionar, recibir, entregar vy archivar cheques de pago a proveedores,
cooperativas, funcionarios y otros.

18. Emitir listado de cheques procesados, verificar que el listado coincida con los
documentos soporte, y remitir el listado junto con los cheques y la documentacion
soporte para su revision.

19. Confeccionar los depdsitos diarios por nimeros de cuentas corrientes, obtener la
revision de su superior y confeccionar la planilla de conduccion de los valores para que
se lleven los documentos, asi como tramitar cuando corresponda formularios del
impuesto sobre la renta y confeccionar un listado con todos los proveedores que se les
rebaja el impuesto de la renta.

20. Desarrollar las actividades asignadas de acuerdo a los planes de gestion con el fin de
contribuir al logro de las estrategias, mision, vision y objetivos Institucionales.

21. Desempefiar sus funciones dentro de los mejores estandares de calidad y excelencia
en el servicio al cliente interno y externo, de acuerdo a los niveles de discrecionalidad
aceptables.

22. Guardar la confidencialidad sobre aquellos asuntos que se encuentren en tramite en
su areay asi lo amerite.

23. Disponibilidad para desempefiar las actividades que se le asignen con el fin de apoyar
cualquier drea de la Institucion, dentro o fuera de la gran area metropolitana.

24. Realizar otras labores propias del puesto.
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COMPLEJIDAD DE LAS FUNCIONES

Debe analizar, coordinar, integrar actividades heterogéneas en naturaleza y objetivos, resolver
situaciones distintas relacionadas con la rutina de trabajo de otros puestos que requieren el
andlisis de politicas y objetivos especificos y la incorporacién de algin aspecto nuevo para
obtener la solucidn; velando en todo momento por la seguridad de los intereses
Institucionales y buscando mecanismos que permitan bajar el riesgo de las actividades
desarrolladas hasta un “riesgo normal”. Su labor es evaluada con base en el andlisis de los
informes que presenta.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores pueden causar pérdida patrimonial al INFOCOOP, con la responsabilidad personal
que implica: dafios, trastornos, atrasos o pérdidas irreparables, dado que mantiene la
responsabilidad, por la administracion, de los fondos y bienes publicos asignados al
INFOCOOP, asi como de informacion muy confidencial que se utilizard para la toma de
decisiones, cuya divulgacion afectaria seriamente al Instituto, o a sus funcionarios o clientes,
por la coordinacién de un grupo de funcionarios. Los errores también pueden provocar el
incumplimiento de las metas y la ineficiencia en la ejecucidén presupuestaria de los recursos
Institucionales.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Debe observar discrecién en relacién con los asuntos encomendados. Requiere habilidad para
tratar en forma cortes y satisfactoria al publico, para resolver situaciones imprevistas.
Habilidad para redactar, capacidad analitica, conocimientos instrumentales del idioma inglés
cuando el puesto lo exija. Debe mantener actualizados los conocimientosy técnicas propias de
su especialidad, por cuanto la labor exige de aportes creativos y originales. Destreza en el
manejo de microcomputadoras, maquinas de oficina, calculadoras y otras. Requiere habilidad
analitica. Debe poseer el adiestramiento especifico exigido por el cargo. Habilidad para realizar
calculos aritméticos. Buena presentacion personal.

PERFIL DEL PUESTO
Nivel Académico

e Primer afio de carrera universitaria aprobada o Técnico en Contabilidad o grado
equivalente.

Experiencia
e Un afio en trabajos similares.
Otros aspectos
e Conocimiento y manejo de aplicaciones de computo.

e Conocimiento en leyes fiscales.

Barrio México

L )
400 metros al norte del Hospital inf
(506) 2256-2944 Nacional de Nifos. www.Intecoop.go.cr

INFOCOOP Entre avenidas 5y 7 y calle 20

norte.




e Conocimientos basicos de contabilidad.

e Barrio México
400 metros al norte del Hospital .
(506) 2256-2944 Nacional de Nifos. www.lnfocoop_go_cr
INFOCOOP Entre avenidas 5y 7 y calle 20

norte.




