
 
  

 
 

“INFORMACION DE USO PÚBLICO: La 
información contenida en este documento es de 
Uso Público y puede para darse a conocer al 
público en general a través de canales aprobados 
por el Conglomerado Banco Popular”. Teléfono: 
2104-5700 

Descripciones de las clases de puestos y sus requisitos 

 

Nombre del puesto Categoría Requisitos Generales 
Gerente General  Formación Académica: Licenciatura y/o Maestría en: 

Administración Pública; Administración de Negocios con énfasis en 
Seguros, Banca, Finanzas, Gerencia, Mercadeo o Mercadeo y 
Ventas; o Economía. Preferiblemente con Maestría en Seguros, 
Transformación Digital. 
Legales: Incorporado al colegio profesional atinente a la formación 
académica requerida, con estatus activo. 

Asesor 23 Formación Académica: Licenciatura en Administración de 
Negocios; Economía; Contaduría Pública o Administración Pública.  
Legales: Incorporado al Colegio Profesional respectivo y estar al día 
con sus obligaciones. 

Abogada y Notaria 22 Formación Académica: Licenciatura en Derecho.  
Legales: Incorporado al Colegio Profesional respectivo y estar al día 
con sus obligaciones. 

Asistente 15 Formación Académica: Diplomado o tercer año Universitario en 
Secretariado Ejecutivo o Administración de Empresas.  

Gestor 21 Formación Académica: Licenciatura en Administración de 
Negocios; Economía; Planificación Económica; Promoción Social; 
Administración Pública, Administración de Proyectos.  
Legales: Incorporado al Colegio Profesional respectivo y estar al día 
con sus obligaciones. 

Gestor 20 Formación Académica: Licenciatura en Administración de 
Negocios; Ingeniería Industrial; Administración de Proyectos; 
Planificación Económica. 
Legales: Incorporado al Colegio Profesional respectivo y estar al día 
con sus obligaciones. 

Gestor 20 Formación Académica: Licenciatura en Ingeniería Industrial. 
Legales: Incorporación al Colegio profesional respectivo y estar al 
día con sus obligaciones. 

Asistente  12 Formación Académica: Técnico Medio en Secretariado o 
Segundo año Universitario en Administración de Negocios.  

Oficial de Cumplimiento 22 Académicos: Licenciatura en Administración de Empresas, Banca y 
Finanzas, Economía, Contaduría, Administración Pública, u otra 
carrera afín a estas. Preferiblemente Maestría. 
Legal: Incorporación al Colegio profesional respectivo a nivel de 
Licenciatura y estar al día con sus obligaciones. 

Oficial de Cumplimiento 20 Formación Académica: Licenciatura en Administración de 
Negocios; Contaduría Pública; Economía. 
Legales: Incorporado al Colegio Profesional respectivo y estar al día 
con sus obligaciones. 

Gestor 22 Formación Académica: Licenciatura en Administración de 
Empresas con Énfasis en Recursos Humanos o Gerencia en 
Recursos Humanos, Psicología. 
Legales: Incorporación al Colegio profesional respectivo y estar al 
día con sus obligaciones. 

Profesional 20 Formación Académica: Licenciatura en Administración de 
Negocios o con Énfasis en Recursos Humanos o Gerencia, 
Psicología. 
Legales: Incorporación al Colegio profesional respectivo y estar al 
día con sus obligaciones. 

Administrador 22 Formación Académica: Licenciatura en Informática, Ingeniería 
Industrial, Administración de Negocios, Administración Pública. 
Preferiblemente con maestría en Administración de Proyectos. 
Legales: Incorporado al Colegio Profesional respectivo y estar al día 
con sus obligaciones. 
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Auditor  Formación Académica: Licenciado en Contaduría Pública o 
Administración de Negocios con énfasis en Contaduría Pública. 
Preferiblemente Maestría en una disciplina de las Ciencias 
Económicas. (Alineado según normativa-DC-83-2018, Contraloría 
General de la República) 
Legales: Incorporado al Colegio de Contadores Públicos de Costa 
Rica y estar al día con sus obligaciones. (Alineado según 
normativa-DC-83-2018, Contraloría General de la República) 

Supervisor 23 Formación Académica: Licenciatura en Contaduría Pública (u 
otra especialidad que la Auditoría requiera). 
Legales: Incorporado al Colegio Profesional respectivo y estar al día 
con sus obligaciones. 

Auditor 21 Formación Académica: Licenciatura o grado superior en 
Contabilidad - Contaduría Pública u otra especialidad que la 
Auditoría requiera. 
Legales: Incorporado al Colegio Profesional respectivo y estar al día 
con sus obligaciones. 

Asistente Administrativo 10 Formación Académica: Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo, 
Administración de Empresas y Oficinista. 
Legales: No aplica.  
Experiencia: Un año de experiencia en labores secretariales y 
con conocimientos específicos de las funciones y actividades 
relacionadas con el cargo. 

Gerente de TI 24 Académicos: Licenciatura en Ingeniería de Sistemas o carrera afín. 
Legal: Incorporación al Colegio profesional respectivo a nivel de 
Licenciatura y estar al día con sus obligaciones. 

Coordinador 22 Formación Académica: Licenciatura en Ingeniería de Sistemas; 
Ciencias de la Computación; Informática o una especialidad afín 
con Sistemas de Información.  

Gestor 22 Formación Académica: Licenciatura en Ingeniería de Sistemas; 
Ciencias de la Computación; Informática o una especialidad afín 
con Sistemas de Información.  

Gestor 21 Formación Académica: Licenciatura en Ingeniería de Sistemas, 
Ciencias de la Computación, Ingeniería Informática u otra carrera 
afín relacionada con las funciones del puesto. 

Especialista 22 Formación Académica: Licenciatura en Ingeniería de Sistemas, 
Ciencias de la Computación, Ingeniería Informática u otra carrera 
afín relacionada con las funciones del puesto. 

Ingeniero 21 Formación Académica: Licenciatura en Informática, Ingeniería en 
Sistemas, Ingeniería en Computación u otra especialidad 
relacionada con Sistemas de Información.  

Ingeniero 20 Formación Académica: Bachillerato en Ingeniería de Sistemas, 
Ciencias de la Computación, Ingeniería Informática u otra carrera 
afín relacionada con las funciones del puesto. 

Gestor 20 Formación Académica: Licenciatura en Ingeniería en Sistemas, 
Ingeniería Informática, Ingeniería en Computación u otra 
especialidad relacionada con Sistemas de Información. 

QA 21 - 20 Formación Académica: Licenciatura en Ingeniería en Sistemas, 
Ingeniería Informática, Ingeniería en Computación u otra 
especialidad relacionada con Sistemas de Información. 

Arquitecto 22 Formación Académica: Licenciatura en Ingeniería de Sistemas, 
Ciencias de la Computación, Ingeniería Informática u otra carrera 
afín relacionada con las funciones del puesto. 

Técnico 17 Formación Académica: Tercer año Universitario o Diplomado 
Universitario en Ingeniería de Sistemas, Ingeniería Informática, 
Ingeniería de Sistemas en Computación u otra carrera afín 
relacionada con la Informática. 
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Gerente Administrativo-
Financiero 
 

24 Académicos: Licenciatura en Administración de Empresas, Banca y 
Finanzas, Economía, Contaduría, Administración Pública, u otra 
carrera afín con la naturaleza del puesto. 

Supervisor 21 Académicos: Licenciatura en una carrera afín con la naturaleza de la 
clase. 

Gestor  22 Formación Académica: Licenciatura en Administración de 
Negocios; Economía; Contaduría Pública; Derecho.  

Encargado Administrativo 20 Formación Académica: Licenciatura o grado superior en 
Administración de Negocios; Contaduría Pública; Economía. 

Gestor  21 Formación Académica: Licenciatura en Administración de 
Negocios; Contabilidad; Contaduría Pública. 
Legales: Incorporado al Colegio Profesional respectivo y estar al día 
con sus obligaciones. 

Técnico 16 - 18 Formación Académica: Diplomado o Tercer año Universitario en 
Administración de Empresas o Negocios con énfasis en 
Contabilidad, Banca y/o Finanzas, Contaduría Pública y Economía.  

Técnico Administrativo 1  16 Formación Académica: Bachillerato universitario en Contaduría 
Pública o Bachiller Universitario en Administración de Empresas 
con énfasis en Banca y Finanzas o Contabilidad.  
Legales: Incorporado al Colegio Profesional respectivo. 

Gerente de Control Operativo 24 Académicos: Licenciatura en Administración de Empresas, Banca y 
Finanzas, Economía, Contaduría, Administración Pública, u otra 
carrera afín a estas. 
Legal: Incorporación al Colegio profesional respectivo a nivel de 
Licenciatura y estar al día con sus obligaciones. 

Asistente Profesional 20 Formación Académica: Licenciatura o grado superior en 
Administración de Negocios; Administración Pública; Economía; 
Contaduría Pública; Ingeniería Industrial. 
Legales: Incorporado al Colegio de Profesionales respectivo y estar 
al día con sus obligaciones. 
 

Gestor 20 Formación Académica: Licenciatura en Administración de 
Negocios; Contaduría Pública; Administración Pública.  
Legales: Incorporado al Colegio Profesional respectivo y estar al día 
con sus obligaciones. 

Oficial de Seguros 15 Formación Académica: Diplomado o Segundo año Universitario 
en Administración de Negocios. 

Oficial de Seguros 
 

12 Formación Académica: Bachiller en Educación Diversificada. 

Oficial de Operaciones 7 Formación Académica: Bachiller en Educación Diversificada. 
 

Oficial Aceptador 14 Formación Académica: Técnico Medio o Segundo Año 
Universitario en Administración de Negocios; Administración 
Pública; Economía o Contaduría Pública.  

Mensajero 11 Formación Académica: Bachiller en Educación Diversificada.  

Gerente Comercial 
 

24 Formación Académica: Licenciatura en Administración de 
Negocios; Administración Pública.  
Legales: Incorporado al Colegio Profesional respectivo y estar al día 
con sus obligaciones. 

Supervisor  
 

22 Académicos: 
Licenciatura en Administración de Empresas, Mercadeo, Banca y 
Finanzas, Contaduría, Administración Pública, Administración de 
Proyectos, Ingeniería Industrial, u otra carrera afín a estas. 
Deseable Maestría en administración de Riesgos y Seguros. 
Legal: Incorporación al Colegio profesional respectivo a nivel de 
Licenciatura y estar al día con sus obligaciones. 
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Gestor 22 Formación Académica: Licenciatura en Administración de 
Negocios, Ingeniería Industrial; Informática o una especialidad afín 
con Sistemas de Información.  
Legales: Incorporado al Colegio Profesional respectivo y estar al día 
con sus obligaciones. 

Encargado 21 Formación Académica: Licenciatura o grado superior en 
Mercadeo; Publicidad; Estadística con énfasis en Investigación de 
Mercados. 
Legales: Incorporado al Colegio de Profesionales respectivo y estar 
al día con sus obligaciones. 

Ejecutivo 20 Formación Académica: Licenciatura o grado superior en 
Administración de Negocios; Marketing Digital; Comercio 
Electrónico; Comunicación Digital. 
Legales: Incorporado al Colegio Profesional respectivo y estar al día 
con sus obligaciones. 

Encargado 20 Formación Académica: Licenciatura o grado superior en 
Administración de Negocios; Economía; Seguros; Abogado.  
Legales: Incorporado al Colegio Profesional respectivo y estar al día 
con sus obligaciones. 

Gestor 20 Académicos: Licenciatura en Administración de Empresas, 
Administración de Riesgos y Seguros u otra especialidad que 
Popular Seguros requiera. 
Legal: Incorporación al Colegio profesional respectivo a nivel de 
Licenciatura y estar al día con sus obligaciones. 

Ejecutivo 
 

17 Académicos: Diplomado Universitario en Administración de 
Empresas, Administración de Riesgos y Seguros Mercadeo, u otra 
carrera afín a estas. 

Corredor de Seguros 
 

12 Formación Académica: Técnico en Seguros o tres años de 
Universidad en Administración de Empresas. 

Diseñador 
 

16 Formación Académica: Diplomado o Tercer año Universitario en 
Diseño Gráfico o Diseño Publicitario. 

Técnico 16 Formación Académica: Diplomado o Tercer año Universitario en 
Administración de Negocio; Seguros; Economía; Administración 
Pública. 

Coordinador 17 Formación Académica: Diplomado o tercer año universitario en 
Administración con énfasis en Mercadeo; Mercadeo; Ventas. 

Asistente 12 Académicos: Bachillerato en Educación Diversificada.  Preferible 
Técnico Comercial o Técnico en Seguros. 

   

 


