
 

 
UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR SANTIAGO MAYOR 

PERFIL DE CARGO 
COORDINADOR DE COBRANZAS  

 
Objetivo del cargo:  
Ejecutar eficientemente los procesos de recaudación por conceptos de 
inscripciones, matrículas, pensiones y otros ingresos institucionales, 
garantizando un manejo adecuado y confidencial de la información, un servicio 
al cliente de calidad y el cumplimiento de los procedimientos institucionales 
establecidos. 
 
Ubicación en el orgánico estructural:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Generalidades:  
Edad: 23 años en adelante 
Nacionalidad: indistinta 
Sexo: indistinto 
Estado civil: indistinto 
 
Formación académica:  

§ Estudios superiores en Contaduría Pública o Ingeniería Comercial. 
§ Cursos de computación y manejo de utilitarios. 

 
Experiencia requerida:  

a) Experiencia de uno a tres (1 a 3) años en el área contable.   
b) Conocimientos en manejo de fondos, emisión de cheques, 

conciliación de cuentas, cargas de facturas. 
c) Manejo de sistemas informáticos.  
d) Conocimientos en presupuesto. 
e) Conocimientos en contabilidad. 

 
Conocimientos técnicos:  

§ Conocimientos en medios de pago y conciliación de caja 
§ Herramientas ofimáticas 
§ Procesos básicos de facturación 

 
 
 

Rector de la  
UCSG 

Director Financiero 
UCSG 

Coordinador de 
cobranzas 



 

 
 

Cualidades de potencial y personalidad requeridos: 
§ Responsabilidad y confiabilidad  
§ Planificación y organización 
§ Atención al detalle y precisión numérica 
§ Orientación al cliente  
§ Comunicación efectiva y cordialidad 
§ Actitud proactiva 
§ Capacidad analítica, persuasiva y conciliatoria 
§ Adaptabilidad y disposición colaborativa 


