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INFOCOOP

BASES DE ELEGIBLES OPERADOR DE EQUIPO MOVIL-MENSAJERO

DH-CBE. # 03-2022
CONCURSO PARA LLENAR

21 de noviembre del 2022

\

REQUISITOS DE PUESTO

Puesto: OPERADOR DE EQUIPO MOVIL-MENSAJERO
Cdbdigo 05-02

Area: ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Plazo: PROPIEDAD

Salario base:

¢ 415.491 ¥+ anualidades
(Conforme a la Ley N° 9635 y al articulo 14 de su Reglamento)

Nivel académico:

Tercer afio de secundaria aprobado.

Experiencia:

Otros

2 afios en manejo de vehiculos y labores de mensajeria

o Conocimientos de leyes de transito.

. Licencia al dia.

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

FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

1. Realizar trAmites de soporte a la gestion 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. Llevar un control adecuado de los documentos que traslada, para contribuir al orden, control y
seguimiento adecuado de los tramites.

3. Realizar las giras dentro y fuera del pais de acuerdo con los requerimientos institucionales.
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10.

11.

Verificar el estado de las unidades (vehiculos) asignadas previa salida de la Institucion,
asegurando su limpieza y estado de uso.

Conocery observar la normativa relacionada con la Ley de Transito, reglamento interno del uso
de vehiculos y cualquier otra relacionada con la conduccion de automotores.

Velar por el uso ético y responsable de los vehiculos, salvaguardando los intereses y recursos
del Instituto.

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.

Desemperiar 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.

Guardar la debida confidencialidad sobre la informacion que adquiera en el desempeifio de sus
funciones.

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

Realizar otras labores propias del puesto

PARAMETROS DE VALORACION

Parametro

Formacion
Académica

Experiencia
Laboral

Entrevista

Prueba de
Idoneidad

Puntaje Criterio
Admisibilidad
Tercer afio de secundaria aprobado.

30% Base 2 afos en manejo de vehiculos y labores de
mensajeria (admisible)
Se otorgan 5 puntos por cada afio de experiencia comprobada,
hasta un maximo de 30 puntos.

30% Entrevista(s)

40% 1. Certificacion de Infracciones emitida por COSEVI 10%
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TOTAL 100%

21 de noviembre del 2022

Tiene el maximo puntaje quien presente una certificacion sin
infracciones, si se presentan infracciones se rebaja 4 puntos por cada
infraccion sefialada, o bien queda sin puntaje quien no presente la
certificacion solicitada. En el caso de accidentes de transito debe
aportar resolucién del juzgado correspondiente donde es declarado
inocente del mismo para que no sea rebajado este incidente con el
puntaje indicado anteriormente.

2. Certificacion de licencia emitida COSEVI. 10%

Tiene el maximo puntaje quien presente una Licencia con el puntaje
maximo, para la definicion de puntaje obtenido se determinara
porcentualmente el puntaje aportado entre el puntaje mayor, por el
factor del 10%.

(Puntaje evaluado/puntaje mayor)*10

3. Examen de conocimientos en temas Cooperativos 10%

Titulo Il de Ley 4179 de Asociaciones Cooperativas y Creacion del
Infocoop.

Nota para ser Elegible  70%

Detalle de experiencia:

El concepto de afio de experiencia para la sumatoria de puntos, no para la base de tiempo de
admisibilidad, se entendera como afio calendario completo o fraccion superior a seis meses, a partir
de la fecha de inicio de la experiencia presentada en su oferta y debidamente acreditada.

El criterio de experiencia se valorara aquella que sea comprobada mediante CONSTANCIA O
CERTIFICACION que indique: empresa o institucion, puesto, fecha de inicio y fecha de fin (dia-mes-
afo), funciones desarrolladas segun puesto de concurso, referencia, teléfono, total de tiempo

servido.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO A APLICAR;:
1. Fase de Reclutamiento:

1. Este concurso sera publicado por medio de:

a) Pagina Web del Infocoop
b) Redes sociales del Infocoop
c) Correo electrénico a funcionarios del Infocoop: funcionarios@infocoop.go.cr

2. Las ofertas de servicio se recibirdn Unicamente mediante sitio web del Infocoop,
llenando el formulario: https://forms.office.com/r/DGQiZkglkf donde se recopila la
informacién de cada aspirante para ser valorada en una primera etapa por el area de
Desarrollo Humano.

3. El periodo de recepcion de ofertas sera del 21 de noviembre al 02 de diciembre del
2022. El cierre de recepciones de ofertas serd el viernes 02 de diciembre a las 15:00
horas.

4. El area de Desarrollo Humano realizard la precalificacion de los oferentes que
cumplan anicamente con los requisitos basicos ajustado al perfil del concurso para
ser considerados en la némina.

5. No se recibirdn documentos fisicos, ni aplicaciones fuera del plazo establecido.

6. No podran participar quienes fueren conyuges o estuvieren ligados con los miembros
de la Junta Directiva, el Director Ejecutivo, el subdirector o el auditor interno, por
parentesco de consanguinidad hasta el tercer grado inclusive o de afinidad hasta el
segundo grado, también inclusive. (Articulo 171 de la Ley 4179 y sus reformas).

2. Fase de Evaluacion:

1. Una vez pre-seleccionados los aspirantes que presentaron su informacién completa
para el puesto, sera aplicada la siguiente estructura de evaluacion:
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Parametro Puntaje
1.Formacioén Académica Admisibilidad
2.Experiencia 30%
3.Prueba de Idoneidad 40%
4.Entrevista 30%
TOTAL 100%
Nota para ser Elegible 70%

2. Una vez revisado y aprobado este primer proceso se pasara a la aplicacion de las
pruebas de idoneidad, lo cual estara a cargo del departamento de Desarrollo Humano.

3. Unavez concluida la fase de aplicacion de la prueba escrita, seran ponderadas todas
las puntuaciones segun lo establecido en la estructura de evaluacién propuesta en el
punto 1 (Fase de Evaluacion puntos 2 y 3) obteniendo el resultado subtotal para cada
uno de los participantes. Aquellos que obtengan una puntuacién inferior a 40%
de la sumatoria de experiencia y prueba escrita no podran continuar en
concurso.

4. Se aplicara entrevista a los participantes que hayan logrado superar la etapa anterior
de experiencia y prueba escrita para obtener la nota total y final, con la cual se
adquiere la condicion de ELEGIBLE.

5. Se conformard una Lista de Elegibles con los candidatos que resulten tener
calificacion igual o superior al 70%. De mayor a menor calificacion.

6. Se conformara ternas con los candidatos que resulten ser elegibles producto del
concurso y que alcancen las notas mas altas del mismo, para llenar cada necesidad
de personal de acuerdo con el perfil de este concurso.

7. Desarrollo Humano preparara el debido informe y se encargara de solicitar el
respectivo nombramiento, todo de conformidad con la normativa interna vigente.

MBA. Mario Calvo Ulate
Gerente Desarrollo Humano.
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