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22 de enero del 2026 
 

Cartel N° 289-2026 Proveeduría. 
Servicios Profesionales Asistente Comité de Educación y Bienestar Social 

 
El departamento de proveeduría de Coopesantos R.L los invita a participar en el proceso de contratación 
de servicios profesionales de una persona para apoyar labores del Comité de Educación y Bienestar 
Social, desde la fecha de contratación hasta el 31 de diciembre de 2026, con las funciones que a 
continuación se detallan: 
 

• Acompañamiento en las sesiones ordinarias y extraordinarias, 

• Redacción de actas,  

• Transcripción y envío de acuerdos,  

• Seguimiento y respuestas a la correspondencia recibida. 

Requisitos y datos para considerar: 
 

• Experiencia: Confección de actas, redacción y transcripción de acuerdos y manejo de 

correspondencia. Conocimiento del formato y estructura de actas, oficios, respuesta de notas y 

comunicaciones formales. 

• Alto sentido de ética y compromiso social. 

• Capacidad para trabajar con personas de distintos perfiles. 

• Manejo de Herramientas informáticas de Office. 

• Disponibilidad y su propio transporte para participar en las sesiones con el Comité de Educación 

y Bienestar Social de manera presencial. Son al menos 4 sesiones al mes. La mayoría se 

desarrollan en las Oficinas Centrales en San Marcos de Tarrazú, pero cabe la posibilidad de que 

se puedan realizar en cualquiera de las oficinas de Coopesantos a lo largo del área de concesión. 

• Debe tener póliza y seguro médico voluntario. 

• Conocimiento en Normativa cooperativa (no indispensable, pero es importante). 

• Tener computadora portátil como herramienta de trabajo. 

• Los honorarios de la oferta ya deben contemplar el costo de alimentación. 

• Debe proporcionar Factura electrónica, por ende, debe estar inscrito en el Ministerio de Hacienda 

como contribuyente. 

• Indicar honorarios por los servicios a prestar, los cuales se deben definir un costo por acta 

transcrita, lo que debe contemplar envío de la correspondencia y acuerdos tomados, lo que se 

deriva de la misma acta. 
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Condiciones para cotizar. 

1- Se recibirán ofertas hasta el 29 de enero 2026 a las 2:30 p.m. al correo 

proveeduria@coopesantos.com; no se aceptarán ofertas después de la hora y fecha indicada.  

2- Tiempo para adjudicar no será mayor a 30 días después de la recepción de ofertas y la vigencia de 

la oferta debe de ser mínimo de 30 días. 

3- Nos reservamos el derecho de adjudicación. 

4- Cualquier consulta administrativa al teléfono 2546-2525 extensión 222 o 315, correo 

proveeduria@coopesantos.com, con Jose Francisco Padilla Umaña o Mónica Robles Valverde. 

Agradezco la atención que le pueda brindar a esta solicitud. 

 

Atentamente, 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

José Francisco Padilla Umaña 

Coordinador de proveeduría  

     Coopesantos R.L. 
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