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Concurso de Antecedentes Externo RH-212-2017 

Técnico en Administración  

Centro Académico de Alajuela  

 

  
Le corresponderá la ejecución de labores técnicas variadas en el campo de la administración y 
finanzas. Específicamente atender servicios de la VIESA en el Centro Académico de Alajuela como 
Biblioteca, Admisión y Registro, apoyo a Cultura y Deporte, actividades en el área estudiantil, entre 
otras labores afines al puesto.  
 
 

TIPO DE NOMBRAMIENTO: Definido 
Del 15 de noviembre al 31 de diciembre de 2017 

CATEGORIA: 16 
PLAZA FSAL019 
JORNADA: 100% 

 
 

Requisitos: 

 
En caso de ser funcionario(a) de la Institución es importante que actualice su expediente de 

personal. 
 

Los criterios de selección pueden ser solicitados a los correos electrónicos: dpoveda@itcr.ac.cr, 
rsalazar@itcr.ac.cr o maortiz@itcr.ac.cr 

 
Período de publicación: Del 10 al 18 de octubre de 2017. 

 
Horario de atención de consultas: 

Sede Central: De 7:30 a.m. a 12:00 m.d. y de 1:00 p.m. a 4:30 p.m. 
Cartago: 2550-2268, 2550-2077, 2550-2131, San Carlos: 2401-3033, Limón: 2550-9391, 

Alajuela: 2440-1763 
 
/mmc 

 Diplomado o Asociado, o bien de 60 a menos de 90 créditos, en Administración de Empresas 
aprobada por el CONESUP. Además, poseer dominio en la operación de paquetes 
computacionales de aplicación al puesto y capacitación en el campo específico.  

 Con experiencia laboral de 1 a 3 años en puestos afines.  

 Capacidad analítica y creadora, versatilidad, discreción, así como buena expresión oral y 
escrita. Habilidad para las relaciones públicas, ingenio, juicio y criterio. Pericia en un campo 
especializado o funcional que implica una vasta comprensión de sus prácticas y principios.  

Preferiblemente: 

 Experiencia en atención al público interno y externo, recepción y revisión de documentación, 
elaboración de manuales de procedimientos para las distintas labores realizadas.  

 Dominio de paquetes computacionales de aplicación al puesto, especialmente Word, Excel y 
Power Point.  

 Con conocimientos en estadística.  

 Experiencia en atención a puestos de dirección  
 
 
 
 
 
 
 
 


