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INFORME DE CUMPLIMIENTO PLAN DE CAPACITACIÓN 2021 

 
La Gerencia General aprobó el Plan de Capacitación para el año 2020 mediante oficio CR-
INCOP-GG-2019-0587 de fecha 24 de mayo de 2019; no obstante, con el visto bueno del señor 
Gerente General  MBA. Alberto Morales Argüello, considerando la situación Nacional, ante la 
incertidumbre de levantamiento total de las medidas sanitarias preventivas y el tiempo efectivo 
para lo que resta del año 2020 en el “Plan de capacitación 2020”, se actualizó el plan en este 
caso, dada la disminución de ingresos, los ajustes presupuestarios en que se debe trabajar, el 
máximo de capacitaciones a establecer para cada funcionario de 3 para lo que resta del año 
2020. 
 

 
JUNTA DIRECTIVA (Presenta Plan de Capacitación 2020 Actualizado) 

 
 

CAPACITACIÓN REQUERIDA FUNCIONARIO 

  Técnico de Servicio Civil 3 

Actualización de redacción, 
ortografía de documentos 
administrativos (Buenas prácticas 
para la redacción de Actas Enfoque 
legal y técnico) 

Cumplido 

Ética en el sector público  X 

 Planeación Estratégica X 

Fideicomisos de Obras Públicas Cumplido 

Normativa Técnica y Jurídica 
relacionada con Materia 
Presupuestaria, Riesgos de Fraude 

Cumplida 

 
La Presidencia Ejecutiva remitió oficio CR-INCOP-PE-0330-2020 en donde actualizó el Plan de 
Capacitación indicando tres capacitaciones que requiere llevar para el año 2020. 
 
De 3 capacitaciones que fueron requeridas en el Plan de Capacitación 2020 después de la 
actualización, más dos cursos que llevó en el año 2020, finaliza el año llevando un total de 5 
capacitaciones. 
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4.2. PRESIDENCIA EJECUTIVA (Presenta Plan de Capacitación 2020 Actualizado) 

 

CAPACITACIÓN REQUERIDA FUNCIONARIO FUNCIONARIO FUNCIONARIO FUNCIONARIO 

  
Técnico de 

Servicio Civil 3 
Misceláneo de 
Servicio Civil 2    

Servicio y Atención al cliente 
(Principios de Servicio al 
Cliente efectivo en la 
Función Pública) Cumplido       

Ingles Básico Cumplido       

Ingles Intermedio Cumplido       

Ingles avanzado Cumplido       

Técnicas básicas de 
redacción y ortografía para 
funcionarios públicos Cumplido       

Ética y Protocolo en la 
Administración Pública 

 Cumplido   

 
La Presidencia Ejecutiva remitió oficio CR-INCOP-PE-0335-2020 en donde mantuvo solo una 
capacitación para una funcionaria de su despacho, sin embargo, dentro del cuadro se incluyó 
las capacitaciones se la funcionaria ha llevado hasta la fecha. 
 
De 6 capacitaciones que fueron requeridas en el Plan de Capacitación 2020 de la Presidencia 
ejecutiva después de la actualización, , finaliza el año llevando en total las 6 capacitaciones 
requeridas. 
 
 
4.3. JUNTA PROMOTORA DE TURISMO (No presentó Plan de Capacitación actualizado) 
 

CAPACITACIÓN REQUERIDA FUNCIONARIO 

  
Técnico de Servicio Civil 

3 
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Buenas prácticas para la 
redacción de actas (enfoque 
legal y técnico Cumplido 

 
Se marcan en color rojo las capacitaciones solicitadas en vista de que no presentó actualización 
del Plan de Capacitación. 
 
De una capacitación requerida en el Plan de Capacitación 2020 después de la actualización, 
finaliza el año llevando la única capacitación requerida. 
 
 
4.4. GERENCIA GENERAL (No presentó Plan de Capacitación actualizado) 

 

CAPACITACIÓN REQUERIDA FUNCIONARIO FUNCIONARIO FUNCIONARIO 

  
Técnico Servicio 

Civil 3 
Gerente 
General 

Asesor Profesional 

Técnicas Básicas de Redacción de 
Funcionarios Cumplido   

 

Programa Técnico en Gestión y 
Evaluación de Proyectos Cumplido  

 

Capacitación de Normativa 
Técnica y Jurídica relacionada con 
materia Presupuestaria, riesgos de 
Fraude   

Cumplido 

    
 

Al no presentar el plan de capacitación actualizado, se indica solo la capacitación que a la fecha 
se ha llevado, las otras se eliminan.  

 

De una capacitación requerida en el Plan de Capacitación 2020 después de la actualización, 
más dos cursos adicionales que llevó en el año 2020, finaliza el año llevando un total de 3 
capacitaciones. 
 
4.5. PLANIFICACIÓN INSTITUCIÓNAL (Presenta Plan de Capacitación 2020 Actualizado) 
 

CAPACITACIÓN REQUERIDA FUNCIONARIO FUNCIONARIO FUNCIONARIO 
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Profesional 
Jefe de 

Servicio Civil 3 

Profesional de 
Servicio Civil 2 

Técnico de 
Servicio Civil 3 

Redacción de informes 
técnicos 

    X 

Administración de proyectos X X X 

Capacitación de Normativa 
Técnica y Jurídica 
relacionada con materia 
Presupuestaria, riesgos de 
Fraude 

Cumplida   

 
Mediante correo electrónico de fecha 06 de mayo de 2020, remitió el Plan de Capacitación 
Actualizado a máximo de tres capacitaciones por funcionario; por lo que las otras 
capacitaciones se eliminan. 
 
De las capacitaciones requeridas en el Plan de Capacitación 2020 después de la actualización, 
solamente la Jefatura llevó una capacitación gestionada por la Gerencia General. 
 
4.6. ASESORÍA LEGAL (Presenta Plan de Capacitación 2020 Actualizado) 
 
CAPACITACIÓN 
REQUERIDA FUNCIONARIO FUNCIONARIO FUNCIONARIO FUNCIONARIO FUNCIONARIO 

  
Profesional 
de Servicio 

Civil 2 

Profesional 
de Servicio 

Civil 2 

Profesional 
de Servicio 

Civil 3 

Profesional 
Jefe de 

Servicio Civil 
3 

Secretario 
de Servicio 

Civil 2 

Contratación 
Administrativa 

  X Cumplida   
  

Reforma Procesal 
Laboral 

X       
  

 Actividad 
Contencioso 
Administrativa y 
oralidad en el proceso 

X X     

  

 Derecho Procesal 
Civil y su Reforma 

    X X 
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 Funciones 
archivísticas digital en 
énfasis de clasificación 
y ordenación del 
documento.   

      Cumplida 

Reglas de redacción. 
Ortográficas y 
producción de 
documentos 
utilizados en la 
oficina.   

Cumplida   

  

Cumplida 

Acoso Laboral, como 
Detectarla, 
Denunciarlo y 
Sancionarlo Cumplida 

  

 

 

Programa Técnico en 
Presupuestos Públicos 

 

  

 

Cumplida 

La Gestión De La Ética 
En La Administración 
Pública 

 

 Cumplida 

 

 

Capacitación de 
Normativa Técnica y 
Jurídica relacionada 
con materia 
Presupuestaria, 
riesgos de Fraude  

  

Cumplida 

 

 
Mediante correo electrónico de fecha 23 de abril de 2020, el departamento de Asesoría Legal, 
remito el Plan de Capacitación Actualizado a tres capacitaciones por funcionarios; sin embargo, 
hay dos funcionarios que presenta cuatro capacitaciones en vista que se incluyó capacitación 
llevada a la fecha. 
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De las 6 capacitaciones requeridas en el Plan de Capacitación 2020 después de la actualización, 
más 4 capacitaciones que llevaron adicional en el transcurso del año, de 10 capacitaciones que 
se solicitó para los funcionarios de la Unidad, llevaron 7 capacitaciones.  
 
 
4.7. CONTRALORÍA DE SERVICIOS (Presenta Plan de Capacitación 2020 Actualizado) 
 

CAPACITACIÓN REQUERIDA FUNCIONARIO 

  
Profesional de 
Servicio Civil 2 

Servicio al Cliente con Inteligencia 
Emocional  

Cumplida 

Manejo de Clientes Difíciles  X  

Sistema de Control Interno y Valoración 
de Riesgo Institucional 

X 

Capacitación de Normativa Técnica y 
Jurídica relacionada con materia 
Presupuestaria, riesgos de Fraude 

Cumplida 

 
Mediante correo electrónico de fecha 06 de mayo de 2020, el Contralor de Servicios, remito 
el Plan de Capacitación Actualizado a tres capacitaciones como requerimiento para este año, 
por lo que las otras capacitaciones fueron eliminadas. 
 
De tres capacitaciones requeridas en el Plan de Capacitación 2020 después de la actualización, 
más un curso adicional que llevó en el año 2020, finaliza el año llevando un total de 2 
capacitaciones. 
 
 
4.8. UNIDAD TECNICA DE SUPERVISIÓN Y CONTROL (Presenta Plan de Capacitación 2020 

Actualizado) 
 

CAPACITACIÓN 
REQUERIDA 

FUNCIONARI
O 

FUNCIONARI
O 

FUNCIONARI
O 

FUNCIONARI
O 

FUNCIONARI
O 

FUNCIONARI
O 
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Subgerente 

 
Profesional 
de Servicio 

Civil 3 

Profesional 
de Servicio 

Civil 3 

Profesional 
de Servicio 

Civil 3 

Profesional 
de Servicio 

Civil 3 

Técnico de 
Servicio 
Civil 3 

 
Mediante correo electrónico de fecha 22 de abril de 2020, el Ing. Jeison Carranza, Jefatura de 
esa Unidad indica que ese servidor en conjunto con los colaboradores de ese despacho ha 
concluido que en virtud de la situación Sanitaria que está atravesando el país (COVID-19), 
dejarán en suspenso el plan de capacitaciones para esa Unidad en lo que resta del año 2020, y 
luego en la planificación anual se evaluará y así comunicará el plan de capacitación para el año 
2021.  
 
Referente a los funcionarios de la Unidad Técnica de Supervisión y Control, no se gestionó 
durante el año 2020, capacitaciones. 
 
4.9. UNIDAD TECNOLOGÍA DE INFORMACIÓN (Presenta Plan de Capacitación 2020 Actualizado) 
 

CAPACITACIÓN REQUERIDA FUNCIONARIO FUNCIONARIO FUNCIONARIO 

  

Profesional 
Jefe de 

Informática 1-
B 

Profesional en 
Informática 3 

Profesional en 
Informática 3 

Minería de base de datos.   
  

X 

Seguridad Informática y 
Hacking  Ético. 

X X   

SCRUM Máster Profesional 
Certificate. 

X     

Experiencia de Usuario.   X X 

Estrategias de 
Transformación Digital 

Cumplida   

mailto:lkayen@incop.go.cr
mailto:info@incop.go.cr
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Capacitación de Normativa 
Técnica y Jurídica 
relacionada con materia 
Presupuestaria, riesgos de 
Fraude 

Cumplida   

La Puesta En Práctica Del 
Teletrabajo En La Org De 
Acuerdo A La Ley 9738" 

Cumplida   

 
Mediante oficio CR-INCOP-TI-2020-093 de fecha 05 de mayo de 2020, remitieron el Plan de 
Capacitación Actualizado, por lo que se elimina las capacitaciones que no se requieren para 
este año. 
 
De 4 capacitaciones requeridas en el Plan de Capacitación 2020 después de la actualización, 
más 3 cursos adicionales que llevó en el año 2020, finaliza el año llevando un total de 3 
capacitaciones. 
 
4.10.  DIRECCIÓN PORTUARIA (Presenta Plan de Capacitación 2020 Actualizado) 

 

CAPACITACIÓN REQUERIDA FUNCIONARIO FUNCIONARIO 

  
Técnico de 

Servicio Civil 3 
Gerente de 

Servicio Civil 1 

Contratación 
Administrativa desde cero 

X   

Idioma Inglés  Cumplido   

Técnicas de redacción (por 
indicación de la Gerencia 
General) 

Cumplido   

 
Mediante oficio CR-INCOP-DOP-2020-097 de fecha 21 de abril de 2020, remitieron el Plan de 
Capacitación Actualizado, por lo que se elimina las capacitaciones que no se requieren para 
este año. 
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De 3 capacitaciones requeridas en el Plan de Capacitación 2020 después de la actualización,  
finaliza el año llevando un total de 2 capacitaciones. 
 
 
4.11. MUELLE DE PUNTARENAS (No presentó Plan de Capacitación actualizado) 
 

CAPACITACIÓN REQUERIDA FUNCIONARIO 

  Profesional de Servicio Civil 2 

 
 
Al no presentar la actualización del Plan de Capacitación 2020 y al no especificar el tema 
portuario requerido, se eliminó. 
 
Referente al funcionario ubicado en el Muelle de Puntarenas, no se gestionó durante el año 
2020, capacitaciones. 
 
 
4.12. MUELLE DE GOLFITO (Presenta Plan de Capacitación 2020 Actualizado) 

 

CAPACITACIÓN REQUERIDA FUNCIONARIO FUNCIONARIO FUNCIONARIO FUNCIONARIO 

  

Técnico de 
Servicio Civil 3 

Secretario de 
Servicio Civil 2 

Técnico de 
Servicio Civil 

1 

Oficial de 
Seguridad 

del Servicio 
Civil 2 

Redacción de Informes 
técnicos  

    x x 

 Uso de Sicop/ 
Herramientas 

    x   

 
Mediante oficio CR-INCOP-MG-2020-078 de fecha 21 de abril de 2020, remitieron el Plan de 
Capacitación Actualizado, por lo que se elimina las capacitaciones que no se requieren para 
este año. 
 
Referente a los funcionarios del Muelle de Golfito, no se gestionó durante el año 2020, 
capacitaciones. 
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4.13. MUELLE DE QUEPOS (Presenta Plan de Capacitación 2020 Actualizado) 
 

CAPACITACIÓN 
REQUERIDA FUNCIONARIO FUNCIONARIO FUNCIONARIO FUNCIONARIO 

  

Profesional de 
Servicio Civil 1-

B 

Técnico de 
Servicio Civil 1 

Técnico de 
Servicio Civil 3 

Técnico de 
Servicio Civil 3 

Servicio al Cliente Cumplida Cumplida     

Capacitación de 
Normativa Técnica 
y Jurídica 
relacionada con 
materia 
Presupuestaria, 
riesgos de Fraude 

Cumplida   

 

 
Mediante correo electrónico de fecha 21 de abril de 2020, el Muelle de Quepos, remitió el Plan 
de Capacitación Actualizado a tres capacitaciones por funcionarios; por lo que las otras 
capacitaciones se eliminan. 
 
De 1 capacitación requerida en el Plan de Capacitación 2020 después de la actualización, más 
1 curso adicional que llevó en el año 2020, finaliza el año llevando un total de 2 capacitaciones. 
 
 
4.14. DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA FINANCIERA (Presenta Plan de Capacitación 2020 

Actualizado) 
 

CAPACITACIÓN REQUERIDA FUNCIONARIO FUNCIONARIO 

  
Gerente de Servicio Civil 1 Técnico Servicio Civil 2 

Actualización de Interpretación 
de estados financieros  

x   

Actualización en Manejo de flujo 
de caja  

x   
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Procedimiento Administrativo 
Disciplinario 

Cumplido   

Redacción de Resoluciones 
Administrativa 

Cumplido  

 
Se actualiza el Plan de Capacitación 2020 a tres capacitaciones, más una capacitación que al 
día de hoy había llevado; así mimo, las capacitaciones del puesto de Técnico de Servicio Civil 2 
queda sujeto al nombramiento en Propiedad. 
 
De 3 capacitación requerida en el Plan de Capacitación 2020 después de la actualización, más 
1 curso adicional que llevó en el año 2020, finaliza el año llevando un total de 2 capacitaciones. 
 
 
4.15. UNIDAD DE CAPITAL HUMANO (Presenta Plan de Capacitación 2020 Actualizado) 
 

4.15 UNIDAD DE CAPITAL HUMANO 

CAPACITACIÓN REQUERIDA FUNCIONARIO FUNCIONARIO FUNCIONARIO 

  

Profesional Jefe de 
Servicio Civil 1 

Técnico de 
Servicio Civil 3 

Profesional De 
Servicio Civil 1B 

Temas relacionados en 
Derecho Laboral (Reforma 
Procesal Laboral) 

 x  x   

 Reclutamiento y Selección 
del Talento 

 x     

Cálculos de Nómina y 
Liquidaciones Laborales con 
la Reforma Procesal Laboral, 
Incapacidades y Licencias de 
la CCSS 

x x   

Capacitación de Normativa 
Técnica y Jurídica relacionada 
con materia Presupuestaria, 
riesgos de Fraude 

Cumplida   
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Se actualiza el Plan de Capacitación 2020 a tres capacitaciones, sin embargo, las capacitaciones 
indicadas para el puesto de Técnico de Servicio Civil 3 queda sujeto a que este puedo quede en 
Propiedad. 
De 3 capacitación requerida en el Plan de Capacitación 2020 después de la actualización, más 
1 curso adicional que llevó en el año 2020, finaliza el año llevando un total de 1 capacitación. 
 
 
4.16. UNIDAD DE CONTABILIDAD (Presenta Plan de Capacitación 2020 Actualizado) 
 

4.16 UNIDAD DE CONTABILIDAD 

CAPACITACIÓN 
REQUERIDA FUNCIONARIO FUNCIONARIO FUNCIONARIO FUNCIONARIO 

  

Técnico 
Servicio Civil 3 

Profesional 
Servicio Civil 

1B 

Profesional 
Servicio Civil 2 

Profesional 
Jefe de 

Servicio Civil 1 

Talleres de actualización 
en NIIF 

X x x x 

Congreso Internacional de 
NIIF/NIC 

  x x x 

Talleres de actualización 
Contable (Nueva) 

      x 

Capacitación de 
Normativa Técnica y 
Jurídica relacionada con 
materia Presupuestaria, 
riesgos de Fraude 

   Cumplida 

 
Mediante correo electrónico de fecha 23 de abril de 2020, la Unidad de Contabilidad remitió el 
Plan de Capacitación Actualizado a tres capacitaciones por funcionario; por lo que las otras 
capacitaciones se eliminan. 
 
De 3 capacitación requerida en el Plan de Capacitación 2020 después de la actualización, más 
1 curso adicional que llevó en el año 2020, finaliza el año llevando un total de 1 capacitación. 
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4.17. UNIDAD DE PRESUPUESTO (Presenta Plan de Capacitación 2020 Actualizado) 

 

CAPACITACIÓN  REQUERIDA FUNCIONARIO FUNCIONARIO 

  
Técnico de Servicio 

Civil 3 
Profesional Jefe de 

Servicio Civil 1 

Fundamentos del presupuesto 
público y déficit fiscal: 
Fundamentos del presupuesto 
público en la aplicación de la 
regla fiscal y su visión de 
plurianualidad 

  x 

Normas Técnicas 
Presupuestarias (abarca el 
proceso presupuestario). 

  x 

Técnico en Presupuestos 
Públicos del CICAP de la UCR 
(Programa Especializado). 

Cumplida   

Principios Básicos del 
Presupuesto Público para las 
Administraciones Actuales 

Cumplido  

Retos del Presupuesto en el 
Corto Plazo y una vez que pase 
la Pandemia COVID-19 

 Cumplida 

Capacitación de Normativa 
Técnica y Jurídica relacionada 
con materia Presupuestaria, 
riesgos de Fraude 

 Cumplida 

La Puesta En Práctica Del 
Teletrabajo En La Org De 
Acuerdo A La Ley 9738" 

 Cumplida 

 
Mediante correo electrónico de fecha 27 de abril de 2020, la Unidad de Presupuesto remitió el 
Plan de Capacitación Actualizado a tres capacitaciones máximo por funcionario; por lo que las 
otras capacitaciones se eliminan. 
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De 5 capacitación requerida en el Plan de Capacitación 2020 después de la actualización, más 
2 curso adicional que llevó en el año 2020, finaliza el año llevando un total de 5 capacitaciones. 
 
4.18. UNIDAD DE PROVEEDURÍA (Presenta Plan de Capacitación 2020 Actualizado) 
 

CAPACITACIÓN 
REQUERIDA FUNCIONARIO FUNCIONARIO FUNCIONARIO FUNCIONARIO 

  

Profesional 
Jefe de 

Servicio Civil 3  

Técnico de 
Servicio Civil 3 

Profesional de 
Servicio Civil 

1-B 

Técnico de 
Servicio Civil I 

El cartel desde SICOP 
(Como Elaboral Carteles) 

  Cumplida   x 

 La etapa precontractual 
en Contratación 
Administrativa 

X       

Manejo eficiente de 
Inventarios 
(Administración de 
Inventarios) 

    Cumplida   

Administración de 
Contratos  

       X 

Compras Públicas Verdes  Cumplida Cumplida   X 

Jurisprudencia en 
Contratación 
Administrativa 

Cumplida 
 

   

Redacción de 
Resoluciones Adm 

Cumplida    

La Puesta En Práctica Del 
Teletrabajo En La Org De 
Acuerdo A La Ley 9738" 

Cumplida    

Capacitación de 
Normativa Técnica y 
Jurídica relacionada con 
materia Presupuestaria, 
riesgos de Fraude 

Cumplida    
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Mediante oficio CR-INCOP-UPRO-2020-042 de fecha 24 de abril de 2020, remitieron el Plan de 
Capacitación Actualizado, por lo que se elimina las capacitaciones que no se requieren para 
este año; sin embargo, las capacitaciones del puesto de Técnico de Servicio Civil 1 queda sujeto 
a nombramiento en Propiedad. 
 
De 6 capacitaciones requerida en el Plan de Capacitación 2020 después de la actualización, más 
3 cursos adicionales que llevó en el año 2020, finaliza el año llevando un total de 7 
capacitaciones. 
 
 
4.19. UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES (Presenta Plan de Capacitación 2020 Actualizado) 
 

CAPACITACIÓN 
REQUERIDA FUNCIONARIO FUNCIONARIO FUNCIONARIO FUNCIONARIO FUNCIONARIO FUNCIONARIO FUNCIONARIO 

 

Profesiona
l Jefe de 
Servicio 
Civil 1 

Técnico de 
Servicio 
Civil 3 

Secretario 
de 
Servicio 
Civil 2  

Oficinista 
de 
Servicio 
Civil 1 

Conductor 
de 
Servicio 
Civil 2 

Conductor 
de 
Servicio 
Civil 2 

Conductor 
de 
Servicio 
Civil 2 

Curso General 
sobre Control 
Interno en el 
Sector Público 

  x         

  
Atención al 

Cliente 
    Cumplida Cumplida       

 Capacitación 
de SICOP  

  x         
  

Mantenimiento 
de Vehículos 

        x x 
x 

Módulo III: del 
Programa 
Técnico en 
Gestión y 

Evaluación de 
Proyectos, el 
cual lo está 

llevando desde 
el 2019 

Cumplido           

  
Capacitación 
de Normativa 

Técnica y 
Jurídica 

relacionada 

Cumplida      
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con materia 
Presupuestaria

, riesgos de 
Fraude 

 
Mediante correo electrónico de fecha 07 de mayo de 2020, la Unidad de Servicios Generales 
remitió el Plan de Capacitación Actualizado a tres capacitaciones máximo por funcionario; por 
lo que las otras capacitaciones se eliminan; sin embargo, se incluyó una capacitación que ha 
estado llevado por módulos el señor Flander Salas; así mismo, las capacitaciones del puesto de 
Técnico de Servicio Civil 3 queda sujeto a su nombramiento en propiedad. 
 
De 5 capacitaciones requerida en el Plan de Capacitación 2020 después de la actualización, más 
1 curso adicional que llevó en el año 2020, finaliza el año llevando un total de 3 capacitaciones. 
 
 
4.20. UNIDAD DE TESORERÍA (Presenta Plan de Capacitación 2020 Actualizado) 
 

CAPACITACIÓN REQUERIDA FUNCIONARIO FUNCIONARIO FUNCIONARIO 

  

Técnico de 
Servicio Civil 1 

Profesional de 
Servicio Civil 

1-B 

Profesional 
Jefe de 

Servicio Civil 1 

Actualización para la 
Elaboración y análisis del 
Flujo de Caja 

  X  X   

Actualización para la 
administración de la caja 
chica 

X       

Capacitación de Normativa 
Técnica y Jurídica 
relacionada con materia 
Presupuestaria, riesgos de 
Fraude 

  Cumplida 

 
Mediante oficio CR-INCOP-UT-0091-2020 de fecha 23 de abril de 2020, remitieron el Plan de 
Capacitación Actualizado, por lo que se elimina las capacitaciones que no se requieren para 
este año. 
 

mailto:lkayen@incop.go.cr
mailto:info@incop.go.cr
http://www.incop.go.cr/


 
 

INSTITUTO COSTARRICENSE DE PUERTOS DEL PACÍFICO 
Unidad de Capital Humano  
Puerto de Caldera, Puntarenas 

 
 

 

 

Central telefónica (506) 2634-9100, ext 190-191-192 • Teléfono directo 2634-9190-2634-9191 
Correo: lkayen@incop.go.cr • Apdo.: 001-5400-Puntarenas • info@incop.go.cr  • www.incop.go.cr 

 
Página 17 de 19 

 

De 2 capacitaciones requerida en el Plan de Capacitación 2020 después de la actualización, más 
1 curso adicional que llevó en el año 2020, finaliza el año llevando un total de 1 capacitación. 
 
 
4.21. SEGURIDAD PORTUARIA OPIP (Presentó Plan de Capacitación actualizado) 
 

CAPACITACIÓN REQUERIDA FUNCIONARIO 

  
Profesional de 
Servicio Civil 3 

Reajustes de precios en los 
contratos de servicios y 
suministros 

X  

Administración de Contratos X  

 Curso BASC X   

Capacitación de Normativa 
Técnica y Jurídica 
relacionada con materia 
Presupuestaria, riesgos de 
Fraude 

Cumplida 

 
Mediante correo electrónico de fecha 06 de mayo de 2020, remitió el Plan de Capacitación 
Actualizado a tres capacitaciones máximo; por lo que las otras capacitaciones se eliminaron. 
 
De 3 capacitaciones requerida en el Plan de Capacitación 2020 después de la actualización, más 
1 curso adicional que llevó en el año 2020, finaliza el año llevando un total de 1 capacitación 
 
4.22. ARCHIVO INSTITUCIONAL (Presenta Plan de Capacitación 2020 Actualizado) 

 
 

CAPACITACIÓN REQUERIDA FUNCIONARIO 

  
Técnico de Servicio 

Civil 3 

Congreso Archivístico Archivo 
Nacional 2020 (AN) 

X 
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Clasificación funcional y por procesos 
(UCR) ESCUELA ARCHIVISTICA 

X 

Expediente Administrativo de 
Personal ( UCR) ESCUELA 
ARCHIVISTICA 

X 

Gestión de Correo Electrónico (UCR) 
ESCUELA ARCHIVISTICA ****** 

X 

 
Mediante correo electrónico de fecha 21 de abril de 2020, El Archivo Institucional remitió el 
Plan de Capacitación Actualizado a tres capacitaciones máximo; por lo que las otras 
capacitaciones se eliminan; sin embargo, se incluyó otra capacitación en sustitución de la 
Capacitacion de Expediente de Personal de no efectuarse. 
 
Debido a un impedimento legal, la funcionaria no pudo llevar ninguna capacitación en el año 
2020. 
 
4.23. SECRETARRÍA DE FISCALIZACIÓN (Presenta Plan de Capacitación 2020 Actualizado) 
    

CAPACITACIÓN REQUERIDA FUNCIONARIO FUNCIONARIO FUNCIONARIO FUNCIONARIO 

  

Profesional 
de Servicio 

Civil 3 

Profesional 
de Servicio 

Civil 3 

Secretario 
Fiscalizador 

Profesional 
de Servicio 

Civil 3 

Derecho Marítimo, régimen 
jurídico y legislación internacional  

  

X     

Técnicas de auditorías basadas 
principalmente en aspectos 
legales y contractuales  

  X     

Procedimientos-administrativos, 
sanciones, cobros y fiscalización, 
seguros y reclamos 

  

X     
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Uso Práctico de los Contratos 
FIDIC X 

  
X 

  

Inspección de obras civiles  X   X   

Mampostería y Certificación ACI 
X 

  
X 

  

Mercado de Capitales       X 

Portafolios de Inversión y 
Administración de Carteras de 
Inversión 

      

X 

Evaluación de Riesgo para 
Usuarios 
Principiantes/Intermedios (@risk) 

      

X 

 
Se actualiza el Plan de Capacitación 2020 a tres capacitaciones por funcionario, por lo que las 
demás capacitaciones fueron eliminadas. 
 
De  las 9 capacitaciones requerida en el Plan de Capacitación 2020 después de la actualización, 
no se tramitó ninguna capacitación  
 
Resultado: 
 
El Plan de Capacitación 2020 comprende de un total de 74 capacitaciones, de los cuales la 
Unidad de Capital Humano tramitó 19 capacitaciones; así mismo, se incluyeron en el transcurso 
del año 2020, 26 capacitaciones, requeridas por las Jefaturas y las cuales fueron autorizadas 
por la Gerencia General; por lo al finalizar el año de un total de 100 Capacitaciones la Unidad 
de Capital Humano tramitó 52 capacitaciones. 
Sin otro particular 
 
 
 

Licda. Rebeca Varela Escobar 
Jefe a.i. Unidad de Capital Humano 
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