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INFORME DE CUMPLIMIENTO PLAN DE CAPACITACION 2021

La Unidad de Capital Humano le remito el Plan de Capacitacién 2021 a la Gerencia General
mediante oficio CR-INCOP-UCH-0140-2020 el 02 de junio de 2020 y La Gerencia General
remitid el Plan de Capacitacion 2021 para conocimiento a la Junta Directiva mediante oficio CR-
INCOP-GG-2020-0473 de fecha 23 de junio de 2020.

De lo anterior se detalla el cumplimiento del Plan de Capacitacién 2021 por Unidad; donde las
capacitaciones que se detallan con un asterisco (*), no se encuentran dentro del Plan de
Capacitacion 2021 pero fueron autorizadas por la Gerencia General para llevarlas en este afio.

JUNTA DIRECTIVA (No Presenta Plan de Capacitacion 2021)

CAPACITACION REQUERIDA

FUNCIONARIO

Técnico de Servicio Civil 3

CAPACITACION

NO PRESENTO PLAN DE

Taller Practico del uso de SICOP
para funcionarios publicos*

Cumplido

La Presidencia Ejecutiva no remitido Plan de Capacitacion para la funcionaria que ocupa el
puesto de Técnico de Servicio Civil 3.

De 0 capacitaciones que fueron requeridas en el Plan de Capacitacion 2021, finaliza el afio
llevando un total de 1 capacitacion.

4.2. PRESIDENCIA EJECUTIVA (No Presenta Plan de Capacitacién 2021)

CAPACITACION REQUERIDA |FUNCIONARIO| FUNCIONARIO |FUNCIONARIO| FUNCIONARIO
Técnico de Miscelaneo de | Asesor
Servicio Civil 3| Servicio Civil 2 | Profesional
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Taller Practico del uso de
SICOP para funcionarios
publicos*

Cumplido

Cumplido

Taller Excel Intermedio*®

Cumplido

La Presidencia Ejecutiva no remitié Plan de Capacitacién 2021; por lo que de O capacitaciones
gue fueron requeridas en el Plan de Capacitacién 2021 de la Presidencia Ejecutiva, finaliza el
afio llevando en total de 2 capacitacion llevada por dos funcionarias de ese despacho.

4.3.JUNTA PROMOTORA DE TURISMO (No presenté Plan de Capacitacion 2021)

CAPACITACION REQUERIDA

FUNCIONARIO

Técnico de Servicio Civil

3
NO PRESENTO PLAN DE
CAPACITACION
Taller Practico del uso de SICOP
para funcionarios publicos* Cumplido

La Presidencia Ejecutiva no remitié Plan de Capacitacion 2021 correspondiente a la Junta
Promotora de Turismo; por lo que de O capacitaciones que fueron requeridas en el Plan de
Capacitacién 2021, finaliza el afio llevando en total de 1 capacitacién llevada por la funcionaria

de ese despacho.

4.4. GERENCIA GENERAL (Presenta Plan de Capacitacion 2021)

CAPACITACION REQUERIDA FUNCIONARIO FUNCIONARIO FUNCIONARIO
Técnico Servicio Gerente Asesor Profesional
Civil 3 General
Actualizacién de Ortografia de X
documentos administrativo
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Capacitacion General en Temas
Portuarios™

Elaboracion de Proyectos*

Redaccion informe Gerenciales

Técnicas basicas de redaccion vy
ortografia ~ para  funcionarios
publicos

WORD Intermedio y Avanzado

Excel Basico, Intermedio vy
Avanzado

Ingles técnico portuario

Comunicacion Asertivo para Jefes

y Mandos Medios* Cumplido
Capacitacion de Normativa
Técnica y Juridica relacionada con
materia Presupuestaria y Riesgo
de Fraude* Cumplida

La Gerencia General presenta el Plan de Capacitacién 2021 y de ocho capacitaciones requeridas
en el Plan de Capacitacion 2021, mas dos cursos adicionales que llevé en el afio 2021, para un
total de 10 capacitaciones, finaliza el afio llevando un total de 2 capacitaciones.

4.5. PLANIFICACION INSTITUCIONAL (Presenta Plan de Capacitacién 2021)

CAPACITACION REQUERIDA | FUNCIONARIO | FUNCIONARIO | FUNCIONARIO
Profesional Profesional de| Técnico de
Jefe de L e
. Servicio Civil 2 | Servicio Civil 3
Servicio Civil 3
Contratacion Administrativa X X
Estadistica y Rendimientos y
Portuarios
Gestion y/o Logistica
) X X X
Portuaria

De las capacitaciones requeridas en el Plan de Capacitacion 2021, no hay registro de que alguno
de los funcionarios de este despacho haya llevado capacitaciones.
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4.6. ASESORIA LEGAL (No Presenta Plan de Capacitacién 2021)

CAPACITACION

REQUERIDA FUNCIONARIO | FUNCIONARIO | FUNCIONARIO | FUNCIONARIO | FUNCIONARIO
Profesional Profesional | Profesional Profesional Secretario

- . - Jefe de .
de Servicio de Servicio | de Servicio Servicio Civil de Servicio
Civil 2 Civil 2 Civil 3 3 Civil 2

NO PRESENTO PLAN

DE CAPACITACION

La Nueva Ley de .

Compras Publicas* Cumplido

Cobro Judicial para .

I
Abogados* Cumplido

La Unidad de Asesoria Legal no remitio el Plan de Capacitacién 2021; sin embargo, dentro del
afio solicitd dos capacitaciones para un funcionario, por lo que de O capacitaciones requeridas
en el Plan de Capacitacion 2021 llevd un total de 2 capacitaciones en el transcurso del afio,
autorizadas por la Gerencia General.

4.7.CONTRALORIA DE SERVICIOS (No Presenta Plan de Capacitacién 2021)

FUNCIONARIO
Profesional de
Servicio Civil 2

CAPACITACION REQUERIDA

NO PRESENTO PLAN DE CAPACITACION

Pasos Basicos para implementar el
SEVRIy Autoevaluacién del Sistema de
Control Interno*

Cumplido
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Implicaciones Sistemas de Gestion de
Calidad segun la norma INTE/ISO Cumplido
9001:2015*

Para el afio 2021 no se tiene que el funcionario que ocupa el puesto en este despacho haya
remitido el Plan de Capacitacidén 2021; sin embargo, dentro del afio solicitd dos capacitaciones,
por lo que de O capacitaciones requeridas en el Plan de Capacitacién 2021 llevé un total de 2
capacitaciones en el transcurso del afio, autorizadas por la Gerencia General.

4.8. UNIDAD TECNICA DE SUPERVISION Y CONTROL (No Presenta Plan de Capacitacién 2021)

CAPACITACION | FUNCIONARI [ FUNCIONARI | FUNCIONARI | FUNCIONARI | FUNCIONARI [ FUNCIONARI

REQUERIDA 0] 0] 0] o) 0] )
. Profesional | Profesional | Profesional | Técnico de
Profesional . - . g
Subgerente de Servicio de Servicio | de Servicio | de Servicio | Servicio
Civil 3 Civil 3 Civil 3 Civil 3 Civil 3

NO PRESENTO
PLAN DE
CAPACITACION

Capacitacion
de Normativa
Técnicay
Juridica
relacionada Cumplida
con materia
Presupuestari
ay Riesgo de
Fraude*

Segun oficio CR-INCOP-UTSC-0085-2020 indica que las compafieras: Gabriela Pineda Jimenez,
Rosemary fallas Leal y Gabriela Brenes Gutierrez, las dos primeras al estar cercanas a su fecha
de jubilacién sefialan, que no requeriran de capacitacion para el afio 2021, la compafiera Brenes
Gutierrez, por un tema preventivo por el Covid-19 no considera prudentes también
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capacitaciones para el afio 2021. Por otro lado, el suscrito considera, que al ser una situacion
incierta en el corto plazo por la Pandemia producida por el Covid-19 y, siendo consecuente con
las compafieras y, por un tema preventivo, no se considera capacitaciones de manera
presencial para el aflo 2021. Ademas, que por temas propios del cargo el suscrito visualiza una
agenda densa de trabajo para el préximo afio. Sin embargo, se procurard realizar
capacitaciones virtuales y gratuitas que sean atinentes a nuestra labor de supervision y control
de los contratos de concesion portuaria.

Sin embargo, al nombrarse a la Licda. Viviana Moscoso en el Puesto de Subgerente, ubicado en
este despacho, llevd una capacitacion, autorizada por el Gerente General.

4.9. UNIDAD TECNOLOGIA DE INFORMACION (No Presenta Plan de Capacitacién 2021)

CAPACITACION REQUERIDA | FUNCIONARIO | FUNCIONARIO [ FUNCIONARIO
Profesional
Jefe de Profesional en | Profesional en
Informatica 1- | Informatica 3 | Informatica 3
B

NO PRESENTO PLAN DE
CAPACITACION

La Unidad de Tecnologia de Informacién no presentd Plan de Capacitacion para el afio 2021, ni
requirio capacitacion en el transcurso de este afio.

4.10.

DIRECCION PORTUARIA (Presenta Plan de Capacitacién 2021)

CAPACITACION REQUERIDA

FUNCIONARIO

FUNCIONARIO

Técnico de
Servicio Civil 3

Gerente de
Servicio Civil 1

Idioma inglés nivel 3

X
Planeacion y Evaluacion de
Proyectos X
Temas Portuarios X
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Capacitacién de Normativa
Técnica y Juridica
relacionada con materia
Presupuestaria y Riesgo de
Fraude* Cumplida

La Direccion Portuaria presenta Plan de Capacitacion para el afio 2021 vy las 3 capacitaciones
requeridas en el Plan de Capacitacion 2021 mds una capacitacién que autorizé la Gerencia
General, finaliza el afio llevando un total de 1 capacitacion.

4.11. MUELLE DE PUNTARENAS (No presentd Plan de Capacitacién 2021)

CAPACITACION REQUERIDA FUNCIONARIO
Profesional de Servicio Civil 2

NO PRESENTO PLAN DE
CAPACITACION

Capacitacion de Normativa Técnica
y Juridica relacionada con materia
Presupuestaria y Riesgo de Fraude* Cumplida

El Muelle de Puntarenas no presenta Plan de Capacitacion para el afio 2021 y en el transcurso
del afio 2021 la Gerencia General le autoriza una capacitacién, por lo que finaliza el afio
llevando un total de 1 capacitacion.

4.12. MUELLE DE GOLFITO (No Presenté Plan de Capacitacién 2021)

CAPACITACION REQUERIDA FUNCIONARIO FUNCIONARIO FUNCIONARIO | FUNCIONARIO
Técnico de Secretario de Técnico de Oficial de
Servicio Civil 3 | Servicio Civil 2 | Servicio Civil | Seguridad
1 del Servicio
Civil 2
NO PRESENTO PLAN DE
CAPACITACION
Logistica Portuaria* Cumplida Cumplida
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Capacitacién de Normativa
Técnica y Juridica
relacionada con materia Cumplida
Presupuestaria y Riesgo de
Fraude*

El Muelle de Golfito no presenta Plan de Capacitacién para el aflo 2021 y en el transcurso del
afio 2021 la Gerencia General le autoriza dos capacitaciones, por lo que finaliza el afio llevando
un total de 2 capacitaciones.

4.13. MUELLE DE QUEPQS (Presenta Plan de Capacitacién 2021)

CAPACITACION

REQUERIDA FUNCIONARIO | FUNCIONARIO | FUNCIONARIO [ FUNCIONARIO

Profesional de

Servicio Civil 1-
B

Técnico de Técnico de Técnico de
Servicio Civil 1 | Servicio Civil 3 | Servicio Civil 3

Redaccion de
informes
Elaboracion de
Informes
Administracion
Portuaria
Contratacion
Administrativa
Planeaciony
Evaluacion de X
Proyectos

WORD Intermedio
y Avanzado

Excel Basico,
Intermedio X
Word basico,
Intermedio
Temas Portuarios X

X
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El Muelle de Quepos, remitié el Plan de Capacitaciéon 2021, de las 9 capacitaciones requeridas
en el Plan de Capacitacion 2021, finaliza el afio sin llevar ninguna capacitacion.

4.14. DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA (No Presenta Plan de Capacitacién 2021)

CAPACITACION REQUERIDA

FUNCIONARIO

FUNCIONARIO

Gerente de Servicio Civil 1

Técnico Servicio Civil 2

NO PRESENTO PLAN DE

Administrativos*

CAPACITACION
La Nueva Ley de Compras .

L C lid
Publicas* Hmplida
Capacitacion ~ de  Normativa
Técnica y Juridica relacionada con .

. . . Cumplida

materia Presupuestaria y Riesgo
de Fraude*
Técnicas vy  Elaboracion de
Informes Técnicos- Cumplida

La Direccion Administrativa Financiera no remitié Plan de Capacitacion para el afio 2021; sin
embargo, en el transcurso de este afio, mediante autorizacion de la Gerencia General,
llevaron 3 capacitaciones al finalizar el afio.

4.15.

UNIDAD DE CAPITAL HUMANO (No Presenta Plan de Capacitacién 2021)

4.15 UNIDAD DE CAPITAL HUMANO

CAPACITACION REQUERIDA

FUNCIONARIO

FUNCIONARIO

FUNCIONARIO

Profesional Jefe de
Servicio Civil 1

Técnico de
Servicio Civil 3

Profesional De
Servicio Civil 1B

NO PRESENTO PLAN DE
CAPACITACION
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Elaboracidn de Planillas*

Taller de Legislacion Laboral y

Cumplida

0 AROS

INDEPENDENCIA
COSTA RICA

1821-2021

sector publico*

lus Variandi Abusivo en el

Cumplida

La Unidad de Capital Humano no remitié Plan de Capacitacion para el afio 2021; sin embargo
en el transcurso de este afio, mediante autorizacion de la Gerencia General, llevaron 2
capacitaciones al finalizar el afio.

4.16. UNIDAD DE CONTABILIDAD (Presenta Plan de Capacitaciéon 2020 Actualizado)

4.16 UNIDAD DE CONTABILIDAD

CAPACITACION
REQUERIDA

FUNCIONARIO

FUNCIONARIO

FUNCIONARIO

FUNCIONARIO

Técnico
Servicio Civil 3

Profesional
Servicio Civil
1B

Profesional
Servicio Civil 2

Profesional
Jefe de
Servicio Civil 1

Actualizacidon contable

Cumplida

Cumplida

Actualizacién Codigo de
Normas y Procedimientos
Tributarios

Actualizacion en
Impuestos

Actualizacion de Normas
Internacionales de
Informacion Financiera

Especializacion de
Impuestos Tributarios

Cumplida

Especializacion de
Normas Internacionales
de Informacion Financiera

Excel avanzado - Tablas
dindmicas
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La Unidad de Contabilidad remitid el Plan de Capacitacién 2021 y de 9 capacitaciones
requeridas en el Plan de Capacitacién 2021, finaliza el afio llevando un total de 3 capacitacién.

4.17. UNIDAD DE PRESUPUESTO (No Presenta Plan de Capacitacion 2021)

CAPACITACION REQUERIDA FUNCIONARIO FUNCIONARIO
Técnico de Servicio Profesional Jefe de

Civil 3 Servicio Civil 1

NO PRESENTO PLAN DE

CAPACITACION

Cursos PBIP* Cumplida

Programa EipeC|aI|zado en Cumplida

Presupuestos

La Unidad de Presupuesto no remitio el Plan de Capacitacién 2021; no obstante dentro del
transcurso del afio llevd dos capacitacion previa autorizacion de la Gerencia General.

4.18. UNIDAD DE PROVEEDURIA (Presenta Plan de Capacitacién 2021)

CAPACITACION
REQUERIDA FUNCIONARIO | FUNCIONARIO | FUNCIONARIO | FUNCIONARIO
Profesional Técnico de Profe.5|.ona! qle Técnico de
lefede 1o icio civit3 | SEVicio GVl | o i Civil
Servicio Civil 1 1-B

Técnico en Contratacion
Administrativa para la
Gestion Publica
(Programa Especializado
en Contratacion

Cumplida
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Administracion Para la
Gestién Publica)

Jurisprudencia en
Contratacion
Administrativa 2021

Cumplida

El Administrador del
contrato administrativo

Los contratos segun
demanda aplicada a
bienes, servicios y obras

Analisis, evaluacidony
subsanacién de ofertas

Administracion eficiente
de bodegas (Gestidn
Integral de la Bodega:
Aspectos Operacionales
que Agregan Valor)

Cumplida

Administracién optima de
los inventarios

Logistica operacional de
compras, bodegas e
inventario (Taller Esencial
para Operacién de
Bodegas-Almacenes)

Cumplida

Contratacion
administrativa para
principiantes

Como elaborar carteles

Programa Especializado
en Presupuestos Publicos.
Mod 5(llevado desde el
2020) *

Cumplida

La Nueva Ley de Compras
Publica*

Cumplida

Sistema Integrado de
Compras Publicas*

Cumplida
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La Unidad de Presupuesto remitio el Plan de Capacitacion 2021 y de las 10 capacitaciones
requerida en el Plan de Capacitacion 2021 mas 3 cursos adicionales que requirio en el afio 2021,
finaliza el afio llevando un total de 7 capacitaciones.

4.19. UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES (Presenta Plan de Capacitacion 2021)

CAPACITACION
REQUERIDA

FUNCIONARIO

FUNCIONARIO

FUNCIONARIO

FUNCIONARIO

FUNCIONARIO

FUNCIONARIO

FUNCIONARIO

Profesional
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 Publico

Etica y funcién
publica

Atencion al
Cliente

Fundamentos
de Derecho
Administrativo
para Servidores
No Abogados

Capacitacién de
SICOP (Taller
Practico del uso
de SICOP para
funcionarios
publicos)

Cumplido

Excel
(Intermedio)

Mantenimiento
de Vehiculos

Elementos de
Trabajo en
Equipo
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Reajuste de

Precios en X
servicios

Técnico en

Contratacion X

Administrativa

La Unidad de Servicios Generales remitié el Plan de Capacitacion Actualizado,

De 10 capacitaciones requerida en el Plan de Capacitacion 2021, finaliza el afio llevando un
total de 1 capacitacion.

4.20. UNIDAD DE TESORERIA (Presenta Plan de Capacitacién 2021)

CAPACITACION REQUERIDA

FUNCIONARIO

FUNCIONARIO

FUNCIONARIO

Técnico de
Servicio Civil 1

Profesional de
Servicio Civil
1-B

Profesional
Jefe de
Servicio Civil 1

Actualizacién para la
elaboracién y analisis del X X
flujo de caja

Actualizaciones de la
jurisprudencia sobre X X
impuesto

Interpretacién de las
actualizaciones del X X X
reglamento de viaticos

Actualizacién para la

administracion de la caja X
chica
Actualizacidon en Excel X

La Unidad de Tesoreria remitio el Plan de Capacitacién Actualizado, de 5 capacitaciones, finaliza
el afio llevando un total de O capacitacion. Es importante aclarar que la titular del puesto de
Técnico de Servicio Civil 1 se encuentra realizando una suplencia en otra area, y en este puesto
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se encuentra una persona nueva nombrada interinamente, por lo que segun el Reglamento de
Becas no puede recibir capacitaciones.

4.21. SEGURIDAD PORTUARIA OPIP (No Presentd Plan de Capacitacidon 2021)

CAPACITACION REQUERIDA FUNCIONARIO
Profesional de
Servicio Civil 3

NO PRESENTO PLAN DE
CAPACITACION

No se recibié Plan de Capacitacion 2021 para el funcionario del area de Seguridad Portuario ni
solicitd capacitacion en todo el afio 2021

4.22. ARCHIVO INSTITUCIONAL (No Presenta Plan de Capacitacion 2021)

CAPACITACION REQUERIDA FUNCIONARIO
Técnico de Servicio
Civil 3

NO PRESENTO PLAN DE
CAPACITACION

No se recibié Plan de Capacitacién 2021 para la funcionaria del drea de Archivo Institucional ni
solicitd capacitaciones en todo el afio 2021

4.23. SECRETARRIA DE FISCALIZACION (No Presenta Plan de Capacitacién 2021)

CAPACITACION REQUERIDA FUNCIONARIO | FUNCIONARIO | FUNCIONARIO | FUNCIONARIO

Profesional | Profesional | Secretario | Profesional

de Servicio | de Servicio | Fiscalizador | de Servicio
Civil 3 Civil 3 Civil 3

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

Pagina 15 de 16


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

F INSTITUTO COSTARRICENSE DE PUERTOS DEL PACIFICO 300 Afios
e’ Unidad de Capital Humano costi mica
CE o —

Puerto de Caldera, Puntarenas

NO PRESENTO PLAN DE
CAPACITACION

Capacitacion de  Normativa
Técnica y Juridica relacionada
con materia Presupuestaria y
Riesgo de Fraude* Cumplido

La Secretaria de Fiscalizaciéon No remitio el Plan de Capacitacién 2021, pero al finalizar el afio
2021 se tramitd una capacitacion autorizada por la Gerencia General.

Resultado:

El Plan de Capacitacién 2021 comprende de un total de 57 capacitaciones, de los cuales la
Unidad de Capital Humano tramité 8 capacitaciones; asi mismo, se incluyeron en el transcurso
del aflo 2021, 26 capacitaciones, requeridas por las Jefaturas y las cuales fueron autorizadas
por la Gerencia General; por lo que al finalizar el afio de un total de 83 Capacitaciones la Unidad
de Capital Humano tramitd 34 capacitaciones.

Es importante indicar la cantidad de Unidades que no presentaron el Plan de Capacitacién para
el afio 2021, de un total de 23 Dependencias, solamente 8 Unidades remitieron el Plan de
Capacitacion, respondiendo un 34% del total de Unidades de la Institucion.

Firmado digitalmente por

REBECA VIVIANA  REBECA VIVIANA VARELA
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