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1. INTRODUCCION

En aras de cumplir con la Meta 5.1 del Plan Operativo Institucional 2023 correspondiente a la
Unidad de Capital Humano; asi como lo establecido dentro del Reglamento de Becas
Administrativas, Cursos, Seminarios, Talleres, Congresos y otros para la Capacitacion vy
Formacion de los funcionarios del INCOP, se presenta el Plan de Capacitacion para funcionarios
del INCOP 2023.

Dicho plan responde a las necesidades que formalmente remite cada una de las jefaturas,
conforme el analisis interno que realizan en conjunto con los colaboradores bajo su supervisién,
estableciendo asi el diagnostico de necesidades, a raiz de la solicitud de informacion requerida
por el despacho de la Unidad de Capital Humano mediante circular CR-INCOP-UCH-0093-2022,
enviada el 25 de abril 2022.

El Plan de Capacitacion 2023, tiene el propdsito de fortalecer el desarrollo del talento humano
para cualificar a los funcionarios de nuestra institucion, potencializando su crecimiento
personal, profesional, orientado al cumplimiento de la misién institucional y a las funciones
dentro de la Unidad en que labora.

Con instrucciones de la Gerencia General y lo dispuesto en el Reglamento de Becas
Administrativas, Cursos, Seminarios, Talleres, Congresos y otros para la Capacitacion y
Formacion de los Funcionarios del INCOP, sin excepcion, las capacitaciones remitidas por las
Jefaturas deben ser relacionadas con las necesidades institucionales y las funciones
desempefiadas por cada funcionario. Asi mismo, y siguiendo instrucciones de la Gerencia
General, se establecieron un maximo 3 capacitaciones para cada funcionario para el 2023.

2. OBIJETIVOS

2.1.Objetivo General

Formular e implementar el Plan de Capacitacién Institucional 2023, dirigido a los servidores
publicos del Instituto Costarricense de Puertos del Pacifico, a través de la adquisicion vy
desarrollo de conocimientos para fortalecer el desempefio laboral necesarios para la mejor
utilizacion de los recursos humanos en funcién de los cometidos organizacionales y de las
necesidades de desarrollo y crecimiento del mismo personal.
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2.2. Objetivos Especificos

Consolidar el diagndéstico de necesidades de capacitacién de los funcionarios del Instituto
Costarricense de Puertos del Pacifico (INCOP).

Identificar las actividades prioritarias atendiendo los resultados del diagndstico brindado por
cada jefatura, sujetos a la disponibilidad presupuestaria y la disponibilidad de los temas de
capacitacion en los planes de las empresas capacitadoras.

Ejecutar el Plan de Capacitacion Institucional dirigido a los servidores publicos del INCOP.

3. POLITICAS DE CAPACITACION Y/O FORMACION

e (Cada Jefatura inmediata designara segun su criterio la necesidad de capacitaciones o
formacién para sus colaboradores; sin embargo, los contenidos de las capacitaciones
deberan estar estrechamente relacionados con la especialidad académica, la indole de
sus funciones y las necesidades institucionales.

e Los funcionarios que podran participar de capacitaciones o formacion deberdn
encontrarse en propiedad.

e Aquellas capacitaciones que no se encuentren dentro del Plan de Capacitacion
aprobado, solamente se podran incluir dentro de este, previa autorizacién de la
Gerencia General.

e Laejecucidon del Plan de Capacitacion estard sujeto a disponibilidad de cursos dentro de
los calendarios de los Centros de Capacitacion.

e La Unidad de Capital Humano, ejecutara el Plan de Capacitacién siempre que cuente
con contenido presupuestario.
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4. ESTRUCTURA DEL PLAN DE CAPACIACION 2023 - ANALISIS INDIVIDUALIZADO POR AREA

El plan pretende desarrollar actividades de formacion y capacitacion para los servidores
publicos de la institucién, a través de la generacion de conocimientos, el desarrollo y
fortalecimiento de competencias, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva
para contribuir al cumplimiento de la mision y objetivos institucionales, mejorando la calidad
en la prestacion de servicios y el eficaz desempefio del cargo.

A continuacion, se muestra el plan de capacitacién 2023 de cada uno de los colaboradores de

la organizacion por drea de trabajo, como lo indicd cada jefatura, segin el diagndstico de
necesidades remitido con la informacién ajustado por area y por funcionario.

4.1.JUNTA DIRECTIVA

4.1 JUNTA DIRECTIVA
(No Presentd Plan de Capacitacion)

’ FUNCIONARIO
CAPACITACION REQUERIDA Tatiana Betancourt Pacheco
(Técnico de Servicio Civil 3)
CANTIDAD DE CURSOS POR FUNCIONARIO 0

4.2.PRESIDENCIA EJECUTIVA

4.2 PRESIDENCIA EJECUTIVA
FUNCIONARIO | FUNCIONARIO | FUNCIONARIO FUNCIONARIO | FUNCIONARIO
CAPACITACION Joan Pizarro Kathia Jaen Marcela Lizano Felicia Cerdas
: Bolivar Gutiérrez (Conductor de Vargas
REQUERIDA Carvajal (Asesor . ) R o
Profesional) (Técnico de (Profesional de Servicio Civil 2) | (Miscelaneo de
Servicio Civil 3) | Servicio Civil 3) Servicio Civil 2)
Paquete office X X
Elaboracion de
Informes X
Inglés X X
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Técnicas basicas
de redaccion X
Servicio al cliente X X
Mecanica
general

Temas
portuarios varios

CANTIDAD DE

CURSOS POR 3 3 1 2 1
FUNCIONARIO

4.3.JUNTA PROMOTORA DE TURISMO

4.3 JUNTA PROMOTORA DE TURISMO (No Presenté Plan
de Capacitacién)

FUNCIONARIO

Marilu Ramirez Novoa (Técnico de
Servicio Civil 3)

CAPACITACION REQUERIDA

CANTIDAD DE CURSOS POR

FUNCIONARIO 0

4.4. GERENCIA GENERAL

4.4 GERENCIA GENERAL
(No presento Plan de Capacitacidn)

FUNCIONARIO FUNCIONARIO FUNCIONARIO

CAPACITACION REQUERIDA Técnico de Asesor
P . Gerente General

Servicio Civil 3 Profesional

CANTIDAD DE CURSOQOS POR 0 0 0
FUNCIONARIO
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4.5. PLANIFICACION INSTITUCIONAL
4.5 PLANIFICACION INSTITUCIONAL
(No presentd Plan de Capacitacion)
FUNCIONARIO FUNCIONARIO FUNCIONARIO
REQUERIDA iz (Técni
(Profesional Jefe de (Profesional de Rsuelrzv(i;eocg:\c/ﬁ ;:I)e
Servicio Civil 3) Servicio Civil 2)
CANTIDAD DE CURSOS 0 0
POR FUNCIONARIO
4.6. ASESORIA LEGAL
4.6 ASESORIA LEGAL
(No presento Plan de Capacitacion)
FUNCIONARIO | FUNCIONARIO | FUNCIONARIO | FUNCIONARIO | FUNCIONARIO
i Marco Aurelio Ramiro Adriana
CAPACITACION Zufiga Angulo Fernandez Chavarria ) .
REQUERIDA (Profesional Elizondo Cordero Erofc.es.mrgalijg SSecr.e.tarCK.) ollez
Jefe de Servicio | (Profesional de | (Profesional de ervicio vl ervicio vl
Civil 3) Servicio Civil 3) | Servicio Civil 2)

CANTIDAD DE

CURSOS POR 0 0 0 0 0

FUNCIONARIO

4.7.GESTOR DE CALIDAD-GERENCIA GENERAL

4.7 GESTOR DE CALIDAD-GERENCIA GENERAL

CAPACITACION REQUERIDA

FUNCIONARIO

Ivan Lastro Barbados
(Profesional de Servicio Civil 2)

CANTIDAD DE CURSOS POR
FUNCIONARIO

0
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4.8. UNIDAD TECNICA DE SUPERVISION Y CONTROL

4.8 UNIDAD TECNICA DE SUPERVISION Y CONTROL
FUNCIONARIO | FUNCIONARIO | FUNCIONARIO FUNCIONARIO FUNCIONARIO

Supervisién de
. -, s Ingenieria )
. Pineda Jiménez Gutiérrez . Operaciones
REQUERIDA
(Profesional Técnico de (Profesional de (Profesional de (Profesional de

de Servicio | ¢ Vicio Civil 3 | Servicio Civil 3) | VIO GMI3 o icio Civil 3 a.i)
Civil 3) a.i.)

Rose Mary

CAPACITACION Fallas Leal Maria Gabriela | Gabriela Brenes Supervision de

Modelos
tarifarios
orientados en
la industria
portuaria con
alianzas
publico-
privadas
Modelos
financieros
relacionados
con la
actividad
portuaria

Modernos
métodos para
analisis
financieros

Cursos de
puertosy
concesiones
Portuarias

Cursos de
Contratacion X
Administrativa
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Curso de X
DUAS
CANTIDAD DE
CURSOS POR 3 0 3 0 0
FUNCIONARIO
4.9. UNIDAD TECNOLOGIA DE INFORMACION
4.9 UNIDAD TECNOLOGIA DE INFORMACION
FUNCIONARIO FUNCIONARIO FUNCIONARIO
. Miguel Ramirez Agatha Acufia Erick Saborio
CAPACITACION REQUERIDA Villegas Matarrita Berger
(Profesional Jefe (Profesional en (Profesional en
en Informatica 1-B) Informatica 3) Informatica 3)
ISO 22301 Foundation: Business X X
Continuity Management Systems.
Inteligencia de negocios X
Ciberseguridad X X X
Gobierno de Tecnologia de X
Informacion en base a ISO/IEC 38500.
Inglés técnico y conversacional X X
CANTIDAD DE CURSOS POR FUNCIONARIO 3 3 3
4.10. DIRECCION PORTUARIA
4.10 DIRECCION PORTUARIA
FUNCIONARIO FUNCIONARIO
i Mariam Calvo Jeison Carranza
CAPACITACION REQUERIDA Chaves Villalobos
(Técnico de Servicio | (Gerente de Servicio
Civil 3) Civil 1)
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Programa de Inglés completo X X
Gestion, planificacion y operaciones

portuarias X X
Curso Power Bl X X
CANTIDAD DE CURSOS POR FUNCIONARIO 3 3

4.11. MUELLE DE PUNTARENAS

4.11 MUELLE DE PUNTARENAS
(No presentd Plan de Capacitacion)

FUNCIONARIO

CAPACITACION REQUERIDA
Profesional de Servicio Civil 2

CANTIDAD DE CURSOS POR
FUNCIONARIO 0

4.12. MUELLE DE GOLFITO

4.12 MUELLE DE GOLFITO
FUNCIONARIO FUNCIONARIO | FUNCIONARIO | FUNCIONARIO
Roberto Luis Saballos Zoraida José Manuel
Canales Cruz (Técnico de Villagra Hernandez
CAPACITACION REQUERIDA Sanchez Servicio Civil 1) Villagra Castillo (Oficial
(Té.c.nico. Qe (Secretario de | de Seguridad
Servicio Civil 3) Servicio Civil | de Servicio Civil
2) 2)
Curso de inglés X
conversacional
Curso relacionado X X
Operaciones, logistica y
Seguridad Portuaria
Curso de Exel basico vy X
avanzado
Curso de Exel basico
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Curso de Lenguaje sefias X

Relacionada redaccion de X
Informes técnicos y
contratacion administrativa

Curso uso de Herramienta X
SICOP

Manejo de Carga, X
Exportaciones, TICA

Primeros Auxilios X
Salud Ocupacional X X

Curso basico de embarque -
zafarrancho

CANTIDAD DE CURSOS POR
FUNCIONARIO

4.13. MUELLE DE QUEPOS

4.13 MUELLE DE QUEPOS
FUNCIONARIO FUNCIONARIO | FUNCIONARIO FUNCIONARIO
i Seidy Jiménez Nelly Zamora | Ronaldo Flores Kevin Obando
CAPACITACION REQUERIDA Guerrero Espinoza Silva Rojas
(Profesional de (Técnico de (Técnico de (Técnico de
Servicio Civil 1-B) | Servicio Civil 1) | Servicio Civil 3) | Servicio Civil 3)
Curso OPIP BASICO X
Curso OPIP Intermedio X
Curso OPIP Avanzado X
Taller Excel Basico X
Taller Excel Intermedio X
Taller Excel Avanzado X
50 funciones de Excel para X
ser mas productivo
Metodologia para la
redaccion de informes X
técnicos
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Compras publicas verdes X

Metodologia para la

redaccion de informes X

técnicos

¢Como definir indicadores
de gestion que generen X
resultados?

La nueva Ley de Compras X
Publicas
CANTIDAD DE CURSOS POR
FUNCIONARIO 3 3 3 3

4.14. DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

4.14 DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

FUNCIONARIO FUNCIONARIO
CAPACITACION REQUERIDA Daxia Vargas Masis Silvia Hurtado Molina
(Gerente de Servicio Civil 1) | (Técnico de Servicio Civil 2)

Ley de Empleo Publico X
Nueva Ley de X
Contratacion
Actualizacién Normas X X
técnicas Presupuestarias
Redaccion para X
funcionarios publicos
Excel (Intermedioy X
avanzado)

CANTIDAD DE CURSOS POR 3 3

FUNCIONARIO
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4.15. UNIDAD DE CAPITAL HUMANO
FUNCIONARIO FUNCIONARIO FUNCIONARIO
Rebeca Varela ) . )
CAPACITACION REQUERIDA Escobar Luisa Kayen Rojas | Alexandra Arias
} (Profesional de Pefia (Técnico de
(Profesional Jefe Servicio Civil 1-B) Servicio Civil 3)
de Servicio Civil 18
Excel (Basic, Intermedio y Avanzado) X
Temas relacionados con Planillas X
Cdlculo de Prestaciones Legales X
Temas relacionados en Evaluacion de X
Desempefio
Temas relacionados con Clima X
Organizacional
Temas relacionados con Legislacion X
Laboral
Reforma Procesal Laboral X
Procedimientos Administrativos X
Disciplinarios
Temas relacionados con Presupuestos X
CANTIDAD DE CURSOS POR FUNCIONARIO 3 3 3
4.16. UNIDAD DE CONTABILIDAD
4,16 UNIDAD DE CONTABILIDAD
FUNCIONARIO | FUNCIONARIO | FUNCIONARIO | FUNCIONARIO
Ricardo Solis . . Andr.ea Katherinne
i . Cindy Masis Esquivel
CAPACITACION REQUERIDA Arias Mora Sanchez Montenegro
(Profesional ) ) Reina (Técnico
.. | (Profesional de | (Profesional de L
Jefe de Servicio . R de Servicio Civil
. Servicio Civil 2) | Servicio Civil 1-
Civil 1) B) 3)
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Puerto de Caldera, Puntarenas

Actualizacién de la Norma
sobre Propiedad Plantay
Equipo.
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Actualizacion de Normas
Internacionales de Informacion
Financiera

Actualizacidén en Impuestos

Andlisis de datos utilizando
tablas dindmicas de Excel.

Conciliacién Fiscal Segun la NIC
12

Especializacion de Normas
Internacionales de Informacion
Financiera

Excel basico, intermedio y
avanzado

Ley de Administracion Publica
(diferentes temas de interés)

Presentacion de Declaraciones
de los Diferentes tipos de
Renta

CANTIDAD DE CURSOS POR
FUNCIONARIO

4.17. UNIDAD DE PRESUPUESTO

4.17 UNIDAD DE PRESUPUESTO

FUNCIONARIO

FUNCIONARIO

CAPACITACION REQUERIDA

Jockseline Diaz Diaz

(Técnico de
Servicio Civil 3)

Christian Rojas
Rivera
(Profesional Jefe de
Servicio Civil 1)
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El presupuesto y su relacién con las X
compras en el sector publico
Actualizacién del Marco que Regula la
Transferencia de Recursos Publicos a X
Sujetos Privados
Liquidacién presupuestaria X
Curso Power Bl-Andlisis de Datos
DASHBOARD X
Excel Basico, Intermedio y Avanzado X
CANTIDAD DE CURSOS POR FUNCIONARIO 3 3

4.18. UNIDAD DE PROVEEDURIA

4.18 UNIDAD DE PROVEEDURIA -Almacén de materiales)
FUNCIONARIO | FUNCIONARIO FUNCIONARIO FUNCIONARIO
i J(jugn lArleI Briseidy Rojas Denia Marin Jorge Rios
CAPACITACION REQUERIDA Madrigal Porras Martinez Solorzano Coronado
(Profesional .. ) .
Jefe de Servicio (Técnico de (Profesional de (Técnico de
. Servicio Civil 3) Servicio Civil 1-B) | Servicio Civil 1)
Civil 1)
Ley General de
Contratacién Publica y su X X X X
Reglamento
Jurisprudencia en
prudgencia &n X X X
Contratacion Publica
Los Contratos segun
demanda aplicados a X
Bienes, Servicios y Obras
Coémo Elaborar Carteles X X
CANTIDAD DE CURSOS POR
FUNCIONARIO 2 3 3 3
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4.19. UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
4.19 UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
FUNCIONA | FUNCIONA | FUNCIONA | FUNCIONA [ FUNCIONA FUNCIONA FUNCIONA
RIO RIO RIO RIO RIO RIO RIO
FISaanI:S(,er Vanessa Mauro Marvin Denis Pérez | Dinia Leiva
CAPACITACION Chambers Bustos Noguera .
Salazar ) Vega Gonzalez | Secretario
REQUERIDA ) Vargas Fallas Castillo o .
(Profesiona .. (Conductor | (Oficinisa | de Servicio
(Técnico de | (Conductor | (Condutor o . .
| Jefe de . N . de Servicio | de Servicio Civil 2
- Servicio de Servicio | de Servicio o o
Servicio Civil 3) Civil 2) Civil 2) Civil 2) Civil 1)
Civil 1(
Eticay
funcion X X X
publica
Mantenimie
nto de X X X
Vehiculos
Ofimaticas X X X
Administraci X
o6n Publica
Presupuesto
>uP X X
s Publicos
Excel
Basico-
( . X X
Intermedio-
Avanzado)
Contratacio
n
. . X
Administrati
va
Capacitacion
en
contratacion X
administrati
va
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Reajuste de
Precios en X
servicios
Fundamento
s de
Derecho
Administrati
VO para
Servidores
No
Abogados
CANTIDAD DE

CURSOS POR 3 3 3 3 3 3 0
FUNCIONARIO

4.20. UNIDAD DE TESORERIA

4.20 UNIDAD DE TESORERIA

CAPACITACION REQUERIDA

FUNCIONARIO

FUNCIONARIO

FUNCIONARIO

Luisa Tijerino
Sanchez
(Profesional
Jefe de Servicio
Civil 1)

Isela Quiros
Aguilar
(Profesional de
Servicio Civil 1-
B)

Técnico de
Servicio Civil 1

Actualizacién para la
elaboracién y analisis del
flujo de caja

Actualizacién en la
Jurisprudencia sobre
impuestos

Actualizaciones o
interpretaciones del
Reglamento de Viaticos

Actualizacién para la
administracion de la caja
chica
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CANTIDAD DE CURSOS POR
FUNCIONARIO

4.21. SEGURIDAD PORTUARIA OPIP

4.21 SEGURIDAD PORTUARIA OPIP

(Falta Aval de la Gerencia General)
FUNCIONARIO
CAPACITACION REQUERIDA Rodolfo Mata Medina

(Profesional de Servicio Civil 3)

Programa completo de Ingles

Contratacion Administrativa

Tablas Dinamicas (Excel)

W | X | X| X

CANTIDAD DE CURSOS POR FUNCIONARIO

4.22. ARCHIVO INSTITUCIONAL

4.22 ARCHIVO INSTITUCIONAL
(Falta Aval de la Gerencia General)

FUNCIONARIO

CAPACITACION REQUERIDA Maria Iris Calvo
Montero (Técnico de

Servicio Civil 3)

Capacitaciones en temas archivisticas segun

programa anual del Archivo Nacional X
Capacitaciones en temas archivisticas segun X
programa anual de la Escuela archivistica UCR
Manejos presupuestos publicos (curso de X
presupuesto)

CANTIDAD DE CURSOS POR FUNCIONARIO 3
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4.23. SECRETARRIA DE FISCALIZACION
4.23 SECRETARRIA DE FISCALIZACION
FUNCIONARIO [ FUNCIONARIO | FUNCIONARIO | FUNCIONARIO | FUNCIONARIO
oo | e | S
CAPACITACION REQUERIDA Morales (Profesional Miranda Jiménez Azofeifa
Figueroa . (Profesional . .
) de Servicio o (Profesional | (Secretario de
(Secretario o de Servicio . o
. Civil 3) - de Servicio Servicio Civil
Fiscalizador) Civil 3) Civil 3) )
Analisis Predictivo X
Global Business
Management: Analisis X
de Mercados Globales
Big Data and Analytics X
Implicaciones e
interpretacion -
Sistemas de gestién de
. , X X
la calidad segun la
norma INTE/ISO
9001:2015
Auditor interno en
sistemas de gestion de
la calidad segun las X X
normas INTE/ISO
9001:2015 e INTE/ISO
19011:2018
PBIP X
Operaciones Portuarias X
CANTIDAD DE CURSOS POR
FUNCIONARIO 1 0 3 2 3
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4.24. AUDITORIA INTERNA

4.24 AUDITORIA INTERNA***

La Auditoria Interna remite oficio CR-INCOP-AI-2022-136 de fecha 19 de mayo de 2022
indicando lo siguiente:

"Efectuamos envié del Archivo denominado “Plan de Competencias y Capacitacidon Auditoria
Interna INCOP 2023-2025", el cual considero en el “Informe de Estudio para la Solicitud y
Asignacion de Recursos para el periodo 2023”, el contenido econdmico para atender el Plan
de Capacitacion de acuerdo con lo que establece el numeral 3.5 de la Directriz R-DC-010-
2015 emitida por la Contraloria General de la Republica.

El Plan supra indicado se fundamenta en la Norma 107 de las Normas Generales de Auditoria
para el Sector Publico y cuenta con las diferentes actividades de formacion, los diferentes
temas de caracter general, los cuales seran abordados segun las necesidades del personal de
la Auditoria Interna y la aprobacién del Auditor Interno, de acuerdo con lo que establece el
articulo 23 de la Ley General de Control Interno y articulo 22 del Reglamento de Organizacién
y Funcionamiento de la Auditoria Interna del INCOP.

Lo anterior sin menoscabo de otras necesidades de capacitacién que puedan surgir para el
cumplimiento del Plan Anual de Trabajo de la Auditoria."

Es importante indicar que la Auditoria Interna, tramite las capacitaciones y el pago
directamente, por lo que esta Unidad no tiene injerencia ni responsabilidad en los temas de
procesos, ni de presupuesto de capacitacion de ese despacho.
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