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1. INTRODUCCION

En aras de cumplir con la Meta 5.1 del Plan Operativo Institucional 2025 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 y
Formacién de los funcionarios del INCOP, se presenta el Plan de Capacitaciéon para

funcionarios del INCOP 2025.

Dicho plan responde a las necesidades que formalmente remite cada una de las jefaturas,
conforme el andlisis interno que realizan en conjunto con los colaboradores bajo su
supervision, 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-2024-0279, enviada el 25 de mayo 2024.

El Plan de Capacitacion 2025, tiene el propésito 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 mision 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 excepcidn, las capacitaciones remitidas por
las Jefaturas deben ser relacionadas con las necesidades institucionales y las funciones

desempefiadas por cada funcionario.
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De lo cual se le solicita a la Gerencia General avalar el Plan de Capacitacién 2025 y remitir
para conocimiento a la Junta Directiva de la Institucion, en cumplimiento al Articulo 7° del
Reglamento de Becas Administrativas, Cursos, Seminarios, Talleres, Congresos y otros
para la Capacitaciéon y Formacién de los Funcionarios del INCOP, el cual indica lo

siguiente:

Articulo 7°—Aprobacion del Plan de Capacitacion:
Correspondera a la Gerencia General, conocer y aprobar el

plan de capacitacion elaborado por el Encargado de la
Administracion del Capital Humano, para posteriormente
remitirlo a conocimiento de la Junta Directiva.

Conforme a los siguientes oficios CR-INCOP-DAF-426-2024/CR-INCOP-GG-0938-2024, se
establece para todo el personal de INCOP las siguientes capacitaciones: Guia para
Prevenir e Identificar y Gestionar los Conflictos de Interés en el Sector Publico, de la
Procuraduria de la Etica Publica; Cédigo de Etica y Conducta Institucional de INCOP y

Politica de Prevencidn, Identificacion y Gestiéon de Conflictos de INCOP
2. OBJETIVOS
2.1.Objetivo General

Formular e implementar el Plan de Capacitacidon Institucional 2025, dirigido a los
servidores publicos del Instituto Costarricense de Puertos del Pacifico, a través de la
adquisicion y 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 diagnostico de necesidades de capacitacidn de los funcionarios del Instituto

Costarricense de Puertos del Pacifico (INCOP).

Identificar las actividades prioritarias atendiendo los resultados del diagnéstico brindado
por cada jefatura, sujetos a la disponibilidad presupuestaria y la disponibilidad de los

temas de capacitacién en los planes de las empresas capacitadoras.

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

3. POLITICAS DE CAPACITACION Y/0 FORMACION

e (ada]efaturainmediata 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 formacién deberan

encontrarse en propiedad.

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

Gerencia General.
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e La ejecucion del Plan de Capacitacion estara sujeto a disponibilidad de cursos

dentro de los calendarios de los Centros de Capacitacion.

e La Unidad de Capital Humano, ejecutara el Plan de Capacitaciéon siempre que

cuente con contenido presupuestario.

4. ESTRUCTURA DEL PLAN DE CAPACITACION 2025 - ANALISIS INDIVIDUALIZADO
POR AREA

El plan pretende desarrollar actividades de formacién y capacitacion para los servidores
publicos de la institucion, a través de la generaciéon de conocimientos, el desarrollo y
fortalecimiento de competencias, con el fin de incrementar la capacidad individual y
colectiva para contribuir al cumplimiento de la misién 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 2025 de cada uno de los colaboradores
de la organizacion por area de trabajo, como lo indicé cada jefatura, segin el diagnoéstico

de necesidades remitido con la informacidn ajustado por area y por funcionario.
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PLAN DE CAPACITACION 2025

4.1.JUNTA DIRECTIVA

FUNCIONARIO

CAPACITACION REQUERIDA

(No Present6 Plan de Capacitacion) Tatiana Betancourt Pacheco

(Técnico de Servicio Civil 3)

Guia para Prevenir e Identificar y Gestionar los Conflictos
de Interés en el Sector Publico, de la Procuraduria de la 1
Etica Publica

Cédigo de Etica y Conducta Institucional de INCOP 1
Politica de Prevencién, Identificaciéon y Gestion de 1
Conflictos de INCOP
CANTIDAD DE CURSOS POR FUNCIONARIO 3
4.2. PRESIDENCIA EJECUTIVA
FUNCIONARIO FUNCIONARIO FUNCIONARIO
) Pi Marcela Lizano
CAPACITACION REQUERIDA |  Joan Pizarro Gutiérrez (Conductor de
Carvajal (Técnico . C
e (Profesional de Servicio Civil 2)
de Servicio Civil 3) .
servicio Civil 3)
Actualizacion Paquete Office 1
(Excel, Word, PowerPoint) 1
Curso de Gestion Efectiva del
Tiempo 1 1
Curso Gestién de Cambio 1 1
Conduccidn segura 4x4 1
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Actualizacion en normas y 1

mecanica basica

Guia para  Prevenir e

Identificar y Gestionar los

Conflictos de Interés en el 1 1 1

Sector Publico, de la

Procuraduria de la Etica

Publica

Cédigo de Etica y Conducta 1 1 1

Institucional de Incop

Politica de Prevencion, 1

Identificacion y Gestion de 1 1

Conflictos de Incop

CANTIDAD DE CURSOS POR 6 5 3
FUNCIONARIO

4.3.JUNTA PROMOTORA DE TURISMO

CAPACITACION REQUERIDA
(No Presenté Plan de Capacitacion)

FUNCIONARIO

Marilu Ramirez Novoa (Técnico de
Servicio Civil 3)

Guia para Prevenir e Identificar y Gestionar los

Conflictos de Interés en el Sector Publico, de la 1
Procuraduria de la Etica Publica
Codigo de Etica y Conducta Institucional de INCOP 1
Politica de Prevencion, Identificacion y Gestion de 1
Conflictos de INCOP

CANTIDAD DE CURSOS POR FUNCIONARIO 3

4.4. GERENCIA GENERAL
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FUNCIONARIO FUNCIONARIO FUNCIONARIO
CAPACITACION REQUERIDA (Técnico de
(No presento Plan de Capacitacion) Servicio Civil | (Gerente General) | Sub-Gerente
3)
Guia para Prevenir e Identificar y Gestionar
los Conflictos de Interés en el Sector 1 1 1
Publico, de la Procuraduria de la Etica
Publica
Cédigo de Etica y Conducta Institucional de 1 1 1
INCOP
Politica de Prevencion, Identificacién y 1 1 1
Gestion de Conflictos de INCOP
CANTIDAD DE CURSOS POR 3 3 3
FUNCIONARIO
4.5. PLANIFICACION INSTITUCIONAL
FUNCIONARIO FUNCIONARIO FUNCIONARIO
Natalia Alvarez Gustavo .
% da Chavarria Luis Diego
CAPACITACION REQUERIDA Quesa Sanchez Ruiz
(Profesional Jefe Valverde

de Servicio Civil

(Profesional de

(Técnico de
Servicio Civil 3)

3) Servicio Civil 2)
Guia para Prevenir e Identificar y
Gestionar los Conflictos de Interés en 1 1
el Sector Publico, de la Procuraduria
de la Etica Publica
Etica 1 1 1

Codigo de
Institucional de INCOP

y  Conducta
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Politica de Prevencion, Identificacién 1 1 1
y Gestion de Conflictos de INCOP
CANTIDAD DE CURSOS POR 3 4 6
FUNCIONARIO
4.6. ASESORIA LEGAL
FUNCIONARIO FUNCIONARIO | FUNCIONARIO | FUNCIONARIO FUNCIONARIO
Marco
Aurelio Adriana Shirley
) Zuiiga Chavarria Carrillo (Profesional | (Secretario
CAPACITACION REQUERIDA Angulo Cordero Angulo . .
. . . de Servicio | de Servicio
(Profesional | (Profesional | (Profesional Civil 2) Civil 2)
Jefe de de Servicio | de Servicio
Servicio Civil Civil 3) Civil 2)
3)
Ley General de Contraccién
S 1 1 1 1
Publica y su reglamento
Materia Laboral y Audiencia
Preliminar en lo 1 1 1
contencioso
Derecho Portuario y
Maritimo y sus convenios 1 1 1
internacionales
relacionados
Contencioso Administrativo 1 1
Proceso administrativo e 1
investigacion preliminar
Programa de capacitacion
profesional de la autoridad 1

de contratacion, 4M
MODULQOS cumplimiento
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Guia para Prevenir e
|dentificar y Gestionar los
Conflictos de Interés en el
Sector Publico, de |la
Procuraduria de la Etica
Publica

Cddigo de Etica y Conducta
Institucional de Incop

Politica de Prevencion,
Identificacién y Gestion de
Conflictos de Incop

CANTIDAD DE CURSOS POR
FUNCIONARIO

4.7. GESTOR DE CALIDAD-GERENCIA GENERAL

CAPACITACION REQUERIDA

1 1 1

1 1 1

1 1 1

7 6 3
FUNCIONARIO

Ivan Lastro Barbados
(Profesional de
Servicio Civil 2)

Guia para Prevenir e Identificar y Gestionar los Conflictos de Interés

en el Sector Publico, de la Procuraduria de la Etica Publica 1
L1 - o 1
Codigo de Etica y Conducta Institucional de INCOPg
Politica de Prevencion, Identificaciéon y Gestién de Conflictos de INCOP
CANTIDAD DE CURSOS POR FUNCIONARIO 6
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4.8. UNIDAD TECNICA DE SUPERVISION Y CONTROL

CAPACITACIO
N REQUERIDA

FUNCIONA | FUNCIONA | FUNCIONA
RIO RIO RIO

FUNCIONA
RIO

FUNCIONA
RIO

FUNCIONA
RIO

FUNCIONA
RIO

FUNCIONA
RIO

FUNCIONA
RIO

FUNCIONA
RIO

Harol Gabriela
Trigueros Brenes
Fernadndez | Gutiérrez
(Profesion | (Profesion

al de al de

Servicio Servicio
Civil 1) Civil 3)

Rosemary
Fallas Leal
(Profesion
al de
Servicio
Civil 3)

Juan José
Granja
Gonzalez
(Profesion
al de
Servicio
Civil 3)

Alvaro
Fallas
Fernédndez
(Profesion
al de
Servicio
Civil 3)

(Profesion
al Jefe de
Servicio
Civil 3)
Ingeniero
Civil

(Profesion
al Jefe de
Servicio
Civil 3)
Ingeniero
Industrial

Silvia
Hurtado
Molina
(Técnico
Servicio
Civil 3)

(Profesion
al Servicio
Civil 3)
Ingeniero
mecanico

Victor
Anibal
Morales
Figueroa
(Jefe de
Servicio
Civil 3)

Modelos
tarifarios
orientados a
la industria
portuaria con
alianzas
publico-
privadas e
indexaciones
tarifarias

Modelos
financieros
relacionados
con la
actividad
portuaria

Modernos
métodos para
analisis
financieros

Ingles técnico
Maritimo

Curso
Proteccion
Maritima y
Portuaria

Excel
intermedio y
avanzado
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Ingles técnico
Maritimo

Excel
intermedio

Curso de
DUAS

Power Bl para
principiantes

Excel
intermedio y 1
avanzado
SICOP para
usuarios del 1
sector publico
Introduccion a
la Batimetria
por Colegio de 1
Ing.
Topografos
Disefioy
construccion
de bases
granulares y 1
estabilizadas
con cemento -
Lanamme

El ABC del
control de
calidad -
Lanamme
Programa
Internacional
otorgado por
INGEMAN con
Sede en
Sevilla,
Espafia:
“FORMACION
SUPERIOR EN
INGENIERIA Y
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Guia para
Prevenir e
Identificar vy
Gestionar los
Conflictos de
Interés en el
Sector Publico,
de la
Procuraduria
de la Etica
Publica

Cadigo de
Etica y
Conducta
Institucional
de Incop

Politica de
Prevencion,
Identificacién
y Gestion de
Conflictos de
Incop

CANTIDAD DE
CURSOS POR
FUNCIONARIO

4.9. UNIDAD TECNOLOGIA DE INFORMACION

CAPACITACION REQUERIDA FUNCIONARIO

FUNCIONARIO

FUNCIONARIO
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Miguel Ramirez Agatha Acufia Erick Saborio
Villegas Matarrita Berger
(Profesional Jefe | (Profesional en | (Profesional en
en Informatica 1B) | Informatica 3) Informatica 3)
Guia para Prevenir e Identificar y
Gestionar los Conflictos de Interés en el 1 1 1
Sector Publico, de la Procuraduria de la
Etica Publica
Cédigo de Etica y Conducta Institucional 1 1 1
de INCOP
Politica de Prevencidn, Identificacion y 1 1 1
Gestion de Conflictos de INCOP
CANTIDAD DE CURSOS POR 6 6 6
FUNCIONARIO
4.10. DIRECCION PORTUARIA
FUNCIONARIO FUNCIONARIO FUNCIONARIO

CAPACITACION REQUERIDA

Stephanie Jiménez
Azofeifa (Técnico de
Servicio Civil 3 a.m.)

Flander Salas
Salazar (Gerente
de Servicio Civil 1

ai.)

(Profesional de
Servicio Civil 3
ai.)

Programa completo de ingles
conversacional

Planificacion y Estratégica Portuaria

Excel Basico

Redaccién de Informes técnicos

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

Pagina 14 de 28



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

DE PUERTOS DEL DE COSTA RICA

INSTITUTO
‘ COSTARRICENSE GOBIERNO
PACIiFICO

DOCUMENTO FIRMADO CON CERTIFICADO DIGITAL
M.Sc. Rebeca Varela Escobar

Guia para Prevenir e Identificar y
Gestionar los Conflictos de Interés en 1 1 1
el Sector Publico, de la Procuraduria
de la Etica Publica
Cédigo de Etica y Conducta
. 1 1 1
Institucional de Incop
Politica de Prevencién, Identificaciény 1 1 1
Gestion de Conflictos de Incop
CANTIDAD DE CURSOS POR 5 5 3
FUNCIONARIO
4.11. MUELLE DE PUNTARENAS
FUNCIONARIO
] Bernal Herrera
CAPACITACION REQUERIDA Cordero

(Profesional de
Servicio Civil 2)

Guia para Prevenir e Identificar y Gestionar los Conflictos de Interés 1
en el Sector Publico, de la Procuraduria de la Etica Publica
Cédigo de Etica y Conducta Institucional de INCOP 1
Politica de Prevencidn, Identificaciéon y Gestién de Conflictos de 1
INCOP

CANTIDAD DE CURSOS POR FUNCIONARIO 6

4.12. MUELLE DE GOLFITO
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FUNCIONARIO | FUNCIONARIO | FUNCIONARIO | FUNCIONARIO | FUNCIONARIO | FUNCIONARIO
Roberto Zoraida
CAPACITACION Canales Villagra . . . __
Sanchez Villagra (Tecr.n'co (Tecmco (Tfec'nlcc? ' (Oficinista
REQUERIDA (Técnico (Secretario Servicio Servicio | Servicio Civil de
de Servicio | de Servicio Civil 3 a.i) | Civil 3 a.i) 1a.i) S.e'rvicio'
Civil 3) Civil 2) Civil 1 a.i.
Ingles 1 1 1 1 1
conversacional
Curso 1 1
relacionado
Operaciones,
logistica 'y
Seguridad
Portuaria
Curso de Exel 1 1
basico y
avanzado
Curso de 1
Lenguaje sefias
relacionado 1
manejo de carga,
exportaciones,
TICA.
Salud 1 1
Ocupacional
Curso basico de 1
embarque -
zafarrancho
Control interno 1
y SEVRI practico
accesible
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INSTITUTO

‘ COSTARRICENSE GOBIERNO
DE PUERTOS DEL DE COSTA RICA
PACIFICO
DOCUMENTO FIRMADO CON CERTIFICADO DIGITAL
M.Sc. Rebeca Varela Escobar
Guia para
Prevenir e
identificar y
Gestionar los
Confllctos de 1 1 1 1 1
Interés en el
Sector Publico,
de la
Procuraduria de
la Etica Publica
Cédigo de Eticay
Conducta 1 1 1 1 1
Institucional de
Incop
Politica de
Prevencion,
Iden’FlflcaC|on y 1 1 1 1 1
Gestion de
Conflictos de
Incop
CANTIDAD DE
CURSOS POR 6 6 6 6 3
FUNCIONARIO

4.13. MUELLE DE QUEPOS
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INSTITUTO
COSTARRIC

E GOBIERNO
DE PUERTOS

NSE

DEL DE COSTA RICA
PACIFICO
DOCUMENTO FIRMADO CON CERTIFICADO DIGITAL
M.Sc. Rebeca Varela Escobar
FUNCIONARIO | FUNCIONARIO | FUNCIONARIO FUNCIONARIO
Seidy Jiménez | Nelly Zamora Ronaldo
CAPACITACION REQUERIDA Guerrgro E/spmoza FIc?re§ Silva (Técnico de
(Profesional | (Técnicode | (Técnico de Servicio Civil 1)
de Servicio Servicio Civil | Servicio Civil
Civil 1-B) 3a.i) 3)
Tecnico en Gestidon de Talento 1
Humano
Facturacion Electrénica 1
Excel Intermedio. 1
Primeros Auxilios APA
Curso OPIP MODULO I
Curso OPIP BASICO 1
Curso Basico de computacién y 1
Ofimatica
Metodologia para la redaccion de 1
informes técnicos
Guia para Prevenir e Identificar y
Gestionar los Conflictos de Interés en 1 1 1 1
el Sector Publico, de la Procuraduria
de la Etica Publica
Cédigo de Etica y Conducta 1 1 1 1
Institucional de Incop
Politica de Prevencion, identificacidon 1 1 1 1
y Gestion de Conflictos de Incop
CANTIDAD DE CURSQOS POR 3 6 6 6
FUNCIONARIO

4.14. DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
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INSTITUTO
COSTARRICENSE
DE PUERTOS DEL

PACIFICO

GOBIERNO

DE COSTA RICA

DOCUMENTO FIRMADO CON CERTIFICADO DIGITAL

M.Sc. Rebeca Varela Escobar

FUNCIONARIO FUNCIONARIO
CAPACITACION REQUERIDA Daxia Vargas Masis | ., - ici
. (Técnico de Servicio
(Gerente de Servicio Civil 2)
Civil 1)

LEY EMPLEO PUBLICO Y SU REGLAMENTO 1
LEY DE COMPRAS PUBLICAS Y SU REGLAMENTO 1 1
actualizacion y jurisprudencia.
ACTUALIZACION  FINANCIERA  NIIF,  ANALISIS
FINANCIERO, FLUJOS DE CAJA U OTROS 1 1
RELACIONADOS
TECNICAS  BASICAS DE  REDACCION  PARA .
FUNCIONARIOS
* Disposicion relacionada con “Plan Estratégico de
Profesionalizacién y Acreditacién de Unidades de 1
Compra", segun circular CIRCULAR-MH-DCoP-CIR-
0043-2024, de fecha 31 de mayo 2024.
Guia para Prevenir e lIdentificar y Gestionar los
Conflictos de Interés en el Sector Publico, de la 1 1
Procuraduria de la Etica Publica
Cédigo de Etica y Conducta Institucional de Incop 1 1
Politica de Prevencion, Identificacion y Gestion de 1 1
Conflictos de Incop

CANTIDAD DE CURSOS POR FUNCIONARIO 7 6

4.15. UNIDAD DE CAPITAL HUMANO
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INSTITUTO
COSTARRICENSE
DE PUERTOS

PACIFICO

DEL

GOBIERNO

DE COSTA RICA

DOCUMENTO FIRMADO CON CERTIFICADO DIGITAL
M.Sc. Rebeca Varela Escobar

FUNCIONARIO |FUNCIONARIO| FUNCIONARIO
Rebeca Varela Luisa Kayen
CAPACITACION REQUERIDA Esc_obar Ro_jas Al?xan(%ra Arias
(Profesional Jefe | (Profesional de | Pefia (Técnico de
de Servicio Civil | Servicio Civil | Servicio Civil 3)
1a.i) 1-B)

Excel (Basic, Intermedio y 1

Avanzado)

Temas relacionados con Planillas 1

Calculo de Prestaciones Legales 1

Temas relacionados en 1

Evaluacion de Desempefio

Temas relacionados con Clima 1

Organizacional

Temas relacionados con 1 1 1

Legislacion Laboral

Procedimientos Administrativos 1

Disciplinarios

Temas relacionados con 1

Presupuestos

Guia para Prevenir e Identificar y

Gestionar los Conflictos de Interés 1 1 1

en el Sector Publico, de la

Procuraduria de la Etica Publica

Cédigo de Etica y Conducta 1 1 1

Institucional de INCOP

Politica de Prevencion,

Identificacion y Gestion de 1 1 1

Conflictos de INCOP

Ley de Fortalecimiento de 1 1 1

Finanzas Publicas N°9635

Ley de salarios de la

Administracion Publica y sus 1 1 1

reformas, N° 2166.
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INSTITUTO

‘ COSTARRICENSE GOBIERNO
DE PUERTOS DEL DE COSTA RICA
PACIFICO
DOCUMENTO FIRMADO CON CERTIFICADO DIGITAL
M.Sc. Rebeca Varela Escobar
’ CANTIDAD DE CURSOS POR 8 8 9
FUNCIONARIO
4.16. UNIDAD DE CONTABILIDAD
FUNCIONARIO FUNCIONARIO FUNCIONARIO FUNCIONARIO
Ricardo Solis Andrea Katherinne . .
A Arias Esquivel Montenegro Cindy Masis
CAPACITACION ) i Mora
REQUERIDA (Profesional Sanc}_lez ,Rel_na (Profesional
Jefe de (Profesional | (Técnico de .
e . ... .| Servicio Civil
Servicio Civil de Servicio Servicio Civil 2)
1) Civil 1 B) 3)
Guia para Prevenir e
Identificar y Gestionar
los Conflictos de
Interés en el Sector 1 1 1 1
Publico, de la
Procuraduria de Ila
Etica Publica
Cédigo de Etica vy
Conducta Institucional 1 1 1 1
de INCOP
Politica de Prevencion,
Identificacion y Gestion 1 1 1 1
de Conflictos de INCOP
CANTIDAD DE
CURSOS POR 6 6 6 6
FUNCIONARIO

4.17. UNIDAD DE PRESUPUESTO
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DE PUERTO

INSTITUTO
‘ COSTARRICENSE GOBIERNO

PACIFICO

DEL DE COSTA RICA

DOCUMENTO FIRMADO CON CERTIFICADO DIGITAL
M.Sc. Rebeca Varela Escobar

FUNCIONARIO FUNCIONARIO
Jo/ckselllne Christian Rojas
CAPACITACION REQUERIDA DiazDiaz | oo era (Profesional
(Técnico de .
... | Jefe de Servicio Civil
Servicio Civil 1)
3)
El proceso presupuestario en el sector publico ante las 1
contingencias actuales en el corto plazo
Técnicas basicas de redaccion para funcionarios 1
Curso de clasificadores 1 1
Curso actualizacién en proyectos 1
Actualizacién normativa sobre presupuesto 1
Guia para Prevenir e Identificar y Gestionar los Conflictos de
Interés en el Sector Publico, de la Procuraduria de la Etica 1 1
Publica
Cédigo de Etica y Conducta Institucional de Incop 1 1
Politica de Prevencidn, Identificacién y Gestion de Conflictos 1 1
de Incop
CANTIDAD DE CURSOS POR FUNCIONARIO 6 6

4.18. UNIDAD DE PROVEEDURIA
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INSTITUTO
COSTARRICE
DE PUERTOS
PACIFICO

NSE
DEL

GOBIERNO
DE COSTA RICA

DOCUMENTO FIRMADO CON CERTIFICADO DIGITAL
M.Sc. Rebeca Varela Escobar

FUNCIONARIO | FUNCIONARIO [ FUNCIONARIO | FUNCIONARIO
Roberto .
. , Kevin
Aguilar Jorge Rios
Ab c q Obando (Técnico d
CAPACITACION REQUERIDA arca oronado - g jas ecnico ae
(Profesional | (Técnico de , Servicio
. (Técnicode | . .
Jefe de Servicio . Civil 1 a.i.)
i, - . Servicio
Servicio Civil 3 a.i.) Civil 3)
Civil 1 a.i.)
Contratacion Administrativa 1 1 1 1
Jurisprudencia Contratacién Administrativa 1 1 1
Manejo de Almacenes de Materiales 1
Excel Basico 1 1 1
Gestion de Procedimientos Administrativos 1
Redaccion de Informes Técnicos
Reajustes de Precio 1
Capacitacion SICOP
Acreditacion Proveeduria 1
Guia para Prevenir e Identificar y Gestionar los
Conflictos de Interés en el Sector Publico, de 1 1 1 1
la Procuraduria de la Etica Publica
Cédigo de Etica y Conducta Institucional de 1 1 1 1
Incop
Politica de Prevencién, Identificacion vy
., . 1 1 1 1
Gestion de Conflictos de Incop
CANTIDAD DE CURSOS POR FUNCIONARIO 8 8 8 8
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%

INSTITUTO

COSTARRIC
DE PUERTO

PACIFICO

E
S

NSE
DEL

4.19. UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

GOBIERNO

DE COSTA RICA

DOCUMENTO FIRMADO CON CERTIFICADO DIGITAL
M.Sc. Rebeca Varela Escobar

FUNCIONA | FUNCIONA | FUNCIONA | FUNCIONARI FUNCIONARI
FUNCIONARIO RIO RIO RIO 0 FUNCIONARIO 0
Vanessa Mauro Dinnia
Chambe . .
Bustos Leiva Gustavo Leon
) rs (Condut )
CAPACITACION REQUERIDA (Profesional Jefe | Vargas Fallas or de Gonzalez Serrano (Secretari
T e (Conduc o (Oficinisa | (Secretario de ode
de Servicio Civil 1) | (Técnico Servicio o -
tor de L de Servicio Civil Servicio
de . Civil 2 - . .
Servicio Servicio ai) Servicio 2) Civil 2 ai)
Civil 3) Civil 2) Civil 1)
Etica y funcién publica 1
Mantenimiento de Vehiculos 1
Cursos Basicos de Word-Excel 1
Administracién Publica
Presupuestos Publicos
Excel (Basico-Intermedio-
1
Avanzado)
Presupuestos Publicos
Contratacién Administrativa
Excel (Basico-Intermedio-
1
Avanzado)
Capacitacion en Temas de 1
Contratacion Administrativa
Actualizacién de Normativa y
Procesos de Reajuste de Precios 1
en Servicios
Fundamentos de Derecho
Administrativo para Servidores 1
No Abogados
Guia para Prevenir e Identificar y
Gestionar los Conflictos de Interés
1 1 1 1 1 1 1

en el Sector Publico, de Ia
Procuraduria de la Etica Publica
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INSTITUTO
COSTARRICENSE
DE PUERTOS DEL
PACIFICO

)

GOBIERNO
DE COSTA RICA

DOCUMENTO FIRMADO CON CERTIFICADO DIGITAL
M.Sc. Rebeca Varela Escobar

Cod'lgo ' de Etica y Conducta 1 1 1 1 1 1 1
Institucional de Incop
Politica de Prevencion,
Identificacion y Gestion de 1 1 1 1 1 1 1
Conflictos de Incop
CANTIDAD DE CURSOS POR
FUNCIONARIO 6 6 6 6 6 6 3
4.20. UNIDAD DE TESORERIA
FUNCIONARIO FUNCIONARIO FUNCIONARIO
(Profesional Briseidy/ Rojas .
CAPACITACION REQUERIDA Jefe de Martinez (Técnico de
... .| (Profesional de | Servicio Civil
Servicio Civil L .
1) Servicio le 1- a.i.)
Ba.i.)
Actualizacién para la elaboracién y analisis del flujo de caja 1 1 1
Actualizacién en la jurisprudencia sobre impuestos 1 1
Actualizaciones o interpretaciones del reglamento de 1 1 1
viaticos
Actualizacién para la administracion de la caja chica 1
Guia para Prevenir e Identificar y Gestionar los Conflictos de
Interés en el Sector Publico, de la Procuraduria de la Etica 1 1 1
Publica
Coédigo de Etica y Conducta Institucional de Incop 1 1 1
Politica de Prevencidn, Identificacidn y Gestidn de Conflictos 1 1 1
de Incop
CANTIDAD DE CURSOS POR FUNCIONARIO 6 6 6

4.21. SEGURIDAD PORTUARIA OPIP
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DE PUERTOS DEL DE COSTA RICA

INSTITUTO
‘ COSTARRICENSE GOBIERNO
PACIiFICO

DOCUMENTO FIRMADO CON CERTIFICADO DIGITAL
M.Sc. Rebeca Varela Escobar

FUNCIONARIO FUNCIONARIO

Rodolfo Mata
CAPACITACION REQUERIDA Medina (Profesional de
(Profesional de Servicio Civil 1 B)
Servicio Civil 3)

Programa Completo de Ingles
Contratacion Administrativa

Tablas Dinamicas (Excel) 1

Curso OMI 3.24. "Formacion en sensibilizaciéon
sobre proteccion para el personal de la 1
instalacién portuaria que tenga asignadas tareas
de proteccién”

Curso OMI 3.25. "Formacidn en sensibilizacidn

sobre proteccion para todo el personal de la 1
instalacién portuaria"

Auditor Interno del Cédigo PBIP 1
Inspeccion de contenedores maritimos 1

Guia para Prevenir e ldentificar y Gestionar los
Conflictos de Interés en el Sector Publico, de la 1 1
Procuraduria de la Etica Publica

Cdédigo de Etica y Conducta Institucional de Incop 1 1
Politica de Prevencidn, Identificacién y Gestidn de 1 1
Conflictos de Incop

CANTIDAD DE CURSOS POR FUNCIONARIO 6 7

4.22. ARCHIVO INSTITUCIONAL
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INSTITUTO
COSTARRICE
DE PUERTOS
PACIFICO

NSE
DEL

GOBIERNO
DE COSTA RICA

DOCUMENTO FIRMADO CON CERTIFICADO DIGITAL
M.Sc. Rebeca Varela Escobar

CAPACITACION REQUERIDA

FUNCIONARIO

(Técnico de Servicio Civil 3)

Segln Programacion del Archivo Nacional

Segun programacion de la Escuela Archivo de la UCR

Guia para prevenir e Identificar y Gestionar los Conflictos de

. 1
Interés en el Sector Publico, de la Procuraduria de la Etica Publica
Codigo de Etica y Conducta Institucional de INCOP 1
Politica de Prevencion, Identificacion y Gestion de Conflictos de 1
INCOP
CANTIDAD DE CURSOS POR FUNCIONARIO 6
4.23. SECRETARIA DE FISCALIZACION
FUNCIONA
FUNCIONARIO RIO FUNCIONARIO | FUNCIONARIO | FUNCIONARIO
, Andres
.| Olger Pérez ,
. .| (Profesi ) Hernandez )
CAPACITACION REQUERIDA (Secretario onal de Miranda Jiménes (Secretario de
Fiscalizador o (Profesional . Servicio Civil
. Servicio . (Profesional
a.i.) o de Servicio . 2)
Civil 3) Civil 3) de Servicio
Civil 3)
Programa de Inglés para Profesionales 1 1 1 1 1
Fllsc.allzaaon de Contratos de Concesion o 1 1 1 1 1
similares
Ingenieria Portuaria
Legislacion Maritimo-Portuaria
Visualizacion de datos con Power B 1
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DE PUERTOS DEL DE COSTA RICA

INSTITUTO
‘ COSTARRICENSE GOBIERNO
PACIiFICO

DOCUMENTO FIRMADO CON CERTIFICADO DIGITAL
M.Sc. Rebeca Varela Escobar

Guia para prevenir e Identificar y Gestionar
los Conflictos de Interés en el Sector
Publico, de la Procuraduria de la Etica
Publica

Cédigo de Etica y Conducta Institucional de
Incop

Politica de Prevencién, Identificacion y
Gestion de Conflictos de Incop

CANTIDAD DE CURSOS POR FUNCIONARIO 7 7 5 7 6

Asi mismo se indica que la Auditoria Interna remitié el oficio CR-INCOP-AI-2023-201 de
fecha 10 de mayo de 2023 indicando textualmente lo siguiente:

"Por las actividades propias de la auditoria interna, se desarrollé un Plan de
Competencias el cual en atencién a su oficio CR-INCOP-UCH-2023-0202, de fecha
24 de abril de 2023, se suministré oportunamente, al respecto, se reitera, que
seguin nuestro plan de capacitaciones se ajusta segtn la Norma 107 de las
Normas Generales de Auditoria para el Sector Publico, este detalla las diferentes
actividades de formacion que eventualmente se podria requerir durante el
periodo y se relacionan temas de cardcter general, los cuales serdn abordados
segun las necesidades del personal de la Auditoria Interna en cumplimiento del
Plan Anual de Trabajo, todo previa aprobacion del Auditor Interno.
Este Plan tal y como se indica, busca reducir la brecha de conocimientos con el
fin de brindar una mejor calidad de servicio a la administracion y desarrollar,
ampliar y mejorar la habilidades y destrezas de los funcionarios de la auditoria
interna.

Por lo externado, se solicita considerar incorporar el Plan de Competencias de la
Auditoria Interna en Plan de Capacitacion Institucional”,

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

Firmado digitalment
REBECA VIVIANA oo UNANA VARELA
VARELA ESCOBAR ESCOBAR (FIRMA)

Fecha: 2025.11.12
(FIRMA) 20:40:56 -06'00"

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

Pagina 28 de 28



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

		2025-11-12T20:40:56-0600
	REBECA VIVIANA VARELA ESCOBAR (FIRMA)


	



