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INFORME DE CUMPLIMIENTO PLAN DE CAPACITACION 2025

La Unidad de Capital Humano remitié el Plan de Capacitaciéon 2025 a la Gerencia General
mediante oficio CR-INCOP-UCH-2024-0494 de fecha 10 de octubre de 2025 y La
Gerencia General aprueba el Plan de Capacitaciéon 2025 mediante oficio CR-INCOP-GG-
2025-0502 de fecha 14 de mayo de 2025.

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 Prevencion, Identificaciéon y Gestion de Conflictos de INCOP; asi mismo, con
oficio CR-INCOP-UCH-2025-0436 de fecha 11 de noviembre de 2025 se remite a la
Gerencia General el Plan de Capacitacion 2025 Actualizado en cumplimiento a la
recomendacion de Auditoria 4.7; referente a la inclusiéon de los dos temas para las
personas funcionarias de la Unidad de Capital Humano: Ley de Fortalecimiento de
Finanzas Publicas N°9635 y Ley de salarios de la Administracion Publica y sus
reformas, N° 2166.

De lo anterior se detalla el cumplimiento del Plan de Capacitacién 2025 por Unidad; donde
las capacitaciones que se detallan con asterisco en color rojo (*), no se encuentran dentro
del Plan de Capacitaciéon 2025 pero fueron autorizadas por la Gerencia General para
llevarlas en este afio.
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PLAN DE CAPACITACION 2025

4.1 JUNTA DIRECTIVA (No Presenta Plan de Capacitacion 2025)

GOBIERNO
DE COSTA RICA

4.1 JUNTA DIRECTIVA

CAPACITACION REQUERIDA

FUNCIONARIO

Tatiana Betancourt Pacheco
(Técnico de Servicio Civil 3)

Guia para Prevenir e Identificar y Gestionar los Conflictos de

INCOP

Interés en el Sector Publico, de la Procuraduria de la Etica Ptblica X
Cédigo de Etica y Conducta Institucional de INCOP X
Politica de Prevencion, Identificacion y Gestion de Conflictos de X

La Presidencia Ejecutiva no remiti6 Plan de Capacitacion para la funcionaria que ocupa el
puesto de Técnico de Servicio Civil 3; sin embargo, por instrucciones de la Gerencia
General, estableci6 que todo el personal de INCOP participara de 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; Codigo de Etica y Conducta
Institucional de INCOP y Politica de Prevencién, Identificacién y Gestion de Conflictos de

INCOP.

4.2. PRESIDENCIA EJECUTIVA (Presenta Plan de Capacitacion 2025)

CAPACITACION REQUERIDA

FUNCIONARIO FUNCIONARIO FUNCIONARIO
Joan Pizarro Marcela Lizano
Gutiérrez (Conductor de

Carvajal (Asesor

(Profesional de

Servicio Civil 2)

Profesional) Servicio Civil 3)
Actualizacién Paquete Office X X
(Excel, Word, PowerPoint)
Curso de Gestion Efectiva del
Tiempo X X
Curso Gestiéon de Cambio X X

Teléfono: 2634-9190 / 2634-9191 / 2634-9192  Central (506)
26349100 Correo: uch@incop.go.cr ® Apdo.: 543-1000-San

WWW.INCOP.GO.CR




GOBIERNO
DE COSTA RICA

Conduccién segura 4x4 X
Actualizacion en normas y
mecanica basica

Guia para Prevenir e Identificar y
Gestionar los Conflictos de Interés X X
en el Sector Publico, de Ila
Procuraduria de la Etica Ptblica
Cédigo de Etica y Conducta

Institucional de Incop X X X
Politica de Prevencion,
Identificaciéon 'y  Gestiébn de X X X

Conflictos de Incop

La Presidencia Ejecutiva remiti6 Plan de Capacitacion 2025; por lo que de las
capacitaciones que fueron requeridas en el Plan de Capacitacién 2025 de la Presidencia
Ejecutiva no llevaron ninguna; sin embargo, por instrucciones de la Gerencia General,
estableci6 que todo el personal de INCOP participara de las siguientes capacitaciones:
Guia para Prevenir e Identificar y Gestionar los Conflictos de Interés en el Sector Publico,
de la Procuraduria de la Etica Pablica; Codigo de Etica y Conducta Institucional de INCOP
y Politica de Prevencion, Identificacion y Gestion de Conflictos de INCOP.

4.3.JUNTA PROMOTORA DE TURISMO (No Presenta Plan de Capacitacion 2025)

4.3 JUNTA PROMOTORA DE TURISMO

FUNCIONARIO
CAPACITACION REQUERIDA Marilu Ramirez Novoa
(Técnico de Servicio Civil 3)

Guia para Prevenir e Identificar y Gestionar los (;onﬂictos de X

Interés en el Sector Publico, de 1a Procuraduria de la Etica Publica

Cédigo de Etica y Conducta Institucional de INCOP X

Politica de Prevencioén, Identificaciéon y Gestion de Conflictos de X

INCOP

La Presidencia Ejecutiva no remiti6 Plan de Capacitaciéon 2025 correspondiente a la Junta
Promotora de Turismo; asi mismo por instrucciones de la Gerencia General, establecié
que todo el personal de INCOP participara de las siguientes capacitaciones: Guia para
Prevenir e Identificar y Gestionar los Conflictos de Interés en el Sector Publico, de la
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Procuraduria de la Etica Publica; Cédigo de Etica y Conducta Institucional de INCOP y

Politica de Prevencidn, Identificacion y Gestién de Conflictos de INCOP.

4.4.GERENCIA GENERAL (No Presenta Plan de Capacitacion 2025)

4.4 GERENCIA GENERAL

CAPACITACION REQUERIDA

FUNCIONARIO

FUNCIONARIO

FUNCIONARIO

Alexandra

Gestion de Conflictos de INCOP

VenegaS.Alvarez (Gerente (Sub-Gerente)
(Técnico de General)
Servicio Civil 3)
Técnicas Basicas de Redaccién para %
funcionarios
Guia para Prevenir e Identificar y
Gestionar los Conflictos de Interés en el X X X
Sector Publico, de la Procuraduria de la
Etica Pablica
Codigo de Etica y Conducta Institucional
de INCOP X X X
Politica de Prevencién, Identificacién y X X X

La Gerencia General no remiti6 Plan de Capacitaciéon 2025 correspondiente a su despacho
pero si particip6 una persona funcionaria de este despacho a una capacitacion; asi mismo,
segun instrucciones de la Gerencia General, establecio que todo el personal de INCOP
participara de las siguientes capacitaciones: Guia para Prevenir e Identificar y Gestionar
los Conflictos de Interés en el Sector Publico, de la Procuraduria de la Etica Pablica; Codigo
de Etica y Conducta Institucional de INCOP y Politica de Prevencién, Identificacién y

Gestion de Conflictos de INCOP.

4.5. PLANIFICACION INSTITUCIONAL (No Presenta Plan de Capacitacién 2025)

4.5 PLANIFICACION INSTITUCIONAL
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INSTITUTO
COSTARRICENSE GOBIERNO
DE PUERTOS DEL DE COSTA RICA
PACIFICO
FUNCIONARIO | FUNCIONARIO | FUNCIONARIO
Natalia Alvarez Gustavo .
A Quesada Chavarria Luis Diego
CAPACITACION REQUERIDA . Sanchez Ruiz
(Profesional Valverde P
. . (Técnico de
Jefe de Servicio | (Profesional de Servicio Civil 3)
Civil 3) Servicio Civil 2)
Guia para Prevenir e Identificar y
Gestionar los Conflictos de Interés en el X X X
Sector Publico, de la Procuraduria de la
Etica Publica
Cédigo de Etica y Conducta Institucional X X X
de INCOP
Politica de Prevencidn, Identificacién y X X X
Gestion de Conflictos de INCOP

Planificaciéon Institucional no remitié Plan de Capacitaciéon 2025 correspondiente a su
despacho; sin embargo, segun instrucciones de la Gerencia General, establecié que todo
el personal de INCOP participara de 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 Gestién de Conflictos de INCOP.

4.6.ASESORIA LEGAL (Presenta Plan de Capacitacién 2025)

4.6 ASESORIA LEGAL
FUNCIONARIO FUNCIONARIO | FUNCIONARIO | FUNCIONARIO | FUNCIONARIO
. Marco Aurelio Adriana Shirley Ariany
CAPACITACION Zufiiga Angulo Cé](?:;g;a CAa:lrrllll(()) (Profesional Ch?:?;rla
REQUERIDA (Profesional Jefe : gu de Servicio .
A (Profesional | (Profesional . (Secretario
de Servicio Civil .. . Civil 2) ..
3) de Servicio de Servicio de Servicio
Civil 3) Civil 2) Civil 2)
Ley General de Contracciéon
Publica y su reglamento X X X X
2024-2025
Importancia de la
subsanacion en el proceso de X
Contratacion Publica
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Materia Laboral y Audiencia
Preliminar en lo contencioso

Derecho Portuario y
Maritimo y sus convenios
internacionales relacionados

Contencioso Administrativo

Proceso Administrativo e
investigacion preliminar

Programa de capacitacién
profesional de la autoridad
de contratacién 4Moédulos
cumplimiento directriz del
Ministerio de Hacienda, es de
caracter obligatorio

Ley 8968 Proteccion de
Datos en el Sector Publico
Costarricense

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 Prevencion,
Identificacién y Gestiéon de
Conflictos de INCOP

X
X
X X
X X
X X

De las capacitaciones requeridas por Asesoria Legal en el Plan de Capacitacion 2025, una
persona funcionaria particip6 de dos de las capacitaciones requeridas en el Plan y otra
funcionaria participé de una capacitaciéon que no se encontraba en el Plan de Capacitacion
sin embargo esta fue autorizada por la Gerencia General; asi mismo, segin instrucciones
de la Gerencia General, estableci6 que todo el personal de INCOP participaran de las
siguientes capacitaciones: Guia para Prevenir e Identificar y Gestionar los Conflictos de
Interés en el Sector Publico, de la Procuraduria de la Etica Ptblica; Cédigo de Etica y
Conducta Institucional de INCOP y Politica de Prevencién, Identificacion y Gestion de

Conflictos de INCOP.
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4.7.GESTOR DE CALIDAD-GERENCIA GENERAL (No Presenté Plan de Capacitacion

2025)

4.7 GESTOR DE CALIDAD-GERENCIA GENERAL

CAPACITACION REQUERIDA

FUNCIONARIO

(Profesional de Servicio Civil 2)

Ivan Lastro Barbados

Implicaciones e interpretacion - Sistemas de gestion de la

de INCOP

calidad segun la norma *
INTE/IS0 9001:2015

Guia para Prevenir e Identificar y Gestionar los Conflictos de

Interés en el Sector Publico, de la Procuraduria de la Etica X
Publica

Cédigo de Etica y Conducta Institucional de INCOP X
Politica de Prevencién, Identificacién y Gestion de Conflictos X

El Gestor de Calidad no remitié Plan de Capacitaciéon 2025 correspondiente a su despacho;
sin embargo, participé de una capacitacion autorizador por el Gerente General; asi mismo,
segun instrucciones de la Gerencia General, establecié que todo el personal de INCOP
participara de 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; Codigo
de Etica y Conducta Institucional de INCOP y Politica de Prevencién, Identificacién y

Gestion de Conflictos de INCOP.

4.8. UNIDAD TECNICA DE SUPERVISION Y CONTROL (Presenta Plan de Capacitacién

2025)

4.8 UNIDAD TECNICA DE SUPERVISION Y CONTROL

FUNCION | FUNCION | FUNCION | FUNCION | FUNCION | FUNCION | FUNCION | FUNCION | FUNCION | FUNCION
ARIO ARIO ARIO ARIO ARIO ARIO ARIO ARIO ARIO ARIO
Rose l-!arol Gabriela Juan Alvaro | Kimberl | Sergio Mauricio Vlc’tor
Triguero . - z - Morales | Anibal
CAPACITACI Mary S Brenes José Fallas |y Agiiero Ledn Silvia Pérez Morales
6N Fallas Fernand Gutiérre | Granja | Fernand | Gonzalez | Estrada | Hurtado (Profesi | Figueroa
Leal z Gonzalez ez (Profesi | (Profesi | Molina 8
REQUERIDA . ez . X . P onal (Jefe de
(Profesi P (Profesi | (Profesi | (Profesi | onal Jefe | onal Jefe | (Técnico . L
(Técnico . . Servicio | Servicio
onal de onalde | onalde | onalde de de Servicio L. A
I, de . . L. < < L Civil3) | Civil 3)
Servicio . Servicio | Servicio | Servicio | Servicio | Servicio | Civil 3)
.. Servicio L. - . . . INTERIN | INTERIN
Civil 3) Civil 3) Civil 3) Civil 3) Civil 3) Civil 3) Civil 3) 0 0
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INTERIN | INTERIN | INTERIN
0 0 0

Modelos
tarifarios
orientados a
la industria
portuaria X
con alianzas
publico-
privadas e
indexaciones
tarifarias
Modelos
financieros
relacionados X
con la
actividad
portuaria
Modernos
métodos

para analisis X
financieros
Ingles X
técnico
Maritimo
Curso X
Proteccion
Maritima y
Portuaria
Excel X
intermedioy
avanzado

Ingles X
técnico
Maritimo
Excel X
intermedio
Curso de X
DUAS
Power BI X
para
principiantes
Excel X
intermedio y
avanzado
SICOP para X
usuarios del
sector
publico
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INSTITUTO

COSTARRI NSE GOBIERNO

PACIiFICO

CE
DE PUERTOS DEL DE COSTA RICA

Introduccion X
ala
Batimetria
por Colegio
de Ing.
Topodgrafos

Disefio y X
construccién
de bases
granulares y
estabilizadas
con cemento
- Lanamme

El ABC del X
control  de
calidad -
Lanamme

FORO
INTERNACIO
NAL
MARITIMO- * *
PORTUARIO,
MANZANILL
O-MEXICO
2025

Programa
Internaciona
| otorgado
por
INGEMAN
con Sede en
Sevilla,
Espafia:
“FORMACIO
N SUPERIOR
EN
INGENIERIA
Y

Programa
Internaciona
| otorgado
por
INGEMAN
con Sede en
Sevilla,
Espafia:
“FORMACIO
N SUPERIOR
EN
INGENIERIA
Y

GESTION DE
MANTENIMI
ENTO
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Guia  para
Prevenir e
Identificar y
Gestionar los
Conflictos de
Interés en el

Sector X X X X X X X X X X
Publico, de
la
Procuraduria
de la Etica
Publica
Codigo de
Etica y
Conducta X X X X X X X X X X
Institucional
de Incop
Politica de
Prevencién,
Identificacio
ny Gestion X X X X X X X X X X
de Conflictos
de Incop

De las capacitaciones requeridas por la Unidad de Supervisién y Control en el Plan de
Capacitacién 2025, no participaron en ninguna de las capacitaciones requeridas; sin
embargo, la Gerencia General autorizé que participaran dos funcionarios de una
capacitacion; asf mismo, seglin instrucciones de la Gerencia General, establecié que todo
el personal de INCOP participaran de 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
Prevencion, Identificacion y Gestion de Conflictos de INCOP.

4.9.UNIDAD TECNOLOGIA DE INFORMACION (No Presenta Plan de Capacitacién
2025)

4.9 UNIDAD TECNOLOGIA DE INFORMACION

FUNCIONARIO |FUNCIONARIO | FUNCIONARIO
Miguel Ramirez | Agatha Acuiia | Erick Saborio

CAPACITACION REQUERIDA Villegas Matarrita Berger
(Profesional | (Profesional en| (Profesional en
Jefe en Informatica 3) | Informatica 3)
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INSTITUTO
COSTARRICENSE GOBIERNO
DE PUERTOS DEL DE COSTA RICA
PACIFICO

Informatica 1-
B)

Auditor Interno en Sistemas de Gestiéon de
la Seguridad de la Informacién ISO
27001:2022 (UE)

Towards Program Fee for SO-INCAE
GESTIOPN DE LA TRAMSFORMACION *
LATAM

Guia para Prevenir e Identificar Auditor
Interno en Sistemas de Gestion de la
Seguridad de la Informaciéon ISO
27001:2022 (UE) y Gestionar los
Conflictos de Interés en el Sector Publico,
de la Procuraduria de la Etica Ptblica
Codigo de Etica y Conducta Institucional
de INCOP X X X
Politica de Prevencién, Identificacién y X X X
Gestion de Conflictos de INCOP

La Unidad de Tecnologia de Informacién no presenté Plan de Capacitacion 2025, pero si
participaron de dos capacitaciones autorizado por la Gerencia General una persona
funcionaria participé de una capacitacion que no fue requerida en el Plan; asi mismo,
segun instrucciones de la Gerencia General, establecié que todo el personal de INCOP
participaran de 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; Codigo
de Etica y Conducta Institucional de INCOP y Politica de Prevencién, Identificacién y
Gestion de Conflictos de INCOP.

4.10. DIRECCION PORTUARIA (Presenta Plan de Capacitacién 2025)

4.10 DIRECCION PORTUARIA

(Técnico de
Servicio Civil 3
a.i.)

de Servicio Civil
1 ai.)

FUNCIONARIO | FUNCIONARIO | FUNCIONARIO
3 . §tephAan1? if Flander Salas M Esteb;;/? ,
CAPACITACION REQUERIDA  |JmenezAzofeifa e o Gerente | Mayorea Marin

(Profesional de
Servicio Civil 3
ai.) INTERINO

Programa completo de ingles
conversacional

X

X
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Planificacion y Estratégica Portuaria X
Excel Basico X X
Redaccién de In
formes Técnicos X
Guia para Prevenir e Identificar y
Gestionar los Conflictos de Interés en el
X X X

Sector Publico, de la Procuraduria de la
Etica Pablica

Cédigo de Etica y Conducta Institucional
de INCOP X X X
Politica de Prevencion, Identificaciéon y X X X

Gestién de Conflictos de INCOP

La Direccién Portuaria remitié Plan de Capacitaciéon del cual una persona funcionaria
particip6 de una de las capacitaciones requeridas; asi mismo, por instrucciones de la
Gerencia General, estableci6 que todo el personal de INCOP participara de 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; Codigo de Etica y Conducta
Institucional de INCOP y Politica de Prevencion, Identificacion y Gestion de Conflictos de
INCOP.

4.11. MUELLE DE PUNTARENAS (No Presenté Plan de Capacitacion 2025)

4.11 MUELLE DE PUNTARENAS

FUNCIONARIO

Bernal Herrera Cordero
(Profesional de Servicio

CAPACITACION REQUERIDA

Civil 2)
Guia para Prevenir e Identificar y Gestionar los Conflictos de Interés X
en el Sector Publico, de la Procuraduria de la Etica Publica
Cédigo de Etica y Conducta Institucional de INCOP X
Politica de Prevencion, Identificacion y Gestion de Conflictos de X

INCOP

El Muelle de Puntarenas no remitio Plan de Capacitacién; sin embargo, por instrucciones
de la Gerencia General, estableci6 que todo el personal de INCOP participara de las
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siguientes capacitaciones: Guia para Prevenir e Identificar y Gestionar los Conflictos de
Interés en el Sector Publico, de la Procuraduria de la Etica Publica; Codigo de Etica y
Conducta Institucional de INCOP y Politica de Prevencién, Identificaciéon y Gestién de
Conflictos de INCOP.

4.12. MUELLE DE GOLFITO (Presenta Plan de Capacitacion 2025)

4.12 MUELLE DE GOLFITO
FUNCIONARIO | FUNCIONARIO | FUNCIONARIO | FUNCIONARIO | FUNCIONARIO | FUNCIONARIO
Roberto Zgralda Nazareth Esteiden Maricela
Canales Villagra Hazel Solano . : .
i Sanchez Villaera Mavor Rivas Vallejos Elizondo
CAPACITACION P gra Layorga Gutiérrez Martinez Barquero
REQUERIDA | (Técnicode | (Secretario | (Técnico de (Oficinista (Técnico (Técnico
Servicio Civil | de Servicio | Servicio Civil .. e C e
. . de Servicio | Servicio Civil | Servicio Civil
3) Civil 2) la.i) - . . .
INTERINO Civil 1 a.i.) 3a.) 3a.)
INTERINO INTERINO INTERINO
Inglés X X X X X
conversaciona
1
Curso X X
relacionado
Operaciones,
Mercancias y
materiales
Peligrosos.
Curso de Exel X X
basico y
avanzado
Curso de X
Lenguaje
sefias
Curso X
relacionado
con manejo de
carga,
exportaciones
TICA
Salud X X
Ocupacional
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Curso basico
de embarque- X
zafarrancho
Control
Interno y
SEVRI practivo
accesible

El pliego de
condiciones en
la Nueva Ley *
General de
Contratacion
Publica.
Servicio de
Capacitacion
PRESENCIAL
sobre el usoy * *
funciones del
Sistema de

Pesaje
Guia para
Prevenir e

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

De las capacitaciones requeridas por El Muelle de Golfito presentado en el Plan de
Capacitacidén para el afio 2025, no llevé ninguna de las capacitacion requeridas en el Plan;
sin embargo, la Gerencia General autorizé que dos personas funcionarias llevaran dos
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N

capacitaciones asi mismo, segtn instrucciones de la Gerencia General, establecié que todo
el personal de INCOP participaran de 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
Prevencion, Identificacion y Gestion de Conflictos de INCOP.

4.13. MUELLE DE QUEPOS (Presenta Plan de Capacitacion 2025)

4.13 MUELLE DE QUEPOS
FUNCIONARIO | FUNCIONARIO | FUNCIONARIO | FUNCIONARIO
Seid Nell Solano Rios
. Jimé y 7 y Ronaldo Mariel
CAPACITACION Glmenez . arpora Flores Silva iy ar.le ad
REQUERIDA uerrero | BSPINOZ | myenico de | (TECNICO de
(Profesional | (Técnico de .. Servicio Civil
. . Servicio .
de Servicio Servicio Civil 3) laail)
Civil 1-B) Civil 3 a.i.) INTERINO
Tecnico en Gestion de Talento X
Humano
Facturacion Electronica X
Excel Basico *
Excel Intermedio X X X
Primeros Auxilios APA X
Curso OPIP MODULO II X
Curso OPIP BASICO X
Curso Basico de computacién y X
Ofimatica
Metodologia para la redaccién de X
informes técnicos
El pliego de condiciones en
la Nueva Ley General de *
Contratacion Publica.
Guia para Prevenir e Identificar y
Gestionar los Conflictos de Interés
en el Sector Publico, de la X X X X
Procuraduria de la Etica Publica
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Cédigo de Etica y Conducta X X X X
Institucional de INCOP

Politica de Prevencion,

Identificacién 'y Gestién de X X X X
Conflictos de INCOP

De las capacitaciones requeridas por El Muelle de Quepos presentado en el Plan de
Capacitacidn para el afio 2025, se llevé una capacitacidon requerida en el Plan; asi mismo,
la Gerencia General autoriz6 tres capacitaciones para dos personas funcionarias de este
Muelle, asi mismo, segin instrucciones de la Gerencia General, estableci6 que todo el
personal de INCOP participaran de 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
Prevencion, Identificacion y Gestién de Conflictos de INCOP.

4.14. DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA (Presenta Plan de Capacitacién
2025)

4.14 DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

FUNCIONARIO |FUNCIONARIO
. Daxia Vargas J uszn EfSt; ada
CAPACITACION REQUERIDA Masis (Gerente zotelia
. (Técnico de
de Servicio Civil TR
1) Servicio Civil 2
a.i.) INTERINO
LEY EMPLEO PUBLICO Y SU REGLAMENTO X
LEY DE COMPRAS PUBLICAS Y SU REGLAMENTO
actualizacidn y jurisprudencia X X
ACTUALIZACION FINANCIERA NIIF ANALISIS FINANCIERO,
FLUJOS DE CAJAY OTROS RELACIONADOS X X
TECNICAS BASICAS DE REDACCION PARA FUNCIONARIOS X
* Disposicién relacionada con “Plan Estratégico de
Profesionalizacién y Acreditaciéon de Unidades de Compra”, X
segun circular CIRCULAR-MH-DCoP-CIR-0043-2024, de
fecha 31 de mayo 2024.
Cambios Salariales para la implementacién del salario %
global
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Consecuencias Juridicas

El Manejo de los Datos Sensibles en la Adm Publica y sus

Congreso Int de Normas Contable

Guia para Prevenir e Identificar y Gestionar los Conflictos de

de INCOP

Interés en el Sector Publico, de la Procuraduria de la Etica X X
Publica

Cédigo de Etica y Conducta Institucional de INCOP X X
Politica de Prevencion, Identificacién y Gestion de Conflictos X X

De las capacitaciones requeridas por la Direccién Administrativa Financiera presentado
en el Plan de Capacitacion para el afio 2025, no participd en ninguna de ellas; sin embargo,
la Gerencia General autorizé tres capacitaciones para el Jefatura de este despacho, asi
mismo, segln instrucciones de la Gerencia General, establecié que todo el personal de
INCOP participaran de 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 Prevencion,
Identificacion y Gestion de Conflictos de INCOP.

4.15. UNIDAD DE CAPITAL HUMANO (Presenta Plan de Capacitacion 2025)

4.15 UNIDAD DE CAPITAL HUMANO

CAPACITACION REQUERIDA

FUNCIONARIO |FUNCIONARIO| FUNCIONARIO
Rebeca Varela | Luisa Kayen
Escobar Rojas Alexandra Arias

(Profesional Jefe
de Servicio Civil

(Profesional de
Servicio Civil

Pena (Técnico de
Servicio Civil 3

Organizacional

18 a.i) 1-B)
Excel (Basic, Intermedio y Avanzado) X
Temas relacionados con Planillas X
Céalculo de Prestaciones Legales X
Temas relacionados en Evaluaciéon de X
Desempeiio
Temas relacionados con Clima X
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N

Temas relacionados con Legislacion
Laboral (Ley Marco de Empleo Publico)

Procedimientos Administrativos
Disciplinarios

Temas relacionados con Presupuestos

El Manejo de los Datos Sensible sen la
Adm Publica y sus Consecuencias * * *
Juridicas

Cambios Salariales para la % * *
implementacion del salario global

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

Cédigo de Etica y Conducta Institucional
de INCOP X X X

Politica de Prevencidn, Identificacién y X X X
Gestién de Conflictos de INCOP

De las capacitaciones requeridas por la Unidad de Capital Humano presentado en el Plan
de Capacitacidn para el afo 2025, no participaron en ninguna de ellas; sin embargo todas
las funcionarias participaron de 2 capacitaciones autorizador por la Gerencia General; asi
mismo, segin instrucciones de la Gerencia General, establecié que todo el personal de
INCOP participaran de 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 Prevencién,
Identificacion y Gestion de Conflictos de INCOP.

4.16. UNIDAD DE CONTABILIDAD (No Presenta Plan de Capacitacion 2025)

4.16 UNIDAD DE CONTABILIDAD
FUNCIONARIO | FUNCIONARIO | FUNCIONARIO | FUNCIONARIO
] Ricardo Solis EA ndl"eal Katherine Cindy Masis
CAPACITACION Arias SZ?IICJL?Z Montenegro Mora
REQUERIDA (Profesional ) Reina (Técnico | (Profesional
. . | (Profesional de . o .
Jefe de Servicio Servicio Civil 1 de Servicio |]efe de Servicio
Civil 1) B) Civil 3) Civil 2)

Teléfono: 2634-9190 / 2634-9191 / 2634-9192  Central (506)
26349100 Correo: uch@incop.go.cr ® Apdo.: 543-1000-San

WWW.INCOP.GO.CR




GOBIERNO
DE COSTA RICA

Programa Especializado
en Normas *
Internacionales de
Informacion Financiera

Congreso Int de Normas * * *
Contables

Cierre Fiscal

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

Cédigo de Etica y

Conducta Institucional X X X X
de INCOP

Politica de Prevencidn,

Identificacién y Gestién X X X X
de Conflictos de INCOP

La Unidad de Contabilidad no present6 en el Plan de Capacitacion para el afio 2025, Sin
embargo, la Gerencia General autorizo6 3 capacitaciones para las personas funcionarias de
esta unidad; asi mismo, segtin instrucciones de la Gerencia General, establecié que todo el
personal de INCOP participaran de 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 Gestién de Conflictos de INCOP.

4.17. UNIDAD DE PRESUPUESTO (Presenta Plan de Capacitaciéon 2025)

4.17 UNIDAD DE PRESUPUESTO

FUNCIONARIO | FUNCIONARIO
Christian Rojas
Rivera

Jockseline Diaz

CAPACITACION REQUERIDA Diaz (Técnico .
- (Profesional Jefe
de Servicio L
o de Servicio Civil
Civil 3)
1)
El proceso presupuestario en el sector publico ante las X

contingencias actuales en el corto plazo
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Técnicas basicas de redaccion para funcionarios X

Curso de clasificadores X X
Curso actualizacién en proyectos X
Actualizacion normativa sobre presupuesto X
Guia para Prevenir e Identificar y Gestionar los Conflictos

de Interés en el Sector Publico, de la Procuraduria de la X X
Etica Publica

Cédigo de Etica y Conducta Institucional de INCOP X X
Politica de Prevencion, Identificacion y Gestiéon de X X
Conflictos de INCOP

De las capacitaciones requeridas por la Unidad de Presupuesto presentado en el Plan de
Capacitacidén para el afio 2025, participaron de una de las capacitaciones requeridas en el
Plan, asi mismo, segin instrucciones de la Gerencia General, establecié que todo el
personal de INCOP participaran de 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 Gestién de Conflictos de INCOP.

4.18. UNIDAD DE PROVEEDURIA (Presenta Plan de Capacitacién 2025)

4.18 UNIDAD DE PROVEEDURIA -(Almacén de materiales)

FUNCIONARIO | FUNCIONARIO | FUNCIONARIO FUNCIONARIO
L Roberto Aguilar Jorge Rios . .
CAPACITACION Abarca Coronado Keym Ol?anfio Est?fanla, So.t y
REQUERIDA (Profesional | (Técnicode | R0Jas (Técnico | Durdn (Técnico
. . de Servicio Civil | de Servicio Civil 1
Jefe de Servicio | Servicio Civil 3 .
. . . 3) a.i.) INTERINO
Civil 1 a.i.) a.i)
Contratacién Administrativa X X X X
]urispr.uden.cia Contratacién X X X
Administrativa
Manejo de Almacenes de X
Materiales
Gestion de Procedimientos X
Administrativos
Redacciéon de Informes X
Técnicos
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Reajustes de Precio X X

Capacitacién SICOP X

Acreditacién Proveeduria X X X
OPIP *

Guia para Prevenir e Identificar

y Gestionar los Conflictos de

Interés en el Sector Publico, de X X X X
la Procuraduria de la Etica

Publica

Cédigo de Etica y Conducta X X X X
Institucional de INCOP

Politica de Prevencién,

Identificacién y Gestién de X X X X
Conflictos de INCOP

De las capacitaciones requeridas por la Unidad de Proveeduria presentado en el Plan de
Capacitacién para el afio 2025, participaron en dos capacitaciones requeridas en el Plan;
mas una capacitacion autorizada por la Gerencia General a una persona funcionaria; asi
mismo, segln instrucciones de la Gerencia General, establecié que todo el personal de
INCOP participaran de 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 Prevencion,

Identificacion y Gestion de Conflictos de INCOP.

4.19. UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES (Presenta Plan de Capacitacion 2025)

4.19 UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

FUNCIONARIO

FUNCIONARIO

FUNCIONARIO

FUNCIONARIO

FUNCIONARIO

FUNCIONARIO

FUNCIONARIO

publica

Sandra Dinnia Alexandra
Vanessa Mauro , . Gustavo ;
Ramirez Leiva , Ramirez
A Chambers Bustos Obregén | Gonzalez Leon Villegas
CAPACITACIO | (profesiona | Vargas Fallas (Con di cto | (Oficinista Serrano (Secregtari
N REQUERIDA | ' |jefe de (Técnico | (Conducto (Conducto
L rde de ode
Servicio de rde .. - rde ..
. . . . Servicio Servicio .. Servicio
Civil 1) Servicio Servicio o . - Servicio . .
Civil 3) Civil 2) Civil 2ai) | Civil1) Civil 2) Civil 2 ai)
INTERINO | PERMISO INTERINO
Etica y funcién X X X
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Mantenimiento
de Vehiculos

Cursos Basicos
de Word-Excel

Administracién
Publica

Presupuestos
Publicos

Excel (Basico-
Intermedio- X
Avanzado)

Capacitacion en
Temas de
Contratacion
Administrativa

Actualizacién
de Normativa y
Procesos de
Reajuste de
Precios en
Servicios

Fundamentos
de Derecho
Administrativo X
para Servidores
No Abogados

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

Cédigo de Etica
y Conducta X
Institucional de
INCOP

Politica de
Prevencion,
Identificaciéon y
Gestion de
Conflictos de
INCOP
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De las capacitaciones requeridas por la Unidad de Servicios Generales presentado en el
Plan de Capacitacion para el afio 2025, se indica que ninguno de los funcionarios de este
despacho participaron de ninguna de las capacitaciones requeridas en el Plan; asi mismo,
segln instrucciones de la Gerencia General, establecié que todo el personal de INCOP
participaran de 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; Codigo
de Etica y Conducta Institucional de INCOP y Politica de Prevencién, Identificacién y
Gestion de Conflictos de INCOP.

4.20. UNIDAD DE TESORERIA (Presenta Plan de Capacitacién 2025)

4.20 UNIDAD DE TESORERIA
FUNCIONARIO | FUNCIONARIO | FUNCIONARIO
Luisa Tijerino | Briseidy Rojas Esteban
CAPACITACION REQUERIDA Sanchez MarFlnez Bac}llla} Ortiz
(Profesional | (Profesionalde| (Técnico de
Jefe de Servicio | Servicio Civil | Servicio Civil
Civil 1) 1-Ba.i.) a.i.)
Actualizacién para la elaboracién y X
analisis del flujo de caja
Actualizacién en la jurisprudencia X
sobre impuestos
Actualizaciones o interpretaciones
o X
del reglamento de viaticos
Guia para Prevenir e Identificar y
Gestionar los Conflictos de Interés en X X X
el Sector Publico, de la Procuraduria
de la Etica Publica
Cédigo de Etica y Conducta
Institucional de INCOP X X X
Politica de Prevencion, Identificacion X X X
y Gestién de Conflictos de INCOP

De las capacitaciones requeridas por la Unidad de Tesoreria presentado en el Plan de
Capacitacién para el afio 2025, se indica que ninguno de los funcionarios de este despacho
participaron de ninguna de las capacitaciones requeridas en el Plan; asi mismo, segiin
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instrucciones de la Gerencia General, estableci6 que todo el personal de INCOP
participaran de 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; Codigo
de Etica y Conducta Institucional de INCOP y Politica de Prevencién, Identificacién y
Gestion de Conflictos de INCOP.

4.21. SEGURIDAD PORTUARIA OPIP (Presenta Plan de Capacitaciéon 2025)

4.21 SEGURIDAD PORTUARIA OPIP
FUNCIONARIO FUNCIONARIO
Rodolfo Mata Medina
APACITACION REQUERIDA . - i
CAPACITACIO QU (Profesional de Servicio (Pr'of.e5|o'n'al de
Civil 3) Servicio Civil 1 B)

Programa completo de Ingles X
Contrataciéon Administrativa X
Tablas Dindmicas (Excel) X
Curso OMI 3.24. "Formacion en sensibilizacién
sobre proteccion para el personal de la X
instalacion portuaria que tenga asignadas
tareas de proteccién”
Curso OMI 3.25. "Formacion en sensibilizaciéon
sobre proteccidn para todo el personal de la X
instalacién portuaria”
Auditor Interno del Cédigo PBIP X
Inspeccion de contenedores maritimos X
Guia para Prevenir e Identificar y Gestionar los X
Conflictos de Interés en el Sector Publico, de la X
Procuraduria de la Etica Ptiblica
Cédigo de Etica y Conducta Institucional de X X
INCOP
Politica de Prevencion, Identificaciéon y Gestion X
de Conflictos de INCOP

De las capacitaciones requeridas por la Seguridad Portuaria OPIP presentado en el Plan
de Capacitacion para el afio 2025, se indica que no participd de ninguna de las
capacitaciones requeridas en el Plan; asi mismo, segin instrucciones de la Gerencia
General, estableci6 que todo el personal de INCOP participaran de las siguientes
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capacitaciones: Guia para Prevenir e Identificar y Gestionar los Conflictos de Interés en el
Sector Publico, de la Procuraduria de la Etica Publica; Codigo de Etica y Conducta
Institucional de INCOP y Politica de Prevencidn, Identificacion y Gestion de Conflictos de
INCOP.

4.22. ARCHIVO INSTITUCIONAL (Presenta Plan de Capacitacién 2025)

4.22 ARCHIVO INSTITUCIONAL

FUNCIONARIO

(Técnico de Servicio Civil 2)

CAPACITACION REQUERIDA

Segin Programacidn del Archivo Nacional

Seglin programacion de la Escuela Archivo de la UCR

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

Cédigo de Etica y Conducta Institucional de INCOP

Politica de Prevencion, Identificacion y Gestion de Conflictos de
INCOP

| [ R

De las capacitaciones requeridas para la funcionaria del Archivo Institucional,
presentado en el Plan de Capacitacion para el afio 2025, se indica que no particip6 de
ninguna de las capacitaciones requeridas en el Plan; asi mismo, esta funcionaria renuncié
al puesto, segun instrucciones de la Gerencia General, establecié que todo el personal de
INCOP participaran de 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 Prevencién,
Identificacion y Gestion de Conflictos de INCOP.

4.23. SECRETARIA DE FISCALIZACION (Presenta Plan de Capacitacién 2025)

4.23 SECRETARIA DE FISCALIZACION

FUNCIONARIO ‘FUNCIONARIO‘ FUNCIONARIO | FUNCIONARIO ’FUNCIONARIO
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Viviana Katherine . Andres Kimberly
Moscoso Vargas Olger Pérez Hernandez Mora
CAPACITACION Porras Mejias (Pl:‘/lc:;:sr;gial Jiménez Salazar
REQUERIDA (Secretario | (Profesional - (Profesional | (Secretario
. . . de Servicio . ..
Fiscalizador | de Servicio Civil 3) de Servicio | de Servicio
ai) Civil 3 a.i.) Civil 3) Civil 2 a.i.)
Progra.ma de Inglés para X X X X X
Profesionales
Fiscaliz.alci(')n (.1e .Contratos de X X X X X
Concesioén o similares
Fiscalizacién de Contratos X X X
;egislac.ién Maritima- X X X
ortuaria
Visualizacion de datos con X
Power BI X
Guia para Prevenir e
Identificar y Gestionar los
Conflictos de Interés en el
Sector  Publico, de la X X X X X
Procuradurfa de la Etica
Publica
Cédigo de Etica y Conducta
Institucional de INCOP X X X X X
Politica de Prevencion,
Identificacién y Gestién de X X X X X
Conflictos de INCOP

De las capacitaciones requeridas para los funcionarios de la Secretaria de Fiscalizacion,
presentado en el Plan de Capacitacion para el afio 2025, se indica que no participaron de
ninguna de las capacitaciones requeridas en el Plan; asi mismo, segtn instrucciones de la
Gerencia General, estableci6é que todo el personal de INCOP participaran de las siguientes
capacitaciones: Guia para Prevenir e Identificar y Gestionar los Conflictos de Interés en el
Sector Publico, de la Procuraduria de la Etica Pudblica; Codigo de Etica y Conducta
Institucional de INCOP y Politica de Prevencién, Identificacién y Gestion de Conflictos de

INCOP.

"Por las actividades propias de la auditoria interna, se desarrollo 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
segun nuestro plan de capacitaciones se ajusta segiun la Norma 107 de las
Normas Generales de Auditoria para el Sector Publico, este detalla las diferentes
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actividades de formacién 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 administracién 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.

Resultado:

El Plan de Capacitacion 2025 comprende de un total de 99 capacitaciones, de los cuales la
Unidad de Capital Humano tramité 8 capacitaciones; asi mismo, se incluyeron 19
capacitaciones autorizadas por la Gerencia General en el transcurso del ano 2025 mas 3
capacitaciones solicitadas por la Administracion que se incluyeran dentro del plan 2025;
sin embargo, la mayoria de los funcionarios las llev6 en el 2024; por lo anterior, que indica
que se tramité un total de 27 capacitaciones en el afio 2025 de un total de 121
capacitaciones requeridas en el Plan y autorizadas por la Gerencia General; el cual hubo
un porcentaje de ejecucion del Plan de Capacitacion del 22%.

Capacitaciones
Capacitaciones Gratuitas

.. Capacitacio
Solicitadas enel| oF Capacitaciones| Autorizadas

nes llevadas

Plan Autorizadas | paratodos los
por la GG funcionarios
99 5 19 3
Total capacitaciones Plan Capacitacion 2025 121
Total capacitaciones tramitadas en el 2025 27
Porcentaje de Ejecucion 22%

Para el aflo 2025 no presentaron el Plan de Capacitacion, un total de 7 Unidades de un
total de 23 Dependencias, respondiendo un 70% del total de Unidades de la Institucion.
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Asi mismo, es importante indicar que en el afio 2025, las personas funcionarias
participaron de capacitaciones, la cual fueron gratuitas y se detallan a continuacion:

"Medidas minimas de ciberseguridad que deben ser aplicadas por cada
institucion para habilitar la modalidad de teletrabajo” y fortalecer el
esquema de ciberseguridad e higiene digital del INCOP, en cumplimento de la
Directriz No. 052-MIDEPLAN-MICITT-MTSS, comunicado a todo el personal
mediante oficio circular CR-INCOP-GG-2025-001158.

"Tutela de la zona maritimo terrestre", impartido por la Procuraduria General
de la Republica, comunicado a todo el personal mediante oficio circular CR-INCOP-
UCH-2025-0374.

“FUNCION CONSULTIVA DE LA PGR CARACTERISTICAS DE UNA CONSULTA
ADMISIBLE ", impartida por la Procuraduria General de la Reptblica, comunicado
a todo el personal mediante oficio circular CR-INCOPUCH-2025-0313.

“Proteccion de datos personales e informacion confidencial en la gestion de
la administracion publica”, impartido por la Procuraduria General de la
Republica, comunicado a todo el personal mediante oficio circular CR-INCOPUCH-
2025-0213.

“El deber de probidad: guia para un correcto desempeiio en la gestion
publica”, en cumplimiento con lo dispuesto en la Directriz 022-PLAN para
fortalecer la integridad en la funcion publica, impartido por la Procuraduria de la
Etica Publica, de la Procuraduria General de la Republica, comunicado a todo el
personal mediante oficio circular CR-INCOPUCH-2025-0078.
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