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Plan de capacitación  2008
Esquema de Cuadro de Mando Integral

	Perspectivas


	Corto Plazo
	
	Largo Plazo

	Beneficiarios


	Funcionarios en forma directa y estudiantes en forma indirecta.
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	Beneficiarios motivados y con formación actualizada.
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	Procesos Internos


	Desarrollar procesos adecuados de capacitación interna a los funcionarios.
	
	Contribuyen a desarrollar mejores procesos institucionales
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	Recursos Institucionales


	Gestión de recursos institucionales y asignación según prioridades.
	
	Incidencia en el rendimiento institucional.
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	Diagnóstico de necesidades
	Diagnósticos de necesidades de capacitación en todas las áreas institucionales
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	Se promueve el mejoramiento continuo por medio de la capacitación.


Plan de capacitación 2008

Esquema de Cuadro de Mando Integral

	Visión


	Promover una cultura de capacitación permanente del personal del Instituto en áreas de relevancia institucional.
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	4. Beneficiarios
	Ofrecer a los funcionarios programas actualizados de capacitación de acuerdo con los diagnósticos institucionales.
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	3. Procesos Internos
	3.1 Desarrollar procesos de capacitación permanente en el personal
Diseñar planes y programas de capacitación que respondan a las necesidades institucionales según diagnósticos realizados.
	3.2 Mejorar los procesos de capacitación interna.

Retroalimentar los procesos de capacitación interna con el objetivo de mejorarlos continuamente.
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	2. Recursos Institucionales


	2.1 Gestión de recursos institucionales y asignación según prioridades.

Aprovechar los nuevos recursos del FEES para fortalecer los planes de de capacitación institucional.
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	1. Diagnóstico de necesidades


	1.1 Diagnósticos institucionales
Disponer de una diagnóstico institucional de capacitación por Vicerrectoría 


I. Antecedentes del Diagnóstico de Necesidades de Capacitación Interna 
Como antecedente a la elaboración del diagnóstico de necesidades de capacitación realizado en el año 2006 en la Vicerrectoría de Administración y el Diagnóstico realizado en el 2007 en la la Vicerrectoría de Docencia, el Instituto Tecnológico de Costa Rica contaba únicamente con un trabajo de graduación para optar por el grado de Maestría en Administración de Empresas, de la ex funcionaria María del Carmen Acevedo realizado en el año 2001, el cual contempló un diagnóstico de necesidades de capacitación y plan de capacitación y desarrollo personal para la Vicerrectoría de Administración, con el cual se trabajó durante algunos años.
Adicional a este estudio las capacitación es internas dieron respuesta a solicitudes específicas de Directores de Departamento o Escuelas, Asociaciones de Funcionarios(as), o bien, necesidades manifestadas por los funcionarios(as) al Programa de Capacitación Interna.

Dada la importancia de este estudio, se amplió el alcance del mismo, de manera que se abarcara el resto de las Vicerrectorías u Oficinas del Instituto Tecnológico de Costa Rica, específicamente Vicerrectoría de Vida Estudiantil y Servicios Académicos, Vicerrectoría de Investigación y Extensión, Oficinas Asesoras,  Personal Secretarial, y puestos Administrativos de San Carlos, con el propósito de dar respuesta pronta y eficaz a las diferentes necesidades del personal.
II. Vínculo con Políticas

Considerando las políticas específicas de formulación del plan anual operativo y presupuesto 2007-2008, se considera que el Diagnóstico de Necesidades de capacitación realizado para cada una de las Vicerrectorías del ITCR, se fundamenta específicamente en la política general descrita a continuación:

Política 21.
Se establecerá un programa permanente de superación de personal: 

a. Determinando las necesidades de formación, actualización y superación del personal académico y de apoyo a la academia. 

c. Estructurando un subprograma de desarrollo del personal que contribuya al mejoramiento de la calidad, la productividad, eficiencia y eficacia institucional. 

e. Actualizando el personal académico en aspectos disciplinarios y pedagógicos para un mejoramiento efectivo de la calidad de la docencia. 

La vinculación con las Políticas Generales y Específicas se agregan en cada uno de los módulos de la Propuesta del Plan de Capacitación de las Vicerrectorías de la Institución.

III. Diagnóstico

El desarrollo de este diagnóstico se presenta en el apartado XII de este documento, en el que se incluyen los Planes de Capacitación de las siguientes instancias:

· Vicerrectoría de Administración

· Vicerrectoría de Docencia 

· Vicerrectoría de Investigación y Extensión

· Vicerrectoría de Vida Estudiantil y Servicios Académicos

· Oficinas Asesoras 

· Sede Regional San Carlos

· Personal Secretarial del ITCR

IV. Áreas Estratégicas

Dentro del Programa de Capacitación Interna se han establecido seis áreas prioritarias, las cuales respaldan las necesidades manifestadas por los (as) funcionarios (as) de las diferentes Vicerrectorías, a saber:

1. Área Técnica

2. Área de Inglés y Software

3. Área de Leyes 

4. Área de Relaciones Interpersonales y Comunicación

5. Área de Calidad de Vida

6. Área Pedagógica 

V. Factores Críticos de Éxito

Como factores críticos de éxito se pueden mencionar aspectos como:

· El compromiso de los participantes 
· La pertinencia de los cursos

· La calidad de los instructores

· Horarios ajustados a la disponibilidad de los participantes

· Disponibilidad de infraestructura y equipo acorde a los requerimientos de cada actividad de capacitación 

· Disponibilidad de presupuesto
VI. Objetivos

Los objetivos del Plan de Capacitación se incluyen en la propuesta realizada, específicamente dentro de cada uno de los módulos creados.
VII. Prioridades de Gestión

El Plan de Capacitación Institucional se considera como una actividad de prioridad muy alta, fundamentalmente por el  nivel de importancia que tiene el tema de capacitación de  personal dentro del ITCR.
VIII. Actividades

Dentro del Plan de Capacitación se detalla cada una de las actividades a realizar con el fin de lograr la meta propuesta.
IX. Indicadores

El principal indicador utilizado al realizar y poner en práctica el Diagnóstico de Necesidades de Capacitación será la cantidad de cursos desarrollados en cada una de las áreas. 
X. Recursos Necesarios

En cuanto a los recursos necesarios para poner en marcha los planes de capacitación interna de cada una de las instancias del Instituto, es importante mencionar que además de la parte económica es importante considerar el factor humano necesario para atender cada una de las necesidades manifestadas.

En cuanto al factor económico, éste se indicará en el Plan de Ejecución propiamente dicho, el cual se realizará uno vez integrados los planes de capacitación de cada una de las vicerrectorías o sedes del ITCR.
XI. Cronograma

El período de desarrollo de cada una de las actividades del Plan de Capacitación se detalla dentro del mismo. Es importante hacer mención que además deberá realizarse el Plan de Ejecución de Capacitación Institucional, en el cual se visualizará de manera integrada las actividades y/o cursos de capacitación a desarrollar en todo el ITCR.
XII. PROPUESTA DE PLANES DE CAPACITACIÓN

A. PROPUESTA DEL PLAN DE CAPACITACIÓN VICERRECTORÍA DE ADMINISTRACIÓN

Módulo I, Área TÉCNICA,  1. actualización en EL CAMPO DE INTERÉS PROFESIONAL 

Objetivo 1. : Brindar capacitación en el área técnica al sector de apoyo a la academia del ITCR, con el propósito de contribuir con la actualización  y especialización en las áreas propias de cada disciplina, según Departamento o Unidad 

	Política

General
	Política Específica
	Meta
	Indicador 
	Actividades
	Periodo
	Departamentos Participantes
	Tipo de capacitador (a)
	Lugar

	21
	21.a

21.c


	Impartir al menos cuatro cursos de capacitación  en el área técnica dirigidos al sector de apoyo a la academia 


	Número de cursos y/o actividades de capacitación
	Realizar una actividad  y/o curso de capacitación en temas como:

Técnicas de Archivo, Procesos de Gestión de Recursos Humanos, Actualizaciones en el tema de cocina institucional,, Cortés de Carnes, Técnicas de limpieza, Mecánica Preventiva 
	Previa coordinación con el Departamento o Unidad interesada.  


	Centro de Archivo y Comunicaciones, Departamento de Recursos Humanos, Restaurante, Unidad de Conserjería, Unidad de Transportes y demás unidades interesadas
	Persona experta en cada área del conocimiento.


	Instala-ciones  ITCR, 


MÓDULO II, ÁREA DE INGLÉS y SOFTWARE ESPECIALIZADO

1. ÁREA DE INGLÉS

Objetivo 1. : Brindar capacitación en el área de inglés al sector administrativo del ITCR con el propósito de contribuir a mejorar el dominio y las destrezas propias del idioma.
	Política

General
	Política Específica
	Meta
	Indicador 
	Actividades
	Periodo
	Departamentos Participantes
	Tipo de capacitador(a)
	Lugar

	21
	21. a

21.c


	Que al finalizar el 2008 se haya impartido al menos un curso y/o actividad de capacitación  en el área de  idioma  inglés 
	Número de cursos y/o actividades de capacitación

	Realizar durante el año, una actividad y/o cursos de capacitación relacionado al tema de inglés

	En cualquier momento del año


	Departamento de Aprovisionamiento

Centro de Archivo y Comunicaciones 

Financiero Contable, sector no Profesional, Taller de Publicaciones, Unidad de Transportes
	Persona experta en el dominio del tema.


	Instalacio-nes  ITCR


2. ÁREA DE SOFTWARE ESPECIALIZADO

Objetivo 2. : Brindar capacitación en el área de software al sector administrativo del ITCR con el propósito de contribuir a mejorar el dominio y las destrezas propias del área.
	Política

General
	Política Específica
	Meta
	Indicador 
	Actividades
	Periodo
	Departamentos Participantes
	Tipo de capacitador(a)
	Lugar

	21
	21. a

21.c


	Que al finalizar el 2008 se haya impartido al menos tres cursos de capacitación dirigidos al dominio software.


	Número de cursos y/o actividades de capacitación
	Realizar durante el año, tres actividades  y/o cursos de capacitación en software tanto a nivel básico como avanzado.


	Según disponibilidad de laboratorios 


	Financiero Contable sector no Profesional, Unidad de Conserjería, Unidad Electromecánica, Unidad de Vigilancia, Unidad de Obras Civiles, Recursos Humanos
 y demás dependencias interesadas según disponibilidad
	Persona experta en el dominio del software.


	Instalaciones  ITCR


Módulo III,  leyes  y  normativa interna 

Objetivo 1. : Brindar capacitación en el área de leyes y normativa interna, a los docentes administrativos del ITCR con el propósito de contribuir con la actualización en el área.
	Política

General
	Política Específica
	Meta
	Indicador 
	Actividades
	Periodo
	Escuelas Participantes
	Tipo de capacitador(a)
	Lugar

	21
	21. a

21.c


	Que al finalizar el 2008 se haya impartido al menos dos cursos, charlas o conferencias en materia de leyes y normativa interna dirigidos al sector administrativo.


	Número de cursos y/o actividades de capacitación
	Realizar durante el año, dos actividades  y/o cursos de capacitación en  normativa y legislación interna y externa. Específicamente:

Convención Colectiva

Estatuto Orgánico

Procedimientos Internos.

Acoso y Hostigamiento Sexual

Ley de Contratación Adm

Ley de Enriquecimiento ilícito, Derecho Penal y Procesal Penal, Ley de tránsito 
	Previa coordinación con el Departamento o Unidad interesada.  


	Centro de archivo y comunicaciones, Recursos Humanos, Financiero-Contable. No Profesionales, Unidad de Electromecánica 

Unidad de Transporte 

Recursos Humanos, Financiero-Contable. No Profesionales

Unidad de Vigilancia 

Unidad de Vigilancia 

Unidad de Vigilancia 

Departamento de Aprovisionamiento y demás unidades interesadas según disponibilidad
	Persona experta en el dominio de la normativa interna y externa.


	Instalaciones  ITCR 


Módulo IV, Área RELACIONES INTERPERSONALES Y comunicación 

Objetivo 1. Brindar capacitación en el área de relaciones interpersonales, al sector de apoyo a la academia del ITCR con el propósito de contribuir a mejorar el nivel de integración del personal de la institución y ofrecer calidad en el servicio prestado.
	Política

General
	Política Específica
	Meta
	Indicador 
	Actividades
	Periodo
	Departamentos Participantes
	Tipo de 

capacitador(a)
	Lugar

	21
	21. a

21.c


	Que al finalizar el 2008 se haya impartido al menos tres cursos y/o actividades de capacitación  en el área de las relaciones interpersonales y comunicación, dirigidos al sector de apoyo a la academia 


	Número de cursos y/o actividades de capacitación
	Realizar durante el año, tres actividades  y/o cursos de capacitación en  Relaciones Humanas y Comunicación  específicamente:

Resolución de Conflictos, Técnicas de Negociación,  Servicio al Cliente  
	Según programación del semestre lectivo; previa coordinación con el Departamento o Escuela interesada.  


	Departamentos de apoyo a la academia
	Persona experta en el dominio del área de competencia.


	Instalaciones  ITCR, o de

otra

Universidad pública 


Módulo VI, Área CALIDAD DE VIDA

Objetivo 1. Brindar capacitación en el área de la salud y calidad de vida, a los funcionarios de apoyo a la academia con el propósito de contribuir a mejorar el nivel de calidad de vida, salud y bienestar del personal de la Institución.
	Política

General
	Política Específica
	Meta
	Indicador 
	Actividades
	Periodo
	Escuelas Participantes
	Tipo de capacitador(a)
	Lugar

	21
	21. a

21.c


	Que al finalizar el 2008 se haya impartido al menos tres cursos y/o actividades de capacitación  en el área de la salud y la calidad de vida, dirigidos al sector de apoyo a la academia 


	Número de cursos y/o actividades de capacitación
	Realizar durante el año, tres actividades  y/o cursos de capacitación en  Calidad de Vida.

Específicamente:

Manejo del Estrés, Seguridad e Higiene Ocupacional, Primeros Auxilios, Alimentación Saludable, Acondicionamiento Físico.
	Previa coordinación con el Departamento o Unidad interesada.  


	Recursos Humanos , Financiero Contable, Unidad de Vigilancia, Unidad de Transportes 

Restaurante, Taller de publicaciones, Unidad de Conserjería, Unidad de Obras Civiles 

Financiero Contable, Unidad de Electromecánica 

Unidad de Transportes 

Unidad de Transportes 

Financiero Contable y demás unidades interesadas según disponibilidad
	Persona experta en el dominio del área de competencia.


	Instalaciones  ITCR 


B. PROPUESTA DEL PLAN DE CAPACITACIÓN VICERRCETORÍA DE DOCENCIA (incluye Sede San Carlos)
Módulo I, Área TÉCNICA,  1. actualización en la disciplina.

Objetivo 1. : Brindar capacitación en el área técnica a los docentes del ITCR, con el propósito de contribuir con la actualización  y especialización en las áreas propias de cada disciplina, según Escuela.

	Política

General
	Política Específica
	Meta
	Indicador 
	Actividades
	Periodo
	Escuelas Participantes
	Tipo de capacitador(a)
	Lugar

	21
	21.a

21.c

21.e
	Que al finalizar el 2008, se haya impartido al menos una actividad de capacitación por Escuela tendiente a la actualización y/o especialización en el campo de interés profesional.


	Número de cursos y/o actividades de capacitación 
	Realizar una actividad  y/o curso de capacitación al mes en el área de especialización de la disciplina de cada Escuela o entre Escuelas.
	Inicio y fin de cada semestre lectivo; previa coordinación con el Departamento o Escuela interesada.  


	Biología,

Docentes de DEVESA.

Diseño Industrial,  Electromecánica, Electrónica, 

Física

Ingeniería de los Materiales. 
Matemática, 

Producción Industrial Química, 


	Persona experta en cada área del conocimiento.

Cada Escuela será consultada respecto a la experticia del capacitador (a) propuesto(a).
	Instalaciones  ITCR, o de

otra

Universidad Pública


MÓDULO I, ÁREA TÉCNICA, 2. INVESTIGACIÓN Y EXTENSIÓN 

-Objetivo 2. : Brindar capacitación al sector docente en investigación y extensión con el propósito de contribuir a mejorar las destrezas y el conocimiento requerido en el proceso de investigativo.

	Política

General
	Política Específica
	Meta
	Indicador 
	Actividades
	Periodo
	Escuelas Participantes
	Tipo de capacitador(a)
	Lugar

	21
	21.a

21.c


	Impartir al menos cuatro cursos de capacitación en investigación y extensión durante el 2008.


	Número de cursos y/o actividades de capacitación
	Realizar una actividad  y/o curso de capacitación en investigación, relacionadas con: Formulación y gestión de proyectos de  investigación.

Redacción de publicaciones científicas. Gestión administrativa de proyectos.

Atracción de fondos internacionales. Metodología de la Investigación.

Métodos y técnicas de transferencia tecnológica
	Inicio y fin de cada semestre lectivo; previa coordinación con el Departamento o Escuela interesada.  


	Y demás escuelas interesadas según disponibilidad 
	Persona experta en cada área del conocimiento.

Cada Escuela será consultada respecto a la experticia del capacitador (a) propuesto(a).
	Instalaciones  ITCR, o de

otra

Universidad pública


MÓDULO II, ÁREA DE INGLÉS y SOFTWARE ESPECIALIZADO 

1. ÁREA DE INGLES

Objetivo 1. : Brindar capacitación al sector docente en el aprendizaje del idioma inglés con el propósito de contribuir a mejorar el dominio y las destrezas propias del idioma.
	Política

General
	Política Específica
	Meta
	Indicador 
	Actividades
	Periodo
	Escuelas Participantes
	Tipo de capacitador(a)
	Lugar

	21
	21. a

21.c


	Que al finalizar el 2008 se haya impartido al menos cuatro cursos de capacitación dirigidos al sector docente

en el dominio del idioma  inglés y se haya logrado promover la participación de los académicos en el Programa de Inglés promovido por el Consejo Institucional en conjunto con la Escuela de Ciencias del Lenguaje
	Número de cursos y/o actividades de capacitación 
Número de académicos matriculados el Programa de Inglés promovido por el Consejo Institucional en conjunto con la Escuela de Ciencias del Lenguaje
	Realizar durante el año, cuatro actividades  y/o cursos de capacitación para el aprendizaje del idioma inglés que contemple:

Inglés básico y medio.

Inglés avanzado

Inglés conversacional

Preparación para el TOEFL

Coordinar con el Programa de Inglés para funcionarios promovido por el Consejo Institucional en conjunto con la Escuela de Ciencias del Lenguaje para promover la matrícula  
	Según programación del semestre lectivo; previa coordinación con el Departamento o Escuela interesada.  


	Administración de Empresas,

Biología

Agronomía, Arquitectura, 

Ciencias y Letras 

Computación, DEVESA,

Diseño Industrial

Electromecánica, Electrónica,

Forestal

Física

Matemática,

Producción Industrial,

Seguridad e Higiene Ambiental

y demás escuelas interesadas según disponibilidad
	Persona experta en el dominio del idioma inglés.

Cada Escuela será consultada respecto a la experticia del capacitador (a) propuesto(a).

Programa de inglés para funcionarios promovido por el Consejo Institucional en conjunto con la Escuela de Ciencias del Lenguaje
	Instalaciones  ITCR, o de

otra

Universidad pública


MÓDULO II, ÁREA DE INGLÉS y SOFTWARE ESPECIALIZADO

2. ÁREA DE SOFTWARE ESPECIALIZADO

Objetivo 2. : Brindar capacitación al sector docente en el uso y aplicación de herramientas computacionales con el propósito de contribuir a mejorar el dominio y las destrezas propias del área.
	Política

General
	Política Específica
	Meta
	Indicador 
	Actividades
	Periodo
	Escuelas Participantes
	Tipo de capacitador(a)
	Lugar

	21
	21. a

21.c


	Que al finalizar el 2008 se haya impartido al menos cuatro cursos de capacitación dirigidos al sector docente en el dominio de software.


	Número de cursos y/o actividades de capacitación
	Realizar durante el año, cuatro actividades  y/o cursos de capacitación en software especializado:

Software estadístico: SPSS.

Bases de Datos

Diseño de Páginas WEB

Computación Avanzada

Programación

Sistemas de Información Geográfica

Matlab, 

AXAPTA (ERP)

AutoCAD y otros.
	Según programación del semestre lectivo; previa coordinación con el Departamento o Escuela interesada.  


	Agrícola, Administración de Empresas,

Agronomía, Arquitectura, 

Biología.

Ciencias y Letras

Computación

Construcción

DEVESA,

Diseño Industrial

Forestal

Matemática,

Producción Industrial,

Seguridad e Higiene Ambiental, 

Y demás escuelas interesadas según disponibilidad
	Persona experta en el dominio del software.

Cada Escuela será consultada respecto a la experticia del capacitador (a) propuesto(a).
	Instalaciones  ITCR, o de

otra

Universidad pública


Módulo III,  Área Pedagógica

Objetivo 1. : Brindar capacitación en el área pedagógica a los docentes del ITCR con el propósito de contribuir a mejorar su dominio y destrezas en esta área.

	Política

General
	Política Específica
	Meta
	Indicador 
	Actividades
	Periodo
	Escuelas Participantes
	Tipo de capacitador(a)
	Lugar

	21
	21. a

21.c

21.e


	Que al finalizar el 2008 se haya  impartido al menos cinco cursos de pedagogía dirigidos al sector docente

en coordinación con el CEDA.


	Número de cursos y/o actividades de capacitación
	Realizar durante el año, cinco actividades  y/o cursos de capacitación en el área pedagógica: 

Metodologías modernas de enseñanza, TICS para la docencia, Psicología Educativa, Pedagogía Universitaria, Evaluación del Aprendizaje, Manejo adecuado de la voz, Manejo de adecuación curricular, Desempeño labor docente, Evaluación del Aprendizaje 
	Según programación del semestre lectivo; previa coordinación con el Departamento o Escuela interesada.  


	Agrícola Administración de Empresas

Agronomía, Arquitectura 

Biología

Ciencias del Lenguaje

Computación

Construcción

Diseño Industrial

Electromecánica

Electrónica

Física.

Forestal

Ingeniería de los materiales

Matemática

Producción Industrial

Química

Seguridad e Higiene Ambiental. Y demás escuelas interesadas según disponibilidad 

	Persona experta en el dominio del área pedagógica.

Cada Escuela será consultada respecto a la experticia del capacitador (a) propuesto(a).
	Instalaciones  ITCR, o de

otra

Universidad pública


Módulo IV.  leyes  y  normativa interna 

Objetivo 1. : Brindar capacitación en el área de leyes y normativa interna, a los docentes del ITCR con el propósito de contribuir con la actualización en el área.

	Política

General
	Política Específica
	Meta
	Indicador 
	Actividades
	Periodo
	Escuelas Participantes
	Tipo de capacitador(a)
	Lugar

	21
	21. a

21.c


	Que al finalizar el 2008 se haya impartido al menos cinco cursos, charlas o conferencias en materia de leyes y normativa interna dirigidos al sector docente.


	Número de cursos y/o actividades de capacitación
	Realizar durante el año, cinco actividades  y/o cursos de capacitación en  normativa y legislación interna y externa. Específicamente:

Convención Colectiva

Estatuto Orgánico

Procedimientos Internos.

Acoso y Hostigamiento Sexual

Ley de Contratación Adm

Ley de Enriquecimiento ilícito

Dimensión/Legislación Ambiental

Códigos y normativas especializadas en Construcción
	Según programación del semestre lectivo; previa coordinación con el Departamento o Escuela interesada.  


	Agrícola

Administración de Empresas

Arquitectura

Biología

Ciencias del Lenguaje

Ciencias y Letras

Construcción

Electromecánica

Electrónica

Física.

Forestal

Matemática

Producción Industrial

Química

y demás escuelas interesadas según disponibilidad
	Persona experta en el dominio de la normativa interna y externa.

Cada Escuela será consultada respecto a la experticia del capacitador (a) propuesto(a).
	Instalaciones  ITCR, o de

otra

Universidad pública 


Módulo V, Área RELACIONES INTERPERSONALES Y comunicación 

Objetivo 1. Brindar capacitación en el área de relaciones interpersonales, a los docentes del ITCR con el propósito de contribuir a mejorar el nivel de integración del personal de la institución y ofrecer calidad en el servicio prestado.

	Política

General
	Política Específica
	Meta
	Indicador 
	Actividades
	Periodo
	Escuelas Participantes
	Tipo de 

capacitador(a)
	Lugar

	21
	21. a

21.c


	Que al finalizar el 2008 se haya impartido al menos cinco cursos y/o actividades de capacitación  en el área de las relaciones humanas, dirigidos al sector docente.


	Número de cursos y/o actividades de capacitación
	Realizar durante el año, cinco actividades  y/o cursos de capacitación en  Relaciones Humanas. Específicamente:

Relaciones Interpersonales.

Ética

Trabajo en Equipo, Integración grupal, Resolución de Conflictos. 
	Según programación del semestre lectivo; previa coordinación con el Departamento o Escuela interesada.  


	Agrícola

Agronomía

Ciencias y Letras

Física.

Y demás escuelas interesadas según disponibilidad
	Persona experta en el dominio del área de competencia.

Cada Escuela será consultada respecto a la experticia del capacitador (a) propuesto(a).
	Instalaciones  ITCR, o de

otra

Universidad pública 


Módulo VI, Área CALIDAD DE VIDA

Objetivo 1. Brindar capacitación en el área de la salud y calidad de vida, a los docentes del ITCR con el propósito de contribuir a mejorar el nivel de calidad de vida, salud y bienestar del personal de la Institución.
	Política

General
	Política Específica
	Meta
	Indicador 
	Actividades
	Periodo
	Escuelas Participantes
	Tipo de capacitador(a)
	Lugar

	21
	21. a

21.c


	Que al finalizar el 2008 se haya impartido al menos cinco cursos y/o actividades de capacitación  en el área de la salud y la calidad de vida, dirigidos al sector docente.


	Número de cursos y/o actividades de capacitación
	Realizar durante el año, cinco actividades  y/o cursos de capacitación en  Calidad de Vida.

Específicamente:

Manejo del estrés y otros temas  relacionados con la salud mental y física. 
	Según programación del semestre lectivo; previa coordinación con el Departamento o Escuela interesada.  


	Ciencias del Lenguaje

Construcción

Y demás escuelas interesadas según disponibilidad
	Persona experta en el dominio del área de competencia.

Cada Escuela será consultada respecto a la experticia del capacitador (a) propuesto(a).


	Instalaciones  ITCR, o de

otra

Universidad pública 


C. PROPUESTA DEL PLAN DE CAPACITACIÓN VICERRCETORÍA DE VIDA ESTUDIANTIL Y SERVICIOS ACADÉMICOS 

Módulo I, Área TÉCNICA: 1. ESPECIALIZACIÓN EN EL CAMPO DE INTERÉS PROFESIONAL

Objetivo 1: Brindar capacitación en el área técnica al personal, con el propósito de ofrecer actualización y especialización en el campo de interés de cada departamento o unidad. 

	Política

General
	Política Específica
	Meta
	Indicador 
	Actividades
	Periodo
	Departamento o Unidades Participantes
	Tipo de capacitador(a)
	Lugar

	21
	21.a

21.c


	Que al finalizar el 2008 se haya impartido al menos tres actividades de capacitación por vicerrectoría tendiente a la actualización y/o especialización en el campo de interés profesional 
	Número de cursos y/o actividades de capacitación 
	Realizar una actividad y/o curso de capacitación al trimestre en el área de especialización de cada unidad
	Inicio y final de cada semestre lectivo

En cualquier momento del año

Previa coordinación con el Departamento o Unidad


	Unidad de Cultura,

Unidad de Deporte

Departamento de Salud, Orientación y Psicología

Trabajo Social


	Persona experta en cada área del conocimiento.

Se consultará a cada departamento o unidad respecto a la experiencia del capacitador(a) propuesto(a).
	INA

Hospital Nacional

ITCR

Colegio de Trabajadores Sociales

Colegio de Psicólogos 

UCR

IAFA

Universidades Públicas




Módulo I, Área TÉCNICA: 2. INVESTIGACIÓN Y EXTENSIÓN

Objetivo 1: Brindar capacitación al personal de los departamentos o unidades en investigación y extensión con el propósito de incrementar el conocimiento y habilidades en el proceso investigativo.

	Política

General
	Política Específica
	Meta
	Indicador 
	Actividades
	Periodo
	Departamento o Unidades Participantes
	Tipo de capacitador(a)
	Lugar

	21
	21.a

21.c


	Impartir al menos dos cursos de capacitación en métodos de investigación y  formulación de proyectos de investigación y extensión durante el 2008


	Número de cursos y/o actividades de capacitación
	Realizar una actividad y/o curso de capacitación al semestre en el área de investigación y extensión relacionados con: Métodos de investigación Formulación y evaluación de proyectos


	Previa coordinación con el Departamento 

o Unidad

En cualquier momento del año

Inicio y final de cada semestre lectivo


	Trabajo Social

Departamento de Salud

Unidad de Cultura

Unidad de Deporte 
	Persona experta en cada área del conocimiento.

Se consultará a cada departamento o unidad respecto a la experiencia del capacitador(a) propuesto(a).
	Colegio de Trabajadores Sociales

UCR

Vicerrec

toría de Investigación y Extensión del ITCR




MÓDULO II, ÁREA DE INGLÉS y SOFTWARE ESPECIALIZADO

ÁREA DE INGLÉS

Objetivo 1: Brindar capacitación al personal en el aprendizaje del idioma inglés con el propósito de contribuir a mejorar el conocimiento, dominio y destrezas propias del idioma.
	Política

General
	Política Específica
	Meta
	Indicador 
	Actividades
	Periodo
	Departamento o Unidades Participantes
	Tipo de capacitador(a)
	Lugar

	21
	21. a

21.c


	Que al finalizar el 2008 se haya impartido al menos un curso y/o actividad de capacitación en el área de inglés 


	Número de cursos y/o actividades de capacitación
	Realizar una actividad y/o curso de capacitación durante el año en el área de inglés 


	Previa coordinación con el Departamento o Unidad

Inicio y final de cada semestre lectivo


	Departamento de Salud, Admisión y Registro

Unidad de Cultura 

Unidad de Deporte


	Persona experta en el dominio del idioma inglés.

Se consultará a cada departamento o unidad  respecto a la experiencia del capacitador(a) propuesto(a).
	Aulas ITCR




MÓDULO II, ÁREA DE INGLÉS y SOFTWARE ESPECIALIZADO 

2. ÁREA DE SOFTWARE ESPECIALIZADO

Objetivo 2: Brindar capacitación al personal de los departamentos o unidades en el uso y aplicación de herramientas computacionales con el propósito de contribuir a mejorar el conocimiento, dominio y destrezas propias del área.

	Política

General
	Política Específica
	Meta
	Indicador 
	Actividades
	Periodo
	Departamento o Unidades Participantes
	Tipo de capacitador(a)
	Lugar

	21
	21. a

21.c


	Que al finalizar el 2008 se haya impartido al menos dos cursos y/o actividades de capacitación en el área de software


	Número de cursos y/o actividades de capacitación
	Realizar una actividad y/o curso de capacitación al semestre en el área de software

Relacionados con: Software estadístico: SPSS, Excel, Office, Office avanzado y Bases de datos 


	En cualquier momento del año

Inicio y final de cada semestre lectivo

Previa coordinación con el Departamento o Unidad


	Orientación y Psicología

Unidad de Deporte

Departamento de Admisión y Registro 
	Persona experta en el dominio del software.

Se consultará a cada departamento o unidad respecto a la experiencia del capacitador(a) propuesto(a).
	Aulas ITCR




Módulo III.  leyes

Objetivo 1: Brindar capacitación en el área de leyes en la normativa interna y externa, al personal de los departamentos o unidades con el propósito de contribuir con la actualización en el área.

	Política

General
	Política Específica
	Meta
	Indicador 
	Actividades
	Periodo
	Departamento o Unidades Participantes
	Tipo de capacitador(a)
	Lugar

	21
	21. a

21.c


	Que al finalizar el 2008 se haya impartido al menos un curso y/o actividad de capacitación en el área de leyes 


	Número de cursos y/o actividades de capacitación
	Realizar una actividad y/o curso de capacitación al año en el área de leyes. 

Relacionado con: 

Administración reglamentaria, y Certificaciones ISO relacionado al servicio


	Inicio y final de cada semestre lectivo

Previa coordinación con el Departamento o Unidad


	Unidad de Cultura

Departamento de Admisión y Registro 
	Persona experta en el dominio de la normativa interna y externa

Se consultará a cada departamento o unidad  respecto a la experiencia del capacitador(a) propuesto(a).
	ITCR

INTECO




Módulo IV, Área RELACIONES INTERPERSONALES Y comunicación 

Objetivo 1: Brindar capacitación en el área de relaciones interpersonales y comunicación, del personal de los departamentos o unidades con el propósito de contribuir a mejorar el nivel de integración del personal de la institución y ofrecer calidad en el servicio prestado.

	Política

General
	Política Específica
	Meta
	Indicador 
	Actividades
	Periodo
	Departamento o Unidades Participantes
	Tipo de 

capacitador(a)
	Lugar

	21
	21. a

21.c


	Que al finalizar el 2008 se haya impartido al menos dos cursos y/o actividad de capacitación en el área de relaciones interpersonales y comunicación 


	Número de cursos y/o actividades de capacitación
	Realizar una actividad y/o curso de capacitación al semestre en el área de relaciones interpersonales y comunicación 

Relacionados con: 

trabajo en equipo, 

servicio al cliente y 

etiqueta y protocolo


	Inicio y final de cada semestre lectivo

Previa coordinación con el Departamento o Unidad


	Unidad de Deporte

Departamento de Admisión y Registro
	Persona experta en el dominio del área de competencia

Se consultará a cada departamento o unidad  respecto a la experiencia del capacitador(a) propuesto(a).
	ITCR

Otras Universidades Públicas




Módulo V, Área CALIDAD DE VIDA

Objetivo 1: Brindar capacitación en el área de calidad de vida, al personal de los departamentos o unidades con el propósito de contribuir a mejorar el nivel de calidad de vida, salud y bienestar del personal de la Institución.

	Política

General
	Política Específica
	Meta
	Indicador 
	Actividades
	Periodo
	Departamento o Unidades Participantes
	Tipo de capacitador(a)
	Lugar

	21
	21. a

21.c


	Que al finalizar el 2008 se haya impartido al menos dos cursos y/o actividad de capacitación en el área de calidad de vida


	Número de cursos y/o actividades de capacitación
	Realizar una actividad y/o curso de capacitación al semestre en el área de calidad de vida

Relacionados con: manejo del estrés, primeros auxilios y respiración cardio-pulmonar


	Inicio y final de cada semestre lectivo

Previa coordinación con el Departamento o Unidad

En cualquier momento del año


	Unidad de Deporte

Departamento de Admisión y Registro

Departamento de Salud
	Persona experta en el dominio del área de competencia

Se consultará a cada departamento o unidad  respecto a la experiencia del capacitador(a) propuesto(a).
	Personal de la Cruz Roja

Departamento de Trabajo Social del ITCR

CENDEISS

UCR

CCSS


Módulo VI,  Área Pedagógica

Objetivo 1: Brindar capacitación en el área pedagógica a los docentes de las unidades con el propósito de contribuir a mejorar su dominio y destrezas en esta área.

	Política

General
	Política Específica
	Meta
	Indicador 
	Actividades
	Periodo
	Departamento o Unidades Participantes
	Tipo de capacitador(a)
	Lugar

	21
	21. a

21.c

21.e


	Que al finalizar el 2008 se haya impartido al menos una actividad de capacitación por vicerrectoría tendiente a la actualización y/o especialización en el campo de interés profesional.


	Número de cursos y/o actividades de capacitación
	Realizar una actividad y/o curso de capacitación al año en el área de especialización de cada unidad
	Inicio y final de cada semestre lectivo


	Unidad de Cultura y Unidad de Deporte

	Persona experta en el dominio del área pedagógica

Se consultará a cada departamento o unidad  respecto a la experiencia del capacitador(a) propuesto(a).
	ITCR 

Otras Universidades Públicas




D. PROPUESTA DEL PLAN DE CAPACITACIÓN VICERRCETORÍA INVESTIGACIÓN Y EXTENSIÓN 

Módulo I, Área TÉCNICA: 1. ESPECIALIZACIÓN EN EL CAMPO DE INTERÉS PROFESIONAL

Objetivo 1: Brindar capacitación en el área técnica al personal, con el propósito de ofrecer actualización y especialización en el campo de interés  de cada departamento o unidad.  
	Política

General
	Política Específica
	Meta
	Indicador 
	Actividades
	Periodo
	Departamento o Unidades Participantes
	Tipo de capacitador(a)
	Lugar

	21
	21. a

21.c


	Que al finalizar el 2008 se haya impartido al menos una actividad de capacitación tendiente a la actualización y/o especialización en el campo de interés profesional.


	Número de cursos y/o actividades de capacitación
	Realizar una actividad y/o curso de capacitación al año en el área de especialización de cada unidad
	En cualquier momento del año

Previa coordinación con el Departamento o Unidad


	Dirección de Cooperación

Dirección de Proyectos

Editorial Tecnológica

Centro de Información Tecnológica


	Persona experta en cada área del conocimiento.

Se consultará a cada departamento o unidad  respecto a la experiencia del capacitador(a) propuesto(a).
	Universidades Públicas y Privadas

UCR

ITCR


Módulo I, Área TÉCNICA: 2. INVESTIGACIÓN Y EXTENSIÓN
Objetivo 1: Brindar capacitación al personal de al personal de la vicerrectoría con el propósito de incrementar el conocimiento y habilidades en la administración de la investigación y extensión.
	Política

General
	Política Específica
	Meta
	Indicador 
	Actividades
	Periodo
	Departamento o Unidades Participantes 
	Tipo de capacitador(a)
	Lugar

	21
	21. a

21.c


	Impartir al menos un cursos de capacitación en temas relacionados con la administración de la investigación y extensión durante el 2008


	Número de cursos y/o actividades de capacitación
	Realizar una actividad y/o curso de capacitación al semestre en el área de investigación y extensión

Relacionados con:

Planeamiento estratégico

Formulación y evaluación de proyectos internacionales

Formulación de proyectos y metodología de investigación

Búsqueda de fondos (fund raising)
	En cualquier momento del año

Previa coordinación con el Departamento o Unidad


	Dirección de Cooperación

Dirección de Proyectos
	Persona experta en cada área del conocimiento.

Se consultará a cada departamento o unidad  respecto a la experiencia del capacitador(a) propuesto(a).
	ITCR



MÓDULO II, ÁREA DE INGLÉS y SOFTWARE ESPECIALIZADO 

1. ÁREA DE INGLÉS

Objetivo 1: Brindar capacitación al personal en el aprendizaje del idioma inglés con el propósito de contribuir a mejorar el conocimiento, dominio y destrezas propias del idioma.
	Política

General
	Política Específica
	Meta
	Indicador 
	Actividades
	Periodo
	Departamento o Unidades Participantes
	Tipo de capacitador(a)
	Lugar

	21
	21. a

21.c


	Que al finalizar el 2008 se haya impartido al menos un curso y/o actividad de capacitación en el área de inglés 

.


	Número de cursos y/o actividades de capacitación
	Realizar una actividad y/o curso de capacitación durante el año en el área de inglés 


	En cualquier momento del año
	Dirección de Cooperación

Dirección de Proyectos

Centro del Información Tecnológica


	Persona experta en el dominio del idioma inglés.

Se consultará a cada departamento o unidad  respecto a la experiencia del capacitador(a) propuesto(a).
	ITCR




MÓDULO II, ÁREA DE INGLÉS y SOFTWARE ESPECIALIZADO 

2. ÁREA DE SOFTWARE ESPECIALIZADO

Objetivo 2: Brindar capacitación al personal de los departamentos o unidades en el uso y aplicación de herramientas computacionales con el propósito de contribuir a mejorar el conocimiento, dominio y destrezas propias del área.

	Política

General
	Política Específica
	Meta
	Indicador 
	Actividades
	Periodo
	Departamento o Unidades Participantes
	Tipo de capacitador(a)
	Lugar

	21
	21. a

21.c


	Que al finalizar el 2008 se haya impartido al menos un curso y/o actividad de capacitación en el área de software 

.


	Número de cursos y/o actividades de capacitación
	Realizar una actividad y/o curso de capacitación anual en el área de software 

Relacionados con: Diseño de páginas Web, Office avanzado y Bases datos


	En cualquier momento del año

Previa coordinación con el Departamento o Unidad


	Dirección de Cooperación

Dirección de Proyectos

Centro de Información Tecnológica
	Persona experta en el dominio del software.

Se consultará a cada departamento o unidad  respecto a la experiencia del capacitador(a) propuesto(a).
	ITCR




Módulo III.  leyes  

Objetivo 1: Brindar capacitación en el área de leyes en la normativa interna y externa, al personal de los departamentos o unidades con el propósito de contribuir con la actualización en el área.

	Política

General
	Política Específica
	Meta
	Indicador 
	Actividades
	Periodo
	Departamento o Unidades Participantes
	Tipo de capacitador(a)
	Lugar

	21
	21. a

21.c


	Que al finalizar el 2008 se haya impartido al menos un curso y/o actividad de capacitación en el área de leyes 


	Número de cursos y/o actividades de capacitación
	Realizar una actividad y/o curso de capacitación al año en el área de leyes. 

Relacionado con: 

Legislación institucional, ley de ciencia y tecnología y ley de biodiversidad


	En cualquier momento del año

Inicio de cada semestre lectivo


	Dirección de Proyectos

Editorial Tecnológica
	Persona experta en el dominio de la normativa interna y externa

Se consultará a cada departamento o unidad  respecto a la experiencia del capacitador(a) propuesto(a).
	ITCR




Módulo IV, Área RELACIONES INTERPERSONALES Y comunicación

Objetivo 1: Brindar capacitación en el área de relaciones interpersonales y comunicación, del personal de los departamentos o unidades con el propósito de contribuir a mejorar el nivel de integración del personal de la institución y ofrecer calidad en el servicio prestado.

	Política

General
	Política Específica
	Meta
	Indicador 
	Actividades
	Periodo
	Departamento o Unidades Participantes
	Tipo de capacitador(a)
	Lugar

	21
	21. a

21.c


	Que al finalizar el 2008 se haya impartido al menos dos cursos y/o actividades de capacitación en el área de relaciones interpersonales y comunicación 


	Número de cursos y/o actividades de capacitación
	Realizar una actividad y/o curso de capacitación al semestre en el área de relaciones interpersonales y comunicación

Relacionados con: trabajo en equipo, servicio al cliente y etiqueta y etiqueta empresarial


	Inicio de cada semestre lectivo

Previa coordinación con el Departamento o Unidad


	Dirección de Proyectos 

Editorial Tecnológica
	Persona experta en el dominio del área de competencia

Se consultará a cada departamento o unidad  respecto a la experiencia del capacitador(a) propuesto(a).
	ITCR




PROPUESTA DEL PLAN DE CAPACITACIÓN OFICINAS ASESORAS
Módulo I, Área TÉCNICA: 1. ESPECIALIZACIÓN EN EL CAMPO DE INTERÉS PROFESIONAL
Objetivo 1: Brindar capacitación en el área técnica al personal, con el propósito de ofrecer actualización y especialización en el campo de interés de cada departamento o unidad.  

	Política

General
	Política Específica
	Meta
	Indicador 
	Actividades
	Periodo
	Departamento o Unidades Participantes
	Tipo de capacitador(a)
	Lugar

	21
	21. a

21.c


	Que al finalizar el 2008 se haya impartido al menos una actividad dirigido a una oficina asesora tendiente a la actualización y/o especialización en el campo de interés profesional.


	Número de cursos y/o actividades de capacitación
	Realizar una actividad y/o curso de capacitación al año en el área de especialización de cada unidad de adecuación curricular, Desempeño labor docente, Evaluación del Aprendizaje 
	En cualquier momento del año

Previa coordinación con el Departamento o Unidad


	Auditoria,

Oficina de Prensa,

Asistentes y Técnicos del Centro de Cómputo

Oficina de Ingeniería

Asesoría Legal


	Persona experta en cada área del conocimiento.

Se consultará a cada departamento o unidad  respecto a la experiencia del capacitador(a) propuesto(a).
	Oficina Mundial

Contraloría General

Instituto de Auditores Internos

Empresas Privadas Consultoras

ITCR

Colegio de Periodista 

UNED

UCR




Módulo I, Área TÉCNICA: 2. METODOLOGÍAS DE PLANIFICacion y de DE TOMA DE DECISIONES
Objetivo 1: Brindar capacitación al personal de los departamentos o unidades asesoras con el propósito de incrementar el conocimiento y habilidades en la planificación y la toma de decisiones
	Política

General
	Política Específica
	Meta
	Indicador 
	Actividades
	Periodo
	Departamento o Unidades Participantes
	Tipo de capacitador(a)
	Lugar

	21
	21. a

21.c


	Iimpartir al menos un curso de capacitación dirigido a las oficinas asesoras durante el 2008


	Número de cursos y/o actividades de capacitación
	Realizar una actividad y/o curso de capacitación al semestre en el área de metodologías de planificación y en toma de decisiones
Relacionados con:

Metodologías de autoevaluación, Entrevistas efectivas y redacción de informes técnicos, Formulación y evaluación de planes, y Planificación estratégica 


	En cualquier momento del año

Previa coordinación con el Departamento o Unidad

Inicios del segundo semestre lectivo


	Auditoria,

Oficina de Planificación Institucional

Oficina de Ingeniería

Analistas de Sistemas del Centro de Cómputo 


	Persona experta en cada área del conocimiento.

Se consultará a cada departamento o unidad  respecto a la experiencia del capacitador(a) propuesto(a).
	Instituto de Auditores Internos

ITCR

Otras Universidades Públicas




MÓDULO II, ÁREA DE INGLÉS y SOFTWARE ESPECIALIZADO 

1. ÁREA DE INGLÉS

Objetivo 1: Brindar capacitación al personal en el aprendizaje del idioma inglés con el propósito de contribuir a mejorar el conocimiento, dominio y destrezas propias del idioma.
	Política

General
	Política Específica
	Meta
	Indicador 
	Actividades
	Periodo
	Departamento o Unidades Participantes
	Tipo de capacitador(a)
	Lugar

	21
	21. a

21.c


	Que al finalizar el 2008 se haya impartido al menos un curso y/o actividad de capacitación en los que participen las oficinas asesoras en el área de inglés 


	Número de cursos y/o actividades de capacitación
	Realizar una actividad y/o curso de capacitación durante el año en el área de inglés relacionados con:

Inglés, inglés conversacional y técnico


	En cualquier momento del año

Previa coordinación con el Departamento o Unidad


	Analistas de Sistemas del Centro de Cómputo,

Asistentes y Técnicos del Centro de Cómputo

Centro de Desarrollo Académico 


	Persona experta en el dominio del idioma inglés.

Se consultará a cada departamento o unidad  respecto a la experiencia del capacitador(a) propuesto(a).
	ITCR




MÓDULO II, ÁREA DE INGLÉS y SOFTWARE ESPECIALIZADO

2. ÁREA DE SOFTWARE ESPECIALIZADO

Objetivo 2: Brindar capacitación al personal de los departamentos o unidades en el uso y aplicación de herramientas computacionales con el propósito de contribuir a mejorar el conocimiento, dominio y destrezas propias del área.

	Política

General
	Política Específica
	Meta
	Indicador 
	Actividades
	Periodo
	Departamento o Unidades Participantes
	Tipo de capacitador(a)
	Lugar

	21
	21. a

21.c


	Que al finalizar el 2008 se haya impartido al menos dos cursos y/o actividades de capacitación dirigido a una oficina asesora en el área de software 


	Número de cursos y/o actividades de capacitación
	Realizar una actividad y/o curso de capacitación al semestre en el área de software 

Relacionados con: Microsoft Office avanzado, Autocad, Revit, Adobe Reader, Sketch-up, vector, Bases de datos, Software estadístico: SPSS, Excel


	En cualquier momento del año

Previa coordinación con el Departamento o Unidad


	Asistentes y Técnicos del Centro de Cómputo, Oficina de Ingeniería

Analistas de Sistemas del Centro de Cómputo

Centro de Desarrollo Académico


	Persona experta en el dominio del software.

Se consultará a cada departamento o unidad  respecto a la experiencia del capacitador(a) propuesto(a).
	ITCR

INA




Módulo III.  leyes

Objetivo 1: Brindar capacitación en el área de leyes en la normativa interna y externa, al personal de los departamentos o unidades con el propósito de contribuir con la actualización en el área.

	Política

General
	Política Específica
	Meta
	Indicador 
	Actividades
	Periodo
	Departamento o Unidades Participantes
	Tipo de capacitador(a)
	Lugar

	21
	21. a

21.c


	Que al finalizar el 2008 se haya impartido al menos dos cursos y/o actividades de capacitación dirigido a las oficinas asesoras en el área de leyes 

	Número de cursos y/o actividades de capacitación
	Realizar una actividad y/o curso de capacitación al semestre en el área de leyes. 

Relacionado con: Control interno, Legislación de medios institucionales, Valoración de riesgo, Ley de contratación administrativa, Enriquecimiento ilícito, Normativa externa general, Control de presupuesto 


	En cualquier momento del año


	Oficina de Planificación Institucional,

Oficina de Prensa,

Analistas de Sistemas del Centro de Cómputo,

Auditoria, Asesoría Legal, Oficina de Ingeniería


	Persona experta en el dominio de la normativa interna y externa

Se consultará a cada departamento o unidad  respecto a la experiencia del capacitador(a) propuesto(a).
	Grupo Libertad 

Contraloría General 

Colegio Profesionales 

Instituto de Auditores Internos 

Colegio de Abogados

ITCR




Módulo IV, Área RELACIONES INTERPERSONALES Y comunicación

Objetivo 1: Brindar capacitación en el área de relaciones interpersonales y comunicación, del personal de los departamentos o unidades con el propósito de contribuir a mejorar el nivel de integración del personal de la institución y ofrecer calidad en el servicio prestado.

	Política

General
	Política Específica
	Meta
	Indicador 
	Actividades
	Periodo
	Departamento o Unidades Participantes
	Tipo de 

capacitador(a)
	Lugar

	21
	21. a

21.c


	Que al finalizar el 2008 se haya impartido al menos dos cursos y/o actividades de capacitación dirigido a las oficinas asesoras en el área de relaciones interpersonales y comunicación 


	Número de cursos y/o actividades de capacitación
	Realizar una actividad y/o curso de capacitación al semestre en el área de relaciones interpersonales 

y comunicación

Relacionados con: comunicación 

asertiva, inteligencia emocional, 

relaciones 

interpersonales,

trabajo 

en equipo, manejo organizacional, y

etiqueta y protocolo


	En cualquier momento del año

Previa coordinación con el Departamento o Unidad


	Auditoria,

Analistas de Sistemas del  Centro de Cómputo,

Oficina de Planificación Institucional,

Oficina de Prensa

Centro Desarrollo Académico


	Persona experta en el dominio del área de competencia

Se consultará a cada departamento o unidad  respecto a la experiencia del capacitador(a) propuesto(a).
	UNA

ITCR

FUNDES




E. PROPUESTA DEL PLAN DE CAPACITACIÓN SEDE REGIONAL SAN CARLOS
Módulo I, Área TÉCNICA: 1. ESPECIALIZACIÓN EN EL CAMPO DE INTERÉS PROFESIONAL

Objetivo 1: Brindar capacitación en el área técnica al personal, con el propósito de ofrecer actualización y especialización en el campo de interés de cada departamento o unidad.  

	Política

General
	Política Específica
	Meta
	Indicador 
	Actividades
	Periodo
	Departamento o Unidades Participantes
	Tipo de 

capacitador(a)
	Lugar

	21
	21. a

21.c


	Que al finalizar el 2008 se haya impartido al menos cinco cursos y/o actividades de capacitación dirigido al personal administrativo de San Carlos tendiente a la actualización y/o especialización en el campo de interés profesional.


	Número de cursos y/o actividades de capacitación
	Realizar una actividad y/o curso de capacitación por bimestre en la Sede de San Carlos en el área de especialización de cada unidad. 

Relacionados con: técnicas de archivo, redacción y ortografía, actualización en el campo, conocimientos en defensa personal y manejo de armas
	En cualquier momento del año

Inicios del primer semestre lectivo

Finales del cada semestre lectivo

Previa coordinación con el Departamento o Unidad


	Admisión y Registro, Biblioteca, Departamento de Salud

Orientación y Psicología

Asistentes Administrativos, Auxiliares Administrativos

Técnicos Administrativos,

Restaurante, Seguridad

Transporte

Unidad de Deporte


	Persona experta en cada área del conocimiento.

Se consultará a cada departamento o unidad  respecto a la experiencia del capacitador(a) propuesto(a).
	UCR

TEC

Colegio de Psicólogos

INA




Módulo I, Área TÉCNICA: 2. INVESTIGACIÓN Y EXTENSIÓN
Objetivo 1: Brindar capacitación al personal de la Unidad de Deporte de la Sede San Carlos con el propósito de incrementar el conocimiento y habilidades en el proceso investigativo.

	Política

General
	Política Específica
	Meta
	Indicador 
	Actividades
	Periodo
	Escuelas Participantes
	Tipo de 

capacitador(a)
	Lugar

	21
	21. a

21.c


	Impartir al menos un curso de capacitación dirigido al personal docente del DEVESA de San Carlos durante el 2008


	Número de cursos y/o actividades de capacitación
	Realizar una actividad y/o curso de capacitación anual en el área de investigación y extensión relacionados con:

Investigación de proyectos


	Previa coordinación con el Departamento o Unidad


	Unidad de Deporte y otras dependencias según disponibilidad
	Persona experta en cada área del conocimiento.

Se consultará a cada departamento o unidad  respecto a la experiencia del capacitador(a) propuesto(a).
	ITCR


MÓDULO II, ÁREA DE INGLÉS y SOFTWARE ESPECIALIZADO 

1. ÁREA DE INGLÉS

Objetivo 1: Brindar capacitación al personal en el aprendizaje del idioma inglés con el propósito de contribuir a mejorar el conocimiento, dominio y destrezas propias del idioma.

	Política

General
	Política Específica
	Meta
	Indicador 
	Actividades
	Periodo
	Departamento o Unidades Participantes
	Tipo de 

capacitador(a)
	Lugar

	21
	21. a

21.c


	Que al finalizar el 2008 se haya impartido al menos un curso y/o actividad de capacitación dirigido 

al personal  administrativo de San Carlos en el área de inglés 


	Número de cursos y/o actividades de capacitación
	Realizar una actividad y/o curso de capacitación anual en el área de inglés relacionados con:

Inglés, inglés escrito y conversacional 


	Previa coordinación con el Departamento o Unidad

Segundo semestre del curso lectivo

Inicios del primer semestre lectivo

En cualquier momento del año


	Unidad de Deporte

Asistentes Administrativos

Seguridad

Biblioteca, Técnicos Administrativos

Orientación y Psicología


	Persona experta en el dominio del idioma inglés.

Se consultará a cada departamento o unidad  respecto a la experiencia del capacitador(a) propuesto(a).
	TEC

Centro Cultural Norteamericano

FUNDA

TEC


MÓDULO II, ÁREA DE INGLÉS y SOFTWARE ESPECIALIZADO

2. ÁREA DE SOFTWARE ESPECIALIZADO

Objetivo 2: Brindar capacitación al personal de los departamentos o unidades en el uso y aplicación de herramientas computacionales con el propósito de contribuir a mejorar el conocimiento, dominio y destrezas propias del área.
	Política

General
	Política Específica
	Meta
	Indicador 
	Actividades
	Periodo
	Departamento o Unidades Participantes
	Tipo de 

capacitador(a)
	Lugar

	21
	21. a

21.c


	Que al finalizar el 2008 se haya impartido al menos dos cursos y/o actividades de capacitación dirigido al personal administrativo en la Sede de San Carlos en el área de software 


	Número de cursos y/o actividades de capacitación
	Realizar una actividad y/o curso de capacitación al semestre en el área de software 

Relacionados con: Microsoft Office, diseño de páginas Web y Bases de datos


	En cualquier momento del año

Previa coordinación con el Departamento o Unidad


	Admisión y Registro,

Biblioteca

Orientación y Psicología,

Departamento de Salud,

Asistentes Administrativos,

Auxiliares Administrativos,

Técnicos Administrativos

Unidad de Cultura 

	Persona experta en el dominio del software.

Se consultará a cada departamento o unidad  respecto a la experiencia del capacitador(a) propuesto(a).
	ITCR

INA




Módulo III.  leyes  

Objetivo 1: Brindar capacitación en el área de leyes en la normativa interna y externa, al personal de los departamentos o unidades con el propósito de contribuir con la actualización en el área.

	Política

General
	Política Específica
	Meta
	Indicador 
	Actividades
	Periodo
	Departamento o Unidades Participantes
	Tipo de 

capacitador(a)
	Lugar

	21
	21. a

21.c


	Que al finalizar el 2008 se haya impartido al menos un curso y/o actividad de capacitación dirigido al personal administrativo de la Sede de San Carlos en el área de leyes 


	Número de cursos y/o actividades de capacitación
	Realizar una actividad y/o curso de capacitación anual para todo el personal administrativo en el área de leyes. 

Relacionado con: Normativa interna y Ley de contratación administrativa


	Inicios de cada semestre lectivo


	Técnicos Administrativos 

Seguridad
	Persona experta en el dominio de la normativa interna y externa

Se consultará a cada departamento o unidad  respecto a la experiencia del capacitador(a) propuesto(a).


	ARISOL C.G

ITCR




Módulo IV, Área RELACIONES INTERPERSONALES Y comunicación

Objetivo 1: Brindar capacitación en el área de relaciones interpersonales y comunicación, del personal de los departamentos o unidades con el propósito de contribuir a mejorar el nivel de integración del personal de la institución y ofrecer calidad en el servicio prestado.
	Política

General
	Política Específica
	Meta
	Indicador 
	Actividades
	Periodo
	Departamento o Unidades Participantes
	Tipo de capacitador(a)
	Lugar

	21
	21. a

21.c


	Que al finalizar el 2008 se haya impartido al menos dos cursos y/o actividades de capacitación dirigido al personal administrativo de la Sede San Carlos en el área de relaciones interpersonales y comunicación 


	Número de cursos y/o actividades de capacitación
	Realizar una actividad y/o curso de capacitación anual para todo el personal secretarial en el área de relaciones interpersonales y comunicación 

Relacionados con 

inteligencia emocional, relaciones interpersonales, servicio al cliente, 

trabajo en equipo, comunicación corporativa, etiqueta y protocolo


	En cualquier momento

Primer y segundo semestre lectivo

Segundo semestre del curso lectivo

Previa coordinación con el Departamento o Unidad


	Admisión y Registro,

Biblioteca, 

Departamento de Salud,

Auxiliares Administrativos,

Técnicos Administrativos

Transporte 

Seguridad

Restaurante

Unidad de Cultura


	Persona experta en el dominio del área de competencia

Se consultará a cada departamento o unidad  respecto a la experiencia del capacitador(a) propuesto(a).
	ITCR
INA

ARISOL Consulting Group




Módulo V, Área CALIDAD DE VIDA

Objetivo 1: Brindar capacitación en el área de calidad de vida, al personal de los departamentos o unidades con el propósito de contribuir a mejorar el nivel de calidad de vida, salud y bienestar del personal de la Institución.

	Política

General
	Política Específica
	Meta
	Indicador 
	Actividades
	Periodo
	Departamento o Unidades Participantes
	Tipo de capacitador(a)
	Lugar

	21
	21. a

21.c


	Que al finalizar el

 2008 se haya 

impartido

Al menos dos 

cursos y/o 

actividades de 

Capacitación

dirigido al 

personal 

administrativo de

San Carlos en el 

área de calidad de 

vida


	Número de cursos y/o actividades de capacitación
	Realizar una actividad y/o curso de capacitación al semestre en el área de calidad de vida

Relacionados con: Primeros auxilios, respiración cardio-pulmonar, salud ocupacional, manejo efectivo del tiempo, acondicionamiento físico


	En cualquier momento

Inicios del primer semestre lectivo


	Auxiliares Administrativos

Técnicos Administrativos,

Departamento de Salud, Seguridad, Asistentes Administrativos

Transporte 


	Persona experta en el dominio del área de competencia

Se consultará a cada departamento o unidad  respecto a la experiencia del capacitador(a) propuesto(a).
	ITCR

CINDEISS

UCR

UNA

Cruz Roja


F. PROPUESTA DEL PLAN DE CAPACITACIÓN PERSONAL SECRETARIAL INSTITUCIONAL
Módulo I, Área TÉCNICA 
Objetivo 1: Brindar capacitación en el área técnica al personal secretarial, con el propósito de ofrecer actualización y especialización en el campo de interés.
	Política

General
	Política Específica
	Meta
	Indicador 
	Actividades
	Periodo
	Departamento o Unidades Participantes
	Tipo de 

capacitador(a)
	Lugar

	21
	21. a

21.c


	Que al finalizar el 2008 se haya impartido al menos un curso y/o actividad de capacitación dirigido al personal secretarial tendiente a la actualización y/o especialización en el campo de interés profesional.


	Número de cursos y/o actividades de capacitación
	Realizar una actividad y/o curso de capacitación al semestre en la Sede Central y una en la Sede de San Carlos en el área de especialización de cada unidad. 

Relacionados con: Redacción y ortografía, Redacción y elaboración de actas y documentos
	Inicios del primer semestre lectivo

Inicios del segundo semestre lectivo

Previa coordinación con el Departamento o Unidad


	Secretarias de Actas y Ejecutivas de la Rectoría, Secretarias Ejecutivas de la VIESA, VIE y Administración

Secretarias Ejecutivas de Docencia

Secretarias Ejecutivas de San Carlos
	Persona experta en cada área del conocimiento.

Se consultará a cada departamento o unidad  respecto a la experiencia del capacitador(a) propuesto(a).
	FUNDES

COTAI

ITCR


MÓDULO II, ÁREA DE INGLÉS y SOFTWARE ESPECIALIZADO 

1. ÁREA DE INGLÉS

Objetivo 1: Brindar capacitación al personal en el aprendizaje del idioma inglés con el propósito de contribuir a mejorar el conocimiento, dominio y destrezas propias del idioma.
	Política

General
	Política Específica
	Meta
	Indicador 
	Actividades
	Periodo
	Departamento o Unidades Participantes
	Tipo de 

capacitador(a)
	Lugar

	21
	21. a

21.c


	Que al finalizar el 2008 se haya impartido al menos un curso y/o actividad de capacitación dirigido al personal secretarial en el área de inglés 


	Número de cursos y/o actividades de capacitación
	Realizar una actividad y/o curso de capacitación durante el año en la Sede Central y una en la Sede de San Carlos en el área de inglés 

Relacionados con:

Inglés, inglés conversacional 


	En cualquier momento del año

Previa coordinación con el Departamento o Unidad


	Secretarias de Actas y Ejecutivas de la Rectoría, Secretarias Ejecutivas de la VIESA, VIE y Administración,

Secretarias Ejecutivas de Docencia

Secretarias Ejecutivas de San Carlos


	Persona experta en el dominio del idioma inglés.

Se consultará a cada departamento o unidad  respecto a la experiencia del capacitador(a) propuesto(a).
	Ciencias del Lenguaje del ITCR

FUNDATEC




MÓDULO II, ÁREA DE INGLÉS y SOFTWARE ESPECIALIZADO

2. ÁREA DE SOFTWARE ESPECIALIZADO
Objetivo 2: Brindar capacitación al personal de los departamentos o unidades en el uso y aplicación de herramientas computacionales con el propósito de contribuir a mejorar el conocimiento, dominio y destrezas propias del área.
	Política

General
	Política Específica
	Meta
	Indicador 
	Actividades
	Periodo
	Departamento o Unidades Participantes
	Tipo de 

capacitador(a)
	Lugar

	21
	21. a

21.c


	Que al finalizar el 2008 se haya impartido al menos dos cursos y/o actividades de capacitación dirigido al personal secretarial en el área de software 


	Número de cursos y/o actividades de capacitación

	Realizar una actividad

 y/o curso de 

capacitación al 

semestre en la Sede 

Central y una en la

Sede de San Carlos

en el área de software 

Relacionados con: Microsoft Office 


	En cualquier momento del año

Inicios del primer y segundo semestre lectivo

Previa coordinación con el Departamento o Unidad


	Secretarias de Actas y Ejecutivas de la Rectoría, Secretarias Ejecutivas de la VIESA, VIE y Administración,

Secretarias Ejecutivas de Docencia

Secretarias Ejecutivas de San Carlos


	Persona experta en el dominio del software.

Se consultará a cada departamento o unidad  respecto a la experiencia del capacitador(a) propuesto(a).
	ITCR




Módulo III.  leyes  

Objetivo 1: Brindar capacitación en el área de leyes en la normativa interna y externa, al personal de los departamentos o unidades con el propósito de contribuir con la actualización en el área.

	Política

General
	Política Específica
	Meta
	Indicador 
	Actividades
	Periodo
	Departamento o Unidades Participantes
	Tipo de 

capacitador(a)
	Lugar

	21
	21. a

21.c


	Que al finalizar el 2008 se haya impartido al menos un curso y/o actividad de capacitación dirigido al personal secretarial en el área de leyes 


	Número de cursos y/o actividades de capacitación
	Realizar una actividad y/o curso de capacitación anual para todo el personal secretarial en el área de leyes.

Relacionado con: Manejo y aplicación de la normativa interna, Normativa externa general y Control de presupuesto


	Cualquier momento del año

Previa coordinación con el Departamento o Unidad

Inicios del primer semestre lectivo


	Secretarias de Actas y Ejecutivas de la Rectoría, 

Secretarias Ejecutivas de San Carlos

 Secretarias Ejecutivas de la VIESA, VIE y Administración,

Secretarias Ejecutivas de Docencia


	Persona experta en el dominio de la normativa interna y externa

Se consultará a cada departamento o unidad  respecto a la experiencia del capacitador(a) propuesto(a).
	ITCR




Módulo IV, Área RELACIONES INTERPERSONALES Y comunicación

Objetivo 1: Brindar capacitación en el área de relaciones interpersonales y comunicación, del personal de los departamentos o unidades con el propósito de contribuir a mejorar el nivel de integración del personal de la institución y ofrecer calidad en el servicio prestado.

	Política

General
	Política Específica
	Meta
	Indicador 
	Actividades
	Periodo
	Departamento o Unidades Participantes
	Tipo de 

capacitador(a)
	Lugar

	21
	21. a

21.c


	Que al finalizar el 2008 se haya impartido al menos un curso y/o actividad de capacitación dirigido al personal secretarial en el área de relaciones interpersonales y comunicación 


	Número de cursos y/o actividades de capacitación
	Realizar una actividad y/o curso de capacitación anual para todo el personal secretarial  en el área de relaciones interpersonales y comunicación 

Relacionados con

inteligencia emocional, relaciones interperso-
nales, servicio al 

cliente, y 

etiqueta y protocolo


	Inicios del primer semestre lectivo

Inicio del segundo semestre lectivo

Previa coordinación con el Departamento o Unidad


	Secretarias Ejecutivas de la VIESA, VIE y Administración,

Secretarias de Actas y Ejecutivas de la Rectoría, Secretarias Ejecutivas de Docencia

Secretarias Ejecutivas de San Carlos


	Persona experta en el dominio del área de competencia

Se consultará a cada departamento o unidad  respecto a la experiencia del capacitador(a) propuesto(a).
	ITCR

Otras Universidades Públicas
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