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Costa Rica Institucional de Recursos Humanos

/ Imprenta Nacional Departamento de Gestion

CIRCULAR GIRH-460-10-2021

Para: Todo personal de la Imprenta Nacional

KATHIA LOPEZ [sie o
. . GUTIERREZ GUTIERREZ (FIRMA)
De: Kathia Lépez Gutiérrez, Jefe (FIRMA) o 0600

Departamento Gestion Institucional de Recursos Humanos

Katia Solis Bolafios, Encargada KATTIASOLIS ot aomnos
. BOLANOS (FIRMA)
Proceso de Gestion de Desarrollo (FIRMA) L one

Asunto: Necesidades de capacitacion para el afio 2022

Fecha: 06 de octubre del 2021
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Reciban un cordial saludo y el deseo que se encuentren bien.

De acuerdo con la normativa vigente en materia de capacitacion, adjunto
encontraran en el formato de Excel el “Formulario para el diagndstico de las
necesidades especificas de capacitacion de los funcionarios a su cargo para el afio
2022”, el cual debera ser completado por cada una de las jefaturas.

Se anexa también, un segundo formulario en formato Word para la deteccion de
necesidades de capacitacion, para ser completado por cada funcionario, en donde
se indique que conocimientos pretende adquirir o reforzar para desempefarse
mejor en su puesto de trabajo.

Es importante aclarar que, el desarrollo de las actividades estara sujeto a contenido
presupuestario, asi como, de la disposicién de las personas instructoras a nivel
institucional para poder brindar las charlas y capacitaciones. Asimismo, las
invitaciones a actividades en forma gratuita que nos hagan llegar las entidades del
sector publico como privado se remitirdn al correo institucional conformen se reciban
para que cada funcionario, asi como las jefaturas valoren la participacion en ellas.

Es importante agregar que, en el Plan Institucional de Capacitacion (PIC) del afio
2021 aprobado por la DGSC y la Junta Administrativa de la Imprenta Nacional, se
encuentran las siguientes actividades, las cuales pueden ser valoradas para incluir
en sus necesidades, segun corresponda para ser contemplarlas en el PIC 2022.
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Imprenta Nacional

Costa Rica

Departamento de Gestidn
Instifucional de Recursos Humanos

Actividades del Plan Institucional de Capacitacion (PIC) 2021

Actividades Otras
sustantivas actividades
(cumplimient | Tematica | incluidasen
o de la mision [transversales| el PIC segtin Estrategia
N° Nombre actividad institucional) al RSC DNC Metodolégica | Duracién
1|Curso “Manejo del estrés” X Presencial/Virtual 8
2|Diversidad, respeto y convivencia X Presencial/Virtual 3
El cambio de actitud hacia el tema de
. . - X
3|discapacidad y accesibilidad. Presencial/Virtual 4
curso “Relaciones humanas y resolucion X
4|de conflictos” Presencial/Virtual 6
5|charla “Violencia de género” X Presencial/Virtual 3
6|Charla "ética en la funcion publica” X Presencial/Virtual 3
39 (3
7|Programa "Vive bien" X Presencial/Virtual | hx charla)
Curso "Ofimatica Basica" (Ambiente
8|Windows 7, Word Excel, Internet) X Presencial/Virtual 88
9| Taller “Empaste Rustico y Fino” X Presencial/Virtual 40
Seminario-Taller “Reforma Laboral
10|Procesal’ X Presencial/Virtual 24
Reglamento Auténomo de Organizacion y
11|Servicios de la Imprenta Nacional X Presencial/Virtual 40
12| Taller “Investigaciones preliminares”. X Presencial/Virtual 8
13|Charla “Expedientes Administrativos” X Presencial/Virtual 4
14|Charla “Procedimientos Administrativos” X Presencial/Virtual 4
15|Charla “Acoso Laboral y Acoso Sexual” X Presencial/Virtual 8
Charla “Proceso de registro de activos en
16|Sibinet, tema responsabilidad” X Presencial/Virtual 3
Charla “Registro de las necesidades en el
17|sistema AVANCE” X Presencial/Virtual 3
Charla "Utillizacion adecuada de la X
18|plataforma SICOP" Presencial/Virtual 3
Charla “Garantias de cumplimiento y
participacion en proceso de contratacion X
19/administrativa” Presencial/Virtual 3
ller “Contr: ion Administrativa” X
2 Taller “Contratacién Administrativa Presencial /Virtual 50
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Imprenta Nacional

Costa Rica

Departamento de Gestidn
Instifucional de Recursos Humanos

Actividades del Plan Institucional de Capacitacion (PIC) 2021

Actividades Otras
sustantivas actividades
(cumplimient | Tematica | incluidasen
o de la misidn |transversales| el PIC seguiin Estrategia
N° Nombre actividad institucional) al RSC DNC Metodolégica | Duracién
Charla “Aplicacion del proceso de X
21|evaluacién del desempefo” Presencial/Virtual 3
Programa “Proceso de Induccion al nuevo X
22|empleado” Presencial/Virtual 36
Taller “Formulacion de metas y objetivos
23|del desempefio” X Presencial/Virtual 2
24|Charla “Riesgos del Trabajo” X Presencial/Virtual 3
Curso "Lenguaje Costarricense de Sefias
25|(LESCO) X Presencial/Virtual 40
26|Charla "Funciones de la Auditoria Interna" X Presencial/Virtual 3
27|Indigenismo X Presencial/Virtual 3
28| Gestion Ambiental X Presencial/Virtual 3
Autoaprendizaje Caminando hacia la igual
por un servicio seguro e inclusivo para la
29|poblacion LGBTI X Presencial/Virtual 2
30/Servicio al cliente X Presencial/Virtual 8
31|Finanzas personales X Presencial/Virtual 8
32|Gestion del Riesgo X Presencial/Virtual 3
Implementacion del Sistema de Gestién
33|de la Calidad de la Imprenta Nacional X Presencial/Virtual 3
Factores externos que afectan la salud
34fisica X Presencial/Virtual 2

Los formularios en Excel, como el de Word deberan ser devueltos en forma digital
a la direccion electronica ksolis@imprenta.go.cr o lo pueden entregar en forma
fisica a la oficina de Recursos Humanos, a mas tardar el proximo 22 de octubre del

presente afo.

Cualquier consulta al respecto puede dirigirla a la sefiora Kattia Solis a la extension

192 o al correo ksolis@imprenta.go.cr
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