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INTRODUCCIÓN 

 

 

La Unidad de Capacitación y Becas, tiene como objetivo ejecutar los acuerdos del Consejo de 

Becas Institucional, así como organizar actividades de capacitación para el área de 

administrativa.  

 

De acuerdo con lo anterior, el presente documento intenta informar a la jefatura y las 

instancias correspondientes las distintas acciones que realizó la Unidad en las dos áreas de 

trabajo.  

 

Las actividades de capacitación que se organizaron involucran una gran cantidad de 

funcionarios de diferentes oficinas de todas la vicerrectorías. Estas actividades se centraron de 

manera preferencial en cursos especializados según los requerimientos solicitados por las 

jefaturas.  

 

Otra área de trabajo de la Unidad es  el apoyo ejecutivo al Consejo de Becas Institucional que 

consiste en ejecutar los acuerdos y darles seguimientos a los becarios. 
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1. Planificación  y organización de Actividades de Capacitación  
 

1. Durante el año 2013, la Unidad de Capacitación organizó 51 actividades de capacitación. A 

continuación  se indican los eventos realizado a largo del año 2013. 

 

Actividad de Capacitación 

Número de 

participantes Dependencias Beneficiadas 

Jornada Motivacional 22 de febrero 2013 38 Oficina de Servicios Generales 

Jornada Motivacional 28 de febrero 2013 38 Oficina de Servicios Generales 

Jornada Motivacional 17 de mayo 2013 17 

Oficina de Operaciones 

Académicas 

Introducción al Control Interno 53 

Personal administrativo de 

distintas dependencias de la 

UNED. 

Sistemas y procesos para la Oficina de 

Recursos Humanos 22 Oficina de Recursos Humanos 

Jornada Motivacional 27 de mayo 2013 37 Oficina de Recursos Humanos 

Introducción al Control Interno  3 de 

abril al 15 de mayo del 2013. 52 

Personal administrativo de 

distintas dependencias de la 

UNED. 

Tiro de Precisión  SPL ( 3 junio 2013) 31  Oficina de Servicios Generales 

Tiro de Precisión  SPL ( 3 junio 2013) 29  Oficina de Servicios Generales 

Circulos de Dialogo 14 de Marzo 9 

Personal de la Vicerrectoría 

Ejecutiva 

Inducción de la UNED (11 de marzo) 60 Personal de la UNED 

Ética en la Función Pública 60 Personal de la UNED 

Taller operador C-24/protool 25 Videoconferencia 

Taller operador C-24/protool para 

productores audiovisuales 25 

Centro Universitarios (operadores 

de videoconferencia). 

Redacción escrita para mejorar el estilo y 

la composición. 23 Personal 

Ofimática Básico 12 de febrero 8 

Personal administrativo de 

distintas dependencias de la 

UNED. 

Ofimática Intermedio-avanzado 13 de 

Febrero 17 

Personal administrativo de 

distintas dependencias de la 

UNED. 

Word-Outlook 13 de Febrero 11 

Personal administrativo de 

distintas dependencias de la 

UNED. 

MS-Project 14 de Febrero 16 

Personal administrativo de 

distintas dependencias de la 

UNED. 
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Actividad de Capacitación 

Número de 

participantes Dependencias Beneficiadas 

Jornada Motivacional y trabajo en 

equipo dirigido al Instituto de Formación 

y Capacitación Municipal y Desarrollo  18 

Instituto de Formación y 

Capacitación Municipal y 

Desarrollo Local 

Ofimática (2 de julio del 2013) 14 

Personal administrativo de 

distintas dependencias de la 

UNED. 

MS-Project (Julio 2013) 10 

Personal administrativo y 

profesional 

Documentos electrónicos y 

levantamiento de texto. 4 de Julio del 

2013 10 

Personal administrativo y 

profesional 

Ofimática Intermedio-avanzado. 5 de 

julio. 14 

Personal administrativo y 

profesional 

WEB básico 15 

Personal administrativo y 

profesional 

Diseño Gráfico 22 

Personal administrativo y 

profesional 

Estandarización de impresora Offet ISO 

12647-2 60 Dirección Editorial 

Homologación de prensa norma ISO-

12647-12 (Xerox y Komori) 15 Dirección Editorial 

Introducción a la Estandarización 

Offeset bajo 12647-12 21 Dirección Editorial 

Estandarización e implementación 

offeset bajo ISO-12647-12 39 Dirección Editorial 

Ética en la Función Pública (julio) 30 Vicerrectoría de Investigación 

Inducción de la UNED (Julio) 30 Personal UNED 

Ética en la Función Pública ( 24 de julio) 35 Personal UNED 

Ética en la Función Púlica  (agosto ) 30 Personal UNED 

Ética en la Función Pública (28 de 

agosto) 30 Esc. Ciencias Exactas y Naturales 

Circulos de Dialogo  (29 julio  y 30 de 

agosto) 18 

Instituto de Formación y 

Capacitación Municipal y 

Desarrollo Local 

Círculos de Diálogo 8, 9 y 29 de agosto) 21 Dirección Estudiantil 

Administración de Bodegas (setiembre) 26 

OFIDIVE, Oficina de Servicios 

Generales y Contabilidad 

Organización e inventarios  de Bodegas 

(octubre) 26 

OFIDIVE, Oficina de Servicios 

Generales y Contabilidad 

Tiro de Precisión  SPL (  9 sept. 2013) 25 Oficiales de Seguridad 

Tiro de Precisión Spl  (16 sept.2013) 25 Oficiales de Seguridad 
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Actividad de Capacitación 

Número de 

participantes Dependencias Beneficiadas 

Tiro de Precisión Spl  (Octubre-2013) 25 Oficiales de Seguridad 

Tiros de Precisión Spl (21 de Octubre 

2013) 25 Oficiales de Seguridad 

Tiros de Precisión Spl (4 de Noviembre 

2013) 25 Oficiales de Seguridad 

Tiros de Precisión Spl (18 de noviembre 

del 2013) 25 Oficiales de Seguridad 

Introducción al Control Interno 51  Jefaturas y Personal profesional 

Motivación y trabajo en equipo 26 OFIDIVE 

Trabajo en Equipo y Técnico para el 

Diálogo 20 CONED 

Redacción de informes y documentos 

administrativos 23 

Personal administrativo y 

profesional 

Jornada motivacional y cierre programa 

de Videoconferencia 35 

Personal administrativo y 

profesional 

Proyecto de Sistema de Gestión y 

Desarrollo del Personal 14 Oficina de Recursos Humanos 

Total 1374 

  

 

Además, se hizo un estudio de necesidades donde se identificaron las prioridades definidas por 

las jefaturas del área de gestión universitaria, y se presentó al Consejo de Becas Institucional 

un Plan de Capacitación para el 2014. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Gestión administrativa de apoyo al Consejo de Becas Institucional 
 

 

Al 12 de noviembre del 2013, se atendieron 34 sesiones y se ejecutaron 1014 acuerdos. En el 

cuadro 1 se indican los acuerdos ejecutados por la Unidad de Capacitación y Becas. 
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CUADRO 1 

 

NÚMERO DE SESIONES Y ACUERDOS EJECUTADOS POR EL COBI 

 

 

n Número de Actas Fecha Fecha de recepción: UCAB 

Acuerdos 

ejecutados por la 

Unidad de 

Capacitación y 

Becas 

1 923-201 17 de enero 2013 23 de enero del 2013 35 

2 924-2013 5 de febrero 2013 13 de febrero-2013 56 

3 925-2013 12 de febrero 2013 1 de abril del 2013 19 

4 926-2013 20 de febrero 2013 1 de abril del 2013 20 

5 927-2013 19 de abril del 2013 19 de abril del 2013 29 

6 928-2013 5 de marzo del 2013 8 de marzo del 2013 11 

7 929-2013 19 de marzo del 2013 2 de abril del 2013 81 

8 930-2013 2 de abril del 2013 22 de abril del 2013 24 

9 931-2013 9 de abril del 2013 22 de abril del 2013 30 

10 932-2013 16 de abril del 2013 2 de mayo del 2013 18 

11 933-2013 23 de abril 2013 10 de mayo del 2013 12 

12 934-2013 30 de abril del 2013 10 de mayo del 2013 17 

13 935-2013 7 de mayo del 2013 15 de mayo del 2013 14 

14 936-2013 14 de mayo del 2013 23 de mayo del 2013 19 

15 937-2013 21 de mayo del 2013 4 de junio del 2013 24 

16 938-2013 28 de mayo del 2013 4 de junio del 2013 36 

17 939-2013 5 de junio del 2013 13 de junio del 2013 17 

18 940-2013 11 de junio del 2013 19 de junio del 2013 20 

19 941-2013 18 de junio del 2013 18 de junio del 2013 25 

20 942-2013 25 de junio del 2013 25 de junio del 2013 25 

21 943 -2013 2 de julio del 2013 10 de julio del 2013 29 

22 944-2013 9 de julio del 2013 17 de julio del 2013 27 

23 945-2013 16 de julio del 2013 27 de julio del 2013 26 

24 946-2013 23 de julio del 2013 05 de agosto del 2013 43 

25 947-2013 6 de agosto del 2013 16 de agosto del 2013 31 

26 948-2013 20 de agosto del 2013 5 de setiembre del 2013 70 

27 949-2013 27 de agosto del 2013 11 de setiembre del 2013 31 

28 950-2013 3 de setiembre del 2013 13 de setiembre del 2013 23 

29 951-2013 10 de setiembre del 2013 19 de setiembre del 2013 37 

30 952-2013 17 de setiembre del 2013 14 de octubre del 2013 55 

31 953-2013 25 de setiembre del 2013 1 de octubre del 2013 7 

32 954-2013 10 de octubre del 2013 10 de octubre del 2013 39 

33 955-2013 11 de octubre del 2013 30 de octubre del 2013 23 
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n Número de Actas Fecha Fecha de recepción: UCAB 

Acuerdos 

ejecutados por la 

Unidad de 

Capacitación y 

Becas 

34 956-2013 15 de octubre del 2013 12 de noviembre del 2013 41 

      Total  1014 

 

 

 

 

3. ASIGNACIÓN DE BECA  Y SEGUIMIENTO A FUNCIONARIOS Y 

FUNCIONARIAS QUE ESTUDIAN EN LA UNED y EN OTRAS INSTITUCIONES. 

 
En el año 2013 se atendieron a 137  funcionarios/funcionarias que estudian en los programas 

de grado en la UNED que fueron becados por el Consejo de Becas Institucional. A este grupo 

se les aplicó el convenio 07 y se verificó el rendimiento académico y se le dio seguimiento. 

También se asignaron 70 becas para los cursos de extensión.  

 

Por otra parte se gestionaron 28 becas a nivel de postgrado y se gestionaron 57 becas para que 

funcionarios participaran en actividades de capacitación como seminarios, congresos, talleres, 

entre otros. (Ver anexo 1). Solamente se gestionó una beca en el extranjero.  

 

 

4. LIMITACIONES 

 

 

La Unidad de Capación y Becas  tiene las siguientes limitaciones para operar: 

 

- Espacio físico 

- Equipo de Cómputo 

-Recurso Humano para foliar los expedientes. 
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ANEXO 1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


