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1. Introduccion
El ICAP en el marco del cumplimiento de su Plan Estratégico 2016-2020, establece
como objetivos estratégicos, el “Potenciar las capacidades y competencias
institucionales para mejorar la prestacion de servicios”, e “Incrementar la
generacion y transmision de conocimiento Gtil, actualizado y de avanzada en
areas de desarrollo para la administracion publica”.

Por ello, considera necesario generar iniciativas para fortalecer la gestion de las
areas académicas, técnicas, de investigacion y administrativas, dado que el ICAP
esta obligado a ser el motor de la innovacién de la gestion publica en Centroamérica,
lo cual implica generar espacios educativos y de transferencia de capacidades de
diversa naturaleza, en complemento con los aprendizajes académicos.

Es asi como surge el programa de pasantias, un brazo técnico de formaciéon y
transferencia de habilidades/capacidades en apoyo al cumplimiento de los objetivos
estratégicos del ICAP; el cual contribuye a mejorar las capacidades institucionales
y otorga oportunidades privilegiadas a las juventudes centroamericanas,
interesadas en aprender la construccion del proceso de la integracion
centroamericana, la modernizaciéon de las administraciones publicas y en el
desarrollo de un pensamiento vanguardista en su capacidad disruptiva y prospectiva
de entender la Centroamérica del futuro.

Este programa se construye bajo los pilares de la innovacion educativa, la
participacion de la comunidad académica y de las juventudes, y la creacion de
espacios que fomenten la integracion centroamericana, permitiendo el crecimiento
académico y profesional de las y los pasantes como de la institucion misma; asi
como, una gestion diferenciadora de la investigacién aplicada, propiciando la
oportunidad de contribuir a la gestidn del conocimiento con altos valores éticos y de
profundas competencias técnicas, aspectos intrinsecos de la mejora continua de la
institucion.

El documento que el lector tiene en sus manos se desarrolla en ocho secciones
desde las cuales se destacan las generalidades del ICAP y su interés en la apuesta
por este programa, los objetivos del programa, las modalidades, las tematicas, los
procedimientos, informacion relevante (periodo de cumplimiento de la pasantia,
sostenibilidad econémica), y una la ultima seccién de anexos con los formularios a
completar y la guia de solicitud.



2. EIICAP como motor de la modernizacion del sector publico en
Centroamérica.

Desde su creacion en el afio 1954, el Instituto Centroamericano de Administracion
Publica se ha especializado en el fortalecimiento de la gestion y la administracion
publica de la region centroamericana, promoviendo la modernizacion del sector e
impulsando el mejoramiento de las instituciones publicas de la region, los procesos
que genera el ICAP funcionan a partir del trabajo de tres areas estratégicas; la
formacion, la asistencia técnica y la investigacion.

El area de formacion del Instituto cuenta con 10 programas de maestria y un
programa de doctorado presente en tres paises de la region, todos estos en
tematicas de gestion y administracion publica, politicas publicas y gestion de
proyectos, actualizados y orientados al crecimiento de la regiébn centroamericana,
estos se imparten tanto en su sede en Costa Rica como otros paises de la region,
con metodologias bimodales, es decir tanto clases presenciales como virtuales y
facilitando el acceso regional a los programas de formacion.

El ICAP cuenta con un modelo educativo que se caracteriza por ser instructivo,
educativo y desarrollador, potenciando la innovacién educativa, promoviendo la
investigacion y la calidad e impulsando valores éticos a sus estudiantes, este
modelo ha consolidado el liderazgo de la institucion en la region.

El area de asistencia técnica del ICAP estructura una oferta de servicios que incluye
asesorias, consultorias y proyectos de cooperacion internacional, en tematicas de
gestion del talento humano, gestion publica y local, proyectos de desarrollo, gestion
para la innovacion, administracion financiera y emprendedurismo y desarrollo
empresarial. Ademas, el ICAP cuenta con programas de formacién continua que
dan respuesta a necesidades educativas y de formacion al publico en general, esta
area se ha caracterizado por su trabajo cercano con instituciones publicas, siendo
uno de los motores de la modernizacién del sector publico en Centroamérica.

El area de Investigacion y Extension se especializa en gestionar, expandir y crear
conocimiento, propiciando la construccion de modelos, revistas, libros, cuadernos y
aplicaciones informativas; impulsa la investigacion a traves de la reflexion, el didlogo
y la profundizacién analitica aplicada a crear dinamicas de innovacién, por lo cual
es un elemento trasversal en la funcion del ICAP.

El ICAP se ha encargado de mejorar los espacios para la generacion de
conocimiento y fortalecimiento de la gestion publica, centrandose estos ultimos 4
afos en la innovacion como un motor del mejoramiento de la funcién publicay como
una herramienta de crecimiento para la regién centroamericana; estos elementos
suponen que se deben crear espacios de encuentro se contrasten ideas y se



impulsen nuevos espacios de trabajo, todo esto con el fin de mantener un proceso
constante mejora de sus procesos formativos y académicos en todos los paises de
la region, con altos estandares de calidad y una cartera de servicios especializados,
impulsando el crecimiento de la region.

3. Objetivos
Reconociendo un espacio de oportunidad para el mejoramiento de los procesos
educativos en la regidn y como parte de un esfuerzo por mejorar su gestion interna,
este programa tiene como propoésito el fomento de la profesionalizacion e
investigacion a partir de un proceso de innovacion diferenciada para la region
centroamericana.

Por lo tanto, el objetivo general es “Profundizar en las dindmicas de gestion del
conocimiento e innovacion de la gestion publica que el ICAP realiza en
Centroamérica”.

A partir de este objetivo general se disgregan tres objetivos especificos que reflejan
los intereses de este programa,;

1. Crear oportunidades para la participacion y el involucramiento de las
juventudes y la sociedad en general en las areas de trabajo estratégicas del
ICAP.

2. Consolidar al ICAP como una institucién lider en la generacién de
conocimiento, investigacion e innovacién en el area de la administracion
publica en Centroamérica.

3. Construir redes de profesionales y think tanks lideradas por el ICAP con
especialistas de la region, rompiendo con brechas de edad o disciplinarias,
como punto de encuentro para la generacion de conocimiento innovador,
prospectivo y disruptivo.

Estos objetivos sustentan la necesidad que existe en el ICAP de contar con mejores
espacios para la participacion, la divulgacion y la creacion de conocimiento, y en
una segunda instancia contribuir al fortalecimiento institucional de la integracién
centroamericana.



4. Modalidades

Este programa, propone un espacio donde se aprovechen las habilidades y
conocimientos de las y los postulantes para fortalecer la gestion del ICAP. Se
encuentra abierto tanto para personas interesadas de paises del SICA o de fuera
de la regidn -y con un amplio interés por desarrollar un conocimiento profundo de la
region centroamericana-; independientemente de su pais de origen, la candidatura
sera en alguna de las siguientes modalidades: pasantia, becario, estancia de
investigacion, practicas profesionales, programas de intercambio de estudiantes,
entre otros.

4.1.  Pasantia:

Como parte del proceso de la innovacion para la educacion, se propone un espacio
de trabajo donde estudiantes que se encuentren en la parte final de sus procesos
formativos o recién graduados de grado y posgrado tengan la oportunidad de poner
en practica sus conocimientos en aras de contribuir a su crecimiento profesional y
conocimiento de la region centroamericana. Esta modalidad cuenta a su vez con
tres espacios de trabajo, segun las necesidades del ICAP; investigacion aplicada,
gestion técnica, gestion administrativa.

e Investigacion aplicada: desarrolla actividades de analisis disruptivo y
prospectivo en un ambito regional, segun los programas y proyectos que
tenga activos el ICAP; contribuye al desarrollo, gestién y uso de bases de
datos, recoleccion y gestion de informacién, construccién de instrumentos de
investigacion, aplicacion de encuestas, benchmarking, redaccion de
documentos, elaboracién de articulos cientificos, formulacién de proyectos,
implementacion de acciones operativas, entre otras actividades afines a su
formacion.

e Gestion técnica: participa en la construccion conceptual y operativa de
programas y proyectos de asesoria con instituciones publicas de la region
centroamericana; asi como espacios de generacion de comunicacion politica
institucional y actividades asociadas a los procesos de cooperacion
internacional que se promueven desde el ICAP.

e Gestion administrativa: aporta en areas de gestion administrativa y financiera
del ICAP, en aras de que exista un aporte al fortalecimiento de los procesos
internos de la institucion.

4.2. Practica Supervisada:
En este caso se abre el espacio para que los estudiantes, que se encuentren
cursando su grado o posgrado puedan realizar la practica supervisada solicitada
como requisito de graduacion en el ICAP. El interés es que pongan en practica sus



conocimientos en areas relacionadas con el trabajo del ICAP, en esta modalidad se
pueden desarrollar funciones en las tres areas de trabajo antes mencionadas;
investigacion aplicada, gestidon técnica y gestion administrativa.

4.3. Becario:
Esta modalidad incluye todas las caracteristicas de la pasantia y la practica
supervisada, con la diferencia de que incluye un proceso posterior de “solicitud de
beca”, que consiste en un aporte mensual para subsanar gastos de transporte y
alimentacion. Funciona como un complemento a la solicitud de pasantia o practica
supervisada, por eso permite colaborar en cualquiera de las tres areas de trabajo
investigacion aplicada, gestion técnica y gestion administrativa.

4.4.  Estancia de investigacion:
Este espacio se encuentra orientado a la produccion de conocimiento, por lo tanto,
se concentra en identificar propuestas de investigacion que se caractericen por su
caracter innovador.

La estancia de investigacion consiste en una propuesta de investigacion a realizar
en el ICAP, con tematicas relacionadas a los intereses del instituto, que permite por
un lado mejorar las capacidades de investigacion de los interesados y generar
conocimiento innovador y diferenciado desde el ICAP.

En este caso el ICAP ofrece la oportunidad de un acompafiamiento de profesores y
especialistas en temas diversos, por lo que las tematicas a desarrollar, si bien es
cierto deben estar alineadas a los programas que genera el ICAP, dependeran de
cada propuesta. Finalmente, esta modalidad ofrece la oportunidad de participar del
programa de publicaciones que mantiene el ICAP, preparando un producto
publicable ya sea como parte de la Revista Centroamericana de Administracion
Publica o los Cuadernos Centroamericanos.

Cuadro 1. Caracteristicas del programa de pasantias

Modalidad Caracteristicas Procedencia

1. Pasantias Investigacion Region SICA
Internacional (fuera

de la region SICA)

Gestion Técnica

Gestién Administrativa

2. Practica Investigacion No Regién SICA
SUEEELRER Gestion Técnica Internacional (fuera

Gestion Administrativa de la region SICA)

3. Becarios Investigacion Si. Postulacion | Region SICA

posterior a ser




Gestidn Técnica aceptado en el | Internacional (fuera

Gestion Administrativa programa de | de la region SICA)
pasantias o practica
supervisada.

El aporte consiste en
una colaboracion para
gastos de transporte y
alimentacién

4. Estancia No Region SICA
Investigativa Internacional (fuera
de la region SICA

Fuente: Elaboracion Propia

5. Tematicas

Dentro de las tres modalidades del programa se incluyen una serie de categorias
tematicas que sirven para orientar al interesado en el panorama de trabajo del ICAP;
gue se caracteriza por ser intersectorial e interdisciplinario, constructivista y que
ademas se va mejorando y adaptando de manera continua, asi también esta
categorizacion permite identificar el espacio de trabajo en el que se desenvuelve el
ICAP y el tipo de funciones e investigaciones que se podran realizaran en el marco
de este programa de pasantia.

5.1. Gestion Publica, Gobernabilidad y Gobernanza

Supone el espacio para la investigacion y el impulso de politicas y practicas de
gestién publica actualizadas. Esta area tematica engloba espacios que promuevan
mejores practicas de gestidn tanto a nivel regional, nacional y local, impulsando la
consolidacion de herramientas para alcanzar gobiernos mas abiertos, digitales y con
una visién de responsabilidad ambiental, siendo estos temas relevantes en una
region donde se deben dar avances sustanciales en la consolidacion de modelos
de gestion eficientes que sean una herramienta de mitigacion a las practicas
diferenciadas y heterogéneas que se toman de manera individual en cada pais. Los
programas, proyectos y herramientas educativas que ofrece el ICAP en esta area
proponen una mejora en la calidad de la gestion publica.

5.2. Innovacién y desarrollo sostenible
Una de las herramientas que permite estos avances en la gestion publica es la
innovacion de procesos orientada al desarrollo sostenible, especialmente a través
de la gestion de conocimiento, ya que, a través del disefio y estudio de programas
y proyectos de desarrollo, se busca una mejora integral de los procesos, en este
caso, el ICAP ha apostado también por el uso de herramientas como los estudios
prospectivos, asi como el uso de las tecnologias de informacion y comunicacion.



Estas herramientas permiten el mejoramiento de programas de evaluacion de
politicas y buenas practicas al alcance de los ciudadanos, ademas de que se
garantiza el seguimiento a tematicas de interés, identificando ciclos y oportunidades
de cambio.

5.3. Modelosy dinamicas de los procesos de integracion

Sumado a estos esfuerzos de innovacion, se encuentra otra area tematica vital para
el ICAP, ya que esta denota su principal funcién como un organismo regional, por
lo que el estudio de las dinamicas y modelos de integracion regional supone un
espacio tematico basto donde se incluye la investigacion aplicada en elementos
como bienes publicos regionales o el estudio de modelos de integracion. Esta claro
gue esta area debe ser una de las mas importantes para la institucién con el fin de
consolidar procesos de crecimiento conjunto en la regién, por lo que este programa
también se encuentra alineado al interés por fortalecer los procesos educativos
centroamericanos. Por otra parte, es relevante que se estudien también los flujos
de cooperacion en la region, los intereses de los cooperantes, las fuentes de
financiamiento y los procesos de negociacidbn de proyectos de cooperacion
internacional.

5.4. Gestion de Proyectos de desarrollo

Por lo tanto, sumado al esfuerzo por conocer los flujos de cooperacion, la cuarta
area temética es complementaria, porque resume el interés del ICAP por fomentar
y fortalecer la gestion de los proyectos de desarrollo que se llevan a cabo en la
region, todo esto a partir de elementos como la construccién de modelos de gestidon
por resultados, un area trabajo donde la institucién cuenta con un importante bagaje
y que ha evolucionado a procesos construccion de manuales de procesos y
procedimientos para la gestién exitosa, con un especial interés en la eficiencia
administrativa, la gestion documental de los programas y proyectos.

5.5. Competitividad y desarrollo econémico
Finalmente, la quinta &rea tematica que resume la labor del ICAP, reconoce la
importancia para la region de los espacios de competitividad y desarrollo
econdmico, por lo que se esfuerza en el estudio de las Micro, Pequefias y Medianas
empresas, siendo este un interés creciente de la institucién, ya que por medio del
trabajo con las MIPYMES se puede indagar sobre las cadenas productivas y de
valor, reconociendo espacios donde se puedan generar oportunidades para el
fomento de nuevas oportunidades. Asi también, esta claro que dentro de la labor
del ICAP como un organismo ligado a los Estados se encuentra la capacidad de
tender puentes para la construccion de Alianzas Publico-Privadas, en esta area
tematica también engloba los flujos de importaciones y exportaciones de la region.



5.6. Gestion del talento humano en las organizaciones
Finalmente, la sexta categoria tematica incluye elementos sobre la gestion del
talento humano que esté ligada directamente a las capacidades formativas del ICAP
en la region centroamericana, aportando espacios de capacitacion e investigacion
ligados a tematicas de pensamiento estratégico, trabajo en equipo, liderazgo
apreciativo, habilidades blandas y comunicacion.

Todas estas areas tematicas funcionan como una herramienta orientadora sobre los
espacios de trabajo que se pueden llevar a cabo en el ICAP, tanto desde el trabajo
directamente en las coordinaciones del instituto o como parte del apoyo en servicios

mas administrativos.

Cuadro 2. Categorias y Subtemas para investigacion y trabajo de este programa

Categorias

Gestion 20]6)lfez88 Finanzas Publicas

Gobernabilidad
Gobernanza.

Innovacién, tecnologia y
desarrollo sostenible.

Modelos y Dinamicas
los procesos
Integracion

y

de
de

' Subtemas

Gestion de las Compras Publicas

Seguridad Nacional y Regional

Gerencia de la Calidad

Gerencia de la Salud

Politicas Publicas

Seguridad Transfronteriza

Empleo Publico

Economia Institucional

Formulacién, ejecucién y evaluacion de politicas
publicas

Desarrollo organizacional

Gerencia estratégica

Planificacion estratégica

Gestion por resultados

Etica, transparencia y rendicién de cuentas
Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion,
TIC's para la Gestibn Pudblica y la Integracion
Regional

Innovacién e Inclusién Social

Gestidn del Conocimiento

Analisis prospectivo

Gestion Ambiental y Desarrollo Local

Gestion de Proyectos Ambientales

Proyectos con perspectiva de género
Empoderamiento femenino

Integracién regional

Negociaciones Comerciales Internacionales y
Cooperacion Internacional

Bienes Publicos Regionales
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Categorias ' Subtemas

Modelos de Integracién Regional (Unién Europea,
CARICOM, -MERCOSUR, Alianza del Pacifico, etc)
El =l R SIS Eleles Formulacion y Evaluacion de Proyectos para el
de Desarrollo Desarrollo

Gerencia de la ejecucion de proyectos

Evaluacion financiera de proyectos

Evaluacion econémico-social

Evaluacion de impacto ambiental de proyectos
Evaluacion de riesgos para proyectos

Evaluacion ex-post de proyectos

Competitividad /| Micro, Pequeiias y Medianas Empresas

desarrollo econémico Cadenas productivas y de valor

Alianzas Publico-Privadas

Negociaciones

Comercio, exportaciones y logistica
Emprendedurismo

Encadenamientos productivos

el ile mG IR ETEIeN Habilidades blandas:

humano en EER Comunicacion

organizaciones Liderazgo Apreciativo

Trabajo en equipo, negociacion y resolucion de
conflictos

Inteligencia Emocional

Coaching de Equipo

Indagacion Apreciativa

Pensamiento Estratégico

Relaciones Interpersonales, etc.

Fuente: Elaboracion propia.

6. Procedimientos
A continuacién, se detallan los procedimientos a seguir para la construccion de la
convocatoria y el manejo de las solicitudes este proceso estard a cargo de la
Coordinacion de Investigacion y Extension del ICAP y se manejaran en dos
categorias diferentes, la primera para las modalidades de pasantia y becarios (ver
imagen 1) y la segunda para la modalidad de estancia de investigacion.

En el primer caso, para las pasantias y becarios es necesario conocer las
necesidades y espacios a fortalecer en las areas de trabajo del ICAP, por lo que
necesario un acercamiento a las unidades, las cuales completaran una “ficha de
pasante” (Ver Anexo 1), la cual resumira el perfil de postulante a convocar.

La convocatoria disefiada por la Coordinacién de Investigacion y Extension sera
presentada en primera instancia a la Direccion del ICAP con el fin de mantener el

11



orden sobre las incorporaciones de pasantes, una vez esta es aprobada, sera
socializada al publico en general a través de la Unidad de Comunicacion, quienes
por medio de una estrategia coordinada que incluya la difusién por medios digitales
publicaran la informacion.

Seguidamente, el interesado en la pasantia completara el formulario de inscripcion
al programa (Ver Anexo 2) y cargara la informacién solicitada a la pagina web del
ICAP.

Una vez terminada la convocatoria, se revisaran los requisitos y el perfil de pasante,
y se elegira las personas con el perfil mas alineado a las necesidades del area que
solicita apoyo, una vez seleccionada una terna, se realiza una entrevista donde se
asegure el compromiso de ambas partes y se revisen algunos elementos relevantes
(disponibilidad, responsabilidades, etc.), siendo este un elemento muy importante
del proceso porque permite un acercamiento inicial y confirmar elementos del perfil
solicitado. Una vez realizadas las entrevistas, se publicardn los admitidos y
posteriormente se podra optar por la solicitud de becario.

12



Imagen 1. Procedimientos para pasantias y becarios

Coordinacion de
Fase 1. Detectar Direccién ICAP | Investigaciony |—Fichadel Pasantepe| Coordinaciones
las necesidades extension
Aprobada por direccién Visto Bueno de las coordinaciones
Fase 2 :
ase Convocatoria

A

Convocatoria

o, Departamento de
Socializacion d]a convocatoria comunicacion

Completar el
formulario de
inscripcidn y otros,
requisitos

Fase 3.
Postulantes

A

Fase 4. Revision de Entrevista
— E
Resolucian de la requisitos
convocatoria

{

Decisign Final

Salicitud para modalidad "Becario”

v

Completar
formulario

BECARIOS

Fuente; elaboracion propia.

En el caso de los interesados en completar la practica profesional en el ICAP, es
importante recalcar que son estos quienes deben gestionar la solicitud ante la
coordinacion de Investigacion y Extension por medio de un formulario online
habilitado en la pagina web del ICAP (Ver Anexo 2), es importante que en la carta
de intenciones que se adjunta al formulario se especifiquen las funciones y
requisitos (cantidad de horas o productos) solicitados por la institucién educativa de
donde provenga, una vez recibida la solicitud la Coordinacion de Investigaciéon y
Extension, concertara una entrevista con el interesado con el fin de completar el
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perfil profesional y determinar el area de trabajo que se le asignara en caso de ser

aceptado en el programa, ocho dias habiles posteriores a la entrevista se le
informara al interesado el estado de sus solicitud.

Imagen 2. Procedimientos para prdctica supervisada

Fase 1. GEb;udlaFTlC-S dfij
Presentacién de rado y o;gra [¢]
la solicitud Interesados

Y
Fase 2.

Incluir requisitos

Presentacion de Completar el especificos de los centros
requisitos formulario web educativos de donde
provienen
Y
Entrevista
Fase 4.
Resolucion

Y

Informe sobre la
solicitud

Fuente; Elaboracién propia

En el caso de las estancias de investigacion, la coordinacién de investigacion y
Extension generard una convocatoria separada (Ver imagen 2) para que los
investigadores postulen investigaciones, igualmente se debe completar el formulario

de solicitud (Ver Anexo 3) y posteriormente se evaluara la propuesta, siendo
publicadas las investigaciones aceptadas.
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Imagen 2. Procedimientos para estancias de investigacién

Coordinacion de
Fase 1. Deleclar Direccion ICAP [ Investigacion y
las necesidades extension

Aprobada por direccién

Fase 2
Convocatoria

Convacatoria

N Departamento de
Sacializacion de la convocatoria Py
l comunicacién

Completar el

Fase 3.
Presentacion de
propuestas

Fase 4.
Resolucion

formulario con
informacion de la
propuesta de
invesligacion

Aprobacion de la
propuesta

Fuente; elaboracion propia.
7. Informacion Relevante

7.1.  Sobre el periodo de la pasantia
Este programa de pasantias esta disefiado para que los postulantes apliquen a un
periodo de tres o seis meses en tres modalidades (pasantia, becario, estancia
investigativa), prorrogables hasta un afio. Sin embargo, este elemento sera
especificado en cada convocatoria ya que dependera de las necesidades de cada
coordinacion, asi como de las funciones a desarrollar.

7.2.  Sobre el periodo de la prdctica profesional
Este programa esta disefiado para un periodo de tres meses, sin embargo, se abre
el espacio para que los postulantes generen la solicitud segun la cantidad de horas
necesaria para cumplir con el requisito que se le solicite en la institucion educativa
de procedencia, segun el caso se evaluaran las funciones a realizar.
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7.3. Sobre el apoyo econémico en este programa

Quienes se postulen a participar de este programa deben asumir los costos de
transporte, estancia y alimentacion en el periodo en que se desarrolle la pasantia,
el ICAP no podré cubrir ningun tipo de gasto para la realizacién de trabajos de
campo y de estancia en Costa Rica.

El Unico aporte econdmico que se realizara estara asignado a quién aplique por la
modalidad de becario y posterior a un analisis del caso se le asignara una
colaboracién econdmica, que subsane gastos de alimentacion y transporte interno.

En todo caso, el ICAP esta dispuesto a apoyar gestiones de becas de pasantia con
otras instituciones, por lo que se encuentra anuente a generar la documentacion
necesaria (cartas de aceptacion) para apoyar al pasante en la gestion de un apoyo
econdémico externo.

7.4. Sobre las responsabilidades del postulante

En este caso es relevante apuntar que este proceso el compromiso del estudiante
por cumplir con el mayor profesionalismo las funciones que se le asignen, ademas
de la obligacion de cumplir con los horarios y fechas de entrega establecidas. El
ICAP ofrece la oportunidad de participar en los programas de investigacion,
docencia y extension del Instituto, asi como también generar un documento
cientifico para publicacion (puede ser un caso de estudio, la experiencia vivida,
aplicabilidad de métodos cientificos diferenciados, etc) que se definird juntamente
con el pasante.

Los contratos de pasantia incluyen una clausula de confidencialidad sobre la
informacién y procesos institucionales que se tiene acceso en el marco de sus
responsabilidades.

7.5. Sobre la evaluacion de desempeiio del pasante y practicante
En el caso de la modalidad de pasantia, practica profesional y becario, una vez que
el pasante cumpla un periodo de trabajo de tres meses, se debera realizar una
evaluacion (Ver Anexo 5), que permita identificar el nivel de satisfaccion en dos vias,
tanto del pasante con el trabajo realizado como de la Unidad con el trabajo de
pasante.

16



8. Anexos

8.1. Ficha del Pasante.

Esta ficha supone una guia con informacion general sobre necesidades,
expectativas y requerimientos de cada una de las areas del ICAP para solicitar el
apoyo de un Pasante, segun el programa que coordina Investigacion y Extension.

Ficha de Solicitud de Pasante

Nombre de Ia Encargado
Unidad de la
solicitud
Justificacion
(Necesidad de la
Unidad)
Cantidad de Duracion del | ( ) 3 meses
Pasantes Periodo ( ) 6 meses

Caracteristicas
de las
actividades a
realizar

Habilidades
recomendadas
del Pasante

Areas tematicas
de interés
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8.2.  Formulario de inscripcion pasantias y prdctica profesional
Este documento constituye la hoja de presentacion del postulante en las
modalidades de pasantia, practica profesional y becario, por lo que incluye una serie
de informacion relevante para generar un perfil del solicitante. Llenar este formulario
no supone ser aceptado en el programa.

Formulario para solicitantes

Nombre

Apellidos

Nacionalidad

Identificacion

NUamero de Correo
teléfono electrénico
Modalidad ( ) Pasantia ( ) Investigacion:

( ) Préactica profesional
Cantidad de Horas: ____

() Gestion Técnica

( ) Becario

() Gestion Administrativa

Areas de
interés en el
ICAP

() Gestion Publica, Gobernabilidad y Gobernanza.

() Innovacion, tecnologia y desarrollo sostenible.

() Modelos y Dinamicas de los procesos de Integracion

( ) Gestion de Proyectos de Desarrollo

Universidad de
procedencia

Grado
académico

Experiencia
laboral

Habilidades vy
aptitudes

Teméticas de
interés
personal

*Carta de presentacion y expectativas

*cargar carta en pdf

18




8.3.  Formulario de Solicitud Estancia de Investigacion
En este caso, este formulario incluye informacién personal de los solicitantes y
ademas su propuesta de investigacion.

Formulario para solicitantes

interés en el
ICAP

Nombre Apellidos

Nacionalidad NUmero de
pasaporte

NUamero de Correo

teléfono electrénico

Areas de

( ) Gestion Publica, Gobernabilidad y Gobernanza.

() Innovacion, tecnologia y desarrollo sostenible.

() Modelos y Dinamicas de los procesos de Integracion

() Gestion de Proyectos de Desarrollo

Universidad de
procedencia

Grado
académico

Experiencia
laboral

Habilidades vy
aptitudes

Tematicas de
interés
personal

Objetivos de la
investigacion

Justificacion

Como el ICAP
puede aportar a
la investigacién

Equipo de
investigacion

() Computadora

() Software de investigacion (en caso de ser necesario)
() Acceso a bases de datos

Otros:
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*Carta de presentacion y expectativas en la estancia de investigacion.

*cargar carta en pdf

8.4.  Guia para el solicitante

L. Presentacion de solicitud

El/la solicitante en cualquiera de las modalidades de pasantia debera;
1. Completar el formulario de solicitud respectivo en la pagina web del ICAP
(www.icap.ac.cr/pasantias).
2. Cargar en ese mismo formulario su curriculum y una carta de presentacion y
expectativas que incluya la siguiente informacion;

a. Los objetivos personales de la pasantia

b. Sus expectativas para la estancia

c. Declaracion de su compromiso con el cumplimiento del periodo de
pasantia.

d. En caso de practica profesional es importante que exponga cuales son
las funciones que mas se adecuan a su perfil profesional y lo solicitado
por la institucion educativa de donde proviene

3. Cargar en el formulario o enviar por correo electronico una copia de pagina
de datos personales del Pasaporte (para postulantes fuera del pais sede).

4. En el caso de la modalidad de estancia investigativa, es necesario que se
incluya un resumen ejecutivo de la investigacion a realizar.

IL. Seleccién de los participantes

Una vez terminado el plazo de recepcion de solicitudes y realizado el diagndstico
de necesidades a lo interno de la institucién se procede a la seleccion de los
participantes del programa segun la modalidad.

Para la modalidad de pasantias y becarios:

Una vez recibidos el expediente completo se evaluara la solicitud y se
determinara cuales cumplen con los lineamientos solicitados por las unidades
académicas, determinando una terna, con la que se concentrara una
entrevista en con el Coordinador de Investigacion y Extension, en esta se
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evaluaran los intereses de los solicitantes y se contrastara su perfil
profesional.

En caso de tratarse de estudiantes internacionales se realizaran las
gestiones para que la entrevista sea virtual.

Para la modalidad de practica profesional:
Recibida la solicitud y la carta de intenciones, la coordinacion de investigacion

y extension evaluara las solicitudes y convocara a los solicitantes a una
entrevista. Una vez cumplidos los requisitos y aceptados en el programa, se
asignaran las funciones y el departamento donde puede realizar la practica
profesional, asignando un encargado segun el area de trabajo.

Para la modalidad de estancia investigativa:
Se evaluara la investigacion segun los programas y proyectos que mantiene

el ICAP y se determinara si se aprueba o no.

I11. Notificaciéon de aprobacién

Quince dias habiles posteriores a la entrevista para los solicitantes de la pasantia y
becario, y ocho dias habiles para los solicitantes de practica profesional, se les
comunicara a los interesados por medio de una carta (correo electronico) el estado
de su solicitud, en caso de ser admitido se incluiran una serie de indicaciones a
tomar en cuenta (fechas de inicio y finalizacion, informacion del area de trabajo y
encargado)

En el caso de la estancia investigativa, si se determina que los objetivos de la
investigacion propuesta son viables dentro del marco de investigacion institucional
del Instituto, se emitird al solicitante una carta de aprobacion de la estancia
investigativa.

8.5.  Evaluacion
Es necesario que se incluya un espacio para la evaluacién del programa de
pasantias y practica profesional, en dos lineas, la primera sobre la percepcion de
los estudiantes del programa y la segunda sobre el nivel de satisfaccion del ICAP
con las funciones realizadas por los estudiantes. Ambos instrumentos seran
completados con un formulario online.

8.5.1. Consulta a los estudiantes
Indique el nivel de satisfaccion con respecto a los siguientes puntos.
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NO

CONTENIDO

Relacién de las
funciones con sus areas
de conocimiento
académico

SUMAMENTE
CONFORME

MUY

CONFORME

CONFORME

POCO NADA
CONFORME CONFORME

Relacion de las
funciones con  sus
expectativas de trabajo.

Nivel de implicacién en
las funciones del ICAP

La metodologia utilizada
para la asignacion de
funciones.

Relacion con el
encargado (funcionario
responsable) de la
pasantia

Relacion con resto del
personal de la institucion

La  experiencia
general

en

Recomendaria este

programa

Sefiales los beneficios
que usted percibe de
realizar la pasantia en el
ICAP

Pregunta abierta

10.

Sefale elementos de
mejora que considere
pueden agregarse al
programa.

Pregunta abierta

Elaboracion propia a partir de AEA, (sf)

8.5.2. Consulta al funcionario encargado del pasante
Indique el nivel de satisfaccion con respecto a los siguientes puntos.

No CONTENIDO SUMAMENTE MUY CONFORME POCO NADA
CONFORME CONFORME CONFORME CONFORME
1. | Conocimientos tedricos
del pasante respecto a
las  funciones que
realizé en la pasantia.
2. | Asimilacion de las

indicaciones verbales
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N° CONTENIDO SUMAMENTE MUY CONFORME POCO NADA
CONFORME CONFORME CONFORME CONFORME

3. Asimilacion de las
indicaciones escritas

4. | Método de trabajo del
pasante

5. | Calidad del trabajo
realizado

6. | Interés del pasante en
las funciones de la
Coordinacion

7. | Espiritu de trabajo en
equipo y colaboracién

8. | Responsabilidad con el
trabajo realizado
(puntualidad)

9. | Iniciativa

10. | Indique, desde  su | Pregunta abierta
experiencia, de qué
manera  se puede
mejorar el programa de
pasantias.

Fuente: Elaboracion propia a partir de AEA, (sf)

9. Referencias Bibliograficas.

Asociacion Empresaria Argentina. sf. Programa de Vinculacién Escuela-Empresa.
Pasantias. Recuperado de http://www.empresaescuela.org/links/pasantias.pdf.
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