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SUB AREA REGULACIÓN Y EVALUACIÓN

REQUISITOS PARA LA CONFECCION DE LOS CERTIFICADOS

Se debe duplicar cada instrumentos original, los cuales se adjuntan con la nota de aval, según el número de participantes a la actividad educativa.

Asistencia diaria: Instrumento a utilizar durante toda la actividad educativa. Debe llevarse un estricto control por parte del coordinador o la persona que esta asigne para llevar este control, el porcentaje mínimo para aprobar el curso por asistencia debe ser un 85%.  La asistencia, se obtiene dividiendo la cantidad de horas que asistió el participante entre el número total de horas de la actividad educativa por 100.  Es importante, anotar el horario de la actividad educativa.  A partir de Enero del 2004 no es necesario adjuntar los controles de asistencia, pero la Sub Área de Regulación se reserva el derecho, de  solicitarlos al coordinador o coordinadora de la actividad educativa, si lo considera pertinente.

Evaluación actividad Educativa: Instrumento a utilizar al finalizar la actividad educativa Debe aplicarse a cada uno de los participantes, luego el coordinador debe consolidarse esta información en valores absolutos y porcentuales, por cada una de las preguntas.  El número absoluto de cada ítem se obtiene, sumando el número de respuestas de cada participante, para obtener el número relativo o porcentual se divide el número absoluto de cada pregunta entre el total de boletas llenadas por cien.  Además, debe hacer un consolidado de las respuestas de desarrollo emitidos por los participantes; ya sean críticas, aportes, etc.  .  A partir de Enero del 2004 no es necesario adjuntar las boletas llenadas por los participantes, pero sí es indispensable adjuntar el consolidado de la Evaluación de la Actividad Educativa.  No obstante, la Sub Área de Regulación se reserva el derecho de  solicitarla al coordinador o coordinadora., si así lo considerara necesario para el tramite de los certificados. 

Inscripción del participante: Instrumento a utilizar al inicio de la actividad educativa Debe ser completada por cada uno de los participantes, con letra imprenta o de molde, que sea legible, sin abreviaturas.  Es imprescindible el número de cédula o pasaporte para la emisión del certificado.  El coordinador o instructor según corresponde, debe revisar que la hoja de inscripción está debidamente completada.

Solicitud confección certificados participante: Debe ser completada por el coordinador de la actividad, con los datos del participante, según la boleta de inscripción, con el porcentaje de asistencia.  En caso que haya sido de aprovechamiento, anotar el promedio o nota final que obtuvo el participante, (independientemente que haya sido una nota menor o mayor al 70%), según el sistema de evaluación aprobado por esta Sub Área; teniendo en cuenta que el mínimo para aprobar un curso es de 70%. Debe anotarse el número de aval con que se avaló la actividad educativa. Es imprescindible que esta boleta sea firmada por el coordinador de la actividad para su respectivo trámite.

Solicitud certificado e inscripción para el instructor: Debe ser completada con los datos del instructor del curso, según boleta de inscripción, con los temas dados y sus respectivas horas la nota obtenida según la calificación dada. El número de horas de instrucción solicitadas no debe superar el número de horas avaladas para esta actividad.  Es imprescindible que esta boleta sea firmada por el coordinador de la actividad y el instructor para su respectivo trámite.  Este instrumento se consolida los instrumentos de inscripción para el instructor y el instrumento solicitud de certificado para el instructor.  
Evaluación del instructor: Instrumento a utilizar al finalizar la participación como instructor durante la actividad educativa Para que este sea evaluado debe cumplir con un mínimo de 8 horas de instrucción en una misma actividad educativa.  Cada instructor, debe ser evaluado individualmente, según número de participantes y hacer un consolidado general por cada uno, de la siguiente manera: la suma de criterios señalados por los participantes por el valor del criterio por columna, luego se suma el total dado por cada uno de los criterios tomando esta suma como un subtotal, posteriormente se suma los subtotales y se dividen por el total de las boletas de cada uno de los instructores por separado. Esta cantidad representa el rango de calificación que le corresponde al instructor, los cuales se encuentran en la parte inferior de la página. En este sentido debe indicar si su desempeño fue excelente, muy bueno, bueno, etc, según dicha escala.  Es imprescindible que esta boleta sea firmada por el coordinador de la actividad para su respectivo trámite.

Es responsabilidad del o de la coordinadora de la actividad educativa dejarse una copia de lo presentado a la Sub Área, de tal manera que disponga de su propio respaldo documental.

Para información adicional no dude en llamar al 519-3042 o 519-3000 a la extensión: 3042 con Trámite y Registro de certificados.
