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INSTRUCTIVO PARA INGRESAR CONSOLIDADO DE LA EVALUACION DE LA ACTIVIDAD EDUCATIVA'Y
SOLICITAR CERTIFICADOS DE PARTICIPANTES E INSTRUCTOR

A continuacion se detallan los pasos que debe seguir para registrar la informacion en el sistema:

1. Para gestionar los certificados de los participantes, ingresa a la pestafia Gestionar participantes:

SIGC - CENDEISSS e 9 P 2

N -~ L. - - -
Médulo Capacitacion Buscar Usuaric Perfiles Ayuda Cerrar

Administracién del Sistema | Actividades Educativas
Solicitar Aval Act. Educativa I
Gestionar Participant Gestionar, Participantes/instructores Gestionar, Participantes

Buscar Solicitud Aval Activida. el SIE S GestionarInstructores

Namero de Solicitud: = Solicitud de Cambio Aval I:l Nombre de la Actividad Edu
|

Clase de Actividad: Nombre Coordinador Actividad:| | Sede:

2. Seleccione el aval correspondiente, marcando el recuadro del lado izquierdo que aparece junto al
namero de solicitud:

Salicitudes de Aval
Gestionar Participanie Cancelar
. Origen de &
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12 INVESTIGACION Putscal |0 ez
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3. Alingresar vera esta pantalla, donde debe ingresar, uno a uno, los participantes, haciendo clic
en la pestafia BUSCAR PERSONA:
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SIGC - CENDEISSS

Médulo Capacitacion

LW S S——

Buscar Usuario Perfiles Ayuda  Cerrar

Gestionar Participantes

Modificar Eliminar | | Cancelar

Numero de Aval: |(0492-2021

Agregar Nuevo Participante:
Identificacion:

Hombre:

| [ ceduia Fisica v

| Buscar Persona |
A

| MLim| Hombre | Primer Apeliido

Segundo Apellide | Nimero de Idolltmcaclén‘ Horas Asistidas ‘ Nata Obtenida

0 Registros encontrados, desplegando del 0 al 0. Pagina 0 de 0.

Descargar |stado en Excel

4. Utilizando la Hoja de Inscripcion de participante, desde el Menu Consultar listado, ingresa y
registra cada persona con el nimero de cédula (fisico o extranjero), el cual corresponde a 9 digitos:

Buscar Persona
Datos Personales
Buscar Persona Consultar Listado Editar
Numero Identificacion: Cédula Fisica v
Nombre: Primer Apellido: ‘ Segundo Apellido: ‘
Fecha Nacimiento: Estado Civil: Casado/a ‘ Nacionalidad: COSTA RICA |
Género: Femenino
Teléfonos Correos Electronicos
Numero de Teléfono Extension Tipo de Teléfono: | | Direccion electronica
0 Registros encontrados, desplegando del 0 al 0. Pagina 0 de 0. 0 Registros encontrados, desplegando del 0 al 0. Pagina 0 de 0.

5. En caso de tener que corregir o incluir algiin dato del participante debe ingresar al boton EDITAR
para que se le habiliten las opciones tanto en la seccién de teléfonos como de correo electrénico,
para hacer los ajustes que requiera de acuerdo a los datos incluidos en la Hoja de Inscripcion del

Participante.

Verifique que la lista ingresada de participantes coincida con la cantidad de personas que asistieron
al curso, hayan ganado o no el mismo.

7. Yaincluidos los participantes ingrese al submenu “Registrar calificaciéon participantes”:
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SIGC - CENDEISSS 2. » @ 4

Médulo Capacitacion Buscar Usuario Perfiles Ayuda Cerrar

Administracion del Sistema | Actividades Educativas

Solicitar Aval Act. Educativa
Registrar Calificacio Gestionar, Participantes/instructores.
Buscar Solicitud Aval Actividg el St S Jesyisirar CuIDEuLIn Furtrualss
N

—
Nimero de Aval:
Solicitud de Cambio Aval Consolidar, Evaluacion Actividad Educativa
Hombre de la Actividad Educs
Sede: Hepoiiss

Registrar Calificacion Participantes

| Visualizar | | Cancelar |

Sel. Hamero de Onge_n dela Actividad Inicio Actividad Fin Actividad Fecha Inclusién
Aval Solicitud
I

8. Seleccione el numero de aval de la actividad educativa respectiva, marcando el recuadro del lado
izquierdo que aparece junto al nimero de solicitud e ingrese en visualizar:

Registrar Calificacién Participantes
| Wisualizar | | Cancelar |
Sel. Nimero de | Origen de la Actividad Inicio Actividad Fin Actividad Fecha Inclusién sede Coordinador Estado
Aval Solicitud Actividad
HOSPITAL DR
0038-2 DISERO CURRICULAR Y ENRIQUE HAYDEE PATRICIA
O |yqe  |0005-2015 [Reutiizado | =0 = e ADA 04-02-2015 06-02-2015 28-01-2015 BALTODAND  |amias MoNTERD [¥E1A00
BRICEfIO
ELABORACION DEL .
O 01862 |20 2021 |Reutiizade | o 1OR 23-02-2021 26-02-2021 16-02-2021 TEAMS (SAN | TDEEPATRICIA |, ado
021 CURRICULAR Y NORMATIVA = ARIAS MONTERD
RELACIONADA
-

Si la actividad es de participacién, con base a la lista de participantes, debe registrar la cantidad de
horas asistidas uno por uno, segun controles de asistencia aplicados durante la realizacion de la
actividad educativa. Se encontrara la columna de nota obtenida, bloqueada, dado que en este tipo
de certificado no aplica incluir dicha informacién.

Si se tratara de una actividad de aprovechamiento, ademas de incluir la cantidad de horas asistidas
uno por uno, segun controles de asistencia aplicados durante la realizacion de la actividad educativa; se
debe indicar la nota que obtuvo el participante. Aprueban el curso, los participantes que cumplan con el
sistema de evaluacion definido en el descriptor curricular y en la nota de aval educativo:

Participantes

Numero de Aval:|0389-2021

Nombre Primer Apellido Segundo Apellido  |Numero de Identificacién Horas Asistidas % Asistencia Hota Obtenida
ALEXANDRA MARIA WMATAMOROS SALAS [4-0176-0685 ‘22.0 | 100.0 |95.0

e ———— e —————— e ———
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9. Para gestionar certificados de instructores, ingrese a la pestafia Gestionar instructores:

SIGC - CENDEISSS s » P 2

. -~ L. - - -
Médulo Capacitacion Buscar Usuario Perfiles Ayuda Cerrar

Administracion del Sistema | Actividades Educativas
Solicitar Aval Act. Educativa I
Gestionar Participant Gestionar, Participantesfinstructores Gestionar Participantes

Consultas

Namero de Solicitud: Solicitud de Cambio Aval I:l Nombre de la Actividad Edu

Clase de Actividad: Nombre Coordinador Actividad: I:l Sede:

Buscar Solicitud Aval Actividz. it SlIE 0] Gestionar Instructores

10. Seleccione el aval correspondiente, marcando el recuadro del lado izquierdo que aparece junto al
namero de solicitud:

Gestionar Instructor

Buscar Solicitud Aval Actividad

Nimero de Solicitud: Namero de Aval: l:l Nombre de la Actividad Educativa: l:l
-NA | Buscar |
A
| Buscar |
Solicitudes de Aval
| Gestionar Instructor | | Cancelar |
Hamer
ode Hamero de |Origen de la N N . " N Lo Coordinador
Sel.| o o Aval Solicitud Actividad Inicio Actividad Fin Actividad Fecha Inclusién Sede Actividad Estado

HOSPITAL DR.

0038-2 DISENO CURRICULAR Y ENRIQUE HAYDEE PATRICIA
00052015 Reutilizado 04-02-2015 06-02-2015 28-01-2015 Avalado
015 NORMATIVA RELACIONADA BALTODAND ARIAS MONTEROC

BRICENO

ELABORACION DEL Plataforma
U‘\ EE -2 DESCRIPTOR HAYDEE PATRICIA
0129-2021 |Reutilizad 23-02-2021 26-02-2021 16-02-2021 TEAMS (SAN Avalads
SUINZRT0 o RRICULAR Y NORMATIVA ; L ARIAS MONTERD | o240
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11. Al ingresar vera esta pantalla, donde debe ingresar, uno a uno, los instructores, haciendo clic
en la pestafia BUSCAR PERSONA:

SIGC - CENDEISSS

2 ® P 2

Médulo Capacitacion Buscar Usuario Perfiles Ayuda Cerrar

Administracién del Sistema | Actividades Educativas

Gestionar Instructor

Modificar Eliminar | Cancelar |

Instructores

Nimero de Aval: |0129-2021

Nuevo Instructor

Identificacicn: [ cédui Fisica v
Nombre: | Buscar Persona |
| S TEEONE
Nim Nombre Primer Apellido Segundo Apellido  |[Nimero de Identificacion Nota Obtenida
D 1 |HAYDEE PATRICIA ARIAS MOMNTERO 107030991 72.0

1 Registros encontrados, desplegando del 1 al 1. Pagina 1 de 1.

12. Una vez en esta pantalla puede utilizar la informacion que llenan los instructores en el documento
Solicitud de certificado para el instructor. Teniendo en cuenta que se ingresa o registra cada
persona con el nUmero de cédula, el cual se coloca con los 9 digitos incluidos los ceros cuando
corresponda. Cuando se trate de un extranjero el nimero que se debe incluir es el de asegurado
por ejemplo: 2-66-03138

Buscar Persona

Datos Personales

Buscar Persona Consultar Listado Editar

Numero Identificacién: | [cedua Fisica ¥
Nombre: | Primer Apellido: ] Segundo Apellido: [
Fecha Nacimiento: | | Estadocivil: | Casadora | Nacionalidaa: | cosTARIcA ]
Género: [ Femenino T
Teléfonos Correos Electrénicos
Namero de Teléfono Extension Tipo de Teléfono: | I Direccién electrénica

0 Registros encontrados, desplegando del 0 al 0. Pagina 0 de 0. 0 Registros encontrados, desplegando del 0 al 0. Pagina 0 de 0.

13. Verifigue que la lista ingresada de instructores coincida con la cantidad de personas que tienen
derecho al certificado.

14. Posteriormente ingrese a la pestafia Registrar calificacion instructor, con el nimero de aval
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Solicitar Aval Act. Educativa
Registrar Calificacio Gestionar, Participantesfinstructores.
PSS w—ywpp—, _ Registrar Calificacion Registrar Calificacion Participantes
Registrar Calificacion Instructores
Nimero de Aval: —— — Actvidad Educatva: |
Consolidar Evaluacion Actividad Educativa

Nombre del Instructor:

Registrar Calificacion Instructores

(Visualizar | [ Gancelar |

Wimero de | Crigen de la Actividad Inicio Actividad Fin Actividad Fecha Inclusion Sede Coordinador

Sel. aval Solicitud Actividad

HOSPITAL DR.

0038-2 DISERIO CURRICULAR Y ENRIQUE HAYDEE PATRICIA
[ |gqs 00052018 [Reutiizaco |t o o oNADA 04-02-2015 06-02-2015 28012015 SALTODANO  |ARIAS MONTERG | VA1E00
BRICENIO

15. Una vez ingresado, selecciona uno a uno el instructor o instructores :

LISTADO DE INSTRUCTORES

| | Nombre Primer Apellido Sequndo Apellido Niamero de ldentificacién| Correo Electrénico Horas Instructor Nota Obtenida Horas Asistidas
||HAYDEE PATRICIA IARIAS MONTERO 1-0703-0991 hparias@ccss.sa.cr 220 720 22.0

Ll a all | all al

1 Reg ados, del 1 al 1. Pagina 1 de 1.

16. Seguidamente ubiquese en la parte superior izquierda de la pantalla, haga clic en Ingresar

evaluacion

Registrar Calificacion Instructores

Ingresar Evaluacion | | Cancelar |

auCio | |

17. Ingrese la cantidad de horas de los instructores, considerando que debe de tener como minimo 8
horas efectivas y una evaluacién minima de muy Bueno. Incluidos estos datos, haga clic en el bot6n
Asignar calificacion. Los pasos anteriores se siguen para cada instructor, en caso de que sean
varios. No olvide que no debe sobrepasar la cantidad de horas de docencia autorizadas por la
Subéarea; este aspecto se detalla en el descriptor curricular.
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Registrar Calificacion Instructor
Nimoro do Aval:
[ Mombre [erimer | [namero ae i i6n | Correo 6nico |
[HAYCEE PATRICIA|ARIAS |monTERG [1-0703-0001 |hparas@cess.sa.a]

Instrucciones de uso

La evaluacién del instructor es el instrumento a utilizar al finalizar la participacién como instructor durante la actividad educativa. Para que este sea evaluado debe cumplir con un minimo de 8 horas de instruccién
en una misma activi iva. Cada i debe ser indivi segiin niimero de partici y hacer un i por cada uno, de la siguiente manera: la suma de criterios
sefialados 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 el 6n que le alinstructor, los cuales se encuentran en la parte inferior de la pagina. En este sentido debe indicar si su desempefio fue excelente, muy bueno,
bueno, etc, segiin dicha escala.

Nimero de Horas del Instructor

Calificacién del Instructor

Asignar Calificacién | [ Cancelar |

18. Ingrese al submenu Consolidar Evaluacion Actividad Educativa:

Registrar Calificacio Gestionar Participantesiinstructores

Hiimero de Aval: 04932021 Registrar Calificacion Registrar Calificacion Participantes
Consultas Registrar Calificacion Instructores
Nombre Primer Apel Solicitud de Cambio Aval Consolidar Evaluacion Actividad Educativa

HAYDEE PATRICIA|ARIAS eportes

19. Alingresar adicha pantalla, el sistema le presentara el siguiente cuadro, en el cual debe anotar el
consolidado de las evaluaciones aplicadas a los participantes:

% % Muy| %
Criterios Cant Excelente e Cant Muy Bueno Bueno| Cant Bueno Bueno| Cant]
Los objetivos se alcanzaron en
formmm (o J|o.o o Joo o Jo.o (o
La forma en que se ejecutd la
actvigad educaia we: o oo o Joo o Joo o
PLANIFICACION | —=— = .
arelacién de los temas con los
obietivos Tue: o Joo o Joo o Joo o
O SEEEr TR ETRIE SRS |G Jo.o [0 Jo.o [0 Jo.o B
fue : : :
La estructuracidn de la actividad
cducativa fue o o0 o Joo o Joo o
La relacidn entre la n iaylos
objetivos fue o o0 o Joo o Joo o
El trabajo préctico durante la
ORaANIZACION [ e ea . E e B oo [B oo B
WMETODOLOGIA |Los recursos audiovisuales
permitieron la comprension de los |0 J|o.o o Joo o Jo.o (o
temas en forma:
El horario asignado para la eficiencia
de la actividad permitié que ésta se |0 J|o.o o Jo.o o Jo.o (o
realizara en forma:
Las condiciones fisicas donde se
realizé |a actividad fueren (sdlo para |0 J|lo.o o JJo.o (o Jo.0 (o
actividades presenciales):
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20. Una vez ingresada la informacion, haga clic en el boton Asignar calificacién.

| Asignar Calificacién | | Cancelar |

Criterios

21. El sistema le presentara un cuadro para que pueda descargar el consolidado de la calificacion,
en formato Excel. Lo anterior, para su resguardo, ya que no se generara nuevamente.

Sistema)|JActividades Educativas

baluacion Actividad Educativa

76-2019
:\ | Cancelar |

Abriendo ReporteConsolidarEvaluacionActEducativauxls X
Criterios Ha elegido abi e Cant Bueno B cant
&) ReporteGonsoli T

objetivos se alcanzaron en forma. |0 00 |0 Joo o
: o que es: Microsoft Excel 97-2003 Worksheet

0rma en que se ejecuto la P

s o e: hitps://aissfa.cesssa.cr 00 o Joo o
;‘\f{'jm :_e oS 1EMaSEON0S 5™ 0ué deberi hacer Frefox con estearcivo? 00 o Joo |o
secuencia entre los contenidos @i | R =

o — 0o 0 Joo o
ardar archivo
estructuracion de Ia actividad "
Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

cativa fue: o Ot P P 00 |0 | oo o
relacion entre la mefodologia y los
etivos fue E Cancelar [ 0 |G 0 0
rabajo practico durante la ’—
ividad educativa fue: o 1000 U 00 U | 00 0

recursos audiovisuales
fmitieron la comprension de los ‘(1 1000 0 ‘0,(] 0 |0 0 0
as en forma

orario asignado para la eficiencia

Ia actividad permiti6 que éstase |0 1000 [0 Joo o Joo o
lizara en forma:
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CENDEISSS
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SUB-AREA DE REGULACION Y EVALUACION
CONSOLIDADO DE LA EVALUACION DE LA ACTIVIDAD

2 EDUCATIVA

3 180212022 02:4S PU

o Nombre actividad DISEND CURRICULAR Y NORMATIVA RELACIONADA

< Coorcinador(a)

o [Avat 09762019

7 Excelente Muy bueno  Bueno Regular  Deficiente

& cant % cant % cant %N camt N cant %

1o PLANIFICACION

12 LoS objetivos se sicanzaron en forma i 1 '100" £ (] " 0% s 0 i 0% g 0 ¢ 0% = 0 é 0%

o :::::L“‘”"“‘““m""“ "1 T00% 0 “o% "0 "o% "0 "o% "o "o%

= Lf:erehcdndebs:emsccn los objetvos 7, 'IGO% v o 'OK v 0 ” 0% d 0 '0'.‘ ® 0 '0%

7 Losecuenceentrelosconendosfue 1 100% O (0% O (0% (0 0% 0 0%

15 ORGANIZACION Y METODOLOGIA

= ::entruaurnoén de la actividad educatva 7 '1(:0% v 0 '0'.6 v 0 ’ 0% r 0 '0'.‘ v 0 v 0%

| | Earserinosi b wndvisol e "1 "00%"0 "0% "0 "o% "0 "ox "o "ox

25| Sareoelo practico dursntelmactided "4 "ioo% "0 “o% "0 "o% "0 "ox "o "ox

| | Lovrecwae sdvisiol panle s Ty, o0 "o "o% "0 "o% "0 "ox "0 "on
B R e e e B

o DEERRBITIGER Y " o Tex T Ton "o T "o Tox

-’-? forma

32 RECURSOS FISICOS

Las condicones fisicas donde se reaizola 7 r e L4 v ¥ o ¥ v
A actividad fueron (sblo para actividades : s

oresanciales) " - ” >
£l mobiario utizado durante esta actividad v oo "o 0% 0 0% o 0% 0 0%

. fue (3610 para actividades presenciales)
15 DESARROLLO
4o ¢Esta actividad educativa serd (ti en el desempefio de sus funciones? Justifique su respoesta
41 = Sipars todoo
Seflake los temas que considere deben reforzarse, dada Is mmportancia para su aphcacidn en el trabap diaro

an . Lisetifinus g reanosats

rptConsolidarEvaluacionActEduca +

22. Finalmente, ingrese al submenu Consolidar Evaluacion Actividad Educativa y haga clic en el boton
Solicitar certificados:

Consolidar Evaluacion Actividad Educativa

Consolidar Evaluacion | | Solicitar Certificados | | Cancelar |
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23.Una vez realizados todos los pasos anteriores, debera enviar un correo a Jhoenn Leiva al 2519-
3038 o al correo jpleiva@ccss.sa.cr o Jeannina Rodriguez al 25193040 o al correo
jrelizondo@ccss.sa.cr

Aprobado por: Unidad Fecha Firma
Michael Alfaro Subéarea de Regulacic')n Yy Evaluacién, MICHAEL VINICIO Firmado digitalmente por MICHAEL

VINICIO ALFARO JARA (FIRMA)
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