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

A continuacién, 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 [ WK - > S—

Médulo Capacitacion Buscar Usuario Perfiles Ayuda Cerrar

Pdministracion del Sistema | Actividades Educativas

Solicitar Aval Act. Educativa |
[ (L ETE E T (3] Ele Gestionar Participantesinstructores
Buscar Solicitud Aval Activida Registrar Calificacion Gestionar Instructores

Consultas
L] HombredelaActiidadEdu

[ & recharn
: Sede:

Nimero de Solicitud: Solicitud de Cambio Aval

Gestionar Paricipante  Cancelar
Origen de
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Centro ce
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000 : ADMINISTRATIVO EN iegraien "o ;
(m] |-ao°s°m‘2° Nusva  LAETAPADE 13002018 27002015 04032015 Saiud ce :nss Avaiaco
12 INVESTIGACION Puriscal “'“
PRELIMINAR (san s
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3. Alingresar se muestra la siguiente pantalla, donde debe ingresar, uno a uno, de los participantes,
haciendo clic en la pestafia BUSCAR PERSONA:

SIGC - CENDEISSS S R > —

Médulo Capacitacion Buscar Usuario Perfiles Ayuda Cerrar

dministracién del Sistema | Actividades Educativas

Gestionar Participantes

Modificar | | Eliminar | | Cancelar |

Numero de Aval:|0493-2021

Agregar Nuevo Participante:

[ cécuta Fisica v
Nombre: 4\ Buscar Persona |
[ [Nim| Nombre | Primer Apellido | Segundo Apellido [Nimero de identificacion|  Horas Asistidas | Nota Obtenida |

(L1 8l al af al Qf a
0 Registros encontrados, desplegando del 0 al 0. Pagina 0 de 0.
Descargar listado en Excel




Gerencia General

Centro de Desarrollo Estratégico e
Informacion en Salud y Seguridad Social
Subarea de Regulacion y Evaluacion

Instructivo para ingresar

actividad educativa y solicitud de

Caodigo:

consolidado de la evaluacion de la | CENDEISSS-SARE-ISCPI-

1

los certificados de participantes e
instructores

Versiéon 2.2

4. Utilizando la Hoja de Inscripcién 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:

Duscal reisoina

Datos Personales

Buscar Persona Consultar Listado Editar
Numero Identificacion: | Cédula Fisica v
Nombre: Primer Apellido: Segundo Apellido:
Fecha Nacimient Estado Civil: Casadola Nacionalidad: | COSTARICA
Género: Femenino —|
Teléfonos Correos Electronicos

Numero de Teléfono Extension Tipo de Teléfono: I 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.

5. En caso de tener que corregir o incluir algun dato del participante debe ingresar al botén 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.

6. Una vez ingresados todos los participantes, se ubica en el submena “Registrar calificaciones

participantes”:

SIGC - CENDEISSS 2. » @ -

Médulo Capacitacion Buscar Usuario Perfiles Ayuda Cerrar

e

Solicitar Aval Act. Educativa
Registrar Calificaciol Gestionar Participantes/instruciores
Buscar Solicitud Aval Activida Reqistrar Calificacion Registrar Calificacion Participantes
e e
N de Aval:
Hmero de v Solicitud de Cambio Aval Consolidar Evaluacion Actividad Educativa
Nombre de la Actividad Edut

Sode: Reportes.

Registrar Calificacion Participantes

Visualizar | | Cancelar

|S¢L| le | Nimero de |Origen de la Actividad Inicio Actividad Fin Actividad Fecha Inclusién
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7. Seleccione el numero de aval de la actividad educativa respectiva:
Calificacion Partici
(Visualizar | [ Cancelar |
op| D100 | Wheseen s’ Cilen e Actividad Inicio Actividad Fin Actividad Fecha Inclusién Sede Coomnader | Estaso
ud
HOSPITAL DR.
‘m) 2228_2 0005-2015 |Reutilizado zgg:gﬁ:zﬁﬁ%m:DA 04-02-2015 06-02-2015 28-01-2015 E?S’Igg:NO ;‘;\IVA%E::SE::: Avalado
BRICENO
ELABORACION DEL Plataforma
O g;(:ﬁ-2 0129-2021 |Reutilizado 255R<!::<$T|32YNORMATNA 23-02-2021 26-02-2021 16-02-2021 ICE):,’;S(SAN AH}':YAZES::TT:::(IJA Avalado
RELACIONADA )

8. Conbase a la lista de participantes, debe registrar la cantidad de horas asistidas por cada uno, segun
controles de asistencia aplicados durante la realizacion de la actividad educativa. Si se tratara de
una actividad de aprovechamiento, 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
Mimero de Ava
Nombre Primer Apellido Segundo Apellido |Nt’|melo de Identificacion Horas Asistidas % Asistencia Nota Obtenida
ALEXANDRAMARIA  [MATAMOROS SALAS |+-0175-0685 (220 100.0 [e50

9. Para gestionar certificados de instructores, ingresa a la pestafia Gestionar instructores:

SIGC - CENDEISSS L I - S

Médulo Capacitacion Buscar Usuario Perfiles Ayuda Cerrar

[ SwomAmsEes ]

Gestionar Participant i e
TEETITET Gt | Gesowmmeoes |
Namero de Solicitud: \:] Nombre de la Actividad Edu
e — —

Sede:

Clase de Actividad:
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10. Seleccione el aval correspondiente, para solicitar los certificados:

Gestionar Instructor

Buscar Solicitud Aval Actividad

Mimero de Sofcituc Nimero de Avat: — deta  —
-NA | Buscar
Lskind Brog s ktica: Escaebic [ ] FecnaFim =
4
ClasedoActvidad: | | Coordinador Actvidac:| ] sede:
Buscar |

Solicitudes de Aval
(G Instructor | | Ci J

ode | Némero de |Origen de la " Coordinador
Sel. . . . Aval Solicitud Actividad Inicio Actividad Fin Actividad Fecha Inclusién Sede Estado

Actividad

HOSPITAL DR.

DISENO CURRICULAR Y ENRIQUE HAYDEE PATRICIA
14-02-201 -02-201 -01-201 Aval

NORMATIVA RELACIONADA Q022015 OET02E01S B0TE015 BALTODANO ARIAS MONTERQ 3139

BRICENO
ELABORACION DEL b
DESCRIPTOR atatorma HAYDEE PATRICIA

CURRICULAR Y NORMATIVA e ) il e TEAMS(SAN  |arias MONTERD [A2129°

11. Al ingresar vera esta pantalla, donde debe ingresar, uno a uno, los instructores, haciendo clic en
la pestafia BUSCAR PERSONA:

SIGC - CENDEISSS . 9 P 2

Modulo Capacitacion Buscar Usuario Perfiles Ayuda Cerrar

Gestionar Instructor

Modificar | | Eliminar | [ Cancelar |

Instructores

Nimero de Aval: |0120-2021

Nuevo Instructor

Identificacion: [ céauia Fisica v
Nombre: 4 | Buscar Persona
| (EuScREerwons]
Nim Nombre Primer Apellid Segundo Apellido |Nimero de Identificacin|  Nota Obtenida
() 1 [HAYDEE PATRICIA ARIAS IMONTERO [107030991 72.0
a g q q q
1 i encontrados. do del 1 al 1. Paaina 1 de 1.

12. Una vez en esta pantalla puede utilizar la informacién 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 nimero de cédula, el cual se coloca con los 9 digitos, incluidos los ceros cuando
corresponda o bien, el nimero de asegurado si se tratase de un extranjero.
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SusLal relsviG
Datos Personales

Buscar Perscna Consultar Listado Editar

Nimero Identificacién: | | [ coaula Fisica ¥ )

Nombre: Primer Apellido: Segundo Apellido:

Fecha Nacimiento: | Estado Civil: | Casado/a | Nacionalidad: | COSTA RICA
Género: Femenino J

Teléfonos | [ correos Electrénicos

[ de Telé 6 Tipo de Teléfono: | | | | Direccion electronica

0 Regi I do del 0 al 0. Pagina 0 de 0. 0 Registros encontrados, desplegando del 0 al 0. Pagina 0 de 0.

13. Una vez ingresado el instructor y darle guardar a la informacion respectiva de los datos del
mismo, le aparecerd la siguiente pantalla donde debe marcar el recuadro correspondiente
en caso del que instructor sea NO FUNCIONARIO DE LA CCSS.

Gestionar Instructor

[ Modificar | [ Eliminar | | Gancelar |

Instructores.

Nuamero de Aval:  [0220-2020 |

Nuevo Instructor

Identificacién: | | [cédula Fisica ~
Nombre: [ /| | Buscar Persona |
Nim Nombre Primer Apellido Segundo Apellido Niimero de Identificacién [No Funcionario CCSS
()| 1 |ERICK SERGIO CHAVES t={oN o] 105210138 O
| 2 [PRISCILLA CHAVES ARIAS 117150013
[ q 9| all a

2 Registros encontrados, desplegando del 1 al 2. Pagina 1 de 1.

14. Posteriormente debe ingresar a la pestafia Registrar calificacion instructor, con el nimero de aval

Solicitar Aval Act. Educativa
Registrar Calificaciol Gestionar Participantesinstructores
Buscar Soncitud Aval At Registrar Calificacion Participantes
Nimero de Aval: Educativa:
Solicitud de Cambio Aval Consolidar Evaluacion Actividad Educativa e
Nombre del Instructor:
Sede: BYR  Reponies
Buscar
Registrar Calificacion Instructores.
Visualizar | | Cancelar
Numero de | Origen de la N N . - N Coordinador
lsel. val i Actividad Inicio Actividad Fin Actividad Fecha Inclusion Sede ‘At Estado
! || ]
HOSPITAL DR.
0038-2 DISERIO CURRICULAR ¥ ENRIGUE HAYDEE PATRICIA
[D g4 00052015 [Reudizaso | o o CIONADA 04-02:2015 06-02:2015 28-01-2015 BALTODANO  |ARIAS M o [walado
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15. Una vez que ingrese en el aval, busca en la parte inferior de la pantalla la lista de instructores
registrados, a fin de incluirles las horas de docenciay la calificacion a los funcionarios CCSS,
y solo las horas de instruccion a los NO FUNCIONARIOS

LISTADO DE INSTRUCTORES

Ingresar Evaluacion

Nombre Primer Apellido Segundo Apellido Numero de Identificacion | ~ Correo Electronico Horas Instructor Nota Obtenida Horas Asistidas
ERICK SERGIO CHAVES 0.0 105310136 0 100 210
PRISCILLA CHAVES ARIAS 1-1715-0013 |14.0 00 14.0
al a al a al al a a

2 Registros encontrados, desplegando del 1 al 2. Pégina 1 de 1.

16. Finalmente ingrese a la pestafia Consolidar Evaluacion Actividad Educativa:

DCYISU A O e R |

rontre e oo e T

17. Al ingresar a dicha pantalla, el sistema le presentara el siguiente cuadro, en el cual debe anotar los
datos recopilados de las evaluaciones aplicadas a los participantes:

Criterios Cant = Cant Muy Bueno ;u::g ‘Cant Bueno Bu’;no Car
Los objetivos se alcanzaron en
rorma o 0.0 (o Joo o Joo [o
La forma en que se ejecutd la
e e al e 0 0.0 o Joo 0 oo [o
PLANIFICACION | retacion de los temas con los -
obietivos fue: o 0.0 [0 Joo 0 JJoo o
lf:‘aa_sewem:ia entre los contenidos |5 b o Jo.o 3 Joo |o
La estructuracién de la actividad
e chocathun hue o 0.0 & Joo o Joo o
La i6n entre Ia m iaylos
objetvos nue: 0 0.0 [0 Joo o Joo o
El trabajo practico durante la
R GANIZACION | acativa fue 0 0.0 [ Joo o Joo [o
METODOLOGIA |Los recursos
permitieron la comprensién delos |0 0.0 [0 Joo 0 Jlo.o o
ltemas en forma:
El horario asignado para la eficiencia
de |a actividad permitié que éstase |0 0.0 & Jo.o 0 Joo o
realizara en forma:
Las condiciones fisicas donde se
realizé la actividad fueron (sélo para [0 Joo [0 Joo Jo Joo o
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18. Una vez ingresada la informacién, haga clic en el boton Asignar calificacién. El sistema le
presentard un cuadro para que pueda descargar el consolidado de la calificacién, en formato Excel.
Lo anterior, para su resguardo, ya que no se generara nuevamente.

| Asignar Calificacion | | Cancelar |

—

20. Una vez incluida toda la informacion de la evaluacion de la Actividad Educativa, ingrese de
nuevo al Menu Actividades Educativas subment Registrar Calificacion en la opcion Consolidar Evaluaciéon
Actividad Educativa

T

Solicitar Aval Act. Educativa

Gestionar Participantes/instructores

Registrar Calificacion Registrar Calificacion Participantes

Registrar Calificacion Instructores

Solicitud de Cambio Actividades Educativas Consolidar Evaluacion Actividad Educativa

21.Haga clic al boton Solicitar certificados, a fin de que los funcionarios encargados del proceso inicien
con dicha gestion. Esto es requisito indispensable para concluir con la gestion de certificados de
participantes e instructores

Administracion del Sistema | Actividades Educativas _

Consolidar Evaluacion Actividad Educativa

| Consolidar Evaluacién | | Solicitar Certificados | | Cancelar |
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