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l.Introduccioén

La presente guia describe los pasos a seguir para acceder al historial de actividades
educativas avaladas por el CENDEISSS, sea en calidad de participante, instructor o
coordinador.

La Subéarea de Regulacion y Evaluacién del CENDEISSS se encarga de la gestion de
aval educativo; es decir, revisa y aplica una metodologia técnica-pedagdgica en aquellas
actividades educativas que los coordinadores desean impartir a nivel institucional. El
producto final de tal gestion son los certificados, sean de asistencia, participacion o
aprovechamiento y se les remiten a las personas trabajadoras, sean participantes o
instructores y estos se reflejan en el historial académica de cada persona en la Oficina
Virtual CENDEISSS, en la cual pueden autogestionar reenvio de certificados o bien,

solicitar constancias.

I1.Objetivo

Brindar una guia con los pasos a seguir en la Oficina Virtual CENDEISSS para que las
personas trabajadoras logren visualizar y autogestionar solicitudes de reenvio de

certificados y constancias de actividades educativas avaladas por el CENDEISSS.

Ill.Alcance

Esta guia tiene la finalidad de orientar a las personas trabajadoras de la CCSS que
desean utilizar la Oficina Virtual CENDEISSS y logren utilizar las diferentes

funcionalidades que ofrece.

IV.Marco normativo

e Politica Institucional de Capacitacién y Formacion.
¢ Reglamento de Capacitacién y formacion en la CCSS.

e Manual de Regulacion y Aval de Actividades Educativas, 2001.
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V. Acrénimos, siglas y definiciones o terminologia

Acrénimos, siglas

1)CCSS: Caja Costarricense de Seguro Social
2)CENDEISSS: Centro de Desarrollo Estratégico e Informacién en Salud y Seguridad Social

Definiciones o terminologia

a) Actividad(es) educativa(s): proceso educativo no formal ejecutado de manera
sistemética, que tiende a superar las deficiencias, el refrescamiento y la
actualizacién de conocimientos, destrezas y actitudes requeridas por la persona
para ejecutar las tareas y funciones de su ocupacién o profesién en su puesto de
trabajo tendientes a mejorar su desempefio laboral.

b) Aval educativo: valoracién técnica-educativa para la autorizacion de los
descriptores curriculares de las actividades de capacitacion que se desarrollan en
la CCSS, el cual es emitido por el CENDEISSS.

c) Coordinador de la actividad educativa: es la persona trabajadora de la CCSS,
delegada por la jefatura u otro nivel superior, para que ejecute las funciones
administrativas y académicas que se requieren antes, durante y después de la
actividad de educativa.

d) Instructor(a): responsable de desarrollar y evaluar la actividad educativa en
cualquiera de las modalidades del proceso educativo. Ademas, a nivel de la CCSS,
la figura de instructor(a) es equivalente a tutor, dependiendo del tipo de actividad

educativa.

Si el/la instructor(a) fuese una persona no trabajadora de la CCSS, debe gestionar
lo pertinente, segun lo establecido en el Reglamento para la Prestacion de
Servicios de Personas Trabajadoras Ad Honorem en la CCSS, establecido por la

Direccion de Administracion y Gestion de Personal.
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e) Participante: sujeto de la capacitacion, el cual esta dispuesto a recibir, aportar y
compartir conocimientos y experiencias adquiridas en la actividad de capacitacion.
f) Tutor(a): responsable de desarrollar y evaluar la actividad educativa en cualquiera
de las modalidades del proceso educativo. Ademas, a nivel de la CCSS, la figura
de tutor(a) es equivalente a instructor(a), dependiendo del tipo de actividad

educativa.

Si el/la tutor(a) fuese una persona no trabajadora de la CCSS, debe gestionar lo
pertinente, segun lo establecido en el Reglamento para la Prestacién de Servicios
de Personas Trabajadoras Ad Honorem en la CCSS, establecido por la Direccién

de Administracién y Gestion de Personal.

VI. Pasos para el acceso al historial de actividades educativas en la oficina virtual
CENDEISSS

a)Ingrese a la pagina del CENDEISSS: www.cendeisss.sa.cr

C ¢ www.cendeisss.sa.cr * = @

2| CENDEISSS

b) Seleccione la pestafia Servicios en linea y, seguidamente, escoja la opcién Oficina
virtual.

¢)Si usted aln no se ha registrado, proceda con el registro y haga clic en Aceptar.
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Registrar Usuario

Tipo de Identificacién: * - Seleccione ~ - Namero de Identificacion: *

MNombre: Primer Apellide:

Segundo Apellido

Macionalidad Seleccione - Lugar de Macimiento:
Centro de Trabajo Correo Electronico: *
Teléfono Habitacién: * Teléfono Celular: *
Verificacion: * oy
No soy un robot
reCAPTOHA
Evamcadnd - Tarmeos

Aceptar

Cancelar

d) Una vez registrado (a), la oficina virtual le indicara el siguiente mensaje:

Bienveni@ a la Oficina Virtual del CENDEISSS gracias por su registro

Se ha enviado un link de activacion a su cuenta de correo slectrénico, favor ingresar y activar su cuenta. Para lograr una mejor virtual del utilizar los

siguientes navegadores:

El Centro de égico e i6n en Salud y idad Social ha esta i égica, con el propésito de implementar de forma eficiente, eficaz, oportuna y
transparente, los servicios para nuestros usuarios.
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e) De acuerdo con el correo electrénico registrado, recibira una notificacion “Activar cuenta
CENDEISSS”.

Ademas, se le asignard una clave temporal, con la que podré ingresar a la oficina virtual
con la finalidad que personalice la contrasefia:

Acceso al Sistema Cambiar Contraseiia

Tipo de ldentificacion: *
2 Registrarse

Tipo de Identificacion *
Cédula Fisica v

Numero de Identificacién *

Mimero de Identificacion: * Contrasefia Actual *

- .
Contrasefia Contrasefia Mueva *

Confirmacion de Contrasefia *

=] Acceder

Olvidé mi contrasefia

Cambiar Contrasefia

B Verificar Constancia B Verificar Certificado

f)lUna vez modificada la contrasefia y logre ingresar a la oficina virtual, ingrese a la
pestafia Actividades Educativas, seguidamente a la subpestafia Historial Académico.

OriciNa VirtuaL DEL CENDEISSS

ﬁ Serviciosenlinea 3 = . .
Bienvenid@: JHOENN PATRICIA LEIVA BRENES

Ultimo Ingreso:

Uttimo Cambio de Clave:
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g) Seleccione las actividades educativas que desea visualizar, segun el rol desempefiado
(participante, instructor, coordinador o todos):

OFricINA VIRTUAL DEL CENDEISSS

Historial Académico

Identificacién. 114880721
Nombre: JHOENN PATRICIA LEIVA BRENES

Ver actividad educativa por

PARTICIPANTE

IR Generar Constancias

INSTRUCTOR
COORDINADOR
&, Cendeisss | Centro de Desarollo Estratég —_— f

%, OFIcINA VIRTUAL DEL CENDEISSS

Nombre: JHOENN PATRICIA LEIVA BRENES

Ver actividad educativa par To00S

Sel. Mimera de Aval = Mombre de Ia Actividad = Tipa = Feclnic = Fec Final = Haras = Nata = Folla Real = Lugar =

i Reem
EQUIDAD DE GENEROD: UN

O tocezors CAMNO HACIA L ® amieto oo e 20 w0 2018100800057 Flotaforma il (64N
DESARROLLO SOCIAL &)

e CULTURA DEL BUEN e o I . RS- Pltaforms vitusl (SAN

[0 osiams Sk ey ® Apravechamie o 0570812019 00082019 20 840 2018075100067 s
INTRODUCCION A LA

O wseame fnwscinoe (@) e - - ononaune o =0 P— Pt ol (541
PROYECTOS i3]

. IRCULOS DE PAZ aera0n S0 Pltaforma virtus! (SAN

[ osssame CiRCULOS DE PAZ 03/06/2019 28/06/2019 210 100.0 2018-0529-0002-F 088
CONTRATACION osra0n o Pistatorma irtus e

O owseaozn contmacen ® oxnsan Towra0z0 1m0 o prr— s
SEGURIDAD SOCIAL [

0 wsams Reros vreicas (@) p— r20zms s P P Plaaforna il
EN COSTA RICA }
DISEAQ CURRICULAR ¥

[ saszs NoRATIVA ® Aprorechrienio - P 2o w000 P CEMTRO DE DOCENGIAE
RELACIONADA b -

O oissaons ® JR—— awaons s 20 w10 P Pisaforma vl (84N

Una vez realizada la gestion, la plataforma le informa lo siguiente:

Certificado Enviade
Exitosamente. Se ha enviado el
Certificado digitalmente por el
funcionario encargado de la Sub

Area de Regulacién y Evaluacién
del CENDEISSS al correo
registrado en el sistema.
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i)Si desea solicitar constancias de actividades educativas, usted podra tres tipos:

¥, OrFiciNa VIRTUAL DEL CENDEISSS

Historial Académico

Identificacion: 303920519
Nombre: MICHAEL VINICIO ALFARO JARA

Ver actividad educativa TODOS ~
por:

E Generar Constancias E Generar Constancia para Apostillar E Generar Constancia para Autenticacion

1. Constancias: se refiere a una constancia regular donde se desglosa informacién de
las actividades educativas avaladas por el CENDEISSS y este tipo de constancia se
utiliza para multiples gestiones, por citar: validar la actividad educativa en la Unidad
de Gestion de Recursos Humanos de su Centro de Trabajo u otra institucion publica
o privada a nivel nacional.

2. Constancia para Apostillar: se refiere a una constancia que requiere validacion a
nivel internacional y realiza diferentes gestiones ante el Ministerio de Relaciones
Exteriores y Culto.

3. Constancia para Autenticacion: se refiere a una constancia que valida la firma del
certificado emitido y se requiere para tramites especificos, segun necesidad del ente
que valida el atestado.

j)Si desea solicitar una constancia, seleccione las actividades educativas que desea que
se reflejen en la constancia con un check ( |V ).Posteriormente, debe hacer clic
en Generar, segun el tipo de constancia que requiera.

E Generar Constancias E Generar Constancia para Apostillar E Generar Constancia para Autenticacion

En el caso de las constancias de autenticacion y apostillado, el sistema le solicitara
confirmacién, pues debe tener en cuenta que este tramite se remite a la Autoridad Superior
para la respectiva revision y firma, por lo que el plazo de entrega es treinta (30) dias,
aproximadamente.
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Una vez realizada la gestion, la plataforma le informa lo siguiente:

Solicitud Enviada Exitosa: Se
o enviard a su correo registrade en
el sistema, en un plazo maximo
de 3 dias hdbiles la constancia
firmada digitalmente, por el
funcionario encargado de la Sub
Area de Regulacién y Evaluacién
del CENDEISSS. En caso de no

recibo en el plazo establecido,
comuniquese al teléfono:
2519-3040, o al correo
sare2931(@cecss.sa.cr en la Sub
Area de Regulacién y Evaluacién,
CENDEISSS.

k) Si desea verificar las constancias reqgulares de su historial de actividades educativas
(no las constancias de tipo apostilla y autenticacién), ingrese el cédigo de verificacion
(ubicado en la parte superior de esta), en el espacio sefialado. Dicho apartado se encuentra
debajo de donde se registra para ingresar a la oficina virtual CENDEISSS.

Acceso al Sistema

Virtual del CENDEI

Registrarse

Tipo de Identificacion *
Cédula Fisica v

Numero de Identificacion: *

Contrasefia *

=] Acceder

Olvidé mi contrasefia

d B Verificar Constancia

B Verificar Certificado
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Verificar Constancia X

Cadigo de Verificacion

B Verificar Constancia

[) Si desea verificar el certificado, ingrese el folio real (ubicado en la parte inferior derecha
del mismo), ingréselo en el espacio sefialado. Dicho apartado se encuentra debajo de
donde se registra para ingresar a la oficina virtual CENDEISSS.

Acceso al Sistema

id@ a la Oficina Virtual del CENDEISSS

Registrarse

Tipo de Identificacion *
Cédula Fisica v

Numero de Identificacion: *

Contrasefia *

=] Acceder

Olvidé mi contrasefia

B Verificar Constancia B Verificar Certificado
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Verificar Certificado X

Mumero Folio Real *

E Verificar Certificado

m)En caso de consultas, puede contactar al personal de la Subarea de Regulacién y
Evaluacién, CENDEISS:

Freddy Tijerino Montano fitijeri@ccss.sa.cr 25193038

Jeaninna Rodriguez Elizondo jrelizondo@ccss.sa.cr 25193040
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Control de documentos

Nombre del Soporte de Acceso

Responsable

documento Archivo autorizado

Guia para el acceso a

GM- la oficina virtual Subarea Todo el
CENDEISSS- CENDEISSS y Regulacion y Diaital ersonal de la
SARE-GAHAE- | autogestionar reenvio Evaluacion, 9 P CCSS
001 de certificados y CENDEISSS

solicitar constancias

Control de cambios en el documento

Referencia Fecha Descripcién del cambio
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