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|. Divulgacion de la actividad de capacitacion

1.1. Se envia el anuncio de la actividad masiva a realizar (curso, taller, seminario, charla) por correo institucional.

1.2. El anuncio incluye toda la informacion general de la actividad, el programa, la manifestacion de compromiso y de
manera electrénica se tiene acceso al formulario de inscripcion al dar clic sobre cualquier parte del anuncio.

1.3. La comunicacién se lleva a cabo 3 semanas o0 un mes antes de la fecha de inicio si la actividad es curso o
seminario.

1.4. Lacomunicacion se lleva a cabo 2 o 3 semanas antes de la fecha de inicio si la actividad es taller o charla.

1.5. Los encargados de catedra o programa deben reenviar, con la mayor brevedad posible, el correo con el anuncio,
programa y manifestacion de compromiso a los tutores o funcionarios que no tienen habilitado el correo
institucional; esto para que el interesado tenga suficiente tiempo para hacer la inscripcibn y no se vea

perjudicado.

Nota: si la actividad de capacitacion surge de una solicitud especifica de una catedra, programa o dependencia

académica, la gestion se lleva a cabo de manera directa con los interesados.
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Il. Proceso de inscripcion

2.1 Verificacion de la informacion del programa de la actividad: el participante debe leer la informacion del anuncio y
descargar el programa de la actividad, antes de completar los datos de la solicitud de inscripcion. Ademas, el solicitante debe
leer completamente el programa en el cual se indica el propésito de la actividad, los requisitos, la descripcion, la duracion, las
fechas de inicio y cierre, los temas a desarrollar, la metodologia general y el tipo de certificacion, en caso de que se requiera.
Con esta informacién, el solicitante puede definir con mejor criterio si debe o puede participar en dicha capacitacion y como

puede mejorar su quehacer docente o académico con los aprendizajes alcanzados.

2.2 Solicitud del participante por medio del formulario de inscripcion en linea: cada interesado debe completar los datos del
formulario de inscripcion; tales como nombre completo, cédula, fecha de nacimiento, teléfono, correo electronico, rectoria o
vicerrectoria a la que pertenece, puesto, catedra, dependencia, jefatura, tipo de nombramiento, jornada, entre otros. Todos

estos datos deben estar completos y correctos.

2.3 Envio (a través de otra persona o0 mensajeria) o entrega (de manera pesonal) de manifestacion de compromiso: el
solicitante debe descargar e imprimir la manifestacion de compromiso para completar los datos que ahi se solicitan,
incluyendo su firma y la de la jefatura inmediata. Este documento debe entregarse en formato fisico en el CECED, para lo cual
puede hacerla llegar el propio interesado o bien, el jefe inmediato; ya sea de manera personal o por mensajeria interna
(siempre y cuando se respeten los plazos establecidos). Las firmas que se incluyen en la manifestacion representan el
compromiso de las dos partes para cumplir con el proceso de capacitacion y sobre todo, de implementacién de este una vez
gue concluya, pues implica que ambos iniciaran un proceso de cambio, actualizacion y mejora dentro del quehacer docente o

académico de la UNED.
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2.4 Elaboracion de la base de datos general: se extraen todos los datos de las personas que completaron el formulario de
inscripcion en linea para verificar que cumplan con los requisitos indicados en el anuncio y programa. Ademas, se revisa que
hayan presentado la manifestaciéon de compromiso en las fechas indicadas en el anuncio. Después de esa fecha, los cupos
guedan sujetos a la disponibilidad de espacio. De esta manera, se da prioridad a las personas que completaron todo el

proceso en el periodo establecido y que cumplen con los requisitos.

2.5 Confirmacion de matricula en la actividad de capacitacion: si la persona cumple con todo el proceso de inscripcion, recibe
un correo de confirmacion una semana antes del inicio de la actividad. Este correo le recuerda el nombre de la actividad, la
fecha de inicio y los aspectos administrativos que deben seguir para el inicio exitoso de la actividad.
Las personas que no fueron aceptadas también reciben un correo en el cual se les indican los motivos exactos por los cuales

no puede llevar el curso, Estos cuales pueden ser:

- No ser funcionario académico.

- No tener nombramiento vigente.

- No haber completado todos los datos del formulario de inscripcion.

- No presentar la manifestacion de compromiso.

- Presentar la manifestacién de compromiso fuera de la fecha limite de inscripcion.

- Haber realizado la misma actividad de capacitacién en cuatrimestres anteriores (no se puede certificar dos veces la misma

actividad).

Nota: el curso Pedagogia universitaria para la educacién a distancia (PED) no se le rechaza a ningun funcionario académico y

este es requisito para poder llevar el curso Organizacion y disefio de cursos en linea.

lll. Proceso de capacitacion
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3.1 Bienvenida a la actividad de capacitacion: un dia antes de iniciar la capacitacion, el coordinador de dicha actividad envia un
correo con toda la informacion especifica que se requiere para dar inicio al proceso de capacitacion de manera exitosa,

incluyendo los pasos para ingresar a la plataforma virtual (en caso de que sea de modalidad hibrida 0 100% en linea).

3.2 Desarrollo de la capacitacion: cada participante debe realizar todas las actividades obligatorias que se indicaron en el
programa; de lo contrario, reprobara el proceso y no recibira la certificacién correspondiente.

En caso de que la actividad sea un curso, el participante debe revisar constantemente el cuaderno de calificaciones. Una vez
evaluada cada actividad, cuenta con 3 dias hébiles para realizar las consultas o apelaciones respectivas.

3.3 Evaluacion de la actividad: una vez finalizada la actividad de capacitacion, el participante recibira un correo con la informacion
y los pasos a seguir para ingresar a la encuesta electronica en la cual se realizara la evaluacion. Esta informacion generara una
base de datos con los aspectos que el CECED debe tomar en cuenta para la actualizacidon y el mejoramiento de esa

capacitacion.

3.4 Proceso de certificacion: si la actividad tiene una duracion de cuatro a 12 horas, se entrega una constancia de asistencia; si
dura de 12 a 30 horas, se entrega una constancia de participacion; y si tiene mas de 30 horas, se entrega un certificado de
aprovechamiento. En el caso de las constancias, se entregan una vez finalizada toda la actividad, en tanto que los certificados se

entregan dos meses después de finalizada la actividad.

Para hacer el retiro de esta documentacion, el participante debe presentarse a su escuela o dependencia respectiva, una vez que
reciba el correo en el que se indica a partir de cuando puede retirarlo. Si la persona no puede presentarse personalmente, puede

enviar a un representante con la carta de autorizacion respectiva.

3.5 Proceso de cobro: si el participante se retira de la actividad, no completa todas las actividades o bien, reprueba el curso, se

realizara el cobro respectivo segun los procedimientos establecidos por el Consejo de Becas Institucionales (COBI). Una vez que
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el Consejo se envia el informe con la solicitud de cobro, solo esta instancia puede valorar si se justifica o no la exoneracion del

pago respectivo.

lll. Informe de participantes en cada actividad de capacitacion

Durante el | cuatrimestre el CECED ofert6 las siguientes actividades de capacitacion:

Actividad de capacitacion Grupos
Curso: Pedagogia universitaria para a educacion a distancia 6
Curso: Organizacion y disefio de cursos en linea 5

Curso: Formulacién de proyectos con la metodologia de marco | 1

l6gico

Curso: Evaluacion de los aprendizajes un proceso de co- |1

construccion

Curso: Elaboracién de articulos académicos 1

Curso: Elaboracion de ensayos académicos 1

Curso: eXelLearning: una herramienta para el manejo de |1
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contenidos digitales

Curso: Andlisis exploratorio de datos

Taller: Cuaderno de calificaciones

Taller: Elaboracion de consignas para actividades de cursos en

linea

Taller: Texto paralelo una estrategia para el aprendizaje

autbnomo

Taller: Mapas conceptuales como recurso aprendizaje

Taller: Prezi como editor de presentaciones

Taller: Estrategias de aprendizaje para cursos a distancia de la
UNED

Taller: El proyecto como estrategia de aprendizaje para cursos

en linea

Taller: Potenciando la oferta académica del SEP

Taller de induccion DOCINADE: Hacia el modelo a Distancia
de la UNED
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Conversatorio: Aprendizaje ubicuo, tecnologia y educacion a | 1
distancia
Total: 30

En este apartado se presentan todas las personas que se inscribieron en una o varias actividades de capacitacion que se

llevaron a cabo en el | cuatrimestre del 2013. Cada cuadro indica el tipo de actividad y el resultado que obtuvo la persona al

finalizar ese proceso.

Actividad 1

¢ Nombre de la actividad: Pedagogia Universitaria para la educacién a distancia

e Codigo: 01-113

e Fecha: del 13 de febrero al 02 de abril de 2013
e Coordinador(a): Daniela Ugalde Hernandez

e Cantidad de personas matriculadas: 17

e Cantidad de personas aprobadas: 17

Nombre y apellidos Jefe inmediato Jornada *Condicion
laboral A/R/IAB
Adriana Ramirez Alvarez Monica Chacon Prado Plazo fijo A
Ana Arce Sandi Floreny Ulate Artavia Plazo fijo A
Ana Moya Monge Gabriela Villalobos Plazo fijo A
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Gonzalo Pazos Carvajal Humberto Aguilar Plazo fijo
Jennifer Arroyo Chacén Francisco Li Plazo fijo
Jerry Campos Monge Francisco Li Plazo fijo
Joe Campos Bonilla Sandra Madriz M. Plazo fijo
José Joaquin Gonzélez Chacén | Hazel Arias Plazo fijo
Karina Fernandez Quesada Francisco Li Gonzalez Plazo fijo
Maria Gabriela Campos Murillo Floreny Ulate Plazo fijo
Maribel Loaiza Sequeira Jorge Meneses Plazo fijo
Mario Pacheco Barahona Victor Ramirez Chaves Plazo fijo
Servicios
Marisol Rodriguez Quesada Gabriela Villalobos Torres | especiales
Mayela Teresa Pérez Delgado Sandra Madriz Mufioz Plazo fijo
Paola Madriz Tenorio Gabriela Villalobos Plazo fijo
Roxana Cordero Pereira Francisco Li Plazo fijo
Victor Alonso Ramirez
Walter Calderén Molina Chaves Plazo fijo

*A: aprobado R: reprobado AB: abandono

Actividad 2

e Nombre de la actividad: Pedagogia universitaria para la educacion a distancia



*A: aprobado
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Cédigo: 01-113
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Fecha: del 06 de marzo al 30 de abril de 2013

Coordinador(a): Daniela Ugalde Hernandez

Cantidad de personas matriculadas: 9

Cantidad de personas aprobadas: 9

W
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Nombre Apellidos Jefe inmediato Jornada laboral | *Condicién
A/R/AB
Betsy Zuhiga Anne Alice Villalobos Propiedad A
Erick Lacayo Rojas Humberto Aguilar A Plazo fijo A
Erick Lacayo Rojas Humberto Aguilar A Plazo fijo A
Jerry Espinoza Rivera Jorge Zeleddn Solano Propiedad A
Maria José Salazar Pérez Pablo Bonilla Servicios especiales | A
Mauricio Blanco Molina Victor Hugo Fallas Plazo fijo A
Rodrigo Antonio | Campos Cordero Humberto Aguilar Arroyo Plazo fijo A
Tatiana Andrea Murillo Bonilla Rosemary Mayorga Plazo fijo A
Yorleny Fontana Susan Solis Servicios especiales A

Actividad 3

Nombre de la actividad: Organizacion y disefio de cursos en linea

R: reprobado

AB: abandono
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Fecha: del 27 de febrero al 30 de abril

Coordinador(a): Julia Pérez Chaverri

Cantidad de personas matriculadas: 21

Cantidad de personas aprobadas: 21

W
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Nombre Apellidos Jefe inmediato Jornada laboral | *Condicién
A/R/AB
Adriana Leiva Obando Graciela Nufiez Plazo fijo A
Ariel Martinez Silva Rommy Acufia Plazo fijo A
Clara Vila Santo Domingo | Humberto Aguilar Arroyo Servicios especiales A
Diana Diaz Chang Monica Chacdn Prado Plazo fijo A
Eddie Soto Nufiez Christian Ocampo Hernandez Plazo fijo A
Elizabeth Cascante Ramirez Graciela Nufiez Plazo fijo A
Eric Francisco Acosta Pefia Alexander Cortes Servicios especiales A
Flor Quesada Mata Humberto Aguilar Plazo fijo A
Florangel Rodriguez Ramirez | Humberto Aguilar Servicios especiales A
Gonzalo Pazos Carvajal Graciela Nufez Plazo fijo A
Itza Alpizar Fallas Jorge Meneses Servicios especiales A
Jessica Aguirre Speid Gabriela Villalobos Torres Propiedad A
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Jose Joaquin Perez Salas Victor Ramirez Chavez Plazo fijo A
Julia Julia Meza Guzman | Humberto Aguilar Plazo fijo A
Laura Oviedo Valverde Graciela Nufiez Nufiez Plazo fijo A
Marcela Quesada Alvarado | Graciela Nufiez Plazo fijo A
Maria José Salazar Pérez Pablo Bonilla Servicios especiales A
Maribel Santamaria Bonilla | Anne Alice Villalobos Plazo fijo A
Monica Bagnarello Georgina Marin Propiedad A
Oscar Cruz Hidalgo Jorge Meneses Hernandez Servicios especiales A
Paola Rodriguez Jorge Meneses Hernandez Servicios especiales A
Marcela Castro Barrantes Graciela Nunez Plazo fijo A

*A: aprobado R: reprobado AB: abandono

Actividad 4

¢ Nombre de la actividad: Organizacién y disefio de cursos en linea
e Cddigo: 02-113-04 y 02-113-05

e Fecha: del 10 de abril al 05 de junio

e Coordinador(a): Julia Pérez Chaverri

e Cantidad de personas matriculadas: 10

e Cantidad de personas aprobadas: 10
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Nombre Apellidos Jefe inmediato Jornada laboral | *Condicion
A/R/IAB
Humberto Aguilar
Amalia Chaves Pittier Arroyo Plazo fijo A
Pacheco A
Carlos Adan Solérzano Humberto Propiedad
Joe Campos Bonilla Sandra Madriz Mufioz | Plazo fijo A
Camacho Rose Mary Mayorga A
Olga Marta Bermudez Garcia Propiedad
Gabriela Villalobos A
Frineth Araya Fallas Torres Plazo fijo
Nelson Ramirez Diaz Pablo Bonilla Elizondo | Plazo fijo A
Ana Gabriela Arce Sandi Gabriela Villalobos Plazo fijo A
Mayela Pérez Delgado Sandra Madriz Mufioz | Otro A
Rose Mary Mayorga A
Jorge Alberto Monge Ortiz Garcia Plazo fijo
Jennifer Isabel Arroyo Chacén Francisco Li Plazo fijo A

Actividad 5

Nombre de la actividad: Evaluacion de los aprendizajes un proceso de co-construccion

Cddigo: 03-113-01

Fecha: del 03 de abril al 14 de mayo de 2013

R: reprobado

AB: abandono
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e Coordinador(a): Ana Cecilia Echeverri Echeverri

e Cantidad de personas matriculadas: 4

e Cantidad de personas aprobadas: 4
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Nombre Apellidos Jefe inmediato Jornada laboral | *Condicién
A/R/AB
Andrea Ramirez Zuiiga Monica Chacén Prado Plazo fijo A
Lidianethe Jaén Quesada Rose Mary Mayorga Plazo fijo A
Maribelle Chacén Méndez Georgina Marin Galvez Plazo fijo A
Mildred Acuiia Sossa Susan Solis Rosales Plazo fijo A
*A: aprobado R: reprobado AB: abandono
Actividad 6
¢ Nombre de la actividad: Elaboracion de articulos académicos
e Cadigo: 05-113-01
e Fecha: del 06 de marzo al 07 de mayo
e Coordinador(a): Daniela Ugalde Hernandez
e Cantidad de personas matriculadas: 3
e Cantidad de personas aprobadas: 3
Nombre Apellidos Jefe inmediato Jornada laboral | *Condicion
A/R/AB
Ana Catalina Humberto Aguilar Arrollo Propiedad A

Montenegro
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Granados
Leonel Vindas Sanchez Humberto Aguilar Servicios especiales A
Lilliana Vargas Acuia Floreny Ulate Plazo fijo A

Actividad 7

R: reprobado

AB: abandono

Nombre de la actividad: Formulacién de proyectos con la metodologia de marco l6gico

Cadigo: 09-113-01

Fecha: del 20 de febrero al 23 de abril

Coordinador(a): Jennifer Azofeifa Retana

Cantidad de personas matriculadas: 0

Cantidad de personas aprobadas: 0

Actividad 8

Nombre de la actividad: Analisis exploratorio de datos (nivel basico)
Cddigo: 24-113-01

Fecha: del 10 de abril al 28 de mayo de 2013

Coordinador(a): Jennifer Azofeifa Retana

Cantidad de personas matriculadas: 1
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Nombre

Apellidos

Jefe inmediato Jornada laboral *Condicion

A/R/AB

Natalie

Quirds Aguilar

Susan Solis Rosales

Otro

A

Actividad 9

e Nombre de la actividad: eXeLearning: una herramienta para el manejo de contenidos digitales

e Cadigo: 08-113-01

e Fecha: del 15 de mayo al 18 de junio de 2013

e Coordinador(a): Juan Carlos Brenes Castro

e Cantidad de personas matriculadas: 2

e Cantidad de personas aprobadas: 2

Nombre Apellidos Jefe inmediato Tipo de
nombramiento

Ariel Martinez Rommy Acufia Plazo fijo

Héctor Brenes Ceciliano Cristian Ocampo Hernandez Plazo fijo

*A: aprobado R: reprobado

AB: abandono
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e Nombre de la actividad: Elaboracion de ensayos académicos
e Cadigo: 06-113-01
e Fecha: del 08 de mayo al 18 de junio

e Coordinador(a): Olga Amador Castro

e Cantidad de personas matriculadas: 5

e Cantidad de personas aprobadas: 4

W
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Nombre Apellidos Jefe inmediato Jornada laboral | *Condicion | Motivo de pérdida o
A/R/AB abandono del curso
Adriana Ramirez Alvarez Floreny Ulate Plazo fijo A NA
Christian Ocampo Humberto Aguilar Arroyo Propiedad A NA
Maria José Quesada Chaves Monica Chacon Prado Plazo fijo A NA
Brenda Mendoza Chacoén Cristian Ocampo Hernandez Plazo fijo A NA
No presentd las ultimas
Steven Garcia Gabriela Villalobos Plazo fijo AB dos tareas
*A: aprobado R: reprobado AB: abandono
Actividad 11

e Nombre de la actividad: Taller elaboracién de consignas para actividades de cursos en linea

e Codigo: 012-113-01
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Actividad 12

e Codigo: 013-113-01

e Cantidad de personas aprobadas: 1

Nombre Apellidos Catedra/Programa/ | Jefe Jornada
Area inmediato | laboral
Adriana Chavarria 110200512 Catedra de Recursos Glenda Plazo fijo
Garita Humanos Muiiiz
Monserrat Espinach 205240289 Produccion Ing. Eduardo | Plazo fijo
Rueda Jirén
¢ Nombre de la actividad: Taller: cuaderno de calificaciones
e Fecha: 25 de febrero y 04 de marzo de 2013
e Coordinador(a): Juan Carlos Brenes Castro
e Cantidad de personas matriculadas: 1
Nombre Apellidos | Jefe Jornada
inmediato laboral
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Greibin

Villegas

Eduardo
Castillo

Plazo fijo

Actividad 13

e Nombre de la actividad: Taller: mapas conceptuales como recurso de aprendizaje

e Codigo: 018-113-01

e Fecha: del 29 de mayo al 12 de junio de 2013.

e Coordinador(a): Daniela Ugalde Hernandez

e Cantidad de personas matriculadas: 2

e Cantidad de personas aprobadas: 2

Nombre | Apellidos Céatedra/Programa/ | Jefe Jornada
Area inmediato laboral
Adriana Chavarria Garita Recursos Humanos Glenda Muiiz | Plazo fijo
Tatyana Bermudez Vargas | Investigacion Susana Saborio | Propiedad
Alvarez

Actividad 14

W
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e Nombre de la actividad: Taller: El proyecto como estrategia de aprendizaje para cursos en linea

e Codigo: 17-113-01

e Fecha: del 18 de abril al 02 de mayo de 2013

e Coordinador(a): Jennifer Azofeifa Retana
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Cantidad de personas matriculadas: O

Cantidad de personas aprobadas: 0

Actividad 15

Nombre de la actividad: Taller: Texto paralelo una estrategia para el aprendizaje autbnomo

Cadigo: 14-113-01

Fecha: del 12 de marzo al 03 de abril

Coordinador(a): Ana Cecilia Echeverri Echeverri

Cantidad de personas matriculadas: 0

Cantidad de personas aprobadas: 0

Actividad 16

Nombre de la actividad: Seminario aprendizaje ubicuo, tecnologia y educacion a distancia.

Fecha: 13 de febrero
Coordinador(a): CECED
Cantidad de personas matriculadas: 7

Cantidad de personas aprobadas: 7

Centro de Capacitacién en Educacién a Distancia

Nombre y apellidos Jefe inmediato Jornada
laboral
Vilma Pefia Vargas Humberto Aguilar Propiedad
Anne Villalobos Dr Humberto Aguilar Plazo fijo
Susan Solis Rosales Humberto Aguilar A Propiedad
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Dr. Humberto Aguilar
Amalia Chaves Pittier Arroyo Plazo fijo

Rose Mary Mayorga Garcia Humbeto Aguilar Arroyo | Plazo fijo

Humberto Aguilar
Ana Cristina Flores Monge Arroyo Plazo fijo

Humberto Aguilar
Stephany Herrera Rojas Arroyo Propiedad




