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1. Introduccién

El presente Protocolo para la Gestién de Certificados (PGC) contiene los lineamientos
para emitir documentos certificadores dentro del marco de la educacién no formal en la
Universidad Estatal a Distancia (UNED).

Se refiere a la educacién no formal, en lo atinente a aquellas actividades docentes,
investigativas o de extensién que no son conducentes a un grado o titulo profesional.

El PGC orienta ademds a colaboradores institucionales, dependencias universitarias y
ofros usuarios sobre cémo proceder a emitir los distintos tipos de documentos
certificadores de conformidad con la Resolucién DG-135-2013 (Normas para regular
el Subsistema de Capacitacién y Desarrollo del RSC) de la Direccién General de Servicio
Civil (DGSC) y de la normativa universitaria de la UNED.

En este PGC se explican con detalle aquellos requerimientos que deben contener los
documentos certificadores, en términos de particularidades y requisitos. También, se
identifican las competencias sobre la custodia, la destruccién y la reposicién, que deben
realizar las personas responsables en cada dependencia con respecto a los certificados
no recibidos, con el fin de ofrecer un servicio idéneo a las personas participantes de las
actividades educativas no formales.

Las pautas establecidas en este documento permitiran regular el quehacer institucional
para la propuesta de las actividades educativas y de la gestién de la emision de
documentos certificadores.

2. Justificacion

La UNED, como institucién de educacién superior a distancia y estatal, cumple un papel
trascendental en el desarrollo de este pais. Forma a personas para el desarrollo y la
actualizacién de las capacidades personales, técnicas y profesionales, lo que conlleva
un papel activo en el mejoramiento personal, familiar y sociocultural de la sociedad
costarricense.

De esta manera, al concluir alguno de los procesos de las distintas actividades
educativas, la UNED salvaguarda el conocimiento de sus estudiantes o participantes,
mediante la emisién de una documentacién certificadora, con la que da fe pablica del
acto educativo, segin su mandato de ley y que refiere a la calidad y rigurosidad
cientifica del proceso de aprendizaje, asi como resguarda la imagen de institucién de
educacién superior.




3. Antecedente

En sesion N.° 1496-2007, Art. X, inciso 2), celebrada el 2 de julio de 2007, el Consejo
de Rectoria (CONRE) acordé crear una comisién con el propésito de establecer un
procedimiento y homologar la emisién y la entrega de certificados en las dependencias
de la UNED, que organizan actividades de capacitacién.

Se establecié desde entonces la Comisién de Homogenizacién de Titulos y Certificados
en la UNED (CHTCU).

Se integré dicha comisién con un representante del Centro de Planificacién y
Programacién Institucional, que en ese momento ejercié las funciones de coordinacién,
asi como un representante de la Direccién de Extension Universitaria, uno de la Oficina
de Registro y Administracién Estudiantil y, uno de la Direccién de Tecnologia,
Informacién y Comunicacioén.

Producto del trabajo realizado y las necesidades institucionales, se incluyd
posteriormente, a esta instancia, un representante de la Oficina Institucional de
Mercadeo y Comunicacién y otro por la Unidad de Capacitacién y Becas de la Oficina
de Recursos Humanos.

La CHTCU elaboré el documento “Lineamientos para el tramite, elaboracién y entrega
de diplomas y certificados en la UNED”, el cual fue aprobado por el Consejo de Rectoria
(CONRE), en sesién N.° 1569-2009, Art. VI, inciso 4) celebrada el 2 de febrero de
2009.

Este acuerdo posibilité a la CHTCU sustentar las bases para el trabajo de esta naturaleza
institucional y, contar con un procedimiento que fortalece la imagen de la institucién y
la gestion de los certificados que brinda la Universidad. Este procedimiento incluia el
registro unificado en una herramienta de Excel con respaldo fisico, resguardado por la
oficina de registro, a partir del 2010.

Posteriormente, la CHTCU inicié la capacitacién e implementacién de los procedimientos
a nivel institucional e incorporé a una persona representante por cada Direccién de
Escuela.

Conforme la CHTCU trabaijé la emisién y la gestion de los certificados en los diferentes
niveles, adquiere experiencia y determiné la necesidad de incorporar nuevos elementos
en el PGC aprobado por el CONRE, es asi como en diciembre 2010, se establece como
meta ampliar la primera versién de la guia, para incluir todos aquellos aspectos que no




se habian tomado en cuenta hasta ese momento; dando como resultado una segunda
edicién del protocolo aprobada en el 2014.

Desde la implementacién en el 2010 del libro de tomos en Excel, se trabajé de manera
paralela en un sistema informético para la automatizacién de la asignacién de tomos,
este sistema informdtico se puso en marcha en junio 2016.

De nuevo, en el afio 2017, vuelve a surgir la necesidad de actualizar el protocolo, cuyo
producto final no termina de elevarse al CONRE para su aprobacién. Por tal razén, se
retomé en el 2019 como documento base, por parte de la Comisién conformada, segin
el acuerdo del Consejo de Rectoria CR-2019-1325 dando como resultado la aprobacién
de la tercera edicién del Protocolo para la Gestion de certificados en el 2020 bajo el
acuerdo CR-2020-1668. Una vez aprobado este protocolo la Comisién continua con la
tarea de implementar el certificado en formado digital y la consiguiente actualizacién
del protocolo para integrar los cambios requeridos en cuanto al proceso de certificacion,
aunado a las importantes transformaciones organizacionales producto del COVID-19
que permitié avanzar en una virtualizacién de la oferta educativa de la Universidad, la
cual dio lugar a nuevas opciones de acceso a la educacién superior, pero igual, a pensar
en opciones educativas no formales que pudieran inclusive certificarse en formato digital.

Asimismo, el pais tuvo, en muy corto tiempo, la aprobacién de dos importantes marcos
de cualificacién, no obligatorios pero que brindan guias generales: el de la educacién
técnica y el de las carreras de educacién, cuyos estdndares se incorporaron dentro de
la préctica educativa institucional. Y fortalecidas por la renovacion educativa a escala
mundial, tendencias mundiales que integran diferentes aspectos de flexibilizacion
curricular y una nueva concepcién de certificados o credenciales de competencias
laborales (micro credenciales) han surgido, como opcién posible de certificar una
actualizacién profesional o especialidades laborales.

Cada uno de estos movimientos nacionales o internacionales se han procurado integrar
o insinuar su pronta adherencia en précticas educativas para la UNED, que pueden o
deben requerir certificaciones.

Producto de todos estos cambios, en abril de 2023, se aprueba la cuarta edicién del
Protocolo para la Gestién de Certificados de la Educacién no formal segin el acuerdo
CR-2023-572 y posteriormente, en agosto se pone en ejecucién la nueva version del
sistema de folios con la posibilidad de emitir certificados en formato digital.




A partir del afio 2023 en el mes de julio la AUR aprueba la creacién de las Vicerrectorias
de Extensién y Vinculacién Territorial y la Vicerrectoria de Vida Estudiantil.

4. Dependencias certificadoras

Las dependencias certificadoras son aquellas unidades académicas facultadas para la
emision de certificados y otros documentos certificadores.

Dentro de estas se encuentra la Oficina de Registro y Administracién Estudiantil, que es
el ente rector en todo lo referente a documentos certificadores y serd el administrador
institucional del Sistema de Folios, gestionaré la asignacién de usuarios de las personas
encargadas del proceso de inscripcién de folios. Asimismo, verificard el registro de las
actividades educativas incorporadas en dicho sistema, por parte de las dependencias
certificadoras de la educacién no formal. Ademés, es quien resguarda los folios de las
actividades educativas.

4.1.1Paso 1

Para designarse como dependencia certificadora en la UNED para los procesos de la
educaciéon no formal, una dependencia debe poseer los siguientes requisitos:

e Contar con un profesional con capacidades de disefio educativo.

e El profesional de disefio educativo debe contar con firma digital.

e Capacidad de gestionar la bisqueda de especialistas teméticos o de contenido
para el desarrollo de actividades.

e Designar a una persona funcionaria de la dependencia quien atenderd la gestién
administrativa para la emisién de documentos certificadores. Esta persona
deberd ser diferente a la profesional en disefio educativo.

e En casos especificos, y cuando la dependencia solicitante cuente con el disefio y
las guias aprobadas por una entidad competente, se podré otorgar el permiso
de certificar los disefios presentados

4.1.2 Paso 2

Posterior a cumplir con los requisitos anteriormente mencionados, se debe llevar a cabo
el siguiente procedimiento.




e Lainstancia interesada deberé llenar el formulario de solicitud.

e Remitir los requisitos establecidos a la coordinacién de la comisién.

e Aportar el documento que valide las capacidades de disefio educativo del
profesional que asumird el proceso de revisién y aprobacién de las guias o
programas de las actividades educativas en la dependencia. Que garantice
la calidad de la actividad.

o Comprobante de contar con firma digital

4.1.3 Paso 3
Andlisis de la Solicitud:

e La comisién analizard la solicitud, de acuerdo a los requisitos establecidos en el
protocolo y la idoneidad de la dependencia para llevar a cabo el proceso de
certificados de la educacién no formal, posteriormente se emitird un acuerdo con
la resolucién respecto a la dependencia solicitante.

e La Comisién Homogenizacién de Titulos y Certificados remitird dictamen a la
dependencia solicitante, comunicando el acuerdo tomado, en caso positivo
solicitard al Consejo de Rectoria facultar a la nueva dependencia certificadora.

4.2.1 Persona profesional en disefio educativo

e Andliza que la guia de la actividad educativa cumpla los requerimientos bésicos
establecidos que se ofrecen al participante y, por ende, garantizar su
pertinencia en la temética y en su planteamiento formall.

e Garantiza que la propuesta de la Guia esté revisada y aprobada, al menos,
ocho dias habiles antes de comenzar la actividad académica.

e Envia la guia o programa de las actividades aprobadas a la persona
responsable de la actividad.

4.2.2 Persona que gestiona la actividad educativa

e Coordina, gestiona y designa a la persona responsable de contenido.

e Asegura que se remita la guia desarrollada por la persona especialista de
contenido al profesional de disefio para su revisién y aprobacién.

e Gestiona el envio de la guia aprobada al archivo central cada vez que se ejecute
la actividad.




e Garantiza la constante actualizacién de los contenidos de la actividad educativa.
Proporciona la informacién necesaria para completar el formulario de inscripcién
de nuevas actividades educativas.

e Garantiza que los datos de las personas participantes inscritas en las actividades
educativas, sea veraz, este completa y en el formato requerido para la adecuada
inscripcion de folios.

e Recibe de parte de la persona facilitadora y custodia las actas finales de
conclusién de las actividades educativas.

o Coteja las actas finales contra la informacién de inscripcion de las personas
participantes en las actividades educativas.

e Remite las actas finales y la informacién de inscripcién (archivo “estudiantes”) a
la persona encargada de la gestion de folios

4.2.3 Personas facilitadoras de las actividades educativas

e Garantiza que se cumpla el contenido establecido en la guia.

e Facilita el proceso de aprendizaje y es responsable de coordinar las actividades
del proceso educativo.

e Lleva el registro y el control de los elementos de evaluacién de cada actividad
educativa.

e Remite las actas finales (registro y el control de los elementos de evaluacién) a la
persona que gestiona la actividad educativa.

4.2.4 Persona a cargo del proceso de gestién y registro de actividades en el sistema
de folios

e Lleva a cabo la gestién, regulacion y supervision del proceso de emision de los
documentos certificadores.

e Orienta a la persona que gestiona la actividad educativa, en relacién con los
aspectos establecidos en el protocolo para el desarrollo de las actividades
educativas no formales.

e Coordina con la persona que gestiona la actividad educativa la inscripcién de
estas a través del formulario oficial establecido.

e Verifica que la informacién facilitada en el formulario coincida con la informacién
de la guia aprobada.

e Custodia la guia o programa de la actividad.

e Registra en el sistema de folios la informacién de la nueva actividad educativa.

e Asegura mantener actualizado el estado (activo o inactivo) de la actividad
educativa en el sistema de folios.




e Lleva el control del registro de actividades educativas ingresadas al sistema de
folios (mantenimiento de cursos).

e Envia a la Oficina de Registro, de manera cuatrimestral, las actividades
educativas ingresadas, en ese periodo, al sistema de folios, o en su defecto
informar mediante correo electrénico la no inclusién de actividades.

e Ingresa en el sistema de folios la matriz “estudiantes”. Esta matriz debe ser
revisada orfogréficamente de manera previa, asi como verificados los nombres
de las personas contra el documento de identidad o con la péagina del Tribunal
Supremo de Elecciones.

e Redliza la inscripcién de folios de las actividades educativas de cada
participante.

e Gestiona el envio de los certificados (impresos o digitales).

e Envia un correo a las personas participantes de la actividad educativa en e
momento en que el certificado sea emitido (ver machote en Anexo 3).

e Da seguimiento al retiro o descarga de los certificados.

e Gestiona la devolucién, desde las sedes, de los certificados impresos no retirados
en el plazo establecido de custodia.

e Levanta el acta de destruccién de certificados impresos e informar a la Oficina
de Registro.

e Gestiona la reimpresién o reenvio de certificados a solicitud de la persona
interesada.

Confecciona las notas informativas solicitadas cuando corresponda.

Actualmente, las dependencias facultadas para emitir documentos certificadores de la
educacién no formal son las siguientes:

4.3.1 Vicerrectoria de Extensién y Vinculacién Territorial: lidera los procesos de
extension y de los primeros niveles de la educacién técnica (1, 2 y 3) del Marco de
Cudlificacién de Educacién Técnica en la UNED y fomenta la relacién universidad-
sociedad mediante un trabajo conjunto con las comunidades y el desarrollo de
procesos de educacién permanente y accesible.

4.3.2 Escuelas de la Vicerrectoria de Docencia: atienden poblacién estudiantil
provenientes de las carreras que imparten y determinados publicos meta sobre
temdticas inherentes a sus programas y carreras, en niveles de pregrado, grado o
posgrado.




4.3.3 Vicerrectoria de Investigacion: gestiona lo relacionado con la socializacién de
temas, procesos y resultados de investigacién, por medio de sus programas y centros
de investigacién.

4.3.4 Centro de Capacitacién en Educacion a Distancia: proporciona capacitacion
a profesionales de la universidad, especialmente a aquellos que participan en los

procesos de induccién y capacitacién en educacién a distancia ofrecidos por la
UNED.

4.3.5 Unidad de Capacitacién y Becas: es la dependencia ejecutora del Consejo
de Becas Institucional y se encarga de desarrollar programas de capacitacion

orientados a mejorar prioritariamente los procesos de gestién administrativa de la
UNED.

Cuando una instancia desea brindar una actividad educativa y esta no sea dependencia
certificadora, y exista duda sobre la dependencia que podria certificar, la Comisién
Homogenizacién de Titulos y Certificados serd la encargada de girar las instrucciones
al respecto.

5. Marco conceptual

Para definir el marco de la gestiéon que permita emitir documentos certificadores en la
UNED, se transcriben, a continuacién, los conceptos establecidos en:

a) Normas para Regular el Subsistema de Capacitacién y Desarrollo del Régimen
del Servicio Civil (RSC).

b) Resolucién de la Direccion General del Servicio Civil (DG-135-2013).

c) Glosario de términos curriculares de la UNED elaborado por el Programa de
Apoyo Curricular y Evaluacién de los Aprendizajes (PACE).

d) Reglamento General Estudiantil de la UNED (RGE) elaborado y aprobado por el
Consejo Universitario (CU).

La UNED, como institucion de educacién superior estatal a distancia, realiza procesos
de comunicacién didéctica guiada, a partir de tres tipos de educacién: la formal, la no
formal y la informal.




La formacién o educacién formal se define como aquel “Proceso de aprendizaie recibido
con base en un plan de estudios, carrera o disciplina impartida por instituciones
educativas formales, conducente a un fitulo que faculta para el ejercicio de una
profesion, oficio o actividad” (Centro de Capacitacién y Desarrollo-CECADES- Direccién
General de Servicio Civil, 2018, p. 7)

En la propuesta de criterios y procedimientos para implementar la acreditacién de
aprendizajes por experiencia para la UNED de Costa Rica (en estudio en la Comisién
de Politica de Asuntos Académicos, durante el afio 2019-2023), se retomé la siguiente
definicién de educacién informal de la Comisién Europea (2000) asumida por UIL en el
“Reporte Global en educacién y aprendizaje de adultos” (2009) citado por Yang (2015):

No estd estructurada (en términos de objetivos de aprendizaje, tiempo de aprendizaje
y apoyo al aprendizaje) y tipicamente no conlleva la certificacion.  El aprendizaje
informal puede ser intencional, pero en la mayoria de los casos no es intencional (o
“incidental” /aleatorio). (p.9) (traducido).

La UNED, desde su ley de creacién y Estatuto Orgénico, posee un mandato de educacién
a la sociedad costarricense, al utilizar medios de comunicacién que fomenten el interés
de las comunidades en los asuntos para la mejora de sus condiciones de vida, asi como
la promocién del arte y la cultura civica del pueblo costarricense. Estos elementos,
evidenciados en sus miltiples producciones audiovisuales, impresas, multimediales (entre
ofras) son un claro reflejo de su vocacién y naturaleza por la formacién abierta y masiva
propias de la educacién informal, que actualmente pueden responder a las tendencias
mundiales de brindar nuevas opciones de certificacién o micro credenciales, como
pequefias unidades formativas encaminadas a lograr la actualizacién o profundizacion
de determinados conocimientos y capacidades o inclusive iniciar posteriormente una

educacién formal.

La educacién no formal refiere a procesos de ensefianza y aprendizaje para fortalecer
capacidades especificas o de grupos de competencias vinculadas a determinado campo
laboral u ocupacional, de menor duracién y estructuracion que las ofertas de pregrado,
grado y posgrado. Posee un nivel de intencionalidad expresada en disefios de cursos u
ofro tipo de estrategias de corta duracién, garantes de la calidad académica. Por lo




general, abarca servicios para poblaciones muy diversas, a partir de técnicas de
educacién abierta y continua.

Dicho tipo de educacién se enfoca en la alfabetizaciéon de adultos, educacién sin
exclusion, la integracién migrante y la incorporacién de apoyos educativos en la adultez,
la relacién sociedad-cultura desde el proceso de educacion continua y de la accién
social.

La educacién técnica orientada al mundo del trabajo y sobre la adquisicién de nuevas
competencias es un proceso que se norma por el Marco Nacional de Cualificacién
Técnica Profesional, del que también la UNED se ha suscrito para algunos de sus
programas.

5.3.1 Elementos del proceso de la educacién no formal
Los elementos de esta educacién no formal se categorizan de la siguiente manera:

o La persona facilitadora o mediadora del aprendizaje facilita el proceso de
aprendizaje dirigido a las personas participantes y se responsabiliza de
coordinar las actividades del proceso educativo mediante el registro
apropiado y control de participacion.

e Las personas participantes cumplen con un proceso de inscripcién y/o
matricula de acuerdo con los procedimientos definidos por la UNED, para
participar del proceso educativo.

¢ La dependencia responsable (carreras, programas, unidades; entre otros) es
la unidad que promueve y organiza la actividad educativa no formal.

¢ La dependencia ejecutora corresponde a la instancia encargada de realizar
la actividad educativa no formal, en coordinacién con la dependencia
responsable.

o La dependencia certificadora corresponde a la instancia que emite los
documentos certificadores.

e Guia o programa es el documento indispensable para determinar los
elementos administrativos y curriculares fundamentales. Deben hallarse
debidamente estructurados con obijetivos y contenidos. Se utiliza para orientar
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tanto a la persona mediadora como a la participante en el desarrollo y el
logro de las actividades de educacién no formal (ver Anexo 1).

o Documentos certificadores son los certificados emitidos para su entrega a
partir de la conclusién de la actividad de educacién no formal y que se
gestionan por la dependencia responsable ante la dependencia certificadora
correspondiente.

o Actividad educativa no formal es un proceso de aprendizaje abierto y flexible.
Posibilita a la persona apropiarse de un interés particular promovido por las
dependencias de la UNED, que ofrecen pequefias unidades formativas
encaminadas a lograr la actualizacién o profundizacion de determinados
conocimientos y capacidades (o también micro credencial).

Aquellas actividades promovidas por la Universidad que no cumplan con los requisitos
establecidos en este protocolo no pueden conducir a ningtn tipo de certificacién, aunque
la misma se haya llevado a cabo.

5.3.2 Tipologia para el desarrollo de las actividades educativas no formales

Dentro de las actividades educativas, se pueden definir diferentes clasificaciones las
cuales permiten que se “Facilite la adquisicién, desarrollo y actualizacién de
conocimientos, actitudes y habilidades, requeridos para el desempefio y el desarrollo
humano en el entorno laboral que posean un programa debidamente estructurado, a
partir de objetivos, contenidos y metodologia de ensefianza-aprendizaje” (Centro de
Capacitacién y Desarrollo- CECADES- Direccién General de Servicio Civil, 2018, p. 7).

A continuacién, se describen los diferentes tipos de actividades educativas no formales:

i.  Asesoria académica o técnica: Actividad académica o técnica que permite
profundizar temas especificos o mejorar procedimientos, a través del
acompafamiento y orientacién de una(s) persona (s) experta(s) hacia persona
(s), a partir del disefio de una guia de la actividad educativa o técnica,
previamente formulado de manera colaborativa, con el fin de mejorar
determinados desempefios o capacidades (Martinez, 2000, como se cit6 en
Pérez Payrol, V.B., Baute Rosales, M., & Maldonado, M.T. 2017).

ii.  Charla: Accién educativa dirigida a grupos o auditorios de considerable
tamafo” (DGSC, 2017, p. 7); “... requiere de una persona experta para la
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vi.

disertacién principal, empero, puede incorporar la intervencién moderada de
las personas participantes, con la finalidad de generar un clima de
aprendizaje, ya sea de forma trasversal durante el desarrollo de la tematica
o bien, mediante la apertura de una sesién de preguntas, comentarios,
opiniones u observaciones, al final (DGSC, 2017, p. 7).

Coloquio: Técnica de discusion colectiva que permite confrontar opiniones
entre dos o mas personas. El coloquio ofrece la posibilidad de conocer los
pros y contras de una idea y pretende que el auditorio se adhiera a los
argumentos planteados por cada ponente (Scribd, s.f. parr.3).

Conferencia: Acciones formativas basadas en exposiciones magistrales a
cargo de personas expertas o calificadas en determinado tema.

La conferencia puede disefiarse para grupos o auditorios de diverso tamafio.
Por su naturaleza, predomina una relacién unidireccional del proceso de
ensefianza- aprendizaje, especificamente en lo que atafie a los contenidos
presentados por la expositora o el expositor. Sin embargo, la Conferencia
suele incluir, ademds, una sesién final dedicada a preguntas y comentarios
del auditorio.

La Conferencia puede canalizarse por distintos medios y utilizar la amplia
gama de recursos tecnolégicos disponibles, resultando, entre otras variantes,
la Teleconferencia y la Videoconferencia (DGSC, 2017, p. 5).

Congreso: Actividad académica cuya finalidad es la  actualizacién,
informacién e intercambio de experiencias de especialistas en el tema. Posee
un tema central y ejes temdticos. Se programan conferencias magistrales de
cada eje, conferencias simulténeas o ponencias y se preparan exposiciones
(posteres) y, en algunos casos, se realizan mesas redondas. Su duracién
puede ser desde tres dias hasta una semana (PACE, 2013, p.28).

Conversatorio: Reunién debidamente concertada y planificada para el
abordaje de una determinada temética sobre la que existe interés comin de
las personas participantes. Como actividad de aprendizaje, el Conversatorio,
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vii.

viii.

requiere de la mediacién pedagégica o coordinacién de una o més personas
expertas que guien la conversacién, moderen las intervenciones, aclaren las
dudas, orienten el desarrollo del conversatorio y generen las conclusiones.

Para lograr un aceptable nivel de interactividad y diglogo argumentativo, se
recomienda que los grupos no excedan de 25 personas. Empero, dicha cifra
puede variar y dependerd, en definitiva, del nivel de participacién que se
decida conceder a las y los participantes (DGSC, 2017, p. 6).

Curso: Accién educativa que pretende fortalecer o potenciar competencias
especificas, por lo general, de naturaleza practica o técnico cognitivos
propias de un determinado d&mbito personal, profesional, laboral-
ocupacional o sociocultural en las diferentes dimensiones del quehacer
humano. Se certifica de acuerdo con el nimero de horas que comprende el
proceso de ensefianza- aprendizaje, segin el nivel de exigencia y
profundidad (asistencia, participacién y aprovechamiento).

Debate: Espacio para el intercambio de informacién, opiniones, ideas,
criterios o puntos de vista, en torno a un tema o problemética de interés social.
Es similar al Panel y Mesa Redonda, aunque se distingue de éstos
prioritariamente por estar sustentado en una guia de preguntas, dirigidas a
estimular la participacién...Su esencia radica precisamente en lo polémico
del tema sometido a discusion, el cual debe ser susceptible de abordarse y

analizarse desde distintas perspectivas...se recomienda que el nimero de
debatientes no exceda de doce (DGSC, 2017, p.7)

Encuentro: Actividad de aprendizaje que se refiere a una reunién de personas
expertas con una relacién de igualdad e interesadas en alguna materia,
discipling, oficio, ocupacién o profesién, planeadas con carécter ocasional o
periédico.

Su propésito principal es el infercambio de conocimientos, opiniones y
experiencias, pero sus objefivos varian, segin sean las necesidades de
capacitacién por resolver. En tal sentido, suele estar dirigido a la
actualizacién, el anélisis de situaciones, instrumentos y proyectos; la
presentacién de estudios e investigaciones; la aplicacién de instrumentos
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técnicos y la implementacién de sistemas y otros recursos tecnolégicos.
Requiere de un plan de trabajo que abarque el planteamiento de obijetivos y
la agenda temética por desarrollar.

Por su fondo, es similar a la Jornada, solo que el Encuentro no esté circunscrito
a un periodo determinado de tiempo, sino que puede abarcar media, una o
varias jornadas de trabajo, segin sea la extensién y la complejidad de los
temas o problemas por abordar, asi como las politicas institucionales (DGSC,
2017, pp. 7-8).

Foro: Espacio de socializacién y aprendizaje —presencial o virtual- basado
en la discusion grupal sobre un tema, hecho o problema de interés
institucional u organizacional, con la intervencién de personas expertas. Lo
anterior, a partir de un elemento o una actividad motivadora previa, tales
como una lectura, un problema, una pelicula o una charla.

Requiere de una estructura de coordinacién u orientacién pedagégica, a
cargo de una o varias personas facilitadoras, responsables de planear,
conducir el desarrollo del evento y generar las conclusiones o la sintesis del

trabajo grupal (DGSC, 2017, p. 8).

Jornada de trabajo: “Evento de confrontacién que redne a un grupo de
experfos en un tema, con el propésito de analizar una problematica
obteniendo conclusiones que serén experimentadas y puestas en préctica en
la realidad o en el puesto de trabajo” (Reza, 2000, p.84).

En general, el término Jornada estd relacionado principalmente con el
concepto de jornada laboral y, en ese sentido, implica un determinado
periodo de tiempo. Desde la perspectiva de la capacitacién, la Jornada se
visualiza como una reunién, encuentro o actividad similar de corta duracién,
equivalente a un dia o a una jornada laboral, que se dedica al estudio, la
reflexién, el debate y el andlisis de diferentes temas o problemas con fines de
aprendizaje, de parte de personas con intereses o actividades, ocupaciones
y profesiones comunes.
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Xii.

xiii.

Requiere de una adecuada planificacién en torno a objetivos, elementos
didéacticos y contenidos de aprendizaje que se desarrollaran durante la
Jornada, asi como de una pertinente estructura de coordinacién dirigida a
guiar pedagégicamente el proceso de ensefianza-aprendizaie.

La Jornada puede convocar a una amplia cantidad de participantes, aunque
ésta se define en funcién de los objetivos planteados y la estrategia didéctica
que empleen las personas facilitadoras (DGSC, 2017, pp. 8-9).

Mesa redonda: Sesiones formales de grupo orientadas al andlisis y discusién
sobre un tema, materia o problema, por parte de un grupo de expertos o
expertas (generalmente de 3 a 6 personas), que poseen ideas, opiniones o
puntos de vista divergentes al respecto.

La Mesa Redonda permite al auditorio obtener una informacién equilibrada
sobre un tema, hecho o problema complejo y controvertido, evitando la
parcialidad que suele darse cuando se dispone solamente de una persona
expositora o de varias personas poseedoras de un mismo enfoque o criterio
sobre la materia analizada. La exposicién se realiza ante un auditorio
generalmente numeroso y es guiada por un coordinador o una coordinadora
que se encarga de realizar la presentacién del evento y de las personas
expositoras, asi como, de controlar el tiempo asignado a cada una de ellas.
La duracién de la Mesa Redonda puede ser de 50 a 60 minutos, al final de
los cuales puede abrirse una etapa de preguntas por parte del auditorio.

Uno de los aspectos distintivos de la mesa redonda es el carécter polémico de
la conversacién o intercambio de ideas, enfoques o puntos de vista que
realizan los expertos, por lo que, al final, el coordinador o la coordinadora
debe efectuar un resumen, destacando las diferencias o acuerdos de opinién
y los puntos de vista mds relevantes (DGSC, 2017, p. 9).

Panel: Actividad académica en la que un equipo de expertos discute un tema
en forma de didlogo o conversacién ante el grupo para exponer sus ideas
sobre un deferminado tema. Existe la figura del moderador, quien presenta a
los panelistas, entabla el didlogo con los expertos, interviene para efectuar
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preguntas, orientar el didlogo, controlar el tiempo y puede abrir un espacio
de preguntas del piblico (PACE, 2013 p.61).

Pasantia: Experiencias cognitivas, actitudinales y practicas adquiridas en
ambientes reales donde se cumplen roles de trabajo, que pueden ser
observados por las y los participantes, desde la perspectiva de actividades
generadora de aprendizaje. La Pasantia requiere de una estructura légica,
que permite a las personas participantes cumplir sistematicamente objetivos y
contenidos de aprendizaje previamente definidos.

El aprendizaje se fundamenta en la vivencia personal, mediante interaccién
con las actoras o los actores del trabajo, en escenarios presenciales, virtuales
y/o mixtos previamente seleccionados para el cumplimiento de los objetivos
de aprendizaje propuestos.

El proceso se complementa con explicaciones de respaldo por parte de los
actores o las actoras del trabajo desde un angulo que facilite el aprendizaie.
También puede recurrirse al apoyo en plataformas virtuales donde se
disponen documentos para lectura o bien foros de participacion.

Generalmente estd dirigido a grupos pequefios que no deberian exceder las
15 personas (DGSC, 2017, p.10).

Programa: Hace referencia a un conjunto organizado, coherente e integrado
de actividades, servicios o procesos expresados en un conjunto de proyectos
relacionados y coordinados entre si y que son de similar naturaleza (Ander-

Egg y Aguilar, 1996, 16).

De acuerdo con el glosario PACE en el link: Glosario P (uned.ac.cr)

Seminario: Actividades de capacitacién orientadas a la exposicién y
discusién de temas diversos relacionados con una materia o disciplina. Puede
contar con asesoria de una persona facilitadora o asesora, quien actta como
coordinadora del desarrollo de las sesiones de trabajo. Su obijetivo es el
estudio infensivo - mediante la investigacién en grupo- sobre temas de interés
comin del cual los participantes tienen informacién o conocimiento
semejante.
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xviii.

En el proceso de aprendizaje predomina un ambiente dindmico y flexible,
caracterizado por la cooperacién reciproca de los participantes en cuanto al
planeamiento, preparacién y evaluacién de las sesiones de trabajo... El
evento concluye con una sesién de evaluacién y resumen. Por su naturaleza
y dindmica de trabajo, se estima conveniente que las actividades planeadas
bajo el concepto de Seminario tengan una duracién minima de dos dias
(DGSC, 2017, p. 10-11).

Seminario-faller: Actividades de capacitacién en las que el desarrollo de los
contenidos teéricos va acompafiado y complementado con el andlisis de
problemas, situaciones o casos en los que éstos se explican y aplican de
manera practica. Combina la teoria con la préctica y el ambiente de
aprendizaje, es de cardcter interactivo y dindmico, facilitando la
participacién de los capacitando, quienes contribuyen con sus aportes al
desarrollo de los contenidos.

Su objetivo es la investigacién y la aplicacién practica de técnicas, conceptos,
métodos, procedimientos e instrumentos en determinado campo de actividad.
El Seminario-Taller puede incluir ejercicios practicos en grupo y sesiones de
trabajo de campo o laboratorio, con el objetivo de facilitar la comprension,
el desarrollo de actitudes y la aplicacién de conceptos, técnicas, métodos,
instrumentos y procedimientos en determinada drea del saber. Por su
naturaleza, sus métodos y técnicas didacticas empleadas, el Seminario-Taller
estd dirigido a grupos relativamente pequefios (DGSC, 2017, p.11).

Simposio: Actividad formal en el que intervienen de tres a seis personas
expertas en deferminada materia o asunto, quienes exponen -en forma
sucesiva- con profundidad y autoridad técnica, particularidades del tema o
problema sometido a andlisis, con el fin de lograr una visién integral de éste.
Las ideas o enfoques de los expertos pueden ser coincidentes o divergentes
entre si. Corresponde al coordinador o coordinadora del evento efectuar una
introduccién sobre el tema, asi como, ceder la palabra a cada experto o

experta y presentar un resumen final al auditorio sobre las ideas expuestas
por los miembros del simposio (DGSC, 2017, pp.11-12).
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Taller: Acciones formativas en las que la accién de ensefianza aprendizaje

. se desarrolla en un ambiente esencialmente dindmico y préctico. Puede
incluir trabajo de campo o laboratorio, asi como ejercicios practicos-
individuales o grupales- para la adquisicién y desarrollo de conocimientos,
actitudes, habilidades y destrezas sobre un asunto, materia o procedimiento;
por ejemplo, aplicacién de técnicas, métodos, instrumentos y herramientas;
manejo de equipo, maquinaria o utensilios de trabajo. La caracteristica
distintiva del taller es que la adquisicién y desarrollo de conocimientos,
habilidades y destrezas se lleva a cabo dentro del principio de aprender
haciendo. A partir de los elementos teéricos basicos aportados por la persona
o las personas facilitadoras se promueve un ambiente de participacién activa,
con el propésito de que cada participante realice su aplicacién en situaciones
de vivencia y préctica. Por sus caracteristicas, el taller requiere del empleo de
métodos y técnicas didécticas que faciliten el aporte individual y colectivo de
las y los participantes y, consecuentemente, el punto de interés estd puesto en
su motivacion, con el objetivo de que sean capaces de desarrollar los
contenidos del evento, por medio de la realizacién préctica en situaciones
previamente estructuradas. Por su naturaleza, sus métodos y técnicas
didéacticas empleadas, el taller estd dirigido a grupos relativamente pequefios

(DGSC 2017, p. 12).

Tertulia: Accién de aprendizaje que consiste de una reunién informal de
personas que se juntan habitualmente para conversar, debatir, reflexionar,
informarse y compartir opiniones, sobre deferminado tema de interés
colectivo. Por su carécter interactivo, estd dirigido a grupos relativamente
pequefios, ordenados en forma circular o semicirculo. Aunque es muy similar
al Conversatorio, se distingue de éste, por un mayor nivel interactividad,
informalidad y diédlogo. Desde el punto de vista de capacitacién, la Tertulia
consiste en una conversacién entre personas con intereses comunes, reunidas
con el propésito de cumplir un plan de aprendizaje, previamente definido. En
tal sentido, independientemente de la duracién, la Tertulia se configura en
torno a unos contenidos y objetivos de aprendizaje, cuyo cumplimiento
depende de una adecuada estructura de coordinacién a cargo de una
persona moderadora, encargada de guiar su desarrollo, controlar las
intervenciones y generar las conclusiones (DGSC, 2017, pp. 12-13).
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Las actividades indicadas anteriormente, son una guia para las dependencias de la
Universidad, de manera que puedan orientarse lo mejor posible segin los objetivos
propuestos.

5.3.3 Niveles de complejidad de las actividades académicas

Al considerar un tipo de actividad, es importante determinar el nivel de complejidad,
profundidad y exigencia para el logro del aprendizaje planteado. Por ello, se definen
los siguientes niveles:

1. Nivel basico:
En este nivel se pretende una apropiacién de conocimientos basicos en un tema
o drea especifica. Resulta innecesaria la aplicacién de casos précticos.

2. Nivel intermedio:
El nivel intermedio se considera cuando los objetivos educativos buscan la
apropiacién de conocimientos medios en un fema especifico. Las estrategias de
aprendizaje muestran la teoria con casos practicos y reales. Se puede considerar
la evaluacion de los aprendizajes.

3. Nivel avanzado:
Se considera que la actividad académica alcanza un nivel avanzado cuando los
temas de aprendizaje buscan la especializacién en un érea especifica. Asimismo,
se efectian como estrategias de valoracién el "trabajo de campo", con précticas
reales, en tiempo real; entre otras y, se aplica un instrumento de evaluacién de
los aprendizajes que demuestre el nivel de aprovechamiento por parte de cada
persona participante.

Otro aspecto por considerar, segin el proceso de aprendizaje y duracién de la
actividad, consiste en definir el tipo de modalidad en que se impartird y con la cual se
median los contenidos.

5.3.4 Modalidades para impartir las actividades educativas

En la UNED, por su particularidad a distancia, también las actividades educativas no
formales se pueden desarrollar bajo las siguientes modalidades:

1) Presencial: Se caracteriza por contar con una presencia fisica, tanto del
facilitador como de los participantes (RSC, 2013, p. 6). Dicho espacio en el
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que se permite el intercambio individual o grupal, determinado en un tiempo
y espacio comin.

2) Virtual: La modalidad virtual se refiere a un entorno de aprendizaje en el que
las personas participantes y la persona facilitadora de la actividad educativa
interactban a través de medios digitales. Dentro de la modalidad virtual, hay
dos tipos principales de interaccién: sincrénica y asincrénica.

La interaccién sincrénica se produce en tiempo real, lo que significa que las
personas participantes y la persona facilitadora interacttan al mismo tiempo.
Esto permite una comunicacién mds espontdnea y una retroalimentacién

inmediata.

Por otro lado, la interaccién asincrénica no ocurre en tiempo real, lo que
significa que las personas participantes y la persona facilitadora no
interactéan al mismo tiempo. En su lugar, las personas participantes pueden
acceder al material de aprendizaje y completar las asignaciones a través de
una plataforma.

3) Hibrido: Posee componentes virtuales, pero mantiene elementos propios de la
educacién a distancia tradicional o elementos presenciales obligatorios,
previamente definidos y que se indican con anticipacién al participante en la
guia u orientacién que se le brinda al inicio del curso. Se implementan
algunas actividades virtuales como los foros y material complementario. Los

componentes virtuales se organizan dentro del entorno virtual.

Todas las iniciativas con dichas modalidades deben llevar los registros de asistencia y
evaluacién correspondientes, para garantizar el cumplimiento de actividades
académicas, asi como el tiempo o las sesiones (cantidad en horas) en las que la persona
participe, con el fin de proporcionar seguimiento al avance y al tiempo invertido por
cada participante.

Las modalidades anteriores pueden estar relacionadas entre si de acuerdo con las
particularidades de la poblacién meta objeto de la actividad educativa.

5.3.5 Tipos de certificados
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La emisién de los documentos certificadores se clasifica segin lo regulado por la DGSC
y la normativa universitaria de la UNED. Con base en estos criterios se establece los
siguientes tipos de certificados

1. Aprovechamiento
En cuanto a las actividades de aprovechamiento, “corresponden a esta
modalidad las actividades de treinta (30) o mas horas efectivas de capacitacién
recibida, en las que se aplican sistemas o criterios para evaluar la participacién,
el aprendizaje alcanzado y determinar su aprobacién” (Centro de Capacitacién
y Desarrollo-CECADES- Direccién General de Servicio Civil, 2018, pp. 7-8) de
manera sumativa. Tales sistemas deben estar previamente definidos en el disefio
curricular respectivo.
Para la aprobacién de la actividad, la persona estudiante o participante debera
obtener un promedio ponderado no inferior a 7.0, de acuerdo con el articulo 56
del Reglamento General Estudiantil; sin embargo, para que dicha actividad sea
reconocida por la DGSC, se deberd obtener “una calificacién final no inferior al
8.0 o su equivalente, segln sea la escala de calificacion aplicada y, cumplir con
el 90 % del total de horas de la actividad” (Centro de Capacitacién y Desarrollo-
CECADES- Direccién General de Servicio Civil, 2018, p.8).
En aquellas actividades de aprovechamiento de entre treinta y treinta y cuatro
(30-34) horas, se debe exigir el 100% participacién en la actividad.

2. Participacion

Las actividades de participacion se refieren a aquellas cuyos programas o
estructuras curriculares consten de “doce (12) o més horas efectivas de
capacitacién recibida. Serd requisito para obtener el certificado cumplir con el
90% del total de horas de la actividad” (Centro de Capacitacién y Desarrollo-
CECADES- Direccién General de Servicio Civil, 2018, p. 8). Estas actividades si
bien no incluyen, propiamente, una evaluacién sumativa, se puede establecer
algon tipo de evaluacién formativa o exigir la participacién activa en las
diferentes actividades o asignaciones propuestas para su desarrollo.

Las actividades de participacién, de entre doce y catorce (12-14) horas, se debe
exigir el 100 % de participacién y asistencia, con el fin de que cada participante
cumpla con los minimos requeridos para obtener el certificado correspondiente

(DGSC, 2017).
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3. Asistencia

Las actividades de capacitacién que no califiquen como aprovechamiento o
participacién serén consideradas como de asistencia. La duracién deberé ser
menor a 12 horas efectivas y la asistencia de, al menos, un 90% de la actividad.
Se podrd incorporar una evaluacién formativa, para garantizar una
participacién en las actividades educativas.

Solo podré efectuarse esta certificacién cuando pueda llevarse el registro de la
asistencia para cada una de las personas participantes, si no cuenta con este
registro la actividad no podrd ser certificada por ningin tipo de documento
(certificado o nota informatival).

La figura 1 presenta un resumen del tipo de actividad y las horas en que corresponde a
cada una de ellas

Figura 1. Tipos de actividades académicas, horas efectivas y documento acrediitador

TIPOS DE CERTIFICADOS Y SUS CARACTERISTICAS

DURACION _ ' CARACTERISTICAS

Do 1 611 . Puede incorporarse
ASISTENCIA h 90% una evaluacién
oras formativa
Adtividades de 122 No evaluadas
: R sumativamente.
PARTICIPACION 12 o mas 14 horas: 100%
horas Més de 15 horas: Fuede lnc?rpo‘rflrse
90% una evaluacién
- formativa
Actvidcdes do 30-
APROVECHAMIENTO Mas de 30 34 horas: 100% Evaluacién
horas Més de 35 horas Sumativa
20%

Fuente: Elaboracién propia, 2024

Para ofrecer una visién més amplia de los apartados anteriores, se presenta un resumen
en la Figura 2.

Figura 2. Tipos de actividad académicas de acuerdo con su orientacién
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Actividad Educativa
Tipologa Modalidad

Asesoria
Charla
Coloquio
Conferencia
Congreso
Conversatorio
curso Basico Presencial Aprovechamiento
Debate Intermedio Virtual Participacion
Encuentro Avanzado Hibrido Asistencia
Foro
Jornada
Panel
Pasantia
Seminario
Simposio
Taller

Fuente: Elaboracién propia, 2018

5.3.6 Guia o programa del curso de educacién permanente no formal

La Guia o programa del curso de la educacién permanente no formal constituye un
documento institucional que evidencia la informacién de los aspectos administrativos y
curriculares base para el desarrollo de todas las actividades académicas de la educacion
no formal. Contiene diferentes apartados que deben ser propuestos por la persona

especialista en la temética para orientar su quehacer. Seré de uso obligatorio segin
acuerdo del CONRE, sesién N° 1898-2016, Articulo I, inciso 4), celebrada el 14 de
marzo del 2016.

La Guia establece aspectos elementales que deben ser planteados antes de brindar la
actividad académica. Puede contener ofros criterios de importancia para la persona
participante o la academia, que se consideren pertinentes de incluir de acuerdo con las
necesidades o las particularidades de la dependencia o la actividad por realizar (ver
Anexo 1).

Para las actividades académicas, la Guia debe contener el tiempo estandar requerido
para la realizacién de las actividades de aprendizaje programadas.

La propuesta de la Guia debe ser revisada y aprobada, al menos, ocho dias héabiles
antes de comenzar la actividad académica por la persona designada para esta tarea
en cada una de las dependencias certificadoras. La aprobacién se propone tanto
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analizar como verificar los requerimientos bdasicos establecidos que se ofrecen al
participante y, por ende, garantizan su pertinencia en la temdatica y en su planteamiento
formal. La Guia debe ser resguardada en su versién final y actualizaciones posteriores,
en la Oficina de Archivo Central y en la dependencia ejecutora de la actividad.

Dados los criterios anteriores, se menciona, a continuacién, los documentos
certificadores que corresponde otorgar para cada una de las actividades de formacién
por impartir.

5.3.7 Documentos certificadores

En la UNED, los documentos certificadores para la educacién no formal corresponden
a lo que se denomina certificado o en su defecto, una nota informativa sobre la
participacién en alguna actividad (ver machote en anexo 5). Para la emisién de dichos
documentos, se requiere una serie de formalidades que se explican a continuacién.

1. El certificado

El certificado corresponde a un documento oficial y probatorio para aquellos
participantes que aprueben, los procesos de las actividades de
aprovechamiento, o cumplan con los criterios de participacién o asistencia,

segln lo indicado en este PGC.

Todos los certificados seran emitidos de manera digital por las dependencias
facultadas para este fin desde el sistema institucional correspondiente. En el
caso de la emisién de certificados impresos, para aquellos casos que se
establecen como excepcién, se hard Gnicamente a través de la Editorial de la
UNED, previa solicitud.

Se pueden emitir certificados con ofras instituciones externas cuando medie un
convenio firmado por la Universidad, venta de servicios o acuerdos de
autoridades universitarias, segin lo establecido en este protocolo.

No se emiten certificados a nombre de instituciones o empresas, asi como de
personas juridicas, salvo que asi lo especifique el cartel de licitacién o el

contrato de servicios.

Las actividades de formacién estructuradas en médulos pueden emitir un Gnico
certificado global o uno en cada médulo. Este aspecto debe especificarse en la
Guia del curso o programa al contemplar la calificacién respectiva individual
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y la nota ponderada, para el global, con el fin de no utilizarse dos mecanismos
de certificacion.

2. Nota informativa

Corresponde a un documento oficial y probatorio de la participacién o
cumplimiento de una actividad educativa no formal emitido en formato digital
por cada dependencia certificadora, salvo las excepciones establecidas en este
protocolo. Deberd tener todos los elementos contenidos en un oficio
(encabezado, dependencia, nimero de consecutivo, asunto, fecha de emision,
entre ofros). Esta podré ser emitida en los siguientes casos:

1. Reposicién de un certificado, cuando la persona estudiante no pueda
cancelar el arancel correspondiente a la reposicién del certificado.

2. Cuando el estudiante requiere un documento probatorio de la
conclusién de la actividad educativa para presentar a su empleador y
el certificado ain se encuentre en trémite.

3. Cuando se desee emitir un documento de agradecimiento por la
participacién en actividades en rol de: edecan, ponente, panelista,
maestro de ceremonias, entre otros.

4. Cuando se obtenga una distincién o premio.

5. Cuando la persona interesada requiera el detalle de los contenidos,
fechas y calificaciones obtenidas en una actividad educativa no formal.

En el caso de los agradecimiento o distinciones también podrian ser emitidos
en estilo certificado, previa aprobacién del arte a utilizar por la Oficina de
Mercadeo y Comunicacién y la autorizacién de la Oficina de Registro ( ver
ejemplo en anexo 5).

5.3.8 Requerimientos para la emisién de certificados

Para la definicién en la emisién del documento acreditador, se debe tomar en cuenta
que:

e Contar con la guia o programa en su versién final aprobada.
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e Contar con el registro completo de participantes.
e Contar con las actas finales de la actividad educativa.
e Haber realizado el registro de la nueva actividad educativa

5.3.9 Excepciones para la emision de certificados

Podrén mantenerse en formato impreso los certificados dirigidos a poblaciones con
amplio desconocimiento digital o; aquellas poblaciones que por las caracteristicas
geogréficas no cuenten con acceso a internet o; privados de libertad o; certificados
donde deban firmar personas externas a la Institucién, o cuando asi lo indique el
convenio o cartel de licitacién.

También es excepcién aquellas iniciativas del CONARE donde se solicite la utilizacién
de un arte en especifico y deba entregarse en formato digital. En estos casos se hard
entrega en formato PDF con firma digital.

Los casos donde el estudiante requiera apostillar el certificado la persona interesada
deberan solicitar la reimpresion del certificado.

En aquellos casos donde se deban firmar instancias externas a la UNED y haya firmantes
internacionales.

6 Gestion de documentos certificadores

La UNED esté autorizada, como institucién de educacién superior de Costa Rica, a
certificar con diplomas a la educacién formal y grados universitarios que ofrece y con
certificados las actividades correspondientes a la educacién no formal,

Una vez verificados los requerimientos para la emisién de certificados (especificados en
la seccién 5.3.8) se realiza la asignacién de folios dentro del sistema correspondiente.

Los certificados se emitiran en formato digital y podrén tanto ser accedidos por la
persona acreedora de la certificacion, asi como por personas terceras interesadas en
verificar el tipo de certificacion que posee esa persona en la UNED; garantizando la
autenticidad del documento y de la persona a quien se acredité.
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Su emisién se hard, después de las verificaciones legales de los datos e informacién de
los participantes, en un plazo no mayor a un mes hébil, a excepcién de las actividades
concluidas en el mes de diciembre.

Los certificados que sean impresos (segin lo estipulado) seran solicitados por la
dependencia certificadora, ante la Direccién de la Editorial de la Universidad, por los
medios que esta Gltima Unidad dispone para este fin.

La unidad ejecutora de la dependencia responsable se encargaré del mecanismo de
entrega con el cual se le otorgard el certificado a cada participante.

El plazo de entrega de los certificados impresos esté definido entre los 15 dias habiles
hasta los 3 meses; a excepcion de las actividades cuya finalizacién coincida con el cierre

institucional.

En caso de que por factores externos (incapacidad, dafios en el certificado impreso) ese
plazo se vea afectado en detrimento del estudiante, se establecerd algin mecanismo
alterno y provisional para subsanar el atraso como por ejemplo la emisién de una nota
informativa

Las particularidades que debe contener un certificado se detallan como sigue:

6.2.1 Logotipo institucional

El logotipo institucional se establece en el Manual de la Identidad Visual de la UNED, y
se utilizard la versién vertical que incluye las siglas y el nombre completo de la

universidad, en color azul UNED 100%.

Su tamafio serd de 4 cm y, como excepcion, para ocasiones o conmemoraciones
especiales, se utilizard el logotipo que sea definido por acuerdo del Consejo
Universitario o Consejo de Rectoria.

El logotipo institucional, de acuerdo con diversas particularidades, se ubicaré en las
siguientes posiciones:

1. Actividad en la cual solo participa la UNED, se coloca centrado en la parte

superior.
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2. Actividad en la cual participan una organizacién externa y la UNED, el logo
institucional se coloca en el lado superior izquierdo y el de la otra institucién
se ubica en el lado derecho.

3. Actividad en la cual participan més de dos organizaciones externas,
incluyendo la UNED, los logos se consignaran por orden de precedencia de
izquierda a derecha. El orden deberd ser consultado a la OI-MERCOM.

* En ningin caso se utilizaran logos de dependencias de la UNED o emblemas
complementarios, ni logos de organizaciones externas que patrocinen la actividad.

6.2.2 Contenido de los certificados

Un certificado debe contar con informacién indispensable para garantizar a la persona
participante la aceptacién de este documento acreditador a lo externo de la Universidad.

1. Nombre de la UNED: Se colocaré en la linea superior del encabezado y centrado el
nombre completo de la Universidad. Inmediatamente, debajo del nombre de la
UNED, debe colocarse Institucién Benemérita de la Educacién y la Cultura. Luego, se
colocard el nombre de la Vicerrectoria y la dependencia certificadora de acuerdo
con el nivel jerarquico.

2. Nombre completo y exacto del participante (nombre(s) y sus dos apellidos)

Para garantizar que la persona participante no tenga problema con el certificado,
deberd consignarse el nombre tal como aparece en su documento de identificacion, en
formato nombre propio con sus respectivas tildes. Para ello, la dependencia responsable
utilizaré los mecanismos necesarios, que permita el correcto registro de los datos de
quien participa.

Se podré agregar el “conocido como” debajo del nombre legal, cuando un(a)
participante asi lo solicite, en forma escrita (en formato impreso o via correo electrénico)
y de previo a la emisién del certificado.

3. Nomero de identificacién de participante

Para los participantes nacionales o extranjeros se utilizaré el nimero que aparece en el
documento de identificacién vigente y reconocido en Costa Rica con el que realizé la

inscripcion (cédula, pasaporte, cédula de residencia, carné de condicién migratoria,
DIMEX).
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En el caso de los nacionales, debe registrarse en formato de 10 digitos. En el caso de
extranjeros, tal y como aparezca en el documento de identificacion.

4. Nombre de la actividad de educativa (especificando la temética)

Se debe indicar el mismo nombre consignado en la Guia para la elaboracién de
programas de educacién permanente no formal que ha sido previamente aprobado.

El nombre de la actividad debe ser conciso, claro y de una longitud no mayor a los 100
caracteres; respetando las reglas ortogréficas vigentes para los nombres de asignaturas
(utilizacién de mayisculas solamente en sustantivos y adjetivos). Si la actividad conlleva
algtn nivel de complejidad de los anteriormente descritos debe consignarse en el nombre
de actividad omitiendo la palabra nivel. Por ejemplo: Bisuteria Il

5. Fechas de inicio y conclusién de la actividad

Debe indicarse del dia de inicio y de finalizacién de la actividad educativa a excepcion
de las actividades tipo programa que podra consignar solamente la fecha de término
del programa educativo.

6. Lugar al que esté adscrito durante el desarrollo la actividad

Cuando la capacitacién sea presencial, se debe colocar la informacién del lugar donde
se brindé la actividad académica, ya sea la sede universitaria o la provincia. En el caso
de actividades académicas no presenciales, debe colocarse la sede universitaria o la
provincia donde la persona participante efectué el proceso de registro/inscripcién. En
el caso de ser realizada internacionalmente, se designard como sede “San José, Costa
Rica”.

7. Modalidad

Debe indicarse la modalidad correspondiente (virtual, presencial, hibrida) después del
nombre de la actividad educativa.

8. Numero de horas efectivas de asistencia

El nimero de horas efectivas de asistencia se trata del total de horas que se establecieron
para la actividad de formacién y que se indican en la Guia para la elaboracion de
programas de educacién permanente no formal, o bien las determinadas en el contrato
de venta de servicios.
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9. Cadlificacién

La calificacién constituye el dato numérico o cuantitativo obtenido por la persona
participante en las actividades de aprovechamiento. Valora el conocimiento alcanzado
y se basa en la suma de o de los instrumentos aplicados para garantizar el aprendizaie.
También, existen los casos en que este dato numérico puede expresarse de forma
cualitativa.

Las calificaciones cuantitativas en los certificados se expresan en forma redondeada,
segn como lo establece el Reglamento General Estudiantil en el artficulo 56.

“El promedio ponderado de la asignatura o curso se redondearé a la unidad o
medlia unidad més cercana usando las reglas de redondeo simple, esto es, si la
parte decimal del promedlio es mayor o igual a 0,25 y estrictamente menor que
0,75 se redondea a 0,5; en caso contrario, se redondea a la unidad més cercana.
Por ejemplo, si un promedio ponderado es 8,75, este proceso de redondeo le
asignard como nota del curso 7,0. Si el promedlio ponderado es 6,25, la nota del
curso serd 6,5” pag. 33.

Para aquellas actividades de aprovechamiento, que certifiquen un programa de
formacién continua, deberd consignarse el promedio general de los médulos que
conforman el programa como calificacién con la siguiente leyenda: “con un promedio

ponderado de”.
10. Las calificaciones de tipo cualitativo

Para equiparar la nota cualitativa con la cuantitativa, se utilizard la escala de calificacion
contenida en el Formulario de Capacitacién nimero 5 (FOCAP 5) (ver Anexo 2),
utilizado por el Centro de Capacitacién y Desarrollo (CECADES) del Régimen de Servicio
Civil, en sus valores iniciales de cada rango, o bien el siguiente procedimiento.

Cuando la evaluacién se otorgue en valores cudlitativos, el organismo capacitador
podré aportar la equivalencia cuantitativa de la escala que utilice, ya sea mediante una
relacién directa, o bien al explicar los criterios que dan origen. De no ser asi, cuando la
escala coincida con indicadores cualitativos de Bueno o satisfactorio, Muy bueno y
Excelente o A; B, C; se deja opcional la siguiente equivalencia para efectos del sistema

de reconocimientos del régimen:

e  Cdlificacién “Excelente” o “A” 95 %
e  Cdlificacién “Muy bueno” o “B” 85 %
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e Calificacién “Bueno” o “C" 70 %

Se sobreentiende que los criterios anteriores mantienen validez en el tanto la
documentacién e informacién, que aporte el organismo capacitador acerca del sistema
de evaluaciéon, respalden el criterio. En caso contrario, puede justificarse ofra
equivalencia. De igual manera se procederd, si el sistema de evaluacién identifica
indicadores diferentes a los anotados. Cuando los eventos carezcan de un sistema de
evaluacion claramente definido, solo se podrd reconocer en la modalidad de
participacién, siempre que el organismo capacitador dé fe, sobre la participacion de la
persona inferesada en toda la actividad académica.

Para las capacitaciones, que asi lo estipule en la Guia o programa, la aprobacién del
curso serd de 7,00 (siete) o su equivalente.

11.Tomo, folio y asiento

El tomo, el folio y el asiento se establecerd de acuerdo con el asignado por el registro
del Sistema de Folios de la UNED.

12.Sello
Los certificados impresos se emitiran con el sello blanco institucional impreso por la
Editorial.
El sello blanco se imprimiré con tinta transparente en el reverso y, en la cara frontal,
en una tinta similar al fondo, pero ligeramente mas oscura.
Esta disposicién sustituye cualquier sello de tinta utilizado por las unidades
certificadoras y unifica el formato de impresién de los certificados emitidos en los
procesos de educacién formal y no formal.
En los certificados digitales, los sellos seran sustituidos por el cédigo QR y
alfanumérico.

13.Firma(s)

Para las actividades desarrolladas por las dependencias de la UNED, los certificados
deben ir firmados por las dos jefaturas de mayor jerarquia.

El orden se establece de izquierda a derecha, de menor a mayor jerarquia, tal como se
indica a continuacién segin documento:

« Certificado de aprovechamiento: jefatura/coordinacién de la dependencia y
Vicerrectoria correspondiente.
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« Certificado de participacién o asistencia: persona encargada de la actividad y
la jefatura/coordinacién de la dependencia, o bien la maxima autoridad de la
respectiva Vicerrectoria, segin criterio de la dependencia.

Para el caso de los certificados digitales, las firmas (de pufio y letra y/o la firma digital)
de las autoridades correspondientes, serén sustituidas por un cédigo QR (o el mecanismo
que la Universidad establezca), que podré ser validado a través de un sitio de consulta
especifico de Internet restringido con ese fin.

Para aquellas actividades que la UNED realice en coordinacién con otras instituciones,
empresas o universidades, aplica lo siguiente:

« Certificado de aprovechamiento: por parte de la UNED, firmard la persona
vicerrectora correspondiente. De la contraparte, corresponderd a la
jefatura/autoridad responsable.

o Certificado de participacién o asistencia: la jefatura/coordinacion de la
dependencia de la UNED organizadora de la actividad y su contraparte, o bien
la méxima autoridad de la respectiva Vicerrectoria, segin criterio de la
dependencia.

Lo anterior salvo lo que se estipule en el contrato de venta de servicios.

Si por alguna situacién especial, la Vicerrectoria correspondiente se hallare en la
necesidad de asumir también el puesto de direccién de alguna de las dependencias, se
utilizaré un arte para certificados donde solo se consigne la firma de mayor jerarquia.
En caso de reimpresion de certificados se consignaré la rébrica de la jefatura vigente en
el momento de la solicitud.

Es importante destacar que, una vez acordada la emisién de certificados digitales con
registro de firma, estas se emitirdn Onicamente en formato digital. No se aceptaran
firmas manuscritas para estos documentos, aunque sean imdagenes digitales de la firma
a mano alzada.

14. Fecha de emisién:

Para los certificados digitales se consignaré la fecha en que se realizé la asignacién de
folios. En el caso de los certificados impresos se consignard la fecha en que se envia el
archivo de folios registrados del sistema institucional a la EUNED en el formato siguiente:
dia, del mes, del afo.
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15. Otros aspectos

Los documentos certificadores deben contar con las siguientes leyendas, de acuerdo con
su naturaleza, y tipologia de la actividad previo al nombre de la actividad.

Tabla 1 de ejemplos de leyenda:

Tipo de Leyenda Ejemplo de leyenda
certificado
Aprovechamiento Por haber Por haber cumplido los

cumplido requisitos del curso
los
requisitos

Participacién Por haber Por haber participado del
participado taller

Asistencia por haber Por haber asistido a la
asistido charla

Elaboracién propia, 2024

6.2.3 Sobre el aspecto de los certificados y notas informativas

1. Certificados
A. Version horizontal impresa:

1. Papel Opalina color blanco, tamafio carta, disposicién horizontal.

2. Logotipo institucional (ver Lineamientos de los certificados, seccién a. Logotipo
institucional, pagina 34).

3. Encabezado: UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA. Tipografia Futura Std,
Bold, maytscula, 32 pts., azul UNED 100%, centrada. Institucién Benemérita de
la Educacién y la Cultura. Tipografia Futura Std, Bold, maydsculas y mindsculas,
18 pts., azul UNED 55%, centrada.

4. Nombre de la vicerrectoria y programa organizador: tipografia Futura Std, Bold,
mayUsculas y mintsculas, 12 pts., azul UNED 100%, centrada.
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5. “Otorga el presente certificado de aprovechamiento a”: tipografia Futura Std,
Medium, mayusculas y mindsculas, 13 pts., azul UNED 55%, centrada.

6. Nombre de la persona a quien se le entrega el certificado: tipografia
Merriweather, ltalic, mayGsculas y mindsculas, 25 pts., azul oscuro UNED 100%,
centrada.

7. Dos lineas horizontales que “enmarcan” el nombre de la persona, grosor 3 pts.,
azul UNED 55%.

8. “Por haber cumplido con los requisitos del curso”: tipografia Futura Std, Medium,
mayUsculas y minGsculas, 13 pis., azul UNED 55%, centrada.

9. Nombre de la actividad: tipografia Merriweather, ltalic, mayosculas y
mindsculas, 18 pts., azul oscuro UNED 100%, centrada.

10.Fecha, lugar, cantidad de horas y calificacién: tipografia Futura Std, Medium,
mayUsculas y minGsculas, 11 pts., azul UNED 55%, centrada.

11.Firmas de autoridades: tipografia Futura Std, Medium, mayutsculas y mindsculas,
8 pts., azul UNED 55%, centrada.

12.Cédula, tomo, folio, asiento y cédigo de verificacion alfanumérico: tipografia
Futura Std, Medium, mayusculas y mintsculas, 8 pts., azul UNED 55%, centrada.

13.Cédigo QR: se colocard abajo a la derecha, justo al lado de cédula, tomo, folio,
asiento y cédigo de verificacién, con un tamafio de 1.7 x 1.7 cm, color azul
UNED 70%. Este cédigo serd genérico y siempre dirigird al sitio web de
verificacién.

14.Barniz transparente: por medidas de seguridad y estética, se le colocard un
barniz Clear (transparente) al lado superior izquierdo (que se una visualmente
con el logo de la UNED) y al lado central derecho.
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CERTIFICADO HORIZONTAL, VERSION IMPRESA

Barniz Clear
(transparente), papel

opalina blanco +——

Futura Std, Bold,
maydésculas y mindsculas,
18 pts., azul UNED 55%

Futura Std, Medium,
maydsculas y mindsculas,
13 pts., azul UNED 55%

Merriweather, ltalic,
maydsculas y mindsculas,
18 pts., azul oscuro
UNED 100%

Futura Std, Medium,
mayusculas y mindsculas,
8 pts., azul UNED 55%

Totalidad de elementos centrados

I

BNITLRSIRAD TTATA A BSHR0H

Institucion Benemeérita de la Educacion y la Cultura

Vicerrectorio de Extensién y Vinculacién Territorial

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA ——

Programa de Comunicacién y Tecnologia

-

Alejandra de los Angeles Rodriguez Rodriguez

Estrategias educativas para facilitar procesos de ensenianza

y aprendizaje a personas mayores sin deterioro cognitivo

8200}

b3
#e

AZUL UNED AZUL OSCURO UNED

CI00 M83 Y3 KI
R13 G57 BISO
HEX 1003796

CI00 M75 YO K80
R2 GV7 B53
HEX #021135

Elaborado por OI-MERCOM,2024

B. Version horizontal digital:

Mismas especificaciones anteriores, exceptuando que se eliminan:

e Barniz Clear.
e Tipo de papel.
e Firmas de autoridades.

Ademds, se deberan agregar/ajustar los siguientes elementos:

Stroke 3pts.,
azul UNED 55%

Logotipo versién
vertical: siglas y el
nombre completo
de la universidad

Futura Std, Bold,
mayisculo, 32 pts.,
azul UNED 100%

Futura Std, Bold,
mayusculas y
mindsculas, 12 pts.,
azul UNED 100%

Merriweather, ltalic,
mayusculas y
mindsculas, 25 pts., azul
oscuro UNED 100%

Futura Std, Medium,
mayuisculas y mindsculos,
11 pts., azul UNED 55%

Cédigo QR genérico con

—+ vinculo hacia sitio web de

verificacién. Tamafio de
1.7 x 1.7 ¢m, color azul
UNED 70%

1) Cédigo QR: se colocard abajo a la derecha, justo al lado de cédula, tomo, folio,

asiento y cédigo de verificacién, con un tamafio de 2.5 x 2.5 cm, color azul

UNED 70%. Este cédigo serd individualizado y cambiaré en cada certificado,
dirigiendo al sitio web de verificacion especifico.
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2) Sello de agua: patrén generado con la onda hertziana, en degradado, color azul
UNED, tinta maxima 3%.

A continuacién, se muestra un ejemplo de la certificado de la versién Digital:

CERTIFICADO HORIZONTAL, VERSION DIGITAL

Sello de agua: patrén
generado con la onda
hertziana, en
degradado, color azul
UNED, finta méxima 3%

Futura Std, Bold,
mayusculas y mindsculas,
18 pts., azul UNED 55%

Futura Std, Medium,
maydsculas y mindsculas,
13 pts., ozul UNED 55%

Merriweather, ltalic,
mayuisculas y mindsculas,
18 pts., azul oscuro
UNED 100%

Futura Std, Medium,
may0sculas y mindsculas,
11 pts., azul UNED 55%

Elaborado por OI-MERCOM,2024

Totalidad de elementos centrados

l

0

ONITEASIBA0 THTATAL 4 StANCH

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA —

Institucion Benemérita de la Educacion y la Cultura

ia de ién y Vi
Toenol

Programa de Comunicacién y gi

.«

Alejandra de los Angeles Rodriguez Rodriguez

Estrategias educativas para facilitar procesos de ensenanza

PR

y aprendizaje a personas mayores sin deterioro cognitivo

Stroke 3pts.,
azul UNED 55%

AZUL UNED

AZUL OSCURO UNED

€100 MB3 Y3 KI
R13 GS7 BISO
HEX #0D3996

CI100 M75 YO K8O
R2 GI7 B53
HEX #021135

2. Nota informativa, versién vertical impresa o digital:

Logotipo versién
vertical: siglas y el
nombre completo
de la universidad

Futura Std, Bold,
mayuscula, 32 pts.,
azul UNED 100%

Futura Std, Bold,
mayudsculas y
mindsculas, 12 pts.,
ozul UNED 100%

Merriweather, ltalic,
mayusculas y
minusculas, 25 pts., azul
oscuro UNED 100%

Futura Std, Medium,
maydsculas y mindsculas,
11 pts., azul UNED 55%

Cédigo QR
individualizado con
vinculo hacia sitio web de
verificacién. Tamaiio de
2.5 x 2.5 cm, color azul
UNED 70%

1) Papel Opalina o couché color blanco, tamafio carta, disposicién vertical, para

las versiones impresas.

2) Sello de agua: patrén generado con la onda hertziana, en degradado, color
azul UNED, tinta méxima 3%.
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3) Logotipo institucional (ver Lineamientos de los certificados, seccién a. Logotipo
institucional, pagina 36).

4) Encabezado: UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA. Tipografia Futura Std,
Bold, mayuscula, 27 pts., azul UNED 100%, centrada. Institucién Benemérita de
la Educacién y la Cultura. Tipografia Futura Std, Bold, maydsculas y mindsculas,
15.5 pts., azul UNED 55%, centrada.

5) La frase “NOTA INFORMATIVA:” tipografia Merriweather, Bold, maytscula, 15
pts., azul UNED 100%.

6é) Dos lineas horizontales que “enmarcan” la frase NOTA INFORMATIVA, grosor
3 pts., azul UNED 55%.

7) Los puntos anteriores se dispondréan en una plantilla no editable, para que las
dependencias lo utilicen en programas de procesamiento de texto (por ejemplo,
Word) como base para elaborar el documento de reconocimiento. Los
siguientes puntos deberdn seguirse para incluir el resto de la informacién:

e NUmero de consecutivo: tipografia Futura Std. Heavy, 12 pts., azul oscuro
UNED 100%, centrado.

e Informacién sobre la capacitacién, nombre de la capacitacién, nombre de
la persona participantes, fecha, lugar donde se impartié, cantidad de
horas, persona a cargo de la capacitacién, desglose de contenidos, etc.:
tipografia Futura Std. Medium, 12 pts., azul oscuro UNED 100%,
justificado.

e Firma y puesto de la persona responsable: tipografia Futura Std. Heavy,
12 pts., azul oscuro UNED 100%, centrado. La firma podra realizarse de

manera manual o digital.

* De ser necesario, abajo a la izquierda se le podré agregar la leyenda “Con copia” y
la informacién pertinente: tipografia Futura Std. Medium, 12 pts., azul oscuro UNED
100%, justificado.
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A continuacién, se muestra un ejemplo de la apariencia de la nota informativa:

NOTA INFORMATIVA, VERSION VERTICAL IMPRESA O DIGITAL

Papel Opalina o couché
color blanco, tamaf

0

carta, disposicién vertical

Futura Std, Bold,

P (T

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA —

ks '
15.5 phs, azul UNED 55%
Stroke 3pts., azul UNED 55%

Institucion Benemérita do la Educacion y la Cultura

NOTA INFORMATIVA

Futura Std. Medium, 12
pts., azul oscuro UNED «—f
100%, justificado

AZULUNED AZUL OSCURO UNID

€100 M81 Y2 KI CI00 W75 YO K10
m ey N 2 GI7 ¥
HEX 203996 MEX #O21135

Elaborado por OI-MERCOM,2024

6.2.4 Participacién en actividades académicas con otras instituciones

UCAS 1888-2024
Lo Unidad de Copocitndn y Beco: y Mossria en Extersidn pora el Deorrolio Scarnble de ks
UNED, inkrma que Alejondrs de los Angses Rodrigues Rodrigues, cidulo de identidod
1-0234-0567, funciononc de ks UNED, ho cuiminado con énito o Toller Microsct Power Bi Dalo
Arclyst PLI0D, imparido schre ko bose del cacurso N'2024L0-00001 50017699999, y s
Hlew & cobo desde ¢ 12 de julio ol 29 de ogost ddl 2024, 3 corgo del msructor Ancres Labera
Corbale.

E contenich ho side:

Madlo 1: Introdiccidn o Micoscht Power 81

Médkilo 2; Obtercién de datcs en Power 8

Médulo 3: Limpiezn, Fonskormocitn y coga de datos en Power 3R Méduo & Disefio de
wn madelo de datos en Power 81

Médi 5: Creor odiculos de modelos usonds DAX en Power B
Médulo 6: Optinzor of rendimiento del modelo en Power B
Médulo 7; Crear informes on fower 81

Mo 8: Creor poneles en Fower 81

Médulo 9: Idensitcar potrones y tendencics en Powerl

Médulo 10 Creer y administor espocios de rebajo en Power B
Médulo 11: Admnisiror archives y conjurios de daits on Power B
Madilo 12 Segwidod o nivel de e lo Power B

imparido del 23 de wiembre ol X0 de novienbes del 2024 en d Cenro Universiario de Vale Lo
Eurels, con una dunsién ehaaive de 30 hores, boio ks madalded presercial

Unidod de Copociocén y Becn

i

Logotipo versién
vertical: siglas y el
nombre completo
de la universidad

Futura Std, Bold,
mayUscula, 27 pts,
azul UNED 100%
Merriweather, Bold,

mayUsculg, 15 pts,,
azul UNED 100%

Futura Std. Heavy,
12 pts., azul oscuro
UNED 100%

Fulura Std. Heavy,
12 pts., azul oscuro
UNED 100%,
centrado

En caso de existir la necesidad, se puede emitir un documento formal en el que exista

un acuerdo por escrito entre las partes involucradas (con la institucién externa a la

38



UNED). Se podré emitir un certificado que conste la participacion de la(s) otrals)
institucion(es) y las respectivas firmas de autoridades correspondientes.

De no existir la mediacién de un acuerdo concreto entre las partes, y ser la UNED la de
mayor participacién académica, se regird la actividad académica, segin lo establece
este protocolo y, se mediard con la dependencia correspondiente.

6.2.5 Documentos acreditadores por contrato de venta de servicios

En aquellos casos donde la UNED y sus diferentes dependencias cuenten con un contrato
de venta de servicios en el que se estipule la utilizacién de un arte en especifico, los
encargados gestionardan los folios correspondientes a su dependencia y la elaboracién
del arte en el formato indicado. En dicho arte, el logo institucional de la UNED se
encontraré siempre en la esquina superior derecha.

7 Sistema de folios

El sistema de folios es electrénico (digital). Por medio de él se registran las actividades
de educacién no formal ofrecidas por cada dependencia certificadora. Se le asigna una
numeracién a cada participante, que haya cumplido con los requisitos de la actividad
académica y se necesita para la emisién del certificado correspondiente el tomo, el folio
y el asiento como resguardo de la informacién. Cada dependencia serd la responsable
de la respectiva inscripcion de participantes.

El acceso al sistema de folios se otorga a aquellos funcionarios que cada jefatura
determine necesario y que posean dicho acceso de acuerdo con la naturaleza de las
funciones. Para ello, solicitaréd el usuario a la Oficina de Registro y Administracion
Estudiantil; asimismo, tramitaré el cierre de usuarios, como producto del cambio de
funciones.

El manual de usuario del sistema de folios se puede acceder dentro de la aplicacién en
el men( “recursos” tal y como se puede ver en la Figura No. 2.

Figura de ingreso al sistema de folios como recurso autorizado en émbito de
funcionarios.
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Captura de pantallas del Sistema de Folios

8 Gestion ante la Editorial de la Universidad Estatal a
Distancia en relacion con certificados

Para facilitar la comprensién de las gestiones en este tema que deben realizarse ante la
EUNED, se especifican, a continuacién, las mas frecuentes.

8.1 Proceso para la emision de certificados impresos

La dependencia certificadora debe realizar la solicitud de trabajo ante la EUNED para
la impresién de certificados y que se le asigne el consecutivo correspondiente. Esta
solicitud puede realizarse hasta con un afio de antelaciéon a la ejecucion de la actividad.

Al concluir la actividad académica se deben facilitar el archivo data variable que se
descarga del sistema de folios e incluye el detalle de: tomo, folio, asiento, nombre
completo del participante (tal y como se encuentra en la cédula de identidad), nimero
de identificacién, fecha en que se imparti6 la actividad académica, sede, nombre de la
actividad, duracién, calificacién final (en caso de certificados de aprovechamiento), tipo
de certificado, tipologia de la actividad. Esta informacién se remite por correo
electrénico a la persona coordinadora de la Unidad de Impresién Digital, quien asigna
el trabajo de impresién y define el plazo de entrega.
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Si en el certificado se debe incluir un logo adicional al de la UNED, se debe tramitar la
correspondiente orden de trabajo para la modificaciéon o creacion del arte de certificado
y adjuntar el archivo con las imagenes oficiales del o de los logos requeridos.

La unidad solicitante, en coordinacién con la instancia gestora, verifica el arte y lo
aprueba. La Unidad de Edicién remite a la Unidad de Impresién Digital el archivo del
arte en el sobre de produccién.

La unidad gestora recibe para su revisién, de la persona encargada en Impresién Digital,
el o los archivos en PDF de los certificados correspondientes a la data variable
entregada. Si todo esté correcto, otorga el visto bueno por correo electrénico. Luego, se
procede con la impresién de los certificados. De lo contrario, se devuelven los archivos
PDF para su reedicion.

Finalizado el proceso de emisién, la EUNED coordina con la unidad solicitante el retiro
de los certificados.

La unidad solicitante verifica que la informacién de los certificados impresos esté
consignada de forma correcta.

Finalmente, se preparan los certificados impresos para la entrega a las personas
participantes.

9 Entrega, custodia, destruccion, reposicion y anulaciéon de
certificados

Los documentos certificadores tienen como meta ser entregados a las personas
participantes como minimo diez dias después de finalizada la actividad académica,
segun los plazos especificados en el punto 9.1 de este protocolo, pero se disponen de
los siguientes lineamientos en caso contrario o fortuito.

e Certificados impresos: Los documentos certificadores se entregarén contra
recibido conforme al participante. Cada dependencia utilizaré los mecanismos
necesarios para la constancia de dicha entrega. La entrega se realiza en forma
personal. Solo en situaciones exclusivas, debidamente justificadas, se entregara
el certificado impreso a terceros. Para ello, se solicitard una autorizacién por
escrito, con la cédula de identidad y fotocopia adjunta de la persona interesada.
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En dicho documento deben anotarse claramente los datos esenciales de la
persona que retira dicho fitulo (nombre completo, nimero de cédula y las
razones o los motivos que fundamentan dicha peticién).

El plazo de entrega de los certificados no excederd a los tres meses naturales
salvo las actividades cuya finalizacién coincida con el cierre institucional.

e Certificados digitales: En el caso de certificado digital la entrega se haré via
correo electronico. La persona estudiante recibird un enlace que le permitira
acceder a un sitio para descargar el certificado correspondiente. Este enlace seré
privado y Unico para la persona estudiante y funcionaré legalmente como el
recibido conforme. En el sitio de descarga se mantendrd una bitacora que
permitird, a las dependencias certificadoras, conocer quiénes han descargado
el certificado. Este enlace estard activo por 6 meses a partir del envio del correo.

Es responsabilidad de las personas encargadas de foliaje de cada unidad certificadora,
verificar dentro del sistema, que el correo registrado sea el Gltimo aportado por la
persona estudiante, para garantizar el correcto envio del enlace para descarga del
certificado digital. Asi mismo, es responsabilidad de la persona participante notificar de
cualquier cambio, posterior a la matricula o inscripcién, en su direccién de correo
electrénico.

Las unidades o dependencias certificadoras podran custodiar los certificados impresos
que se hayan emitido por un tiempo de seis meses naturales posteriores a la notificacién
de la persona estudiante. Una vez transcurrido este plazo, los certificados seran enviados
a la dependencia que los emiti6, para la correspondiente destruccién, segin los
procedimientos establecidos. En el caso de los certificados digitales, la persona
estudiante tendré acceso al enlace de descarga del certificado hasta por 6 meses, a
partir del momento en que le fue enviado el enlace al correo electrénico.

Para el proceso de la destruccion de certificados impresos, debe procederse de
la siguiente manera:

Se levanta un acta de destruccion que contenga la siguiente informacion:

e Nombre y apellidos de la persona participante
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e Identificacién de la persona participante

e Nombre de la actividad académica

e Tipo de certificado (aprovechamiento, participacién o asistencia)
e Tomo, folio y asiento

e Fecha en que se impartié la actividad académica.

e Fecha en que se procede a la destruccion del documento.

Esta informacién debe ser enviada a la Oficina de Registro y Administracion Estudiantil
para que sea incorporada en el libro de folios que, para tal efecto, se mantiene auditado.
Este proceso debe efectuarse en el momento en que se destruyan los documentos
acreditadores.

En el libro de folios, se registraré la informacién al pie del folio en el cual se encuentra
inscrito el documento por destruir y la leyenda que haga referencia al folio que contiene
el acta de destruccion.

Una propuesta de acta de destruccién se ejemplifica a continuacién:
Acta de destruccion para documentos certificadores impresos

Con fecha de (fecha) se procede a eliminar (documento certificador) que a continuacién
se detalla, por parte de (persona responsable del acta de destruccién), debido al no
retiro del documento en el tiempo establecido.

Tabla 2: Anulacién de certificados

XXXX 9-9999-999 X 45 15 Curso Del XX
Porcelana  de XXX al

fria, nivel XX de XX

1 del XXXX

Elaboracién propia 2018

9.4 Reposicion de certificados

Todo participante que haya tenido un certificado impreso o digital cuenta con la
posibilidad de solicitar la reimpresién o acceso al certificado digital. Esta reimpresion se
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aplicard en aquellos casos donde medie dafio, extravio o vencimiento del enlace de
descarga.

Debe realizar el tramite ante la dependencia responsable de emitir el certificado y
presentard lo siguiente:

1. Recibo de pago del arancel correspondiente que establezca el Consejo
Universitario por reposicién de certificado digital o impreso.

2. Carta de solicitud en la que justifique el motivo de la reposicién e informacién
sobre el certificado a reponer. Debe indicar los datos personales y datos de
contacto para localizarlo cuando el certificado haya sido emitido nuevamente.

3. Fotocopia de la identificacion.

La entrega del certificado impreso se ajustard a los tiempos ya establecidos en este
protocolo. Para la reimpresion de certificados digitales, la persona encargada de foliaje
realizard la descarga del certificado con formato PDF, para el envio a la persona
estudiante.

En aquellos casos de actividades aprovechamiento donde la institucién no cuente con
respaldos de la informacién (actas de notas o registro en los folios) de una actividad
educativa de la cual se solicite reimpresién. La unidad académica podré aplicar lo
establecido en el arficulo 63 del Reglamento General estudiantil:

(...) ARTICULO 83: En caso de extravio comprobado de un instrumento de
evaluacién de un respectivo estudiante por parte de la Universidad, éste podrd
acogerse a la nota minima de aprobacién para el grado o, en su defecto, deberd
solicitar expresamente la aplicacién de la prueba o recuperacién del documento
en el lugar y fecha que acuerde con la cétedra, la persona coordinadora de PEA,
PEU o SEP. Fl lugar y la fecha se deben determinar considerando el lugar de
jprocedencia de cada estudiante y su condlicién laboral y personal. En este caso
se consignard la nota que cada estudiante obfenga en la pruveba aplicada. {...)

Brindando a la persona inferesada la posibilidad de escoger entre una nota informativa
con la nota minima o la aplicacién de la prueba, consignando el resultado de la prueba
como calificacién en el documento.

Si la institucion no cuenta con un registro para las actividades de asistencia y
participacién, pero la persona interesada cuenta con evidencia, se le emitird una nota
informativa basada en dicha evidencia. En los casos en que ni la institucién ni la persona
inferesada cuenten con la evidencia, no se podra emitir algin tipo de documento.

44



La anulacién de un tomo, folio y asiento se lleva a cabo cuando la informacién
consignada en los certificados sea errénea, por ejemplo, cuando se haya registrado mal
la duracién de la actividad, la sede o la calificacién o aquellos campos que no permita
modificacién desde el sistema de folios. En todos los casos se debe tramitar la solicitud
de anulacién ante la Oficina de Registro y Administracién Estudiantil a través del medio
que se disponga para ese fin.

La unidad certificadora deberé coordinar con el la Oficina Institucional de Mercadeo y
Comunicacién para que publique un edicto de rectificacién en el diario oficial La Gaceta,
asimismo, tendrd el deber de informar a la persona participante sobre la anulacién del
certificado emitido anteriormente. En el caso de los certificados impresos, se debe
solicitar la devolucién del documento.
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Anexos

A continuacién, se presentan los requerimientos necesarios de la Guia que debe
formularse para brindar una capacitacién presencial.

Elementos administrativos:
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Portada:

- Universidad Estatal a Distancia Direccion Extensién Universitaria,
- Logos institucionales a ambos lados (en la misma posicién que se presentan en
este documento).
- Nombre del curso:
-Modalidad: presencia
1. Nivel:
2. Duracién:

3. Nombre de la persona facilitadora:
4. Ano:

Elementos curriculares:

- La descripcién del curso

La descripcién introduce al participante en conocimientos generales del curso
matriculado y alude a las caracteristicas y al nivel en el que la persona participante esté
matriculada. Esta explicacién permitird aclarar los alcances teméticos y las estrategias
por utilizar para el logro de los objetivos planteados.

- Los objetivos

Los obijetivos reflejan y operan, en los diversos niveles de concrecién, segin los

| |any op 9
propositos del curso. En este sentido, deben estar establecerse de forma
general y especifica para facilitar la orientacién pedagégica.

Al elaborar los objetivos de aprendizaje los elementos claves son los siguientes:
el participante (quien aprende), la accién (el verbo) y el contenido (lo que se
aprenderd).

- Los contenidos

Los contenidos se refieren a los saberes o los conocimientos que responden a los
propositos del curso. Desde esta perspectiva, el disefio de los cursos debe ofrecer
a las personas participantes conocimiento para realizar aprendizajes

significativos y propiciar las diversas posibilidades de aplicacién de los temas
estudiados en diferentes contextos.

- La metodologia

La metodologia consiste en la explicacion de los diferentes métodos y técnicas de
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aprendizaje dirigidas al logro de los propésitos de los cursos, los cuales incluyen
elementos tedricos-practicos y promueven el desarrollo integral del ser humano.
La persona facilitadora del curso planifica actividades didacticas que incluyan
situaciones de aprendizaje, en las cuales se establecen actividades grupales e
individuales, independientes y orientadoras. Se privilegian las experiencias y las
capacidades individuales de cada participante para enriquecer el conocimiento
colectivo al enfatizar en la creatividad.

- la evalvacién

La evaluacién se asume como un proceso que permite constatar el avance y logro
por los participantes de los objetivos especificos planteados en el curso. La
evaluacién de los cursos es de tipo sumativa para efectos de acreditar con
certificados de aprovechamiento a los participantes. Es formativa, cuando se
realiza en cada participante del curso que asiste, de manera continua o integral.

Este apartado puede especificarse mediante una tabla explicativa como la

siguiente:
Rubros por evaluar Porcentaje Especificaciones
Aspectos por evaluar Valor asignado Detalle en el que se

explica la dinamica de
las  estrategias  por
emplear.

Aspectos para incluir de la evalvacién en el programa

La persona especialista debe consignar esta informacién en el programa que
elabora para conocimiento previo de quienes participaran en el curso.

e Para la aprobacién del curso, la nota final debe ser mayor o igual a 7.00
(siete). En caso del reconocimiento del curso, por parte del Ministerio de
Educacién Pablica (MEP), la nota de aprobacién debe ser mayor o igual a 8.

e El promedio final se redondea de acuerdo con lo establecido en el Reglamento
General Estudiantil de la UNED, en el articulo 51.

e Las tareas, los proyectos o las actividades en las que se verifique igualdad o

similitud seran anuladas y castigadas.

Criterio de redondeo para las notas de los cursos:
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4,75-5,24=5,0

5,25-5,74=5,5

5,75-6,24=6,0

6,25-6,74=6,5

6,75-7,24=7,0

7,25-7,74=17,5

7,75-8,24=8,0

8,25—-8,74=8.5

9,25-9,74=9,5

9,75-10=10

8,75-9,24=9,0

- Compromiso del facilitador

En el apartado de compromisos, se anotan las responsabilidades del facilitador
en garantizar un desarrollo integral durante las actividades de aprendizaje.

-Compromiso de los participantes

En el apartado de compromisos de los participantes, se detallan las
responsabilidades fundamentales que, a consideracién de la persona
facilitadora, fomentan el aprendizaje de los temas y, por tanto, el cumplimiento
de las metas en el curso.

-Cronograma

El cronograma implica la inclusién de una tabla con las fechas detalladas de los
temas por desarrollarse en el curso.

-- Referencias bibliogréficas

Las referencias bibliogréficas representan el apoyo teérico utilizado como
fundamento para el desarrollo del curso. Este apartado se estipula mediante la
guia breve de presentacion de referencias y citas bibliogréficas del formato APA
vigente en espafiol, cuyo formato es el siguiente:
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Autor/editor (afio de publicacién). Titulo del libro. (edicién) (volumen). Lugar de
publicacién: editor o casa publicadora.

A continuacién, se presentan los requerimientos necesarios de la guia que deben
formularse para brindar una capacitacién en la modalidad hibrida.

Los elementos principales, que debe contener un programa en modalidad hibrida, son
los siguientes:

e Logo institucional a ambos lados (en la misma posicién que se presentan en este
documento).

e Nombre del curso:

e Modalidad: (a distancia, en linea, hibrido)

e Nivel:

o Duracién':

e Nombre de la persona facilitadora?:

e Fecha de inicio y término del curso:

e Ano:

Elementos curriculares:
MODALIDAD DE ESTUDIO

Completar este apartado, segin sea el caso®.

! Considere, al elaborar el programa, que exista una coherencia y concordancia entre los contenidos de
curso y las exigencias de las actividades que deberan cumplir las personas participantes.

2 Personas actoras sociales del proceso educativo

Las personas especialistas, que elaboren propuestas de educacién no formal y especificamente para la
Direccién de Extension, se denominan: facilitador (a) y participante (es).

3 Este tipo de modalidad de estudio se conoce como curso hibrido, porque lo componen elementos de
educacién a distancia y de aprendizaije en linea; es decir, se trabaja mediante la plataforma Moodle y se
cuenta con clases presenciales.

El curso se enmarca en la modalidad virtual cuando todas las actividades evaluativas y formativas se
realizan por medio de la plataforma Moodle. Asimismo, la comunicacién se desarrolla por diferentes
medios que provee la plataforma.
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- La descripcién del curso

La descripcion introduce al participante en conocimientos generales del curso
matriculado y alude a las caracteristicas en relacién con el nivel en que el participante
estd matriculado al considerar los aspectos de la modalidad arriba indicados.  Esta
explicacién permitird aclarar a la persona participante sobre los alcances tematicos y
las estrategias que se utilizaran para lograr los objetivos planteados.

- Los objetivos

Los obijetivos reflejan y operan, en los diversos niveles de concreciéon, segin los
propoésitos del curso. En este sentido, los propésitos de aprendizaje de los cursos deben
estar establecidos de forma general y especifica. Se les sugiere el uso de la taxonomia
de Bloom para facilitar la orientacién pedagégica.

Al elaborar los objetivos de aprendizaje, los elementos claves son los siguientes:
participante (quien aprende), accién (el verbo) y contenido (lo que se aprenderd).

- Los contenidos

Similar a lo explicado en los cursos presenciales, gran parte de los contenidos son
accesibles desde la plataforma de aprendizaje disponible en linea.

- Aprendizaje mediado por la plataforma

Para el desarrollo del curso, se contard con la plataforma de aprendizaje en linea
Moodle. Dicha herramienta proporciona medios por los cuales se realizan el envio de
tareas, proyectos, participacién en foros, comunicacién educativa, uso de correo inferno
y externo, ademés de la posibilidad de visualizar y descargar los archivos con los

contenidos.

Los siguientes se recomiendan a cada estudiante para lograr un adecuado ingreso a la

plataformar:

v Contar con una cuenta de correo electrénico.

v Acceso individual a una computadora.

v" Conexién a internet.

v Cantidad de tiempo necesario para participar en foros u otras actividades, que

se realicen en la plataforma de aprendizaje en linea.
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Los ejemplos de las actividades de aprendizaje de un curso de este tipo, se detallan a

continuacién:

Distribucién del curso

Médulo 04 (podra ser unidad o tema, segin se haya distribuido en el curso)

Del x de febrero al x de febrero 20XX

Objetivos

Contenidos

Recursos

Estrategias de

aprendizaje

Evaluacién

Documentacién del
inicio del curso

-Directrices para

el trabajo en la
Q|0tc1formc1

-Programa del
curso

-Foro de presentacién

-Tarea de prueba no

Formativa, en
este mddulo no se

realizaré
evaluada (relativa alas | oygluacion
expectativas del curso) | ymativa.

Médulo I° (podré ser por unidad o tema, segin se haya distribuido en el curso)

Del 3 de febrero al 16 de febrero 20XX

Y

operaciones
para su
aplicacién
enel
contexto de

hexadecimal.
-Notacién
exponencial de un

nimero.

1

Objetivos Contenidos Recursos Estrategias de aprendizaje | Evaluacién
Adquirir los -Leer, de manera
principios | |os contenidos comprensiva, el Tema 1
ferico- posibilitarén formarse del libro de texto.
précticos de | ynq nocion de los ,
los istormas de Presentacin -Rejv!sor los recursos
diferentes N e adicionales, la

. numeracion que se digital resentacién y el resumen Foro |
sistemas de aplican en la Z | Y (valor 5 %.
numeracion | informética. “Resumen e fema Se evalia
en procesos | o < de Libro de texto -Ingresar al espacio del por medio
de . numeracién, binario, o Foro 1y participar segn | de una
conversion | 1 decimal y -Préctica del tema | |5 solicitado. rabrical).

-Resolver la préctica del
Tema 1.

-Participar en la
videoconferencia.

4 Este médulo o unidad inicial es de uso obligatorio. La duracién corresponde a una semana.
5 Recuerde incorporar el Médulo 0 o unidad inicial en el curso. Se incluye un espacio sin evaluacién que
permite a las personas participantes presentarse y conocer la dindmica del curso.
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la -Conversiones entre
informética. | sistemas de

numeracioéon.

-Operaciones suma y
multiplicacién.

Médulo Il (podra ser por unidad o tema, segon se haya distribuido en el curso)

Del 3 de febrero al 16 de febrero 20XX
Estrategias de
aprendizaje

Objetivos Contenidos Recursos Evaluacién

- La metodologia

La metodologia resulta similar a un curso presencial. No obstante, por tratarse de un
curso virtual, es necesario que, en este apartado, les indique a las personas participantes
la cantidad de horas por dedicar al curso, el nimero de ingresos a la plataforma por
semana y el uso de los espacios de consulta.

- La evaluacién

La evaluacién se asemeja a un curso presencial, pero debe publicarse dentro de la
plataforma de aprendizaje en linea para conocimiento previo de cada partipante.
Este apartado puede especificarse mediante una tabla explicativa como la siguiente:

Las actividades de evaluacién son (estos son algunos de los ejemplos de actividades,
pueden ser ofras®)

EVALUACION PORCENTAJE
Tareas 30%

¢ Es importante que en la tabla se indique el valor exacto con que se calificaré cada actividad.
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Wiki 15%

Foros académicos 30%
Proyecto 25%
Total 100 %

Aspectos por incluir en la evalvacién del programa
El especialista debe consignar esta informacién en el programa que elabora.

e Para la aprobacién del curso, la nota final debe ser mayor o igual a 7.00 (siete). Para
efectos del reconocimiento del curso, por parte del MEP, la nota de aprobacién debe
ser mayor o igual a 8.

e El promedio final se redondea de acuerdo con lo establecido en el Reglamento
General Estudiantil de la UNED en el articulo 51.

e Se deben entregar los trabajos en el tiempo estipulado y en el lugar indicado en la
plataforma. No se aceptan trabajos enviados por otros medios de comunicacién.

e Las tareas, los proyectos o las actividades en las que se verifique igualdad o similitud

serén anuladas y castigadas.

Criterio de redondeo para las notas de los cursos

4,75-524=5,0
525-574=5,5
575-6,24=6,0
6,25-6,74=46,5
6,75-7,24=7,0
7,25-774=7,5
7,75-8,24=8,0
8,25-8,74=8.5
9,25-974=9,5
9,75-10=10
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8,75-9,24=9,0

Compromisos de las personas facilitadoras y de participantes

Entre los compromisos de la persona facilitadora estén los siguientes:

Revisién constante de los espacios de comunicacion educativos en linea donde se
realizan consultas.

Las consultas se resolverdn en un plazo méximo de 24 horas mediante el correo
interno y el foro de consultas del curso. Lo anterior implica que se revisaré el
entorno virtual del curso una vez al dia.

Intervencién o moderacién, de espacios de interaccién como los foros, de forma
periédica.

Revisién y realimentacion para las actividades evaluadas en un plazo méximo

de siete dias naturales.

Entre los compromisos del participante se incluyen los siguientes:

Ingreso a la plataforma, al menos, tres veces por semana, o bien un nGmero
mayor segin se indique en las actividades propuestas.

Revision de los espacios de consulta, de forma constante, para aprovechar
aclaraciones importantes que se realicen durante el curso.

Cumplimiento con las actividades propuestas en el tiempo y la hora propuestos.
Dedicar el tiempo necesario al curso para la consecucién de los objetivos
propuestos.

Imprimir el programa del curso o guardarlo digitalmente en la computadora.

Consultas en la plataforma de aprendizaje en linea
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e Las consultas o las solicitudes, que realice el participante dentro de la plataforma
de aprendizaje en lineq, serén atendidas dentro de las 24 horas posteriores a la
publicacién. En caso de que no sea atendida, podrd dirigirse a las oficinas de
extensién con los encargados del programa, comunicarse via telefénica o por
correo o a la dependencia responsable de la capacitacién.

e Llos feriados obligatorios, la UNED no los trabaja; por tanto, la persona
facilitadora del curso atenderd las consultas el dia hébil siguiente.

e Todos los cambios o la informacién adicional, que se realicen de un curso, se
presentardn mediante las herramientas de la plataforma, tales como anuncios,

foro de consulta y correo interno de la plataforma del curso a cada participante.

Informacién del plagio académico

Con el fin de evitar el plagio académico, se comparte la definicién:

El plagio ocurre cuando usted toma prestadas palabras o ideas de otros y no
reconoce expresamente haberlo hecho. En nuestra cultura, nuestras palabras e
ideas se consideran propiedad intelectual. Por lo tanto, cada vez que usted
escriba un documento que requiera investigacion, debe informar a sus lectores
de dénde obtuvo las ideas y aseveraciones o datos que no son propios. Tanto si
usted cita directamente o hace un resumen de la informacién, debe darles
reconocimiento a sus fuentes citandolas. De esta manera, obtiene usted "permiso"

para utilizar las palabras de otro porque esté déndole crédito por el trabajo que
él o ella han realizado (Eduteka, 2002).

Por lo tanto, los trabajos deben ser individuales y originales; no se aceptan trabajos en
parejas o en grupos (excepto que se indique en las instrucciones de las actividades). Si
se defecta copia del frabajo entre dos o més estudiantes, o se comprueba que el trabajo
se obtuvo de otra fuente y que no se hacen las citas respectivas, se aplicard lo sefialado
por el Reglamento General Estudiantil.

Referencias

Las referencias bibliograficas resultan similares a lo indicado en un curso presencial.
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Se realizan las referencias de los contenidos del curso con las siguientes condiciones.
(De igual forma, se incorporan, en este apartado, las direcciones teleméticas
recomendadas para el curso):

e La antigiedad no debe ser mayor a 5 afios.

e Deben provenir de sitios académicos y no de algin sitio con finalidad comercial.

e Deben contar con autor y afio de publicacién.

e Preferiblemente, se deben utilizar revistas académicas electrénicas, por lo que
debe proporcionar el vinculo respectivo de la fuente.

o Utilizar el formato APA vigente en idioma espafiol.

A manera de apoyo adicional, se proporciona un enlace con un resumen de APA en su
sexta edicién en espafiol: http://www.uprh.edu/adem/APA-GuiaPractica.pdf

58


http://www.uprh.edu/adem/APA-GuiaPractica.pdf

Escalas del FOCAP

FOCAP-5

Resumen de la evaluacién de las actividades de capacitacién

En este formulario la persona coordinadora de Capacitacién debe indicar los promedios finales
de la evaluacion efectuada por las personas participantes en los formularios FOCAP- 3 y
FOCAP-4. En la casilla RPP debe anotar el “Resuliado Porcentual ponderado” obtenido para
cada conjunto de itemes. Una vez indicado lo anterior, debe consignar en los aspectos
respectivos el “Promedio total ponderado” y su correspondiente “Calificacién cudlitativa”, segon
la tabla incluida que corresponde a la “Escala”.

A.- Informacién general:

1.- Nombre de la actividad:

2.- Fecha de inicio: 3.- Fecha de conclusién:
4.- Modalidad: 5.- Duracién (en horas):
6.- Nomero de participantes:

7.- Nombre de la persona coordinadora:

ESCALA

INSUFICIENTE | REGULAR BUENO MUY BUENO EXCELENTE

10 a 59,99 % 60 a 69,99 % 70 a 84,99 % 85 a 94,99 % 95a 100 %

B.- Evaluacién de la actividad: RPP

|. Aspectos generales (50 %):

IIl: Metodologia, recursos y material didéctico (35 %):

lIl. Coordinacién y servicios de apoyo (15 %):

Total (Promedio total ponderado):

Promedio total ponderado: Calificacién cudlitativa:

59



C.- Evaluacién de la persona facilitadora (1):

Nombre RPP

Aspectos consultados:

1.- Dominio de los temas y el cumplimiento del contenido temético del programa (25 %):

2.- Dominio y aplicacién de métodos y técnicas de ensefianza (20 %):

3.- Capacidad para motivar a los participantes y despertarles interés por la materia (20

%):

4.- Capacidad y disposicién para resolver dudas y atender comentarios de los participantes

(15 %):

5.- Organizacién y disciplina para el desarrollo del programa (15 %):

6.- Puntualidad demostrada (5 %):

Total (Promedio total ponderado):

Promedlio total ponderado: Calificacién cualitativa:
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Estimado(a) persona estudiante:
Reciba un cordial saludo de parte del Programa — Area — Centro o Instituto.
Procedemos informarle que el certificado del curso que llevé en el XX cuatrimestre 20XX

se encuentra disponible para su descarga. Desde la cuenta de correo “Sistema de Foliaje
(sis_folios@uned.ac.cr)”, se le envié un link para la descarga del certificado, si no lo

encuentra en su bandeja de entrada por favor revisar la bandeja de correo no deseado.

Segin lo establece el Protocolo UNED para la Gestion de Certificados de la Educacién
no Formal, este link tendré una vigencia de seis meses naturales a partir de la fecha de
envio, pasado este plazo, en caso que requiera la reposicién del certificado original,
debe cancelar un monto de €24,100 y el tramite requiere un tiempo prudencial.

Asi mismo, con el fin de garantizar la autenticidad del documento digital se ha disefiado
un sitio web para verificar la validez. Puede ingresar al sitio en el siguiente enlace:
https:/ /certificadosnf.uned.ac.cr/verificacioncertificado.aspx

Cualquier duda o consulta, estamos para servirles.

Atentamente,
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Ejemplo de nota probatoria de actividad educativa:

ENCABEZADO CON LOGO UNED
FECHA DE EMISION

Consecutivo

El/ la NOMBRE DE LA DEPENDENCIA informa que la/el estudiante NOMBRE,
identificacién xxxx, participé del TIPO DE ACTIVIDAD (curso, taller, seminario):
NOMBRE DE LA ACTIVIDAD; modalidad TIPO DE MODALIDAD, impartido del FECHA
DE INCIO Y TERMINO, en la sede de NOMBRE DE SEDE UNED o PROVINCIA; con una
duracién efectiva de XX horas, con una calificacion final de CALIFICACION EN BASE
10 (en caso de participacién o asistencia debe incluirse la leyenda: con una
participacién efectiva del PORCENTAJE DE PARTICIPACION). Inscrito bajo el tomo XXX,
Folio XXX y asiento XXX (en caso de ya estar inscrito).

Cordialmente,

NOMBRE JEFATURA CARGO, DEPENDENCIA
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Ejemplo nota agradecimiento Expositor:

ENCABEZADO CON LOGO UNED

FECHA DE EMISION
CONSECUTIVO

El/ la NOMBRE DE LA DEPENDENCIA agradece a la sefiora/ el sefior NOMBRE,
identificacién xxxx su participacién como persona expositora en la charla: NOMBRE DE
LA CHARLA, con una duracién de XX minutos, durante el NOMBRE DE LA ACTIVIDAD”,
realizado del FECHA

Cordialmente,

NOMBRE JEFATURA CARGO, DEPENDENCIA
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Anexo 5: Nota informativas tipos certificados.

Ejemplo de documento de Agradecimiento:

Universidad Estatal a Distancia 'LulIJJ’
Direccion de Extensién Universitaria

Agradecimiento

Pora lo persona extensionista:

Desde la Direccién de Extension Universitaria reconocemos y agradecemos
aporte que usted ha bindado o la poblacidn estudiontil del pois, porque el éxito
de esta direcddn se debe a lo sumo de los esfuerzos realizados por todas los
personas que hon recorrido nuestra querida direccion.

45 Aniversario de la creacion de la Oficina de Programas de Extension de la UNED

Jover Uretio o
Durectee b Exinstin Uniersitaro
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