UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA "lqu'
VICERRECTORIA ACADEMICA

CENTRO DE OPERACIONES ACADEMICAS

Unidad de Control de Instrumentos de EvaluacionlBJ(_ meswosmnsuc

Educocian y lo Celiuen

Manual de Procedimientos de la Unidad

de Control de Instrumentos de

Evaluacion U.C.LE.

UCIE-C.O.A
AL 10 de Marzo del 2010



Confeccionado por: Miguel Bejarano Leiton Revisado por: Arturo Cascante y OlmaRrendas

CONTENIDO
Pag.

PreSentacioN..........ovii it s et 3
Nomenclaturas utilizadas en el Manual............................ 3
Instrumentos de Evaluacion para calificar y cadifios............... 6
Recepcion de Instrumentos de Evaluacion......................... 12
Ingreso de instrumentos de Evaluacion en los easdll.............. 15
SOIUCIONANTOS. .. .t e e e e e e e 17
Entrega a los tutores evaluadores de los Instrumsent
de EvaluaCion..........ouucnieie i e 18
Ingreso al sistema de los Instrumentos calificguioa
remitir 2 10S CE. U......oiia e 23
Control de Remision de Instrumentos a los CE. U............... 24
Manejo de Instrumentos TraspapeladoS ... ......vovvveeneennnnn.. 27
Manejo de Instrumentos de Evaluacion
de estudiantes en el extranjero.......oece.viiiiiiiiiiiinineanss 28
Cronograma de fechas limites de entrega de tarea............. 30
Control de horas estudiante...........ccoeiiii i 31
Control de documentacion recibida de
Correos de Costa RiCA.........oouvie it e 34
Apelaciones para resolver y resueltaS...........ccoecevvieinnnn. 35
Asignacién de tutores para cuido
B EXAMEBNES. ...ttt e e et e e e e e e 43

MANUAL UCIE PROCEDIMIENTOS Actualizado al 10/3/2010



Confeccionado por: Miguel Bejarano Leiton Revisado por: Arturo Cascante y OlmaRrendas

El presente manual, contempla varios procesos gualesarrollan en la Unidad de Control de
Instrumentos de Evaluacion y que se subdivideesngrandes subgrupos:

a. Relativo a instrumentos de evaluacién para cafifyozalificados.

b. Relativo a apelaciones para resolver y resueltas
c. Relativo a la asignacion de tutores para el Cuagl&xhmenes

NOMENCLATURAS UTILIZADAS EN EL PRESENTE MANUAL

SIGLA SIGNIFICADO DESCRIPCION
U.C.LLE. Unidad de Control d®ependencia dondse origina el presente manual
Instrumentos de Evaluacion |procedimientos; encargada de todo lo relativ
instrumentos de evaluacion aplicadestregados

calificados.
C.0.A. Centro de Operaciongdficina a la que pertenece la Unidad anterior
Académicas
S.A.LE. Sistema de Apelaciones |dlicacion para el registro de solicitudes de agiéls
Instrumentos de Evaluacion |y resoluciones de las mismas
CE.U. Centros Universitarios Espacio fisico donde los estudiantes desarrollg
guehacer universitario
S. Semana de aplicacion Semana asignada en el Instructivo de Matricula
la realizacion de examenes
ESC. Escuela Clasificacion por la naturaleza dedteria.
C.TUTOR | Cédigo de profesor Cdbdigo numérico asignado al casillero de tutor
el retiro de sus instrumentos de evaluacion
SOLUC. Cantidad de solucionarios phspecificacion numérica de la cantidad de solua
tutor que se deben entregar al tutor que califica
E. PAQ. Cantidad de paquetes recibidgspecificacion numérica de la cantidad de paqt
recibidos por CE.U. por materia
E.INST. Cantidad de instrumentos pBspecificacion numérica de la cantidad
sobre instrumentos que contiene cada sobre y que
descrito en el sobre por el CE.U.
E. FECHA | Fecha de entrega al tutor Fecha de rdérims instrumentode evaluacion pq
parte del tutor asignado.
ENTR. X | Entregado por Se consigna inicial del funcionario de UCIE qued

entrega de los instrumentos al tutor calificador.
S. PAQ. Cantidad de paquetes p&specificacion numérica de la cantidad adEyete:

enviar recibidos del tutor por materia

S. FECHA | Fecha de envio Fecha de envio de los instrumentos de evaluac
los CE.U.

C.A.lL Centro de Adaptacion Integral Espacio fisiomde residen los privados de libertad.

EE Estudiantes Especiales Alumnosieqposee alguna necesidad educq
especial y se le realiza una adecuacion

C.E. Casos Especiales Situaciones de indole especial de algl
aplicaciones e instrumentos de evaluacion.

P Proyectos (Tareas) Cddigo alfabético para consignar todo instrum

como: tareas, proyectos, ejercicios, entre otros.
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SIGLA SIGNIFICADO DESCRIPCION
EJE. Examenes ejecutorios Instrumentos de evaluacion que el estudi
desarrolla en su domicilio u otra instangralo
entrega en los CE.Uen fecha de aplicacion
examenes
Prof. Profesor Persona fisica encargada pedagodgicamentg
determinado curso.
ASIG. Asignatura Contenido educativo que forma parte de un Pla
Estudios.
PDF Formato de DocumentBxtensién de documento realizado en aplicd
Portatil Acrobat Reader y que solo permite su lectura.
U.A.LE. Unidad de Administracion d®ependencia perteneciente al C.O.A. encargac
Instrumentos de Evaluacion |instrumentos de evaluacion sin aplicar.
E.DIS.INST. | Cantidad de instrumentos |@specificacion numérica de la cantidad
Estudiantes Especiales duestrumentos que contiene los paquetes
ingresan para calificar. Estudiantes con Necesidades Educativas Especi
que ingresan para calificar
E.CALINST. | Cantidad de instrumentos |d&specificacion numérica de la cantidad
Centro de Adaptacion Integrahstrumentos que contiene los paquetes
gue ingresan para calificar. |Estudiantes de Centros Penales y que ingresar
calificar
S.DIS.INST. | Cantidad de instrumentos |HBspecificacibn numérica de la cantidad
Estudiantes Especiales duestrumentos que contiene los paquetes
salen calificados. Estudiantes con Necesidades Educativas Especi
que salen calificados hacia los CE.U.
S.CALINST. | Cantidad de instrumentos |@sspecificacibn numérica de la cantidad
Centro de Adaptacion Integrahstrumentos que contiene los paquetes
que salen calificados. Estudiantes con Necesidades Educativas Especi
que salen calificados hacia los C.A.l
T Traslados Codigo alfabético para designar logrungenbs
entregados o aplicados en un CE.U. y que pertel
a otro o en su defecto que desean se renitan
calificado a otro lugar.
EXA. Examen Consigna examenes gue ingresan o se envian S
al Centro Universitario (no va embalado en paque
TAREA Tarea Casigna tareas 0 proyectos que ingresan o se €
sueltos al Centro Universitario (no va embaladc
paquete)
G Grupo Nomenclatura que indica que el paquete perten
un grupo especifico.
SALIDO X Salido por Se consigna inicial del funcaim de UCE que
registra el envio de los instrumentoara el Centr
Universitario.
TRASLADO | Traslado Proceso donde el estudiante entrega o a

instrumento (segun corresponda) en otro C

distinto al que matriculé y que solicita se le &
calificado a un Centro especifico. ev‘

te)
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SIGLA SIGNIFICADO DESCRIPCION

ENTR/APLICA | Lugar donde entrego o aplicoindica el cddigo numérico del CE.U. donde
el instrumento de evaluacion|estudiante hizo entrega o aplicé el instrument

evaluacion.

ENVIAR Lugar donde solicita se envié Indica el codigo numérico del CE.U. donde
calificado el instrumento de |estudiante solicita se le remita el instrumentd
evaluacion. evaluacion calificado.

OFIDIVE Oficina de Distribucion y Entidad encargada del retiro de instamtos dé
Ventas evaluacion para su respectivo envio a cada ur

los CE.U.
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Relativo a instrumentos de

evaluacion para calificar y calificados
| Proceso= MONTAJE DE CONTROLES DE INSTRUMENTOS BFALUACION
1. Se solicita a la Direccion de Tecnologia nos reméaforma digital en una Hoja del programa

Excel, la informacion recopilada del Programa deg@s Académicas completado por los
Encargados de Catedra del cuatrimestre que prenta a iniciar.

ENCARGADO CATEDRA Inaat cu GRUP(
ACERYD TURISTICO CULTURAL COSTARRICEMNSE ALONSO RODRIGUEZ CHAVEZ WVEGA BUSTOS MARIA ALK 14 o1 GOl
ACERVO TURISTICO CULTURAL COSTARRICENSE ALONSD RODRIGUEZ CHAVEZ GOMIALEL CHAVES ANA MARIA [ o3 G0l
ACERVD TURISTICO CULTURAL COSTARRICENSE ALONSO RODRIGUEZ CHAVEZ RAMIREZ HERMAND TOR (! (3 G0L
ACERYD TURISTICO CULTURAL COSTARRICEMNSE ALONSO RODRIGUEZ CHAVEZ WVEGA BUSTOS MARI X % s GOl
ACERYD TURISTICO CULTURAL COSTARRICEMNSE ALONSO RODRIGUEZ CHAVEZ CASTRO ESFITIA DORA i oz GOl
ACERVD TURISTICO CULTURAL COSTARRICENSE ALONSOD RODRIGUELZ CHAVEZ VEGA BUSTOS MARIA ALK 2 (7] G0L
ACERVD TURISTICO CULTURAL COSTARRICENSE ALONSD RODRIGUEZ CHAVEZ CASTILLO SOLORZAMD JUAN MIGUEL 1 o G0L
ACERYD TURISTICO CULTURAL COSTARRICEMNSE ALONSO RODRIGUEZ CHAVEZ SALAZAR GUTIERREZ CRISTIAM 5 1 GOl
ACERVO TURISTICO CULTURAL COSTARRICENSE ALONSD RODRIGUEZ CHAVEZ 0&0 LEITOMN QUESADA DANMARIS £ 2 G0l
ACERVD TURISTICO CULTURAL COSTARRICENSE ALONSO RODRIGUEZ CHAVEZ 100 |SALAZAR GUTIERREZ CRISTIAN 5 3 G0L
ACERYD TURISTICO CULTURAL COSTARRICEMSE ALONSO RODRIGUEZ CHAVEZ D060 |LEITON QUESADA DAMARIS g "4 GOl

l

Nombre de la materia

i

Nombre del
profesor que
Codigo de la Materia g — 1 califica
para tutor calificador
3
Escuela a la que (")
y | pertenecet) v v
Encargado de Cantidad de
Semana de Catedra de |la estudiantes
aplicacion materia. matriculados {)

Codigo ) vy
Grupo de Centrg
Universitario

(') Las Escuelas se consignan como:

1- Escuela Ciencias de la Administracion

2- Escuela Ciencias Sociales y Humanidades
3- Escuela Ciencias Exactas y Naturales

4- Escuela Ciencias de la Educac

(?) Los codigos de las materias se encuentran estaddeen el Instructivo de Matricula de cada
cuatrimestre.

( *) Los cédigos de casillero constituyen el espatsa@d para cada tutor(a) en la Unidad de
Control de Instrumentos de Evaluacién donde seusrdgn los paquetes remitidos para sus
entrega; los cuales son consignados por la Dircde Tecnologia y se siguen los siguientes
parametros establecidos por esta dependencia.
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Del casillero:

1000-1999 Escuela Ciencias de la Administracion
2000-2999Escuela Ciencias Sociales y Humanidades
3000-3999Escuela Ciencias Exactas y Naturales
4000-4999Escuela Ciencias de la Educacion

( *) La cantidad de estudiantes matriculados se atifimalamente con el fin de generar el
documento para solucionarios, el cual se remigeldnidad de Administracion de Instrumentos de
Evaluacion via correo electronico y se eliminadaumna de la Hoja de Control de Instrumentos
de Evaluacion.

(°) Los cédigos de los Centros Universitarios se igmas mediante una codificacion numérica
establecida institucionalmente, la cual correspand

Cddigo Centro Universitario
01 San José
02 Quepos
03 Cartago
04 Alajuela
05 San Carlos
06 Palmares
07 Nicoya
08 Canas
09 Puntarenas
10 Ciudad Neilly
11 Osa
12 Limén
13 Pérez Zeledén
14 Siquirres
16 Guapiles
17 Orotina
18 Sarapiqui
20 Puriscal
21 San Vito
22 Jicaral
23 La Cruz
24 Upala
25 San Marcos
26 Liberia
27 Turrialba
29 Buenos Aires
32 Santa Cruz
33 La Reforma
34 Heredia
35 Atenas
36 Tilaran
37 Monteverde
40 Puerto Jiménez
42 Desamparados
43 Pavon
44 Shiroles
45 Acosta
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2. Se verifica que la informacion enviada por la Ditén de Tecnologia contenga y concuerde con
la del Instructivo de Matricula segun la necesidada Unidad.

3. Cada funcionario procedera a remitir un correocgahdo la distribucién de calificacion que la
Catedra generara en el Subprograma del AS400 deadmi Cargas Académicas y que debe ser
enviado al mismo funcionario que lo solicita.

&% SOLICITUD DE CARGAS ACADEMICAS DE CALIFICACION PAC 20082 — Mensaje — IEIEI
J Archivo  Edicion %er Insertar Formato Herramientas |
| =Eniar | 1 & | i =Y IETR
| Mormal - arial -z oA [

Para... | IEIeniIan Arroyo Bolafios

T | |
Asunto: ISOLICITLID DE CARGAS ACADEMICAS DE CALIFICACION PAC 2008-2
= |

Buenas tardes, compafieros Encargados de Catedra.

For este medio. Les solicito muy respetuosaments me remitan lo mas pronto que les sea posible. Las cargas
académicas de calificacion de este segundo cuatrimestre, sequn subprograma de Cardgas Acadaemicas del
ASA00, en archivo PDF.

For favor remitir esta informacion a mi direccidn de correo electrdnico, Acascanted@uned ac cr

(Iutrco Cascante Ficado, Sncavuradoe
Urnidad de Conteol de Frob: rrbos de Sceali idn (UWCFL)

=

4. La Catedra nos remite en formato PDF las cargaslificacion que contiene los mismos datos
gue nos envia la Direccion de Tecnologia, estoetdin de comparar los datos y asi evitar que la
informacion no sea veraz; realizando las modifmaes que en algin momento se dieron
posterior al envio que nos hizo la Direccion denbémgia.

5. Con esta informacion y realizado el confronte (Bale la Catedra y datos de la Direccion de
Tecnologia) se procede a completar el control deega de los instrumentos para calificar; con
los siguientes datos:

En primera instancia se escribe el encabezadceat@uesponde el Control respectivo:

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA
CENTRO DE OPERACIONES ACADEMICAS
UNIDAD DE CONTROL DE INSTRUMENTOS

DE EVALUACION, (UCIE) . .. ;
CONTROL | TAREAAYB ; Varia segun tipo de instrumento
PAC 2009-3 (I-11 Tarea, -ll Ordinario, Reposicior

l_’ Indica el Periodo Académico

ARo-(cuatrimestre que se trabaj-2-3)

Posteriormente, se adicionan a los controles, avhsndistribuidas segun la naturaleza, en dos
elementos generales:
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A. Para el registro de la entrada de instrumentos:

E.PAQ. | Ecaimst. | Emsmst. |E.INST.|E.FECHA| EnTR.X

l (")

Seconsignala| Se consigna |3
cantidad de cantidad de Especifica la fech
paquetes que | instrumentos en totg o que se le hac
ingresaron del | recibidos, segun Iqg entrega al profeso

Centro.(®) que indica el sobre. | ge sus
instrumentos par
calificar

Se consigna la
inicial del [« |
funcionario  que
hace entrega al
docente de sus
instrumentos

( ®) En el caso de los instrumentos de Evaluacién dadisttes que pertenecen a CAI y
Estudiantes con Capacidades Diferentes (EE)egstran los paquetes en la casilla de E. PAQ.
como la cantidad de paquetes mas la nomenclatmespondiente:

Ejemplo: 1 CAl, es decir un paquete que pertenéc€eatro de Adaptacion Integral (CAIl)
descrito.
1 EE, es decir un paquete de un estudianteaypacidades diferentes a dicho CE.U.

Se enlistaria de la siguiente manera:

E. PACK. ~ | E
1+1CA1+1 EE

(7) En dicha casilla, se consigna la cantidad detimentos que contiene cada paquete recibido
de los Centros de Adaptacion Integral la casillaAE. INST. o en el caso de instrumentos de los
Estudiantes con Capacidades Diferentes en laa&sDIS. INST.

E. CAI INS ~[E. DIS INS ~|
g 3

—

Ejemplo: Ingresa un paquete de la materia 210 dotoidn a la Computacion del Centro
Universitario de Cafias con tres instrumentos , do&spaquetes pertenecientes al CAl de Cafas
que contiene dos instrumentos cada uno y el otgugia tres. Ademas de un paquete de
Estudiante con Capacidades Diferentes con 6 insintos.

En la casilla de E.CANT. INST. se totalizan la aded de instrumentos de evaluaciéon que
consigna el CE.U., CAl y EE. En este caso seriai3ldstudiantes regulares, 2 estudiantes de
CAl y 6 Estudiantes con Capacidades Distintas)
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Se consignarian los datos de la siguiente forma:

C. ASIC ~| ASIGNATURA ~v| CEL~fF.Pi~| Ecaimst. ~| EDismst. ~|E. INS ~|
00210 INTROD. A LA COMNMPUTACION a a 1 2 11

B. Para el ingreso de la salida de instrumentos:

En el Control se especifican los siguientes datos:

S.PAQ ~| s.caimst. ~| s.ismst. ~|  S. CANT. INST. +|S.FECH ~| saLmox: -

l (%)

Se consignala| Se consigna |a
cantidad de cantidad de -
paquetes que | instrumentos en totg Especifica la fecha e] S€ consigna la
salen para el | para enviar, segdn { que se realiza el envio| nicial del
C.EU.(%) que indica el sobre { los Centros de log funcionario  que
el profesor en caso| instrumentos, por Id hace registro de
particulares general miércoles y el €nvio de los
casos especiales juey | Instrumentos

() En el caso de los instrumentos de Evaluacién dadisttes que pertenecen a CAI y
Estudiantes con Capacidades Diferentes (EE)egstran los paquetes en la casilla de S. PAQ.
como la cantidad de paquetes mas la nomenclatmespondiente:

Ejemplo: 1 CAl, es decir un paquete que pertenéc€eatro de Adaptacion Integral (CAIl)
descrito.
1 EE, es decir un paquete de un estudianteapacidades diferentes a dicho CE.U.

Se enlistaria de la siguiente manera:

5. CANT. INST. ~
1+1CAI+1EE

(°) En dicha casilla, se consigna la cantidad detimentos que contiene cada paquete recibido
de los Centros de Adaptacion Integral la casil@/3. INST. o en el caso de instrumentos de los
Estudiantes con Capacidades Diferentes en laa&MDIS. INST.

5.CAIINST. ~r| 5.005 INST. -
1 1

Ejemplo: Ingresa un paquete de la materia 111 Kitutgara la Salud del Centro Universitario
de Desamparados con quince instrumentos , masaduefe perteneciente al CAl del Buen Pastor
gue contiene dos instrumentos Ademas, de un pageeEstudiante con Capacidades Diferentes
con 1 instrumento.

MANUAL UCIE PROCEDIMIENTOS Actualizado al 10/3/2010 10



Confeccionado por: Miguel Bejarano Leiton Revisado por: Arturo Cascante y OlmaRrendas

En la casilla de S.CANT. INST. se totalizan la @dad de instrumentos de evaluacion que
consigna el CE.U., CAl y EE. En este caso seriafilh8studiantes regulares, 2 estudiantes de
CAl y 1 Estudiante con Capacidades Distintas)

Se consignarian los datos de la siguiente forma:

S.PAQ v| SCAIMST. v| soismsT. »| S. CANT.INST. «

1+1CAI+1EE 52 | 18
Nota:
acascante:
En las casillas de E.PAQ y S.PAQ se Estos instrumentos

con situaciones ; enkraran a esta Unidad el

insertan comentarios
16/05/2008

especiales relacionadas a los paqueétes
gue se remiten.

Para cada uno de los tipos de instrumentos: | Tareall Tarea- | Ordinario- Il Ordinario y
Reposicion, se depura este mismo archivo y se gdarcon un nombre que contiene los siguiente
datos: Control de-tipo de instrumento-periodo acad@ico; pues en muchas ocasiones Id
Encargados hacen cambios a la carga académica y gaedan registrados para el proximo control

gue se va a utilizar.

n n

En el caso de Suficiencia, se crea una hoja etdcaé@n Excel a partir del Instructivo de Matricyla
Oferta de asignaturas, con los siguientes datos:

UNIDAD DE CONTROL DE INSTRUMENTOS (UCIE)
CONTROL SUFICIENCIA

SEMANAS AY B
I CUATRIMESTRE 2009
Esv ~[ asiGnaTur | ENCARGADC »[ cE L w[E Fan. ~ ECA.'.'NCYEE.' hd E ws v| £ FecH v [Enviano pc w5 AYEC»\HN ~Eem vE IN.¥| 5 FECH x| SALIDO ¥
3 (194 | Algebral ALBERTO 5070 1 1ICALIEE 08-Sep| R 17-Sep| WA

El nombre del archivo se consigna igual que conologs tipos de instrumentos: Control de-tipo de
instrumento-periodo académico; es decir; ContréddEICIENCIA 2008-3 por ejemplo.

Este tipo de instrumento, se le entrega aplicadec@dimente a cada una de las Escuelas para su
distribucion por parte de la Secretaria a cadaderas Céatedras.
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Il Proceso= RECEPCION DE INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Revisado por: Arturo Cascante y Olmafrendas

1. Cada funcionario de U.C.LE. recibe un listado ¢o® CE.U. asignados para el proceso de
recepcion de instrumentos de Evaluacion

2. Se procede a sacar de los sobres o cajasdasilde los diferentes CE.U.,

Wity
gl
| UNED

CENTRO DE OPERACIONES ACADEMICAS

UNIYERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA
UNIDAD DE CONTROL DE INSTRUMENTOS DE E

CONMTROL DE INGRESO DE
INTRUMENTOS DE
E¥ALUACION DE LOS
CEMTROS UMIYERSITARIODS

REMITENTE: CEMNTROS UMNIVERSITARIDS

FUNCIONARIO: Maureen Earquero

Nombre del funcionario desiane

COMTENMIDO: |l tarea de SemaraiP

Tino de instrumento aue inare

FECHA: 12 de noviembre del 2007

Fecha aue inicia el nbroceso de reién

CENTRO UNIVERSITARIO | FECHA

CENTRO UNIVERSITARIO | FECHA

Fecha de

recibido de

1

0.ClDAD MEILLY

los instrumentos

. SAMN JOSE 21.SAMYITO
. CARTAGO 23.LA CRLUE
24 LIPALA

S SAMN CARLOS 259.5AMN MARCOS
6. PALMARES 26.LIBERIA
I BIC Oy A 27 TURRIALBA
8. CANAS 32 SAMTA CRLLS
9. PUNTAREMNAS
1

1
1
1
1
2

34 HEREDIA
35 ATEMNAS

Z.LIMGM 36 TILARAM

13.PEREZ ZELEDOM

4 SIDUIRRES ..

BoUARILES . COdigoy

7.OROTINA Nombre del PER e

B.SaRAPIGLI CE.U 44 SHIROLES- TALAMANGCA,

0 PURISCAL :

los instrumentos

(I TAREA-II TAREA, | ORDINARIO, Il ORDINARIO, REPOSCION Y SUFICIENCIA)

La correspondencia dirigida a OTRAS DEPENDENCIAS nose abre y se dejan en un espacio aparte
para ser entregado a la Direccidén de Centros Univeitarios

3. Se revisa el ingreso de la Boleta de Remision ddrstrumentos de Evaluacion. (Documento
generado en U.C.LLE. con base en la Oferta Cuaitrale este mismo proceso aplica para la
elaboracion de la Boleta de Remision de Suficiepcia

VICERRECTORIA ACADEMICA
CENTRO DE OPERACIONES ACADEMICAS )
UNIDAD DE CONTROL DE INSTRUMENTOS DE EVALUACION

BOLETA DE REMISION DE INSTRUMENTOS DE EVALUACION

PERIODO ACADEMICO 200711l SEMANA A

CENTRO UNIVERSITARIO: FECHA:
TIPQ DE INSTRUMENTO:

TRASLADO TRASLADO
PAQ. |CANT. | COD. ASIGNATURA PAQ.| C.U.| |PAQ. |CANT.| COD. ASIGNATURA PAQ. | C.U.

0323 |Admi. de Insti. o Progr.Educ (EJECUTORIO).

0567

Fundamentos de Antropologia Rural

0749 |Administra

cidn de Servicios de Salud

0388

Fundamentos del Curriculum

0325

ion para el Desarrollo del Curriculum

0966

Geografia Turistica de Costa Rica

1575 [Agroclimatologia

0646

Geologia

0191 [Alyebra Lineal

0187

Geometria Euclidea Il

0474 |Andlisis Econdmico y Politico

0103

Gram ética Castellana

0958 |Anilisis y Planeamiento Policial

ED105 |Historia de la Iglesia |
ED106 |Historia de la Teologia

0934 |Aplicaciont

es de la Informatica a la Educacion Il

2023 |Atencién Social del Nifio Preescolar

3010

Infraestructura Bésica en Areas Silvestres

0282 |Banca Comercial

0210

Introduccion a la Computacidn

0877 |Biologia de la Conservacion

0767

introduccion a la Pedagogia

3011 |Calculo Superior

0z

Introduccion al Calculo Diferencial e Integral

Este documento se envip
por correo electrénico 4
los Centros, o se baja a bk
pagina Web del C.O.A
apartado U.C.I.E, secciog
Centros.

4026 |Comercio Electronico

0987

Investigacion Educativa  NTE

0444 |Comercio Internacional

0747

Legislacion Sanitaria

5019 [Composician Inglesa |

0020

Lengua y Literatura

0231 |Contabilidad Aplicada

0105

Literatura Infantil

0622 |Control de

Calidad

0731

Literatura para el Niiio Preescolar

0509 |Cultivos Mayores

0413

tica Financiera

0951 |Derecho Constitucional Penal

0491

Matematica para Administradores |
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En este documento, el CE.U. registra la cantidaghatpietes fisicos remitidos, y cantidad de
instrumentos entregados o aplicados que conties@bed en la casilla correspondiente.

PAQ.|CANT.| COD. ASIGNATURA
323 |Administracion de Instituciones o Progr, Educ.
3271 [Administracion de la Educacion

525 |Agroclimatologia

1 3 875  [Agroforesteria

N | 2001 [Alumnos con MNecesidades Especiales

Casilla donde se registr
cantidad de instrumento
aplicados o entregados y q
contiene el sobre

Casilla
donde se
registra
cantidad de
paquetes
fisicos
recibidos.

El documento de registro se sefiala con marcaddficaado que el dato anotado por el CE.U.
coincida con lo descrito en el paquete fisico lidoilde las diferentes asignaturas de cada Escuela
y que se consigna con una boleta o sobre de un especifico para identificar cada una de las
mismas:

01- ADMINISTRACION (Blanco)
02- SOCIALES Y HUMANIDADES (Amarillo)

03- EXACTAS Y NATURALES (Rosado)

04- EDUCACION (Celeste

5. Cuando se finaliza la revisién de todo del documesat firma con el NOMBRE COMPLETO y

fecha de recibido en la misma.

NOTA:

En algunos Centros Universitarios; remiten dos aje remision
(original y copia), esto se realiza con la finatidée enviar al CE. U. up
comprobante de que se recibieron los instrumehegopia se verifica
con lo revisado en el documento original; se firoen el nombre
completo por parte de la persona que hizo la Kavigi la ubica en e
casillero del Centro, para ser remitida.

Cuando el CE.U. omite enviar la Boleta de Remisidig.l.E. no asume
responsabilidad alguna con respecto a los instrtoseacibidos.
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6. En el caso de los traslados (sobres color vestekl lado derecho de la Hoja de Remisién, el
CE. U. anota la cantidad de paquetes remitidos §@DIGO del Centro a donde el estudiante

matriculo dicha asignatura.

TRASLADO

PAGQ. [CANT. | CQD.

ASIGNATURA

PAQ. | C. L.

0323

Admi. de Insti. o Progr.Educ (EJECUTORIO).

0749

Administracion de Servicios de Salud

0325

Administracion para el Desarrollo del Curriculum

0525 [Agroclimatologia

0191 |Algebra Lineal

0474

Analisis Econdmico y Politico

0958

Analisis y Planeamiento Policial

0994

Aplicaciones de la Informatica a la Educacidn Il

2023

Atencion Social del Nifio Preescolar

0282

Banca Comercial

3

\

01,3442

0877

Biologia de la Conservacion

\

eeccecccccccccccccccce XX XTN

cantidad de

eeccccccccccs

Espacio donde se anota

paguetes

recibidos como traslados :

.
e0cccccccccccccccccccccccccccce

: Espacio donde se escribe ¢l
: CODIGO que corresponde &
: CE.U. donde el estudiantg
: matriculd la materi: :
L]

.
@0cccccccccccccccccccccccccccccoe

7. En el caso de los traslados de instrumentos deamsiéah (exdmenes y tareas u otros), en la Hoja
Electronica, se anotaran en el CE.U. donde mafrielkstudiante y que en el sobre se consigna
como: PERTENECE. Ademas, en las columnas respsctie debe anotar el CE.U. donde se
entrego o aplicé el instrumento, asi como dondeales estudiante que se le remita calificado el

mismo.

Dichas columnas se encuentran destacadas con dm dencolor.

TRASLADO
CE.U~| E.PAQ ~| E. INS ~| EnmiaPLIC: ~ | EHVIA -
34 G1oAT 1 1 l 34
Cddigo Paquete Cantidad de| Seindicael | Seindica el
del CE.U. | correspondiente| instrumentos CE.U. CE.U.
donde al traslado que contiene| donde el donde el
matriculo siempre se el paquete estudiante estudiante
el codifica con una| de traslado, aplicé o desea que se
estudiante T por lo entrego el le regrese
general es 1| instrumento | calificado el
instrument

MANUAL UCIE PROCEDIMIENTOS
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NOTA:

La boleta de control de tareas como traslado eslde blanco con letras rojas

En ambos documentos, se consignan tres datos enpest

D

Centro_donde se aplicé o entregd el instrumenBentro y Grupo _donde matriculd el estudiayt
Centro donde desea que se envie calificado el exardevolver calificada la tarea o proyecto

En las hojas de remision se anotan las observacigne se tienen, pues en muchas oportunidades los
CE.U. no consignan adecuadamente los datos, pmpkjesefialan el envio de un instrumento con un
codigo determinado, sin embargo viene otro paquateun codigo similar.

En estos casos, el funcionario remitird un cordeGemtro para realimentarle y a la vez, verificatas
informacion que se les formula esta correcta.

Para... | [¥inia Quesada drce
.. |

Asurks;  [OESERVACION REMISION I ORDINARIO SEMANA B PR 2007-2

ESTIMADOS COMPAREROS:
CON EL FIN DE RETROALIMENTAR ESTE PROCESO, LE HAGO LA SIGUIENTE OBSERVACION:

- EN LA HOJA DE REMISION SE ANOTO QUE WVENIA 1 PAQUETE CON UN INSTRUMENTO DE HISTORIA DE LA CIENCIA (CODIGO 050), PERC EN
REALIDAD WENIA FISICAMENTE UM PAQUETE CON DOS INSTRUMENTOS .

MUCHAS GRACIAS

Bach. Miguel Bejarano Leitén

Il Proceso= INGRESO DE LOS INSTRUMENTOS DE EVALUAGN EN CASILLEROS

1. Posteriormente, los funcionarios de U.C.IL.E., tegidan en una Hoja Electrénica la cantidad de
paquetes recibidos por C. U. y materia y anotarandgigo numérico generado por la Direccién
de Tecnologia; a cada sobre que sirve de refergrania hacer entrega al profesor de sus
respectivos instrumentos de evaluacion, los cisalstribuyen de la siguiente forma:

NUMERQOS del 1000 al 1999=
Profesores de la Escuela de Administracion

NUMEROS del 2000 al 2999=
Profesores de la Escuela de Sociales y Humanidades

NUMEROS del 3000 al 3999=
Profesores de la Escuela de Exactas y Naturales
NUMEROQOS del 4000 al 4999=
Profesores de la Escuela de Educacion
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Ademas, estos codigos se encuentran definidosferemnlies casilleros para hacer la distribucion
fisica de los instrumentos en los mismos.

200¢ 101¢ 208¢
303¢ 407( 1001

{ { {

El nimero corresponde al casillero y los instrumgse ingresan en el casillero
inferior

Nota:

2. Se toman los sobres en la mano izquierda con fess lde frente para ingresarlos con la mano
derecha en los estantes

Con esta mano se
ingresa los sobres
a los casilleros

UNED
Caodigo
Cantidad

Letras del sobre
deben quedar de
frente

3. Previamente ese mismo dia, los funcionarios de.l\E.Gsolicitan a los compafieros de U.A.ILE.
los solucionarios (para examenes) que ya viendnhdiglos por materia y codigo de profesor
para que se proceda a su ingreso en cada uno dasitieros respectivos.

Se procede a distribuir una escuela por funcionase realiza un control mediante una hoja con
listado de materias por escuela que entregan logpaideros de U.A.LLE. que consignan las
asignaturas que tienen o no solucionarios y aafr eseguros que los casilleros donde deben estar

los solucionarios los contengan o en caso de danpol parte del tutor evaluador; indicarle si
tiene o no solucionarios sus instrumentos.
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La informacion que se presenta en dicha listape®da que se muestra a continuacion:

SOLUCIONARIOS
PAC 2008-1
ESC. SEMANA COD. COD.PROF CANTIDAD OBSERVACIOMNES
1 A 444 1017 35
1 A 444 1019 41
1 A 1026 1093 Mo tiene solucionarios
1 A 478 1084 22
1 A 226 1032 Mo tiene solucionarios

Se verifican casillero por casillero y se ingrelmnsolucionarios.
IV Proceso= CONTROL DE CALIDAD DE LO INGRESADO ENQAS CASILLEROS

1. Seguidamente, los funcionarios de U.C.L.E. imp@mirla Hoja Electrénica con los datos
referentes a cada uno de los datos ingresados gajquemportantes al momento de la entrega al
tutor calificador, como son la semana de aplicadiénnstrumento (A y B) el Codigo de Escuela
a la que pertenece (1-2-3-4), Cédigo de la Asigaafel sobre lo indica), el Cddigo de Profesor
(corresponde al numero de casillero donde se daibariel instrumento), el Nombre del Profesor
gue califica, CE.U. (Centro Universitario), Camfidde paquetes que ingresaron, Cantidad de
instrumentos ingresados de los Centros Penalestid@dnde instrumentos ingresados de
Estudiantes Especiales y Cantidad total de ingnios que consigna cada paquete incluidos los
C.ALlLYE.E.

UNIVERSIDAD ESTATAL A IMSTANCEA
CENTRO DE OPERACIONES ACADEMICAS
UNIDAD DE CONTROL DE INSTRITMENTOX
DE EVALUACION, (LICIE)
CONFROLITAREAAFE

PAC2H49-3

‘~[E'~[.AS~|C. TUTO~| NOMBRE PROFESOR ~| CE.U~| E.PAQ ~|E.INS ~
00451 1112 SOTO FLORES JUAN 1

an

E 1 2:1+1T 22
E 1 | 00451 1112  50TO FLORES JUAN 1 G4-5:2 47
E 1 | 00451 1112  50TO FLORES JUAN 4 G2l 21
E 1 | 00451 1112  S0TO FLORES JUAN £ Glil 25
E 1 | 00451 1112 50TO FLORES JUAN 21 1 2
Casillero Profesor a| Centro al que| Cantidad
Semana de donde se| | quien se| pertenece el de paqueteq
aplicacion ubica el| | entrega instrumento recibidos
instrumento
Cddigo de la Cantidad de
Materia a la que instrumentos |
pertenece gue especifica
el sobre.
Escuela a la

que pertenece
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2. Se ordenan los paquetes por asignatura y de masegadente (de menor a mayor) por codigo de
Centro Universitario y se colocan los grupos emesimo orden que se consignan en la hoja, se
compara el instrumento fisico recibido con la ligt@resa y se sefiala con marcador, al final de la
lista se firma con el NOMBRE COMPLETO el documewtoificado.

3. Nuevamente se ubican los instrumentos en el aasibspectivo junto con el listado revisado.

4. Ademas, se verifican los solucionarios que cornedpn al cédigo de casillero donde se
encuentran ubicados.

V Proceso= ENTREGA A LOS TUTORES EVALUADORES DE LOINSTRUMENTOS A
CALIFICAR

1. El tutor se apersona a la ventanilla respectivarirmle los martes (salvo algunas excepciones los
miércoles) hasta los jueves, en horario de 8:00 @.™m00 p.m; solicita al funcionario de U.C.I.E.
que atiende, sus instrumentos mediante el apsflitmmbre de su persona.

2. En caso de que el tutor envié a otra personaranrstis instrumentos a su nombre, debe remitir
carta de autorizacion y copia de su cédula juntoeladato del nombre de la persona que va a
retirar y numero de cédula, ademas de presentadala original la persona, se deja la carta y
documentos originales en la Unidad y cada vez squaesente a retirar los instrumentos de dicho
profesor debera presentar una nueva autorizacion.

3. El funcionario de la Unidad filtra en Excel el nomldel profesor calificador y consigna en la
casilla E.Fecha, la fecha en que el profesor estiéehdo retiro de sus paquetes; asi como la inicial
respectiva como prueba de la entrega de los instrtos por parte de su persona al profesor.

4. Se imprime el listado de lo que se le va a entredjgrofesor o persona autorizada con los
siguientes datos:

Nota:

Los instrumentos se anotan segln su naturalezecasiones si se reciben tareas
examenes se escriben con la letra P las tareasyeqgos, si se registran en el
Control de Examenes. Los examenes pertenecienBantos Penales se escriben
como CAI y los estudiantes con capacidades difeseise escriben como EE.
Ademas, si existen instrumentos con situacionga@xtinarias se consignan C.
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UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA
CENTRO DE OPERACIONES ACADEMICAS
UNIDAD DE CONTROL DE INSTRUMENTOS

DE EVALUACION, (TCIE)

CONTROL I ORDINARIOAFEB

PAC 26693
<[ ES(~] C. ASIC=F. TUT+] NOMBRE PROFESOR -] CEU -] E.PAQ. ~| E.INST. -] EFECHA -] EutR.X -
A 3 00111 3011 |AZOFEIFA LJUETA ALEJIANDRO 26 1 3 15_.-"10_.-"':'9 A

EL TUTOR CALIFICADOR DEBE TRAER OBLIGATORIAMENTE LA HOJA DE
REMISION AL ENTREGAR LOS INSTRUMENTOS CALIFICADOS

LOS SELLOS COLOR NARANJA DEBEN VENIR DEBIDAMENTE FIRMADOS
HORA Y DIA LIMITE DE ENTREGA CALIFICADOS

MARTES 7:00 DE LA NOCHE

Nomenciatara stilizada:

T. Traslad CAl Centro Penal TAREA: Tarea o
EE: Est. Ez P: Proyecto o Tarea proyecto Suelto
EJE: Exa EEXA: Examen Suelto 5 Grupo
Firma:

5. Se ubica el casillero que consigna el Codigo defeBpr y se entregan los paquetes (previa
verificacion que vengan cerrados con los sellosrilosy firmados por el tutor que aplicé en
caso de exdmenes o simplemente cerrados con llos aelarillos en caso de tareas).

COA COA COA COA
COA COA " COA COA
COA COA COA COA
COA COA COA COA
COA COA COA COA

6. Ademas, se entregan los paquetes con los solumenési tuviera la materia) al profesor
respectivo 0 persona que retire, mediante chegedaly escrito de la cantidad de PAQUETES e
INSTRUMENTOS que se le entrega con la hoja imppsaiamente y la firma de recibido del
docente o persona que retira en el espacio sefijadadalicho fin.
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7. El docente calificador o la persona que retirataloitizara la cantidad de paquetes que le fueron
entregados y hara retiro de los sellos color naracpn dicha cantidad, que se ubica en la
ventanilla de entrega para que los cierre (sinagapuego de calificarlos y los firme el tutor que
califica.

Este procedimiento es de acatamiento obligatorio gaote del profesor, de lo contrario el
funcionario de la Unidad no podra recibir los pagaesi no retne estas condiciones.

8. Se le entrega al profesor o autorizado, la hojaCdetrol de Calidad que se habia realizado
anteriormente (véase IV Proceso, punto 1), paraenuga respaldo escrito de lo que recibio y lo
presente obligatoriamente al momento de entregéumentos (como lo indica la hoja) y la otra,
se coloca en un félder por Escuela para que al tieala semana se archive en el AMPO
respectivo.

Nota:

El viernes los instrumentos para calificar que an kido retirados en la Unidad, se
sigue el mismo proceso de imprimir las hojas cofe¢ha del dia que se remiten y
se consigna una leyenda que indique que los institon fueron entregados a lps
Escuelas para que se les ubiquen a los profesotes easilleros asignados.

Este procedimiento Unicamente aplica para la eateeadas Escuelas el viernes

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA
CENTRO DE OPERACIONES ACADEMICAS
UNIDAD DE CONTROL DE INSTRUMENTOS
DE EVALUACION, (UCIE)

CONTROL I ORDINARIO A ¥V B

PAC 2009-3

[SESq C.ASIG. [ C. TUTOR | NOMBRE PROFESOR [CE.U]
B 2 ED504, 2165 MENA FRANCISCO 1 _a
B 2 £D504 2165 MENA FRANCISCO 2 1P
B 2 ED504 2165 MENA FRANCISCO 3¢ Al
2 ED504 2165 MENA
2 ED504 2165 MENA 23/10/09 MA
ED504 2165 MENA 23/10/09 MA
ED504 2165 MENA 23/10/09 MA

B 2 ED504 2165 MENA FRA co a2z e 1 23/10/09 MA

E.PAQ. E.INST| E.FECHA [NTR. X
P 1 23/10/09 MA
23/10/09 MA
23/10/09 MA
23/10/09 MA

B
B

»
RPHENWR

SUBIDO A LA ESCUELA

EL TUTOR CALIFICADOR DEBE TRAER OBLIGATORIAMENTE LA HOJA DE
REMISION AL ENTREGAR LOS INSTRUMENTOS CALIFICADOS

LOS SELLOS COLOR NARANJA DEBEN VENIR DEBIDAMENTE FIRMADOS
HORA Y DIA LIMITE DE ENTREGA CALIFICADOS

MARTES 7:00 DE LA NOCHE

TAREA: Tarea o
proyecto Suelto
G: Grupo
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VI Proceso= RECEPCION DE LOS INSTRUMENTOS CALIFICA3

1. El profesor evaluador o autorizado, se presentia eentanilla a mas tardar el martes siguiente
(salvo excepciones el miércoles) a la entrega Hast&:00 de la noche, y el funcionario de
U.C.ILE. respectivo recibe los paquetes que entcegapletamente cerrados (sin grapas) con el
sello color naranja y debidamente firmado y seficaricon la Hoja de Control que el tutor debe
de manera obligatoria presentar y que le fue dialante el proceso de entrega y se le sella y
firma de recibido por parte del funcionario.

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA
CENTRO DE OPERACIONES ACADEMICAS
UNIDAD DE CONTROL DE INSTRUMENTOS
DE EVALUACION, (UCIE)

CONTROL I ORDINARIOA Y B

PAC 2009-3
[sEsdc. ASIGE. TUTOHR NOMBRE PROFESOR [CE.U] E. PAQ. [ _E.INST. | E.FECHA |
B 1 04012 1100 DJAZ FERNANDEZ ALVARO ey 13
B 1 04012 1100 DIAZ FERNANDEZ ALVARO AT 1
B 1 04012 1100 DIAZ FERNANDEZ ALVARO 3 @ 2
B 1 04012 1100 DIAZ FERNANDEZ ALVARO 4 K 11
B 1 04012 1100 DiAZ FERNANDEZ ALVARO s 2
B 1 04012 1100 DIAZ FERNANDEZ ALVARO A i 6
B 1 04012 1100 DIAZ FERNANDEZ ALVARO Dta 1
B 1 04012 1100 DIAZ FERNANDEZ ALVARO 10 1,;[/ 1
B 1 04012 1100 DIAZ FERNANDEZ ALVARO 12 /I//" 1
B 1 04012 1100 DIAZ FERNANDEZ ALVARO 13 1 2
B 1 04012 1100 DIAZ FERNANDEZ ALVARO 20 / 1
B 1 04012 1100 DIAZ FERNANDEZ ALVARO 38 X 1
B 1 04012 1100 DIAZ FERNANDEZ ALVARO B5i52 1 ~ /()

WT

EL TUTOR CALIFICADOR DEBE TRAER OBLIGATORIAMENTE LA HOJA DE

REMISION AL ENTREGAR LOS INSTRUMENTOS CALIFICADOS

LOS SELLOS COLOR NARANJA DEBEN VENIR DEBIDAMENTE FIRMADOS
HORA Y DIA LIMITE DE ENTREGA CALIFICADOS

MARTES A LAS 7 DE LA NOCHE

2. Ademas, se verifica que los instrumentos vengaiades con el sello naranja (en lugar de grapas)
y debidamente firmado por el tutor calificador; @@do consigna la Hoja de Control que le fue
entregada al retirar los instrumentos; sino lagesautorizada para la entrega debera proceder a
firmar en su lugar los sellos anaranjados.

En caso contrario, si el profesor o autorizado resgnta la Hoja debe llenar con pufio y letra de
su persona, un formulario establecido con copiacgpméiene datos para que el funcionario de la
Unidad, le firme la entrega de los mismos.

Dicho formulario seria como el que se presentanéiragacion:
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&“JJ UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA
CENTRO DE OPERACIONES ACADEMICAS
[\T35  UNDAD DE CONTROL DE INSTRUMENTOS DE EVALUACION

BOLETA

DE INSTRUMENTOS PAC. SEMANA

DE EVALUACION

Escuela

Tipo de Instrumento (Especifique)

Asignatura

l Cédigo

Nombre del Profesor

Centro Universitario

Cant. Paquetes

Centro Universitario

Cant. Paquetes

OBSERVACIONES

SELLO'Y FIRMA DE RECIBO FECHA

Se le entrega la copia blanca al profesor o pergoeaentrega y la copia rosada se deja en la
Unidad como comprobante de la entrega para suataparchivo.

3. Los instrumentos calificados que entrega se coleoasl espacio fisico asignado por Escuela para
luego procesar su salida mediante la Hoja Eleatedni

Administracion

Sociale

Fxacta

Fducacio

En los fines de semana o fuera del horario de jyadsablecido, si el tutor evaluador desea eatreg
los instrumentos (con los sellos naranja debidagneolocados y su respectiva firma); puede hacer
uso del buzén que para dicho fin fue establecidonende las ventanillas de la Unidad.

Buzon

Ademas, en la tabla que se encuentra en la vdatadébe completar la informacion que se le
solicita; para dejar constancia de la entrega sipdguetes:
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AT SRR DI SR TIS S TS R AL LY

“ UNI¥ERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA
Ulljl CEAFROLE GFERACIOES ACALERN A

CONTROL ENTREGA DE INSTRUMENTOS CALIFICADOS POR EL BUZON

oon. DE NTDE QO GO DY CENTROS
EEC FECHA § HORA AL TTFO DF TNST.

NOMEZEN DEL TUTOR IR MA
AFIG FA LI VER ST TAR IOS

VIl Proceso= INGRESO AL SISTEMA DE LOS PAQUETES RIBIDOS PARA REMITIR A
LOS CENTROS UNIVERSITARIOS Y LOS CASILLEROS
CORRESPONDIENTES DE ENVIO

1. EIl funcionario accede en la Hoja Electronica de ebxal archivo que especifica el tipo de
instrumento que envia y verifica el codigo de tatsignado en el paquete, posteriormente filtra la
materia y consigna la cantidad de paquetes quenda al Centro entregado y la cantidad de
instrumentos que devuelve el profesor en cada pagte el espacio S.FECHA se le coloca la
fecha en que salen de la Unidad los paquetes p&negarlos a DIDIMA que por lo general son

los miércoles’?). Ademas, consigna en el espacio SALIDO X: laiatide la personal que hizo
salida a los paquetes.

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA
CENTRO DE OPERACIONES ACADEMICAY
UNIDAD DE CONTROL DE INSTRUMENTOS

DE EVALUACION, (UCIE)

CONTROL REPOSTCION

PAC 20693
‘~|ES «| C. ASIi~] ASIGNATURA | CE.v| S.PAQ. «|S. CANT. INST. +[S.FECHA v| saubOX: =
B 2 05159 ACERVO TURISTICO CULTURAL COSTARRICENSE 1 [ 141EE 4 10/2/10 A
B 2 05159 ACERVO TURISTICO CULTURAL COSTARRICENSE il 2 10/2/10 R

(*9 Ocasionalmente los paquetes se pueden entré@BICHVE por los feriados algunos
jueves o hacer alguna remision especial si algaaidnario de CE. U. viene a las Oficinas
Centrales y solicita retirar los paquetes queeseehi, por lo general esta labor la realizan
algunos Administradores de Centros.

2. Se ingresan en el casillero por Centro Univergitarespectivo para remitirlos el dia
correspondiente a OFIDIVE
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San José Quepos Cartago Alajuela
Cartago
Alajuela San Carlos Palmares | Nicoya | Cafias Puntarenas Ciudad | Limén | Pérez
Neilly Zeledo6n
Osa
Siquirres| Guéapiles Orotina Puriscal San| La San Liberia Turrialba Turrialba
Vito | Cruz | Marcos
Sarapiqui| Jicaral| Upala Buenos Aires
Santa La Heredia Atenas Tilaran Puerto Desamparados Shiroles
Cruz | Reforma Jiménez
Heredia Monteverde| Desamparados Pavon Acosta

VIIl. Proceso= CONTROL DE REMISION DE INSTRUMENTOS ALOS CENTROS
UNIVERSITARIOS

1. Los funcionarios de la Unidad de Control de Insentos de Evaluacion generan dos copias de
listados de los diferentes instrumentos de eweabm (I y Il Ordinarios, | y Il Tareas y
Reposicion y Suficiencia) que se van a remitirsadderentes CE.U. y que contiene la siguiente
informacion:

UMIDAD DE CONTROL DE INSTRUMENTOS (UCIE)

CONTROL REPOSICION
PAC 2008-2
ES
«| (~| C ~|ASIGNATURA «| C.U. -|S.PAQ. .|CANT. INST.~|S. FECHA
B 2 ED 303 DOCUMENTOS DE LA IGLESIA 1 1 2 11-6-08
Al 3 0863 ECOLOGIA GEMERAL 1 G1-2:1 4 11-6-08
A1 1026 ECOMOMIA GENERAL 1 G122 9 11-6-08
B 4 0372 ESTADISTICA APLICADA A LA EDUCACION 1 3 12 11-6-08
A3 3041 FISICA INTRODUCTORIA 1 G1-2:141T 3 11-6-08
A 2 0867 FTOS DE ANTROPOLOGIA RURAL 1 1 3 11-6-08
B 2 0024 INFORMATIIAYSOCIEDAD 1 4 14 11-6-08 l
Nombre de Fecha de
la materia remision
) 4
Cédigo de Cantidad de
la materia instrumentos
) 4 remitidos
Escuela a la Y _
que Cantidad
pertenece de paqueteg
A 4 remitidos
Semana 4 v
|a que CEU a Ia
pertenece que
pertenece

Nota:

Si existen otros documentos que no aparecen irdggpesm ninguna de los listadasteriores se escriben con
lapicero en alguno de los listados para tener atralomanual de su remision
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2. Se procede a ubicar en los casilleros de los Centroversitarios respectivos, las Hojas de
Control nombradas anteriormente, junto con los ptegude instrumentos calificados.

3. Cada funcionario segin orden de prioridad (listaelmitido por OFIDIVE®, procede a
realizar revision con marcador del listado ubicaoel casillero contra paquete fisico y
cantidad de instrumentos que consigna el sobrec@sio que reuna las caracteristicas
establecidas (sello anaranjado y firma en el sello)

1 E| orden de prioridad de envio a los Centros Usitarios, esta establecido en la siguiente
lista:

RUTA 1 RUTA 2 RUTA 3
San José
Desamparados
Cartago
Turrialba

Heredia
Alajuela
Palmares

Quepos

San Carlos
Nicoya
Cafas
Puntarenas
Ciudad Neilly
Osa

Limon

San Isidro
Siquirres
Guapiles
Orotina
Sarapiqui
Puriscal

San Vito
Jicaral

La Cruz
Upala

San Marcos
Liberia
Buenos Aires
Santa Cruz
La Reforma
Atenas
Tilaran
Monteverde
Puerto Jiménez
Pavon
Shiroles
Acosta
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4. Al finalizar, el funcionario de UCIE procede a selhoja de remision enviada y procede a

firmarla.

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA

CENTRO DE OPERACIONES ACADEMICAS

UNIDAD DE CONTROL DE INSTRUMENTOS

DE EVALUACION, (UCIE)

CONTROL I ORDINARIO A Y B

PAC 2009-3

[ S TESC.]T c.AsIG. | ASIGNATURA [ CEU [ S.PAQ. | S.CANT.INST. [S.FECHA |
B 1 00451 ADMINISTRACION GENERAL | 40 1 1 28/10/09
A 4 02001  ALUMNOS CON NECESIDADES ESPECIALES 40 1 1 28/10/09
B 4 00154  DIDACTICA GENERAL Il 40 1 1 28/10/09
A 2 00966  GEOGRAFIA TURISTICA DE COSTA RICA 40 1 1 28/10/09
B 2 00384  INSTITUCIONES POLITICO-ECONOMICAS DE COST/ 40 1 1 28/10/09
B 2 00385 LOS PARTIDOS POLITICOS 40 1 435 28/10/09
B 1 00415 MERCADEO BASICO 40 1 1 28/10/09
B 3 00857  ZOOLOGIA GENERAL 40 3 1 28/10/09
20 %1 /)
-/ ;,}/ (A

e 4

Manejo de instrumentos extemporaneos o con feaha file calendarizacion.

¢ Los instrumentos de evaluacién que ingresan exteinpos o con fecha fuera de calendario; es desir, |
instrumentos (tareas, proyectos, laboratoriosgesttios) que ingresen en dias que no estan esthidem
fechas de entrega de | o Il Tarea, Semanas A g Bracede de la misma forma que con los instrursento
regulares; sin embargo, existen algunas pequefaermtias en su tratamiento.

Nota:

Se sella con la fecha y se le pone la hora deidecien la Unidad de Control de
Instrumentos de Evaluacion.

Se consigna el nombre de archivo de Control (I 8drelarea) donde se registra su
ingreso, esto con el fin de conocer donde se wHicégistro del instrumento y facilitar su
localizacion para el control de salida.

Al momento de entregarle al profesor o personarizatta sus instrumentos para calificar,

se tiran dos copias de la Hoja de Control y seiteega una a la persona que retira, previa
revision verbal y escrita de lo que se le entreggprte del funcionario.

Ademas, recordar el retiro de los sellos naranja perrar los sobres y la firma respectiva
en los mismos. (No utilizar grapas)

El resto del proceso es similar a lo consignadel gunto V, VI, VIl y VIII.

Debido a la naturaleza de dichos instrumentos, erhas ocasiones el ingreso a UCIE dor
ser irregular, afecta la devolucién calificada & ésnidad de los paquetes; por lo quefse
hace necesario que la Catedra cuando se presesitetipe de situaciones, remitan
correo electrénico a los CE.U. involucrados coni@@pa Unidad; indicando la semana gn
gue dichos instrumentos se remitiran nuevameniicealos al Centro.
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Manejo de instrumentos traspapelados

1. Cuando el docente identifique un instrumento (tawesmen) traspapelado, es decir que pertenece

a otra materia, debe indicarlo al funcionario d€.UE. para que se proceda a enviarlo a la
Catedra respectiva para su calificacion.

2. Eltutor que detect6 la anomalia, debe llenar dnaufa como la siguiente:

Estimado(a) Encargado(a):

La siguiente materia:

Cddigo: PAC wenia traspapelada en paquete de la asignatura:
Cadigo:
1L _ ITatea Il Tarea [ Ordinario 11 Ordinario
Reposicidn Buficiencia
Fecha hora de entrega en UCIE Cad. CEU. al pertenece
Nombre del tutona) que entrega: Firma:

3. Luego, el funcionario de U.C.L.LE. procedera a catgpl de forma digital una hoja donde se
consignan los siguientes datos:

CONTROL DE INSTRUMENTOS TRASPAPELADOS EN LOS CENTROS UNIVERSITARIOS

PERIODO ACADEMICO 2009-3

CODIGO DONDE CODIGO AL | FECHAEN QUE FECHA EN QUE SE
VENIA QUE ENTREGA EL ENTREGA A LA
CENTRO UNIVERSITARIO | TRASPAPELADO TIPO DE INSTRUMENTO [ PERTENECE TUTOR ESCUELA
AN JOSE 492 | TAREA, 573 06-10-09 0B-10-09

4. Elinstrumento se sella con la fecha de envioEstaela.

5. Finalmente, en la Hoja de Control remite a la Elkcdého instrumento con la observaciéon de
que corresponde a un instrumento traspapelado.

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA
CENTRO DE OPERACIONES ACADEMICAS
UNIDAD DE CONTROI. DFE INSTRUMENTOS
DE EVALUACION, (UCIE)

CONTROL I ORDINARIOA Y B

PAC 2009-3

[STESC. | C.ASIG. [c. TUTOR NOMBRE PROFESOR [ ceu | E. PAQ. E.INST E.FECHA |
B = 00557 3072 QUIROS BADILLA EVELYN 16 1 1 27/10/09

TRASPAPELADO EN EL CE.U. EN PAQUETE DE LA 00178

EL TUTOR CALIFICADOR DEBE TRAER OBLIGATORIAMENTE LA HOJA DE
REMISION AL ENTREGAR LOS INSTRUMENTOS CALIFICADOS

LOS SELLOS COLOR NARANJA DEBEN VENIR DEBIDAMENTE FIRMADOS
HORA Y DIA LIMITE DE ENTREGA CALIFICADOS

MARTES 7:00 DE LA NOCHE

Nomenclatura utilizada:

T: Trasl > CAl: Centro Penal TAREA: Tarea o
EE: Est p P: Proyecto o Tarea proyecto Suelto
EJE: Exa Ejc EXA: Examen Suelto G: Grupo
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Manejo de Instrumentos de Evaluacion de estudiamted extranjero

1. Aliniciar cada cuatrimestre, se le solicita a ¢agnpafieros de Bienestar Estudiantil los correos
electronicos de los estudiantes que matriculargmaglrama en el exterior.

2. La secretaria del C.O.A., remite a esta Unidad pgaeael funcionario asignado segun rotacion de
funciones afiada dato a la Hoja de Control de mjemas, un memorando donde se indica el envio
a la Escuela de instrumento de evaluacion pareadiicado procedente del extranjero.

Universidad Estatal A Distancia

Vicerrectoria Académica @
Centro de Operaciones Académicas

APDO. 474-20-50 TELETAX: 224-19-66

Fmail: operaciones@uned.ac.cy

MEMORANDUM
PARA: Lic. Flenilzon Arroyo, Encargado de Cdtedra
Tscuela Ciencias Fxactas y Naturales
DE: Lic. Afvaro Garcia Otdrola, Jefe
Centro de Operaciones Académicas
ASUNTO: Instrumento de evaluacion del exterior
FECHA: 23 de octubre del 2009

C.0.A.-2009-573

- = - — P> — D

ﬂl({]unto me permito remitirle [os sigutentes imstrumentos de evaluacion,
de estudiantes que radican en el exterior:

PAC-2009-3

NOMBRE DFL ALTUIMND ASTGNATURA INSTRUMENTO 25
a Matemdtica para : Reprblica J9:
Pavel Novaik : i 7 Ora g 4 \ e
e ‘ Administradores 77 ramare 1 Checa
. ] | Zeetand 207
s 3 = ) ‘ Matemdtica para " ‘ ) :
Diego Lopez Aragon | . e 7 ar Mic ?
ego Lope 17¢ A n ey J Ordmario | Mi /7?717;1.
USA )
e — — 2 >

(G
Direccion de Asuntos Tstudiantiles
Unidad de Control de Instrumentos ‘T

wpp*t-2009-573

p)
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3. Enla Hoja de Control respectiva, se afiade a mietimemorando recibido, los siguientes datos:

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA
CENTRO DE OPERACIONES ACADEMICAS
UNIDAD DE CONTROL DE INSTRUMENTOS DE EVALUACION

ESTUDIANTES EXTRANJEROS 2009

CANT. (ESTUDIANTE PAIS 'asiclpac. INST. ENVIO (ESC.
1 ROCA WALVERDE JULIA ESPAMNA 491 2005-3 SUFICIENCIA 10-2-09 3

4. Cuando se recibe de la Catedra (via cuaderno cohario); se procede a darle salida al

instrumento para su envio a la Oficina de Biendstandiantil; en la misma Hoja de Control se
afaden los siguientes datos:

Lo indica el NOTA DEVOL Fecha en que se remitg
: a la Oficina de
instrumento de = TR Bi tar Estudiantil

evaluacion ienestar Estudianti

5. Se entrega en la Oficina de Bienestar Estudigr@iia ello se generan 2 copias (1 para Bienestar y

otra para archivo interno) y en una de las codisneionario de Bienestar procede a recibir el o
los instrumentos.

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA
CENTRO DE OPERACIONES ACADEMICAS
UNIDAD DE CONTROL DE INSTRUMENTOS DE EVALUACION

ESTUDIANTES EXTRANJEROS 2009

ESTUDIANTE iPAlS TiasiG.{PAC.  |INST. _ |ENVIO |NOTA |DEVOL.]ESC.|
CASASOLA PACHECO SOR INGRID __ |[NICARAGUA T 1755 T [20092 |COMPRENSIVO |31-8.00 |66 |23-10.09 47‘—]
I [

6. Como un servicio adicional, el funcionario de U.E.Iremite via correo electronico (previa
solicitud a Bienestar Estudiantil de los correacbnicos de los estudiantes del exterior) copia
de las caratulas de los instrumentos; donde seandias notas obtenidas.

aje (HTML)
Archivo  Edicidn  ¥er Insertar  Formato  Herramientas — Acciones

z
= ~—jaResponder | (5§ Responder a todos | (5} Reenviar | =4 A | v | &3 | e - - AT @ =

Mensaje reenviado el 18/09/2009 01:15 p.m..
Mensaje enviada con importancia alta.

De: Miguel Bejarano Leitén
Para: ‘saabaxa@gmail .com'
cC:

Asunto:  ENYIO CALIFICACION DE INSTRUMEMTOS DE EVALUACION PAC 2009-1(UMNED C.R.}

Datos adjuntos: - TAREA ED108 ALEXIS.pdf (252 KE)

ESTIMADO ESTUDIANTE:

PARA SU COMOCIMIENTO, LE HAGO LLEGAR CARATURAS DE LOS DISTINTOS INSTRUMENTOS A SU NOMBRE.

PARA QUE CONOZCA LA CALIFICACION OBTENIDA EN CADA UNO DE ELLOS.
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Cronograma de Fechas Limite de Entrega de Tareas

1.

Al inicio del cuatrimestre, el funcionario de U.E.l asignado para esta labor, procede a ubicar
dentro de la pagina Web institucional, las orieioiaes académicas y las guardara

electrénicamente en la carpeta de la computadondzmae para dicho fin se elaboré.

Procedera a realizar una revisibn minuciosa deotantaciones académicas guardadas, para
establecer las fechas limites de entrega de cadadanlos diferentes instrumentos (tareas-

examenes ejecutorios, laboratorios, informes, astt@s) y lo consignara en el archivo que para

dicho fin se confecciono.

Este archivo posee los siguientes datos:

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA
VICERRECTORIA ACADEMICA
CENTRO DE OPERACIONES ACADEMICAS
UNIDAD DE CONTROL DE INSTRUMENTOS DE EVALUACION
UCIE
CRONOGRAMA DE TAREAS (ll CUATRIMESTRE 2009)

CobD. ~ ASIGNATURA ~| ESC(~|TIPO DE INSTRUMENT( ~ FECHA LIMITE -
00525 |AGROCLIMATOLOGLA 3 |TAEEAT 26-09-0%

En caso de que electronicamente no se encuengreniémtaciones de curso, se solicita a U.A.L.E.
las orientaciones fisicas que tienen de cada medtie, para realizar la revision de las
orientaciones faltantes.

Cuando surjan dudas por inconsistencias de infaémasn las orientaciones, se procede a escribir
un correo electréonico al Encargado de Catedra dmdteria;, para que aclare la inquietud
presentada.

Terminada la revision se remite correo electroridos Encargados de Catedra de las diferentes
asignaturas para que den su visto bueno a la iafoém generada a partir de sus orientaciones de
curso en un tiempo prudencial.

Concluido el tiempo, se procede a remitir via amados Centros Universitarios el cronograma y
a insertarlo en la pagina Web de la Oficina del.&.@n el apartado de U.C.L.E. para CE.U. y
Estudiantes.

Cuando no exista respuesta de parte del Encarga@ateédra de alguna consulta, en la columna
de fecha limite se consignard& CONSULTAR A LA CATE®R el numero telefénico de la
Oficina del Encargado de Catedra de donde proeeaateria en consulta.
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Control de Horas Estudiante

1. Previo al inicio del Cuatrimestre, el funcionar® d.C.I.E. asignado por rotacion de funciones,
procede a remitir memorando a la Licda. Irene Rarguin solicitando Horas Estudiante para el
cuatrimestre venidero.

Universidad Estatal a Distancia U“UJI
Ceniro de Operaciones Acadéndicas

Unidad de Control de Instrumentos de Fraluacion. NE D]
TEL: 2527-2327, 2487, 2405

Cficing de Bissestar Brmdoael

Tliidad d= Cosaten] de Tembmm ssbos ds Bvalnaoits

ASTHTC: AEMIECH DEHOIAS HORAS ESTUDIANTES

OFICIC:  UCTES-N

FECHA: 02 de Jobc ds 2000

0 R e S

Me permito remiide boja oo b kdommacian refererte 3 le komes de las echudinte
Chrcella Iefia Castm, Ifardca Fodrsues Tinafip v Early Cormles Bolmr, realismds
hamrte ol IT Costrimestre del 209

b la ez, quism wiemare mi mdc ckcem agadecimists por ;1 cokboracdin al
asapamces e echydizites a ecta Thidad, ymogae el haneficio reciido es mlodable, poe
Tns esmdimites o sido amamerite mpaedlas v han realimdn wm trbago de calidad
Irdeciptble, par 1o aml, le solidmmes roe tome & o1ata para o echodiartes del
PACIO0-5.

Pam roeotros, es Imprecidile eltmpo fwetid ey cpadacin v la apedech
que adguieran ke erhdiztes qnp:gnsﬁmmelpmcg J1e mﬁmﬁ?ﬂnd& I
pisible, s mardagan coldomidoros, v gae edte tikmpo «© Tial v pamroedra Thidad
Tepriata b teceidal, pres e cpadtar oketademente arares ehadimte perjadio
el pmceso regalar, paes se b trida e Ifaoaal de Procedimiatos 7 o les weom oo
material mdiorinalgae eplic eltrabajo decamollds e eta depadencia.

Le sgradecemos, coliborr coptodo o aiterior.

Tibachas Garackes .

2. Se recibird en su momento, nota de la Oficina daditar Estudiantil, donde se indica cuales
estudiantes se encuentran asignados para colasotarUnidad; asi como la hoja de Control que
en su debido momento debera ser remitida a BianEstadiantil completa para el reporte de
horas.

DIRECCION ASUNTOS ESTUDIANTILES
PROGRAMA DE HORAS ESTUDIANTE

k_LIU_): UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA
UED

PARA: SR. ARTURO CASCANTE
OFICINA DE OPERACIONES

DE LICDA. IRENE RUIZ JARQUIN
PROGRAMA HORAS ESTUDIANTE

ASUNTO: ESTUDIANTES ASIGNADOS PARA EL
Il CUATRIMESTRE DEL 2009

FECHA: 14 DE SETIEMBRE, 2009
OBE-PB-2009-856

En relacidn

permita can g
CORRALES BOLIVAR KARLA, CEDULA: 1-1450-734.
TELEFONOS: 2273-5821/ 8912-9901

MEJA CASTRO GUISELLLA, TEDULA: 1-651-184
TELEFONOS: 2297-1755/ §341-2901 d

RODRIGUEZ UMANA MONICA, CEDULA: 1-1358-088.
TELEFONOS: 2292-3614/ 8348-0152

caso y la induccion necesaria para gue
de Servicio,

La boletas de evaluacion correspondientes, deben devalverse debidamente
fie mids tardar el 4 DE NOVIEMBRE DE 2009,

cidn de coordinar de la mejor forma todo lo

en |

dis
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3. La Hoja de Control de Horas Estudiantes, contiargguiente informacion:

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA
E}FREQUON ASUNTOS ESTUDIANTILES l:.! P»:Ltgrema de Horas Estudiante y Estudiante Facilitador (a) requiere de la
siguiente informacion, la cual debe ser aportada por le Administrador (a) del

Centro Universitario o por el encargado (a) del Programa al que se asigné el
estudiante de Horas Estudiante

PROGRAMA HORAS ESTUDIANTE Y ESTUDIANTE FACILITADOR (A)
HOJA DE CONTROL INDIVIDUAL

¢El o la estudiante cumplio satisfactoriamente con las Horas Estudiante?

S'm ¢Por qué?
NOm

Cada uno de los estudiantes incorporados en el Programa de Horas Estudiante y
Estudiante Facilitador (a), debe tener su HOJA DE CONTROL, donde se registren
las horas brindadas por el estudiante, de la siguiente forma:

¢Desea hacer nuevamente Horas Estudiante o Estudiante Facilitador (a) para

NOMBRE s i
el préximo cuatrimestre?

CENTRO UNIVERSITARIO:

Slm

PERIODO ACADEMICO
‘ = NOm

TELEFONO (5) —

¢El Centro Univesitario o el Programa

ACTIVIDAD HORA requiere los servicios de este (a) estudiante?
FECHA | ASIGNADA | ENTRADA | HORASALDA | SUBTOTAL | FIRMA ESTUDAINTE

Sl m
NOm

Sirespondid afirmativamente especifique la tarea o servicio que efectuard:

En caso de alguna variacion, sirvase informarla al Programa de Horas Estudiante
y Estudiante Facilitador (a).

Firma del Administrador (a) del Centro o Encargado (a) del Programa

TOTAL DE HORAS TRABAJADAS: CONTINUA AL DORSO

NOTA: ESTE FORMULARIO NO DEBE SER UTILIZADO PARA EL PROGRAMA DE HORAS DE SERVICIO

1. Vista delantera del formulario 2. Vista trasera del formulario

4. Luego de la asignacion, el funcionario de U.C.pEocedera a confeccionar cronograma de
asignacion de fechas y estudiantes para recordanagivan a colaborar en la semana (tanto en
recepcion como en remision de instrumentos) y dimes antes llamarles.

Nota:
r Generalmente, para la entrega y envio de la | Threa
I (Semanas A y B) no se asignan Horas Estudiante' por
que el ingreso es sumamente pequefio en comparlacic’m
I con el resto de entregas

]

El cronograma tendré los siguientes datos:
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CRONOGRAMA HORAS ESTUDIANTE 2009-3

FECHA ACTIVIDAD ESTUDIANTES ASIGNADAS
LUNMES 28 SET | TAREA A,

LUMES & OCT | TAREA B

MIERCOLES ¥ QCT ENWIO | TAREA A,

MARTES 13 OCT | OEDIMARID A, 8 AWM MONICA-GUISELLA / 1 PM PACQLA

5. Al acercarse la fecha de entrega del reporte dadHBstudiante, se les solicita a los Estudiantes
asignados completar la hoja con los datos solie#tadse remite con nota adjunta las hojas ya
completas a la Oficina de Bienestar Estudiantil.

Control Documentaciéon con Cuaderno

1. El funcionario de U.C.I.E. asignado segun rotaaiénfunciones procede a remitir documentos
(trabajos de graduacion, notas, entre otros) quresen, asi como instrumentos de evaluacion con
caracteristicas especiales (no aparecen en Ofgrédaciones sin ingresar al SAIE, entre otras)
con el cuaderno.

Dicho registro, deben contener la siguiente infaita

*» Fecha en que se remite el instrumento o documento
= Dependencia a la que se remite el documento awmstnto.
= Asunto sobre el que trata el documento o instrument
(en caso de documento si consigna numero de @fcanota.
Relativo a instrumentos se anota PAC, cantidadsteumentos que contiene
El paquete, codigo y nombre de la materia, CE.duea pertenece)
En ambos casos, se verifica que el sobre dondegsesaron los instrumentos,
vengan con el sello amarillo de cierre.
* Y la nomenclatura R/ para que el funcionario pracadirmar de recibido.

Ejemplo: 0% - 10-9.00C
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Control de Documentacion Recibida de Correos deaRisa

1. Cuando el mensajero de Correos de Costa Rica aentddgctamente paquetes en esta

dependencia, se procedera a registrar su ingrediame la siguiente férmula electrénica:

CENTRO UNIVERSITARIO:
FECHA DE ENVIO:

RESPONSABLE:
INFORME DE ENVIO EMS-COURIER
MONTO EN ¢  NUMERG DE GUIA DESTINO

9

ASUNTO PESO
CRC 1.300,00] EE024682459CR |

FECHA DESCRIPCION

| EXAMEN SUFICIENCIA 80 G

09/02/2010] SOBRE MANILA
Todos los datos consignados se muestran en lal@eCourier:

e ﬂ'—';!,:; -f_,': : : ' )
I G/;

= 5 = COURIER

Dicha boleta se archiva en el ampo respectivo gunsuentra dividido por mes

MANUAL UCIE PROCEDIMIENTOS Actualizado al 10/3/2010

34



Confeccionado por: Miguel Bejarano Leiton Revisado por: Arturo Cascante y OlmaRrendas

Relativo a apelaciones para

resolver y resueltas
-RECEPCION DE APELACIONES PARA SER RESUELTAS EN LEATEDRAS.

El funcionario asignado y responsable del SAIE €@iBJdurante el cuatrimestre segun rol establecido,
procedera a recibir y desembalar los paquetessd€datros Universitarios que contienen las soliesu

de apelacién junto con el listado generado porretjrama, el cual verificara contra los documentos
fisicos que nos remiten.

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA

U IL"JI Apelaciones enviadas a Unidad de Control de Instrumentos de Evaluacién

Centro Universitario 01 SAN JOSE

DESDE EL  01/06/2008 HASTAEL  17/06/2008
COD. ASIGNATURA NOMBRE APEL. PAC ESC
00021 TECMIC.DE ESTUD.A CAROLIM MOMTERD — DELAPAZ 0000019421 2008-1 0z
00023 HISTORIA DE LA DISMA  WALDIVIA — BEJARANO 0000019422 2008-1 0z
05031 LITERATURA, LUCI4  BOGANTES ESTEBAN 0000013423 200841 02
v v v v v
Cddigo | Nombre Nombre y | NUumero de| Periodo Escuela a la
de la| de la | apellidos del| apelacion que académico al que pertenece
materia | materia estudiante qug asigna el|l que la materia
realiza la solicitud| Sistema correspondeel | asignada.
de apelacién instrumento

(*) En caso de los CE.U. que no cuentan con linedNI8Dfuncionario de esta Unidad, procedera a
ingresar al SAIE las apelaciones que remitan y geaela solicitud de apelacién que anexara al
documento recibido.

Posteriormente, el funcionario de U.C.I.E. clasificpor Escuelas las solicitudes de apelacionidasly

procederd a codificar mediante el numero de soticasignado en el Sistema con marcador en los
diferentes instrumentos adjuntos a la solicitud.
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UNIVERSIDAD ESTATAL & DISTANCIA SOLICITUD DE BPELACION
CENTRO DE OPERACIONES ACADEMICAS | MY QOOO0M9235

UMNIDAD COMTROL DE INSTRUMENTOS DE EVALUACION

FECHA& DE SOLICITUD 18062005

HOMERE DEL SOLICITENTE CEDULA

LIZZY WANESSA  WARELA CARRILLO 0205850343

&R0 FERIODD  cdDIGO HOMERE OE L& A5IGHATURA

2008 20081 00491 hAATERATIC A PARA ADMINISTRADORES |
CENTRO UMIVERSITARIO 14 ESCUELL D3

MOTIMO DE APELACIGN

Promedia Final

L& APELACIAN ES EL SIGUIENTE INSTRUMENTO OE EVALUACIAN

Cro - (Promedio final) -

OOCUMENTOS @UE SE ADJUNTAN

| EXAEM ORDINARID 1 EXAWEM ORDINARID DOS TAREAS

RECIEIDD EM EL CENTRO POR:  FECHA FIRMA DEL ESTUDIANTE

Luego, el funcionario ingresara al SAIE y en la taea que aparece, seleccionara la orden de
APELACIONES junto con el comando de GESTION y eré@do ACTUALIZAR FASE.

Apelaciones  Consultas y Reportes  Acercade... 33

Gzestion Ingresar Solicitud

iConsulkar Avance Maodificar Salicitud
Eliminar solicitud

' Actualizar Fase
. O |

Se desplegara una ventana que indica todas laacapeds asignadas por los Centros Universitarios en
orden numerico y que se encuentran sin la etapeecacion que contiene una casilla por solicjtud
donde el funcionario asignado marcara con un “dh el nimero de solicitud de apelaciue

en ese momento se esta recibiendo.
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Fecha:[15/06, 2005 ACTUALIZACION FASE VERIFICACION Hora: [053555 am
—Cod. Apelacion Esztudiante Asignatura Centrol FechaAszignacion——
O Q000006493 0109920243 novng 21 20051214
O OO0000EE34 05028401 41 00vn4 3z 2006402702
QO00002534 0R027 30408 057 o7 2006/05/28
O Q00000s972 0303420363 02047 27 2006407 /04
O Q000009364 0110340367 n0a0z2 10 2006407 /29
02059907 27 20068407429
O Q000009626 01105301 44 0001 42 2006/08/12

Posteriormente, se procede a confirmar la veriticeale las solicitudes de apelacion utilizando el
comando de EJECUTAR PROCESO DE VERIFICACION, aédsadel icono ubicado en la pantalla
superior de la ventana de Actualizaciéon Fase \éaGfon.

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA \/l R | >

E |

. [Eiecutar Proceso verificacicn]

L A AT I I AL T A A AR AR L il L Sk

Los codigos asignados a cada solicitud selecciorsma eliminados autométicamente y quedan
Gnicamente en la ventana las solicitudes pendiglet@sgresar a esta Unidad.

Salimos de la pantalla mediante la seleccion delac

& |
5

Luego, se procede a generar el reporte que segargrecada Escuela, con las solicitudes de apelacio
asignada, mediante la seleccién de la orden CON3ISLY REPORTES y de APELACIONES
ENVIADAS A ESCUELAS.

Consultas v Reportes  Acerca de..,  Salic

Apelaciones seqln Fase
Apelaciones solicitadas
Apelaciones retrasadas
Apelaciones por Profesor
Apelaciones par tipo

Apelaciones enviadas a Centros
| Apelaciones enviadas al COA

Apelaciones enviadas a Escuelas

Se presentara una ventana donde se debera setedaidtscuela a la cual se le estara haciendogentre
de las solicitudes de apelacién junto con la fecha.
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SISTEMA DE APELACIONES

APELACIONES ENVIADAS A ESCUELAS

Seleccione la Escuela
03 CIEMCIAS EXACTAS Y MNATURALES j

Junio 2008  |Junio | |2008 ~|
Lun | Mar | Mié | Jue | Vie | Sab | Dom
26 27 28 29 30 31 1
3 4 5 B 7 g
g 10 11 12 13 14 15
17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30 1 2 3 4 5 B

Fecha de envio  [15/06/2008

Seguidamente, se procede a confirmar los datosaaig usando el comando de EJECUTAR, a través
del icono ubicado en la pantalla inferior de esisnma ventana.

Al seleccionar la imagen anterior, se visualizargpantalla el listado de las solicitudes de apétapiara
entregar a las Escuelas.

” UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA
U CENTRO DE OPERACIONES ACADEMICAS

APELACIONES ENVIADAS A LA ESCUELA:
CIENCIAS EXACTAS Y NATURALES
FECHA DE ENVIO: 17/06/2008

ASIGNATURA  CTRO UNIV. NOMBRE ESTUD. APELACION PAC  ESC.
00745 21 HECTOR  ESGUMWEL  FIROLA 0000019413 2008-1 03
0s7o 25 FRANCIS ABARCA  JIMEMEZ 000001 9430 2008-1 03
00355 06 MATALY MEMDEZ — ARCE 000001 9445 2005-1, 03
| | 1 | !
Cdédigo de | CE.U. de Nombre y apellidos | No. de solicitud | No. de solicitud de
la materia | donde de los estudiantes | de apelacion apelacién asignado pdr
proceden las| que realizan las asignado por el | el SAIEy Escuela ala
apelacion apelacion SAIE gue pertenece
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Se procede a imprimir copia de este listado y sepawa contra la solicitud fisica recibida del CEpldra
luego entregarlas a las Escuelas para su respéctimde.

Para salir de esta ventana, se elige de la pastglrior la imagen:

.1

Para regresar al menu principal se realiza la céleclel icono:

|

;

-ENVIO DE APELACIONES A LOS CENTROS UNIVERSITARIOS

Se remiten las resoluciones de apelaciones quespamde al resultado de la solicitud planteadaepor
estudiante y que puede ser resuelta de forma AFIRMA, NEGATIVA o PARCIAL.

Primero, cualquiera de los funcionarios puede zaalla verificacion del reenvio de la resolucion al

CE.U., ingresando al S.A.LLE y seleccionando laenrd\PELACIONES, el proceso de GESTION vy
REGISTRAR REENVIO.

Apelaciones  Consultas v Reporkes  Acerca de...

Geskion Ingresar Solicitud

Consulbar Avance Modificar Solicitud
Elirninar solicitud
Bctualizar Fase
Reqistrar Reenvio

Se desplegara una ventana que indica todas laascapeis resueltas por los Encargados de Catedra en
orden numérico y que se encuentran sin la etapaeiwio a los Centros Universitarios que contigma

casilla por solicitud; donde el funcionario de U.E. marcara co el nimero de solicitud de
apelacion resuelta.

|mimm—ems === = cim g

Fecha:[1:05/2005  ACTUALIZACION FASE REENVIO A CENTROS  Hora: [1050 2020

d. Apelacion Estudiante Azignatura Centrol FechaRezolucion
QOO000007E 0502510552 O0E44 01 2005406423 -
0000000239 0 0e2e0a1s 00740 r | 2005/08/29
0000000377 108530930 00930 01 200411426

0111280261 00709 2005/03407

0000000731 0111330368 00955 42 2005/04/27

ORRCOR|S
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Ademas, en la misma pantalla debera digitar ladetzhsalida de las resoluciones hacia los CE.Wey g
se ubica al lado derecho de la pantalla dondes@idga el listado de apelaciones resueltas.

Fecha de
Salida
Asignada

I'I 8/0E./2008

Seguidamente, se procede a confirmar los datosaag usando el comando de EJECUTAR PROCESO
DE VERIFICACION, a través del icono ubicado en énfalla superior de esta misma ventana.

v &\$;E|

|Ejeu:utar Proceso '-.-'eriFin:aciu.‘un|

Para salir de esta ventana y regresar al Menuipairse elige:

ke |

Para generar lista de apelaciones por CE.U. paraespectivo envio, se selecciona la orden
CONSULTAS Y REPORTES y de APELACIONES ENVIADAS A GEROS

| Consultas v Reportes  Acercade...  Salir

Apelaciones sequn fase
Apelaciones solicikadas
Apelaciones retrasadas
Apelaciones par Profesor
Apelaciones par tipo "

Apelaciones enviadas a Centros

Se podra observar una ventana donde se selecceméagarte inferior el Centro Universitario dorsgde
remitiran las resoluciones de apelacién y tambigrelecalendario se seleccionara dia, mes y afia de |
remision de los documentos descritos.
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—Seleccione fecha envio de apelaciones

Junio 2008  |Junio ~| |z008 ~|

Lun Mar Mié Jue Vie Sab | Dom
26 27 28 29 a0 Ky 1
2 3 4 =) 5] 7 g
9 10 11 12 13 14 15
16 17 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 249
a0 1 2 ] 4 = =]

—Seleccione Centro Universitario

Seguidamente, se procede a confirmar la informasédialada utilizando el comando de EJECUTAR, a
través del icono ubicado en la pantalla supericgsdia misma ventana.

Se presentara un listado con la informacién quersée al CE.U. y que contiene los siguientes datos

” UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA
CENTRO DE OPERACIONES ACADEMICAS

UNIDAD DE CONTROL DE INSTRUMENTOS DE EVALUACION
REPORTE APELACIONES REENVIADAS A LOS CENTROS UNIVERSITARIOS
CENTRO UNIVERSITARIO 12 LIMON

25/09/2006 9:51
ASIG  ESTUDIANTE APELACION PAC  ESCUELA RESOLUCION
00413 JOFREY LEE MARTIMEZ  WEMEGAS — DODDDD9163  2006-2 Y e
00178 WERSTIM CHALE ROJAS 0000040005 2006-2 03 AF
O0226  JOSE CASTRO MADRIGAL 0000010008 20061 O &F
o0208  LUZ AMINTA CHAVES MORALES — 0000010MO  2005-3 O )
— Resolucion tomada por el
Cédigo de la - Encargado de la Asignaturp
; Nombre del Numero de
mateta . o
estudiante apelacion A4
Cédigo de la
escuela a la que
pertenece
v
Periodo
académico afjue
pertenece
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Se imprimen dos ejemplares del listado y en egt ke controla y ordenan las apelaciones por mugner
se verifican que estén en el listado.

Para las apelaciones que son tramitadas directareants Escuela o Catedra por el estudiante, tesiemo
establecido un control para la respuesta o resoiwa una Hoja del Libro de Excel.

UNIYERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA
¥ICERRECTORIA ACADEMICA

CENTRO DE OPERACIONES ACADEMICAS Escuela | Periodo | Resolucién
UNIDAD DE CONTROL DE INSTRUMENTOS DE E¥ALUACION

A
CONTROL DE APELACIONES PAC 2006-2 \ /

Cl~- NOMBRE DEL ESTUIMANTE |« |C. = |N" APE = INST. |»| DESPACHO ~ES~|PA x| RES~ D.SALIO
5015|MORALES MORA MO|SES 1 2134 |IIORD, TAREA 27-sep 2 | 06-2 | AF s/D

™ ,,

A 4 A\ 4 A\ 4 A\ 4 A 4
Cadigo Nombre del | Codigo | No.de Instrumentos Fecha de | Si salen documentod
materia estudiante | CE.U. il?aaC'O“ recibidos envio 0 noy cuales
*) En caso de que la apelacion lo tenga, pues srayaria de estos casos; no hay codigo numeérico

para registrar, por la naturaleza de su ingreso.
También esta hoja debe ser verificada y organipadal apellido del estudiante.

2. Se sefialan con marcador y firman las hojas y seanben el casillero respectivo del Centro
Universitario al que pertenecen las resoluciones.

San José Quepos Cartago Alajuela
Cartago
Alajuela San Carlos Palmares | Nicoya | Cafas Puntarenas Ciudad | Limén | Pérez
Neilly Zeledo6n
Osa
Siquirres| Guéapiles Orotina Puriscal San| La San Liberia Turrialba Turrialba
Vito | Cruz | Marcos
Sarapiqui Jicaral| Upala Buenos Aires
Santa La Heredia Atenas Tilaran Puerto Desamparados Shiroles
Cruz | Reforma Jiménez
Heredia Monteverde| Desamparados Pavon Acosta

3. La otra hoja, se firma y se coloca junto con Iagtrimmentos fisicos para empacar y remitir al
Centro Universitario.

Con cajas o papel para embalar, se empacan loanresitos y luego se le coloca un rotulo al
mismo que contenga los siguientes datos:

CENTRO UNIVERSITARIO:

PURISCAL (20)

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

U.C.LLE., C.O.A

MANUAL UCIE PROCEDIMIENTOS Actualizado al 10/3/2010 42



Confeccionado por: Miguel Bejarano Leiton Revisado por: Arturo Cascante y OlmaRrendas

Relativo a asignacioén de tutores
para Cuido de Examenes

En primera instancia, se le solicita a las Esculelasantidad de tutores con que cuenta para el
proceso de Cuido de Examenes mediante un memorandocorreo; ademas de los nombres y
CE.U. que cuentan con tutores regionales.

Universidad Estatal a Distancia ["J
Centro de Operaciones Academicas u
Unidad de Control de Instimnoentos de Fyaluacion
TEL: 2527-2327

i e Bl o i {-denccie ¢l Lo

PARA- Encargados del Documento del Cuido de BEzdmene s
DE Arieo Caseante Ficado
Encargade, Thidad Cordrol de Bustnonerntos de Evrabiacion
(U.C.LE)
ASTNTO: Chnhdad de persomml asgreuds pam enido del [ ordireno 2008-T1
OPFICIC:  UCIE-07-2008

FECHA: 10 de omo del 2008

Me pennito solicitarles |, envdar 1a candidad de p esonal asignado para 4 oudde de Los
ecimene, I ordinarie, 2008-I, por favor idicar por separado el dato de baores
Tegiotiales Coru s Tes pechivos roarhres | cavdidad de bloques y hyzares de oaido.

Lo arderior, es de sinha fmportatcia pa que e Teqiiere de este dabo para realizar el
doomnerds de onde, y que el miomo esté dispondble com saficierde tiempo, ¥ oasi
hereficiamos todos.

Fayor eriar el dato de cardidad de Tatores para oido de esimnenes, o mds tardar el juere
1} de jundc dd 00§,

Le agrade certuos, coldborar comtode lo apterior.

Iwdhas Gradas.
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De: Ana Cristina Pizarro Pifia

Enviado: Martes, 19 de Febrero de 2008 09:57 a.m.
Para: Arturo Fco. Cascante Picado

Asunto: RE:

Puede contar con 165y los regionales son 9, qua favor cuiden.:

Sanchez de las Matas Maria del Carmen Liberia
Lizbeth Arce Wong Cairias

Juan Castillo Solérzano Ciudad Neilly
Félix Alvarado Alvarado Ciudad Neilly
Margaret Simpson Chambers Limén
Sindy Hidalgo Duran Atenas

Héctor Brenes Ceciliano Turrialba
Victor Ramirez Hernandez San Carlos
Steven Abarca Araya San Marcos
Eriberto Quesada Vargas Puriscal

Viria Carvajal Rojas Turrialba

Carlos Camacho Moscoso Limon
Damaris Leiton Limoén

----- Mensaje original-----

De: Arturo Fco. Cascante Picado

Enviado el: Martes, 19 de Febrero de 2008 09:33 a.m
Para: Ana Cristina Pizarro Pifia

Asunto:

Importancia: Alta

Es un gusto saludarla, disculpe la premura, parfaaviarme el dato del cuido

El Encargado de este proceso, procedera a confiecaia registro con la cantidad de tutores que
le remiten por escuela, como el siguiente:

ADMINISTRACION | ORDINARIO

1 2 3 4 5 =] 7 =] a 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19| 20| 21 22 23| 24| 25) 26| 27
28] 29 30| 31 32 33 34| 35) 36| 37| 38| 39 anf a1 A2 A3 a4l a5 46| 47| 48| 49| 50 51 52 53| 54
85| 86| &7| &3 &2 BO[ &1 B2| B3| B4| B5| BR[| B7| BS| B8 FO[ T 72| 73] F4| 75

1 2 3 4 =] B 7 =] g 10] 11 12| 13| 14 15| 18| 17| 18] 19| 20 21 22| 23| 24| 25| 26| 27
25| 29| 30| 31 32| 33| 34| 35| 36| 37| 33| 39 40 41 42] 43] 44| 45| 48| 47| 45| 49| 50| 51 52| 53| 54
55 56| 57| 58| 59| BO| 61 B2 B3| B4 65| BB| B7| B8| B9 FO[ 71 A= R = =1 Il = | = I =n | =1
52| B3] B4| B5| 86| 57| 68| 89| @0 91 92] 93] 94| 95| 95| 97| 95| 99) 100) 101[ 102| 103 104| 105[ 105[ 107 | 108

109 110f 111 112 113) 114] 115] 16| 17| 118[ 119] 120) 121] 122] 123] 124| 125] 126| 127 | 128| 129]| 130| 131| 132| 133| 134| 135

136[ 137[ 138| 139) 140) 141)] 142 143| 144 145[ 146| 147) 148| 149| 150| 151 | 152| 153| 154| 155| 156| 157| 158| 159] 160[ 161| 162

1 2 3 a 5 =] 7 =] a 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19| 20)] 21 22 23| 24| 25)] 26| 27
28| 29) 30| 31 32| 33) 34| 35| 36| 37| 38| 39| 40 41 42] 43) 44) 45] 45| 47| 48| 49) 50| 51 52| 53] &4
85| 86| &7| &3 &2 BO[ &1 B2| B3| B4| B5| BR[| B7| BS| B8 FO[ T 72| 73| F4 Fa| Fe| FF| FE[ T9[ &0[ &1
82 83 84| 85| 86| 87| 88| 89 90 91 92| 93| 94 95 95| 97| 98| 99| 100| 101 [ 102 103[ 104| 105] 106] 107) 108
109] 110] 111] 112 113) 114] 115] 116] 117 118] 119 120] 121 122) 123 | 124 125] 126] 127 | 126] 129] 130{ 131] 132] 133] 134] 135

EDUCACION | ORDINARIO

AT 2 31 4] s & 7 =] = 16 1] 12 13[ 1a] 15[ 16| 17| 18] 18] =0] =21 =22[ 23] =24] =25] 26|
28| 29| 30| 31| 32| 33| 34| 35| 36| 37| 38| 39| 40| 41| a2 a3| 44| 45| 46| a7| ag| 49| s0| s1| s2| 53] 54]
55| 56| 57| 53| 59| 60| B1] B2| B3| B4| B5| BB| B7] B8] B3] 70| [ [ I [ [ [ I [ [ [

Se procede a remitir a los CE.U. involucrados (Sese-Cartago-Alajuela-Palmares- Heredia-
Desamparados), correo electrénico solicitAndolesndaesidad de profesores para cubrir la
aplicacion de examenes.
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----- Mensaje original-----

De: Arturo Fco. Cascante Picado

Enviado el: Miércoles 20 de Febrero de 2008 12.00 pm
Para: Centro Universitario de San José

Asunto:

Importancia: Alta

Con mucho respeto, le solicito su cooperacion para que me remita en cuanto le sea posible la necesidad
de tutores para la aplicacion de | Ordinario de este Il Cuatrimestre 2008.

Los CE.U. procederan a remitir en una férmula digipreviamente confeccionada, las
necesidades de Cuido de Exadmenes en las distiptacdones (I Ordinario-ll Ordinario-
Reposicién y Suficiencia) y que contiene los sigtés datos:

Universidad Estatal a Distancia ll._u
Centro de Operaciones | _I U)
Unidad de Confrol de Insttumentos de Evaluacidon

TEL: 25272327, Correo electrénico: acascanted@uned.ac.cr et Boeei i i L

NECESIDADES DE TUTORES PARA CUIDO EXAMENES

CENTRO UNIVERSITARIO: HEREDIA PAC: 2008-2 !ORD!NAR!O 1 ORD!NAR!O

REPOSICION Y SUFICIENCIA[ |

1Y Il ORDINARIO SEMANA A

ORDINARIC SEDE BLOQUE ¥ |BLOQUEZ |BLOQUEZ |BLOQUE 4
| ORDINARIO Centro Universitario 3 4 3 3

| ORDINARIO Esc. de San F i 11 [1] bl 5

Il ORDINARIO Centro Universitario 3 4 3 3

Il ORDINARIO Esc. de San Francisco 13 [1] 10 T

1Y Il ORDINARIO SEMANA B

ORDINARIC SEDE BLOQUE ¥ |BLOQUEZ |BLOQUEZ |BLOQUE 4
| ORDINARIO Centro Universitario 3 3 3 3
| ORDINARIO Esc. de San Francisco bl 13 11 ]
Il ORDINARIO Centro Universitario 3 3 3 3
Il ORDINARIO Esc. de pan Francisco 11 13 11 0
A 4 A4 \ 4
Tipo de Sede de Cantidad de tutores que se necesitan para

aplicacion | aplicacion | aplicar exdmenes por bloque segin semana

Luego, se procedera a solicitar a los compafnerodAl& y UCIE, asi como a la Unidad de
Apoyo Administrativo, Jefatura y Servicio al esmmte su colaboracion para servir de
coordinadores en el proceso de Equipo Base, damdassgnadas dos personas por dia y semana
de aplicacién, de las distintas Unidades desaitésriormente.
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UNNVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA
VICERRECTORIA ACADEMICA
UMIDAD DE CONTROL DE INSTRUMENTOS DE EVALUACION, COA

CUIDO | EXAMEN ORDINARIO SEMANA A
PAC 2008-2
COORDINADORES, EQUIPQ BASE

BLOQUES: 1:  5:09:00 - 12:00 Sabado 28 de junio del 2008
2: 5:13:00 - 15:00 Sahado 28 de junio del 2008
3:  D:08:00 - 10:00 Domingo 29 de junio del 2008
4:  D:11:00 - 13:00 Domingo 29 de junio del 2008
N.| ESCUELA NOMBRE DEL PROFESOR 11234
1 UCIE MALUREEN BARQUERO FERMNANDEZ HH
2 LJAIE YALILE LEOM VASQUES A A
3 UCIE ARTURO CASCANTE FICADO AR
4 LIAIE MICHAEL ARTOLA PADILLA ALK

POR FAVOR PRESENTARSE 30 MINUTOS ANTES DE LA APLICACION DE LAS PRUEBAS
De la hoja remitida por los CE.U. con las necesdade cuido se define en cada hoja del

Documento de Cuido la cantidad de espacios requepdr Sede de aplicacién para cubrir los
bloques.
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Tmiversidad Estatal a Distancia "
Centro de Operaciones @
Unidad de Control de Instiumentos de Evaluacion

TEL: 2527-2327. Correo electronico: acascante@uned.ac.cr s oot sl o

NECESIDADES DE TUTORES PARA CUIDO EXAMENES

CENTRO UNIVERSITARIO: CARTAGO PAC: 2008-2 J'ORDINARJ'O HORDJ’NARJ'OD

REPOSICION Y SUFICIENCIA[ ]

I'Y Il ORDINARIO SEMANA A

ORDINARIO SEDE BLOQUE1 |BLOQUE2 |BLOQUEZ |BLOQUEL
| ORDINARIO SAN LUIS GONZAGA ] 6 2 i) 1
\ /
~

CENTRO UNIVERSITARIO DE CARTAGO
SEDE: COLEGIO SAN LUIS GONZAGA
Colegio San Luis Gonzaga, pabellenes sur, diagonal al INS, o bien

BLOQUES: 1: S:09:00 - 12:00 Sabado 08 de marzo del 2008
2: S:13:00 - 15:00 Sabado 08 de marzo del 2008
3 D:08:00 - 10:00 Domingo 09 de marzo del 2008
i

D:11:00 - 13:00 Domingo 09 de marzo del 2008

N.| ESCUELA + NOMBRE DEL PROFESOR  +[1[2[3]4
1 KX

2 KX )

3 W% Del dato proporcionado por ¢l
s KX CE.U. se configura la hoja del
: X§ cuido. La distribucién por tutof

- < | se realiza generalmente pgra
5 w[x| | que cubran el cuido en bloques
5 | -ly -6 -ly V-

10 A

" A

La persona asignada al proceso de confeccion dehtento de Cuido de Examenes, procedera a
asignar proporcionalmente de acuerdo a la caneta@dda por la Escuela; en cada CE.U. que
remitio la informacion.

Se procede primero a sumar la cantidad de profesme Escuela, para determinar con cuanto
personal se cuenta para cubrir la totalidad epllazion de pruebas.

ADMINISTRACION | ORDINARIO 7 5

165
. ——> 136
: _70
i 446 TOTAL DE
? PROFESORES
ASIGNADOS

EDUCACION | ORDINARIO
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Luego del documento confeccionado por el Encargsel@letermina el porcentaje de tutores con
gue cuenta cada Escuela para cubrir la necesitidotra la aplicacion de exdmenes y se realiza
mediante la siguiente formula:

Cantidad de tutores por Escuedd00= % por Escuela para utilizar en Cuido.
Cantidad total de profesores asignados

Ejemplo:

En la Esc. de Administracion, contamos para lacapion de examenes con 75 profesores,
entonces para determinar % se realiza la siguaeecion:

_75=10.17 x 100= 17% Estos porcentajes se redondeahcon cada Escuela.
446

Posteriormente, se determina cuantos tutores pouels se envia a cada una de las sedes de
aplicacion, mediante la siguiente férmula:

Cantidad total de tutores solicitados por Sediétiplicado por porcentaje aportado por cada Escue@antidad
de tutores por Escuela para cubrir el cuido.

Ejemplo: En el CE.U. de Palmares remiten que niege85 profesores en total para el cuido de
examenes. Determinamos cuantos profesores poelasse utilizarian con la formula anterior;
veamos el caso ejemplificado de la Esc. de Adrmaugin:

35x0.17 se redondea la cantidademtesla y asi con cada Escuela.

Esta informacién se ve reflejada en el DocumentGuido de la siguiente forma

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA
VICERRECTORIA ACADEMICA
UKIDAD DE CONTROL DE INSTRUMENTOS DE EVALUACION, COA

CUIDQ | EXAMEN ORDINARIO SEMANA A
PAC 2008-2
CENTRO UNIVERSITARIO DE PALMARES
SEDE: COLEGIO DE PALMARES

BLOQUES: 1:  5:09:00 - 12:00 Sabado 28 de junio del 2008

2: 5:13:00 - 15:00 Séabado 28 de junio del 2008

3:  D:08:00 - 10:00 Domingo 29 de junio del 2008

4:  D:11:00 - 13:00 Domingo 29 de junio del 2008
Nx ESCUELA ~ NOMBRE DEL PROFESOR | ===
16| ADMINISTRACION A
17| ADMINISTRACION KH| <
18| ADMINISTRACION H A
26| ADMINISTRACION K
27 ADMIMNISTRACION P
28] ADMINISTRACION P
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Luego, se procede a compartir el archivo paraumaede las Escuelas inicie la digitacion de los
espacios con el personal disponible en las distisles de aplicacion; cuando finalice se le
informa a la siguiente escuela para que continpéogleso y asi sucesivamente, hasta finalizarlo.

UNI¥YERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA
¥ICERRECTORIA ACADEMICA

CUIDO REPOSICION
PAC 2008-1
CENTRO UNIVERSITARIO DE CARTAGO
SEDE: COLEGIO SAN LUIS GONZAGA
Pabellenes sur, del edificio principal del Colegio, 300 metros sur

BL{HIUES: 10 Sa900 - 11040 Sabado 24 de mayvo del 2008
2 521300 - A5:00 Sabado 2dde mayo del 2008
31 D000 - 10:00 Dormingo 25 de mayoe del 2008
4 D200 - 1400 Domingo 25 de maye del 2008
H. ESCUELA - NOMEBRE DEL PROFESOR -1 [2]|3]|4
1|S0CIALES FRANCISCO MUNOZ R
2|S0OCIALES CARLOS MOMNGE A
3|EDUCACION DLGA LIGLA, *
4 |[EDUCACION MILAGED CONEJD b
S|EXACTAS ADRAN SOLANC MEMA A
G ADMINISTRACION [DESIDERID MORA, A
TISOCIALES HEMIA RODRIGUES A
5| EDUCACION MARCO A ARCE e
g|EDUCACION ERMESTD GLZRMAN #
10|EXACTAS FRANCISCO POLTROMERI OWARES R
11 |EXACTAS MOMICA PEREIRA MONGE A
12[ADMINISTEACION [BREAULIC NAVARRD ] L

POR FAVOR PRESENTARSE 15 MINUTOS ANTES DE LA APLICACION DE L AS PRUEBAS

Tiempo de aplicacion de examenes:

En el caso de gue el Administrador del centro Universitario considere necesario solicitar
al tutar permanecer por mas tiempo en el proceso de cuido, par motiva de que el examen
indigue una duracion de tres horas

Ver referencia de la nota VA.01,878 {REF.CU402,2001)

Posteriormente trascrito en su totalidad el documese procede por Sede o CE.U. de aplicacion
a filtrar por Escuela los tutores asignados algsodale cuido.

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA
VICERREC TORIA ACADEMICA
CUIDO REPOSICION
PAC 2008-1
CENTRO UNIVERSITARIO DE CARTAGO
SEDE: COLEGIO SAN LUIS GONZAGA
Pabellones sur, del edificio principal del Col i 300 metros sur

BLOQUES: $:09:00 - 11:00
S$:13:00 - 15:00
D:08:00 - 10:00
D:12:00 - 14:00

IMINEY

N. ESCUELA -~ NOMBRE DEL PROFESOR ~| 1 2 3 4
DUCACIOD DOLGA LIGIA >
DUCACIOD MILAGRO COMNEJO >
DUCACIOD MARCO A ARCE s
S|EDUCACIO ERMNESTO GLIZMAMN >

3
A
2

POR FAVOR PRESENTARSE 15 MINUTOS ANTES DE LA APLICACION DE LAS PRUEBAS

Tiempo de aplicacion d nes:
En el caso de r del centro Universitario considere necesaria solicitar
or mas tiermpo en el proceso de cuida, por motiva de que el examen
de tres horas

WVer referencia de la nota VA.01.878 (REF.CU,402,2001)

MANUAL UCIE PROCEDIMIENTOS Actualizado al 10/3/2010 49



Confeccionado por: Miguel Bejarano Leiton Revisado por: Arturo Cascante y Olmafrendas

Luego, se imprimen 2 listados del documento antéusionados, uno para cada Escuela y otro
gue sirva a la Unidad para respaldo escrito deetjg@cumento de cuido y memorandos fueron
entregados.

Seguidamente, se procede a filtrar por nombre tde ém cada una de las sedes o CE.U. sus datos
para generar memorando donde se le informa laasigna determinado lugar, blogue y fecha
para cuidar examenes.

(**) Nota: En algunos de los memorandos se especlés tarifas del transporte para hacerlo del
conocimiento de profesores asignados.

UNI¥ERSIDAD ESTATAL A OISTANCIA
¥ICERRECTORIA ACADEMICA
CUIDO REPOSICION

PAC 20081
CENTRC UNIVERSITARIO DE PALMARES
SEDE: COLEGIO DE PALMARES
TEL: 4520255 % 3435921
BLOGQUES: 1 5:09:00 - 11:00 Sabado 24 de mayo del 2008
2= 5:13:00 - 15:00 Sabado 24de mayo del 2008
3 D:08:00 - 10:00 Domingo 25 de mayo del 2008
4 O:-12:00 - 14:00 Domingo 2% de mayo del 2008
N. ESCUELA - NOMERE DEL PROFESOR *|1)2|3[4
fS0CIALES ROy CARBALLD b
2[SOCIALES YVERA CASTILLD XA
FS0CIALES LUIS SALATAR bl
g[SOCIALES TITD MEMNDES A
aSOCIALES JAVIER CAMBROMNERD AR

POR FAVOR PRESENTARSE 15 MINUTOS ANTES DE LA APLICACION DE LAS PRUEBAS

TERMINAL DE TRAHSPORTE: 150 M Ent. Princ. H.=.1D.

TELEFOHO:

TIEMPO DE TRASLADO: 1:20 HORAS I .I
COSTO TRANSPORTE: ¢605%

HORARIO DE SALIDA: Domingos B:15 a.m.

Informacion actualizada al 27 de Febrero del 2008

Responsable de actualizar tarifas de senvicio piblico: Glman Prendas
Link donde se encuentran los precios de los buses.

hittp: iwwwi.aresep.aoe.cridocs Tarifas% 20Vigentest 202 008-02-2 1.pdf

Generados el documento y los distintos memorarsgogrocede a entregarlos a cada Asistente de
Escuela para su entrega al profesor designado.

A continuacion , se procede a enviar el DocumerdoCdiido de Examenes, ya completo
digitalizado a los CE.U. en donde se sefalan losones de las distintas Escuelas que cubren las
distintas necesidades de cuido junto con la listgpdrsonal académico por Escuela que brindara
soporte en las distintas consultas que se presentinaplicacién de pruebas.

Finalmente, se procede a remitir via digital, tdalide los tutores regionales por Escuela a los
CE.U. que cubriran las necesidades de cuido deczsa
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ESCUELA DE CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION 01
TUTORES REGIONALES: TODOS 2 BLOOUES

HU&0 LEGQN R, QUEFDS jelic s il
MINOR CALDEROMN CIUDAD NELLY 2811837
MARUN ABARCA GOMEZ CANAS SITEHE

FAVOR NOTIFIC AR CON SUFICIENTE ANTELACION A LOS PROFESORES AQUI
ANOTADOS

ESCUELA DE CIENCIAS SOCIALES ¥ HUMANIDADES 02

TUTORES REGIONALES: TODOS 2 BLOOUES

SAMCHEZ DE LAS MATAS MARLA DEL CARMEN LIBER & GEG-05-57
LIZBETH ARCEWONG CANAS G59-29.32 0 669-28-63
JUAN CASTILLO SOLORZANMO CIUDAD MEILLY FEE-G202

FAVOR NOTIFIC AR CON SUFICIENTE ANTELACION 4 LOS PROFESORES AQUI
ANOTADOS

ESCUELA DE CIENCIAS EXACTAS ¥ NATURALES 03

TUTORES REGIONALES: TODOS 2 BLOGUES

WILLIAMSON CUTHBEERRT OMAR LIMON FE5-10-24

DUROHN SOMZALEE CECILA PEREZ ZELEDQON (CHFTA-605, Ty 7 1-5223 CEL 291-GG50G6
SUBIROS RUIZ FERMIN LIBER I® GEE-2000

LOAIZA CARDENAS JORGE E CIUDAD QUESADA SEMANAA (T ZFT-3117, CEL 2879312

FAVOR NOTIFIC AR CON SUFICIENTE ANTELACION 4 LOS PROFESORES AQUI
ANOTADOS

ESCUEL A DE CIENCIAS DE LA EDUCACION 04
TUTORES REGIONALES: TODOS 2 BLOGUES

HAMNKLA MONGE (AL CENTROU. PURISCAL) 822- 1122

MANUAL UCIE PROCEDIMIENTOS Actualizado al 10/3/2010 51



