
 

Informe de capacitaciones del CECED para funcionarios académicos de la 

UNED Periodo: III cuatrimestre 2015 

Escuela o dependencia: Escuela de Ciencias 
Exactas y Naturales 

 
 

Persona enlace: Daniela Ugalde 

Hernández 
 
 

I. Divulgación de la actividad de capacitación 

 
Durante esta fase: 

 
1.1. Un mes antes de la realización de un curso o seminario, o tres semanas cuando se trata de taller o charla, se envía el 

anuncio correspondiente a la comunidad universitaria, mediante correo institucional. 
1.2. El anuncio   incluye    la    dirección   url   de   la   página   web    del   CECED 

http://www.uned.ac.cr/academica/index.php/ceced/inicio,   en   la   que   la persona funcionaria   debe  realizar   el 

proceso de inscripción. 
1.3. Los directores o directoras de cátedra o de programa deben reenviar, el anuncio  con la mayor brevedad posible, a los 

tutores y tutoras o funcionarios y funcionarias que no tienen habilitado el correo institucional; esto para que todas las  
personas interesadas tengan la oportunidad de hacer la inscripción. 

 
Nota: si la actividad de capacitación surge de una solicitud específica de una cátedra, programa o dependencia académica, la 
gestión se lleva a cabo de manera directa con las personas interesadas. 

 
 

 
 
 

http://www.uned.ac.cr/academica/index.php/ceced/inicio


 

 

II. Proceso de inscripción 
 

La persona interesada en participar en la actividad de capacitación debe acceder al link indicado en el anuncio y  cumplir con 
cada uno de los pasos indicados a continuación: 
 

2.1. Leer la información general de la actividad de capacitación y verificar que cumple con los requisitos de participación. 
2.2. Descargar el programa de la actividad y leerlo detenidamente, con la información que le brinda este documento puede 

identificar   con mejor criterio lo que le aportaría la actividad de capacitación a su práctica profesional. 
2.3. Una vez completados los dos pasos anteriores, deberá completar el formulario de inscripción en línea con los datos que 

se le solicitan. Todos estos datos deben estar completos y correctos porque son indispensables para completar nuestra 

base de datos. 
2.4. Descargar e imprimir la manifestación de compromiso para completar los datos que ahí se solicitan, incluyendo la firma 

de la persona interesada y la de la jefatura inmediata. Las firmas que se incluyen en la manifestación representan el 
compromiso de las dos partes para cumplir con el proceso de capacitación y sobre todo, de implementación de este una 

vez que concluya, pues implica que ambos iniciarán un proceso de cambio, actualización y mejora dentro del quehacer 
docente o académico de la UNED. 

2.5. Entregar la manifestación de compromiso en la oficina del CECED, ubicada en el quinto nivel del edificio A de la Sede 

Central de la UNED en Sabanilla. La entrega se debe hacer respetando los plazos establecidos para realizar este trámite. 
Dicha entrega puede ser personal o por medio de otras personas. 

 
Este proceso de inscripción se habilita por una semana; lapso en que las personas deben cumplir con la inscripción en línea y la 

entrega de la manifestación de compromiso, para que su solicitud sea tomada en cuenta. 
 
 

 
 

 
 
 

 



 

 

III. Proceso de selección 
 

Este proceso incluye dos subprocesos: 
 
3.1. Elaboración de la base de datos general: Al día siguiente del cierre del período de entrega de manifestaciones de 

compromiso, se revisa que todas las personas que entregaron este documento hayan completado también el formulario 
de inscripción. Este formulario contiene los datos que el CECED necesita para completar su base de datos.  La 

manifestación de compromiso es el requisito solicitado por el Consejo Institucional de Becas (COBI). 
3.2. Confirmación de matrícula en la actividad de capacitación: si la persona cumple con todo el proceso de inscripción, recibe 

un correo de confirmación una semana antes del inicio de la actividad. Este correo le recuerda a la persona el nombre de 

la actividad, la   fecha   de   inicio   y   los   aspectos   administrativos   que   deben   seguir   para   el   inicio   exitoso   
de   la   actividad. Las personas que no fueron aceptadas también reciben un correo en el cual se les indican los motivos 

exactos por los cuales no pueden participar en la actividad de capacitación, los cuales pueden ser: 
 

 No tener nombramiento vigente. 
 No tener asignadas funciones académicas. 

 No haber completado el formulario de inscripción. 

 No presentar la manifestación de compromiso. 
 Presentar la manifestación de compromiso fuera de la fecha límite de inscripción. 

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

actividad). 
 No cumplir con los requisitos específicos para cada actividad de capacitación 

 
Nota: la inscripción al curso Pedagogía universitaria para la educación a distancia no se le rechaza a ningún funcionario 

académico o funcionaria académica, debido a que es requisito para inscribirse en las demás actividades de capacitación. 
 

 
 

 
 



 

 

IV. Proceso de capacitación 
 

En este proceso se lleva a cabo lo siguiente: 
 
4.1. Bienvenida a la actividad de capacitación: un día antes de iniciar la capacitación, la persona coordinadora de dicha 

actividad envía un correo con toda la información específica que se requiere para dar inicio al proceso de capacitación de 
manera exitosa, incluyendo los pasos para ingresar a la plataforma virtual (en caso de que sea de modalidad híbrida o 

100% virtual). 
4.2. Desarrollo de la capacitación: cada persona participante debe realizar todas las actividades obligatorias que se indicaron 

en el programa; de lo contrario, reprobará el proceso, no recibirá la certificación y deberá pagar el curso. En caso de que 

la actividad sea un curso, el participante debe revisar constantemente el cuaderno de calificaciones o el informe de 
evaluación. Una vez evaluada cada actividad, cuenta con 3 días hábiles para realizar las consultas o apelaciones 

respectivas. 
4.3. Evaluación de la actividad: una vez finalizada la actividad de capacitación, el participante recibirá un correo con la 

información y los pasos a seguir para ingresar a la encuesta electrónica en la cual se realizará la evaluación de toda la 
actividad. Esta información generará una base de datos con los aspectos que el CECED debe tomar en cuenta para la 
actualización y el mejoramiento de esa capacitación. 

4.4. Proceso de certificación: si la actividad tiene una duración de cuatro a 12 horas, se entrega una constancia de asistencia; 
si dura de 12 a 30 horas,  se  entrega una constancia de participación; y si tiene más de 30 horas, se entrega un certificado  

de aprovechamiento. En el caso de las constancias, estas se entregan una vez finalizada toda la actividad, en tanto que 
los certificados se entregan dos meses después de finalizada la actividad. 

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

puede enviar a un representante con la carta de autorización respectiva. 
 

 
 
 

 



 

V. Proceso de cobro 

 
5.1. Si el participante se retira de la actividad, no completa todas las actividades o bien, reprueba el curso, se realizará el 

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

 
VI.      Informe de participantes en cada actividad de capacitación 

 
 
Durante el III cuatrimestre 2015 el CECED ofertaron las siguientes actividades de 

capacitación: 
 

Actividad de capacitación Grupos 

1. Curso: Pedagogía universitaria para la educación a distancia 3 

2. Curso: Organización y diseño de cursos en línea 4 

3. Curso: Elaboración de artículos académicos 1 

4. Curso: ATLAS.ti 1 

5. Curso: Elaboración de ensayos académicos 1 

6. Taller: Modelos de investigación 1 

7. III Encuentro de tutores y tutoras 1 
 
 

En el siguiente apartado se anotan las personas de la Escuela de Ciencias Exactas y Naturales que se inscribieron en  las  

actividades de capacitación que se llevaron a cabo en el III cuatrimestre del 2015. Cada cuadro indica el tipo de actividad y 

el resultado que obtuvo la persona al finalizar ese proceso.



 

Actividad 1 
 

 Nombre de la actividad: Curso Pedagogía Universitaria para la educación a distancia 

 Códigos: 01-315-09 / 01-315-10 / 01-315-11 

 Impartido del 7 de octubre al 24 de noviembre 
 Coordinadora: Daniela Ugalde Hernández 

 Cantidad de personas matriculadas:   9 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

Nombre completo Cédula Cátedra 

Mariano Soto Calderón 303600782 Ing. en Telecomunicaciones 

Alfredo Solano Alfaro 104980772 Ing. en Telecomunicaciones 

Donny  Nuñez Del Rosario 602980069 Cátedra de Software 

Paul Ed.  Oviedo Pérez 110140967 Ecología y Edu.  Ambiental 

Priscila Picado Valenzuela 114100164 Sociedad y ambiente 

William Meléndez Gamboa 104780020 Producción Agrícola 

Erick Ant. Quirós Quirós 106790060 Gest. Empresarial Agrop. 

Karen D. Sibaja Morales 1010990658 Cátedra de Salud 

Nelson Sanabria Loaiza 304030779 Gestión de Salud 

Ariana Acón Matamoros 502470792 Desarrollo de Sistemas 



 

 
Actividad 2 

 

 Nombre de la actividad: Curso Organización y Diseño de Cursos en Línea 
 Códigos: 02-315-09 / 02-315-10 / 02-315-07 / 02-215-11 
 Impartido del 7 de octubre al 4 de noviembre 
 Coordinadora: Julia Pérez Chaverri 

 Cantidad de personas matriculadas: 6 

  

  

Nombre completo Cédula Cátedra 

Diana Herrero Villarreal 113240563 Física 

Luis Diego Alfaro Alvarado 401720264 Investigación 

Cynthia Guzmán Trejos 303010532 Gestión de Salud 

Karen María Ramírez Zúñiga 206020211 Matemática para la Administración y Computación  

Mariano Soto Calderón 303600782 Ingeniería en Telecomunicaciones  

Kana Cheng Lo 108490129 Tecnología Agroindustrial 



 

Actividad 3 

 

 Nombre de la actividad: Curso Elaboración de artículos académicos 

 Código: 05-315-02 

 Impartido del 30 de setiembre al 24 de noviembre 
 Coordinadora: Daniela Ugalde Hernández 

 Personas participantes: 2 

 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
  

Nombre completo Cédula Cátedra 

Ithinia  Martínez Mora 900510429 Cátedra de Salud 

Johanna Rodríguez López 108780422 Gestión de la Salud 



 

Actividad 4 
 

 Nombre de la actividad: Curso ATLAS.ti 

 Código: 56-315-01 

 Impartido del 19 de octubre al 5 de noviembre 
 Coordinadora: Marianela Salas Soto 

 Cantidad de personas matriculadas: 1 

 

Nombre completo Cédula Cátedra 

Katya Bermúdez Campos  Enseñanza de la Ciencias 

 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 



 

Actividad 6 

 Nombre de la actividad: Taller Modelos de investigación 

 Código:  57-315-01 

 Impartido de setiembre a octubre, 2015 
 Coordinadora: Daniela Ugalde Hernández 

 Cantidad de personas matriculadas:  12 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 

Nombre Cédula 

Ariana Acon Matamoros 5-0247-0792 

Katya Bermúdez Campos                 1-0849-0155 

Martha Calderón Villalobos  1-0629-0717 

Wagner Elizondo Mora 1-1507-0220 

Allan Fernández Hernández  1-1140-0551 

Mónica Gamboa Montero 1-1444-0285 

Eric Padilla Mora  1-0918-0268 

Cristian Quesada Fernández   3-0367-0032 

Estibaliz Rojas Quesada  2-0646-0944 

Gloria Mariana Rojas Rojas 2-0570-0512 

Alfredo Solano Alfaro 1-0498-0772 

Mariano Soto Calderón 3-0360-0782 



 

Actividad 7 

 

 Nombre de la actividad: III Encuentro de Tutores y Tutoras 

 Fecha:  24 de octubre, 2016 

 Coordinación: CECED-Vicerrectoría Académica 
 Cantidad de personas asistentes:  9 

 

 

 

 

 

 
 

Nombre completo Cédula 

Andrea Campos Gamboa 1-1226-0808 

Cindy Arias Bogantes 1-1163-0619 

Eyleen Alfaro Porras 2-0507-0016 

Jose Manuel Rivera Pérez 8-0090-0893 

Nadyi Yalena Araúz Moren 159100133234 

Rita Isabel Cantillano Villalobos 4-0131-0729 

Sharon Badilla Barrientos 1-1386-0312 

Silvia Garro Potoy 3-0384-0410 

Juan José Castro Retana 1-0463-0555 


