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1. Presentacion

El Instituto Nacional de Estadistica y Censos, dentro de los servicios que ofrece de forma
gratuita a las personas usuarias, esta la capacitacion en el Aula Virtual, dirigida a
profesionales o técnicos que trabajen con datos con fines estadisticos, asi como a
personas con formacién estadistica que quieran actualizar sus conocimientos.

Este documento presenta los lineamientos que se han definido para los cursos que se
imparten en el Aula Virtual del INEC y que tienen que ser del conocimiento de las
personas participantes.

2. Publicacion de los cursos

La publicacidon de los cursos virtuales ya sea de aprovechamiento o participacion se
haran en el sitio web www.inec.cr , donde se indica el nombre del curso, periodo de
inscripcion, cupo maximo y el programa del curso.

2.1. Requisitos

Los siguientes son los requisitos que se deben cumplir para participar en los cursos
virtuales:

- Tener compromiso y tiempo para trabajar los contenidos del curso

- Dominio basico o intermedio de Microsoft Excel dependiendo del curso
- Nocidn basica sobre la utilizacién de datos estadisticos

- Tener computadora con acceso a internet

En el programa de cada curso se indicara a quién va dirigido y el perfil de la persona
participante.

2.2. Periodo de inscripcion

Durante el periodo de inscripcion, se habilitara un formulario en el sitio web, el cual
debe ser llenado para realizar la matricula, una vez se cierre dicho periodo, se
confirmara via correo electrénico a cada persona su matricula, el reporte generado
con la informacién de las personas inscritas debe ser enviado a las personas
facilitadoras del curso.




AT I Instructivo Cursos Aula Virtual INEC
para operaciones estadisticas

3. Acceso al Aula Virtual

A las personas que se les confirmd la matricula, se les enviara el link para que
descarguen el “Manual de Acceso al Aula Virtual” donde se brindan las instrucciones
paso a paso para procurar que el ingreso al sitio del aula virtual del Instituto Nacional
de Estadistica y Censos (INEC) sea lo mas sencillo posible, posteriormente el funcionario
encargado del sitio web enviara a cada persona participante el nombre de usuario y
contrasefa para que ingresen al Aula Virtual previo al inicio del curso.

Si la persona participante tiene problemas para ingresar al Aula Virtual, debe enviar un
correo a informacion@inec.go.cr para brindarle una oportuna atencion.

4. Mantenimiento y soporte técnico de la Plataforma del Aula Virtual

El funcionario de la Unidad técnica de servicios de informatica (UTSI) encargado del sitio
web, sera el responsable del buen funcionamiento de la Plataforma del Aula Virtual en
la cual se desarrolla el curso y de atender las consultas de los estudiantes que tengan
problemas de ingresar al Aula Virtual.

5. Programa del curso

En el programa del curso se indicara el nombre y correo de las personas facilitadoras, la
fecha de inicio y finalizacion, una breve descripcién del curso, objetivos, metodologia,
contenido y el desglose de los temas a evaluar y su porcentaje en la nota final, asi como
la cantidad de horas efectivas, las cuales depende de la duracion de cada curso y
corresponde a las horas que se recomienda como minimo que los estudiantes dediquen
por semana a las actividades del curso.

6. Metodologia del curso virtual

El curso se impartira de manera virtual por medio de la pagina web “Aula virtual” del INEC,
en donde se encontrara todo el material necesario para su desarrollo. Dependiendo del
curso si es de aprovechamiento, se contara con pruebas cortas y tareas de comprobaciéon
de los contenidos del curso, las cuales deben realizarse en forma individual y subirse a la
pagina dentro del periodo establecido. Dependiendo del curso, también se contara con
videos que puedan consultar para una mejor comprensién de los contenidos.
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Si el curso es de participacién debera completar un porcentaje minimo de ingreso al aula
virtual y de participacion en los foros y actividades asignadas, este porcentaje sera
definido en cada curso.

7. Participacion de los estudiantes

Los siguientes lineamientos corresponden a las actividades relacionadas con la
participacion de los estudiantes en el curso virtual:

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

Revisar el programa del curso y estar al pendiente de las fechas de entrega de las
actividades que ahi se indican.

Realizar las actividades del curso para mantenerse como estudiante activo.
Después de 3 actividades no entregadas sin presentar justificacion, el estudiante
sera dado de baja, lo que implica que ya no tendra acceso a la plataforma.

Las consultas a las personas facilitadoras con respecto a los contenidos y las
actividades seran por medio de la plataforma virtual en el Foro de consulta, este
foro no se califica y el objetivo principal es evacuar las dudas sobre el curso. El
estudiante recibira respuesta en un maximo de un dia habil, de no recibir la
respuesta en este lapso de tiempo, podra enviar un correo electrénico a las
personas instructoras del curso.

Las tareas, asi como el trabajo final que se solicitan como requisito de aprobacién
del curso, deberan ser elaboradas en forma individual. La calificacion de cada
actividad y su solucion se colocara en el Aula Virtual y se notificara por medio
de avisos cuando se encuentren disponibles.

Cuando se presente una situacion de fuerza mayor por la cual algun estudiante
no pueda realizar una entrega dentro del tiempo establecido, es importante
comunicarse con la persona facilitadora a la brevedad posible para evaluar la
posibilidad de realizar una entrega extemporanea y, en tal caso, acordar las
condiciones de la entrega. Se reserva a la persona facilitadora el derecho de
solicitar algin documento probatorio de la situacién, y el derecho a recibir o no la
actividad de forma extemporanea.

Si el estudiante tiene dificultades para entregar una asignacién establecida por un
inconveniente o falla con la plataforma, debera:
- Describir con detalle el problema y enviar una captura de pantalla del mensaje
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de error.

- Dar aviso del problema técnico dentro del limite de tiempo establecido para
concluir la actividad para tener derecho a que ésta sea evaluada. Si el
problema técnico que se presenta se debe al equipo de computo o conexidn
del estudiante y no a la plataforma, quedara a criterio de la persona
facilitadora aceptar la entrega de dicha asignacion.

7.7. La participacion en el Foro de Debate tendra un puntaje dentro de la nota final,
este Foro tiene la finalidad de promover la discusion entre las personas
participantes del curso, cada estudiante debe participar minimo dos veces en el
Foro, justificar de forma amplia sus respuestas de manera que se considere
como un aporte a dicha discusidn. Las personas facilitadoras del curso, son las
que inician con el tema de discusién para que después los estudiantes participen.

8. Abandono del curso

El estudiante que no realice las actividades ni se comunique en el lapso de dos semanas
después de iniciado el curso, sera dado de baja, o excluido del Aula Virtual considerandole
en la categoria de abandono.

En caso de abandono del curso, por cualquier razén, para los diferentes cursos que se
inscriba en el siguiente afio, se valorara su participacién considerando el abandono del
curso anterior y queda a decisién de los organizadores del curso incorporarlo o no al curso
solicitado.

9. Certificado de aprovechamiento o de participacion

Se entregara certificado de aprovechamiento a las personas que obtengan una nota
minima de 70 puntos de 100, si el curso es de la modalidad participativa sin
evaluaciones, el certificado que se entregara es de participacién, para lo cual debe
cumplir con un porcentaje minimo de participacion en el curso y el cumplimiento de las
actividades asignadas.

La confeccién del certificado es en formato digital y sera enviado por correo electrénico,
para lo cual se notificara oportunamente la entrega de los mismos. Para la entrega del
certificado se solicita que todas las personas participantes completen el cuestionario
de retroalimentacion como ultima actividad del curso.
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La informacidn contenida en el certificado sera:

- Nombrey apellidos del estudiante

- Numero de cédula

- Nombre del curso

- Fechas del curso y total de horas efectivas

- Nota obtenida (Unicamente si el curso es de aprovechamiento)

10. Compromisos del estudiante y de las personas facilitadoras

El estudiante al quedar matriculado en el curso, tiene el compromiso de cumplir con lo
estipulado en este instructivo, en lo relacionado al cumplimiento de las actividades
indicadas en el programa del curso y los tiempos establecidos para su entrega.

Por su parte, las personas facilitadoras también tienen el compromiso en guiarlos
durante el curso con la atencion de consultas, calificacion del Foro de debate, pruebas
cortas, asignaciones y su retroalimentacion.




o Ot
o e
o O e
o%* ¢
X
XN

s

111eC

INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICA Y CENSOS

ﬁ INEC Costa Rica u @ineccr r@ INEC Costa Rica

WWW.Inec.cr

2 INEC Costa Rica

INEC, de la rotonda de La Bandera 450 metros oeste, sobre calle Los Negritos,



