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ETIQUETA Y PROTOCOLO PARA EVENTOS

INFOTEP

Caodigo AF: 20221010596
Codigo Contrato: 481451
Nombre de la Accién Formativa:

Horario: 08:00-13:00
Inicio AF: 19/11/2022
Término: 17/12/2022

Institucion | Empresa:

REGISTRO DE ASISTENCIA RT-02-PT-ONA-001
Edicién 9
Asesor: SOFIA ESPERANZA AYBAR CLIME
Facilitador: ANGELICA MARIA PEREZ SANCHEZ

Total Horas Curso: 40
Total Horas Reportadas:
Periodo Asistencia Desde:
Periodo Asistencia Hasta:
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PARTICIPANTES (Apellidos y Nombres)
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Firmas de Asistencia Participantes

ALMONTE TAPIA DAISY ALTAGRACIA

ALVARES PENA SANTA YLUMINADA

CABRERA GOMEZ MARYELYN DEL CARMEN

CASTILLO ROSARIO ANA ROSA
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DIAZ TORRES CHARLENY MARIA

GUTIERREZ SILVESTRE KIRSY ARISLENNY
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OVALLES RODRIGUEZ YULISSA DEL CARMEN
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PANIAGUA GARCIA FIOR DALIZA
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RAMOS NUNEZ MARISOL DEL CARMEN
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RODRIGUEZ RIVERA MARIA STEPHANIE
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SANCHEZ RAMOS GENESIS DEL CARMEN

Observaciones:

Leyenda: A = Ausente, A/E = Ausente con excusa, T = Tardanza, PP = Presencia parcial, R = Retirado, DE = Deserté

Firma Facilitador(a)

Firma Responsable



Instrucciones para el llenado del RT-02-PT-ONA-001

Cdbdigo de la Accién Formativa: Se escribe el cédigo de la accién formativa.

Codigo Contrato: Se escribe el nimero del contrato que se ha firmado entre el facilitador y el infotep.

Nombre de la Accién Formativa: Se escribe el nombre de la accién formativa tal y como aparece en la programacion.

Horario: Se escribe el horario en que se ejecuta la accidn formativa. Ejemplo: 8:00 AM - 12:00 M.

Inicio AF: Se escribe la fecha de inicio de la accion formativa.

Término: Se escribe la fecha de final de la accion formativa.

Nombre de Asesor: Se escribe el nombre del Asesor o0 Supervisor.

Facilitador: Se escribe el nombre completo del (a) Facilitador(a) que imparte la Accion Formativa.

Dia: Se escriben las dos primeras letras del/los dia (s) en que se imparte la accion formativa (ejemplo) Ma = Martes.

Fecha: Se escribe la fecha real de ejecucion de la accién formativa.

Total Hora del Curso: Se escribe el total de horas del curso.

Total Hora Reportadas: Se refiere al total de horas instruccion, se obtiene de la sumatoria de las horas instruccion ejecutadas por el
facilitador (a) durante el periodo reportado.

Periodo: Se escriben las fechas que abarquen el Periodo de imparticién cubierto por el registro de asistencia: Ejemplo: desde
04/11/2017 hasta 07/17/2017.

Institucién | Empresa: Se escribe el nombre de la Institucion /Empresa donde se desarrolla la Accién Formativa.

Participantes: Se escriben los Apellidos y Nombres de los participantes. Si el reporte es manual los nombres se colocan en el mismo
orden que tengan en el Registro de Accidn Formativa, si es electronico el sistema lo organizara automaticamente en orden alfabético.
Firma del Participante: El participante firma en la columna correspondiente al dia y fecha de su asistencia.

Nota:

- El facilitador / a coloca la letra T (Tardanza), en la columna izquierda, luego de la firma del participante que llegue pasado 10 minutos
de inicio de la docencia.

- El facilitador / a coloca la letra PP (Presencia Parcial), en la columna izquierda, luego de la firma del participante que llegue despues de
transcurrido el 50% de la ejecucion de las horas programadas para la jornada.

- El facilitador / a coloca una raya en la casilla correspondiente a la firma de los participantes que no asistieron, y en la columna de la
izquierda a la raya coloca la letra A (Ausente), o la letra A / E (Ausente con Excusa).

- El facilitador / a coloca una raya en la casilla correspondiente a la firma, para aquellos participantes que hayan sido retirados por
presentar dificultades mayores para asimilar el proceso de aprendizaje, cuando el participante haya sobrepasado el nUmero de
inasistencias permitidas en funcion de la duracion de la accién formativa, cuando solicite o justifique por escrito su retiroy /o
cuando el participante violente las reglas y normas disciplinarias establecidas, y en la columna izquierda a la raya coloca la letra R
(Retirado).

- El facilitador / a coloca una raya en la casilla correspondiente a la firma de los participantes que hayan abandonado antes de terminar
la accion formativa, y en la columna izquierda a la raya coloca la letra De (Deserto).

Observaciones: Se escriben aquellas informaciones que sean relevantes.

Nota: Las incidencias de las ausencias, tardanzas, tardanzas con excusas y presencias parciales pueden ser registradas en la fila de
observacioén, no obstante si es necesario el facilitador podra llevar una hoja de control para registrar la contabilidad y los motivos que
propician dichas incidencias.

Firma del Facilitador (a): El / La Facilitador/a firma en el espacio correspondiente.

Firma del Responsable: El Responsable de la accion formativa firma en el espacio correspondiente.

Nota 1: Las ausencias con excusas no pueden ser mayor del 20% de la cantidad de horas de la accién formativa. El facilitador
nivelara las horas faltantes de este participante, con los ejercicios, practicas, trabajos adicionales que él considere segun el
programa. Y guardara las evidencias, de dicho proceso, hasta un afio luego de terminar la accion formativa.

Nota 2: La guarda custodia de este registro se regird por la NI-ONA-024 (Normativa para el registro, expedicion y
custodia de Titulos, Certificados y Constancias) y por el PT-ONA-020 (Servicio de Soporte Técnico de Infraestructuray
Sistemas).
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CERTIFICACION IS0 9001

Caodigo AF: 20221010596
Cadigo Contrato: 481451

Nombre de la Accion Formativa:

Horario: 08:00-13:00
Inicio AF: 19/11/2022
Término: 17/12/2022

Institucion | Empresa:
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SOFIA ESPERANZA AYBAR CLIME

ANGELICA MARIA PEREZ SANCHEZ
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE RT-04-PT-ONA-001

1. Nombre de la accién formativa: Se escribe la accién formativa tal como aparece en la Programacion.

2. Gerencia Regional: Se escribe el nombre de la Gerencia Regional responsable de la ejecucion de la accion farmativa

3. Facilitador/a: Se escribe el nombre del docente responsable de la accion formativa.

4. Cédigo de la accién formativa: Se escribe el cadigo de la accién formativa, segun aparece en la programacién cuatrimestral de acciones formativas.

5. Fecha: Se escribe la fecha de inicio y la fecha de término de la accion formativa.

6. Participante: Se escribe elflos apellidos y nombres de los participantes objeto de evaluacion, en el mismo orden en que aparecen en el Reporte de Inicio y Término (RT-01-PT-ONA-001).

7. Calificacién segin Competencia/Médulo Instruccional /Materias: En las casillas numeradas se registrarén los resultados en valores numéricos de cada uno de las Competencias/Modulos o
Materia evaluados; con el resultado total de acuerdo a las evidencias en lo cognitivo, psicomotor y afectivo recogidas en las distintas estrategias de evaluacion aplicadas a los participantes.
Estos seran registrados atendiendo a la escala de valoracion establecida.

Nota 1: A los participantes retirados o desertores se le colocara una rayita en la casilla correspondiente a la calificacién de la
Competencia/Médulo Instruccional o de aprendizaje /Materias/Curso que Materias/Curso no le fueron evaluados, y en la casilla de promedio la letra Ro
De segln sea la situacién.

8. Promedio: Se promediara sumando todos los valores de cada una de las unidades de competencia/médulo instruccional o de aprendizaje/materia o curso dividiendo entre el total de los mismos. En
caso de reprobar algunos de los médulos no se calcula promedio, sino que se coloca (R) Retirado. Cuando el que reprueba es el Gltimo médulo se pone No califica (NC), tanto en el (RT-04-PT-
ONA-001), como en el (RT-01-PT-ONA-001).

9. Resultado: Se refiere al estatus que adquiere el participante en |a evaluacién, al término de la accién formativa. El cual se coloca Califica (C): cuando la persona participante evaluada
obtenga un promedio en sus calificaciones que oscile entre 60 y 100 puntos y no haya reprobado ninguno de sus médulos. No califica (NC): cuando el promedio de las calificaciones sea
menor o igual de 59 puntos, y/o haya reprobado el dltimo médulo, dado que si reprueba uno de los demas médulos se coloca R (Retirado). Para el caso los cursos de metodologias
didacticas Carrera Técnica Docente, y Diplomados, Califica (C) cuando obtenga un promedio entre 80 y 100 puntos y no haya reprobado ninguno de sus modulos, u (objetivo de
aprendizaje para el caso de los cursos de metodologias didécticas), al igual que para la formacién de Maestros Técnicos que es de 70 puntos. No califica (NC) cuando obtenga un
promedio menor o igual a 79 puntos, y/o haya reprobado el ultimoe médulo, dado que si reprueba uno de los demés modulo se coloca R (Retirado).

De igual forma en la columna de resultado se escribe (R) de Retiro y la (De) de deserté cuando en la columna de promedio asi la hubiere.

R = Retiro: Cuando el participante presente dificultades mayores para asimilar el proceso de aprendizaje, cuando haya sobrepasado el niumero de inasistencias permitidas en funcién de la duracion de
Ja accién formativa y/o cuando violente las reglas y normas disciplinarias establecidas. El retiro es es una accion que la ejecuta ellla Facilitador/a en comun acuerdo con las instancias
responsables.

De = Deserté: Cuando el participante haya abandonado antes de terminar la accién formativa, sin presentar de manera formal justificacion o causa alguna.

Observaciones: Se escriben las observaciones que sean pertinentes y que contribuyan a una mejor interpretacion de los resultados de la accién farmativa.

Nota 2: Los médulos de aprendizaje en un programa de formacion se presentan en un orden numérico secuencial, no obstante, los médulos basicos y transversales (de aquellos
programas que lo poseen) podran desarrollarse de manera simultanea con los médulos técnicos, estos Ultimos, si deben mantener el orden que esta sefalado en el programa.

Nota 3: Para la formacién virtual la casilla de calificaciones podra ser tanto SUMA como PROMEDIO. Y podra utilizarse mas de un ejemplar si el curso tiene mas de 25 participantes.

Nota 4: La guarda custodia de este registro se regira por la NI-ONA-024 (Normativa para el registro, expedicién y custodia de Titulos, Certificados y Constancias) y por el PT-ONA-020
(Servicio de Soporte Técnico de Infraestructuray Sistemas).



