
         REGISTRO DE ASISTENCIA RT-02-PT-ONA-001

Edición 9

Código AF: 20221010596 Asesor: SOFIA ESPERANZA AYBAR CLIME

Código Contrato: 481451 Facilitador: ANGELICA MARIA PEREZ SANCHEZ

Nombre de la Acción Formativa: ETIQUETA Y PROTOCOLO PARA EVENTOS Total Horas Curso: 40

Horario: 08:00-13:00 Total Horas Reportadas:

Inicio AF: 19/11/2022 Periodo Asistencia Desde:

Término: 17/12/2022 Periodo Asistencia Hasta:

Institucion | Empresa:

Fecha Día Fecha Día Fecha Día Fecha Día Fecha Día

No. PARTICIPANTES (Apellidos y Nombres) Firmas de Asistencia Participantes

1 ALMONTE TAPIA DAISY ALTAGRACIA

2 ALVARES PEÑA SANTA YLUMINADA

3 CABRERA GOMEZ MARYELYN DEL CARMEN

4 CASTILLO ROSARIO ANA ROSA

5 DE LOS SANTOS ROSARIO YOLANDA

6 DIAZ TORRES CHARLENY MARIA

7 GUTIERREZ SILVESTRE KIRSY ARISLENNY

8 HIDALGO AMANCIO PAULA ANTONIA

9 HIDALGO UREÑA LEONELA ALTAGRACIA

10 LOPEZ SILVERIO AWILDA

11 MARINE PERALTA DORAL DEL CARMEN

12 MENDOZA PANIAGUA KEUDY DOMINGO

13 OVALLES RODRIGUEZ YULISSA DEL CARMEN

14 PANIAGUA GARCIA FIOR DALIZA

15 RAMOS NUÑEZ MARISOL DEL CARMEN

16 RODRIGUEZ RIVERA MARIA STEPHANIE

17 SANCHEZ RAMOS GENESIS DEL CARMEN

Observaciones:

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

Firma Facilitador(a) Firma Responsable



Código de la Acción Formativa: Se escribe el código de la acción formativa.
Codigo Contrato: Se escribe el número del contrato que se ha firmado entre el facilitador y el infotep.
Nombre de la Acción Formativa: Se escribe el nombre de la acción formativa tal y como aparece en la programación.
Horario: Se escribe el horario en que se ejecuta la acción formativa. Ejemplo: 8:00 AM - 12:00 M.
Inicio AF: Se escribe la fecha de inicio de la acción formativa.
Término: Se escribe la fecha de final de la acción formativa.
Nombre de Asesor: Se escribe el nombre del Asesor o Supervisor.
Facilitador: Se escribe el nombre completo del (a) Facilitador(a) que imparte la Acción Formativa.
Día: Se escriben las dos primeras letras del/los día (s) en que se imparte la acción formativa (ejemplo) Ma = Martes.
Fecha: Se escribe la fecha real de ejecución de la acción formativa.
Total Hora del Curso: Se escribe el total de horas del curso.
Total Hora Reportadas: Se refiere al total de horas instrucción, se obtiene de la sumatoria de las horas instrucción ejecutadas por el 
facilitador (a) durante el período reportado. 
Período: Se escriben las fechas que abarquen el Período de impartición cubierto por el registro de asistencia: Ejemplo: desde 
04/11/2017 hasta 07/17/2017.
Institución | Empresa: Se escribe  el nombre de la Institución /Empresa donde se desarrolla la Acción 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 Acción Formativa, si es electrónico el sistema lo organizara automáticamente en orden alfabético.
Firma del Participante: El participante firma en la columna correspondiente al día y fecha de su asistencia.

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

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 ejecución 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 número de 
inasistencias permitidas en función de la duración de la acción formativa, cuando solicite o justifique por escrito su retiro y / 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 acción formativa, y en la columna izquierda a la raya coloca la letra De (Desertó).

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 
observación, no obstante si es necesario el facilitador podrá 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 acción 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 acción formativa. El facilitador 
nivelará las horas faltantes de este participante, con los ejercicios, prácticas, trabajos adicionales que él considere según el 
programa.  Y guardará las evidencias, de dicho proceso, hasta un año luego de terminar la acción formativa.

Nota 2: La guarda custodia de este registro se regirá por la NI-ONA-024 (Normativa para el registro, expedición y 
custodia de Títulos, Certificados y Constancias) y por el PT-ONA-020 (Servicio de Soporte Técnico de Infraestructura y 
Sistemas). 
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ETIOUETAY PROTOCOLO PARA EVENTOS

08:00-13:00
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Asesor:

Facilitador:

Total Horas Curso:
Total Horas Reportadas:
Per¡odo Asistencia Desde

Periodo Asistenc¡a Hasta:

SOFIA ESPERANZA AYBAR CLIME

ANGELICA MARIA PEREZ SANCHEZ
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II{STRUCTIVO DE LLE¡¡ADO DE RT.O+Pf.OI'¡A{OI

l.Nombrod6laacclónformat¡va:SeescribelaaccónformalivatalcomoaparoceenlaProgramación'
i. éiiñ"t n""¡r."r, se escribe et nombrel-e ia éerencia Regional respoñsable de la ejocución de lá acción lorñativa

i. ¡""i¡iiJ.riáis. 
""*be 

d nombr€ d€ldocsnle responsable de la acción formátiva

¡¡. códho de t. ácctón lormagva: se escr¡il-ái;á;id;i; t;;;; ñn"iiuá. i"g¿n 
"p.t."" "n 

la programscron cuatrimestral de ac,ones rormatvas'

5. Fccü: Se e3cnb6 la lecha de inicio y la fecha de término de le acc¡Óñ brma¡va

Ésto" s"i¿n i"g¡stia¿os atendieñdo a la escala dÉ \¡¿lolación 63ttbleclda

Nola,l:Alogp.rtlclpant.sl€tlrEdosodc§ertor.Étcl€colocaáÚnsr.ylta.Gill.ca.lll.corerpondienlealac.lif¡c¡clónde.|'
comp6ronclarLóduto lnsrrrrcctonat o ae a"pli;Lñ rü;ñ;¿r;l,i"iái"¿""¡éuoo no te fuercn evaluádos, v .n le casllle de promodlo le l€tra R o

De ro$1ñ lea la 3ituación.

d¡dácllc5! crrrara fácnlc. Doc.ntc, y Drplomedo!. celtñcs (c) curnao-outcnga un!-;müio o"rr" co y too p,rnr"! y.ho hayá rcórobrdo nlnguho da rus módulo5, u {ob¡'tivo d'
apr.ndtue¡. p¡ra et csso d" to" cuoo. di'#iil"iür"'i'iniiíiiio, ¡t ¡gu¡ q-ue pala r¡ forña;Én de út st;os Técnlco¡ quc e¡ dc 70 punto¡ No c'lllicá (Nc) curndo obLngá un

prcm.dto menor o tguet a zr puntoa, yro hiy-ii.ii"'u"Jo 
"r 

¡¡rt.o 'áodüo, dido'qu6 s¡ r€pru.b. uro do lor demás módulo 
'c 

coloc' R (R't¡ra'lo)'

DequalformaenlacolumnaderesultadoseeEcdbe(R)deRelnoyla(DE)ded€sedócuandoenlacok,mñadepromed¡oasílahubiere.

L?Iffi"llI'cr"n¡. 
"t 

psticipánle haya abanddado sntes de terminer la acción formaliva, rlh prulentar dG maretá lonnal justlllceclón o causa alguna'

ob..rv¡cioñor: se .scriben tas observac¡o;; q'ñilá" p"lrii",*"" y.frJcontnbuyan a una metó. interprotáción de los resultados de la acción format¡va'

NoL 2: Los módulo3 de aprendlza¡e en un programa de tormaclón_ra pÉsontar on un ordon numárlco rGcusncial, no obatanto' los trxó'dulos bátlcc y l.an'vtr!áles (d' aquello3

progr¡ras qu.lo porsgn¡ poaran uerariotiare'e á¡ man¡ra ¡¡mu¡tánci con to¡ m¿¿uioe tin¡cos, atlor últlmos, sl deben manbncrol orden quo ettá tcñatado 
'n 

el progrtmt'

{Servicio d; Soporte Técnico de lnfra.rlructura y Sbtoma3)'


