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. OPS

CAMPUS VIRTUAL DE SALUD PUBLICA

ADMINISTRACION DE FORMULARIOS DE PARTICIPANTES DE CURSOS
CON CONVOCATORIA CERRADA A TRAVES DEL PORTAL CVSP

Los cursos de convocatoria cerrada del Aula Regional son aquellos cuyo proceso de convocatoria y
seleccidén no se realiza publicamente a través del Portal del Campus.

Cada curso puede tener una estrategia de seleccion de participantes previamente establecida y
manejada internamente por los coordinadores del curso.

MENSAIJE DE BIENVENIDA

Luego de concluido el proceso de seleccién interno, los coordinadores envian al Equipo Regional (ER)
un listado previo de participantes y sus direcciones de correo electrdnico. El Webmaster del CVSP
(cvsp@paho.org) envia a estos participantes un mensaje de bienvenida al curso (ver imagen a
continuacion), con instrucciones para: 1) crear sus cuentas 2) auto-matricularse 3) llenar formulario
de participante. También incluye informacidn sobre la semana de familiarizacién y de contacto de los
coordinadores.

Estimado/a participante:

Mediante la presente le damos la Bienvenida al Curso Virtual basico para codificadores en CIE 10 -
(Edicion 2018).

A partir de este momento, puede ingresar al curso para tener acceso a los materiales disponibles.

ea cuidadosamente y siga los pasos indicados a continuacion:

Creacion de cuenta:
1. Entre al sitio https://www.campusvirtualsp.org/ y en la parte superior haga clic en "Crear cuenta”.

Siga los pasos para crear su cuenta y activarla desde el enlace que recibird en su correo electronico

(asegurese de revisar su carpeta de Correo No Deseado).

Aqui le facilitamos un PDF con ayuda para orientar la creacion de la cuenta: https://bit.ly/2KxIMHR

Si Ud. ya tiene una cuenta en el Campus Virtual, ingrese con su informacion de usuario. Si ha olvidado su

contrasefia, presione aqui.
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Matricula al Curso:
2. Para matricularse al curso, ingrese al Aula Virtual del Campus: https://cursos.campusvirtualsp.org/

3. Haga clic en "Iniciar sesion" en el bloque de la izquierda. Coloque el usuario y contrasefa.

4. Seleccione "Cursos tutoriados”.

5. Busque el curso en el listado: "Curso Virtual basico para codificadores en CIE 10 (Edicion
2018)".

También puede utilizar el siguiente enlace directo al curso: https://cursos.campusvirtualsp.org/course/
view.php?id=229

La primera vez que ingrese, coloque la siguiente Clave de matriculacion: 2018codificadores y
luego haga clic en el botdn "Matricularme".

Le solicitamos por favor NO pasar esta clave a otras personas.

A partir de ese momento, usted ya tiene acceso al curso dentro del Aula Virtual. De aqui en adelante,
solo tendra que utilizar su nombre de usuario y contrasefa para ingresar al Aula Virtual y encontrara el
curso en la parte inferior, en la seccion "Mis cursos".

Por favor completar los pasos antes del domingo 21 de octubre de 2018.

Formulario y compromiso del participante:
Una vez dentro del curso, busque el bloque a la izquierda para llenar su "Formulario de participante". En
el formulario, seleccione el curso y complete sus datos.

Mesa de ayuda del Campus:

Si necesita ayuda con el uso de la plataforma virtual, no dude contactarnos a través de nuestra Mesa de
Ayuda.
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FORMULARIO DEL PARTICIPANTE

Una vez matriculados en el curso en el Aula Regional, los participantes encontraran dentro del curso
un enlace al formulario de participante. Este formulario permite registrar datos e informacion acerca
de los participantes y los cursos en los que se ha matriculado; estos datos son adicionales a los que
colocaran en su perfil del Aula Virtual. Deben tildar haber leido el texto de compromiso del
participante de cursos del CVSP.

Crear Formulario del Participante

DATOS DEL CURSO

Nombre del curso *

- Seleccione un valor - j
~INFORMACION PERSONAL

Nombres y Apellidos *
Estado/Provincia

Direccién *

~INFORMACION DE CONTACTO

EMAIL 1 *

EMAIL 2

Teléfono de Casa
Teléfono de Oficina

Teléfono Celular

~INFORMACION PROFESIONAL Y DE TRABAJO

Profesion
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~OTROS DATOS

¢Ha realizado algin curso con modalidad virtual? *
O Si

O No

¢Ha participado de otros cursos del CVSP? *

O Si

) No

~COMPROMISO DEL PARTICIPANTE

Por favor lea con atencién y marque haber comprendido y aceptado las siguientes pautas, requisitos y exigencias:

El Campus Virtual de Salud Publica ofrece un nimero limitado de plazas en sus cursos con tutoria. Deseamos destacar el compromiso que debe asumir con su
institucion, su pais, y con la OPS/OMS para cumplir con las exigencias del curso, respetando el cupo que le ha sido asignado, realizandolo y completandolo en su
totalidad y comprometiéndose a aplicar y a difundir los temas aprendidos en su &ambito de desempefio.

Es importante y necesario que Usted cuente con el apoyo de su institucién laboral, dada la afinidad entre los contenidos del mismo y sus responsabilidades laborales
en su pais.
Para poder participar en el curso, debe tener facilidades para cumplir con las exigencias del mismo (disponibilidad de tiempo, acceso a Internet, etc.).

Los cursos se desarrollan bajo una modalidad pedagégica virtual centrada en la reflexion de la propia préctica e incluyen la interaccién con colegas. No son de auto-
instruccion o de aprendizaje individualizado. Se requiere de un compromiso manifiesto y de una disponibilidad o dedicacién de ocho a diez (8-10) horas semanales de
trabajo para las distintas actividades sincrénicas y asincrénicas del curso, con entrega de tareas o ejercicios y cumpliendo con los plazos establecidos en el

cronograma del curso.

La participacion en el curso implica comprometerse con:
o La lectura de bibliografias diversas;
o La realizacion de actividades y ejercicios individuales y/o grupales de acuerdo con las pautas de cada curso;
o La participacién obligatoria en intercambios virtuales (foros, sesiones sincrénicas, etc.); y
© Mantener una comunicacion fluida e interaccién permanente con un tutor y un grupo de aprendizaje asignado, siguiendo la agenda de actividades.

El incumplimiento de las actividades del curso, el cometer cualquier forma de plagio o fraude, la poca participacion y/o las ausencias injustificadas, conllevaré a la

cancelacion de su participacion y de su matricula en el curso.

Certifico que he leido y entiendo la informacién precedente.

M) Acepto *

CAPTCHA

Esta pregunta se hace para comprobar que es usted es 0 no una persona real e impedir el envio automatizado de mensajes basura.

D No soy un robot e
reCAPTCHA

Privacidad - Condiciones
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ACTUALIZACION DEL ESTADO DE LOS FORMULARIOS DE PARTICIPANTES

La coordinacion del curso deberd actualizar los formularios de participantes. Luego de autenticarse
en el Portal, presione en la parte inferior el enlace de PANEL DE USUARIO.
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EI CVSP es un espacio para las competencias de los trabajadores de salud de las Américas.
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Buscador de cursos

Cursos por categorias de tema
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salud, género y diversidad cultural
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® Aulas Virtuales
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Enfermedades no transmisibles y
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% Estadisticas de usuarios

& Panel de usuario

Luego presione el texto “Espacio para gestionar la cuenta y acceso a los paneles de usuarios”
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© Red de Nodos CVSP
® Aulas Virtuales

¥ Mesa de ayuda

(& Recursos Educativos Abiertos
& Clinica Virtual Docente

@ Acceso y cobertura universal
& Estadisticas de usuarios

% Panel de usuario

Espacio para gestionar la cuenta y acceso a los

paneles de usuarios.

Una vez dentro del Panel de Usuarios, bajo el bloque de “Coordinadores de cursos” seleccione el
enlace “Listado participantes (cursos convocatoria cerrada)”.

% Organizacion
’ Pargum(-n(.\m
¥ de la Salud
é Organizacién
Mundaal de la Salud
CAMPUS VIRTU,

AL DE SALUD PUBLICA

Le damos la bienvenida al Panel de usuarios:

Usuario

o Micuenta
o Formulario de postulacién
o Seguimiento a mis postulaciones

o Finalizar sesién

Coordinadores de cursos

o Mis Formularios de Solicitud de Nuevo Curso

o _Administracion de solicitudes de matricula (formularios de postulagn) (cursos convocatoria abierta)

o Listados de participantes (cursos convocatoria cerrada)
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Para aquellos cursos en los Ud. ha sido o es coordinador, vera una pantalla con un listado de todos los
participantes que han llenado su formulario.

INICIO

Listado de Participantes - Cursos de Convocatoria Cerrada

Nombre del curso

- Cualquiera - j

Estado del formulario
- Cualquiera - j

Institucién en

No. Curso Estado Nombre Pais Ciudad Correo electrénico donde labora Departamento Cargo Actu:
1 Formacion Aceptado  Carlos Alberto Colombia  Bogota DC director@oyg.com.co 0&G/ Direccién Director
de Ramirez Serrano FECOLSOG General /Junta  General /
entrenadores Directiva Miembro de
para avanzar Junta Directi'
la

competencia
de recursos
humanos
para la salud
materna en
América
Latinay el
Caribe (2017)

2 Formacion Curso Marta Lorena Nicaragua Managua mespinozaatram@gmail.com Polisal- UNAN- Enfermeria Docente
de aprobado espinoza Lara Managua
entrenadores
para avanzar
la
competencia
de recursos
humanos
para la salud
materna en
América

Si ha sido coordinador de varios cursos, podra seleccionar el curso correspondiente en la lista
desplegable “Nombre del curso”.

INICIO

Listado de Participantes - Cursos de Convocatoria Cerrada

Nombre del curso

| v - Cualquiera -
Formacién de entrenadores para avanzar la competencia de recursos humanos para la salud materna en América Latina y el Caribe (2017)

Formacién de entrenadores para avanzar la competencia de recursos humanos para la salud materna en América Latina y el Caribe (2018)
Tutores para el Aprendizaje en Red - Edicién Salud Materna 2018

‘ -
- Cualquiera - j
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Luego dar clic en “Aplicar” para mostrar los participantes de ese curso en particular.

> LISTADO DE PARTICIPANTES - CURSOS DE CONVOCATORIA CERRADA

Nombre del curso

Formacién de entrenadores para avanzar la competencia de recursos humanos para la salud materna en América Latina y el Caribe (2018) j

Estado del formulario

- Cualquiera - j

Es importante que los participantes de cursos con convocatoria cerrada completen su formulario.

ACTUALIZACION DEL “ESTADO” DEL FORMULARIO DEL PARTICIPANTE, DURANTE Y/O AL FINALIZAR
EL CURSO

El “Estado” del formulario del participante se debe actualizar y/o cambiar constantemente, de
acuerdo a lo que suceda con la matricula de los participantes (por ejemplo, se cambia el estado del
formulario de los participantes se retiran o los que no participan). Lo mas recomendable es realizar
esto durante el inicio o en el transcurso del curso, sin necesidad de esperar a hacerlo al final del
curso. Si no se hizo con anterioridad durante el curso, en el proceso de finalizacion y cierre del
mismo, es necesario entrar nuevamente al Portal y actualizar/cambiar el “Estado” de los
formularios”. Los diferentes estados se explican a continuacion:

e Aceptado: Es el estado del formulario por defecto; todos los participantes que llenen su
formulario tendran inicialmente este estado.

e Matriculado, no participd: Son los que estan matriculados en Moodle en el curso, pero no
realizaron ninguna actividad. Se pueden identificar cuando no tienen ninguna calificacién en
las actividades.

e Retirado/Suspendido: Participante que inicia el curso, pero no lo termina, y/o se retira en
cualquiera de los médulos y/o se le suspende por falta de participacién, ya sea que haya
notificado o no al coordinador o al tutor. Estos se pueden identificar cuando tienen alguna
calificacion en las primeras actividades pero no contintan.

e Curso aprobado: Son aquellos que culminan el curso, cumplen todos los requisitos, y
aprueban el curso (dependiendo del curso se puede incluir la valoracion de “Aprobado”,
“Aprobado con Distincidon” o “Aprobado con Excelencia”). Los Coordinadores deben cambiar
el estado del formulario antes de anunciar a los participantes la disponibilidad de los
certificados de aprobacion del curso y mostrar las calificaciones finales. A estos participantes
se les envia una notificacion desde la cuenta Webmaster CVSP cvsp@paho.org con
instrucciones para descargar sus certificados.
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Curso no aprobado: El participante finaliza el curso (completa todas las actividades y moédulos
incluyendo o no el proyecto final) pero no obtiene la calificacién minima para aprobar el
curso, y/o no cumple con alguno de los requisitos de aprobacién del curso (particularmente el
proyecto final).

Para actualizar el estado del formulario, se deben realizar los siguientes pasos (ya vistos en las
secciones anteriores):

1.
2.

Ingresar al Portal con su usuario y contrasefia.
Abrir el PANEL DE USUARIOS.

En el bloque de opciones de COORDINADORES DE CURSO, buscar el enlace a “Listado
participantes convocatoria cerrada”.

Seleccionar el curso correspondiente y dar clic en Aplicar.

Ir al final de la lista y utilizar la barra de desplazamiento para moverse hasta la ultima columna
a mano derecha, donde vera un enlace para “editar” el formulario.

Formacion Aceptado VYelin Lily Castillo Guatemala Huehuetenango castilloyelin@yahoo.es CAIMI Soloma Huehuetenango ENFERMERA
de Calmo Huehuetenango, DE DISTRITO
entrenadores Guatemala

para avanzar

la

competencia
de recursos

humanos
para la salud
materna en

América

Latinay el
Caribe (2018)

Formacién Aceptado Liz del Carmen Paraguay CARMELO lizpenayo53@gmail.com Puesto de Salud  XVII Regi6n Directora

de

Penayo PERALTA ALTO Carmelo Peralta  Sanitaria

entrenadores PY

para avanzar

la

competencia

de recursos
humanos
para la salud

materna en

América
Latinay

CaTne (2018)

nala Huehuetenango castilloyelin@yahoo.es CAIMI Soloma Huehuetenango ENFERMERA Enfermera ZONA 12 45387303 Edit

CARMELO lizpenayo53@gmail.com Puesto de Salud ~ XVII Regién Directora Médica Barrio Virgen del 0948459677  Edit
PERALTA ALTO Carmelo Peralta  Sanitaria cirujana Carmen avenida

PY

Huehuetenango, DE DISTRITO Profesional HUEHUETENANGO
Guatemala

Costanera
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6. Al hacer clic en “Editar” se abrird el formulario. Aparecera toda la informacién del participante

7. En la parte inferior, en el “AREA ADMINISTRATIVA” tendrd una lista desplegable para
seleccionar el “Estado del formulario” correspondiente.

-AREA ADMINISTRATIVA

Estado del formulario

Aceptado j

Enviar

Solicitudes de matricula realizadas por el usuario

Estado de
Fecha del envio Nombre del curso postulacién
10/Sep/2018 03:08:36  Formacion de entrenadores para avanzar la competencia de recursos humanos para la salud materna en América  Aceptado Editar
pm Latina y el Caribe (2018)
09/Jul/2018 05:11:05 Redes Integradas de Servicios de Salud: del concepto a la accién (edicion 2018) Aceptado Editar
pm

8. Los estados posibles son los que se detallaron anteriormente y se muestran a continuacion:

~-AREA ADMINISTRATIVA

- Ninguno -
v Aceptado ‘
Aceptado pendiente de documentacion

No se matriculd

l Matriculado, no participé
Retirado / Suspendido

Curso aprobado
J Curso no aprobado [ 1?' usuario

9. Para cada uno de los participantes, recuerde que después de seleccionar el “Estado del
formulario”, debe dar clic en el botdn “Enviar” para guardar los cambios.

10
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-AREA ADMINISTRATIVA

Estado del formulario

Curso aprobado j

Enviar

Para facilitar esta tarea, en la lista de formularios de participante, usted puede dar clic con el botdn
derecho del mouse sobre el enlace “Editar” y luego seleccionar “abrir enlace en una pestafia nueva”
o “abrir en una ventana nueva” para abrir varios formularios al mismo tiempo en pestafas o en
ventanas diferentes. También puede hacer esta misma accidon si mantiene presionada la tecla
“Control” y hace clic en “Editar”.

CARMELO lizpenayo53@gmail.com Puesto de Salud  XVII Regién Directora Médica Barrio Virgen del 098 9677
PERALTA ALTO Carmelo Peralta ~ Sanitaria cirujana Carmen avenida Abrr enlace en una pestafia nueva
PY Costanera Abrir enlace en una ventana nueva

Abrir enlace en una nueva ventana privada

Agregar este enlace a marcadores
Guardar vinculo como...

Guardar enlace en Pocket

Copiar direccion del enlace
Buscar “Edit"” en Google

OBSERVACION: En el caso de que el curso tenga mas de 50 participantes, puede cambiar el estado
del formulario de todos los participantes, excepto el de los que han aprobado el curso y quienes
deberian quedar con el estado de “Curso aprobado”. En este caso y para facilitar la tarea, la
coordinacion del curso puede informar al Equipo Regional (ER) del Campus que ha completado el
cambio de estado para el resto de los participantes y notificando quiénes son y el nimero de
aprobados y el ER procedera a hacer masivamente el cambio en el sistema (en el Aula Virtual hay una
opcién para “exportar como Excel” la tabla de calificaciones, lo cual puede ayudar a obtener el listado
de participantes que aprobaron el curso).

El proceso de cierre del curso incluye siempre la revision de calificaciones, entrega de informes de
tutores y coordinacién, el cambio de estado de los formularios, y la emision de los certificados de
aprobacioén del curso (abajo se muestra ejemplo de la notificacién enviada desde el CVSP).

11
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Curso Regulacion Sanitarid

de Productos Bioldgicos y
. Biotecnoldgicos

oY)
~

Estimad@s participantes:

Nos complace anunciarles que los certificados de aprobacion del curso ya estan disponibles. Antes de
descargar el mismo debe completar la "Encuesta de calidad del CVSP", disponible en la pestafia de
"Encuesta y certificado" en la pagina del curso.

Una vez haya completado la Encuesta, tendra acceso al certificado. El enlace al certificado también se
puede encontrar en la misma pestana.

IMPORTANTE:

® Debe asegurarse que el Nombre y Apellido que ha colocado en su perfil del aula estan escritos
correctamente. Este sera el nombre que aparecera en su certificado.

o Si desea editar su nombre, ingrese a este enlace para cambiarlo:
https://www.campusvirtualsp.org/user , luego cierre sesion en el Aula Virtual. Por ltimo,

vuelva a autenticarse en el Aula y verifique que su nombre (en el extremo superior
derecho) ha sido actualizado.

® Debe descargar su certificado lo mas pronto posible.

® FEs recomendable que guarde el certificado en su computadora y se asegure de tener
copias de respaldo de este archivo. Podra descargar el certificado las veces que desee pero
tenga precaucion ya que puede que el acceso al mismo se restrinja posteriormente. Ud. podra
descargar su certificado hasta el 13 de enero de 2019.

iFelicitaciones!
Equipo CVSP
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