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1. OBJETIVO

La presente guia tiene como fin ayudara a realizar las capacitaciones pertinentes, con actividades de caracter
puntual o especifica.

2. ALCANCE

Aplica para los usuarios en capacitacion de le Entidad.

3. CONDICIONES GENERALES

No aplica.

4. TERMINOLOGIA

No aplica.

5. REFERENCIAS

No aplica.

6. CONTROLES ESPECIFICOS

Los controles especificos son elementos que minimizan la posibilidad de que se cometan errores en la captura de
datos por parte del usuario del aplicativo. Estos controles se encuentran descritos a lo largo del presente
documento, como guia para el usuario al realizar las diferentes actividades en el aplicativo.

El objetivo de estos controles es garantizar suficiencia, exactitud, autorizacién y validez de la captura y
procesamiento de datos.

Los detalles técnicos quedaran documentados en la guia técnica de cada aplicativo.

7. INGRESO

Para iniciar la aplicacién, se deben seguir los siguientes pasos:

7.1 Desde su navegador ingrese a la direccion:
7.2 http://www.fonade.gov.co/portal/page/portal/Portal2
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7.3 En la pagina que aparece, en el menu Inicio de Sesién se digita el usuario y clave de ingreso
(corresponden al usuario y clave de equipo).

Pd
Enteryour user name and password

to Ingin Gerentes FONADE @ -
e :
MName mvera Esta comunidad agrupa a los gerentes v personal directivo de FONADE. Gerencia General, Subgerentias
Financiera, Téchica, Administrativa, Coardinacidn de Riesgos, Asesotia de Planeacitn y Asesar(a Juridica. Los
Paggword |e . de dets

miembr tendra acceso al Sisterna de Gerencia de Proyectos SGP y a1 Balanced
Srorecard

s
Importante Clientes ]
IE;:V’I:IW‘;(I?E‘;:I’I:IIISERQI Los clientes son nuestra razdn de ser. A ésta comunidad nuestro portal ofrecerd una diversa gama de servicios
©ari urswu lsfis i gue permitira la interaccion directa con nuestra entidad a través de Internet sin necesidad de presencia fisica en
i nuestras oficinas

mizmo uguario y la
misma contrasefia que
uliliza para ingresara su

computador (usuario y -
clave de Windows) Gerentes de Convenio

Tr— |

| Los gerentes de convenio son fundamentales en nuestra entidad. Por ello nuestro portal 1os ubica como una

7.4 Aparecerd un Menu de aplicaciones con todos los Aplicativos del Sistema Integral de Informacion
de FONADE. Ubique el aplicativo al que desea ingresar vy haga clic en el vinculo del aplicativo
“Gestion”, y luego ingrese a_“Némina”.

Portal Corporativo i Contratistas

Directorio Telefonico  Cumpleaiios  Catdlogo Documental  Noficias

Financieras
Gerenciales

Gestidn -

Contratstas CI |

Nemina

Inventario Usted es muy importante en nuestra entidad. A usted y todas las personas y/o empresas
Archive que tienen vinculos contractuales con nosotros, les ofrecemos a través del Portal la

e posibilidad de estar en contacto permanente desde cualguier lugar del pais y a cualquier

hora, fortaleciendo de éste modo nuestros proyectos y por ende el desarrollo del pais.
Desbloquear Usuarios

Correspondencia
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Si se desea salir del aplicativo, se hace clic en el campo Cancel.

8. FUNCIONARIOS

En la barra de menu del aplicativo de nomina se encuentra el menu Funcionarios, en el cual se presenta un
submenu denominado capacitacion. En éste submenu se pueden encontrar las opciones a través de las cuales los
funcionarios de la planta de personal acceden y realizan el registro de la solicitud para participar en capacitaciones
puntuales, el seguimiento a las mismas y la calificacion.

El acceso se realiza de acuerdo con lo presentado en la siguiente pantalla:

vo  Edician

Caleccion  Administrs

ISR FXY M0 E Capacitadores

Inicio |550RH Aprobacion Ordenzador Gasio | asistentes Capacitacion
Aprobacion Coardinadar
Aprobacion Subgerente f Asesar
AutoEvaluacion

Evaluacion Coordinador

FONADE

) IR RE T
FAGTECTON i DERARIDLLS

Desarmollo como debe ser
Sistema de Informacion

Integral Financiero
Sistema de Nomina

Luego de ingresar al submenu Capacitacion, se debe acceder a la opcion de Capacitadores con el fin de registrar
los datos de la Entidad donde se va a realizar el evento de la capacitacién puntual, tal como se informa en el
siguiente numeral.

9. DATOS DE LA CAPACITACION

9.1. CAPACITADORES

En esta ventana item los funcionarios pueden realizar la busqueda por razén social, identificacion, direccion o
contacto de la entidad en la cual esta interesado en realizar la capacitacion.
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DATOS BASICOS

Tipo organizacion,

Iedertificacion

Razon Social

Direccion |
Contacto |

MEDIOS DE COMUNICACION l EVENTOS DE CAPACITACION
MEDIOS DE COMUHICACION

Tipo Medio Descripcion

=

1]

1. Para realizar la consulta se oprime el boton el en la barra de herramientas del Sistema.

2. Se digita la busqueda de acuerdo con el criterio seleccionado (razon social, identificacién, direccion o contacto).

3. Se da click en el boton 21 para consultar.

En el evento en que la entidad no aparezca registrada, el funcionario interesado en la capacitacién debera enviar un
correo al Coordinador del Area de Talento Humano o a la persona encargada de Capacitaciones especificando el
nombre de la Entidad Capacitadora, el Nit, el nombre del contacto y un teléfono de contacto, con el fin de ingresar la

informacion en la Base de Datos del Sistema.

Una vez consultada la entidad donde se va a realizar el curso, se procede a diligenciar la pestafia Eventos de

capacitacion asi:

ADORES ©

DATOS BASICOS

Tipo organizacion| = Identificacion

Razon Social |

Direccion |

Cortacto |

MEDIOS DE COMUMNICACIO EYEMTOS DE CAPACITACION I
EVEHTOS DE CAPACITACION

Intens=_ Costo + lva
Tipo Evento Enfociue Titulo horas Fecha Inicio  Fecha Final (=i aplica) Sec
| = | | | | b Jf=]
[ I I | [ |
[ I I | | | |
| I I [ | | =)
Tipo
Chjetivos gque s — Capacitacion |:|
ssperan sicanzar 2| mwocesme [ -]
REPORTAR & RH |

Cuando se esté en la pestafia encerrada en el ovalo rojo, se debe diligenciar los siguientes campos escogiendo una

de las siguientes opciones para cada tipo de evento y el enfoque que esta tenga, asi:
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TIPO DE EVENTO ENFOQUE
Capacitacion | = Adminiztrativa
Congreso
- Cantable

ur=o
Diplomada Financiera
E=pecializacion Juridica
Ciros .
= o Tecnolois
Seminario =

Posteriormente cuando se han diligenciado los dos campos anteriores, se procede a completar la informacion
solicitada en los campos contiguos.

Intens. Costo + Iva
Titulo horas Fecha Inicio Fecha Final (=i aplica)

Luego de diligenciar la informacién anterior, se continua con la definicidon del (os) objetivo(s) que se pretende
alcanzar con la  capacitacion a la cual se desea  asistr, en el  campo

Ohjetivos que == =

esperan alcanzar

-

En cuanto al tipo de capacitacion y el costo se debe clasificar sefialando a cuél corresponde, tal como lo representa
el siguiente grafico:

Es agquella
_ . capacitacion interna
SEIEEE BRI contratada por
FONADE

Internas
Es aquella
capacitacidn enla
cual los funcionarios
de FOMNADE la dictan.

Costo Indirecto

CAPACITACIOMNES
Corresponde ala
Costo Directo e ] capacitacién paga

por la FONADE.

Externas
Es la capacitacion

Costo Indirecto

funcionario:

Posteriormente cuando se ha diligenciado toda la informacion de la pantalla Capacitadores, se da click sobre el
boton _ rercrtararH | El sistema presenta el siguiente mensaje:

(PHEERNEIER %t e s T o s o e v

f Desea Reportar el Evento de Capacitacion a RH?

Esta pantalla aparece con el fin de verificar si la informacion es correcta para ser enviada al area de Talento

Humano o en su defecto que corregir o afiadir algo. Luego cuando se da click en el botén ﬂ nos muestra una
pantalla donde se ratifica que la informacion ha sido enviada al area de Talento Humano y finalmente se da click en

el botdn L-- asi:
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J Evento Reportado Exitosamente

10. INSCRIPCION AL EVENTO

10.1. ASISTENTES CAPACITACION

La finalidad de esta pantalla consiste en que los interesados puedan consultar los registros de capacitaciones que
estén circulando en ese momento. Alli encuentra los datos principales de la capacitacidn y puede realizar si es de su
interés la inscripcion a la misma. Para ingresar a esta pantalla se debe hacer click en el menu Recursos Humanos,

posteriormente se escoge Capacitacion y luego se oprime sobre la palabra Asistentes Capacitacion, tal como se
muestra en la siguiente figura:

Recursos Humanos | Window Ayuda

Planta personal ]
Hoja vida J
Nomina J
Contratistas

Bienestar »

[ Capacitacion_____________/CHRTTES
Relacion de Autorizacion de Nomina
Contabilidad de Momina

Asistentes Capacitacion

) :
AutoEvaluacion

Evaluacion Supervisor
Consulta Eventos

Cuando tenemos la pantalla de Asistentes a Capacitacion, se procede a buscar el evento en el cual esta

interesado (a), pero lo primero que debe realizar es oprimir el boton 2, enseguida se da click en el campo evento y
entre signos de porcentaje, se digita una de las palabras que contenga el titulo del evento con el fin de agilizar la

busqueda, luego se oprime el boton e para ver las capacitaciones. En el evento que haya varias con la misma

palabra se pueden ir avanzando entre ellas con los botones 4 .

CAPACITACIONES

Evertao " 71:: >
Clase Evento - Fecha Prog. ,7
Estado Tipo Funcionatio |:|
Tipo Evento l:l Tipo Costo l:l

Duracion Horatio
Fech Inicio Fecha Fin
Capacitador |

Inclivicluizl Mo. Pers Total
costo | |
Ohjetivios
Asistentes Temas

Cuando se tiene el evento al cual se desea asistir, se debe revisar toda la informacién y si por algin motivo falta
diligenciar el campo del horario, este debe ser completado; enseguida se contintia con la solicitud de la capacitacion

puntual haciendo click en el boton  HAsistentes

visualiza la siguiente pantalla.

; cuando se accede a la informaciéon de este boton se
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Cedula | |
Inscripcion al Evento
ASISTENTES AL EVENTO
Cedula Marnbre Dependencia Cargo Superdsor

|*

-

a Total
Formato FAPEDS
w201003

De acuerdo con lo anterior, se debe dar click en el campo “&dula y posteriormente oprimir el boton
de la barra de herramientas o presionar la combinacion de Teclas CTRL+L, el cual presentara la siguiente pantalla
que corresponde a la lista de funcionarios de la entidad:

Identificacion MNombre

TO93I8636 Ivan Ahelardo Sarmiento Galvis
1032371308 Yeny Eveline Ramirez Mendez
1016037164 Erika ¥imena Arias Fisco

19132206 German Alfonso Rodriguez Silva
554599313 Ydali Magollon

53052162 Sally Johanna Olaya Alvarez
52953120 Maria Johanna Bellaizan Castillo
:’QRQ?Q‘?? L arn. lavier Rodrinner Farnkhar

|

En el campo HLE* | se coloca entre signos de porcentaje (% XXX %) el nombre o el
numero de la cedula de la persona que se va a inscribir y se oprime Enter, también se puede ubicar sobre el nombre
de su interés para seleccionar uno de la lista. luego que se haya encontrado, se oprime el botén , el cual

muestra en la pantalla el funcionario seleccionado

A continuacion se da clic en boton InscricionaiEvento . ¢ aplicativo se encarga de validar que haya presupuesto,
entonces pueden ocurrir dos situaciones:

e Laprimera que haya dinero y sea viable inscribirse al curso; el aplicativo mostrara el siguiente mensaje

\"3 Funcionario Inscripto Exitosamente.
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¢ lasegunda que no haya dinero, situacion que se reportaria en el modulo a través del siguiente mensaje:

Posteriormente el funcionario debera esperar a que se le envie un correo electrénico en sefial de aprobacion o
rechazo por parte del Coordinador, Subgerente del Area, Coordinador del Area de Talento Humano y finalmente del
Ordenador del Gasto.

A continuacion se explicara el procedimiento a seguir, para la aprobacién o rechazo de cada una de las instancias
mencionadas anteriormente.

11. APROBACION DEL COORDINADOR

Una vez el funcionario haya registrado la solicitud de capacitacion a través del aplicativo, éste envia una alarma al
Coordinador del area a través de correo electronico, el cual le informa que se ha(n) inscrito a una capacitacion
puntual y por lo tanto requiere ser aprobado o rechazado dicho evento.

En la barra de menu del aplicativo de nomina se encuentra el menu Funcionarios, en el cual se presenta un
submen( denominado capacitacion. En éste submenu se encuentra la opcion aprobacién del coordinador, la cual
puede acceder para su aprobacién o rechazo de dicho evento.

= FONDO FINANCIERO DE PROYECTOS DE DESARROLLD - FONADE

Capacitadores
| Apronacion Ordenador Basios | Asistentes Capacitacion

5% FX WarWw I IH 2

Aprobacion Subgerente f Asesor
AutoEvaluacion
Evaluacion Coordinador

La pantalla aprobacion de Coordinadores muestra la cantidad de solicitudes que estan Pendientes, las que fueron
Aprobadas vy las Rechazadas. Para saber que personas estan pendientes de Aprobacién de la solicitud o cuales
fueron rechazadas o aprobadas, el coordinador debe dar click en el nimero de Pendientes, Rechazadas o
Aprobadas, para conocer los datos de los funcionarios que ostentan esa condicion. Cuando se selecciona uno de
los campos cédula, nombre o cargo, en la seccion de eventos se visualizaran los datos de la capacitacion a la cual
desea asistir el funcionario.

Coordinador:

Pendientes L}
Aprobados o

Rechazados 0

Funcionarios
Cedula Mombre Cargo Aprob/Rechaz
o o O

a0 00
S0 00

Grabar

Eventos

Everto |
Claze Evento
Fecha Inicio Fecha Fin
Duracian Hararia

Capacitador |

Ohijetivos

A

9 de 16
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Aprob/Rechaz

Para aprobar o rechazar la inscripcion se debe dar clic en Aprobar o Rechazar ' *. T\, = dependiendo de su
decision y luego oprimir el boton [ Grabar

Este proceso cambiara de estado la capacitacion y enviara un correo al funcionario informando la aprobacién de la
misma.

NOTA: En el caso que el funcionario no esté autorizado para utilizar esta pantalla se mostrara el siguiente mensaje
de alerta:

verificar con el Area de RH.

@, El usuario no esta como Coordinador de Area. For favor
s

En este caso cierre el aplicativo e informe al &rea de Talento Humano.

12. APROBACION SUBGERENTE / ASESOR.

Para el caso de los Directivos de la Entidad, se debe aplicar el mismo procedimiento que se indico en el numeral
anterior, ya que basicamente es la misma pantalla.

En la barra de menu del aplicativo de nomina se encuentra el menu Funcionarios, en el cual se presenta un
submen( denominado capacitacién. En éste submenu se encuentra la opcién aprobacion Subgerente /Asesor, la
cual puede acceder para su aprobacién o rechazo de dicho evento.

'ONDO FINANCIERD DE PROYECTOS DE ROLLO - FONADE

1 Edicion i

FEEEIEERERE

cian  Adr 1 B

B HE

Capacitadores
Aprokacion Ordenador Gasto | asistentes Capacitacion

Evaluacion Coordinador

Es importante aclarar que mientras el Coordinador del funcionario solicitante no apruebe la solicitud, el Directivo no
vera reflejada en la pantalla Aprobacién dicha solicitud, excepto en el caso que el directivo sea el Jefe Inmediato del
funcionario que requiere la capacitacion.
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Pagina

FONADE

Gerente / Subgerente / A

Pendientes | 0
Aprobados | ©
Rechazados | ©

Funcionarios
Cedula Norrire. Cargo AprobiRechar

SRR ]
SRR ]

Grabar

ec! io
Duracion Harario

Capacitador |

Objetivos

I

v354

13. APROBACION TALENTO HUMANO

En la barra de menu del aplicativo de nomina se encuentra el menu Talento Humano, en el cual se presenta un
submenl denominado capacitacion. En éste submend se encuentra la opcién aprobacién T.H, la cual puede
acceder para su aprobacion o rechazo de dicho evento.

£ FONDO FINANCIERD DE PROYECTOS DE DESARROLLOD - FONADE

Humanos | Euncio

iwo  Edicion Co

M T 5B T 'i’ | 44 4 »p Blanta personal

Carrera Administrativa

Hoja vida
Mamina
Bienestar

Salud Ocupacional
Relacion de Autarizacion de Mamina
Contahilidad de Momina

Activar Usuarios
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p ! da ntana
NI IR T

|RH_CONHSULTA_EVENTOS_: |RH 17-05-2012

EVENTOS DE CAPACITACION Presupues‘tu
S ICONGRESO MACIONAL NOYEDADES EN CONTROL INTERNO)] Presupuestado
Clase Everto Fecha Prog. [16-09-2011
Comprometidao
Enfosue .
= VE_D Sl o Costo | Directo Saldo Comprometido
Duragion [zo Horario [
Fecha Inicio 290972011 Fecha Fin (0111002011 Anrobad
Capacitador |F&CCONSULTORES SAS Iipm AED
Inclivicuzl Mo. Pers. Total
costg | 845.000,00 1 s4s.000,00 Saldo
Ohjetivas |ACTUALIZAR Y DOTAR DE HERRAMIENTAS A LOS =
PARTICIPANTES, RESPECTO AL IMPACTO DE LAS -
. RH  ORD
Cedula Nombre Dependencia Cargo Apro Rec Apro Rec
| | | | . 3 [ =
| | | | oo W
| | | | oo W
| | | | oo O
| | | | (N T
| | | | TR N =
g Grabar

En primera instancia, el Coordinador de Talento Humano debe buscar el nombre de la capacitacion a la cual
asistira(n) el (los) Funcionario(s). Esta busqueda se realiza de la siguiente manera:

1. Para realizar la consulta se oprime el botén i en la barra de herramientas del Sistema.

2. Se digita el titulo de la capacitacion puntual en el campo “Evento” o en el hecho que no se recuerde todo el
titulo de la capacitaciéon se puede realizar por medio de una palabra que conforme dicho titulo, esto
encerrado en Simbolos de Porcentaje asi: % XXXXX%

3. Sedaclicen el boton 21 para consultar.

Posteriormente cuando se realiza la consulta, en la parte inferior de la pantalla aparece(n) el (los) Funcionario(s) que
asiste(n) a la capacitacion; el Coordinador de Talento Humano debe aprobar o rechazar la inscripcidn, para lo cual
AprobRechaz

se debe dar clic en Aprobar o Rechazar . . |*! dependiendo de su decisién y luego oprimir el botén

Grabar

14. APROBACION ORDENADOR DEL GASTO

Esta opcion de menu solo estara disponible al usuario que se le asigne el rol RH_ORDENADOR, la asignacion de
dicho rol se tramita ante al area de Talento Humano.

Para este caso, se debe aplicar el mismo procedimiento que se indico en el numeral anterior para consultar la
capacitacion.

En la barra de menu del aplicativo de nomina se encuentra el ment funcionario, en el cual se presenta un submenu
denominado Aprobacién Ordenador Gasto, la cual puede acceder para su aprobacidn o rechazo de dicho evento.
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EFI:INDD FINANCIERO DE PROYECTOS DE DESARROLLO - FONADE

Archivo Edicion Coleccion Administracion Recursos Humanos Funcionari

Cedula

Aprobacion Ordenador Gasto

0s Ayuda Ventana

B GS FX M B2 Caacitacion

JE CAPITALES

Claze Evento | Seminario

Estadn |PLANEADA

v| Tipo Funcionstio |EMPLEADO DE PLAN. ..

Enfocue | Financiero

- |

Tipo Evento | Externa

Duracion |5

Fecha Inicio |16/0372011

- Fecha Prog. |[16-03-2011

Capacitador |ASOBANCARIA

=] Tipo Gosta | Directo -
Hararia |
Fecha Fin (160372011
Incliviciual Mao. Pers. Tatal

Costo 464.000,00

5] 1.3592.000,00

Ohjetivos |[COMNOCER LAS REFORMAS DEL MERCADO, TODAVEZ QUE
ES DE GRAM IMPORTANCIA PARA LOS CONVEMIOS DE LA

Nomhbre

Dependencia

Cargo

4]

Aprob Rech

| 19495664 Rodrigo Almeida Mora

|AREA DE ESTRUCTURACION ¥ EY |GERENTE DE LIMID 2

.

Grabar

D

DI

-

Una vez realizada la consulta, para aprobar o rechazar la inscripcion se debe dar clic en Aprobar o Rechazar

Aprob Rech

o

— para aprobar 0 Rechazar dependiendo de su decisidn y luego oprimir el botén

Grabar

Es importante aclarar que el Ordenador del Gasto podra visualizar la solicitud de la Capacitacién del funcionario,
siempre y cuando haya surtido las anteriores aprobaciones.

En sefial de aprobacién o Rechazo, el aplicativo envia un correo electronico al Funcionario interesado informando la

decision tomada.

Cuando el funcionario reciba la aprobacion, deberd ingresar nuevamente al aplicativo por el menu

Funcionarios/Capacitacion/Asistentes Capacitacion #=istentes Capacitacion |yego se procede a buscar el evento en
el cual estd interesado (a) y cuando se encuentre la capacitacién a la cual se inscribio, el funcionario se debe oprimir

el boton

Asistentes

ubicado en la parte inferior izquierda.
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Cedula | |
ASISTENTES AL EVENTO
Cedula Mamhbre

Inscripcion al Evento

Dependencia

Cargo

Superisar

| 74375155 [FRANCISCO JOSE MESA SALAN |AREA DE ESTRUCTURACION ' E|GERENTE SENIOR

|Rodrigo Almeida Mora

[ 16522 LIS EDUARDO LAVERDE MaZ2|[SUBGERENCIS FINANCIERS,

| SUBGERENTE

|NATALIA ARIAS ECHEVERRY

2 Total

Faormsto FAPEOS

formato de Solicitud de Capacitacién a través del boton
Al presionar el botén se mostrara el reporte como se muestra a contmuamon

Formeto FAPEOS

L]

SOLICITUD DE CAPACITACION

Versifn

codigo

Vigencia a partir de: 30-11-2009%

02 FRPEOE

Fechage | Dia | Mes |
Sollcitud | 16 | 2 |

Afe |

2012 |

Funcionania:

RODRIGO ALMEIDA MORA

Arza

AREA DE ESTRUCTURACION Y EVALUACION DE PROYECTCS

Jefe Inmediato:

LUIS EDUARDOC LAVERDE MAZASEL

Descripeion del Curso:

Objetives que se esperan
alcanzar
capacitacion
detnigos entre funcionano
¥ Jefe Inmediato}

con esla
(Dbjetivos

LALEY APP-LAS CLAVES DE SU APLICACION EXITOSA

CONOCER MAS DE CERCA EL FUTURO DE
PARA SU APLICACION EN LAS ACTIVIDADES DE FONADE.

LOS APPS EN COLOMBIA E IDENTIFICAR OPORTUNIDADES

Costo dal Curso:

$429.200

Fecha de Inicio

| Fecha de Terminacion |

Lugar

18-APR-12 | 13-APR-12 | AVENIDA CALLE 26 NO 59-41/65.
Entidad que organtza el cursa: | CAMARA COLOMBIANA DE LA INFRAESTRUCTURA
FIRMAT
SoueRants Fsurcos Humanos
Tt Inmediats T TAzscser
TFO OE THargus oon 1
Imemedia | | Unlverstana | | Posgrado
Diplomatio [ | seminanios ge Actiaizacio | = | congresas
e, oAl |
| Aports FONADE: | Comespande al: | g |
[ FARA SER DILIGENCIADO POR EL AREA DE RECUAS0S HUMANDS |
| Fecha de Recibido Hora de Racibido Fima |
F 1

Ordenador del Gasto, solo en este momento se activara el boton

Farmata FAPE0S

En la pantalla mostrada se debe dar clic sobre la cédula del funcionario interesado, para finalmente imprimir el

NOTA: Recuerde que para que este formato este disponible para su impresién es necesario que la capacitacion,
haya sido autorizada por el Coordinador del area, el subgerente del area, el Coordinador de Talento Humano y el
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15. AUTOEVALUACION

Con el fin de dar cumplimiento al procedimiento PAP609 “Capacitacion”, en el sentido de realizar un seguimiento
trimestral a las capacitaciones, el aplicativo de némina enviara correo electrénico al asistente a la capacitacion y
coordinador del area, pasados los 90 dias de finalizada la capacitacion, donde se les recordara de la importancia de
realizar dicha autoevaluacion y evaluacion, sin embargo, hasta que no se lleve a cabo este proceso, el aplicativo
seguira enviando correos diariamente.

Dentro del aplicativo de nomina, se desarrollé una pantalla que permite que el funcionario ingrese una calificacién
de acuerdo con los criterios establecidos. Esta calificacion se efectuara de 0 -100 siendo uno la menor calificacion y
cien la maxima, con el fin de realizar una Autoevaluacién con base en los criterios relacionados en la pantalla
Calificacion Asistentes Capacitacion.

En la barra de menu del aplicativo de nomina se encuentra el menu Funcionarios, en el cual se presenta un
submenu denominado capacitacién. En éste submenu se encuentra la opcion Autoevaluacion, la cual puede
acceder para realizar la misma de los temas aprendidos.

FDNDEI FINANCIERD DE PROYECTOS DE DESARROLLO - FONADE

; Capacitadores
| aprakacion Orderadir Gastal | asistentes Capacitacion

B d 2

Aprobacion Coordinador
Aprabacion Subgerente [ Asesor
AutoEs cian

Evaluacion Coardinador

El sistema se encarga de mostrar en pantalla las capacitaciones que tenga el funcionario por calificar, este debe
diligenciar los criterios A., B., C. con la nota que considere, adicionar una observacion si lo considera necesario y
proceder a guardar el registro.

Cedula | [
Eventos
Tipo Curso Descripcion =
~J FI
Objetivos =l FIF
~ T Evertos a ~]
Criterios
Evaluacion Rango de Calificacion
A La capacitacion aporto conocimientos nuevos
P R . Rango Y
para el desarrollo en su trabajo.
BE. Los conocimientos nuevos generaron valor Hivel Alto Eficacia 86 - 100
agregado en las labores gjecutadas e —
C. Esta capacitacion genero un impacto positivo ivel Medio Hicacia 66 -85
en el cliente interno y/o externo _E
Observaciones Funcionario Observaciones Supervisor

16. EVALUACION COORDINADOR

En la barra de menu del aplicativo de nomina se encuentra el mentu Funcionarios, en el cual se presenta un
submenU denominado capacitacion. En éste submen( se encuentra la opcion Evaluacién Coordinador, la cual
puede acceder para realizar la evaluacion del funcionario que realizo la capacitacion.
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£+ FONDO FINANCIERD DE PROYECTOS DE DESARROLLO - FONADE

A n g Humanos Fun
(dd 4 » M T HI B citacion Capacitadores |
| Aprobacion Ordenador Easto Asistentes Capacitacion
Aprobacion Coordinador
Aprobacion Subgerente f Asesor

AutoEvaluacion

El sistema se encarga de cargar todas las capacitaciones que aun no han sido calificadas por el coordinador del
area, quien debe diligenciar los criterios A., B., C. con la nota que considere, adicionar una observacion de
supervisor si lo considera necesario y proceder a guardar el registro.

Superisar | |
ASISTENTES
Cadula Maormbre Dependencia Cargo Total Funcionarios =
| [ | o =
EVEHTOS
Tipo Curso Descripcion
- | Fl
Ohjetivos FFI
Criterios
Evaluacion Rango de Calificacion
A, La capacitacion aporto conocimientos nuevos | Rango w
para el desarrollo en su trabajo.
B. Los conocimientos nuevos generaron valor 86 - 100
agregado en las labores ejecutadas
. ; N - Hivel Medio Ef -
C. Esta capacitacion genero un impacto positiva el Medio Frcacia (5 -
en el cliente interno y/o externo 0 -65
Ohservacion Funcionario Observacion Supernisor w201003

Est calificacion se efectuara de 0 -100 siendo uno la menor calificacién y cien la maxima.




