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1. OBJETIVO
Establecer los pasos a seguir para acceder a la plataforma de cursos de la intranet institucional.

2. ALCANCE

Aclara los pasos que debe seguir el usuario para el ingreso a la plataforma de cursos, registro de usuario,
restablecimiento de contrasefia y el proceso para presentar los cursos.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES
3.1. N/A

4. DISPOSICIONES GENERALES

4.1. Los usuarios y/o funcionarios deben registrar un correo personal para el registro de los cursos de la
intranet.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

5.1 INGRESO DE CURSOS

Ingresar a la seccion de CURSOS desde el'menu principal de la intranet.
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6. REGISTRO

Cuando ingresa por primera vez, debe registrase a la plataforma de CURSOS. Para ellos debe dar clic en registro.

CURSOS COONFIE

Capacitacion y Formacion
Empresarial
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6.1 Automaticamente aparecera una ventana donde debe verificar que este en opcidon de REGISTRO, ingresar
los datos solicitados y dar clic en INSCRIBIRSE:

No soy un robot

A continuacion, se explican las casillas del registro de cursos

6.1.1 Cédula: Ingresar el nimero de la cédula sin espacio ni puntos. Hay que tener cuidado de ingresar el nimero
correctamente, pues este quedara como el usuario permanente y no se podra cambiar.

6.1.2 Correo corporativo: Ingresar la direcciéon del correo electronica personal. No se debe registrar correos
institucionales.

6.1.3 Contrasefia: Digite una contrasefia que recuerde facilmente.

6.1.4 Confirmar contrasefia: Digite la misma contrasefia ingresada en el campo anterior.

6.2 Reestablecer Contrasefia
Para recuperar la contrasefia, se debe enviar el correo de electrénico al Analista del SIG y/o Coordinador de Proteccién
de Datos solicitando la habilitacion de una nueva contrasefia. Posteriormente el funcionario encargado reestablece el
usuario del curso en la intranet y se enviara el enlace para la realizar la inscripcion o registro de la nueva contrasefia por
parte del funcionario solicitante.

7. <INICIO DE SESION - PLATAFORMA DE CURSOS

Unavez que se INSCRIBA a la pagina inicial del curso. En caso de ser necesario dar clic en el botén de inicio de sesion
donde debe ingresar con los datos previamente registrados.

MO 50y un robot

Recuérdame

Iniciar Sesién
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8. PAGINA DE PLATAFORMA DE CURSOS

Una vez el sistema lo redirigird a la pagina de inicio de la plataforma de cursos, donde encontrara informacion general y
unos pequefios tutoriales para inscribirse en el registro y actualizar el perfil.

Hola, 1234567801 ] Q

Siempre Conectados

Bienvenidos a Los Cursos
Virtuales Coonfie

9. PERFIL

Antes de iniciar el primer curso el usuario debe personalizar su perfil dando clic en el botén de PERFIL, ya que con la
informacion ingresada se llevara la trazabilidad de los cursos de cada unoy se generaran los certificados de aprobacion.

Bcursos

Siempre Conectados

Bienvenidos a Los Cursos
Virtuales Coonfie
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9.1 Ingresar a PERFIL.

Dar clic en los botones de Ajustes / General

@ @ cursos intranet Hola, 1347891224 [l Q

0 0 0

CURSOS INSCRITOS CURSOS ACTIVOS CURSOS COMPLETADOS

Cursos Inscrito

® Certificados Todo En curso Finalizado Aprobado Fallo

% Cuestionarios

iNo hay cursos disponibles!

™ Pedidos
# Cerrar sesion O Avatar

Una vez ingrese a la seccion general debe registrar en cada una de las casillas que se muestran a continuacion
la informacion personal que se le salicita.

e Primer nombre: Primer nombre del
1347891234 funcionario.
e Apellido: Primer  apellido  del
General Avatar Contrasefia funcionario.
e Nombre para mostrar: Inicialmente
aparecera el nimero de la cédula del
Primer nombre Apellido registro, pero se debe cambiar por el
nombre completo del funcionario, tal y
W Cursos como aparece en la cédula. Con este
Nombre a mostrar* Direccién de correo nombre seran generados los
* Certificados slectrGnico® certificados de aprobacion (Diplomas).
#  Cuestionarios A ., L.
e Direccion de correo electrénico:
® Pedidos Informacién biogréfica Correo electrénico ingresado en el
registro.
@ Ajustes
& General e Cargo: Nombre del cargo en que esta
nombrado.
O Avatar A
P Contrasefia arte una pequena infor fica para completar e Oficina; Oficina a la que per‘tenece.

NOTA: En esta seccién hay otros datos que no son necesario diligenciarlos, pero que si el funcionario los ingresa no hay
problema. Como también podra colocar una fotografia de perfil y cambiar la contrasenia.

La versién vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
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10 INGRESAR CURSOS.

Una vez personalizado su perfil, podra ingresar al curso que requiere, desde el diferente acceso dispuesto CURSOS.

#Alnicio BCursos |‘

:J Ul I

.

ADMINISTRADOR CURSOS

ADMINISTRADOR CURSOS CAPACITACION SARLAFT ADMINISTRADOR CURSOS
Protegido: PROTECCION DE DATOS CURSO DE EJEMPLO
PERSONALES
®4
21 =4

ADMINISTRADOR CURSOS
PROGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION

10.1 CONTENIDO DEL CURSO

Unavez ingrese a un curso, se mostrara la informacion general de este, el contenido programatico o curriculo y la cantidad
de médulos, lecciones y evaluaciones (quiz), asi como las semanas que tiene para tomar el curso.

Instructor

rming: 40 lessons [ 10 quizzes Time: 2 weeks >

= Modulo 1 - INFORMACION GENERAL 0o

11 3 HISTORIA

12 3 MISION Y VISION

13 3 VALORES CORPORATIVOS

14 [ ORGANIGRAMA
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Para comenzar a ver el contenido de un curso, primero debe inscribirse, dando clic al botén de EMPEZAR AHORA.

#inicio Bcursos

ADMINISTRADOR CURSOS ADMINISTRATIVA

GRATIS

EMPEZAR AHORA

10.2 CURSO COMPLETO

Cada vez que el usuario lea un contenido, debe dar clic en el botén “completo” para que marque como ya
estudiado. En caso de que el funcionario no pueda seguir con el estudio y se salga de la plataforma, la proxima vez que
ingrese podra continuar en la dltima leccion que quedo. Ademas, si el funcionario desea observar la informacion anterior
solo debe dirigirse a la parte inferior izquierda y dar clic en “anterior” y si solamente quiere seguir avanzando con la
informacion solo debe dirigirse a la parte inferior derecha y dar clic en “siguiente”.

/

(4 of 50 ltemns completed)
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10.3 CONTINUAR EL CURSO

Cuando el funcionario se retire de la plataforma de Cursos se encuentra parametrizado el guardado automatico del curso
y su avance. Por lo que, al momento de reingresar a dicho curso, se debe dar clic en el boton de Continuar.

AHnicio BcCursos

GRAMA DE INDUCCION ¥ REINDUCCION

PROGRAMA DE INDUCCION Y
REINDUCCION

- -

104  SALIR DE LA PLATAFORMA DE CURSOS

Para salir de la plataforma de cursos solo tiene que dirigir al cursor donde se encuentra el nombre que asigno para mostrar
publica y automéaticamente aparece la:opcion “ SALIR” le da clic.

@ @ cursos Intranet

@poonfie

PROGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION

HOME [ COURSES [ ADMINISTRATIVA | PROGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION

PROGRAMA DE INDUCCION Y
REINDUCCION

(0 of 50 items completed)

\ CONTINUE

]
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105 CONTENIDO DEL CURSO

De acuerdo con el requerimiento de cada responsable del curso, este podra ser evaluado por cada leccién, por cada
maodulo o una evaluacion general. Se aprobara de acuerdo con el porcentaje de cumplimiento que ePR-AD-03 Induccidn,
Reinduccién, Capacitacion y/o Formacion de funcionarios.

Antes de iniciar la evaluacion, se mostrara la informacién general de estas, como la cantidad de'preguntas, la duracion

maxima que tiene esa evaluacion (si esta en cero significa que no hay limite de tiempo para responder) y el porcentaje
gue debe sacar para aprobar.

Buscar contenido de cursos Q - x

/ / /

PROGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION

EVALUACION MODULO 1

_ Médulo 1 - INFORMACION )
GENERAL 8/10
11 O HISTORIA EMPEZAR

12 [ MISION Y VISION

© Durccion: 00:00:00

Nota de aprobado: 80%,

10.5.1 EVALUCION POR MODULOS

para iniciar la evaluacién debe dar clic en el botén empezar.

Buscar contenido de cursos

/ / /

PROGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION

EVALUACION MODULO 1
Médulo 1 - INFORMACION

~ GENERAL 8/10 & Preguntas: 14 © Duracién: 00:00:00 all Nota de aprobado: 80%

11 3 HISTORIA @

La plataforma permite 4 tipos de preguntas de la siguiente manera:

« VERDADERO O FALSO: Son aquellas que plantean solamente dos opciones: que el enunciado es cierto o que es
falso. Técnicamente no son preguntas, sino que son enunciados o afirmaciones.

% OPCION UNICA: Son aquellas donde se debe seleccionar solo una opcion de todas las alternativas que se le
presenten.

% SELECCION MULTIPLE: Son aquellas donde se deben seleccionar mas de una opcion de respuesta. Cuando
finalice el cuestionario le da clic a terminar cuestionario.

% CLASIFICACION U ORDEN: Son aquellas donde se debe organizar todas las opciones dadas, ya sea de menor a
mayor, en orden de prioridad, del 1 al 10 o segun lo que solicite el encuestador. Para ordenar las opciones, se debe
seleccionar las barras que estan al lado izquierdo de la opcién y con clic sostenido arrastrar a la posicién correcta.

La versién vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informdtica (Intranet) corporativa. La copia o
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10.6 TERMINAR CUESTIONARIO
Una vez termine el cuestionario debe dar clic en el boton “TERMINAR CUESTIONARIO”
~ GENERAL 1010
Verdadero
11 3 HISTORIA
v Falso
12 3 MISION Y VISION
v TERMINAR CUESTIONARIO
13 @ VALORES CORPORATIVOS
v
1.4 3 ORGANIGRAMA
v Anterior Siguiente
10.7 PORCENTAJE DE EVALUACION
Automaticamente se realiza el calculo del porcentaje por modulé.
Buscar contenido de cursos Q - X
/ / /
PROGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION
EVALUACION MODULO 1
Médulo 1 - INFORMACION
~ GENERAL gfo
11 @ HISTORIA IOO%
v 80%
12 [3 MISION Y VISION
v
Aprobado v
1.3 [ VALORES CORPORATIVOS
v Tiempo empleado 00:14:24
Puntos 1414
1.4 @ ORGANIGRAMA Preguntas 14
& Correcto 14
Incorrecto 0
15 3 HIMNO Omitido 0 -
v
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11 FINALIZACION DEL CURSO

Cuando el usuario haya terminado la(s) evaluacién(es), aparecera un boton de FINALIZAR CURSO, donde debe de dar
clic para dar por terminado el curso. Si el boton de finalizar curso no aparece no se dar4 como finalizado el curso y no
llegara a su correo electrénico un mensaje que manifiesta la elaboracion del curso con su respectivo porcentaje.

| cuRsos [ admir /
PROGRAMA DE INDUCCION ¥ REINDUCCION
FINALIZAR
_ Médulo 1 - INFORMACION -
GENERAL ik Estd a punto de terminar el curso y queremos agradecerie el empo tomado para reforzar sus
conacimientos y adgquirir nuevos.
13 HISTORIA En un mundo donde la Gnica constante es el cambio, obtenar el beneficio del aprendizaje continuo
L4 es una oportunidad para mantener la vigencia laboral y desarrollar & Innovar en los procesos de
trabajo.
12 01 MISION ¥ VISION Para tarminar dar clic en el botdn de FINALIZAR CURSC.
v
13 [ VALORES CORPORATIVOS
v
L4 O ORGAMIGRAMA
v
15 [ HIMNO l\ Complato ‘
v

12 CORREO: AVISO DE TERMINACION DEL CURSO

Has terminado el curso

Felicitaciones! Paola Andrea Vargas Vargas Has terminado el curso
"CURSO DE EJEMPLO"

El porcentaje obtenido es: 75%
Recuerda que si aprobaste el curso, debes descargar el certificado y

enviarlo por correo electrénico al asesor de gestion documental y/o
responsable del curso, para archivarlo en su hoja de vida digital.

Cursos Virtuales Coonfie

La version vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través de la red informadtica (Intranet) corporativa. La copia o
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13 CERTIFICADO

Todos los cursos que sean aprobados se generard un botén para procesar a descargar el certificado solo debe dar clic

en el boton CERTIFICADO.

PROGRAMA DE INDUCCION Y
REINDUCCION

13.1. CERTIFICADO GENERADO.
Dependiendo del curso, se generara un certificado 0:modelo.de imagen de certificado, que servira como soporte de

aprobacion y/o participacion al curso. Este es.un ejemplo-del tipo de certificacion usado en la intranet

LA COOPERATIVA NACIONAL EDUCATIVA
DE AHORRO Y CREDITO “COONFIE"

CERTIFICA QUE:

Paafa, ﬁm %wgad Vargas
rt = INDUCCION © REINDUCCION

1 ey T oy P

110472022

_...-"-—_—-'_—-u— —

MESTOR BOMNILLA RAMIREZ

P —

Coonfie
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impresion diferente a la publicada, serd considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de COONFIE



GESTION ADMINISTRATIVA

INGRESO A CURSOS INTRANET

£s Presente y Futuro Sandana

Cddigo: IN-AD-04 |Versi()n: | 1 |Vigencia: | 06 de septiembre de 2022

Pégina. | 12 de 12

14 TUTORIAL PARA EL REGISTRO

ACCEDE A LOS CURSOS EN 3 SIMPLES PASOS

Registras tu con

15 TUTORIAL PERFIL

Cursos
CERTIFICADOS
oetalles
Certificados
Cursos
Cuestienarios
BCursos Pedidos
Ajustes

Cerrar seslén

Minicio Bcursos

Avatar

10. DOCUMENTOS RELACIONADOS

PR-AD-03.Induccion, Reinduccion, Capacitacion y Formacion de Funcionarios

11. CONTROL DE CAMBIOS
La trazabilidad de los cambios generados en el documento podra ser consultada en el Listado Maestro de
Documentos.
Version Descripcién Del Cambio Fecha de Aprobacién
1 Elaboracion inicial del documento 05 de septiembre de 2022
Elaborado Por: Revisado Por; Aprobado Por:
LUIS ALFREDO DIAZ JARA SERGIO ALEJANDRO CUELLAR NESTOR BONILLA RAMIREZ
Cargo: Subgerente Administrativo gng;oD:oA'\rl{glista del SIG Cargo: Gerente General
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