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Bogota, 19 de Enero del 2017.

CIRCULAR INFORMATIVA

610-002

PARA: SECRETARIA  GENERAL, VICERRECTORES, GERENTES,
ASESORES, JEFES DE OFICINA, COORDINADORES,
DIRECTORES DE CENTRO Y PERSONAL DE PLANTA
ADMINISTRATIVA CON NOMBRAMIENTO EN PROVISIONALIDAD.

ASUNTO: LINEAMIENTOS EVALUACION Y SEGUIMIENTO PLANES DE
TRABAJO 2016.

Dando alcance a la resolucién No 5288 del 21 de Julio de 2016, por la cual se
establece el “sistema de medicioén integral por competencias y resultados laborales
para servidores publicos en provisionalidad de la Universidad Abierta y a Distancia
UNAD”. La Gerencia de Talento Humano se permite recordar la fecha limite para
evaluar los planes de trabajo la cual sera hasta el 23 de enero de 2017.

Asi mismo se recuerda el proceso del cargue de evidencias y evaluacién para los
funcionarios con nombramiento en provisionalidad de acuerdo al plan de trabajo
asignado para el segundo semestre del 2016, y se adiciona el paso de Generar
evaluacion del plan de trabajo asi:

1. CONSULTAR PLAN DE TRABAJO.

El funcionario con nombramiento en provisionalidad podra consultar el plan
de trabajo asignado por su jefe inmediato asi:

1.1 Al iniciar sesion en el portal de la Gerencia de Talento Humano nos
dirigimos a la pestafia de “EVALUACION Y SEGUIMIENTO”.

h SOCA -
g

T e T




Universidad Nacional
Abierta y a Distancia

1.2 Seleccionar el periodo por el cual se conocera el plan de trabajo del segundo
semestre del 2016.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO - Periodos

EVALUACION 2 SEMESTRE | ANO 2016

1.3 click en Generar plan de trabajo,

Lvidencias por actividades

rsssnane

omnoopsoooo e

| Combecias | COMGOCIAS | MO | o o0 | a0 WAL O —ctm | s
O ATV | FWMIDAT | DOCMMERTG | COCMANDO | MOMISNE S | AMULLEON | sMOmO0s OCRPOOR  ACMRTTRATNA
[} . e c POTENCORAL  FEOMSONAL PEOVRCIRAL  GERENCA CE  ACTHVOD ACING
UATRSE RO TALENTO
A

Ejemplo:

Periodos Diligenciar y/o reportes -

[ Generar plan de trabajo ]

Registrar avance plan de trabajo
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1.4 Seleccionar el nombre hasta que quede en color naranja, haciendo click sobre
el registro

Generar Plan de trabajo

Dopopesooooe

1.5 Seleccionar el icono de generar documento

Generar Plan de trabajo

Rolefufmf-] ] ] ]2

Ejemplo:

Listado de funcionarios Resumen

elvlef=]f|.[-]olelale

R

1.6 Una vez generado el pfd del plan de trabajo podra consultar sus actividades y las
fechas de los productos a entregar.

F-2-2-5
0-09-10-2013
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UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA - UNAD
GERENCIA DE TALENTO HUMANO
PLAN DE TRABAJO

PERIODO: 2016 - EVALUACION 2 SEMESTRE

1. DATOS DE VINCULACION

DOCUMENTO NUMERO:
NOMBRES:

UNIDAD ORGANIZACIONAL:
CARGO:

NIVEL CARGO:

SITUACION ADMINISTRATIVA:
FECHA DE INGRESO:

2. PLAN DE TRABAIO

PLAN DE TRABAJO FECHA
ACTIVIDAD - PRODUCTO ENTREGA

Actualizar la matriz de requisitos legales del componente de seguridad y salud en el trabajo 2016-08-31

Descripcion actividad 2016-07-31
Actualizacion y evaluacion de la matriz de requisitos legales del mes de julio

20160831
Actualizacion y evaluacion de la matriz de requisitos legales del mes de Agosto
Producto
Matriz actualizada y evaluda
Descripcion actividad 2016-09-30
Actualizacion y evaluacion de la matriz de requisitos legales del mes de Septiembre
Producto
Matriz actualizada y evaluda
14  Descripcion actividad 2016-10-31
Actualizacion y evaluacion de la matriz de requisitos legales del mes de Octubre
Producto
Matriz actualizada y evaluda
15 Descripcion actividad 2016-11-30
Actualizacion y evaluacion de la matriz de requisitos legales del mes de Noviembre
Producto
Matriz actualizada y evaluada
Descripcion actividad 2016-12-30
Actualizacion y evaluacion de la matriz de requisitos legales del mes de Diciembre
Producto
Matriz actualizada y evaluada

Actualizar el reglamento interno de trabajo de la Unad 2016-10-31

21 Descripcion actividad 2016-10-31

Usuario; 2016 - EVALUACION 2 SEMESTRE
impresion SIGHUM Pagina 1de 3

2. CARGUE DE EVIDENCIAS.

Los funcionarios con nombramiento provisionalidad podran cargar las evidencias de
acuerdo a las fechas establecidas en los planes de trabajo asi:

2.1 Seleccionar el periodo al cual se hara el cargue de las evidencias de acuerdo al
plan establecido para el semestre del 2016.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO - periodo

EVALUACION 2 SEMESTRE | ANO 2016
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2.2 Seleccionar el nombre hasta que quede en color haciendo click sobre
el registro.

Evideniias por actividades

L

oooogseesooo e

2.3 Seleccionar registro de evidencia.

Evidencias por actividades

-
oopossEpooo

2.4 Click en E cada uno de los registros del plan de trabajo.

Evidencias por actividades

F-2-2-5
0-09-10-2013




Universidad Nacional
Abierta y a Distancia

2.5 Click en registrar evidencias.

Por cada actividad relacionada en el plan de trabajo deberé subir la evidencia que
dé cumplimiento del producto a entregar.

Evidencias por actividades

Ejemplo:

PLAN
ACTIVIDAD - PRODUCTO FECHA ENTREGA

ACIUSIZS |3 MBINZ O 1eQUSROS legaies del companenie 08 SAgundad y salud en & 1abajp 2016.08- 31
1. 1. AChuaizacion y evaluacion de la matng oe requisios legales del mes oe Julo 2016-07-31

(3 Regisvar Evicencid |, o avaniacion ge 1a matrz oe requistos legales del mes 08 AQoso 2016.08.31
@y Hstonal Evdencias |1y evaluda

2.6 En registrar evidencia, debera describir el producto del avance a entregar.

Rugrvirar evidarcia Se avarce e o schvidied

(apmriam o Yo

A 4 4 e 4 ) S - s g— s -

F-2-2-5
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Ejemplo:

Describir el producto del avance a entregar.

Descripcion

Matriz de requisitos legales del mes de Julio

2.7 En adjuntar archivo debera examinar y tener en cuenta que el documento no
supere 1Mbs (1000 Kbs) y tipo de archivo PDF.

Examinar... | matriz de requisitos julio.pdf

Recomendaciones; El tamafio de archivo maximo IS3de 1Mbs (1000 Kbs
ipo de archivo PDF.

1 8 Ereequpo » Descargas »

8% CIRCULAR PLAN DE TRABAIO (1) ‘a actividad

95 CIRCULAR PLAN DE TRABAIO
G PROVECCION FUNCIONES APOYO COM.

1 Mmanca ig_unad. 7
Listos fegajes del mes de Juto

W o
LELT

= NoviEvesE
1 dego2

W diego !

W sa003
b e o avch
W inp. s

1 oa600-015
ANMO pertodo es de 1Mbs (1000 Kbl y

F-2-2-5
0-09-10-2013
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2.8 Una vez seleccionado el archivo de la evidencia debera

Reglstrar evidencia

—

Debe tenerse en cuenta que cada descripcién del plan de trabajo y actividad
relacionada debera tener su evidencia.

3. EVALUACION

En cuanto a la evaluacion del desempefio los jefes inmediatos deberan evaluar los
productos establecidos en el plan de trabajo de acuerdo a las fechas determinadas
y las competencias comportamentales establecidas en el manual de funciones de los
servidores publicos con nombramiento en provisionalidad asi:

Evaluar Plan de Trabajo.

3.1 Seleccionar el periodo del cual se hara la evaluacion del desempefio para los
funcionarios con nombramiento en provisionalidad.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO - Periodos

[ EVALUACION 2 SEMESTRE | ANO 2016
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3.2 Seleccionar evaluar funcionario

Ayuda Periodos Diligenciar y/o reportes

Asignar funcionario

Flan de trabajo

Evaluar funcionario

enerar plan de rabajo

Registrar avance plan de trabajo

3.3 Seleccionar el nombre hasta que quede en color naranja, haciendo click sobre
el registro.

Evaluar funcionario - 201
Fusns anaria:
(efr]ufm]|<]]:]-]c|o[@]m]+] Regatrs soosrirsden

ful

COHMICTAT COMDUCIAL | TG0 MU Rk O CARGD

L WAL CARGD SITURALC HN
1 AEVALUAR | EVALUGAS | DOOUMEWS) DOCUSENTD NOMBRES | APELLIDOS | DESCHIPCN

DESCHIFCION | ADMINISTRATIV

A
ERCANLIAC AL

EETADG FATADD
W AT EVALLAAL

3.4 Seleccionar evaluar plan de trabajo.

Evaluar funcionario - 201

COMMICTAS | COMDUCTAS | TR D0
@ AEVALUAR | EWVALUGAS | DOOUMEWSD

LI ROE O CARGD
DOCUSE NG | WOMBRES APTLLIGOS | DESCRIPCION

WIVEL CARGD STHACHM DAL ESTADD ERTADG
DESCIIPCION | ADMEHISTIRATIV | CSRCANLFAC HONAL | Vil G ACI0W | EVALIAAC

F-2-2-5
0-09-10-2013
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Ejemplo:

Listado de funcionarios Evaluar plan de trabajo Fvaluar compentencias Resumen

OEDONNNoBRnon

PLAN
ACTIVIDAD - PRODUCTO FECHA ENTREGA

Actualizar la matriz de requisitos legales del componente de seguridad y salud en el trabajo 2016-08-31

Actualizacion y evaluacion de la matriz de requisitos legales del mes de Julio 2016-07-31

Iatriz actualizada y evaluda

Maftriz actualizada y evaluda

Actualizacion y evaluacion de la matriz de requisitos legales del mes de Septiembre 2016-09-30
Matriz actualizada y evaluda

Actualizacion y evaluacion de la matriz de requisitos legales del mes de Octubre 2016-10-31
Mafriz actualizada y evaluda

Actualizacion y evaluacion de la matriz de requisitos legales del mes de Noviembre 2016-11-30
Matriz actualizada y evaluada

Actualizacion y evaluacion de la matriz de requisitos legales del mes de Diciembre 2016-12-30
Iatriz actualizada y evaluada

Actualizacion y evaluacion de la matriz de requisitos legales del mes de Agosto 2016-08-31

3.6 Una vez seleccionadas las actividades a evaluar podra visualizar las evidencias
cargadas por los funcionarios.

Evaluar actividad del plan de trabajo

Evaluar Evidencias

#FECHA SOPORTE OBSERVACION
2017-01-18 Ver Actualizacion y evaluacion de la matriz de requisitos
08:50:47 soporte  legales del mes de Julio
381387_:2624 :z;one Matriz de requisitos legales del mes de Julio
2016-11-24 Ver i i
08:25:48 soporte Matniz Julio

F-2-2-5
0-09-10-2013
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3.7 De acuerdo a la actividad relacionada debera evaluar la calidad y oportunidad
del producto entregado teniendo en cuenta los criterios de evaluacion asi:

CRITERIOS DE EVALUACION

EXCELENTE
BUENO
REGULAR
INSUFICIENTE
DEFICIENTE

=N W0,

valuar actividad del plan de trabajo \

DESCRIPCION ACTIVIDAD
Actualizacion yv evaluacion de la matriz de requisitos legales del mes de Pulio

CcCALIDAD
BUEMNO -

OPORTUNIDAD
BUENO -

Descripcion

Cumplio con la calidad del productio v la plazo establecido

3.8 Una vez evaluado el producto debera

Ejemplo:
Listado de funcionarios Evaluar plan de trabajo Evaluar compentencias Resumen
PLAN
ACTIVIDAD - PRODUCTO CALIDAD | OPORTUNIDAD

‘ Actualizar la matriz de requisitos legales del componente de seguridad y salud en el trabajo 2016-08-31 4.25 4.25

F-2-2-5
0-09-10-2013
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Evaluar competencias comportamentales.

De acuerdo al articulo 4 de la Resolucién 5288 del 21 de Julio de 2016 la evaluacién
de competencias comportamentales se realizara dentro de los quince dias siguientes
a la terminacién del segundo semestre del 2016.

3.9 Seleccionar el nombre hasta que quede en color naranja, haciendo click sobre
el registro.

Evaluar funcionario - 201

DOHDUCTAS | COMDUCTAS T IO WL RO O CHARGD
1] AEVALUAR | EVALUGAS | DOCUMEWSD DOCUSENTD | ROMBRES | APELLIGOS | DESCRIPCHN

WIVEL CARGD STIACHN AL
DESCHIFCHON | A DMEMISTRATIV | CORCANLIAC HOHAL

ERTARG ERTADY
Wl gn A Ca0e | VAL

3.10 Seleccionar evaluar competencias.

Evaluar funcionario - 201

DOHDUCTAS | COMDUCTAS T IO WL RO O CHARGD
@ AEVALUAR | EVALUGAS | DOCUMEWSD DOCUSENTO | NOMBRES | APELLIGOS | DESCRIPCHN

WIVEL CARGD STIACHN AL ERTARG EETADG
DESCHIPCHON | ADMNISTRATIVG | CORCANIFACIONAL | Vel A O0m | EVALLML

Ejemplo:

Listado de funcionarios Evaluar plan de trabajo Evaluar compentencias ]Resumen

ofrjuf=f ] o]-]ofalalm]x

F-2-2-5
0-09-10-2013
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3.11 Seleccionar la competencia a evaluar

Evaluar funcionario - 201s | EvaLUACION 2 SEMESTRE
Funcionario:
Listado de funcionarios Evaluar plan de trabajo Evaluar compentencias Resumen
' 0/5 Aprendizaje Continuo Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios que se presentan en el desarrollo del trabajo.
0/5 Aprendizaje Continuo Aprende de la experiencia de otros y de la propia
n 0/5 Aprendizaje Continuo Asimila nueva informacion y la aplica correctamente.
n 0/5 Aprendizaje Continuo Investiga, indaga y profundiza en los temas de su entorno o area de desempefio.

3.12 De acuerdo al nivel del cargo se debera evaluar las competencias
comportamentales del funcionario asi:

Aprendizaje contintio

Compromiso con la organizacion
Creatividad e innovacion

Experticia profesional

Orientacion al resultado

Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo Yy colaboracion
Transparencia

ASANENE N NENE NN

3.13 Debera tener en cuenta los siguientes criterios de evaluacion.

CRITERIOS DE EVALUACION

EXCELENTE
BUENO
REGULAR
INSUFICIENTE
DEFICIENTE

R IN|W A~ (U,

F-2-2-5
0-09-10-2013
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REGISTRAR EVALUACION

Numero de documento

Conducta
Aprendizaje Continuo | Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios que...

CALIFICACION
BUENO -
| Q
DEFICIENTE
INSUFICIENTE
REGUILAR I

EXCELENTE

3.14 Una vez evaluadas las competencias debera

4. Generar evaluacion del plan de trabajo.

De acuerdo al articulo 3 de la Resolucion 5288 del 21 de Julio de 2016 debera el
evaluador imprimir, firmar y entregar copia de los documentos correspondiente
al servidor con nombramiento en provisionalidad enviando el original a la
Gerencia de Talento Humano, y asi mismo deberd cargarlo en el sistema
evaluacion y seguimiento de la siguiente manera:

4.1 Seleccionar generar evaluacion plan de trabajo

Asignar funcionario
Flan de trabajo
Evaluar funcionario

Generar plan de trabajo

Registrar avance plan de trabajo

Generar evaluacion plan de trabajr::]

F-2-2-5
0-09-10-2013
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4.2 Seleccionar el nombre hasta que quede en color naranja, haciendo click sobre
el registro

Generar soporte de Evaluacién Plan de trabajo - 2016 | evaLuacion 2 seEMESTRE

Listado de funcionarios Resumen

OnDoEssnnnannn

Q Buscar. Buscar | Limpiar

TIPO DE NUMERO DE CARGO CARGO NIVEL CARGO SITUACION UNIDAD ESTADO ESTADC
DOCUMENTO | DOCUMENTO | NOMBRES APELLIDOS CODIGO DESCRIPCION DESCRIPCION | ADMINISTRATIVA | ORGANIZACIONAL |(VINCULACION | EVALUACI Db
¥

4.3 Seleccionar el icono de generar documento

Generar soporte de Evaluacién Plan de trabajo - 2016 | evaLuacion 2 seEMESTRE

Listado de funcionarios Resumen

Ba00ansnnniin

Q, Buscar Buscar | Limpiar

TIPO DE NUMERO DE CARGO CARCO NIVEL CARGO SITUACION UNIDAD ESTADO ESTADO
# | DOCUMENTO | DOCUMENTO | NOMBRES APELLIDOS COoDIGO DESCRIPC!ON DESCRIPCION |ADMINISTRATIVA | ORGANIZACIONAL |VINCULACION | EVALUACIO!

Ejemplo:

Listado de funcionarios Resumen

Btfnonnnanonn

Q&nerar documents _

F-2-2-5
0-09-10-2013
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UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA - UNAD
GERENCIA DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DEL PLAN DE TRABAJO

PERIODO: 2016 - EVALUACION 2 SEMESTRE

DOCUMENTO NUMERO:

NOMBRES:

UNIDAD ORGANIZACIONAL:
GO:

NIVEL CARGO:

SITUACION ADMINISTRATIVA:

FECHA DE INGRESO:

PLAN DE TRABA)O
ACTIVIDAD - PRODUCTO ENTREGA

Hacer seguimiento a los inventarios asignados al centro 20161231

Descripcion actividad
imiento a los inventarios asignadas al centro

pcion actividad
las pedidos semestrales de almacen

20161231

2016-1231

ate
"%
UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA - UNAD
K GERENCIA DE TALENTO HUMANO
Universan ool EVALUACION DEL PLAN DE TRABAJO
18 Orientacién a resultados Realiza todas | necesarias bjetivos propuestos 105 obstacul 4
se presentan.
10 Orientacién al usuario y al ciudadana Atiende y valora las necesidades y peticiones de los usuarios y de ciudadanos en general. H
20 Orientacién al usuario y al ciudadano, Considera las necesidates de los usuarios al disenar proyectos o servicios. a
21 Orientacién al usuario y al ciudadana Da respuesta oportuna a k de los usuarios de idad con el servicio que afrece la s
entidad
22 Orientacién al usuario y al ciudadann Establece diferentes canales de comunicacién con el usuario para conocer sus necesidades y propuestas y H
responde a las mismas.
23 Orientacién al usuario y al ciudadana Reconoce 1a interdependencia entre su trabajo y el de otras. 4
22 Trabajo en equipo Colabora con otros para la realizacidn de actividades y metas grupales. 4
25 Trabajo en equipe Identifica claramente los objetivas del grupo y orienta su trabajo a la consecucion de los mismos. H
26 Transparencia Demuestra imparcialidad en sus decisiones. 5
27 Transparencia Ejecuta sus funciones con base en las narmas y criterios aplicables. 4
28 Transparencia Facilita el acceso a la S con y con el servicio a cargo de la 4
entidad en que labora.
29 Transparencia Proparciona informacion veraz, objetiva y basada en hechas. 5
0 Transparencia Utiliza los recursos de Ia entidad para el desarralla de las labores y Ia prestacién del servicio. 5
4. EVALUACION FINAL
INSTRUMENTO CALIFICACION PONDERACION EVALUACION FINAL
PLAN DE TRABAJO 4.69 B5
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 4.57 15
TOTALES 100

Una vez generado el pfd de la evaluacion del plan de trabajo se podra evidenciar si
fue satisfactorio o no la gestion del funcionario y podran cargar la evaluacion en el
sistema de informacion evaluacién y seguimiento asi:

4.4.1 Seleccionar registrar documente

el jul=l ]| ].]ofelalp]«]la

Registrar Documento i

F-2-2-5
0-09-10-2013
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4.4.2 Click en seleccionar archivo, debera subir el documento de la evaluacién del
funcionario debidamente firmado.

Registrar evaluacion plan de trabajo

Descripcion

Observaciones

servaciones

Seleccionar archivo porte_2016_EVALUACIO. . SEMESTRE_52588934 pdf

Recomendaciones: il tamafio de archivo maximo peritodo es de 1Mbs (1000 Kbs) v
tipo de archivo PDF.

oo [

Mombee

B) repone 2016 EYALUACICN 2 SEMESTRE .
& TuLcs 21
.
B bpob
2] hoje de e d heran
3 PANTALLAZG SIGEP 18012077
1) imabe
B e ti 016 mee
1) uRoeC 25 26
) PANTALLAZE SGEP TN
Q2 RELACION O CENTRDS,
2 MENSAES SCAP
) st cp rem
Q) ceouLas ¢

Jo. . SEMESTRE_52586934 faf

» peritodo es de 1Mbs (10000Kbs) v

Norabe: | TR

F-2-2-5
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4.4.3 Una vez seleccionado el archivo del soporte de la evaluacién debera guardar

Registrar evaluacion plan de trabajo

Descripcion

Observaciones

Seleccionar archivo |reporfe_2016_EVALUACIO . SEMESTRE_52588934 pdf

Recomendaciones: El tamafio de archivo maximo peritodo es de 1Mbs (1000 Kbs) v
tipo de archivo PDF.

-1

N 7

Se recuerda alos jefes de cada unidad y a los funcionarios con nombramiento en
provisionalidad que el plazo maximo de hacer la evaluacién del desempefio vy
cargar el soporte de la evaluacidon seréd hasta el dia 23 de enero de 2017 y para
envio del documento en firma original a la Gerencia de Talento Humano sera hasta el
1 de Febrero de 2017.

Cordial Saludo,
(Original Firmado)

ALEXANDER CUESTAS MAHECHA.
Gerente de Talento Humano.

Proyect6/ Ximena.C




