Universidad Nacional
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Bogota, 13 de Febrero del 2017.

CIRCULAR INFORMATIVA
610-006

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

DE: GERENCIA DE TALENTO HUMANO

ASUNTO:
SISTEMA DE MEDICION INTEGRAL POR COMPETENCIAS Y
RESULTADOS LABORALES PARA SERVIDORES PUBLICOS EN
PROVISIONALIDAD, 2017.

Dando alcance a la resolucién No 5288 del 21 de Julio de 2016 por la cual se
establece el “sistema de medicién 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 comunicar el proceso de
elaboracion del plan de trabajo, cargue de evidencias y evaluacién de gestion para
los funcionarios con nombramiento en provisionalidad para el primer semestre del
2017 asi:

ETAPA 1. CREACION DEL PERSONAL A SU CARGO

A continuacion podran observar el proceso de creacion y asignacion de plan de
trabajo del personal de planta con nombramiento en provisional.

1. Aliniciar sesién en el portal de la Gerencia de Talento Humano nos dirigimos
SIGHUM - Sistema de Informacién de Gestion Humana a la pestafia de
“EVALUACION Y SEGUIMIENTO”.
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2. Se selecciona el periodo al cual se le haré el cargue de los planes de trabajo
su unidad.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO - periodos

PERICDOS

EVALUACION 1 SEMESTRE 2017 | ANO 2017
Desde: 2017-01-01 Hasta: 2017-06-30

3. En la pestana de “Diligenciar y/o reportes”, seleccionar “Asignar funcionario”

Asignar funcicnarios a la Unidad Organizacional

gopopessooeo e

4. En la barra de herramientas del sistema seleccionar “Nuevo Registro” para
buscar y crear a los funcionarios a su cargo.

Asignar funcionarios a la Unidad Organzzacional
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REGISTRAR FUNCIONARIO

ETAPA 2 ASIGNACION PLAN DE TRABAJO,

1. Después que estén todos sus funcionarios creados, iniciaremos el proceso del
cargue del plan de trabajo seleccionando “Plan de trabajo” (este proceso se
realiza con cada uno de los funcionarios con nombramiento en
provisionalidad):

Planes de trabajo

gupossepooeo

2. Seleccionar al funcionario

Planes de trabaje

Oopop@EEREEOD 0

3. Seleccionamos “Nuevo Registro”

Planes de trabajo

Pemaar ome
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4. Para registrar el plan de trabajo se seleccionara al funcionario, luego en
“Fecha de entrega” se registra la fecha maxima de entrega para desarrollar
la funcién, actividad y producto a entregar.

En el siguiente campo “Funciones” corresponde a las establecidas en el Estatuto
Organizacional para la unidad, se debe seleccionar la funcién a la que corresponde la
actividad o producto a entregar, ejemplo:
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Disefiar e implementar programas de salud integral y salud ocupacionalenla X
unad, para el personal vinculado a la institucion

Posteriormente en el campo “Descripcion” se debe registrar funcién o actividad a
desatrrollar.

REGISTRAR PLAN DE TRABAJO

Numero de documento
C- 52588934 | ADRIANA SERRANO ESTRADA

Fecha Entrega

Funciones

Disalat o implementar programas de saiud integral y salud ocupacional enfa %
unsd. pars ef parsenal vincuiado 8 a instlucide

Descnpeion

Ejemplo:
e Actualizar y evaluar la matriz de peligros

Descripcion

lctualizar y evaluar la matriz de peligros

o P

ETAPA 3. ACTIVIDADES RELACIONADAS A LA FUNCION PRINCIPAL

En esta etapa el lider de unidad podra registrar las actividades relacionadas con la
funcion o actividad principal con el fin de establecer las actividades especificas y
productos con las fechas de entregables por cada una de ellas, para tener el
seguimiento y control de cumplimiento de las mismas. Para lo cual el procedimiento
es el siguiente:

1. Luego de guardar el registro, seleccionar la funcién hasta que el funcionario
quede en naranja, haciendo click sobre el registro.

FI-GQ-OCMC-004-009
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Planes de trabajo
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2. Unavez se encuentre seleccionado el registro dar click en “Actividades” vy
“Crear “

Planes ce trabajo

3. En “Fecha de entrega” se debe registrar la fecha maxima para entrega o
cumplimiento de la actividad especifica.

Para el campo “descripcion de la actividad” se detalla la actividad especifica
a desarrollar.

Y en el campo “producto a entregar’ se describe el producto que debe
entregar el funcionario en el cual se evidencia el cumplimiento de la actividad
especifica.

REGISTRAR ACTIVIDADES

Fecha Entrega

Cuando se trate de una actividad que se debe desarrollar todos los meses se debe
registrar una a una, cambiando la fecha de entrega y la fecha relacionada en la
descripcion y en el producto a entregar.

Ejemplo:

Fecha de entrega:
e 31 deenero de 2017
Descripcién de actividad:
e ACTUALIZACION Y EVALUACION DE LA MATRIZ DE RIESGOS Y
PELIGROS DEL MES DE ENERO.

FI-GQ-OCMC-004-009
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Producto a entregar:
e MATRIZ ACTUALIZADA Y EVALUADA DEL MES DE ENERO.

Guardar y luego Nuevo registro.

Fecha de entrega:
e 28 de Febrero de 2017
Descripcién de actividad:
e ACTUALIZACION Y EVALUACION DE LA MATRIZ DE RIESGOS Y
PELIGROS DEL MES DE FEBRERO.
Producto a entregar:
e MATRIZ ACTUALIZADA Y EVALUADA DEL MES DE FEBRERO.

Y asi sucesivamente de acuerdo a las necesidades y el plan de trabajo del
funcionario.

Para registrar una nueva funcién o actividad principal, iniciar el proceso con el resto
desde la ETAPA 2 descrita en este documento.

ETAPA 4. CONSULTAR PLAN DE TRABAJO,

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

1. Aliniciar sesion en el portal de la Gerencia de Talento Humano nos dirigimos
a la pestafia de “EVALUACION Y SEGUIMIENTO”.
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2. Seleccionar el periodo por el cual se conocera el plan de trabajo delsegundo
semestre del 2016.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO - periodos

PERIODOS

EVALUACION 1 SEMESTRE 2017 | ANO 2017
Desde: 2017-01-01 Hasta: 2017-06-30

3. click en Generar plan de trabajo,

videncias por actividades
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Ejemplo:

Periodos Diligenciar y/o reportes -

[ Generar plan de trabajo

Registrar avance plan de trabajo

4. Seleccionar el nombre hasta que quede en color haciendo click

sobre el registro

Generar Plan deo trabajo

ooogmessooEE _

5. Seleccionar el icono de generar documento

Generar Plan de trabajo

—
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Ejemplo:

Listado de funcionarios Resumen

elvlef=] ] |-]-]o]nlale

e L

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

GERENCIA DE TALENTO HUMANO

Ul\ UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA - UNAD
PLAN DE TRABAJO

FLAN Of TRARASD
ACTIVIOAD - PROOUCTO

A tealisar e metrie e reguates ageies Ml o pererta e Securided | Seled 0n o) Vehan

e e et Tl
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De acuerdo a los anteriores lineamientos. el plazo maximo para cargar

los planes de trabajo de los funcionarios sera hasta el 20 de febrero de
2017.

ETAPA 5. CARGUE DE EVIDENCIAS.

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

1. Seleccionar el periodo al cual se haré el cargue de las evidencias de acuerdo
al plan establecido para el primer semestre del 2017.

FI-GQ-OCMC-004-009
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EVALUACION Y SEGUIMIENTO - reriodos

PERIODOS

EVALUACION 1 SEMESTRE 2017 | ANO 2017
Desde: 2017-01-01 Hasta: 2017-06-30

2. Seleccionar el nombre hasta que quede en color haciendo click

sobre el registro.

Evidencias por actividades

P

DoDoeessens  ——|

e
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R

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

FI-GQ-OCMC-004-009
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Evidencias por actividades

5. Click en registrar evidencias.

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

Evidencias por acthvidades

oo

.....

Ejemplo:

20160831

| ALIUAIZS 1A MBINE O QUSROS egaies del companenie O8 SEgundad y salud en & rabao

1. 1. ACUaiZacion y evaluacion de la matrz O requisos legales del mes oe Julio 2016-07-31

o~

bEneionteaQa ¥ evauca

DX Baniaars Dusinrs
(3 Registrar Evidencd |, o avaniacion ge 1a malrnz 02 requsaos iegales del mes o2 AQosto 20160831

& Hstonal Evdencias 1y evaluda

A& J
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6. En registrar evidencia, deberd describir el producto del avance a entregar.

Rughire evidercis Se averce e o sehvided

(pmram A Yo
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Ejemplo:

Describir el producto del avance a entregar.

Descripcion

Matriz de requisitos legales del mes de Julio

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 tamano de archivo maximo (=3de 1Mbs (1000 Kbs
lipo de archivo PDF

FI-GQ-OCMC-004-009
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8% CIRCULAR PLAN DE TRABAIO (1) a actividad

G PROVECCION FUNCIONES ABOYO COM..

= NoviwesE
i dego2

1 dego !

W scioos

4 W oats03.913

Buimo pertodo es de 1Mbs (1000 Kell) y

8. Una vez seleccionado el archivo de la evidencia debera

Registrar evidencia

Evidencia

Esta seguro de registrar evidencia en la actividad?

Observaciones

Examinar.., | M_mai

Recomendaciones: F1 tanal O MAXHTO pertodo &3 de 1Mbs (1000 Kbs) y

Debe tenerse en cuenta que cada descripcion del plan de trabajoy actividad
relacionada deberé tener su evidencia.

ETAPA 6. EVALUACION

En cuanto a la evaluacion del desempefio podran los jefes inmediatos evaluar los
productos establecidos en el plan de trabajo y las competencias de los servidores
publicos con nombramiento en provisionalidad de acuerdo a las fechas de entrega
asi:

FI-GQ-OCMC-004-009
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Evaluar Plan Tr

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

EVALUACION Y SEGUIMIENTO - periodos

PERIODOS

EVALUACION 1 SEMESTRE 2017 | ANO 2017
Desde: 2017-01-01 Hasta: 2017-06-30

2. Seleccionar evaluar funcionario

Ayuda Periodos Diligenciar y/o reportes

Asignar funcionario

Flan de trabajo

Evaluar funcionario

Generar plan de trabajo

Registrar avance plan de trabajo

3. Seleccionar el nombre hasta que quede en color haciendo click
sobre el registro.

Evaluar funcionario

Purcianana

ooooogooEooon -
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4. Seleccionar evaluar plan de trabajo.

Evaluar funcionario

DEDooeeea0n

CORBOCTIAS  COmDUCTIAS O ™~ L SR ] CANCO L CARGO WIsACEs AL
F OAUVALIBAN | TVALDOAS DOCUMENED  DOCUMENI0 | SO S AMLUIDOA  DESCRNOON CEAORFOON  ADSRM S TRATVA  CRCAMZIACIONAL

Ejemplo:

Listado de funcionarios Eyaluar plan de trabajo Evaluar compentencias Resumen

el fule]f-]-Jololafa]x

5. Seleccionar el plan de trabajo y las actividades a evaluar.

Actuaizar ks matrz de requestos legales del componénte de seguridad y salud en ¢l trabae

Actualzacon y evaluacion de I3 mamz de requisiios legales del mes de Juko
VAlre actuaiZaca y evanda

Actualzacon y evaluacion de ka ma¥iz de requisiios legaies del mes de Agosio
Matrz actuakzada y evatuda

ctualzacion y evaliacion de la matnz de requisiios legales del mes de Septembre
Matriz actuakzada y evaluda

Matrz actuaiizada y evaluda

Actuaizacion y evaluacion de & matiz de requistos legales del mes de Noviembre
Matrz actuakzada y evaluada

Actuaizacon y evaluacon de b matnz de requistos legales del mes de Diciembre
Matrz actuaizada y evaluada

n Actualzacion y evaluacion de ka matriz de requishos legales de! mes de Octubre

FI-GQ-OCMC-004-009
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6. De acuerdo ala actividad relacionada debera evaluar la calidad y oportunidad
del producto entregado teniendo en cuenta los criterios de evaluacién asi:

CRITERIOS DE EVALUACION
EXCELENTE 5
BUENO 4
REGULAR 3
INSUFICIENTE 2
DEFICIENTE 1

Ewvaluar actividad del plan de trabajo

DESCRIPCION ACTIVIDAD
Actualizacion y evaluacion de la matriz de requisitos legales del mes de Julio

cALIDAD
BUEMNO

OPORTUNIDAD
BUEMNO

Descripcion

Cumplico con la calidad del producto v la plazo establecido

7. Unavez evaluado el producto debera

Ejemplo:
Listado de funcionarios Evaluar plan de frabajo Ewvaluar compentencias Resumen
LN jermemo |
ACTIVIDAD - PRODUCTO CALIDAD |OPORTUNIDAD
4.25

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

FI-GQ-OCMC-004-009
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Evaluar com ncj mportamentales.

De acuerdo al articulo 4 de la Resolucion 5288 del 21 de Julio de 2016 la evaluacion
de competencias comportamentales se realizara dentro de los quince (15 )dias
siguientes a la terminacion del primer semestre del 2017.

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

Evaluar funcionario

Forcanars

oopooEEmenooOD  ——

a

CONDOCTAS  CONDOCTAN . WO L .
COATVALVAS  ITVALUDAS  DOCUME NID  OOCONE N0 SOMDSE S ANLLDOS O MCIrOos DEMCRINOOR | ADMISTRATVA | CNCAMACIORAL - VIO o0 ACION | WAL DAL

9. Seleccionar evaluar competencias.

Evaluar funcionario

Forcwnare

LTI

CONDOCIAY  COMDOC Y Ll --nle CAnGD L CARCO -TUA .

FATVALEAR  IVALUOAS  DOCUMENID DOCUSKNTD  SORISE S ANLLDOA O MO DUOSCMINOION  ADMINO TRATIVA - CMCAMS AL ORAL

Ejemplo:

Listado de funcionarios Evaluar plan de trabajo Resumen

ofrjuf=f ] o]-]ofalalm]x

Evaluar compentencias

FI-GQ-OCMC-004-009
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10. Seleccionar la competencia a evaluar

Evaluar funcionario

Funcicnaria

11. 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 y colaboracién
Transparencia

SSANENE N NN NN

12. Debera tener en cuenta los siguientes criterios de evaluacion.

CRITERIOS DE EVALUACION
EXCELENTE 5
BUENO 4
REGULAR 3
INSUFICIENTE 2
DEFICIENTE 1
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REGISTRAR EVALUACION

Numero de documento

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

CALIFICACION
BUENO a
| Q
DEFICIENTE
INSUFICIENTE
REGULAR

BUENO

EXCELENTE

13. Una vez evaluadas las competencias debera

El plazo maximo para la evaluacion de gestion de los funcionarios con nombramiento
en provisionalidad del primer semestre del 2017, se realizard durante los primeros
quince (15) dias del mes de Julio de 2017 de acuerdo al articulo 4 de la Resolucion
5288 del 21 de Julio de 2016.

Nota: Se recuerda que el plazo maximo para cargar los planes de trabajo
de los funcionarios serda hasta el 20 de febrero_de 2017.

Cordial Saludo,

(Original Firmado)

ALEXANDER CUESTAS MAHECHA
Gerente de Talento Humano.

Proyecto/ Ximena. C
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