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Bogota, 07 de febrero del 2018.

CIRCULAR INFORMATIVA

610-003

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 2017 II.

Dando alcance a la resolucion No 5288 del 21 de Julio de 2016, por la cual se
establece el “sistema de medicion 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 establecer la fecha limite para
evaluar los planes de trabajo la cual sera hasta el 13 de febrero de 2018.

Asi mismo se recuerda el proceso del cargue de evidencias y evaluacion para los
funcionarios con nombramiento en provisionalidad de acuerdo al plan de trabajo
asignado para el segundo semestre del 2017 1.

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 sesién en el portal de la Gerencia de Talento Humano nos
dirigimos a la pestafia de “EVALUACION Y SEGUIMIENTO".
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1.2 Seleccionar el periodo por el cual se conocera el plan de trabajo del segundo
semestre del 2017.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO - panodos

PERICOOS

[ EVALUACION 2 SEMESTRE 2017 | ANO 2017 ]

Diesde: 2017-07-01 Hast

1.3 click en Generar plan de trabajo,
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Ejemplo:

Periodos Diligenciar y/o reportes«

[ Generar plan de trabajo
Registrar avance plan de trabajo

1.4 Seleccionar el nombre hasta que quede en color haciendo click sobre

el registro
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Generar Plan de frabajo
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1.5 Seleccionar el icono de generar documento

Generar Plan de frabajo

Relxlelal-[ 0 (o[-0

Ejemplo:

Resumen

Listado de funcionarios

olv]ul=] ] f-]-]e]a]ala

_ | Generar documento _

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

URVERSIOAD KACIONAL ARIERTA ¥ A DeSTANCIA - UNAD

UN GERENCIA DE TALENTD HUMAND
: PLAM D TRARAIO
PERODO. EVALUACION T SEMESTRE
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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 segundo semestre del 2017.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO - rerodos

[ EVALUACION 2 SEMESTRE 2017 | ANO 2017 ]

2.2 Seleccionar el nombre hasta que quede en color haciendo click sobre

el registro.

Evidoncins par seshvidades

sspcamp

ECCLEITLECE
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Evidancias por actividades
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2.4 Click en cada uno de los registros del plan de trabajo.

Evdentias pof actividades

2.5 Click en registrar evidencias.

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

Evilansis pov St a8es

Ejemplo:

|
| PLAN
i.&cm.mauuem | FECHA EMTREGA

L] iE:l:i AT 3 MBI o8 (equstos: kgas. del componenie di Segundad v Sakud e e Fabain 8 0E3

a- 1. 1. Achuaiaac m',.'e.-\r.'l'u:ll: 00 O 1 Maing o requsies u‘g\l;ﬂ'- Ol mes O Julio 0160731
ERTTEIOIRTIGS ¥ SV

[ Regisirar Evdenca |, y svanuacion e 1 maiie oe raqushes gales del mes os Agists 0160037

i HEstonal Evidencias ||y evalida

0-09-10-2013 F ) 4 \
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2.6 En registrar evidencia, debera describir el producto del avance a entregar.

gt arvidaracia e rars s L srPriil

ol i o e, Sk
v 4 o b e

Ejemplo:

Describir el producto del avance a entregar.

Descripcion
Matriz de requisitos legales del mes de Julio

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

Examinar... | matnz de requisitos julio.pdf

Recomendaciones: El tamafio de archivo maximo [=-3de 1Mbs (1000 Kbs

ipo de archivo PDF

F-2-2-5
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2.8 Una vez seleccionado el archivo de la evidencia debera

Angatrar svdenca

Debe tenerse en cuenta que cada descripcion 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.

| (@) @)
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EVALUACION Y SEGUIMIENTO - #

[ EVALUACION I SEMESTRE | AN 2010

3.2 Seleccionar evaluar funcionario

Ayuda Periodos Diligenciar y/o reportes

Asignar funcionario

Plan de trabajo

[ Evaluar funcionario

Generar plan de tapajo

Registrar avance plan de trabajo

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

Evaluar funcionario

P g

L ARG T A THIARG | i

COMOUCIAS | (SMDUCIS FPDOR L CAmo |
A TWRLUAE  FWRIAY  DOCUNE D DO NS WO RO APTLLIDOA DN SCEOON O NN ADRI AN CSCAR LR | VA | L

3.4 Seleccionar evaluar plan de trabajo.
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Evaluar funcionario

oooooEEpDERooo

i w AL e

D

MEATRE RN BOAL W A

Ejemplo:

Listado de funcsonanos[ Evaluar plan de trabajo }'-Jaluarcc-.rr-:oemeﬂ.mas Resumen

o~ Jul=]<]]-]-]ec|oje=]x

PLAN
ACTIVIDAD - PRODUCTD

Actualzar la mainz de requisios legales del componente de segundad y salud en el frabajo 2016-08-31
Actualzacion y evaluacion de la matriz de requisitos legales del mes de Julo 2016-07-31
Matriz actualizada y evaluda

Actualzacion y evaluacion de fa matnz de requisitos legales del mes de Agosto 2016-08-31
Matnz actuahzada y evaluda

Actualzacion y evaluacion de la matriz de requizitos legales del mes de Septiembre 2016-09-30
Matriz actuakzada y evaluda

Actualzacion y evaluacion de la mairz de requisitos legales del mes de Oclubre 2016-10-31
Matriz actuakzada y evaluda

Actualizacion y evaluacion de fa mairiz de requisitos legales del mes de Noviembre 2018-11-30
Matriz actuakizada y evaluada

Actualzacion y evaluacion de la matniz de requisitos legales del mes de Diciembre 2016-12-30
Matriz actuakzada y evaluada

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

F-2-2-5
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Evaluar actividad del plan de trabajo

Evaluar Evidencias
#FECHA SOPORTE OBSERVACION
2017-01-18 Ve Actualizacion y evaluacion de la matriz de requisitos
08:50:47 legales del mes de Julio
9 2016:11-24 Ve Matriz de requisitos legales del mes de Julio
viatnz de requisitos leg s 0 S Julic
09:37:40 =4 g eee
. 2016-11-24 Ver
3 Matnz Julio
08:25:48 soport

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

R IN[W |~ U,

faiuar actividad del plan de trabajo \

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

CALIDAD
BUENO ot

OPORTUNIDAD
| BUENO -

Descripcion

Cumplio con 2 calidad del producto y la plazo establecido

I\ /

3.8 Una vez evaluado el producto debera

¢ @) ©
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al Evaluar s a0, He
!FLAN | FETERIO
] | ACTIVIDAD - PRODUCTD |FECHA ENTREGA | CALIDAD |OPORTUNIDAD
1 ﬁ Actuaizar ka matie de requisitos kegales del components de segurdad v salud 20150031 4325 425

Evaluar competencias comportamentales.

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 dias siguientes
a la terminacion del segundo semestre del 2017.

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

Evaluar funcionario

Frums mnran

ooooomepEeson

OO AL | CONGUCIAL D08 e B Cadn AR k. AT [T 1 Wi
BOAUVALAE | UWRLUDAN | DOCUME WD DOCUME W0 BOMSE Y APTLODOS  (F BORPORM | 08 ORISR | AR TRATIE | ORCARROLCKIRAL | WAL | WAL A

3.10 Seleccionar evaluar competencias.

Evaluar funcionario

Funsianang

\
TR =T

OO | CUMIGE AN TS WO A WL ARG | MMM TNTAND T
§ A WRASAN | WAL SR DOCUSERE | DOCIE D SR AFTLLIOON | DF MOBSTHN | DCSORURM | Al TRAT VA | D ATHINAL | i AR08 | T 1AL

Ejemplo:

AN
Listado de funcionarnos Evaluar plan de trabajo [E'-xaluaf c%moemem:!as ] lesumen

el jul=]<]]-]-]e]of@a]]
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3.11 Seleccionar la competencia a evaluar

Evaluar funcionario -

Funcionario:

{PUNTOS | COMPETENCIA | CONDUCTA

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

Aprendizaje continuo

Compromiso con la organizacion
Creatividad e innovacion

Experticia profesional

Orientacion al resultado

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

NSV NENE NN NN

3.13 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 .
I <
DEFICIENTE
INSUFICIENTE
BEGUIAR :

EXCELENTE

3.14 Una vez evaluadas las competencias debera

4. Generar evaluacion del plan de trabajo.

De acuerdo al articulo 3 de la Resolucién 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 debera cargarlo en el sistema
evaluacioén y seguimiento de la siguiente manera:

4.1 Seleccionar generar evaluacion plan de trabajo

Asignar funcionario
Plan de trabajo

Evaluar funcionario
Generar plan de trabajo

Registrar avance plan de frabajo

Generar evaluacion plan de trabajﬂ

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

F-2-2-5
0-09-10-2013
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Generar soporte de Evaluacion Plan de trabajo

IR

Q

1O DE W G O CARGL ARy YL CARGD UTAAL oW UNHAL EATADO ESTADD
P DOCUMENTD | DOCUMENTD | WOMIRE S AFELLIDOY Lo O MO0 TEMCEPTMN  ADMISTYTEA T (HTAMUACIONAL | VINCUHACKN | EVALLACHY

4.3 Seleccionar el icono de generar documento

Generar soporte de Evaluacion Plan de trabajo

LI TR T:

TG O A L DY cama AR YL CANCD UTUAL 0N umDALD ESTADD EETADD
¢ DOCUMENTD | DOCUMENTD | WOMSRES | AFELLIDOS  CODNGD DESCESRCIDN T SCEPTAN  ADMEATYTHA TG (WGAMACIONAL  VIRCUH ALK | EVALLACION

Ejemplo:

Listado de funcionarios Resumen

olv]ul=] | -]-]o]o]a|
ST —

URNWVERSIDAD NACIOMAL ABIERTA ¥ A DISTANCIA - UNAD
GERENCIA DE TALENTO MUMAND
EVALUACION DEL PLAN DE TRABAIO

« EVALUACION 2 SEMESTRE

F-2-2-5
0-09-10-2013
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AR UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA - UNAD
o] GERENCIA DE TALENTO HUMAND
EVALUACION DEL PLAN DE TRABAJO
B Cvenldin a et b s atinthecs 4
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1 Trmpareca Prioguoesiare mikieraciin ets. chiaR ¥ baaieds o1 bechon 5
W Trmpewecs ke ¥ ot
A EMALUACION TINAL
- - ™
COMPETERCLAS COMAHITAMENTALES ast s ]
e

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 evaluacion y seguimiento asi:

4.4.1 Seleccionar registrar document

Bl00008800513813

ar Documento

4.4.2 Click en seleccionar archivo, debera subir el documento de la evaluacién del
funcionario debidamente firmado.

Registrar evaluacion plan de trabajo

Descripelon

bservaciones

Seleccionar archivo | reporte EVALUAC SEMESTRE 52588934 pdf

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

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

Registrar evaluacion plan de trabajo

Descripcion

Observaciones

Seleccionar archivo | reporte _EVALUACIO  SEMESTRE_525B88934 pdf

Recomendaciones: El tamafio de archive maximo pentodo es de 1Mbs (1000 Kbs) v
tipo de archivoe PDF

Se recuerda a los jefes de cada unidad y a los funcionarios con nombramiento en
provisionalidad que el plazo maximo para hacer la evaluacién del desempeiio y
cargar el soporte de la evaluacién sera hasta el dia 13 de febrero de 2018 y para
envio del documento en firma original a la Gerencia de Talento Humano sera hasta el
20 de Febrero de 2018.

Cordial Saludo,
(Original Firmado)

ALEXANDER CUESTAS MAHECHA.
Gerente de Talento Humano.

Proyecté/ Ximena.C
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