L
Univefsitiad Nacional
Ablerta y a Digtancla

Bogota, 11 de Julia-del 2019,

CIRCULAR INFORMATIVA

610-022.

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

ASUNTO: LINEAMIENTOS EVALUACION Y.-SEGUIMIENTO PLANES DE
TRABAJQO 2019 I

Dando-alcance.a la résolucion No 5288 del 21 de Julio'de 2616, por la cual se
establece el “sistema de medicion integral por competencias.y resuliados laborales
para-servidores publicos en provisianalidad de la Universidad Abierta y a Distancia
UNAD". La Gerencia de Talento Humano se permite establecer la fecha Himite para
evaluar los-planes dé frabajo la. cual sera hasta'el 19 de Jullo de 2019,

Asi mismo se recuerda el proceso del cargue de evidencias y evaluacién para.los
furicionarios cori nombramierito en provisionalidad de acuerdo al plan de trabajo
asignado para e! primer semestre del 2019 .

1. CONSULTAR PLAN DE TRABAJO.
El funcionario con nombrariento en prowsmnahdad pedra consultar el plan de
trabajc asignado por su jefe inmediato ast:

11 Al iniciar sesidn. en el porial de la Gersncia de Talento Humano nos
dirigimos a la pestaina de *“EVALUACION Y SEGUIMIENTO".
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1.2 Seleccionar el pariodo por ef cual se conocers el plan de trabajo del primer
semestre del 2019,

EVALUACION Y SEGUIMIENTO -periodos

- EVALUACION . SEMESTRE 2019 ARG 2010 -
" Desde 1019-01-01 Kasta: 2015.06-33

1.3 clic én‘Generar plan de trabajo,
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Ejemplo:

Periodos

Generar plan de trabajo

Registrar-avance plan de trabajo

1.4 Seleccionar el nombre hasta que quede en color nizrania, haciendo clic sobre el
registro
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Gonarar Pian da tmta-
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1.5 Seigccionar el icono de generar documento

17 — - -
Gonerir PIn &9 u5%s -
He|rfuials {-‘l'ﬂ" {a]=
Efemplo:

Listado d¢ furcionarios  Resumen

1.6 ina vez generado el pfd del plan de-trabsjo podra consultar sus astividades y las
‘fechas de los productos a entregar. )
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2. CARGUE DE EVIDENCIAS.
Los funcionarios con nombramiento provisionalidad podran cargar (as evidencias de

acuardo a las fechas establecidas en los planes de trabajo asi:

2.1 Beleccionar el periodo al cual se hard el cargue de las evidencias de acuerda al
plan establecido para el primer semestre.del- 2019,

EVALUACION Y SEGUIMIENTQ - Parindos

EVALUACION 1 SEMESTRE 2019 | Aflo 2018 -
s PR

9.0% 33

:2.2 Seleccionar el nombre hasta que guede en.color naranis, haciendo clic. sobre el
registro.

Evigeroqd por sethidodag
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2.3 Seleccionar registre de evidencia.

Ervidordiss por activifades -

24Clic en cada uno de los registros del plan.de trabajo.
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2.5 Clic en registrar evidencias.

Por cada ‘actividad relacionada en el plan de trabajo debera subif (a evidencia. que
dé cumplimiente del producto a entregar..
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2.6 En registrar-evidencia, debera describir el producto del-avance a entregar.
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Ejemplo:

Describic el producto del avance a entregar,

Descripcion

Mgirnz de requisitos Ie’gal_es.del mes de Julie

2.7 En adjuntar arthivo deberd examinar y tefier en cuenta que. el documento no
supere 1Mbs (1000 Kbs} y tipo-de archivo PDF.

| matriz.de requisitos juio.pdl

Recomendaciones: Ei timaio de archivo maximo
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-2:8 Una vez seleccionado el archivo de la evideéncia deberd
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Debe tenerse an cuenta que cada descripcién de! plan de trabajo y actividad
refacionada debera teéner su evidencia:

3. EVALUACION

En-cuanto a la evaluacion del desempeiio Ios jefes inmediatos-deberan evaluar los
productos establecidos en el plan de trabajo de scuerdo a las fechas determinadas:
ylag-¢ompetencias comportamentales establecidas en el manual de furiciones de los.
servidores pblicos con.nembramienta en provisionalidad asi:

Evaluar Plan de Trabajo.

3-1 Seleccionar el periodo del cual se haré la evaluacitn del desempefio. para los
funcionarios coh nombramianto-en provisionalidad.

Fed.2.5
2rRIVYIES




L
™" %

Universidad Nacional
Ablerta v a Distancia

EVALUACION Y SEGUIMIENTO -perisdos

Desde. 2045.0%01 Haxa 2019-56-38

[ ‘EVALUAGION 1 SEMESTAE 2019 { ARD 2019,

3.2 Seleccicnar evaluar furcionario

: Ayuda .Periados

Asignar funcionario

Flan de trabajo

i
1

Evaluar funcionario

i

Registrar avance plan-de trabajo.

3.3 Seleccionar el nombre hasta que quede-en golor narania; haciendo clic sobre el
registro.

3.4 Seleccionar evaluar plan de trabaj'o.-
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Ejempio:

tistado de fun'cionarjosL_ Evaluar plan. de ¥abaje }vaiuar compentencias Resumen

2016-08-31

b kigates

Actualizacion y sialiacion de’l3 mali de requisios egales fel mes de Julk 20160731 \
Maliz actyalzada'y evialuda

“Actalzacion y evlracion oé 12 metiz de requisitos lagales del me5 de Agosts, 2016-08-31
Malriz delualizada y evaluda ’ ’

Artaligacian.y gxaluacion de ia matiz de requidios legaies del mes 8- Sepirmone | 20150830

Marriz actnlizada y evalida

Actuglizzion y evaiuacion dew matsiz.d & requisitos egales def mes de. Qolubre, 2018-10-31
Mabiz achualzadd y evaluda

Actualizacion y evaluacion de b matne de requishios legates defmas deMoviafibee R016-11.30

Matmz actualizada ¥ evaluada o ’ ’

Actalizacion y evakiacion de ia fathz de tequisacs iigales dei mea de Diciembre, F015-12.30

Maiz aclvalizeda y evaliads

3.6 Una: vaz seleccionadas las actividades a evaluar podrd visualizar las evidencias
cargadas por los funcionarios.
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Evaluar actividad del pian de trabajo

Evalidt Evidencias

#FECHA SOPORTE OBSERVACION
2617-01413 Ver Actualizacion y-avalu acion de la matriz de requisitos
08:50:47 seporte  legales del mes dé Julio- )
2016-11-24 Wer P i -
099740 soRote iatnz de r_equasitns legafes det mes.de Julio
2016-11.24 Ver - L
L rige i W

%08:25:48 segore, oAz Julio

3.7 De acuerdo a la actividad relacionada. debera evaluar la calidad y oportunidad
del producte entregadlo teniendo en cuenta los criterios de evaluacion ast;

EXCELENT

BUENQ

REGULAR

INSUFICIENTE

B w s o

DEFICIENTE

f:aluar_a_ctividad-deﬁl plan de trabajo \

DESCRIPGIGN AC TIVIDAD
A L= -

iy evel {on de la matniz de requizitos egales dub.mes de Pulio

Descripelon’ -
Cumiplic con iy calidad del producio v s plaze astablecido

o R,

3.8 Una vez evaluado el productc debera
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Ejempio:-

Enmds oe urconaans Fuakiaf phir de waban-  Evaiar CHEpEAN LS Resumen

L 20HENRA

Evajuar competencias comportamentales.

De-acuerdo & articulo 4 de la Resolugion 5288 del 21 de Julio dé 2016 la evaluacién
de compstencias comportamentales se realizara dentro de los qumce dias mgu:entes
ala terminacion del primer semesire del. 2019.

haciendo clic sobre el

3.9, Seleccionar el nombre hasta.que quade en color narans
registro:

3.10 Seleccionar evaluar comipetenicias,

Evelugdr funcitnario

BN e i e

Ejemplo;

Listade de funcicnaries Evaluar plan de rabajp [EV&?L_:;r'E\@fnpemencias_ ]?\’_gs_um_en
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3,11 Seleccionar la competenciaa evaluar.

Evaluar funcionario . yeis |evacuscion 2 seseaTaE

Funélonaia; |

gt e &

Aplenditaps Dotinga

Tendiear Contnun; AUt 92 B CIPEIENCE dE Do | O B RIopi;

L1 gqman'a_zc&;x_r}uu ’ :Ais'vifi-_ rdormacidriy s #phce 0o

ais Aeribzaie Contrua “rvannas, indaan y proRindiza £noaJemas fe £ eNSMTU & dra de devemgehc,

312 De acuerdo_ al nivel del cargo se debera evaluar las competencias
comportamentales del funcicnario asi:.

.Apreéndizaje continlo _
Compromise con la organizacién
Creatividad e innovacion
Experticia profesional
Orientacion al resultado
Oriéntacion al- usuario vy al'ciudadario
Trabajo en equipo vy colaboracién
Transparencia

AARNANLNA

3.13 Deberd4 tener en cuenta los sigulentes criterios de evaluacion.

EXCELENTE
BUEND

| REGULAR
INSUFICIENTE
DEFICIENTE

= e (w el

REGISTRAR EVALUACION

Numers de-dacumento

i 'Aplegm;zaji:?. canlm_un_t A

0% AGGUING0S o (g desalios que... ~ |

| BEFICIENTE-

I INSUFICIENTE
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3.14 Una vez evaluadas las competencias deberd.

4. Generar evaluacién del plan de trabajo.

De aclerdo al articulo 3 de la Resolucion 5288 del 21 de Julio de 2016 deberd - el
evaluador imprimir, firmar ¥ entregar copia dé los documentos correspondiants
al servidor con nombramiento en provisionalidad enviando el original a la
Gerencia de Talento Humano, y asi mismo debera cargarld en el sistema.
evaluacion y seguimiento de la siguiente manera;

4.1 Seleccionar generar evaluacion ptan de frabajo

Asignar funcionario

Plan de frabajo

Evaluar funcionario:
Generar plan de trabajo.

Registrar avance plan de trabajo

Generar evalsacion plan de’ tfa_ba}o]

4.2 Seleccionar el nornbie hasta que quede'en color nataiis, haciendo clic sobre
el registro

Generar soporte de Evajuacion Plan de trabajo.

soriin de A nts s MR an

Generar sdporte de Evaluacidn

Lk gk drerends Fpsaman
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Finallzar evaluacion

DOGCUMENTO NUMERO:
‘NOMBRES: ..

NOTA: No ha completado ks évaluaciin del plan 6e rahajo'y i evaluaclA®n ge
competencids v conductas

Sehan evaiuado O/7-actividades de los planes-de rabajo.
Se han evaiuado 0/36 comporamiento v Conductas.

4.4 Seleccionar ¢l icone de generar docuimento

Generar soporle de Evaluacion:Plan de trabgjo

[ES I T N Y P

Fadian - Azviur

Ejemplo:

Listado de funcionanos Resunten

[ Generar documenta’|
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+ EVALUACTON J SIMESTAE:

' '[J'N% UNIVERSIDAD NACIQHAL ARIERTA ¥ A DESTANCIA 5 UNAD -
- GERENCLA DE TALENTD
EVALUACION B£L PLANH DE TRABAKY
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Una vez generado el pfd-de la evaluacién del plan de trabajo se'podra evidenciar si
fue satisfactoric 0 no la gestién del funcionario y podran cargar la evaluacion en el
sisterna de informacién-evaluacidn y seguimiento asi:

4.5.1 Seélaccionar regi's1rar'dncumento\

Regittrar Dacurmenta t

4.5.2 Clic &n seleccionar archivo, deberd subir el documento de la evaluacién del
funcionario debidamente firmado.

F2.2.5 |
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Registrar evaluacion plan de trabaje.

‘Descripeion

podte_ EVALUAGIO  SEMESTHE. 52605834 pot

R dictonas El'tamade de archivo maxime pariado es de 1Mbs (1000 Kbs) y.
e de archive PDF
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4,5.3, Una vez seleccionado ef archivo del soporte de Ia evaluacién debera
guardar

Registrar evaluacion plan de trabajo

Descripcion

CLlpmergy

Observaciones

Seleccnacarchivoireporte | _EVALUAGIO. .SEMESTRE_ 52588534 pdl

R dack : Bl tamafio de archivo maximo pertado a5 de 1Mbs {1000 Kbs)y
o de archivo PDF.
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Se recuerda 3 los jefés de cada unidad y-a los funcionaries con nombramiento en
provisicnalidad que gl plazo-maximo para hacer la evaluacion del desempeiio ¥
cargar-ol soporie de la evaluacion serd hasta el dia 19 de julio do- 2018 y para
envié del dogumenta en firma original a la Gerencia de Talento Humano sera hasta el
31 de julio de 2019.

Cordial Saludo,
(Originaf Firmado)

ALEXANDER CUESTAS MAHEGHA.
Gerente de Talento Humano.

Proyectd! Ximena.C
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