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Bogota, 28 de enero del 2020.

CIRCULAR INFORMATIVA

610-004

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

ASUNTO: EVALUACION Y SEGUIMIENTO PLANES DE TRABAJO 2019 1.

Dando alcance a la resolucién 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 12 de febrero de 2020.

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 2019 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 2019.
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EVALUACION Y SEGUIMIENTO - Periodos

PERIODOS

EVALUACION 2 SEMESTRE 2019 | ANO 2019
Desde: 2019-07-01 Hasta: 2019-12-31

1.3 clic 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 naranja, haciendo clic sobre el
registro
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Generar Plan de trabajo
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1.5 Seleccionar el icono de generar documento

Generar Plan de trabajo

Relrfofal-f-1 ] -1c]z2]

Ejemplo:

Listado de funcionarios

Resumen

elv]ef=] . - ]o]olal

| oenerdoamento| ||
fechas de los productos a entregar.

1.6 Una vez generado el pfd del plan de trabajo podra consultar sus actividades y las
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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 2019.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO - periodos

PERIODOS

EVALUACION 2 SEMESTRE 2019 | ANO 2019
Desde: 2019-07-01 Hasta: 2019-12-31

2.2 Seleccionar el nombre hasta que quede en color haciendo clic sobre el
registro.

Ewvidencias por actividades
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24 Clic en E cada uno de los registros del plan de trabajo.
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2.5 Clic

Evidencias por actividades

en registrar evidencias.

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

Ejemplo:

Evidencias por actvidades

1 IG’ (_] ALIUAIZS 13 MBINE O QUSROS Mgaies del companenie O8 SEgundad y Saiud en & I7abapo

o~ 1. 1. AChuaiZacion y evaluacion de la matnz o requisfos legales del mes e Julo

ety

psirar Evidenca

2 Hstonal Evidencias

y evaluca

1Y SVALACION O 1A MAINY 02 requUSAoS egales 08l mes 08 AQUsIO
1y evaluda

20160801

2016-07-31

2016.08. 0

J

2.6 En registrar evidencia, deberd describir el producto del avance a entregar.
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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
ipo de archivo PDF.

[Z:3de 1Mbs (1000 Kbs
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1 8 Exeequpo » Descarges

a actividad

Bumo pentodo es de 1Mbs (1000 K

2.8 Una vez seleccionado el archivo de la evidencia debera

Regstrar evidencia
Evisencia

Esta seguro de registrar evid

—

Exammnar.

Recomendaciones: E| tan.
190 de arcnivo POF

£5 0 1Mbs (1000 Kbs) y

Debe tenerse en cuenta que cada descripcion del plan de trabajo y actividad
relacionada deberé 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.

F-2-2-5
2-22-10-2018

oSt
o
}
ﬁgno

5

»  $6§ % SGS 7 _SGS  w SGS§
CO18/8455 co17ren CO14/6011

CO146012

Bogold D.C. Bogald D.C.
Sede Nacional Sede Nacianal

José Celestino Muts  Jose Celesting Mutis



Universidad Nacional
Abierta y a Distancia

EVALUACION Y SEGUIMIENTO - periodos

PERIODOS

[ EVALUACION 2 SEMESTRE 2019 | ANO 2019 ]
Desde: 2019-07-01 Hasta: 2019-12-31

3.2 Seleccionar evaluar funcionario

Ayuda Feriodos Diligenciar y/o reportes ~|

Asignar funcionario

FPlan de trabajo

[ Evaluar funcionario

\2enerar plan de rabajo

Registrar avance plan de trabajo

3.3 Seleccionar el nombre hasta que quede en color haciendo clic sobre el

registro.

Evaluar funcionario
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3.4 Seleccionar evaluar plan de trabajo.

F-2-2-5
2-22-10-2018

-

08!

% s6s % _SGS

CO18/8455 co17Te

© ©

¥ _SGS e SGS

CO14/6011 CO14/6012

WO
o

Bogold D.C. Bogald D.C.

Sede Nacional Sede Nacianal
José Celestino Muts  Jose Celesting Mutis



Universidad Nacional
Abierta y a Distancia

Evaluar funcionario
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# ACVALUAR | EVALUDAS |DOCUMENED | DOCUMENED | NOMSEN | APELLIGOA  DESCESSCNON | OF SOHPCHON | ADMENESTRATAR | OSGARIACKMAL | WISCULACKN | EVALUSE

Ejemplo:

Listado de funcionarios Evaluar plan de trabajo Fvaluar compentencias Resumen

el fule=]f-]-Jololafa]x

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 2016-07-21

Matriz actualizada y evaluda

Matriz actualizada y evaluda

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

Actualizacion y evaluacion de la matriz de requisitos legales del mes de Octubre 2016-10-31
Maftriz 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.
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Evaluar actividad del plan de trabajo

Evaluar Evidencias
#FECHA SOPORTE OBSERVACION
2017-01-18 Ver Actualizacion y evaluacion de la mafriz de requisitos
08:50:47 soporie  legales del mes de Julio
_ _ I/
38:13672024 ::j;c-r:e IMatriz de requisitos legales del mes de Julio
2016-11-24 Ver . i
08:25:48 soporte Matriz Julio

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 Wk U

valuar actividad del plan de trabajo \

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

CALIDAD
BUEMNO

OPORTUNIDAD
BUENO

Descripcion

Cumplio con la calidad del producto y la plazo establecido

)

3.8 Una vez evaluado el producto deber&a
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Ejemplo:

Listado de funcionarios

Evaluar plan de trabajo

Evaluar compentencias Resumen
LN jonmemo |
ACTIVIDAD - PRODUCTO FECHA ENTREGA CALIDAD |OPORTUNIDAD
Actualizar la matriz de requisitos legales del componente de seguridad y salud en el trabajo

Evaluar competencias comportamentales

2016-08-31

4.25

4.25

De acuerdo al articulo 4 de la Resolucion 5288 del 21 de Julio de 2016 la evaluacion
a la terminacién del segundo semestre del 2019
registro.

de competencias comportamentales se realizara dentro de los quince dias siguientes

3.9 Seleccionar el nombre hasta que quede en color naranja, haciendo clic sobre el
Evaluar funcionaric
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3.10 Seleccionar evaluar competencias
Evaluar funcionario
CONDUCTAR | CONDUCTAR | TH00 WL Bk O CARGH
@ AEVALUAR | EVALUGAS | DOCUMENBD DOCUMERTG  WOMBRES APTLLGOS  DESCRIPCON

RIVEL CARG

UTUAC M

ST

EATARS
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e AL | EVALIAL

Listado de funcionarios

Evaluar plan de trabajo

Evaluar c%mpemencias ]Resumen
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3.11 Seleccionar la competencia a evaluar

Evaluar funcionario - 2016 | EVALUACION 2 SEMESTRE

Funcionario: | Seleccionar funcionario
Listado de funcionarios Evaluar plan de trabajo Evaluar compentencias Resumen
_ PUNTOS COMPETENCIA CONDUCTA

o
0/56

Aprendizaje Continuo

Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios que se presentan en el desarrollo del trabajo.

Aprendizaje Continuo

Aprendizaje Continuo

Aprendizaje Continuo

Aprende de la experiencia de otros y de la propia.
Asimila nueva informacién y la aplica correctamente.

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:

S SANE NN NN NN

Aprendizaje continlio

Compromiso con la organizacion
Creatividad e innovacion

Experticia profesional

Orientacion al resultado

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

3.13 Deberé tener en cuenta los siguientes criterios de evaluacion.

CRITERIOS DE EVALUACION

EXCELENTE

BUENO

REGULAR

INSUFICIENTE

DEFICIENTE

=N W |k |un

Numero de documento

REGISTRAR EVALUACION

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

BUENO

CALIFICACION

DEFICIENTE
INSUFICIENTE
REGULAR

EXCEIENTE l
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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
Plan de trabajo
Evaluar funcionario

Generar plan de trabajo

Registrar avance plan de trabajo

Generar evaluacion plan de trabajr::]

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

Generar soporte de Evaluacion Plan de trabajo

(ofrfule] ] ] ]-]olaf@]o]e]e]

TP DE LIE e el CARLAY ML CARTO SITERC N LUHIDAD
P OCUMENTO | DOCUMENTD | NOMBRES APELLIDOS

CARGD
CODI (o2 DESCRWMCION | ADERIATRATRG, | ORGANITACIONAL  VIRCULACHI | EVALUACHY

4.3 Debe guardar la evaluacion

Generar soporte de Evaluacién Rlan de trabajo - 2019 | EVALUACION 1 SEMESTRE 2019

Listado de funcionarios Resumen

Registros encontrados (7

.':IYII';IEEI«I<I>I»I®[@IEB a| @

Q, Buscar.

Buscar Limpiar

F-2-2-5
2-22-10-2018
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Finalizar evaluacion

DOCUMENTO NUMERO:
NOMBRES:

NOTA: No ha completado la evaluacifen del plan de trabajo y la evaluaciA®n de
competencias y conductas.

Se han evaluado 0/7 actividades de los planes de trabajo.
Se han evaluado 0/36 comportamiento y conductas.

4.4 Seleccionar el icono de generar documento

Generar soporte de Evaluacion Plan de trabajo

o]v]ufe] ] ] ]-]efaldle]«]e)

TP O WL RO CARGD ARG ML, CARGO SITRAC N UHIDAD ESTADD ESTADD
§ OCUMENTO | DOCUMENTO | NOMBRES APELLIDOS | COMGO OF SCRIFCION

DESCRNFCION  ADSSMISTRATVG | ORGANUACIOMAL  VINCULACKM | EVALUACIN

Ejemplo:

Listado de funcionarios Resumen

elv]ef=]J].{-]o]alaf

gﬁe"erar documento _
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UNIVERSIDAD MACIOMAL ABIERTA ¥ A ISTANCIA - UNAD
GERENCIA DE TALENTO HUMANG
EVALUACION DEL PLAN DE TRABAJD

= ENVALUACION 2 SEMESTRE
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UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA - UNAD
ot GERENCIA DE TALENTO HUMANO
O
Univorsicad Nacional EVALUACION DEL PLAN DE TRABAJO
18 Orientacién a resultados Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los objetivos propuestos enfrentanda los obsticulos que 4
se presentan.
19 Qrientacién al usuario y al ciudadana Atiende y valora las necesidades y peticiones de los usuarios v de ciudadanos en general. 5
20 Orientacién al usuaria y al ciudadann Considera las necesidares de los Usuarios al disenar proyectos o servicios. 4
21 Orientacion al usuario y al ciudadana Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de conformidad con el servicio que afrece la 5
enticad
2 Orientacién al usuaria y al ciudadana Establece diferentes canales de comunicacién con el usuario para conocer sus necesidades y propuestas y 5
responde a las mismas.
23 Orientacién al usuaria y al ciudadana Reconace la interdependencia entre su trabajo y el de otros. 4
24 Trabajo en equipo Colabora can otros para la realizacion de actividades y metas grupales. 4
2 Trabajo en equipo Identifica claramente lus objetivos del grupo y orienta su trabajo a la cansecucién de los mismos. 5
%5 Transparencia emuestra imparcialidad en sus decisiones. 5
27 Transparencia Ejecuta sus funciones con base en las narmas y criterios aplicables. 4
8 Transparencia Facilita el actaso a Ia i con y con el servicio a cargo de la 4
entidad en que labora.
29 Transparencia Proporciona informacin veraz, objetiva y basada en hechas. s
0 Transparencia Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo de las labores y la prestacién del servicio. s
4. EVALUACION FINAL
INSTRUMENTO CALIFICACION PONDERACION EVALUACION FINAL
PLAN DE TRABAJO 4.69 85
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 457 15
TOTALES 100

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

4.5.1 Seleccionar registrar document

efvjul=l ]| ].]ofel@alp]«]l

Registrar Documento i

4.5.2 Clic en seleccionar archivo, debera subir el documento de la evaluacion del
funcionario debidamente firmado.
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Registrar evaluacion plan de trabajo

Descripcion

Observaciones

| Seleccionar archivo | feporte_ _EVALUACIO... SEMESTRE_52588934 pdf

tipo de archivo PDF

Recomendaciones: El tamafio de archivo maximo peritodo s de 1Mbs (1000 Kbs) y

Abrir

I+ Eteequpo » Detus[E) » bleydycostibe + Documertos » 2017 » VAROS

] epare 2015 FVALUACIN 2_SSMESTRE .
@] ESTIMULGS 2017-1

5 e de vidade hokman

3 PANTALLAZO SGEP 18012077
B irmabel

1) 0,014 2016 mec

) tRosc s 2516

& PANTALLAZD SGEP TN
@4 RELACION DE CENTRGS

25 MENSAJES SCAP.

) seficitud colp remunerscion servcies tec.
Q) CEDULAS CONTRATSTAS 01T

Jo. SEMESTRE 52588934 pdf

5 peritod es de 1Mbs (1000 Kbs)|

Hombre;

4.5.3. Una vez seleccionado el archivo del soporte de la evaluacion debera

guardar

Registrar evaluacion plan de trabajo

Descripcion

Observaciones

Seleccionar archivo | reporte

tipo de archive PDF

_EVALUACIO. SEMESTRE_52588934 pdf

Recomendaciones: El tamaiio de archivo maximo peritodo es de 1Mbs (1000 Kbs) y

|
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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 desempefio y
cargar el soporte de la evaluacion sera hasta el dia 14 de febrero de 2020 y para

envio del documento en firma original a la Gerencia de Talento Humano sera hasta el
20 de febrero de 2020.

Cordial Saludo,
(Original Firmado)

ALEXANDER CUESTAS MAHECHA.
Gerente de Talento Humano.

Proyectd/ Ximena.C
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