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Bogota, 27 de Diciembre del 2021

CIRCULAR INFORMATIVA
610-079

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 2021 II.

Dando alcance a la resolucion 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 establecer la fecha limite para

evaluar los planes de trabajo 2021 I, serd_hasta el 28 de Enero de 2022,

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 2021 II.

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 Aliniciar sesién en el portal de la Gerencia de Talento Humano nos dirigimos
a la pestafia de “EVALUACION Y SEGUIMIENTO”.

GERENCIA DE TALENTO HUMANO

SERVICIOS EN LINEA

& Autodiagnéstico COVID-19

& Complementaria Mi Hoja de
Vida v4.0 - Covid

& MiHojadeVidav4.0

Bienvenidos,
& CERTIFICACIONES v2.0
La Gerencia de Talento Humano, dentro de su contexto organizac

& SCAPV 2020 Contratos

B8 SOCA- Asignacién Académica

& Permisosy Control de Horario

& EVALUACION Y SEGUIMIENTO

ional y aprovechando las herrani

comprometido con los usuarios a innovar y desarrollar nuevos servicios en linea para la comunidad unad
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1.2 Seleccionar el periodo por el cual se conocera el plan de trabajo del segundo

AN IS
AN O

semestre del 2021.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO - periodos

PERIODOS

EVALUACION 2 SEMESTRE 2021 | ANO 2021
Desde: 2021-07-01 Hasta: 2021-12-31

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
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1.4 Seleccionar el nombre hasta que quede en color naranja, haciendo Clic sobre
el registro

Generar Plan de trabajo

oooopoEoooDe e

1.5 Seleccionar el icono de generar documento

Generar Plan de trabajo

Lelofufal -1 1.1 1]z

Ejemplo:

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

T N UNIVERSIOAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA - UNAD
l o GERENCIA DE TALENTO MUMANO
PLAN DE TRABAJO

PERIODO: EVALUACION 2 SEMESTRE

2. CARGUE DE EVIDENCIAS.

Los funcionarios con nombramiento provisionalidad podran cargar las evidencias
deacuerdo con 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
con el plan establecido para el segundo semestre del 2021.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO - periodos

PERIODOS

EVALUACION 2 SEMESTRE 2021 | ANO 2021
Desde: 2021-07-01 Hasta: 2021-12-31

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

3-05-02-2021
SGS| % _SGS SGS| ¥ _SGS
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U GTHUM - EVALUACION ¥ SEGUIMIENTO SERENCIA DE TALENTO HUMANG Ayuda

Generar Plan de trabajo

Pei

0dos Diligenciar yio reportes -

Listado de funcionanos Resumen
cIYIHIEI‘I"["[’IBIQ Registros encontrados |4
- - Buscar | Limplar
TIPO DE MUMERD DE caRGO NIVEL CARGO ESTADO ESTADO
DOCIMAENTO | DOCUMENTO | wosones | apeiiibos | cooieo |  pescrancion DESCRIPCION VINCULACION | EVALUACION
c o 204406 PROFESIONAL  PROFESIONAL PROVISIONAL  GERENCIA DE
UNIVERSITARIO TALENTO
HUMANG

2.3 Seleccionar registro de evidencia.

2.4 Da Click en cada uno de los registros del plan de trabajo

Evidencias por actividades

gaang
|1
i
i
{
)
|
!
]
|
|
4

F-2-2-5 ‘% 0 l
%

3-05-02-2021 h
SGS
€O18/8455

oW

% SGS
co17/7811

il

© ©

¥ se§ % s6S

CO14/6011 CO14/6012
Bogota D.C Bogota D.C.
Sede Nacional Sede Nacional
José Celestino Mutis José Celestina Mutis



[ P
Universidad Nacional
Abierta y a Distancia

u

N T
ANCIS
MAINUO

2.5 Click en registrar evidencias.

Por cada actividad relacionada en el plan de trabajo debera subir la evidencia

que de cumplimiento del producto a entregar

PLAY,
ACTIVIDAD - PRODUCTO

A, 1. Actsalzacion y evaltackon d¢ ka matnz 0e requistos legales del mes G Julo
— ay evalca
B QJ/’”’“’ Evidencd |, evaniacion o6 1a Malnz 08 requsos legaies del mes 68 AQosto
@ ¥sronal Evdencias |1y evaluda

1 u Auatzat |a MBINZ Ga (eqUISAIS Jegaies del componenle G& $egundad y salud en & 1abajo

FECHA ENTREGA
20160831

2016-07-31

2016.08-31

Parstr ae avedmrcia Su averce e la scPvaied

ORI AL YA

F-2-2-5
3-05-02-2021

X
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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 tamafo de archivo maximo

lipo de archivo PDF

=3de 1Mbs (1000 Kbs

T W+ Dteequipo » Descargas ¢

A Momare
) CIRCULAR PLAN DE TRABAXD (1)
45 CIRCULAR PLAN DE TRARAIO.
5] PROVECTION FUNCIGH ONES APOYO COML. 2

W crcutarinfomatia 260-022

5 PLANES DE TRABAJO PENDIENTES 20161 2
i NOvEnBRE

1) diego2

1 diego 1

W 562003

v Todoslos archivos

Abiir

F-2-2-5
3-05-02-2021

a actividad

lisitos legales del mes de Julo

im0 pertiodo es de TMbs (1000 Kis) y
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2.8 Una vez seleccionado el archivo de la evidencia debera

Registrar evidencia

Evidencia

Esta seguro de registrar evidencia en 1a actividad?

(e

Observaciones

Examinar... | M_manual_sk

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

3. EVALUACION

En cuanto a la evaluacién del desempefio los jefes inmediatos deberan evaluar los
productos establecidos en el plan de trabajo de acuerdo a las fechas determinadas
ylas 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

PERIODOS

EVALUACION 2 SEMESTRE 2021 | ANO 2021
Desde: 2021-07-01 Hasta: 2021-12-31

F-2-2-5

3-05-02-2021
SGS % SGS " S6S

CO18/8455 co17/7811 CO14/6011
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3.2 Seleccionar evaluar funcionario

Ayuda Periodos Diligenciar y/o reportes

Asignar funcionario

Plan de trabajo

Evaluar funcionario

aenerar plan de trabajo

Registrar avance plan de trabajo

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

Evaluar funcionario

Fians ianinras
dEanooonoonoo oo e
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W M EWALIAR | ENRLUNRAT | DWOLRNE N O | DO L WD

3.4 Seleccionar evaluar plan de trabajo.

Evaluar funcionario

CONDUCTAS | CORMDUCTAS | W0 O ) AL WL CARGO WAL OAD :
O OATVALIAR | IWALUGAS  DOCVEN NGO  DOCUME IO SORE S AMLLIODOY n SCRO0s EH SCHIFOON  ADMIE A TRAIING | CRCANZACKNAL | WINCULACION  WALINAC
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Ejemplo:

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

Listado de funcionarios Evaluar plan de trabajo Fvaluarcompemencias

Resumen

Actualizacion y evaluacion de la matriz de requisitos legales del mes de Diciembre
Matriz actualizada y evaluada

; DAD - PROD O
1 ﬂ Actualizar la matriz de requisitos legales del componente de seguridad y salud en el trabajo 2016-08-31
T T T T T O T T e e Tt e T
Matriz actualizada y evaluda
Y T = =
Matriz actualizada y evaluda
a Actualizacion y evaluacion de la matriz de requisitos legales del mes de Septiembre 2016-09-30
Matriz actualizada y evaluda
n Actualizacion y evaluacion de la matriz de requisitos legales del mes de Octubre 2016-10-31
Matriz actualizada y evaluda
ﬂ Actualizacion y evaluacion de la matriz de requisitos legales del mes de Noviembre 2016-11-30
Matriz actualizada y evaluada
n 2016-12-30

3.6 Una vez seleccionadas las actividades a evaluar podra visualizar las

F-2-2-5

evidencias cargadas por los funcionarios.

Evaluar actividad del plan de trabajo

3-05-02-2021

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
38:136;;1410_24 :;;one Matriz de requisitos legales del mes de Julio
2016-11-24 Ver i i
Matriz Jul
08:25:48 soporte Attt o
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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

RN W| P> OG

valuar actividad del plan de trabajo

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

CALIDAD
BUEMNO b

OPORTUNIDAD
BUEMNO b

Descripcion

Cumplico con la calidad del producto vy la plazo establecido

\

3.8 Una vez evaluado el producto debera m

Listado de funcionarios Evaluar plan de trabajo Evaluar compentencias Resumen
LA EED
ACTIVIDAD - PRODUCTO FECHA ENTREGA CALIDAD |OPORTUNIDAD
‘ Actualizar la matriz de requisitos legales del componente de seguridad y salud en el trabajo 2016-08-31 425 425

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 terminacién del segundo semestre del 2021.

F-2-2-5 £
3-05-02-2021 LY % 3

2
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3.9 Seleccionar el nombre hasta que quede en color naranja, haciendo
clic sobre el registro.

Evaluar funcionario

Fusms canpray

[o]v]uls]]].]-]ojchEe]] S —

gq Bubcar  Lonpan

CfMOUCTIAL | CONDUCILE FPGEd | WUMRO OF CABLD WL AR Y LAL LAl I RTAD (RS
@ AEWALUAR | EWRLUGAY | DOCUMEWRED | DOCUMENID  mOBEE T APLLIDOA  DESCESRCEON | D ACHIFCHN | ADMEWIETRATRA | OSRCASIFACHMAL WERCURLACEN | EWAL

3.10 Seleccionar evaluar competencias.

Evaluar funcionario - 201
Furcipnars
cly|n|sf«|c|: |||\ m]|=
Q a. e
Ejemplo:
Listado de funcionarios Evaluar plan de trabajo Evaluar r:\ﬂmpentem:ias ]Resumen

efrjuf=f ] of-]ofalale]

3.11 Seleccionar la competencia a evaluar

M

F-2-2-5 ‘% 0 l
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Evaluar funcionario - 2016 | EVALUACION 2 SEMESTRE
Funcionario:
Listado de funcionarios Evaluar plan de trabajo Evaluar compentencias Resumen
n 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:

v Aprendizaje continto

v/ Compromiso con la organizacion

v’ Creatividad e innovacion

v’ Experticia profesional

v’ Orientacion al resultado

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

v Transparencia

3.13 Deberé tener en cuenta los siguientes criterios de evaluacion.

CRITERIOS DE EVALUACION

EXCELENTE
BUENO
REGULAR
INSUFICIENTE
DEFICIENTE

R IN|W(>~|U

F-2-2-5 £ 2
3-05-02-2021 LY % k %
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REGISTRAR EVALUACION

Numero de documento

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

CALIFICACION
BUENO s
| Q
DEFICIENTE
INSUFICIENTE

REGULAR

EXCEIENTE !

3.14 Una vez evaluadas las competencias debera Guardar

4, Finalizar evaluacion del plan de trabajo.

4.1 Una vez realizada la evaluacion debera finalizar el registro asi:

Asignar funcionario
Plan de trabajo

Evaluar funcionario
Generar plan de trabajo

Registrar avance plan de trabajo

Generar evaluacion plan de trabajcﬂ

‘% %
SGS) % SGS ¥ SGS ¥ _SGS

Co18/8455 co17/7811 CO14/6011 CO14/6012
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4.2 Seleccionar el nombre hasta que quede en color naranja, haciendo clic
sobre el registro

Generar soporte de Evaluacion Plan de trabajo

oanoononononnooon

ESTADO ESTADO

CAR{LD CARCA MIVE L CARCO T WO UNIDAD
VIRCULACKM | EVALUACKH

o M WL B0 D
¢ DOCUMENTO  DOCUMENTD — MOMBRE S APELLIDOS | COMMGO OFf SC R 0N Of SCREFCION A DOSNIS TRA TV ORGAMLZACKOMAL

4.3 Debe guardar la evaluacion

Generar soporte de Evaluacion Rlan de trabajo - 2019

Listado de funcionarios Resumen

olrful=l ] ] ]-]olz]dlald]«]e]
e

Buscar | Limpiar

Finalizar evaluacion

DOCUMENTO NUMERO:
NOMBRES:

NOTA: No ha completado la evaluaciA®n del plan de trabajo v 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.

M
A0Sl
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4.4 Seleccionar el icono de generar documento

Generar soporte de Evaluacion Plan de trabajo

o rfufaf | f-]-]ofaldlofla]e]

WO oe W RO B CARGO CARGO NIVEL CARCO MTUACION UMODAD ESIADO | ESTADO
¥ DOCUMENTO | DOCUMENTD | MOMBRES APELLIDOS COMGO DESCRIFCON DESCRIFCION | ADNDMSTHATIVA | ORGAMUACIONAL  VWRCULACION | EVALUACIY

Ejemplo:

Listado de funcionarios Resumen

efvlul=l ] [-lelafale
SCTmsm—

N "\- UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA ¥ A DISTANCIA - UNAD
U‘ g GERENCIA DE TALEMTO HUMANG
EVALUACION DEL PLAN DE TRASAJO

PERMODO! - EVALUACION 2 SEMESTRE

i 1 T —— B

o
N E—.—-—--
1T r=1=T * -

" e i e Bt

[CoaesShap iy -
—
_.--;—E
i Do < n e B ik reie- 10 w1 1 ]
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F-2-2-5

2 £ 3
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UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA - UNAD
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18 Orientadion a resultados Realiza todas tas acCONes NECEsanias Para akcanzar los objetivos propuestos enfrentando ios obstaculos que 4
S4 presentan

19 Orientacion al usuario y al cudadano Atlende y valora s necesidacdes y peticiones de los usuarios y de cludadancs en genaral s

20 Orientaciden ol usuario y al Gudsdanc Consicders fas necesidades de 108 usuarios ol disefiar proyectos o servicios. 4

21 Orientacion al usuario y al cudadano Da respuesta oportuna a B3 necesidaces de jos usuarnios de conformidad con ef serviclo que ofrece la ]
entidad

2 Orientacidn al usuacio y al cudadano Estaliece dferentes Canales G0 COMUNICACION CON Ol USUAMO DAra CONOCRT SUt NICOSIAAdes y EYOpURSLas ¥ S
responde a las mismas.

23 Orientacide ol usuacio y al Gudadano Reconoce s imterdependencia sntre su trabago y of de otros. 4

24 Trabajo en equipo Colabora con otros para la realizacion de actividades y metas grupaies. 4

25 Trabajo en equipo Identifica claraments Ios OBRtVES tel Grupe y ofienta su trabajo & ks ConSeacucion e Mo Mmsmos. S

26 Transparencia Demuestra imparcialidad en sus Gecisiones. 5

n Transparencie Epecuts sen funciones con base en las normas y criterios apicables. 4

28 Transparencia Faciita el acceso a la informacion relacionada con sus responsabilidades y con of servicio a cargo de 4
entidad en que labora

29 Transparencia Proporciona informacion veraz, objetiva y basada en heches. s

3 Transparencia Utiiza los recursos de ls entidad para el desarrollo de las labores y la prestacdn del servico. S

4 EVALUACION FINAL
INSTRUMENTO CALIFICACION PONDERACION EVALUACION FINAL
PLAN DE TRABAJO 489 85 399
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 457 15 0.69

El evaluador debera comunicar el resultado de la evaluacién al evaluado y enviar la
evaluacion firmada por las partes al correo: cindy.forero@unad.edu.co

Se recuerda a los jefes de cada unidad y a los funcionarios con hombramiento en
provisionalidad que el plazo maximo para hacer |la evaluacion del desempefio
serd hasta el dia 28 de Enero de 2022.

Cordial Saludo,

ALEXANDER CUESTAS MAHECHA.
Gerente de Talento Humano.

Proyectd/ Cindy Forero

F-2-2-5

3-05-02-2021 2
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