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Bogota, 12 de Julio del 2021.
CIRCULAR INFORMATIVA

610-038

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 |.

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 2021 |, sera_hasta el 21 de Julio de 2021.

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 primer semestre del 2021 1.

1. CONSULTAR PLAN DE TRABAJO.

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

1.1 Al iniciar sesion en el portal de la Gerencia de Talento Humano nos dirigimos
a la pestafa de “EVALUACION Y SEGUIMIENTO”.

& Autodiagnéstico COVID-15 GERENCIA DE TALENTO HUMANO

a Mi Hoja de SERVICIOS EN LINEA

& Complemen
Vida v4.0 - Covid

& MiHojade Vida v4.0

Bienvenidos,

& CERTIFICACIONES v2.0

& SCAPV 2020 Contratos La Gerencia de Talento Humano, dentro de su contexto

comprometido con los usuarios a innovar y desarrollar nuew

B SOCA - Asignacién Académica

& Permisosy Control de Horario

& EVALUACION Y SEGUIMIENTO
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1.2 Seleccionar el periodo por el cual se conocera el plan de trabajo del primer
semestre del 2021.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO - periodos

PERIODOS

EVALUACION 1 SEMESTRE 2021 | ANO 2021
Desde: 2021-01-01 Hasta: 2020-06-30

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

oonopssooooe

1.5 Seleccionar el icono de generar documento

Generar Plan de trabajo

Relofofal-f f . -1a]2

Ejemplo:

Listado de funcionarios Resumen

elvlef=]f . .]o]lalafn

gﬁe”erar documento _
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3-05-02-2021 2 o |
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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.

SERENCLS DE TALENTS HUMANG
Pl BE TRABAID

U‘\\ UNIVERSIDAD HACIONAL ARIERTA Y A DISTANCIA - UNAD

PERIGDO: EVALUACION ¥ SEMESTRE

mrh e e e eEr | e e a8 e

2. CARGUE DE EVIDENCIAS.

Los funcionarios con nombramiento provisionalidad podran cargar las evidencias de
acuerdo 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 primer semestre del 2021.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO - periodos

PERIODOS

EVALUACION 1 SEMESTRE 2021 | ANO 2021
Desde: 2021-01-01 Hasta: 2020-06-30

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

ot amane
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2.4 Clic en cada uno de los registros del plan de trabajo.

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

Evidencias por actividades
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2.5 Clic en registrar evidencias.

cumplimiento del producto a entregar.

Por cada actividad relacionada en el plan de trabajo deber& subir la evidencia que dé

Ejemplo:

PLAY,

ACTIVIDAD - PRODUCTO

UAIZAY 13 MBINZ O (eQUSAOS legaies del companente 08 Segundad y salud en & Irabapo

FECHA ENTREGA

20160811
o 1. 1. Actualzacion y evaluackon d¢ la matnz o requistos legales del mes de Julo 2016-07-31
—_— 2y evaluca
(3 Ryfgistrar Evidencid | | o avanjacion 06 1 Malrz 08 1equistos legales 06l mes & AQsto
@ Pstonal Evdencias | |y evaluda
y,

2016.08-31

2.6 En registrar evidencia, deberé describir el producto del avance a entregar.

F-2-2-5
3-05-02-2021
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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 (- 3de 1Mbs (1000 Kbs
ipo de archivo PDF.

Carga de archivos.

a actividad

LAN DE TRABAIO
FUNCIONES APOYO COM.. 2

lisios legales def mes de Juio

b archivo.

oo

1 afs00-013
v <

A3imo peritoco es e TMbs (1000 Klls) v
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2.8 Una vez seleccionado el archivo de la evidencia debera

Registrar evidencia

Observaciones

Debe tenerse en cuenta que cada descripcion del plan de trabajo y actividad
relacionada deberd 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 desempefo para los
funcionarios con nombramiento en provisionalidad.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO - periodos

PERIODOS

Desde: 2021-01-01 Hasta: 2020-06-30

[ EVALUACION 1 SEMESTRE 2021 | ANO 2021 ]

© © ©
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3.2 Seleccionar evaluar funcionario

Ayuda Periodos Diligenciar y/o reportes |

Asignar funcionario

Plan de trabajo

[ Evaluar funcionario ]

Zenerar 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

COMDUCTAS COMDUCTILE PG WUMRD D

3.4 Seleccionar evaluar plan de trabajo.

Evaluar funcionario

CEMOUCTAL | (OMDUCTLE | PG 0 L ARG

WUk

F-2-2-5 i ‘ / 0 ‘ f 0 I
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Ejemplo:

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

Listado de funcionarios Evaluar plan de trabajo Fvaluar compentencias

Resumen

Matriz actualizada y evaluada

1 ﬂ Actualizar la matriz de requisitos legales del componente de seguridad y salud en el trabajo 2016-08-31
Ul DQ.H =21
Matriz actualizada y evaluda
. . . TR ——— et
Matriz actualizada y evaluda
ﬂ Actualizacion y evaluacion de la matriz de requisitos legales del mes de Septiembre 2016-09-30
Matriz actualizada y evaluda
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 Actualizacion y evaluacion de la matriz de requisitos legales del mes de Diciembre 2016-12-30

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

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

Evaluar actividad del plan de trabajo

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
33;‘:;:{;24 ;.fce);one Matriz de requisitos legales del mes de Julio
2016-11-24 Ver . )
Matriz Jul
08:25:48 soporte atrz Julie
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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 evaluacién asi:

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

valuar actividad del plan de trabajo

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

CALIDAD
BUENO

OPORTUNIDAD
BUENO

Descripcion

Cumplio con la calidad del producto vy la plazo establecido

E
z
3.8 Una vez evaluado el producto debera
Guardar
Ejemplo:
Listado de funcionarios Evaluar plan de trabajo Evaluar compentencias Resumen
LA EEs
ACTIVIDAD - PRODUCTO FECHA ENTREGA
‘ Actualizar la matriz de requisitos legales del componente de seguridad y salud en el trabajo 2016-08-31 425 4.25

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 primer semestre del 2021.

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

F-2-2-5 0
3-05-02-2021 Z ES
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Evaluar funcionario
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3.10 Seleccionar evaluar competencias.

Evaluar funcionario -

Fusgianaria:

Oanoannooa ao

CONDUCTAS | COMDUCTAS | W0 DI
# AEVALUAR | EVALUGAS | DOCUMENSD

LI RE O
DOCUMENTG  NOMBEES APELLIDOS

CARGD

WIVEL CARGD TUACHN EREAL ERTADRD EATADD)
DE S RIPCH3N

DESCRIPCION | ADUSMISTRATIVA | CRGANGFACIONAL | VRCIRLACEN L‘MI.IME.Z

Ejemplo:

Listado de funcionarios Evaluar plan de trabajo Ewvaluar c%mpemencias ]Resumen

efrjuf=f ] o]-]nfplalm]
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3.11 Seleccionar la competencia a evaluar

Evaluar funcionario - 2016 | EVALUACION 2 SEMESTRE

Funcionario

Listado de funcionarios Evaluar plan de trabajo Evaluar compentencias Resumen

l . 0/5 Aprendizaje Continuo Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios que se presentan en el desarrollo del trabajo.

0/b Aprendizaje Continuo Aprende de la experiencia de otros y de la propia.
a 0/5 Aprendizaje Continuo Asimila nueva informacién 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:

Aprendizaje contintio

Compromiso con la organizacion
Creatividad e innovacion

Experticia profesional

Orientacion al resultado

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

A SN N 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

&

) @ ©
3-05-02-2021 z %ﬂ 2

% %

“  SG§ * _SGS ’  _SGS T
CO18/8455 CO17/7811 CO14/B011 CO14/6012

Bogata D.C. Bogota D.C.

v

Sede Naconal Sede Nacional
e Colestino M\



Universidad Nacional
Abierta y a Distancia

s
’/m’" )
j

REGISTRAR EVALUACION

Numero de documento

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

-

BUENO

CALIFICACION

DEFICIENTE
INSUFICIENTE
REGULAR

EXCEIENTE l

3.14 Una vez evaluadas las competencias debera

4. Finalizar evaluaciéon del plan de trabajo.

Una vez realizada la evaluaciéon deberé finalizar el registro asi:

4.1 Seleccionar generar evaluacion plan de trabajo

4.2 Seleccionar el nombre hasta que quede en color

registro

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

Asignar funcionario
FPlan de trabajo
Evaluar funcionario

Generar plan de trabajo

Registrar avance plan de trabajo

Generar evaluacion plan de trabajr::]

haciendo clic sobre el

©) o) © ©
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TP WU HO
§ OCUMENTO | DOCUMENTO | MOMBRES

CARGD CARAY MWL CARGO STUNCHHE
APELLIDOS COHMGD

UHIDAD ESTADD ESTADD
OF SCRIPCIN DESCREPCION | A [Halisdn S TRLA TRON

CHGANVACIOMAL  VINCULATKM | EVALUACHY

4.3 Debe guardar la evaluacion

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

Listado de funcionarios Resumen

el L L L= e Lp= 1
| E—

Q Buscar...

Registros encontrados |7

Buscar | Limpiar

Finalizar evaluacion

DOCUMENTC NUMERO:
NOMBRES:

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

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

©) (©) © ©
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4.4 Seleccionar el icono de generar documento

Generar soporte de Evaluacion Plan de trabajo

(o] rfuf=] ] ] ]-]efaldle]«]e)

TP I

LI ]
§ | OCUMENTO

CARGD ARG ML, CAHGO SITENC N UHIDAD ESTADD ESTADD
DOCUMENTD | MOMBAES APELLIDOS COHMGD O SRR DESCRCION  ADMRISTRATRG, | DRGANWACIOMAL  VRCULACKM | EVALUACIDN

Ejemplo:

Listado de funcionarios Resumen

efvful=] . ]-]ple|al

geenerardocumento _

UNVERSIDAD NACIOMAL ABIERTA Y A NETANCIA - UNAD
GEREMCIA DE TALENTO HUBLAKG
EVALUACION DEL PLAN DE TRABA D

= EVALUACION 2 SEMESTRE

r———
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UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA - UNAD

GERENCIA DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DEL PLAN DE TRABAJO

18 Orientacion a resultados Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los objetivos propuestos enfrentando los obsticulos que a
se presentan.

19 Orientacion al usuario y al ciudadano Atiende y valora las necesidades y peticiones de los usuarios y de ciudadanos en general. s

20 Orientacién al usuario y al ciudadano Considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o servicios. a

21 Orientacién al usuario y al ciudadano Da respuesta oportuna a I de los usuarios de con el senicio que ofrece la B
entidad.

22 Qrientacién al usuario y al ciudadano Establece diferentes canales de comunicacién con el usuario para conocer sus necesidades y propuestas y 5
responde a las mismas.

23 Qrientacién al usuario v al ciudadano Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de otros 4

28 Travajo en equips Colabora con otros para la realizacion de actividades y metas grupales a

25 Trabajo en equipa Identifica claramente los objetivas del grupo y orienta su trabajo a la consecucitn de los mismos. 5

26 Transparencia Demuestra imparcialidad en sus decisiones. s

27 Transparencia Ejecuta sus funciones con base en las normas y criterios aplicables. 4

28 Transparencia Facilita el acceso a la Z ¥ on el servicio a cargo de la a
entidad en que labora

20 Transparencia Proporciona infarmacién veraz, objetiva y basada en hechos, s

30 Transparencia Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo de las labares y la prestacién del servicio 5

4, EVALUACION FINAL

INSTRUMENTO CALIFICACION PONDERACION EVALUACION FINAL
PLAN DE TRABAJO 4.69 85 399
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 4.57 15 0.69
TOTALES 100 4.68)
SATISFACTORIO

El evaluador deberd comunicar el resultado de la evaluacion 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 nombramiento en
provisionalidad que el plazo maximo para hacer la evaluacién del desempefio
serd hasta el dia 21 de julio de 2021.

Cordial Saludo,

ALEXANDER CUESTAS MAHECHA.

Gerente de Talento Humano.

Proyectd/ Cindy

F-2-2-5

3-05-02-2021
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