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Bogota, 15 de Julio del 2022

CIRCULAR INFORMATIVA
111-031

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 2022 I.

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 2022 |, serd_hasta el 01 de agosto de 2022.

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 2022 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 Aliniciar sesién en el portal de la Gerencia de Talento Humano nos dirigimos
a la pestafia de “EVALUACION Y SEGUIMIENTO”.

GERENCIA DE TALENTO HUMANO

& Autodiagnéstico COVID-19

& Complementaria Mi Hoja de SERVICIOS EN LINEA

Vida v4.0 - Covid

& MiHojade Vida v4.0

Bienvenidos, usuarios unadistas

& CERTIFICACIONES v2.0
& SCAPV 2020 Contratos La Gerencia de Talento Humano, dentro de su contexto organizacional y aprovechando las herran]

comprometido con los usuarios a innovar y desarrollar nuevos servicios en linea para la comunidad unad

B8 SOCA - Asignacion Académica

& Permisosy Control de Horario

& EVALUACION Y SEGUIMIENTO

F-2-2-5
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*Aplica para las sedes José
Celestino Mutis y José
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semestre del 2022

EVALUACION Y SEGUIMIENTO - periodos

1.2 Seleccionar el periodo por el cual se conocera el plan de trabajo del primer

PERIODOS

EVALUACION 1 SEMESTRE 2022 | ANO 2022
Desde: 2021-01-01 Hasta: 2022-06-30

1.3 Clic en Generar plan de trabajo

{
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Ejemplo:

Pericdos

Diligenciar y/o reportes -

[ Generar plan de trabajo

Registrar avance plan de trabajo

F-2-2-5
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el registro

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

Generar Plan de trabajo

oonoogsooooe

1.5 Seleccionar el icono de generar documento
Generar Plan de trabajo
gpoooasoDocia
Ejemplo:
Listado de funcionarios Resumen
o]v]ul=]]]-[-]ofe]a]
P e —
@) @ 0 @
S6S » S6§ " s6§  SGS
C0O18/8455 co17/7811 CO144‘6Q11 ngj;ﬁpﬂrﬂ.z

Sede Naciona
José Celestino Mutis José
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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.

3 -N UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA - UNAD
U Ll GERENCIA DE TALENTO HUMANO

PLAN DE TRABAJO

PERIODO: = EVALUACION 1 SEMESTRE

ative, Docentes de Carrera, Detentes Deasionales y Hara

st riptinn aclivided
Realizar ks Pejas g contenl Sel perseeal Nuens vinculio da planta ¥ DoCanbes SCasienalas ¥ Mora cabedra See Na iona
Preduss

uere
Hojas da control acluaizadas dal parsonal de planta y Deoantes ocasihnakes ¥ hora catedra Sade Kacknal

Tramitar 1o correspendentia interna y ealerna que se e Sea asignada per medio del sistema de infermacion FROCOR

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 primer semestre del 2022.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO - periodos

FERIODOS

EVALUACION 1 SEMESTRE 2022 | ANO 2022
Desde: 2021-01-01 Hasta: 2022-06-30 L\ N

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

el registro.
F-2-2-5 %”’osus W Uses
3-05-02-2021
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U GTHUM - EVALUACIO

) HUMANC Ayuda Periodos

yio reportes -

Generar Plan de trabajo

Listado de funcionarios Resumen

Jxlel=l-1-1-]1-le]@

4]

Registros encontrados 4

Buscar | Limpiar

TIPODE | NUMERO DE CARGO NIVEL CARGO SITUACION UNIDAD FSTADO ESTADO.
DOCUMENTO DOCUMENTO NOMERE S APELLIDOS LDUKIU DESCRIPCION DE SCRIPCION ADMINISTRATIVA ORGANIZACIONAL VINCULACION EVALUACION
c [ — - 204406 PROFESIONAL  PROFESIONAL PROVISIONAL  GERENCIA DE
UNIVERSITARIO TALENTO
HUMANG

2.3 Seleccionar registro de evidencia.
LA R . B TR DR L. - e - P
. . - e 4 2 9
Ewvdencias por actividades
ooopsesmsRE -
o e ' Sl
L s
R
2.4 Da Click en cada uno de los registros del plan de trabajo
Evidencias por actividades <
[ u i B S P G RSSO ETRATT M § TR B AT § R P e pol W
n e i el i, e il 1 il T
n g e e S e i T R L AT
B n T wia r EETmam e =
" n P P S U Sy AU p— =
% 3 el )
F-2-2-5 *Tses % ses " se8 ™  s6s
3-05-02-2021 CO18/8455  CO17/7811  CO14/6011  CO14/6012
o Negorsl  SeqaNaconl
José Celestino Mutis José Celestino Mutis
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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

Ejemplo:

PLAY;

ACTIVIDAD - PRODUCTO

FECHA ENTREGA
UAKZAS 18 MBINZ O8 (EQUSAOS legaies del Companente 08 SEgUNAAd y Salud en & Irabap

1. 1. ACBURIZAcon y evaluACion d¢ la malng O requistos legales del mes oe Julo
e = Y evalca
(3 Refpisrrar Evidenca

@ Psronal Evidencias

1Y EVALACION 08 1A MAINY 02 1eqUSAOS Iegaies Jel Mmes O AQOSIO
1y evaluda

Parstr ar e ba G v e <dw e weTwaied

G BT AL Ve

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 tamano de archivo maximo

=3de 1Mbs (1000 Kbs
lipo de archivo PDF

T W+ Dteequipo » Descargas ¢
jeve careta
Hembre

) CIRCULAR PLAN DE TRABAJD (1)
Q7 CIRCULAR PLAN DF TRARAID

{

‘a actividad
|

@5 PROYECCION FUNCIO! NESAFmocom z

lisitos legales de! mes de Juio
W crcutarinfomatia 260-022

5 PLANES DE TRABAJO PENDIENTES 20161 2171172

i NOvEnBRE

1) diego2

1 diego 1

W 562003

Y eer

b
1 aafi00-013
<

AXImo peritodo es de 1Mbs (1000 Kis) |
v Todoslos srchives ol |

Abiir

F-2-2-5
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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?

(o

Observaciones

Examinar... | M1

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
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 haré la evaluacion del desempefio para los
funcionarios con nombramiento en provisionalidad.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO - periodos

PERIODOS

EVALUACION 1 SEMESTRE 2022 | ANO 2022
Desde: 2021-01-01 Hasta: 2022-06-30 U !
Il o

ses * sG§ " SGS
C018/8455 co17/7s1 C0O14/6011
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3.2 Seleccionar evaluar funcionario

Ayuda Periodos Diligenciar y/o reportes |

Asignar funcionario

Flan de trabajo

[ Evaluar funcionario

zenerdr 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

Fiams canpray
(ofr]ufmf]]-]-]ojc]a]a]s] e —
Q

(MmO IS COMDUCILE Pk L ) WAL AR WLk

A EWALIBAR | EWRL GO DWONCUNNEE N RO N L D |

3.4 Seleccionar evaluar plan de trabajo.

Evaluar funcionario

CONDUCTAS | COMDUCTAS O o ) (A0 L CARGO WTBACON AL <
O OATVALAR | IWALUGAS  DOCVENID  DOCUME IO SORSEE S AMLLIDOY On SCRO0s EH SCHIFOON  ADMI L TRAING | CRCANZACKNAL | VINCULACION VAL INAC

© ©

SGS ®  SGS ¥ SGY

CO18/8455 co17/7811 CO14/6011
Bogotd D.C

d

F-2-2-5
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Ejemplo:

Listado de funcionarios| Evaluar plan de trabajo Ffaluar compentencias Resumen

el fule=]f - ]-Jejelafa]v

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

CRITERK)
PLAN FECHA
[ ACTRIDAL - PRODUC T EHTREQS CALIOAD OFOHTURIDAD
L u CROanIaiion CaBlDam ¥ aPChivD O B RORS O vickl 02 persenal de pianta admesiaine, Doconies o Canem 2ID D533 (-1 0.9
L0oiied TS St v Fiofa ool a 3600 MECHS
. Aty CAAT 13 K A i 08 b Tecpds 0 wald w6 8 Sa P nnal
Fcjars 0 vid a TuSil adas
m Rralcax on fojat e oonfrdl de o hojan dr vida wiscadan en Ly Sede Maconal 30337 06 30 .00 Q.29
y n Rakiar e FanenncE oF Odas B W SoCumTta 08 1 Geenod 0 Teenic Heman pirr - ()
033 06=30 ung 2.09

i n Fbbcrar g cefificaxiones Bboaaie: adichadas Ja peraonal i £ Racivs de Ly Uniseridad

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

Evaluar actividad del plan de trabajo

Evaluar Evidencias

#FECHA SOPORTE OBSERVACION
Se ha venido organizando puntualmente los documentos
2022-07-15 Ver allegados a las diferentes Historias Laborales, realizando su
08:17:08 soporte  proceso de clasificacidn, foliacion e ingreso al inventario.
Llevando un inventario actual al dia.

Guardar

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:

) 5 %
% % ES
fee ses * sG§ " SGS
305022021 CO18/8455 co17/7s1 C0O14/6011
Bogota D.C.
Sed nal
José Celestino Mutis Jos
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CRITERIOS DE EVALUACION

EXCELENTE
BUENO
REGULAR
INSUFICIENTE
DEFICIENTE

RIN| WO

wvaluar actividad del plan de trabajo

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

CALIDAD
BUENO -

OFORTUNIDAD
o Guardar .

Descripecion

Cumplic con la calidad del producto y la plazo establecido

& [ Guorsar ]

3.8 Una vez evaluado el producto debera

Ejemplo:
Listado de funcionarios Evaluar plan de trabajo Evaluar compentencias Resumen
LN e |
ACTIVIDAD - PRODUCTO FECHA ENTREGA CALIDAD |OPORTUNIDAD
‘ Actualizar la matriz de requisitos legales del componente de seguridad y salud en el trabajo 2016-08-31 4.25 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 2022.

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

F-2-2-5 6§ » S6S " SBS » SGS

3-05-02-2021

Co18/8455 co17/7811 CO14/6011 CO14/6012
Bogota D.C.
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Evaluar funcionario

Pl HnB iy
oanoonooono oo S
¥ Bt e e

COMOUCTAS | CONDUCTRE | PRODE | WUMDRO 0E [ WL CARGD WA AL T TADD [LRTR
¥ AEVALUAN | PVALUDAY | DOCUMENED | DOCUMEND  WOMSEI S APELLIOOY  DESCESCEON | OFACHIFCHN | ADMENISTRATAS, | CHGANMIACHIMAL | WONCURLACEN | EWAL L

3.10 Seleccionar evaluar competencias.

Evaluar funcionario

COMDUCTAS | CONDUCIAS ™0 MU RO O CARGO NIV CARGO STUACION DA 1STADO FSTADG
# ATVALAR | EVALUDAS | DOCUMENTO ' DOCUMENTO ROMORES  AFCLLIDOS | DESCHINCION DESCRIFOON | AUMIN S TRATIVA | ORCANIZACIOMAL | VINCI ACION | EVALBAC

Ejemplo:

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

efrjuf=f ] o]-]nfplalm]

% 3 Bl
?, A
F-2-2-5 > SGS§ % SG6S " SGS
3-05-02-2021 fricembny CO18/8455 co17/781 CO14/6011
Bogota D.C

Sede Nacional

*Aplica para las sedes José
Celestino Mutis y José
Acevedo y Gémez
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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
' 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 contindo

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 5
BUENO 4
REGULAR 3
INSUFICIENTE 2
DEFICIENTE 1
gjg;;};ﬂﬁl @ %’ﬁ'f SGS SGS fm:l

Co18/8455 co17/7811 CO14/6011 CO14/6012
Bogota D.C

*Aplica para las sedes José
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Acevedo y Gémez



° °
®e0 g
<7 Universidad Nacional \

\/, Abierta y a Distancia \\»

\, ACREDITADA |
\‘ EN ALTA CALIDAD dt

REGISTRAR EVALUACION

Numero de documento

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

CALIFICACION

BUENO .
| Q
DEFICIENTE

INSUFICIENTE

REGULAR

EXCEIFNTE !

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 funcicnario

Generar plan de trabajo

Registrar avance plan de trabajo

Generar evaluacion plan de trabajcﬂ

© ©

3
A

SGS ®  SGS
C0O18/8455 co17/7811

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

(o ulm] ] |- |-]ofafalc]«]e)

TPo D Lt sl CARGD NIWY L CARGD STEACION UMIAD ESTADO ESTADO
F DOCUMENTD DOCUMENTD | NOMBRES AFELLIDOS. | CODNGO O SCRPCHON  ADMSNRSTRATIVA  ONCANUACIOMAL  VINCULACKN FVALUACIY

4.3 Debe guardar la evaluacion

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

Listado de funcionarios Resumen

or]ul=f|f-]-]eclelgaldle]e]
—__J

Q Buscar Limpiar

Finalizar evaluacion

DOCUMENTO NUMERO:
NOMBRES: _

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

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

]

SGS % SGS ¥ SGS
CO18/8455 co17/7811 C0O14/6011
Bogota D.C.

jonal

08
SN
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4.4 Seleccionar el icono de generar documento

Generar soporte de Evaluacion Plan de trabajo

o rjulal|f-[-[o]alflof]e)

WO DE RO D CARCO
# DOCUMENTO | DOCUMENTD | NOMBNRES

APELLIDOS COmMG0

CARGO NIVEL CARCO MTUACION UMOAD ESIADO | ESTADO
DESCRFCON DESCRIFCION  ADMDMCSTRATIVA | ORGANUACIONAL  VWCULACION | EVALUACIOY

Listado de funcionarios Resumen

e vfulel ] ]-]elalafn

QGE“EW focumente _

Ejemplo:

UNVERSIDAD MACHIMAL ABIERTA ¥ A DNSTANCIA - UNAD
GERENCLA DE TALEMTO LML MO
EVALUACIONM DEL PLAN DE TRABA IO

- EWALUACIHDN I SEMESTRE

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

08

3 % 3
N k %
SGY SGS SGY *_SGS
CO18/8455 co17/7811 CO14/6011 CO14/6012
Bogota D.C Bogotd D.C
L0 Sede Nacional Sede Nacional
José Celestina Mutis
*Aplica para las sedes José
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UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA - UNAD
 2p GERENCIA DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DEL PLAN DE TRABAJO
18 Orientacon a resultados Realiza todas tas acOONes NECesarias para akcanzar los los que 4
S0 presentan
19 Orientacion al usuario y al cudadano Atlende y valora Rs necesidades y peticiones de los usuarios y de cludadancs en genaral S
20 Orientacidn ol usuario y ol Gudsdanc Considers fas necesidades de 108 usuarios al disefiar proyectos o servicos. 4
21 Orientacidn al usuario y al cudadano Da respuesta oportuna a s necesidaces de los usuarios de conformidad con ef servicio Que ofrece la s
entidad.
2 Ol de al usuanio y al cudad, Estabtiece diferentes Canales G0 COMUNICACION CON ol USUANO PAra CONOCRr SUS NICOSIdades ¥ Eropuestas v s
responde a las mismas.
23 Orientacide ol usuacio y al cudadano Reconoce s mterdependencia sntre su trabago y o de otros. 4
24 Trabajo en equipo Colabora con otros para la realizacion de actividades y metas grupaies. 4
25 Trabajo en equipo Idertifica claraments los objetives del Grupe y ofienta su trabajo & a CoNSAcuCion de Jos MEmos. S
26 Transparencia Demuestra imparclalicdad en sus Gecisiones. s
Ly Tronsparencia Epecute san funciones con base en las normas y criterios apiicables. 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
10 Transparencia Ut#iza los recursos de |s 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 a5 39
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 457 15 0.69

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 01 de agosto de 2022 v debera ser _enviado en fisico a la
Gerencia de Talento Humano.

lanSaludo,

ALEXANDER CUESTAS MAHECHA.
Gerente de Talento Humano.

Proyectd/ Cindy Forero

SGS & SG6S " s6S
CO18/8455 co17/7811

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

Qertifief:l

coLomain_d

*Aplica para las sedes José
Celestino Mutis y José
Acevedo y Gémez



