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Bogota, 14 de Agosto del 2023

CIRCULAR INFORMATIVA
111- 030

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 2023 1.

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 reiterar que la fecha limite para
evaluar los planes de trabajo 2023 |, serd_hasta el 01 de septiembre de 2023.

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 primer semestre del 2023.

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”.

& Autodiagnéstico COVID-19 GERENCIA DE TALENTO HUMANO

& Complementaria Mi Hoja de SERVICIOS EN LINEA

Vida v4.0 - Covid

& MiHoja de 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 herra

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

B8 SOCA - Asignacion Académica
<

& Permisos y 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 2023

EVALUACION Y SEGUIMIENTO - periodos

PERIODOS

EVALUACION 1 SEMESTRE 2023 | ANO 2023
Desde: 2023-01-01 Hasta: 2023-06-30

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

ooooposomoEe

1.5 Seleccionar el icono de generar documento

Generar Plan de trabajo

Relofofal-f-l-1-1c]"]>

Ejemplo:

Listado de funcionarios Resumen

P —
EE |
JEE—— e m—
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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

mal de planta adeinistrative, Docentes de Carrera, Docsntes Ocasionales y Hara

o withaeed
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

Descripcion actividad
Emvitir lag £amiNtaciones berabes seicitads dal parsenal Schve & Nacthn

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 2023.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO - periodos

PERIODOS

EVALUACION 1 SEMESTRE 2023 | ANO 2023 \
Desde: 2023-01-01 Hasta: 2023-06-30 M
AL

2.2 Seleccionar el nombre hasta que quede en color naranja, haciendo clic sobre
el registro.
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T GTHUM - EVALUACION ¥ SEGUIMIENTO GERENCIA DE TALENTO HUMANG Ayuda Periodos Diligenciar yio reportes -}

Generar Plan de trabajo

Listado de funcionarios Resumen

s]rluel=]-]]-]-]a]=

Registros encontrados 4

- Buscar Limpiar
TIPD DE MUMERD DE CARGO NIVEL CARGO SITUACION UNIDAD
DOCUMENTO | DOCUMENTO | NOMBRES APELLIDOS LDUI.‘U DESCRIPCION D SCRIPCION ADMINISTRATIVA | ORGANIZACIONAL | VINCULACION | EVALUACION
L= 204406 FPROFESIONAL PROFESIONAL  PROVISIONAL  GERENCIADE
UNIVERSITARIO TALENTO
HUMANG

2.3 Seleccionar registro de evidencia.
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Ewvdencias por actividades
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2.4 Da Click en cada uno de los registros del plan de trabajo

Evidencias por actividades

u e R e RS R T E CEREEAN e AT § e r R = &
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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

PLAY,
ACT/VIDAD - PRODUCTO FECHA ENTREGA
u AuAzar 1a MBINE Oe EQUSEOS egaies del Componente G8 SEgUNdad y Salud en &f radbaio 2016-08-31
o~ 1. 1. ACSURiZaCcon y evaluacion de a Malng O reQuissos logales del mes oe Julo

2016-07-31
a y evaluca
2 R}(}s’.'ar Evicenca

1Y EVALACION 6 1 MAlNy 08 MEQUSAoS legales del Mmes o AQOsSIO
@3 Fsronal Evndencias | Y evaluda

2016.08-31

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

e i e ]

G ORI AL YA
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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 tamarfio de archivo maximo [ 3de 1Mbs (1000 Kbs
tipo de archivo PDF

T B Esteequipo » Descargas ¢

Homare

& CRCULAR PLAN OE TRABAJO (1) @ actividad
G CIRCULAR PLAN DE TRARAIO

3 ICIONES APOYO COMI... 23
2d 7

lisitos legales de! mes de Julo

@ vuntsntrwovmnltms 2061 2
R NOVIEMBRE

1) diego2

W diege 1

W se2i0-031

Y cer

W n archivo
1 aafi00-013
<

im0 peritodo es de 1Mbs (1000 Kfps) 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?

——

Observaciones

Examinar... | 4_man

Recomendaciones: £l
tpo de archivo PDF

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 2023 | ANO 2023 \
Desde: 2023-01-01 Hasta: 2023-06-30 M
A\
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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] R oo 4

=1

(MmO IS COMDUCILE Pk L ) R WAL AR WLk
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3.4 Seleccionar evaluar plan de trabajo.

Evaluar funcionario

CONDUCTAS | COMDUCTA S -0 o - ) (A0 L CARGO WTRACON
O OATVALIAR  IWALUGAS  DOCV NI DOCUME SO ORI S AMLLIDOY O SCRO0s M SCHRFOION  ADENIS L TRAITNA | CRCANZACKONAL | VI U AC KON l.lﬂ‘

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
Sede Nacional

Direccion: Calle 14 Sur # 14-23
Teléfono: 3443700 Ext:1102
(KM Q) (@) B

SGS * SGS 7 SG§ % SGS *» SGS

CO18/8455 C02200000121 CO14/6011 CO14/6012  CO17/7811 ot
Bogota D.C. Bogota D.C.

[Sr't e ional Sede Nacional
José Celestino Mull José Celestino Mutis

Reconocimiento
certificacién
Great Place

fo Work®

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




eg0
Universidad Nacional \'%
Abierta y a Distancia \>

J), ACREDITADA ,|*
\h EN ALTA CALIDAD ”

Ejemplo:

Listado de funcionarios| Evaluar plan de trabajo Fvaluar 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
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 AT 13 B ST 08 S Nopds O vald w0 0 8 S0 Pald Onal
Fcjars 0 vid a TuSil adas
—
T Rralcax on fojat e oonfrdl de o hojan dr vida wiscadan en Ly Sede Maconal 30337 06 30 .00 Q.29
3 n Rakar e Fanennc oF Odas S e Soumeta 08 18 Geenod 0 Teenic Hemano pirr - ()
i u Fbbcrar g cefificaxiones Bboaaie: adichadas Ja peraonal i £ Racivs de Ly Uniseridad J073 06-20 [T .09

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 puntuaimente los documentos
ver allegados a ias diferentes Histenas Laborales, realizando su
soporte proceso de clasificacion, follacion e ingreso al inventario
Lievando un inventano actual al dia

=3

3.7 De acuerdo a la actividad relacionada debera evaluar la calidad y oportunidad

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
Sede Nacional

Direccion: Calle 14 Sur # 14-23
Teléfono: 3443700 Ext:1102
Q) Q)

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

del producto entregado teniendo en cuenta los criterios de evaluacion asi:

wvaluar actividad del plan de trabajo

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

BUENO

OPFPORTUNIDAD
BUENO

Descripecion

Cumplio 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
PLAN
Remvoro-rroouero
‘ Actualizar la matriz de requisitos legales del componente de seguridad y salud en el trabajo 2016-08-31 4.25 4.25
Evaluar competenci mportamental

De acuerdo al articulo 4 de la Resolucion 5288 del 21 de Julio de 2016 la
evaluacion de competencias comportamentales se realizard dentro de los quince
dias siguientes a la terminacién del primer semestre del 2023.

3.9 Seleccionar el nombre hasta que quede en color haciendo
clic sobre el registro.
Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
Sede Nacional
Direccion: Calle 14 Sur # 14-23

Teléfono: 3443700 Ext:1102 l 0\ ! o \

@
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Evaluar funcionario

Fisnd )il
oanoaonooono oo S
=] Bt e e

COMOUCTAS | CONDUCTRE  PRODE | WUMDRO 0E [ WL CARGD WU
¥ AEVALUAN | EVALUGAY | DOCUMENED | DOCUMENSD | mOMSET S APELLIOOA  DESCESCNON | DFACHIFCHN | ADMSNISTRATAN, | CHGANACKNAL | WONCULACK | EWAL A

3.10 Seleccionar evaluar competencias.

Evaluar funcionario - :

COMDUCTAS | CONDUCIAS | TWODE | MUMCNO OF CARGO
# ATVALUAR = EVALUDAS | DOCUMENSO ' DOCUMENTD | BOMDRES AFELLIDOS | DESCHINCION

NIV CARGO STUACION DA 1STADO FSTADG
DESCRIFOON | ADMIN S TRATIVA | ORCANIZACIOMAL | VISCIACKON | £VAL AL

Ejemplo:

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

elrfule]f -] -Jololafa]x

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
Sede Nacional

Direccion: Calle 14 Sur # 14-23
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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
BUENO
REGULAR
INSUFICIENTE
DEFICIENTE

RPINWIA~O1

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
Sede Nacional
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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 funcionario
Generar plan de trabajo

Registrar avance plan de trabajo

Generar evaluacion plan de trabajcﬂ

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD

Sede Nacional

Direccion: Calle 14 Sur # 14-23

Teléfono: 3443700 Ext:1102 f 0 \ f o \ f 0‘
E 3 %, E

F-2-2-5 s SGS = 365 = 56§ v SGS i 565 certificacion
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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

ofrfulalJ |- -]olala]c]l«]e

PO D WU HO D CARGD NIWE L CARGO STEUNCION UMIAD ESTADD ESTADD
P DOCUMENTD | DOCUMENTD | NOMBRES AFELLIDOS COMGO O SCRCION  ADMMESTERA TR  ORGANITACKOMAL  VINCULACKIN | EVALUACHK

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 evaluacif®n del plan de trabajo y la evaluaciAsn de
competencias y conductas.

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

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
Sede Nacional

Direccion: Calle 14 Sur # 14-23 2

Teléfono: 3443700 Ext:1102 [ 0 0 [ i o ‘\;%
(@) 0] ¢ Ol 0

.  SGS " SBS ¥ SGS ¥ SG§ v SGS = : Receocien
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4.4 Seleccionar el icono de generar documento

Generar soporte de Evaluacion Plan de trabajo
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UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA - UNAD
O 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 Orientacidn ol uswacio 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 imparcialidad 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 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 aes a5 39
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 457 15 0.69
TOTALES

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 septiembre de 2023 v debera ser enviado debidamente
firmado en fisico a la Gerencia de Talento Humano.

Cordial Saludo,

ALEXANDER CUESTAS MAHECHA.
Gerente de Talento Humano.

Proyectd/ Cindy Forero
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