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Bogota, 10 de Enero del 2023

CIRCULAR INFORMATIVA
111-001

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 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 establecer la fecha limite para
evaluar los planes de trabajo 2022 11, serd_hasta el 27 de Enero de 2023.

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 segundo semestre del 2022 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”.

& Autodiagndstico COVID-19 GERENCIA DE TALENTO HUMANO
i
& Complementaria MiHojs ds SERVICIOS EN LINEA . h
Vida v4 Cowid y
& Mik deVidav4.0 ! -
Bienvenidos, usua
) IF i )
& SCAPV 2020 Contratos Ls Gerencia de Talento Humano, dentro de su contexto organizacional y aprovechando las herram
comprometido con los usuanios a innovar y desarrollar nusvos servicios en linea para la comunidad unad
&= C
- m Control de Horario
- Y SEGUIMIENTO
F-2:2.5 *»Tea8 % soy
3-05-02-2021
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1.2 Seleccionar el periodo por el cual se conocera el plan de trabajo del segundo
semestre del 2022

EVALUACION Y SEGUIMIENTO - periodos

PERIOCOS
EVALUACION 2 SEMESTRE 2022 | ANO 2022
Desds: 2021-07-01 Hesla: 2022-12-31 AT
‘ 1Y
1.3 Clic en Generar plan de trabajo
]
oonopssgoos e

B e e L L caman e —~Tm o~y 11— -
1 AR | I | ROCs | OME S e AR | OO BOMMPCIN | AR s, | i O | VS ACS P O

A anay g

Ejemplo:

Periodos Diligenciar y/o reportes -

[ Generar plan de trabajo

Registrar avance plan de trabajo

[
F-2-2-5
3-05-02-2021
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1.4 Seleccionar el nombre hasta que quede en color naranja, haciendo Clic sobre
el registro

Generar Plan de trabajo

CLCECITTEEED

Q

sresahms
—
P | L

1.5 Seleccionar el icono de generar documento
Generar Plan de trabajo
CCLLEITITEEEC T
Ejemplo:

Listado de funcionarios

Resumen

eflel=]<]]-]-]a]lo]al

geenerar documento _

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

sss@ fﬁa

s6§ ™ s6§
C0O18/8455

CO14/6011
Bogotd D.C.
Sade Nacional
José Celestino Mutis José
*Aplica para las sedes José
Celestino Mutis y José

Acevedo y Gémez

co17/7en

CO14/6012
Bogota D.C




l l e o
00
Universidad Nacional

Abierta y a Distancia

). ACREDITADA |
X ENALTA CALIDAD &£

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

PERIODO: EVALUACION 2 SEMESTRE
1. DATOS OF VINCULACKIN

DOCUMENTO MUMERD:
NOMERES:

NIVEL CARGO:
SITUACION AOMINISTRATIVA:
FECHA DE INGRESD:

FLAN DF TRABAC FECHA
ACTIVIDAD - PRODUCTED ENTREGA

2073-13-31

Dinamizaciin e Convanias y precencia de marcs UMAD

Dascrp o d
Costenide en repasiton
Producto
EniregE (e 1A ACTIATANY [arE & Sguni0 semesr
Deseripcion actividad 051281
PamicipaciAiy an MCC an 31 Cantan Consultin
Brodusta
Entroga do Infoema actualizads para & sogunds semestrs

202212-31

Descripcion actividad
Identificacid’n ce nueves canales televisives y mdisles pam presencia de marca mediante estrategias de cange.

A parE S Segun SEmesTE
N23.12-31

Daseripeion actividad
Cancepte creative, diseA=a, desarroilo ¢ Imatzmentacidin de un prototips para el JAG
Producto

Cirega de infarme actuslimda del segundo seriesire

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 2022.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO - periodos

PERIOCOS

EVALUACION 2 SEMESTRE 2022 | ANO 2022 b
Dezds: 2021-07-01 Hesla: 2022-12-31

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

© © ©

SGS * SG6S SGS % SGS
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Generar Flan de trabajo

oEoooooeon oo e

Buscar | Limpiar |

TO DE NUMERD 0E

CARGO
DOCUMENTO | DOCUMENTO

DESCRIPCIOM

| G0 | MIVEL CARGO
NOMERES | APELLIDOS | CODIGO | 13 SCRIPCION

ESTADO ESTADO

EVALUACION

SETUACION UMIDAD
ADMINISTRATIVA | ORGANMIZACIONAL | VINCULACION

Dilgenciar yio repores

.n o e == —
2.3 Seleccionar registro de evidencia.

| AR R A B CTAM DM W ¢ 4 -»

. . -

Evidencias por actividades

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

Evidencias por acividados

ﬂ R R PRI O S RSN D S O B SRR S WL =
n R L S e ———— P p—

E S ey S mm-— - T R .

n rm—w e omE w e W

E Ao e ———— - el R W

B 5 %
LY 4 4 %
F-2-2-5 sG§ % se§ " SGS
3-05-02-2021 ooy CO18/8455 co1717811 CO14/6011
Bngo,if DC.
Seda Nacional
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2.5 Click en registrar evidencias.

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

dé cumplimiento del producto a entregar

Evidentias por actvidades

Ejemplo:

PLAY,
| ACTIVIDAD - PRODUCTO

t u AUAEza 12 MBLNE 08 (EQUSHOS JAgAES del LOmPOnente 8 SEgUNUAd y Salud eh o 11ada

o~ 1. 1. ACDURIZACon Y evaiudCion d¢ ta maing o requisiios iogales del mes oc Julo
bt Y eaca

(3 Refpiswrar BEvdentla |, ¢ evaniacion ge 1a Male 00 TEQUSHDS Iegales 06l Mes 68 AQISIo
& ¥sonal BEndencias |1y evaluda

!
FECHA ENTREGA

2
F-2-2-5 ke SGS
3-05-02-2021 €018/8455
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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 S3de 1Mbs (1000 Kbs

ipo de archivo PDF.

Chtgade sichnos

B CRCVLAR FLAH OE TRARSN (1
@5 CRCULAR AN TF TRARSSD
05 IROVELCION HIRCINES XOOROCOMI.

{5400 egales dsf mes de S

o luw‘tlv-w ORINTES A1 . 27110158
& NetEEE

o

8w
& semn-ciz

Solyn perieen e 0c MBS 11000 iks)

2

Yoy % snq
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2.8 Una vez seleccionado el archivo de la evidencia debera

Reglstrar evidancia

EST3 594UID ¢e TORIBLRr OdeNsa On 13 20Uvidag?

—

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

PERIOCOS

EVALUACION 2 SEMESTRE 2022 | ANO 2022 b
Dezds: 2021-07-01 Hesla: 2022-12-31

e © ©

SGS *  SGS ¥ SGS % SGS
CO18/8455 co17/7en CO14/6011 CO 2

F-2-2-5
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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

P b bl

o v]ufuf<]-]-]-]a]o S]] R et 8

Cominp g CombmCiny | BGo L i mad el G LREECE S i LARETE [REE
R RLAMAE | Ul | e | DO P WD | e | APTLLEDOY | IR R N T | Ot P | O | WAL a

3.4 Seleccionar evaluar plan de trabajo.

Evaluar funcionario

CONCOCTAS | COMOUCTAS O o N O O (AR WL CARCO WTUACN ok
BANVALDAR | INRLDOAS | DOCWMENID | DOCUME NS | ORISR S AMLLIGOT O SONODs OEACEIO0N | ADNIELTRATIVG | CRGANIZACKINAL | VISCRLACKON | € VALIAL

SGS
CO18/8455

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

| | CRETERIO
PLAN FRCHA
L | ACTIIDAL - FRTIOOC T CHTRLOA (CALIDAD OFORTLMDAD
L u CFENWESCON Collnad § I OF B NOpes O Vil BF1 (e 1% A 38 DI NIMTRTIRATD. DOCHSIES O Cafte E (-3 9.
Doosnies i Draies y Horn ey Sede Hacs
FECpan. e yeld de Rl i
T FIrSiiar oL Aosat OF Cori—l GF G55 Podn OF 43 WRECacT P A3 Beer Maenr IS OG-8 (1] 0.03
ﬂ R W AT O 00 b B e SOCUMBNREE (8 [ G O TN 1M Frir &80 aga
i n Fobcrm i cefficaorTy BEcrginm i fadm 30 proeonal 25The Firacsyo O il reyerutad K [ T .84

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:

B
SGS

F-2-2-5
CO18/8455

3-05-02-2021
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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 -

OPORTUNIDAD
R Guardar -

Descripcion

Cumplio con la calidad del producto v la plazo establecido

E

3.8 Una vez evaluado el producto debera

Listada de funcionanios Evskiar plan de trabajo Evaluar compentencias Resumen
PLAN
& ACTIVIDAD - PRODUCTD FECHA ENTREGA | CALIDAD |DPORTUNIDAD
] ’EE-_’_;;TI Actualizar ks matriz de requisilos legales del components de seguridad v =alud en el rabajo 2016-08-31 435 435

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 2022.

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

@ © © ©

SGS ®  SGS " SGS§ ™ SGS
C0O18/8455 co17/7en CO14/6011 C014/6012

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

COMUACIAL | COMUUCIRY | RRGOE | e D sl MPVLLCARGD | MTEADEE e 1 1AL} [R5
BB TWALIAAIN | TN | DRORCRN I | DO PR WD | RO APVLLEDON | OACRPOROR | O RPN | DR ST | CRTLLG A ML | AN | WAL ke

3.10 Seleccionar evaluar competencias.

Evaluar funcionario

CONOUCIAS  CONDUCIAS ™0 ox Nuw 0O Of CARCO N CARGD STUACION UsoAD (S7ARO s
FOACVALUAR | EVALUOAS | DOCUMENSD ' DOCUMERTD  WOMDRES  APELUDOS | DESCHINCION | OFESCRIPOON | AUSMIN S TRATIVA | ORGANI; VIRCIRAVOCN | VAL AL

~ATY TN A | VAN IR
N e WA AN A

Ejemplo:

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

F-2-2-5 * sG§ % SG§ Toosey W
3-05-02-2021 ooy €018/8455 CO17/7811 CO14/6011 C0O14/6012

Bogota D.C. Bogs
Sede Nacional S
José Celestino Mutis José Cel

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




Al
S
[ ] 00

Universidad Nacional
Abierta y a Distancia

‘0‘ ACREDITADA

{
EN ALTA CALIDAD &

3.11 Seleccionar la competencia a evaluar

Evaluar funcionario - 201a | EvALUACION 2 SEMESTRE
Funcionario:
Listado de funconznos Evaluar plan de trabajo Evaluar compentencias Kesumen

s s coweraen couen

Aprendizaje Continuo Aplica los conacimientos adquindos a los desafios que se presentan en el desarolio del trabajo

@

n i

Aprendizaje Continuo

Aprendizaje Continuio

Aprendizaje Continuo

Aprende de la expenencea de ofros y de fa propa

Asimila nueva Informacion y fa aplica correctamente

Investiga, indaga y profundiza en los temas de su entomo o area de desempeno

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 2
REGULAR 3
INSUFICIENTE 2
DEFICIENTE 1
© © © ©
505 032021 > Tses  ® S5 Y se§ ™ oses

CO18/8455 co17/7en CO14/6011 CO14/6012
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REGISTRAR EVALUACION

Numero de documento

I Aprendizaje Continuo | Aplica los conoecimientos adquiridos a los desafios que... ~

CALIFICACION
BUENO .
7 =
DEFICIENTE

INSUFICIENTE
REGULAR

EXCEIFNTE l

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

W, %
SGS ®  SGS " SG6§ % SGS
C0O18/8455 co17/7en 11 CO14/6012
‘ Bogota D.C. I

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

Certified
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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

(ovjul=] ] |- |-]o]afalc]s]e)

o e WA O O CARGD CARGD TR L CARGD STAAC IO UMKAD ESTADD ESTADD
f DOCUMENTD DOCUMENTD | NOWRIES AFELLIDOS | CODNGO O S O € SCPCION  ADBSWTRTRATIVA  ONCANTACKNAL  VISCULACKN | FVALACI

4.3 Debe guardar la evaluacion

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

Listatio de funcionarios Resumen

ov]el=f|]-]-]e]olile]d]s]a]
T

‘ Qt 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.

© ©

Gy ™ se§ * s6§
CO14/601

F-2-2-5

3-05-02-2021 CO18/8455 co17/7en
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4.4 Seleccionar el icono de generar documento

Generar soporte de Evaluacion Plan de trabajo

(ofr]ula] ] ]-]-[olafd]alle]e]

TPODE | W O | CARGD | CARGD NIVEL CARGO MTUACION W00AD ESIADO | ESTADO
# DOCUMENTO | DOCUMENTO | NOWBRES APELLIOOS CODO | DESCRINCION DESCRIFCION | ADNGASTHATIVE | ORGAMUACIONAL  VWeCULACION | EVALUACIOY

Listado de funcionarios Resumen

elvfuf=l] |- lalalafe
P —

Ejemplo:

T "\ b UNIVERSIDAD MNACHHNAL ABIERTA ¥ A CHSTANCLA - UNAD
U‘ o g o GERENCIA DE TALEMNTO HUISMANO
EVALUACHKIM DEL PLAN DE TRABA W

FE RO - EVALUACIDN I SEMESTRE

@ © ©

F-2-2-5 s6S * sa§ " T S6§ ™ 86§

3-05-02-2021

CO18/8455 co17/7en CO14/6011 CO14/6012
B C
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UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA - UNAD
oot GERENCIA DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DEL PLAN DE TRABAJO
18 Orientaddn 3 resuitados Realiza todas ias 2C0ONES NECOSArias Para Alcanzar los objetivos propuestos enfrentando ios obstaculos que 4
SO presantan.
19 Orientadidn al usuario y al cGudadano Atlende y valora s necesidades y peticionss de 1os usuarios y de cludadancs en general S
20 Orientacide ol usiario y sl Gudadanc Considers fas necesidades de 08 usuarios ol diseftar proyectos o servicos, 4
21 Ovientaddn al usuanio y al cudadano D2 respuesta oportund 3 Bs necesidaces de 10s usuarios de conformidad con o seniclo Quo ofrece ke s
ertidad.
2 Ovientacidn al usiacio y al cudadano Estabioce deorentos Canales G0 COMUNICACION CON Of LSUATIO PAMA CONDORN St NICOSadados i pYopuRstas v 5
respande 8 fas mismas.
23 Orientacidn al uswacio y al codadano Reconoce L mlerdependencia snire su trabao y ol de otros. 4
24 Trabojo en equipo Colabora con otros para 12 realizacién de actividades y metas grupaies. 4
25 Trabajo en equipo Idernifica caraments ios obRtves tel Grupe y ofienta su trabajo & I CoNsecucion o Jos MEmos. S
26 Transparanca Demuestra imparcialidad en sus GeCisiones. s
ry Transparencio Fpecuts sun funciones con base en las normas y criterios splicables. 4
b3 Transparoncia Faciita el acces0 2 1a informacion relacionada con sus resporsabilidades y con of servicio a cargo de 4
entidad en que kbor
29 Transparencia Propocciona informacitn veraz, obijetiva y basada on haches. 5
30 Transparencia Ut#iza los recursos de ls entidad para el desarrolio de las labores y la prestacidn del secvics. s
4. EVALUACION FINAL
INSTRUMENTO CALIFICACION PONDERACION EVALUACION FINAL
PLAN DE TRAEAO 409 85 399
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 4.57 15 0.69
5

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 27 de Enero de 2023y debera ser enviado en fisico ala Gerencia
de Talento Humano debidamente firmado.

Cordial Saludo,

ALEXANDER CUESTAS MAHECHA.
Gerente de Talento Humano.
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*Aplica para las sedes José
Celestino Mutis y José
Acevedo y Gémez



