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CIRCULAR INFORMATIVA
111-018

PARA: SECRETARIA GENERAL, VICERRECTORES, GERENTES,
ASESORES, JEFES DE OFICINA, COORDINADORES,
DIRECTORES DE CENTRO Y PERSONAL DE PLANTA
ADMINISTRATIVA CON NOMBRAMIENTO EN PROVISIONALIDAD.

DE: GERENCIA DE TALENTO HUMANO
ASUNTO: ELABORACION PLAN DE TRABAJO, PRIMER SEMESTRE 2023

Dando alcance a la resolucion 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 recordar el proceso de
elaboracién del plan de trabajo para los funcionarios con nombramiento en
provisionalidad para el primer semestre del 2023 asf:

ETAPA 1 CREACION DEL PERSONAL A SU CARGO

A continuacién, podran observar el proceso de creacion y asignacion de pian de trabajo
del personal de planta con nombramiento en provisional.

1.1 Al iniciar sesién en el portal de la Gerencia de Talento Humano nos dirigimos
SIGHUM - Sistema de Informacién de Gestién Humana - UNAD a la pestafia de
“EVALUACION Y SEGUIMIENTO",
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1.2 Selecciona el periodo al cual se le hara el cargue de los planes de trabajo de su
unidad.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO - perioces

PERICDOS

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

s GTHUN - EVALUACION Y SEGLINIEL T GERENCIAGE TALENTC HUMANG  Ayud
CINDY FORERC LOZANG ALEXANOER CUESTAS MAHECHS

Pertodos  Diiganciar yio reportes =
Plan de abajo
Evaluar funcionarlo

Generar pian da trabajo

Asignar funcionarios a la Unidad Organizacional . .o, | buaiuacion 1 strics s o2

Registrar avance lan do trabajo
Listado de fundionarios Regamen

CLLTTET=I

P a e s E L . > T PERSONAL EVALUADO

Buscar  Limplat

1 No hay registros pars mosrar
5
Mostrando pégina 0 de 0

1.4 En la barra de herramientas de! sistema seleccionar “Nuevo Registro” para
buscar y crear a los funcionarios a su cargo

Asignar funcionarios a la Unidad Organizacional . «.25 | 1 vawoation 1 siie =i s
Ustado de funclonarios Rasumen
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1 Ne hay reglstros para mostrar
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REGISTRAR FUNCIONARIC

Numero de documento
I e | ADRIANA SERRANO ESTRADA

2.1 Después que estén todos sus funcionarios creados, iniciaremos el proceso del
cargue del plan de trabajo seleccionando “Plan de trabajo” (este proceso se realiza
con cada uno de los funcionarios con nombramiento en provisionalidad):

GTHUM - EVALUACION Y SEGUIMIENTO GERENCIA DE TALENTO HUMANG
CINEY. FORERO LOZANO SLEXAHDER CUESTAS MAHECHS

(e Fedodss  Diigendia yio repores

_Pl.m 46 trabajo

Planes de trabajo - o+ v s oi s e oz

aRGaT NCIORETo
Generat plan da trabajo

Registrar avante pisa ds trabsjo
Ganrar evaluaclon plan da abiajs

Funclonatie: | ©

Uistado de plan e rabsje  Acthicadss  Funciones awctages  Tiaiien

PERSONAL EVALUACO

S [a[a =

Q Buszer

Buscar  Limplar

1 No hay reghstros para mostrar

Mostiando pigina  de 0

2.2 Seleccionar al funcionario

Planes de trabajo —oru ) cvaluacion 1 somssTRE 2020

Fum:ionmln![ ADRIANA SERRANO ESTRADA| PROFESIONAL UNIVERSITARIO * | ]

Listado de plan de rsbaje  Aciacsces  Funcionss asemanan Rasumian

LI Ee =T [ ———

Q Buszer

Suscar  Limplar

1 N hay registros para mastrar

|
‘ Mostrando pégina 0 da 0

2.3 Seleccionamos “Nuevo Registro”

Planes de trabajo - coos | evacuacion 1 semesTeE 710

Funcionario: | | ADRIANA SERRANG ESTRADA | PROFESIONAL UNIVERSITARIO » |

Listado de plan de trabajo Aclividades Functonas ascciadas Resumar:

s xlwlml-l L 1-1el=0] | s i

Q fuscar

Buscar Limplar
1 No hay ragistros para mostrar
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2.4 Para registrar el plan de trabajo se seleccionara al funcionario, luego en “Fecha de

entrega” se registra la fecha maxima de entrega para desarrollar la funcién,
actividad y producto a entregar.

2.5 En el siguiente campo “Funciones” corresponde a las establecidas en el Estatuto
Organizacional para la unidad, se debe seleccionar la funcion a la que corresponde
la actividad o producto a entregar, ejemplo:

Disefiar & implementar programas de salud integral y salud occupacional enla = |
unad, para el personal vinculade a la institucion

Posteriormente en el campo “Descripciéon” se debe registrar funcion o actividad a
desarrollar.

REGISTRAR PLAN DE TRABAJO
Nuimero de documento
| C- 5268834 | ADRIANA SERRANO ESTRADA

Fecha Entrega
20230630

Funciones

Disahar me o salud Infegral y
uned. pare ol pEraoNE ViACu(ado 3 s Fstiictn

Descripclon

Actasitzar y Evalasr fa Maviz de Pefigrod

Ejemplo:
e Actualizar y evaluar la matriz de peligros

Descripcion

ctualizar y evaluar la matriz de peligros

ETAPA 3 ACTIVIDADES RELACIONADAS A LA FUNCION PRINCIPAL

En esta etapa el lider de unidad podra registrar las actividades relacionadas con la
funcidon o actividad principal con el fin de establecer las actividades especificas y
productos con las fechas de entregables por cada una de ellas, para tener el seguimiento
y control de cumplimiento de las mismas. Para lo cual el procedimiento es el siguiente:

3.1 Luego de guardar el registro, seleccionar la funcién hasta que el funcionario quede
en niaranja, haciendo clic sobre el registro.
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3.2 Una vez se encuentre seleccionado el registro dar clic en “Actividades” y “Crear”

Planes de trabajo. o cvaiuacio 1 senn s ies 202s

Funcionario: [ | ADRIANA SERRAND ESTRADA! PROFESIONAL UNIVERSITARID |

Listago 2 Han de tras Actividads Funcicnss asccagas  Resumen

Listado da actiddades’

# D Cresr CION ACTIVIDAD FECHA ENTREGA DIAS PARA ENTREGA ESTADO ENTREGA PRODUCTO

3.3 En “Fecha de entrega” se debe registrar la fecha maxima para entrega cumplimiento
de la actividad especifica.

Para el campo “descripcion de la actividad” se detalla la actividad
especifica a desarrollar.

Y en el campo “producto a entregar” se describe el producto que
debe entregar el funcionario en el cual se evidencia el cumplimiento
de la actividad especifica.

REGISTRAR ACTIVIDADES

Fecha Entrega
2023-08-30

Descripcion ta actfvidad
Actiafzackin de la Mauriz de fesgo y Pllam del mos ds Mayo

Producto n entragor

Matiz do Rlesgo y Peligro del mes de mayo actualizada y svelusda

Cuando se trate de una actividad que se debe desarrollar todos los meses se debe
registrar una a una, cambiando la fecha de entrega y la fecha relacionada en la
descripcion y en el producto a entregar.

Ejemplo:

Fecha de entrega:

e 30 de Mayo de 2023
Descripcion de actividad:

o Actualizacion de la Matriz de riesgos y peligros del mes de mayo.
Producto a entregar:

¢ Matriz de Riesgo y peligro del mes de mayo actualizada y evaluada.

Guardar y luego Nuevo registro.
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Asi sucesivamente de acuerdo a las necesidades y el plan de trabajo del funcionario. Para
registrar una nueva funcién o actividad principal, iniciar el proceso con los pasos indicados
en la ETAPA 2 descritos en este documento.

ETAPA 4, CONSULTAR PLAN DE TRABAJO,

El funcionario con nombramiento en provisionalidad podra consuitar el plan de trabajo
asignado por su jefe inmediato asf:

4.1 Al iniciar sesion en el portal de la Gerencia de Talento Humano nos dirigimos a la
pestafia de “EVALUACION Y SEGUIMIENTO".
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4.2 Seleccionar el periodo por el cual se conocera el plan de trabajo del primer semestre
del 2022.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO - periodos

PERIOOOS

EVALUACION 1 SEMESTRE 2023 | ANO 2023

) a)
Desde 2023-01-01 Hasta 2023-06-3CG
4.3 Clic en generar plan de trabajo.
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Ejemplo:

FPeriodos Diligenciar yio repories =

L Generar pian de trabajo
Registrar avance plan de trabajo

4.1
registro.

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

GEREMCIA DE TALENTU HUMANG  Ayuda

™ GIHUM - EVALUAGION ¥ SEGUIMIENTO

Generar Plan de trabajo

Listado as funcionanos  Resumen

LT T T

Penodos

L g et v reportes -

Uimpias

Buscar

s ATAIRD

T T
VR (M)

R T
L AL R

i WWMEE S Rl e

‘TALENTO
HUMSNG

BYALUE PROFESHINAL
UNIVERSITRRIO

ML A e

4.4 Seleccionar el icono de generar documento

GERENCIADE TALENTD HLWIAKD  Ayuaa

U GTHUM - EVALUACION ¥ SEGUIMIENTC

Generar Plan de trabajo

Listado de funcionarios  Resumen

Lol laf=l- T T-Telo

a

Justar

O SR SR ok
R ST (L IO R TR

i 203406 PROFESIONAL  PROFEBIONAL PROVISIONAL  GERENCIADE
| o UNIVERSITARIO TALENTE
HUMAND

Perodos  Digenciar yia reportes o

Limplar

Buscar

AoTVO

Mostranda péagine 1 de ¢

Listado de funcionarios Resumen

Generar documento
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4.5 Una vez generado el PDF del plan de trabajo podra consultar sus actividades y las
fechas de los productos a entregar.
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De acuerdo a los anteriores lineamientos, el plazo para cargar los planes de

trabajo de los funcionarios sera hasta el 26 de mayo de 2023.

Cordial Saludo,

ALEXANDER CUESTAS MAHECHA
Gerente de Talento Humano.

Proyecto/ Cindy Forero
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