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Bogota, 03 de Julio del 2024

CIRCULAR INFORMATIVA
111- 045

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 2024 1.

Dando alcance a la resoluciéon 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 plblicos 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 2024 |, serd_hasta el 12 de Julio de 2024,

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 2024.

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 sesidn en el portal de la Gerencia de Talento Humano nos dirigimos
a la pestana de “EVALUACION Y SEGUIMIENTO".

& Autodiagnéstico COMD-1% GERENCIA DE TALENTO HUMANO

& Tomplemantaria MiHoja de SERVICIOS EN LINEA

Vida wa 0 Lol

& MiHojs deVidave. . .
Bienvenidos, usuarios unadistas

& CERTIFICACIONES V2.0

& SCAPY 2020 Contratas La Gerencia de Talento Humano, dentre de su contexlo organizacienal y aprovechando lag herran
ido con les 104 A minovar y ok |lar nuwvos servicios en linea para la comuridad unadl

B8 3004 - Asignandn Académica
<

& Permisosy Censral de Horario

& EVALUACION ¥ $ESUIMIENTD |
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Sede Nacional
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1.2 Seleccionar el periodo por el cual se conocera el plan de trabajo del primer
semestre del 2024.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO . periodos

PERIQDOS

—~

EVALUACION 1 SEMESTRE 2024 | ANO 2024
Desde: 2024-01-01 Hasta: 2024-06-30 [3]

1.3 Clic en Generar plan de trabajo

I GTHUM - EVALUACION Y SEGIAMIERTO GERENCIADE TALEWTO HURAAND  Ayuda  Perados  Dillgandar yfa reporias -
ALEVAMWDER CLUESTAS MEHECKE

. CHoY FARERD LOZAND
Asignar hunclonaiio

Generar Plan de trabajo . oo gvalusosn ¢ S8uESTRE 2004

Listade de lundonailes R

o= Te o e < [

0, Basar

Ejemplo:

Periodos Diligenciar y/o reportes~

[ Generar plan de trabajo
Registrar avance plan de trabajo

Universidad Nacionat Abierta y a Distancia UNAD
Sede Nacional

Direccién: Calle 14 Sur # 14-23
Teléfono: 3443700 Ext:1102

CO1B/B455 CO2H0000D1 CO1uG011 COwgmz  COPEBRT
a1 Angoia G

Sty Mool Sander Napsanat
Jrs Crlemring Muln b Cafezhin Rbe
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1.4 Seleccionar el nombre hasta que quede en color naranja, haciendo Clic scbre
el registro

(1 GTHUM - ERALLACHIN Y SEGUIMIENTD GEFEMCIADE TAENTO HUMANG  Avads  Puilodos  UHQencie pio tepotas .
= T FORERG LT ALEHAHEES EUZETAS VAHESRE

Generar Plan de trabajo . 2024 | Bvaluae an 1 semesTrRE 2024
Lisimde de: Funcionarins Aaguman

F*l*l==l=1‘l‘[=l-l@lm}*jﬁl*[ﬂ

& Bt

Heapares oo ot sdos 1l

T T T

(HL | A PN
FALTVA o LAREN AL | VING BLAL R AR

| ARG (e} NI Ao
(& A W U W N

P TR Y e SECION. A

ALELUOLE

1.5 Seleccionar el icono de generar documento

1 GTHUL - EVALUACICNY SEGUIMIENTO GEREMCMDE TALEWTOHIBAANG  Aywde  Padodos  Th gondar plo reperies -
" SR FORERD LOTANG ALEXANTER GLIESTAS HaHECKA

Generar Plan de trabafo - 2004 | BvaLuACion 5 SEM=STRE 2024

Lictada de unconsrdos Riaaumen

olvjufmff[-]-]ejeiifialqle

& Busex Buscar  Liphar

Ejemplo:

Listada de funcionarios Reasumen

lolvul=l<f.]-|n|la|afp?
lcemdoameno| |

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

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD

Sede Nacional
Direccion; Calle 14 Sur # 14-23 P ey "y P o
Teléfono: 3443700 Ext:1102 {%1 ‘6} & (& & &)
S5 568 © seS % S65 % §65 |
COaGS CORHOMMNM 2 CO140807 CO4MGE2  COVFENn | Certified
Sat Seom b o
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5 N UNIERBIDAD NACIOMAL ABIERTA ¥ A DISTANCUA « UNAD
o GERENCIA DE TALENTO HUMANO
L PLAN DE TRABAJO
PERMDDOL = EWVALUACION 1 SEMESTRE

AN O T W
i -]

AT AD TR IR
AR B

R AN

3
AITRAE RO ABMEN B TRNTIUA
FhOHA D1 rREREHD

PLAN DE TRABAFD
ACTIVIESA T - FRODUETO

Divpihs bt i, Elatadie y archiue di bes hojas o wide Sel P sl S plan s wd i trativn, Do ber de Corrars, Bacantes Oéssionalas y Hors
Cotsuire Sede Macinnib

and
R W] a0 e vt dn wl N s ORI e ¢ TR a e Mkl

L2005 G| Barhonal 96 Danis v DOCEnIns. SCasEn s v TLork CaRedia Seas Regional

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 2024.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO - periodos

PERIODOS

Dasde; 2024-01-31 Hazta: 2024-06-30

EVALUACION 1 SEMESTRE 2024 | ANO 2024 4

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

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
Sede Nacional

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

. s, ool
CrH 8455 COIHD0MET CO1ED11 Cotaie0d2
Bugeti D Fope

Hcioatal wacdts b
g Cehirand Wz, dagg) Cahesbin Rl
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[ GFHUL - EVELILLLION v SECURMIENTD GEREMCIADE TALENTO A AkD Ayt Parkafas
1N PORERD LOZAND: 0 B, CUBETAS HamLira,

Generar Plan de trabafo - zues | Evaiuscion 1 serestre 2024

Listads da huntstinslot Aurvan

[+ RO

[t
ERRC

AT o fap I

=T Tl T- S

2.3  Seleccionar registro de evidencia.

Fanclonadior | Seactuna ivoanang

Lstatler g hewonarios R

LTI TTTTeT-1%

& Buess Buecar

MO TAS | TONDMEIAS (WO DE | NUMEARGE |
FOAEVALIAHR  EVALUDAS | EDOCUMENTO | DOCIMENTD | MOMIRES AR ERIBOS

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

Evidencias por actividades . 2024 | pualuscion 1 sEmeSTRE 2024

Funclonsrc: | et

Lialade de funcionating Fegizvar Evidancla

CHITEHEY

UETO), [FEGHA ENIHEGA [GalibaD o
Trarmitar PARS asignadas a la GTHUKM 20240316 LA

1
2 Reelizer el parsonal ARL, CCF 20244315 .00
3 Elaboration gt Bones Pontionales 2240395 0.0
4 Concliadion carters presuria y resl fendo de pensines privados 20244315 0,00
] ARl|acion a EPS Compenser 2040345 0.0

008

oo

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
Sede Nacional

Direccién: Calle 14 Sur # 14-23 f'“‘%\ ff"w‘ m f"‘"\ fvﬂﬁi
Teléfono: 3443700 Ext:1102 (@) &) (@) (G O
s65 7 ses 6§ % s v 86§
CONEE450 COEOODOnsEl COTdGn11 COABF Coa1t
B i [P0 Ergria O &
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2.5 Click e-  en registrar evidencias.

Por cada actividad relacionada en el plan de trabajo debera subir Ja evidencia que
dé cumplimiento del producto a entregar

Evidencias por actividades . vo24 | svaluacion 1 SEMESTRE 2024

- e

Funclonarin; L‘a‘uac ELEILS L]

Ltatado da Fagiurar E
| R
[CALIDAD - |OPORIUNIGAR

| riAn
CELEUA T RTHE GA

( | ACTIVINALE PROUIK; 10

1 Tramidar PURS asfgnadas a ks GTHUM 20240315 000 00
1. 1. Tramkar PORS aslgnadas » Ja GTHUM 0I5 ¢ i
Tramhar PORS paignadas pta GTHUM

F Realizar allaciones def pe: vinculedo SRL CCF 20249315 .00 300

Funclonmdo: ! SIS BEISIET UNHEF D

LUstado de lundorarigs
CRITERID

[GHORTUNIDAD
0.0 000

PLAN
| ACTIVIEIAL PRODUN O FECHA ENTREGA | GALIEAT
2024-93-15

aanRIRS, seignadas a [z GTHUM 0240315 ] b

famitar PORS asignddas a 1a GTHUM
o ENIdencil snas o parsonal vincuado ARL, CCF por R R TR0 0.60
W2A0T15 00 %

TESCAPCION ACTRWDAD
Trandar FORS sslgnadas a s GTHUN

esctplon I
30 lrrlirgn 15 PORS aclgnadas 1 la GTHURM
i . 4

.,
| Sglecckiaar archiva | S archivoz seleccl
Irvo pariiode ss da 1Mbe [ 1000 Kbsj

Upn de archiva POF

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD

Sede Nacional
Direccion: Calle 14 Sur # 14-23 f“‘\\ ‘,&‘”“%‘ f"‘"ﬁ f‘“‘*\
© ©© ©
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Ejemplo:

Describir el producto del avance a entregar.

Descripcion
Actualizacién de Matriz de requisitos legales.

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.. malriz de requisitios julio pdf

Recomendaciones: El tamano de archivo maximo
ipo de archivo PDF.

G e Wt
W Car a2
Blesrerm o nn

<A1 e e A g amaat WG
B
| ¢ et

b M 11800 Kby

e

S i AT

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD

Sede Nacional
Direccidn: Calle 14 Sur # 14-23 fﬂz\ m m : Grec
ace
Teléfono: 3443700 Ext:1102 ‘€ @) &) @ P
: " sEs % SBS Y SE: % 868 Work
SO R4S COZRO0IDDI2T CO14/G01t [atd 2 Flzinhb-d Certified
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2.8 Una vez seleccionado el archivo de la evidencia debera

Regisirar avidencia

Evidencia

Esta srpura da regi

USRI

[ SREHERAE e vt 113045

Recomendacknes: £l tamaflo de archive madama pafleds es de 1MDE [1000 KB y
Hpo da mrchiva FDF

Debe tenerse en cuenta que cada descripcion del plan de trabajo y actividad
relacionada debera 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 ¢l manual de funciones de
los servidores publicos con nombramiento en provisionalidad asf:

Evaluar Plan de Trabajo,

3.1 Seleccionar el periodo del cual se hara la evaluacion del desempefio para los
funcionarios con nombramiento en provisionalidad.

EVALUACION Y SEGUIMIENTQ - periodos

PERICDOS

EVALUACION 1 SEMESTRE 2024 | ANO 2024
Desde: 2024-01-81 Hasta: 2024-05-30 D’

=

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
Sede Nacional

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

COBRAES SOOI COLMB01] CMG01z
e [ Aol O
A sl Eede Mo
Jos Cerlunpats it Jresis 307 snn ks
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3.2 Seleccionar evaluar funcionario

L
Ayuca Pericdos Diligenciar y/o repories

Asignar funcionario

Plan de trabajo

Evaluar funcionario

L&

Registrar avance plan de frabajo

3.3 Seleccionar el nombre hasta que quede en color naran 2, haciendo clic sobre
el registro.

Evaluar funcionario - sz | Evaluscion 1| SEMESTRE 2004

Funclenario:

Listado o unslonarias Evaluar plan da ek Evifasr Sempanietelis R

lc—l'l‘*l"[‘[‘l’]*]ﬁ]mi.-]u T

| O, Buecs:

BT T u:-um lr\s it o A, e T
l ALVALIFATL anum\ (RN R L] WAL MO N!Iﬂ!ll'l'i PYUREES LW T T S

3.4 Seleccionar evaluar plan de trabajo.

Evaluar funcionario . zozq | evaluacion 1 SEMESTRE Io2s

Funclonpro:

e ‘m-wmﬂam“du Ranurmen
EQI ']“[Ill ‘l‘I’]’T@ImT.-)[n _ ==

@ Buser Buscar  Limplar

| Mastrande piging 1 86 1

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
Sede Nacional

Direccién: Calle 14 Sur # 14-23 g # oy o
Teléfono: 3443700 Ext:1102 5 \'Jv_:@’ —1 w i3 ‘ép
N 65 ™ 568
CO\BI'!M::S o UU(JUOI &t C‘DMJ‘GDH SO COTien Certified
Paitpad D C l'-)nqqlaﬂ(‘ o072
Seoe Hnearal St iy
Jpae Leleniirg kel Sk rm«au.. it
F-225
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Ejemplo:
Listado de imeionario\:{ Evaluar plan de vraba ‘absar compeniencias Resumen
clr|lu|s]|«|]<|:]>|n|®m | = | = [8 '
i

1 [ Tramiiar PORS asignades ala GTHUM ] 20240315

2 Rualizar wfilad: el p I vincutado ARL. CCF 2024-03-15 0.0 0.0
3 ‘I Efaboracion da Bones Fansionales 20240315 000 (]
4 Conclllaclon caners presunta y raal fonds de pengionss privados 206260313 o.00 0.00
5 Aflacion a EPS Compensar 20240315 000 .00

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

Evaluar actividad del plan de trabajo

Evaidar Evdincias

HFECHA SCPORTE OBSERVACION
Fe HAvenilo QAN AN PIETUEIMERE [ documenios
4233205 2 185 CRremEs Histanas Laborales reatzando su
EIO2se 42 CIASNCacdn f20acdn & INGEST i MvEntart:
Ligvange utt inventan actuar ald’a :

Universidad Nacional Abierta ¥ a Distancia UNAD
Sede Nacional

Direccién: Calle 14 Sur # 14-23 #
Teléfono: 3443700 Ext: 1102 p

T P
% &

’--'I_
f /ft 4
3

UUsEs M oses oSS v sES
COTER455 COMMI00N0121 CO1ME011 CotB0e  COTTREN
Binguls 3C. Ragat: O
Sesl2 Misteorn Sl Mz 7
Skt ruz *Autrs. 16t Ui wadeno 1)
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3.7 De acuerdo a la actividad relacionada debera evaluar la calidad y oportunidad

CRITERIOS DE EVALUACION

EXCELENTE
BUENO
REGULAR
INSUFICIENTE
DEFICIENTE

= N Ww| AW

valuar actividad del plan de trabajo

OESCRIPCION ACTIVIDAD
AT AN 0 Y OV AT e g Lo 101 abe peragnieGator, Sispaiies o vdesl dviee s rfee S b

CALIDAD
LR LB P

QPOR TUNIDA D
LELEL S LS

Dezoripeion

LRI TY AR T ARy PN I R [ S LYW POV (Y TR S S i

3.8 Una vez evaluado el producto debera visualizarse asi:

Ejemplo:

Listado de kincionanos Evakaar plan de iabap Svaluai COMmpeninncns Sesumen

i JeecH

1 A izar ln matriz de reg kegakes del P dm idad ¥ 3alud en el wabajo 4.28 4,28

De acuerdo al articulo 4 de la Resolucion 5288 del 21 de Julic de 2016 la
evaluacion de competencias comportamentales se realizara dentro de los quince
dias siguientes a la terminacién del primer semestre del 2024.

Universidad Nacional Abietta y a Distancia UNAD
Sede Nacional

Direccion: Calle 14 Sur # 14-23 P 7

Teléfono: 3443700 Ext:1102 5 1+ Q& 3 A v
68 ¢ SGS Y S68 ™ S65 M S6S

LOR4SE CORBOOOEME COrl4E0 11 Coami s COTHIB
Mujal £ Doy 3
e Colosing s 4035 Cesrn ot
F-2:2-5
3-0502-2021
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3.9 Seleccionar el nombre hasta que quede en color narzn 2. haciendo clic
sobre el registro.

Evaluar funclonano . zoea | EvALUACION 1 SEMESTRE 2024

Funcienario:

Listads o funcionanas Eva'uar pian a8 1HaDajs Evpdudr compaMan iz Rasurn

= LT Lo - Ee

0 fozser

| s | i ) i T b EALY | esiand LA
O TS TR P R P WM AR ATIA | AN AL | i L AN E AL

FROWVISIONAL GERFACIADE  MCTHD ACTIID
TALENTO

HAMEANG
4
Mestrendo plgine 1 du ¥

3.10 Seleccionar evaluar competencias.

Evaluar funcionario - oo | evaliacioy 1 sZMESTRE 200

Funclonanko:

LA nhe g TUngionprioy £ aiuar pi o8 et

!QITII!I§L*E<1>I3
|

€L Bukcs

Evphupr comperianclan

CPERERTAYL, COMINMTAT | IO e e AR

S{THATION MR | e
A A EAEIATE | FVRLITAS e R T S = e e

TRMHETTHATTIA (ORCARLIATINAL | IR ACKLR 1

Mesrande pdoina | de 1

Ejemplo:

Listade de funcicnarios Evaluar plan de trabajo Evaluar c\én*-pemencias Resumen

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
Sede Nacional

Direccién: Calle 14 Sur # 14-23 ﬁ Great
Teléfono: 3443700 Ext:1102 f@\ f@ %;?1 ‘g‘%@m! Q’ ?c';ﬂce

5GS EY Work
COABB450 o2 Wﬂ12 8 OI‘HHDN COMJGN PoonRuRen " Certified
Jr,;in:nl i M s '..": x,l nr\Mul( ! A Y.
F-2.2.5 ez, Bogeth € i

3-05-02-2021



UN.

Universidad Macienal
Abierta y & Distancia

, ACREDITADA .
=1 EN ALTA CALIDAD

3.11 Seleccionar la competencia a Evaluar

Evaluar funcionario

Funclenarie; | - iEloomir Lnoimf

vistadeo de funcronarios Zvaluar plan de irabajo Evaluar compentencias Resumen

“Todos * v | |*Todos * v [*Todos"

; a8 Aprendizaje Continuo b los conocimientes adquindes 2 los desafios que se presentan an el d ¥o del trabae.
I TE Aprendizag Contnuo Aprende de la experiencia de otros y de la propia.
: ': /5 Aprendizaje Continug Asimila pueva informacibn y Iz apkca comeciamente.
‘ 0i5 Aprendizzie Continue Investiga, ndaga y prefundiza en ks lemas de su entome o res de desempeiio

3.12 De acuerdo al nivel del carge se deberd evaluar ias competencias
comportamentales del funcionario asi:

v’ Aprendizaje continto

v Compromiso con la organizacion

v Creatividad e innovacién

v Experticia profesional

v Orientacion al resultado

v Orientacion al usuario y al ciudadano
v Trabajo en equipo y colaboracién

v Transparencia

3.11 Debera tener en cuenta los siguientes criterios de evaluacion.

CRITERIOS DE EVALUACION
EXCELENTE 5
BUENO 4
REGULAR 3
INSUFICIENTE 2
DEFICIENTE 1
Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
Sede Nacional
Direccién: Calle 14 Sur # 14-23 i"“":‘ N N ‘9"“‘% 5
Teléfono: 3443700 Ext:1102 1441 1941 SQI1 - 36 |
S8 565 ™ S48 % 555 % 58
CONEBASS CO2200000121 COrtaat COArBnI2 corH A
SaTam Sege Mnoen
F-2.2.5 1 Cudusmio Mot dnes € enstina Muizs.
3-05-02-2021
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REGISTRAR EVALUACION

Numers de documento

ooy

A 1 i M

Aprendizagg Continug | Aphra los conocmientes MYQUIEKICY O s desalios que..

CALIFICACION = i
BIENG - §
| 2, T
CEFITITNTE

IMS LTI KTE

REGULAR

4. Finalizar evaluacién del plan de trabajo.

4.1 Una vez realizada la evaluacion debera finalizar el registro asi:

Asignar funcionario
Plan de frabajo
Evaluar funcionaric

Senerar plan de trabajo

Registrar avance plan de trabajo

Generar evaluacion plan de trabaj’cﬂ

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD

Sede Nacional

Direccién: Calle 14 Sur # 1423 P o Great

Teléfono: 3443700 Ext: 1102 i 1 & | IELYIBLYIN i
T S6S S65 ™ 55§ ™ 565 | Work

COEMAsS COIRNI00ANTET COME01T Lodaeoiz GOTATEN | Certified
Hespld YL Ragoin O 1 Prhyeipenn
Sendie MWD Bt s £ A
Szt Codititana Mg Jame Ceteahien Mg
F-225

305022021
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4.2 Seleccionar el nombre hasta que quede en color naranja, haciendo clic
sobre el registro

? SERESTRE J02%

Lo

Generar soporte de Evaluacion Plan de trabajo . 202+ evs
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Se recuerda a los jefes de cada unidad y a los funcionarios con nombramiento en
provisionalidad que el plazo maximo para hacer la evaluacion del desempeiio
sera hasta el dia 12 de julio de 2024 y debera ser enviado debidamente firmado
en fisico a 1a Gerencia de Talento Humano.

Cordial Saludo,

—~ALEXANDER CUESTAS-MA HA.
Gerente de Talernto Humano.
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