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111- 057

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, SEGUNDO SEMESTRE 2024

Dando alcance a la resolucién 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 recordar el proceso de
elaboracién del plan de trabajo para los funcionarios con nombramiento en
provisionalidad para el segundo semestre del 2024 ast:

ETAPA 1 CREACION DEL PERSONAL A SU CARGO

A continuacion, podran observar el proceso de creacion y asignacién de plan de trabajo
del personal de planta con nombramiento en provisional.

1.1 Al iniciar sesion en el portal de la Gerencia de Talento Humano nos dirigimos
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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 - periodos

PERIODOS

EVALUACION 2 SEMESTRE 2024 | ANO 2024
Desde. 2024-07-¢1 Hasta: 2024-12-31

e

1 STHUL - EVALUACION Y SEGUINIENTO GERENCIADE TALENTO HUMANG  Ayu Periodes  Diliganclar y/u repartas
CINDY FORERO LOZANG ALEXANDER CUESTAS MAHECHA

Asignar funcionarios a la Unidad Organizagional - 2024 evaLuscion 2 SEMESTRE 2024 Evaluar funcionarlo

Ganerar pian da trabajo
Registrar avance pian de Irabajo

Listado de funcionarics Resumen

au00aEnnn0NG

Q Buscar

PERSONAL EVALUADO

L Miueaegian

Buscar  Limplar

1 No hay regisiros para mostrar

Mostrando pagina 0 de 0

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

Asignar funcionarios a fa Unidad Organizacional . 2024 | EvaLUACION 2 SEMESTRE 2024

Listado de funcionarios Resumen

2E00On0n0n o

Q Buscar Buscar  Umpiar

1 No hay registros para mostrar
v

Mestrando pégina 0 de &
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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):

s Periocos

_Man de trabsjo
Generar plan do babajo
Reglstrar avence pian de trabsjo
Ganarar evaluzcion pian de trahujs

v GYHUM - EVALUAGION Y SEGUINIENTO BERENCHA DE TALENTO HUWANO Oligencar o rnnmn-l

CINDY FORERQ LOZANO AUEXANDER CUESTAS MAHECHA

Asignar funcionarios a la Unidad Organizacional - 2 24 cvaluscion 2 sevesire of -«

Listado de funcionarios  Reaumen

aEN0naenE0NG

Q Buzzar

PERSONAL EVALUADO

1 No hay tegistros pera mostrar

Mesirando pégina O de 0

2.2 Seleccionar al funcionario

Planes de trabajo. 2c21 | cvaruscion 2 semesyre 2004

- o ]

Listado de plan de irabajo Actividades Funtlongs asecladas Resuman

IE000aEE0a 0O

Q Buesar Buscar  Limpiar
P

1 No hay rgistras para mostrar
B

Mostrando pdgina 0 da 0

2.3 Seleccionamos “Nuevo Registro”

Planes de trabajo - 202 | EVALUAGION 2 SEMESTRE 2024

Funclonario: [_.
Listado de plan de trabajo Actividades Funelones asccladas Resuman
BRNOonsnnn c
Q Eusza Buscar Limplar

|
|
| 1 No hay reglstros para moatrar

-

Mastrando pégine D de O
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2.4 Para registrar el plan de trabajo se seleccionara al funcionario, luego en “Fecha de
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entrega” se registra la fecha maxima de entrega para desarrollar la funcion,
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 funcién a la que corresponde
la actividad o producto a entregar, ejemplo:

Dlsenar e lmf)lementar pmgramas de salud mtegra[ y salud ucupacmnal enla
unad. para el personal vinculado a la institucién

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

REGISTRAR PLAN DE TRABAJO

Numero de documento
[

Fecha Entrege
2024-12-39

Funciones

Disefiare wg)lamemm programas de salud iriegral y safud ucupauonal enls x|
unad. para et parsonat vincwado 2 la institucian

Descripcion
“Liderar tas reuniones def camité de Convivencia Laboral paca dar «
cumpllmisnto & la normatividad legal del sistama de seguridad y salud snel

trahain PO S e e e s

Ejemplo:
o Liderar las reuniones del comité de Convivencia Laboral para dar cumplimiento
a la normatividad legal del sistema de seguridad y salud en el trabajo.

Descripcion

|Liderar las reuniones dei comité de Cenvivencia Laboral para dar
cumplimiente a la normatividad fegal del sistema de seguridad y salud en el

En esta etapa el lider de unidad podra registrar las actividades relacionadas con la
funcién 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 naranja, haciendo clic sobre el registro.
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Planes de trabajo - 202« | evaLuscion 2 semEsTRE 2024

Listado de plan da trabajn uncane LEsuman
l o [ ¥ ] 1 l = l = I 5 I R ]'» [—[ 2 Fl' Ttetgia i s w1 a;_l'm.
Q Buszar Buscar  Limpiar
(T LTI T T LAHGH I T I siany | | iwowr s G iian s |
A DTN TR | NOMERES TR SCRBEA WON. VENTHEGAC IRAS ) TEAN DESEFIRCION PEAN DA TAAS | ATOCIALAT. L ARTHMALR] P‘JFI.
[ . PROFESIONAL. W24A2- 13T ER Reglizar apoyo & 1 8 ALEXANDER
UNIVERSITARIO: k| FROCESG  procadimiants de Bastion de CUEBTAS
sagoridad y sakid si ol rabalp WAHECHA
Institecionsl con relacion at
b, Camite de Corvivencia Labarel {
>
Mostrando pégina O de 1 E
|

3.2 Una vez se encuentre seleccionado el registro dar clic en “Actividades” y “Crear”

" GTHUM - EVALUACION Y SEGUIRIENTO GERENCIADE TALENTO HUMANG  Ayuds  Pewsies  Thigenciar ;o repertas |
- CINDY FORERD LOZANO ALEXANDER CUESTAS 1ake Crot

Planes de trabajo . zoo4 | EvaLuACIOn 2 SEVESTRE 2024

Funclonade: B—— T
Lislado de plan ce Iraba;o Actividades Funciones asccadas Resumen
Listaco da actividades
-]
# DI Crear [iON ACTIVIDAD FECHA ENTREGA DIAS PARA ENTREGA ESTADO ENTREGA PRODUCTO
. 5

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 Entraga
20236530

Descripcion la actividad
Actualzacién de ta Matriz de Rlesgo ¥ Peligro del mes ds Mayo

Producto a entregar
Mainz da Riasgo y Peligro del mes de mayo actuakzada y avaluada

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
descripcién y en el producto a entregar.

Ejemplo:
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Fecha de entrega:
o 30 de Noviembre de 2024
Descripcion de actividad:
s Liderar las reuniones del comité de Convivencia Laboral para dar cumplimiento
a la normatividad legal del sistema de seguridad y salud en el trabajo.

Producto a entregar:
e Actas de reunién del comité de Convivencia Laboral

Guardar y luego Nuevo registro.
Asi sucesivamente de acuerdo a las necesidades y el plan de trabajo del funcionario. Para

registrar una nueva funcion o actividad principal, iniciar el proceso con los pasos indicados
en la ETAPA 2 descritos en este documento.

El funcionario con nombramiento en provisionalidad podra consultar 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 segundo
semestre del 2024.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO - periodos

DE:.‘ |'ﬁcs
EVALUACION 2 SEMESTRE 2024 | ANO 2024 /
Desde: 2024-07-01 Hasta: 2024-12-31 DD_,
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4.3 Clic en generar plan de trabajo.

Ejempilo:

Feriodos Diligenciar yvo repories -

Generar plan de trabajo

Registrar avance plan de trabajo

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

Generar Plan de trabajo . cozs | svstuacion @ semeeTRE 202

Ustado de funclonarios Resumen

BEDOONEE0DNDRE

Q Bussa Buscar  Lhmplar

Figpinkites wrcommsaders G

SRR AT RN T 1 X et
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PROVISIONAL ~ GERENCIALE ACTIVO ACTIVO
TALENTO

T
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icC H

HUMAND

Mostrando pégina  de 1
J

4.5 Seleccionar el icono de generar documento

Generar Plan de trabajo . 2024 | svaLuacion 2 sEES TRE 2024

Listado de funcionaries Resumsn

£oOoonoonn: gRg s

Buscar  Limplar

DVF M | CAtLa | (ARl | T TR T [T T

A MMM | MR | MWL | AR i OESCHR B SCHECRIN | AIRBRISISAIIVA | BAANGALIONAL | VINCIACKR  EVAT ACHIN

4408 PAOFESIONAL PROFESIONAL  PROVISIONAL  GERENCIADE ALTIVO ACTVO
UNIVERSHANID TALENTO
HUMANG

Mosivando pégina t e 1

Ejemplo:

Generar Plan de trabajo - 20z | EvaLuACION 2 SEMESTRE 2024

loEnoopponniis e

Q Buczar Buscar  Limplar
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4.6 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 06 de Septiembre de 2024.

Corgh aludo,

ALEXANDER CUESTAS MAHECHA
Gerente de Talento Humano.

Proyecto/ Cindy Forero

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
Sede Nacional
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