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Bogold, &7 da maye del 2025

CIRCULAR INFORMATIVA,
111- 018

FARA SECRETARIA GENERAL WICERRECTORES, GERENTES.
ASESORES. JEFES OE  QFICINA, COORMHMNADCRES
DIRECTORES DE CENTRO % PERSONAL DE  PLANTA
ADMINISTRATIVA CON NOMBRAMIENTO EN PROVISIONALIDAD.

OE: GERENCIA DE TALENTO HUMAND
ASUNTO ELABORACICN PLAN DE TRABAJC. PRIMER SEMESTRE 2025

Danda algcance a la reseucion No 3288 del 21 de Julio de 2015 par la cual se
astablecs &l “sistema de madidn integral por competencias vy resultados laborales
para senidores poblicos en provizinnalidad de la Universidad Aterta y 3 Qistancia
UMADR' La Gerznoia de Talento Humano se pemiite recordar el precaso de
elaboracith del plan de trabaos para lgs fungignepos con nombrameento en
provisicnalidad para el primer semestra del 2025 asi.

ETAFA | CREACION DEL PERSONAL A SU CARGO

A continuacion. podran cbservar el procasn de creation y asignacitn de plan de trabajo
del parspnal dg planta con nambramiente en pravisional.

11 4l imgsdr sesion en el portal de la Gerencia de Talenlo Hurmano noes diinmas
SIGHJM - 5 slema danformasgn 2e Geshar Humana - LUNAD a 13 pestana de
EVALUACION ¥ SEGUIMIENTO
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1 2 Selecriona &l periedo al cual se |2 hard el cargque de 103 planes de raba)o de =u
unidad.
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1 3 En la pestada de "Diligenciar yio répories” seleceionar " Asignar funcionanp®
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14En la harra de herramenlas del sistema saleccionar "Nuevo Registro™ para
buscar v crear a las funcionarias a su carga
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ETAPA Z ASIGNACION PLAN DE TRAAAJQ,

2.1 Dezpués que estén odos sus funciananos creadas. Inicaremas g1 procesy del cargue
del plan de trabae selescionands "Plan de trabajs’ iesle proceso se realiza con cada
uro de 108 funcionanos con nombramienta en provisienahdady
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2. £ heleccianar al funcionaria
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2.3 Selecoionamas "Muewg Heglslm"
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2.4 Para reqistrar el plan da {rabagg <& salecoenara al funcioharia, luegs en ' Fecha de
entrega™ s registra la fecha maxima de entrega para desarroliar da funcidn,
actividad v producto a enlregar

2 A En al siguiente campo “Funciones™ carrespande a las eslablecidas an el Estatuis
Orgamzacianal para la unidad . s& debe seleccianar la funcion 4 la que corresponde
la achvidad o producto a entregar, ejemps;

Lo i'||||::-|::'||l_~|'l.| Fragreras 2 Lol antegral o salacso npacicial enoa
g e g el e e e b 1 Lot

Posreriomente en gl campa "Dascripeldn™ e debe registrar fupoon o adividad a
desarrollar
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Ejgmplo.
« Liderar las regrnignes del comité da Convivencia Laborak para dar cumclimsenta
a la nomatividad legal del sistems de segundad y salud en el trabaje.

ETAPA 3 ACTIVIDADES RELACIONADAS A LA FUNCION PRINCIFAL

En esla etapa el lider de unidad podra registrar laz achiwidades relacionadas con la
uncian o oacividad prncipal son @ fin de establecer las aclividades especificas v
praductas con 1las fechas de entregables por cada una de ellas, para iener el seguirmienis
y control de cumptimwenta de las mismaz. Para o cual &l procadimento s &l siguiente:

3 1 Lusge de guardar el regictro, seleccionar [a funcion hasta que el luncicnann queds
an . hacendo che zobre el registro.
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3.2 Ura vez se encuentre selaccionado af ragistre dar olic en “Actividades” y “Crear"

Fleara: dix 1.3k s

2 3 En “Fecha de entrega™ se debe regiztrar la fecha maxma para entrega cumelimisnic
ce la actividad especifica.

Fara el campo “oescrlpe!dn de la actividad” se detalla 13 achyidad
ezpacifica 2 desarrollar,

Y an el campo “products a entrepar’ se aescrbe el praducle que
debe entregar el Junoignario en el cual s& evidengia el cumgplimiania
ge la actividad especifica.
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Cuando se trate de una actividad que se debs desamallar todaz lat mezes se dehe
registrar una @ una, cambiando la fecha de entrega v la fecha relacicnada &n 1a
descripzign ¥ en gl praducia a entregar.
Ejernplo:
Fecha de gntrega:
w30 de junio de 2025
Cescripoigr de actividad:
+ Liderar [3s reuniones del camité da Convivensia Labaral para gdar cumplmignia
a la nprmatividad legal del sistema de seguridad v salued en el trabajo.

Producto = entregar:
o  Aclas de reunian oel comite de Convivencia Laboral

SUACEAr s ML o ST
Asi sucesivameaente de acuerdo a las necesidades y el plan de frabajo del funcwonaric. Para

registrar una nueva funcicn o actividad principal. imiciar &l proceza can (a6 pasos ndicados
an la ETAPA Z descntos en este documenio

El funconariad can nambramients an provisicnaldad sodra consultar el plan de trabajo
asignado por =u jefe inmediato asi:

4 1 Al imcaar seidn an & patal de [a Gerenaia de Talenta Humano nos dingimos 3 la
pestana de "EVALUACION Y SEGUIMIENTC'.
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SERVICIDS EN LINEA . f

Bighvenidas,

4.2 Seleccionar ef penodo por &l cual se conocerad el plan de trabajo del primer semeastre
del 2025.

EVALUACION ¥ SEGUIMIENTO

EVALLMACIOHN 1 SEMESTRE 200% | ANC 025

4 3 Clic en generar plan de trabajo

Ejempio

l IS ed Wi repoiiey -

L S=neErar plan oe rabap

Regisirar avance pan de trabajo

4 4 Seleccionar &l nombre hasia gue quede en color naranja. haciendo clic sebre 2
registro
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Serear Plan do bana)s
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4.5 Seleccionar @ icono de generar docurnento

Dererar Plan de trans o
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4 5 Una vez generada ai POF del plan de traba)e podra consullar sus actividades y
las fechas de Ins productas 3 entregar
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De acuerdo a los antarlores [Ineamientos, el plazo maximo para cargar os planes
de trabajo da los funcicnarios sera hasta el 14 da mayo de 2025,

Cardial Saloudo.
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Gerenie de Talents Humano.
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