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CIRCULAR INFORMATIVA
111- 063

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

ASUNTO: REITERACION LINEAMIENTOS EVALUACION Y SEGUIMIENTO
PLANES DE TRABAJO PERSONAL DE PLANTA ADMINISTRATIVA CON
NOMBRAMIENTO EN PROVISIONALIDAD 2026 I.

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 informar que la fecha limite
para evaluar los planes de trabajo 2026 |, sera_hasta el 13 de Julio de 2026.

Asi mismo se recuerda el proceso del cargue de evidencias y evaluacion para los
funcionarios con nombramiento en provisionalidad de acuerdo con el plan de trabajo
asignado para el primer semestre del 2026.

ETAPA 1. CREACION DEL PERSONAL A SU CARGO

A continuacion, podran observar el proceso de creacion y asignacion de plan 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 Gestion Humana - UNAD a la pestafa de
“‘EVALUACION Y SEGUIMIENTO”
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La Gerencia de Talento Humano, dentro de su contexto organizacional y aprovechando las herramientas que nos provee las tecnologias de la informacién y comunicacién (TIC), se ha
comprometido con los usuarios a innovar y desarrollar nuevos servicios en linea para la comunidad unadista

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 1 SEMESTRE 2026 | ANO 2026
Diesde: 2026-01-01 Hasta: 2026-07-31
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1.3 En la pestafia de “Diligenciar y/o reportes”, seleccionar “Asignar funcionario”

ul GERENCIA DE TALENTO HUMANO A 6 Periodos Diligenciar yfo rEpodeN
CINDY FORERO LOZAND

Asignar funcionario

Plan de trabajo
Asignar funcionarios a la Unidad Organizacional - 2026 | EvALUAGION 1 SEMESTRE 2026 Evaluar funcionario

Genperar plan de trabajo
Registrar avance plan de trabajo

Listado de funcionarics Resumen Generar evaluacion plan de frabajo
PERSONAL EVALUADO
:[Y]J;]E[‘[‘I’I’IBIQ [T —————
Q. Buscar. Buscar | Limpiar

1 No hay registros 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 la Unidad Organizacional - 2025 | EVALUACION 1 SEMESTRE 2026

Listado de funcionarios Resumen

G T TeTe] e
10

Q, Buscar... Buscar Limpiar

1 No hay registros para mostrar
4 »

Mostrando pagina 0 de 0

REGISTRAR FUNCIONARIO
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ETAPA 2. ASIGNACION PLAN DE TRABAJO.

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).

TO GERENCIA DE TALENTO HUMANO Ay) ( Periodos Diligenciar yfo repcrlm
CINDY FORERO LOZANO

Plan de trabajo

Asignar funcionarios a la Unidad Organizacional - 2026 | EvALUAGION 1 SEMESTRE 2026 Evatuar funcionars

Generar plan de trabajo

Registrar avance plan de trabajo
Listado de funcionarios Resumen Generar evaluacion plan de frabajo

PERSONAL EVALUADO

IO E0N0D0E e

Q, Busca Buscar | Limpiar

1 Nohay registros para mostrar
< >

Mostrando pégina 0 de 0

2.2 Seleccionar al funcionario

Planes de trabajo - 2026 | evalUACION 1 SEMESTRE 2025

Listado de plan de trabajo tividad Funci iad R

OlOonnnann oo RS

Q, Buscar Buscar Limpiar

1 Mo hay registros para mostrar
4 >
Mostrando pagina 0 de 0

2.3 Seleccionamos “Nuevo Registro”
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Planes de trabajo - 2026 | EvalUACION 1 SEMESTRE 2026

| Seleccionar funcionario

Listado de plan de trabajo tividad Funci: iad R 1

(ol~ful=]<]]-]-]o]oli=]4] Redsrosenonircos

Q, Buscar... Buscar | Limpiar

1 Mo hay regisiros para mostrar
4 >

Mostrando pagina 0 de 0

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.

2.5En 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 e implementar programas de salud integral v salud ccupacional en la *
unad, para el personal vinculado a la institucion

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

REGISTRAR PLAN DE TRABAJO

- 52583024 | ADRIANA SERRANO ESTRADA

Fecha Entrega
20260731

Funciones

Disefiar e i integraly
unad, para el personal vinculado a la institucién

Descripcion

Liderar las diferentes esiralegias para dar cumplimiento al programa de
seguridad y salud en el rabajo
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Ejemplo:

e Liderar las diferentes estrategias para dar cumplimiento al programa de
seguridad y salud en el trabajo

Descripcion

Liderar las diferenies esitrategias para dar cumplimiento al programa de
seguridad y salud en el frabajo

ETAPA 3. ACTIVIDADES RELACIONADAS A LA FUNCION PRINCIPAL

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 estas. Para lo cual el procedimiento es
el siguiente:

3.1 Luego de guardar el registro, seleccionar la funcion hasta que el funcionario

quede en haciendo clic sobre el registro.
Planes de trabajo - 2026 | EvALUACION 1 SEMESTRE 2026
Funcionario:
Listado de plan de trabajo Actividades Funciones asociadas Resumen

Q, Buscar Buscar Limpiar
0D 0D D DO CI0 DAD
#| DO 0 | DO D OMER DESCRIFCHO ENTR D F DE SCRIFCION PLA ASOCIAD OCIADA PROBADO FOR
1C 37 EN Liderar las diferentes 1 0 ALEXANDER
PROCESO  estralegias para dar CUESTAS
cumplimiento al programa MAHECHA
de seguridad y salud en el
| trabajo
4 >
Mestrande pagina 0 de 1

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

Funcionario: | Seleccionar funcionario
Listade de plan de trabaj v Funcion i Resumen
Listado de
=
DESCRIPCION ACTIVIDAD FECHA ENTREGA DIAS PARA ENTREGA ESTADO ENTREGA PRODUCTO
4 »

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

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

e 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
2026-06-30

Descripcion la actividad
Liderar las i del comite de Convi ia Laboral para dar
cumplimiento a la normatividad legal del sistema de seguridad y salud en el
trahain

Producto a entregar

Actas de reunion del comité de Convivencia Laboral

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:
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Fecha de entrega:
o 30 de junio de 2026
Descripcion de actividad:
e 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 con 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 TRABA

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

4.1 Al iniciar sesion en el portal de la Gerencia de Talento Humano nos dirigimos a
la pestafia de “EVALUACION Y SEGUIMIENTO”.

Universidad Nacional
Abierta ya Distancia

GERENCIA DE TALENTO HUMANO

SIGHUM - SISTEMA DE INFORAMCION DE GESTION
HUMANA

AUTENTICACION DE USUARIOS

Iniciar Sesién

* Campos Obligatorios

©2014 PMER
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La Gerencia de Talento Humano, dentro de su contexto organizacional y aprovechando las herramientas que nos provee las tecnologias de la informacién y comunicacién (TIC), se ha
comprometido con los usuarios a innovar y desarrollar nuevos servicios en linea para la comunidad unadista

scap

BienVQnidOS, usuarios unadistas

& Gestion Administrativa ¢

le# Evaluacién y Seguimiento <

Actosy condiclones inseguras

T Gestion &

4.2 Seleccionar el periodo por el cual se conocera el plan de trabajo del primer
semestre del 2026.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO - Periodos

PERIODOS
EVALUACION 1 SEMESTRE 2026 | ANO 2026 . a
Desde: 2026-01-01 Hasta: 2026-07-31 \“,
4.3 Clic en generar plan de trabajo.
Ejemplo:
Periodos Diligenciar yfo reportes -

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.
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Generar Plan de trabajo - 2026 | val UACION 1 SEMESTRE 2025

Listado de funcionarios Resumen

EE“““EE E Registros encontrados [

Q, Buscar Buscar

TIPC DE NIVEL CARGD SITUACION UNIDAD ESTADO ESTADO
DOCUMENTO | DOCUMENTO | NOMBRES | APELLIDOS | CODIGOD DESCRIPCION ADMINISTRATIVA ORGANIZACIONAL | VINCULACION | EVALUACION

16 PROFESIONAL  PROVISIONAL IIIIENHRDE

I-I.IM.N()
4 L
Mostrando pagina 1 de 1
4.5 Seleccionar el icono de generar documento
Generar Plan de trabajo - 2026 | val UACION 1 SEMESTRE 2025
Listado de funcionarios Resumen
(o] vfu]=]<]]-|>]o]elllo]|k]e s
Q, Buscar. Buscar Limpiar

TIPC DE NIVEL CARGD SITUACION UNIDAD ESTADO ESTADO
DOCUMENTO | DOCUMENTO | NOMBRES | APELLIDOS | CODIGOD DESCRIPCION ADMINISTRATIVA ORGANIZACIONAL | VINCULACION | EVALUACION

1C PROFESIONAL  PROVISIOMAL IIIIENHRDE
I-I.IMNO
4 »
Mostrando pagina 1 de 1
Ejemplo:
Generar Plan de trabajo - 2025 | EvaLUACION 1 SEMESTRE 2026
Listado de funcionarios Resumen

e[ ]ef=]] ] |-[ojcilic]k]e SO
Q, Buscar... Buscar Limpiar

4.6 Alli puede generar el PDF del plan de trabajo
Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
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UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA - UNAD
GERENCIA DE TALENTO HUMANO
PLAN DE TRABAJO

PERIODO:

1. DATOS DE VINCULACION

ETAPA 5. CARGUE DE EVIDENCIAS

Los funcionarios con nombramiento provisionalidad podran cargar las evidencias
de acuerdo con las fechas establecidas en los planes de trabajo asi:

5.1 Seleccionar el periodo al cual se hara el cargue de las evidencias de acuerdo
con el plan establecido para el primer semestre de 2026.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO - periodos

PERIODOS
EVALUACION 1 SEMESTRE 2026 | ANO 2026
Desde: 2026-01-01 Hasta: 2026-07-31 ¥
&
5.2 Seleccionar el nombre hasta que quede color , haciendo clic sobre el registro

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
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Evidencias por actividades - 2026 | evaluacion 1 SEMESTRE 2026

Funcionario: | Seleccionar funcionario

Listado de funcionarios Registrar Evidencia

5.3 Seleccionar registrar evidencia.

Evidencias por actividades - 2026 | evaLUACION 1 SEMESTRE 2026

| Seleccionar funcionario

Listado de funcionarios Registrar Evidencia

Buscar Limpiar

UNIDAD ESTADO
DESCRIPCION | ADMINISTRATIVA ( ORGANIZACIONAL | VINCULACION | EVALUACION

5.4Da Clic en cada uno de los registros del plan de trabajo

5.5 Da Clic o I en registrar evidencias.

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

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
Sede Nacional
Direccion: Calle 14 Sur # 14-23
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Evidencias por actividades - 2026 | evaLuacion 1 semesTRE 2026

Funcionario: | | OMAR GILDARDO MUNOZ CIFUENTES | PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Listado de funcionarios

- ACTMIDAD - PRODUCTO FECHA ENTREGA
Liquidacion de nomina de Planta Adminisirativa 2026-06-30

Registrar Evidencia

1. 1. Liquidar nomina de Planta Administrativa 2026-06-30

Liquidar nomina de Planta Administrativa

CALIDAD OPORTUNIDAD

/

Evidencias por actividades - 2025 | Eval UACION 1 SEMESTRE 2026

Funcionario: | | OMAR GILDARDO MUNOZ CIFUENT¢S| PROFESIONAL ESPECIALIZADO x|

Listado de funcionarios Registrar Evidendgla

PLAN
ACTIMIDAD - PRODUCTO

1 E Liquidacion de nomjina de Planta Administrativa 2028-06-30
‘ o | 2026-06-30
2 nomina Docentes Ccasionales 2026-06-30

&) Historial Evidencias

CALIDAD OPORTUNIDAD

FECHA ENTREGA

0.00 0.00
0 o
0.00 0.00

5.6 En registrar evidencia, debera describir el producto del avance a entregar.

Registrar evidencia de avance de la actividad

DESCRIPCION ACTIVIDAD
Liquidar nomina de Planta Administrativa

DeffCripcion

lizar la liquidacion de la nomina de la planta administrativa|

Observaciones

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

Recomendaciones: El famafio de archivo maximo peritedo s de 1Mbs (1000 Kbs) y
tipo de archivo PDF

|

Ejemplo: Describir el producto del avance a entregar.
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DESCRIPCION ACTIVIDAD
Liquidar nomina de Planta Administrafiva

Descripcion

MNomina administrativa liquidada entre el periodo de enero a Junio

5.7 En seleccionar 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 tamafio de archivo maximo [=3de 1Mbs (1000 Kbs
ipo de archivo PDF.

( trar evidencia de avance de la actividad \

Jupcion acTvipan
i PORS asignadas ala GTHUM

ramitarcn 15 PORS asignadas a la GTHUM

Joccionar ardiva | Sin archivos seleccionades

hrendaciones: £11amafia de archiva maxime periods es de 1MBs (1000 Kbs) y

5.8 Una vez seleccionado el archivo de la evidencia debera

Registrar evidencia

Evidencia

Esta seguro de registrar evidencia en la actividad?

l | [

ol

Circular 111-045.pdf

Recomendaciones: El tamaio de archivo maximo peritado es de 1Mbs (1000 Kbs) y
tipo de archivo PDF.
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Debe tenerse en cuenta que cada descripcion del plan de trabajo y actividad
relacionada debera tener su evidencia.

ETAPA 6. 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.

6.1 Seleccionar el periodo del cual se hara la evaluacién del desempeno para los
funcionarios con nombramiento en provisionalidad.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO - pericdos

PERIODOS

Desde: 2026-01-01 Hasta: 2026-07-31

EVALUACION 1 SEMESTRE 2026 | ANO 2026 ;@

6.2 Seleccionar evaluar funcionario

Ayuda Periodos Diligenciar y/o reportes -

Asignar funcionario

Plan de trabajo

Ewvaluar funcionario

sehncral Plan de rabdjo

Registrar avance plan de trabajo

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

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
Sede Nacional
Direccion: Calle 14 Sur # 14-23

Teléfono: 3443700 Ext:1102 m | :%1 f&:ﬁ iﬁdoﬁ Qﬁ
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Evaluar funcionario - 2026 | evaLUACION 1 SEMESTRE 2026

Funcionari |Eelec&iona'fmcic'\a'c

Listado de funcionarics Evaluar plan de trabajo Evaluar compentencias Resumen

alnonnnann o

Q, Buscar...

Buscar Limpiar

CONDUCTAS | CONDUCTAS SITUACION UNIDAD ESTADOD
#| AEVALUAR | EVALUDAS | DOCUMENTO | DOCUMENTO | NOMBRES ISTRATIVA | ORGANIZACIONAL | VINCULACION | EVALUAC

6.4 Seleccionar evaluar plan de trabajo.

Evaluar funcionario - 2026 | evaLUACION 1 SEMESTRE 2026

Funcionari |Sela:&iona'fmcic-'\a'c

Listado de funcionarios Evaluar plan de trabajo Evaluar compentencias Resumen
a (=[] ]-[-]olcl e

Q, Buscar...

Limpiar

CONDUCTAS | CONDUCTAS TIPO DE NUMERO DE CARGOD NIVEL CARGO SITUACION UNIDAD ESTADOD
#| AEVALUAR | EVALUDAS | DOCUMENTO | DOCUMENTO | NOMBRES | APELLIDOS DESCRIPCION DESCRIFCION | ADMINISTRATIVA | ORGANZACIONAL | VINCULACION

Ejemplo:

6.5 Seleccionar el plan de trabajo y las actividades a evaluar.

Listado de funcionarios | Evaluar plan de trabajo }Evaluar compentencias Resumen
(o]vful=]<] |- ]-]o]c =] sSEE
rs

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
Sede Nacional
Direccion: Calle 14 Sur # 14-23
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Evaluar funcionario - 2025 | EvALUACION 1 SEMESTRE 2026

Funcionario: | Seleccionar funcionario

Listado de funcionarios Evaluar plan de trabajo Evaluar compentencias Resumen

CRITERIO

CALIDAD OPORTUNIDAD
0.00 0.00

PLAN

ACTAMVINADN _ PROANIIICTNY FFMHA FNTRFRGA

Liquidacion de nomina de Flanta Administrativa 2026-06-30

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

Evaluar actividad del plan de trabajo

Evaluar Evidencias

#FECHA SOPORTE OBSERVACION
Se ha venido organizando puntuaimenie los documentos
Ver allegados a las diferentes Histonas Laborales, realizando su
soporte proceso de clasificacion, foliacion € ingreso al inventario
Llevando un inventano actual al dia

6.7 De acuerdo a la actividad relacionada debera evaluar la calidad y oportunidad
segun los criterios de evaluacion relacionados a continuacion:

CRITERIOS DE EVALUACION

EXCELENTE
BUENO
REGULAR
INSUFICIENTE
DEFICIENTE

= IN|W A0,

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
Sede Nacional
Direccion: Calle 14 Sur # 14-23
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valuar actividad del plan de trabajo

DESCRIPCION ACTIVIDAD
Actualizacion y evaluacion de la matriz de requisitos legales del mes de Julio

CALIDAD
BUENO -

OPORTUNIDAD
BUENO -

Deseripeion

Cumplio con la calidad del producto y la plazo establecido

N —____

6.8 Una vez evaluado el producto debera visualizarse asi:

Ejemplo:
Listado de funcionarios Evaluar plan de trabajo Evaluar compentencias Resumen
LN B
ACTIVIDAD - PRODUCTO FECHA ENTREGA CALIDAD |OPORTUNIDAD
Actualizar la matriz de requisitos legales del componente de seguridad y salud en el trabajo 4.25 4.25

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 terminacion del primer semestre del 2026.

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

Evaluar funcionario - 2025 | svaLUACION 1 SEMESTRE 2026

Funcionario: | Sel=ssonar funcionaro

Listado de funcionarios Evaluar plan de frabajo Evaluar compentencias Resumen

Q Buscar Buscar | Limpiar

PROFESIONAL PROVISIONAL GERENCIADE
TALENTO
HUMANO

CONDUCTAS | CONDUCTAS TIPO DE NUMERO DE SITUACION Uﬂm ESTADD ESTAD]
#| AEVALUAR | EVALUDAS | DOCUMENTO | DOCUMENTO | NOMBRES | APELLIDOS IEIIHI'CIOH DER:RI'-'CK)II ADMINISTRATIVA VINCULACION | EVALUAC

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
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6.10 Seleccionar evaluar competencias.

Evaluar funcionario - 2026 | EVALUACION 1 SEMESTRE 2026

Seleccionar funcionario

Listado de funcionarios Evaluar plan de trabajol Evaluar compentencias

Q, Buscar...

CONDUCTAS | CONDUCTAS TIPO DE NUMERO DE
#| AEVALUAR | EVALUDAS | DOCUMENTO | DOCUMENTO | NOMBRES | APELLIDDS

Ejemplo

Listado de funcionarios Evaluar plan de trabajo Evaluar c\ﬂmpentencias ]Resu men

6.11 Seleccionar la competencia a Evaluar

Evaluar funcionario -

Funcionario: | Seleccionar funcionario |

Listado de funcionarios Evaluar plan de frabajo Evaluar compentencias Resumen
_ PUNTOS COMPETENCIA CONDUCTA
* Todos * +| [*Todos * ~| [*Todos *
- 0rs Aprendizaje Continuo Aplica los conocimientes adquirides a los desafios que se presentan en el desarrollo del frabajo.
0/s Aprendizaje Continuo Aprende de |a experiencia de ofros y de la propia.
n 0rs Aprendizaje Continuo Asimila nueva i ion y la aplica
0rs Aprendizaje Continuo Investiga, indaga y profundiza en los temas de su entorno o area de desempefio.

6.12 De acuerdo al nivel del cargo se debera evaluar las competencias
comportamentales del funcionario asi:

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
Sede Nacional

Direccion: Calle 14 Sur # 14-23 e
Teléfono: 3443700 Ext:1102 fa\ f°\ fa’\ & i; cﬁ O Jriace
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v Aprendizaje continto

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

6.13 Debera tener en cuenta los siguientes criterios de evaluacion.

CRITERIOS DE EVALUACION
EXCELENTE 5
BUENO 4
REGULAR 3
INSUFICIENTE 2
DEFICIENTE 1

REGISTRAR EVALUACION

Numero de documento

l Aprendizaje Continuo | Aglica los conocimientos adquiridos a los desafios que...

CALIFICACION
|
DEFICIENTE
INSUFICIENTE
REGULAR

i e i

3.14 Una vez evaluadas las competencias debera

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
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Etapa 7. Finalizaciéon evaluacion del plan de trabajo.

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

Asignar funcionario
Plan de trabajo
Ewvaluar funcionario

Generar plan de trabajo

Registrar avance plan de trabajo

Generar evaluacion plan de trabajca]

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

Generar soporte de Evaluacion Plan de trabajo - 2026 | evaluacion 1 semvesTre 2026

Listado de funcionarios Resumen

elvful=]<]]-][-[e]cojggelel+]a)

Q, Buscar..

Registros encontrados | 2

NUMERC DE NIVEL CARGOD
#| DOCUMENTO | DOCUMENTO

7.3 Debe guardar la evaluacion

Generar soporte de Evaluacion Plan de trabajo - 2026 | evaLuacion 1 semveSTRE 2026

Listado de funcionarios Resumen

(clvful=]<]]-][-lc]njggellela]el

Registros encontrados | 2

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
Sede Nacional

Direccion: Calle 14 Sur # 14-23
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Finalizar evaluacion

DOCUMENTO NUMERO:
NOMBRES: ._

NOTA: Mo ha completado la evaluacif®n del plan de trabajo vy la evaluacifn de
competencias y conductas.

Se han evaluado 0/7 actividades de los planes de trabajo.
Se han evaluado 0/36 comportamiento y conductas

Guardar :]

4.3 Seleccionar el icono de generar documento

Generar soporte de Evaluacion Plan de trabajo - 2ou6 | cvaiuacion 1 semes re 2026

Listado de funcionarios Resumen

GhOENaaa0n ooDRo .

Q, Buscar..

Buscar Limpiar

PROFESIONAL  PROVISIONAL GERBI.‘.M[E ACTIVO ACTIVO

TIFOQ DE NLI"EIID DE CARGO CARGO NIVEL CARGOD SITUACION UNIDAD ESTADO ESTADO
#| DOCUMENTO NOMBRES DESCRIPCION DESCRIPCION | ADMINISTRATIVA | ORGANIZACIONAL | VINCULACION | EVALUACION

Listado de funcionarios Resumen

Generar documento

Ejemplo:

Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD
Sede Nacional
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UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA - UNAD
GERENCIA DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DEL PLAN DE TRABAJO

PERIODO:
1. DATOS DE WINCULACION

DOCUMENTO NUMERO:
MNOMBRES:

UNIDAD DRGANIZACIONAL:
CARGO:
NIVEL CARGO
SITUACION ADMINISTRATIVA:
FECHA DE INGRESO:

FLAN DE TRABAJO FECHA CALIDAD OPORTUNIDAD
TIVIDAD - PRODUCTO ENTREGA

e e I L K T L B e S
os de ion interna y externa de los planes anuales de gestion de la Gerencia de Talento Humano con el fi
dar cumplimi requerimientos del Modelo integrada de Plansacion y G

Descripeion actividad
Realizar el plan de gesticn estrategico de ls Gerencia de Talente Humana can Ls informacian remitids par cada lider de pracedimienta
Producto

Flan de gestion estrategico de ls Gerencis de Talento Humans de la vigencis correspandiente

Apoyar la emision, actualizacion y eliminacion de los elementos documentales de | wcesos del 516, Matriz de
Comunicaciones, Matriz de normatividad aplicacda a los procedimientos, Matriz de racionalizacion de tramites y otros
procedimientos administrativos, Plan anticorrupcion y de atencion al ciudadano de los procedimientos de la Gerencia
de Talento Humana, desarrollando los puntos de control que permitan la estandarizacion y continua actualizacion de
los procesos y procedimientos del Sistema integrado de Gestion (S1G)

Descripcien acti
RehEee ks SEEnRES ‘Matrices con el fin de ser repartadas al Sistema Integrada de Gestion: Matriz de Comunicaciones, Matriz de
narmativided splicads a los pracedimientas, Matriz de racianalizacion de tramites y otros procediméeritos administrotivos, Plan

de atencion al de las pr ia Gerencia de Talenta Humana en trabaja conjunte con cads lider
e provceimiens de Ia Gerencia e Tatent Humons
Producta
Matrices con el fin de ser repartadas al Sistema Inbegrade de Gestion: Matriz de icaci Matriz de ividad aplicada a los
procedimientns, Matriz de racinalizacion de tramites y otras procedimientes administrativas, Plan anticormapcion y de atencien al

UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA - UNAD
" GERENCIA DE TALENTO HUMANO
ACHEPITADS o EVALUACION DEL PLAN DE TRABAJO

3 AR

10 Compromisa con i Organizacion Fromueve |as metas de [a organizacitn y respeta sus normas. s
11 Creatividad e iInnovacién Aprovecha las oportunidades y problemas para dar soluciones novedosas. 4
12 Creatividad e Innovacitn Busca nuevas siternativas de solucitn y =e arfietga a romper esquemas tra a
13 Creatividad e Innovacién Desarrclla nuevas formas de hacer y tecnologias. 4
14 Creatividad e Innovacitn Inicia acciones para superar las obsticulos y alcanzar metas especificas. 4
15 Creatividad e Innovacién Ofrece respuestas altemativas. 4
16 Experticia Analiza de un moda sistemitics y racional los aspectos del trabajo, basdndase en la informacién relevante. 4
17 Expesticia Aplica reglas bésicas y conceptos complejos aprendidos. 4
& Experticia prafesianal Clarifica datos o stuaciones complejas. 4
18 Experticia prafesional Identifica y reconcee con faciidad las cowsas de los prablemas y sus pasibles saluciones. 4
20 Experticia prafesianal PFlanes, arganiza y ejecuta mdi alcanzar 4
21 Orientacién a resultadas Asume la responsabilidad por sus resultadas 5
22 Orientacién a resultadas Compramete recursas y tiempos para mejorar la productividad tamando las medidas necesarias para 4
minimizar los riesgas.
23 Orientacitn a resultados Cumple con oportunidad en funcidn de esténdares, objetivos y metas establecidas por |a entidad, las 5
funciones que le son asignadas
24 Orientacitn a resultados Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los chjetivas props los que s
=e presentan.
F11 Orientacitn al usuario y al cisdadans Atiende y valora las necesidades y peticiones de los usuarios y de cisdadanos en general a
26 Orientacién al usuaric y al ciudadanc Considera las necesidades de los usuarios sl disefiar proyectas o servicios. 4
27 Orientacién al usuaric y al ciudadanc Da respuests cportuna a las necesidades de los usuarios de conformidad con el servicio gue ofrece la 4
enticad.
28 Orientacién al usuario y al ciudadanc Establ canales de 4n con el usuario para conocer sus necesidades y propuestas y 4
responde a las mismas.
28 Orientacién al usuaric y al ciudadanc Reconooe I interdependencia entre su trabajo y e de atros. 4
3a Trabajo en Equipa y colsharaciin Aporta sugerencias, ideas y opiniones. 5
31 Trabajo en Equipa y colabarackin Coupera en distintas situaciones y comparte infarmacicin. 5
3z Trabajo en Equipa y colaboraciin Establece didiogo directa con los miembros del equipo gue penmita compartir informacicn e ideas en 4
condiciones de respeto y cordialidad.
EE] Trabaja en Equipa y colaboraciin Expresa expectativas pasitivas del equipa o de los miembros del misma. 5
34 Trabajo en Equipa y colaboracisn Planifica las propias acciones teniendo en cuents la repercusian de las mismas pars la consecucion de los s
ohjetivos grupales.
s Trabajo en Equipa y colahoracian Respeta criterios dispanes y distintas opiniones del equipa s
16 Transparencia Demuestra imparcialidad en sus decisiones. 5
a7 Transparencia Ejecuta sus funciones con base en las normas y criterios aplicables. s
as Transparencia Facilita &l acceso a la con sus y con el servicia a carge de la s
entidad en que labara.
g Transparencia parciana informacién veraz, objetiva y basada en hechas 5
a0 Transparencia Utiliza las recursos de la entidad para el desarrallo de las labores y la prestacién del servi 5

PLAN DE TRABAYD
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

0.66

comunicacion de la presents evaluac
en ia con el Cédiga de i Adm y de lo €

NOTA: Con base en la Resolucion 5288 5n, para interponer

recursa de oen ido de ap

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
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sera hasta el dia 13 de julio de 2026, este documento debera ser enviado firmado
en fisico a la Gerencia de Talento Humano.

Cordial Saludo, /

LEXANDER CUESTAS MAHECHA.
Gerente de Talen

Proyecté/ Cindy Forero
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