INSTRUCTIVO PARA EL REPORTE DEL BALANCE DE GESTION INDIVIDUAL FUNCIONARIO
ADMINISTRATIVO DE PLANTA

Acceder al enlace http://balance.unad.edu.co o http://intranet.unad.edu.co realizando la

autenticacion con las credenciales del Sistema Unico de autenticacidn. En caso de ingresar por la

intranet ubicar la opcidn “Balance de Gestion”.
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Seguidamente aparecera el vinculo laboral que en este momento tiene con la UNAD para la
actual vigencia

Inicio | Finalizar Sesion

nD BALANCE DE GESTION - UNAD

Univarsidad Nacional
Abierta y a Distancia

Usted debe reportar su balance de Gestion sobre los siguientes vinculos laborales:

* Funcionario Administrativo: Estado: En proceso
Sede Nacional Cead Jose Celestino Mutis -

Para poder Finalizar v generar el mimero tnico de confirmacion.
todos los vinculos laborales deben estar en estado de Completado

Finalizar Balance de Gestidn Individual



http://balance.unad.edu.co/
http://intranet.unad.edu.co/

Al hacer clic sobre el respectivo enlace del vinculo laboral, usted encuentra con los datos
personales y su respectiva ubicaciéon dentro de la UNAD, para lo cual usted debe verificar que
estos datos sean correctos, de ser asi haga clic sobre el botén Continuar, de lo contrario debera
solicitar a la Gerencia de Talento Humano la correccidn de estos datos, y una vez sean corregidos,
se le notificara y podra continuar con el proceso.

l [t I_ BALANCE DE GESTION UNAD

Universidad Nacional
Abierta y a Distancia

INFORMACION BASICA
NOMEBRE: DIEGO ALBERTO CAMARGO
DOCUMENTO DE IDENTIDAD: 11222333
SEDE: Sede Nacional Cead Jose Celestino Mutis
UNIDAD / CEAD : Gerencia de Calidad y Mejoramiento Universitario
CARGO: Profesional Especializado
1er. VALORADOR DE LA GESTION: CHRISTIAN LEONARDO MANCILLA MENDEZ

Sede Nacional Cead Jose Celestino Mutis
Gerencia de Calidad y Mejoramiento Universitario
Gerente

Sila informacion anterior no es correcta, se debe solicitar a Ia Gerencia de Talento Humano la Correccion especifica, v una vez
sean actualizados se le notificara ¥ podri continuar.

Continuar >>

PASO 1de 6

Seguidamente puede Iniciar con el primer paso del balance de gestion, para lo cual en caso de
haber presentado Balance de gestidn individual en la vigencia anterior, le apareceran una serie de
acciones de mejoramiento propuestas para desarrollar durante el aifio actual, las cuales debera
retroalimentar. En caso de no aparecer acciones podra continuar.

I Inicio | Finslizar Sesién  [IF8

g BALANCE DE GESTION UNAD
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PASO 1/6 - REVISION ACCIONES DE MEJORAMIENTO

ACCIONES DE MEJORAMIENTO PROPUESTAS EN LA VIGENCIA
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PASO 2 de 6

El segundo paso es indicar con qué procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestién se
relaciond su gestion durante la presente vigencia.
Abierta y a Distancia

PASO 2/6 - SELECCION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON SU GESTION

A continuacin usted encontrard el listado de procesos y procedimientos del SIG de 1 UNAD, de los cuales deberd indicar con cuales se relaciond su gestion durante 13 presente
igencia.

vigenci
ZEl Proceso est
Procesos y Procedimientos relacionado con su
‘gestion?
Ciclo de Vida del Esrudiante siov
Evaluacion del Aprendizaje
Gestion del Componente Practico #
Grados
Homologaciones @

Inscripeion ¥ Matricula
Validacion de Suficiencia por Competencias (En Actualizacion)

Evaluacién y Control de I Gestién no v
Gestion de b Informacion no v
Gestin de ha Investigacion v del Conocimiento no v
Gestién de Programas Académicos v de Formacion no v
Gestién de Recursos Fisicos, Administrativos ¥ Financicros no v
Gestion de Servicios de Infracstructura Teenologica no v
Gestin del Bienestar Institucional no v
Gestién del Talento Humano no v
Internacionalizacién no v
Mcjoramiento Universitario no v
Planificacion Instiucional no v
Proyeccion Social para el Desarrollo Regional v a Inclusion Educativa no v

Registrar Datos ==

PASO 3 de 6

Luego de registrar la anterior informacién, el usuario puede continuar con el tercer paso, en el
cual selecciona los proyectos del plan operativo sobre el cual realizé su gestién, indicando un
porcentaje de distribucién de trabajo realizado sobre dichos proyectos. Recuerde que la suma de
dicha distribucion debe ser exactamente 100%

PASO 3/6 SELECCION DE PROYECTOS

PROYECTOS SELECCIONADOS PARA SU RENDICION DE CUENTAS

% DE

DESCRIPCION DEL PROYECTO RESPONSABILIDAD

m

Aun no ha seleccionado ningdn proyects.

*La suma de los porcentajes de los proyectos
seleccionados es 0%, debe ser exactamente 100%

LISTA DE PROYECTOS DEL PLAN OPERATIVO DE SU ZONAfUNIDAD / ESCUELA _

A continuacion encuentra el listado de los proyectos del plan operativo de su Zona/Unidad/Escuela.
Seleccione aquellos en los cuales usted participa o tiene idad y asi un p je de ilidad de manera que se distribuya el 100%
de su trabajo.
{5i tiene duda con respecto a alguno de los pi su Plan Operativo)
SELECCIONE DESCRIPCION DEL PROYECTO

Aplicar a este proyecto Sistema de Costos ABC

Aplicar a este proyecto Fortalecimiento de la gesticn de proyectos de cooperacion

Aplicar a este proyecto Desarrollo de la Radio y la television cultural y comunitaria de la UNAD

Aplicar a este proyecto Desarrollo mediatico del sistema de comunicacion organizacional

Aplicar a este proyecto Registro calificado

Aplicar a este proyecto Investigacién como eje rector de la actividad académica
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PASO 3/6 SELECCION DE PROYECTOS

AGREGAR PROYECTO

DESCRIPCION DEL PROYECTO DE SU UNIDAD O DEPENDENCIA % DE RESPONSABILIDAD

Aseguramiento de la Calidad y Mejorami ntinuc de p 0%

m | »

PASO 3/6 SELECCION DE PROYECTOS

m,

PROYECTOS SELECCIONADOS PARA SU RENDICION DE CUENTAS

% DE

DESCRIPCION DEL PROYECTO RESPONSABILIDAD
Aseguramiento de la Calidad y Wej i inuo de p 70 % i ]
Gestion de la Calidad y mejores practicas en la UNAD 30 % P @

Continuar a paso 4/6 >>

LISTA DE PROYECTOS DEL PLAN OPERATIVO DE 5U ZONAfUNIDAD /ESCUELA

A centinuacion encuentra el listado de los del plan operative de su Zonail
Seleccione aquelles en los cuales usted participa o tiene ilidad y asi un je de ilidad de manera que se distribuya el 100%
de su trabajo.
{5i iene duda con respecto a algunc de los su Plan Operativo)

SELECCIONE DESCRIPCION DEL PROYECTO

Aplicar a este proyecto Sistema de Costos ABC

Aplicar a este proyecto Fortalecimiento de |a gestién de proyectos de cooperacitn

Aplicar a este proyecto Desarrolle de la Radic y la television cultural y comunitaria de la UNAD

Anlicar = ccte crnuacts Nacarenlln madisticn dal cictama da comuninaniin aenanizanional 2
==

PASO 4 de 6

Luego que haya seleccionado los proyectos, debe hacer clic sobre el botén “Continuar a paso 4/6”
en donde debe indicar sobre cada uno de ellos qué metas previstas fueron la base de su gestion.

PASO 4/6 SELECCION DE METAS PREVISTAS POR PROYECTO

PROYECTOS SELECCIONADOS PARA SU RENDICION DE CUENTAS

Seleccione DESCRIPCIGN DEL PROYECTO METAS PREVISTAS
® Aseguramiento de la Calidad y Mej i inuo de p 0 seleccionada(s).
@ Gestion de la Calidad y mejores practicas en la UNAD 0 seleccionadal(s).

<L
Regrgﬁ;r 2 pas0 Para poder continnuar con el paso 5/ 6 debe corregir lo siguiente:

* Hay Proyectos a los cuales no le ha seleccionado Metas Previstas




METAS PREVISTAS SELECCIONADAS

DESCRIPCION DE LA META PREVISTA ACTIVIDADES
Aun no ha seleccionado Metas previstas asociadas al provecto.

SELECCIONE DESCRIPCION DE LA META PREVISTA
Aplicar  _ en02la én p del Cluster en &n de cuentas para la en la gestion con respecto al resultado del 2009 en el cluster
Aplicar - en 0,2 Ia calificacion pi io del Cluster en 6n de cuentas individual para la calidad de resultados y productos, con respecto al resultado del 2008 de
los integrantes del cluster
Aplical . conseguir un cumplimiento minimo del 70% en las metas previstas del plan operative del Clister, a 30 de septiembre de 2010.
Aplicar . Recopilar, revisar y emitir informe con la informacién que alimenta los sitemas SUE, SHIES, antitrimites, y entes de control
Aplicar - Medir y optimizar por lo menos 11 tramites internos de la UNAD, asi:

Por reduccion de tiempos:

PASO 4/6 SELECCION DE METAS PREVISTAS POR PROYECTO

Aseguramiento de la Calidad y Mejoramiento continuo de procesos ”

METAS PREVISTAS SELECCIONADAS

DESCRIPCION DE LA META PREVISTA ACTIVIDADES
0 Act. agregadas (+] i}

-Recopilar, revisar y emitir informe cen la informacién que alimenta los sitemas SUE, SNIES, antitramites, y entes de contral.

DESCRIPCION DE LA META PREVISTA

SELECCIONE
Aplicar  _ en 0,2 la calificacién p o del Cluster en ion de cuentas individual para la Eficiencia en la gestién con respecto al resultado del 2009 en el cluster
Aplicar - en 0,2 la calificacién p io del Cluster en én de cuentas individual para la calidad de resultados y productos, con respecio al resultado del 2009 de

los integrantes del cluster
Aplical . conseguir un cumplimiento minimo del T0% en las metas previstas del plan operativo del Clister, a 30 de septiembre de 2010.
Aplicar - Medir y optimizar por lo menos 11 tramites internos de la UNAD, asi:

Por reduccién de tiempos:

- Desarrollo de teleconferencia {CM}
- Estudios de homelgacion y nivelacion {51}
- Publicacion de notas {NM}

Una vez seleccionadas las metas previstas, por cada una de ellas, el usuario debe registrar cada

una de las actividades realizadas para cumplir con la ejecucion de la respectiva meta prevista.

IS | Ascguramiento de la Calidad y Mejoramiento continuo de procesos

META PREVISTA:

Recopilar, revisar y emitir informe con la infor i6n que ali los si SUE, SNIES, antitramites, y entes de control.

I L Proyec-  Alcan- % de Unidad de Producto Desarrollado o N Archivo de Evidencia
Descripeion de la actividad ol ol e e D Causas de NO cumplimiento COncionsl)

No existen Actividades Agregadas en el Sistema.

STA DE TIDADES AGREGADAS

Descripcion de la actividad: = Unidad de medida del resultado:

Reccleccion de datos y elaboracion de informe...

informe

Recoleccion de datos y elaborscién de informe - _ S
ejemplo: informes, ovas, socializaciones...

Reccleccion de datos y elaboracion de informe...

&Cuénto tenia proyectado &Cuénto logré Porcentaje
desarrollar? (base} = desarrollar? (logro) de Ibgro:
et 100%

1
1

Producto desarrollado o resultado:
informe ABC.

Agregar Actividad>>

m




Luego de registrar la actividad, el usuario debe cargar un archivo que evidencie la ejecuciéon de la
actividad relacionad, para lo cual se debe hacer clic sobre el enlace “Subir archivo >>”

PASO 4/6 SELECCION DE METAS PREVISTAS POR PROYECTO

m

(INGRESO DE ACTIVIDADES PARA LA META PREVISTA SELECCIONADA)

Aseguramiento de la Calidad y Mejoramiento continuo de procesos

LISTA DE ACTIVIDADES AGREGADAS

i - Proyec-  Alcan- % de Unidad de Producto Desarrollado o - Aschivo de Evidencia

S el B i] e et o D el e T
Recoleccion de datos y elaboracién de informe... 1 1 100%  informe informe ABC.. . . F.
Recoleccion de datos y elaboracién de informe... 4 susie archive >> o
Recoleccion de datos y elaboracién de informe.

Una vez terminado de registrar las actividades, para el total de metas previstas y proyectos
seleccionados, el usuario puede continuar con el quinto paso. Para lo cual debe regresar hasta la

pagina con titulo Paso 4/6, y seguidamente ubicar y hacer clic sobre el botén “Continuar a paso
5/6”

PASO 4/6 SELECCION DE METAS PREVISTAS POR PROYECTO

PROYECTOS SELECCIONADOS PARA SU RENDICION DE CUENTAS

Seleccione DESCRIPCION DEL PROYECTO

METAS PREVISTAS
Aseguramiento de la Calidad y j i i de pi

1 seleccionadals).
1 seleccionada(s).

@) Gestién de la Calidad y mejores practicas en la UNAD

<< Regre;gr a paso Continuar a paso 5/6 »>




PASO5de 6

En el quinto paso, el usuario debe proponer una serie de acciones de mejoramiento que realizara
a lo largo de la gestion de la siguiente vigencia, con el fin de mejorar continuamente la gestion

personal y universitaria.

() IntraUNAD

A
Home Salir

<« C' | (@ appserverunad.edu.co:8080/iniranet/indexjsp
PASO 5/6 PROPUESTA DE ACCIONES DE MEJORAMIENTO

Descibs las scciones de mejoramiento que va a llevar a cabo durante & periddo

LISTA DE ACCIONES DE MEJORAMIENTO AGREGADAS

Descripcién de la accién Tipo de Accién ”“i‘i’d’;‘;"‘a‘“’ del P"’""‘:Ih;’;“ Fecha Inicio  Fecha finalizacién

No existen Acciones Agregadas en el Sistema.

[ eetemsaw

Descripcion de la accion: ] Tipo de accion: 2l
Desarrolo de un componente XYZ [=] L
4
. . L - o
Unidad de medida del resultado: ~ iCuanto se proyecta desarrollar? (base)

componentes desarrollados 1

ejemplo: informes, ovas, socializaciones...

Fecha de inicio: =~ Fecha de finalizacian: =

10/01/2011 30/08/2011

.

T

(@) IntraUNAD

€« C @ appserver.unad.edu.co:2080/intranet/index jsp

"[J"N Unkversdad Nacional

PASO 5/6 PROPUESTA DE ACCIONES DE MEJORAMIENTO

Describa lss scciones de mejoramiento que va & llevar s cabo dursnte & periddo

LISTA DE ACCIONES DE MEJORAMIENTO AGREGADAS

Descripcidn da I accién Tipo de Accién ““H“";Eul““’"id’ == p"’"’“b’ﬁ;‘ Fecha Inicio  Facha finalizacién

No existen Accionas Agregadas en el Sistama.

Descripcion de la accidn: & Tipo de accion: L2l
Desarrolo de un componanta XYZ |
4
Unidad de medida del resultado: = ;Cuéanto se proyecta desarrollar? (base) &
componentes desarrollados 1
ejemplo: informes, ovas, socializaciones...
Fecha de inicio: Fecha de finalizacién: -
10/01/2011 20/06/2011
-

i




PASO 6 de 6

Una vez registradas las acciones de mejoramiento, el usuario puede continuar con el sexto y
ultimo paso del reporte del balance de gestion, en donde debe incluir cualquier informacidn
adicional, aclaracidn a su balance de gestién y desde luego, cualquier sugerencia de mejora para el
desarrollo a futuro de este ejercicio

[#] BALANCE DE GESTION UM/

€« C | @ jem-ocmc-32:8081/intranet/rendiCuentas/periodo_2011/form_ind_2011/administrativo/formé,jsp

AD BALANCE DE GESTION UNAD

e pe®
Universidad Nacional
Abierta y a Distancia
PASO 6/6 OBSERVACTIONES ADICTONALES
gastion sl sug:

NOTA: Una ez haps.

<< Regresar a paso 5/6

Luego de hacer el registro de la observacién, pude hacer la pre visualizacién de todos los datos
registrados, o si lo requiere puede devolverse y hacer cualquier modificacion.

I_JNAD BALANCE DE GESTION UNAD

o -
eee
Universidad Nacional
Abierta y a Distancia

FIN DE BALANCE DE GESTION

HA COMPLETADO EL REGISTRO DE LOS SEIS (6) PASOS QUE HACEN PARTE DE ESTE BALANCE DE GESTION.

A continuacién puede previsualizar todos los datos que han sido registrados,
y si lo desea podra modificar cualquier valor registrado.

El Namero de confirmacion lo puede generar desde la pagina inicial

Visualizando el resumen preliminar se debe dar clic sobre el enlace “Inicio” ubicado en la parte
superior para ir a la pagina del listado de vinculos laborales.

BALANCE DE GESTION UNAD

rEVISUALIZACION DE DATOS REGISTRADOS

Numero de Confirmacion: EL SISTEMA AUN NO LO HA GENERADO



Luego de hacer el clic sobre el enlace inicio, aparecera el reporte en estado de completado y
habilitado el botdn “Finalizar Balance de Gestion Individual”.

[ Finalizar Balance de Gestidn Individual ]

Una vez de clic sobre este botén el sistema le solicitard que confirme si realmente esta seguro de
finalizar el reporte de datos sobre su balance de gestion.

Esta seguro(a) de Finalizar el reperte de su balance de
gestidn.

Una véz finalizade no podra modificar los datos registrados

E Aceptar i’ Cancelar l

Luego de confirmar esta accién, el sistema genera un numero Unico de confirmacion, el cual sera
el Unico dato que se tomara como valido para indicar que usted ha finalizado completamente el
reporte de su balance de gestién. Adicionalmente el sistema deshabilita completamente Ia
posibilidad de reportar cualquier dato adicional.

Inicio | Finalizar Sesion

BALANCE DE GESTION

as
Universidad Nacional
Abierta y a Distancia

NOMBRE:
NRO. DOCUMENTO:

Usted debe reportar su balance de Gestion sobre los siguientes vinculos laborales:

* Funcionario Administrativo:
Sede Nacional Cead Jose Celestino Mutis -

Ya ha finalizado el reporte de su balance de Gestion
Nimero de Confirmacién: 917096

Nota: mientras no se haya generado el nimero de confirmacion, el usuario puede actualizar la
informacion registrada cuando lo requiera. Es importante que al finalizar el diligenciamiento
todos los pasos, se genere el nimero de confirmacion, pues en caso de no hacerse se asumira
como si usted no hubiese presentado su balance de Gestidn.



