
ORIENTACIONES PARA EL REPORTE DEL BALANCE DE GESTIÓN INDIVIDUAL 
FUNCIONARIO ADMINISTRATIVO DE PLANTA 

 

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

autenticación con las credenciales del Sistema único  de autenticación. En caso de ingresar por la 

intranet ubicar la opción “Balance de Gestión”. 

En el caso que haya olvidado su contraseña,  debe utilizar la opción denominada “OLVIDE MI 

CLAVE” ubicada en el formulario de autenticación, y seguir los pasos que allí se le indican. En caso 

que se le presente algún inconveniente con el acceso, puede colocar un ticket en la Mesa de 

Ayuda a través del enlace http://mesadeayuda.unad.edu.co 

 

 

 

Seguidamente seleccione el 

enlace de la vigencia 2015 

que aparece en color 

anaranjado. 

 

 

 

 

Seguidamente  aparecerá el  

vínculo laboral Sobre el cual 

usted debe reportar su balance 

de Gestión.  

 

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


DILIGENCIAMIENTO 

Al hacer clic sobre el respectivo enlace del vínculo laboral, visualizará sus datos personales y su 

respectiva ubicación laboral dentro de la UNAD, para lo cual usted debe verificar que estos datos 

sean correctos, de ser así haga clic sobre el botón “Continuar >>”,  de lo contrario deberá solicitar 

a la Gerencia de Talento Humano la corrección de estos datos,   y una vez sean corregidos, se le 

notificará a su correo para que pueda continuar con el proceso. 

 

Paso 1 de 6 - Revisión de Acciones de Mejoramiento 

En este paso aparecerán las acciones de mejoramiento que usted mismo registró en la vigencia 

anterior como propuesta a desarrollar durante la vigencia actual, las cuales deberá retroalimentar 

indicando si fueron o no cumplidas junto con los detalles de lo realizado o los motivos por los 

cuales no se cumplió. En caso de ser la primera vez que usted realiza el Balance de Gestión no 

aparecerán acciones y podrá continuar con el siguiente paso. 

 

 



Paso 2 de 6 – Selección de Procesos y Procedimientos Relacionados con su Gestión 

En este paso aparecerá el listado de procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestión, 

de los cuales usted deberá seleccionar con cuales procesos y procedimientos se relacionó su 

gestión durante la presente vigencia.  

 

 

Paso 3 de 6 – Selección de Proyectos 

En este tercer paso, aparecerán los proyectos del plan operativo de su unidad, para lo cual usted 

deberá seleccionar únicamente aquellos sobre los cuales usted realizó su gestión durante la 

vigencia, asignando un porcentaje de distribución del trabajo realizado sobre los proyectos 

seleccionados, en donde la suma de los porcentajes debe ser exactamente 100%. 

 



 

Al hacer clic sobre el vínculo “Aplicar a este proyecto” aparecerá la opción para asignar el 

porcentaje de distribución de trabajo sobre el proyecto. 

 

Cuando la suma de los porcentajes de los proyectos seleccionados sea 100% aparecerá el botón 

“Continuar a paso 4/6 >>” 

 

 

Paso 4 de 6 – Selección de Metas Previstas por Proyecto 

En este paso aparecerán listados únicamente los proyectos seleccionados en el paso anterior, para 

los cuales usted deberá empezar a seleccionar únicamente sobre cuales Metas previstas de dichos 

proyectos se basó su gestión. 

 



Para ello, seleccione uno de los proyectos, seguidamente para dicho proyecto aparecerá el listado 

de metas previstas relacionadas con ese proyecto que se encuentran en el plan operativo de su 

unidad, en aquella(s) que usted determine que realizó alguna gestión haga clic sobre el enlace 

“Aplicar”. 

 

Seguidamente esa meta prevista será trasladada a la tabla superior “Metas Previstas 

Seleccionadas” para la cual se habilitará la opción  para registras las actividades específicas y 

detalladas de lo que usted realizó. 

 

Por cada una de las metas previstas, usted puede registrar una o varias actividades realizadas, 

para los cual aparecerá el formulario “Agregar Actividad”. 

 



Una vez registrada la actividad, esta aparecerá en la tabla “Lista de Actividades Agregadas” desde 

la cual se debe hacer clic en el enlace “Subir Archivo >>”, para cargar un archivo que evidencie la 

ejecución de la respectiva actividad. 

 

 

 

 

Una vez se haya terminado de registrar todas las actividades, para el total de metas previstas y 

proyectos seleccionados, debe regresar hasta la página con título Paso 4/6, y seguidamente ubicar 

y hacer clic sobre el botón “Continuar a paso 5/6”. Este botón únicamente aparecerá hasta que se 

registren todos los datos, de lo contrario aparecerán algunos mensajes de notificación de lo que 

falte. 

 

 

 

 

 

 

 



Paso 5 de 6 – Propuesta de Acciones de Mejoramiento 

En este paso de acuerdo con los resultados de su gestión, debe proponer una o varias acciones de 

mejoramiento que pueda realizar a lo largo de la gestión de la siguiente vigencia, con el fin de 

mejorar continuamente la gestión personal y universitaria. 

 

 

Paso 6 de 6 – Observaciones Adicionales 

El sexto y último paso de diligenciamiento consiste en  incluir cualquier información adicional, o 

aclaración sobre su balance de gestión y desde luego cualquier sugerencia que usted considere 

pertinente mencionar. 

 

 



Luego de hacer el registro de la observación, pude hacer la pre visualización de todos los datos 

que usted ha registrado, para lo cual puede hacer clic sobre el botón “Previsualizar Resumen>>”o 

si lo requiere puede regresar a los pasos anteriores para realizar alguna modificación. 

 

Una vez se esté visualizando el resumen preliminar se debe dar clic sobre el botón “Regresar a la 

página inicial para generar número de confirmación” ubicado en la parte superior para ir a la 

página del listado de vínculos laborales. 

 

 

Luego de hacer el clic sobre el enlace inicio, observará que el estado del reporte aparecerá en 

“Completado” y el botón “Finalizar Balance de Gestión Individual” aparecerá habilitado. 

 

 



Una vez de clic sobre este botón “Finalizar Balance de Gestión Individual” el sistema le solicitará 

que confirme si realmente está seguro de finalizar el reporte de datos sobre su balance de gestión. 

 

 

Luego de confirmar esta acción, el sistema genera un  número único de confirmación, el cual será 

el único dato que se tomará como válido para indicar que usted ha finalizado completamente el 

reporte de su balance de gestión. A partir de ese momento el sistema  deshabilita completamente 

la posibilidad de reportar o modificar cualquier de su Balance de Gestión. 

 

 

Nota: Mientras que no se haya generado el número de confirmación, el usuario puede actualizar 

la información registrada cuando lo requiera. Es importante que al finalizar el diligenciamiento 

de todos los pasos se genere el número de confirmación, pues en caso de no hacerse se asumirá 

como si usted no hubiese presentado su Balance de Gestión Individual.  


