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

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

autenticacién con las credenciales del Sistema Unico de autenticacion. En caso de ingresar por la
intranet ubicar la opcidn “Balance de Gestion”.

En el caso que haya olvidado su contrasefia, debe utilizar la opcién denominada “OLVIDE Ml
CLAVE” ubicada en el formulario de autenticacidn, y seguir los pasos que alli se le indican. En caso
que se le presente algun inconveniente con el acceso, puede colocar un ticket en la Mesa de
Ayuda a través del enlace http://mesadeayuda.unad.edu.co

Finalizar sesion
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BALANCE DE GESTION

teas®
Universidad Nacional
Abierta y a Distancia

Seguidamente aparecerda el
vinculo laboral Sobre el cual
usted debe reportar su balance
de Gestidn.

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

¢ Funcionario Administrativo: Estado: En proceso
Sede Nacional Cead Jose Celestino Mutis - Oficina de Calidad y Mejoramiento Continuo

Para poder Finalizar y generar el miimero inico de confirmacion,
todos los vinculos laborales deben estar en estado de Completado
Finalizar Balance de Gestién Individual



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

DILIGENCIAMIENTO

Al hacer clic sobre el respectivo enlace del vinculo laboral, visualizara sus datos personales y su
respectiva ubicacidn laboral dentro de la UNAD, para lo cual usted debe verificar que estos datos
sean correctos, de ser asi haga clic sobre el botédn “Continuar >>", de lo contrario debera solicitar
a la Gerencia de Talento Humano la correccion de estos datos, y una vez sean corregidos, se le
notificara a su correo para que pueda continuar con el proceso.

ese
. .

l [[ ‘1 BALANCE DE GESTION UNAD

Universidad Nacional
Abierta y a Distancia

INFORMACION BASICA
NOMBRE: DIEGO ALBERTO CAMARGO
DOCUMENTO DE IDENTIDAD: 1222333
SEDE: Sede Nacional Cead Jose Celestine Mutis
UNIDAD _l' 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
CGerencia de Calidad y Mejoramiento Universitario
Cerente
Sila informacién anterior no es correcta, se debe solicitar a la Gerencia de Talento Humano la Correccion especifica, v una vez
sean actualizados s le notificard y podra continuar.

Continuar >>

Paso 1 de 6 - Revision de Acciones de Mejoramiento

En este paso aparecerdn las acciones de mejoramiento que usted mismo registré en la vigencia
anterior como propuesta a desarrollar durante la vigencia actual, las cuales debera retroalimentar
indicando si fueron o no cumplidas junto con los detalles de lo realizado o los motivos por los
cuales no se cumplié. En caso de ser la primera vez que usted realiza el Balance de Gestidn no
aparecerdan acciones y podra continuar con el siguiente paso.

I Inicio | Finaiizar Sesién |28
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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 — Seleccién de Procesos y Procedimientos Relacionados con su Gestion

En este paso aparecera el listado de procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion,
de los cuales usted debera seleccionar con cuales procesos y procedimientos se relaciond su
gestién durante la presente vigencia.

Ablerta y a Distancia

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

A continuacién usted encontraré el listado de procesos y procedimientos del $IG de la UNAD, de los cuales deberd indicar con cuales s relaciond su gestion durante la presente

vigencia
ZEl Procaso asts
Procesas y Procedimientos relacionado con su
‘gestion?

Ciclo de Vida del Estudiante siov

Evaluacion del Aprendizaje

Gestion del Componente Practico <

Grados

Homologaciones ¥

Inscripcion y Matricula

Validacion de Suficiencia por Competencias (En Actualizacion)
Evaluacion y Control de la Gestion no v
Gestion de Ia Informacion no v
Gestion de Ia Investigacién y del Conocimiento no v
Gestion de Programas Académicos v de Formacion no v
Gestion de Recursos Fisicos, Administrativos y Financieros no v
Gestién de Servicios de Infracstructura Tecnolégica no v
Gestion del Bienestar Institucional no v
Gestion del Talento Humano no v
Internacionalizacion no v
Mejoramiento Universitario no v
Planificacion Institucional no v
Proyeccién Social para el Desarrollo Regional y I Inclusion Educativa no v

Registrar Datos ==

Paso 3 de 6 — Seleccién de Proyectos

En este tercer paso, apareceran los proyectos del plan operativo de su unidad, para lo cual usted
debera seleccionar Unicamente aquellos sobre los cuales usted realizd su gestién durante la
vigencia, asignando un porcentaje de distribucién del trabajo realizado sobre los proyectos
seleccionados, en donde la suma de los porcentajes 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 proyecto.

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

LISTA DE PROYECTOS DEL PLAN OPERATIVO DE SU ZONA/UNIDAD/ESCUELA

A continuacion encuentra el listado de los proy del plan operativo de su Zona/Uni
Seleccione aquellos en Ios cuales usted participa o tiene ilidad y asi un p je de ilidad de manera que se distribuya el 100%
de su trabajo.
(Si tiene duda con respecto a algunc de los proyectos, consulte 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 cooperacién
Aplicar a este proyecto Desarrollo de la Radic y la televisién cultural y comunitaria de la UNAD
Aplicar a este proyecto Desarrollo mediatico del sistema de comunicacion crganizacional
Aplicar a este proyecto Registro calificado
Aplicar a este proyecto Investigacion como eje rector de la actividad académica




Al hacer clic sobre el vinculo “Aplicar a este proyecto” aparecera la opcidon para asignar el
porcentaje de distribucién de trabajo sobre el proyecto.

PASO 3/6 SELECCION DE PROYECTOS

AGREGAR PROYECTD

DESCRIPCION DEL PROYECTO DE SU UNIDAD O DEPENDENCIA % DE RESPONSABILIDAD

Aseguramiento de la Calidad y Mej i ntinuo de pr 70% [w]

Fl 1 | »

Cuando la suma de los porcentajes de los proyectos seleccionados sea 100% aparecera el boton
“Continuar a paso 4/6 >>"

PASO 3/6 SELECCION DE PROYECTOS

m

PROYECTOS SELECCIONADOS PARA SU RENDICION DE CUENTAS

% DE
DESCRIPCION DEL PROYECTO RESPONSABILIDAD
Aseguramiento de |a Calidad y Wej i inuo de p 70 % E il
Gestion de la Calidad y mejores practicas en la UNAD 30 % s @

Continuar a paso 4/6 == —

LISTA DE PROYECTOS DEL PLAN OPERATIVO DE SU ZONA /UNIDAD/ESCUELA

A continuacion encuentra el listado de los proy del plan ope de su Zonall

Seleccione aquellos en los cuales usted participa o tiene ¥ un pi je de de manera que se distribuya el 100%
de su trabajo.
(5i tiene duda con respecto a algunc de los pi su Plan Ope 1]
SELECCIONE DESCRIPCION DEL PROYECTO
Aplicar a este proyecto Sistema de Costos ABC
Aplicar a este proyecto Fortalecimiento de |a gestion de proyectos de cooperacion
Aplicar a este proyecto Desarrollo de la Radie y 1a televisién cultural y comunitaria de la UNAD
[ ———— e i

Paso 4 de 6 — Seleccion de Metas Previstas por Proyecto

En este paso aparecerdn listados Unicamente los proyectos seleccionados en el paso anterior, para
los cuales usted deberd empezar a seleccionar Unicamente sobre cuales Metas previstas de dichos
proyectos se basé 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 Mejoramiento continuo de procesos 0 seleccionadafs).
Gestion de la Calidad y mejores practicas en la UNAD 0 seleccionada(s).

<L
Re?’e;;’ ipasny Para poder continnuar con el paso 5/ & debe corregir lo siguiente:

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




Para ello, seleccione uno de los proyectos, seguidamente para dicho proyecto aparecera 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 realizd alguna gestién haga clic sobre el enlace

“Aplicar”.

DESCRIPCION DE LA META PREVISTA ACTIVIDADES

Aun no ha seleccionado Metas previstas asociadas al provecto.

METAS PREVISTAS SELECCIONADAS

[

For reduccitn de tiempos:

METAS PREVISTAS SIN SELECCIONAR

SELECCIONE DESCRIPCION DE LA META PREVISTA
Aplicar . pumentar en 0,2 Ia calificacién promedic del Cluster en rendicion de cuentas individual para la Eficiencia en la gestién con respecto al resultado del 2009 en el cluster
Aplicar - Aumentar en 0,2 Ia calificacién promedio del Cluster en rendicién de cuentas individual para la calidad de resultados y productos, con respecto al resultado del 2009 de
los integrantes del cluster
Aplicar . conseguir un cumplimiento minimo del 70% en las metas previstas del plan operativo del Clister, a 30 de septiembre de 2010.
Aplicar - Recopilar, revisar y emitir informe con |a 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:

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

Seleccionadas” para la cual se habilitara la opcion @ para registras las actividades especificas y

detalladas de lo que usted realizo.

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
() -Recopilar, revisar y emitir informe con la &n que slimenta. SUE, SMIES, a ¥ entes de control 0 Act. agregadas (] @'
METAS PREVI N SELI AR
SELECCIONE DESCRIPCION DE LA META PREVISTA
Aplicar . pumentar en 0,2 1a calificacién promedio del Cluster en rendicién de cuentas individual para la Eficiencia en la gestién con respecto al resultado del 2009 en el cluster
Aplicar - Aumentar en 0,2 Ia calificacién promedio del Cluster en rendicién de cuentas individual para Ia calidad de resultados y productos, con respecto al resultado del 2009 de
los integrantes del cluster
Aplicar - Conseguir un cumplimients minimo del 70% 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 reduccion de tismpos:

- Desarrollo de teleconferencia (CM)

- Estudios de homolgacién y nivelacién {51}
- Publicacién de notas (NI}

Por cada una de las metas previstas, usted puede registrar una o varias actividades
para los cual aparecera el formulario “Agregar Actividad”.

Recopilar, revisar y emitir informe con la informacién que alimenta los sitemas SUE, SNIES, antitramites, y entes de control.

uramiento de la Calidad y Mejoramiento continuo de procesos

LISTA DE ACTIVIDADES AGREGADAS

Proyec-  Alcan- % de Unidad de Producto Desarrollado o e Archivo de Evidencia

Descripcién de la actividad = = Medida Resultado (Opcional)

No existen Actividades Agregadas en el Sistemna.

AGREGAR ACTIVIDAD

Descripeion de la actividad: Unidad de medida del resultado: -
Recoleccion de datos y elaboracién de informe...
Recoleccion de datos y elaboracién de informe... _ E—
Recoleccion de datos y elaboracion de informe... ejemplo: informes, ovas, socializaciones...

infarme

I

¢Cuinto tenia proyectado ¢Cuinto logré Porcentaje
desarrollar? (base) = desarrollar? (logro) de I6gro:
& 100%

1
1

Producto desarrollade o resultado:
informe ABC....

Agregar Actividad>>

realizadas,



Una vez registrada la actividad, esta aparecerd 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
ejecucion de la respectiva actividad.

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 I
| Recopilar, revisar y emitir informe con la informacion que alimenta los sitemas SUE, SNIES, antitramites, y entes de control.

LISTA DE ACTIVIDADES AGREGADAS

— . Proyec-  Alcan- %o de Unidad de Producto Desarrollade o . Archive de Evidencia
Descripcidn de Is actividad | el P e e Causas de NO cumplimianto prettides

Recoleccion de datos y elaboracion de informe. 1 1 100 % informe

Recoleccion de datos y elaboracitn de informe.

Recoleccion de datos y elaboracién de informe.

informe ABC. G— Subir Archive >> & w

Una vez se haya terminado de registrar todas las actividades, para el total de metas previstas y
proyectos seleccionados, debe regresar hasta la pagina con titulo Paso 4/6, y seguidamente ubicar
y hacer clic sobre el botén “Continuar a paso 5/6”. Este botdn Unicamente aparecerd hasta que se

registren todos los datos, de lo contrario apareceran algunos mensajes de notificacion de lo que
falte.

PASO 4/6 SELECCION DE METAS PREVISTAS POR PROYECTO

PROYECTOS SELECCIONADOS PARA SU RENDICION DE CUENTAS

Seleccione DESCRIPCION DEL PROYECTO METAS PREVISTAS

1 seleccionada(s).
1 seleccionadaf(s).

Aseguramiento de |a Calidad y Mej i inuc de p

Gestion de la Calidad y mejores practicas en la UNAD

== Regre;aar a paso Continuar a paso 5/6 ==




Paso 5 de 6 — Propuesta de Acciones de Mejoramiento

En este paso de acuerdo con los resultados de su gestion, debe proponer una o varias acciones de
mejoramiento que pueda realizar a lo largo de la gestion de la siguiente vigencia, con el fin de
mejorar continuamente la gestién personal y universitaria.

IntraUNAD

®

€ €' © appserverunad.edu.co:8080/intranet/indexjsp AR &
-'ij'NAb Uniersdadacins! Home Salir

PASO 5/6 PROPUESTA DE ACCIONES DE MEJORAMIENTO

Desciba | a llevar periddo 2011
LISTA DE ACCIONES DE MEJORAMIENTO AGREGADAS ’7
Descripcidn de la accidn Tino de Accién Unidad de medidadel | Proyectafo s fechalmico  Fecha finalizacién

No existen Acciones Agregadss =n =l Sistema.

AGREGAR ACCION DE MEJORAMIENTO

la accion: Tipo de accion: ~
Desarrolo de un componanta XYZ.

Unidad de medida del resultado: = ;Cuénto se proyecta desarrollar? {base) =

componentes desarrollados.
ejemplo: informes, ovas, socializaciones...

Fecha de inicio: = Fecha de finalizacién: =]
L

Paso 6 de 6 — Observaciones Adicionales

El sexto y ultimo paso de diligenciamiento consiste en incluir cualquier informacién adicional, o
aclaracion sobre su balance de gestion y desde luego cualquier sugerencia que usted considere
pertinente mencionar.

[ BALANCE DE GESTION UN/ *

<« C | ® jem-ocme-32:8081/intranet/rendiCuentas/periodo_2011/form_ind_2011/administrativo/formé.jsp

BALANCE DE GESTION UNAD

Universidad Nacional
Abierta y a Distancia

PASO 6/6 OBSERVACIONES ADICIONALES

DESCRIPCION

<< Regresar a paso 5/6 [ Registrar y previsualizar consolidado >= |




Luego de hacer el registro de la observacion, pude hacer la pre visualizacidon de todos los datos
que usted ha registrado, para lo cual puede hacer clic sobre el botdn “Previsualizar Resumen>>"0
si lo requiere puede regresar a los pasos anteriores para realizar alguna modificacién.

[JNf D BALANCE DE GESTION UNAD

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 continuacion 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

<< R§resar a paso 6/6 Previsualizar Resumen >>

Una vez se esté visualizando el resumen preliminar se debe dar clic sobre el boton “Regresar a la
pagina inicial para generar nimero de confirmaciéon” ubicado en la parte superior para ir a la
pagina del listado de vinculos laborales.

l ]I l’é‘ﬁér‘l‘.ﬁ BALANCE DE GESTION UNAD

Teee

ADierta y a Distancia

« | Lffj_e_gesal a la pagina inicial para generar nimero de c

Numero de Confirmacion: EL SISTEMA AUN NO LO HA GENERADO

Luego de hacer el clic sobre el enlace inicio, observara que el estado del reporte aparecerd en
“Completado” y el botdn “Finalizar Balance de Gestion Individual” aparecera habilitado.

ate
P

nNan BALANCE DE GESTION UNAD

Univarsidad Nacional
Abierta y a Distancia

NOMBRE:
NRO. DOCUMENTO:

Usted debe reportar su Balance de Gestidn sobre el signiente vinculo laboral:

» Funcionario Administrative
Sede Nacional Cead Jose Celestino Mutis - Gerencia de Calidad v Mejoramiento

Estado: Completado
Universitario
@mem de confirmacién) Finalizar Balance de Gestién Individual |
<< Ira pagina principal




Una vez de clic sobre este botdn “Finalizar Balance de Gestion Individual” el sistema le solicitara
gue confirme si realmente estd seguro de finalizar el reporte de datos sobre su balance de gestién.

Esta seguro(a) de Finalizar el reporte de su balance de
gestion,

Una véz finalizade no podra modificar los datos registrados

Aceptar |’ Cancelar

Luego de confirmar esta accidn, el sistema genera un nimero Unico de confirmacién, el cual sera
el Unico dato que se tomarad como valido para indicar que usted ha finalizado completamente el
reporte de su balance de gestién. A partir de ese momento el sistema deshabilita completamente
la posibilidad de reportar o modificar cualquier de su Balance de Gestidn.

BALANCE DE GESTION UNAD

NOMBRE:
NRO. DOCUMENTO:

Usted debe reportar su Balance de Gestién sobre el siguiente vinculo laboral:

» Funcionario Administrative
Sede Nacional Cead Jose Celestino Mutis - Gerencia de Calidad v Mejoramiento
Universitario

Estado: Completado

—

Ya ha finalizado el reporte de su balance de Gestién
Niimero de Confirmacion: 643161

"

<< Ir a pagina principal

Nota: Mientras que 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
de todos los pasos se genere el numero de confirmacidn, pues en caso de no hacerse se asumira
como si usted no hubiese presentado su Balance de Gestion Individual.



