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INTRODUCCION

La presente guia tiene como finalidad orientar a la Comunidad Universitaria y a la
ciudadania en general en la Planeacion Operativa Institucional, este proceso involucra
especificamente la planificacion y programacion presupuestal, particularmente, en lo
relativo a la formulacioén, desarrollo y seguimiento de el Plan Operativo constituido por el
“Plan Académico” y el Plan Operativo Administrativo, Financiero y de Infraestructura”, y de
igual forma los diferentes planes de accion de cada una de las dependencias académicas
y administrativas de la Universidad.

La planeacion operativa debe distingirse como una herramienta flexible que, establecida
como un ejercicio y una practica constante de planeacién, debe permitir la ejecucion
eficiente, eficaz y oportuna de los procesos institucionales en correspondencia con las
dinamicas internas y externas que permanentemente se presentan e influyen en el
quehacer institucional.

En concordancia con lo anterior el Plan de Desarrollo del Distrito Capital 2012-2016
“Bogota Humana”, el “Plan Estratégico de Desarrollo 2008-2016”, y el “Plan Trienal” de la
Universidad son base primordial para la planeacion operativa, la cual se concibe como el
proceso permanente que se orienta al cumplimiento de los procesos misionales
(docencia, investigacién, extension y proyeccion social). Para cumplir con este objetivo, la
institucion requiere evidentemente, establecer en primera medida la planeacién
académica y despues la planeacion administrativa la cual debe apoyo a la académia y
estar direccionada a la razon de ser de la Institucion.

La Oficina Asesora de Planeacién y Control desarrollé la siguiente metodologia para la
planeacion operativa, la cual esta sustentada en el modulo de planeacién en el Sistema
de Informacién ICARO el cual esta enfocado a la Planeacion, Gestion y Seguimiento
Institucional y busca facilitar y hacer mas eficiente estos procesos. Esta metodologia
sistemica se orienta a tener un lenguaje y un enfoque comun estableciendo con claridad
los objetivos, actividades, metas e indicadores que se deben alcanzar en el corto plazo
para garantizar el logro de los objetivos, y asimismo, permitir una adecuada comunicacién
y coordinacion entre los distintos actores.*

En este documento encontrara una breve descripcion del Sistema de Planeacion de la
Universidad Distrital, las directrices generales para la formulacion de los Planes
Operativos y los Planes Accion. Igualmente, se plantea la metodologia propuesta para la

! Este aplicativo es acorde con en el Sistema de Planeacién definido en el Estatuto General de la
Universidad.
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elaboracion de los Planes Operativos y los planes de accion, asi comosu respectivo
seguimiento.

Con la confianza de seguir avanzando en un modelo de gestién universitaria eficiente la
Oficina Asesora de Planeacion y Control invitan a la Comunidad Universitaria a articular
sus esfuerzos en la consolidacion del crecimiento institucional a través del mejoramiento
continuo en su gestion.
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SISTEMA DE PLANEACION

Para poder entender mas claramente qué es y cual es la importancia de la Planeacién
Operativa es preciso conocer el Sistema de Planeacion de la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas, el cual tiene como esencia fijar la direccion concreta que se va
a seqguir, en otras palabras es el proceso para coger el mejor camino hacia el logro de los
objetivos institucionales, para esto es necesario el establecimiento de metas comunes de
forma grupal, las acciones a realizar y los recursos necesarios para desarrollar cada
actividad.
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Figura 1. Sistema de Planeacion Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

El sistema de planeacion se basa en unos referentes normativos externos e internos, los
diferentes planes de Desarrollo del Distrito Capital y como cimientos internos para la
planeacion el Proyecto Universitario Institucional (PUI), instrumento para la elaboracion
del Plan Estratégico de Desarrollo y el Plan Indicativo o Plan Trienal, en ellos se
encuentran plasmados las politicas, estrategias, programas y proyectos que orientan a la
institucion a largo y mediano plazo. Para el logro de los objetivos institucionales
propuestos se realizan los Planes Operativos Anuales, que proporcionan los detalles de
cOmo se realizaran los planes estratégicos.
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Los Planes Operacionales estan divididos en Planes de un solo uso los cuales se
elaboran para alcanzar propdsitos especificos y se disuelven una vez que éstos se
consiguen en este caso tenemos los programas y proyectos; los Planes Permanentes son
Procedimientos Estandarizados y funciones especificas establecidas para manejar
situaciones recurrentes predecibles que para el caso de la Universidad es lo que
conocemos como Planes de Accion por dependencias académicas y administrativas, la
Figura 2 explica la jerarquia de los Planes Institucionales.

Proyecto
Universitario
Institucional

Plan Estratégico
de Desarrollo

Plan Indicativo
(Plan Trienal)

Flan Operativo
Académico
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Actividades
recurrentes

Flanes
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Reglamentacion

L —
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Procedimientos

Programas e Planes de Accidn y Métodos
Presupuestal X

l! estandar

EEE—
Proyectos
Manual de
- . Funciones
Plan de Trabajo Individual

a———

Figura 2. Jerarquia de los Planes Institucionales.

Planes de un Solo Uso

Los Planes de un solo uso son trayectorias detalladas de acciéon que seguramente no se
repetiran de la misma manera en el futuro. Uno de los ejemplos es la planeacion de
construir una nueva sede y por ende parte de una necesidad de ampliacion de
infraestructura fisica que requiere unos tiempos para el proyecto. No podra utilizar un plan
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ya existente, puesto que la sede que se proyecta presenta exigencias especiales de
ubicacion, costos de construccion y otros aspectos especificos. Como se observa en la
figura los principales planes de uso son los programas, proyectos y el presupuesto de
éstos.

Programas: El programa comprende un grupo relativamente extenso de actividades;
muestra: 1) los pasos principales que se requieren para conseguir un obijetivo; 2) la
dependencia o persona de la Universidad encargado de cada paso y 3) el orden y
sincronizacién de cada paso. El programa se acompafia de un presupuesto o conjunto de
presupuestos de las actividades requeridas. Un programa puede ser muy extenso o de
alcance bastante reducido. Cualquiera sea su extensién, especificara muchas actividades
y asignaciones de recursos dentro de un esquema general que puede abarcar otros
planes de un solo uso como son los proyectos y presupuestos.

Proyectos: Son las partes mas pequefias e independientes de los programas. Cada
proyecto posee una extension limitada y directivas bien definidas acerca de las
asignaciones y el tiempo. En el ejemplo de la nueva sede, podrian incluir la preparacién
de esquemas, un informe sobre la disponibilidad de la mano de obra y recomendaciones
para trasladar las existencias de una instalacion a otra nueva. Cada proyecto quedara
bajo la responsabilidad del personal designado a quien se dardn recursos y plazos
especificos segun el Banco de Proyectos de la Universidad Distrital.

Presupuestos: Son estados de recursos financieros que se establecen para determinadas
actividades en un periodo determinado de tiempo. Son ante todo medios de controlar las
actividades de una institucion y constituyen componentes muy importantes de los
programas y proyectos. Los presupuestos detallan los gastos que proporcionan las metas
para actividades de los proyectos de inversion.

Planes Permanentes — Planes de Accion

Si las actividades de la Institucidn se repiten constantemente, una decisién o un conjunto
de decisiones pueden guiar a su desarrollo de forma adecuada, para lo cual se elaboran
los Planes Operativos Académico y Financiero, Administrativo y Fisico que son las lineas
operacionales que da el Consejo Académico y la Vicerrectoria Administrativa y Financiera
con la directriz de la Oficina Asesora de Planeacion y Control para realizar los Planes
Permanentes o llamados Planes de Accion en la Universidad. Una vez establecidos los
Planes Permanentes o Planes de Accion de las dependencias académicas Yy
administrativas, los jefes o responsables podran ahorrarse el tiempo usado en la
planeacion y toma de decisiones, porque las situaciones semejantes se manejan de modo
uniforme y previamente establecido.
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DIRECTRICES GENERALES PLANES OPERATIVOS
Para la formulacién de los Planes Operativos es importante pasar primero por la fases de
diagndstico, analisis y priorizacion de los objetivos operacionales y proyectos, por esta

razon se explica muy brevemente las tres primeras fases.

Fase | Diagnostico

- Contexto (DOFA).
- Planes de Mejoramiento.

- Riesgos del Proyecto.

- Resultados de Auditorias.

- Analisis Contexto Social.

- Analisis Contexto econémico.
- Analisis Contexto politico.

Fase VI Seguimiento Fase Il Priorizacion

- Importancia.
- Recursos.

- Reporte de Indicadores
- Planes de Mejoramiento
- Informe de Auditorias

- Quejas y Reclamos.

- Tiempo.
- Impacto Institucional.

Fase V Plan Operativo Fase lll Formulacion

- Ajustes Plan de Accidn - Objetivo
- Ajustes Planes Operativos F IVP ion P tal - Actividades
- Consolidacion Plan Operativo ase rogramacion rresupuesia - Metas
- Desarrollo de las acciones P T— - Recursos

: - Responsables.
- Aprobacion del presupuesto por

parte del Concejo Distrital.
- Aprobacion del presupuesto C.S.U.

Figura 3. Fases para la elaboracion de los Planes Operativos.

La primera fase es el estado del arte donde se analiza el contexto externo e interno de la
institucion a nivel académico y administrativo en el corto plazo, mirando los factores o
variables que afectan a la Universidad, este analisis debe hacerse de forma grupal en
mesas de trabajo, para el caso del Plan Operativo Académico el encargado de establecer
las actividades, metas y recursos necesarios para lograr los objetivos operacionales es el
Consejo Académico. El cual debe estar apoyado por los diferentes grupos de las
dependencias académicas con el fin de proyectar las actividades a desarrollar y los
recursos necesarios para realizarlas. En el Plan Operativo Financiero, Administrativo y
Fisico, los responsables son el Vicerrector Administrativo y Financiero junto con la Oficina
Asesora de Planeacion y Control quienes reunen a los diferentes jefes de las
dependencias administrativas para establecer las actividades, metas y recursos
necesarios para apoyar el Plan Operativo Académico por medio del Plan Operativo
Financiero, Administrativo y Fisico.
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A continuacion se muestra un ejemplo de lo que debe tener un Plan Operativo.

ESTRATEGIA 1: Proyeccion Estratégica de la Universidad en el Contezto Educativo
PROGRAMA 1: Relacion con €l El i on de la Eduacion Superi
N OBJETIYVDE ACTI¥IDADES |

1 dentificncién de redes B + Redes

Internacionales acadimicas, investigativas oy Creativas,
araativaz, H

con el sistema ed
METAS
|

de la Ciudad - Region de Bogoti y ¢l Pais.
YALOR RECURSOS | DEPENDENCIA

Fformal y p
INDIC ADOR

= :NOMBRE: Redes
: Investigativas y Creativas.

Académicas,

inztitucionales | MET A: 4

2. Establecer relciones i : ;
Fartalecer los Prousctas Quicudres: con entidades formaler, no formales o FORMULA: Nimero — de redes:
por medio de su amiculacion a redesinfarmales del subsime de ko dunen de Auadimicas fealizadas .« Mimera de;
nacionales & internacionales  docentes y estudiantes. redes Investigativas realizadas + Nimero:
1 démicas. i igativas y i : de redes creativas realizadas 4 5.170.000,00 FACULTADES
3. Realizar Afilisciones 3 aseciscionss y
lafines, para ki incercidn el proyects
curriculir e redes, grupes y ssecincions
___________________________________________ | especializadas.
‘4. Fealicar  suscripeiones 3 revistas
TIPO MEJORA: PREVENTIVA, Lespecializadas en danan g okras dress de
_____________ Linterés,
1. Realizar Convenios de gestin acadimica . o
 pars ks pristica de pasantias de sotudiuntes i MOMBRE: Mimero  de  Alianzas;
3  con empresas Alianzas estratégicas Estratégicas :
‘Fortalecer las slianzas estratégicas con! . .
:las empresas para mejorar laeducacion: 2. Desarrcllar  practicas  académicas META- 10 ::gs:::;'-n: Mo, Alianzas 95"at99|0355
 profesional del estudiante.,  empresariales segiin area del conocimicnto : :
2 P : i % 6.000.000,00 FACULTADES
. 3. Apoyar la financiacion del desarrollo de H
iiabsjos de grade destacados y con :
: viabilidad.
i : Proyeceibn social buscands ge SV "
E estratigicas con cmprezas § & W I :
: TIPO MEJORA:CORRECTIVA L sector,

Tabla 1. Plan Operativo Académico.

Es importante aclarar que los proyectos de inversién no se ingresan al plan operativo, ya
que existe el POAI (Plan Operativo Anual de Inversién) y el Banco de Proyectos donde se
encuentra el conjunto de proyectos de inversiébn de la Universidad Distrital con su
respectivo formato de formulacion.

La consolidacién del Plan Operativo Académico se realiza con los planes de accion de las
diferentes dependencias académicas con unos objetivos ya establecidos, donde las
dependencias solo ingresaran las actividades a realizar, la meta cuantitativa y los
recursos que necesitan para el desarrollo de las actividades de forma justificada para su
aprobacion por parte de la Oficina Asesora de Planeacién y Control.

£ i ()
Plan de Accién e .

Definicién del Plan de Accidén

El Plan de Accidén es una herramienta de gestién y de planificacion que permite orientar la
ejecucion de las actividades enfocadas al cumplimiento de los objetivos que deben
realizar cada una de las dependencias académicas y administrativas de la Universidad.
En él se organizan los recursos disponibles necesarios (humanos, logisticos, financieros)
de cada actividad con el fin de lograr los objetivos del Plan de Accién
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Directrices para la Formulacion del Plan de Accién

Para la formulacién de los Planes de Accién es indispensable tener en cuenta los
proyectos de funcionamiento y los objetivos ya establecidos en el Plan Estratégico de
Desarrollo, con el fin de identificar las actividades que se deben realizar en cada proceso
y dependencia para alcanzar los objetivos institucionales.

A continuacién se presentan las dependencias académicas y administrativas que

presentan Plan de Accion:

DEPENDENCIAS ACADEMICAS
FACULTAD DE ARTES ASAB

FACULTAD DE CIENCIAS Y EDUCACION
FACULTAD DE INGENIERIA
FACULTAD DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS
NATURALES
FACULTAD TECNOLOGICA

DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS
DIVISION DE RECURSOS FINANCIEROS

DEPENDENCIAS CON RUBRO PROPIO
COMITE INSTITUCIONAL DE AUTOEVALUACION Y
ACREDITACION DE CALIDAD
BIENESTAR INSTITUCIONAL
CATEDRA UNESCO
CENTRO DE INVETIGACIONES Y DESARROLLO
CIENTIFICO
CENTRO DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
DOCTORADO INGENIERIA
DOCTORADO INTERINSTITUCIONAL EN EDUCACION

DIVISION DE RECURSOS HUMANOS EMISORA LAUD
OFICINA DE DOCENCIA FORO C.S.U.
OFICINA ASESORA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS HERBARIO FORESTAL DE MEDIO AMBIENTE
OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO IEIE
OFICINA ASESORA DE SISTEMAS IDEXUD
RECTORIA ILUD
SECRETARIA GENERAL IPAZUD

DEPENDENCIAS GESTORAS DE RECURSOS PIGA

CENTRALIZADOS SECCION DE BIBLIOTECA

DIVISION DE RECURSOS FISICOS SECCION DE PUBLICACIONES
OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y CONTROL VICERRECTORIA ACADEMICA

RED DE DATOS UDNET
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
T
Tabla 1. Clasificacion de las dependencias académicas y administrativas segun recursos del plan de accion.

Dependencias Académicas: son las Facultades con sus respectivos ocho rubros
asignados.

Dependencias Administrativas: son las dependencias de apoyo administrativos que no
manejan ningan rubro. También se encuentran en esta categoria la Division de Recursos
Humanos, Docencia, la Rectoria y la Secretaria General que manejan algunos rubros
especificos pero que no tienen el nombre de la dependencia.

Dependencias con Rubro Propio: son las dependencias que manejan recursos con unos

rubros especificos y que el nombre de la dependencia es por lo general el nombre del
rubro.
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Dependencias Gestoras de Rubros Centralizados: son aquellas dependencias que
administran los recursos transversales de funcionamiento para todas las dependencias de
la Universidad, como Materiales y Suministros, Compra de Equipo, Arriendos entre otros.

La siguientes directrices son las que deben seguir las dependencias académicas y
administrativas para diligenciar su plan de accion de manera integrada con sus secciones,
areas, unidades o comités como se explica a continuacién y consolidarlos en el aplicativo
icaro en el Modulo de Planeacion-Plan de Accion.

V FACULTADES

Las Decanaturas deben reunirse con los proyectos curriculares y realizar la
formulacion de las actividades, metas cuantitativas y recursos necesarios
para desarrollo de las actividades propuestas, las cuales deben estar acorde

con los lineamientos del Consejo Académico en los objetivos y proyectos

que van hacer el oriente en el Plan Operativo Académico.

V CENTRO DE INVESTIGACIONES Y DESARROLLO CIENTIFICO

El CIDC debe tener como base los lineamientos establecidos en el Plan
Operativo General donde estan los objetivos ya identificados, y establecer

las actividades, metas cuantitativas y recursos que deben realizar cada una

- =49 de las Unidades de investigacion de las Facultades y el mismo CIDC.

V AUTOEVALUACION Y ACREDITACION DE CALIDAD

5 . La Coordinacion de Autoevaluacion y Acreditacion de Calidad establece las

“_gjeéfg i actividades, metas cuantitativas y recursos que deben realizar cada una de las

§ g ‘ Facultades y el mismo Comité Institucional para la integralidad de los objetivos
‘3 de Autoevaluacion y Acreditacion en la Universidad.
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V IDEXUD

El IDEXUD debe tener como base los lineamientos establecidos en el Plan

Instituto da kxtencidn y fducacidn no Formal

Operativo Académico donde estan los objetivos ya identificados, el Comité
del IDEXUD debe realizar las respectivas actividades a desarrollar en cada

una de las unidades de las Facultades y el mismo IDEXUD.

&7 BIENESTAR INSTITUCIONAL

’;/'/,-/\}\\ n ; Con base a los lineamientos establecidos en el Plan Operativo General
= »» donde estan los objetivos identificados en el marco del Bienestar

é '§ : Institucional, cada area o grupo funcional formula las actividades, metas

%’ = - cuantitativas y recursos en el Plan de Accion de Bienestar Institucional.

g

|
V DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

La Divisién de Recursos Humanos se reune con la seccion de Novedades, y

sus diferentes frentes de trabajo para realizar la formulacion de las

actividades, metas cuantitativas y recursos asociados para el desarrollo de

las actividades.

|
V DIVISION DE RECURSOS FISICOS

La Division de Recursos Fisicos se reune con las secciones de: Almacén

General e Inventarios, y la Seccién de Compras para realizar la formulacion

?jﬁz de actividades, metas cuantitativas y recursos necesarios para poder

ﬂ“’ desarrollar las actividades del Plan de Accion a partir de los objetivos del
Plan Operativo Administrativo, Financiero y de Infraestructura.
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VDIVISION DE RECURSOS FINANCIEROS

La Divisibn de Recursos Financieros se redne con las secciones de:
Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria para realizar la formulacién de las

actividades, metas cuantitativas y recursos necesarios en el Plan de Accién

~ a partir de los objetivos del Plan Operativo Administrativo, Financiero y de

Infraestructura.

Formulacién del Plan de Accién - ICARO

Desde la vigencia 2012 se han efectuado modificaciones a los instrumentos de
planeacion, buscando, por una parte, agilizar y simplificar los pasos y tiempos de los
procedimientos mediante la utilizacion de las TIC, y de igual forma, darles mayor utilidad
en las labores del dia a dia de las dependencias académicas y administrativas de la
Universidad, haciendo realidad el objetivo de desarrollar una cultura propia de planeacion,
planificacion, gestion y control desde la misma concepcion del Sistema de Planeacion de
la Universidad Distrital. En este sentido se concibid, disefio y comenzé el desarrollo del
Sistema de Informacién para la Planeacién, Gestion y Seguimiento de la Universidad
Distrital, ICARO, donde las dependencias académicas y administrativas formulan su
respectivo Plan de Accion de acuerdo a las directrices de la Oficina Asesora de
Planeacion y Control.

Acceso al Sistema de Informacion para la Planeacion, Gestién y Seguimiento — [CARO

El Sistema estd compuesto por cuatro Modulos: Plan Estratégico de Desarrollo, Plan
Trienal, Plan de Accién e Indicadores. Para ingresar al Sistema se debe ir a la pagina web
de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas y en la parte superior izquierda
buscar el item investigacion hacer clic y buscar en la parte inferior Sistema de Informacion
de Indicadores ICARO y estara en la pagina principal. Para ingresar de forma mas rapida
ir al siguiente link http://chronos.udistrital.edu.co:8095/Icaro/.

En la parte superior izquierda de la pagina principal de ICARO se encuentran las casillas
respectivas para ingresar con su usuario y su clave. El usuario y claves son asignados por
la Oficina Asesora de Planeacion y Control a los respectivos Jefes, Directores y Decanos
de la Universidad.
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<« c Cheonos uaistrmal e s 0o

Q =
iCARO

Sistema de Informacion para la planeaciéon, gestidén y seguimiento ( h)
A

Universidad Distrital Francisco José de Caldas

BIENVENIDOS A ICA

Sistema de Informacion para la planeacion, gestion y seguimiento en la
Universidad Distrital Francisco Jose de Caldas

NOTICIAS DE INTERES GENERAL

Figura 4. Pagina principal de ICARO.

En la pagina principal del Plan de Accién encontrard los siguientes items:

Inicio: Para volver a la
pagina principal de icaro.

Mi Cuenta: En este item
encontrara para registrar
los datos personales y
cambiar de contrasefia.

Planeacion: Aqui se
encuentra el item Plan
de Accion donde debe
dar clic para formular el
Plan de Accion.

» “tema de Iforeacon G o pareson, gestn TR Bl R L

’
Sistema de Informacidn para la planeacion, gestion y seguimiento
Universidad Distrital Francisco José de Caldas

BIENVENIDOS A ICA

Sistema de Informacion para la planeacion, gestion y seguimiento en la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas

Figura 5. P4gina para ingresar al Plan de Accion.

Pasos para registrar lainformacion en el Plan de Accion:

1. De clic en objetivos de mejora para agregar el objetivo y clic en el boton de la (x)

para eliminar.

Objetivo: Es qué se espera conseguir el (Propdsito), para lo cual es importante definir bien
los objetivos de manera precisa y tratando de utilizar criterios concretos y comprobables.
Se escribe en infinitivo y en su formulacion se usan verbos tales como ampliar, aumentar,
disminuir, reducir, dotar, fomentar, desarrollar, reforzar, fortalecer entre otros. Ejemplo:
Fortalecer el Proyecto Curricular por medio de la articulacion a redes nacionales e
internacionales académicas, investigativas y creativas.
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Tipo de Mejora: Se utiliza solo (" |yserTAR OBETIVO DE MEIORA s
cuando se esta haciendo
referencia  a Planes de OBjetvs:
Mejoramiento y Planes de Tes Oe T B
Mitigacién de los riesgos. Dumcbe: |1 ¥
Rie ppenep 2 nder |

Duracion: Es el tiempo en
meses en que se piensa | ‘,

cumplir el objetivo.
Figura 6. Objetivo de mejora.

Responsable: Es el cargo del Jefe de la Dependencia, Seccion, Decanatura o Proyecto
Curricular. Ejemplo: Jefe Oficina Asesora de Control Interno.

Después de ingresar la informaciéon se da clic en guardar y si, se necesita hacer algun
cambio dar clic sobre el objetivo para realizarlo.

La Oficina Asesora de Planeaciéon y Control aprueba los objetivos de cada una de las
dependencias con base a las funciones y reglamentaciones de cada una de ellas.

2. Definir las actividades por objetivo.

Actividades: Son el tipo de acciones concretas y precisas que se realizaran para lograr el
objetivo, las cuales deben ir en orden légico para su ejecucion.

En la casilla de actividad dar clic en el simbolo (+) y describa la actividad a realizar.
Igualmente como en los pasos anteriores de clic en el botén guardar y repita los pasos
para ingresar la siguiente actividad. Para eliminar una actividad dar clic en la (x) que esta
en un circulo rojo.

3. Definir la meta.

Meta: Es lo que se pretende alcanzar. En la descripcion de la meta se escribe lo que se
va a medir. Eje: Eventos Académicos, Acreditacion de Proyectos Curriculares de
Pregrado, Personal de Planta a Capacitar, Porcentaje del documento a elaborar entre
otros. En la meta solo se debe ingresar cuantitativamente el total de la meta a alcanzar en
otras palabras el numero total. En las metas trimestrales colocar de forma numérica
donde se va a cumplir la meta, desagregandola trimestralmente o en un solo trimestre. La
gréfica siguiente nos muestra como ingresar la informacion.
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Evantos Acaddéricos

Dascripeidn De La Mata:
s
7T
Metan

La sumas de | Matar Trimestraler debe coincidir con ls
mets General,

Mata Para Semaestral 1 1
Mata Para Semestral 2 2
Mata Para Semastral 3 s
Mata Para Semestral 4 2

Figura 7. Imagen objetivo de mejora
4. Definir el Indicador.

Indicador: Es una unidad de
medida que en este caso
nos permitira medir el Nombra: Eventos Acadimices Facultad de Aes ASAR
cumplimiento del objetivo. PRI imero d everiios académicos realizades
Para escribir el Indicador de
clic en el simbolo (+) verde,
inmediatamente apareceran
la siguientes casillas:

Figura 8. Imagen insertar indicador

Nombre del Indicador y férmula: El Indicador como su formula serd dado por la Oficina
Asesora de Planeacion y Control a las diferentes dependencias académicas y
administrativas de la Universidad.

5. Definicién de Rubros.

Recursos: son fuentes o suministros que se necesitan LEULEIIE REAREE
para el desarrollo de las actividades. En este caso los

, TECNOLOGICOS
recursos estan enlazados con los rubros presupuestales ( MATERIALES Y SUMINISTROS )

segun clasificacion de las dependencias. Ver Definicion | (MFRESSS Y PUBLICACIONES ADMIN ]
' ARRENDAMIENTOS
de Rubros.

Figura 10. Listado de Recursos.
Recursos transversales para todas las dependencias:

El listado de recursos transversales se muestran en la Figura 10.
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Humanos: de clic en este recurso y se desprendera una lista de administrativos divididad
en personal de planta, docente y contratistas O.P.S.

TIEMPO COMPLETO s

Docentes de Planta: al dar clic en este
recursos se desprende la clasificacion de

docentes de planta, donde solo debe ingresar | | ™™™ cuwsa se vocenees reauenss
la cantidad de adscritos a la dependencia y su Objets Contrats

objeto de contrato. Ver figura 11.

Mimers de Docentes de planta que actualmente se encuentran adscritos a la Facultad

L 1) [l
Figura 11. Docentes de Planta.
Docentes de Vinculacion Especial: se ;
. i . HOFA CATEDRA ¥
despliega el Tiempo Completo Ocasional,
Medio Tiempo Ocasional y Hora Catedra.
Para las dos primeras clasificaciones solo N
debe ingresar el valor de los docentes y la
cantidad que se requiere  segun Cantidad De Horas 4
clasificacion. Con los docentes hora Contidad da horas cdradra requertdas,
catedra se ingresara el valor total de la
hora catedra y el numero de horas
requeridas. ™ 4
Figura 12. Docentes Vinculacién Especial.

Administrativos de Planta: solo se | NIVELFROFESIONAL ESPECIALIZADO X
ingresa la cantidad de empleadOS | wimerw de personss que scusimente e encusntran sdscritss 3 Is dspendencis.
adscritos a la dependencia segun su tipo
de vinculacion: de Carrera c:n:‘;itaig: (a:;rrr\:::!:gr:tewimpleados adscritos a la dependencia académico-
Administrativa o Provisional, clasificados
por la Universidad en nivel Profesional e Tipo de Vinculaciéns Carrera Administrativa o Provisional
Especializado, Profesional, Técnico,
Asistencial y Operativo como se observa
en laimagen. - .

Figura 12. Docentes Vinculacion Especial.

PROFESIONAL ESPECTALIZADO )4

Contratista O.P.S.: En ella encontrara el valor

del O.P.S., segun clasificacion de Profesional | wssiitmmami s mort e st oms du
Especializado, Profesional, Técnico y walor 20 00
Asistencial, en cantidad de contratiStas INQreSe | e ve contratistas
un solo contratista, después en la casilla de

Connided da Contrasvistas raquardos

Duracidn

duracion digite el numero de meses que sera pEne i —

contratado y al final ingrese el objeto del PR p—

contrato. Después de diligenciar todas las —

casillas de clic en adicionar para agregar el Pasicionar || Cancel
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recurso al rubro de Remuneracién de Servicios Técnicos segun rubro descentralizado o

centralizado.

Tecnolégicos: hace referencia al software

GASTOS DE COMPUTADOR (NO INCLUVE ADQUISICION DE EQUIPOS)

y hardware de los equipos de Ila
Universidad.

Gastos de Computador: se ingresa el
costo de la licencia o la renovacion de la
licencia, el nimero de licencias que se

Objeto- Especificaciones Téonicas Es

Walor

Cantidad

Describa el objeto o especificacionas téenicas del requerimiente

desea comprar o0 renovar Yy las
especificaciones técnicas del
requerimiento.  (Enlazado a  rubro
centralizado). ~

Compra de Equipos: se muestra el listado de
equipos que se pueden necesitar para el
desarrollo de las actividades administrativas,
ingrese el numero de equipos requeridos y digite
la justificacion de porqué se requiere el equipo.
En algunos casos se ingresa el costo del equipo.
(Enlazado a rubro centralizado).

A

Figura 14. Gastos de Computador.

2. Corpra de Equipo

1. Folderamas =
. Teléfomos 8
. Computador Tipo I B
. Computador Tipo [T <
. Clomputador Tipo [II =
. Ivlini Portatil Tipo Fjecutiva <
. Impresora Tipo I <
. Impresora Tipo II =
. Wideo Beam Tipo [ <
. Video Beam Tipo II <
. Wideo Beam Tipo [II =

Figura 15. Compra de Equipo.

e s R O TR o |

[E—
[ =]

Materiales 'y Suministros: son los

LIOLTIPLES CARPOS PAPELERIA ¥ ELEMENTOS DE OFICTN A SSUTMINISTROS DE
ELEMENTOS CONSUMIBLES DE PAPELERIA ¥ DE OFICIMN A =

recursos de papeleria y elementos de
oficina necesarios para el desarrollo de
las actividades administrativas. De clic en
papeleria y elementos de oficina se
desplegard una ventana con los
elementos de oficina mas comunes de
adquisicion en la Universidad y su valor.
Ingrese la cantidad que se requiere con
su respectiva justificacion. (Enlazado a
rubro centralizado).

Walor Cantidad
$1.100,00

Descripcion

350,00

1500

000

000

=2.100,00

00

20

FBS0.00

05000

260000

Figura 15. Papeleria y Elementos de Oficina.

Impresos y Publicaciones Académicos y Administrativos: de clic en simbolo (+) de color
verde e ingrese el costo del requerimiento y la descripcién con su respectiva justificacion.
(Enlazado a rubro centralizado, y descentralizado para el caso de las Facultades y rubro

propio).
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N
IMPRESOS ¥ PUBLICACIONES

X

Requerimientos destinados ala compra de material diddctico, libros de consulea, y suscripciones,
periddices y revistas; disefio, diagramacidn, divulgacidn y edicidn de libros, revistas, cartillas, videos

 memorias, Edicign de formas, auisos, formularios, publicaciones y propaganda, fotocopias,
fotograffas, autenticaciones, encuadernacidn, empaste, sellos, ¥ calcemanias por revisién de
wehiculas, De acuerdo ala descentralizacidn del gasto por facultades.

Valor

Walor del requerimiento

Justificacién
Justificacidn/Descripcidn del requerimients

-

Figura 16. Impresos y Publicaciones.

ARRIENDO BIEMES INMUEBLES (ESPACIO FISICO)

Arrendamientos: son los espacios Yy

equipos especializados requeridos por las Valor
dependencias académicas y

administrativas con los que no cuenta la | | =

Universidad. Ingrese el costo mensual del
arrendamiento, la duracion en meses y la

Mensual

Duracién del arvendamients (meses)

F

Descripcién
Describa el tipo de use que sa le dard 3l espacio yfe actividades que se desarrallarin

con |3 maquina o equipo especializade.

descripcion del tipo de uso que se le dara
al espacio 0 equipo especializado.

Adicionar || Cancel

(Enlazado a rubro centralizado).

Recursos Dependencias Académicas — Facultades:

Fuera de los cinco recursos anteriormente
descritos, las facultades cuentan con seis
recursos mas como se puede observar en la
figura 18. A continuacion se explica los demas
recursos.

Asistentes Académicos e Investigativos: de clic
en el simbolo (+) verde de este recurso para
visualizar la lista de asistente académico,
instructor, monitor académico y monitor
administrativo. En cualquier clasificacion de

asistente se muestra la ventana con sus

Figura 17. Arrendamientos.

LISTADO DE RECURSOS

((naanos ) B
( ASISTENTES ACADEMICOS E INVESTIGATIVOS )|

(( AFILIACION, ASOCIACIONES AFINES ) ‘

( EVENTOS ACADEMICOS ) # >
( PRACTICAS ACADEMICAS ) %

( GASTOS DE TRANSP.Y COMUNICO |
( IMPRESOS ¥ PUBLICACIONES )

(| CAPACITACION DOCENTE )

(' TECNOLOGICOS )

( MATERIALES Y SUMINISTROS )

l ARRENDAMIENTOS ]

AT
ASISTENTE ACADEMICO o

oldoud

opezijenuad

funciones y su valor, asi que solo ingrese la
cantidad de asistentes que se necesitan.
(Enlazado a rubro descentralizado de las
facultades).
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Funciones: 1, Asesorar y contribuir a la aclaracion de dudas académicas que tengan los estudiantes;
2, Ayudar al profesor en la direccisn de pricticas de laboratorio, sesiones de repaso o de gjercicios, y
otras labores similares; 3. Colaborar en la realizacién de investigaciones bajo la direccidn de uno o
s profasores, y 4. Realizar otras funciones que &l profesar le confle de acuerdo con sl Dacans de
Facultad,

$1.190.070,00

Walor Unitario

cantidad |
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Afiliacion, Asociaciones Afines: de clic en

el simbolo (+) verde de este recurso e
ingrese el nombre de la afiliacion,

asociacion o afines con su respectivo valor
de suscripcion, después de clic en
adicionar para agregar el recurso al rubro.

(Enlazado a rubro descentralizado de las
facultades).

AFILIACION, ASOCIACIONES AFIMES X
Requerimientos destinados al page de cuctas que la Universidad aporta a las Universidades o
sgremiaciones de profesionales por concepto de inscripcidn y demis servicios afines,
Valor

“falor del requerimiento
Mombra i

Mombre de la Asociacidn a en la cual se hace la suscripcidndafiliacidn

Adicionar || Cancel

Figura 18. Listado Recursos de Facultades.

Eventos Académicos: de clic en el simbolo (+) verde de este recurso e ingrese el nombre
del evento, la justificacion, el costo del evento, la fecha en que se piensa realizar, el
nombre de la dependencia académica que lo solicita y la cantidad de asistentes al evento,

después de clic en adicionar para agregar el
descentralizado de las facultades).

mmacﬁiﬁ x

recurso al rubro. (Enlazado a rubro

Valor

Unidsd Gestars
"

Cantidad
Aslslonlon

Hombre Evenla

Justifescitn

Figura 19. Ventana Eventos

Académicos.

Practicas Académicas: en este recurso ingrese el costo total de la préactica académica, la
duracion en horas, el numero de estudiantes a los que esta dirigida la préactica, el nombre
del lugar donde se realizara, el nombre de la asignatura del Plan de Estudios segun la
carrera, el nombre del Proyecto Curricular que solicita la practica académica y la

justificacion por la cual se desarrollara la practica.
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trangporte, vidtices, auxilios vy demds gastos inherentes a dichos
Valoe
Duracitn Bn Horas

Mamers Estudiantes

ndmero de estudiantes alos cuales va

Baquerimientos destinados para cubrir los gastos que debe realizar la Universidad an el desarrollo de
los trabajos de campo v sctividades similares por parte de los estudiantes, tales come gastes de

Incluye transporte y apoyos econdmicos a docentes y estudiantes

Descripeidnflustificacion de s préctics

CoORCEpROF.

dirigida la prictica

_Miciunar -Cancel

Figura 20. Ventana Practicas Académicas.

Gastos de Transporte y Comunicacion: ingrese el costo del requerimiento y la descripcion

con su respectiva justificacion.

Capacitacion Docente: existe varias

clases de capacitacion no formal:
seminarios, talleres, congresos,
simposios entre otros. En cualquiera
se da clic y se ingresa el valor de la
capacitacion, la duracién en horas, el
nombre del Proyecto Curricular que

solicita la capacitacion y la cantidad
de docentes de planta que asistiran.

SEMINARIO b e
Valor
Duracién En Horas P
Proyecto Curricular P
Cantidad De Docentes
Cantidad de Docentes que asistirdn
Adicionar || Cancel

Figura 21. Ventana Capacitacion Docente - Seminario.

Ingresos: Para el caso de los ingresos se

muestra una lista como se ve en la figura22. Al

LISTADO DE INGRESOS

dar clic en el simbolo (+) verde de cualquier
nombre de la lista se solicita la siguiente
informacion: ingreso total en pesos de la
actividad que se clasifica en el rubro y que se
estima recaudar durante la vigencia y una
breve descripcién de las actividades que se
agrupan en torno a este concepto, donde

. Veedurdas

Progratnas de Educacidn No Formal +
Venta de Bervicios Especializados =+
Wenta de Productos Especializados +

. Contratos de Consultorias ¥ Asesorias +
. Asistencia Técnica ¥ Tecnoldgica -+

. Interventorias <

. Auditorias <

. Otros Ingresos (Discriminar’ +

=T B T = N R S R

puede precisarse su origen, objetivo o alcance.
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Dependencias Administrativas

Todas las dependencias administrativas manejan los cinco rubros transversales de forma

descentraliza se diferencian en algunos recursos propios segun sus funciones.

Division de Recursos Financieros: tiene un recurso adicional que es el de gastos
financieros — intereses y comisiones, el cual es un recurso destinado para atender los
gastos ocasionales por operaciones de tesoreria, y demas servicios y costos financieros.

Divisién de Recursos Humanos: cuenta con los recursos de capacitacién administrativa,
salud ocupacional y dotacion.

Capacitacion Administrativa: de clic en el simbolo (+) verde de las diferentes clases de
capacitacion Taller, seminario, simposio
u otras capacitaciones e ingrese el costo | SEMINARIO

de la capacitacion, el niumero de horas

que durarad, el nombre de Ia er

capacitacion y el nimero de personal a

capacitar.

Salud Ocupacional: de clic en el simbolo

(+) verde
figura 24,
actividad

respectivo costo.

Mombre

y se abrird la ventana de la

Duracidn En Horas

Asistencia
Programasda

Cantidad de peesonal qua asianickn

ingrese la justificacion de la

gue se piensa realizar su

7

Figura 23. Ventana Capacitacion Seminario.

Dotacion: de clic en el simbolo (+) verde e ingrese el nombre del elemento, el nUmero de
elementos que se necesita y su costo unitario.

Docencia: fuera de los cinco recursos transversales esta el descentralizado que es el de
incentivos a los coordinadores académicos ahi ingrese el nimero de coordinadores que
recibiran incentivos y su costo total.

Un recurso transversal para las dependencias Asesoras, Rectoria, Vicerrectorias y
Secretaria General es el de Viaticos y Gastos de Viaje. Aqui ingrese el nombre del lugar
hacia donde se va a dirigir, el nombre del evento, el tipo de participacion y el costo total

requerido.

Oficina Asesora de Sistemas: su recurso descentralizado es mantenimiento y
reparaciones clasificado en Mantenimiento especializado impresoras y equipos OAS y
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Mantenimiento de equipo de aire acondicionado y ventilacion especializada de precision.
Ingrese la justificacion y el costo del mantenimiento.

Rectoria: sus recursos descentralizados son Rectoria el cual esta destinado a atender los
gastos relacionados con el cumplimiento de las funciones del Rector y que tengan que ver
con la representacion legal de la Universidad y el de Informacion y Comunicaciones
destinado para financiar los gastos que se demanden en la planeacién, desarrollo e
implementacion de estrategias de comunicacion y publicidad tendientes a fortalecer la
imagen institucional de la Universidad.

Secretaria General: sus recursos descentralizados son Sentencias Judiciales donde el
valor proyectado lo ingresa la Oficina Asesora Juridica y Gastos de Organos de Direccion
recurso asignado para los gastos generales de funcionamiento de la instancia maxima de
direccién institucional, Consejo Superior Universitario, Consejo Académico y Consejo de
Participacién Universitaria.

Dependencias con Rubro Propio o Descentralizado

Las dependencias con rubro propio cuentan con los ocho recursos transversales para
ellas como se ve en la figura 25. Es de aclarar que los recursos de arrendamientos,
tecnolégicos y materiales y suministros son centralizados, los demas suman al rubro
propio de cada dependencia.

La Unica dependencia que tiene el Recurso Humano centralizado es la Vicerrectoria

Académica, en otras palabras este
LISTADO DE RECURSOS

recurso no le suma a su rubro propio. i
Todas las dependencias de rubro

. . . ., HUMANOS
propio deben ingresar la informacién

. . [ MATERIALES Y SUMINISTROS |
segun los pasos de anteriores

q diend | d q [ ARRENDAMIENTOS |
ependiendo €l caso de  cada [ IMPRESOS ¥ FUBLICACIONES |
dependencia.

[ EVENTOS ACADEMICOS |

_ [ AFILIACION, ASOCIACIONES AFINES
Las dependencias que generan (WIATICOS T GASTOS DE VIAR |

ingresos diligencian esta fase como las ("oTros |
Facultades.

Figura 25. Listado de recursos transversales dependencias con rubro propio.
Casos en los que difieren los recursos

Bienestar Institucional: los recursos de apoyo alimentario y el programa de egresados son
especificos debido a que tienen un sub-rubro propio en ellos debe ingresar el valor
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requerido y su justificacion. Otro recurso es el mantenimiento y reparaciones de equipos
médicos.

La Emisora, Seccion de Publicaciones y Seccion de Biblioteca: tienen el recurso
centralizado de mantenimiento y reparaciones, enfocado a los equipos de cada una de las
dependencias.

Vicerrectoria Académica: los recursos asociados a la Vicerrectoria son admisiones,
evaluacién de pares académicos y estimulos académicos M.H. Se debe ingresar el costo
total y la respectiva justificacion de cada recurso. El recurso descentralizado es el de
mantenimiento y reparacion de equipos de laboratorio e instalaciones.

Los Doctorados: funcionan igual que las Facultades solo que sus recursos suman al rubro
propio.

Dependencias Gestoras de Recursos Centralizados

Las dependencias gestoras son las que intervienen en la viabilidad, aprobaciéon y
administracién de los recursos centralizados como son los Humanos, Materiales y
Suministros, Arrendamientos, Tecnhologia, Mantenimiento y Reparaciones, Viaticos y
Gastos de Viaje. Estas dependencias al igual que todas las administrativas ingresan la
informacién de recursos centralizados.

Division de Recursos Fisicos: da la viabilidad de los materiales y suministros que se van
adquirir para la siguiente vigencia, de igual forma establece los combustibles, lubricantes
y llantas de los carros de la Universidad, seguros, servicios publicos e impuestos, tasa y
multas. Establece los mantenimientos y reparaciones de los diferentes elementos de la
Universidad.

Oficina Asesora de Planeacion y Control: da la viabilidad de los arrendamientos de
espacios fisicos requeridos por las demas dependencias. También establece los
mantenimientos que se le deben hacer a la infraestructura fisica de la Universidad.

Red de Datos UDNET: da la viabilidad de la adquisicion de licencias y renovacion de las
mismas, asi como, la compra de equipos coordinada con el Comité de Informatica.

Vicerrectoria Administrativa y Financiera: aprueba el recurso humano, tecnoldégico,

materiales y suministros, mantenimientos y reparaciones, arrendamientos y demas rubros
descentralizados.
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Plan Individual de Trabajo

Es un documento que elabora cada funcionario de la Universidad, de Planta o Propuesta
de Trabado por parte de los Contratistas, OPS, detallando los frentes de trabajo, las
metas, las actividades, y los Indicadores de Gestion Individual, los resultados esperados y
los plazos de ejecucion de las tareas que se utilizaran en la realizacién de sus funciones
y/o actividades asignadas.

Las actividades de cada funcionario deben apuntar a las actividades del Plan de Accién
de la dependencia o proceso. En cualquier caso, las actividades deben contribuir a las
funciones de la dependencia a la que pertenece.

Definicién de Rubros

Definicién de Rubros Académicos

Remuneraciéon de Servicios Técnicos: Se destina al pago de los
servicios a personas naturales o juridicas por servicios téchicos o
trabajos especificos que se prestan en forma transitoria, para atender
asuntos de la Universidad los cuales no pueden ser atendidos con
personal de planta. Ejemplo: O.P.S. Profesional Especializado,
Profesional, Técnico y Asistencial.

Profesores de Catedra y Ocasionales: Rubro destinado para el pago de
los servicios personales a los docentes que se vinculan a la Universidad
para el desarrollo de sus programas académicos por la modalidad de
vinculacion especial. De acuerdo a la descentralizacién del gasto por
facultades.

Asistentes Académicos: Rubro destinado para realizar el pago de
estudiantes que participen en procesos docentes, investigativos o
administrativos de la Universidad. De acuerdo a la descentralizacion del
gasto por facultades.

Afiliaciones, Asociaciones y Afines: Rubro destinado al pago de cuotas
gue la Universidad aporta a las Universidades o agremiaciones de
profesionales por concepto de inscripcion y demas servicios afines. De
acuerdo a la descentralizacion del gasto por facultades.
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Eventos Académicos: Rubro destinado al pago de los gastos generados
en la realizaciébn y participacion de las semanas académicas,
cientificas, artisticas y culturales de los diferentes proyectos
curriculares, seminarios, simposios, congresos, obras de teatro, danzas,
exposiciones, recitales y demas actos analogos, que dan presencia a la
Universidad en la comunidad. De acuerdo a la descentralizacién del
gasto por facultades. Eje: se puede pagar el espacio fisico, el personal
gue dicte la conferencia, el apoyo logistico del evento entre otros.

Practica Académica: Rubro destinado para cubrir los gastos que debe
realizar la Universidad en el desarrollo de todas las actividades
enfocadas a la formacion universitaria y relacionadas con el plan de
estudios que realizan los estudiantes de la Universidad, los cuales
deben estar dirigidos, acompafiados y/o supervisados por los docentes
del proyecto curricular con el fin de permitir valorar y aplicar los
conocimientos adquiridos, evaluar las situaciones reales al interior y
exterior de la Institucion, y disponer de espacios para validar las
competencias adquiridas durante el proceso de formacion; involucra
gastos tales como trasporte, viaticos, auxilios y demas gastos
inherentes a dichas practicas. De acuerdo a la descentralizacion del
gasto por facultades.

Nota: En el caso de la Facultad de Artes ASAB sus practicas
académicas comprenden conciertos, presentaciones, talleres,
exposiciones, ensambles, intervenciones, montajes y demas
actividades artisticas las cuales se pueden dar en eventos artisticos y
culturales como encuentros, festivales entre otros. En sus gastos
podran pagar los directores invitados, el apoyo de produccion las
practicas académicas, el pago de peajes y gasolina del bus de la
Facultad.

Gastos de Transporte y Comunicacién Operativos: Apropiacion
destinada a cubrir los gastos por concepto de portes aéreos y
terrestres, empaques y acarreos, alquiler de lineas telefonicas, telex,
fax, servicio de mensajeria, correo postal, correo electrénico, provision
de servicio de Internet, celular, intranet, extranet, y otros medios de
comunicacion y transporte dentro de la ciudad de los empleados, en
cumplimiento de sus funciones, y demas gastos inherentes a este
concepto. Este rubro cubre el transporte de los notificadores y
mensajeros de la Universidad Distrital. De acuerdo a la
descentralizacion del gasto por facultades.
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Impresos y Publicaciones Operativos: Apropiacion destinada a cubrir los
gastos por concepto de portes aéreos y terrestres, empaques y
acarreos, alquiler de lineas telefénicas, telex, fax, servicio de
mensajeria, correo postal, correo electronico, provision de servicio de
Internet, celular, intranet, extranet, y otros medios de comunicacion y
transporte dentro de la ciudad de los empleados, en cumplimiento de
sus funciones, y demas gastos inherentes a este concepto. Este rubro
cubre el transporte de los notificadores y mensajeros de la Universidad
Distrital. De acuerdo a la descentralizacion del gasto por facultades.

Capacitacién Docente: Apropiacion destinada para financiar los cursos
de formacion, capacitacion, y educacion continuada, con el fin de
mejorar el nivel de conocimientos de los docentes, para un adecuado
desempefio de las labores asignadas a sus cargos. Incluye la
participacion en cursos, seminarios, foros, congresos y otros eventos de
interés de la Institucion. De acuerdo a la descentralizacion del gasto por
facultades. Eje: También se puede pagar el espacio para dictar la
capacitacion y la persona que vaya a dictar la capacitacion.

Definicién de Algunos Rubros Administrativos
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» Arrendamientos: Recursos necesarios para cancelar los
canones (impuesto) de arrendamiento de bienes inmuebles
de propiedad oficial o particular, ocupados por las
dependencias académicas o0 administrativas de la
Universidad, y los bienes muebles requeridos tales como
maquinarias y equipos especializados.

» Dotacion: Rubro destinado para atender el suministro de
vestuario de trabajo para la dotacién del personal oficial y de
laboratorios de la Universidad Distrital, segun las labores
gque desempefien de conformidad con lo ordenado en la
reglamentacion.

» Gastos de Computador: Es el pago por concepto de

LICENCIAS servicios de arrendamiento y mantenimiento de equipos de
DET?JQOFJ,‘%QRE computacién, hardware y software, de procesamiento
HAY QUE SABER electronico de datos, de grabacion, suministro para

impresion y demas gastos necesarios para el continuo y
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eficiente manejo del parque informatico que requiera la
Universidad.

Mantenimientos y Reparaciones: Gastos relacionados con la
conservacion, reparacion de bienes muebles e inmuebles,
incluyendo los repuestos, accesorios y equipos de seguridad
gue se requieran para tal fin: Contratos por servicios de
aseo, cafeteria, gastos de administracion, vigilancia y
mantenimientos de inmuebles, entre otros.

Materiales y Suministros: Gastos destinados a la compra de
insumos de oficina, elementos de laboratorio, materiales
necesarios para seguridad y Vvigilancia, campafas
educativas y similares, material fotografico, material
necesario para las artes graficas y adquisicion de bienes de
consumo final o fungibles que no son objeto de devolucion.

Servicios Publicos: Gastos para sufragar los servicios de
energia eléctrica, acueducto, alcantarillado, aseo, gas y
telecomunicaciones de los bienes inmuebles e instalaciones
en los cuales funcione la Universidad Distrital.

Compra de Equipos: recursos para atender los gastos
necesarios en la adquisicion de elementos devolutivos
requeridos para el funcionamiento de la Institucion. En esta
categoria se incluyen bienes como muebles y enseres,
equipos de oficina, cafeteria, automotores y demas, que
cumplan las caracteristicas de esta definicion.

Las demas definiciones de los rubros las encuentran en el Plan de Cuentas de la pagina
de la Oficina Asesora de Planeacion y Control.
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MARCO LEGAL

A continuacion se presenta el marco normativo que se encuentra establecido y bajo el
cual se desarrolla la planeacion operativa, asi como la Programacién presupuestal.

Ley 30 de 1992 “Por la cual se organiza el servicio publico de la Educacion
Superior”.

Estatuto Organico de Presupuesto Distrital, Decreto No 714 del 15 de Noviembre
de 1.996.

Resolucion No 660 del 2011, Manual de Programacion Presupuestal del Distrito
Capital.

Estatuto General de la Universidad Distrital, Acuerdo 003 de 1.997.

Estatuto Académico Universidad Distrital, acuerdo 004 de Febrero 26 de 1.996
Plan Estratégico de desarrollo 2008-2016 “Saberes, Conocimientos e Investigacion
de Alto Impacto para el Desarrollo Humano y Social”.

Resolucion No. 668 del 2008 “Por medio de la cual se reglamenta y adoptan
medidas tendientes a fortalecer la organizaciébn y manejo de las politicas de
Extensién de la UDFJC”.

Resolucion No. 143 del 22 abril de 2009 “por medio de la cual se hace una
delegacién de la competencia contractual, ordenacion del gasto y el pago y se
dictan otras disposiciones.

Resolucion anual de aprobacion del presupuesto: “Por la cual se aprueba el
Presupuesto de Rentas e Ingresos y de Gastos e Inversiones de la Universidad
Distrital Francisco José de Caldas segun Vigencia.
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