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INTRODUCCION

La falta de concrecion del contenido de los Informes de Gestion no ha contribuido a
percibir la importancia de la gestion de cada una de las unidades Académicas y
Administrativas por parte de los responsables de su elaboracion, respecto al
alcance y contenido que deberia tener, ni ha permitido mejorar su calidad y
comparabilidad. El Informe de Gestidn presenta una sintesis de las actividades
desarrolladas y consolida la informacion sobre los avances en cada uno de los
programas, planes y proyectos desarrollados. Adicionalmente, es una herramienta
de seguimiento y evaluacion a la Gestion Institucional, y se realiza de conformidad
a los planes de accion, ademas se encuentra enmarcado en el Plan Estratégico de
Desarrollo 2008-2016.

Con el fin de orientar el proceso de elaboracion del Informe de Gestidon y a partir del
trabajo de la Oficina Asesora de Planeacion y Control, se ha desarrollado una
nueva metodologia para elaboracion del Informe de Gestion que se presenta en
este documento, que es un instrumento que proporciona los lineamientos basicos
para la elaboracion del Informe de Gestién por medio del Sistema de Informacién
ICARO en la vigencia correspondiente.

Dandole continuidad a la metodologia de planeacién, la presentacién del Informe
de Gestion se hara por medio del médulo en el Sistema de Informacion Para la
Planeacién, Gestion y Seguimiento ICARO, con el cual se facilita y hace mas
eficiente este proceso. Esto con el fin de compartir un lenguaje y un enfoque
comun hacia el sistema de planeacion de la Universidad Distrital Francisco José
de Caldas, que permita una adecuada comunicacion y coordinacién entre los
distintos actores. Esta nueva metodologia en el proceso de elaboracién del
Informe de Gestidn, a partir de acciones de mejora que fortalezcan la gestion y
permitan hacer mas eficiente éste proceso, se ira ajustando en el transcurso del
tiempo.

Con la confianza de seguir avanzando en un Modelo de Gestion Universitaria
eficiente la Oficina Asesora de Planeacién y Control invita 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 Informacidon para la Planeacion, Gestién y Seguimiento — I(CARO

Desde la vigencia 2012 se han efectuado modificaciones a los instrumentos de
planeacion, buscando por una parte, agilizar y simplificar las actividades y los
tiempos de los procedimientos mediante la utilizacién 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 Distrital Francisco José de Caldas. Esto con el
objetivo de desarrollar una cultura propia de planeacién, gestién y control desde la
misma concepcion del Sistema de Planeacion de la Universidad. En este sentido,
se concibid, disefid y se dio inicio al desarrollo del Sistema de Informacion Para la
Planeacién, Gestion y Seguimiento ICARO, donde las unidades Académicas y
Administrativas han formulado sus respectivos Planes de Accion de acuerdo a las
directrices de la Oficina Asesora de Planeacién y Control.

A continuacién, se explicard de manera detallada el acceso al sistema ICARO.
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 enlace
Investigacion y hacer click.

G
ﬁ Inicio Investigacion

m Admisiones

Centro de Investigaciones y Desarrollo Cientifico
# Academia . )
° La dependencia Centro de Investigaciones y Desarrollo Cientifico tiene como mision: Reglamentar, promaver, controlar, evaluar, y

- O mm . ; o o ; ; . - - )
L Investigacion socializar la investigacion mediante politicas tendientes al desarrollo y conscolidacion de esta actividad como funcion esencial de la
Universidad.

>3 Extension
e Institutos Contacto Moticias Misidn Visidn Objetivos Plan de Accidn

o Noticias

Jefe:

Luego, buscar en la parte inferior el enlace Sistema de Informacion de Indicadores
[CARO y al hacer click, estara en la pagina principal.

Semilleros de Investigacion
Paortal de Revistas Cientificas

Sistema de Informacién de Indicadores ICARC

Pagina 4 de 9




INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DEL

INFORME DE GESTION EN EL SISTEMA DE | S0digo:  PEI-PR-003-

INFORMACION ICARO IN-001 SIGUD
Macroproceso: Direccionamiento Estratégico Version: 01
FRANCISCD sk 6 CLDAS B L L Fecha de Aprobacion:
Proceso: Planeacion Estratégica Institucional 02/06/2015

Para ingresar de forma mas rapida, hacer click en el siguiente enlace:
http://chronos.udistrital.edu.co:8095/Icaro/

Debido a algunos componentes especificos que requiere la aplicacion y que no
son soportados por el navegador Internet Explorer, se recomienda usar cualquiera
de los siguientes navegadores:

e Google Chrome en cualquiera de sus versiones.

e Mozilla FireFox en version igual o superior a 5.0.

En la parte superior izquierda de la pagina principal se encuentran las casillas
respectivas para ingresar el usuario y 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).

icArO

Sistama de Informacién para i planeacidn, gestién y seguimiento ( If“\)

Universidad Distrital Francisco José de Caldas

4

BIENVENIDOS A ICA

Sistema de Informacion para la n, gestion y seguimiento en la
Universidad Distrit o José de Caldas

NOTICIAS DE INTERES GENERAL

Vieurrectaria de investigacin, innevaciin, Extensiin v

Al ingresar, se encuentra en el menu de la parte izquierda de la pagina principal
los siguientes items:

e Inicio: Para volver a la pagina principal de icaro.

41 Salir .
e Mi Cuenta: Se encuentran los enlaces para
Inicio registrar los datos personales y cambiar de
_ contrasefia.
Seguimiento L. .
Realizar informe de e Seguimiento: Se encuentra el enlace para realizar
gestién Plan de Accidn el Informe de Gestion.
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Elaboraciéon del Informe de Gestién

Para la elaboracion del Informe de Gestion se debe tener en cuenta la interfaz que

encontraremos a continuacion:

iCARO

Sistema de Informacion para la planeacién, gestién y seguimiento
Universidad Distrital Francisco José de Caldas

(™

INFORME DE GESTION A JUN 2014
OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y CONTROL
No. Indicador/Meta Reporte Variables Logros Dificultades G Adjuntos
les | Porcentaje de
actividades adelantadas
(Nimero de actividades
realizadas / Nimero de
4 4
z g
META: 100
realizar =l 100% de las Valer indicadar: 0.0
ctividades programad
4 4
Porcentaje actividades
de mejoras adelantadas
" al sistema integrado de .
gestion Nimero de actividades
re as
3 o de actividades B
programadas il
Valor indicador: 0.0
4 4

Vicerrectoria de igacién, Innovacion, i6n y Proyeccion
Teléfono: 3239300 Ext: 1329
icaro@udistrital.edu.co

Social (VIICEPS) - Oficina Asesora de Planeacién y Control OAPC

El formato se describe a continuacion para cada uno de sus componentes:

a) Encabezado: Se identifica el periodo a realizar el Informe de Gestion y la

Dependencia.

b) No.: En esta columna se encuentra la numeracion de cada uno de los
objetivos registrados en el Plan de Accién de la Dependencia.
c) Objetivos: En esta columna se encuentran los objetivos registrados en el
Plan de Accion de la Dependencia. Dejando el cursor sobre el texto de cada
objetivo, se pueden ver las actividades asociadas al mismo.
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_.institucionalmente

Asesorar el desarrollo
del Proceso de Gestign

de Infr{ ACTIVIDADES ASOCIADAS AL OBJETIVO:
Fisica d

Univers
de lain|
de esty

mecani| modalidades de adquisicién, arrendamiento y comodato
proced|
normat|
permitg
cumplir
Mision

Gestion escalas (Urbana, sede y arquitectonica).
por la

de elen aprobacion

1. Evaluacidn y proyeccion del estado y desarrollo de planta fisica universitaria

2 ! manuall 2. Elaborar los estudios necesarios para la incorporacién de nueva planta fisica al sistema de campus universitario en las

3. Generar y actualizar la informacién relacionada con la infraestructura fisica

4, Establecer los lineamientos para la Formulacion del Plan Maestro de Desarrollo Fisico, el cual contempla las politicas y
proyectos para el crecimiento, sostenibilidad y organizacién de la infraestructura fisica de la Universidad

5. Mantener actualizada y custodiada toda la informacién fisica y digital de la planta fisica de la Universidad a todas sus

median| 6. Asesorar la formulacion de los planes de reordenamiento fisico para las diferentes facultades y presentarlos para su

concep
metod .
3 asequr 7. Generar los planos oficiales de uses del suelo de todo el sistema de...
- T prro =
planeacion, =l 100 programadas

d) Indicador/Meta: En esta columna se encuentran los indicadores y metas
asociadas a cada uno de los objetivos registrados en el Plan de Accion de

la Dependencia.

e) Reporte Variables: En esta

Los resultados de los indicadores de gestion deben ser
claros y acordes a las metas asociadas, todos los
informes de gestién deben tener los resultados de los
indicadores de cada uno de los objetivos registrados en

el Plan de Accion de la Dependencia.

columna se
encuentran los campos para diligenciar el valor
numérico de la meta en la variable o variables
segun este definida la férmula del indicador.

realizadas

Reporte Variables

MNimers de actividades

programadas

Ndmere de actividades

Valor indicador: 0.0

f) Logros: En esta columna se encuentran los campos

para describir de manera concreta los aspectos positivos
y logros asociados al avance en el cumplimiento de la

meta.

Se debe redactar la informacion en términos concretos y
sencillos dirigidos a todo lector, destacando los resultados mas
relevantes alcanzados desde el periodo de inicio hasta el
periodo requerido. Se debe redactar en tercera persona.

Logros

<

Los conceptos y vocabularios deberan ser claros, sencillos y exactos, evitando en
lo posible el uso de términos técnicos que no sean de uso corriente, de igual
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manera, evitar el uso de adjetivos, clichés, retéricas, abreviaturas y siglas; a
excepcion de algunos muy conocidos o previamente identificados.

g) Dificultades: En esta columna se encuentran los Dificultades
campos para detallar los aspectos negativos o
elementos que hayan afectado el cumplimiento en la
ejecucion de la meta.

Se debe redactar la informacion en términos concretos y
sencillos dirigidos a todo lector, mencionando los aspectos
que interfirieron y originaron el incumplimiento del logro de los
objetivos, metas y actividades (periodo en estudio), asi como p
ejecuciones no planificadas o aquellas actuaciones que
necesitan explicacion. Se debe redactar en tercera persona.

Los conceptos y vocabularios deberan ser claros, sencillos y exactos, evitando en
lo posible el uso de términos técnicos que no sean de uso corriente, de igual
manera, evitar el uso de adjetivos, clichés, retdricas, abreviaturas y siglas; a
excepcion de algunos muy conocidos o previamente identificados.

h) G: En esta columna se encuentra el botdn para guardar el reporte de
variables, logros y dificultades para cada uno de los objetivos registrados en
el Plan de Accion de la Dependencia.

i) Adjuntos: En esta columna se encuentran los campos en  adjuntos |
donde se deberan cargar los archivos que sirvan como
evidencias del cumplimiento de las metas (documentos,
actas, listados de asistencia).

Los archivos que se carguen, deben evitar nombrarse usando
tildes, la letra fi y otros simbolos, asi mismo, deberan corresponder
a documentos definitivos y validados (preferiblemente en formato
PDF), no a borradores o documentos de trabajo. El aplicativo
guarda automaticamente cuando se carga un archivo adjunto.

Adjuntar

En caso de presentar informacion estadistica; sean éstas graficos
o tablas, deberan incluir el titulo que lo identifique y la fuente desde
la cual nace la informacion.
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SIGUD

Finalmente, con el animo de dar mayor informacion sobre la elaboracion del
Informe de Gestion por medio del modulo en el Sistema de Informacion Para la
Planeacion, Gestion y Seguimiento ICARO, la Oficina Asesora de Planeacién y
Control estara dispuesta a atender las preguntas y propuestas al Informe de
Gestion para la formulacion de acciones preventivas, correctivas y de mejora.
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