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INTRODUCCION

Teniendo en cuenta el concepto de proyecto como la unidad basica de andlisis de la
rutina de gestién convirtiéndose en una herramienta insustituible en la planeacion
estratégica, la informacién basica de los proyectos que se formulen en la Universidad
Distrital bajo las diversas metodologias existentes, se resumira y registrard en el Modulo
del Banco de Proyectos del sistema I[CARO cuya guia se presenta a continuacion.

Para el diligenciamiento de los items contenidos en cada una de estas partes, se debe
tener en cuenta las siguientes recomendaciones generales:

Inscriba cada proyecto por separado.
Sea preciso, conciso y evite abreviaturas.

Exprese en pesos del afio en curso todas las cifras que representen montos de dinero y
recuerde que cada vez que se cambie de vigencia estas cifras deberan ser actualizadas a
los pesos de la nueva vigencia, utilizando el indice de Precios al Consumidor (IPC)
respectivo.

Con la implementacién del médulo se espera seguir dando continuidad a lo reglamentado
por el Decreto 449 del 10 de marzo de 1999.

Los proyectos de la Universidad Distrital estan enmarcados dentro de un ciclo de vida
desde la generacién de la idea hasta su evaluacién y cierre. A continuacién se exponen
los componentes de cada una de sus fases
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ACCESO AL SISTEMA
Control de acceso

El usuario accedera al Sistema usando el nombre de usuario y la contrasefia asignada por
el Administrador. Después del primer acceso, el usuario debe cambiar la contrasefia
inicial por una nueva que no debe tener menos de 6 caracteres y que debe ser una
combinacion alfanumérica (niUmeros y letras).

El usuario es responsable de mantener a salvo su contrasefia; asimismo, sera
responsable del uso que haga de su cuenta de acceso al sistema. Se debe evitar el
guardar o escribir las contrasefias en cualquier papel o superficie o dejar constancia de
ellas.

Cada usuario, dependiendo de sus funciones, tendra un rol dentro del Sistema en el cual
previamente estan contemplados los privilegios y permisos.

Ingreso al Sistema )
Para ingresar al “Mdédulo del Banco de Proyectos en el Sistema ICARQO?”, el usuario puede
acceder desde el sitio: http://chronos.udistrital.edu.co:8095/Icaro/

Figura 1. Pantalla inicial para acceder al Sistema icaro

icArRO

Sistema de Informacién para la planeacién, gestién y seguimiento ( r"\)
Universidad Distrital Francisco José de Caldas 1cA

BIENVENIDOS A ICA

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

NOTICIAS DE INTERES GENERAL

Adaracion acecce del navegador que deben wblizar para acceder correctarmarte ol médulo de Planescién

Centro de Investigaciones y Desarrollo CientAfico - Oficina Asesora de Plancacién y Control OAPC
Teléfonoi 3239300 xti 1329 - 1006
icaro@udntrital edu co
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En la casilla respectiva para “Ingreso Usuarios” digitar el nombre de Usuario asignado y la
Clave; después, dar clic en el botdn “Ingresar”.

MANUAL DE USUARIO DEL ROL DE GERENTE DE PROYECTO
Consultar Notificaciones

En esta opcion, los usuarios Gerente de Proyecto o Responsable de la Informacion
podran consultar el estado de los proyectos que tiene a su cargo y cuya informacion ha
sido ingresada en el sistema. Para ingresar, de clic sobre “Notificaciones” en el menu
CONSULTAR al costado izquierdo de la pantalla. En esta pantalla se listardn las
notificaciones recibidas sobre los proyectos inscritos o registrados para ver las
observaciones sobre su diligenciamiento realizada por la Oficina Asesora de Planeacién y

Control. Para consultar estas observaciones, dé clic en el botéon “Ver’ ~.

Figura 2. Opcion “Notificaciones”
icARO

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

- e _— e

FProyectos 1 proyecto de Inversién 1 Solicitud de Registro 12/02/2014 RS
PDocumentacién 2 proyecto de Inversién 2 Modificacién Completa 15/02/2014

MInscribir

FModificar

Consultar Proyectos

En esta opcién, se podran consultar la ficha EBI de los proyectos que hacen parte del
Banco de Proyectos. Para ingresar, de clic sobre “Proyectos” en el mend CONSULTAR al
costado izquierdo de la pantalla. Alli, podra filtrarlos por tipo de proyecto y estado del
proyecto, ademas de indicar cuantos resultados por pagina desea ver.

Figura 3. Opcion “Proyectos”

ICARO

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

*Netificaciones Fecha Nombre Ver
14/01/2013 Documento 1 b

e

FInscribir
FModificar
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Una vez seleccionadas las opciones, de clic en De esta forma se listaran los

proyectos que cumplen con las caracteristicas deseadas a través de una tabla que
contiene el cédigo, nombre y dependencia que gerencia el proyecto. Para Consultar la

ficha EBI de estos, de clic en el botén “Ir”
Estados de un Proyecto
Los estados en los que se encontraran los proyectos son:

Inscrito: Corresponde a la intencién de ejecutar un proyecto que se materializa mediante
el diligenciamiento de la ficha EBI-D. La inscripcion de un proyecto la realiza el Gerente,
Ejecutor o Responsable de la Informacion.

Registrado: El registro de un proyecto es el proceso mediante el cual se manifiesta que
este se encuentra listo para iniciar su ejecucion. El registro es realizado por la Oficina
Asesora de Planeacion y Control a través de la asignacion de un codigo en el Banco de
Proyectos de la Universidad una vez cumple con todos los requisitos de diligenciamiento
de la ficha EBI.

Para el proceso de registro es necesario que el proyecto cuente con un concepto de
viabilidad emitido por la Oficina Asesora de Planeacion y Control de la Universidad. En
este sentido, la sola inscripcion del proyecto no garantiza la asignacion de recursos de la
Universidad para la ejecucién del mismo.

Suspendido: La suspension de un proyecto hace referencia a la detencién o interrupcion
de su ejecucion durante un tiempo o indefinidamente. Sdélo los proyectos en estado
registrado podran pasar a estado suspendido. La suspension en el sistema es realizada
por la Oficina Asesora de Planeacion y Control, entre otros por los siguientes casos:

e EI Gerente, Ejecutor o Responsable de la Informacion del proyecto notifique a
través de medio escrito la necesidad del cambio de estado, justificando las
razones que dan origen a la modificacion.

e El proyecto no posea los recursos suficientes para su ejecucion.

Adicionalmente, en el filtro estado del proyecto se podran encontrar la opcidon “Mis
proyectos” en el cual apareceran todos los proyectos a cargo del usuario.

Consultar Documentos
El Coordinador del Banco de Proyectos podra publicar documentos relacionados con la

formulacion de los proyectos. El Gerente del Proyecto o Responsable de la Informacion
podra consultarlos por medio de la opcién “Documentacion” en el menu CONSULTAR al
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costado izquierdo de la pantalla. Para visualizar los documentos disponibles, haga clic en

el icono}"

Figura 4. Opciéon “Documentacion”

icARO

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

Cosheacionss 3 == Honine

reroyECee 14/01/2013 Documento 1
*Documentacién 21/01/2014 Documento 2

FInscribir
*Modificar

Inscripcion de un proyecto

La inscripcion es el primer paso que debe cumplir todo proyecto para ingresar al Banco de
Proyectos de la Universidad Distrital. Mediante este proceso se oficializa ante la Oficina
Asesora de Planeacién y Control, el propésito de desarrollar un proyecto y la idea que se
tiene sobre el mismo. En esta etapa el proyecto se puede encontrar a nivel de perfil o
idea.

Para la inscripcion de un proyecto en el Banco de Proyectos se utilizara la Ficha de
Estadistica Basica de Inversion (EBI) la cual permite registrar los datos generales de los
proyectos vy facilita el registro, actualizacion o modificacion de la informaciéon dentro del
Banco de Proyectos.

Para ingresar la formulacion de un proyecto el usuario debe seleccionar la opcion
“Inscribir’” que se encuentra en el costado izquierdo de la pantalla inicial del modulo.

Figura 5. Opcién “Inscribir”

icArRO

Sistema de Informacién para la planeacién, gestion y seguimiento
Universidad Distrital Francisco José de Caldas

*Motificaciones Codiga ‘Nombre Terminar
FProyectos BPUDOD1 Proyecto 1 L

rDecumentacisan
r Naeve Prayects
¥Modificar
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Pasol: Identificacion y clasificacion del proyecto

La identificacion y clasificacion de los proyectos contiene los siguientes elementos:
Identificacion del Proyecto

Figura 6. Identificacion del proyecto

—

Dependencia: Almacén General & Inventarios -
Tipo De Proyecto: O ------------------------------ - @
Nombre Del Proyecto: @

Nombre Del Sub Proyecto: O

Codigo Del Proyecto: ®

=

Dependencia Ejecutora:

Nombre Del Representate De La

Dependencia:
@A

Cargo:

Teléfono:
E-Mail:

Nombre Del Responsable De La
Informacion Del Proyecta:

Dependencia:

Cargo:
Teleéfono:
E-Mail:
Fecha De Presentacidn: G))
Duracidn Del Proyecto: Afos Meses

Fecha De Inicio: =

Fecha De Finalizacion:

Dependencia: En la casilla marcada con el 1 de la Figura 6. Identificacion del proyecto,
seleccione la instancia o dependencia de la Universidad Distrital que sera la responsable
de la gerencia del proyecto.

Tipo de proyecto: Todo proyecto apunta directamente a contribuir al cumplimiento de las
funciones misionales o de gestion y soporte institucional de la Universidad. De esta forma,
en esta casilla se busca clasificarlo dentro de las funciones propias.
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Conforme a las particularidades propias de una institucién universitaria, los proyectos son
clasificados como académicos, por medio de los cuales la Universidad concreta,
implementa y desarrolla su politica académica en el proceso de construccion, formacion y
difusion del conocimiento, de soporte y desarrollo institucional encaminados a generar
las condiciones necesarias para el Optimo desarrollo de las actividades
permanentes de la institucién y de bienestar universitario orientados al desarrollo integral
de la comunidad universitaria.

En la casilla 2, elija, dentro de dicha tipologia, el item al que el proyecto contribuye
directamente. Una vez identificados, en la casilla 3 digite alguna de los siguientes niveles
en los que se enmarca el proyecto:

Nombre del proyecto: En la casilla 4, escriba el nombre con el que se identificara el
proyecto durante su ejecucion. La denominacion del proyecto, debe cumplir con las
siguientes caracteristicas:

e Ser exclusivo, es decir, no debe existir otro proyecto con igual denominacion.

e Debe mantenerse durante la vida Gtil del proyecto. Cualquier cambio por razones
de conveniencia institucional debe ser aprobado por la Oficina Asesora de
Planeacion y Control.

o Debe sintetizarse en una sola frase su significado e interpretacion.

e Debe evitar denominaciones globales tales como “Estudios y Consultorias”,
“Cofinanciacion”, “Convenios”, “Prestacién de Servicios”, “Interventorias”,
“Imprevistos”, entre otros.

Para la seleccion del nombre tenga en cuenta las siguientes sugerencias:

¢ Identifiqgue la accibn o acciones que caracterizan el proyecto. Por ejemplo:
MANTENIMIENTO.

o Defina el campo de accion y/o area de intervencion del proyecto. Por ejemplo:
REDES ELECTRICAS AULAS DE INFORMATICA.

e Relacione, si es del caso, informacion complementaria que permita precisar la
denominacion. Por ejemplo: DE LA UNIVERSIDAD DISTRITAL.

En este caso la denominacién (nombre) del proyecto sera: “Mantenimiento de las redes
eléctricas de las aulas de informatica de la Universidad Distrital”.
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Nombre del Subproyecto: Es probable que varios subproyectos hagan parte de un
proyecto; en ese caso, en la casilla 5 especifique el nombre del mismo siguiendo las
caracteristicas y sugerencias dadas anteriormente.

Cadigo del proyecto: El cédigo del proyecto es asignado automaticamente por el sistema,
una vez se hayan diligenciado totalmente todos los pasos para la inscripcién y se dé la
opcién “Inscribir” en el Paso 9.

Datos del ejecutor del proyecto: Se debe reportar la informacion correspondiente al
ejecutor del proyecto, diligenciando los siguientes campos:

Dependencia ejecutora.

Nombre del representante de la dependencia.
Cargo.

Teléfono(s).

E-mail.

Datos del responsable de la informacién del proyecto: Se debe reportar la informacion
correspondiente al ejecutor del proyecto, diligenciando los siguientes campos 8:

Nombre del responsable de la informacién del proyecto.
Dependencia.

Cargo.

Teléfono(s).

E-mail.

Fecha de presentacion: Registre la fecha en la que es comunicado a la Oficina Asesora
de Planeacién y Control que la ficha se encuentra diligenciada para efectos de aprobacién
del proyecto y expedicidon del concepto de viabilidad. Para esto, haga clic en la casilla
correspondiente en la cual se desplegara un calendario en el que se podra elegir la fecha.

Duracion, inicio y terminacién del proyecto: En las casillas 10, para especificar la duracion
total del proyecto, indique las fechas de inicio y fin, haciendo clic en los campos
correspondientes para la seleccién de la fecha. Una vez estas sean sefialadas, el sistema
calculara los afios y meses de duracion.

Clasificacion del proyecto
La clasificacion de los proyectos de la Universidad Distrital corresponde a la identificacion

de dos situaciones: su ubicacion e insercion dentro del Plan Estratégico de Desarrollo
Institucional y, de ser posible, en el Plan de Desarrollo Distrital.
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Figura 7. Clasificacion del proyecto

Politica:

Programa:

*

[Nombre Del Plan:

Eje U Objetive Estucturante:

Programa:

Metas Del Plan:

e —

€D

Centro de igaci ¥ ientil CIDC - Oficina Asesors 9e Planescitn y Control OAPC
Tasdtona: 3239300 Bxt: 2610

Para la insercién del proyecto en el Plan Estratégico de Desarrollo Institucional identifique,
en las casillas 11, la manera en que el proyecto se relaciona con una determinada
estructura del Plan Estratégico de Desarrollo Institucional vigente, especificando la
contribucién concreta del mismo al cumplimiento de las estrategias y objetivos planteados.
Asi mismo, en las casillas 12, digite los aspectos en los que el proyecto se inserta en el
Plan de Desarrollo Distrital vigente.

- . . P Sigulent
Una vez diligenciados todos los campos, oprima el boton — 288N on |5

parte inferior de la pantalla.
Paso 2: Descripcion del proyecto:

La descripcion del proyecto es la definicion detallada y precisa de cada uno de los
componentes que hacen parte de la formulacion del mismo.
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Figura 8. Descripcion del proyecto

Identificacion Del
Problema O
Necesidad:

Beneficios:

Aspectos
Relevantes

Linea Base

En las casillas 13 sefialadas en la Figura 8. Descripciéon del proyecto se deberé describir:

Identificacién del problema o necesidad: Dado que el propésito de todo proyecto es
resolver o superar un problema o necesidad, es necesario identificar de manera exacta el
problema que se presenta en la Universidad y que se pretende atender por medio del
proyecto.

Escriba de manera resumida la descripcion del problema que se pretende resolver con el
proyecto, respondiendo a la pregunta ¢ cual es el problema que se pretende solucionar en
la Universidad? y justifique el proyecto respondiendo a ¢por qué se va a hacer el
proyecto? Para ello es preciso:

e Determinar las caracteristicas mas relevantes del problema y las condiciones en
que se esta presentando la situacion.

De ser posible, podria contarse con indicadores que permitan evidenciar la problematica,
los cuales se pueden construir a partir de registros estadisticos o encuestas. Se debe
entonces, responder a las preguntas ¢qué es lo que se observa?, ¢cuales son las
consecuencias actuales de la situacion?

Es util que estos efectos sean clasificados, de acuerdo a su relacion con el posible
problema, en efectos directos e indirectos.
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e Indagar y conocer la razén del problema, a qué se debe su existencia, es decir, las
causas que lo generan y los aspectos que lo rodean (aspectos sociales,
econdémicos, politicos, culturales, ambientales).

Este conocimiento es la base para la busqueda de posibles soluciones. Para su
identificacion, es util realizar una “lluvia de ideas” que permita establecer las posibles
causas del problema o necesidad. Sin embargo, es importante que sélo se consideren
aguellas causas relevantes y que tengan relacién directa con el problema. La clasificacion
entre causas directas e indirectas podria ayudar a esta definicion. Aqui se responde a la
pregunta ¢ qué origina el problema?

Identificar las consecuencias, incidencias y riesgos de no emprender ninguna accion.

Este es el elemento principal para la determinacién de la justificacién del proyecto, ya que
ademas de estas consideraciones, se debe hacer mencién de los aspectos legales e
institucionales que establezcan la necesidad de ejecutar el proyecto. Se debe responder,
entonces, a la pregunta ¢cudles serian los efectos o repercusiones si no se emprende
ninguna accion al respecto a corto, mediano y largo plazo?

Las consideraciones anteriores deben permitir que se tenga tal claridad en el
planteamiento del problema y que se eviten dos posibles errores, a saber:

Que se confunda el problema con su posible solucién. Por ejemplo, la poblacién
estudiantil puede presentar altos indices de desercion y repitencia académica causados
por problemas socioeconémicos de los estudiantes. En este caso, el problema consiste en
los altos indices de desercién y repitencia académica y una forma de atender el problema
seria la institucionalizacion de un programa de asistencia y promocion socioeconémica.
No se debe considerar la inexistencia del programa como el problema.

Que el problema sea expresado como la negacion de la soluciéon y no deje abierta la
posibilidad de encontrar multiples alternativas para resolverlo. Por ejemplo, es incorrecto
definir un problema como “no existe un campo de futbol en la Universidad". Aunque es
posible que esta situacion genere inconvenientes a la comunidad universitaria, deja
abierta una Unica solucion: "construir un campo de fatbol en la Universidad".

Lo correcto, seria preguntarse “;por qué se necesita un campo de futbol en la
Universidad?”. Este interrogante tendria varias respuestas, entre las que se podria
encontrar la necesidad de mejorar las inadecuadas condiciones para la formacion integral
de la comunidad universitaria. Este problema si se encuentra bien planteado, ya que da la
opcién de encontrar multiples soluciones: Alquiler de escenarios deportivos, programas de
formacioén deportiva, programas de formacion artistica, entre otras.

No olvide, siempre que sea posible, citar las fuentes que sirvieron de sustento para la
determinacion de las causas y consecuencias del problema, bien sean bibliograficas,
estadisticas o empiricas.
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Beneficios: Bajo este aspecto se describen los principales beneficios del proyecto. Se
debe tener presente que estos beneficios son aquellos que ocurrirdn si se desarrolla
efectivamente el proyecto, diferentes a los que ya se puedan estar generando por un
proyecto similar, alguna de sus fases esta en ejecucion, o existen otras acciones en
curso. La descripcion de los beneficios estad asociada a la utilizacion de bienes y/o
servicios universitarios generados con el proyecto y pueden expresarse de diferentes
formas.

De una parte, se debera conocer la calidad y cantidad del bien o servicio que
adicionalmente a la situacién actual proveera el proyecto. Sera necesario entonces
identificar y cuantificar la poblacibn que en cada afio, o periodo de ejecuciéon, se
beneficiard directamente con el uso de los bienes y/o servicios del proyecto; asi como
cuantificar las unidades de bienes o servicios o el numero de beneficiarios. Ejemplo:
“numero de tratamientos orales terminados” o “nimero de estudiantes beneficiados por la
ampliacién de las instalaciones fisicas de la Universidad”. En algunos casos sera
necesario medir el efecto final que significara para la poblacion beneficiaria el
aprovechamiento de los productos del proyecto.

Cuando se trata de proyectos que aumentan la calidad del bien o servicio académico o
mejoran la eficiencia de los mismos, estos beneficios estaran relacionados con dicho
aumento o mejoramiento. En estos casos los beneficios se complementan con factores
cualitativos que pueden ser medidos por medio de instrumentos de recoleccion de
informacién como encuestas, percepciones o apreciaciones. Por ejemplo: “mejora de la
calidad de vida de las personas en la institucion medida a partir de encuestas dirigidas a
los miembros de la comunidad universitaria”.

Aspectos relevantes: Es necesario que se sefialen algunos temas que se prevé permitiran
establecer de manera clara y precisa los aspectos institucionales, legales, ambientales,
ocupacionales y de sostenibilidad que se deberan tener en cuenta para la eleccién de la
alternativa y la ejecucion del proyecto. En especial, se deben sefalar los siguientes
aspectos:

e Si es posible que existan actividades de coordinacion intra o inter-institucional que
se requieran para el adecuado desarrollo del proyecto. En este sentido, es
necesario precisar el papel que cumpliria cada una de las dependencias que se
vinculan al proyecto.

e Verificar las competencias de la dependencia para el desarrollo del proyecto,
precisando la relacion del proyecto con el cumplimiento del Plan de Desarrollo de
la Universidad.
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e Indicar si el proyecto tiene como soporte alguna normatividad, estableciendo su
relacién correspondiente (licencia de construccién, usos del suelo, viabilidad
urbanistica, areas de conservacion arquitectonica)

e Los efectos positivos o negativos que el proyecto puede producir sobre distintos
elementos del medio ambiente como los recursos naturales y los ecosistemas, asi
como sobre los trabajadores.

e Los mecanismos institucionales y/o operativos propuestos que garanticen su
operacion y mantenimiento; para lo cual se describir4 en forma concreta la manera
como se garantizara que el proyecto puede sostenerse durante el tiempo de su
vida atil una vez inicie su ejecucion.

De esta forma, se debe caracterizar el entorno del proyecto con el fin de identificar las
posibles amenazas para el desarrollo 6ptimo del mismo. A partir de este andlisis se
formulan los supuestos que deben darse para que el proyecto pueda desarrollarse de
manera Optima. Es necesario, entonces, tener en cuenta las limitaciones que generan las
circunstancias externas al proyecto no controlables o que no dependen de la gestion de
los ejecutores del mismo.

Linea base: Sefale los antecedentes que conozca sobre cémo ha evolucionado el
problema en la Universidad y qué intentos de solucion se han realizado anteriormente,
haciendo referencia a las diferentes acciones emprendidas o en curso, para solucionar o
enfrentar el mismo y efectie una breve resefia evaluativa de dichas acciones, como una
forma de abordar la nueva orientacidon que se espera darle al proyecto.

Tomando como referencia la identificacion de causas y consecuencias realizada en el
punto anterior, determine cual es la situacion actual del problema y cudl seria la situacién
deseada, estableciendo un paralelo entre ambas.

La descripcion de la situacion actual debe conducir, posteriormente, a un analisis en el
cual se establezcan las principales acciones que se deben realizar para solucionar el
problema o necesidad (alternativas).

Recuerde que la situacion deseada debe ser planteada en los mismos términos y
considerando las mismas variables con las que se identifica la situacion actual, de manera
que efectivamente estas puedan ser comparables.

Figura 9. Estudios de las alternativas
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veva Altemativa =+ Eliminar Alternativa & Eliminar
] N Al |G Eliminar
Alternativa:

Estudio de alternativas — Justificacion técnica del proyecto: Las alternativas de un
proyecto son los diferentes caminos que se pueden tomar para llegar a cumplir el objetivo
propuesto, es decir, a modificar la situacién actual en las condiciones, caracteristicas y
tiempo esperados.

Tal y como se plante6 anteriormente, si el problema fue identificado adecuadamente, son
varias las soluciones que se pueden plantear para el mismo. Por ello, en las casillas 14 es
necesario determinar todas las posibles alternativas que en primera instancia son viables
para solucionar el problema identificado, teniendo en cuenta, que todas ellas deben
producir los mismos beneficios para que sean comparables (todas deben permitir resolver
el problema en similar grado).

Si existe s6lo una alternativa, se debe describir brevemente la misma e indicar por qué se
considera gue no hay mas alternativas.

Nueva Alternativa L|“

Para agregar mas alternativas, utilice el botén , con este, podra
agregar las que sean necesarias. En caso de error en el diligenciamiento y necesitar

Eliminar Alternativa & Eliminar . Es

eliminar una alternativa, active el botén necesario

aclarar que Unicamente se podra eliminar la Gltima fila agregada.

Alternativa seleccionada: Cuando existan varias alternativas apropiadas a la solucién del
problema, describalas brevemente. Sefale entonces la alternativa finalmente
seleccionada y explique las razones técnicas, sociales, politicas, culturales, ambientales,
legales, institucionales o de otra indole, por las cuales la selecciond.

Asi, una alternativa serd viable si cumple, entre otras con las tres siguientes
caracteristicas:

e Se tiene la capacidad fisica y técnica para llevarla a cabo.
e Muestra relacion con el objetivo central.

e [Esta de acuerdo con las lineas de accién de la institucion.
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Dicha seleccién puede apoyarse en la existencia de estudios especificos, entre los que se
pueden mencionar estudios legales, de mercado, técnicos, institucionales, administrativos,
ambientales, de desastres y/o analisis de riesgos y financieros que justifiquen la seleccion
de una alternativa en particular.

Figura 10. Estudios que respaldan la seleccién de la alternativa

Estudio Legal:

Estudio Técnico

O
itucional|

- Organizacional:

Estudio De
Desastres Y/0
Apélisis De

Estudio
Financiero:

Estudios que respaldan la seleccion de la alternativa: En las casillas 15, se deberan
mencionar los estudios que respaldan la alternativa seleccionada, realizando un breve
resumen de las principales conclusiones o recomendaciones. Los documentos gque
sustenten dichos estudios, deben ser enviados a la Oficina Asesora de Planeacién y
Control para ser publicados en la seccion “Documentacion del médulo.

Estudio legal: El estudio legal busca determinar la viabilidad de las alternativas de
solucion propuesta, a la luz de las normas que lo rigen en cuanto a usos de suelo,
patente, legislacién laboral (contratacién, prestaciones sociales y demas obligaciones
laborales), entre otras.

Existen alternativas que son pertinentes pero que no son viables desde el punto de vista
legal; por lo tanto, es importante tener presente las diferentes normas durante la
preparacion de cada una de las alternativas.
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Estudio de mercado: En el estudio de mercado es importante analizar lo referente a la
demanda y la oferta de bienes o servicios necesarios actualmente para solucionar el
problema en la poblacion objetivo previamente identificado.

El estudio de mercado debe dar respuesta a las preguntas:
e ¢ Qué hacer?: bienes y servicios universitarios.
e ¢ Cuanto hacer?: cantidad de bienes y servicios universitarios.

Estudio técnico: El estudio técnico busca optimizar la utilizacion de los recursos
disponibles en la produccion del bien o servicio en cada una de las alternativas de
solucion propuestas. De este estudio se podra obtener la informacién de las necesidades
de capital, maquinaria y equipo, mano de obra, materiales, insumos, etc., tanto para la
puesta en marcha como para la posterior operaciéon del proyecto.

Estudio Institucional — Organizacional: El estudio institucional busca determinar la
capacidad ejecutora y operativa de la entidad que es responsable de la alternativa de
solucién en estudio, con el fin de fortalecer sus puntos débiles y definir la estructura de la
organizacioén para el manejo de las etapas de inversion y de operacién y mantenimiento.

Ademas, es importante estudiar las diferentes entidades involucradas en este proceso, en
términos de sus relaciones, funciones, responsabilidades, tipo de vinculos, capacidad con
gue cuentan, recursos humanos, fisicos, técnicos, recursos legales, etc., para poder
garantizar el éxito en el desarrollo de la alternativa de solucioén del proyecto, en las etapas
de ejecucion, operacién y mantenimiento.

El estudio debe establecer si la estructura administrativa con la cual se propone ejecutar
la alternativa de solucién en estudio, garantiza un funcionamiento agil de la misma,
mediante el andlisis del personal responsable por la gestion, las relaciones
interinstitucionales entre las organizaciones participantes, las relaciones de ellas con otras
organizaciones y los flujos de informacién y responsabilidad.

Estudio de Desastres y/o Analisis de Riesgos: Este estudio tiene como objeto identificar y
analizar los riesgos que pueden afectar el disefio y el desarrollo de un proyecto y/o los
riesgos que este puede generar en su entorno. Lo anterior como base para formular las
medidas de prevencion y mitigacién conducentes a reducir la vulnerabilidad del proyecto
y/o las consecuencias de los riesgos que este pueda generar desde el punto de vista
ambiental, econémico, social y cultural. De esta manera, el andlisis de riesgos es una
herramienta util para la toma de decisiones y un insumo importante en la etapa de pre-
inversion y planeacion de los proyectos.

Para la formulacién de la alternativa de solucién, se deben tener en cuenta los
lineamientos del Plan de Ordenamiento Territorial, POT, en particular su componente de
gestién de riesgos (prevencion, mitigacion). Este factor es fundamental para garantizar
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inversiones mas seguras y mas benéficas desde el punto de vista social, econémico y
ambiental.

Para facilitar el andlisis se presentan las definiciones de amenaza, vulnerabilidad, riesgo,
prevencién, y mitigacion.

e Amenaza: Peligro latente asociado con un fendmeno fisico de origen natural, de
origen tecnoldgico o provocado por el hombre de forma no intencional que puede
manifestarse en un sitio especifico y en un tiempo determinado produciendo
efectos adversos en las personas, los bienes, servicios y/o el medio ambiente.
Técnicamente se refiere a la probabilidad de ocurrencia de un evento con una
cierta intensidad, en un sitio especifico y en un periodo de tiempo determinado.
Para el propésito de esta metodologia se hace referencia especialmente a eventos
de origen natural, tales como deslizamientos, inundaciones, sismos, erupciones
volcanicas, entre otros, y tecnolégicos, como incendios, explosiones vy
contaminaciones.

¢ Vulnerabilidad: Factor de riesgo interno de un sujeto o proyecto expuesto
(poblacion, infraestructura), a una amenaza, correspondiente a su predisposicion
intrinseca a ser afectado o de ser susceptible a sufrir una pérdida.

¢ Riesgo: Es la probabilidad de ocurrencia de unas consecuencias econdmicas,
sociales 0 ambientales en un sitio particular y durante un tiempo de exposicion
determinado. Se obtiene de relacionar la amenaza con la vulnerabilidad de los
elementos expuestos.

e Prevencién: Conjunto de medidas y acciones orientadas a evitar la ocurrencia de
un evento natural o antropico y/o a minimizar las consecuencias peligrosas que
dichos eventos puedan tener sobre la poblacién, bienes, servicios y el medio
ambiente.

¢ Mitigacién: Medidas de intervencion dirigidas a reducir los riesgos y sus
consecuencias sobre la poblacion, bienes, servicios y el medio ambiente, hasta un
nivel aceptable.

Estudio financiero: El objetivo de este estudio es ordenar la informacién de caréacter
monetario, con el propésito de complementarla para la evaluacion de las alternativas.
Permite definir la estructura 6ptima financiera, ademas de establecer la informacién sobre
ingresos y costos de ejecucion, operacion y mantenimiento.

En la descripcién de cada uno de los estudios que respaldan las alternativas de solucion,
se debe consignar el nombre de dichos estudios, quién lo realizé y la fecha en la cual se
adelanto.

Si la realizacion de estos estudios previos representa algun costo, el mismo debe ser
tenido en cuenta en la cuantificacion total de los costos de las alternativas de solucién.

Figura 10. Objetivos del proyecto
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General:

@ — |[[reien =

Nuewo Objetive Especifico =8 Eliminar objetive €3 _Eliminar

< = Atras Siguiente )

Objetivos del proyecto: El objetivo consiste en establecer el nuevo estado al que se quiere
llegar a través de la ejecuciéon del proyecto. Los objetivos se definiran en forma clara y
estratégica y su descripcién debe permitir plantear soluciones al problema o necesidad.
Por tanto, los objetivos se describen en términos de los efectos y/o contribuciones
esperadas con el fin de facilitar el seguimiento y su futura evaluacion y su identificacion
debe considerar los beneficios y/o transformaciones que el proyecto generara, razon por
la cual tendran que:

e Estar enfocados al logro, no a la actividad que se va a desarrollar con el proyecto
(iniciar con un verbo en infinitivo).

e Ser realistas y realizables con los recursos previstos.
e Ser medibles en el tiempo a través de las metas.
e Incorporar beneficiarios o grupos obijetivo.

Los objetivos del proyecto, determinan ¢,cuanto?, ¢cémo? y ¢cuando? se va a modificar la
situacion actual y qué tanto se va a acercar a la situacion esperada. El planteamiento de
los objetivos se realizaré en las casillas 16 y se dividira en:

Objetivo general: Es el enunciado agregado de lo que se considera posible alcanzar,
respecto al problema. Es importante tener un solo objetivo general para evitar
desviaciones o mal entendidos en el desarrollo del proyecto.

Objetivos especificos: Es la desagregacion del objetivo general. Corresponde a objetivos
mas puntuales que contribuyen a lograr el objetivo central o general del proyecto. Se
podran agregar cuantos objetivos se consideren necesarios, para lo cual
se  ulitizafFietive ffpecifice

DOtON gliminar objetive  -€ Eliminar En caso de necesitar eliminar alguno, se debe utilizar
el
botén Es necesario aclarar que Unicamente se podra

eliminar la ultima fila agregada.
Cuando termine, oprima el boténsiuiente en la parte inferior de la pantalla. Si

= Atras
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necesita volver al Paso anterior, oprima el botén

todos los pasos y su uso serd el mismo.
Paso 3: Ubicacién del proyecto

Estas opciones apareceran en

Una vez identificado el problema, haber sefalado los antecedentes sobre la forma cémo
ha evolucionado y descrito la situacion actual y esperada, es necesario determinar la
poblacion interna o externa asociada a dicha necesidad y el area directamente afectada.

De esta forma, se buscard identificar y cuantificar la poblacion beneficiada directa e
indirectamente, es decir aquellos que obtendran algun tipo de beneficio de la
implementacién del proyecto:

Beneficiarios directos: Los beneficiarios directos son aquéllos que participaran
directamente en el proyecto, y por consiguiente, se beneficiaran de su
implementacién. Asi, las personas que estaran empleadas en el proyecto, que los
suplen con materia prima u otros bienes y servicios, 0 que usaran de alguna
manera el producto del proyecto se pueden categorizar como beneficiarios
directos. Por ejemplo, los nifios que posiblemente asistiran a la escuela local (y
sus familias) se clasificarian como beneficiarios directos; también, el
maestro/maestra que trabaje en la escuela. Los beneficiarios directos de una
adecuacion de una via de acceso pueden incluir a las personas que se prevé que
la transitaran.

Beneficiarios indirectos: Los beneficiarios indirectos son, con frecuencia pero no
siempre, las personas que frecuentemente se encuentran, usan o transitan en el
interior de la zona de influencia del proyecto. Por consiguiente, aunque un colegio
puede prever que atendera Unicamente a 1.500 estudiantes, los beneficiarios
indirectos pueden incluir a las personas que vivan a una distancia de 5, 8 o
incluso 10 kildmetros de las instalaciones (dependiendo de la facilidad de acceso a
la misma), pues beneficiard no solamente a los estudiantes atendidos en ese
momento sino también a los estudiantes potenciales que en un futuro requeriran el
servicio. Con frecuencia es posible hacer Unicamente estimados generales de los
beneficiarios indirectos por dos razones: (a) Es dificil trazar una linea clara de
separacion entre las personas que se beneficiaran del proyecto y aquellas que
viven mas alla de la zona de influencia del mismo, pues los limites dependeran de
cada persona y del grado de necesidad o de la importancia de la produccion del
proyecto. (b) Para muchas categorias de proyecto puede no existir una diferencia
clara entre un beneficiario y un no beneficiario.

Figura 11. Poblacion del proyecto
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Segun las definiciones anteriores, en los campos 17, se identificaran, afio a afio
dependiendo de la duracién del proyecto, los grupos de personas (estudiantes, docentes,
administrativos, egresados, investigadores, comunidad externa) afectadas directamente e
indirectamente por el proyecto, marcando las casillas que correspondan. Adicionalmente,

en los campos 18 se estimara su ndmero total anual de personas beneficiadas.

El nimero de afos del proyecto serd programado por el sistema dependiendo de la
duracion del proyecto sefialada en las casillas 10 de la Figura 8. ldentificacion del

proyecto.

Recuerde, en todo caso, que la identificacién de la poblacién objetivo dependera de la
naturaleza misma del proyecto, ya que no siempre esta poblacion es facilmente medible

o cuantificable.

Figura 12. Caracteristicas de la poblacién
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Caracteristica De La Poblacién Beneficiarios Directos Beneficiarios Indirectos

[GRUPO ETARIO

0 a 5 afies [Primera infancia)

>
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.

62 132 afios (Infancia)

14 a 17 zfios [Adelescencia)
18 a 26 zfios (Juventud)

27 a 59 afios (Adulto)

60 afios o mas [Adulto mayor)

Sin definir
(CONDICION POBLACIONAL

Habitantes de calle

Personas en situacién de desplazamiento
Mujeres gestantes y lactantes

Personas cabeza de familia
Reincorporades (as)

Personas vinculadas a |a prostitucidn
Personas con discapacidad

Personas consumidoras de sustancias psicoactivas

Infantes y adolescentes en riesge secial, vinculacién temprana al
trabajo

Escolarizades

Desescalarizados

Trabajader formal

Trabajador informal

Familias en situacién de vulnerabilidad
Familias en emergencia social o catastrifica
Familias ubicadas en alto deterioro urbano

Sector LGTBIL
(GRUPO ETNICO

Afrocelembiancs
Indigenas

ROM

Raizales

Mo identifica grupos &tnicos

OEOOo0E 00000000 O0000EO00E OOEoEEg
OFEOEEE O0EO0EO0EO0E O00EAEAE @EEEEEE
OEOOo0E 00000000 O0000EO00E OoEoEEg
O0O0O0O0O00 OO0O00O00O000 O0O0O0O0O0O000 OOOoOOoOoOoo

Otros grupos étnicos

Una vez identificada y cuantificada de forma general la poblacion, se procede a describir
las caracteristicas marcando las casillas 19 en los campos que correspondan. De forma
general, las principales caracteristicas de la poblacion estan dadas por: grupo etario,
condicion poblacional y grupos étnicos, cuando ello sea posible.

Figura 13. Localizacion del proyecto
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Localidad ul Barrio - Localizacién

Nueva Localizacién “f= Eliminar Localizacign | & Eliminar

&, Atras Siguiente

Finalmente, se debe describir el area en la cual se ubica la poblacion beneficiaria,
especifican el(las) area(s) o espacio(s) fisico(s) en la(s) que se desarrollard el proyecto
(sede, facultad, dependencia, etc.). Lo anterior, dando respuesta a la pregunta “¢donde se
desarrollara el proyecto?”.

Para lo anterior, en los campos de la casilla 20 (Figura 13. Localizacién del proyecto,
seleccionar la localidad de Bogota en la que se desarrollara el proyecto con su respectiva
UPZ. Después, digitar toda la informacion especifica relacionada con barrio, sede de la
universidad, facultad, etc.

En caso de que el proyecto se lleve a cabo en mas de una sede o ubicacion, agregue
nuevas localizaciones dando clic en el botdn Mueva Localizacisn 4 | Si necesita
borrar alguna, utilice el boton Eliminar Localizacién & EWMIN2T. ~ Eg necesario aclarar que
Unicamente se podrd eliminar la dltima fila agregada.

A manera de guia, en la siguiente tabla se presentan las localidades y UPZ en las que
actualmente se encuentran ubicadas las sedes de la Universidad.

Paso 4: Fuentes de financiamiento

Este aspecto tiene como propdsito describir y valorar globalmente las fuentes de
financiaciéon del proyecto; de acuerdo con las necesidades de cada afio y la duracion del
proyecto para establecer los requerimientos de financiacion en el tiempo.

De esta forma, en los campos de la casilla 21 (Figura 14), se debe(n) relacionar la(s)
fuente(s) con las que se prevé financiar el desarrollo del proyecto (recursos de
funcionamiento e inversion de la institucion, recursos de entidades del Distrito, recursos
de la Nacion u otras) y sus respectivos montos en cada afio de duracion del proyecto, sin
involucrar fuentes o montos con los que no se cuente realmente.
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Figura 14. Fuentes de financiamiento

ICARO

Sistermna de Informacion para la planeacidn, gestion y seguimiento
Universidad Distrital Francisco José de Caldas

| FUENTE | | Afio 1 || Afio 2 || Afio 3

| TOTAL FUENTE |

RECURSOS FUNCIONAMIENTO UD

RECURSOS INVERSION UD

OTRAS ENTIDADES DISTRITO

ENTIDADES DE LA NACION

Otra:

TOTAL AfiO:

Calcular Totales =5

L]

,  Atras /Siguiente

El total de las fuentes de financiacién para cada afio y para el total del proyecto sera
=

calculado automaticamente por el sistema una vez se oprima el botén Calcular Totales =5
En el caso de incluir la opcion “Otras” se debera digitar el nombre de la fuente en dicho

campo, de otra forma, los valores incluidos no serén totalizados.

Paso 5: Metas e indicadores del proyecto

Figura 15. Metas e indicadores del proyecto

Valor Esperado

Agregar Meta Eliminar Meta & Eliminar

&, Atras

Meta:

' Siguiente
g

Las metas del proyecto son los resultados concretos, medibles, realizables y verificables
gue se esperan obtener con la ejecucion del mismo, representadas en productos (bienes
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ylo servicios universitarios). Su formulacion no debe ser tan ambiciosa que genere
posibles frustraciones ni tan limitada que no contribuya efectivamente al cumplimiento de
los objetivos del proyecto.

Las metas del proyecto se plantean para todo el periodo de duracién del mismo dentro del
Plan de Desarrollo y se programan, en los campos de la casilla 22 (Figura 15. Metas e
indicadores del proyecto) teniendo en cuenta la siguiente estructura en su formulacion.

Proceso: Es el verbo en infinitivo que indica la accién a realizar; tal como: construir,
adecuar, capacitar, dotar, suministrar, atender, implantar, mantener, sistematizar.
Ejemplo: Capacitar.

Magnitud: Cantidad o numero de la accién identificada en el proceso. Puede expresarse
de manera absoluta (nUmero) o relativa (porcentaje o percepcion). Ejemplo: 100.

Unidad de medida: Es una cantidad estandarizada de una determinada magnitud, como:
estudiantes, docentes, funcionarios, Mt.2, Km., hectareas, parques.

Descripcion: Permite complementar el propdsito de la meta. Ejemplo: En formulacion de
proyectos.

Cabe anotar que las metas no consisten en la relacion de un plan de compras y/o
adquisiciones del proyecto, ni corresponden a la descripcion de los rubros de gasto o al
reflejo de su estructura de costos.

Tenga en cuenta que se pueden plantear metas de producto y de resultado, incluya las
gque sean necesarias para el proyecto planteado.

De esta forma, las metas podran ser leidas de la siguiente forma:

¢ Realizar el mantenimiento a 6 sedes de la Universidad Distrital.

e Capacitar 80% de los servidores de la institucién sobre los elementos, requisitos y
herramientas del modelo del Sistema Integrado de Gestion disefiado para la
Universidad.

e Restaurar 5.500 M2 del inmueble de Conservacion Aduanilla de Paiba.

e Reducir 50% el déficit de equipos computo en los laboratorios de la Facultad de
Ingenieria.

El proyecto podra tener cuantas metas sean requeridas para evaluar el cumplimiento de

. . . . , A Mata = .
los objetivos planteados. Si se requiere agregar metas, utilizar el boton “FEFEE T g

desea eliminar, active el boton EliminarMeta & Eiminar,

Unicamente se podra eliminar la Ultima fila agregada.

Es necesario aclarar que
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Indicador:

A partir de la definicion de los objetivos y las metas del proyecto es posible construir
indicadores, los cuales se definen como variables, o relaciones entre variables, que
ayudan a caracterizar la situacion o a medir los cambios presentados en ella después de
un tiempo o periodo determinado. Se debe definir un indicador asociado a cada una de
las metas planteadas.

Conforme a la particularidad del proyecto, se podran construir indicadores de:

e Calidad: Referentes a la contribucion del proyecto, al desarrollo de las funciones
académicas o al mejoramiento de la gestion institucional o del bienestar
universitario.

e Pertinencia: Para valorar la articulacion y contribucién del proyecto a las politicas
institucionales y/o distritales.

e Resultados: Grado de cumplimiento de las metas y objetivos conforme a la
formulacién de los mismos.

e Cobertura; Para medir el alcance de los beneficios directos e indirectos del
proyecto.

e Eficiencia: Para evaluar el manejo de los recursos, el cumplimiento de los
cronogramas y los procesos de gestion e interaccion al interior del proyecto.

Dado que estos indicadores generalmente expresan la cantidad o cualidad actual de la
situacion que sera afectada por una accién o actividad, el efecto de dicha accién puede
ser medido o verificado por el cambio que se registre en la cuantificacion o valoraciéon del
indicador al finalizar el periodo de ejecucién del proyecto, en el momento en el que se
considere oportuno o resulte necesario medirlo. La construccion de indicadores se
registrara en los campos de la casilla 23 (Figura 15. Metas e indicadores del proyecto),
teniendo en cuenta:

Indicador: Es la expresion verbal, precisa y concreta del patron de evaluacion con el cual
se “personifica” el indicador respectivo. Ejemplo: Porcentaje de cobertura en los servicios
de salud en la Universidad, calidad en la educacion, déficit de metros cuadrados por
estudiante, tasa de desercion, etc.

A partir de la denominacién del indicador se puede identificar la unidad en la que esta
formulado. Un indicador puede estar dado en cifras absolutas si se utilizan para dar
cuenta de caracteristicas particulares en un momento dado, por ejemplo “poblacién por
sexo segun Facultad”; en porcentajes, cuando se usan para destacar aspectos de
distribucion, por ejemplo “porcentaje de poblacién estudiantil atendida en programas de
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salud”; en tasas cuando se utilizan para mostrar la evolucion de un fenbmeno en el
tiempo, por ejemplo “tasa de desercion estudiantil’; y finalmente, en medidas estadisticas
como promedios, mediana, moda, cuando se usan para mostrar comportamientos tipicos,
por ejemplo “promedio de computadores por Facultad”.

Foérmula: Se refiere a la relacion matematica que permite calcular en forma de porcentaje,
tasa o valores absolutos el cambio en la(s) variable(s) del indicador. Las variables son las
caracteristicas, cualidades, elementos o componentes de una unidad de analisis
las cuales pueden modificarse o variar en el tiempo. Los indicadores pueden medirse
mediante operaciones (indices, tasas, promedios) o investigarse por medio de preguntas
que se incluyen en los instrumentos para recopilar informacion (cuestionarios, fichas de
entrevista, guia de investigacion).

Sin embargo, es necesario recordar que la construccion de estos indicadores deben estar
en relacién con los objetivos y metas del proyecto, ya que son los mismos los que daran
cuenta si las metas se estan cumpliendo o no y en qué porcentaje o medida.

Por ejemplo, si la meta es atender 1.000 estudiantes al afio en servicios de salud oral, el
indicador sera la relacién entre la poblacion estudiantil realmente atendida en el afio, y la
poblacién objetivo de la meta (los 1.000 estudiantes).

Estado inicial: Especificar el estado inicial o valor actual del indicador. Ejemplo: El
porcentaje de estudiantes que se benefician de los servicios de la Biblioteca (80% por
ejemplo). Este sera el valor de referencia sobre el cual se medira el desarrollo de las
acciones o programas para ampliar la cobertura.

Valor esperado: Definir el valor esperado del indicador después de un tiempo o periodo
determinado en el que se considere oportuno estimarlo, entendido como la expresiéon
cuantitativa o cualitativa de lo que se pretende lograr o alcanzar. Ejemplo: Porcentaje de
estudiantes que se benefician de los servicios de la Biblioteca; el valor esperado puede
ser 90%, es decir, se espera subir del 80% (estado inicial o actual) al 90% los estudiantes
que se benefician de los servicios de la Biblioteca.

Para algunos indicadores que se expresan en cifras absolutas no es posible establecer su
valor esperado y periodo de cumplimiento, por cuanto se utilizan para dar cuenta de
caracteristicas particulares en un momento dado. Ejemplo: Poblacion total por género
segun Facultad.

Periodo: Corresponde al tiempo dentro del cual se espera alcanzar el valor esperado del
indicador. Este periodo se relaciona directamente con el establecido en la meta. Pueden
ser meses o afios. Ejemplo: Tres (3) afios, es decir, en 3 afios se aumentara el nivel de
cobertura de los servicios de la biblioteca a los estudiantes de la Universidad del 80% al
90%.
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Es necesario tener presente que cada indicador debe tener un medio de verificacién que
permita constatar el comportamiento de las variables propuestas. Como fuentes se
pueden tener impresos, audiovisuales, actas, informes, registros, encuestas, entrevistas y
observaciones, entre otros. Adicional a ello, es necesario determinar quién hara la
verificacién, cuando y qué recursos requieren para ello.

Paso 6: Anualizacion de metas

En este paso se busca conocer la forma en que se alcanzaran las metas afio a afio.
Como ya se menciond, la magnitud de las metas del proyecto se plantea para todo el
periodo de duracion; sin embargo, en la mayoria de los casos se ird avanzando en su
cumplimiento paulatinamente.

Siendo asi, se requiere que la magnitud total de la meta sea distribuida en cada uno de
los afios de duracién del proyecto. El total de las anualizaciones de cada una de las metas
del proyecto debe corresponder a la cantidad total de meta programada. Adicionalmente,
su distribucion debera responder a los tipos de avance que se definiran a continuacion.

Figura 16. Anualizacion de metas
iCARO

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

N° Meta Ao 1 Afio 2 Aiio 3 Ao 4
i
™ Atras s Guardar Siguiente

e Tipo SUMA: La sumatoria de la anualizacion debe ser igual a la cantidad
programada para la meta del proyecto.

e Tipo CONSTANTE: El valor programado para cada afio permanece y debe ser
igual a la cantidad programada para la meta del proyecto. Por lo tanto los afios no
se suman para obtener la cantidad total de la meta.

e Tipo CRECIENTE: El valor programado para cada afio va aumentando, es decir, el
valor programado para el afio siguiente incluye el valor del afio anterior. Por lo
tanto, no se suman sino que progresivamente en cada afio se va logrando la
cantidad programada para la meta del proyecto (el valor del ultimo afio
programado debe ser igual a la magnitud definida para la meta del proyecto).
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e Tipo DECRECIENTE: EIl valor programado para cada afio va disminuyendo, es
decir, el valor programado de cada afio debe ser menor o igual que el valor del
afio inmediatamente anterior. Por lo tanto no se suman, se trata de ir reduciendo
cada afio algo hasta llegar a la cantidad programada por la meta del proyecto (el
valor del ultimo afio programado debe ser igual a la magnitud definida para la meta
del proyecto).

Paso 7: Relacién de componentes

Una vez definidos los objetivos, las metas y los indicadores, se debera relacionar las
metas al cumplimiento de los objetivos. Para esto, en el campo “Objetivo” de la casilla 25,
apareceran listados todos los objetivos especificos registrados en el Paso 2. La idea es
gue a cada objetivo se le asocie una meta que dé cuenta de su avance.

Figura 17. Relacion de componentes

Objetivo I[ Meta

¥, Atras Siguiente

Paso 8: Costos del proyecto

Son costos todos los insumos, bienes 0 recursos en que es necesario incurrir para
implantar y ejecutar el proyecto. Esta informacion se organiza y se puede presentar por
afio de acuerdo a la duracién misma del proyecto; relacionando el costo de cada
componente (obras de infraestructura fisica, mano de obra, maquinaria y equipos,
capacitacion, dotacion, asistencia técnica, mantenimiento, administracion, operacion) o
conjunto de actividades necesarias para desarrollar el proyecto.

Es importante elaborar el presupuesto del proyecto, describiendo de la forma mas
detallada posible la cantidad, unidad de medida con especificaciones técnicas, el tiempo
(en meses y dedicacion), precio unitario y costo total de todos sus componentes, de forma
gue soporten la informacion contenida en los costos anuales del mismo.

Los costos anuales del proyecto deben corresponder a las necesidades reales de
recursos del proyecto de conformidad con las metas y actividades para lograr los objetivos
planteados; obteniendo asi el costo anual y total del proyecto, a partir de las necesidades
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de cada afio y su duracion. En la determinacion de los costos es importante tener en

cuenta las siguientes recomendaciones:

Valorar en miles de pesos del afio en la cual se prepara el proyecto (afio en
curso), independientemente del afio en el cual se prevé se cumpliran las metas. Es
necesario que tener en cuenta que al pasar de un afio a otro se actualizan las
cifras a precios del respectivo afio, con la inflacion o indice de precios al
consumidor (IPC).

En la estimacion de los costos de los proyectos se incluyen -como parte integral de
los mismos- los correspondientes a la etapa de operacion, tales como:
mantenimiento, reparaciones, operacion, pago de servicios publicos, seguros,
vigilancia, aseo, mantenimiento de vehiculos, entre otros. La estimacién de estos
costos en el presupuesto corresponde a los que se causen durante la respectiva
vigencia.

La agregacion de los recursos debe corresponder a todos los insumos, mano de
obra calificada y no calificada, materiales y equipos, necesarios para la realizacion
de cada componente.

Figura 18. Costos del proyecto
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Cuando sea necesario llevar a cabo disefios, estudios o actividades de pre- inversion,
estos costos deben incluirse.

Para diligenciar este cuadro, se escogeran aquellos componentes necesarios para la
ejecucion del proyecto y en la casilla 26 “Descripcion / Especificaciones técnicas” se
detallara la cantidad, unidad de medida con especificaciones técnicas, el tiempo (en
meses y dedicacion) y su precio unitario. En los campos de la casilla 27 “Valor esperado
por ano” se digitaran los valores en miles de pesos de ese componente para cada afo de
duracién del proyecto.

El nimero de afos del proyecto serd programado por el sistema dependiendo de la
duracién del proyecto sefialada en las casillas 10 de la Figura 13. ldentificacion del
proyecto.

Una vez se tengan todos los campos necesarios diligenciados, dé clic en el boton

calcular Totales =5 €N la parte inferior de la pantalla. De esta forma, el sistema calculara
automaticamente el valor total de cada uno de los grandes componentes por afio y para el
total del proyecto, el valor requerido para cada afio y el valor total del proyecto.

El costo total para cada uno de los afios, asi como el costo total del proyecto (Ultima
fila) debe coincidir con las fuentes de financiamiento para cada afio asi como para el
total del proyecto (Figura 14. Fuentes de financiamiento).

.--.

Paso 9: Observaciones y comentarios

Figura 19. Observaciones y comentarios

Tipo De Proyecto Soporte Institucional

Cédigo 12344

Mombre Del Proyecto: Proyecto de Inversion 1
Mombre Del Sub Proyecto: Proyecto de Inversion Prusba 1
Dependencia Ejecutora: Relaciones Interinstitucionales
x;nhe Dellnltapnlsable De La Informacidn Pepito P

Fecha De Inscripcion 31-Junio-2014 ﬁ

En este Ultimo paso, encontrara en una primera parte la informaciéon general del proyecto.
En la casilla 28, si lo estima pertinente, escriba en forma resumida aspectos relevantes
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que el evaluador del proyecto deba conocer, en relacion con particularidades que
caractericen el proyecto y que deben tenerse en cuenta en la formulacion y/o ejecucién
del mismo.

Cuando todos los campos se encuentren diligenciados, de clic en el boton Inscribir b

. De esta forma, generara una notificacion en la Oficina Asesora de Planeacion y Control
para que el proyecto sea revisado. En caso de que el proyecto no esté listo para revision,

y haya campos que aun no estén diligenciados, de clic en el botén Guardar =l | los
cambios realizados se guardaran y después se podra retomar su diligenciamiento sin
perder la informacion ya registrada.

Modificar un proyecto

Ya sea que el proyecto esté en estado Inscrito, Registrado o Suspendido; el Gerente del
Proyecto o Responsable de la Informacion pueden actualizar los datos contenidos en la
informacion basica. En este caso se deben modificar el o los numerales afectados en el
espacio correspondiente, previa activacién de los mismos por parte de la Oficina Asesora
de Planeacién y Control.

Figura 20. Opcion “Modificar”

ICARO

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

Codigo Nombre Proyecto Observaciones Fecha Ir

»Notificaciones 23434 Proyecto 1 Mejorar Objetivos "
1 5 d % 12/02/2014 ¥

»Proyectos

*Documentacién

<>

23546 Proyecto 2 Mejorar Metas
2 12/02/2014

Para ingresar, de clic sobre “Modificar” en el meni PROYECTO al costado izquierdo de la
pantalla.

Alli, se listaran solo los proyectos en estado registrado a los que la Oficina Asesora de
Planeacion y Control les haya realizado observaciones. Para modificarlos, haga clic en el

boton “Ir”@. Ya en la ficha EBI, revise las observaciones en cada uno de los campos
sefalados y realice las correcciones a que haya lugar.

Cada vez que se realicen modificaciones y estas sean guardadas en el sistema, se
generard una nueva version de la ficha EBI. La version 0 (cero) ser& con la que se cambie
de estado inscrito a registrado.

Manual de Usuarios del Rol de Coordinador del Banco de Proyectos
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Consultar notificaciones

En esta opcion, el usuario Coordinador del Banco de Proyectos podrd consultar los
cambios que se presenten en los proyectos originados por la creacion de un proyecto en
el sistema o la modificacién de alguno. Su uso es similar al dado en el rol de usuario de
Gerente de Proyecto

Consultar proyectos

En esta opcion, se podran consultar la ficha EBI de los proyectos que hacen parte del
Banco de Proyectos. Su uso es similar al dado en el rol de usuario de Gerente de
Proyecto

Registrar proyectos

Como se mencion6 en el apartado, el registro es realizado por la Oficina Asesora de
Planeacion y Control a través de la asignacion de un cédigo en el Banco de Proyectos de
la Universidad una vez cumple con todos los requisitos de diligenciamiento de la ficha
EBI.

Para ingresar, dé clic sobre “Registrar Proyecto” en el menu ADMINISTRAR al costado
izquierdo de la pantalla. En esta pantalla se listardn los proyectos inscritos que han sido

solicitados para registro. Para consultar la ficha EBI, dé clic en el boton “Ir” ~.

Figura 21. Registrar proyectos

iCARO

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

N Cédigo Nombre Proyecto Fecha I

>rNotificaciones 23434 Proyacto 1
1 12/02/2014

>+Proyectos

” —— 23546 Proyecto 2

>pAsignar Codigo BPUD

12/02/2014

>pActivar Edicién de un Proyecto
>bAdministrar Documentos

Una vez revisada toda la informacion ingresada en la ficha EBI, en el ultimo paso estaran
disponibles las opciones “Devolver para cambios” y “Registrar” en la parte inferior de la
pantalla. En caso que alguno de los campos del proyecto no se encuentren diligenciados
bajo los lineamientos establecidos Inscripcion de un proyecto, se debe hacer clic en

Devolver para cambios (X y registre las observaciones pertinentes para que el
proyecto pueda realizar los cambios. Estas observaciones quedaran reportadas en las
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“Notificaciones” en el rol de usuario “Gerente del Proyecto”. En caso de que el proyecto

cumpla con los requisitos para la formulacion, dé clic en el boton Registrar &

Figura 22. Aceptar (o no) el registro del proyecto

Tipo De Proyecto Soporte Institucional

Cadige 12344

MNombre Del Proyecto: Proyecto de Inversion 1
Mombre Del Sub Proyecto: Proyecto de Inversion Prueba 1
Dependencia Ejecutora: Relaciones Interinstitucionales
x:nln'e Deilnltﬁwnsable De La Informacion Pepito P

Fecha De Inscripcian 31-Junio-2014

@H para cambios 6 Registrar :D

Asignar cédigo BPUD

Se asignaran cddigo a los proyectos cuyo estado haya cambiado de inscrito a registrado.
Este cddigo lo asignara automaticamente el Banco de Proyectos de la Oficina Asesora de
Planeacién y Control y tiene por objeto identificar en forma exclusiva y permanente cada
proyecto.

Figura 23. Asignar c6digo BPUD

iCARO

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

>rNotificaciones -
>kProyectos Nombre Del Proyecto:

>}Regi Reavecto
>kActivar Edicion de un Proyecto | Consultar i Guardar
>bAdministrar Documentos

Para ingresar, haga clic sobre “Asignar Codigo BPUD” en el menu ADMINISTRAR al
costado izquierdo de la pantalla. Después, digite el codigo interno del proyecto en el

__|Consultar

sistema y oprima el botén . Si el cddigo del proyecto es correcto, el sistema
traera el nombre del mismo y se digitard el codigo del proyecto a asignar dentro del Banco

wi Guardar

de Proyecto. Para finalizar, dé clic en
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Activar la edicion de un proyecto

Para que los proyectos puedan ser actualizados, la Oficina Asesora de Planeacion y
Control debe activar los campos que se requieran para tal fin. Sin esta accién, los
proyectos no podran ser modificados.

Figura 24. Activar la edicion de un proyecto

iCARO

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

Cédigo BPUD Del

% 22457
>kNotificaciones Proyecto:
>rProyectos Nombre Proyecto: Proyecto de Inversién Prueba

>pRegistrar Proyecto + Validar Siguiente
>FAsignac Cidica.B01I0

>kActivar Edicién de un Proyecto

Para ingresar, haga clic sobre “Activar edicién de un proyecto” en el menu ADMINISTRAR
al costado izquierdo de la pantalla. Después, digite el codigo del proyecto en el BPUD y
oprima el botén Z¥aiar . Sj el codigo del proyecto es correcto, el sistema traera el
nombre del mismo y enseguida se dara clic en el boton =8ente. = En |a siguiente
pantalla se escogerdn los campos sujetos a modificacibn y se hara clic en

v Guardar

Administrar documentos

En esta pantalla, el Coordinador del Banco de Proyectos podra publicar documentos Utiles
para la formulacion (Plan de Desarrollo Institucional, Boletines Estadisticos,...), los que
guarden relacién con el proyecto (Estudios que respaldan la seleccion de la alternativa:,
entre otros) o aquellos que estén relacionados con el funcionamiento del Banco de
Proyectos (Lineamientos sugeridos para la formulacion y actualizacion de proyectos, etc.),
para que los usuarios puedan consultarlos.
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Figura 25. Administrar documentos

icARO

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

>kNotificaciones

2%eroyectos 1 [14/01/2013| Cartiiz-Banco-de-Proyectos-Universdas-Distrta| ) Consultar, || €& Etiminar

>HRegistrar Proyecto Agregar nuevo documento Cartila-Banco-de-Proyectos-Universidad-Distital pdf +

>kAsignar Cédigo BPUD

»d' g g Proyecto e e = o

€2 Acministrar Documentoss
ministrar Documen ST 7 3 (O sy

Agregar nuevo documento No se ha seleccionado ningln archivo. 4
N°| Fecha Nombre Ir Accién
1 14/01/2013 _| Consultar € Eliminar
Agregar nuevo documento No se ha seleccionado ningln archivo. 3 I

Para ingresar, haga clic sobre “Administrar documentacién” en el menu ADMINISTRAR al
costado izquierdo de la pantalla. Escoger el rol de usuario al que van dirigidos los
documentos a publicar y activar el boton d&=E®&minar’. Buscar el documento dentro del
equipo y esperar a que este cargue. Si requiere adjuntar mas documentos, utilice el boton

. Si desea borrar algiin documento ya publicado, dé clic en la opcion . Si
desea consultar el documento publicado, haga clic en. Seasultar,




