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1. INTRODUCCION

Los procesos de seguimiento y evaluacion ademas de facilitar y mejorar tanto
la gestion publica como la coordinacion interinstitucional dentro y fuera de la
entidad, contribuyen a fortalecer la gobernabilidad interna al permitir a la
Universidad del Cauca actualizar y revisar de manera permanente sus
planes, procesos, procedimientos y mecanismos de seguimiento con el fin de
lograr mejores resultados y mantener su posicionamiento en el entorno de la
Educacion Superior con retos cada vez mas complejos.

Adicionalmente, el seguimiento y la evaluacion del plan de desarrollo
Institucional permiten autoevaluarse y adoptar medidas para cumplir con los
objetivos trazados e informar a los 6rganos de control y a la comunidad
académica sobre su cumplimiento.

2. OBJETIVO

Orientar el proceso de seguimiento y evaluacion del plan de desarrollo
institucional, ejecutado durante una vigencia especifica, a través de
directrices y procedimientos que garanticen la objetividad y transparencia en
el ejercicio de seguimiento del PDI de la Universidad del Cauca.

con el fin de reorientar las acciones o fortalecer las que hayan tenido impacto
positivo en la comunidad universitaria

3. ALCANCE

La presente guia Inicia con la descripcion del proceso de seguimiento,
continua con la explicacién del formato PA-GE-2.4- FOR-53 “Formato de
Reporte de Evidencias” y PE-GE-2.4-FOR-60 Formato de Solicitud de
Ajustes a Proyectos, y finaliza con la descripcion del contenido estandar del
informe de seguimiento del plan de desarrollo institucional resultado del
seguimiento semestral y anual del Plan de Desarrollo Institucional.

4. DEFINICIONES BASICAS
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PLAN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

Es un instrumento de planeacion a mediano o largo plazo, construido de
manera participativa, donde se establece un acuerdo entre todos los
miembros de la Universidad para trabajar con los mismos propdsitos y sobre
las bases de las mismas politicas, definiendo objetivos o ejes estratégicos de
desarrollo y bienestar, metas de resultado, programas y recursos y el plan
plurianual de inversiones.

PLAN DE ACCION

Es una herramienta de planeacién y planificacion en la cual se proyectan
acciones en un lapso de tiempo con el fin de obtener productos y resultados
después de la ejecucion fisica de actividades administradas por medio de
proyectos con el fin de cumplir los diferentes objetivos de la institucion.

Funciona como una hoja de ruta organizada que sirve para hacer el
seguimiento de las actividades, productos, proyectos y programas mediante
el uso de indicadores de actividad, de producto y de resultados. El
seguimiento del plan de accion es una herramienta de la administracién que
permite determinar el nivel de avance en las diferentes estrategias ideadas
para alcanzar los objetivos y la toma de decisiones para una mejor ejecucion
de los recursos publicos atendiendo los principios constituciones de gestion
y de resultados, fundado en la eficiencia, la economia, la equidad y la
armonia con el medio ambiente y la rendicién de cuentas.

METAS

Expresan en forma concreta los objetivos en términos de cantidad y tiempo;
es decir, dan cuenta de los resultados o los productos por alcanzar mediante
la ejecucién del plan en un periodo dado, con los recursos disponibles.

METAS DE RESULTADO

Responden directamente a la cuantificacion del cambio esperado y logrado
en un periodo de tiempo frente a un programa.
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META DE PRODUCTO

Responden directamente a la cuantificacion de los bienes y servicios a
generar en un proyecto.

EJECUCION

La ejecucion es la puesta en marcha del plan de accién, con la cual se busca
dar cumplimiento a las metas de resultados y productos establecidas.

SEGUIMIENTO

Consiste en proveer informacion, sobre el progreso de una politica,
programa o entidad, para comparar los avances logrados frente a las metas
propuestas. Con un enfoque en el desempefo, proporciona elementos para
la accion correctiva y establece responsabilidad entre los ejecutores y sus
resultados.

EVALUACION

La evaluacion consiste en una valoracion exhaustiva de la causalidad entre
una intervencién del Estado y susefectos —positivos, negativos, esperados
0 no— para determinar su relevancia, eficiencia, efectividad, impacto y
sostenibilidad. El objetivo fundamental es incorporar las lecciones aprendidas
para mejorar las decisiones relacionadas con mantener, ampliar, reorientar,
crear o eliminar una politica, un programa o un arreglo institucional

INDICADORES

Expresiones cuantitativas-numéricas que sefialan el comportamiento de una
variable en un momento determinado periodo de tiempo.

INFORME DE GESTION
Documento que compila los indicadores, resultados y ejecucion de

programas y proyectos ejecutados por la Administracion, en un determinado
periodo de tiempo.
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RENDICION DE CUENTAS

Son los espacios para socializar y retroalimentar los resultados de la gestion
publicay el cumplimiento del mandato que le ha sido conferido para construir
conjuntamente el camino hacia la prosperidad colectiva y el desarrollo.

INFORME DE RESULTADOS PLAN DE DESARROLLO

Documento que compila los indicadores, resultados y ejecucion de
programas y proyectos ejecutados por la Administracion, en un determinado
periodo de tiempo.

5. SEGUIMIENTO Y EVALUACION A PLAN DE ACCION ANUAL DEL PLAN
DE DESARROLLO INSTITUCIONAL.

5.1 Preparacion del seguimiento

La preparacion del seguimiento inicia con la elaboracion del cronograma
seguimiento del Plan de Desarrollo Institucional, el cual se realiza dos
veces en el afio por lo general en el mes de junio y diciembre.

5.2 Solicitud de modificaciones

Los lideres o responsables de proyectos, podran realizar solicitud de
ajustes o cambios en el contenido de los indicadores y estas deben estar
acompafadas de su debida argumentacion técnica mediante un Oficio y
formato PE-GE-2.4-FOR-60 Formato de Solicitud de Ajustes a Proyectos
dirigido a la Oficina de Planeacion y Desarrollo Institucional segun
procedimiento PE-GE-2.4-PR-17 procedimiento seguimiento Plan de
Desarrollo

5.3 Tipo de reporte de los responsables y/o lideres de proyectos
La informacion reportada por los lideres de proyecto debe estar escrita

de forma clara y concisa, de manera que el reporte sea legible,
autocontenido y no requiera de explicaciones adicionales, para esta

02001 | Qe
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actividad los lideres y responsables de proyectos deberan tener en
cuenta los siguientes puntos:

5.3.1 Diligenciar el formato PE-GE-2.4-FOR-43 resumen para proyectos
y avances de seguimiento del proyecto y eje estratégico
respectivo.

5.3.2 La oficina de Planeacion verificara las evidencias donde se
observe el avance de cada uno de los indicadores de producto
del proyecto a su cargo. Para lo cual se debera diligenciar el
Formato adjunto PA-GE-2.4-FOR-53 "Formato de declaracion y
reporte de evidencias” el cual le permitird organizar las
evidencias de cada indicador, el cual se explica de manera
detallada mas adelante en la presente guia.

e Respecto a las evidencias del seguimiento pueden ser:
ordenes de compra, actas, listados, solicitudes de CDP,
documentos en Word o Excel, informes, fotografias, archivos
de correos electronicos, reportes, etc.

e Los documentos que aporten evidencia de avance a los
indicadores del proyecto deben ser debidamente firmados y
legalizados.

e Siel proyecto no presenta gestion, deben enviar la justificacion
referente al no avance en sus indicadores para la vigencia de
medicion.

5.3.3 Envié6 de correo electrénico:

e Enviar la informacion al correo institucional
(planeacion@unicauca.edu.co);

e Enviar con Asunto: SEGUIMIENTO (afio) y semestres S1-
JUNIO o S2- diciembre y NOMBRE DEL PROYECTO.

e Paralos ADJUNTOS o ANEXOS de igual manera nombrar
SEGUIMIENTO (afio) y semestres S1-JUNIO o S2- diciembre
y NOMBRE DEL PROYECTO.

5.3.4 Rotulacion de carpetas a enviar;

v" Nombre claro del proyecto.

v Rotulacién de las subcarpetas; nombre claro del indicador, con
su respectiva evidencia y en el mismo orden descrito en el
“Formato de declaracion y soporte de evidencias”.
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v Para los archivos compartidos en drive u otras tecnologias
habilitar el acceso de la informacioén con premisos de usuario a
planeacion@unicauca.edu.co. Ademas, revisar los archivos
adjuntos, que no se encuentren dafiados antes de enviar al
correo, para proceder a descargarlos.

5.4 Revisar y analizar la informacién

El responsable del seguimiento del Plan de Desarrollo institucional
debera revisar detalladamente los formatos PE-GE-2.4-FOR-43
Resumen para proyectos y avances, PA-GE-2.4- FOR-53 Formato de
Reporte de Evidencias y los anexos de soporte a la informacion declarada
en los formatos los cuales debe de responder a la metodologia de
medicidn segun las caracteristicas de cada proyecto en cuanto a
productos, metas e indicadores.

5.5 Aprobacién y rechazo

Luego de analizar el reporte realizado por los lideres o responsables de los
proyectos el lider de seguimiento estara en capacidad de medir la calidad
del reporte de acuerdo a los siguientes criterios: Consistencia, coherencia,
calidad, relevancia y soportes técnicos. Si uno o mas de estos criterios no
son cumplidos por el reporte, este no se tendra en cuenta en la
consolidacion de la informacion del seguimiento y se notificara al
responsable del proyecto para que realice los ajustes pertinentes en un
tiempo determinado.

5.6 Consolidacion de informacién de proyectos

El lider de seguimiento realizara la consolidacion de toda la informacion de
cada uno de los proyectos en cuanto a los avances reportados y
sustentados con evidencias para lo cual se dispondra del formato PE-GE-
2.4-FOR-49 Seguimiento y evaluacion a Plan de Accién Anual del Plan de
Desarrollo Institucional.

5.7 Calculo de avance fisico y presupuestal

Calculo de avance fisico: el calculo del avance fisico de los proyectos
estara dado por la siguiente férmula:
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AVANCE DE LOS PROYECTOS (Peso del proyecto al PDI) = 100
Peso del proyecto al PDI asignados

AVANCE VIGENCIA (periodo de medicion) % =

Convenciones avance fisico

El seguimiento de Plan de Desarrollo Institucional el avance de ejecucion
fisica presenta proyectos en desarrollo con porcentajes de ejecucion
100%, 80% -99%, 50% - 79%, 20%-49% y 0%- 19%, como lo muestra la
siguiente tabla:

oo [
80% - 99%
50%- 79%
20% - 49%

0%-19% |

CONVENCIONES AVANCE
Fisico

Calculo de avance financiero: el célculo del avance financiero es el
resultado del total ejecutado sobre los recursos asignados como lo
expresa la siguiente formula:

EJECUTADO =100

oy =
EJECUCION % PROGRAMADO

De igual manera se resaltan los siguientes rangos de asignaciéon de avance

El seguimiento de Plan de Desarrollo Institucional el avance de ejecucion
financiero presenta proyectos con ejecucién Alta 80% a100%, Media 50% a
79%, Regular 20 a 49%, baja 0% a 19% y funcionamiento que son los
proyectos sin asignacion de recursos, como lo muestra la siguiente tabla:

50% - 70%

CONVENCIONES PARA AVANCE

o/ - 499
FINANCIERO 20% - 49%

0% - 19%

Funcionamiento

5.8 Elaboracién de reportes informes de seguimiento

i@
O
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Semestral mente en los meses de junio y julio de cada vigencia se elaborara
por parte del lider de seguimiento del Plan de Desarrollo Institucional el
informe de avance del Plan de Desarrollo Institucional de acuerdo a los
resultados y reportes de cada proyecto, el cual debe contener la siguiente
informacion:

e Portada:

e Contraportada

e Tabla de contenido

e indice de tablas

e Indice de gréficas

e Glosario de términos

e Introduccion

e Objetivos

e Alcance

e Marco legal y normativo
e Metodologia de trabajo
e Desarrollo

e Resumen

e Conclusiones

e Recomendaciones

¢ Referencias bibliogréaficas
e Anexos

5.9 Publicacion de resultados e informe del seguimiento plan de
desarrollo

Una ves concluido el seguimiento del Plan de Desarrollo Institucional de
acuerdo a todos los elementos del Procedimiento PE-GE-2.4-PR-17 el jefe
de la Oficina de Planeacién realizard, solicitud de publicaciéon de la matriz
PE-GE-2.4-FOR-49 Seguimiento y Evaluacion a Plan de Accién Anual del
plan de Desarrollo Institucional e informe de seguimiento de la vigencia de
medicién en la pagina web a él Area de Gestion de las Comunicaciones para
su publicacion en el portal web de ley de transparencias de la Universidad
del Cauca, una vez publicada la informacién al Oficina de Planeacién se
cerciorara de la que informacion resultado del seguimiento al plan de
desarrollo fue publicada en la pagina web de manera correcta.
E £
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6. DESCRIPCION DEL PROCESO DE DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
PE-GE-2.4- FOR-53 FORMATO DE REPORTE DE EVIDENCIAS V1.0.

A continuacion, se presentaralos apartes del formato de reporte de evidencias
y se explicarda como diligenciar correctamente cada campo

FORMATO DE REPORTE DE EVIDENCIAS
Se debe de diligenciar el dia, mes y afio de en el cual se envia el reporte al equipo
de seguimiento del PDI.
Popayan, _ de de 2021
Diligenciar la dependencia a la cual pertenece el proyecto

Dependencia:

Seguimiento 2021 S2 Plan de Desarrollo Institucional

En este campo se debe de poner el intervalo del periodo de medicién y el nombre
completo del proyecto.

Periodo de este
informe:
Proyecto

En la parte cuantitativa se debe poner la descripcion del producto, indicador, unidad
de medida y meta total tal como aparece en la ficha de Registro PE-GE-2.4- FOR-
43 resumen para proyectos y avances.

Cuantitativo: Relacionar a cada producto e indicador la unidad de medida y meta
total. Use el numero de filas que requiere su proyecto una por indicador.

(©)
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INDICADORES A REPORTAR PDI
Producto Indicador Unidad de Meta total
Medida

En el cuadro donde se consigna los datos cuantitativos ejecutados del periodo, se
debe de relacionar cada indicador y unidad de medida como aparece en el formato
PE-GE-2.4- FOR-43 resumen para proyectos y avances. Y en la casilla del avance
se debe de consignar cual fue para cada uno de los indicadores en el periodo de
medicion.

Cuantitativo ejecutado _en el periodo: relacionar a cada producto e indicador en
la unidad de medida lo avanzado por indicador en el periodo de medicion. Use el
namero de filas que requiere su proyecto una por cada indicador.

item Indicador Umdaq de Avance
medida

(©)
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En el siguiente cuadro se deben de poner los datos cualitativos que hacen referencia
a una pequefia descripcion del comportamiento de cada indicador, conservando el
mismo orden del cuadro anterior, en donde también se especifique la métrica
establecida para su medicién si es el caso.

Las métricas son los sistemas de medicion que sirven para cuantificar y evaluar
aspectos de los indicadores, ya sea en porcentaje, valor numeérico o actividades
ponderadas de un todo, establecer la métrica adecuadamente permite un facil
medicion y trazabilidad clara de indicadores.

Ejemplo 1:
UNIDAD
PRODUCTO INDICADOR DE PRODUCTO DE
MEDIDA
Atenciones realizadas Numero Atenciones
en promocion y realizadas en promocién y No. 146.500
prevencion prevencion

Reporte de coordinador de proyecto:
El indicador reporta un alcance de 14650 correspondiente a un 10% de avance

Cuantificadas todas las actividades en el periodo de medicién se establece un
avance del 10%.

Ejemplo 2:

m lNet &
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UNIDAD
PRODUCTO INDICADOR DE PRODUCTO DE

MEDIDA

Porcentaje de Cobertura de
Puntos de red red cableada e inalambrica % 100%
para mejora de conectividad.

Reporte de coordinado de proyecto:

Elindicador reporta un alcance en el periodo de 50% y se compone de las siguientes
actividades:

Actividad 1: Actualizacion de bases de datos de infraestructura con un alcance de
25% y una ponderacion del 30%

Actividad 2: Solicitud de CDP con un alcance del 15% y una ponderacion del 15%
Actividad 3: contratacion de proveedor con un alcance del 10% y una ponderacion
del 10%

Actividad 3: instalacién de puntos de red con un alcance del 0% y una ponderacion
del 50%

Cuantificadas todas las actividades en el periodo de medicion se establece un
avance del 50%

Cualitativo: relacionar a cada producto e indicador la explicaciéon corta, clara del
comportamiento del indicador y su composicion en la unidad de medida para
establecer lo avanzado por indicador en el periodo de medicion. Use el nUmero de
filas que requiere su proyecto una por cada indicador.

Indicador Explicacion del comportamiento del indicador y su composicion

icontec =SS TS 4=
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Nota:

En el siguiente cuadro se relacionan las evidencias aportadas por el coordinador del
proyecto, respetando el mismo orden de los cuadros anteriores y mencionando los
documentos o0 anexos que soportan la informacion declarada, los cuales se deben

de adjuntar debidamente rotulados en subcarpetas por cada indicador.

Evidencias: relacionar para cada indicador cual es la evidencia, como se identifica
y donde de requerirse se tiene acceso a ella.

Indicador

Aporte de evidencias

1

Como paso final se deben relacionar los nombres y firmas de los coordinadores,
lideres o responsables de proyecto que presentan y declaran los avances y

evidencias

del proyecto

Vistos buenos: Relacionar las firmas del coordinador/ responsable del proyecto.

Firma

Nombre completo

Coordinador/ Responsable del

Proyecto/Plan

@ [
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Nombre completo
Implementador 1

Nombre completo
Implementador 2

7. DESCRIPCION DEL PROCESO DE DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
PARA AJUSTES A PROYECTOS

A continuacion, se presentara los apartes del formato de para solicitud de
ajustes a proyectos y se explicard como diligenciar correctamente cada
campo

FORMATO SOLICITUD DE AJUSTES A PROYECTOS
Se debe de diligenciar el dia, mes y afio de en el cual se solicita el ajuste al
proyecto.
Fecha de solicitud,

Diligenciar la dependencia a la cual pertenece el proyecto

Dependencia:

Escribir el nombre del proyecto

PROYECTO

Seleccionar tipo de ajuste que se solicita y realizar una breve descripcion de los
MisSMos.

1) Tipo de ajuste que Solicita:
Producto Indicador Unidad de Medida Meta total Otro

Descripcion de los ajustes:

)

(©)
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En este campo se debe de transcribir de acuerdo al PE-GE-2.4-FOR 43 el estado
actual del proyecto (antes de aplicar los ajustes) para establecer un contexto y

situacién en la que se encuentra el proyecto.

2) Presentacion de la situacién actual: Describa de acuerdo al (PE-GE-2.4-
FOR 43) para establecer el estado actual.
ESTADO ACTUAL (PE-GE-2.4-FOR 43)

) Unidad de
Producto Indicador Medida Meta total Avance

Saldo

El siguiente campo se diligencia como quedaria el proyecto después de realizar
los ajustes propuestos.

3) Declaracion del ajuste. Informacidon con la propuesta de ajuste para

formalizar el Formato (PE-GE-2.4-FOR 43).
PROPUESTA DE AJUSTE

) Unidad de
Producto Indicador Medida Meta total Avance

Saldo
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En este espacio se debe de indicar la justificacion del porque se requiere el ajuste,
y describir otras consideraciones que sean pertinentes.

Argumentacion técnica:

Cambio redaccion de producto, indicador o unidad medida, para describir la

cadena de valor de forma simple y clara.

Cambio indicador para medir la cadena de valor para apoyar la facil

comprension.

Cambio de unidad de medida para cuantificar la cadena de valor para

facilitar comprension.

Ajuste a la meta para redimensionar acorde a los recursos de tiempo,

econdmico, personal y otras debilidades de la formulacion del proyecto.
Otras consideraciones.

El solicitante debera de firmar el formato e indicar los datos de contacto

Firma del solicitante:

Lider o coordinador del proyecto:

Datos de contacto:

8. ESTILO DE INFORME DE SEGUIMIENTO DEL PLAN DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL

Enseguida se describe los componentes minimos con que contaran los informes
de seguimiento, para garantizar la visualizacion clara, precisa y completa del
proceso de seguimiento del plan de desarrollo institucional de la Universidad del
Cauca y facilite su comprension de cualquier observador externo.

1. Portada:
e Logo de la Universidad del Cauca
e Titulo en negrita, titulo 1
¢ Afo de vigencia, titulo 1
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e Rectoria, titulo 1
e Oficina de Planeacion y Desarrollo Institucional, titulo 1
e Fecha de publicacion, titulo 1

2. Contraportada

e Nombres de los autores y colaboradores del informe de seguimiento
en mayuscula arial 12, titulo 1 con su respectivo cargo en la parte
inferior con letra mindascula.

3. Tabla de contenido
e Se enuncia en la tabla todos los apartes del informe denotando los
titulos y subtitulos contenidos en el informe y su correspondiente
pagina.

4. indice de tablas

En el indice de tablas se debe listar todas las tablas que se han usado en
informe de seguimiento, junto con sus correspondientes niumeros de pagina.

5. Indice de gréaficas

En este campo e listan todas las graficas que se referencian en el
documento de informe con su correspondiente nimero de péagina.

6. Glosario de términos
Espacio designado para poner en conocimiento los términos mas utilizados
en el informe de seguimiento, el cual le permite a un lector externo una mayor
compresion del documento de informe.

7. Introduccion

Es la seccion inicial del informe de seguimiento del Plan de Desarrollo, un
texto que contextualiza y brinda al lector la informacién previa del informe
que sera tratado en el desarrollo posterior y en las conclusiones.

8. Objetivos

20
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Los objetivos son los logros que se quieren alcanzar a través del informe de
seguimiento del Plan de Desarrollo, se busca con los objetivos plantear las
metas del informe de seguimiento antes de comenzar su redaccion,
permitiendo orientar el tema y medir los resultados obtenidos.

9. Alcance

El alcance incluye todo el trabajo necesario para realizar el informe de
seguimiento del Plan de desarrollo y todo lo que se requiere para que el
mismo se lleve a cabo satisfactoriamente.

10.Marco legal y normativo

En este punto se describen todas aquellas leyes, decretos, resoluciones,
acuerdos, que soportan legalmente el Plan de Desarrollo Institucional, se
deben citar la parte especifica de la norma legal que aplica.

11.Metodologia de trabajo

La metodologia es una etapa especifica de nuestro informe de seguimiento
de plan de Desarrollo, que parte de una posicién teérica y conduce una
seleccion de técnicas concretas (o métodos) acerca del procedimiento
destinado a la realizacion de tareas vinculadas del proceso de seguimiento.

12.Desarrollo

El desarrollo de nuestro informe de seguimiento es la parte mas extensa, en
donde se describen los resultaos obtenidos de la medicion de cada uno de
los ejes que componen el plan de desarrollo, donde se describen los
resultados del periodo de medicion de la ejecucion fisica y financiera de cada
eje y cada proyecto, explicando brevemente el comportamiento de los
indicadores y particularidades de comportamiento, permitiendo de esta
manera una comprension mas detallada y la generacién de conclusiones.
13.Resumen

En este apartado realizamos un pequefio resumen del proceso de
seguimiento, donde se especifica los datos consolidados del mismo,
comparando los datos obtenidos con los seguimientos de vigencias pasadas
y resaltando los avances fisicos y financieros de cada eje del Plan de
Desarrollo Institucional.

14.Conclusiones




Proceso Estratégico
Oficina de Planeacion y Desarrollo Institucional

™ Guia para Seguimiento y Evaluacion del Plan de Desarrollo Institucional
L}}j{’gj‘iﬁ“ “Hacia una Universidad Comprometida con la Paz Territorial” 2018-2022
uca®
Codigo: PE-GE-2.4-OD-6 | Version: 3 | Fecha de Actualizacion: 12-08-2022

En este punto listamos las conclusiones que da como resultado el proceso
de seguimiento y el andlisis del informe, permitiendo de esta manera
informacion especifica para la toma de decisiones.

15.Recomendaciones

Sugiere mejoras en el proceso de seguimiento y resultados de los avances
de los Ejes e indicadores que componen el plan de Desarrollo Institucional,
para prever mejoras en futuras ediciones.

16.Referencias bibliograficas

En este punto listamos todas las fuentes que fueron consultadas para la
ejecucion de nuestro informe de seguimiento del Plan de Desarrollo
Institucional.

17.Anexo 1
En la parte final del informe de seguimiento se dispondran de anexos de

informacion complementaria la cual puede ser Gtil para dar claridad sobre los
datos dispuestos en él.
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