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1 REFERENCIAS

1.1 PE-DPD-06 Evaluacion Plan Operativo Institucional

1.2 MA-UCSE-04 Manual de habilitacidon de ventanas emergentes en exploradores
web

1.3 MA-UCSE-02 Manual para consultar reportes dentro de Delphos

2 TERMINOLOGIAS

2.1 Usuario registrador: Usuarios responsables de crear o modificar objetos para
reportar avances, generalmente son subordinados de un departamento o
unidad y los directores.

2.2 Usuario autorizador: Usuario responsable de autorizar los cambios
realizados por los usuarios registradores, generalmente son los Directores, el
Decano y algun funcionario autorizado por el Consejo Directivo.

2.3 Usuario evaluador: Usuario responsable de evaluar la informacidn que envia
el usuario autorizador para incluirla dentro del sistema.

2.4 Centro de autorizacion: Centro formado por un uno o varios usuarios
registradores, un usuario autorizador y un usuario evaluador en el cual se
pretende ingresar la informacion al sistema una vez depurada.

3 DESCRIPCION DEL INSTRUCTIVO.
3.1 Ingreso al sistema y a la seccion de propuestos del modelo
correspondiente.

Ingrese a www.cuc.ac.cr

1
.1.2 Dé clic sobre “Sistema de Planificacién (DELPHOS)”

Sisterna de Planificacion (DELPHOS) § Gestion Institucional RRHH ~ KOHA ~ AVATAR  CUCVirtual  Asuntos Estudiantiles  Catalogo de
Trdmites y Servicios

También puede ingresar directamente con el enlace: http://delphos.cuc.ac.cr:49002

Queda prohibida la reproduccién o transmision total o parcial del "Sistema de Gestion de Calidad™
bajo cualquier forma: electrénica, mecénica, almacenamiento en algtn sistema de recuperacién de informacién
o0 grabado sin consentimiento de la Unidad de Gestién Organizacional.
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Sistema de Planificacion

i Q
Delphos Net Portal

3.1.3 Dé clic sobre “Delphos Net” j
NOTA: Si presenta problemas para abrir la venta de inicio de sesion de
Delphos, es posible que necesite configurar el navegador web para permitir
ventanas emergentes. Este procedimiento se detalla en el MA-UCSE-04
Manual de habilitacion de ventanas emergentes en exploradores
web, sin embargo puede comunicarse con la Direccion de Planificacion y
Desarrollo para buscar una solucién.

3.1.4 Iniciar sesién dentro de Delphos Net con su nombre de usuario y su
contrasefa.

Seguridad del Sistema

Usuano

Conﬂasena

=
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3.2 Ingreso de informacion para la evaluacion semestral del Plan
Operativo Institucional (POI)
3.2.1 Una vez dentro del sistema ingresar o dar click al Modelo correspondiente
(e.i. POI 2020)

S dr1eAD - OO
rogissrador
M=
Byscar por | Nomtee .
Valtres que | Contlne o O X
Nombre Samaforo Cumplimeento
I ®cuc n 34,76%

5 pND 2015-2018 " 146,443
& poz 2017 ] 119.73%
& por 2018 a 81.40%
& po; 2019 = 0.00%
2 por 2020 ¢ ] 0.00%
& Riesgos Instrucionales (SEVRI) 2 0.00%

3.2.2 Dentro del menu Principal dar click sobre el menu “Propuestos”,

seguidamente dar click a “*Planes de accion”
Mehﬁ Principal POI201906/122019° |

regisirador

3.2.3 Dentro de la ventana de “Planes Propuestos” podra visualizar la totalidad
de los planes de su dependencia. Ingrese en cada uno de ellos dando clic
sobre el Nombre.

Queda prohibida la reproduccion o transmision total o parcial del "Sistema de Gestion de Calidad"
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Planes propuestos POI 2019 06/12/2019
registrador
g x S Q

Buscar par 1 Noriten . |
Valoras gue ¢ Contiene v -» 9 xx
Nombre Estado Tipo
3 Direczién Administrativa
Pt Inclusion

19.01.02.08.PLAOL. Normalizar
los procesas de la Direcdén
Administrativa Financiers en
aras de | eficiencia y sficacis wn
los servicics brindades a nuastra
comunidad Instrucional.

19.01.02.05.PLAOL. Automatizar

los procesos de \a Cirecoon

Administrativa Financiera con el

fin Ge brindar informacion Registrade {nuevo) Modificacion

e i  reesies . L

Registrado {nuevo) Modficacion

NOTA: Si no logra visualizar algun plan o la totalidad de sus metas propuestas en el
POI 2020, debera comunicarlo via correo electronico a jvargasr@cuc.ac.cr.
3.2.4 Enla ventana de edicion de los planes propuestos, Dé clic al boton

X 1

Planes relacionados en la esquina superior izquierda.

Planes propuestos POI2019 061272019
ZIQGAUIGG'

P!

Nembre 119.01.02.08.PLA0L. fezar low pr de la Direccion Administrative Fi iers n srax de la wficien b=} [19010208PLA01

Normalizar los procesos de la Direccion Administrativa Financiera en aras de la eficiencia y eficacia en los servicios
Ibtinduiou a mmstra comunidad Institucional

Categonia D recciin Admibnsdrst v Frssncenm Ner modificacionss
Contro de aLtonzacion Drwccin Admibcsstst v Frsncons Vi macerenciay

LD Historial | Seguimienta de eslados

Creada el: [fa/oumu 11:25 4. m, Ingresado o) [;10372‘015 11:30:13 & 1. 11:30 &, m.
Canictradar o~ | S ———

3.2.5 Dentro de la ventana “"Planes de Accidn” dé clic sobre el boton superior

“Tareas” -
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Editando

registrador

NI o JRNENT L ¥ 1<)
*

m Estaco  Paramwircs del Plan

Nomare » +PLAOL, Normalizar lom procosce #e la Direccitn Administrativa Financlers =n orss iD
de 1\ *tl-‘-.‘-"#‘.\ ¥ =ficacia en los servicior brindacios 4 nuestrs comunidad Institucional.

19010208 A0 L

Narmalizar los procesoas de la Direccdn Admonuatrativa Financiara en aras de la sficiencia y sficaca en fos servicios brindados a nusatra comunicad Instituconal,

3.2.6 Dentro de la ventana “Tareas” puede dar doble clic a cada una de las tareas

del plan y se desplegara una nueva ventana donde debera modificar el
porcentaje de cumplimiento segun lo planificado.

Tareas POI 2010 06/122019
—1 1 .01.02.08 PLAOT Nonnallzarlosprocesosdela Direccion Administrativa Financiera an aras de la eficencia y eficacia en os senicios  Mowwsow
M—u’m - v-n-—\l—.m- ¥ Nost Todos los recassce -
(] Vst 3oy 4 Miuks Criesy
9 Teres f2 R Fla Conigll Pewr Diiembee 2003 Epes 2010 Febeero 2000
R A A L R L R IR IR L R Y
2 150753 08 PLADY Mormeatsw s oo b & Uw o g e IV N " . 1 r

J N TE N s v - ) e »

Tareas ' " POI 2019 06/12/2019

We =KW= wteates B -
- : U Wishewy 19.01.02.08.PLAO1. Normalizar los procesos de la Direccion ___ resatadar Siesss s 7 G e
.I Administrativa Financiera en aras de la eficiencia y “eficacia en los .
servicios brindados a nuestra comunidad Institucional. - Editando
Nombre Hormallzar durante al afte 2 progcasos
3 e )
Padra I¥inguno) “Ningund
Cumplimiento 0.00 9T rado SN P :
Duracion 261.00 Diss de| 000
Alraso
Genoral Nota
Fechas :
Comisrzo  0t/0y2019 [ Iniciates  oiso1/2019
Fin Jyi2izons Fin 3171272019
Costos

3.2.7 Déclic al Botén y repita estos pasos hasta que complete el avance en
cada una de las tareas (Si aplica).
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3.2.8 Una vez finalizados los pasos anteriores, dé clic sobre el botén “Guardar”
g para no perder ninguna informacion y posteriormente dé clic sobre el

boton “Regresar” L] Eara salir de las tareas del ﬁlan de accion.

19.01.02.08 PLAO1. Normalizar los procesos de la Direccion Administrativa Financiera en aras de la eficiencia y eficacia el

fm%&*i@oogaﬂzh

] Mostrar solo la Ruta Critica

WW'\M ¥ Visualzar en Meses y Mostrar Todos los recursos
% Tmea Drxracica Imcio Pesc

34828
0 12010208 PLADT. Normakzar los procescs de ta Dy 01012015 08 32201916 1
1 Normalizar duracte ol uilo 2 procescs o 01012014 08 NNY2019 16 0% . 1
< » ¢
e =89 Estandar Luminoso Ofcma Modemo Bordesdo Robusto Plano Colores =15 Tewis o

3.2.9 En la ventana

adicionales “& para editar la informacion de evaluacién.

Planes de Accion

Diciemabre 2018 En
132232338 Yy
4T85%0140 2 B 213234720 %01 ¢
_

“Planes de Accion” dé clic sobre el botén campos

POL 2019 06/1272019

Editando_

Bws T NE-EE

m Estadc  Parsnetos del Plan

Nombre

-l4~

Normalizar &

regratravor

adicionales relacionadosalplan |

“ S

Campo Valor

LR jones For daz (USQ OPD) 22230235.61251960000
2, Peso en Remuneraciones Formuladas (USO DPD) 100

3, Transferencias Formuladas (USO DPD) )

4, Peso on Transfarencla Formulada (USO DPD) 0

5

5. Especiales Formuladas (USC DPD)
6. Peso Espedales Formulados (USO DPD)

7.1, LOGROS / AVANCE (I Semestre)
7.2, PROBLEMAS PRESENTADOS (I Samastre)
7.3, MEDIDAS CORRECTIVAS (1 Semestre]

7.4, ACTIVIDADES FUERA DE PROGRAMACION (1 Semestre)

7. EVALUACION POT T Semestre P I

3.2.10 En la siguiente ventana debera ingresar a cada campo adicional dando click
a “editar” o “...” y digitar la informacidén segun corresponda:

Q
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7. EVALUACION POI I SEMEStre 2020 —-mn-mmm oo
7.1. LOGROS / AVANCE (I Semestre)

7.2. PROBLEMAS PRESENTADOS (I Semestre)

7.3. MEDIDAS CORRECTIVAS (I Semestre)

7.4, ACTIVIDADES FUERA DE PROGRAMACION (I Semestre)

3.2.10.1 Logros / Avance (Semestre correspondiente): Principales logros que
contribuyeron DIRECTAMENTE con el cumplimiento o avance de la meta en
cuestiéon. También debe de contemplar los logros que realizd en
cumplimiento del indicador propuesto en el POI.

3.2.10.2 Problemas presentados (Semestre correspondiente): Situaciones que
contribuyeron al bajo rendimiento de la meta de manera directa o que podria
representar un riesgo en futuras ocasiones. Es una justificaciéon de bajo
cumplimiento (Si aplica).

3.2.10.3 Medidas Correctivas (Semestre correspondiente): Acciones tomadas
en el periodo que mitigaron un problema presentado o acciones futuras que
llevard a cabo para corregirlo o mitigarlo en el siguiente periodo de
evaluacion.

3.2.10.4 Actividades Fuera de Programacion (Semestre Correspondiente):
Actividades no programadas y que representan una importancia relativa
para ser informadas a la Contraloria General de la Republica. NOTA: Si posee
varias metas en el POI, Unicamente debe de llenar esta informacién en una
de ellas.

3.2.10.5 La informacion debe entregarse en texto plano sin formato, es decir, no se
podran incluir tabulaciones, imagenes o formatos especiales en el texto. Si
necesita agregar algun cuadro importante, por favor comunicarse al correo
jvargasr@cuc.ac.cr para habilitar la opcidon de documentos relacionados a la
meta especifica y que le asesoren en la inclusion.

3.2.11 Dé clic a “Cerrar” una vez que finalice con cada uno de los campos
adicionales.

3.2.12 Dirijase a la ventana “Planes de Accion” y guarde la informacién con e

boton a )
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Planes de Accion
Editando regntador

SRl T .90

I Eslaco  Paramedecs del Plan

Nomare 19%,03,02,08,FLAOL. Normslizar 8 procosce #e Ia Direccitn Administrativa Finamoclers =n arss iD 1P010208MAD L
i la eficiencia y eficacia en los servicior brindacos & nuestra comunidad Institucional.

Narmalizar los procesas de la Direccdn Admunutrativa Financiars sn arss de la sficiencia y sficaca en fos servicios brindados a nusatra comunicad Instituconal,

3.3 Ingreso de informacion adicional para la evaluacidon semestral del Plan
Operativo Institucional (POI)

Nota: Este proceso debe de ser activado previo analisis por la DPD.

3.3.1 Dentro de la ventana “Planes de accidon” puede seleccionar la g;',
opcion de documentos relacionados del menu superior para ;)Q_"--
agregar informacion en formato de Word o “docx”. —

3.3.2 Dé click al boton “Nuevo” del menu superior.

BEl Egb _JIEN(C)
Documento

|

3.3.3 En la iantalla “Creando” debe incluir la siiuiente informacion:
Documentos

Creando
Nombre: INombre segun formato propuesto por la DPD

Descripcion: Describa de forma breve el documento que se va a adjuntar
versiéon |11.0

Firma digital

Ruta Alfresco: |
Documento: | Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado
Plan: 20.01.C2.04.03. Ejecutar a través de!l afio los proyectos de inversién segun el PIIP
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3.3.3.1 Un nombre de archivo que respete el siguiente formato o
codificacion: Cddigo de plan-dependencia-periodo-afio, ejemplo:
20.01.02.04.03-DAF-1S-2020.
3.3.3.2 Una descripcion breve del archivo (Ejemplo, tabla de matricula)
3.3.3.3 Seleccionar el archivo mediante el boton correspondiente.
3.3.4 Dé clic a aceptar para adjuntar el documento al Plan de accion. No olvide

dar clic al botén guardar.

3.4 Enviar la informacion al autorizador (Director).
3.4.1 Con el visto bueno de la informacién ingresada por parte de su jefe
inmediato cambie el estado del Plan Propuesto de “"Registrado (Nuevo)”
a “Para ser Autorizado”. De ser necesario un reporte con la informacién
incluida en el sistema, siga los pasos de: MA-UCSE-02 Manual para consultar
reportes dentro de Delphos.docx.
Planes propuestos

Editando togistrador

Nombre [19.01.02.08.PLAD1. Normalizar los procesos de la Direccion Admink o 119010208PLA01
Mormalizar los p:oce.sos de la Direcoién Administrativa Financiera en aras de ia
‘efic\encln y eficacia en los servicios brindados a nuestra cosumidad Institucionasl,

Categoria Direccion Admenestrativa Finandera Ver modificaciones
Centro de autonzaciénDireccion Admensstrativa Financiera Ver sugerencing

Historial Seguimienio de estados
Creado al: [1a/03/2019 11:25 g. m. Ingresado el |14/03/2019 11:311:30 a. m.
Por: !reuistrudor _ Por 'ﬁ:qis!rador

Atima
actuakzacidn:

[]ums. 14 de marzo de 2019

Estado Para sef aftonzado v
Comentano

oficio

Fecha de oficio 14/03/2019 11:25:45 3. n_1J
Jerarca

3.4.2 Dé clic a aceptar *== una vez que haya cambiado el estado del plan
propuesto. Esto enviara un correo electrénico al Director correspondiente
para que la informacién sea autorizada.
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3.4.3 Repita los pasos con cada Plan Propuesto.

3.5 Cerrar Sesiony

Salir

3.5.1 Cierre sesién en la esquina superior derecha

|jvargasr -

E Cerrar Sesidon

£ sair

4 CONTROL DE CAMBIOS.

Version Fecha  Seccion Descripcion Autorizado por
1 20/05/2020 Creacion del manual vy Alexander
aprobado mediante el Hernandez
oficio CUC-DEC-DPD- Camacho
049-2020 Director

Planificacion y
Desarrollo
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