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1 REFERENCIAS
1.1 PE-DPD-06-Evaluacién Plan Operativo Institucional.
1.2 MA-UCSE-04 Manual de habilitacion de ventanas emergentes en exploradores
web.
1.3 MA-UCSE-02 Manual para consultar reportes dentro de Delphos.

2 TERMINOLOGIAS

2.1

2.2

2.3

2.4

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

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.

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

Centro de autorizacion: Centro formado por 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

3.1.1

3.1.2

Sisterna de Planificacion (DELPHOS) || Gestion Institucional RRHH  KOHA  AVATAR  CUC Virtual  Asuntos Estudiantiles  Catalogo de
Trimitas y Servicios

Ingreso al sistema y a la seccion de propuestos del modelo
correspondiente.

Ingrese a www.cuc.ac.cr.

Dé clic sobre “Sistema de Planificacion (DELPHOS)”

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



http://www.cuc.ac.cr/
http://delphos.cuc.ac.cr:49002/
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Sistema de Planificacion

@ Q@
Delphos Net Portal

3.1.3 Dé clic sobre “Delphos Net”

NOTA: Si presenta problemas para abrir la venta de inicio de sesién 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 Direccién de Planificacién y Desarrollo para buscar
una solucion.

3.1.4 Iniciar sesion dentro de Delphos Net con su nombre de usuario y su
contrasenfa.

Seguridad del Sistema

Usuario:
Contraseina:
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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 afio de evaluacidn respectivo
(ejemplo POI 2025.).

|masiss_sup

poRL:;

Bumcar por :  Nombre v

Valores que @ Cutienw - LRk - |

Nombre Seméaforo Curnplimiento

4 por 2018 ] u1,40% *
< 901 2019 " 74,60%
& pat 2020 » 64,80%
& port 2021 At 76,97%
# por 2022 o 38,59%
& por 2023 .} 92,25%
«h por 2024 . 76,79%
diporzeas [~ ] 85,52%
& pot 2026 m 0,00%
EN Programe Insttuconal de Inversion Miblce (PIIP) | 0,00%
& Riasges Institucionaies (SEVRI) -4 0,00%
¥ control Interne o 0,00%
# Planes de Trabajo y Cronogramas - 47,76%
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3.2.2 Dentro del mena Principal dar click sobre el menu “Propuestos”,

seguidamente dar click a “Planes de accion”

Ment Principal POI 2025 3111272025

Jprasine_sup

o

Manes de Ackin

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.
JLR D
Buscar pot hoerin e |
valoras que ©  Contiwim L
Nombre Estado Tipo
] :.‘:'r‘-waﬁ agministrativa Inchusion

19.01.02.06.FLAGL. Nomalizar
los procesos de la Dirvcoon
Administrative Finenciere en

Ll £ n ) L oo
aran Ou |a oficiencin y sfichcis wn agistrads (nuevo) oIt
lns sarvicos bANdados & nuastra

comunidad InstRucionsi.

19.01.02 09.FLAQL, Automataar

(o8 procesos de \a Directon

Administrativa Financiers con of

fins 08 brindar Infarmacin Ragutrade (hueve) MadifNcacidn

N e e

NOTA: Si no logra visualizar algun plan o la totalidad de sus metas propuestas en el
POI del afio en evaluacion, deberd comunicarlo via correo electrénico al encargado
(a) de la Oficina de Control y Seguimiento Estratégico.
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3.2.4 En la ventana de edicion de los planes propuestos, Dé clic al botdn ‘
A

Planes relacionados en la esquina superior izquierda.

Planes propuestos POI 2019 061272019

Editando regtadce

Neenbre 119.01.02.08.PLA0L. lon de la Direccion Administrativa Financiers en srax de la eficier ji=] |19010208PLAOL

Normalizar los procesos de la Direccidn Administrativa Financiera en aras de la eficiencia y eficacia en los servicios
brindados a nmiestra comunidad Instituciooal

Categoria Direcciin Adminsdistiva Frsncden Ver modificacionss
Contro de aLtonzacion Dbrwecin Admicestistiva Francems Virauaerenciay

LT Historial | Seguimiento de eslados

Creads ol: [ta703/2019 11:25 a, m, Ingresado o [14703/2019 11:30:13 & m. [11:30 &. m.
B | S o Bre | S Er———

3.2.5 Dentro de la ventana “Planes de Accion” dé clic sobre el botén superior

“Tareas” ™

Planes de Accion PO 2019 6671272018
Editando i registrador

PO R IRERG L Y I

Ul Eslaco  Paramweirce del Plan

Nomare 1%.01,02,08, FLAOL. Normslizar lom procosce @ ia Direccitn Administrativa Finanolers en orss iD 1G010208MLADL
ie la eficlencia y =ficacia en los servicior brindacios & nuestrs comunidad Institucional.

Narmalizar los procesas de la Direccdn Admonuatrativa Financiars en aras de la sficiencia y sficaca en fos servicios brindados a nusatra comunicad Institucianal,

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.
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__18.01.02.08.PLAO1 Normalizar los procesos de la Direceion Administrativa Financiera en aras de la eficeencia y eficacia en Jos senvicios. B crermend
ndados 2 ngestsa camusdadinst oo, ia
4 REZENTOOTUTEEES
Agngse por argan w  Vissalow en Meses ¢ Dies ¥  Neatsw Todos bos recarscs -
7] Weotow soks i Futs Oriscs
A Tures Davacrbs  [ove Fin Coegll Pese ; Dmml'!-"llli SpaSe. ; EIu?v‘ ".n.v, AEATEeY ilgt.qwl_m‘v:
D 15013308 PLADY Mareskzar tes peocomnms s & D ) MoIgeis e U010 N ™ . 1 ;
| NETrakY dewme w M) } roresss ™ QL0180 2% = [ee———————— = —_—
Tareas POI 2019 06/12/2019 >

e = A= Expondar Luniom Otons Mooero W90 regiatracor [SE0R wet¥ saniciny [# Costa Fobaion

19.01.02.08 PLAO1. Normalizar los procesos de la Direccion
Administrativa Financiera en aras de la eficiencia y eficacia en los
servicios brindados a nuestra comunidad Institucional. - Editando

Nombtire fornallzar durante al afte 2 procasod
Padira (%inguno) 2
Ningurd
Cumelimianto 0.00 %<:hado I 1
Durschin 261.00 Dins de| 000
Alraso

Genoral -

Fechas Fechas

Comierzo  0t/0y2019 5] Iojcintes  yiso1/2019
Fin 22000 0 Fin 31712/3019
Costos

3.2.7 Dé clic al Botén *=¢t="| y repita estos pasos hasta que complete el avance en
cada una de las tareas (Si aplica).

3.2.8 Una vez finalizados los pasos anteriores, dé clic sobre el boton “Guardar” ﬂ

para no perder ninguna informacion y posteriormente dé clic sobre el botén

“"Regresar” L para salir de las tareas del plan de accidén.
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Tareas

_19.01.02.08. PLAO1. Normalizar los procesos de la Direccion Administrativa Financiera en aras de la eficiencia y eficacia el

I XERe T 00000y

Agrupar por ninguno ¥ Visualzar en Meses y ~  Mostrar Todos los recursos v

(] Mostrar solo ts Ruta Critica

% Tarea Dwracica  Imicio Fin Cumpl Peso Diciembre 2018 En
sesasdriiitasiiasaiatazsarunne

0 19010208 PLADT. Normakzar los procesce de ta DI 261 0101201908 312201916 o 9 1 —

1 Normalizse d ol uilo 2 261 01012019 08 21122019 16 o 1 _—

< >!(
Mo = K8 & Lumni Oficna Modemo Bordesdo Robusto Plano Colores 15 Tuwtai 07

3.2.9 Enlaventana “Planes de Accion” dé clic sobre el botdn campos adicionales

& para editar la informacidon de evaluacién, en el Semestre correspondiente

y donde indica Uso Exclusivo Registradores.

Planes de Accion PO 2019 6671272018

Editando registrador

m Estaco  Paramwirce del Plan

Nomare 1%.03.02.¢

de la efic [ o
L@

Narmalizar k Campo | Valor
1. Remunaraciones Formufadas (USO OFD) 22230235,61251960000
2. Peso en Remuneraciones Farmuladas (USO DRD) 100
3. Transferencias Formuladas (USO OPD) 0
4, Peso en Transferancla Formulada (USO DPD) 0

5. Especiales Formuladas (USO DFD)
6. Peso Especiales Formulados (USO OPD)

7. EVALUACION POI [ SEMESYE 2020 -—nsnmmesmmeer—ememme

7.1, LOGROS / AVANCE (I Semestre)

7.2, PROBLEMAS PRESENTADOS (I Semastre)

7.3. MECIDAS CORRECTIVAS (1 Semestre)

7.4, ACTIVIDADES FUERA DE PROGRAMACION (I Semestre]
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3.2.10 En la siguiente ventana debera ingresar a cada campo adicional dando click
a “editar” o “...” y digitar la informacién segun corresponda, en el Semestre

correspondiente y donde indica Uso Exclusivo Registradores:

7. EVALUACION POT I S@MEStre 2020 —---mm-mmmmmmmmmmmmmmmmm oo mmm oo 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 y en Uso Exclusivo
Registradores): Principales logros que contribuyeron DIRECTAMENTE con el
cumplimiento o avance de la meta en cuestion. También debe de contemplar los

logros que realizé en cumplimiento del indicador propuesto en el POI.

3.2.10.2 Problemas presentados (Semestre correspondiente y en Uso Exclusivo
Registradores): Situaciones que contribuyeron al bajo rendimiento de la meta de
manera directa o que podria representar un riesgo en futuras ocasiones. Es una

justificacion de bajo cumplimiento (Si aplica).

3.2.10.3 Medidas Correctivas (Semestre correspondiente y en Uso Exclusivo
Registradores): Acciones tomadas en el periodo que mitigaron un problema
presentado o acciones futuras que llevara a cabo para corregirlo o mitigarlo en el

siguiente periodo de evaluacion.
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3.2.10.4 Actividades Fuera de Programacion (Semestre correspondiente y en
Uso Exclusivo Registradores): 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 informacion

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 del
encargado (a) de la Oficina de Control y Seguimiento Estratégico para habilitar la
opcién 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 Accidon” y guarde la informacién con el

Editando reghtrador
- o o~

e, NGETAE il

m Eslaco  Paramweircs del Plan

Nomare 1%.01,02,08,FLAO1. Normalizar y procosce @0 ia re o Adm trativa Fina =Ia =n oras iD 1G010208MADL

Narmalizar los procesos de la Direccdn Admunuatrativa Financiers sn arss de la sficiencia v sficaca en fos servicios brindedos a nusatra comunicad Institucanal
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3.3 Ingreso de informacion adicional para la evaluacion 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 accion” puede seleccionar la l;;‘rﬂ
opcion de documentos relacionados del menu superior para | ,U-’" |
agregar informacion en formato de Word o “docx”.

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

4K 2/®

Documento

|

3.3.3 En la pantalla “Creando” debe incluir la siguiente informacion:

Documentos

Creando
Mombre: Mombre segin formato propuesto por la DPD
Descripcion: Describa de forma breve el documento que se va a adjuntar
Versign 1.0
Firma digital

Ruta Alfresco: |

Documento: Seleccionar archive | Mingun archivo seleccionado

Flan: 20.01.02.04.03. Ejecutar a través del afio los proyectos de inversidn segdn =l 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-ano, ejemplo:
20.01.02.04.03-DAF-1S-2025.
3.3.3.2 Una descripcién breve del archivo (Ejemplo, tabla de matricula).
3.3.3.3 Seleccionar el archivo mediante el botdn correspondiente.
3.3.3.4 Dé click en aceptar para adjuntar el documento al Plan de accioén.

No olvide dar click 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 informacion incluida en el

sistema, siga los pasos de: MA-UCSE-02 Manual para consultar reportes

dentro de Delphos.docx



MA-UCSE-02%20Manual%20para%20consultar%20reportes%20dentro%20de%20Delphos.docx
MA-UCSE-02%20Manual%20para%20consultar%20reportes%20dentro%20de%20Delphos.docx
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Planes propuestos POI 2019 06/12/2019

Editando reqistrados
Nombre [19.01.02.08.PLAOL. Normalizar los procesos de la Direcclién Admink 1o 19010208PLA0]
Nermalizar los procesos de la Direccidn Adminiscrativa Pinanciera en aras de la
:nfi::l-nzl- y wficacia an los servicios brindados a nusstra cosunidad Institocional.
Categoria Dwraccion Adminstratra Finanoera Ver modificaciones
Cantro do autonzaciénDwaccion Administratyva Finanoara Ver sugereaciag
Historal Segumienio de estados
Creado el: 1470372019 [11:25 0. m. Ingresado of: [14/03/2019 11:711:30 a. m,
Por frédlsircd& Por: ’redblréd#r
Uitima PN D VIR
SIS Jueves, 14 de marzo de 2019
Estado para sor sueorzado~
Comentano
ofioa
echa g8 ofick 14/03/2019 11:25:45 3. 4]
Jerarca

3.4.2 Dé clic a aceptar *=*= una vez que haya cambiado el estado del plan
propuesto. Esto enviard un correo electronico al Director correspondiente
para que la informacién sea autorizada.

3.4.3 Repita los pasos con cada Plan Propuesto.

3.5 Cerrar Sesion y Salir

3.5.1 Cierre sesién en la esquina superior derecha.

ivargasr ~ |

E Cerrar Sesion
2£ sair
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4 CONTROL DE CAMBIOS.

Version Fecha Seccion Descripcion Autorizado por
1 20/05/2020 - Creacién del manual y | Alexander Hernandez
aprobado mediante el Camacho
oficio CUC-DEC-DPD- Director
049-2020 Planificacion y
Desarrollo
2 23/03/2026 - Actualizacion de la Alexander Hernandez
version segun la Camacho
metodologia aprobada. Director
Planificacion y
Desarrollo

5 ELABORACION DEL INSTRUCTIVO Y AVAL

Creado o modificado Revisado por Avalado por
por Jefatura
Jessica Masis Sanchez Roberto Soto Morales Alexander Hernandez
Encargada Control y Gestor Camacho
Seguimiento Organizacional Director Planificacion y
Estratégico Desarrollo
JESSICA  Firmado Firmado digitalmente | DINIER DR e
digitalmente por ALEXANDER
MASIS JESSICA MASIS por CARLOS ROBERTO HERNANDEZ QEEE;T\IDDERZ
SANCHEZ iANCHEZ FIRMA) | SOTO MORALES CAMACHO CAMACHO (FIRMA)
echa: 2026.04.17 Fecha: 2026.04.16
(FIRMA)  094036-0600" | (FIRMA) (FIRMA) 11:16:15 -06'00"
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