Colegio Universitario de Cartago
/

HORNDLAGION
01 - DELPHY

Manual de Formulacion en Delphos
(Usuario Registrador)

V[HSI[]NEI

NOTUALITAGION: OV DF JuNto 008




COLEGIO UNIVERSITARIO DE CARTAGDO

MANUAL DE FORMULACION EN DELPHOS

—( Terminologias >

JEFATURA

Usuarios responsable de evaluar a sus subalternos, con funciones de jefatura segun el manual de
puestos institucional

FUNCIONARIO

Persona sujeta a la evaluacidon por parte de su jefatura directa.

USUARIO EVALUADOR

Usuario responsable de evaluar y aprobar la informacién que envia el usuario autorizador para
incluirla dentro del sistema.

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 informacién al sistema una vez depurada.

MODELOS

Es un conjunto de Objetos agrupados para un fin especifico. En el sistema actual hay modelos
definidos para un POI, PEI, Planes de trabajo, etc. En este manual se trabajara con los modelos
correspondientes al POI del periodo.

OBJETO PROPUESTO

Es un tipo de objeto temporal que se incluye con la intencién de que pase por un flujo de
aprobaciéon antes de ser enviado a la base de datos oficialmente autorizada. Estos pueden ser
Objetivos, Planes de accién, indicadores o presupuestos.
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USUARIO REGISTRADOR
——<lngreso al Sistema)
INGRESE A WWW.CUC.AC.CR

# cucaccr

En la secciéon "Enlaces de

Delphos M Gmail ki Al text to speech vo. . . .
7 ' . Interés", dé clic sobre "DELPHOS"

:_"_::-'\
=

clcC DELPHOS

Una vez dentro del "Sistema de Planificacion Institucional", dé clic sobre
Delphos Net.

Sistema de Planificacion Institucional

DELPHOS NET n DELPHOS CONTINUUM
+

Seguridad del Sistema
Usuario:
Contrasena:
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Ingrese su usuario y contrasena
para iniciar sesion el el sistema
Delphos.

Aceptar Cancelar


http://www.cuc.ac.cr/

COLEGIO UNIVERSITARIO DE CARTAGDO

MANUAL DE FORMULACION EN DELPHOS

\USUARIO REGISTRADOR
—Qngreso a Objetos propuestosj

DE CLIC SOBRE EL MODELO DEL POl QUE DEBE FORMULAR

Generalmente el

periodo por formular

Buscar por : [ Nombre se refiere al ano

]
Valores que : | Contiene ~ | IE )k 4 siguiente del periodo
‘ actual.
Nombre

% PEI 2024-2028
Una vez dentro del

modelo seleccionado,
vera un menu
principal con varios

&% Plan de Trabajo Control y Seguimiento Estratégico 2017
&% PND 2015-2018
&% PND 2019-2022

% pOI 2017 X i
= submenus, aqui debe
s=2 POl 2018 .
- dar clic sobre el
§s2 POI 2019 .
= e submenu
§=s POI 2020 7,
CR b "Propuestos”
Menu Principal
Opciones
Seguidamente ingrese = ontexta
al botén "Objetos" del
submenu "Propuestos” =SS

u Propuestos - g
) Objetos
fF Indicadores
Planes de Accion

Presupuestos

i &

Flujo de trabajo

u Propuestos

) Objetos >z
/7

D
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MANUAL DE FORMULACION EN DELPHOS

Objetivos propuestos

\ USUARIO REGISTRADOR

_/

BUSQUE E INGRESE AL OBJETIVO PROPUESTO DE SU

DEPENDENCIA.

Objetivos propuestos

Ul X2 ®

Buscar por : [Nombre

Valores que : [Contiene v

‘ Nombre

|
[EEY 3k + 1

‘ Estado

= 24.01.01. SUBPROGRAMA 1-1:
&) Administracion Superior

ﬁ 24.01.01.01. Consejo Directivo

Q 24.01.01.02. Decanatura
Q 24.01.01.03. Auditoria Interna

ﬁ 24.01.01.04. Asesoria Legal
= 24.01.02. SUBPROGRAMA 1-2:

Verda la
"Datos Generales
del Objetivo". En
esta podra asociar
las metas y los
indicadores

formulados.

pantalla

METAS -->

INDICADORES --> E

1,

O

CAly

Registrado (nuevo)
Registrado (nuevo)

Registrado (nuevo)

Registrado (nuevo)

Obijetivos propuestos
Consultando

24.01.01.01. Conse

2D

Superior

24.01.01. SUBPROGR
CD

Centro de autorizacién

Historial | Seguimiento de estados
Creado el: 04/08/2023
Por: Juan Vargas Ramirez

Ultima actualizacion: |viernes, 4 de agosto de 2023

Estado Registrado (nuevo)

Consultando

En esta pantalla solo

prodra ingresar al
objetivo de su
dependencia para
editarlo.
Una vez dentro del
Objetivo
correspondiente vera
una pantalla de
aprobacion, en la cual
debera dar click al
botén

©

Datos Generales del Objetivo

BA5 s eszdly Nl @y

Usuario Juan Vargas Ramirez

Nombre 24.01.01.01. Consejo Directivo

Superior ‘24.01.01. SUBPROGRAMA 1-1: Administracion Superior

Plazo 1. Corto plazo v [DHabilitar fechas

Nivel 3. Centro de Costo v Fechas Iniciales

Prioridad 0.(Ninguna) ~ Inicial 31/07/2023

Estado 2. Activo ~ Final 31/07/2023
Fechas Reales
Inicial 31/07/2023
Final 31/07/2023

PUEDE CONTACTAR A LA DPD ANTE CUALQUIER CONSULTA EN CUALQUIER MOMENTO



COLEGIO UNIVERSITARIO DE CARTAGDO

MANUAL DE FORMULACION EN DELPHOS

\ USUARIO REGISTRADOR
—( Metas asociadas al objetivo /

DE CLIC SOBRE EL BOTON DE METAS.

Datos Generales del Obijetivo En la Pantalla que verd a

Consultando continuaciéon, llamada "Planes
Relacionados al objetivo" puede

E 7'-; \l,.' ﬁ g%@nﬂn = ‘H crear, asociar, editar y eliminar

y metas.

Usuario Juan Vargas Ramirez
L - _ i
PYEIeE. ¢ 1

Nombre 24.81.01.081. Consejo Directivo
\—>Eliminar meta
Editar meta
Asociar meta

Crear y asociar meta

Se asume que no existe

aun metas asociadas al Planes relacionados al objetivo
objetivo, por lo que se 24.01.02.07. Departamento de Bienestar Estudiantil y Calidad de Vida
realizara el proceso
. Z\ & A=
para crear una nueva, si |@ 4 x ey

ya existe una meta
asociada previamente y

desea editarla puede Nombre Semaforo | Cur
hacerlo con el botdén | @ [
correspondiente para
tal fin.

Planes de Accion POI 2024 25/07/202

Creando

20 NEFGEeD

Estado Parametros del Plan

Nombre ' Digite el nombre de la meta (S.M.A.R.T)

[ ]
Categoria ' Seleccione la dependencia correspondiente

Etapa o
Fecha inicial 07/08/2023 Fecha final 07/08/2023
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MANUAL DE FORMULACION EN DELPHOS

\ USUARIO REGISTRADOR
—( Actividades asociadas a la meta /

DE CLIC SOBRE EL BOTON DE TAREAS -".__'

., Ingresara a las tareas asociadas al
Planes de ACCIDn Plan de Accién (o a la meta, que

Creando para efectos del POl nos referimos a

lo mismo). En esta pantalla podr3,
>0 o (B V™ (P ) ,‘ j;:‘m,[ crear, editar y eliminar tareas.
A ™ - % r
@ Bag [ || T8 K
=
5 g 8

\K} Eliminar tarea
Editar tarea

Crear tarea

DE CLIC SOBRE EL BOTON DE CREAR TAREA

Tareas Puede crear tantas

Aplicar las acciones de mejora posibles en los s¢ ~ actividades se consideren
necesarias para cumplir la

meta, intente colocar

tareas resumen en lugar

Nombre ' Digite el nombre de Ila de incluir tareas muy

¢ tarea o de la actividad detalladas. Si desea incluir

Padre (Ninguno) subtareas, puede hacerlo,

el campo "Padre" |Ile

permite seleccionar |la

Cumplimiento | 0,00] % tarea a por ramificar o
Duracion | 1,00| segregar.

hRis Dé clic al botén aceptar

Fechas para regresar a la pantalla
Comienzo l04/08/2023 - anterior

Fin ', [04/08/2023 (™

Seleccione las fechas correspondientes

No olvide guardar los cambios con el botén de
guardado, puede salir mediante el ultimo botdn
del panel superior.
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MANUAL DE FORMULACION EN DELPHOS

\ USUARIO REGISTRADOR
—( Presupuesto asociado a la meta /

DE CLIC SOBRE EL BOTON DE PRESUPUESTO s-%

Ingresara a los presupuestos

P|anes de Accif)n asociados al Plan (o a la meta, que

para efectos del POI nos referimos a
Creando lo mismo). En esta pantalla podr3,
crear, editar y eliminar

a;%“gn ‘H ® | ‘-"..-_' ];Efw’ { presupuestos.

\—>Eliminar
Editar
— Asociar

Crear y asociar

DE CLIC SOBRE EL BOTON DE CREAR Y ASOCIAR PRESUPUESTO

Presupuestos No olvide dar clic al botén
Editando Guardar de manera

&; F ljk'gn“ NG O' 2 ﬁ) periddica para  evitar
o b .l s .

pérdida de informaciodn. a

Nombre El nombre se llenara
' automaticamente (Debe Seguidamente debe
° |ser el mismo que la meta) seleccionar |la moneda
(COLONES), la fecha
inicial, final y el ano de
referencia o de
Categoria 'Seleccione la dependencia formulaciéon debajo de la
TrrrerEs e S dm ® nnnl o pestaﬁa "General"
Montos Detalle
Moneda ' (Ninguna) (-]
Fuente de ° (Ninguna) (]

Financiamiento

Factor de conversion
Fecha inicial ' 04/08/2023 |.4]  Fecha final ' 04/08/2023 1]  Afio Referencia
) Y o

Sugerencia ‘ ‘
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\ USUARIO REGISTRADOR
_< Presupuesto asociado a la meta )

ASOCIAR CENTRO DE COSTO AL PRESUPUESTO

 Presupuestos  [iaeibadb ittt
el botén de "Catalogos
Editando relacionados". Desde este botdn
28 (® = 9™ mell s €L podra seleclzcionar el centro de
“‘ B2 q,% [P Q- o \gj ﬂ costo' asociado al presupu.esto.
/b Asegusere de seleccionar
solamente uno de ellos.
[Centros de Costo v
Campo Relacionado

ARCHIVO CENTRAL

ASESORIA LEGAL

AUDITORIA ’b

CREAR PRESUPUESTO POR CUENTA /N\NUEVOS
General Montos B Detalle 7P A s O s

Afo Periodo| Cuenta

[ Xg\|v D

En la pestana "Detalle" puede crear lineas de presupuesto mediante el Botdén
Debe rellenar los espacios marcados a continuaciéon para cada una de ellas.

'Aﬁo ':’eriodo'Cuenta Pi Pres
hozs] 3 1 !(Ninguna) |Z||E
(Ninguna)
El l?rl‘mer 500101-Sueldos para Cargos Fijos
digito
500102-Jornales
representa
al mes. el 500105-Suplencias
segundo 500201-Tiempo Extraordinario
digito a la 500202-Recargo de Funciones
linea de ese 500205-Dietas
mes.
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\ USUARIO REGISTRADOR

Presupuesto asociado a la meta /

Fuente " Presupuesto Inicial Observaciones

o = ==k 5.000.000,00 (]

23151507-Maquinas termoformadoras (modeladoras)
23271603-Soldador de placa eléctrico o cautin
23271818-Alambre de soldadura

24101514-Carretilla de plataforma

24111502-Bolsas de papel

24121503-Cajas para empaquetado (USAR 24112404)
24122002-Botellas de plastico

Justificacion
del gasto;
clara,
detallada
medible (con
cantidades si
es necesario).

En el campo “Fuente” debe seleccionar el cédigo de clasificacion registrado en
AVATAR-SICOP respectivo a lo que requiere adquirir. Para ello, puede dar clic al
botén ... para visualizar todo el catalogo de articulos y su cuenta presupuestaria
respectiva. O bien, seleccionarlo de la lista desplegable. Si no aparece alguno de los
codigos requeridos, debe tramitar su inclusion ante el Departamento Financiero.

Una vez que complete la informacion solicitada debe dar clic al botén |> para que

la informacion de la linea se actualice. recuerde guardar la informacién
periddicamente. Si desea eliminar una linea, puede hacerlo con el botén x
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USUARIO REGISTRADOR
—( Relaciones POI-PEI de la Meta )

Devuelvase hasta la pantalla "Planes de accién"

DE CLIC SOBRE EL BOTON DE RELACIONES « '__
Planes de Accion En la Pantalla que vera a

Editando continuacién, llamada "Objetos

S o D e = ’:_41— t - € relacionados" puede crear, asociar,
l_g“g n -. \i‘ I;LIH ‘ ﬁ.\,;\‘
% — ; i

- | [\ 4 editar y eliminar elementos.
75_

Q4 XE s
\'>Eliminar

'Q R N Editar
Indicadores Relacionados | Asociar

Dentro de Objetivos relacionados, se asume que no existe aun relaciones
establecidas, por lo que se asociara una nueva; si fuera el caso, en esta seccidn
puede editar las relaciones que cred en ocasiones anteriores, o bien, eliminarlas.

Dé clic sobre el botén “Asociar” '@ para crear la relaciéon de su meta 2025 con el PEI
2024-2028. Visualizara la ventana: “Mantenimiento de Objetos relacionados”.

Mantenimiento de Objetos relacionados POI 2025 30/06/202)
Plan de accién: META 1 - Creando

(ELLEIEIN  Cuantificacion de riesgo

Entidad: META 1
Descripcién:
En el campo: “Modelo” debe
/ seleccionar el PEI 2024-2028
Modelo: = 2024—2028?1 &
Tipo de Entidad: (1. Objetivo > °
Entidad Relacionada: [ ( ]E|
CJ
Peso: [ 1‘ ‘

En el campo: “Entidad Relacionada” debe seleccionar la J

accion estratégica relacionada con su meta del POI
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\ USUARIO REGISTRADOR
—( Indicadores asociados al objetivo /

Devuelvase hasta la pantalla "Datos Generales del Objetivo"

DE CLIC SOBRE EL BOTON DE INDICADORES. E

Datos Generales del Objetivo En la Pantalla que verd a

Consultando continuacion, llamada "lIndicadores

- . - asociados" puede crear, asociar,
a". : ﬁ T %l E&n = ' editar y eliminar metas.
A b
—Qe
llbio Juan Vargas Ramirez

Nombre 24.981.081.01. Consejo Directivo

O HXE S

\'>Eliminar relacion
Editar Indicador
Asociar Indicador
Crear y asociar Indicador

Se asume que no existe aun indicadores asociados, por lo que se creara y asociara

uno nuevo, si desea puede editar los indicadores que cred en ocasiones anteriores, o
bien, eliminarlos.

Datos Generales del Indicador =
24.01.02.07. Departamento de Bienestar Estudiantil y Calidad de Vida - Creando

= | A o b [ A | [T - = ﬂ FTFO -
asll= I P - halia e
'Nombre:
)
'Férmula:
[ J

Usuario: jvargasr

Unidad de Medida
e (Ninguna)

Y
' Categoria
e (Ninguna) |:|
Nivel de Periodo
[ (sin Nivel) v |
°® Frontera
(Ninguna) |:E]
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\ USUARIO REGISTRADOR
—( Indicadores asociados al objetivo /

Datos por rellenar en la pantalla "Datos Generales del Indicador"

NOMBRE: Debe digitar un nombre correcto respondiendo a las
interrogantes de ;Qué se va a realizar?, ;Para qué se va a
realizar?

FORMULA: Manera como se calculara el Indicador (ej: Cantidad
de acciones desarrolladas/Cantidad de acciones
propuestas*100).

UNIDAD DE MEDIDA: Debe estar relacionada al indicador (ej:
Porcentaje o Unidades).

CATEGORIA: Debe tener una categoria seleccionada
(Departamento).

NIVEL DE PERIODO: Corresponde al periodo de evaluaciéon o

control del indicador. Para el CUC, se utilizara un periodo
semestral en el POI.

Una vez seleccionado el nivel de periodo, puede

=" ingresar al botén "Periodos del Indicador". Aqui debe
¥ .

._-.._-Hf ingresar los valores "meta" para cada semestre, que, al

0 0 I ser metas anuales, en ambos semestres debe colocar el

mismo valor.

Periodo Valor Real Valor Meta

i ¥ b
152024 0,00 | [1,00 ]
11 52024 0,00 | 1,00 ]
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\ USUARIO REGISTRADOR
— Enviar al autorizador /

Devuelvase a la Pantalla "Datos Generales del Objetivo", guarde la
informacion y de clic al botéon Aceptar para devolverse a la pantalla de
validacion que se menciondé en un principio.

CAMBIE EL ESTADO DE SU OBJETIVO PROPUESTO.

___UDJellvos propuestos |

Editando

@)
Nombre 24.01.02.07. Departamento de B
Superior [24.01.02. SUBPROGRAMA 1-2: Ases
Centro de autorizacion [BECV
m Historial Seguimiento de estados

Creado el: 03/08/2023 15:45

Por: Juan Vargas Ramirez

Ultima actualizacion: |viernes, 4 de agosto. 2023

Estado [Registradoj{ﬁevo) v

Comentario u

Aceptar

Con el visto bueno de la informaciéon ingresada por parte de su jefe
inmediato cambie el estado del Objetivo Propuesto de “Registrado (Nuevo)”
a “Para ser Autorizado” y dé clic a Aceptar. 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, disponible en la pagina web.

Nota: Una vez realizado esto, no hay marcha atras, ya sus modificaciones se

han enviado hacia el usuario autorizador y solo él puede volver a colocar el
objetivo a su estado anterior.

PUEDE CONTACTAR A LA DPD ANTE CUALQUIER CONSULTA EN CUALQUIER MOMENTO



COLEGIO UNIVERSITARIO DE CARTAGDO

MANUAL DE FORMULACION EN DELPHOS

\ USUARIO REGISTRADOR
e Cerrar Sesion y Salir W,

En la esquina superior derecha puiede cerrar sesion o salir del sistema.

livargasr -

@ Cerrar Sesion
28 Salir
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