Manual de Usuario:
EVALUACION DEL PLAN ANUAL OPERATIVO AGREGADO
(Evaluacion para usuarios externos )

INGRESO AL SISTEMA

El sistema de evaluacién del Plan Anual Operativo se encuentra en un sistema de servicio
web, y su ingreso requiere un programa para navegar en Internet (El sistema ha sido
probado con variedad de navegadores tales como: Internet Explorer 6, Internet Explorer 7,
Firefox 2 y 3, Safari 3.1, Chrome 0.3, Opera 9.5), y digitar la siguiente direccion electrénica:

‘http://oplau.ucr.ac.cr/evalpao

De inmediato, se visualiza la pagina de bienvenida al sistema de Evaluacion del Plan Anual

Operativo a nivel agregado (Figura 1).
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Evaluacion del Plan Anual Operativo

La fecha de cerre del sistema fue el 04/07/2008

Iniciar sesion

Uzuario:

Contrasefia:

Iniciar sesion |

@ Univerzidad de i::;'n-_:'.i;ai Rica 2008, Rezervados todos |os derechos i@,

Terminado

Figura 1\ Pantalla de Bienvenida



Inicialmente, debe ingresar el nombre de usuario y la contrasefia, que le fueron
proporcionados por la Seccidon de Tecnologias de Inf  ormacién de la Oficina de
Planificacion Universitaria (OPLAU).

Usuario:

‘unidad |

Contrasefia:
| K*kkkk |

Luego de introducir estos datos, se presiona el botdn “Ingresar” para entrar en el sistema.

| Ingresar |

PANTALLA INICIAL

En la pantalla inicial (Figura 2) se puede identificar: el menu, el afio y periodo que se esta
evaluando, el usuario, y la opcion para realizar la evaluacion . Si desea algun reporte que
corresponda a su unidad, puede hacerlo en “Consultas y Reportes” , pero al final de este

manual se explica con mas detalle como generar los reportes.
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El tiempo para la evaluacion se refiere al plazo maximo que estard abierto para cada
unidad el sistema en la web, con el fin de poder realizar la evaluacion.



En la figura anterior, encerrada en un circulo, se puede ver la opcién Cambiar contrasefa
gue sirve para cambiar la clave que le brindé la Seccién de Tecnologias de Informacion de
OPLAU, por otra que sea de mayor dominio para el usuario. Al entrar en esta opcion se

oscurece la pantalla y se reflejara el siguiente cuadro:

Cambio de contrasefia

Escriba la clave actual: sssssss

Escriba la nueva clave:

Escriba de nuevo la clave:

Cambiar contrasefia l Cancelar

Las opciones que aparecen en dicho cuadro son las siguientes:

- Escribala clave actual: lugar donde se digita la clave que se desea cambiar.

- Escriba la nueva clave: aqui el usuario digita la nueva clave que desea utilizar para
ingreso en el sistema.

- Escriba de nuevo la clave: medida de seguridad del sistema que consiste en volver a
digitar la nueva clave.

- Cancelar: utilizar en caso de que ya no se quiera cambiar la clave actual.

- Cambiar contrasefia: accidon que cambia la clave actual por la nueva clave que el

usuario digitdé en las opciones anteriores.

Cuando se ha terminado el proceso de cambio de clave, el sistema indicara que el cambio

ha sido realizado satisfactoriamente.

Cambiar contrasefia CONTRASERA MODIFICADA




Metas
por
evaluar

Esta es la pantalla para realizar la evaluacion correspondiente a su unidad. Es de gran
importancia la exactitud de la informacién que se proporcione, pues esta sera utilizada para
la evaluacion del Plan Anual Operativo de la Universidad de Costa Rica, que sera enviada

REALIZAR LA EVALUACION

a la Contraloria General de la Republica.

Debe ingresar en el menu de inicio, que se encuentra en la figura 2, en la opcion llamada
Evaluacion de la unidad . El sistema lo traslada a la pantalla que se observa en la figura 3,
donde se presenta una lista de las metas que deben ser evaluadas por su unidad. En la

parte izquierda se presenta la lista de metas por evaluar

El simbolo

Inicia Evaluacién de la unidad Repaortes

Imgrimir las metas de la unidad

LISTA DE METAS

= Programa de Administracidn =-- Lista de metas por evaluar

E| Ase_sor[a v apoyo técnico
||jst|tl._|c:|0na|
@7 Metarl 2,35,
& Metarl 2,36,
b6 Metail 2,37,

v completo > completar

Figura 3\ Completar Evaluacion

W

completado del todo o solo parcialmente.

indica cuales metas se han completado y el simbolo * las gue no se ha



Pasos para completar la informacion
El primer paso es marcar alguna meta de la lista. Al hacer esto, se despliega a la derecha
de la pantalla la descripcion de la meta elegida, asi como el objetivo general y el

especifico, relacionados con dicha meta (Figura 4).

IElllmgrimir todas las unidades de la lista
LISTA DE METAS

Meta
=~ Programa de Administracion
L. Asesoria y apoyo técnice | Iy a los indicadores de esta meta »>
||:'|st|tun:|onal
(- @eMetal.2.35. Modelo de Gestidn del desermpefio para los funcionarios y funcionarias adrministrativas mediante
e Meta:il.Z 36, las siguientes etapas: - Aplicacion del modelo a dos oficinas que se encuentren dentro del
| proyectn de Gestidn de la Calidad. - Desarrcllio del sisterna informatico

Lo Metarl.2.37,
Ir a los indicadores de esta meta >
Objetivo especifico

Asesoria y apoyo técnico institucional

Azesarar en diferentes dreas de la actividad universitaria, para regular v arientar el desarrollo
institucional; al igual que proporcionar la informacidn necesaria al proceso de toma de decisiones v
brindar 1oz servicios de apoyo administrativo para el cumplimiento de las funciones sustantivas

Objetivo General

Plarificar, dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar el funcionarmiento total de la actividad
universitaria, tormando en cuenta las politicas v los objetivos emanados por la Direccidn Superiar, a
traves de un conjunto de drganos ejecutivos, asesores v coadyuvantes, procurando el mejor uso
de oz recursos destinados a apovar la docencia, la investigacion, la accidn social v la vida estudiantil,

<« -- Lista de metas

-

o
completo <in completar

Figura 4\ Descripcion de la meta y los objetivos relacionados

Cdémo ingresar los datos de los indicadores

Al marcar una opcion de la lista de metas (Figura 4), aparece el enlace “Ir a los
indicadores de esta meta” |, al oprimir esta opcién se obtiene el indicador asociado a cada
meta con su unidad de medida (Figura 5). Para ingresar la informacion del indicador, debe

presionar el boton “Modificar el indicador



Indicadores

Indicador
Estudiantes becados por tipo de servicio: Numero de estudiantes que beneficiados con algun tipo de subsidio (becas, ayuda econdmica, servicios
de: alimentacidn, médicos, de biblioteca v préstamos econdmicos, entre otros)

Unidad de medida Walor Mata valar Lagrad Resultado % de L
Numero de estudiantes 650 sorogrado seEn T e e

¥

¥l (Leer la Justificacion del Indicador...)

Para
ingresar la
informacion

Ly Modificar el Indicador 1.2.21.2. l

Figura 5\ Vista de un indicador

Al presionar el boton, se habilita la opcion de editar el indicador (Figura 6).

Indicadores

Indicador
Cursos impartidos: Sumatoria de los cursos impartidos en la institucion por ciclo lectivo en cada subactividad de docencia (pregrado, grado y posgrado)

Uriclad de medida Yalor Meta Walor Lograda Resltado % de Logro
Numere de cursos — 1o 100

[#  {Ocultar la Justificacion...)

Justificacion {max. 8000 caracteres) Acciones por Tomar (max. 8000 caracteres)
no es necesario justificar cuando hay un
100% de logro.

Para
guardar la
informacién

-1’[ Guardar Valores H Cancelar ]

Figura 6\ Indicador en modo de edicion

La pantalla (Figura 6) cuenta con informacién necesaria para el usuario, tal como:

- El nombre y la descripcion del indicador (en qué consiste)
- Launidad de medida (qué estamos contando)
- El valor esperado (el valor o cantidad que se propuso como meta por concretar durante

el periodo que se esta evaluando)




- El valor logrado (el valor que realmente se logro en el periodo evaluado)

- El porcentaje de logro (valor calculado de manera automatica)

- La justificacion y acciones por tomar (espacios para describir las razones por las que
se obtuvo un porcentaje de logro que no esta comprendido entre el rango de 95% a
105%). El sistema le indica al usuario cuando es obligatorio ingresar este dato.

- Acciones por tomar (que medidas se piensan tomar para mejorar o equilibrar el
porcentaje de logro. El sistema le indica al usuario cuando es obligatorio ingresar este
dato, ya que solamente se habilitaria en el caso de la evaluacion semestral. Si
considera que no hay acciones por tomar, favor escribir “No aplica” en el espacio

correspondiente).

Al finalizar el ingreso de los datos, se presiona el botén Guardar Valores .

Guardar Valaores

Si no efectla la operacion “Guardar valores ", los datos NO se guardan en el sistema, y
deberd ingresarlos de nuevo. Si el texto de la Justificaciébn o Acciones por Tomar es muy
largo, se recomienda escribirlo primero en un procesador de texto (Word), y luego efectuar

un copiar/pegar del texto al cuadro de la Justificacion y de Acciones por Tomar.

El campo “Acciones por Tomar” solamente se utiliza en la evaluacion semestral, no en la

evaluacién anual.

Luego de presionar el botén Guardar Valores , en pantalla se reflejan los cambios
realizados en el indicador, tal como se muestra en la siguiente imagen (Figura 7), favor
verificar si los datos son correctos. Puede presionar de nuevo el boton “Modificar el

Indicador " para editar los valores.



Para
realizar
cambios

Imgrimir las rmetas de la unidad

=< Volver a la informarcitn general

Indicadores

Indicador
Cursos impartidos: Sumatoria de los cursos impartidos en la institucidn por ciclo lectivo en cada subactividad de docencia (pregrado, grado y posgrado)

Unidad de medida walor Meta walor Logrado Resultado % de Logro

Numero de cursos 1003 1000 100

¥ (Leer la Justificacion del Indicador...)

—_‘[" kodificar el Indicador 1.2.1.1.

<< Volver a la informarcidn general

Figura 7\ Luego de guardar los cambios

Luego de finalizar el ingreso de datos para este indicador y guardar los cambios, debe
regresar a la pantalla anterior; para ello presione el enlace que se encuentra en la parte
superior e inferior de la pantalla.

<< Volver a la informacidn general

Al regresar a la pantalla “lista de metas” (figura 4), se selecciona la siguiente meta y se
procede a ingresar los datos de los indicadores que corresponde.

El proceso de evaluacién finaliza en el momento en gue todas las metas con sus
indicadores se han completado. Sin embargo, se pued e dejar la informacion

incompleta durante el plazo en que el sistema esté abierto al usuario.




REPORTES

Su funcién es mostrar la informacion de su unidad almacenada en el sistema; en el caso
de ser una unidad con varias dependencias a su cargo, puede ver la informacion de su
unidad y la de las otras unidades a su cargo. Ejemplo de ello puede ser la Oficina de
Servicios Generales y sus secciones como Mantenimiento, Seguridad y Transito, Correos,

entre otros.

El sistema le permite varias opciones para generar el reporte de metas de la unidad.

- Método 1. una vez que ha terminado de incluir la informacion correspondiente a una
meta, usted puede generar un reporte. Como se puede ver en la figura 7 en la parte
superior de la pantalla, existe un enlace permanente llamado Imprimir las metas de la

unidad que genera un archivo en formato PDF (portable document format), que contiene

las metas e indicadores que corresponden a su unidad.

Imgrimir las metas de la unidad

En este archivo se podra revisar cuales datos estan en el sistema y cuales faltan por

evaluar (Figura 8).



Universidad de Costa Rica

Evaluacién Anual Oficina de Planificacion Universitaria
Listads de metas e indicadoras por Unidad

06050500 ASUNTOS INTERNACIOMALES

Programa da Administracion

10bjetivo General

Cbj. Especifico

1.2. Asesoria y apoyo técnico institucional

Aszesorar en gierenies &rees 08 |8 BcTvI080 Unvers 1808, DETE TSQUiET y OTENiEr & Je38M0i0 inaltuciona); 3| igus que
propaondionar ia
cumpdmisnto oe 83 funcionea auatantvas

META # 1.2.14,

Promocibn o= sctvidades de cooperacidn en el dmbio internacionsl, medianie e Epoyo, onentecdn y Blencdn b 1 1]

Bercamng e el axlerkor gue cunasn egitding &8 poagrado

nformacibn neossans 8 Drocesn O foms 4 oeciaones ¥ brindar iog aerdiciog o8 BpoyD sdmindatralivg pera &

Indicadar 1.2.14.1,
Deacrl pﬂ-lﬁ n: Mamero o2 becss olonzadss por a8 raflocdn & eslotantza v & fendionanics doceniss W

adminda irathvog segin categoria

Unided de Medida Cantided Esperada Cantidad Lograda Porcentale de Logro
Nimerooe Deces 180 %

Justificacion: «

Acclones atomar!

META # 1.2.15.

Promocibn de actvidedes de coopereciin en el 3mbio intermacionsl, medianie s ED0ND, DRERECHN \ Blenssn de padil

sCEI&MCDE vatenies que parfcioan en odeneniss RIOgra-mas o8 cooperacidn da interéa para 3 Inafiuctn

N ” N / N / N /

Figura 8\ Ejemplo de reporte exportado a PDF

v N / N ”

Indicader 1.2,15.1.
Degcripeifn: Nimeno oe acacémicoa que oarlicioan en dferentea progremes de coooaracidn de interés DErs (s
Inafucin
Unidad de Medida Cantidad Eaperada Cantidad Lograds Parcentale de Logra
Nimaro de acacémicos 200 %
Jugtificacisn:
Acciones 8 tomar!
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- Método 2: Oftra opcidn para generar el reporte es entrando en el menl que se encuentra

en la parte superior de todas las pantallas dentro del sistema, a la opcion llamada

Reportes .

m Evaluacian de la @ Feportes

Al presionar esta opcion, se desplegara el meni donde se permite generar el reporte

correspondiente, como se puede observar en la siguiente imagen:

Evaluacidn del Plan Anual Operativo

Imicia Evaluacidn de la unidad Reportes

Reporte por unidad con sus metas e indicadores:

| OFICINA DE RECURSOS HUMANOS v || < Werreparte |

Figura 9\ Pantalla para escoger unidad en el reporte

Se puede ver el nombre de la unidad, en este caso “OFICINA DE RECURSOS

HUMANOS" y la opcion Ver Reporte que permite generar el reporte con la informacién

correspondiente a esta unidad, como se puede apreciar en la figura 10.

11



Inicio Evaluacidén de la unidad Reportes

™. Imprimir / PDF

[ << ‘alhseralos repartes ] l

[FE I3

L 1/3 "LLI 100% %] pusinessobfects

Universidad de Costa Rica
Evaluacion Anual Oficina de Planificacion Universitaria

Listado de metas e indicadores por Unidad

05010200 OFICINA DE RECURS0S HUMANOS

Programa de Administracion

1 Objetive General

Ohj. Especifico
1.2, Asesoria ¥ apoyo técnico institucional

Aszesorar en dife

igual gue proporcionar la informacion necesaria al proceso de toma de decisiones y brindar los servicios de
apoyo administrativo para el cumplimiento de las funciones sustantivas

rentes dreas de la actividad universitaria, para regular y orientar el desarrollo institucional, al

META # 1.2.35. .
Modelo de Gestion del desempefio para los funcionarios v funcionarias administrativas mediante las siguientes etapas:

Aplicacion del modelo a dos oficinas que se encuentren dentro del proyecto de Gestion de la Calidad.

Desarrollo del sisterna informatico

Figura 10\ Pantalla con informacién de la unidad

En la parte superior de esta pantalla (Figura 10) se pueden observar dos opciones para

ingresar:

<< Yolveralos repores

—

| I"'_ Imprimir / PDF

La opcién Imprimir / PDF permite generar un archivo tipo PDF (portable document format),

con el fin de que el usuario pueda imprimir normalmente el documento. Con la opcién

Volver a los reportes,

en la figura 9.

el sistema le permite al usuario volver a la pantalla que se muestra
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- Método 3: para utilizar este método, debemos posicionarnos en la pantalla inicial del
sistema de evaluacién (Figura 2) y acceder a la opcién llamada Consultas y reportes

Si desea consultar informacion:
Consultas v Reportes

Al ingresar en esta opcion, el sistema nos envia a la pantalla que se muestra en la figura 9;
para obtener el reporte, solamente se tienen que seguir los pasos explicados en el método

anterior.

- Método 4: este tipo de reporte puede ser utilizado solamente por aquellas unidades que
tienen otras bajo su cargo como la Oficina de Servicios Generales, con sus secciones
Mantenimiento, Seguridad y Transito, Correos, o la Vicerrectoria de Administracion, con la
Oficina de Servicios Generales, Oficina de Administracion Financiera, Oficina de
Suministros y Oficina de Recursos Humanos.

Para emitir el reporte de este tipo de unidades, puede utilizar cualquiera de los 3 métodos

anteriores, ya que al ingresar en cada uno de ellos, podra acceder a la siguiente pantalla:

* UNIVERSIDAD pE COSTARICA

Evaluacidn del Plan Anual Operativo Unidad: 05020200 OFICING DE SERWICIOS GEMERALES

Periodo: 2005 - T OE Breror=t-3aoejomo

Inicio Evaluscién de la unidad

Cficing c

Reporte por unidad con sus metas e indicadores:

SECCION DE CONSTRUCCIOMES ¥ MANTEMIMIENTO v/
SECCION DE COMSTR S MANTENIMIENTO

SECCION DE CORREDS
SECCION DE SERVICIOS CONTRATADOS

[ <—“er repone I [ Fieporte con todas las unidades de lalista

@ Universidad de

Figura 11\ Pantalla de reporte con todas las unidades
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Se puede observar en la figura anterior que el usuario encerrado en un circulo es la Oficina
de Servicios Generales. En la lista se pueden apreciar las unidades que se encuentran
bajo supervisién de la OSG; por lo tanto, este usuario puede revisar la informacion afadida

al sistema por cada una de estas unidades.

Para imprimir la informacion referente a una unidad especifica, se selecciona la unidad de
la lista (en el caso de la figura 11, la unidad seleccionada es la Seccién de Construcciones
y Mantenimiento) y se entra en la opcién contigua, llamada Ver reporte . Pero si desea ver
todas las unidades a cargo, solamente tiene que dar clic en el boton Reporte con todas

las unidades de la lista, y continuar con los demas pasos que se explican en el método 2

para obtener el listado completo.
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