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Manual de Usuario:  
EVALUACIÓN DEL PLAN ANUAL OPERATIVO AGREGADO 
(Evaluación para usuarios externos ) 
 
INGRESO AL SISTEMA 
 

El sistema de evaluación 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 dirección electrónica: 

http://oplau.ucr.ac.cr/evalhttp://oplau.ucr.ac.cr/evalhttp://oplau.ucr.ac.cr/evalhttp://oplau.ucr.ac.cr/evalpaopaopaopao 

De inmediato, se visualiza la página de bienvenida al sistema de Evaluación del Plan Anual 

Operativo a nivel agregado (Figura 1). 

Figura 1\ Pantalla de Bienvenida 



 2 

Inicialmente, debe ingresar el nombre de usuario y la contraseña, que le fueron 

proporcionados por la Sección de Tecnologías de Inf ormación de la Oficina de 

Planificación Universitaria (OPLAU). 

 

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

 
 
 
PANTALLA INICIAL 
 
En la pantalla inicial (Figura 2) se puede identificar: el menú , el año y periodo  que se está 

evaluando, el usuario, y la opción para realizar la evaluación . Si desea algún reporte que 

corresponda a su unidad, puede hacerlo en “Consultas y Reportes” , pero al final de este 

manual se explica con más detalle cómo generar los reportes. 

 

 
Figura 2\ Pantalla Inicial 

 

El tiempo para la evaluación se refiere al plazo máximo que estará abierto para cada 

unidad el sistema en la web, con el fin de poder realizar la evaluación.  

unidad 

***** 

Menú 

Año y 
periodo 

Usuario 

Accesos 
Directos Tiempo 

para la 
evaluación 
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En la figura anterior, encerrada en un círculo, se puede ver la opción Cambiar contraseña , 

que sirve para cambiar la clave que le brindó la Sección de Tecnologías de Información de 

OPLAU, por otra que sea de mayor dominio para el usuario. Al entrar en esta opción se 

oscurece la pantalla y se reflejará el siguiente cuadro: 

                                  

 

Las opciones que aparecen en dicho cuadro son las siguientes: 

 

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

- Escriba la nueva clave:  aquí 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 contraseña:  acción que cambia la clave actual por la nueva clave que el 

usuario digitó en las opciones anteriores. 

 

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

ha sido realizado satisfactoriamente. 
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REALIZAR LA EVALUACIÓN 
 
Esta es la pantalla para realizar la evaluación correspondiente a su unidad. Es de gran 

importancia la exactitud de la información que se proporcione, pues esta será utilizada para 

la evaluación del Plan Anual Operativo de la Universidad de Costa Rica, que será enviada 

a la Contraloría General de la República. 

 

Debe ingresar en el menú de inicio, que se encuentra en la figura 2, en la opción llamada 

Evaluación 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 .  

 

 
Figura 3 \ Completar Evaluación 

 
 

El símbolo   indica cuáles metas se han completado y el símbolo  las que no se ha 

completado del todo o solo parcialmente. 

Metas 
por 

evaluar 
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Pasos para completar la información 

El primer paso es marcar alguna meta de la lista. Al hacer esto, se despliega a la derecha 

de la pantalla la descripción de la meta elegida, así como el objetivo general y el 

específico, relacionados con dicha meta (Figura 4).  

 

 
Figura 4\ Descripción de la meta y los objetivos relacionados 

 
 
 
Cómo ingresar los datos de los indicadores 
 
 Al marcar una opción de la lista de metas (Figura 4), aparece el enlace “Ir a los 

indicadores de esta meta” , al oprimir esta opción se obtiene el indicador asociado a cada 

meta con su unidad de medida (Figura 5). Para ingresar la información del indicador, debe 

presionar el botón “Modificar el indicador ”. 
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Figura 5\ Vista de un indicador 

 
 
 
Al presionar el botón, se habilita la opción de editar el indicador (Figura 6). 

 
 

 
Figura 6\ Indicador en modo de edición 

 

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

 

- El nombre y la descripción del indicador (en qué consiste) 

- La unidad de medida (qué estamos contando)  

- El valor esperado (el valor o cantidad que se propuso como meta por concretar durante 

el periodo que se está evaluando) 

Para 
ingresar la 

información 

Para 
guardar la 

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

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

- La justificación y acciones por tomar (espacios para describir las razones por las que 

se obtuvo un porcentaje de logro que no está comprendido entre el rango de 95% a 

105%). El sistema le indica al usuario cuándo 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 cuándo es obligatorio ingresar este 

dato, ya que solamente se habilitaría en el caso de la evaluación 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 botón Guardar Valores .  

 

 

 
Si no efectúa la operación “Guardar valores ”, los datos NO se guardan en el sistema, y 

deberá ingresarlos de nuevo. Si el texto de la Justificación 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 Justificación y de Acciones por Tomar. 

 

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

evaluación anual. 

 
Luego de presionar el botón 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 botón “Modificar el 

Indicador ” para editar los valores. 
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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. 

 

 

 

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 evaluación finaliza en el momento en que todas las metas con sus 

indicadores se han completado. Sin embargo, se pued e dejar la información 

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

 

 

 

 

 

 

 

Para 
realizar 
cambios 
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REPORTES 
 

Su función es mostrar la información de su unidad almacenada en el sistema; en el caso 

de ser una unidad con varias dependencias a su cargo, puede ver la información 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 Tránsito, 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 información 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.  

 

 

 

 

En este archivo se podrá revisar cuáles datos están en el sistema y cuales faltan por 

evaluar (Figura 8). 
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Figura 8\ Ejemplo de reporte exportado a PDF 
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- Método 2:  Otra opción para generar el reporte es entrando en el menú que se encuentra 

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

Reportes . 

 
 

         
 
 
 
 
Al presionar esta opción, se desplegará el menú donde se permite generar el reporte 

correspondiente, como se puede observar en la siguiente imagen: 

 
 

                   
                        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 opción Ver Reporte  que permite generar el reporte con la información 

correspondiente a esta unidad, como se puede apreciar en la figura 10. 
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Figura 10\ Pantalla con información de la unidad  

 

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

ingresar: 

 

 

 

 

La opción 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 opción 

Volver a los reportes,  el sistema le permite al usuario volver a la pantalla que se muestra 

en la figura 9.  
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- Método 3:  para utilizar este método, debemos posicionarnos en la pantalla inicial del 

sistema de evaluación (Figura 2) y acceder a la opción llamada Consultas y reportes .   

         

                            

 

Al ingresar en esta opción, el sistema nos envía 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 Tránsito, Correos, o la Vicerrectoría de Administración, con la 

Oficina de Servicios Generales, Oficina de Administración 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, podrá acceder a la siguiente pantalla: 

 

 

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 círculo es la Oficina 

de Servicios Generales. En la lista se pueden apreciar las unidades que se encuentran 

bajo supervisión de la OSG; por lo tanto, este usuario puede revisar la información añadida 

al sistema por cada una de estas unidades.  

 

Para imprimir la información referente a una unidad específica, se selecciona la unidad de 

la lista (en el caso de la figura 11, la unidad seleccionada es la Sección de Construcciones 

y Mantenimiento) y se entra en la opción contigua, llamada Ver reporte . Pero si desea ver 

todas las unidades a cargo, solamente tiene que dar clic en el botón Reporte con todas 

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

para obtener el listado completo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


