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1. Ingreso al Sistema:

Para ingresar al sistema Delphos, encontraran el enlace respectivo en la intranet
institucional PANI:

Intranmnet Institucional

Vinculos Internos

sd “y Su =
1 1 [

Alingresar al vinculo, se visualizara la siguiente pantalla de inicio; tanto en el campo
“usuario” y como el de “contrasefia” se colocaran los mismos con los cuales se
ingresa a las cuentas PANI (No incluir el @pani.go.cr).

Es importante destacar que el sistema Delphos no almacena contrasefas, si no que
realiza la validacion de las cuentas PANI. En caso de que el usuario presente
problemas con su contrasefia: vencimiento de la activacion del usuario o
vencimiento de la contrasefia, debera gestionar la situacion por los canales
correspondientes.

Asimismo, cualquier cambio de contrasefia en modalidad de trabajo debera
realizarse en la red PANI o conectarse mediante VPN (Global Protect).

wwdeiasa.com

SEGURIDAD DEL SISTEMA

A s ]
' Contrasefia: |

S — _—
‘ Aceptar ‘ Cancelar
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Luego de ingresar, se desplegara el panel de trabajo con los diversos médulos y
menus del PANI. En el caso especifico de esta guia se debe ingresar al menu
“Planificacion Institucional”, como se visualiza en la siguiente imagen:

M DE LA REPUBLICA

] CRESIDENCIA | setesioncs %3¢ pani

Planeacién Institucional @ Gestiénde Tl
®
Ce®Oe
Gestién de Acuerdos de m Sistema de Control
¥ A0 Junta Directiva Interno
POR DERECHES®
DE LOS NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES Consejo Nacional de la

Nifez y la Adolescencia

% Datos Histéricos

i?é Portafolio de Proyectos
[®] °
O O

Politica Nacional de la
Ninez y la Adolescencia

Patronato Nacional de la Infancia

clchaves

Buscamos el modelo de Planes Anuales Operativos (PAQO), especificamente el afio
2026 (o el afio que corresponda)-Area Personal-Informes de Labores y damos un

clic sobe el para ingresar

,’-_[’?: Plan Estratégico 2024-2028 Planes Operativos Institucionales

| cosierno D *
h E’ERLEASRIEDEESLAA DE co:n\ RICA {x’ pdnl

2026 >

2. Creacion de Informes:

Q} Planes Anuales Operativos

Cosulta

Area Personal -

cichaves

e Regresar

Formulacion

Mi Panel
“a

. Informe de Labores

2.1 Creacion de Caratula del Flujo de Aprobacion y del Informe Semanail:
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Los informes de trabajo se encuentran sujetos a un flujo de aprobacion, el cual se
define segun los grupos, centros o dependencias previamente parametrizados en el
sistema, a los que pertenecen las personas funcionarias que intervienen en cada
dependencia.

Los informes se elaboran con una periodicidad semanal, incorporando las
actividades realizadas diariamente. En consecuencia, una vez por semana debe
generarse tanto la caratula del flujo de aprobacién como la caratula del informe de
labores.

Para realizar este proceso, se deben seguir los pasos que se detallan a
continuacion.

A. Seingresa al sistema siguiendo los pasos indicados en el punto 1, hasta acceder
a la pestaia “Informe de labores”, tal como se muestra en la siguiente imagen:

clchaves
GOBIERNO 6 o O
PRESIDENCIA | coscno | 4; Panl % Plan Estratégico 2024-2028 (%41] Planes Operativos Institucionales ¥, Planes Anuales Operativos e Regresar

DE LA REPUBLICA | %= ®

2026 >  Cosulta >

Formulacion >

Area Personal > >
Mi Panel
e

Informe de Labores

“

B. Se desplegara la siguiente ventana, en la cual, desde la vista personal, se
visualizaran las distintas carpetas disponibles para el almacenamiento de los
informes de trabajo, las cuales podran utilizarse segun los perfiles de seguridad
asignados y de acuerdo con los grupos de trabajo y dependencias a las que
pertenezca el usuario.
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Posteriormente, se selecciona la opcion “Crear nuevo registro”, tal como se
muestra a continuacion.

Planes Anuales Operativos 2026

clchaves

=

Los informes
| Nombre

ASESORIA JURIDICA

AUDITORIA INTERNA

Centro de autorizacién | Fase Tipo

=] | =]

CENTRO DE ORIENTACION E INFORMACION
COMUNICACION Y PRENSA

CONTRALORIA DE SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PRESUPUESTO
DEPARTAMENTO DE ADOPCIONES

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO CENTRAL

C. Se habilitara la siguiente pantalla, en la cual sera necesario asignar la categoria
correspondiente a la dependencia a la que se pertenece. Para ello, se selecciona
la opcidn “Asignar categorias”, tal como se muestra en la siguiente imagen:

Informes Planes Anuales Operativos 2026

Creando

Nombre

Descripcion

Categoria |asEsoria JuriDICA

Flujo de trabajo Flujo Informe de Labores
Centro de autorizacién |OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL @ Eininguno

Historial | Seguimiento de Fases

Creado el: Registrado Nuevo:
Por: Por:
Ultima actualizacion: [

Fase Registrado Nuevo .

D. En la pantalla que se muestra, se selecciona la dependencia a la que se
pertenece y se hace clic en el icono de confirmacion (check verde) ubicado en
la parte superior derecha. Con esta accion, la informacion se guarda y el sistema
regresa a la pagina anterior.
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Categorias de Informes Planes Anuales Uperativos 2026
Seleccionando

s M= A -}

Nombre
L1 9
ASESORIA JURIDICA
AUDITORIA INTERNA
CENTRO DE ORIENTACION E INFORMACION
CCOMUNICACION Y PRENSA

CCONTRALORIA DE SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PRESUPUESTO
DEPARTAMENTO DE ADOPCIONES

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO CENTRAL

DEPARTAMENTO DE ATENCION Y DEFENSA

DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y PROMOCION DE DERECHOS
DEPARTAMENTO DE PROTECCION

DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DE INFORMACION
DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE

GERENCIA DE ADMINISTRACION

GERENCIA TECNICA

JUNTA DIRECTIVA

OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

E. Una vez ejecutados los pasos anteriores, en la pantalla se mostrara la categoria
seleccionada. Posteriormente, se selecciona el icono de “Informe”, ubicado en
la esquina superior izquierda, tal como se muestra en la siguiente imagen.

Informes Planes Anuales Uperatvos 2026
Creando
o
: L
Nombre D
Descripcion
Categoria [OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
Flujo de trabajo Flujo Informe de Labores Ninguno
Centro de autorizacién |OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL I Eninguno
Historial | Seguimiento de Fases
Creado el: Registrado Nuevo:
Por: Por:
Ultima actualizacion: [ |
Fase Registrado Nuevo v

Comentario
Oficio [ ] Fecha de oficio T =
Jerarca [

Fecha de Registro [12/15/2025 iz | Fecha de vencimiento [12/15/2025 i |
Cédigo de registro [12/15/2025 | Cédigo consecutivo |
Transferencia # [ ] Fecha transferencia [ iz |

F. Se desplegara la ventana del informe, en la cual sera necesario completar los
siguientes campos: nombre del informe, tipo, grupo, fecha de emisién y estado:

En el campo “Nombre”, se recomienda indicar “Informe de labores” seguido del
rango de fechas correspondiente a la semana que se esta reportando y el
nombre de la persona funcionaria: “Informe de labores del 15-12-2025 al 19-12-
2025 Carlos Chaves Anchia”.
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Informes Planes Anuales Operativos 2026
Creando
Qe -
&L ¢
Nombre: nforme de Labores 15-12-2025 al 1941452? w D (
Descripcion:
Categoria OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL ONinguna
Tipo (Ninguno) &
Grupo (Ninguno) &8 ®ninguno
Fecha de emisién 12/15/2025 B
Plazo ol Fecha de Respuesta [12/15/2025 ‘ﬂi
Estado Por Realizarse v Nomenclatura [ |
Cumplimiento 0.00%
Peso [ 1
Tema:

En el campo “Tipo”, se selecciona el icono ubicado al extremo derecho, con lo cual
se desplegaran los tipos de informe preexistentes.

Una vez realizada la seleccion, se confirma mediante el icono de verificacion (check
verde).

Informes Planes Anuales Operativos 2026
Creando
/e = -
Nombre: [Informe de Labores 15-12-2025 al 19712—2825;( D ‘
Descripcién:

Categoria OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL | uNinguna @
Tipo (Ninguno)

Grupo (Ninguno) & Bninguno
Fecha de emision [nszs [ .

Plazo —70 Fecha de Respuesta 1520 5]

Estado PorRealizarse v/ Nomenclatura [

Cumplimiento 0.00%

Peso |

Tema:
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Tipos de Informe Planes Anuales Operativos 2026

Seleccionando

] Q@ A lx &

Tipo de Informe Descripcién
\ el I
~ INFORME DE LABORES

En el campo “Grupo”, se procede de la misma manera: se selecciona el icono
ubicado al extremo derecho, se elige la dependencia o grupo al que se pertenece y
se confirma mediante el icono de “Guardar” o “Aceptar cambios”. (Check Verde)

Informes Planes Anuales Operativos 2026

Creando
/S =-
. XL

Nombre: Informe de Labores 15-12-2025 al 19-12-2025 D [
Descripcion:
Categoria OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL & Oninguna

Tipo INFORME DE LABORES 7]

Grupo (Ninguno) =)

Fecha de emisién 12/15/2025 B

Plazo [ o Fecha de Respuesta 12/15/2025 =

Estado Por Realizarse v Nomenclatura [

Cumplimiento 0.00 %

Peso [ 1

Tema:
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Grupos de Informe Planes Anuales Operativos 2026
Seleccionando

4@ =
Grupo de Informe Descripcién

J 2|

3 PAOS ATENCION Y DEFENSA

& PAOS AUDITORIA INTERNA

& paos cor

& PAOS COMUNICACION Y PRENSA

& PAOS CONTRALORIA DE SERVICIOS

& paos D1

& PAOS FINANCIERO CONTABLE

& PAOS GERENCIA DE ADMINISTRACION

& PAOS GERENCIA TECNICA

& PAOS PRESIDENCIA EJECUTIVA

& pAOS PRESUPUESTO

& pAOS PREVENCION Y PROMOCION DE DERECHOS
& pa0S PROTECCION

& pAOS PROVEDURIA

& paoS RRHH

& PAOS SERVICIOS GENERALES

& pa0S UAPINA

& PAOS UNIDAD DE IGUALDAD Y EQUIDAD DE GENERO
& pa0s STREDCUDI

& PAOS OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Seguidamente, se completa el campo “Fecha de emisidon”, el cual debe coincidir con
la fecha inicial del informe.

Informes Planes Anuales Operativos 2026
Creando
ves <
Nombre: Informe de Labores 15-12-2025 al 19-12-2025 D ‘
Descripcin:
Categoria OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL DNlnguna
General
Tipo INFORME DE LABORES :7"
Grupo PAOS OFICINA DE PLANIFICACION Y [STITUCIONAL & Oninguno
Fecha de emision 12/15/2025 B
Plazo o Fecha de Respuesta [12/15/2025 =]
Estado [Por Realizarse v| Nomenclatura [ |
Cumplimiento 0.00 %
Peso 1]
Tema: b
periédico
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Informes Planes Anuales Operativos 2026
Creando
S? E‘ ot =
4 &L
Nombre: Informe de Labores 15-12-2025 al 19-12-2025 j0) [
Descripcion:
Categoria OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL & ONinguna
Tipo INFORME DE LABORES 7
Grupo PAOS OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL & Oninguno
Fecha de emision 1271502029 =
Plazo | # 4 didembrede2025 > ® | Fecha de Re; 12/15/2025 =]
Estado dom lun mar mié jue vie sib at [
Cumplimiento Y 1 Z 3 4 5 6
Peso 7 8 9 10 11 12 13
Tema: 14 [15] 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 3t 1
IPeriodic
| Hoy |

Finalmente, se establece el estado del informe como “En proceso”. (Este estado
debera modificarse una vez que el informe haya sido finalizado).

Informes Planes Anuales Operativos 2026
Creando
vee -
7 €L
Nombre: Tnforme de Labores 15-12-2025 al 19-12-2025 D [
Descripcion:
Categoria OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL [&] ONinguna
=
Tipo INFORME DE LABORES =]
Grupo PAOS OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL & Oninguno
) —_——————
Fecha de emision [12/15/2025 B
Plazo ( 4 Fecha de Respuesta [12/21/2025 =l
Estado | Por Realizarse v Nomenclatura [
Cumplimiento T Redlizarse %
iza b
Peso i
;
Tema: En Proceso

G. Seguidamente, se debera asociar el responsable del informe. Para ello, en la
esquina superior derecha, dentro del icono de opciones o campos disponibles,

se selecciona la opcidn “Responsable”, tal como se muestra en la siguiente
imagen:
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Informes
Creando

Planes Anuales Operativos 2026

Nombre: fInforme de Labores 15-12-2025 al 19-12-2025 D

Descripcion:

OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL Ninguna
Tipo INFORME DE LABORES

Grupo PAOS OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL & Oninguno
Fecha de emision 12/15/2025

Plazo 4 Fecha de Respuesta 12/21/2025 =]

Estado (Enprocess v Nomenclatura

Cumplimiento i 0.00%

Peso 1

Tema:

Operiédico

El sistema indicard que es necesario guardar la informacion registrada antes de
ejecutar la opcidén “Responsable”. Para continuar, se selecciona la opcion “Si”.

Informes Planes Anuales Operativos 2026
Creando
Nombre: Tnforme de Labores 15-12-2025 al 19-12-2025 l D
Descripcion:
Confirmacion =2
Categoria OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INS]| ~ Debe guardar los datos antes de eall racion. [&]] ONinguna
Si No ‘ ‘ Cancelar
Tipo INFORME DE LABORES ] i &
Grupo PAOS OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL & Oninguno
Fecha de emisién [12/15/2025 =]
. e

Se desplegara la pantalla de responsables, en la cual se deberan seguir los pasos
que se indican a continuacion para asociar a la persona funcionaria a cargo del
informe.

Responsables relacionados al informe Planes Anuales Operativos 2026
Informe de Labores 15-12-2025 al 19-12-2025

B

| Rol | Peso Comentario | Telefonos | Correos | Fecha Inicial | Fecha Final ‘ Horas | Evaluacid
Sin datos para mostrar
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En el campo “Nombre”, se pueden ingresar palabras clave que funcionaran como
filtro de busqueda.

Una vez localizado el registro que se desea asociar, se selecciona el cuadro
correspondiente hasta que aparezca el icono de verificacion (check) v,
posteriormente, se selecciona la opciéon “Guardar”.

Responsables Planes Anuales Operativos 2026
Informe de Labores 15-12-2025 al 19-12-2025 - Seleccionando

L @i= X X vy
‘ &) Selector de Columnas 1
‘ %! | Nombre | Teléfono Cor( 3 | Estado

o Bl 4 B ®
OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
7] & carlos Chaves Anchia clchaves@pani.go.cr Activo
Al ejecutar estos pasos, se asociara la persona funcionaria a cargo del informe.
Responsables relacionados al informe Planes Anuales Operativos 2026
Informe de Labores 15-12-2025 al 19-12-2025
OXEFRO o
Responsable Rol Peso Comentario | Telefonos Correos Fecha Inicial Fecha Final Horas | Evaluacién
BB i chavesnnchia [01. Jefatura V] [ 200 [ clchaves@pani.go.cr  15/12/2025 H 15/12/2026 [ 8.00 | 100.00|

Finalmente, se debera seleccionar el rol del responsable, ya sea “Jefatura” o
“Persona funcionaria”. Al finalizar, se selecciona la opcién “Regresar”.

Responsables relacionados al informe Planes Anuales Operativos 2026

Informe de Labores 15-12-2025 al 19-12-2025

LOXFaO ue
Responsable | Rol | Peso | Comentario | Telefonos | Correos Fecha Inicial Fecha Final | Horas Evaluacién
& Carlas Chaves Anchia Crog [ dehavesepanigocr 1512005 [ 152205 [@ [ 800 [ oo

01. Jefatura

02. Persona Funcionaria @




| PRESIDENCIA | cozcmno o, /| Dpani
DE LA REPUBLICA /
/ ANIVERSARIO

OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Responsables relacionados al informe Planes Anuales Operativos 2026
Informe de Labores 15-12-2025 al 19-12-2025
1 @ . D .
| Responsable Rol Peso Comentario | Telefonos Correos | Fecl Horas | Evaluacién |
2 Carlos Chaves Anchia [02. Persona Funcionaria v [ 100 [J clchaves@pani.go.cr 15/ 1512206 [ [ 8.00 [ 100.00|

Una vez ejecutados los pasos anteriores, queda creada tanto la caratula del flujo de
aprobacion como la caratula del informe de labores. En consecuencia, la persona
usuaria del sistema podra iniciar el registro de las actividades ejecutadas durante
los distintos dias.

Para ello, se podra salir del sistema y retomar posteriormente la inclusion de
actividades conforme estas se vayan realizando o de forma inmediata.

""Informes Planes Anuales Operativos 2026
Editando

Nombre: Informe de Labores 15-12-2025 al 19-12-2025 1D

¢

Descripcion:

Categoria OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL I OnNinguna

Detalle de Actvidades

Tipo INFORME DE LABORES Z

Grupo PAOS OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL & Oninguno
Fecha de emision 12/15/2025 1= )
Plazo 77 74 Fecha de Respuesta 12/21/2025 &
Estado (EnProceso | Nomenclatura |
Cumplimiento 0.00%

Peso 1

Tema:

Olperiédico
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2.2. Inclusion de actividades

Las actividades podran registrarse durante todos los dias de la semana. Asimismo,
podran incluirse actividades ejecutadas de forma cotidiana (por ejemplo, de lunes a
viernes) o actividades realizadas en un dia especifico de la semana.

Para ello, se siguen los pasos de ingreso detallados en el punto anterior, hasta
acceder a la ventana del flujo de aprobacion, donde, desde la vista personal, se
localiza el flujo previamente creado y se ingresa a este mediante un clic y
posteriormente ingresamos al informe de la misma manera.

Planes Anuales Operativos 2026

Informes

U XL QO X X ]
Todos los registros propuestos \ﬁsta ESIE  Vista Global

Los informes
Nombre Flujo Centro de autorizacién | Fase | Tipo

| | =l =l Il

“ JUNTA DIRECTIVA
2 OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

OFICINA DE _
PLANIFICA NY .
Informe de Labores 15-12-2025 al 19-12-2025 Flujo Informe de Labores D'EASARROL%O Registrado Nuevo Inclusién
INSTITUCIONAL
PRESIDENCIA EJECUTIVA
_UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS E INFORMACION EN
NINEZ Y ADOLESCENCIA
UNIDAD DE IGUALDAD Y EQUIDAD DE GENERO
Informes Planes Anuales Operativos 2026
Editando

R
8
&

Categoria OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Nombre Informe de Labores 15-12-2025 al 19-12-2025 )
Descripeidn @

Flujo de trabajo Flujo Informe de Labores Ninguno
Centro de autorizacién OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL Ninguno
Historial = Seguimiento de Fases
Creado el: 12/15/2025 3:51PM Registrado Nuevo: 12/15/2025 3:51:03 PM 3:51PM
Por: Carlos Luis Chaves Anchia Por: Carlos Luis Chaves Anchia
Ultima actualizacién: lunes, diciembre 15, 2025
Fase [Registrado Nuevo 2
Comentario
Oficio [ | Fecha de oficio [12/15/2025 i |
Jerarca
Fecha de Registro [12/15/2025 iz | Fecha de vencimiento [12/15/2025 1|
Cédigo de registro [ ] Cédigo consecutivo [
Transferencia # [ | Fecha transferencia [12/15/2025 iz




GOBIERNO o, °
N R ervsa | sE8esnen | N pani

/ ANIVERSARIO

OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

A. Para registrar cada una de las actividades ejecutadas durante la semana, se
accede a la pestana “Detalle de actividades”.

Informes Planes Anuales Operativos 2026
Editando

@ 2/ =-

Nombre: [Informe de Labores 15-12-2025 al 19-12-2025 00} [

Descripcién:
Categoria FICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL IE DNlnguna

Detalle de Actividades

Tipo INFORME DE LABORES 4
Grupo PAOS OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 3 DNI"EJ\I"O
Fecha de emision |12/15/2025

Plazo 4 Fecha de Respuesta [1221200s [&
Estado | En Proceso v Nomenclatura

Cumplimiento 0.00%

Peso -

Tema:

Operiédico

En la pestana “Detalle de actividades”, se podran incluir nuevas actividades, editar
registros existentes o eliminar registros que presenten algun error. Estas acciones
se realizan mediante los menus disponibles en la parte inferior derecha de la
pantalla:

Informes Planes Anuales Operativos 2026
Editando

Nombre: [Informe de Labores 15-12-2025 al 19-12-2025 D ‘

Descripcion:

Categoria OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL I ONinguna
General Detalle de Actividades
Detalle =

Nombre D 1 Fecha | Relaciones
\ BB =l l

Sin datos para mostrar
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B. Para ingresar una nueva actividad, se selecciona el primer boton ubicado en la
parte inferior derecha de la pantalla (Agregar registro plus).

Informes Planes Anuales Operativos 2026

Editando
22 =
o 2/S =

Nombre: ’Infurme de Labores 15-12-2025 al 19-12-2025

Descripcién:

Categoria OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

General Detalle de Actividades

Detalle B
Nombre D Fecha Relaciones 1
|

B & ol |

e

Se desplegara la siguiente pantalla, en la cual, en la pestana “General’, se debera
indicar el nombre de la actividad ejecutada, el estado (ya sea “Activo” o “Alcanzado”)
y la fecha inicial de la actividad.

Relacién Entidades Plus - Informes Planes Anuales Operativos 2026
Creando
vy
/ €@
W Campos Adicionales
Usuario creador Carlos Luis Chaves Anchia
Informe Informe de Labores 15-12-2025 al 19-12-2025
Entidad: Detalle de Actividades
Nombrj . [Elaboracién de Guia de Usuario del Sistema Delphos ©
Des ‘

Valor ‘ 1,00‘ Fecha 12/15/2025

Estado [Activo

>
v]
‘ Gt
Cancelado

otro

En la pestafa “Campos adicionales”, se podra detallar la modalidad de ejecucion de
la actividad, la fecha de inicio, la fecha final, Tareas Ejecutadas, horas invertidas,
producto esperado, resultado obtenido y actividades por ejecutar vinculadas (cabe
indicar que cada dependencia podra valorar los campos que desean reportar):
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Editando CLCHAVES (9
G o - -
g (Y EJ Q2

[SIIEM Campos Adicionales
1. Modalidad Teletrabajo v

2. Fecha de inicio 12/15/2025 Izl @
3. Fecha de Fin |12/15/2025 M|
4. Tareas Ejecutadas -Elal 6n de la Guia 3
-Envi i6n
-Ajuste de a
5. Horas Invertidas 5_00‘ 4
6. Producto Esperado Guia de Usuario

7. Resultado Obtenido [Ver anexo O

8. Actividades por ejecutar vinculadas lAtencién de consul Itas y capacitacion a personas usuarias

C. Para cada actividad, en caso de requerirse, se podra adjuntar evidencia. Para
ello, se utiliza la opcion de “Opciones disponibles”, ubicada en la parte superior
derecha de la pantalla, especificamente mediante el menu “Documentos”.

Es importante destacar que esta opcion es de caracter opcional y que, en todo
caso, deben respetarse las normativas vigentes en materia de confidencialidad
de la informacién. En consecuencia, este tipo de informaciéon se gestiona y
resguarda conforme a los lineamientos de seguridad y confidencialidad de la
informacion.

Relacion Entidades Plus - Informes Planes Anuales Operativos 2026

Creando

veas
General [ . @ Actividades
1. Modalidad [Presencial v T Ccatélogos
2 Fecha de Tnico 12752025 S| | Comentarios
3. Fecha de Fin [12/5/2025 1= =]

&) Dependencias
4. Producto esperado
m oo

5. Resultado obtenido «, Objetos
Planes de Accién

&R Presy

21 .
& Responsables

El sistema indicara que es necesario guardar la informacion registrada antes de
ejecutar la opcién “Documentos”. Para continuar, se selecciona la opcién “Si”.
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‘Relacion Entigages’ Plus = Informes'

Creando
veae
Gonoral
1. Modaldad [Prescnoat v
2. Fecha de inicio 1252025 El
3. Fecha de Fin /505
Producto esperade

Se desplegara la siguiente pantalla en la cual se deberan crear el registro de
documentos de la sesion con el boton

dJ
Documentos relacionados Planes Anuales Operativos 2026
Elaboracién de Guia de Usuario del Sistema Delphos

<] 1 Y L

Nombre Documento | . | Creado por Fecha creacién Ultima modificacion %
\ =l 7 ol | 7| 0 B 5
Sin datos para mostrar

Seguidamente se habilitara la siguiente pantalla en la cual se debera nombrar el
archivo que se quiere anexar e importarlo desde su equipo a través de la opcién
“elegir archivo”.

Documentos Planes Anuales Operativos 2026
Creando
ves
4 ==
Usuario creador Carlos Luis Chaves Anchia 1
Nombre: |Guia Delphos|
Descripcion:
Versién 1.0
Firma digital [
Documento: No se ha sele ningin archivo
Entidad: [ 6n de Guia de Usuario del Sistema Delphos
Nuevo Formato:
Nivel de 6 [ Ninguno v]

Se debe seleccionar el archivo que se desea cargar
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@ Abrir X
T > Carlos Luis, Patronato Nacional de la Infancia > OPDI > DELPHOS > v Buscar en DELPH »p -
Planes Anuales Operativos 2026

-~ O e

Non - stado cha de modificacién ipo '
4 Delphos Portal o 18/12/2024 11:368 ” — Q//\
© 25/11/2025 14:32 .

5% DELPH de Usuarios

o
z
L]

2l DELPHOS

@ Guia Delphos Capacitacién POI-PEI ®

G
G

W Escritorio # | % Guia Delphos Capacitacién POI-PE! © 127972025 1349
Guia Delphos Capacitacién POI-PEI-Versién 1 [©]
G

@i/ Guia Delphos Informes de Labores Vrl

Nombre de archivo: | Guia Delphos Capacitacién POI-PEI

Nivel de clasificacién: [ Ninguno v

Si el archivo cargado es el correcto se debe presionar el boton §7 de lo
contrario, se repite la carga desde la opcion “elegir archivo”.

Documentos Planes Anuales Operativos 2026

Creando

vy
L

Usuario creador Carlos Luis Chaves Anchia

Nombr Guia Delphos

Descripcion:

Version 1.0 ]

Firma digital ]

Documento: C:\fakepath\Guia Delphos Capacitacion POI-PEL pdf

Entidad: Elaboracién de Guia de Usuario del Sistema Delphos

Nuevo Formato:

Nivel de dlasificacion:  [Ninguno v]

Este procedimiento se debe aplicar para importar cada uno de los archivos en la
sesidon. Una vez finalizado el registro de todos ellos, se debe presionar el siguiente
boton para regresar a la pantalla de la sesion =

Documentos relacionados Planes Anuales Operativos 20:
Elaboracién de Guia de Usuario del Sistema Delphos
és 7 A o\l
© £ X E, 2
Nombre Documento . | Creado por Fecha creaciol ima modificacién | [0
\ o] ol vl | E o
X Guia Delphos Guia Delphos Capacitacién POI-PELpdf Carlos Luis Chaves Anchia 15/12/2025 16:05 PM  15/12/2025 16:05 PM

Al finalizar en la pantalla de la actividad se visualizara el icono de documentos
adjuntos, lo que indica que se procedié de forma correcta con la relacion. Se
procede a guardar la informacién de la actividad:
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Relacién Entidades Plus - Informes Planes Anuales Operativos 2026
Editando
R 2
§i Q EA &£
Campos Adicionales l
Usuario creador (Carlos Luis Chaves Anchia
Informe Informe de Labores 15-12-2025 al 19-12-2025
Entidad: Detalle de Actividades
Nombre [Elaboracién de Guia de Usuario del Sistema Delphos D
Descripcion
Valor [ 1.00] Fecha [spos M
Estado [Alcanzado v

D. Finalmente, se observara la inclusion de la actividad en la cejilla de Detalle de
Actividades:

Informes Planes Anuales Operativos 2026
Editando
4 Y ﬁl ® - .
Nombre: ffnforme de Labores 15-12-2025 al 19-12-2025 D [
Descripcion:
Categoria (OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL [&] ONinguna

General Detalle de Actividades

Nombre | ID | Fecha | Relaciones
L =l ° @ |
' Elaboracién de Guia de Usuario del Sistema Delphos 12/15/2025 3=

2 Sl

*Este proceso se debera seguir para cada actividad que se desea agregar.

E. Una vez finalizado el registro de todas las actividades ejecutadas durante la
semana, en la pestafa “General”’ del informe se actualiza el estado a “Realizado”
y se procede a guardar la informacion.



‘ PRESIDENCIA | cosierno o, ni
DE LA REPUBLICA DE COSTA RICA /, X
ANIVERSARIO

OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Informes Planes Anuales Operativos 2026
Editando
22 et
Nombre: Informe de Labores 15-12-2025 al 19-12-2025 H
Descripcion: 1 3
CalEQOri[ /OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL & ‘:‘Nlnguna
Detalle de Actividades
Tipo INFORME DE LABORES 7
Grupo PAOS OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL & Oninguno
Fecha de emision 12/15/2025 =
Plazo [ 4 espuesta 12/21/2025 -
Estado tura [
Cumplimiento | Por Realizarse %,
Realizado
Peso ! |
Aprobado
Tema: | n proceso |
Operiédico

2.3. Envié a aprobacion del Informe

A.

Una vez ejecutados todos los pasos del punto anterior, se puede proceder con

el envio para la aprobacion del informe por parte de la jefatura correspondiente.

Para ello, sera necesario ajustar el valor del apartado “Fase” en la pantalla que
se muestra, seleccionando el siguiente paso correspondiente “Revision

Jefatu

Informes

ra’:

Planes Anuales Operativos 2026

Editando

Nombre Informe de Labores 15-12-2025 al 19-12-2025 D
Descripcion
Categoria OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
Flujo de trabajo Flujo Informe de Labores Ninguno
Centro de autorizacion OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL Ninguno
Historial | Seguimiento de Fases
Creado el: 12/15/2025 3:51 PM Registrado Nuevo: 12/15/2025 3:51:03 PM 3:51 PM
Por: Carlos Luis Chaves Anchia Por: Carlos Luis Chaves Anchia
Ultima actualizacion: lunes, diciembre 15, 2025
Fase Registrado Nuevo
Registrado Nuevo
Revision Jefatura
Comentario
oficio | Fecha de oficio [12/15/2025 =
Jerarca |
Fecha de Registro [12/15/2025 iz Fecha de vencimiento 12/15/2025 iz |
Codigo de registro ] Codigo consecutivo [ ]
Transferencia # | Fecha transferencia [12/15/2025 |

B. Se agrega un comentario y, posteriormente, se selecciona la opcion “Guardar”.
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Informes Flanes Anuales Uperauvos Zuzo

Editando
v

Nombre Informe de Labores 15-12-2025 al 19-12-2025 Lt
Descripcién

OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Categoria
Flujo de trabajo Flujo Informe de Labores Ninguno
Centro de autorizacién OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL Ninguno
Historial | Seguimiento de Fases

Creado el: 12/15/2025 3:51 PM Registrado Nuevo: 12/15/2025 3:51:03 PM 3:51 PM

Por: Carlos Luis Chaves Anchia Por: Carlos Luis Chaves Anchia

Ultima actualizacion: lunes, diciembre 15, 2025

Fase [ Revisién Jefatura v

[Para revision de Jefatura |

Comentario

Oficio [ ] Fecha de oficio [12/15/2025 =

Jerarca |

Fecha de Registro [12/15/2025 Fecha de vencimiento [12/15/2025 i1 |

]

Cédigo consecutivo [
Fecha transferencia [12/15/2025 i |

Codigo de registro

T H

Transferencia # [

C. Finalmente, en la pantalla se mostrara el registro del informe con el estado
“‘Revisién de jefatura”. Se regresa a la pantalla inicial, desde la cual se puede
cerrar sesion para finalizar el uso del sistema.

Planes Anuales Operativos 2026

Informes

Xl s @ X %
Todos los registros propuestos Vista Global 1

Los informes

| Nombre | Flujo | Centro de autorizacién | Fase iTipo
[ - | Il | - | =l
JUNTA DIRECTIVA
(" & OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
OFICINA DE _
Informe de Labores 15-12-2025 al 19-12-2025 Flujo Informe de Labores P ot Revisién Jefatura Inclusién
INSTITUCIONAL

' PRESIDENCIA EJECUTIVA

_UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS E INFORMACION EN
NINEZ Y ADOLESCENCIA

UNIDAD DE IGUALDAD Y EQUIDAD DE GENERO

[cichaves -]

[ coro senen |
3 . | E
Planes Operativos Institucionales @ 3 Planes Anuales Operativ ‘sa‘x Terminar

PRESIDENCIA

DE LA REPUBLICA

Plan Estratégico 2024-2028
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3. Aprobacion de Informes

La persona funcionaria registrada como revisor del informe recibira una notificacion
por correo electrénico, en la cual se le indicara que tiene un informe pendiente de
revision.

©

Delphos Alertas
DA
Para: @ Carlos Luis Chaves Anchia; ® Leda Aguilar Avila

Modelo: DEINSA

Nombre: Informe de Labores 15-12-2025 al 19-12-2025

Centro de autorizacién: OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
Categoria : OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
Descripcion:

Creado por: Carlos Luis Chaves Anchia
Fecha: 12/15/2025

Hora: 4:.09 PM

Estado actual: Revisién Jefatura
Gestionado por: Carlos Luis Chaves Anchia

Comentario: Para revision de Jefatura
Tipo: Inclusién

Oficio:

Fecha de oficio: 12/15/2025

Jerarca:

ADVERTENCIA. Este mensaje proviene de una organizacion EXTERNA al PANI. No haga clic en enlaces ni|
y del remitente, analice con detalle los enlaces o documentos adjuntos. Muchas gracias por ser parte de|
dti@pani.go.cr

A. Seingresa al sistema siguiendo los pasos indicados en el punto 1, hasta acceder
a la pestana “Informe de labores”, tal como se muestra en la siguiente imagen:

DE LA REPUBLICA

clchaves
GOBIERNO 6 4 o o=
PRESIDENCIA someRne. (,‘ pqm 275 Plan Estratégico 2024-2028 (i] Pranes Operativos Insttucionales 45, Planes Anuales Operativos e Regresar

2026 > Cosuilta >
Formulacién >

AreaPersonal > >
Mi Panel
-

Informe de Labores

“

B. Desde la vista personal, se accede a los registros con fase “Revision de la
Jefatura”. Posteriormente, se ingresa al informe, tal como se muestra en la
siguiente imagen.
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Informes Planes Anuales Operativos 2026

X s @K

Vista Personal  [aen YelET

Todos los registros propuestos

Los informes
Nombre

| Bl | |

JUNTA DIRECTIVA

Centro de autorizacién | Fase

@

OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
OFICINA DE
PLANIFICACION Y
Informe de Labores 15-12-2025 al 19-12-2025 Flujo Informe de Labores DESARROLLO
INSTITUCIONAL

Revision Jefatura Inclusién

PRESIDENCIA EJECUTIVA

UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS E INFORMACION EN
NINEZ Y ADOLESCENCIA

UNIDAD DE IGUALDAD Y EQUIDAD DE GENERO

Informes Planes Anuales Operativos 2026
Editando
A -
M. &L

Nombre Informe de Labores 15-12-2025 al 19-12-2025 1
Descripcion
Categoria FICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
Flujo de trabajo Flujo Informe de Labores Ninguno
Centro de autorizacion OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL Ninguno
Historial || Seguimiento de Fases

Creado el: 12/15/2025 3:51 PM Revision Jefatura: 12/15/2025 4:09:56 PM 4:09 PM

Por: Carlos Luis Chaves Anchia Por: Carlos Luis Chaves Anchia

Ultima actualizacién: [lunes, diciembre 15, 2025 ]

Fase | Revision Jefatura v

[para revision de Jefatura

Comentario

Oficio [ Fecha de oficio [12/15/2025 iz |

Jerarca [ |

Fecha de Registro [12/15/2025 i) Fecha de vencimiento 12/15/2025 ]

Codigo de registro [ Cédigo consecutivo

Transferencia # [ Fecha transferencia 12/15/2025 i |

C. Se debera revisar cada uno de los apartados del informe, incluyendo la pestafia
“‘General’ y el detalle de las actividades. Se ingresara a cada actividad, se
revisaran los anexos cuando estén incorporados vy, finalmente, se regresara a la
pantalla del flujo de trabajo.
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Informes
Editando

)
-

Planes Anuales Operativos 2026

Nombre: finforme de Labores 15-12-2025 al 19-12-2025

Descripcion:

1

Categoria

/A DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Detalle de Actividades

[&] Oninguna

Tipo

INFORME DE LABORES
Grupo

Fecha de emision s[5
Plazo L 4

Estado [Realizado v

0.00% [l

Peso [ 1

Cumplimiento

PAOS OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Fecha de Respuesta

Nomenclatura [ |

=

a{. ONinguno

12/21/2025 =

Tema:

Operiédico

Informes
Editando

2
o

Planes Anuales Operativos 2026

R
a
€

Nombre: nforme de Labores 15-12-2025 al 19-12-2025

Descripci6n:

Categoria

General Detalle de Actividades

NIFICACI!

ARROLLO INSTITUCIONAL

[&] Oninguna

Nombre

Detalle

"
| Fecha | Relaciones ‘

El = |

v Elaboracién de Guia de Usuario del Sistema Delphos

INSIGUIVIT L ITUUGUSD T IUS U TS
Consultando

7

il

=

[EEERN  Campos Adicionales

12/15/2025

a
<\L.

Usuario creador Carlos Luis Chaves Anchia

Informe Informe de Labores 15-12-2025 al 19-12-2025

Entidad: Detalle de Actividades

Nombre Guia de Usuario del Sistema Delphos

Descripcion

Valor

1.00]

Estado Alcanzado

D. Una vez revisados todos los apartados

muestra, se podra:

» Aprobar el informe.

Fecha

12/15/2025

del informe, en la pantalla que se
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» Devolverlo (Registrado Nuevo) al usuario que lo registro, en caso de

requerir ajustes.
» Rechazarlo, si el informe no cumple con las necesidades o caracteristicas

esenciales; en este caso, sera necesario iniciar un nuevo informe.

Informes Planes Anuales Operativos 2026
Editando
ves
/ L
Nombre Informe de Labores 15-12-2025 al 19-12-2025 D
Descripcion
Categoria OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
Flujo de trabajo Flujo Informe de Labores Nin
Centro de autorizacién OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL Ni
Historial || Seguimiento de Fases
Creado el: 12/15/2025 3:51 PM Revision Jefatura: 12/15/2025 4:09:56 PM 4:09 PM
Por: Carlos Luis Chaves Anchia Por: Carlos Luis Chaves Anchia
Ultima actualizacién: lunes, diciembre 15, 2025 |
Fase [Registrado Nuevo V]
Revision Jefatura
Registrado Nuevo
Comentario
| Aprobado
! Rechazado
Oficio Fecha de oficio [12/15/2025 i
Jerarca (
Fecha de Registro [12/15/2025 i | |12/15/2025 3
Cédigo de registro [ [ ]
Transferencia # I [12/15/2025 j
I

E. Una vez seleccionada la fase, se debera ingresar el comentario correspondiente
y, posteriormente, seleccionar la opcién “Guardar” para registrar la informacion.

" Informes Planes Anuales Operativos 2026
Editando
2 Z ]
Nombre Informe de Labores 15-12-2025 al 19-12-2025 D
Descripcion
Categoria OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
Flujo de trabajo Flujo Informe de Labores Ninguno
Centro de autorizacién OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL Ninguno
Historial = Seguimiento de Fases
Creado el: 12/15/2025 3:51 PM Revision Jefatura: 12/15/2025 4:09:56 PM 4:09 PM
Por: Carlos Luis Chaves Anchia Por: Carlos Luis Chaves Anchia
Ultima izacion: [lunes, dici 15, 2025 |
Fase [Registrado Nuevo vl 1 ]
Comentario
Oficio | Fecha de oficio [12/15/2025 iz
Jerarca B
Fecha de Registro [12/15/2025 Ji::: | Fecha de vencimiento [12/15/2025 iz |
Cédigo de registro [ | Cédigo consecutivo [
Transferencia # | Fecha transferencia [12/15/2025 1]

F. Finalmente, en la pantalla se mostrara el registro del informe con el estado
seleccionado por la jefatura”. Se regresa a la pantalla inicial, desde la cual se
puede cerrar sesidn para finalizar el uso del sistema.
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Informes Planes Anuales Operativos 2026

e 3NN L]
4 4 =Y 2ol
Todos los registros propuestos |IYSELEEIEN  Vista Global

Los informes
| Nombre

i Flujo

‘ Centro de autorizacién ‘ Fase J}”\
| 2| ol o]

% JUNTA DIRECTIVA

% OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL v

@

OFICINA DE _
. PLANIFICACION Y s 2
Informe de Labores 15-12-2025 al 19-12-2025 Flujo Informe de Labores AR Revision Jefatura Inclusién
INSTITUCIONAL

/ PRESIDENCIA EJECUTIVA

. UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS E INFORMACION EN

NINEZ Y ADOLESCENCIA

“ UNIDAD DE IGUALDAD Y EQUIDAD DE GENERO

cichaves -]

PRESIDENCIA | cosierno 4

" Cerrar Sesion
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