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MANUAL DE USUARIO: EVALUACION DE METAS

En el sistema de evaluacion de metas el usuario podra programar metas de
acuerdo a tiempos y presupuestos asi como llevar un control de las metas
alcanzadas; todo con la finalidad de organizar las labores y reflejar las
actividades que se realizan en un periodo determinado de tiempo.

Acceso al Sistema de Evaluaciéon de Metas

Para tener acceso al portal de sistemas de DIF Sonora el usuario debera
ingresar en su explorador de Internet a la  direccion:
www.difson.gob.mx/sistemas/acceso.

Una vez en la pagina se va a solicitar el nombre de usuario y la contrasefa,
para entrar dar clic en el botdn de Ingresar. A continuacion va a mostrar la
pantalla principal de los Sistemas, solamente a los cuales el usuario tiene
acceso.

Para ingresar al sistema de metas, se tendr4 que dar clic en el renglén de
Evaluacion de Metas con lo que apareceran las opciones correspondientes.
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MANUAL DE USUARIO: EVALUACION DE METAS

CAPTURA PROGRAMADO

El usuario debera ingresar a captura programado cuando se requiera capturar
las actividades que se llevaran a cabo en el afio. Esta captura se realiza una
vez al afio y se especifican las actividades que se realizaran en esa area o

municipio.

Al dar doble clic en la opcién Captura Programado de la pantalla principal, se
desplegara en otra ventana la pantalla correspondiente.

Captura Programado

O e
Area: | DIRECCION GENERAL hd @
Afio: | 2009 v 4
Meta Urnddad Tipo
X Capacitacidn DIF Municipales Curso  |[Operativa
—2’ X |Giras de Trabajo Gira Presupuestal
—2’ X [Informe Sra. Lourdes Laborin de Bougs Informe Operativa
—2’ K [Sesi rdinatrias de la Junta de Gobierno Sesion (Operativa
_2' >< i 6 corridos a Instituciones Piblicas v Privadas Wisita |Operativa
| I—

En dicha pantalla aparecera la lista de las metas programadas, asi como su
unidad y su tipo.

Nueva meta a capturar.

Salir.

Area. Se seleccionara el area correspondiente de la lista.

Afo. Se seleccionara el afio que se desee consultar.

. Consultar. Al dar clic, se despliega pantalla para consulta o
modificacion de la meta seleccionada.

6. Eliminar. Este boton elimina la meta del sistema.

aOhwONPE

-Captura de nueva programacion de meta.

El usuario debera hacer clic en el boton[. Al realizar esto, se abrira la pantalla
de captLS de nueva meta.

[ adae

Meta:

Giras de Trabajo @
Unidad Medida : | Gira @ v Tipo Meta : | Presupuestal @

Acumulable v

Tipo Manejo @
@ Pragramacidn Anual : |23 Meses a Promediar: |0

Enera: |3 Mayo: |3 Septiembre : |0

Febrera: |3 Junia |3 Octubre |0 ch_I
hdarzn - 13 Aulin 3 Mlrwiarmbra - 10 8



MANUAL DE USUARIO: EVALUACION DE METAS

1. Guardar.

2. Meta. En este campo, el usuario capturara cual seré la meta a realizar.

3. Unidad Medida. El usuario hara clic a lo cual se desplegara una lista con las
opciones a elegir y seleccionara la que corresponda.

Accian v

et on
Acervo Documental
Acta

Actividad

Acto
Actualizaciones
Adolescentes
Adopcidn
Adguisiciones
Adultos

Adultos Mayores

4. Tipo de meta. Se debera hacer clic para que se desplieguen las opciones y
se elegira operativa o presupuestal segin sea la meta.

Operativa b

5. Tipo de manejo. Se hara clic y se desplegard una lista para elegir el
tipo de manejo que corresponda.

Acumulable

T ———
Chjetivo
Prormedio

6. Programacion anual. El usuario capturara una cantidad con numero
del total de esa meta.

7. Meses a promediar. Capturard el nimero de meses que tiene programada
la meta si es programable.

8. Meses. En cada mes el usuario capturara la cantidad de las veces que se
realizara la meta. Si hay meses en que no se realice, se dejara con 0.

Una vez realizada la captura el usuario procedera a guardar. Esto se hace

dando clic a = . En caso de desear cerrar la pantalla sin haber guardado los

datos, se haré clic en o

R+

. Por ultimo, para salir de la pantalla, hara clic en



MANUAL DE USUARIO: EVALUACION DE METAS

Al salir de la captura, el usuario volvera a la pantalla anterior. Ahora, la meta
agregada se encuentra en la lista de metas. Si se desea modificar, se hara clic

en A . En caso de que se desee eliminar la meta, se hara clic en

CAPTURA REALIZADO MENSUAL

El usuario deberd ingresar a capturado realizado mensual para capturar
cuantas actividades de las planeadas se han realizado. Esta captura se
realizara los primeros dias de cada mes. Es decir, para capturar lo realizado del
mes de enero, se capturard los primeros dias del mes de febrero, y asi
sucesivamente. Para ingresar, el usuario hara clic en la opcién Captura
Realizado Mensual de la pantalla principal y aparecera la siguiente pantalla de
captura.

Captura Realizado
s
Area: | DIRECCION GENERAL V@
hes: | Enern @ v Afin: | 2008 v @

Ileta Unidad Tipo
_2 Caparitacidn DIF Municipales Curso  |[Operativa
—2’ Giras de Trabajo Gita Presupuestal
_2' Infortme 3ra. Lourdes Laborin de Bours Informe (Opetativa
5 Sesiones Ordinarias de la Junta de Gobierno Sesion  |Operativa
5# Visitas v recortidos a Institueiones Piblicas ¥ Privadas Visita |[Operativa

Salir.

Area.

Mes. Se selecciona el mes en cuestion.
Afo. Se seleccionara el correspondiente.

bR

Una vez que ha elegido el usuario el &rea, mes y afio correspondiente, se le
desplegara la lista de las metas que tiene programadas ese mes. A

continuacion se le dard clic a ' A para entrar a la captura y realizar la
actualizacion de datos de la meta elegida. Una vez elegida la opcion,
aparecera la pantalla de captura.



MANUAL DE USUARIO: EVALUACION DE METAS

| o R

heta;
Difusidn de las actividades de DIF Sonora

Unidad Medida Tipo Meta .

Tipo Manejo :

Programado ; Realizado: |0 @ % Realizado: @
Justificacidn:

Descripcidn::

4]

Se va a desplegar en la pantalla la informacién de esa meta. En el recuadro
aparecera el concepto de la meta; se desplegaran también otros datos de la
meta: la Unidad de medida, Tipo de Meta y Tipo Manejo, ya que fueron
capturadas en la programacion Anual.

Seguido de esto se capturaré:

1. Realizado. Capturara el numero de actividades realizadas en el mes que se
esta informando.

2. % Realizado. El sistema lo despliega autométicamente.

3. Justificacion. Capturard la justificacion de la meta si bajé del 80% o
excedio el 120%.

4. Descripcion. Informacion referente a las actividades realizadas para
lograr el objetivo de la meta.

Una vez que se haya realizado la captura, el usuario debera guardar la
informacion dando clic a = . En caso de salir de la pantalla sin haber
guardado informacion haré clic en *3 Para cerrar pantalla una vez que han
sido guardados los datos, se hara clic en e .



MANUAL DE USUARIO: EVALUACION DE METAS

CAPTURA DE ACTIVIDADES RELEVANTES

Se capturard en caso de que se haya dado una actividad relevante que no fue
programada.

Para tener acceso, el usuario da clic en la pantalla principal en la opcion
captura Actividades Relevantes. Seguido de esto, se desplegara la pantalla de
captura.

Captura Actividades Relevantes

o e
Area | DIRECCION GENERAL @ v
hes: [ Enero @ v Afio; | 2003« @
Actividades:
N
J
1. Area. Se selecciona de la lista desplegada por el sistema.
2. Mes. Se selecciona de la lista desplegada por el sistema.
3. Afo. Se selecciona de la lista desplegada por el sistema.
4. Actividades. Se explicara brevemente las actividades realizadas.

Una vez que se ha capturado la actividad relevante, se dara clic a = para
guardar los cambios. En caso de salir de la pantalla sin haber guardado

informacion hara clic en ¥ . Para cerrar pantalla una vez que han sido
- 0
guardados los datos, se hara clic en f



MANUAL DE USUARIO: EVALUACION DE METAS

AUTORIZACION REALIZADO MENSUAL
(Exclusivo Director de Area)

Primeramente se ingresara a esta pantalla por medio de la pantalla principal en
la opcion Autoriza Realizado. A continuacion le aparecerd la pantalla con la
lista de metas.

Autoriza Realizado
[I_{-

Area: | DIRECCION GENERAL A4 @
Mes: | Enero @ v Afin: | 2009 v @

Meta Urddad Tipo Fevizada
j Sesiones Ordinarias de la Junta de
5 Sesidn Operativa
Gobierno 5
_j' Giras de Trabajo Gira  Presupuestal
Wisitas y recorridos a Instituciones - .
B Priblicas y Privadas Visita Operativa

—j‘ Informe 3ra. Lourdes Labotin de Bours | Informe Operativa

_Z'Cap acitacion DIF Municipales Curso  Operativa

Area. Se desplegara la lista de areas.

Mes. Se elegira de la lista el mes que se desea consultar.

Afo. Se seleccionard el afio de la lista.

Autorizada. Aparecera la casilla seleccionada en caso de que la meta
reallzada en el mes se haya autorizado.

5. Revisada. Aparecerd la casilla seleccionada en caso de que la meta
haya sido revisada por el departamento de Planeacion.

PN PE

Para autorizar una meta realizada mensual se debera hacer clic en el boton L4
de la meta seleccionada. Seguidamente se desplegard la pantalla de la meta
correspondiente.

EInELJ?

Meta:
Sesiones Ordinarias de la Junta de Gobierno

Unidad Medida : Tipo Meta :
Tipo Manejo ;
Programadao ; Realizado: |0 % Realizado:

Justificacidn:
Descripcion:

Observaciones de la Direccidn de Planeacidn de DIF Sonara:

2\



MANUAL DE USUARIO: EVALUACION DE METAS

En esta pantalla el usuario podré consultar todos los datos de esa meta.

Los datos serdn desplegados por el sistema ya que son los que han
sido capturados anteriormente.

1. Observaciones de la Direccion de Planeacion de DIF Sonora.
Apareceran observaciones que se han ingresado por parte de la direccion
de planeacion.

Una vez que decida autorizar la meta, se debera seleccionar la casilla
de Autoriza Director. Si no se cumplio con la Meta, es decir, si esta por debajo
del 80% y arriba del 120% y no esta bien fundamentada la justificacion, el
Director no autoriza y el area tendra que justificar bien la Meta para que ésta
sea autorizada por el Director.

Cuando se ha terminado la captura se dara clic a & para guardar los cambios.
En caso de salir de la pantalla sin haber sido guardada la informacion hara clic

al botén '*? | Para cerrar pantalla una vez que fueron guardados los datos, se
hara clic en ¥

Cerrada esta pantalla y guardada la autorizacion, se desplegara nuevamente la
pantalla con la lista de metas en donde el usuario podra ver seleccionada la
casilla de Autorizada.

CAPTURA DE PRESUPUESTO MUNICIPIOS

En esta pantalla, el usuario capturara el presupuesto asignado. Para tener
acceso, se haré clic en la pantalla principal en la opcion Captura Presupuesto
Municipios a lo que se desplegaré la pantalla de captura.

It

Area: | ACONCHI v
Afio, | 2009 v

INGRES0O PRESUPUESTADD:
FUENTE DE FINANCIAMIENTO Ene-Mar Abr-Jun  Jul- Sept Oct- Dic
MUMICIPIO 0 0 0 0 =2

RECURZOS PROPIOS 0 0 0 0 =
GASTO PRESUPUESTADO:

FUENTE DE FINANCIAMIENTO Ene - Mar Abr-Jun  Jul- Sept Oct - Dic
SERYICIOZ PERZOMNALES 0 0 0 0 EH -
MATERIALES ¥ SUMINIZTROS 0 0 =
SERVICIOS GENERALES 0 0 ]
BIENES MUEBLES E INMUEBLES 0 0 =
GASTO DE INVERSION 0 0 =
PRESUPUESTO EJERCIDO:

FUENTE DE FINANCIAMIENTO Ene - Mar  Abr-Jun  Jul- Sept  Oct - Dic
SERVICIOS PERSOMALES 0 0 0 0 =
MATERIALES ¥ SUMINISTROS 0 0 0 0 =
SERVICIOS GEMERALES 0 0 0 0 =

o o o o
ol o o a




MANUAL DE USUARIO: EVALUACION DE METAS

En esta pantalla aparecera el presupuesto que tendra que ser llenado.

Ingreso Presupuestado. Se refiere al presupuesto por trimestre.

Gasto Presupuestado. Desglose por fuentes de financiamiento.

Presupuesto ejercido. Sera llenado conforme haya sido ejercido en el tiempo
asignado.

Para capturar o modificar la informacion, el usuario debera hacer clic en el
botén =4 de cada opcion. Seguidamente se podra editar en los campos para
poder capturarlos.

INGRESO PRESUPUESTADOD:
FLUENTE DE FINAMNCIAMIEMNTO Ene - Mar Abr-Jun  Jul- Sept  Oct- Dic

FUNICIPIO a o a o H -
RECURSOS PROPIOS a o a 0 B

Una vez que ha sido capturada la informacion, se hara clic en el botén & . Se
har4 clic en el boton ' *? en caso de que no se requiera realizar cambio.

Una vez guardados los datos, la pantalla vuelve a su estado original. Para
cerrar pantalla, se debera hacer clic en el boton B
FORMATOS

En esta pantalla el usuario encontrara los formatos para imprimir asi como la
estructura programatica y las politicas y lineamientos de DIF Municipales.

Para tener acceso se elegira la opcion Formatos en la pantalla principal. Una
vez seleccionada, se desplegara la pantalla de formatos.

Estructura Progravedtica DIF Tunicipales 2012-2015

Politicas v Linearatentos DIF Mlunicipales 2012-2015

Formatos para imprimir

Instructso
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El usuario debera hacer clic en la opcion elegida. De haber elegido Estructura
Programatica o Politicas y lineamientos de DIF Municipales, se desplegara una
pantalla en donde se podra hacer la consulta de esta informacién. En caso de
que se haya elegido la opcion Formatos para imprimir, se abrira la siguiente
pantalla:

Descarga de archivo WI

iDesea abrir 0 guardar este archivo?

@ j Maombre: ...ogramatica 2012-2015 PARA DIF MUMICIPALES . xls
IHl Tipo:  Hoja de calculo de Microsoft Office Excel 97-2003, ...

Der v, difson, gob. mi

Abrir ][ Guardar ][ Cancelar

Preguntar siempre antes de abrir este tipo de archivos

Loz archivoz procedentes de Internet pueden zer dtiles, pero
algunoz archivos: pueden dafiar potencialmente su equipo. Sino
confia en el angen, no abra ni guarde este archivo. jCual es el
riezgo?

El usuario ahora debera guardar el documento en su computadora, para poder
consultarlo, realizar capturas e impresiones.



