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Preparacion del Informe Anual, Captura de Datos y
Generacion de Informes utilizando el SGle

Ingrese al SGle utilizando la direccién de Internet: www.ippf.net que es ahora el estandar
para todo acceso a la Extranet de la IPPF.

Revision General de los Pasos para la Preparacién del 1A

1. Utilice la opcion de Tablas de Fechas para cerrar el tipo de transaccion Presupuesto Aprobado.

2. Dentro de la opcion Tablas de Fechas, abra los tipos de transaccion para el Informe Anual. Tanto la
tabla Programética “Resultados Reales” como la Financiera “Real Final” deben estar abiertas.

3. Cambie la Configuracion Predeterminada para facilitar la captura de datos “Reales Finales” para el
Informe Anual del afio de calendario “200X”.

4. Informe sobre los resultados anuales de los proyectos desde la seccion Captura de Datos/Proyectos.
En las Paginas Principales actualice el Resumen de cada uno de ellos, precediendo los comentarios
con el afo del Informe Anual [IA - 200X]. Continde con las secciones de Indicadores y Actividades de
cada objetivo especifico para documentar lo que ocurrié durante el afio. Actualice las paginas de
Ingresos y Egresos de cada proyecto. Enseguida, haga un resumen de los resultados programaticos
del proyecto en las paginas de Lecciones Aprendidas Anuales y Comentarios sobre Variaciones.

4.1. Incluya comentarios sobre variaciones e interpretacion de resultados para cada indicador
cuantitativo y cualitativo.

4.2. Capture las Actividades del proyecto que se hayan completado. Use la seccién de comentarios y
observaciones para destacar aspectos importantes de las actividades emprendidas.

4.3. Use las paginas de Gastos e Ingresos de Proyecto para capturar los gastos reales incurridos y los
ingresos generados durante el periodo del informe anual.

4.4. Ponga especial atencion en las secciones de Lecciones Aprendidas Anuales y
Comentarios sobre Variaciones de cada proyecto. Estas secciones resumen los principales
logros programaticos de los proyectos, las lecciones aprendidas y los retos; explicando también las
variaciones presupuestarias significativas.

5. Utilice la seccion de Costos Indirectos para capturar el ingreso real y los gastos para los centros de
costo administrativos. En la pagina principal de los Centros Administrativos, anote en el campo
Resumen cualquier iniciativa especial de orden administrativo que se haya emprendido.

6. Captura de Datos/Resumen Institucional/Lecciones Aprendidas Anuales: Complete la seccion
del Resumen Ejecutivo para cada una de las 5 As (Adolescentes, Acceso, VIH/SIDA, Aborto y
Defensa y Promocion) y para las cuatro Estrategias de Apoyo (Acreditacion y Gobierno Institucional,
Desarrollo de Recursos, Fortalecimiento de Capacidades y Administracion del Conocimiento que
incluye evaluacion y sistemas). Esta seccién establece el avance logrado respecto a las metas
programéticas, destacando los logros programaticos y los retos enfrentados mas importantes.
La seccidon de Resumen Institucional por area programética es extremadamente importante para
comprender el desempefio general de la Asociacion y debe completarse cuidadosamente. Es la
pieza central del informe Resumen del 1A, que produce el SGle y debe representar apropiadamente la
amplitud y producto de los esfuerzos de la Asociacién durante el afio.

7. Captura de Datos/Resumen Institucional/Comentarios sobre Variaciones - IS/ IA: Concluye el
Resumen Ejecutivo proporcionando una breve explicacion acerca de las causas e impacto de
los déficits o superavits institucionales que son significativos.
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8. Informe sobre los movimientos de inventario de suministros y las sobre existencias finales usando la
opcion de mend Proyecciones y Movimientos de Inventario [AM]

9. Ingrese los datos de estadisticas de servicios usando la opcién de menu Estadisticas de
Servicios/ingresar y Ver Datos.

10. Imprima y revise los informes sugeridos para el Informe Anual a nivel de proyecto y a nivel institucional.

11. Comunique a IPPF que el Informe Anual esta disponible para revision. Utilice la opciéon de men(
Captura de Datos/Enviar a IPPF, para ver un resumen ejecutivo de qué tan completo esta el IAy
enviar una notificacién por correo electronico a la Oficina Regional. La confirmacién de que se ha
completado las secciones financieras, de proyectos, suministros y estadisticas de servicios se hace de
manera individual.

1. Presupuesto Aprobado

Se supone que ya existe en el SGle un libro mayor de Presupuesto Aprobado, para el afio de
transacciones que corresponde al Informe Anual, y que el Estado de ese libro es “Cerrado”.
Esto es un requisito previo para que la Asociacién pueda comenzar con el proceso de su
Informe Anual. Si no se ha completado el Presupuesto Aprobado, usted debera entrar en
contacto con la Oficina Regional para recibir instrucciones adicionales.

2. Tabla de Fechas (Requerida) [Opciones de Menu: Captura de Datos / Tabla de Fechas]
2.1 Transacciones Programaticas

En la pagina de Tablas de Fechas de Programas, seleccione el botén Agregar Nuevo para
permitir la captura de “Resultados Reales” correspondientes al periodo del Informe Anual
“200X”". El indicador de Estado debe ser “Abierto” para el afio de transaccién correspondiente

al Informe Anual. (Si esta Tabla de Fechas ya existia previamente, solamente cerciérese de
gue el ‘Estado’ es “Abierto”).

Entidad =Ly

Tipo de Transaccien® | |{Resullados Reales |+

Afio de Transaccidan ™ 2004

Estada™ [ Abierno - |

|_ Guardar | | R einiciar | | Alras |

La Tabla de Fechas de “Resultados Esperados” correspondiente al afio del Informe Anual
puede ser cerrada en esta etapa, con el fin de evitar modificaciones accidentales a esta
seccion durante la preparacion del Informe Anual.

2.2 Transacciones Financieras
Enseguida, seleccione la pagina de Presupuesto dentro de la seccion de Tablas de Fechas.

Seleccionando el boton Agregar Nuevo afiada una nueva tabla con el Tipo de Transaccion
“Real Final” para el periodo del Informe Anual. Asegurese de que el indicador de Estado de




SGle — Guia para el Informe Anual Actualizada al: 14 de enero de 2009 Pagina 3

esta Tabla es “Abierto”, seleccione el tipo de moneda en la lista desplegable y capture la tasa
de cambio real promedio que sera aplicada a los informes presupuestales, asi como el
aumento en el costo real de la vida (tasa de inflacién que afecta los gastos del programa.

El espacio para comentarios en la Tabla de Fechas financiera, debe usarse para explicar
cualquier diferencia significativa entre las tasas de cambio y de inflacion reales y las
presupuestadas.

Q40

Fieal Final }

2004 |

[Elrazil Feal ...]

295 |

|

15 |

Tna rapida dewaluacidn de la moneda -
antes de las elecciones, se asocid a
un rapido aumento en =l costo de la
vida_l

Nota: Se supone que la organizacién ha cerrado el Presupuesto Aprobado, antes de
comenzar el proceso del Informe Anual.

3. Configuracién Predeterminada [Opcion de Menu: Configuracién Predeterminadal

Una vez que las Tablas de Fechas para el afio que corresponde al Informe anual han sido
abiertas, debe recomendarse a todo el personal usuario del sistema que cuando ingrese al
SGle defina la “Configuracién Predeterminada” en términos del Afio que corresponde al
Informe Anual y seleccione el Libro Mayor Real Final para ese afio. El definir estos
parametros en Configuracion Predeterminada facilitar4 el proceso de captura de datos del
Informe Anual, y evitara la captura de datos en algun Libro o Afio incorrectos.

| La Asociacian[340] =

2004 -

| Real Final
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4. Proyectos [Opciones de Menu: Captura de Datos/Proyectos]

Hay varias secciones en el médulo de Proyectos en donde debe capturarse informacién para
completar el Informe Anual.

En la Pagina Principal del Proyecto, actualice el Resumen del Proyecto anteponiendo el
prefijo [AR 200X] a los comentarios con el afio del Informe Anual. Si hubo algan cambio en la
direccion, resultados o financiamiento de un proyecto durante el curso del afio, o un resultado
significativo, debe destacarse en una o dos frases en el Resumen del Proyecto. Esta pagina
puede ser consultada por todos los usuarios del SGle en la Federacién, incluida la Oficina
Central de IPPF.

Elevar |s contiencia ntre ol publico an genaral, antre quienas slaboran las politicas v entra grupos profe les importantes. al impacts del &

Seleccione una Estrategia

PREVENCION DEL ABORTO -

Majorar las habi de los pr s da i |5 una Edtrategin -

Mejorando habilidades de d i6n de embarazcs no deseados.

Poblacién informada v conciente de [a importancia de la prevencién del aborta,

Considerando la situacién legal v social del aborto en el pais, la Asociacién l:r-b.]l enla
pravencién dal mizsmo, madiants la informacién, adutsditn, orentadisn v consejeria sobre
planificacidn farmiliar v &l uso de métodos anticon<eptivas.

Antes de proceder a modificar la seccion de Indicadores, por favor revise los Objetivos
Especificos de cada Proyecto. Asegurese de que haya un afio de inicio “Desde” y otro de
terminacién “Hasta”. Si no se especifica un rango de afos, al generar algunos informes los
Objetivos Especificos pueden presentarse en forma incorrecta.

Todos los proyectos de duracion limitada requieren la seleccién de un afio de terminacién
‘Hasta”.

SRR e G st e o S S, IS womer L SO

@ Majorar la capacidad de la Ascaadén pars Deger & los jdvenas

@ Aumentar ol sccezo de la gents jovan & lor rervicon dae infi 30 ¥ Proplasr Tu comprensidn aderca da ru sexvabidsd v de la la SSR

@ Fortelecer la legisiacidn y las politicas para mejarar la condicién de los pivenss en la socdedad
Q) Maojorar al accase ¥ ure de loF servicion de salud rexual y reproduciva para jévenes sexualmants adives
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Si el proyecto se clasifica como “Continuo” en la pagina Principal del proyecto, y se designa
el Objetivo también como continuo durante la vida del proyecto, por favor marque la casilla
“Continuo” y no seleccione un afio en la casilla “Hasta”.

O Majorar sl sccero v ure de lor sarvicion da salud rexusl v reproductive pars jévaner rexuslmants sctivor

4.1. Indicadores (Requeridos) [Opciones de Menu: Captura de
Datos/Proyectos/Objetivos Especificos/Indicadores]

Las secciones de indicadores tanto cuantitativos como cualitativos deben ser visitadas de
nuevo con el fin de capturar los Resultados Reales y explicar las diferencias significativas
entre lo planeado y lo real en el campo de comentarios correspondiente. Use la seccion de
comentarios para ayudar a la interpretacion de los datos a quien revisa el proyecto.

Resultados para los indicadores cuantitativos:

[240] La Azodacon | [24020

=_=:|:|l'_|E:'I. Dobla Protecddn para Gente Joven

Resultados LBt
Mejorar @l acceso v uso de |os servicios de salud sexual y reproductiva | R=alss 1
para jovenes sexualmenta activos [1854] Resutados o
Esperados

i da disntad sstishachos con loe da SSR p tad (inclupande |ai sctitudes dal pravesdar) .

( R ]

En el campo de “Resultados Cuantitativos Reales” capture los resultados cuantitativos. Use
el campo de “Comentarios sobre Variaciones” para explicar la diferencia entre los Resultados
Esperados y los Resultados Reales. Determine si esta variacion es significativa (i.e. es mayor
del 10%). Si la diferencia es sustancial, explique las causas o circunstancias que afectaron el
resultado.
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En todos los casos, e independientemente de si la variacién es significativa o no, utilice el
campo de “Comentarios sobre Variaciones” para abundar sobre la forma en que el resultado
puede impactar la implementacion futura, la prestacion de los servicios o la administracion
del proyecto. Si el resultado fuese excepcional, ya sea de una manera positiva 0 negativa,
aproveche este espacio para explicar las razones de ello. El campo de comentarios debe
también ser usado para describir cuales fueron los factores, decisiones o actividades mas
importantes que contribuyeron al proyecto.

A diferencia de los proyectos “Continuos”, los proyectos de evaluacién e investigaciéon como
los que se ejecutan para recolectar datos de linea de base para proyectos innovadores,
pueden no tener especificado un dato de linea de base o resultados cuantitativos esperados
para efectos comparativos. En estos casos, el campo de “Comentarios sobre Variaciones”
puede ser utilizado para interpretar los hallazgos del proyecto. Por ejemplo, puede explicar
las razones por las cuales el resultado es significativo; o la forma en que ese resultado
determinara las decisiones generales del programa o el disefio de un proyecto especifico.

Captura de resultados para los indicadores cualitativos:

F.org=1PPF EXTRANET - Microsoft Internet Explorer =63

Objetivos
Especificos

A

L
Incrementar los niveles de informacion relacionados con la esultados Al
prevencian de emharazos e 1ITS/VIH/SIDA en los y las adolescentes | Reales
involucradas en |a estrategia de Multiplicadores Juvenilas (M1} Resultados e 2004
L Abierto
fs104] esperacos
 Planeacién Estratigica : .
" Resumen Institucionsl Las v los participantes en talleres = HlpeernCUIO
responden adecuadamente a las preguntas 1
Proyectos para captura
[ eprar— =T NN
_ i ITe
Las v 1oz pares explicacion de
 Recursos Humanos La calidad de las respusstas 4 Ia sequridad para contestar las preguntas e valorada por el panel de
Guardar Reiniciar Indicator Summalz
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La pagina de indicadores cualitativos Warubades Suaitsiiar Erperadas

esta disefiada para facilitar la captura de s caivint s tas compunimar ¢ 1 soguritad pars
una respuesta con un texto amplio. AR SN s R 1
Seleccione el vinculo correspondiente
para abrir una pagina completa para la
captura de datos.

HlaIghi Cualdaliegd

Los resumenes de los hallazgos ookt e e e o
cualitativos pueden ser copiados de AR S

otros informes de evaluacion y
encuestas. Utilice las funciones de de
MicroSoft para copiar [CtrI+C] y pegar
texto [Ctrl+V] para este proposito. O, si
asi lo desea, capture la respuesta
directamente en el SGle.

3w g

Se recomienda “Guardar” la informacion en forma periodica (cada 10 minutos
aproximadamente) durante el proceso de captura de datos, con el fin de evitar pérdidas
sustanciales de informacion causadas por errores del sistema debidos a que expire la sesion
0 a algun problema de conexion con Internet.

Interprete y explique los resultados en los campos de Comentarios.

4.2. Proyectos/Actividades (Requeridos)
[Opciones de Menu: Captura de Datos/Proyectos/Actividades]

Cada actividad asociada ya sea con un proyecto o un centro de costos indirectos debe ser
visitada de nuevo. La organizacién debe capturar las actividades reales que hayan sido
completadas. Cualquier explicaciéon o diferencia significativa entre lo planeado y lo real, u otra
informacion relevante debe capturarse en el campo de comentarios y observaciones.

4.3 Ingresos y Gastos de Proyectos (Requeridos)
[Opciones de Menu: Captura de Datos/Proyectos/Gastos o Captura de Datos/Proyectos/
Ingresos]

4.3.1 Captura de datos manual de cada movimiento de ingresos y gastos

Los ingresos reales generados y los gastos incurridos por un proyecto deben capturarse en
esta seccidn. Se recomienda que los ingresos del proyecto se capturen antes que los gastos,
de tal forma que la Fuente de Financiamiento aparezca automaticamente en la lista
desplegable correspondiente dentro de la pagina de gastos. Las organizaciones pueden
registrar los datos reales utilizando el nivel de Detalle de Cuentas (ej: Tarifas aéreas, viaticos,
hospitalidad) o las Cuentas de Control o Resumen (gj: Viajes). La tasa de cambio promedio
real que se capturé en la seccion de la Tabla de Fechas, se aplica automéaticamente a cada
transaccion, a menos que la organizacion especifique una tasa diferente. Defina el ‘Periodo
Financiero’ como Anual. Especifique la ‘Fuente de Financiamiento’ asi como el Tipo de
Fondo para cada transaccion.
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4.3.2 Copiar el Mayor por Proyecto [Opciones de Menu: Captura de Datos/Mayor / Copiar
el Mayor por Proyecto]

Alternativamente, la Asociacion puede usar la opcién Copiar el Mayor por Proyecto para
copiar la informacién contable del Informe Semestral y actualizarla con los resultados
contables finales en el mayor Real Final. Las instrucciones para este proceso se
proporcionan en la Nota Técnica de Junio de 2005 sobre la funcion de Copiar el Mayor.

4.4  Lecciones Aprendidas Anuales y Comentarios sobre Variaciones (Requeridos)
[Opciones de Menu: Captura de Datos/Proyectos/Lecciones Aprendidas]
[Opciones de Menu: Captura de Datos/Proyectos/Comentarios sobre Variaciones]

Estas secciones requieren la descripcion de los resultados generales del proyecto en
términos programaticos y financieros. Los resultados mas significativos del proyecto deben
ser destacados en la pagina de “Analisis Cualitativo”. Adicionalmente, una explicacion de los
resultados financieros enfocada en las diferencias sustanciales entre los resultados
presupuestados y los reales, se captura utilizando la opcidon de menu superior “Comentarios
sobre Variaciones”.

4.4.1 Lecciones Aprendidas Anuales — (Requerido):

Cada una de las preguntas en esta pantalla es un vinculo de hipertexto. Seleccione la
pregunta con el apuntador del ratén con el propésito de capturar la respuesta de la
Asociacion a la pregunta correspondiente. Las respuestas a estas preguntas pueden ser
preparadas con anticipacion, utilizando un procesador de texto como MS Word y copiarlas en
los campos de captura de datos del SGle, usando las funciones de Copiar (Ctrl-C) y Pegar
(Ctrl-V).

Un resumen programético para el afio Bercias | SUOSISL  Ackuidates acives Ingreees Susios | JUOE MEMOHLES s LS
describir4 brevemente los logros mas
importantes del proyecto. I ek srieres

Este resumen debera incluir los hallazgos
mas importantes en el caso de un e
estudio, y los resultados principales que

hacen avanzar a la asociacion hacia la

solucion de un problema, apuntando predomm e Printe?
hacia la meta general del proyecto.

Adicionalmente, la pagina resumen debe
incluir las lecciones mas importantes

aprendidas durante el afio, incluyendo lo

gue funciond bien, lo que no funciond y lo

gue se podria hacer diferente en el futuro.

La Asociacién debe capturar las lecciones que afectan la planeacion del proyecto para el
proximo afio, asi como su multiplicacion o el disefio de un nuevo proyecto. Dentro de la
seccién de lecciones aprendidas, se puede también describir las condiciones especiales o
circunstancias que afectaron el desempefio del proyecto. Describa cualquier enfoque
innovador o practica recomendable que haya sido aplicada. Los principales obstaculos
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encontrados y los esfuerzos para superarlos, también deben incluirse para completar la
informacion del proyecto.

Los datos en esta seccion del proyecto apareceran en varios documentos del Informe
anual, y seran incluidos como informacion de apoyo para el resumen general del
programa. Consecuentemente, la informacion debe completarse y detallarse de
manera suficiente para que refleje de la mejor manera posible los esfuerzos de la
organizacion.

4.4.2 Comentarios sobre Variaciones — Resumen Financiero del Proyecto (Requerido):

Ragurman Objatives Trans-  Asignacén de Andliziz Carmantarias soby
Ejecutivo Prirdpal Espacificos Actividedes Activas Ingrasos Gastos farancias Personal Infarrmies Cualitativo Varlaciones

Aflo de 7
A
Presupuesto Aprobado Peal Final Wanacian
Sastor
13,000.00 USD 13,800.00 IS0 (B00:00)
Presupugsto Aprabado Real Final Variacion
Tngranos
14,000.00 USD 15,000.00 USD (1,000,007}
ERRIEEEEN 15 1n¢1scién prevalscients dursnce ol sBo, provosd un incramsnro significseive | =
sobre an Log gane eperatives del provectoe. Afortunadamante, sitos fusren
'-"ElrlEll:innE compenrador con una recsudacion de fondos supericor & la sstaimads

El resumen financiero requiere una explicacién cuando hay una diferencia significativa en
MAas 0 en menos en los gastos, asi como en los ingresos presupuestados y el ingreso que se
obtuvo realmente. Es generalmente aceptado que una variacion del 10% o mas del
presupuesto, requiere que se registre una explicacion clara. Si no hay diferencias
significativas entre los datos presupuestados y los reales, tanto para gastos como para
ingresos, por favor capture la siguiente frase: “No existe una variacion significativa”.

Nota: Para que usted pueda ver esta informacion financiera, previamente debe haber
capturado datos en el libro mayor de Presupuesto Aprobado, asi como en el libro mayor del
tipo Real Final.

5. Centros Administrativos (Indirectos) (Requeridos)
[Opciones de Menu: Captura de Datos/Centros Administrativos]

El proceso para registrar la informacion referente a los Centros de costos Administrativos
(Indirectos) es similar al del proceso del Informe Anual para los Proyectos. Vea las secciones
4.1 a 4.4 arriba. Las actividades completadas entre enero y diciembre, deben registrarse en
cada centro de costos indirectos, ademas de la informacion financiera real referente a
ingresos y gastos.

6. Resumen Institucional por Area Programatica (Requerido)
[Opciones de Menu: Captura de Datos/Resumen Institucional/Lecciones Aprendidas
Anuales]
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Esta seccién de captura de datos, localizada debajo de la opcion de menu Planeacién
Estratégica, esta disefiada para servir como un resumen ejecutivo de toda la organizacion y
debe ser completada después de que toda la informacion de proyectos y centros de costos
administrativos haya sido capturada para el Informe Anual. El Resumen Institucional es una
breve sintesis de los logros programaticos estratégicos y desafios enfrentados durante el
afo. Para cada Area Programatica, la organizacion debe destacar los resultados
fundamentales de los proyectos, los logros més relevantes hacia las metas del programa;
y, las lecciones aprendidas mas importantes asi como las principales restricciones o
problemas encontrados. Esta narracion no es especifica para un proyecto individual, sino que
sintetiza los logros para todos los proyectos, dentro de un area programatica especifica.

—
| Pricrided Global y Mets Estratégica de IPPF (Las 5 A) Selsceione -
| Saleccione 1
ADOLESCENTES / GENTE JOVEN

|s104

ACCESD
ABORTO
DEFENSA ¥ PROMOCION

Acreditacién ¥ Gobiermo Institucional
Desarclla de Recursos
| Dasarclla Institucional
| Gastitn del Conocimisnto (incluysnds Sistemas de Informacidn y Evaluacidn)

Ubtima Modificacidn port - ¢ En -

Al seleccionar el afio de calendario y el Area Programética de la IPPF, se desplegara una
lista de proyectos relacionados con esa area y planteando una serie de preguntas. Utilice el
apuntador del ratdén para seleccionar cada una de las preguntas en la pagina de Lecciones
Aprendidas Anuales.

Estos vinculos de hipertexto desplegaran las paginas de captura de datos correspondientes a
cada pregunta (como se muestra enseguida). Capture la respuesta directamente en la pagina
0, si el texto narrativo es muy largo, cépielo (Ctrl-C) de un documento de MS Word y péguelo
(Ctrl-V) a esta pagina. Asegurese de seleccionar el boton “Guardar” después de completar la
respuesta a estas preguntas.

7.0 Comentarios sobre Variaciones del Informe Final (Requeridos)
[Opciones de Menu: Captura de Datos | Resumen Institucional | Comentarios sobre
Variaciones — IS/IA
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Introducddn al Programa Anual v Presupussto Anilisls Cualitative dal Programa - L Comantarios sobre Vanaciones - 15714
Afic de Transaccdn | a00E Prasupussto Aprobade s Real Final
Presupuesto Aprobado Feal Final Varnacion
Eastos 200,000.00 UsD 87,500.00 UsC 112, 500.00
Ingrasos 200,000.00 USD 100,000.00 LUSC 100,000.00

Por favor explique las razones por el déficit o el superavit insitucional.

a

Favor descnbir el impacto de las vanaciones (déficit o superavit) en la ejecucion del
programa anual duranta la gestion.

| Buardai | Reiniciar |

Esta pagina es obligatoria y se utiliza para identificar las variaciones institucionales y explicar

temas relevantes del ejercicio presupuestal a nivel institucional, en términos de la forma en

gue afectan la implementacion del programa y las operaciones en general.

a. En la seccién denominada “Por favor explique las razones por el déficit o el superavit )
institucional” — incluya la siguiente informacion:

1. el porcentaje de los Gasto Reales Finales en relacion con los gastos en el
presupuesto aprobado

2. el porcentaje de Ingresos Reales Finales en relacién con el ingreso en el
presupuesto aprobado }-

3. sialguno de estos porcentajes es mayor que 110% o menor que 90%, esto se
considera significativo, y la Asociacion debe identificar y explicar las causas de la
variacion.

4. silaimplementacién del presupuesto esta dentro de rango (entre 110 y 90%) sin
una variacién significativa, por favor indique “No se identificé alguna variacion )
significativa”.

b. ( En la seccién denominada “Favor de describir el impacto de las variaciones (déficit o
superdvit) en la ejecucién del programa anual durante la gestion”, indique lo siguiente:
1. Lista de proyectos afectados ya sea positiva o negativamente por cambios

significativos en exceso o defecto en los gastos o en el ingreso generado.
2. Describa las consecuencias programaticas u organizacionales, o el impacto de la
\_ variacion registrada.

8. Informe Anual de Suministros [Opcién de Menu: Suministros]

Utilice la opcién de menu Suministros/Proyecciones y Movimientos de Inventario [AM]
para informar sobre los movimientos y existencias de inventario de productos anticonceptivos
y consumibles, como los kits para pruebas de embarazo. Para cada producto, capture las
cantidades recibidas de IPPF y otros donantes o compradas localmente, las cantidades
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distribuidas a clientes por canal de distribucién y cualquier ajuste de inventario,
transferencias y pérdidas.

Si usted tiene preguntas relacionadas con el uso de este mddulo, por favor envie un correo
electronico a logistics@ippfwhr.org. Los materiales de capacitacion utilizados en los talleres
regionales estan localizados en el sitio del Tutorial en Linea http://tutorial.ippfwhr.info/ (Seccion 4.2).

Utilice la seccion de Analisis para ver una comparacion entre los datos del Informe Semestral
y el Informe Anual a lo largo de varios afos y verificar la consistencia del informe. Los
indicadores de alerta del sistema en la pagina del catalogo de productos pueden usarse para
identificar las anomalias que requieren seguimiento o explicacion y anotarlas en los campos
de notas de cada producto.

9. Informe Anual de Estadisticas de Servicios

Las Estadisticas de Servicios deben capturarse en el SGle por canal de distribuciéon con base
en cuatro unidades de medida: Usuarios Nuevos de Anticonceptivos, Servicios Provistos,
Productos Provistos y Referencias a organizaciones externas.

Si la Asociacién ha incorporado nuevos servicios, por favor comuniquese con el personal de
la oficina regional y solicite la adicion de dichos servicios al catalogo de servicios de la
Asociacion.

Si ustedes tienen preguntas relacionadas con la captura de las estadisticas de servicios
anuales, por favor envie un correo electronico a ims@ippfwhr.org. Los materiales de
capacitacion utilizados en los talleres regionales estan localizados en el sitio del Tutorial en Linea
http://tutorial.ippfwhr.info/ (Seccion 4.1).

10. Informes del SGle

La organizacion puede desear imprimir un documento del Informe Anual para sus archivos y
para su discusion con gerentes y el voluntariado. Asegurese de que el tipo de transaccion en
el filtro de los informes esté definido como Real Final con el fin de poder visualizar la
informacion relevante para el periodo del Informe Anual. Los siguientes formularios de
informe se sugieren para este propésito:

10.1 Informes a Nivel de Proyecto:

Para un informe de proyecto completo, que incluya todos los datos capturados para el
informe anual, recomendamos que cada gerente de proyecto exporte los informes que
genera el SGle al formato de Adobe Acrobat (.PDF) e imprima el Informe Anual del Proyecto,
incluyendo la informacién financiera del Presupuesto Aprobado vs Reales. Use las siguientes
opciones de menu para seleccionar este informe: Captura de Datos/Proyecto/Informes.

Titulo del Informe Contenido y utilizacion

Informe Anual de * Linea de Base, resultados esperados y resultados reales para
Proyecto, incluyendo | cada indicador.
Presupuesto Aprobado | * Actividades terminadas y Lecciones aprendidas por Objetivo
vs Reales * Comparacion de Gastos e Ingresos presupuestados vs reales
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[Recomendado] * Un resumen de los logros mas destacados del proyecto, las
lecciones aprendidas mas importantes y las mayores
limitaciones.

* Una explicacion de variaciones significativas superiores al
10%

10.2 Informes a Nivel Institucional:

Asegurese de que el tipo de transaccion en el filtro de los informes esté definido como Real
Final con el fin de poder visualizar la informacion relevante para el periodo del Informe
Anual. Para facilitar la impresion, exporte el informe al formato de Adobe Acrobat (.PDF).

El SGle proporciona un conjunto de informes para el ciclo de planeacion e informacion. El
Informe Anual del SGle se imprime usando la opcion del menu principal PAP | IS | IA dentro
del modulo de Informes. Seleccione la pagina de 1A dentro de este modulo para ver el filtro
de informes siguiente:

Bak 1% 1a
Primaro, Selecciona al Baix | W Fais -
Selecdons ls Entidad -
Aflo de Tranzacddn | 2005 -
Tipo de Transaccdn I Feaal Final - |

Monedas LSO = 1

Tipo de Fonde | Todos

Agrupado Por I 54’s - Pnondades Programéticas = |

Las secciones recomendadas del Informe Anual aparecen en secuencia en la siguiente lista.
Los prefijos numéricos AR-1 a AR-5 comprenden los documentos esenciales o centrales del
Informe Anual y deben ser exportados a un archivo de Adobe Acrobat para guardarlos fuera
del SGle como copias de seguridad. Los informes “suplementarios” son opcionales y se
proporcionan para ayudar con elementos para el andlisis de fin de afo.

[&PB-1] Mizidn/Plan Estratdgico ﬁ_
[APB=2] Introduccidn al Programa Anual ¢ Presupuesio Vet
[4PB-3] Resumen de Proyectos por Objetivo, Indicador y Actividad |Wer |
[APB-4] Resultados Programaticos Detallados | Ve |
[APE-5] Proyectos por Gastos, Ingresos, Superavit/(Déficit) | et
[APB-6] Gastos y Fuentes de Financiamiento |
[APB=T7] Comparaciin de 3 afos - Actual / Aprobado / Propuesto [WR=-R] detallado por Ve
FI"",E'-."".' —
[aPB-3] Esta balanceado su Presupussto | e |
[Suplementano] Calendario de Actividades Met
[Suplemantario] Proyectos por Tipo de Gasto, Ingreso, Superdwit / Déficit Incluyendo Activos  (Wes
f'_=|_||_-l-=_.-n-_--::.=.| o] Proyectos por Gastos, [ngresos, Superdvit / Déficit Incluyendo Activas y Wer
Transferancias a/de Resarvas
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AR-1 Resumen de la Entidad — es un informe narrativo que sintetiza los logros
organizacionales por area programatica y presenta una lista de los proyectos asociados con
cada area y sus resultados fundamentales. Este informe refleja las Lecciones Aprendidas
tanto a nivel de proyecto como de la programacion estratégica a nivel institucional. Este es
un informe clave tanto para la o el Director Ejecutivo y para las Oficinas Regional y Central
de IPPF.

Los filtros del informe permiten imprimir el Resumen de Entidad por area programatica con o
sin las lecciones aprendidas del proyecto. Las y los Directores Ejecutivos deben recibir una
copia del informe completo (incluyendo los Resumenes de Proyecto y Entidad) antes de
autorizar el envio del Informe Anual a IPPF. Debe exportarse una copia del informe y
resguardarse en los archivos de la Asociacion.

Transaction Year : 2008 - Show Project Summary : hd

Show Entity Summary @ Yes -

AR-2 Informe Anual de Proyectos — Este informe detallado incluye resultados de
indicadores para cada proyecto, actividades completadas, lecciones aprendidas anuales y
comentarios sobre variaciones, y datos de presupuesto contra datos reales. Los proyectos se
agruparan por 5A — Prioridades Programaticas, Unidad de la Asociacion Miembro o Metas
Estratégicas, dependiendo de lo que se haya especificado en el campo “Agrupado Por”. El
SGle generara una lista de los proyectos.

El SGle generara una lista de proyectos. Para visualizar un informe detallado del proyecto y
exportarlo a Adobe Acrobat para impresion, seleccione el vinculo de un proyecto especifico.
Para regresar a la lista de vinculos de los proyectos del IA, use el botén derecho del raton y
seleccione la opcién ATRAS.

4 4 |1 del [ Pkl 100% - Buscar | Siguiente

Seleccienar un formato - @ =
Junta Directiva
Defensa, difusidn v promocién de los DSSR. [01 May 07 - Contindal DEF/PROM [4252007002]
Voluntariado Juvenil Institucional [01 May 07 - Continda Acred/Gob [4252007003]
Prevendion de ITS,/VIH/SIDA [10 Jan 03 - Continda] SIDA [4252004001]
Centro Adolescentes [01 Jan 03 - Continda JOVEMES [4252002008]
Evaluadion, Investigacion, Estadisticas v Planeamiento [01 Jan 05 - Continda Eval/Info [4252004008]
Programa YEBG [01 May 07 - 30 May 08 ACCESO [4252007004]
Mercadeo Sodial [01 Jan 03 - Continda ACCESO [4252002002]
Servidog Comunitarios [01 Jan 03 - Contindal ACCESO [4252002005]

Anticoncepdon Quirurgica Voluntaria [01 Jan 07 - Continia ACCESO [42520020232]
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AR-3 Presupuesto Aprobado vs Reales Temporales o Reales. Ingresos por Cuenta.
Gastos Totales por Proyecto — un informe financiero a nivel de toda la organizacién, que
compara el presupuesto institucional contra los resultados de ingresos y gastos reales. El
ingreso es resumido por tipo de cuenta de ingresos [ej: Ingreso por anticonceptivos, ingreso
por intereses, donaciones internacionales], mientras que los gastos son resumidos por
proyecto.

Group By : unit Transaction Interim Actuals -
Type :

Show Income / No - Detailed : @ True () Falze

Transfers :

= A del [ [ 100% - Buscar | Siguiente

Seleccionar un formato w Exportar |4 =

Nota: En relacion con los filtros de los informes, los proyectos se agruparan por 5A —
Prioridades Programéticas, Unidad de la Asociacion Miembro o Metas Estratégicas,
dependiendo de lo que se haya especificado en el campo “Agrupado Por”. Adicionalmente, la
Asociacion debera especificar el Tipo de Transaccién como Real Final (Actuals) para
general el Informe Anual.

Para ver todas las lineas de gastos e ingresos, defina el filtro Detallado (Detailed) como
Verdadero (True). Para ver solamente las categorias de ingresos y gastos, defina el filtro
como Falso (False).

Siempre defina el filtro de Tipo de Transaccion como “Real Final” (Actuals) para ver
los datos del Informe Anual.

AR-4 Gastos y Fuentes de Financiamiento — este informe a nivel institucional se utiliza
para analizar la sustentabilidad y los subsidios cruzados entre proyectos. Los calculos de
costos totales de cada proyecto incluyen el total de personal, de las operaciones, y una
porcion de los costos indirectos de los Centros Administrativos. Los costos administrativos
indirectos son prorrateados con base en el porcentaje de gastos no restringidos de personal
que tiene cada proyecto. El ingreso se resume por fuente [ej: IPPF, otras donaciones
internacionales, ingresos nacionales] y se aplica contra el costo del proyecto para determinar
el costo neto y el porcentaje de la autosuficiencia de los proyectos. Para ver las categorias
detalladas de ingresos y gastos por proyecto en este reporte, seleccione los titulos de
Gastos e Ingresos para abrir los anexos financieros en linea.

AR-5 Proyectos por Gastos, Ingresos, Superdvit/ (Déficit) — este informe institucional
presenta el total real de los resultados financieros para cada proyecto por tipo de fondo, No
Restringido — Apoyo General (NR-AG), No Restringido — Designado (NR-D) y Restringido
(R). Este informe no incluye informacion de activos o de transferencias.

Si la organizacion ha capturado varios Informes Anuales de afios anteriores en el SGle,
puede usar el médulo Informes/Financiero para generar informes financieros con
“Comparacion de 3 afios”. Ajuste los filtros del informe como sigue:
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« ‘Afio de Comparacién Final/Ultimo’ del comparativo de tres afios, debe ser igual al
afo del Informe Anual que actualmente se esté capturando en el SGI.

e ‘Tipo de Transaccion’ debe definirse como Real Final para comparar datos del
Informe Anual.

e ‘Moneda’ debe especificar o la moneda local o dolares de los EE.UU. (USD) y la
tasa de cambio promedio correspondiente para el informe anual del afio en curso.

Para visualizar los gastos en recursos humanos, los operacionales, los indirectos y los
relacionados con las subvenciones en los tres afos, seleccione: Comparacion Anual de
Gastos por Proyecto (UC/UG/UE/R/Total)

Para visualizar tendencias en el ingreso, seleccione alguno de los siguientes informes:

B Comparacién de 3 Afos de Fuente por Proyecto (UC/UG/UE/R/Total)
B Fuente de Ingresos por Fondos Restringidos / No Restringidos

11. Enviar a IPPF [Opcion de Menu: Captura de Datos/Enviar a IPPF]

Para verificar rapidamente qué tan completo esta el informe, utilice el vinculo en la pagina de
Enviar a IPPF para imprimir un resumen ejecutivo del Informe Anual. Asegurese que las
secciones de Lecciones Aprendidas Anuales a nivel de Entidad y las Lecciones Aprendidas a
nivel de Proyecto se han completado totalmente. Después de que la o el Director Ejecutivo
haya revisado el Informe Anual, la Asociacion notificara a la Oficina Regional que el informe
se ha completado seleccionando la opcion de menu Enviar a IPPF. Conforme cada seccién
del Informe Anual vaya estando disponible, utilice el botdn correspondiente para notificar a
IPPF que la seccion ha sido completada.

¢ Informe de Presupuesto y/o Proyectos
e Estadisticas de Servicios
e Suministros

Al seleccionar un botén, las tablas de fechas correspondientes del SGle se cerraran
automaticamente y se enviara una notificacion por correo electronico a la Oficina Regional,
confirmando la disponibilidad de la informacion para su revision por parte del personal
regional.

Confirmacion de captura | Tablas de Fechas Notificacion a la oficina

de datos Cerradas regional

Informe de Presupuesto y/o | Programaticas y regional director@ippfwhr.org
Proyectos Financieras

Estadisticas de Servicios Estadisticas de Servicios statistics@ippfwhr.org
Suministros Suministros logistics@ippfwhr.org
Indicadores Globales Encuesta surveys@ippfwhr.org

Nota: Si alguno de los botones de proyectos, estadisticas de servicios o suministros de la
seccion Enviar a IPPF se selecciona prematuramente, el libro (tabla de fechas)
correspondiente puede reabrirse usando la opcion de Captura de Datos/Tablas de Fechas y
abriendo manualmente cada una de ellas. Para solicitar asistencia técnica, por favor envie un
correo electrénico a ims@ippfwhr.org.



