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Preparaciéon del Informe Anual, Captura de Datos y
Generacién de Informes utilizando el SGle

Ingrese al SGle utilizando la direccion 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 opcién de Tablas de Fechas para cerrar el tipo de transaccion Presupuesto Aprobado.

2. Dentro de la opcién Tablas de Fechas, abra los tipos de transaccion para el Informe Anual. Tanto la
tabla programatica “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. Actualice el resumen de los proyectos en las paginas Principales de cada uno de ellos, precediendo los
comentarios con el afio del Informe Anual ‘l1A - 200X'. Continde con las secciones de Indicadores y
Actividades de cada objetivo especifico para documentar lo que ocurrié durante el afio. Actualice la
informacion financiera. Enseguida, haga un resumen de los resultados programéticos del proyecto.

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 seccidn 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 atencién en las secciones de Analisis Cualitativo y Comentarios sobre
Variaciones de cada proyecto. Estas secciones resumen los principales logros programéticos de
los proyectos, las lecciones aprendidas y los retos; explicando también las variaciones
presupuestarias significativas.

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

6. Captura de Datos/Resumen Institucional/Andlisis Cualitativo del Programa — IA: Complete la
seccion del Resumen Ejecutivo para cada una de las 5 As (Adolescentes, Acceso, VIH/SIDA,
Aborto y Defensa y Promocién) y para las cuatro Estrategias de Apoyo (Acreditacion y Gobierno
Institucional, Desarrollo de Recursos, Fortalecimiento de Capacidades y Administracién del
Conocimiento que incluye evaluacion y sistemas). Esta seccion establece el avance logrado
respecto a las metas programaticas, destaca los logros mas importantes de los proyectos por
area programatica y documenta los retos enfrentados. La seccion de Resumen Institucional por
area programatica es extremadamente importante para comprender el desempefio general de la
Asociacién y debe completarse cuidadosamente. Es la pieza central del informe Resumen del IA,
gue 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.

8. Utilice Excel para completar el informe de suministros para 12 meses [Formulario 11b — Informe Anual —
Anticonceptivos y Otros Productos Médicos Consumibles] y los formularios de estadisticas de servicios
para 12 meses [S1-S4].
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9. Imprima y revise los informes sugeridos para el Informe Anual a nivel de proyecto y a nivel institucional.

10. Complete, firme y envie por fax la Carta de Confirmacién del Informe Anual de la/el Director Ejecutivo a
la Oficina Regional, a mas tardar el 28 de febrero. Esto indica que los datos de todas las secciones del
Informe Anual han sido capturados en el SGle y que estan listos para su revision por parte del personal
de programas y finanzas de la Oficina Regional.

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 Asociacion 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 boton 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”)

Ertidad =Eay

Tipo de Transaccian™ | [[Resultados Reales | ~ |

Afio de Transaccion® 2004

Estado™ | Ahierto - |

|_ Guardar | | R einiciar | | Atras |

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 seccién de Tablas de Fechas.
Seleccionando el botéon Agregar Nuevo afiada una nueva tabla con el Tipo de Transaccién
“Real Final” para el periodo del Informe Anual. Asegurese de que el indicador de Estado de
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 inflacion que afecta los gastos del programa.
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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.

240
| Peal Final - ||

2004 |

[Eirazil Feal v]

295 |

15 |

@

Tna rapida dewvaluacidn de la moneda
antes de las elecciones, se asocid a
un rapido aumento en =1 costo de la
vidaJ

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

3. Configuracion 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 “Configuracion Predeterminada” en términos del Afio que corresponde al
Informe Anual y seleccione el Libro Mayor Real Final para ese afo. El definir estos
parametros en Configuracion Predeterminada facilitara el proceso de captura de datos del
Informe Anual, y evitaré la captura de datos en algun Libro o Afio incorrectos.

| La Asociacian[340] 1
2004 -
| Real Final

——

il
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4, Proyectos [Opciones de Menu: Captura de Datos/Proyectos]

Hay varias secciones en el modulo de Proyectos en donde debe capturarse informacion para
completar el Informe Anual. Algunas secciones son indispensables para el Informe Anual
mientras que otras son opcionales, para ser utilizadas conforme sea necesario.

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
terminacion “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 seleccion de un afio de terminacion
“Hasta”.

Objetives

‘“- Elniﬂ“ﬂﬁl ----u“--m
@
. Majorar Is capacidad de Is Aroasdén pars Megar & los jévenas

‘ murmsntar ol acosse de ls gente jovan & bor semvidos da informacdn v proplasr 1u compransidn acerca de ru rexuablided v de la la S50

. Fortalecer |a legislacdn y las politicas para mejorar la cendicidn de los jivenas en la sooedad

o Majerar al acese ¥ uso de los servicios de salud sexual ¥ reproduciva para j E F: te ackives

002 ~ 2004 -
\Guardar | | Reiniciar | | Auss)

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 acceso v uro da los servicior de talud rexusl v reproductve pars jévanes rexuslmants Sctivos

g8 Seloccione - (S

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.
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Resultados para los indicadores cuantitativos:

Resultadas A Eares
Majorar 8l acceso y uso de los servicios de salud sexual y reproductiva | Realss .
para jovenes sexualmente activos [1854] Resultados ..
Esperados

Indicadares Difaranciadas por Tipa =

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.

En todos los casos, e independientemente de si la variacion 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 o 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 investigacion 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
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las razones por las cuales el resultado es significativo; o la forma en que ese resultado
determinard las decisiones generales del programa o el disefio de un proyecto especifico.

Captura de resultados para los indicadores cualitativos:

-ippf.org = IPPFEXTRANET - Microsoft Internet Explorer

0 3 2oble Pro ion para G e loven
Objetivos
X Especificos
Inicio e SGI e T
Proyectos Vinculados ) . - . Resultad
Incrementar los niveles de informacion relacionados con la esultados 2 lsfiEriE
prevencion de embarazos e ITS/VIH/SIDA en los y las adolescentes | Reales
involucrados en la estrategia de Multiplicadores Juveniles (M) Eesulizdns e 2004 .
B e -
o109 Eoperscos
Captura de Datos
)
 Plancacitn Estratégica i i
| Resimen tnsutisionall| | | | 0% ¥ 1os parvicipantes e calleres f‘] HlpeernCU|0
responden adecuad e a las prequntas \
Proyectos para captura

| de datos

Entrevistas, Dindmicas de Grupo, Cusstio reales y
Las v Los explicacion de
variaciones

La calidad d= las respuestas y |a seguridad para contestar las prequntas es valarads por el panel de
xpartosas

Anual M

Guardar Reiniciar Indicator Summal:

La pagina de indicadores cualitaivos RS

esté dlseﬁada para facllltar |a Captura de ke #alidad de lad fedpeeitad ¥ la #epuridad pars Somteitar la#
una respuesta Con un texto amp“o_ Prafant el el valdrads par ®l panel de eEperLoES
Seleccione el vinculo correspondiente

para abrir una pagina completa para la

captura de datos. e

Ler y lop parcicipancas @5l msdic urhans, STIpUSITSl & REPHD

inforeacidn prafepcarcn hir confurionss sn Les respasiTas qus las y

Los restimenes de los hallazgos Lok o sl sk yocbondgoyplccpBanmininl
cualitativos pueden ser copiados de s SM0ek|

otros informes de evaluacion y e

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

(S| | Aia

Se recomienda “Guardar” la informacién en forma periddica (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.

SP 11-PreparationAR-2005-06



SGle — Informe Anual Actualizado al: 27 de junio de 2005 Pagina 7

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 organizacion debe capturar las actividades reales que hayan sido
completadas. Cualquier explicacion o diferencia significativa entre lo planeado y lo real, u otra
informacién 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 seccion. 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 (ej: Viajes). La tasa de cambio promedio
real que se capturo en la seccion de la Tabla de Fechas, se aplica automaticamente 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.

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  Analisis Cualitativo y Comentarios sobre Variaciones (Requeridos)
[Opciones de Menu: Captura de Datos/Proyectos/Analisis Cualitativo]
[Opciones de Menu: Captura de Datos/Proyectos/Comentarios sobre Variaciones]

Estas secciones requieren la descripcién 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 explicacién de los
resultados financieros enfocada en las diferencias sustanciales entre los resultados
presupuestados y los reales, se captura utilizando la opcion de menu superior “Comentarios
sobre Variaciones”.
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Andlisis Cualitativo — Resumen Programatico del Proyecto (Requerido):

Cada una de las preguntas en esta pantalla es un vinculo de hipertexto. Seleccione la
pregunta con el apuntador del raton con el propdsito 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 programatico para el afio pencew  [USL,  dcswitnses actves Inpreses Suaton (JUEL, ARESOILE wwmae VAL €
describird brevemente los logros mas
importantes del proyecto. o it

Este resumen debera incluir los hallazgos
mas importantes en el caso de un
estudio, y los resultados principales que
hacen avanzar a la asociacion hacia la
solucion de un problema, apuntando Nt
hacia la meta general del proyecto.
Adicionalmente, la pagina resumen debe
incluir las lecciones mas importantes
aprendidas durante el afo.

La Asociacion debe capturar las lecciones que afectan la planeacién del proyecto para el
proximo afio, asi como su multiplicacion o el disefio de un nuevo proyecto. Dentro de la
seccion 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
encontrados y los esfuerzos para superarlos, también deben incluirse para completar la
informacién del proyecto.

Los datos en esta seccién 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.

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

Ragurman Objativas Trans-  Asignacén de Analizis Carnantarios sabe
Ejsoutive Prindpal Espacificos Actividedes Activos Ingresss dastor farancias Parsonal Infarmias Cualitative Vanadones
Aflo de "
Tranenceny | 2004
Presupusesto Aprobada Real Final Yanacian
Sarbor
13,000.00 USD 13,800.00 USD (B00.00%
Presupuesto Aprobado Real Final Variaciin
Trgraios
14,000.00 USD L5,000.00 USD (1,000.00%
EERIEEEIN (15 ifLscién provaleciancs durante sl ah g

sobre an Lle
Vanaciones cospenza
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El resumen financiero requiere una explicacion 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 informacién financiera real referente a
ingresos y gastos.

6. Resumen Institucional por Area Programatica (Requerido)
[Opciones de Menu: Captura de Datos/Resumen Institucional/Andlisis Cualitativo del
Programa — 1A]

Esta seccion de captura de datos, localizada debajo de la opcion de menu Planeacion
Estratégica, consiste en un conjunto de respuestas narrativas y debe ser completada
después de que toda la informacién de proyectos y centros de costos administrativos haya
sido capturada para el Informe Anual. El Resumen Institucional es una breve sintesis de los
logros y desafios enfrentados durante el afio. Para cada Area Programaética, 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 narracién no es especifica para un
proyecto individual, sino que sintetiza los logros para todos los proyectos, dentro de un area
programatica especifica.

Al seleccionar el afio de calendario y el Area Programatica de la IPPF, se desplegara una
lista de proyectos relacionados con esa area y planteando una serie de preguntas. Utilice el
apuntador del ratén para seleccionar cada una de las preguntas en la pagina de Analisis
Cualitativo del programa.
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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 o, si el texto narrativo
es muy largo, copielo (Ctrl-C)
de un documento de MS Word
y péguelo (Ctrl-V) a esta
pagina. Asegurese de
seleccionar el botdn
“Guardar” después de
completar la respuesta a estas
preguntas.
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7.0 Comentarios sobre Variaciones del Informe Final (Requeridos)
[Opciones de Menu: Captura de Datos | Resumen Institucional | Comentarios sobre

Variaciones — IS/IA

Introducddn al Programa Anual v Presupuasto Anilisis Cualitative del Programa - L Comaentarios sobre Vanaclones - 15714

Afic de Transscadn | | 005 Presupuesto Aprobado Vs Real Final

Presupuasto Aprobado Real Final Varnaciin
Gastos 200,000.00 USD 87,500.00 USE 112, 500,00
Ingrazos 200,000.00 USD 100,000.00 USC 100,000.00

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

A

Favor descnbir el impacto de las variaciones (déficit o superdvit) en la ejecucidn del
programa anual duranta la gestion.

A 4

| Guasdar | 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 implementacién del programa y las operaciones en general.
a. En la seccion denominada “Por favor explique las razones por el déficit o el superavit )
institucional” — incluya la siguiente informacion:
a. el porcentaje de los Gasto Reales Finales en relacion con los gastos en el
presupuesto aprobado
b. el porcentaje de Ingresos Reales Finales en relacién con el ingreso en el
presupuesto aprobado
c. 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.
d. silaimplementacion del presupuesto esta dentro de rango (entre 110 y 90%) sin
una variacion significativa, por favor indique “No se identifico alguna variacion J
significativa”.
b. (~ En la seccién denominada “Favor de describir el impacto de las variaciones (déficit o
superavit) en la ejecucion del programa anual durante la gestion”, indique lo siguiente:
a. Lista de proyectos afectados ya sea positiva 0 negativamente por cambios
= significativos en exceso o defecto en los gastos o en el ingreso generado.
b. Describa las consecuencias programaticas u organizacionales, o el impacto de la
\_ variacion registrada.
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8. Captura de Datos Adicionales (Requeridos): Consumo de Anticonceptivos y
Estadisticas de Servicios

Varias secciones del sistema SGle basado en Internet estan actualmente en construccion y
no pueden todavia ser usadas en linea para capturar los datos de suministros y servicios
para el Informe Anual. Consecuentemente, se solicita a las Asociaciones que envien por
correo electronico o fax la siguiente informacion, utilizando los formularios recomendados en
el pasado por la Oficina Regional:

B Formulario 11b (Consumo de Anticonceptivos y Otros Suministros)

B Formularios de Estadisticas de Servicios:

B S1: Servicios Anticonceptivos proporcionados a traves de las Clinicas de la AM
y de Clinicas Asociadas

B S2: Otros Servicios proporcionados a través de las Clinicas de la AM

B S3: Numero de Puestos de Entrega de Servicios de la AM y otras agencias
abastecidas con anticonceptivos por la AM

B S4: Célculo de APP usando datos sobre anticonceptivos entregados a
aceptantes por la AM.

9. 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
informacioén relevante para el periodo del Informe Anual. Los siguientes formularios de
informe se sugieren para este propésito:

9.1Informes 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 informacion financiera del Presupuesto Aprobado vs Reales. Use las siguientes
opciones de menu para seleccionar este informe: Captura de Datos/Proyecto/Informes.

Report Title Contenido y utilizacion

Presupuesto Aprobado

* Linea de Base, resultados esperados y resultados reales para
cada indicador.

* Actividades terminadas y Lecciones aprendidas por Objetivo

* Comparacion de Gastos e Ingresos presupuestados vs reales
* Un resumen de los logros mas destacados del proyecto, las

Informe Anual de
Proyecto, incluyendo

vs Reales . : L
[Recomendado] lecciones aprendidas mas importantes y las mayores
limitaciones.
* Una explicacion de variaciones significativas superiores al
10%
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9.2 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 impresién, considere la posibilidad de exportar el informe al formato de
Adobe Acrobat (.PDF).

Si usted desea imprimir informacién programatica y presupuestal para todos los proyectos
Unidad por Unidad [en vez de proyecto por proyecto], por favor use las opciones del menu
Informes/Financiero/Unidades.

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

Pap 15 1
Primars, Selsccione &l Pals | M Fajs -
Selecdone la Entidad ¥
Aflo de Transaccidn | 2005 -
Tipo de Transaccdn I Feaal Final - |

Moneds |LISD = 1

Tipo de Fonda | | Todos -

Agrupado Por I 545 - Fnondades Frogramahcas = |

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 afio.

[4PB-1] Misibn/Plan Estratégica W

[APE=2] Introduccion al Programa Anual y Presupuesio \Mier |
[APB-3] Resumen de Proyectos por Objetivo, Indicador v Actividad Wer

[4PB-4] Resultados Programaticos Detallados Wi

[APB-5] Proyectos por Gastos, Ingresos, Superdvit/(Déficit) Wer

[APB=-6] Gastos y Fuentes de Financiamiento \ Wiz |
:.Al':'F'-- 7] Comparacidn de 3 afios - Actual / Aprobado / Propuesto [WR-R] detallado por Ve
Proyecto

[4PBE-8] Estd balanceado su Presupussto e

[Suplemantano] Calendano de Actividades e |
[Suplemantano] Proyectos por Tipo de Gasto, Ingreso, Superavit / Déficit Incluyendo Activos [ Me

[Suplementario] Proyectos por Gastos, Ingresos, Superavit [/ Déficit Incluyendo Activos y Vear

Transferencias a/de Reservas
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AR-1 Resumen de la Entidad — es un informe narrativo que sintetiza los logros
organizacionales por area programética y presenta una lista de los proyectos asociados con
cada area y sus resultados fundamentales.

AR-2 Informe Anual de Proyectos — se trata de un informe narrativo significativamente largo,
el cual debe ser exportado a Adobe Acrobat antes de intentar imprimirlo. Este informe
detallado incluye resultados de indicadores para cada proyecto, actividades completadas,
andlisis cualitativo y comentarios sobre variaciones. Los proyectos seran agrupados por Area
Programatica o Unidad, dependiendo de lo que se haya especificado en el campo “Agrupado
Por”.

Las organizaciones con numerosos proyectos [probablemente més de 10] pueden desear
imprimir la informacién de proyectos en conjuntos mas pequefos: ya sea por Unidad [usando
la opcion del menu principal: Informes / Financiero / Unidades], o por area programatica
seleccionada [usando la Opcidn de Menu: Informes / Programético]

AR-3 Presupuesto Aprobado vs Reales Temporales o Reales. Ingresos por Cuenta. Gastos
Totales por Proyecto — un informe financiero a nivel de toda la organizacion, 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.

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 célculos de costos
totales de cada proyecto incluyen el total de personal, de las operaciones, y una porcioén 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.

AR-5 Proyectos por Gastos, Ingresos, Superavit/ (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:

* *Afio de Comparacion Final/Ultimo’ del comparativo de tres afios, debe ser igual al
afo del Informe Anual que actualmente se esta capturando en el SGI.

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

* ‘Moneda’ debe especificar o la moneda local o délares de los EE.UU. (USD) y la tasa
de cambio promedio correspondiente para el informe anual del afio en curso.
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Para visualizar los gastos en recursos humanos, los operacionales, los indirectos y los
relacionados con las subvenciones en los tres afios, 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 Comparacion de 3 Afos de Fuente por Proyecto (UC/UG/UE/R/Total)
B Fuente de Ingresos por Fondos Restringidos / No Restringidos

10. Cartade Confirmacion de la o el Director Ejecutivo (Requerido):
La o el Director Ejecutivo debe redactar una Carta de Confirmacion del Informe Anual,
firmarla y enviarla por fax a la Oficina Regional a mas tardar el 28 de febrero. Esta carta

incluye una lista de verificacion y comunica que el Informe anual ha sido completado y esta
listo para su revision por parte del personal de la Oficina Regional.
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