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Pautas para la Preparacion del Programa Anual y Presupuesto [PAP]

Ingrese al SGle usando la direccion de Internet: www.ippf.net, que es el acceso estandar a la
Extranet de la IPPF.

10.

1.

Revision General de los Pasos para la Preparacion del PAP

Abrir las Tablas de Fechas para las transacciones del Programa Anual y Presupuesto

Cambiar la opcion de Configuracion Predeterminada para facilitar la captura de datos
del “Presupuesto Propuesto” y resultados programaticos esperados

Actualizar la seccion de Planeacion Estratégica y vincular las metas y objetivos de la
Asociacion con el Plan Estratégico de IPPF. Actualice el analisis del entorno como
justificacion de las metas, y hacer una lista de los resultados esperados para los
objetivos estratégicos.

Agregar nuevos proyectos que iniciaran durante el periodo del PAP propuesto. Para
proyectos que continuan, actualizar el Resumen del Proyecto y revisar las fechas
finales tanto de los proyectos como de sus objetivos especificos.

Para proyectos que continlan, usar la funcion de Mayor | Datos Programaticos para
copiar rapidamente las descripciones de los indicadores y titulos de actividades del
actual Presupuesto Aprobado, para el PAP propuesto para el afo siguiente. Actualice
los resultados esperados y actividades detalladas para el préximo periodo del PAP.

Para proyectos que continlan, usar la funcién de Mayor>Copiar el Mayor por Proyecto,
para crear las cuentas presupuestales del PAP. Editar los montos para el Presupuesto
Propuesto.

Revisar el presupuesto institucional para asegurarse de que los ingresos y gastos
restringidos son iguales para cada uno de los proyectos restringidos. Verificar que el
total institucional de los gastos e ingresos no restringidos también sea igual (que el
presupuesto esté balanceado).

Utilice el modulo de Suministros para ingresar las proyecciones de necesidades
anticonceptivos y suministros clinicos y estimaciones de embarque.

Ingresar el resumen sobre el PAP que prepara la o el Director Ejecutivo, en la seccion
de Resumen Institucional | Introduccion al Programa Anual y Presupuesto.

Exporte, imprima y revise los informes institucionales del PAP, a partir de la pagina
Informes>PAP. Aseglrese que el presupuesto esté balanceado y que los objetivos y
actividades planeadas estén completos.

Notifique a la Oficina Regional cuando el PAP esté listo para revision, utilizando la
opcion de menu Captura de Datos > Enviar a IPPF.
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1. Tablas de Fechas (Requeridas) [Opciones de Men(: Captura de Datos > Tablas de Fechas]

1.1 En la pagina de Programas de la seccion de Tablas

de Fechas, seleccione el boton Agregar Nuevo para crear Fntidad 940
y abrir la Tabla “Resultados Esperados” para el nuevo Tipe de Transacién®  |Resultados Esperados +|
periodo del Programa Anual y Presupuesto [PAP]. Ingrese
el ano de transaccion del PAP y ponga el indicador de Hig e steatn” L
Estado en “Abierto”. (Si la tabla ya ha sido creada, S [Abiero 7]
aparecera en la lista de Tablas de Fechas Programaticas, ——
en la cual el Tipo de Transaccién funciona como vinculo e
|_ Guardar | | Reiniciar | | Alras |

para abrir la tabla). Seleccione el boton Guardar.

1.2 En la pagina de la Tabla de Fechas de Presupuesto o financiera, seleccione el botdn Agregar
Nuevo para crear un libro mayor presupuestal para el Aho del PAP. Seleccione “Presupuesto
Propuesto” en el campo Tipo de Transaccion y ponga el indicador de Estado en “Abierto”. En esta
pagina indique la Moneda y una estimacion de la Tasa de Cambio y Tasa de Inflacién promedio, que
seran aplicadas en el ano fiscal de enero a diciembre. (Si la tabla ya ha sido creada, aparecera en la
lista de Tablas de Fechas Financieras, en la cual el Tipo de Transaccion funciona como vinculo para
abrir la tabla). Seleccione el botén Guardar.

Entidad/APF 240

Tipo de Transacdisn | Presupuesto Propuesto = |
Afc de Transaccidn 2005

Moneda i LIS DOLLAR |
Taza de Cambio 1

Estada iAbiEf‘tD - i

Inflacian 2_54

Suprirnir (Mo Desplegar) las Cuentas de Control Q
del Presupuesto

Explicacidn y Justificacidn de las Tazas de
Cambic e Inflacidn

% | Guardar | | Reiniciar | | Alras |

El recuadro de texto para Explicacion y Justificacion en la Tabla de Fechas Financiera debera usarse
para explicar la forma en que se obtuvieron las tasas, asi como las fuentes de informacion usadas
para determinar la tasa de cambio y la tasa de inflacion promedio.
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Para el Programa Presupuesto Anual, con frecuencia es conveniente presupuestar usando cuentas de
resumen o de control, en lugar de usar cuentas de ingresos y gastos detallados. Por lo tanto, la
casilla de marcacion “Suprimir las Cuentas de Control” debe quedar sin marca.

1.3 Si la Asociacion esta utilizando el mddulo de Asignaciones de Personal en el SGle para
estimar los costos de personal con base en la proporcion de tiempo que cada persona dedica a
diferentes proyectos, debera abrirse la pagina de Horario Laboral para el proximo periodo del PAP.

[Nota: Si la Asociacion va a capturar el costo total de personal en la pagina de Gastos de cada
Proyecto, la tabla de Horario Laboral no es requerida]

Entidads/Zadigo de la APF (Aszignado por
IPRFF OC) 940

Afio da Transaccian | 2005
Estade |Abieto - |
M? de Haras de Trabajo por Sermana |35
M® de Cias de Trabajo por Sermana |5

M? de Cias de Trabajo por Afo | 260

Calcular Gastos de Personal utilizanda
Matriz de Asignaciones

<

Caleular Gastos de Sve, Prof./Asesores
utilizando Matriz de Asignaciones

<

Rernowver Cuentas del Personal de la Lista Q
de Sastos

Rermoaover Cuentas de Svc Prof./Asesores D
de la Lista de Sastos

Cédigo de Cuenta Contable del Personal |PERSONNEL * |

Cadigo de Cuenta Contable de los
Asesores/Personal Termporal

| Temps - |

Aziento Slobal de Personal

fsiento Global de Asesores/Sve, Prof

l Guardar ] l Reiniciar ] lAtrés]

2. Configuracion Predeterminada [Opciones de Menu: Configuracion Predeterminada]

Después de que las Tablas de Fechas han sido abiertas para el periodo del Presupuesto Propuesto,
debe aconsejarse a las y los usuarios que cambien su Configuracion Predeterminada. Esto debe
hacerse antes de capturar los datos del PAP para el proximo ano. Seleccione ‘Configuracion
Predeterminada’ en el menu principal. En los campos con menu desplegable, seleccione primero el
Ano de Transaccion Predeterminado para del PAP y, enseguida, establezca como Mayor de
Transacciones Predeterminadas el ‘Presupuesto Aprobado’, tomando estos datos de las listas
desplegables correspondientes.
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Entidad Pradeterrninads La Agociacidn[340] =
Afle de Transacdén Predeterminado 2005 -

Mayor de Transacdenes Predeterminado pIESUFIUIE'S1D Aprobadn -_i

Patrén de Colores Praferide

| Guardar
3. Planeacion Estratégica [Opcion de Men(: Captura de Datos | Planeacion Estratégical
Ingrese la informacion relativa a
Benn parstai an ol plafmasiars aestbgion  Faidn (de s estided)  Fota D atbgioan (e e estidad) Sl Boeatbgions (de ls estided) la PlaneaCién EStratégica en el
SGle para reflejar el plan mas
. reciente aprobado por la Junta
Sriacifad tlshal y Muts Lrtrndgi du BHOF (Lax 3.4) 18 LI l : para el ano presupuestal del PAP.
as y 08 addlestentes Y & Jente _'.-\'!II eslan -
PabEaduatives, Astin faruitaias DATa 41AOLE ¥ ,
iy A Cada META ESTRATEGICA de la
e cemme! (105 ) Asociacion debe estar vinculada
Miarma (009 - con una meta estratégica de la

IPPF. AseguUrese de incluir un
Breve Analisis del Entorno para la

Fats [rrabbgics @ ke Dabided (Bravs Thals - Bflome gl )

Hats Drtrabbgice da L Dabided (Braes Tl - w= ngids b

bl ol et et o Iy F meta, explicando los desafios que
' condujeron al establecimiento de
Habs | aldgice dm ts L=lifed |Tasbs Cerplatn - s gl - =
g las metas.

Benvm Bndldin dal Erderts pars sils Mala Dilratigae)

Si usted esta introduciendo texto
en francés, espanol u otro idioma
diferente al inglés en los campos
con la etiqueta “idioma original”,
por favor incluya una traduccion
al inglés en los campos en los que
se indica “en inglés”.

APBGuide.doc



APBGuide 2009-05 23 de sept de 2011 Pagina 5

I
De manera Similar, Cada ' Breva paciss s= of plesssmessts srbratigior  Minds (s L arscled)  Madsa Drbratdguces (da ke anfided) | Ctiatieza Dibatigena (9a f antds

OBJETIVO ESTRATEGICO de la

Asociacion debe estar vinculado

con un objetivo estratégico de la anding B . _
IPPF. Cuando sea posible, Ojatiss dlskal Srogramites du 5551
especifique los resultados N e

estratégicos esperados para T S S TR
Cada Objetivo estratég‘iCO. Odetios Trirandgacs 0o [ Fate e Batbied Diress = a0 ingha)

Las pautas para completar la
seccion del Plan Estratégico
pueden consultarse en linea, en
el modulo de Planeacion e e T T e R e ey
Estratégica del manual A L L LS
[Documentacién | Manual de

Referencia]. - _

4
4, Proyectos Nuevos y Continuos [Opciones de Menu: Captura de Datos | Proyectos |
Principal]

4.1 Utilice la opcion AGREGAR NUEVO PROYECTO del menu superior de la pagina indice de
proyectos, para definir un nuevo proyecto programado para iniciar durante el proximo ano del PAP.

ims.ippf.org
5T

EMA

GERENCIAL Programs da IPPF Estratagis da Entidad 1ar. Tarms Programitizs Unided Agragar Nug, Prayacts
INTEGRADD

Salecciona al Afie

2005 = |

Relaciones POblicas v Solicitudes a Donantes Principales V2K :12  [9402002002) Unidad de s Entidad
Doble Proteccibn para Gante Joven V2K 106 [9402002003]
ANTICONCEPCION DE EMERGENCIA V2K 199  [9402005004]

Andlisis dal Entome E i

Planeaciin Estratégica Atencion de las necesidades insatisfechas de PF W2K 08 [92402002009]

Resumen Institucional Clinica del Hombre V2K 05 [9402002013]

Proyectos Combate a la Violencia Basada en Género (VBG) en al Pais W2K 102 [9402002004]

Cantros

Adnvinistratives

Por favor complete totalmente cada campo de la pagina Principal del Proyecto. Los datos de la
pagina resumen pueden ser vistos por cualquier persona de la IPPF que esté utilizando la funcién de
Busqueda del SGle. Asegurese de que el proyecto esta vinculado tanto a las metas como a los
objetivos del Plan Estratégico de la IPPF, asi como al propio plan estratégico de su organizacion, de
tal forma que aparezca correctamente en los informes programaticos.

Para una explicacion detallada de cada campo en la pagina Principal del Proyecto, por favor
remitase a la opcion de meni Documentacion | Manual de Referencia del SGle, Capitulo 5.

Por favor tome en cuenta que un proyecto puede estar asociado hasta con tres temas programaticos
diferentes.
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La “Frecuencia Presupuestaria” minima requerida por la IPPF es Anual. El uso de presupuestos
semestrales, trimestrales o mensuales generalmente no es requerido por proyectos financiados con
subvenciones de apoyo general no restringidas. Aun cuando la Frecuencia Presupuestaria sea Anual,
la Asociacion podra reportar sus resultados financieros reales de manera semestral, tanto para el
Informe Semestral como para el Informe Anual.

La Frecuencia de Informe Programatico se fija a criterio de la Asociacion, dependiendo del uso del
SGle para el monitoreo interno de sus proyectos. Para aquellas AM que cuenten con sistemas propios
de seguimiento programatico interno, la Frecuencia de Informe Programatico debe ser Anual, que es
el minimo requerido por la IPPF.

Después de completar la pagina Principal para el nuevo proyecto, utilice la seccion del menu
superior del Proyecto para crear objetivos. Utilice el boton para Agregar Nuevo Objetivo
Especifico. Ahada indicadores con los resultados esperados, utilizando los vinculos
correspondientes. No borre los objetivos de los proyectos continuos; edite la fecha final [Hasta] del
objetivo si no es aplicable para el nuevo periodo del PAP.

Resumen Ejzcutivs  Principal | Ofj=tivzs Expacitizzs i Acthvzs Ingresss Gastoz  Trans- ] igraciin d= L=z Arusl=s  Comentarios ssbre Varscicres

Seleccion= =l Afio

2008 -
Objetive Especifics del Proyects Deste  Hasta
Insta!ar capacidades de INNFA, FODI, ORI y I"‘Iiniste'riu de Bienestar Social de Byraar .
1 | Los Rios para llevar a cabo procesos de capacitacion en violencia 2008 2008 | Indicador ﬁﬁw <
intrafamiliar y violencia sexual. aeliiciin
Disefiada, pilstesds y =jecutsds metodclogia de capacitacién sobre wislencia intratamiliar pars madres comunitariss de - —
11| Silerentes modafidades d= cuidadt y atencén infanti, | | e e =i
<
1.2 | 40 faciitadors del INNFA, ORD y FODI capacitados =n metodologia 8= capacitacifn =n vislencia intrafamiliar y s=xual, 2008 | 2008 | Inficador Cubrtitative
3 Sensibilizar y capacitar a madres comunitarias en torno a la problematica de el oo I&ﬂé__‘-‘ﬂﬁ%ﬂ Agregar Indicsdor Hlpervmculos
violencia intrafamiliar y violencia sexual. Cuslitativo Cusntitative para Afadir y
BO0 madres comunitarias del INNFA, ORD y FODI capacitsdas en mat=doiogis o= capacitacifn =n vislancis intrafamilisr y Editar

maxcual 2008 2008 Indizador Culrtitatiys

- Indicadores
Sensibilizar a madres y padres de familia en trono a la problematica de Adprigar )
3 | violencia intrafamiliar y sexua y facilitarles informaciéon y orientacion sobre | 2008 2008 | Indicedor Agregar Indicador

ERcs Cuantitative
sus derechos y espacios de derivacion Cuaslitative

-5000 padres y/o madres =n cortacts con los programas de cuiado y atencifn infanti, sensibiizados scbee ls problemitioa

£ d= viclencia intralamiliar, por las madres comunitanias de los centros de cuidado dianc d=l INNFA, FODI y ORI

2008 2008 | Indicador Cuantitative
Identificar mecanismos para incorporar el tratamiento de la violencia en la G .
a | estructura programatica y contenidos de las diferentes modalidades de 2008 2008 | Indicsdor Agregir Indicadar

g 2 2 z T 2 e Cuantitstive
intervencion para la atencion y cuidado infantil. Lo Ao

4.4 | Prepuszia para incorporacidn de la prevencifn y atencidn de la viclencia intrafamiliar y s=xual construida con la participacién 2008

= técnicos/ax y auloridades de estar instiluciones. Fiiz e

Fortalecer recursos institucionales de atencion a la problematica de Agregar ar Indicsdar
5 2 i o ZE = 2008 2008  Indicedor Mﬁ—c e
violencia intrafamifiiar y sexual en la Provincia de Los Rios. Cuslitative —e

25 profesionales 8= ley=s. puicslogia, trabajo social capacitada/os =n manifestagionss, causas y efectos de la viskencia

51| irtratamiliar y zexusl y =n modsins de stansin,

2008 2008 Indicador Cuantitativo

A 4

Agregue el nuevo objetivo especifico | | Airas

A continuacion capture las Actividades planeadas, seguidas de los activos, ingresos y gastos
requeridos para el proximo periodo presupuestal de 12 meses. Si se esta utilizando la funcion de
Asignacion de Personal para la Asociacion, capture esa informacion para completar los datos del
nuevo proyecto para la propuesta de PAP.
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4.2 Abra cada proyecto continuo y verifique que el proyecto esté vinculado tanto a la meta
como a los objetivos estratégicos de la IPPF, asi como al plan estratégico de la Asociacion. Revise y
actualice los campos de Resumen y Justificacion en la Pagina Principal de los proyectos continuos.
No borre informacion historica de estos campos; simplemente anada la actualizacion al principio del
campo de texto y preceda el texto con las palabras: “Actualizacion del PAP 200_" para el aifo
correspondiente. Seleccione el nombre de la persona (Gerente/Coordinador) que sera responsable
del proyecto en el proximo periodo presupuestal propuesto. Seleccione el boton Actualizar situado
en la parte inferior de la pagina principal para guardar los cambios.

4.2.1 Siun proyecto no va a continuar en el ano que corresponde al presupuesto propuesto,
asegurese de que la Fecha Final en la pagina Principal de ese proyecto corresponda al ano fiscal
actual en lugar del préximo ano del PAP. No borre este proyecto.

4.2.2 Objetivos Especificos para Proyectos Continuos (segln sea necesario)
[Opciones de Menl: Captura de Datos | Proyectos | Objetivos Especificos | Indicadores]

Tomese el tiempo necesario para revisar los Objetivos Especificos de cada Proyecto que continla el
siguiente ano. Aseglrese de que haya un ano de inicio (Desde) y uno de terminacion (Hasta)
especificado para cada objetivo. Sin un rango de afos apropiado, algunos informes de proyecto no
podran generarse correctamente.

Todos los proyectos de duracion limitada requieren que se seleccione un ano de terminacion
[{3 ”»
Hasta”.

R@surman Cbjetivos Trang= Arignacion de

Hacutive Princpal Ezpaciticos Actividades Actives Ingrasos Gastos Tatariing Parinal Informas
Objetive Erpacitico
ﬁ ::\_' oo eSO Al 55GE o datesdss &n MRCIEs I \Jl_,'r.' S QLIE WTWET £F) SLFk3S B ::'I;'lzn_l: de s .-:;.:'-1.-I
Dhjative Sugerids
E ny - -
Casde | <UUD = Haita | <070 * | continue
| Guanda |_Remniciar | | Altas |

Si el proyecto esta clasificado como “continuo” en la pagina Principal, y el objetivo esta definido
para continuar a través de la vida del proyecto, por favor marque la casilla “Continuo” y deje vacio
el campo “Hasta”.

Si un proyecto u objetivo que se consideraba continuo no formara parte del Presupuesto Propuesto
del siguiente afo del PAP, desmarque la casilla “Continuo” y seleccione el ano de terminacion en la
lista desplegable del campo “Hasta”. No borre objetivo alguno.

4.2.3 Copia de Datos Programaticos para Proyectos Continuos
Opciones de Menu: [Captura de Datos | Mayor | Datos Programaticos]

Para los proyectos continuos, se debe crear y actualizar los indicadores y actividades para el
proximo ano del PAP copiandolos del aio anterior y editandolos segin sea requerido. Los pasos son:

. Use la funcion de menl( Mayor para copiar los indicadores y actividades de cada proyecto
del presente ano al nuevo ano del PAP.
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‘/jfl“\\"- ims.ippf.org [456] Centra Ecuatariana para la Promacién y Accién de la Mujer de Guayaquil, Ecuadar

i
i)
A
[2008456 012]Fortalecimiento de Capacidades VIF/VIG (BID)

Inicio e5GI

Proyectos Vinculados

2007 -
Informacién Médica
Itinerarios de Viaje 2008 -

Cuestionario de IPPF

Estadisticas de Servicios =
Seleccione -

Seleccione
Actividad

e Guardar | [ Reiniciar |

Captura de Datos

o Abra la tabla de fechas Programatica de Resultados Reales para el proximo ano del PAP
para permitir la edicion de los indicadores o detalles de actividades copiados; y

o Actualice los detalles de Linea de Base, Resultados Esperados y Actividades Planeadas para
reflejar la situacion del nuevo ano del PAP.

Objetives
Especificos
-

Resultados bty LI
Aumentar y fortalecer las capacidades de las instituciones que | Reales =
trabajan en el tema de VIF-G en Guayaquil. [22243] Esps"::;?; e

I Proceso Indicadores -
Numerico  »
Anual -

120 personas de 45 organizaciones de la mesa de género y de las Redes de Prevencidn de Vif capacitadas en aspectos generales y

técnicos sobre atencidn a la VIF-G en su respectiva drea de trabajo y de acuerdo a sus necesidades particulares.

2o ] [i20]  [33]  [iistes cessistencia fotos nformes. |

Hubao dificultades en el desarrollo de la logistica, que se pudieran superar a tiempo,

En el curso se pudo ver reflejade con claridad todas |as dificultades que pasan las mujeres y como les trémites engerrosos, -
especialmente a nivel del dmbito judicial estd afectindolas negativamente la ruta critica. =]

Se pude evidenciar ademds que la mayeria de los funcionarios de las diferentes instituciones tenian como parte de su prictica

I T e ——

|_[aJardar]‘”|'[Renda-] /s e

1
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Nota: Los indicadores estan asociados con los afos de transaccion. Para reflejar apropiadamente el
rango de anos aplicable al indicador, es esencial que se siga el procedimiento de copia. Por favor no
utilice la funcion de anadir indicadores para reproducir un indicador de un afno a otro. El vinculo
entre los afos de los indicadores se mantiene a través del procedimiento de copia.

El procedimiento de copia solamente sera exitoso si el ano al que los datos seran copiados ‘A’ (afo
destino) es consistente con los afos de terminacion tanto del propio Proyecto como de los Objetivos
Especificos del Proyecto. Por esta razén, se recomienda que la AM verifique tanto el rango de afnos
en la pagina del objetivo especifico, como también las fechas del proyecto en la pagina Principal
correspondiente, antes de copiar la informacion programatica.

Después de que el procedimiento de copia haya sido completado, regrese a la seccién del
Proyecto y abra cada uno de sus Indicadores para actualizar los datos de Linea de Base y
Resultados Esperados, para que reflejen datos correspondientes al nuevo afio del PAP.

También abra cada pagina de Actividades y actualice los Detalles de las Actividades Planeadas y
el nombre de la persona responsable de cada actividad.

Sin la informacion actualizada de indicadores y actividades, un PAP se considerara incompleto.

Si un indicador o actividad que haya sido copiado no corresponde al nuevo afno del presupuesto
propuesto, puede ser borrado de las tablas de indicadores y de actividades para el ano del PAP.
Tenga cuidado de verificar que el afo de transaccion especificado en la pagina se refiere solamente
al nuevo ano del PAP, y ningln otro ano de transaccion. El uso adecuado de la Configuracion
Predeterminada (inciso 2) evitara que se borre accidentalmente informacion de periodos previos.

5. Para Crear el Presupuesto de los Proyectos y Centros Administrativos que son Continuos,
utilice: Copia del Mayor por Proyecto

Opciones de Men(: [Captura de Datos | Mayor | Copiar el Mayor por Proyecto]

Las Asociaciones pueden presupuestar a nivel de cuentas de resumen o de control, con el fin de
facilitar la preparacion del PAP. Las cuentas de resumen o control, son aquellas que terminan en
000, como Viajes 510000, 6 la de Suministros de Oficina 540000. Las cuentas de detalle pueden
utilizarse cuando sea necesario por la gerencia de la Asociacion y los donantes.

Para proyectos y centros administrativos continuos, la forma mas rapida de crear un nuevo
presupuesto para el ano del PAP propuesto, es utilizando la funcion de Copiar el Mayor. Es
fundamental que, antes de usar esta funcién, la Asociacion tiene que haber abierto una Tabla de
Fechas de Presupuesto Propuesto para el afio del PAP, y especificado una tasa de cambio promedio
para el nuevo ano del PAP. El proceso de copia consta de dos pasos y requiere que la Asociacion:
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.l'ﬁfﬁﬁ' ir‘_rlﬁs:q:ppf.r_rrg [
W)/ senencin

e T

Inicio @501

Proyectos Vinculados

Informacion Medica
. Ttinerarios de Viaje
. Coestionario de IPPF
I Estadisticas de Servicios

DumindsEros

Captura de Datos

A (destina] : 2007| Presupuesta Propuesto

Da (erigan): 2006| Presupuesto Aprobado

F [426000] INT: Multinationsl Organisations | USD 100.000.00 | R uso (f 100000
Total 100.000.00
[505002] Consultancy fees and honorariums | WSO 40.000.00 | R usD | 40000
[530004] Printing and Production uso 35.000.00( R usp | 35000
[580002] Consumption, Medicines UsD 25.000.00 | A uso | 25000
Total 100.000.00

El proceso de dos pasos requiere que la Asociacion:

5.1 Copie las cuentas presupuestales DESDE el presupuesto aprobado del presente ano HACIA el
presupuesto propuesto del periodo del PAP propuesto para el ano siguiente; y que edite, en la
misma pagina de Copia del Mayor, los montos de los ingresos y gastos propuestos para el
proximo ano del PAP.

5.2 Si es necesario incluir tipos adicionales de cuentas de gastos o ingresos en el PAP propuesto,
regrese a la pagina Principal del proyecto, abra la pagina de Gastos o de Ingresos del proyecto, y
use la funcion “Agregar Nuevo”.

Para consultar instrucciones detalladas sobre el uso de la funcion Copiar el Mayor por Proyecto, por
favor remitase a la Nota Técnica del SGle fechada en junio de 2005. (Visite el Tutorial en linea en
www.ippfwhr.org/ims).

Sugerencias:

Si una cuenta presupuestal especifica del SGle no sera requerida durante el proximo afno del
PAP, capture un saldo cero en la columna de Presupuesto Propuesto del proyecto.
Desmarque la casilla “Copiar la Asignacion de Personal”. Las asignaciones de personal, si son
requeridas, pueden capturarse directamente en el proyecto, después de haber completado
el proceso de Copiar el Mayor.

Se recomienda que la Asociacion imprima la pagina de Copia del Mayor antes de seleccionar
el boton para Guardar los datos, con el propodsito de tener disponible una bitacora del
proceso de captura de datos.

Use la seccion de Captura de Datos | Proyecto | Informes, con el fin de producir un informe de
Ingresos y Gastos por cada proyecto para revision por parte de la o el gerente de proyecto, Director
de Finanzas y Director Ejecutivo.
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Si un proyecto iniciara durante el proximo ano del PAP, los gastos, ingresos y activos tendran que
ser capturados manualmente en el mayor de presupuesto propuesto, utilizando las pantallas de
captura de datos para Activos, Ingresos y Gastos del Proyecto. La funcién de Copiar el Mayor no es
aplicable a los presupuestos de los nuevos proyectos.

6. Para balancear el nuevo presupuesto del PAP (Recomendado) [Informes > PAP | IS | IA >
PAP]

Como regla general, el presupuesto institucional total tiene que estar balanceado por tipo de fondo.
Por favor verifique que el total de ingresos y gastos restringidos son iguales para cada proyecto. El
total institucional de ingresos no restringidos debe ser igual al total de gastos no restringidos
(no necesariamente a nivel de cada proyecto)

Si usted esta planeando aumentar un fondo de reserva usando el superavit de un proyecto no
restringido, por favor incluya esto en el PAP. De manera similar, si un proyecto estara utilizando las
reservas existentes con el fin de balancear el presupuesto, esto debe reflejarse en el PAP. Por favor
entre en contacto con el personal de finanzas de la Oficina Regional o con el personal de apoyo
remoto del SGle si usted necesita ayuda, ya sea para crear fondos o para ajustar los saldos de las
reservas, usando la opcion Enmiendas en el SGle.

Hay varios informes en el SGle que pueden usarse para determinar si los ingresos y gastos estan
balanceados por fondo. Por favor, remitase a la seccion Informes | PAP para ver los siguientes
informes:

e [APB-5] Proyectos por Gastos, Ingresos, Superavit / (Déficit)

e [APB-6] Gastos y Fuentes de Financiamiento

e [APB-7] Comparacion de 3 afos - Actual / Aprobado / Propuesto [NR-R] detallado por
Proyecto

e [Suplementario] Proyectos por Gastos, Ingresos, Superavit / (Déficit) incluyendo Activos

¢ [Suplementario] Proyectos por Gastos, Ingresos, Superavit / (Déficit) incluyendo Activos y
Transferencias a/de Reservas

7. Suministros (Requerido)

Utilice las opciones de menU de Suministros > Proyecciones y Movimientos de Inventario [AM]
para indicar las necesidades de suministros tanto en términos de consumos estimados como de
embarques requeridos. El SGle estimara el costo de la solicitud de subvencion de suministros,
incluidos los cargos por fletes y documentacion. Cuando las estimaciones estén completas, informe
a la Oficina Regional, usando le opcion de menu Captura de Datos > Enviar a IPPF. Para recibir
asistencia técnica sobre como utilizar esta seccion del SGle, por favor comuniquese con
logistics@ippfwhr.org.

8. Resumen Institucional (Requerido) [Captura de Datos | Resumen de Institucional |
Introduccion al Programa Anual y Presupuesto]

Esta seccion esta disefiada para ser utilizada por la o el Director Ejecutivo de la Asociacion. En ella
se proporciona un formulario de resumen ejecutivo de la presentacion del PAP y relaciona el plan
operacional del PAP con los planes estratégicos de la IPPF y de la Asociacion. Debe destacar las
diferencias entre la presentacion de la Aprobacion del afo actual y la Propuesta del afo proximo del
PAP - tanto en términos de resultados programaticos como de pronosticos presupuestales.
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Asimismo, en este importante documento debe discutirse los cambios en el ambiente operativo, el
clima econémico y politico o en el apoyo de donantes.

Introduccién al Pragrama Anual y Prasupusste

Informacian Médica

Itinerarios de Viaje

Deacripcién de las principales actividades

Metas 2008

Calculo.

Metas.

Siatema Técnico administrativo financiers.

DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO POR LINEAS PRESUPUESTARIAS
En cuanto a la distribucion peorcentual por tipos de gastos, detallamos la =
distribucion per tipo de gaste: Gastos de personal gque representa el 45 & del
total de presupuesto, Viajes y Viaticos el 2 &, Activos y Equipamiento el 12
%, Materiales y Suministros el 6%, Consultorias el 3 %, Capacitacidn el § &,
Promonidm e TR #1 1k. Otrna oastns directns #1 17k Conatrunciones o1 B &

Se desarsolls Programas que apoyen la implementacion y desarrollc de las =
actividades, mejoren el acceso ¥ visibilicen la imagen institucionala tarves =
del plan de Mercadec vy comunicacidn.

9. Informes Programaticos Institucionales (Recomendado) [Informes > PAP | IS | IA > PAP]

Para revisar los datos programaticos capturados en el SGle, la o el Director Ejecutivo necesitara
consultar varios informes - APB [1] y APB [4]. En el Compendio de Informes Institucionales del SGle
se proporciona una descripcion de estos informes.

La longitud del informe variara dependiendo del nimero de proyectos que contiene el PAP. Nosotros
recomendamos que los informes sean exportados a formato PDF y guardados en la computadora
local o red antes de imprimirlos usando Acrobat Reader.
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Inicio a5G1 Bolivia -
Proyectos Vinculados =

Informacion Madica =
I 2009 -

Presupuesto Fropuesto

UsD - 707
j Captura de Datos Todos -
Busqueda Tere =

[APB-1] Misién/Plan Estratégico Ver
[APB-2] Introduccién al Programa Anual y Presupuesto Ver
[APB-3] Resumen de Proyectos por Objetive, Indicador y Actividad Ver|
[APB-4] Resultados Programaticos Detallados Wer
[APB-5] Proyectos por Gastos, Ingresos, Superavit/(Déficit) Ve
[APB-6] Gastos y Fuentes de Financamiento Ve
[APB-7] Comparacion de 3 afios - Actual / Aprobado / Propuesto [NR-R] detaliado por
Proyecto

[ Verl

Ve

[APE-8] Est3 balanceado su Presupuesto

Mew [APB-4] Resultados Programaticos Detallados V|
Mew Detailed Programmatic Project Report =
New Quality Project Overview =

10. Carta de Notificacion del PAP (Requerida) [Enviar a IPPF]

La o el Director Ejecutivo debe autorizar la notificacion de que el PAP ha sido completado a mas
tardar el 15 de octubre. Utilice la opcion de menl Captura de Datos > Enviar a IPPF para informar
a la Oficina Regional que el PAP esta disponible para revision.

AT imgjppi_orq [407] Cantro da Inwvestigacidn, Educacidn y Sa

NN <

Curvent Period
Presupuesto Propussto
Presupuesto Aprobado Abisrto
Rasultados Raales Abisrto
Estadisticas de Servicins Mo creado
N | Cerrado
| Estado del savio Abiecto

antes de enviar!

[ Enviar el presupuesto o informe a IPFF
[ Enviar el nforme de Estadisticas de Senvicics a IPPE ]
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1. Asistencia Técnica
Si usted tiene preguntas en relacion con el uso del SGle para la preparacion del PAP, no dude en

entrar en contacto con su asesora o asesor de Programas de la IPPF/RHO o con alguna de las/los
siguientes miembros del personal regional y personal de apoyo al SGle:

e Tirbani Jagdeo, cfpa@candw.ag, primer nivel de apoyo para afiliadas de habla inglesa del
Caribe

e Felipe Leonardo (fleonardo@ippfwhr.org) o Mauro Cabrera (mcabrera@ippfwhr.org),
preguntas relacionadas con el presupuesto

e |ogistics@ippfwhr.org, Asistencia con el modulo de Suministros

e eims@ippfwhr.org, Apoyo Técnico con el SGle por Xavier Gonzalez
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