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

Ingrese al SGIe usando la dirección de Internet: www.ippf.net, que es el acceso estándar a la 
Extranet de la IPPF. 
 

 
Revisión General de los Pasos para la Preparación del PAP 

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

2. Cambiar la opción de Configuración Predeterminada para facilitar la captura de datos 
del “Presupuesto Propuesto” y resultados programáticos esperados 

3. Actualizar la sección de Planeación Estratégica y vincular las metas y objetivos de la 
Asociación con el Plan Estratégico de IPPF. Actualice el análisis del entorno como 
justificación de las metas, y hacer una lista de los resultados esperados para los 
objetivos estratégicos. 

4. Agregar nuevos proyectos que iniciarán durante el período del PAP propuesto. Para 
proyectos que continúan, actualizar el Resumen del Proyecto y revisar las fechas 
finales tanto de los proyectos como de sus objetivos específicos. 

5. Para proyectos que continúan, usar la función de Mayor | Datos Programáticos para 
copiar rápidamente las descripciones de los indicadores y títulos de actividades del 
actual Presupuesto Aprobado, para el PAP propuesto para el año siguiente. Actualice 
los resultados esperados y actividades detalladas para el próximo período del PAP. 

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

7. 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). 

8. Utilice el módulo de Suministros para ingresar las proyecciones de necesidades 
anticonceptivos y suministros clínicos y estimaciones de embarque.  

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

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

11. Notifique a la Oficina Regional cuando el PAP esté listo para revisión, utilizando la 
opción de menú Captura de Datos > Enviar a IPPF. 
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1. Tablas de Fechas (Requeridas) [Opciones de Menú: Captura de Datos > Tablas de Fechas] 
 
 
1.1 En la página de Programas de la sección de Tablas 
de Fechas, seleccione el botón Agregar Nuevo para crear 
y abrir la Tabla “Resultados Esperados” para el nuevo 
período del Programa Anual y Presupuesto [PAP]. Ingrese 
el año de transacción del PAP y ponga el indicador de 
Estado en “Abierto”. (Si la tabla ya ha sido creada, 
aparecerá en la lista de Tablas de Fechas Programáticas, 
en la cual el Tipo de Transacción funciona como vínculo 
para abrir la tabla). Seleccione el botón Guardar. 

 

 
 
 
 
 
 
 
1.2 En la página de la Tabla de Fechas de Presupuesto o financiera, seleccione el botón Agregar 
Nuevo para crear un libro mayor presupuestal para el Año del PAP. Seleccione “Presupuesto 
Propuesto” en el campo Tipo de Transacción y ponga el indicador de Estado en “Abierto”. En esta 
página indique la Moneda y una estimación de la Tasa de Cambio y Tasa de Inflación promedio, que 
serán aplicadas en el año fiscal de enero a diciembre. (Si la tabla ya ha sido creada, aparecerá en la 
lista de Tablas de Fechas Financieras, en la cual el Tipo de Transacción funciona como vínculo para 
abrir la tabla). Seleccione el botón Guardar. 
 

 
 
El recuadro de texto para Explicación y Justificación en la Tabla de Fechas Financiera deberá usarse 
para explicar la forma en que se obtuvieron las tasas, así como las fuentes de información usadas 
para determinar la tasa de cambio y la tasa de inflación 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 marcación “Suprimir las Cuentas de Control” debe quedar sin marca. 
 
1.3 Si la Asociación está utilizando el módulo de Asignaciones de Personal en el SGIe para 
estimar los costos de personal con base en la proporción de tiempo que cada persona dedica a 
diferentes proyectos, deberá abrirse la página de Horario Laboral para el próximo período del PAP. 
 
[Nota: Si la Asociación va a capturar el costo total de personal en la página de Gastos de cada 
Proyecto, la tabla de Horario Laboral no es requerida] 
 
 

 

 
 
 
2.  Configuración Predeterminada [Opciones de Menú: Configuración Predeterminada] 
 
Después de que las Tablas de Fechas han sido abiertas para el período del Presupuesto Propuesto, 
debe aconsejarse a las y los usuarios que cambien su Configuración Predeterminada. Esto debe 
hacerse antes de capturar los datos del PAP para el próximo año. Seleccione ‘Configuración 
Predeterminada’ en el menú principal. En los campos con menú desplegable, seleccione primero el 
Año de Transacción 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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3. Planeación Estratégica [Opción de Menú: Captura de Datos | Planeación Estratégica] 
 
 

 

 Ingrese la información relativa a 
la Planeación Estratégica en el 
SGIe para reflejar el plan más 
reciente aprobado por la Junta 
para el año presupuestal del PAP.  
 
Cada META ESTRATÉGICA de la 
Asociación debe estar vinculada 
con una meta estratégica de la 
IPPF. Asegúrese de incluir un 
Breve Análisis del Entorno para la 
meta, explicando los desafíos que 
condujeron al establecimiento de 
las metas. 
 
Si usted está introduciendo texto 
en francés, español u otro idioma 
diferente al inglés en los campos 
con la etiqueta “idioma original”, 
por favor incluya una traducción 
al inglés en los campos en los que 
se indica “en inglés”. 
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De manera similar, cada 
OBJETIVO ESTRATÉGICO de la 
Asociación debe estar vinculado 
con un objetivo estratégico de la 
IPPF. Cuando sea posible, 
especifique los resultados 
estratégicos esperados para 
cada objetivo estratégico. 
 
Las pautas para completar la 
sección del Plan Estratégico 
pueden consultarse en línea, en 
el módulo de Planeación 
Estratégica del manual 
[Documentación | Manual de 
Referencia]. 
 

 

 
 
 
4. Proyectos Nuevos y Continuos [Opciones de Menú: Captura de Datos | Proyectos | 
Principal] 
 
4.1 Utilice la opción AGREGAR NUEVO PROYECTO del menú superior de la página índice de 
proyectos, para definir un nuevo proyecto programado para iniciar  durante el próximo año del PAP. 
 

 
 
Por favor complete totalmente cada campo de la página Principal del Proyecto. Los datos de la 
página resumen pueden ser vistos por cualquier persona de la IPPF que esté utilizando la función de 
Búsqueda del SGIe. Asegúrese de que el proyecto está vinculado tanto a las metas como a los 
objetivos del Plan Estratégico de la IPPF, así como al propio plan estratégico de su organización, de 
tal forma que aparezca correctamente en los informes programáticos.  
 
Para una explicación detallada de cada campo en la página Principal del Proyecto, por favor 
remítase a la opción de menú  Documentación | Manual de Referencia del SGIe, Capítulo 5. 
 
Por favor tome en cuenta que un proyecto puede estar asociado hasta con tres temas programáticos 
diferentes. 
 



APBGuide 2009-05 23 de sept de 2011 Página 6 

APBGuide.doc 

La “Frecuencia Presupuestaria” mínima 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. Aún cuando la Frecuencia Presupuestaria sea Anual, 
la Asociación podrá reportar sus resultados financieros reales de manera semestral, tanto para el 
Informe Semestral como para el Informe Anual.  
 
La Frecuencia de Informe Programático se fija a criterio de la Asociación, dependiendo del uso del 
SGIe para el monitoreo interno de sus proyectos. Para aquellas AM que cuenten con sistemas propios 
de seguimiento programático interno, la Frecuencia de Informe Programático debe ser Anual, que es 
el mínimo requerido por la IPPF. 
 
Después de completar la página Principal para el nuevo proyecto, utilice la sección del menú 
superior del Proyecto para crear objetivos. Utilice el botón para Agregar Nuevo Objetivo 
Específico. Añada indicadores con los resultados esperados, utilizando los vínculos 
correspondientes. No borre los objetivos de los proyectos continuos; edite la fecha final [Hasta] del 
objetivo si no es aplicable para el nuevo período del PAP. 
 

 
 
 
 
  
 
A continuación capture las Actividades planeadas, seguidas de los activos, ingresos y gastos 
requeridos para el próximo período presupuestal de 12 meses. Si se está utilizando la función de 
Asignación de Personal para la Asociación, capture esa información para completar los datos del 
nuevo proyecto para la propuesta de PAP. 
 

Hipervínculos 
para Añadir y 
Editar 

Indicadores 
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4.2 Abra cada proyecto contínuo y verifique que el proyecto esté vinculado tanto a la meta 
como a los objetivos estratégicos de la IPPF, así como al plan estratégico de la Asociación. Revise y 
actualice los campos de Resumen y Justificación en la Página Principal de los proyectos continuos. 
No borre información histórica de estos campos; simplemente añada la actualización al principio del 
campo de texto y preceda el texto con las palabras: “Actualización del PAP 200_” para el año 
correspondiente. Seleccione el nombre de la persona (Gerente/Coordinador) que será responsable 
del proyecto en el próximo período presupuestal propuesto. Seleccione el botón Actualizar situado 
en la parte inferior de la página principal para guardar los cambios. 
 
4.2.1 Si un proyecto no va a continuar en el año que corresponde al presupuesto propuesto, 
asegúrese de que la Fecha Final en la página Principal de ese proyecto corresponda al año fiscal 
actual en lugar del próximo año del PAP. No borre este proyecto. 
 
4.2.2 Objetivos Específicos  para Proyectos Continuos (según sea necesario)  

[Opciones de Menú: Captura de Datos | Proyectos | Objetivos Específicos | Indicadores] 
 
Tómese el tiempo necesario para revisar los Objetivos Específicos de cada Proyecto que continúa el 
siguiente año. Asegúrese de que haya un año de inicio (Desde) y uno de terminación (Hasta) 
especificado para cada objetivo. Sin un rango de años apropiado, algunos informes de proyecto no 
podrán generarse correctamente. 
 
Todos los proyectos de duración limitada requieren que se seleccione un año de terminación 
“Hasta”. 
  

 
Si el proyecto está clasificado como “continuo” en la página Principal, y el objetivo está definido 
para continuar a través de la vida del proyecto, por favor marque la casilla “Continuo” y deje vacío 
el campo “Hasta”. 
 
Si un proyecto u objetivo que se consideraba continuo no formará parte del Presupuesto Propuesto 
del siguiente año del PAP, desmarque la casilla “Continuo” y seleccione el año de terminación en la 
lista desplegable del campo “Hasta”. No borre objetivo alguno. 
 
4.2.3  Copia de Datos Programáticos para Proyectos Continuos  
 Opciones de Menú: [Captura de Datos | Mayor | Datos Programáticos] 
 
Para los proyectos continuos, se debe crear y actualizar los indicadores y actividades para el 
próximo año del PAP copiándolos del año anterior y editándolos según sea requerido. Los pasos son: 
 

• Use la función de menú Mayor para copiar los indicadores y actividades de cada proyecto 
del presente año al nuevo año del PAP. 
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• Abra la tabla de fechas Programática de Resultados Reales para el próximo año del PAP 
para permitir la edición de los indicadores o detalles de actividades copiados; y 

 
• Actualice los detalles de Línea de Base, Resultados Esperados y Actividades Planeadas para 

reflejar la situación del nuevo año del PAP. 
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Nota: Los indicadores están asociados con los años de transacción. Para reflejar apropiadamente el 
rango de años aplicable al indicador, es esencial que se siga el procedimiento de copia. Por favor no 
utilice la función de añadir indicadores para reproducir un indicador de un año a otro. El vínculo 
entre los años de los indicadores se mantiene a través del procedimiento de copia. 
 
El procedimiento de copia solamente será exitoso si el año al que los datos serán copiados ‘A’ (año 
destino) es consistente con los años de terminación tanto del propio Proyecto como de los Objetivos 
Específicos del Proyecto. Por esta razón, se recomienda que la AM verifique tanto el rango de años 
en la página del objetivo específico, como también las fechas del proyecto en la página Principal 
correspondiente, antes de copiar la información programática. 
 
Después de que el procedimiento de copia haya sido completado, regrese a la sección del 
Proyecto y abra cada uno de sus Indicadores para actualizar los datos de Línea de Base y 
Resultados Esperados, para que reflejen datos correspondientes al nuevo año del PAP. 
 
También abra cada página de Actividades y actualice los Detalles de las Actividades Planeadas y 
el nombre de la persona responsable de cada actividad. 
 
Sin la información actualizada de indicadores y actividades, un PAP se considerará incompleto. 
 
Si un indicador o actividad que haya sido copiado no corresponde al nuevo año del presupuesto 
propuesto, puede ser borrado de las tablas de indicadores y de actividades para el año del PAP. 
Tenga cuidado de verificar que el año de transacción especificado en la página se refiere solamente 
al nuevo año del PAP, y ningún otro año de transacción. El uso adecuado de la Configuración 
Predeterminada (inciso 2) evitará que se borre accidentalmente información de períodos previos.   
 
5. Para Crear el Presupuesto de los Proyectos y Centros Administrativos que son Continuos, 
utilice: Copia del Mayor por Proyecto  
 
Opciones de Menú:   [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 preparación del PAP. Las cuentas de resumen o control, son aquellas que terminan en 
000, como Viajes 510000, ó la de Suministros de Oficina 540000. Las cuentas de detalle pueden 
utilizarse cuando sea necesario por la gerencia de la Asociación y los donantes. 
 
Para proyectos y centros administrativos continuos, la forma más rápida de crear un nuevo 
presupuesto para el año del PAP propuesto, es utilizando la función de Copiar el Mayor. Es 
fundamental que, antes de usar esta función, la Asociación tiene que haber abierto una Tabla de 
Fechas de Presupuesto Propuesto para el año del PAP, y especificado una tasa de cambio promedio 
para el nuevo año del PAP. El proceso de copia consta de dos pasos y requiere que la Asociación: 
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El proceso de dos pasos requiere que la Asociación: 
 
5.1 Copie las cuentas presupuestales DESDE el presupuesto aprobado del presente año HACIA el 
presupuesto propuesto del período del PAP propuesto para el año siguiente; y que edite, en la 
misma página de Copia del Mayor, los montos de los ingresos y gastos propuestos para el 
próximo año del PAP. 
 
5.2 Si es necesario incluir tipos adicionales de cuentas de gastos o ingresos en el PAP propuesto, 
regrese a la página Principal del proyecto, abra la página de Gastos o de Ingresos del proyecto, y 
use la función “Agregar Nuevo”. 

 
Para consultar instrucciones detalladas sobre el uso de la función Copiar el Mayor por Proyecto, por 
favor remítase a la Nota Técnica del SGIe fechada en junio de 2005. (Visite el Tutorial en línea en 
www.ippfwhr.org/ims).   
 
 
Sugerencias: 

- Si una cuenta presupuestal específica del SGIe no será requerida durante el próximo año del 
PAP, capture un saldo cero en la columna de Presupuesto Propuesto del proyecto. 

- Desmarque la casilla “Copiar la Asignación 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 Asociación imprima la página de Copia del Mayor antes de seleccionar 
el botón para Guardar los datos, con el propósito de tener disponible una bitácora del 
proceso de captura de datos. 

 
Use la sección de Captura de Datos | Proyecto | Informes, con el fin de producir un informe de 
Ingresos y Gastos por cada proyecto para revisión por parte de la o el gerente de proyecto, Director 
de Finanzas y Director Ejecutivo. 
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Si un proyecto iniciará durante el próximo año del PAP, los gastos, ingresos y activos tendrán 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 función 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 está planeando aumentar un fondo de reserva usando el superávit de un proyecto no 
restringido, por favor incluya esto en el PAP. De manera similar, si un proyecto estará 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 SGIe si usted necesita ayuda, ya sea para crear fondos o para ajustar los saldos de las 
reservas, usando la opción Enmiendas en el SGIe. 
 
Hay varios informes en el SGIe que pueden usarse para determinar si los ingresos y gastos están 
balanceados por fondo. Por favor, remítase a la sección Informes | PAP para ver los siguientes 
informes:  
 

• [APB-5] Proyectos por Gastos, Ingresos, Superávit / (Déficit) 
• [APB-6] Gastos y Fuentes de Financiamiento 
• [APB-7] Comparación de 3 años - Actual / Aprobado / Propuesto [NR-R] detallado por 

Proyecto 
• [Suplementario] Proyectos por Gastos, Ingresos, Superávit / (Déficit) incluyendo Activos 
• [Suplementario] Proyectos por Gastos, Ingresos, Superávit / (Déficit) incluyendo Activos y 

Transferencias a/de Reservas 
 
7. Suministros (Requerido) 
 
Utilice las opciones de menú 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 SGIe estimará el costo de la solicitud de subvención de suministros, 
incluidos los cargos por fletes y documentación. Cuando las estimaciones estén completas, informe 
a la Oficina Regional, usando le opción de menú Captura de Datos > Enviar a IPPF. Para recibir 
asistencia técnica sobre cómo utilizar esta sección del SGIe, por favor comuníquese con 
logistics@ippfwhr.org.  
 
 
8. Resumen Institucional (Requerido)  [Captura de Datos | Resumen de Institucional | 

Introducción al Programa Anual y Presupuesto] 
 
Esta sección está diseñada para ser utilizada por la o el Director Ejecutivo de la Asociación. En ella 
se proporciona un formulario de resumen ejecutivo de la presentación del PAP y relaciona el plan 
operacional del PAP con los planes estratégicos de la IPPF y de la Asociación. Debe destacar las 
diferencias entre la presentación de la Aprobación del año actual y la Propuesta del año próximo del 
PAP – tanto en términos de resultados programáticos como de pronósticos presupuestales. 
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Asimismo, en este importante documento debe discutirse los cambios en el ambiente operativo, el 
clima económico y político o en el apoyo de donantes. 
 

 
 
9.     Informes Programáticos Institucionales (Recomendado) [Informes > PAP | IS | IA > PAP] 
 
Para revisar los datos programáticos capturados en el SGIe, la o el Director Ejecutivo necesitará 
consultar varios informes – APB [1] y APB [4]. En el Compendio de Informes Institucionales del SGIe 
se proporciona una descripción de estos informes. 
 
La longitud del informe variará dependiendo del número 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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10. Carta de Notificación del PAP (Requerida) [Enviar a IPPF] 
 
La o el Director Ejecutivo debe autorizar la notificación de que el PAP ha sido completado a más 
tardar el 15 de octubre. Utilice la opción de menú Captura de Datos > Enviar a IPPF para informar 
a la Oficina Regional que el PAP está disponible para revisión. 
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11.  Asistencia Técnica  
 
Si usted tiene preguntas en relación con el uso del SGIe para la preparación 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 SGIe: 
 

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

 
• Felipe Leonardo (fleonardo@ippfwhr.org) o Mauro Cabrera (mcabrera@ippfwhr.org),  

preguntas relacionadas con el presupuesto 
 

• logistics@ippfwhr.org, Asistencia con el módulo de Suministros 
 

• eims@ippfwhr.org,  Apoyo Técnico con el SGIe por Xavier Gonzalez 
 
 


