Manual para la Administración de Proyectos

Fondo Proequidad


Instrucciones para llenado de Informe Parcial de Actividades
En todos los casos se deberá de anotar lo solicitado en los espacios correspondientes, de acuerdo a lo señalado en el formato que para tal fin se ha diseñado. 
El informe de seguimiento deberá realizarse de conformidad a lo señalado en el formato y bajo las siguientes especificaciones: Letra arial 11, margen superior de 2.5 centímetros,  margen inferior de 2.5 centímetros, margen derecho 3.0 centímetros, margen izquierdo de 3.0 centímetros.
	No.
	CONCEPTO
	RESPUESTA

	1
	Folio 
	Anotar el número con el que fue registrado su proyecto ante el Inmujeres.  

	2
	Fecha de elaboración del informe
	Anotar la fecha (día, mes y año) en que se está realizando el informe.  

	3
	Nombre de la organización 
	Anotar el nombre la organización que presentó el proyecto. 

	4
	Periodo del informe 
	Anotar las fechas del periodo que se reporta (Del día, mes, año  / al día, mes, año).  

	5
	Nombre del proyecto 
	Anotar el nombre con el que fue registrado el proyecto participante.

	6
	Nombre del responsable del proyecto
	Anotar el nombre de la persona responsable del proyecto.



	7
	Introducción
	Realizar una breve reseña del proyecto.  

   

	8
	Descripción de las actividades más importantes realizadas en el periodo.
	Reseña de las actividades más sobresalientes que se realizaron con la ejecución del proyecto.



	9
	Si es el caso, describa las acciones que, de acuerdo con su cronograma de actividades, están retrasadas y señale las medidas que se han tomado para lograr su cumplimiento.
	Tomando en consideración las actividades programadas en su cronograma de trabajo, explicar la razón del retraso en su proyecto y señale las acciones que se han tomado para su corrección durante el periodo que se reporta.  

	10
	Realice una descripción sintética de las dificultades del proyecto en el periodo y cómo fueron resueltas. 
	Haga una descripción de los problemas detectados durante la ejecución del proyecto al periodo que se reporta  y cuáles han sido los mecanismos instrumentados para su solución. 

	11
	Señale de qué manera el proyecto propicia la equidad entre mujeres y hombres. 
	Describa la forma en que la ejecución del proyecto contribuye a lograr la equidad e igualdad entre mujeres y  hombres.

	12
	Beneficiarios del proyecto (directos e indirectos).
	Población beneficiada directa e indirectamente, a la fecha del presente informe (incluir información tanto cualitativa como cuantitativa).

	13
	Actividad
	Enlistar las actividades señaladas en el cronograma del proyecto, de acuerdo al periodo que se informa.

	14
	Fecha
	Anotar la fecha conforme al cronograma de actividades del proyecto.

	15
	Unidad de Medida 
	Anotar el indicador que se programó al periodo que se reporta y defina exactamente lo que se está midiendo. Ejemplo: Taller, curso, etc.

	16
	Programada 
	Anotar la cantidad de la meta programada al periodo que se reporta, de acuerdo a la unidad de medida señalada en su cronograma de actividades. 

	17
	Realizada 
	Anotar la cantidad de la meta real de acuerdo al cronograma de actividades, al periodo que se reporta.

	18
	Porcentaje (%) de Avance   
	Anotar el porcentaje de avance que representa la unidad de medida lograda en su relación con lo programado.  

	19
	Cantidad Recibida 
	Anotar la cantidad recibida por parte del Inmujeres, con número para la ejecución del proyecto en su primera ministración.  

	20
	Cantidad Ejercida
	Anotar la cantidad, con número, del total del presupuesto ejercido al periodo que se reporta. (Recurso recibido por parte del Inmujeres).

	21
	Porcentaje
	Anotar el porcentaje que representa el total del presupuesto ejercido al periodo, respecto al total de la 1ª ministración recibida por Inmujeres.

	22
	Programado
	Enlistar el total del gasto de operación programado en el proyecto al 1er periodo del informe de avances.

	23
	Ejercido
	Anotar el ejercicio del gasto de operación al periodo que se reporta.

	24
	Fecha de la factura o recibo
	Anotar la fecha de todos los comprobantes que generan el soporte de las facturas y recibos de los  recursos ejercidos al periodo que se reporta. 

	25
	Número de factura o recibo
	Anotar el número de las facturas o recibos que amparan el soporte de la comprobación del gasto al periodo que se reporta.

	26
	Concepto
	Anotar brevemente el concepto por el que se expidió la factura o recibo.

	27
	Monto
	Anotar el monto de cada una de las facturas o recibos.

	28
	Suma 
	Anotar la suma de los montos de las facturas o recibos que totalizan el ejercicio del gasto corriente al periodo que se reporta.

	29
	Gasto Programado
	Enlistar el total de los gastos de inversión programados del proyecto al 1er periodo del informe de avances. 

	30
	Gasto de Inversión Ejercido
	Anotar la totalidad del ejercicio del gasto de inversión al periodo que se reporta.

	31
	Fecha de la factura o recibo
	Anotar la fecha de expedición de las facturas o recibos que ampara el ejercicio del gasto.

	32
	Número de la factura o recibo
	Anotar el número de la factura o recibo que ampara el ejercicio del gasto.

	33
	Concepto
	Anotar brevemente el concepto por el que se expidió la factura o recibo.

	34
	Monto
	Anotar el monto de cada una de las facturas o recibos.

	35
	Suma 
	Anotar la suma de los montos de las facturas o recibos que totalizan el ejercicio del gasto de inversión del proyecto al periodo que se reporta.

	36
	Nombre y firma
	Anotar nombre y firma del responsable del proyecto.


Nota Importante: 

El Gasto de Inversión sólo aplica a las organizaciones con categoría “B”

 Anexos  

Anexo 1.- Copia fotostática, clara y legible, de la memoria documental que dé fe de las actividades desarrolladas con la ejecución del proyecto; carpetas de trabajo, listas de asistencia,  comunidad que participa, fotografías,  etc.
Copia fotostática de los recibos y/o facturas que amparan la erogación del gasto.
El anexo se entregará en un solo tanto.

Informe Parcial de Actividades

1.- Portada          
Número de Folio                                        

Fecha de elaboración del informe 


Nombre de la organización


Periodo del informe 

 

Nombre del proyecto 



Nombre del responsable del proyecto

2.- Informe de Avance Cualitativo  

	7) Introducción.

8) Describa las actividades más importantes realizadas en el periodo.
9)  Si es el caso, describa las acciones que, de acuerdo con su cronograma de actividades, están retrasadas y señale las medidas que se han tomado para lograr su cumplimiento. 
10) Realice una descripción sintética de las dificultades del proyecto en el periodo y cómo fueron resueltas. 
11) Señale de qué manera el proyecto propicia la equidad entre  mujeres y hombres. 

12) Beneficiarios del proyecto (directos e indirectos).




3.-Avance Programático – Presupuestal al Periodo 
  

AVANCE PROGRAMÁTICO 

	Actividad                          (13)
	Fecha                    (14)
	M E T A S   D E L   P R O Y E C T O

	
	
	Unidad de Medida (15)
	Programada         (16)
	Realizada                           (17)
	% de Avance       (18)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


AVANCE PRESUPUESTAL


Cantidad recibida $

Cantidad ejercida $                                                                              Porcentaje  

GASTO DE OPERACIÓN AL PERIODO

	Programado
	Ejercido

	(22)
	(23)

	
	


DESGLOSE DEL GASTO DE OPERACIÓN EJERCIDO
	Fecha de la factura o recibo 
	Número de factura o recibo 
	Concepto 
	Monto

	(24)
	(25)
	(26)
	(27)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	Suma              (28)


GASTO DE INVERSIÓN AL PERIODO (Sólo para proyectos de la Categoría B) 
	Programado
	Ejercido

	(29)
	(30)

	
	


DESGLOSE DEL GASTO DE INVERSIÓN EJERCIDO
	Fecha de la factura o recibo
	Número de factura o recibo
	Concepto
	Monto

	(31)
	(32)
	(33)
	(34)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	Suma              (35)


	F i r m a
(36)

	Nombre y firma del responsable del proyecto 




1)





2) 





3)





4) 








5)











6)





(19)





(20)





(21)








�  La información contenida en este formato debe ser coincidente con la referida en el formato de presentación del proyecto.
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