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FORMULARIO Y LÍNEAS DIRECTRICES PARA INFORMES ANUALES 

Proyectos de LO-TCO – FNV – SASK

Máximo 15 páginas

Los informes anuales deben dar cuenta del avance hecho en el proyecto, o sea, analizar el progreso hacía los resultados, efectos e impactos esperados para el trienio 2010-2012.

Sección 1: Información clave

La primera sección dará información básica sobre el proyecto para fácil referencia, especialmente para el personal de las organizaciones de apoyo solidario. Incluirá:

· Nombre del proyecto
· Número del proyecto
· Nombre de la organización que lo realiza
· Fecha de firma del acuerdo del proyecto. Nombre y cargo de los firmantes.
· País/región
· Coordinador del proyecto
· Período del proyecto
· Período cubierto por el informe
· Presupuesto aprobado 

Sección 2: Introducción

En esta sección se dará un breve resumen del informe. Debe presentar el contexto – eventos importantes internos y externos – dentro del cual el proyecto es implementado y el ciclo total del proyecto durante el período revisado. Esto se puede hacer con una explicación del desarrollo político o de cambios internos en la organización que han tenido efectos positivos o negativos para el proyecto.

Sección 3: Objetivos del proyecto, resultados esperados e indicadores 

Esta sección enfocará los objetivos anuales fijados, resultados esperados e indicadores revisados y evaluados a base de los resultados (o resultados a corto plazo), efectos (a mediano plazo) e impactos (resultados a largo plazo) del proyecto, y no ser solamente una lista de actividades realizadas.

Las siguientes líneas directrices y preguntas pueden ser útiles:

· ¿En qué medida han progresado hacía el logro de los objetivos identificados para los diferentes niveles de la cadena de resultados: resultados (resultados a corto plazo), efectos (resultados a plazo medio) e impactos (efectos a largo plazo)?

· El logro de los objetivos puede ser medido a través de los resultados esperados  y la lista de indicadores. Usen los indicadores identificados en la propuesta del proyecto aprobada para el año en cuestión y expliquen la relevancia de cada indicador. Sugerimos el uso del marco “planeado/realizado” (¿Hicimos lo que pensamos hacer?) para evaluar los resultados esperados e indicadores. ¿Cuáles fueron los objetivos y qué hemos logrado durante el período cubierto por el informe?

· ¿Cómo quieren describir los resultados logrados hasta ahora? ¿Qué efectos del proyecto se han visto en su organización? 

· ¿Qué factores han contribuido al logro de los objetivos y resultados esperados? ¿Tuvieron resultados inesperados?

· ¿Qué problemas han encontrado?

· Hagan una lista enumerando las fuentes de verificación para justificar el informe.

· De ser posible se deben cuantificar (en cifras) o calificar (en base de análisis) los efectos del proyecto. 

· ¿Han visto efectos imprevistos del proyecto (positivos o negativos)?

· ¿En qué medida ha contribuido el proyecto a mejorar la capacidad de la organización sindical de trabajar con

· Equidad de género

· lucha contra VIH/SIDA

· el ambiente, incluido el cambio climático, si es relevante

· resolución de conflictos y gestión de riesgos.

Sección 4: Actividades en el proyecto

Esta sección del informe dará cuenta tanto de las actividades realizadas como de las no- realizadas.  Para ello sugerimos el uso del marco “planeado/realizado”. Lo mejor es ilustrarlo en una matriz especial para actividades como seminarios, talleres, cursos y conferencias (vean abajo).

Información importante en la matriz:

· El nombre de los seminarios, talleres, cursos, conferencias etc.

· El número planeado de seminarios (talleres etc.) y de participantes (mujeres, hombres y en total)

· Fechas de realización.

Deben incluir comentarios respecto a lo siguiente:

· Actividades no realizadas y no planificadas – razones para la no-realización y desviaciones

· Retrasos en la realización.

Actividades que son difíciles de ilustrar en una matriz, por ejemplo investigación, publicaciones etc., pueden ser presentadas aparte, en forma de narración. El mismo marco “planeado/realizado” debe ser usado para indicar si las actividades han sido implementadas. 

Una pregunta importante a contestar es: ?Realizaremos futuras actividades del proyecto en la misma forma?

Sección 5: Notas de explicación al informe financiero

Un principio importante a considerar es que el informe financiero ha de concordar con el plan del proyecto. Esta sección dará una presentación narrativa del informe financiero del proyecto. También se incluirán notas explicativas de, por ejemplo, desviaciones sustanciales del presupuesto aprobado. Asuntos relacionados con contribuciones de organizaciones locales y sostenibilidad deben ser mencionados aquí, si corresponde.

Sección 6: Gestión y administración del proyecto

Esta sección dará una breve descripción de la gestión y administración del proyecto.  Debe indicar las personas claves involucradas en la implementación de las actividades, administración financiera y gestión general del proyecto. También es importante mencionar los problemas encontrados durante el trabajo y las medidas que pueden haber identificado y aplicado para solucionarlos. Cambios y correcciones de la gestión, administración y personal deben ser explicados.

Sección 7: Información adicional

· Describir la comunicación con su Federación Sindical Global que la organización sindical ha mantenido en relación con el proyecto durante al año cubierto por el informe.

· Describir la comunicación con la organización sindical sueca que la organización sindical ha mantenido en relación con el proyecto durante al año cubierto por el informe.

Sección 8: Información en Suecia

Esta sección debe ser escrita por la/s organización/es sindical/es sueca/s:

· ¿Cómo han informado a sus miembros sobre el proyecto? Deben presentar un breve resumen de las actividades de información y comunicación realizadas durante el año cubierto por el informe.

Sección 9: Planes para el futuro

Esta sección final se dedica a un resumen de las lecciones aprendidas del proyecto durante el período revisado. La información no puede parar en ¿Que se ha hecho? sino debe responder a preguntas igualmente importantes como: “¿Cómo se realizaron las actividades? ¿Hemos hecho lo que debíamos? ¿Acertamos en nuestro análisis de los problemas?  ¿En qué hemos crecido? ¿Cómo hemos mejorado? ¿Dónde hemos sido más eficaces? y ¿Vamos a continuar como hasta ahora?

En esta sección se indicarán también los planes para el futuro (el año próximo) basados en las lecciones aprendidas durante el año pasado. 

MATRIZ DE ACTIVIDADES

(Este formulario debe ser usado para dar una visión de las actividades realizadas durante el año cubierto por el informe.)

	
	Objetivo
	Realizado
	

	Actividades
	Cant
	Participantes
	Cant
	Participantes
	Fecha de realiza-ción
	Comentarios (indicar si la actividad fue programada o es una desviación del plan)

	
	
	M
	H
	T
	
	M
	H
	T
	
	

	I. Seminarios
	x
	
	
	
	x
	
	
	
	
	

	1. Nombre/tema
	
	x
	x
	x
	
	x
	x
	x
	xxx
	

	2. Nombre/tema
	
	x
	x
	x
	
	x
	x
	x
	xxx
	

	Suma
	
	y
	y
	y
	
	y
	y
	y
	
	

	II.  Talleres
	x
	
	
	
	x
	
	
	
	
	

	1. Nombre/tema
	
	x
	x
	x
	
	x
	x
	x
	xxx
	

	2. Nombre/tema
	
	x
	x
	x
	
	x
	x
	x
	xxx
	

	Suma
	
	y
	y
	y
	
	y
	y
	y
	
	

	III. Conferencias
	x
	
	
	
	x
	
	
	
	
	

	1. Nombre/tema
	
	x
	x
	x
	
	x
	x
	x
	xxx
	

	2. Nombre/tema
	
	x
	x
	x
	
	x
	x
	x
	xxx
	

	Suma
	
	y
	y
	y
	
	y
	y
	y
	
	

	Suma total
	z
	z
	z
	z
	z
	z
	z
	z
	
	


Observaciones:

a)
Abreviaciones:

· Cant = cantidad

· M = Mujer

· H = Hombre

· T = Total

· x = número de actividades y participantes

· y = cifra subtotal

· z = Total

·  xxx = fechas de implementación e indicación de si la actividad implementada ha sido imprevista o una desviación de lo planeado.

b)
La cantidad es la suma de cada tipo de actividades.

c)
Todas las actividades deben figurar en la matriz – aun cuando se trata de actividades repetidas:


I. Seminarios:


1 Capacitación en negociaciones colectivas


2 Capacitación en negociaciones colectivas


3 Capacitación en negociaciones colectivas


4  Capacitación para campañas


5  Capacitación para campañas 

d)
M, H y T significan mujeres, hombres y número total de participantes.

e)
actividades no planeadas o desviaciones deben ser anotadas en la columna “Comentarios”

Por favor anexar la matriz original de la solicitud del proyecto 2010-2012. Las modificaciones, si las hay, deben ser claramente visibles. (Los números en paréntesis se refieren a páginas en el manual para la planificación de proyectos de las organizaciones nórdicas y holandesa.)

	Matriz de planificación de proyectos 
	 
	Supuestos

► Describir

(13)
	Supuestos

► Describir

(13)
	Supuestos

► Describir

(13)

	
	
	Fuente de verificación

► Describir

(salvo si ha sido demasiado complicado formular  los indicadores)

(12)
	Fuente de verificación

► Describir

(12)
	Fuente de verificación

► Describir

(12)

	
	
	Indicadores

► Describir

(a no ser que son demasiado complicados para formular)

(11)

	Indicadores

► Describir

(11)
	Indicadores

► Describir

(11)

	
	Nombre del proyecto: 
	Objetivos de desarrollo

► Describir

?Cómo se beneficia la sociedad del proyecto?

(8)
	Objetivos del proyecto

► Describir

?Cómo se benefician los los grupos meta del proyecto?

(9)

	Resultados esperados

► Describir

?Qué productos o servicios brinda el proyecto? 
(10)
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