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Introduccion a la
Guia de Informes

La siguiente guia busca aportar herramientas a los procesos que llevan a cabo las
Asociaciones Indigenas entorno a la administracién y gestién de recursos. En los Gltimos
afos al interior de algunas Asociaciones, se ha utilizado una herramienta de

planeacién denominada Plan Operativo Anual, llamada cominmente como "POA", que es
un ejercicio de planeacién comunitaria, donde se relacionan todas las actividades que se
desarrollardn a lo largo de un afio en todos los (sectores: salud, educacién, territorio), el
costo de la actividad, cuando se realizard y los resultados esperados.

La labor de los lideres es dar cumplimiento y seguimiento a éste POA y rendir informes,
tanto a la comunidad como a la entidad que da el apoyo econémico para su realizacion.
Estos informes son de dos tipos: uno llamado el informe técnico, que describe el desarrollo
y los resultados de la actividad y el ofro llamado informe financiero o de gastos, en el cual
se relaciona lo que se gasté.

El presente documento es una guia para aprender a elaborar estos dos tipos de informes,
por ésta razén se divide en dos secciones bien diferenciadas por colores y dibujos:

1. La guia para realizar Informes 2. La guia para realizar Informes
Técnicos estd representada en hojas de Financieros estd representada en hojas de
color verde y asociada a este dibujo. color naranja y asociada a este dibujo.

Al inicio de cada seccién se encuentra, un indice con lo que debe contener cada informe.
Los informes llevan un nimero y un fitulo que se explica paso a paso. Estas explicaciones
estdn dividas en tres partes representadas por los siguientes dibujos:

;Donde encontrar
un ejemplo similar?

;Qué significa? i? ;Qué debo hacer? W

En la mayorfa de los puntos hay un ejemplo que facilitard la compresién y redaccién de los
informes.

Esperamos que ésta guia sea de gran utilidad para todos aquellos lideres comunitarios que
deseen aprender a mejorar su gestién y administracién de recursos.



Informe Teéchnico

Nombre del Informe

Obijetivos o Propésitos

Desarrollo de la Actividad

4 Logros o Resultados

5 Dificultades

6 Reflexiones y Conclusiones

7 Productos Obtenidos

8 Fecha e Identificacién Responsable del Informe
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1. Nombre del Informe

Este paso permite identificar

1- El tipo de informe,
2- La actividad realizada,
3- La fechay

4- El lugar.

2Qué significa?

Se debe escribir

Buscar en

El POA, las Memorias del Evento y la lista de Asistencia.

3Dénde encontrar un

. o sAyuda?
informe similar?

Estos documentos
deben ser enviados a
las entidades como
soporte de la
actividad ejecutada.



2. Objetivos o Propositos

Este paso permite identificar

objetivos,
propositos,

3Qué significa? metas o resultados esperados en
la actividad.

3Ayuda?

Consultar el POA,
donde aparecen
escritos los propésitos,
metas o resultados

de la actividad.

Se debe escribir

Buscar en

3Dénde encontrar un
informe similar?

2Ayuda?
Revisar POA



Este paso permite identificar

1- Participantes
2- Agenda desarrollada,
3- Metodologia utilizada,
4- Breve descripcién de las actividades realizadas.

2Qué significa?

3. Desarrollo de la Actividad

de manera general como se desarrollé la actividad:

I/
g~

3Ayuda?

Estos documentos deben
ser enviados a las
entidades como soporte

de la actividad
ejecutada.

Se debe escribir

Buscar en

La Memoria del Evento y la lista de Asistencia.

3Dénde encontrar un

. o sAyuda?
informe similar?

Estos documentos deben
ser enviados a las
entidades como soporte
de la actividad
ejecutada.




4. Logros o Resultados

Este paso permite identificar

Cudles fueron los logros o resultados de la actividad ejecutada.

2Qué significa?

ﬁ Se debe escribir

Buscar en

La memorias, el documento de evaluacién, el documento de
las observaciones tomadas por el lider responsable de la
actividad del evento (Estas observaciones del lider deben
contener aquellas cosas que él considere importante en el
didlogo que se realiza en los espacios nocturnos).

3Dénde encontrar un
informe similar?

3Ayuda?

Estos documentos deben
ser enviados a las
entidades como soporte
de la actividad
ejecutada.




5. Dificultades

Este paso permite identificar

Cudles fueron las dificultades presentadas antes y
durante el evento.

2Qué significa?

Se debe escribir

Buscar en

La memorias, el documento de evaluacién, el documento de
las observaciones tomadas por el lider responsable de la
actividad del evento (Estas observaciones del lider deben
contener aquellas cosas que él considere importante en el
didlogo que se realiza en los espacios nocturnos).

3Dénde encontrar un

. o sAyuda?
informe similar?

Estos documentos deben
ser enviados a las
entidades como soporte
de la actividad
ejecutada.
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6. Reflexiones y Conclusiones

Este paso permite identificar

Las observaciones de los participantes sobre el desarrollo del evento,
los logros y dificultades de la actividad relacionados con su contribucién
5Qué significa? al objetivo planteado por el Programa de la Asociacién en el largo plazo.

Se debe escribir

Buscar en

La memorias, el documento de evaluacién, el documento de las
observaciones tomadas por el lider responsable de la actividad
del evento (Estas observaciones del lider deben contener
aquellas cosas que él considere importante en el didlogo que se
realiza en los espacios nocturnos).

3Dénde encontrar un

. o sAyuda?
informe similar?

Estos documentos deben
ser enviados a las

entidades como soporte
de la actividad ejecutada.




/. Productos Obtenidos

Este paso permite identificar

Este paso permite identificar cudles fueron los
productos fisicos obtenidos durante el evento.

2Qué significa?

Se debe escribir

Buscar en

Todos los documentos que se relacionen en este paso.

3Dénde encontrar un

. o sAyuda?
informe similar?

Estos documentos
deben ser enviados a
las entidades como
soporte de la actividad
ejecutada.



8. Fecha e Identificacion del Responsable

Este paso permite identificar

Este paso permite identificar la fecha de elaboracion
del Informe Técnico, la firma, los nombres, apellidos, cédula
y el cargo del responsable de la actividad.

2Qué significa?

Se debe escribir

Buscar en

El informe técnico.

3Dénde encontrar un
informe similar?

2Ayuda?

Informe que deberd
ser enviado a las
Instituciones que
participan en el
proceso.



9. Los Anexos

Este paso permite identificar

Este paso permite adjuntar al final del Informe Técnico todos
los productos obtenidos que son soportes importantes
de la actividad que ha sido ejecutada.

2Qué significa?

Se debe escribir

Buscar en

Sugerencias para el lider responsable de la actividad:
Este paso 9 Los Anexos, esté estrechamente relacionado con el paso 7
Productos Obtenidos. Por lo tanto, el lider solamente deberé recopilar
lo que se relaciona en el paso 7 y adjuntarlos como los anexos al final
del informe técnico.

3Dénde encontrar un

: . 3Ayuda?
informe similar?

Estos documentos
deben ser enviados a
las entidades como
soporte de la actividad
ejecutada.




Informe Financiero

1 Nombre del Informe

2 Obijetivos o Propésitos

3 Recursos Recibidos

4 Recursos Gastados

5 Recursos Reintegrados
6 Recursos Total Legalizados
7 Observaciones

8 Fecha e Identificacion Responsable

9 Los Anexos




1. Nombre de Informe

Este paso permite identificar

Se debe escribir

1- Informe Financiero de,
2- La Actividad y,
3- La fecha y el Lugar

2Qué debo hacer?

Por Ejemplo:

Informe Financiero del Taller de Formacién y
Capacitacién, realizado entre el 19 y el 23 de julio del
2010 en el Cocotal, rio Caquetd Amazonas.

3Ayuda?

Consultar el POA,
donde aparece escrita
la actividad a realizar.

Buscar en

El POA y la lista de asistencia.

3Dénde encontrar un

. o sAyuda?
informe similar?

Estos documentos
deben ser enviados a
las entidades como
soporte de la
actividad ejecutada.



2. Objetivos o Propositos

Este paso permite identificar

Se debe escribir

2Qué debo hacer?

Por Ejemplo: para el caso de esta actividad Taller de Formacién y
Capacitacién en la elaboracién de informes Técnico y Financieros:

Objetivo 1: Comprar 20 galones de gasolina, presupuesto $260.000

Objetivo 2: Comprar la remesa para la alimentacién, presupuesto
$740.000 y

Objetivo 3: Contratar un instructor especializado en el tema, presupuesto

$1.000.000

3Ayuda?

Consultar el POA,
donde aparece escrito
el defalle de los

gastos presupuestados
para poder desarrollar
la actividad.

Buscar en

El POA, detalle de costos y fuente de financiacién.

3Dénde encontrar un

. o sAyuda?
informe similar?

Revisar POA



3. Recursos Recibidos

Este paso permite identificar

Se debe escribir

La cifra total del dinero recibido para la compra de
. Qué debo hacer? los insumos requeridos en la actividad.
a 7

Por Ejemplo: para el caso de esta actividad Taller de
Formacién y Capacitacién en la elaboracién de
informes Técnico y Financieros:

Recurso total Recibido $2.000.000

3Ayuda?

Consultar el POA,
donde aparece escrito
la financiacién total de
la actividad.

Buscar en

La solicitud de recursos y el comprobante de recibido
del dinero para la actividad.

3Dénde encontrar un

( on 3Ayuda?
informe similar?

Estos documentos deben
ser enviados a las
entidades como soporte
de la actividad
ejecutada.



4. Recursos Gastados

Este paso permite identificar

Se debe escribir

La cifra total del dinero gastado para la compra de
. Qué debo hacer? los insumos requeridos en la actividad.
a 7

Por Ejemplo: para el caso de esta actividad Taller
de Formacién y Capacitacién en la elaboracién de

informes Técnicos y Financieros:

————————————————————————— 3Ayuda?
Recurso total gastado $1.990.000

La autoridad o persona que apoye al
lider responsable de la actividad, deberé
registrar en su lista lo siguiente:

1- Los nombres de los que suministran
los insumos, bienes y servicios

2- NUmero de cédula,

3- La cantidad comprada,

4- El valor unitario de cada producto comprado,
5- El total de lo comprado y

6- La firma de la persona a quién se le compré.

Buscar en

3Ayuda?
El lider responsable debera elaborar, con la lista
diligenciada por la autoridad u ofra persona, el
formato equivalente a factura, en donde se
totalizan todos los productos, cantidades,
valores unitarios y el valor total comprado.
Luego este documento es firmado por la
autoridad o persona que se encargé de los
pagos, anexando su fotocopia de cédula.

Sumar el valor de recibos y facturas
entregadas por las personas y
proveedores de bienes y servicios que
se adquirieron para la actividad.

3Dénde encontrar un
informe similar?




Recursos por Reintegrar

Este paso permite identificar

Se debe escribir

La cifra total del dinero que no se gasté de los recursos
. Qué debo hacer? asignados para la actividad.
a 7

Por Ejemplo para el caso de esta actividad Taller de Formacién y
Capacitacién en la elaboracién de informes Técnicos y Financieros:

Recurso total no gastado $10.000

Buscar en

Recibos o comprobantes de entrega del dinero que debe ser
firmado por la institucién u organizacién a la que se le
reintegra el recurso no gastado.

3Dénde encontrar un

. o sAyuda?
informe similar?

Estos documentos
deben ser enviados a
las entidades como
soporte de la actividad
ejecutada.




6. Recursos Total Legalizados

Este paso permite identificar

Se debe escribir

2Qué debo hacer?

Por Ejemplo: para el caso de esta actividad Taller de
Formacién y Capacitacién en la elaboracién de
informes Técnicos y Financieros:

Sumamos
El total de Recurso gastado $1.990.000 y
El total de recursos Reintegrados $10.000
Y colocamos el resultado de esta suma asi:
Recurso total Legalizado $2.000.000

Buscar en

Los recibos y facturas comprobantes de lo gastado
y reintegrado.

3Dénde encontrar un

. o sAyuda?
informe similar?

Estos documentos
deben ser enviados a
las entidades como
soporte de la actividad
ejecutada.



/. Observaciones

Este paso permite identificar

Se debe escribir

La cifra total del dinero que legalizamos de los recursos
. Qué debo hacer? asignados y recibidos para financiar la actividad.
& ' Este valor resulta de sumar lo gastado més lo reintegrado

Por Ejemplo para el caso de esta actividad Taller de Formacién y
Capacitacién en la elaboracién de informes Técnico y Financiero:

Escribimos en las observaciones:

Nota: Anexo 25 comprobantes soportes de los
recursos recibidos para la actividad y se hizo la
Retefuente al proveedor que vendié la gasolina

por unvalorde $  6.000, dinero que anexa
al presente informe.

Buscar en

Comprobantes y dinero por el valor de la retefuente retenida
al proveedor de gasolina.

3Dénde encontrar un

. o sAyuda?
informe similar?

Estos documentos

deben ser enviados a las
entidades como soporte
de la actividad
ejecutada.



8. Fecha e Identificacion del Responsable

Este paso permite identificar

Se debe escribir

Por Ejemplo para el caso de esta actividad Taller de
2Qué debo hacer? Formacién y Capacitacién en la elaboracién del
informe de Técnico y Financiero:

Este informe financiero fue elaborado el dia 24 de julio de 2010 por,

(;hwa&ﬂL ¥

JEYKELL RODOLFO PINILLA GONZALEZ

C.C. 80.369.703

Contratista Patrimonio Natural para la coordinacién, asesoria

y acompafiamiento a las Asociaciones Indigenas e Instituciones

que participan en el Programa Mosaicos de Conservacién eje medio
y bajo rio Caqueté.

Buscar en

El informe técnico.

3Dénde encontrar un
informe similar?

3Ayuda?

Informe que deberd
ser enviado a las
Instituciones que
participan en el
proceso.



9. Los Anexos

Este paso permite identificar

Se debe escribir

El responsable de la actividad deberé adjuntar
5Qué debo hacer? todos los comprobantes de gasto al informe financiero
actividad, elaborar un oficio remisorio y enviarlo a las
entidades que se requiera.

2Ayuda?

Si el lider responsable
de la actividad, adopta
las recomendaciones de
esta guia, podré enviar
el informe un dia
después de haber
terminado la actividad y
en el mejor de los casos
entregarlo a una
persona representante
de las instituciones para
su fotocopia y envio a
las

autoridades
participantes del
proceso.

Buscar en

El informe financiero y los documentos soportes que
se adjunten.

3Dénde encontrar un

. o sAyuda?
informe similar?

Estos documentos deben
ser enviados a las
entidades como

soporte de la actividad
ejecutada.
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Libertad y Orden

Ministerio de Ambiente, Vivienda
'y Desarrollo Territorial
Republica de Colombia

%ecoLome't

P Fondo para la Biodiversidad y Areas Protegidas

Banco Mundial

Global
Environment
Facility
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