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Cemef Objetivo del taller

PARA LA FILANTROPIA

Sunta de Reflexionar acerca de la importancia que tiene para las
QA:,‘?‘,‘:;‘:‘*' organizaciones de la sociedad civil (OSC) contar con un

T T T o

Informe Anual en términos de:
« Institucionalidad y transparencia
« visibilidad social y
 procuracion de fondos

Esta sesion de trabajo tiene también como fin ofrecer a los
asistentes una metodologia, practica y participativa, para
la elaboracion del Informe Anual de sus propias OSC.

?M ‘| r‘u'
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v
Ricardo Reynoso Lopez

Coordinador de Comunicacion del Cemefi

discursiva

* Es redad

- informar ¢

* Sucont

Estudio la Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion
en la Universidad del Bajio, en Leon, Guanajuato. Ha
trabajado en prensa escrita, radio, television, publicidad y
productoras de video. Ha colaborado en organizaciones de
la sociedad civil desde hace quince afios. Como parte de
sus responsabilidades ha tenido a su cargo la elaboraciéon
de informes anuales para distintas OSC.

Curso el Diplomado en Comunicacién y Mercadotecnia para las ONG en la
Universidad Virtual del ITESM, y ha colaborado en diversas redes de trabajo. Desde
septiembre de 2006 es Coordinador de Comunicacion del Centro Mexicano para la
Filantropia (Cemefi).

Imparte cursos y talleres de capacitacion sobre temas de comunicacion con énfasis en
organizaciones de la sociedad civil. Ha sido dictaminador de proyectos para distintas
convocatorias y ha formado parte de los jurados de destacados reconocimientos, entre
ellos el Premio AMCO (Asociacion Mexicana de Comunicadores) y el concurso de
cortometrajes Alza la oz contra la Violencia Domestica, de la empresa AVON.

Adicionalmente, ha participado en exposiciones individuales y colectivas como
fotografo. También fue ganador del Premio Nacional de Cuento Armando Duvalier y
del Premio Nacional de Periodismo sobre Altruismo en la categoria de articulo.
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La obligacion de informar

Cemefi
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wnage  Paralas OSC informar es una obligacion legal, pero
QA:,‘?J:::‘*‘ tambien es una obligacion ética hacia sus organos de
gobierno, donantes, beneficiarios y sociedad en general.

T T T o

Para las donatarias autorizadas, el Codigo Fiscal de la
Federacion establece la obligacion de dictaminar en
forma simplificada sus estados financieros.

Ademas, las organizaciones de la sociedad civil deben
cumplir con las obligaciones derivadas de la legislacion
local de la entidad federativa en la que operan.




v
Cemes La obligacion de informar

AAAAAAAAAAAAAAAAA

antage Adicionalmente a otras disposiciones juridicas
QAsistencia . . - . . .
S=WArivada  aplicables, las organizaciones inscritas en el Registro
Federal de las OSC (CLUNI), deben “informar
anualmente a la Comision sobre las actividades
realizadas y el cumplimiento de sus propositos, asi
como el balance de su situacion financiera...”

En la parte ética podemos citar la Carta de los
Derechos del Donante, que en su punto numero tres
seflala que el donante tiene derecho ““a tener acceso a los
reportes financieros mas recientes del organismo”.
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Qué es el Informe Anual
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swmage ¢ Uninforme es un documento escrito en prosa
Q“:,‘?J:::‘a discursiva cuyo fin es comunicar informacion.

T T T o

 Es redactado como una obligacion institucional para
Informar a determinadas audiencias.

« Su contenido esta determinado por la mision de la
organizacion que lo elabora.

* Es un informe de resultados, no de actividades.

e Los estilos basicos de un informe de resultados son la
narracion, la descripcion y la exposicion.




v
El Informe como parte de la imagen
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Junta de  Es parte fundamental de la imagen institucional, sirve
Q‘“"?‘enﬁa como tarjeta de presentacion y da visibilidad social.

Privada

T T T o

 El Informe Anual debe reflejar la esencia de la OSC. Se
recomienda que “se explique a si mismo”.

 Tiene gque ser congruente con su mision, su objeto
social y sus propositos.

* Debe estar “alineado” con los otros materiales impresos
que utiliza la organizacion.

 El costo del Informe: “una institucidn es tan grande y
tan rica como sus prop(')sitos”.
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Para qué sirve el Informe Anual
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swmage ° Muestra la institucionalidad, seriedad y permanencia
Q“:j?\,‘:;‘:‘a de la organizacion.

T T T o

« Es una garantia de transparencia para los donantes
actuales y potenciales de la OSC.

« Es una herramienta para la procuracion de fondos.

« Motiva a los miembros de la organizacion en sus
diferentes categorias.

* Los compromete con los retos para el futuro.
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Cemefi /  Quiénes participan en su elaboracion
Q:é};?%iia Responsable del Informe Anual (Comunicacion)

T T TN o N\

Director General

Presidente del Consejo o Patronato
Responsables de areas o programas
Administrador

Comisiones del érgano de gobierno

Proveedores (disefio e impresion)
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Destinatarios del Informe Anual
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awntage  PUDlicos primarios.- Son aquellos publicos a los cuales

QAsistencia . . .,

S=WArivada  €Stamos obligados a entregar informacion sobre nuestra
operacion y sus resultados, tanto por mandato de
nuestros propios estatutos como por los compromisos
establecidos con ellos.

Publicos secundarios.- Son publicos a los que no
tenemos la obligacion de informar, pero deseamos
hacerles llegar nuestro Informe Anual con el fin de crear
en ellos una percepcion favorable acerca de nuestra
organizacion y del trabajo que realizamos.
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Pasos para la elaboracion del Informe Anual

© N o g bk~ w b PE

Elaboracion del cronograma

Definicion del contenido y la estructura
Identificacion de responsables por seccion
Solicitud y acopio de informacion
Redaccion de textos

Seleccion de fotografias e ilustraciones

. Validacion de textos y graficos

. Seleccion de proveedores
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Cemefi Pasos para la elaboracion del Informe Anual
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Junta de
QAsistencia
Privada

v toa 10, Traduccion

9. Correccion de estilo

11. Diseno del documento
12. Revision final del disefo
13. Revision de las pruebas de impresion

14. Impresion del documento

15. Recepcion de los impresos

16. Distribucidén del Informe Anual
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1. Elaboracion del cronograma
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Un cronograma es un esquema en el que se distribuyen
ngige}%ia en el tiempo las actividades que van a realizarse y la
rivaaa

-+~ o+ fecha limite para cada una. Para elaborarlo hay que
tener en cuenta lo siguiente:

« El tiempo es la principal variable que hay
considerar en un proyecto de este tipo.

« Las etapas del proceso se determinan a partir de la
fecha de entrega; de adelante hacia atras.

* De ser posible, el cronograma se trabaja junto
con los proveedores.
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Privada
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2. Definicion del contenido y la estructura

« Mision y vision

e Consejo Directivo o Patronato
« Indice

« Mensaje institucional
 Presentacion institucional
 Objetivos Institucionales
 Historia de la organizacion

 Modelo de intervencion
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Cemefi 2. Definicion del contenido y la estructura
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Junta de
QAsistencia
Privada

T v Lo a * Testimonios

Informe de resultados por area o programa

 Eventos institucionales
« Socios 0 miembros
« Patrocinadores y/o aliados estrategicos

» Estados financieros auditados

 Equipo operativo

Créditos y agradecimientos
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Junta de
QAsistencia
Privada
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v

Contenido basico del Informe Anual

Mensaje institucional
Carta del Presidente

Patronato o
Consejo Directivo

Informe de resultados
por area 0 programa

Estados financieros
auditados

Institucionalidad

Legitimidad

Impacto

Transparencia
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3. Identificacion de responsables

Mision y vision

Mensaje de la Presidenta
del Consejo Directivo

Mensaje del Presidente Ejecutivo

Organos de gobierno
Consejo Directivo 2006-2007

Servicios a miembros

\/ Encuentro de Donantes

Xl Reunién Anual del Cemefi
Compromiso con los Demas
Estados financieros
Miembros 2007
Patrocinadores

Equipo Operativo

Créditos

CONTENIDO

Coordinacion cde Comunicacion

Angeles Alvarado
Membresias / Cristina Ruiz

Coordinacion de Comunicacion

Administracion / Raul Escobedo
Membresias / Cristina Ruiz

Administracién / Raul Escobedo
Administracion / Raul Escobedo

Coordinacion de Comunicacion
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4. Solicitud y acopio de informacion
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Los titulares de cada area de la organizacion son los
Q‘l\‘;‘igec:liia responsables de los insumos informativos, nosotros sélo

Privada

v A o s |os procesamos. Para solicitar esos insumos debemos
seguir estas indicaciones:

e Hacer una solicitud formal.

 Respaldar la solicitud por escrito.

« Involucrar a los superiores jerarguicos.

» Respetar el organigrama y los canales
Institucionales de comunicacion.
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5. Redaccion de textos

El estilo y la extension de los textos se definen por lo
gi'é}‘s?eiiaa que deseamos comunicar, asi como por la audiencia a la

Privada

w4t o 4 que nos dirigimos. Estas son algunas recomendaciones
para la redaccion de textos:

o Utilizar un lenguaje institucional, no es una obra
personal.

CCCCCCCCCCCCCC
PARA LA FILANTROPIA

« Transmitir mensajes clave, y evitar distracciones
y “rollos”.

« Textos concisos —no necesariamente breves—,
de preferencia en pérrafos cortos.

V
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Junta de
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5. Redaccion de textos

Mas recomendaciones para la elaboracion de textos:

No utilizar adjetivos.

Definir conceptos y significados de siglas.

Evitar los “dialectos institucionales''.

La idea de “la gente no lee”, y si SI LEE.

« Construir frases sencillas, si van a traducirse.
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Cemefi Y mas recomendaciones...

gm s«  Mas recomendaciones para la elaboracion de textos:
Asistencia

Sk « Lasy los es incorrecto (RAE dixit). EIl genero es

un concepto semantico; el sexo, bioldgico.

* La @ no es una letra, y no significa o-a. Es
originalmente una medida de peso (11.5 kg.).

« El uso correcto de y/o es muy raro; son
conjunciones normalmente excluyentes.

» Demasiado no es lo mismo que mucho. Significa
“Mas de lo necesario” (p.e.: confianza, amor).

?M ‘| r‘ul

V
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Cemefi 6. Seleccion de fotografias e ilustraciones
Fotografias:
g;\xr!ta de -
Privada : ‘£
T WA Lo oA « Planear y realizar la cobertura fotografica

durante todo el afio, especialmente de eventos.

 Las imagenes deben reflejar la actividad
humana que realizamos y nuestras aspiraciones.

« Hay que dar a todos su lugar, a la gente le gusta
ver su fotografia impresa.

« Las fotografias deben tener calidad homogénea.
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Cemefi 6. Seleccion de fotografias e ilustraciones
Graficos:
quta de
SI.StGIICIa o . . o .
o « Utilizar cifras significativas.

 Mantener las variables de un Informe a otro
para que puedan compararse.

* Interpretar los graficos para clarificar su
significado.

« Revisar TODOS los numeros, especialmente las
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Cemefi 7. Validacion de textos y graficos
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1. Mensaje de la Presidenta del Consejo Directivo
Jacqueline Butcher

Junta de
Asistencla 2. Mensaje del Presidente Ejecutivo
Privada .

i | N & L O A Jorge Villalohos

3. Centro Mexicano para la Filantropia
Reconocimiento CLARES
Reconocimiento Pro Mazahua

Jorge Villalohos

i_emefi seleccionado entre las mejores OSC del mundo. ..
Miriam Alonso vy Lourdes Sanz

4. Organos de gobierno
Asamblea Anual de Asociados
Jorge Villalohos
Consejo Directivo 2006
Angeles Alvarado v Jorge Yillalobos

5. Politicas publicas
Felaciones con el gobierno
Gestiones ante la reforma fiscal
Consuelo Casfro y Jorge Villalohos
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Cemefi 8. Seleccion de proveedores
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Se requieren proveedores para la correccion de estilo, la
gﬁé‘i‘sﬁeﬁaa traduccion, el disefio, y la impresion. Recomendaciones:

Privada

T T T o

 Los donativos para el Informe Anual son una
opcion para tener un buen documento a bajo costo.

« Comparar presupuestos y condiciones.

 Tratar de unificar el disefio y la impresion.

« Conocer la capacidad de los proveedores y no
experimentar.

e Tener en cuenta la relacion costo-beneficio.

?M ‘| r‘ul

V
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9. Correccion de estilo
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Es un proceso mediante el cual se uniforma el estilo
ngige}%ia literario de una redaccion. El uso del lenguaje debe ser
rivaaa

v+t o a o consistente en todo el documento. Una sola persona
debe estar a cargo de la correccion de estilo.

10. Traduccion

Cada organizacion debe evaluar si su Informe Anual
requiere ser traducido, de acuerdo con sus destinatarios.
Normalmente se traduce solo al inglés. Es importante
también pensar si la traduccion se integrara al cuerpo
del Informe o se imprimira una version en inglés.
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Cemefi 11. Diseno del documento
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Junta de
Asistencia

RECONSTRUIMOS COMUNIDADES
AFECTADAS POR FENOMENOS

% NATURALES
rlva a Conjuntamos esfuerzos con diversos actores
para responder oportunamente a las
.
’ | N A L 0 A necesidades de poblaciones afectadas por
fendmenos naturales, hecho que nos ha

convertido en un referente en el disefo y
acompafiamiento de campanas de emergencia.

Resultado de la alianza con HSBC México y Save
hildren México se desarrollaron manuales

apoyamos con asistenc
desarrollo de la campafia “Categoria 5° para los
damnificados del Huracan Lane en Sinaloa,

WE REBUILT AFFECTED COMMUNITIES
BY NATURAL DISASTERS

Fundacion
Merced

CAMPANAS DE RECAU

B Para cumplir nuestro compromiso con

e UVM, apoyamos al Campus San
Lﬁgfael con la etapa de induccion y la
flilnera etapa de recaudacion de

) a favor del Proyecto de
acion de los Efectos Reales de

r pias Psicologicas de Apoyo a

con Cancer Cérvico Uterino

costos de esta primera
una campana de
da en la venta de
25,200 c! Una vez cubiertos
los gastos un total de
$151.200.00 St campana se
realizo  durant jo8 ) meses de
septiembre, octubv‘.'y noviembre del
2006; como complemento a. ella, se
realizaron diversos eventos
conferencias, programas . de padio,
concursos de cartel, talleres y platicas
para crear una cultura de Ia
prevencion con base en la informacion
y el autoconocimiento En ella
participaron mas de 6,000 alumnos,
personal docentg y administrativo

recaudadl

Cabe mencighar el generoso apoyo
recibido papga esta campafa de parte
de la Fdndagién Coca Cola que
siempre/ ha tenido confianza en
nuestrgs proyectos

José Ortega
Romero
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Cemefi 12. Revision final del diseno

La aprobacion final del disefio del Informe se realiza
gﬁé‘i_‘sﬁ%&aa luego de una revisién meticulosa de los textos y
rivaaa

v+t o n o glementos graficos. Cada pagina del Informe, sin
excepcion, debe ser autorizada y firmada.

13. Revision de las pruebas de impresion

Las pruebas de color y de impresion indican cOmo se
vera el documento al salir de la imprenta. También debe
ser revisadas a detalle, autorizadas y firmadas. El
compromiso es que la impresion final sea exactamente

igual a las pruebas firmadas.

‘l'»u"
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14. Impresion del documento
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En esta etapa todo esta en manos del impresor. Lo unico
QAE};?%%M que podemos hacer durante este proceso es exigir el
rivaaa

- voatoa cymplimiento de la fecha pactada para la entrega del
Informe Anual.

15. Recepcion de los impresos

La persona encargada del Informe Anual como proyecto
debe recibir personalmente los impresos, seleccionar
algunos ejemplares y revisarlos. No hay que dejar este
tramite final en manos de otros o se correra el riesgo de
aceptar un trabajo mal hecho.
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Cemefi 16. Distribucion del Informe Anual
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Alternativas de difusion y distribucion:

Junta de
QAsistencia
Privada

s  Informe impreso

Salidas digitales

Presentacion multimedia

Presentacion de Power Point en CD

Pagina electronica

Evento publico de presentacion
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Cemefi Envia tu Informe Anual al Cif
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Junts a El Centro de Informacion de Filantropica (Cif) del Cemefi es
Qﬁé‘is?eniaa la biblioteca mas importante sobre el tercer sector y la

Privada

-+ voa o x o rasponsabilidad social en nuestro pais, e incluye los informes
anuales de las OSC. Mandanos un ejemplar de tu informe a:

Centro de Informacion Filantropica (Cif)
Zoila de la Vega Briones
Centro Mexicano para la Filantropia
Cerrada de Salvador Alvarado 7
Colonia Escanddn
11800, Mexico, D.F.
Teléfono: (55) 5276 8530, ext. 107

cif@cemefi.orq
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Junta de
QAsistencia
Privada
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t Gracias !

Ricardo Reynoso Lopez
Coordinador de Comunicacion
Centro Mexicano para la Filantropia
Teléfono: (55) 5276 8530, ext. 108
ricardo.reynoso@cemefi.org
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