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INSTRUCTIVO PARA ELABORAR
INFORME MENSUAL DE AVANCE DE
PROYECTO

El presente documento, explica de manera concisa el modo de ingresar la
informacion que respalda la ejecucion de los Proyectos de Responsabilidad Social
en el formato denominado “Informe de Avance de Proyecto”. Los docentes que
ejecutan cada proyecto deben elaborar un informe mensual y entregarlo en los
primeros 10 dias del siguiente mes, acompanado con las respectivas evidencias,
sello y sumilla; un ejemplar en la: Direccion de Gestion Social del Conocimiento,

Coordinacion de la Facultad y Direccion de la Carrera.

Lo mencionado en las lineas anteriores surge como estrategia de monitoreo y
evaluacion de la ejecucion de programas y proyectos, fundamentandose, en las
Politicas de Gestion Social del Conocimiento, elaborado por E. Larrea, L. Aguirre y

S. Salinas, en la declaracion de los Objetivos, el punto 4.2.4. indica “Establecer e

implementar mecanismos de monitoreo y evaluacion del impacto de la transferencia

del conocimiento en la ejecucién de los programas y proyectos”, aprobado por el

Honorable Consejo Universitario el 24 de febrero de 2016 con Resoluciéon RCU-SE-
10-31-02-2016, ademas con el visto bueno de la Comision Interventora y de
Fortalecimiento Institucional de la Universidad de Guayaquil contenido en el Oficio
CES-CIFIUG-2016-0118-0 el 10 de marzo de 2016 suscrito por el senor Dr. Jaime

Medina Sotomayor, Presidente de la referida comision.

Seccion 1. DATOS GENERALES

Escriba los datos que en cada casilla se requiere, sin utilizar abreviaturas, excepto

en titulos académicos y/o profesionales.
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En la casilla Facultad, el nombre completo de la Facultad.

En la casilla Carrera, el nombre TS -
completo de la Carrera. Facultad:

Carrera:

Proyecto:

Programa:

En la casilla Proyecto, el nombre |Docente(s): |e

completo del Proyecto como consta .

en la Resolucion de Aprobacion.

En la casilla Programa, el nombre completo del Programa

En la casilla Docente(s) se incluira unicamente a los docentes que en el semestre
actual se encuentran colaborando en el proyecto, objeto del presente informe. En
el primer informe mensual se debe incluir la copia de designacion de los docentes
con la lista de los estudiantes a su cargo y su distributivo de horas, en Anexo 1,

entre otros que se explicaran en la seccion Anexos.

En la casilla Estudiantes, se debe escribir el nombre completo de los estudiantes
con su respectivo numero de cédula, considerando que los estudiantes se agrupan

de 3 minimo a 10 maximo.

Estudiantes:

el Bl =l RS E R e e

[a—y
<

En la casilla Localidad, se debe escribir el nombre del sector al que se atendié en

el mes de reporte.
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En la casilla Namero de personas beneficiadas, se debe escribir la cantidad de

personas que se atendio en el mes reportado.

Localidad: |
Numero de personas beneficiadas: |

En la casilla Fecha de inicio del Informe, el primer dia del mes a reportar.

En la casilla Fecha final del Informe, el ultimo dia del mes a reportar

En la casilla Fecha de entrega del Informe de avance, son los 10 primeros dias
de cada mes. En el ejemplo el Informe corresponde al mes de mayo y es entregado

en la fecha maxima que es el 10 de junio.

a

Fecha inicio del Informe: | Fecha final del Informe: Fecha de entrega del Informe de
01/05/2017 31/05/2017 Avance: 10/06/2017

Seccion 2. ACTIVIDADES

Tiene 3 apartados en los que debe ingresar la siguiente informacion:
2.1 Cronograma de actividades
2.2 Actividades realizadas
2.3 Actividades no previstas inicialmente que han sido realizadas durante la

ejecucion mensual

e En la seccion 2.1 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
Se debe transcribir las actividades planificadas en el proyecto aprobado.

Especificamente, aquellas que se realizaron en el mes con su respectivo objetivo.

2.1 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Elaborado por: Lcda. Ana Gallegos Samaniego, MSc. Aprobado por: Ing. Silvia Salinas Falquez, MAE

Ciudadela Universitaria “Salvador Allende”, Av. Delta y Av. Kennedy.
Edificio de Administracion Central, primer piso.
Pagina web: www.vigcyp.ug.edu.ec e-mail: conocimiento-ug@ug.edu.ec
Guayaquil - Ecuador
Pagina4 de 9



£
Rl ﬁ VICERRECTORADO DE

N . £ INVESTIGACION
N/ ] DIRECCION 4% GESTIONDEL
GESTION SOCIAL DEL CONOCIMIENTO s

UNIVERSIDAD DE GUAYAQUIL

e En la seccion 2.2 ACTIVIDADES REALIZADAS

Fecha | Fecha %4 de
Inicio | término | Avance

Descripcion de avance Obzervaciones

En la casilla Descripcion de avance, se debe explicar de forma precisa como

se efectuo la actividad planteada en el proyecto.

En la casilla Fecha Inicio, la fecha en la que comenz6 la actividad.

En la casilla Fecha término, la fecha en la que culminé la actividad. Si ésta
aun no ha sido culminada a la fecha de presentacion del informe, colocar la

frase “en ejecucion”.

En la casilla % de Avance, se debe distribuir el progreso mensual del proyecto,
es decir, repartir valores en funcién a la representatividad que tenga cada
actividad, a fin de que, al totalizar el porcentaje de avance mensual proporcione
un valor, que puede ser 100% cuando se haya podido cumplir con todo lo
planificado. Si por alguna razén, no se logr6 un completo avance de las
actividades, éste sera proporcional, y se debera considerar la ejecucion

pendiente en el siguiente mes.

En la casilla Observaciones, se resumiran en forma concreta comentarios de

las posibles modificaciones o cambios respecto a lo planificado.
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e En la seccion 2.3 ACTIVIDADES NO PREVISTAS INICIALMENTE QUE
HAN SIDO REALIZADAS DURANTE LA EJECUCION MENSUAL

2.3 ACTIVIDADES NO PREVISTAS INICIALMENTE QUE HAN SIDO REALIZADAS
DURANTE LA EJECUCION MENSUAL

Actividad no Previsia

Actividad | Actividad
Concluida | en Proceso

En la casilla Actividad no Prevista, se debe escribir de forma especifica la

actividad que surgiéo en base a una necesidad durante la ejecucion del

proyecto, la misma que debe estar fundamentada sélidamente y aportar

significativamente al cumplimiento del objetivo planteado.

En la casilla Actividad Concluida, marcar con un X si la actividad en

cuestion se completo en el periodo de reporte.

En la casilla Actividad en Proceso, marcar con un X si la actividad en

cuestion, no se completo en el periodo de reporte y debera considerarse en

la ejecucion del siguiente mes.

En la seccion 3 OBSTACULOS QUE SE HAN PRESENTADO PARA LA

EJECUCION DEL PROYECTO

3. OBSTACULOS QUE SE HAN PRESENTADO PARA LA EJECUCION DEL
PROYECTO

Obstaculos encontrados

Acciones correctivas
realizadas

Acciones correctivas por
realizar

En la casilla Obstaculos encontrados, se debe escribir de forma precisa la

dificultad, inconveniente o impedimento que se presentdé en la realizacion de

alguna actividad.
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En la casilla Acciones correctivas realizadas, las actividades que se gestionaron

para posibilitar el cumplimiento de la actividad programada.

En la casilla Acciones correctivas por realizar, las actividades que quedaron
pendientes para posibilitar el cumplimiento de la actividad programada y que

deberan tomarse en cuenta en la ejecucion del siguiente mes.

En la seccion de Firmas, deben constar las firmas y sellos de todos los docentes

que participan en la ejecucion del proyecto y el coordinador de la facultad.

En la seccion Direccion de Gestion Social del Conocimiento, es de uso

exclusivo para dicha dependencia.

En la seccion Anexos, se deben presentar los medios de verificacion (evidencias)
de las secciones:

e Evidencias de Actividades realizadas,

e Evidencias de Actividades no previstas, y

e Evidencias de obstaculos en la ejecucion del proyecto.

A continuacion, se presenta una lista de opciones, que se deben construir y
las que tengan el signo (&) debera ser consideradas en funcion de su

proyecto:

Convocatoria o citacion

Agenda de reunion (orden del dia)

° &

Reunion

Registro de asistencia (nombres y apellidos, # cédula, firmas, otros)

Acta de reunion

Hoja de ruta del cumplimiento de acuerdos adquiridos en la reunion

Fotos y Videos
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Cronograma de la capacitacion (fecha, actividad, responsables, recursos,

» lugar, hora)

2 —

g Inscripcion

E Hoja de datos

/7]

I Horarios de clases

0

-g Registro de asistencia (asistentes - capacitadores)
«

5 Planificacién de la capacitacion

Prueba de diagnostico

Material de apoyo (Contenido del curso [texto — diapositivas — videos,

etc.], Guia metodologica, Manual, dependiendo del objetivo del curso)

Aplicacion de test/escala — Informe de valoracion (&)

Evaluacion de conocimientos dirigido a los capacitados

* »

Evaluacion para medir el nivel de satisfaccion del curso (docente,

planificacion, recursos qué otros cursos desearian)

Memoria Técnica

Capacitacion - Taller — Sem

Fotos y Videos

Cronograma (fecha, actividad, responsables, recursos, lugar, hora)

)
o Croquis con la distribucion de los Stand
-
o Registro de asistencia
: Invitaciones
:g Tripticos
§. Informe o Reporte
;E Fotos y Videos
Solicitud de transporte dirigido a DGSC att. Ing. Silvia Salinas Falquez,
@ MAE
:63" definir fecha, hora, lugar de partida, lugar de llegada.
a Lista de Estudiantes y Docentes (nombres completos y numero de
= )
| cédula)

Cronograma de uso de transporte
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Reportes de uso de transporte

Fotos y Videos

Registro de visitas a Instituciones

Reporte de Beneficiario

Instrumentos para levantar linea base (encuestas, cuestionarios, lista de

cotejo, o la que se requiera en funcion del proyecto)

Oficios recibidos y/o entregados con su respectivas firmas y sellos

Otros

Designacion dirigida al docente para que ejecute Proyecto

Distributivo de la carga horaria

Otros que se requieran para evidenciar la ejecucion de los procesos
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