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MANUAL DE USUARIO

Introduccion

El presente manual es una guia visual para operar el sistema del Fondo Mexicano
para la Conservacion de la Naturaleza, esta basado en el funcionamiento segun
el rol de usuario del que se trate, por lo tanto, las funciones disponibles varian
conforme el perfil de usuario que lo va a operar, las ilustraciones y presentacion
de las funciones se han modificado para que puedan ser apreciadas dentro del
presente documento, sin restar operatividad ni las caracteristicas que se han
definido para su funcionamiento. Cualquier omisién o error de redaccién podra

ser actualizado conforme se redacten o modifiquen los documentos.
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Acceso al sistema

El sistema es una aplicacién basada en Web por lo que la operacion es semejante

a la de una pagina web, por lo tanto para ingresar al sistema, escriba la direccion

dentro de su navegador web, esta direccion le sera proporcionada por el

administrador de seguridad para que puede ingresar, necesitara tener a la mano

el nombre de usuario y su contrasefa.

FONDO MEXICANO
PARA LA CONSERVACION
DE LA NATURALEZA, A.C

FMCN 5 ixos

Sistema de Seguimiento a Proyectos, SISEP

Usuario
Contrasefia:
Ingresar
Olvidé contrasefia
Registrarme como Usuario

He leido y acepto el aviso de privacidad del FMCN dispenible para consulta en
http://fmen.org/aviso-de-privacidad/

www.fmen.org
Derechos Reservados
Grupo ILK® 2012-2016

wowwilk.com.mx

Designed by Grupo ILK

Escriba el nombre del usuario que se le ha proporcionado y la contrasefia, para

terminar presione el botén “Ingresar” para entrar al sistema, esto activara un

proceso para validar que los datos sean correctos, si por alguna situacién ha

olvidado la contrasena, presione el botdn correspondiente, revise su buzén de

correo electrénico para seguir los pasos que el sistema le indique para

restablecer su contrasena.
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Menu principal

Dependiendo del rol seleccionado desde el acceso al sistema, la composicién de
las opciones del menu principal van variar, sin embargo, existen funciones que

estan disponibles para todos los usuarios registrados:

Inicio
Esta funcion regresara al usuario a su menu principal, sin importar el nivel de

navegaciéon donde esté ubicado el usuario

Terminar sesion

Esta funcién tiene por objetivo implementar la seguridad, cada vez que se utiliza
esta opcidn, el sistema “se desconecta” del servidor de la aplicacion con lo que
serad necesario volver a hacer la operacidon de ingreso del sistema, también la
aplicacion detecta cuando un usuario no presenta ninguna actividad durante
cierto lapso de tiempo por lo que el sistema también se desconecta
automaticamente, lo que hard que el usuario tenga que volver a ingresar al

sistema.

Cambiar clave

Con esta opcion se podra cambiar la clave del usuario, hay que tener en cuenta
gue nadie sabe la contrasefia que tenga un usuario, ni siquiera el administrador
del sistema puede saber que clave tiene cada usuario, esto con la finalidad de
aumentar el nivel de confianza en la aplicacion, por lo que cada usuario sera

responsable sobre el uso correcto de esta aplicacion.

Para realizar el cambio de clave, seleccione la opcién por lo que una nueva

ventana aparecera solicitando la informacién para el cambio.

Escriba el nombre del usuario, la contrasefia actual, la nueva contrasefia y una

confirmacion de la nueva contrasefia para efectuar el cambio, el terminar
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presione el botdon “aceptar” para finalizar el cambio, Luego seleccione la opcion

“Terminar sesidn” para poder iniciar el sistema con el cambio de contrasefa.

Usuario :
Contrasefia Actual:
Contrasefia Muewva:

Caonfirmar cantrasefia:

b ACEFTAR

13
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Navegabilidad

SISEP ha incorporado algunos cambios en esta versién, por lo que ahora la
navegabilidad en todas las opciones del sistema, se llevara a cabo mediante el menu
gue se encuentra a la derecha, el cual ird cambiando dependiendo de la persona

que ingrese al sistema, de acuerdo al rol que tenga asignado.

FONDO MEXICANO

PARA LA CONSERVACION

DE LA NATURALEZA, A.C. SISEP
FMCN INSTIT I6GN PRIVADA

Inicio | Descargarlogo | Cambiaclave | Terminar sesion

Bienvenid@ a SISEP tu asistente de seguimiento.

Selecciona del menu de la derecha lo que deseas trabajar. DONANTES

Importante: El tiempo de sesién de Sisep es de 20 minutos. T e

El contec de este tiempo se reinicia cada vez que el usuario interactta con el sistema al dar un click para realizar cualquier funcién (guardar,

aceptar, pasar a la siguiente fase, abrir mends, etc)
" . " . . . . PROYECTOS (DONANTES)
Capturar texto o copiar y pegar no son funciones que el sistema reconozca como interacciones, por lo tanto no reinicia el conteo del tiempo de

sesion, si el usuario pasa mds de 20 minutos capturando texto, sin guardar (o sin hacer click) la sesién se terminara y lo que haya capturade no
se habra guardado. Les sugerimos a todos los usuarios guardar constantemente cuando estén capturando texto. BUSCADOR DE SUBPROYECTOS

CONSULTORIAS
SERVICIOS

ANAUSIS

GATALOGOS

FONDOS DE EMERGENCIA

Cada titulo en azul es una opcion del sistema, la cual si es seleccionada, abrira la
pantalla principal de dicha opcidn, ademas algunas opciones cuentan con mas
opciones dentro que pueden ser utilizadas, para ingresar a ellas es necesario dar

click en el simbolo "l y las opciones se desplegaran.

Se puede cambiar de un nivel a otro sin ningln problema, solo recuerda que debes

guardar tu trabajo antes de moverte a otra opcién.

Funciones del sistema para el administrador

Todas las funciones del sistema estan asignadas a cada usuario por medio de la
clasificacion de roles del sistema de seguridad, por lo que, conforme se hayan
14
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definido los roles y la asignacién de las funciones a estos, es lo que permitira

que cada usuario pueda operar las funciones que le correspondan.

La navegabilidad del sistema se definira a partir del menu de la derecha en la
pantalla, cada vez que el usuario desee cambiar de funcion en el sistema bastara
con dar click en las opciones disponibles en el mend, ya sea dando click
directamente sobre el titulo o sobre el simbolo de mas que se encuentra a la

izquierda de los encabezados para ver mas funciones que muestre el sistema

A continuacion se presentan cada una de las funciones con las que cuenta el
sistema para los roles de personal de FMCN tales como Administrador, Técnico
FMC, Técnico Plus, y Master FMC:

DONANTES

Registrar subproyecto en linea
PROYECTOS (DONANTES)
BUSCADOR DE SUBPROYECTOS
CONSULTORIAS

SERVICIOS

ANALISIS

CATALOGOS

FONDOS DE EMERGENCIA

Subproyectos

Esta es la primer opcién en la lista, es donde se muestra todo lo relacionado con

subproyectos del FMCN.
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BUSCADOR DE SUBPROYECTOS

+ SUBPROYECTO
+ REFORTES

CATALOGOS

ANALISIS

CONSULTORIAS

DONANTES

Buscador de Subproyectos

— BUSCADOR DE SUBPROYECTOS

Al ingresar al Buscador de Proyectos, se mostrara la pantalla de busqueda de

subproyectos con la que contaba anteriormente SISEP, la cual se muestra a
continuacion:

16
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LISTA DE SUBPROYECTOS

Subproyecto: | |

Institucién: [ (nstitucién) v

Responsable: | |

Estado: | (Estado) ~ |
Municipio: [ v
Area protegida: |(Area protegida) V|

Folio de envio: | |

Clave de subproyecto: | |

Convocatoria: | (Convocatorias) ~ |
Fondo Regional Ejecutor: |(Agencia Ejecutora) V|
Afio: | |

@ Tedos (7 Propuestas () Subproyectos vigentes () Subproyectos cerrados

| Buscar || Ver geo-referencias en mapa || Exportar a excel |

Este control inicia con una seleccién de datos para generar un filtrado de los
registros de tal forma que solo permite ver los proyectos que cumplan con la
condicion de acuerdo a lo que se va seleccionando, se puede hacer tan genérica
la busqueda, desde indicar solo el nombre del proyecto, o bien solo seleccionar

la institucién o el estado o bien una combinacién, para terminar presione el boton

para iniciar la busqueda de los proyectos.

Una vez que el sistema termina de hacer el proceso de busqueda de acuerdo al
criterio de busqueda, aparecera una tabla con los proyectos que cumplan dicho

criterio:

Selecciona el proyecto en el que deseas trabajar v oprime el botdn aceptar. En el mend de la derecha aparecerédn las funciones que puedes realizar con tu proyecto.

Clave Fecha de

Convocatoria Subproyecto P Estatus Institucion Seleccionar
subproyecto inicio

Fondo Mexicano

Operacién = . J— — -  Cocteras = o cbo de Reenvio de
Pe— cE1401084 ARo 2_PC:'-\_ C§ - UCP: Conservacian de Cuencas Costeras en el Contexto de 01/01/2014 Evaluado :vara_la B folio de
Cambio Climédtico Conservacidn de |z
Costeras subproyecto
Maturaleza A.C.
Operacién Fondo Mexicano Reenvia de
- POA CE- UCH: servacion de C ter texto d 8 - T
Commeas Cei4010es O/ C5- UCP: Canservacién de Cusncas Costeras en ol Contexto de CamBio oy nyoois guoiade 22202 | folinde
Climatico Conservacion de |z
Costeras . A subproyecto
Maturaleza A.C.
Operacidn POA Cuencas Costeras procuracidén: Conservacidn de Cuencas Costeras en el ;Z::T:‘Iax cano Reenvio de
Cuencas C51401063 Contexto de Cambio Climatico. Plan Operativo 2014 de las actividades de 01/01/2014 Evaluado _ - folio de
i = =l Conservacién dela — ——
Costeras procuracidn de fondaos a cargo del FMCN subproyecto

Maturaleza A.C.

Aceptar

== 1

En esta lista se muestra la informacién de identificacién del subproyecto, desde

aqui se puede reenviar el folio del subproyecto.
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Para comenzar a trabajar un subproyecto se debe seleccionar haciendo click
sobre el simbolo de * que se encuentra a la derecha de la lista, una vez que

se ha seleccionado, este simbolo cambiara su color a verde ' , una vez que se
encuentre en verde, se debe dar click en el botdon “aceptar” para tener acceso a

todas las opciones referentes a este subproyecto.

Enseguida se mostrard una ficha resumen de dicho subproyecto, como se

muestra:

Inicio | Cambiacdave | Terminar sesion

Ficha del Subproyecto:

Este subproyecto ha sido habilitado para el arfio: 3
Titulo: Afio 3 Proyecto prueba febrero
Convocatona: POA MAR Fund

Institucidn: Institucion de prueba 10
Responsable Técnico: Faquini Jonathan
Responsable Administrativo: Paguini Jonathan

Objetive General; obejtivo

Fecha de Inicio: 27/02/2015

Fecha de Elaboracidn: 27/02/2015

Duracion (meses): 12

Clave del Subproyecto A1502001

Monto incluyendo TVA $91,059.00

Ya que se encuentra seleccionado el subproyecto, en la pantalla principal de
SISEP siempre mostrara la clave y titulo para que siempre se tenga en cuenta

con cuadl subproyecto se esta trabajando.

Inicio | Cambiadave | Terminar sesion
SUBPROYECTO
Titulo: Afio 3 Proyecto prueba febrero Clave: 41502001 Objetiva: obejtivo Institucion: Institucion de prueba 10

Monto Incluyendo IVA: 5 51,055.00
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Ver Geo-referencias en mapa

La busqueda de proyectos permitird ver los proyectos que fueron encontrados

en un mapa marcados con pines. Bastara dar click al botén [ ver geo-referencias en mapa |

para que se abra una nueva ventana con un mapa de Google en el cual se
mostraran las Geo-referencias de donde se estan desarrollando dichos proyectos

y cierta informacion basica, como se muestra:

Torréd viomerrey o
o oed e Matamoros [ Mapa | satélte | Hibrido |
"EEEE] Saltillo b
OCan

i O(y( Dy

zatian
o

X Ciudad

Proyecto: Prueba de Carga 1
y 9 Victoria
o

No. Geo-referencia: 6
Latitud: 20.3343256168355
Longitud: -103.202819824219

]

Acaponet.

l -
Te&nc A

A0000000000000
TTUU T T T T TETTT

Ceodn de, 1 :
‘0 Tuxpan :
Punta Mita C‘ §s Aldama s(g:‘e‘?gl(;r((’)e i oMér
o 9 0. O Papantla
Puerto Guadal@fara Celaya Q ]
= Vallarta Ny / Xalapa Campeche
N Cuautitian de - Enriquez X
Nayeho: Romero Rubio gCiudad. ° Veracruz
230 o Colima de México ) Q
Manzanilio© ° Ciudad del
Tecoman Cuernavaca Carg\er‘
Villahermos
Chilpancingo Castzacoaicost? L Reserva de -
de Los Bravo Biosfera Maya
Aensmn g *
ASOYa( Oaxaca Tuxtla
2 Gutiérrez °CMon
IAcauico o o Parque Natural B
Miahuatlan o jina mes Comitan Mohigs Azules

Exportar a Excel

Esta funcionalidad de SISEP permite exportar los datos de los proyectos que

coinciden con la busqueda, para posteriormente utilizar los datos en Target Map.
Al oprimir el botdn se abrird un cuadro de didlogo para guardar o

abrir el archivo que se esta generando.

19



MANUAL DE USUARIO

Al dar click sobre el simbolo de + de la opcidon de subproyectos, se desplegaran
todas las opciones relacionadas con los subproyectos, como se muestra a

continuacion:

— BUSCADOR DE SUBPROYECTOS

- SUBPROYECTO

+

Buscar Cuestionarios Calificacion 0SC

BN2CSL CNE2I0USU02 CIPICSCIOU 020

BEbOBLEZ

BYSCcOLS ge 2npbloAscioz
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Fases del subproyecto

Al dar click en esta opcién se desplegaran las 11 fases de las que consta un

subproyecto.

1.Informacion del subproyecto

2 Resumen del subproyecto y marco lagico

3. Planeacion del subproyecto por actividad

7 Distribucion trimestral de presupuesto

8.Complemento de presupuesto

9 Contrapartidas

10.Comentarios finales y material de comunicacion

. cumna s [N |

J1°Cneuis Bsucsus

10 COWGU{ILIo2 Uug|e2 A WIELS| 6 COLNUICICIOU

Al dar click en cada una de las opciones abrira las pantallas correspondientes a
dichas fases

La modificacion del subproyecto seleccionado se inicia a partir del estado actual

en que se encuentra y de ahi partir hacia la siguiente fase o bien regresar a la

21



MANUAL DE USUARIO

Fase anterior, siempre y cuando el estatus de dicho subproyecto permita su
edicién.

Informacion del subproyecto

Convocatoria:

Institucién

Titulo

Objetiva general

Ubicacién

POA MAR Fund v

Institucién de prueba 4

Prucba SISEP 20141202

Probar SISEP

Estado: | (Entidades) v

Municipio:

Localidad:

Aceptar

Geo-referencia:

Incluir/editar geo-referencia

3

<[ Agregar @ suscar

Elimine Localided

Seleccions del kstado desplegable ls convocstoris & la cus!
presentas Ia propuesta.

Selecciona del listado desplegable, Ia insttucién que presenta
Ia propuesta. i la insbtucén no aparece en la lista sigue el
vinculo para agregarta.

Definir ef objetivo de largo plazo al que contribuird el
subproyects.

Para agregar estados, municipios  localidades, selecciénalos

o5 son fas registracas en of
Servicio Postal Mexicano. El ingreso de I locabdad es
opcional. Si tu subproyecto abarca un drea protegida
selecciona 1a opcion sin localidad” y el drea protegida
seleccinals en ls sigwents seccibn

Al presionar “Incluir/editar geo-referencia” se generars un mapa en e cus podras
sefalar la ubicacion del subproyecto. Asegirate de tener deshabiltado el bloueador

Subproyecto:
1. Nombre del titular de la cuenta:
2. Banco:

3. No. de cuenta (so6lo caracteres
numericos):

4. No. CLABE (18 digitos):
5. Ciudad y estado:

6. Sucursal (nombre y nimero) :

de “pop- ups” de tu explorador,

Objetivo: Probar SISEP
Presupuesto de gasto de personal técnico y de campof,

Selecciona un estado desplegando |a flacha de Ia derecha, si al seleccionar &l estado aparece |a palabra "Consultar °, deberds verificar el porcentaje
aplicable en la legislacion estatal correspondiente, borrar la palabra "Consultar” e e porcentaje diente (caracteres
ruméricos). Si ¢l porcentaje que aparece no o3 o sdecuado, cimbislo manuslmente o ponle cers, E3 responsabilidad de cada proponente cumpi con
2 legislacidn laboral y fiscal, municipal, estatal y federal.

% de Impuestos aplicables sobre namina: |2 Estada: | (Estados) v

51 al seleccionar el Estado aparece la palabra “Tabla” en el campa de parcentaje de impuesto sobre némina, entonces deberds borrar manvalmente la
palabra “Tabla" y escribir el porcentaje de impuests correspondiente (36la caracteres numéricos).

Cuent contable: e de cantratasién) V€

Mombre del puesto: % del tiempo total:

Captura el
costa total de
cada persana
para cads sio.

Mombre de ls pecsons:  Imparte snusl: Responsabilidades principales en el proyecte

Aceptar || Cancelar

Para sueldos v salarios ingresa en el recuadro de "importe anual® el importe bruto (sin prestaciones). Las prestaciones sa calculardn automiticamente v
apareceran en una tabla al calce bajo “prestaciones para sueldos v salarios”. Fara honoranios asimilables a salarios y hanaranios profesianales ingresa
en ¢l “imperts anusl” &l monta bruto snual (incluyende of 1SR o IVA segin corresponds)

1001 Susidos Diractor Jonsthan 100 520,000
1003 36 Frida 100 510,000
1004 comaspondiants al 35% da prastacionss a 57,000
1005 &l porcentags da némina comazpandiants

pores & a s400

» cada astado

Total: 37,400

DATOS DE LA CUENTA BANCARIA
La cuenta bancaria debera ser exclusiva para el manejo de los fondos provenientes del FMCN para esté subproyecto y la firma de
cheques debera ser mancomunada. Es indispensable que la cuenta bancaria esté a nombre de la instituciéon ejecutora.

Prueba SISEP 20141202

[Fr\ Barradas

lBanamex

(123456

l 123456789123456789

lxalapa, Ver

[Xalapa

]
J
J
J
J
J

Por favor revisa tu propuesta antes de enviarla, para ello puedes visualizarla usando los botones al calce. Al visualizar tu propuesta puedes desplegar el contenido al
presionar el signo (+), si lo deseas puedes exportar tu propuesta. Selecciona el formato deseado (PDF o Excel) y presiona el botén exportar. Asegurate de tener
deshabilitado el bloqueador de "pop-ups" de tu explorador.

No olvides desplegar la informacion requerida de tu propuesta para exportarla correctamente.

| Visualizar subproyecto H Visualizar presupuesto |

‘ Fase anterior H Guardar H Enviar subproyecto |
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Descargar subproyecto

— BUSCADOR DE SUBPROYECTOS

= SUBPROYECTO

e

Descargar subproyecto

Para ver la ficha técnica del Proyecto y poder descargarla, se debe ingresar a la
opcion de “Descargar subproyecto” del menu principal, el sistema abrird una
nueva ventana donde se presentara a manera de reporte la ficha técnica del

subproyecto con cada uno de las partes que lo conforman:

4 4 1 of1 b Bl @ 100% il Find | Next B - @& &
Titulo: Afio 1 Prueba 1 de Frida 2012
Convocatoria: Proyectos 2009

Institucion: ILK

Responsable técnico: Barradas Frida

Responsable administrativo: Barradas Frida

Objetivo general: Probar SISEP

Fecha de inicio: 12/06/2012

Fecha elaboracién: 12/06/2012

Duracién (meses): 10

Resumen:

E Propuesta narrativa:
Geo-referencia:
Clave del proyecto: 123456

UBICACION

RESULTADOS CON INDICADORES

ACTIVIDADES

INFORMACION DEL PERSONAL A CONTRATAR

RESUMEN PRESUPUESTAL POR CATEGORIA CONTABLE

RESUMEN POR RESULTADO

PRESUPUESTO PROYECTADO

COMPLEMENTOS

CONTRAPARTIDA

Use el icono E dentro de cada apartado del reporte para ver el contenido de

cada seccién, cuando presione el icono, este cambiara al siguiente icono E para
23
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contraer de nuevo la seccién. Para exportar la ficha técnica, se deberan seguir
los mismos pasos que en “Exportar Reportes “en la seccidon de “Consultas”.

Descargar anexos

Bienvenido Administrador de FMC

=ven

= BUSCADOR DE SUBPROYECTOS

= SUBPROYECTO

Fases del subproyecto

Descargar subproyecio

De:scargar anexos

Para descargar anexos del proyecto se deberd seleccionar la opcidon de

“Descargar anexos” del menu principal, la ingresar en esta opcidon se mostrara

la siguiente pantalla:

SUBPROYECTO
Clave: £1410002 Titule: Titulo de Prueba 5

Descargar Anexos

Seleccione los anexos a descargar:

anexo de fases.docx

Diescargar Anexos

En ella se mostraran todos los archivos cargados de dicho subproyecto, se deben
seleccionar de la lista aquellos que se quieran descargar seguido del botén

“descargar anexos”, y el sistema los descargara en un archivo .zip
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Regresar a revision

— BUSCADOR DE SUBPROYECTOS

= SUBPROYECTO

+

Regresar a revision

Los subproyectos se pueden regresar a revision si tienen alguna observacion por
parte del FMCN, se debe seleccionar la opcién de “regresar a revisiéon”, y
aparecera la siguiente tabla:

SUBPROYECTO
Titule: Afio 3 Proyecto prueba febrero Clave: 41502001 Objetivo: cbejtive Institucién: Institucién de prueba 10
) Clave Facha de L Responsable Responsable Estado del
Convocatoria Institucion =
proyecto inicio técnico administrativo proyecto
LalaLLELL Afia 3 Proyecto prusba ., cp500, 27/02/2015  Lnstitucion de Paquini Jonathan Paguini Jonathan Evaluado Rearesars
Fund fabrero prusba 10 revisién

Para confirmar que el proyecto se regrese a revision, se debe seguir el link

Begresar a
revision

y aparecera el siguiente mensaje:

;Estas seguro de querer regresar a revision el subproyecto?

Ok | | Cancel
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Si se desea regresar a revision, se debe seleccionar "OK” y si se desea cancelar,

se debe seleccionar “cancel”.

Una vez que el subproyecto ha sido regresado a revisién exitosamente, el

sistema enviara el siguiente mensaje:

SUBPROYECTO
Titulo: Prueba & de Frida 2012 de ILK Clave: 1208002
Convocatoria Titulo e Fe_c!la_ de Ins
proyecto imicio
FANP POA Prueba 8 de Frida 2012 Institu
2012 de ILK 12 2 T T Frida

Subproyecto regresado a revision

Transferencias
Bienvenido Administrador de FMC

=hMend

= BUSCADOR DE SUBPROYECTOS
=

SUBPROYECTO

Fazes del subproyecto
Descargar subproyecto
Descargar angxos
Regresar a revision

Transferencias

En esta opcion del SISEP se autorizan o se rechazan las transferencias de
recursos solicitadas por ejecutores, entre cuentas dadas de alta en un

subproyecto. Al ingresar aparece la lista de las transferencias solicitadas.

SUBPROYECTO
Clave: A1410002 Titulo: Titulo de Prueba 5

Solicitud de transferencias entre cuentas del presupuesto aprobado
Estado  Solicité Autorizo

Cuenta origen ‘Cuenta destino Monto Justificacién

21/11/2014 1000 Personal técnico y de campo 3000 Adquisiciones  $100.00 a En revision admf Autorizar

21/11/2014 2000 Servicios profesionales (externos a la institucidn) 4000 Costos directos $22.00 ss En revision admf Autorizar

Autorizar

En esta tabla se pueden autorizar mediante el enlace
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Administrar Subproyecto

Este apartado contiene las opciones para la formalizacion de un subproyecto, asi

como la eliminacion del mismo.

Formalizar subproyecio
Eliminar subproyecto

EpusiusL 2npbioAscio

Formalizar

— BUSCADOR DE SUBPROYECTOS

=] SUBPROYECTO

+

= romacarsomoss

Elaborar Contrato

Contrato firmad

DS2cs1d9L COUNLS)o ILIISqo
CId 9L COoUNSIo PLIeIqo

Esta opcion ahora estara disponible siempre, una vez enviado el subproyecto, ya
que los subproyectos no deben pasar por revision, todos los que son cargados al

sistema se entiende que son proyectos aceptados.
Elaborar Contrato/Addendum

Esta funcién estd destinada a llenar los datos de las instituciones para crear los

contratos respectivos. Como son los datos generales, informacién legal de la
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organizacién, su constitucion, datos sobre su representante legal, con que
comprobantes fiscales trabaja, datos de la cuenta bancaria en la cual se haran los

depdsitos.

El RFC deber ser capturado en mayusculas y el resto del texto usando minusculas y

mayusculas.
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El RFC deber ser capturade en mayusculas y el resto del texte usando minusculas y mayusculas

GENERAL
1. Titule del Subproyecto: Prueba SISEP 20141202
2. Clave del Subproyecto: 41501001
3. Tipo de orgamizacion {Asociacién civil,
sociedad civil, académica, investigacidn,
ejido, comunidad, etc.):
INFORMACION LEGAL DE LA ORGANIZACION
4, Razon social: Institucién de prueba 4000
5. Objeto social: nnnn
&. Registro Federal de Contribuyentes (RFC): ABC123456A54
7. Domicilio fiscal (Calle, nimero, colonia, ciudad, estado v C.P.): [Calle
B. 5i es donataria autorizada, fecha de la s

dltima publicacion en el DOF:
@, Nomero del oficio de autorizacion para

ser donataria autorizada (sélo caracteres 1215120
numericos):

10. Fecha del oficio de autorizacién para ser donataria autorizada: |18/12/2014

DE SU CONSTITUCION

11. Ndmero de escritura publica (sdlo

caracteres numeéricos): 121512
12, Mombre del notario pdblico: nnnn mmm
13. Nomerc del notano pablico: 44

14. Ciudad y Estado: xalapa, ver

15. Registro Agrario Nacional (aplicable a
b A L 1124
ejidos) solo caracteres numericos:

16. Folio del Registro Publico de |a Propiedad

A 14510
(sélo caracteres numéricos):
DE SU REPRESENTANTE LEGAL
17. Nombre: Juan Pérez
18. Fecha del dltimo poder existente, en
caso de ser diferente a los datos de su 31/12/2014
constitucion (dd/mm/aa):
15, Ndmero de gs_cntura publica {sdlo 124575
caracteres nUMericos):
20. Ndmero del libro: 7828
21. Mombre del notario publico: nn mm
22, Mamero del notario piblico: 2
23. Ciudad v estado: Xalapa, Ver
24. Folio del Registro )P_uhl\co de la Propiedad 4575

(s6lo caracteres numéricos):

DATOS DE LA CUENTA BANCARIA
La cuenta bancaria debera ser exclusiva para el manejo de los fondos provenientes del FMCN para esté proyecto y la firma de
cheques debera ser mancomunada. Es indispensable que la cuenta bancaria esté a nombre de la institucion ejecutora.

25, Nombre del titular de la cuenta: Fri Barradas

26. Banco: Banamex
izhl:?i.cg:)t::uenta {sdlo caracteres 123455

28. No. CLABE (18 digitos): 123456789123456789
29, Ciudad y estado: Xalapa, Ver

30. Sucursal {nombre y nimero) : Xalapa
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Calendario de Reportes Técnicos y Administrativos

No. de reporte: 4
Tipo de Reporte (Tipo de reporte) ¥
Del

Periodo de reporte:

Fecha de entrega:

Aceptar || Cancelar

Tipo de reporte No. reporte Periodo Fecha entrega

Parcia i i de enero de 2015 al 21 de marzo de 2015 31/03/2015 Editar
Anual 2 i de diciembre de 2014 2l 24 de abril de 2015 17/04/2015 Editar
Anual 3 1 de diciembre de 2014 al 3 de diciembre de 2014 10/12/2014 Editar
Desembolsos

Desembolso:
Condicion de entrega:

Monto a desembolsar:

Aceptar || Cancelar

Desembolso Condicion de Entrega Monto

1 a %1,000.00 Eliminar Editar

2 El 5$50,000.00 Eliminar Editar

Proyectos Con Donante

Proyecto: | (Seleccione si aplica) v
Donante:

Aceptar

Guardar

Formalizar con Contrato
Tipo de contrato: | Contrato de mandato r

Aceptar

Como ahora la formalizacidon se encontrara Unicamente en manos de personal de
FMCN, ahora se pueden dar de alta el nUumero de reportes con los que contard el
proyecto, el tipo de reporte, tal como parcial, anual y final, y las fechas de entrega.

También se podran dar de alta los desembolsos que se realizaran a dicho

subproyecto y las condiciones de entrega del mismo.

Para dar de alta reportes, se debe elegir primeramente del combo el tipo de reporte:

Eliminar
Eliminar

Eliminar
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Calendario de Reportes Técnicos y Administrativos

Mo. de reporte: 4
Tipo de Reporte (Tipo de reporte) ¥
Del

Periodo de reporte: al

Fecha de entrega:

Aceptar || Cancelar

Para llenar los datos de periodo de reporte y fecha de entrega, se debe seleccionar

del calendario que se muestra cuando se selecciona el campo correspondiente.

Calendario de Reportes Técnicos y Administrativos
No. de reporte: 4
Tipo de Reporte (Tipo de reporte) ¥

Del

Periodo de reporte: . November, 2017 »

Su Mo Tu We Th Fr Sa
22 30 31 1 2 3 4
Fecha de entrega: 5 6 7 8 51011
12 13 14 15 16 17 18

19 20 21 22 23 24 25
Parcia 1 304 5 68 7 B % lLoodeonie o 20
Anual 2 Hoy: January 9, 2018 enero de 2016 1
Aceptar
Una vez que se han llenado los datos se debe dar click en el boton y se
. s .
iran presentando en una tabla como se muestra:
Tipo de reporte No. reporte Periodo Fecha entrega
Parcial 1 17 de octubre de 2014 al 25 de octubre de 2014 27/10/2014 Editar
Parcial 2 27 de octubre de 2014 al 8 de noviembre de 2014  08/11/2014 Editar
Final 3 9 de noviembre de 2014 al 4 de diciembre de 2014 05/12/2014 Editar

Desde aqui se podra editar la informacion dada de alta si es necesario, Unicamente

dando click en el enlace Editar

Para dar de alta Desembolsos se deben ingresar los datos necesarios en la pantalla
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Desembolsos

Desembolso:
Condicion de entrega:

Monto a desembaolsar:

Aceptar Cancelar

Aceptar

Una vez que se tiene la informacion, se debe dar click en el botdn y se ira

generando una tabla con los desembolsos generados:

Desembolso Condicion de Entrega Monto

1 Entrega de primer reporte $50,000.00 Eliminar Editar

En esta seccidon también podra seleccionar los proyectos con Donante relacionados

al subproyecto, en caso que aplique:

Proyectos Con Donante

Proyecto: | (Seleccione =i aplica)
Donante:

Aceptar

Generacion de contratos

Descargar Contrato
Tipo de contrato: | Contrato de prestacidn de =ervicios [¥]

Aceptar

Se debe elegir el tipo de contrato que se va a generar entre las opciones con las
gue cuenta el combo. Entre los cuales se encuentra: contrato de prestacion de

servicios, donacién y mandato.

Al guardar los datos Al dar click en alguno, el sistema generara dicho contrato
con los datos que fueron anteriormente llenados, como se muestra a

continuacion:
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Contrato de donacion:

CoONTRATO NO. Al502001

CONTRATO DE DONACION QUE PARA LA EJECUCION DEL SUB-PROYECTC DENOMINADO
PROYECTO PRUEBA FEBRERC CELEBRAN, POR UNA PARTE, FONDO MEXICANO PARA LA
CONSERVACION DE LA NATURALEZA, A.C., REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR EL DIRECTOR
FJECUTIVO LORENZO JOSE DE ROSENZWEIG PASQUEL Y EL DIRECTCR DEL PROGRAMA BOOG
(NOMBRE DEL DIRECTOR DEL PROGRAMA) 00X A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA
“FMCN", Y POR LA OTRA, INSTITUCION DE PRUEBA 10 REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR
REPRESENTANTE, ¥ A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “LA INSTITUCION", BAJO LAS
SIGUIENTES DECLARACIONES ¥ CLAUSULAS:

ANTECEDENTES

Fondo Mexicano para la Conservacion de la Naturaleza (FMCN) es una institucidn privada dedicada a financiar y
fortalecer esfuerzos para la conservacion y uso sustentable de la biodiversidad de México. FMCN es un fondo
ambiental que vincula distintas fuentes de financiamiento y organizaciones que llevan a cabo proyectos en la
conservacion de la naturaleza. Fue establecido en 1994,

DECLARACIONES
I) Declaraciones de FMCN, por conducto de sus representantes legales:

a) Que es una Asociacion Civil debidamente constituida y validamente existente de conformidad con las leyes
de los Estados Unidos Mexicanos; segln consta en la Escritura Publica Mo. 32750 otorgada ante la fe del
Lic. Luis Antonic Montes de Oca de Mayagoitia, Titular de la Notaria Piblica No. 29 dela Ciudad de
México, misma que quedd inscrita bajo el nimero 31988 del Registro Piblico de Personas Morales de la
Ciudad de México.

b) Que a la fecha de la celebracidn del presente instrumento legal se encuentra debidamente inscrita en el
Registro Federal de Contribuyentes de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico con la clave
FMC940128TCO.

¢) Que tiene al afecto su oficina o principal asiento de sus negocios en el domicilio ubicado en la calle Damas
MNo. 49, Colonia San José Insurgentes, Cédigo Postal No. 03900, Ciudad de México.

d) Que sus representantes legales se encuentran plenamente facultados para otorgar el presente instrumento
legal y obligarse a nombre de su representada en los términos del mismo, segin se desprende del testimonio
notarial nimero | 15868, otorgado ante la fe del Titular de la Notaria Publica Nimero 116 de la Ciudad de
Meéxico, Lic. lgnacio R. Morales Lechuga, inscrita bajo el folio nimero 31988 del Registro Piblico de personas
morales y de la escritura 181355, ante la fe del Titular de la Notaria Pdblica 151 de la Ciudad de México, Lic.
Cedilio Gonzilez Marquez.

e) Que su objeto social fundamental es la conservacion de la naturaleza y la calidad del medic ambiente, a través
de la investigacién cientifica, encaminada al desarrollo de tecnologia para la busqueda de instrumentos que
proporcionen un mejoramiento de la calidad del medio ambiente, abocindose por todos los medios posibles
a la conservacion y uso racional de la naturaleza para el bienestar fisico y social de todo ser vivo, para lo cual

33



MANUAL DE USUARIO

Contrato de prestacion de servicios:

ConNTRATO No. A1502001

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA LLEVAR A CABO LA EJECUCION
DEL SUB-PROYECTO DENOMINADO “PROYECTO PRUEBA FEBRERO™, CELEBRAN POR UNA PARTE
FONDO MEXICANO PARA LA CONSERVYACION DE LA NATURALEZA, A.C., REPRESENTADA

POR EL ING. LORENZO JOSE DE ROSENZWEIG PASQUEL, DIRECTOR GENERAL Y POR
DIRECTOR(A) DEL A QUIEN

EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “FMCN” Y POR LA OTRA INSTITUCION DE PRUEBA 10,
REPRESENTADA POR REPRESENTANTE, REPRESENTANTE LEGAL, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE
DENOMINARA “LA INSTITUCION", AL TENCR DE LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y CLAUSULAS:

ANTECEDENTES

Fondo Mexicano para la Conservacion de la Maturaleza (FMCN) es una institucion privada dedicada a financiar y
fortalecer esfuerzos para la conservacion y uso sustentable de la biodiversidad de México. FMCN es un fondo
ambiental que vincula distintas fuentes de financiamiento y organizaciones que llevan a cabo proyectos en la
conservacion de la naturaleza. Fue establecido en 1994.

DECLARACIONES

.- Declara “FMCN" por conducto de sus representantes legales:

a) Que es una asociacion civil constituida conforme a las disposiciones del Cadigo Civil para el Distrito Federal
en los términos de la escritura piblica ndmero 32,750 de fecha 26 de enero de 1994, pasada ante la fe del
Titular de la Notaria Pablica Mumero 29 dela Ciudad de México., Lic. Luis Antonio Montes de Oca Mayagoitia,
quedando inscrita bajo el nimero 31983 del Registro Publico de Personas Morales.

b) A la celebracion del presente instrumento legal se encuentra inscrita en el Registro Federal de Contribuyentes
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico con la clave FMC940128TCO.

c) Tiene domicilio para escuchar y recibir notificaciones en la calle Damas No. 49, Col. San José Insurgentes,
Delegacion Benito Juarez, C. P. 03900, Ciudad de México.

d) Que sus representantes legales se encuentran plenamente facultados para otorgar el presente instrumento
legal ¥ obligarse a nombre de su representada en los términos del mismo, segiin se desprende del testimonio
notarial nimero | 15868, otorgado ante la fe del Titular de la Notaria Pdblica Numero 116 de la Ciudad de
Meéxico, Lic. Ignacie R. Morales Lechuga, inscrita bajo el folio nimero 31988 del Registro Publico de personas
morales y de la escritura 181355, ante la fe del Titular de la Notaria Publica 151 de la Ciudad de México, Lic.
Cecilio Gonzilez Mirquez.
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Contrato de mandato:

CONTRATO NoO. A1502001

CONTRATO DE MANDATO PARA LLEVAR A CABO LA CELEBRACION DE LOS ACTOS JURIDICOS
NECESARIOS PARA LA EJECUCION DEL SUB-PROYECTO DENOMINADO “PROYECTO PRUEBA
FEBRERO”, QUE CELEBRAN POR UNA PARTE FONDO MEXICANO PARA LA CONSERVACION
DE LA NATURALEZA, A.C., REPRESENTADA POR EL ING. LORENZO |OSE DE ROSENZWEIG
PASQUEL, DIRECTOR GENERAL Y POR [NOMBRE DEL DIRECTOR DE PROGRAMA], DIRECTOR DEL
[NOMEBRE DEL PROGRAMA G AREA]| A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “FMCN™ Y
POR LA OTRA INSTITUCION DE PRUEBA 10, REPRESENTADA POR REPRESENTANTE,
REPRESENTANTE LEGAL, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “LA INSTITUCION”, AL
TENOR. DE LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y CLAUSULAS:

ANTECEDENTES

Fondo Mexicano para la Conservacion de la Naturaleza (FMCN) es una institucion privada dedicada a financiar y
fortalecer esfuerzos para la conservacion y uso sustentable de la biodiversidad de México. FMCN es un fondo
ambiental que vincula distintas fuentes de financiamiento y organizaciones que llevan a cabo proyectos en la
conservacion de la naturaleza. Fue establecido en 1994.

DECLARACIONES

L.- Declara “FMCN" por conducto de sus representantes legales:

a) Que es una asociacién civil constituida conforme a las disposiciones del Cédige Civil para el Distrito Federal
en los términos de la escritura piblica numero 32,750 de fecha 26 de enero de 1994, pasada ante la fe del
Titular de la Notaria Piblica Nimero 29 de la Ciudad de México, Lic. Luis Antonio Montes de Oca Mayagoitia,
quedando inscrita bajo el nimero 31988 del Registro Pdblico de Personas Morales.

b) Ala celebracidn del presente instrumento legal se encuentra inscrita en el Registro Federal de Contribuyentes
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico con la clave FMC940128TCO.

c) Sefiala como su domicilio para escuchar y recibir notificaciones en relacion con el presente contrato el ubicado
en la calle de Damas No. 49, Col. San José Insurgentes, Delegacidén Benito Judrez, C. P. 03900, Ciudad de
México.

d) Que sus representantes legales se encuentran plenamente facultados para otorgar el presente instrumento
legal ¥ obligarse a nombre de su representada en los términos del mismo, segin se desprende del testimonio
notarial nimero| 15868, otorgado ante la fe del Titular de la Notaria Publica Numero 116 de la Ciudad de
Mexico, Lic. Ignacio R. Morales Lechuga, inscrita bajo el folio ndmero 31988 del Registro Publico de personas
morales y de la escritura 181355, ante la fe del Titular de la Notaria Piblica 151 de la Ciudad de México, Lic.
Cecilic Gonzidlez Marquez.

Formalizar con Addendum

Si es un subproyecto de segundo, tercer o mas afios aparecera la opcion

Formalizar con Addendum:

Formalizar con Addendum

Tipo de addendum: Addendurm Con Persona Fisica PS v

Aceptar
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Cargar Contrato Firmado

B Formalizar subproyecto

Elaborar Contrato

Cargar Confrato firmado

Descargar Contrato firmado

Se cuenta también con una opcidn para poder cargar el contrato una vez que

éste ha sido firmado. Al seleccionarla, aparecera una pantalla como la siguiente:

Guardar Contrato Firmado

Tipo de

archive: (Tipo de Archiva) W

Subir archivo

Subir archivo

Se debe seleccionar del combo el tipo de archivo, seguido del boton
y se abrird el control de busqueda de archivo, se debe dar click en el botén

“Browse”, el sistema abrira la siguiente opcidn:

Campo Valor

Nombre
del
Anexo

| Browse Mo file selected. |

Aceptar Cancelar

Se debe seleccionar el botdén “Browse” para poder buscar el archivo dentro de

su computadora
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File Upload
T [ Escritorio v & Buscar en Escritorio yel
Organizar » Nueva carpeta B @M @
A
i Favoritos (A & I ]
& Descargas ‘ q l‘?‘ Pl

3F Dropbox OneDrive Grupo en el Frida Este equipo

Bl Escritorio hogar Barradas

=i fent Lerr 5 N

=] Sitios recientes. . 2 ‘._ u ™ .

Nombre: | v| | AlFiles v

Una vez seleccionado, se debera dar click en el botén “aceptar” y el sistema
mostrara una lista con los anexos cargados.

Nombre del archive

Tipo de archive Fecha
Ver datos Contrato firmado.docx 2. Anexo 26/11/2014 Eliminar Descargar archive
Wer datos Contrato firmado.docx 2. Anexo 26/11/2014 Eliminar

Descargar archivo

Desde esta tabla se puede eliminar el archivo o descargarlo.

Descargar contrato firmado

B Formalizar subproyecto
Elaborar Contrato

Cargar Contrato firmado

Descargar Contrate firmado

Si se desea tener directamente el contrato firmado, hay una opcién para ello. Al

dar click en “Descargar contrato firmado” se mostraran los archivos previamente
cargados.

SUBPROYECTO

Clave: A1410002 Titulo: Titulo de Prueba 5
Descargar Contrato Firmado

Seleccione los anexos a descargar:
[[] Contrate firmadao.docx

[] Contrato firmado.docx

Descargar Anexos
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Se debe seleccionar el recuadro del documento que se quiere descargar y dar

click en el botén “Descargar Anexos” se descargaran en una carpeta en formato

.Zip

Eliminar Subproyecto

-— BUSCADOR DE SUBPROYECTOS

== SUBPROYECTO

+

s

Eliminar subproyecto

El sistema permite la eliminacion de subproyectos desde esta opcidn,
previamente se debid haber seleccionado el subproyecto que se desea eliminar
desde la busqueda de subproyectos, al ingresar a esta opcién, aparecera la

siguiente lista:

Fecha de Responsable Responsable Estado del

Conveocatoria Institucién . - - =
inicio técnico administrative proyecto

POA MAR Afio 2 Titulo de prusba L . Registro del Eliminar
Fund lim I% 04/10/2014 . Paquini Jonathan Paguini Johan e —ru =

Eliminar

Para eliminarlo, solo se debe dar clic en la opcion , Y automaticamente

saldra una ventana como la siguiente:

38



MANUAL DE USUARIO

;Estds seguro de querer eliminar el subproyecto? una vez eliminado no podras restaurarlo

Cancel

Si se ha seleccionado la opcidon por error, se deberda dar clic en el botdn
“Cancelar”, si se desea eliminar el proyecto se debera seleccionar “Aceptar”. Una

vez que se haya eliminado el proyecto, no se podra recuperar.
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Ligar subproyectos

— BUSCADOR DE SUBPROYECTOS

= SUBPROYECTO

+

Ligar subproyectos

Esta opcidn de SISEP permite ligar proyectos que han tenido proyectos
antecesores y que han sido apoyados por el FMCN. Para comenzar a usarlo, se
debe dar en la opcidon “Multianual” del menu principal, para ello se debid haber
seleccionado un subproyecto previamente. Y se mostrara la siguiente pantalla:

Asignacion de Multianualidad

Proyecto: Afio 2 Titulo de prueba X
Convocatoria: POA MAR Fund

Proyecto: | |

Institucidn: | (Institucidn) vl

Responsable: | |

Estado: |{E5‘tado) vl

Municipio: | vl

Area protegida: |{Area protegida) vl

Folio de envio: | |

Clave de provyecto: | |

Convocatoria: | (Convocatorias) w |

Programa: |{F‘rugrama) vl

Afio: | |

(@) Todos (") Propuestas () Proyectos vigentes (7) Proyectos cerrados

Buscar

Aqui se podran buscar los proyectos que hayan estado ligados a dicho proyecto

en anos anteriores.
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Cuando se genere la lista de proyectos, se debera dar click en el link Astanar

como se muestra:

Responsable Responsable Estado del

Convocatoria Institucién

técnico administrativo proyecto

Resumen de

. Institucion d P
POA MAR Fund Afio 10 Testing A1411001 08/11/2014 prr'je'b"':'on = Paquini Jonathan J:::;;"an proyecto y Asignar
marco ldgico
. Institucion d Paquini Registro del
POA MAR Fund Afio 11 Testing A1411001 08/11/2014 _oodCion e Paquini Jonathan . od-™ SOIETE SR asignar

Prueba Jonathan proyecto

Al asignar ese proyecto como proyecto anterior, se ira registrando en una tabla,

se pueden registrar tantos proyectos como sean necesarios:

Proyecto Proyectos asignados

Afo 2 Titulo de prueba ¥ Afo 11 Testing Eliminar Multianualidad

Desde esta tabla se pueden eliminar los proyectos asignados o bien, se pueden

visualizar, mediante los links designados para ello.

Para el caso de proyectos que sean generados mediante la opcién de “Habilitar
Siguiente ARo” en SISEP, automaticamente apareceran en la tabla que se

encuentran asignados.
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Cerrar Subproyectos

— BUSCADOR DE SUBPROYECTOS

[~ SUBPROYECTO

Fases del subproyecto
Diescargar subproyecto
Descargar anexos
Regresar a revision
Transferencias

Administrar subproyecto

Ligar subproyectos

Cerrar subroyectos

Esta funcién permite modificar el estado de un subproyecto y actualiza el estado
a subproyecto cerrado, para actualizar el estado del subproyecto deberan de
haberse cumplido los requisitos para que este subproyecto quede como cerrado.
A partir de la Fase VIII, en esta seccién se permite realizar un cierre técnico y
administrativo, para marcar si los resultados de un subproyecto fueron
completados y si pasaran al siguiente afio de no ser asi. También se podra

autorizar cierta cantidad para el siguiente afo.

Para llevar a cabo esta actualizacion en los subproyectos, se debe tener
seleccionado previamente el subproyecto, si no se tiene previamente
seleccionado, abrird la pantalla de busqueda de subproyectos. Este control inicia
con una seleccién de datos para generar un filtrado de los registros de tal forma
gue solo permite ver los proyectos que cumplan con la condicion de acuerdo a
lo que se va seleccionando, se puede hacer tan genérica la busqueda, desde
indicar solo el nombre del proyecto, o bien solo seleccionar la institucién o el

estado o bien una combinacidn, para terminar presione el botén [ BYSEar | harg

iniciar la busqueda de los subproyectos.
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LISTA DE SUBPROYECTOS

Proyecto:
Institucion: (Institucion) w

Responsable:

Estado: (Estado) w
Municipio: w
Area protegida: (Area protegida) W

Folio de envio:

Clave de subproyecto:

Convocatoria: (Convocatorias) W
Programa: (Programa) w
Afio:

.;§;.T0d05 () Propuestas (7) Proyectos vigentes () Proyectos cerrados

Buscar \er geo-referencias en mapa Exporta a excel

El sistema iniciara la busqueda y presentara los resultados de forma similar que

en la siguiente tabla:

Convocatoria Clave subproyecto Subproyecto Fecha de inicio Seleccionar
Proyectos 2009 1303001 Prueba 8 de Frida 2012 22/03/2013
FANP POA 2012 1202002 Prusba 8 de Frida 2012 de ILK 22/03/2012 Reenvio de folio da subprovects

Aceptar

Para seleccionar el estado del subproyecto a cerrado, se debe seleccionar

mediante el icono seguido del botén “Aceptar” y se mostrara la siguiente
tabla:

SUBPROYECTO
Clave: 1303001 Titule: Prueba 8 de Frida 2012

- Clave Fecha de S Responsable Responsable Estado del
Convocatoria S Institucion EA g =
proyecto inicio técnico administrativo proyecto
Proyectos Prusba 8 de Frida Institucion de Comentarios Cerrar
103/ X Lerrar
2008 2012 1303001 22/03/2013 Erida Barradas Frida Barradas Frida Finalas oyacto
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Cerrar
Use el vinculo be¥ece  cyando selecciona éste vinculo, el sistema mostrara la

siguiente pantalla:

SUBPROYECTO
Titulo: MARZO B Clave: H2503004 Objetive: asd Institucién: Inst de Prueba Frida 2015
Monto Incluyendo IVA: § 10.00

- Clave Fecha de Responsable Responsable
el e subproyecto inicio técnico administrativo
Convocatoria MARZO Inst de Prueba Frida — = e 2 Cerrar
i . H2502004 05/02/2025 0% Paquini Jonathan gomez juan Comentarios Finales Subprayecta

Cierre Técnico

Al - Res () Completo (@) Parcial (") No Cumplido

Comentarios:
dsf

Cierre Administrativo

Autorizacién para sumar Cantidad autorizada

Saldo del sub-proyecto

saldo al siguiente afio para el siguiente afio

$10.00 (S @ No 5| 0.00

)

| Guardar datos || Cerrar Subproyecto |

Si desea cerrar el subproyecto definitivamente, haga clic en el siguiente botén:

Una vez cerrado definitivamente, no se podrd modificar, generar siguiente afio ni volver a abrir.
Se calculara el avance histérico de los indicadores para este subproyecto.

| Cerrar Subproyecto Definitivamente |

Debera seleccionar y llenar los campos correspondientes al cierre técnico y
administrativo, si no ha terminado de llenar todos los campos y desea terminar
mas tarde puede hacer clic en el botdon “Guardar datos”. Cuando haya concluido
el llenado de datos debe hacer clic en el botdon “Cerrar Subproyecto”, el sistema
actualiza la informacién y cambia el estado del proyecto, estos datos seran utiles

después, al generar el siguiente afio.

Para cerrar el subproyecto definitivamente debera hacer clic en el botén “Cerrar
subproyecto definitivamente”, esto quiere decir que es el Ultimo afio del
subproyecto, por lo que no se podra volver a abrir, generar siguiente afio ni
modificar, ademas al seleccionar esta opcion se calculara el avance histérico de
los indicadores y esta columna se mostrara en los reportes junto con el % de

avance historico.

Una vez que el subproyecto es cerrado ya no se puede hacer ninguna

modificacion.
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Para volver a abrir el subproyecto, se deben seguir las mismas instrucciones

anteriores, aparecera una tabla como la siguiente:

SUBPROYECTO
Clave: 1303001 Titule: Prueba 8 de Frida 2012

‘Convocatoria Fe_-:!|a_ i3 Institucion Res?n“_sahle Res_pf}nsah_le Estado del
inicio técnico administrative proyecto
Proyectos Prueba 8 de Frida Institucién de _ _ Proyecto Abrir
1202001 22f02/2012 B das Frid B das Frid p———
2009 2012 f03/ Frida arradas briga arradas briea Cerrado subprovecto
Abrir

Use el vinculo suberevects  cyando selecciona éste vinculo, el sistema actualiza la
informacién y cambia el estado del proyecto (si el subproyecto se cerrd

definitivamente, esta opcidn aparecera inhabilitada).
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Evaluar OSC

BUSCADOR DE SUBPROYECTOS

= SUBPROYECTO

+

Ewvaluar O5C

EASINSL 0 2C

CSiLIL ZIIPLOAGCjOZ

El propdsito de este formato es crear un registro del desempefio técnico y administrativo de la organizacion
que ejecutd un sub-proyecto. Apareceran unas preguntas en las cuales deberd ingresar la calificacién y

comentarios:

SUBPROYECTO
Titulo: Afic 2 Prueba Diciembre 2024 Clave: H2412001 Objetive: a Institucién: Alternare, A.C.
Monto Incluyende IVA: $ 136,860.00

Califica a la OSC

El propésite de este formato es crear un registro del desempefio técnico y administrativo de |a organizacidn que ejecutd un sub-proyecto financiado per FMCN. Esta
informacién permitird conocer el desempefio pasado de las organizaciones y ponderarlo en |z asignacién de nuevos sub-proyectos.
Los responsables técnicos v administratives deberan rellenar el formato al concluir el sub-proyecto y archivarlo en la carpeta respectiva.

hi.

Eval ion del resp administrativo
Calificar cada aspecto del desempefio de la organizacidn ejecutora de
hoja de "Criterios admon”)

ala iente escala: 5=E | 4=0ptimo; 3=Bueno; 2=Necesita mejorar; 1=Malo {ver la

1. Entrega a tiempo de los reportes inistrativos

Evaluacion del 1 al 5:

Comentarios:
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Habilitar siguiente afio
Bienvenide Administrador de FMC

=Menu

— BUSCADOR DE SUBPROYECTOS

—| SUBPROYECTO

Fazes del subproyecta
Descargar subproyecto
Descargar anexos
Regresar a revision
Transferencias

Administrar subproyecio
Ligar subproyectos
Cemar subroyecios

Habilitar siguiente Afio

Esta opcién del SISEP permite a los usuarios generar un proyecto basado en
algun proyecto anterior, es decir, si alguna Instituciéon llevd a cabo un proyecto,
y desea continuarlo al siguiente afio, el sistema permite generar una copia de

dicho proyecto, para facilitar el llenado de datos de los usuarios.

Previamente se debié haber seleccionado en la busqueda de subproyectos, el

proyecto del cual se desea generar un siguiente ano. Y al seleccionar esta opcion,

se mostrara la siguiente tabla:

Revision de propuestas

Convocatoria Clave Fecha —— Responsable Responsable Estado del
proyecto propuesta técnico administrative proyecto

Losp=sns Prueba 8 de Frida 000y 22/03/2012 W G2 Barradas Frida Barradas Frida Proyacto Cerrado —onSfar siquients

2009 2012 Frida afio

Al generar un siguiente afio no es posible eliminar un indicador, sin embarge si es posible modificar los datos asociados a ese indicador (linea base, meta y comentarios). S
deseas que no aparezca cierto indicador, entonces deberds eliminarlo y agregar uno nuevo. Para los proyectos multianuales, el sistema no permite eliminar los indicadores
debido a que se copia el avance de resultados del afio anterior

Al dar clic en el vinculo “Generar Siguiente Afio”, automaticamente se generara
una copia de dicho proyecto, la cual ya podra ser modificada por el usuario.

Nota: el subproyecto debe estar cerrado para poder generar el siguiente afo.
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También quedara ligado el proyecto a dicho proyecto anterior automatico para
ser visto en la opcion de “Multianual” en la pantalla de busqueda de proyectos.
El subproyecto mantendra el titulo original y su clave, solo se le agregara al

inicio del titulo el texto “Ano 2", “Afio 3” dependiendo como aplique.

Bitacora de subproyectos

Bienvenido Administrador de FMC

=Mena

— BUSCADOR DE SUBPROYECTOS

= SUBPROYECTO

Fases del subproyecio
Descargar subproyecio
Descargar anexos
Regresar a revision
Transferencias

Administrar subproyecio
Ligar subproyectos
Cermrar subroyectos
Habilitar siguiente Afio

Biticora de subproyectos

Aqui se presentaran cronoldgicamente las actualizaciones que ha sufrido un
proyecto seleccionado, presentara la informacién del proyecto y adicionalmente
la tabla con los movimientos de actualizacion que han afectado el proyecto,

desde la fase inicial hasta el estado actual en el que se encuentra.

Para poder acceder a la informacion deberd previamente haber buscado el

subproyecto en la busqueda.

La tabla que se mostrara sera como la que se muestra a continuacion.

Fecha de Responsable Estado del
inicio técnico subproyecto

Convocatoria

J— . P— ) —— )
e Ehle & Bz p ueba o cnaom 27f02/2015  [metitucion de Paquini Jonathan  Pzguini Jonathan Evaluado
Fund ebrero prusba 10

Ver Bitdcora de

Al seleccionar el vinculo =uf=mi=ste  ge desplegara una lista debajo de la tabla,
donde se muestran todos los movimientos hechos en el subproyecto

seleccionado, tal como se muestra a continuacion:
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Proyecto: Pruebas Nuevo SISEFP
Objetivo: Probar SISEP
Institucion: Institucidn de prueba 4
Estado de proyecto: Evaluado

Estado Proyecto Fecha Mensaje
Registro del proyecto 21/11/2014 09:16:46 p.m. Alta de proyecto admf
Resumen de proyecto y marco légice 21/11/2014 09:17:46 p.m. En Resumen admf
Planeacidn del proyecto por actividad 21/11/2014 09:18:07 p.m. admf
Documentos anexos 21/11/2014 09:20:04 p.m. admf
Presupuesto 21/11/2014 09:20:07 p.m. admf
Presupuesto 21/11/2014 09:21:25 p.m. admf
Presupuesto 21/11/2014 09:22:28 p.m. admf
Presupuesto 21/11/2014 09:22:39 p.m. admf

49



MANUAL DE USUARIO

Elaborar reporte

= REPORTES

Elaborar reporte Técnico

y Administrativo

Esta seccion fue disenada para que los ejecutores, den de alta sus reportes
técnicos y administrativos, para mayor informacion dirigirse a la pagina de
“Elaborar Reportes” en la sesién del ejecutor.

Revisar Reportes

— BUSCADOR DE SUBPROYECTOS

+ SUBPROYECTO

- REPORTES

+|

Revisar reportes

BYyscols qe teboysz

Esta opcion del SISEP permite revisar los reportes que son enviados por los
ejecutores de los subproyectos. Al dar click en esta opcidn aparecera la siguiente

pantalla:
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SUBPROYECTO
Clave: A1410002 Titulo: Titulo de Prueba 5

Reportes Técnicos

Fecha entrega Descargar reporte y anexos Habilitar edicién

Tipo de reporte

Parcial 17 de octubre de 2014 al 25 de octubre de 2014 27/10/2014

Parcial 27 de octubre de 2014 al 8 de noviembre de 2014  08/11/2014

Final 9 de noviembre de 2014 al 4 de diciembre de 2014 05/12/2014
Aceptar

Reportes Administrativos

Estado Reporte Descargar reporte y anexos Habilitar edicién

Aceptado

Aceptar

Evaliia el desempeiio de la OSC en este subproyecto siguiendo el link. a1 Aok

Ahora los reportes son divididos en Reportes Técnicos y Reportes

Administrativos, el cual es el Consolidado Financiero.

Para poder revisar un reporte, se debe seleccionar el icono seguido del botdn
“Aceptar”, si se selecciona en la columna de “Descargar Reportes y Anexos” se

abrird una nueva ventana en el explorador, donde se visualiza toda la

informacién del Reporte Técnico.
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Subproyecto: Titulo de Prueba 5

Organizacion: prueba nueva

Clave de Subproyecto: A1410002

Reporte Técnico

Reporte de actividades

R1 - Incrementar produccion |22 22 Parcial 15% coml 11234567
22 Parcial 12% 5585
22 Final 33% dsf
R2 - Mejorar Produccidn Desarrollar Conseguir Parcial 25%: com22
alternativas nuevos terrenos
Conseguir Parcial 0%
nuevos terrenos
Conseguir Final 559 sfsf
nuevos terrenos
Hacer mas Terminar Parcial 10% com3
cosas
Terminar Parcial 0%
Terminar Final 52% sdfsf
Mas tan Parcial 10% com4
tan Parcial 0%
tan Final 33% dsfsf
R3 - Mejorar todo Continuar Conseguir Parcial 10%: com5
nuevos terrenos
Conseguir Parcial 09
nuevos terrenos
Conseguir Final 22% 555
couzedniL Eiug 530¢ 222

52




MANUAL DE USUARIO

Inicio | Cambiaclave | Terminar sesion

M 41 Jof2 b pI @ [ [rndinex H- @&

Reporte Administrativo

Proyecto: Titulo de Prueba 5
Organizacion: prueba nueva

Clave de proyecto: A1410002

Consolidado financiero

1000 Personal $ 0.00 $ 20.00 % 20.00 $ 344.00 $ 324.00
técnico v de

campo

2000 Servicios % 0.00 $ 5.00 $ 5.00 $ 44.00 $ 39.00

profesionales

(externoz a la

institucién)

3000 $ 0.00 $ 0.00 0,00 $ 0.00 $ 0.00
Adguisiciones

4000 Costos $ 0.00 $ 430.00 $ 430.00 $ 2,000.00 $1,570.00
directos

5000 Gastos de % 0.00 % 500.00 % 500.00 § 2,223.00 $1,723.00
personal de la

institucion

ejecutora

6000 Gastos de $ 0.00 $ 0.00 §0.00 $0.00 $0.00
campo

7000 Costos % 0.00 % 0.00 §0.00 $0.00 $0.00
Indirectos

(maximeo 15%

del ppto total

=solicitado)
3000 Impuestos $ 0.00 $ 0.00 $ 0.00 $ 0.00 $ 0.00
Totales: 0.00 955.00 955.00 4,611.00 3,656.00

B

bLeznbncee) bLcAlo? q&) bewoqo bicznbncego

Aparecera también la opcidon de descargar anexos, donde se deben seleccionar
los archivos que se deseen descargar de la lista, seguido del botdn “Descargar

Anexos”

Seleccione los anexos a descargar:
anexo de reporte.docx
CODIGOS.pdf
MarrativaTestIPG.docx

| Descargar Anexos
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Se puede habilitar el reporte para edicién seleccionando el icono en la

columna indicada, con ello el ejecutor podra editar su reporte.

Bitacora de reportes

Bienvenido Administrador de FMC

=hlenud

— BUSCADOR DE SUBPROYECTOS

SUBPROYECTO

= REPORTES
Elaborar reporte Técnico
¥ Administrative

Revisar reportes

Bitacora de reportes

Aqui se presentaran cronoldgicamente las actualizaciones que han sufrido los

reportes del proyecto seleccionado.

Para poder acceder a la informacién debera previamente haber buscado el

subproyecto en la busqueda.

La tabla que se mostrara serd como la que se muestra a continuacion.

Fecha de Responsable Responsable Estado del

Conwvocatoria

inicio técnico administrative subproyecto

POA MAR Afio 2 Proyecto prueba
Fund febrero

Institucién de Wer Bitscora de

A1502001 27/02/2015 " " Paquini Jonathan  Paquini Jonathan Evaluado —
prusba 10 Reporie

Wer Bitdcora de

Al seleccionar el vinculo *===*= se desplegara una lista debajo de la tabla,
donde se muestran todos los movimientos hechos en el subproyecto

seleccionado.
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Buscar Cuestionarios Calificacion Fondo

= BUSCADOR DE SUBPROYECTOS

[ SUBPROYECTO

[l FREPORTES

Buscar Cuesfionarios Calificacion Fondos

Esta opcidn permite visualizar los cuestionarios de calificacién de Fondos,

mediante una busqueda:

LISTA DE CUESTIONARIOS DE CALIFICACION FONDO

Subproyecto: [ |
Institucicn: [ (Institwcion) |
Clave de subproyecto: | |
Clave Responsable Tipo Agencia
A subproyects Subproyecto Administrative Tecnilco Reporte  Ejecutors EEnlyaciin
prusha nueva A1410002 Titule de Prueba 5 Paguini Johan Paquini Jonathan Final FMCN pere Bfiead

ded Fonda

Buscar Cuestionarios Calificacion OSC

- BUSCADOR DE SUBPROYECTOS

[l SUBPROYECTO
[l REPORTES

Buscar Cuestionanios Calificacion Fondos

Buscar Cuesfionarios Calificacion O5C

Esta opcion permite visualizar los cuestionarios de calificacién de las OSC,

mediante una busqueda:

LISTA DE CUESTIONARIOS DE DESEMPENO DE OSC

Subproyecto: | |

Institucién: [ (Tnstitucién) |

Clave de subproyecto: | |

| Buscar |

Clave subproyecto Subproyecto Responsable Administrativo Tecnico Evaluacion de la O5C

Institucidn de Prusba A1411001 Afio & Testing  Paquini Jonathan Paquini Jonathan Ver Desempeno de la OSC

Reenvio de Folio de Subproyecto

Esta opcidn estd pensada para que a los usuarios que por alguna razén no hayan
podido recibir su correo de confirmacion de envio de proyecto o que lo hayan

perdido, SISEP pueda volver a enviarla en cuanto se necesite.
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Al dar click en esta opcién, se enviara de nuevo el correo electrénico al usuario.
En la pantalla de SISEP se mostrara el siguiente mensaje cuando haya sido

enviado:

Se le envid un correo electrénico con el folio de envio, su folio es: 2012050400001
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Catalogos

SUBPROYECTOS

— CATALOGOS

Indicadores
Avisos (mensajes)
Areas Protegidas

+ Archivos
Convocatorias
Programas
Usuarios

Instituciones

Impuestos por estade

Cambio de responsable

Asignar Director de Area Protegida

Asgignar Supervizor de Proyecto

Administracion de correos

Esta seccidon de SISEP permite modificar la configuracion de todos los catalogos

que se encuentran en el sistema.

Administracion de correos

Esta opcion de SISEP esta disefiada para registrar los usuarios a los cuales les
llegaran las notificaciones de transferencias entre rubros de presupuesto en
proyectos aprobados y que son solicitadas por los ejecutores. Al ingresar, se

puede observar la siguiente pantalla:
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Id usuario:

Aceptar Cancelar
Ismael.retureta@fmen.org Eliminar
mariana.aguirre@fmen.org Eliminar
karla.ayuso@fmen.org Eliminar
muller.gillen@gmail.com Eliminar

natalia.mendizabal@fmen.org Eliminar

citlalli.sanchez@fmcn.org Eliminar

Se muestran los usuarios registrados anteriormente, para poder dar de alta uno

nuevo se debe ingresar el correo electrénico de la persona en el campo “Id

Aceptar

Usuario”, y después dar click en el botén para que quede registrado.

Si se desea dar de baja a alguna de los usuarios registrados, solo bastara dar

click en el enlace Eliminar

Asignar Revisor de Consultorias

Archivos

= Archivos
Definicion de Documento
Tipo Archivo Pagina

Asignacion de Tipo de Archivo a Rol

Esta funcién permite definir los tipos de documentos que se podran anexar en
forma de expediente digital y también los tipos de documentos que cada usuario
por su rol va a poder emplear. Esto se puede definir mediante tres operaciones

basicas:
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Definiciobn de Documento

En esta seccidn se podran crear todos los tipos de documentos que seran
manejados para los expedientes digitales, pueden ser de cualquier tipo (textos,

hojas de cdlculo, imagenes, video).

Definicion de documento

Tipo de archivo: | (Tipos de Archivao) W Mueva tipo

Para crear un nuevo tipo de documento, presione el botén, con lo

gue el control presentara una tabla con la lista de los documentos ya definidos
junto con los controles para anotar la descripciéon del tipo de documento vy la

extension asociada:

Descripcion Extension

Editar Eliminar 1. Reporte narrativo .doc
Editar Eliminar 2. Anexo .doc
Editar Eliminar Addendum .doc
Editar Eliminar Cartas de apoyo (si aplica) doc
Editar Eliminar Contrato .doc
Editar Eliminar Convenios de colaboracion o permisos (si aplica) doc
Editar Eliminar Copia del RFC de la institucién doc
Editar Eliminar Curricula del (los) responsable(s) del proyecto doc
Editar Eliminar Estado de Cuenta ipg

Editar Eliminar Estados de cuenta bancarios .doc
Editar Eliminar Factura Ipg

Editar Eliminar Informacién opcional (maps, etc.) doc
Editar Eliminar Otros .doc
Editar Eliminar Otros Documentos pdf

Editar Eliminar Reporte administrativo .doc

Descripcion del tipo:

Extension:

Aceptar ][ Cancelar
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Anote la informacion requerida, cuando termine presione el botén y
se almacenara el nuevo tipo o bien presione el botdn y se quedara

sin efecto el registro.
Tipo Archivo Pagina

Esta opcién esta disefiada para configurar en el sistema los tipos de archivos
que pueden ir en cada pagina, por ejemplo los tipos de anexos que pueden subir

los usuarios para registrar sus proyectos, los cuales cambian de fase en fase.

Para comenzar a utilizar esta opcidn se debid haber dado de alta en la opcion de
“Definicion de Documento”, todos los archivos que sean dados de alta ahi,
apareceran en la lista de “tipo de archivo” del control que se muestra a

continuacion:

Tipo Archivo: | (Tipo Archivo) W
Pagina:

Aceptar Cancelar

Al seleccionar un tipo de archivo, el sistema mostrara las paginas en las cuales

se encuentra agregado, como se muestra a continuacién:

Tipo Archivo Pagina

1. Reporte narrativoe frmAnexosproyecto.aspx Eliminar

1. Reporte narrative frmConsolidadoFinanciero.aspx Eliminar

1. Reporte narrative frmMNarrativaProyecto.aspx Eliminar

Para agregar una nueva pagina al tipo de archivo, se debera escribir en el campo
de “pagina” la pagina a donde se desea agregar ese archivo, y dar clic en el

botdn “guardar”. Ese tipo de archivo sera agregado a la pagina seleccionada.
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Asignaci6n de tipo de archivo arol

Una vez creados los tipos de documentos, ahora se podran asignar a los roles

de usuarios que asi lo requieran:

Asignacion de tipo de archivo a Rol

Aplicacidn: | (Aplicaciones) vl

Grupo: | vl

Seleccione el nombre de la aplicacién, en seguida, seleccione en grupo el rol de

usuario que corresponda:
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Asignacion de tipo de archivo a Rol

Aplicacidn: | Administracidn SAUCA
Grupo: Administrador SAUCA

1. Reporte narrativo

2. Anexo

Cartas de apoyo (si aplica)

Contrato

Convenios de colaboracion o permis:
Copia del RFC de la institucion
Curricula del (los) responsable(s) de
Estado de Cuenta

Estados de cuenta bancarios

Factura

Informacidn opcional (maps, etc.)
Otros

Otros Documentos

Producto

Reporte administrativo

Términos de referencia

Apareceran los tipos de documentos que ya se han creado, para asignar el o los
tipos para un rol especifico, use los botones en la seccién media para pasarlos
de una seccidon a otra, los documentos que estan en la seccidn de la izquierda

no estan asignados en cuanto pasan a la seccién de la derecha entonces estaran

asignados.

Areas Protegidas

Esta es la funcién para registrar dentro del catidlogo de Areas Protegidas, al
momento de ingresar el sistema presentara los registros previos dentro del

catalogo (Si los hay), junto con el control que permite el ingreso de nuevos

registros.

[]Tedas las

versiones

==
>
=

=
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Area protegida: [ Aceptar H Cancelar I
APFF Bala an Ka "ax Eliminar Editar
APFF Boguerdn de Tonald Eliminar Editar
APFF Cabo San Lucas Eliminar Editar
APFF Campo Verde Eliminar Editar
APFF Cafion de Santa Elena Eliminar Editar
APFF Cafién de Usumacinta Eliminar Editar
APFF Cascada de Agua Azul Eliminar Editar
APFF Chan-Kin Eliminar Editar

Areas Protegidas

Para agregar una nueva area, escriba el nombre del area protegida, en seqguida

presione el boton y se almacenara la nueva area o bien presione el
botén y se quedara sin efecto el registro.

Editar Area Protegida

Para modificar la descripcidén de alguno de los registros, simplemente seleccione

Editar

el vinculo asociado con cada registro, una vez seleccionado aparecera la

descripcion del registro en la casilla listo para modificarse:

Area Protegida: Area Protegida 1 I Aceptar H Cancelar I

Para modificar y guardar los cambios, presione el boton y se

actualizara el registro del drea seleccionada o bien presione el botén

y se quedara sin efecto la operacion.
Eliminar Area Protegida

Haciendo una operacion similar para seleccionar un area, el eliminar bastara con

Eliminar

emplear el vinculo para borrar un registro del catdlogo.

Para mantener la integridad referencial de los datos de la base, en algunos casos el
sistema no podra eliminar un registro debido a que hay informacion que esta
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relacionada, solo en los casos en los que el registro del area protegida no tiene hasta el

momento relacion con otro tipo de informacion sera que se permitira su borrado.

Asignar Director de Area Protegida

Esta funcion de SISEP fue creada para generar acceso a los Directores de las
diferentes Areas Naturales Protegidas.

Al ingresar a este modulo, se vera la pantalla siguiente:

Asignar Director a Area Protegida

Area Protegida: (Area protegida) W
Usuario: Verificar
Nombre:
Apellidos:
Aceptar

Se debe seleccionar el Area Protegida del combo destinado a ello, una vez que
se ha seleccionado, se debe ingresar el correo electronico de la persona que se

desea, para ello deberd estar dado de alta en SISEP anteriormente, en seguida

Verificar

se debe dar click al botdn y se llenaran los datos de la persona:
Asignar Director a Area Protegida
Area Protegida: APFF Campo Verde W
Usuario: fbarradas@tiempooficial.com Verificar
Nombre: Fri
Apellidos: Barradas

Aceptar
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Para asignar a esa persona a dicha Area Protegida, se debe dar click en el botén

Aceptar L, . . ,
y se ira llenando la tabla con los usuarios registrados en las Areas

Protegidas de la siguiente manera:

Area protegida Director

PM Arrecife Alacranes Fri Barradas Eliminar

APFF Sisterma Arrecifal Lobos-Tuxpan Jonathan Paquini Eliminar

APFF Campo Verde Fri Barradas Eliminar
APFF Bala"an Ka ax Jonathan Lopez  Eliminar
APFF Bogqueran de Tonala Frida Barradas Eliminar

Usuario Externo - Convocatoria
En esta seccion se deben dar de alta los usuarios externos que se desean asociar

a una Convocatoria, los cuales podran consultar informaciéon de los subproyectos

asociados a esa convocatoria.

Asignar Usuario Externo a Convocatoria

Usuario: | || verificar |
Mombre: [ |
Apellidos: [ |
Comvocatoria: [ (Convocatoria) W |

MNombre Apeliidos Email Convocatoria

1. Se debe ingresar el correo electronico del usuario
2. Hacer clic en el botdn Verificar.

3. Si el usuario es encontrado se llenaran automaticamente los campos Nombre

y Apellidos, de lo contrario se mostrara el mensaje "El usuario no se encuentra".

4. Para asignar el usuario a una convocatoria se debe hacer clic en el botén

Aceptar.
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5. Se desplegara una tabla con los usuarios asignados.

6. Si desea desasignar un usuario externo a una convocatoria haga clic en el

botén "Eliminar" junto a su nombre.

Asignar Revisor de Servicios
En esta seccion se deben dar de alta los usuarios responsables de autorizar los

servicios para que puedan ser formalizados y se pueda firmar el contrato asi

como continuar con el proceso administrativo.

Asignar Revisor de Servicios

Usuario: | || werificar
Mombre: [ |
Apellidos: [ |
Fondo Regional Ejecutor: [[Agencia Ejecutora) W |
[ Aceptar |
Nomibre Apellidos Email NombreAgencia

1. Se debe ingresar el correo electronico del usuario
2. Hacer clic en el botdn Verificar.

3. Si el usuario es encontrado se llenaran automaticamente los campos Nombre

y Apellidos, de lo contrario se mostrara el mensaje "El usuario no se encuentra".

4. Para asignar el usuario como revisor de servicios se debe hacer clic en el

botdn Aceptar.
5. Se desplegara una tabla con los usuarios asignados.

6. Si desea desasignar un revisor de servicio haga clic en el botén "Eliminar"

junto a su nombre.

Asignar Revisor de Consultorias
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En esta seccién se deben dar de alta los usuarios responsables de autorizar las
consultorias para que puedan ser formalizadas y se pueda firmar el contrato asi

como continuar con el proceso administrativo.

Asignar Revisor de Consultorias

Usuario: \erificar
Mombre:
Apellidos:
Aceptar
Nombre Apellidos Email
testRevisordeConsultorias Test testRevisordeConsultorias@informaticalogica.com Eliminar

1. Se debe ingresar el correo electronico del usuario

2. Hacer clic en el botdn Verificar.

3. Si el usuario es encontrado se llenardn automaticamente los campos Nombre

y Apellidos, de lo contrario se mostrara el mensaje "El usuario no se encuentra".

4. Para asignar el usuario como revisor de consultorias se debe hacer clic en el

botén Aceptar.

5. Se desplegara una tabla con los usuarios asignados.

6. Si desea desasignar un revisor de consultoria haga clic en el botén "Eliminar

junto a su nombre.

Asignar supervisor de subproyecto

Esta seccidon de SISEP es para poder asignar a un supervisor a un subproyecto
0 a varios subproyectos, este supervisor sera quien reciba correos electrénicos

de avisos de reportes de los subproyectos que tenga asignados.

La pantalla que se muestra es como la siguiente:
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Asignar supervisor a subproyecto

Convocatoria: |{C0nvocat0rias) A

| Buscar Proyectos |

convocatoria:
Supervisores de la convocatoria:

Email Supen.fisor|

| Asignar Proyectos Seleccionados |

Para iniciar se debe seleccionar la convocatoria a la cual pertenece el
subproyecto, una vez seleccionada del combo, se debe dar click en el botén

B B act ’ . .
HESSTTTEVESSE |y se generard la lista de subproyectos pertenecientes a esa

convocatoria:

Asignar supervisor a subproyecto

Convocatoria: [ convocatoria CAAP 2014 hd

| Buscar Proyectos ‘
convocatoria: Convocatoria CAAP 2014
Supervisores de la convocatoria: natalia.mendizabal@fmcn.org; amantina.lavalle@conanp.gob.mx; mariana.aguirre@fmen.org; karla.quan@fmen.org

Editar
Supervisores

Cuenta origen Seleccionar

A1406001 Fortalecimiento de la coordinacién y comunicacidn efectiva para el establecimiento de acuerdos O Editar
institucionales del Programa de Adaptacion al Cambio Climatico del APFF Islas del Golfo de California. E—
Intercambio de experiencias en |la formacién de instructores comunitarios desde una base de

A1409001 sensibilizacién para |a responsabilidad ambiental en dreas naturales protegidas, Una colzboracidn O Editar
entre Alternare A.C. y CAMBIO A.C.

A1408001 Intercambio de conocimientos locales basados en la organizacién regional O Editar

A1407001 Intercambio de conocimientos en biogeografia ¥ sistemas de informacién geografica. D Editar

A1407002 Fortaleamiento qe‘ la pal_'hc paclur_curnmltarl_a en el mon toreo participativo de dos Areas Naturales D Editar
Protegidas, a través del intercambio de experiencias E—

A1407003 Segundo Foro de Monitorec Participativo de la RETC O Editar
Intercambio de experiencias mediante foros sobre educacién ambiental y ecoturismo entre

A1405003 comunidades y personal de las ANPs Reserva de |la Biosfera Tehuacdn-Cuicatldn y Parque Macional O Editar

Lagunas de Zempoala.

Email Supewi50r|

| Asignar Proyectos Seleccionados \

En esta tabla se puede elegir un proyecto o varios dando click en el checkbox de
la columna “seleccionar”, seguido de haber seleccionado el checkbox, se debe
ingresar el correo electrénico del supervisor de dichos subproyectos, en el campo

destinado para ello:
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Email Supervisor

Asignar Proyectos Seleccionados

Una vez que se ha ingresado el correo electrénico, se debe dar click en el botdn

Asignar Proyectos Seleccionados

y el sistema enviara un mensaje de confirmacién:

Supervisor asignado

Si deseas editar los supervisores de un subproyecto especifico (eliminar o

agregar) haz click en el botén Editar correspondiente, te aparecera la siguiente
pantalla:

Asignar supervisor a subproyecto

Convocatoria: [ Convocatoria CAAP 2014

| Buscar Proyectes |

convocatoria: Convocatoria CAAP 2014

Supervisores de la convocatoria: natalia.mendizabal@fmen.org; amantina.lavalle@cenanp.gob.mx; mariana.aguirre@fmen.org; karla.quan@fmen.org

Proyecto: Fartalecimiento de |a participacién comunitaria en el monitoreo participativo de dos Areas Naturales Protegidas, a través del intercambio de
° experiencias

Supervisor para

(Puedes
agregar al || Agregar Supervisor \ agregar mas
proyecto: de uno)

Si desea eliminar un supervisor para este proyecto
seleccidnelo en la lista de la izquierda y haga click en el
botdn Eliminar Supervisor

| Eliminar Supervisor |

| Guardar |
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Asignar Tecnico Plus Fondo Regional

Esta funcidén permite asignar a un usuario a un fondo regional y darlo de alta con
el rol de Técnico Plus de Fondo Regional, para que pueda acceder a la

informacidén relacionada con su Fondo Regional.

Asignar Tecnico Plus de Fondo Regional

Usuario: | || verificar |
Membre: | |
Apellidos: | |
Fondo Regional Ejecutor: | --- Seleccione —- W |
[ Ac=ptar |
MNombre Apellidas Email NombreAgencia

Avisos (Mensajes)

Esta funcion permite mostrar en la pantalla principal del SISEP una pizarra de

mensajes para los usuarios del sistema.

La pantalla principal de esta funcién es la siguiente:

Fecha de inicio:

Fecha de fin:

Mensaje:

Para publicar un nuevo mensaje se debe elegir primeramente las fechas en las
gue el mensaje estarda apareciendo en la pagina principal del SISEP, y en el
campo de “Mensaje” ingresar el mensaje que se desea que aparezca, Yy

finalmente dar click en el boton “Aceptar”, o ya sea “cancelar”.

Esta opcion permite programar mensajes para que aparezcan a futuro,

seflalando la fecha en que se desea que aparezcan.
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Una vez que

se muestra:

Inicio Fin

25/11/2012 20/11/2013

Z0/06/2014 30/06/2014

USUARIO

se ha dado de alta el mensaje aparecera en una tabla como la que

Mensaje
Estimados socio: El FMCN estd pasando por un proceso de certificacidn. ifyddanos contestande la encuesta que se encuentra en

esta liga!

https://es.surveymonkey.com/s/Encuesta_a_socios_del_FMCN
Eliminar Editar

Si el link no estd habilitado, te agradeceremos copiarlo y ponerlo en la barra de tu navegador para acceder a la encuesta. Esta
encuesta también serd enviada por correo electrénico, si ya la contestaste, por favor haz caso omiso y sigue con tu sesidn.

iMuchas gracias!

El FMCN informz a los usuarios, que el SISEP estara fuera de linea del lunes 23 al lunes 20 de junic por mantenimiento. En
estos dias la pagina del SISEP no estard disponible. El servicio se reestablecers a partir del 1° de julio. Gracias por su Eliminar Editar
compransidn.

Desde esta tabla los mensajes se pueden eliminar o editar.

Los mensajes en la pantalla principal del SISEP apareceran como se muestra a

continuacion:

Sistema de Seguimiento a Proyectos, SISEP

Usuario:

Contrasefia:

l Ingresar l

l Olvidé contrasefia l

l Registrarme como usuario l

Fecha Mensaje

17/07/2012 Prueba para Manual de Usuario

Cambio de Responsable

Esta version de SISEP permite cambiar responsables técnicos de proyectos vy

registrados mediante la siguiente pantalla:
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Usuario a cambiar

Buscar usuario: Buscar

Muevo tecnico

Buscar usuario: Buscar

Cambiar todos Cambiar selecionados Cancelar

Para cambiar a un responsable técnico, lo primero que se debe hacer es en el
campo de “usuario a cambiar” escribir el nombre del usuario, y oprimiendo el
botdn “buscar”. SISEP buscara todas las coincidencias y las enlistara, como se

muestra:

Usuario a cambiar

Buscar usuario: |frida Buscar
Apellidos Nombre Correo electrénico Teléfono Domicilio

1 Barradas Frida fbarradas@informaticalogica.com 8302284 Hakim Seleccionar

2 Barradas Frida fribarradas@gmail.com 2902284 Seleccionar

Para seleccionar debe dar click en el link “Seleccionar”. Al seleccionarlo el
renglén de ese usuario se pondra azul, se mostraran sus datos debajo y todos
los proyectos a los que se encuentra asignado ese responsable:

Usuario a cambiar

Buscar usuario: [frida Buscar

Apellidos Nombre Correo electrénico Teléfono Domicilio

1 Barradas Frida fbarradas@informaticalogica.com 8902284 Hakim Seleccionar

2 Barradas Frida fribarradas@gmail.com 8902284 Seleccionar

Nombre: Barradas Frida
Correo electrénico: fharradas@informaticalogica.com
Fecha de Responsable Respansable

Convocatoria P Institucién P e =
inicio técnico administrativo

Estado del proyecto

Afio 2 Prueba SISEP Institucién de

fo1f - ] )
[l poa MAR Fund T e A1501001 01/01/2015 —— Barradas Frida Barradas Fri Proyecto Cerrado
Afio 2 Pruebas Nuevo Institucian de . Planeacién del proyecto por
jo1/
[ Poa mar Fund c1sen orjoyzois L . Barradas Frida Paguini Jonathan ctivided

Después se debe buscar al nuevo Responsable al que se le deseen asignar los
proyectos en el campo de “Nuevo Técnico”:
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Nuevo técnico

Buscar usuario: fri Buscar

SISEP mostrara todas las coincidencias:

Apellidos Nombre Correo electréonico Teléfono Domicilio

1 Barradas Fri fri_barradas@hotmail.com 8902284 Selecionar

2 Barradas Frida fbarradas@informaticalogica.com 8902284 Hakim Selecionar

3 Barradas Frida fribarradas@gmail.com 8902284 Selecionar

Se deberd seleccionar al nuevo responsable en el link €£9°%2C | responsable
seleccionado se pondra en azul y apareceran sus datos.

Teniendo ya seleccionados a los dos Responsables SISEP nos da dos opciones
para cambio de Responsable, puede ser por proyecto, si es que se necesita solo
cambiar a ese responsable de uno o dos proyectos pero no de todos. Y Cambiar
todos, es decir, que ese responsable ya no tenga a cargo ningun proyecto.

Si se desea cambiar por proyecto se deben seleccionar los recuadros al inicio de
cada rengléon, como se muestra:

Convocatoria Titulo Clave proyecto
Proyectos 2009 Afio 1 Prueba 1 de Frida 2012 123456
Proyectos 2009 Afio 1 Prueba 1 de Frida 2012 123456

Habiendo seleccionado los proyectos deseados se debera dar click en el botén

[ Cambiar selecionados ]

O si se desean todos los proyectos se deberd dar click al botéon .
Cuando el cambio se encuentre realizado, nos avisara con el siguiente mensaje:

Cambio de usuario realizado

A partir de ese momento el responsable anterior ya no tendra acceso a dichos

proyectos y el nuevo responsable tendra todo el control de los mismos.
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Convocatorias

En esta funcidon se registraran las convocatorias para la presentacién de

propuestas de proyectos, se podran agregar, modificar y eliminar convocatorias,

y agregar datos concernientes a las mismas.

Datos de convocatoria

Convocaloria: |

Tipo:

W]

[
Letra de |
programas

risiviios L 1
tdrmino:
AfD &n que Se

Subproyecka:

Contacto: |

Responsable

Técnico FMCH:  LASElECOEne]

b || Agregar Responsable

Si desea eliminar un responsable Téonice FMCN

seleccidnelo en la lila de la izguierda y haga click en &

botdn Eliminar Responsabla

Eliminar Responsable Técnico FMCN

Responsable

Si desea eliminar un responsable Administrativo FMCN

seleccidnelo en la lila de la izguierda y haga click en &

botdn Eliminar Responsabla

Eliminar Responsable Administrative FMCN

Adrministrativo [{Seleccione) e || Agregar Responsable
FMICN:
;_:JIV:IT:: [{Proyecte Donante) w |

E< Para Fondo de
Emergencia:

Esla es la descripiidn de
la convecatoria.

Fecha en la que inicia la
comeetatoria.
Fecha en gue se cierra la
comiccatoria.

Afio en gue se celebrard
la convocaloria.

Email de contaclo para
la convocaloria, si son
Mas de uno Separar Ccon

Recibird las
netificaciones de
reportes técnicos
{Puedes agregar varios)

Recibird las
netificaciones de
reportes administrativos
y transferencias [Puedes
agregar varios}

Cada convocatoria podra tener un programa asociado a ella, y se le podra

asignar una letra a cada programa, que sera la letra que servira para crear la

clave del proyecto que se asigna a un proyecto cuando es aceptado.

Se asignara uno o varios Responsables Técnicos FMCN que recibiran las

notificaciones de reportes técnicos y uno o varios Responsables Administrativo

FMCN que recibiran

transferencias.

las notificaciones de reportes administrativos y de
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Se podra asignar uno o mas contactos de convocatoria al cual le llegaran correos
de confirmacion de envio de proyectos, reportes, recordatorio de reportes, etc.
Para el caso de los reportes y transferencias estos contactos recibirdn las
notificaciones cuando no se haya asignado un Responsable Técnico FMCN O un
Responsable Administrativo FMCN a esta convocatoria, de lo contrario no las

recibiran.

Seleccione también el Proyecto Donante al que pertenece la convocatoria, esto
servird entre otras cosas para hacer obligatorios en el registro de un
subproyecto, los subindicadores de los indicadores nucleo dados de alta en un
proyecto donante,

Cada vez que se registra una nueva convocatoria se va agregando a la tabla

como se muestra:

Responsable Tiene
Fecha Letra de  Responsable
Convocatoria inicio Fecha fin Afio Contacto Programa Téenieo FMCN Administrative Proyecto FE

T iraya, e dezi Cuenceas S =
Ee A 01/11/2015 29/02/2016 2016 - Eliminar Etlitar
Redursts Humanos narg Crsteras C5 - -
chavodedfx@gm  chavodelBo@hatma

Conwacatoria 2025 01/01,/2025 3171372025 2025 .
ail o il.caimn

Sin Programa H Eliminar Editar

Nueva Convocatoria

Para iniciar el registro de una nueva convocatoria, escriba el titulo de la
convocatoria, se deberd seleccionar el programa al que pertenece esa
convocatoria, y la letra que la representara, seguida de las fechas de inicio y

término, asi como el afio en el que se ejecutara, para completar el registro

presione el botén, de otra manera si no registra o actualiza la

informacién presione el botén.

Editar Convocatoria

Cuando entra a esta funcién desde el menu del Administrador, aparecen los

registros de las convocatorias en el catdlogo, para iniciar con la edicidon de los

Editar

registros de las convocatorias debera seleccionar el vinculo asociado al

nombre de cada convocatoria registrada, cuando esto suceda, apareceran los
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datos con la informacidn en las casillas correspondientes, listas para actualizar

el registro:

. Prucua
Convocalaria: |Pr'_e'_'d Agosts 2023 |

Tipo: [Privada w |

Letra de |T |

programa:

Fecha de imicie:  [11/02/2022 :”I:du'f;u:'l:’ micia la
Fecha de 1i/22,2027 Fecha en que se cierra la
Rrrming: s ConmvaCatoria.

Afio en gue se . .
ejecutard el 3023 Afo en que se celebrara

la conwocatoria.
Subproyecto:
Email de contaclo para
la conwocatoria, gi son
mas de uno separar con

Contacto: |u:_a'icE‘i||fur'r|a'.i|.=lcgi|.=.|.ﬁ'r| |

Recibira las
netificaciones de

Respansable

Téenice FMON: [testTecnicoPlusFMC@inlormaticalogica.com W || Agregar Responsable repories thenicos
{Puedes agregar varios)
testTeenicoPlusFMC@informaticalogica. com
Si desea eliminar un responsable Téenice FMCN
seleccitnelo en la lista de la izguierda y haga click en e
batén Eliminar Responsable
Eliminar Respansable Técnico FMCN
Recibira las
Respansable notificaciones de
Adrrinistrativo [testAdministrativoFMC@inlormaticalogica_com e || Agregar Responsable reportes administrativos
FMCN: v transferencias {Puedes
agregar varios)
testAdrministrativoFMC@informaticalegica com
i dasea eliminar un responsable Administrative FMCN
seleccidnelo en la lisla de la izguierda y haga click an &
batén Eliminar Responsable
Eliminar Responsable Administrativo FMCN
Proyecto B v -
Donsnta: [{Preyecte Donante) w |

Para finalizar con la captura de una convocatoria (nueva o existente), entonces

presione el botén-'ﬁ‘cemar , de otra manera si no registra o actualiza la
informacién presione el botén

Eliminar Convocatoria

Para eliminar una convocatoria, seleccione el vinculo EiMif2r  asociado con cada
una de las convocatorias registradas, al hacer esto, el sistema eliminara la

convocatoria seleccionada.

Si la convocatoria para eliminarse tiene relacion con otros registros, el sistema no
permitira que se elimine, solo aquellos registros que no tengan relacionada otra

informacion lo eliminara sin problema.
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Especialidades de consultorias

En esta seccion se dan de alta las especialidades de los consultores.

Para dar de alta una especialidad ingrésela en el campo correspondiente y haga
clic en el botdon Aceptar y se llenara la tabla con la nueva especialidad, como se

muestra a continuacion:

Especialidad:

Aceptar || Cancelar

Comunicacian interna Eliminar Editar
Comunicacidn masiva Eliminar Editar
Facilitacidn de procesos Eliminar Editar
Fortalecimiento de consejos directivos Eliminar Editar
Layas Eliminar Editar
Manitoreo Eliminar Editar
Procuracion de fondos Eliminar Editar
Recursos humanos Eliminar Editar
Talleres Eliminar Editar
Impuestos por estado

En este apartado se podran definir los impuestos aplicables a la ndmina por
Estado, esto facilita el llenado de los proyectos.

Para comenzar a usarlo, se debe seleccionar de la pantalla que se muestra a

continuacion el Estado que se desea modificar:

Estado: (Estado) W

Impuesto:

Aceptar

Automaticamente muestra el porcentaje de impuesto de ese estado:

Estado: AGUASCALIENTES W

Impuesto: 1.5

Aceptar
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Si se deseara modificar el impuesto de dicho Estado, lo Unico que se debe hacer
es cambiar el nUmero y dar click en aceptar, automaticamente se modificara ese
impuesto, y cada vez que se registre un proyecto de ese Estado, en el

presupuesto se calculara el impuesto a la ndmina basado en este mismo.

Impuestos presupuesto consult/serv

Aqui se llenan los datos correspondientes a los impuestos conforme pase el
tiempo para las consultorias y servicios. Si el IVA cambia por ejemplo se debera
dar de alta un nuevo impuesto con los valores correspondientes. (Este impuesto
sera seleccionado en la fase "Presupuesto de Consultoria" o “Presupuesto de

Servicio”.

Se deberan llenar todos los campos y hacer clic en el botéon Aceptar y se ird

llenando la tabla como se muestra:

Impuestos para el presupuesto de consultorias

Descripcicn general de los impuestos
IVA (Porcentaje)

Descripcion del TvA

Retencidn del ISR {Porcentaje)
Descripcidn de |a Retencidn del ISR
Retencidon del IVA (Porcentaje)

Descripcién de la Retencidn del IVA

Aceptar || Cancelar

IVA Descripcion IVA Retencion ISR Descripcion Ret. ISR Retencion IVA Descripcion Ret. IVA

Impuestos vigentes 2016 16 IVA al 16% 10 Ret ISR 10% 10.67 Ret IVA 2/3 de 16% (10.66%) Eliminar
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Indicadores

CATALOGOS

- -
Indicadores
8 -

Esta funcion permite agregar mas indicadores al catdlogo de indicadores. La

pantalla principal es como la que se muestra:

Indicador:

Aclaracidn:

Desplegar por género sl
v poblacion indigena: —

Es Indicador Nicleo {debe ser de nivel Proyecto Denante) Debe tener al menos un subindicador obligatoriamente [_|

Visible solo cuandeo obligatorie (sole aplica en caso de indicadores Nicleo): [

Se refiere @ Hectdreas: |_|

\ Aceptar H Cancelar |

L el Es De
Indicador Aclaracién Poblacién Es Nucleo cuando
" n = Hectareas
Indigena obligatorio
15. Monto de recursos privados Cantidad de recursos econdmicos
- B . P provenientes del sector privade que
canalizados a acciones - - - . Nuevg
) contribuyen al avance o a incrementar el Eliminar Editar .
complementarias del proyecto o I del . b Sublndicador
cubproyecto impacto del proyecto o subproyecto
datarminado.
Una alianza estratégica considera una
asociacidn formal entre dos o mis
15, Alianzas estratégicas financiadas y  organizaciones, ya sean piblicas y/o privadas, Climinar  Editar Muevg
operando que unen esfuerzos para lograr objetives _ = Sublndicador
comunes o beneficios mutues a largo plazo v
estdn actualments en funcisnamiento.
16.1 NGmero de slianzas estratégicas Acuerdo o convenio firmado entre dos mas
ule estan operanda. {Piblicas) 9 instituciones dentro o fuera del sector Eliminar  Editar
aq P " ambiental para zlcanzar un ohjstive comtin.
16.2 Nimero de alianzas estratigicas CUerdo o convenio firmado entre dos mas
u'e estan operando. (Privadas) 9 instituciones dentro o fuera del sactor Eliminar  Editar
d P T ambiental para alcanzar un objetivae comdn,
16.3 Mdmero de aliznzas estratégicas Acuerdo o convenio firmade entre dos mas
gue estdn operando. {Pdblico- instituciones dentro o fuera del sector Eliminar  Editar
privadas) ambiental para alcanzar un objetiva comdin,
¥k (=S (16 CEEED Niimero de documentos publicados v
conocimiento para la toma de dif . s - - Muevo
b - ifundidos, que son resultado de la gestidn Eliminar  Editar y
decisiones en el manejo de los recursos : d Sublndicador
e y/fo financiamiento de FMCN.

Es importante sefialar que los indicadores que fueron dados de alta en periodos
anteriores a la version IV del SISEP no se pueden modificar. En este caso solo

se pueden agregar mas indicadores

Para agregar un indicador al catdlogo se debera escribir completo en el campo

“indicadores”.
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El campo llamado “Aclaraciéon” sirve para capturar un texto que servird a

explicacion a los ejecutores, cuando se encuentren capturando un subproyecto.

El checkbox “Desplegar por género y poblacion indigena” es exclusivo para
ciertos indicadores, el cual servira para llenar la seccién de reportes por Género

y Pueblos Indigenas de estos indicadores.

El checkbox “Es Indicador Nucleo (Debe ser de nivel Proyecto Donante)
Debe tener al menos un subindicador obligatoriamente” es Unicamente
para los indicadores nucleo, es decir para los indicadores que se podran
seleccionar en la fase 2 de Proyectos Donante, estos indicadores deben tener
obligatoriamente Subindicadores, los cuales se podran seleccionar en los

subproyectos.

El checkbox “Visible solo cuando obligatorio (solo aplica en caso de
indicadores nicleo)” Si se marca, indica que el indicador nucleo aparecera en
la fase 2 de subproyectos solo cuando sea obligatorio, es decir cuando el
indicador esté asociado al proyecto donante (esa asociacidn se hace en la seccion
de PROYECTOS (DONANTE), y a su vez ese proyecto donante esté asociado a la
convocatoria del subproyecto (Seccion Convocatorias). Si no se marca, entonces

siempre aparecera visible.

El checkbox “'Se refiere a Hectareas"” indica que ese indicador hace referencia
a hectareas, esto se utilizard para que en los reportes, se llenen de forma

diferente en caso que sean de hectareas.

Seleccione el botén “Aceptar”, o de lo contrario, “Cancelar” para no guardar los

cambios.
Una vez que se acepte dicho indicador, aparecera en el catalogo.
Desde el mismo catdlogo se pueden eliminar o editar los indicadores mediante

Nuevo
SublIndicador

Eliminar Editar

los vinculos
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El vinculo Nuevo Sublndicador se debe usar cuando se desea tener
subindicadores pertenecientes a un indicador nucleo o cuando se desee
desagrupar indicadores. Nota: el indicador que el ejecutor reportard sera

unicamente el subindicador cuando se use esta opcion.
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Indicadores de consultorias

Esta funcidon permite agregar mas indicadores al catdlogo de indicadores de

consultorias. La pantalla principal es como la que se muestra:

Indicadores:
Aclaracidn:

Aceptar || Cancelar

Indicador Aclaracién

Incremento de
ngreses de las
personas por
operacidn de la EFC.
(5%}

Resultado de |la comparacion de ingresos de las personas que trabajan en las EFC identificados en la linea base contra los ingresos reportados a la - -
s Eliminar Editar
entrega del informe de 12 meses.

Monto anual de

racursos publicos

canalizades a acciones

complementarias del Monto de los recursos plblicos con los que cuentan las EFC para acciones del proyecto. Eliminar Editar

Monto total de
recursos gestionados
por &l proyecto,

Eliminar Editar

Nimero de alianzas
estratégicas creadas
que favarecen la Alisnzas con zctores clave de |z regidn o de las AATREDD+, Eliminar Editar

Nimero de EFC que
ncremantan su Acumulade de EFC que incrementan la rentabilidad de su operacidn. Eliminar Editar
rentabilidad.

Para agregar un indicador al catdlogo se debera escribir completo en el campo
“indicadores”, llenar el campo “Aclaracién” el cual sirve para capturar un texto
gque servira a explicacion a los ejecutores y seleccionar el boton “Aceptar”, o de

lo contrario, “"Cancelar” para no guardar los cambios.

Instituciones

Aqui se pueden registrar las Instituciones que se veran involucradas en la

aplicacién de un proyecto:
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Registro de Instituciones

Institucidn : Buscar
Domicilia
Fiscal =
RFC :
Telefono:
Director de la institucian

Usuario = Verificar
MNombre :
Apellidos :

Email:
Domicilio:

Telefono:

Cancelar Aceptar

Buscar Institucion

Si lo que necesita es buscar la institucidon o las instituciones, escriba el nombre

o parte del mismo en la casilla de la institucion, enseguida presione el botén

, con lo que apareceran los registros que coincidan con el criterio de

busqueda:

Institucion Domicilio RFC
Academia Nacional Avenida Progreso 5,
de Ciencias Col. Del Carmen,  -----mm-mm-- Seleccionar Eliminar
Forestales, 4. C. México D.F.

Si va a ocupar la informacion del alguno de los registros encontrados, use el

’ Sel i . . . .7 .
vinculo ===°"*' asociado con el nombre de cada institucién, de lo contrario

presione el botén para iniciar el registro de una nueva Institucién.

83



MANUAL DE USUARIO

Editar Institucion

Para actualizar la informacién de una institucién que ya existe, con respecto a

Seleccionar

la operacidn anterior, usando el vinculo , apareceran los datos con la

informacidén de la institucién que se va a actualizar

Registro de Instituciones

Institucién = Arhglitos AC Buscar

pomicilio Privada Paraiso No 1 Col Bosques Xalapa, '
Fiscal :

RFC: ARB090310XAL
Telefono: 928 8136060

Director de la institucién

Usuario s mmendez@dcfmen.mx Verificar

Nembre : Mireya
Apellidos = Méndez De la Torre
Email: mmendez@dcfmen.mx
Domicilio: Priyada Paraiso No. 1 Col. Bosques Xalapa

Telefone: 92§ 136060

Cancelar Aceptar

Escriba los datos que se van a actualizar, al final para terminar con la

actualizacién del registro, presione el botén o bien si no va a efectuar
el registro presione el boton y quedara invalidada la operacion.

Nueva Institucion

Anote los datos basicos de la nueva Institucién, en seguida escriba el login del

usuario que es el Director de la Institucion y presione el botén para
verificar si el usuario ya esta registrado, si no es asi, entonces escriba los datos
del Director, en caso de que ya esté registrado, aparecera la informacion que ya
se tiene registrada.
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Para finalizar con el registro, presione el botén o bien si no va a
efectuar el registro presione el boton y quedara invalidada la

operacion.

Nota: En esta version de SISEP el Director que es registrado en cada Institucion
tiene permisos de ver todos los proyectos que han sido registrados en dicha
Institucion. Y tendra los mismos privilegios de los Responsables técnico y
administrativo. Por lo que se recomienda que el email de la persona registrada
como Director, esté previamente registrada en el SISEP y tenga su cuenta

activa.

Programas

Esta opcidon permite agregar, eliminar y editar los programas con los que cuenta
el Fondo Mexicano para la Conservacion de la Naturaleza. En la pantalla principal

aparece el siguiente cuadro:

Programa:

[ Aceptar ” Cancelar ]

Programa de Conservacién de Areas Protegidas Eliminar Editar

Programa de Conservacion de Bosques y Cuencas Eliminar Editar

Programa de Conservacion de Mares y Costas Eliminar Editar

sin programa Eliminar Editar

sin programa Eliminar Editar

Para agregar un nuevo programa, solamente se debe poner el nombre en el
campo “programa” y dar click en el botéon de aceptar, y el programa sera

agregado.

Si se desea eliminar dicho programa se debera dar click en la opcién de
“eliminar”, el programa se eliminara del SISEP; para editarlo, solamente se debe
dar click en el botén de “editar”, cuando se haya terminado, se debera dar click

en el botén de “Aceptar”

Programas de finanzas
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Programa de Finanzas:

1d del Programa:

| Aceptar || Cancelar |

Programa de Finanzas Id Programa

Conservacian 8] Eliminar Editar
IMAC p Elirninar Editar
Proyectos especiales Q Eliminar Editar
Soporte 2 Eliminar Editar

Este catalogo es de utilidad durante la generacidn de la clave de la Consultoria,
y es utilizado por el usuario que Autorice alguna consultoria desde la seccidn
Autorizar Consultoria y Autorizar Servicio. Nota: el id del programa no se puede

repetir.

Subprogramas de finanzas

SubPrograma de Finanzas:

1d del SubPrograma:

| Aceptar || Cancelar |

SubPrograma de Finanzas id subprograma

Cuencas y Ciudades 11 Eliminar Editar
Iniciativa Cuencas 12 Eliminar Editar
Iniciativa San Pedro 13 Eliminar Editar
Cuencas Prioritarias 14 Eliminar Editar
Reservas Marinas 15 Eliminar Editar
Programa Marino 16 Eliminar Editar
FANP 17 Eliminar Editar
Fondo Monarca 18 Eliminar Editar
Mew Ventures 19 Eliminar Editar
Energia y Bicdiversidad 20 Eliminar Editar
Vinculacion y cooperacion 21 Eliminar Editar
Auditorias v servicios contables 22 Eliminar Editar
Tecnologias 23 Eliminar Editar
CAMAFU / PROMAFUR 24 Eliminar Editar
Cambio Climatico 25 Eliminar Editar
IMAC AMPs 26 Eliminar Editar
DC COP7 27 Eliminar Editar
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Al igual que el catalogo de programas de finanzas, es de utilidad durante la
generacion de la clave de la Consultoria o Servicio, y es utilizado por el usuario
que Autorice alguna consultoria/servicio desde la seccion Autorizar

Consultoria/Servicio. Nota: el id del subprograma no se puede repetir.
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Usuarios

En este mddulo se iniciard el proceso del registro de todos los usuarios que
tendran acceso al portal, este procedimiento permite también realizar otra serie
de operaciones para editar la informacion del usuario, o bien para reiniciar y

cambiar la clave de acceso.

Registro de usuarios

Buscar usuario: | Buscar
Nombre:

Apellidos:

Teléfono:

Direccién:

Correo electrénico:

Confirmacion:

Aceptar

Nuevo Usuario

Escriba la informacion basica del usuario, en cuanto al correo electrénico,

confirme la misma direccion de correo, si no coinciden, vuelva a escribir en

ambas partes la misma cuenta por ultimo presione el botén‘ﬂ/.

Recuerde que este es el login del usuario, es muy importante que sea una direccion de
correo electrénico valida porque a la cuenta que se defina, el sistema mandara varios
mensajes indicando la forma de ingresar al sistema, cuando se da de alta un usuario, la
cuenta se reconoce pero el sistema la rechaza porque no esta activa, para activarla hay
que revisar en mensaje enviado por el sistema para activar la cuenta, de otra manera

no hay forma de ingresar al sistema.
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Editar datos de un usuario existente
Buscar usuario:

Escriba parte del nombre y en seguida presione el botdn, el sistema presentara

las coincidencias con respecto a la busqueda

suscar usuario: fri Buscar

Apellidos Nombre Correo electréonico Teléfono Domicilio
1 Barradas Fri fri_barradas@hotmail.com 8002284 Editar Resetear contrasefia
2 Barradas Frida fbarradas@informaticalogica.com 8902284  Hakim Editar Resetear contrasefia
3 Barradas Frida fribarradas@gmail.com 8902284 Editar Resetear contrasefia
4 Lopez Martinez Frine frinelopezm@hotmail.com 56176117 Allende 7 Int. 2, Pueblo Santa Ursula Coapa Editar Resetear contrasefia
5 Lépez Martinez Friné frinel@laneta.apc.org.carga _ Allende N° 7 Int.2, Col. Santa Ursula Coapa, Del. Coyoacdn C. P. 04650, D. F. Editar Resetear contrasefia
6 Lopez Martinez Friné frinelopezm@hotmail.com.captura 5617 6117 Allende N° 7 Int.2, Col. Santa Ursula Coapa, Del. Coyoacan D.F. C.P. 04650 Editar Resetear contrasefia

Nombre:
Apellidos:
Teléfono:

Direccién:

Correo electrénico: El correo electronico que registres deberas usarlo para ingresar en sesiones posteriores.

Confirmacion:

Para editar seleccione el vinculo editar asociado a cada nombre de usuario, al
hacer esto, en la seccion de los datos apareceran los del usuario seleccionado,
modifique alguno o todos los datos, lo Unico que no esta permitido modificar es

la direccidn del correo electrénico, se modifica la informacion presione el botén

para almacenar los cambios.
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Donantes

Este catalogo contiene la lista de donantes y su clave.

Donante:
Clave de donante:

| Aceptar | | Cancelar [

Donante Clave Donante

AECID 30103 Eliminar Editar
AMCROLET 32101 Eliminar Editar
AMERICAN EAGLE 34103 Eliminar Editar
AMDRE MEUSY B BIORG PALSDOTTIR 3510% Eliminar Editar
ASOC FILANT CUMMINS 32102 Eliminar Editar
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Material de Comunicacion

Catdlogo para dar de alta el material de comunicacion que seleccionan los

subproyectos en una de sus fases.

Material comunicacidn: | || Aceprar || Cancelar |
Banmner Eliminar Editar
Fial bty Elirmninar Editar
Libsro Eliminar Editar
Poster Eliminar Editar
Video Eliminar Editar
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Ecosistemas
Catdlogo de ecosistemas que se utilizan en varias secciones, por ejemplos los

subproyectos y fondos de emergencia

Ecosistema: | || Aceptar || Cancelar |
Arrecifes Himinar Editar
Basqgues nubladas Hirninar BdiLlar
Basques termplados Himinar Editar
Dunas playas Hirninar EBdilar
lslas Himinar Editar
Manglares Himinar Editar
Matarrales Himinar Editar
Pastizales Himinar Editar

Pastos mar I'Ln:.."'rldLr'_\dlg-dh.lll.llilc.ll_diLl.l Hirninar Editar

Rios y lagos Himinar Editar
Salvas himedas Himinar Editar
Salvas secas Himinar Editar
Urbano Himinar Editar

Especies
Catalogo para las especies que se utilizan en el sistema.

Nombre Comiin: [ |
Nembre Cientifica: | |

Afic en que 5= agregd:

Nomibre Comiin Nombre Cientifico An::;da
Oyamel de Juarez Abies hickeli 2020 Eliminar Editar
Dragoneits del Sur de la Sierra Madre Oriental Abrenia graminea 2020 Elirinar Editar
Gavilén bicolor Acdpiter bicolor 2020 Eliminar Editar

Divisa
Permite ingresar las divisas que se usan en el sistema.

Divisa: | |

Abreviatura: | |

Pesns Mexicanos MXN Elirmninar Editar

Dolar Americano USD Elirmninar Editar
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Fondos Regionales
Catalogo de las Agencias Ejecutoras que se pueden seleccionar en el sistema

Fondo Regicnal Ejecutor: | |
| Aceptar || Cancelar |

FMCM Eliminar Editar
FGM Eliminar Editar
FONMOR Eliminar Editar
FOMCET Eliminar Edilar

Modo de Adjudicacion (Servicio)
Catdlogo para ingresar los modos de adjudicacion que se pueden seleccionar en

la seccidon de Servicios.

Esta seccion aplica para SERVICIOS
Modo de Adjudicacidn: |

| Aceptar || Cancelar |

Modo de Adjudicacion

Tres colizaciones {persona moral) Eliminar Editar
Tres colizaciones {persona fissca) Eliminar Editar
Invitacitn a colizar {persona moral}  Eliminar Editar
Inwitacitn a colizar {persona lisica)  Eliminar Ediar
Adjudicacidn directa [persoma moral) Eliminar Editar
Adjudicacdn directa [persona fisica) Eliminar Editar

Archivos Modo de Adjudicacion (Servicios)
Permite seleccionar los archivos necesarios para cada modo de adjudicacién.

Asignacion de tipo de archive a Modo de Adjudicacidn

Mode de
adjudicacion:

{Modo de Adjudicacion)

Tres cotizaciones {persona morzl)
Tres cotizaciones (persona fisica)
Invitacién a cotizar (persona moral)
Invitacien a cotizar (persona fisica)

Adjudicacion directa (persona moral)

Adjudicacion directa (persona fisica)
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Modalidad de Invitacion (Consultoria)
Este apartado de SISEP permite dar de alta las modalidades de Invitacidn que

se usan en las consultorias.

Esta seccion aplica para CONSULTORIAS
Maodalidad de Invitzdidn: |
[ Aceptar || Cancelzr |

Modalidad Invitacidn

Lista corta (firma consultora) Eliminar Edilar

Publicaciin abierta (lirma consulbaral Eliminar Editar
Adjudicacdién directa (firma consultora)  Eliminar Editar
Lista corta {consultor individual) Eliminar Editar
Publicacién abierta {consultor individual) Eliminar Editar

r‘-;-i;l'a'.il.'-ll'.'ir-.'l.l.d (consultar individual}l Eliminar Editar

Archivos modalidad de invitacion (Consultorias)
Permite seleccionar los archivos necesarios para cada modalidad de invitacién.

Asignacion de tipo de archive a Modalidad de Invitacién- Consultorias

Modalidad
de
Invitacicn:

[Modalidad de Invitacion)

Lista corta (firma consultora)
Publicacion abierta [firma consultora)
Adjudicacion directa (firma consultora)
Lista corta {consultor individual)
Publicacién abierta [consultor individual}

Asignacién directa {consultor individual)

———————r
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Tipo de Emergencia
Catalogo de tipos de emergencia usado en la seccién Fondos de Emergencia. El

checkbox “Requiere Especificar” se usa si se desea que se ingrese un detalle mas

amplio de ese tipo de emergencia al dar de alta un llenar el reporte de Fondo de

Emergencia.
Tipe de Emergencia: | | [ Requiere EPEE'I‘HCElrl Aceptar || Cancelar |
Incendios Eliminar Editar
Huracanesflluvias torremciales Eliminar Editar
Emergencias marinas Eliminar Editar
Atague de fauna Eliminar Editar
Especies exdlicas y/o invasoras (ej. plagas, etc.) Eliminar Editar
Emergencias Sanitarias (&]. pandernia COWVID-15) Eliminar Editar
Acdidente de persanas {espaeciligue) Eliminar Editar
Otra (especiligue) Eliminar Editar

Escala de Afectacion

Catdlogo de escala de afectacidon usada en el reporte de Fondos de Emergencia.

Escala de Afectacion: | || Aceptar || Cancelar |
Lacalfpuntual f persanas Eliminar Edilar
Superficie de una o mas localidades de diferentes estados Eliminar Edilar
Superficie de una o mas localidades de diferentes municipios.  Eliminar Editar
Suparficie de una o mas lacalidades de wun mEme municpio  Eliminar  Editar

Dependencia
Catdlogo para dar de alta dependencias, usadas por ejemplo en el reporte de

Fondos de Emergencia.

Dependencia: | | [ Aceptar | [ Cancelar |
Brigadas irminar Editar
CONAFOR Editar
CONANP Editar
Gob. Estatal Editar
Gob. Municipal Editar
Guardia Macional Hirninar Editar
oLLc Biminar Edilar
Obros Biminar Editar
Proteccidn Civil Hirninar Editar

SEDENA f MARINA Himinar Editar

Woluntarios (as) Hirninar Editar
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Rubro

Catdlogo de rubro usado en Fondos de Emergencia con la cuenta contable

correspondiente. Se debe seleccionar a que reportes aplica.

USUARIO

Rubro:

Tipo de Reporte:

| Aceptar | | cancelar |

2003 Jornales

3003 Adquisiciones Mayores

4005 Otros

6001 Alimentos / bebidas / sueros

6001 Combustibles

Eliminar Editar
Eliminar Editar

Eliminar Editar
Eliminar Editar

Eliminar Editar

5003 Herramientas y equipo menor Eliminar Editar

6005 Mantenimiento de vehiculos

6006 Otros

Direccion Regional

Catdlogo para administrar las Direcciones Regionales, usadas por ejemplo en

Fondos de Emergencia

Sector

Catalogo para administrar los sectores usados

Eliminar Editar

Eliminar Editar

|_| Reporte Fondo de Emergencias (FE)

|_| Reporte Fondo de Emergencias (FE) Regional

Direccion Regional: |

|| Aceptar || Cancelar |

Deseripein

Direccitn Regional Frontera Sur - Isbtmo y Paci

Mo Sar

Direccion Regional Morte y Sierra Madre Occidental

Direccidn Regional Centro y Eje Neovolcdnico

Direccion Regional Moreste y Sierra Madre Oriental

Direccitn Regional Noroeste y Alto Golfo de Califormia

Direccion Regional Occidente y Pacifico Centro

Direccidn Regional Peninsula de Baja California y Pacifico Morte

Direccion Regional Peninsula de Yocatan y Car
Direscidn Regional Planicie Castera y Gollo dea

Mo Aplica

Fondos de Emergencia.

ibe Maxicano

ol ity

Sector: |

|| Aceptar ||

Cancelar |

Agricola Elirninar
Caomunitario  Eliminar
Faresta Elirninar
Ganadeérs Elirninar
Otro Elirninar
Pasquerns Eliminar

Editar
Editar

EEminar
EEminar
EEminar
EEminar
EEminar
EEminar
EEminar
EEminar
EEminar

EEminar

en el

Efitar
Efitar
Efitar
Eitar
Eitar

Eclitar

sistema, por ejemplo en
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Tipos de Archivos Obligatorios FE

Dependencia
Rubro
Direccion Regional

Sector

Tipos de Archivos Obligatorios FE

Esta seccidon permite establecer si alguno de los tipos de Archivos especificados
en el catadlogo de Archivos son obligatorios para enviar el reporte de Fondos de
Emergencia.

Asignacion de tipo de archivo obligatorio para Fondos de Emergencia

Mota: Para que aparezca el tipo de archivo en la seccidén Fondo de Emergencia deben ser configurados anteriormente en la seccidn "Archivos™

(Donantes) Anexos " Fotografias "
(Donantes) Carta Portada

(Donantes) Correo de envio al donante
(Donantes) Otros

(Donantes) Reporte Financiero
(Donantes) Reporte Narrativo

1. Reporte narrativo

2. Anexo

Actas

Addendum Firmado

Anexos

Carta de aportacion

Cartas de apoyo (si aplica)

Contrato

Contrato para revisidn

Convenio

Convenios de colaboracién o permisos
Copia del RFC de la institucion
Cotizacién

Curricula del (los) responsable(s) del ¢
CV del consultor

Estado de Cuenta - -

PSP T | e L

En la parte izquierda aparecen los archivos disponibles. Para que sean
obligatorios debe pasarlos a la parte de la derecha.

Nota: En la izquierda aparecen todos los tipos de archivos del sistema en
general, para que aparezcan en la seccién de Anexos de Reporte de Fondo de
Emergencia debe coincidir con los archivos dados de alta en el Tipo Archivo

Pagina del catalogo Archivos.
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Origen Incendio
Rubro

Direccion Regional

Sector

Tipos de Archivos Obligatorios FE

Origen Incendio

En este apartado se encuentran las opciones para el origen del incendio que los

usuarios pueden seleccionar después de seleccionar como tipo de emergencia:

Incendios.

Origen Inu::endin:l |[ Aceptar ][ Cancelar

Antropogénico Eliminar Editar

Natural Eliminar Editar

98



MANUAL DE USUARIO
Analisis

BEUSCADOR DE SUBPROYECTOS

CATALOGOS

ANALISIS

+ Consultas estandar
Target map

CONSULTORIAS

+ DONANTES

Este apartado de SISEP permite acceder a diferentes reportes para consultar

toda la informacién que se genera en el sistema.

Consultas estandar

—| ANALISIS

= Consultas estandar

Estas consultas son reportes de informacion creados con ciertos filtros para
mostrar informacion que se utiliza generalmente en el sistema. Todos los
reportes se manejan bajo el mismo concepto, cuando se genera el reporte con

la informacién solicitada, se muestra de la siguiente manera:
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1 of27 P Find [ next b - %
Reporte de Otros Indicadores
Indicador lineabase meta Avance Proyecto Institucion Clave Proyecto
acumulado

Otro indicador 1 Numero de 0 3 3 FOA 2008: CB Cafion de Comision Macional de Aress | ADGEF1CSMCOS
Predios que cuentan con Programa Santa Elens- Maderas del Maturales Protegidas
de Manejo Pecuario. Carmen
Otro indicader 1 Mimero de 500 225 1000 POA 2008: CB Cafién de Comisién Macional de Aress | AOGEF1CSMCOE
hectareas con acciones de Santa Elena- Maderas del MNaturales Protegidas
restaurscicn de suelos. Carmen
Otro indicador 1 NOmero de ANF's | 0 z ] FOA 2008: CB Cafion de Comision Macional de Aress | ADGEF1CSMCOE
con Programa de Uso Piblico. Santa Elens- Maderss del Naturales Protegidas

Carmen
Otro indicador 1 Nimero de o z 1 FOA 2008: CB Cafién de Comision Macional de Areas | ADGEF1CSMCOS
programas para el control de Santa Elens- Maderas del Maturales Protegidas
especies. Carmen
Otro indicador 1 NOmero de 1 z 1 FOA 2008: CB Cafion de Comision Macional de Aress | ADGEF1CSMCOE
programas de control. Santa Elens- Maderss del Naturales Protegidas

Carmen
Otro indicador 1 Mimero de ANF's 0 z ] FOA 2008: CB Cafién de Comision Macional de Areas | ADGEF1CSMCOS

rnn Pronrama de Mansin Intenral

[ants Flens- Maderss del

Natirales Protenidss

Cuando se muestra esta informaciéon en la pantalla, este reporte puede ser

exportado siguiendo los siguientes pasos:

. , el -
1. Dar click en el icono e

2. Al dar click aparecera la siguiente imagen:

= G

Excel
| PDF |

Waord

3. Se debe seleccionar el formato al que se desee exportar dicha informacién

4. Se abrird una nueva ventana donde se deberd indicar si el archivo se
desea guardar o abrir, se debe seleccionar la opcién deseada y dar click

en el boton “OK”.
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QOpening rptOtrosindicadores.xls

You have chosen to open:
& rptOtrosindicadores.xls
which is: Microsoft Excel 97-2003 Worksheet

from: http://uv.informaticalegica.com

What should Firefox do with this file?

(® Openwith | Microsoft Excel (default) v
() Save File

[] Do this gutomatically for files like this frem now on.

Reporte de Gastos por Partida

==} Consultas estandar

Reporte de Gastos por Partida

Este reporte muestra los gastos que se han registrado como apoyos en el SISEP
en cada una de las partidas presupuestales, se puede filtrar por afo,

convocatoria, institucién y clave de subproyecto, se ve de la siguiente manera:

Afio: {Afio) v
Convocatoria: v
Institucion: (Institucion) v

Clave de proyecto:

Ver reporte
4 4 |1 of 1 [ Pl @ Find | Next \%' “
Reporte de gastos por partida

Convocatoria Subproyecto Total presupuestado Partida Importe partida % Particip

Para que se muestre la informacion deseada, se debe seleccionar un afio y/

una convocatoria, seguido del botén “Ver Reporte”.
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Reporte de Subproyectos por Localidad

= Consultas estandar

Reporte de Gastos por Partida

Reporte Subproyectos por Localidad

Este reporte muestra los proyectos que se realizan en un area geografica especifica,
éste se puede filtrar por ano y/o por Entidad Federativa, para que muestre la
informacion se deben seleccionar los criterios deseados y después dar click en el

botdn “Ver Reporte”, y se mostrara la informacion de la siguiente manera:

AfO: 2014 v
Entidad: (Entidades) W ler reporte
1 of 272 b Pl Find | Next J!l, = it

Distribucidon geografica de aplicacion de recursos

Entidad Municipio Localidad Proyecto Presupuestado Georeferencia
BAJA CALIFORNIA ENSENADA BAHIADE LOS Fortalecimiento a las $1,140,116.00 Ge0:29.4530512688204,-
ANGELES acciones de 113.82415222168,
consenvacion y Ge0:29.6385299915468 -
proteccidn en la 113.547821044922,
Reserva de la Gen:29.2612427444817 -
Biosfera Bahia de 113.117980957031,
los Angeles, canales Geo:28 9408617694056 -
de Ballenas y de 112.939453125,
Salsipuedes (M-FG- Geo:28.555576049186,-
E-RBBA-12-10). 112.571411132813,
Geo:28.5266224186481, -
112.791137695313,
Geo0:28.4397138170279,-
112.862548828125,
Ge0:28.9552822920746,-
113.521728515625
BAJA CALIFORNIA ENSEMADA BAHIADE LOS Fortalecimiento a las $1,131,528.26 Ge0:29.4539481188877 -
AMGELES acciones de 113.845825195313,

consenvacion y
proteccidn en la

Drranm dnln

Ge0:29.6427075500044 -
113.543701171875,

FPAAI0 DETEADRNIE AR
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Reporte de Proyectos por Institucion

= Consultas estandar

Reporte de Gastos por Partida

Reporte Subproyectos por Localidad

Reporte Subproyectos por institucion

Este reporte muestra todos los proyectos pertenecientes a una Institucién en
particular, el Unico filtro que permite este reporte es el de institucién. Para que
muestre la informacién, se debe seleccionar una Institucién seguido del botén

“Ver Reporte” y la informacién se desplegara:

(nstitucion Institucion de Frida v
Ver reporte
1 of 1 | 1] 2 Find | Next J-J, - (%
Instituciones registrantes de proyectos
Convocatoria Institucion Proyecto Presupuestado
Proyectos 2009 Institucion de Frida Prueba 8 de Frida 2012 $520,000.00
Total institucion $520,000.00
Total convocatoria $520,000.00
FANP POA 2012 Institucién de Frida Prueba 8 de Frida 2012 de $320,852.35
ILK
Total institucion $320,852.35
Total convocatoria $320,852.35
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Reporte de Indicadores por Subproyecto

B Consukas estandar
Reporte de Gastos por Partida

Reporte Subproyectos por Localidad
Reporte Subproyectos por institucicn

Reporte de Indicadores por Subproyecto

Este reporte muestra los indicadores que se encuentran en el catdlogo de
indicadores de SISEP y del FMCN, éste se puede filtrar por rango de afios,
convocatoria, programa e indicador. Cuando se ha seleccionado el criterio
deseado, se debe dar click en el botén “Ver Reporte” para visualizar la

informacion.

Nota: El afio que Sisep toma para hacer la blusqueda de indicadores es si este
se encuentra entre
-La fecha de Propuesta para iniciar el Subproyecto y Fecha de Propuesta +
Duracion del subproyecto, te sugerimos checar el campo para delimitar la

busqueda de indicadores correctamente.
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Del Afio:
Al Afio:
Convocatoria: [ ]
Indicader: [Menzaje) w|

R E—

El afio que Sisep toma para hacer |z bisqueda de indicadores es si este se encuentrz entre
-La fecha de Propuestz para iniciar el Subproyecte y Fecha de Propuesta + Duracidn del subproyecto, te sugerimas checar
el campo para delimitar |2 bisqueda de indicadores comrectamente,

| Wer reporte |

4 1 de2~ B [=| O @ 100% v = . Ea

Y
Sumatoria de indicadores
Indicador Subproyacto Linea base Mata Awance Anuzl  Hectireas Que  Avance Historico ]
Se Mantienen
bios en paliticas piblicas con SubProyecto EET28B91 2 8 0 ] 0
cia en la conservacion y uso
ble de los recursos naturales
SubProyecto ADFAZD1S 0 1 0 0 0
SubProyecte S0B6FESS 3 5 0 0 0
SubProyecio 34660543 1] 1 0 o 0
SubProyecio E2D03FSF 2 9 0 o 0
SubProyecto 0D2265E4 0 1 0 0 0
SubProyecto DTADBO4F 0 1 0 0 0
SubProyecto DASCE566 o 2 0 0 0
w
SubProvectn FTRFT1N0 1 3 o n 1]
K ., L4

Reporte de Indicadores Proyecto Donante

B  Consultas esténdar
Reporte de Gastos por Partida
Reporte Subproyectos por Localidad
Reporte Subproyectos por institucion
Reporte de Indicadores FMCN

Reporte de Indicadores Proyecto Donante

Este reporte muestra los indicadores, cuyo indicador nlcleo estd asociado al
proyecto donante de una o todas las convocatorias segun el filtro utilizado, vy
gue se encuentran en el catdlogo de indicadores de SISEP y del FMCN, éste se
puede filtrar por convocatoria y rango de afios. Cuando se ha seleccionado el
criterio deseado, se debe dar click en el botén “Ver Reporte” para visualizar la

informacion.

La fecha que Sisep toma para hacer la busqueda de indicadores es
La fecha de Propuesta para iniciar el Subproyecto y Fecha de Propuesta +
Duracion del subproyecto, te sugerimos checar el campo para delimitar la

busqueda de indicadores correctamente.

105



MANUAL DE USUARIO

Convocatoria: ‘ (Todas las Convocatorias) v
De: [02/03/2010 |
A [31/03/2023 |

Ver reporte |

La fecha que Sisep toma para hacer la bisqueda de indicadores es
La fecha de Propuesta para iniciar el Subproyecto y Fecha de Propuesta + Duracién del subproyecto, te sugerimos checar el
campo para delimitar la bisqueda de indicadores correctamente.

Se muestran dos reportes:

Sumatoria de Indicadores - Proyectos Donante. Despliega el reporte

basandose en el reporte avance acumulado de los subproyectos.

Sumatoria de Indicadores Por Género - Proyectos Donante. Despliega el

reporte basandose en el reporte por género y pueblos indigenas de los

subproyectos. Se muestran los datos desglosados por hombre y mujeres.

Convocatoria: \ (Todas las Convocatorias) v
De: [02/03/2010
A: [31/03/2023 |

La fecha que Sisep toma para hacer la bisqueda de indicadores es
La fecha de Propuesta para iniciar el Subproyecto y Fecha de Propuesta + Duracién del subproyecto, te sugerimos checar el
campo para delimitar la bisqueda de indicadores correctamente.

i 4‘1 |of1 b Pl & ’

H- @

‘F‘md | Next

Sumatoria de Indicadores - Proyectos Donante

| Ver reporte |

Indicador Nucleo Indicador
N4. Hectareas de areas de recursos naturales 28. Numero de hectareas de tierras privadas 0.00
puestas bajo condiciones mejoradas de bajas  destinadas a la conservacién bajo manejo
emisiones y/o resiliencia climatica
N4. Hectareas de areas de recursos naturales 27. Nimero de hectareas bajo esquemas de 256.00
puestas bajo condiciones mejoradas de bajas  retribucién o compensacion por servicios
emisiones y/o resiliencia climatica ambientales apoyadas por el proyecto
N2. Nimero de beneficiarios directos 7. Nimero de personas poseedoras de 178.00
alcanzados recursos naturales apoyadas por mecanismos

de retribucién o compensacion.
N2. Nimero de beneficiarios directos 5. Nimero de personas capacitadas. 0.00
alcanzados
N2. Nimero de beneficiarios directos 6. Nimero de jornales que es destinado a 0.00
alcanzados actividades sustentables.
N4. Hectareas de areas de recursos naturales 9.1 Nimero de hectareas que estan bajo uso 0.00
puestas bajo condiciones mejoradas de bajas  sustentable (Ganaderia sustentable)
emisiones y/o resiliencia climatica
N2. Nimero de beneficiarios directos 3.1 Nimero de personas que adoptan mejores 0.00

alcanzados

practicas en fransito a la sustentabilidad.
(Mujeres).
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41 Jofr b bbb @ [ Fndinex H- @)
Sumatoria de Indicadores Por Género - Proyectos Donante &

Indicador Nucleo Indicador Hombres Mujeres
N2. NGimero de beneficiarios directos 7. Numero de personas poseedoras de 4 3
alcanzados recursos naturales apoyadas por mecanismos

de retribucién o compensacion.
N2. Nimero de beneficiarios directos 5. Numero de personas capacitadas. 0 0
alcanzados
N2. Nimero de beneficiarios directos 6. Numero de jornales que es destinado a 0 0
alcanzados actividades sustentables.
N2. NGimero de beneficiarios directos 3.1 Numero de personas que adoptan mejores 0 0
alcanzados practicas en transito a la sustentabilidad.

(Mujeres).

Reporte de Subproyectos por Municipio

Consuftas estandar

Reporte Subproyectos por municipio

Este reporte muestra los proyectos que se han desarrollado en un cierto
municipio, se puede filtrar la informacién por Institucién, Entidad Federativa,
Municipio y/o Afio, al seleccionar los criterios deseados para visualizar la

informacién, ésta se mostrara de la siguiente manera:
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Institucién: Institucion de prueba 9 v
Entidad Federativa: (Entidades) v
Municipio: v
Afio: (Afio) v
Ver reporte
1 of 1 [ ¢ Find | Next =
Reporte de Proyectos por Municipio
Clave Proyecto Titulo Afio Entidad Municipio Institucion
Federativa
Titulo de prueba 9x 2014 BAJA CALIFORMIA PLAYAS DE Institucian de prueba 9

ROSARITO

Reporte de Subproyectos Vigentes

= Consultas estandar
Reporte de Gastos por Partida
Reporte Subproyectos por Localidad
Reporte Subproyectos por institucion
Reporte de Indicadores FMCN

Reporte Subproyectos por municipio

Reporte Subproyectos Vigentes

Monto

$0.00

Este reporte muestra los Proyectos Vigentes, es decir proyectos que aun estén

realizando actividades en campo, y que son apoyados por el FMCN.

Este reporte no tiene filtros, ya que muestra todos los proyectos que cuenten

con los criterios definidos de un proyecto vigente, solo basta con ingresar a

esta opcidn y la informacion es desplegada.
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Se consideran subproyectos vigentes:
-5Si son subproyectos aceptados.

-Si el afio calendario actual se encuentra entre:
--Fecha de Propuesta y Fecha de Propuesta + Duracién del subproyecto.

Find | Next

4 4

Clave

1301020

C61401063

C81401063

C61401063

of 1 [ ¢l 4@

Titulo

POA: 2013 RESERVA DE LA
EIOSFERA RIA LAGARTOS

POA Cuencas Costeras
procuracién: Conservacion de
Cuencas Costeras en el Contexto
de Cambio Climatico. Plan
Operativo 2014 de las actividades
de procuracién de fondos a cargo
del FMCHN

POA Cuencas Costeras
procuracion: Conservacion de
Cuencas Costeras en el Contexto
de Cambio Climatico. Plan
Operativo 2014 de las actividades
de procuracion de fondos a cargo
del FMCHN

POA Cuencas Cosieras
orocuracion: Conservacion de

Institucion

Reserva de la
Eiosfera Ria
Lagartos

Fondo
Mexicano para
la Conservaciin
de |a Maturaleza
AL

Fondo
Mezxicano para
la Conservaciin
de la Maturaleza
A,

Fondo
Mexicano para

d- @

Subproyectos Vigentes

Convocatoria

FANP POA
2013

Operacion
Cuencas
Costeras

Operacién
Cuencas
Costeras

Operacion
Cuencas

Entidad
Federativa

YUCATAN

JALISCO

MAYARIT

SIMALOA

Municipic

RID
LAGARTOS

ACATIC

ACAPOMETA

AHOME

Total

$270,291.00

51,376.375.00

51,376,375.00

51,376.375.00

Fecha Envio
Ultimo
Reporte

17-02-2014

SIM
REPORTE

SIM
REFORTE

SIM
REFORTE

Georeferencia

21.5971052390357 -58.15910
21.5655020297453.-65 23154
21.515604472118 -87 679052
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Reporte de Subproyectos por Convocatoria

—  AMALISIS

= o v

Esta seccidn permite buscar subproyectos por convocatoria y generar un reporte
con datos principales.

[Convocatoria 2023 v

4 e > b O @ % v . &

Subproyectos Por Convocatoria

Clave Titulo Institucion Convocatoria
H2501001 titulazo 2025 Instirucion de prueba abril Convocatoria 2025
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Reporte de Otros Indicadores

= ANALISIS

2 o i

Reporte de Otros Indicadores

Este reporte muestra la informacién referente a los indicadores que son
capturados por los ejecutores como “Otro Indicador”, cuando el indicador que
buscan para su subproyecto no se encuentra dentro del catdlogo de SISEP y del
FMCN, éste reporte cuenta con filtros por rango de afos, convocatoria y

programa. Se debe hacer clic en el botén “Ver Reporte” para aplicar los filtros

m



MANUAL DE USUARIO

Del Afio:

Al Afio:

Convocatoria: [ v
Programa: | {Programa) v

14 4t Jof22 b M @ [ |Fndinex B @&

Reporte de Otros Indicadores

Indicador lineabase meta Avance Subproyecto Institucion Clave Subproyecto
acumulado

Otro indicador 1 Humero de Predics que 0 3 3 POA 2008: CB Cafion de Santa Comision Nacional de Areas AQGEF1CSMCOE

cuentan con Programa de Manejo Elena- Maderas del Carmen Maturales Protegidas

Pecuario.

Otro indicador 1 Nimero de hectareas 500 995 1000 POA 2008: CB Cafion de Sania Comision Nacional de Areas  AOGEF1CSMC08

con acciones de restauracion de suelos. Elena- Maderas del Carmen Maturales Protegidas

Otro indicador 1 Nimero de ANP'scon 0 2 0 POA 2008: CB Cafion de Sania Comision Nacional de Areas  AOGEF1CSMC08

Programa de Uso Plblico. Elena- Maderas del Carmen Maturales Protegidas

Otro indicador 1 Mimero de programas 0 2 1 POA 2008: CB Cafion de Santa Comision Nacional de Areas AQGEF1CSMCO8

para el confrol de especies. Elena- Maderas del Carmen Maturales Protegidas

Otro indicader 1 Numero de programas 1 2 1 POA 2008 CB Caiitn de Sania Comision Nacional de Areas AOQGEF1CSMCO8

de confrol. Elena- Maderas del Carmen Maturales Protegidas

Otro indicador 1 Nimero de ANP'scon 0 2 0 POA 2008: CB Cafion de Sania Comision Nacional de Areas  AOGEF1CSMC08

Programa de Manejo Integral de Fuego. Elena- Maderas del Carmen Maturales Protegidas

Otro indicador 1 Superficie bajo 45000 5000 16400 POA 2008: CE Cafitn de Santa Comisién Nacional de Areas AQGEF1CSMCO5

acciones de vigilancia. Elena- Maderas del Carmen Maturales Protegidas

Otro indicador 1 Nomero de acuerdos 6 14 10 POA 2008: CB Cafion de Sania Comision Nacional de Areas  AOGEF1CSMC08

de coordinacion interinstitucicnal. Elena- Maderas del Carmen Maturales Protegidas

Otro indicador 1 Mimero de Proyecios 4 7 [ POA 2008: CB Cafion de Santa Comision Nacional de Areas AQGEF1CSMCO8

de Monitorec Ambiental. Elena- Maderas del Carmen Maturales Protegidas

Otro indicador 2 Nimero de Proyectos | 3 7 1 POA 2008: CB Cafion de Santa Comisién Nacional de Areas AOGEF1CSMCO8

Reporte de Consultorias Autorizadas

= ANALI

2 o e

Reporte de Consultorias Autorizadas

Este reporte muestra las consultorias que han sido autorizadas, cuenta con
filtro por afio de autorizacién, razén social, nombre del consultor, programa y
subprograma. Se debe hacer clic en el botdn “Ver reporte” para aplicar los
filtros.
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Afio de autorizacion: (Afio) ¥
Razén Social:
Consultor:
Programa: | {Todos los Programas) v
Subprograma: {Todos los Subprogramas) v
Ver reporte
4 4 of1 [ [ &

Programa
Conservacion

Proyectos
especiales

Consultor
juan gomez

Consultor nuevo nuevo

Find | Next Ié'

Reporte de Consultorias Autorizadas

Razén Social Clave Titulo Responsable FMCN
EWe 0-12-0006-15-0012  adada Jenathan Paguini
Razdn Social Q-12-5003-16-0014 A

Jenathan Paguini

Monto Bruto
59,440.89
$58,000.00
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Reporte de Donantes

Reporte de Donantes

Esta seccidn le permite generar un reporte con los proyectos de donante que
han sido asociados a subproyectos y consultorias en la seccion de
formalizacion.

Donante: | (seleccione un Donante) v

Proyecto donante: [ v

4 4t Jefsa b bl & [ |Fndinex E- &

Reporte de Sub-proyectos por donante

Subproyecio Proyecto Donante Namero de Donante Folio Monto Total del Instituci
convenio Subproyecto Subproyecio

.| v

4 4t Jofs b bl & [ |Fndines H- @&
Reporte de Consultorias por donante

Debera seleccionar un donante para poder generar el reporte.

También puede seleccionar un “Proyecto donante”.
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Haga clic en el botdn “Ver reporte” para generar los reportes tanto de
subproyectos por donante como de consultorias por donante.

15
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Reporte de Especies - Institucion

—  AMALISIS

===

Reporte de Especies - Institucion

Este reporte muestra una tabla con los sub-proyectos que tiene asociados cada
institucion y las especies que atiende cada sub-proyecto, se puede seleccionar

una institucion o la opcién con todas las instituciones.

[(Todas las instituciones) v

Wi _Jern bbb ¢ [ Jendinec By @

Reporte de Especies - Institucion

Clave Sobproyecto Programa Organizacion Monto Ubicacion
geografica

Especies Atendidas
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Reporte de Especies - Subproyecto

-  AMALISIS

2 o i

Reporte de Especies - Subproyecto

Este reporte permite seleccionar cierta especie y muestre todos los sub-
proyectos que seleccionaron esa especie.

17



MANUAL DE USUARIO

Reporte de Material de Comunicacion

Reporte de Material de Comunicacion

Este reporte muestra el material de comunicaciéon asociado para los
subproyecto o consultoria.

Wodai Jerr b b @ [ rndines W @

Reporte de Material de Comunicacion

Folio Proyecto Tipo Titulo QOrganizacion Material
Comunicacion

A2009001 Subproyecto  Titulo de prueba Institucion de prueba Folleto

A2008002 Subproyecto  Diciembre Test Institucion de prueba Banner
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Reporte Contratos (Subproyectos)

Reporte Coniratos | Subproyecios)

Muestra un reporte de los subproyectos que tengan contratos firmados, se
pueden utilizar filtros de busqueda.

Subproyecto: | |
Institucion: | W |
Responsable: [ |
Estado: | {Estada) W |
Municipia: | |
Area protegida: | {Area protegida) |
Folio de envio: | |
Clave de subproyecto: | |
Convocatoria: | [Convocaterias) |
Fondo Regional Ejecutor: | [Agencia Ejecutora) |
Ao de firma: [ |
Donante: | [Donante} |

i@ Todos ) Propuestas () Subproyectos vigentes () Subproyectos cerrados

I<1 £ 1 del > | )] ® 100% - " =

Reporte de Contratos de Subproyectos

Clave Institucion Responsable Administrativo Monto Fecha de Inicio
FMCN
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Reporte Contratos (Consultorias)
Reporte de Especies - Institucién
Reports de Especies - Subproyecto
Reporte de Material de Comunicacidn
Reports Contratos (Subproyecios)

Reporte Contratos (Consultorias)

Muestra un reporte de las consultorias que tengan contratos firmados, se
pueden utilizar filtros de busqueda.

Consultoria:

|
Responsable: [ |
Consultor: | |
Estado: | {Estada) W |
Municipio: [ W |
Area protegida: [{Arez protegida) |
Clave de consultoria: | |
Convocatorias [ [Convocaterias) |
Fonde Regional Ejecutor: | [Agencia Ejecutora) |
Programa: [[Programa) bl
Ao de firma: [ |
Donante: [{Denante) |

i@ Todos (7 Propuestas ) Consultorizs vigentes ) Consultorias cerradas

<1 <l del > > @, @ 100% v = &h
Reporte de Contratos de Consultorias

Clave Razon Social Consultor Responsable Monto Neto Fecha de Inicio
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Reporte Contratos (Servicios)
Reporte de Especies - Subproyecto
Reporte de Matenal de Comunicacicon
Reporte Contratos (Subproyectos)
Reportz Contratos (Consultorias)

Reporte Confratos | Servicios)

Muestra un reporte de los subproyectos que tengan contratos firmados, se
pueden utilizar filtros de busqueda.

Saervido: [ |
Responsable: [ |
Proveedar: | |
Estado: [{Estade) W |
Municipio: [ W |
drea protegida: [{Area protegida) w |
Clave de Servidio: | |
Convocatoria: [{Convocaterias) |
Fondo Regional Ejecutor: | {Agencia Ejecurora) |
Programa: [{Programa) |
Afio de firma: [ |
Donante: [[Denants) W |

@ Todos ) Propuestas () Servidios vigentes () Servidos cemradas
| <] < [ del o O © 100% v = &
Reporte de Contratos de Servicios

Clave Razdn Social Proveedor Responsable Maonto Neto Fecha de Inicio
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Reporte Acumulado de Indicadores FMCN
Reporte Contrates (Subproyecios)
Reporte Contratos (Consulionas)
Reporte Contrates (Servicies)
Reporte de Usuarios Subproyecte Vigente

Reporte Acumulado de Indicadores FMCN

Muestra los indicadores FMCN con sus valores de forma acumulada a través de
los anos.

< <1 de2~ 3 > O ® 100% v = =
Reporte Acumulado de Indicadores FMCN

Indicador 2022 2023 024 2025

Reporte de Usuarios Subproyecto Vigente
Reporte de Material de Comunicacion
Reporte Contrates (Subproyecios)
Reporte Contratos (Consuliorias)
Reporte Contrates (Servicies)

Reporte de Usuarios Subproyecto Vigente

Muestra un reporte con los usuarios que tengan subproyectos vigentes

Se consideran subproyectos vigentes:

-5i son subproyectos aceptados,

-5i el afie calendario actual se encusntra entre:

--Fecha de Propuesta v Fecha de Propuesta + Duracidn del subproyecto.

< SO el 5 > O ® 100% v =1 o

Reporte de Usuarios con Subproyectos Vigentes

Nombre Email Ingtitucion Folio Proyecto
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Reporte Analisis Anual FE

Reporte Analisis Anual FE

Muestra el reporte del afio seleccionado de los Fondos de Emergencia, permite

exportar en archivo.

Reporte Analisis Anual Fondos de Emergencia
Afio: 2023 b

l<] 4 1 dez~ > [y ) ® 100%

Fondo Emergencia 2025

g v,

Monto invertido atendidas

ANP apoyadas

£104,500.00 88.00 3

Fondos de emergencia activados

Tipo Emergencia

Accidente de personas (especifigue)
Emergencias marinas

Incendios

Otra (especifigue)

P

&

FE activados
4
Cantidad
1
1
1
1
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Inversion por rubro

Ecosistemas afectados

B 2003 Jornales (5333.00)
R 4005 Otros ($150.00)
- G001 AMlimentos / beidas
! suerps (51,003.00)
5001 Combustibles ($88.50)
- BO03 Herramientas y equips
menor (577.00)
6006 Mantenimianto devehiculos
($32.00)

A\

Hectareas atendidas:

88.00

B Bosques nublados (52,00 has)
Bosgues templados (3300
L

B Asrecifes (300 has)
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Instituciones involucradas

Total de personas

B o

N Tolal Personas

SEDENA / MARINA |

Proteccion Civil I

Guardla HaCiGnal _

Gab. Municipal

Bngadas

200 400 600

=
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Reporte de Instituciones Calificadas
Reporte Contratos (Servicios)
Reporte de Usuarios Subproyects \igente
Reporte Acumulade de Indicadores FMCN
Reporte Andlisis Anual FE
Reporte de Instituciones Calificadas

Reporte que muestra el promedio general de la institucién, asi como su
calificacién promedio en cada subproyecto asociado.

ORI > O @ (% v 2. &

Reporte de Calificaciones de las OSC

Institucion de Prueba Promedio: 2.55
Subproyecto Clave Fecha Fecha Promedio
Propuesta Evaluacian Final
Afio 6 Testing A1411001 0aM1172014 041122024 3.42
Afio 10 Testing A1411001 081172014 07052023 1.40
Afio 9 Testing A1411004 D8M11/2014 0211272024 2.83
Instirucion de prueba abril Promedio: 1.00
Subproyecdto Clave Fecha Facha Promedio
Propuesta Evaluacian Final
fitulazo 2025 H2501001 070172025 13012025 1.00
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Fondos de Emergencia

DONANTES

PROYECTOS (DOMANTES)

BUSCADOR DE SUBPROYECTOS

CONSULTORIAS

SERMICIOS

AMALISIS

CATALOGOS

FONDOS DE EMERGENCIA

Revisar Reportes

Revisar Reporte

REPORTES DE FONDOS DE EMERGEMCIA

Tipo de Reporte: [{Tipo Reporte) w |
Convocatoria: [{convocatoria) W |
Area Protegida que atendid: [ {Ares protegida) w |
Tipo de Emergencia: [[TipoEmergencia) W |
Escala de Afectacidn: [{Es=la de Afectacion) |
Estado Reporte: [{Estado Reporte) W |

Area Protegida Que Estado

Atendit Reporte

ey SR e erTERM Nemae Sidcors
Erergencios (12) Tncandiss D000 pun.  santnan  AFTEIbal Eviste e e e e Blkor
Esta seccidon de SISEP, permite la revision de los reportes de fondos de
emergencia. Con una busqueda mediante filtros y las opciones para:

e Ver Reporte.

e Descargar Anexos

e Regresar a Revision

e Aprobar vy cerrar

e Ver Bitacora
Ver Reporte
“"! ““'::::":; Ineendios g"u'::‘:]’ﬁ":z ::::ﬂn APFF El Jabali Enviada v_erl .“:T’f:'—” e ﬁt Bitdeora
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Muestra los datos llenados en el reporte de Fondo de Emergencia, se puede
exportar a Excel, PDF o Word.

100% b

de 2 ~ > C_;I

Reporte Fondo de Emergencias (FE)

&l

L %:I

Fondo para Areas Naturales Protegidas

DATOS DEL AREA NATURAL PROTEGIDA QUE REPORTA

Convocatoria FE Nuewva 1
Area Protegida que atendié la APFF El Jabali
contingencia:

Mombre del Director {a} o Encargade  Algjandra

(a) del ANP:

OLLC Administradora k

Mombre de quien realiza el reporte:
Puesto:

Tipo de emergencia:

Posible causa/origen de la emergencia:

Monto solicitado:

Monto desembolsado a la OLLC
administradora:

Monto ejercido:

Fecha y hora de la emergencia o de su
deteccion:

Paquini Jenathan

Supervisor

Incendias

Fogata

£1000.00
£1000.00

=555.00
17/01/2025 03:00:00 p. m.

Fecha de solicitud del FE: 17/01/2025
Fecha de entrega del reporte: 17/01/2025 09:24:21 p. m.
Pericdo de atencion a la contingencia 17/01/2025
(Inicia):

Periodo de atencion a la contingencia 17/01/2025
(Fim):

Escala de afectacion: Local/puntual/personas

Superficie total afectada/atendida (en 55.00

ha):
Mo. total de personas
afectadas/ atendidas:

Mo. De individuos atendidos
afartadns fatendidns:
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Descargar Anexos
Reporte Fondo de " i7/01/2025 Pagquini . _ Ver Descargar Regresar a Aprobar y -
Emergencias (FE) dedile 03:00:00 p.m. Jonsthan  OFTT Bilabali i reporte | anexos revigion terrar e

Al hacer clic en esta opcién, en la parte de abajo aparecera la lista de anexos,

podra seleccionar los archivos que necesite y hacer clic en el botén “Descargar
Anexos”.

Descargar Anexos
Seleccione los anexos a descargar:

fotod.zip

| Descargar Anexcs |

Regresar a Revision

Reporte Fondo de 1770172025 Paguini

A " n Ver o] r Regresara | Aprobary r
Emergencias (FE) B 03:00:00 p.m. Jansthan  PPF Bl Jabaii REstios reporte  anexas cerrar R

Al hacer clic en esta opcion, el reporte sera regresado a revisién para que pueda
ser modificado. Se enviard un correo a la persona que reporta y aparecera el
mensaje: “El reporte ha sido regresado a revision, contacta a la persona que

reporta para notificarle los cambios que debe hacer en su reporte”.

Aprobary cerrar

Reporte Fondo de - 1770172025 Paquini . _ Ver Descargar Regresar & Aprobar y .
Emergencias (FE) R 03:00:00 p.rm. Jonsthan  AFTT Ellsbali LT reparte  anexos revision cerrar [ER—

Esta opcién permite aprobar y cerrar el reporte. Una vez aprobado sera
contabilizado en los reportes de analisis.

s

Bitacora

Reporte Fondo de " 1770172025 Paquini " _ Ver Descargar Regresara Aprobar y
Emergencias (FE) o 03:00:00 p.rmi. Jansthan  AFTT BN Jaball L reporte  anexas revisian cerrar e

La bitdcora muestra los cambios realizados al reporte.
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Funciones del sistema para el gjecutor

Para el ejecutor del SISEP, las opciones que tendra disponibles en pantalla son

las siguientes:

+ Mis Subproyectos

+ MiOrganizacion

Mis Subproyectos

Lista de subproyectos

Registra tu subproyecto en linea

Registra tu subproyecto sin conexidn a internet

Desde esta opcion de SISEP el ejecutor va a trabajar con los subproyectos que

haya registrado previamente, o dar de alta nuevos proyectos.

Lista de subproyectos

Al ingresar a este apartado, se desplegaran las siguientes opciones:

— Lista de sub

+

Asi mismo, se desplegard la lista de subproyectos que dicho ejecutor tenga

asignados, tal como se muestra en la siguiente pantalla:
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Nuevo Subproyecto

Selecciona el proyecto en el que deseas trabajar y oprime el botén aceptar. En el mend de la derecha aparecerédn las funciones que puedes realizar con tu proyecto.

Clave

Convocatoria subproyecto

Subproyecto Institucion Seleccionar

Afio 2 Proyecto prusba Reenvio de folio de

POA MAR Fund A1411003 o 15/11/2014 Evaluado Institucién de prueba 4000
Excel 3 suborovecto
. ecte Drus ) ) Reent
POA MAR Fund A1502001 Afia 2 Prayecta pruzha 27/02/2015 Evaluada Institucidn de prusha 10 e
ebraro suboroy
Proyectes 2008 C:_-:-L-FaRl\- Afio Z Proyecto Prusba 15/02/2011 Evaluado ."_«cada_m 2 Nacional de Ciencias Reenvio de folio de
10-01 para Contratos Forestales, A. C. subproyecto
feenvio da falio d
POA MAR Fund A1412003 Afio 2 Prueba Noviembre  13/12/2014 Evaluade Institucién de Prusba teenvio de falio de
subproyects
POA MAR Fund A1501001 Afio 2 Prueba SISEP 01/01/2015 Comentarios Finales Institucién de prusba 4000

20141202

&%0 T Prusbas . o= n del proveck
BOA MAR Fund Afio 2 Pruebas Nuevo 0170172015 Planeacién del proyecto

SISER por actividad Institucién de prusba 4000

Para comenzar a trabajar con alguno de los subproyectos existentes, el ejecutor,

debera seleccionar algun subproyecto de la lista mediante el icono , una vez

que haya sido seleccionado, el icono cambiard de color, a verde “ una vez

. ’ . / A t
seleccionado, deberd dar click en el botén, -~

a partir de ese momento
todas las opciones que seleccione en el sistema, irdn de acuerdo a dicho

subproyecto. Y aparecera la ficha resumen del proyecto:

Inicio | Cambiacdave | Terminar sesion
Ficha del Subproyecto:
Titulo: Afio 3 Proyecto prueba febrero
Convocatona: POA MAR Fund
Institucién: Institucion de prueba 10
Responsable Técnico: Paguini Jonathan
Responsable Administrativo: Paguini Jonathan
Objetive General: obejtivo
Fecha de Inicio: 27/02/2015
Fecha de Elaboracidn: 27/02/2015
Duracion (meses); 12
Clave del Subproyecto A1502001
Monto incluyendo IVa £ 91,.059.00

Ademas en las pantallas de SISEP aparecera la siguiente informacién para

recordar al ejecutor con cual subproyecto se encuentra trabajando:
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Inicio | <Cambiadave | Terminar sesion

SUBPROYECTO
Titulo: Afio 3 Proyecto prueba febrero Clave: 21502001 Objetivo: obejtivo Institucion: Institucion de prueba 10
Monto Incluyendo IVA: 5 51,055.00

Nuevo Subproyecto

Desde esta pantalla, el ejecutor podra también registrar un nuevo subproyecto

| MNuevo Subproyecto |

en cualquier momento, mediante el botdn , al seleccionarlo,
se enviara al ejecutor a la pantalla de la primera fase de registro de subproyectos

en linea.

Reportes

— Rep

B3 Elaborar reporte

Descargar reporte

Descargar anexos del reporte

Esta opcidn es para elaborar los reportes necesarios, una vez que un proyecto
ha sido aprobado, al seleccionar esta opcion, se despliegan las opciones

disponibles.

Elaborar reporte

En esta seccion se llenaran los avances de los reportes tanto Técnicos como

Administrativos que estén dados de alta para dicho proyecto.

= REFPORTES

Elaborar reporte Técnico

y Adminisirativo

Reporte Técnico
Reporte Administrativo
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Reporte Técnico

Al ingresar a esta opcidén, se desplegaran los Reportes Técnicos que fueron dados
de alta para dicho proyecto en la seccion de Formalizacién, una vez que el

proyecto fue aceptado.

Hay tres tipos de reportes en SISEP: Parcial, Anual y Final, los Anuales se
registran al término del proyecto y los Finales son para proyectos multianuales.

SUBPROYECTO
Titulo: Pruebas Nuevo SISEP Clave: Objetivo: Probar SISEP Institucion: Institucion de prueba 4

Elige el periodo a reportar: parcial, anual o final te agradeceremos completar la informacién que se solicita en cada caso.

Tipo de reporte Periodo Fecha entrega Seleccionar
Parcial 1 de enero de 2015 al 31 de marzo de 2015 10/04/2015
Parcial 14 de mayo de 2015 al 28 de agosto de 2015 24/03/2015
Anual 1 de enero de 2015 al 31 de diciembre de 2015 31/12/2015
Parcial 2 de febrero de 2015 al 14 de febrero de 2015 03/02/2015
Aceptar

Para comenzar a elaborar los reportes, se debe seleccionar alguno de la lista

mediante el icono , una vez que haya sido seleccionado, el icono cambiara

. ’ . , A t
de color a verde ™ una vez seleccionado, debera dar click en el botén, -~

Reportes Parciales

Actividades

Marrativa
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Reporte de Actividades
Resultado: |R1 - Resultadol V|
Actividad: | (Todas) v |
| \Ver |
Resultado  Actividad Meta Reporte Tipo de Reporte 06 de avance acumulade anual Comentario Los comentarios tienen un
méximo de 1000
caracteres.
1 parcial
e
2 Parcial 0
g
Act 1 100
3 Anual 0

4 Final 0

R1 - Resultadol

2 Parcial o

Actividad 2 | 120

En esta seccion es donde se registraran las actividades, conforme a las
instrucciones, se anotaran los porcentajes de avance con respecto a cada una
de las actividades definidas para el proyecto, para facilitar el llenado del reporte,
Unicamente se podra ingresar el avance de actividades del periodo a reportar,
pero apareceran los datos llenados de otros periodos para mayor claridad. Puede

filtrar por Resultado y actividad para facilitar el llenado.
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Cuando haya terminado de colocar los porcentajes de avances y las

. . . . Guardar

observaciones pertinentes, presione el botdn ‘—, para efectuar el
registro, es importante guardar antes de realizar un nuevo filtrado. Para avanzar
a la siguiente fase que es la “Narrativa Parcial”, deberd dar click en el botdn

Siguiente fase

Narrativa Parcial

Esta es la seccién que permitirad el registro cronoldgico de los comentarios que
formardn la parte narrativa del proyecto, en esta seccion aparecen las
instrucciones que indican cémo registrar la informacién, la pantalla de esta fase
es la siguiente:

SUBPROYECTO

Titulo: Pruebas Nuevo SISEP Clave: Objetivo: Probar SISEP Institucidn: Institucidn de prusba 4000
Monto Incluyendo IVA: $ 237,500.00

MNarrativa Parcial
No. Reporte: 2

Tipo: Parcial
Periodo 14 de mayc de 2015 al 28 de agosto de 2015

1. Menciona los principales avances y productos del subproyecto por resultado:
2. Menciona los principales obstaculos enfrentados por el subproyecto v sus implicaciones,
3. Menciona el estado general que guarda el desarrollo del subproyecto de acuerdo a lo programadao.

4, Comentario generales (actividades adicionales, resultados no esperados, lecciones aprendidas)

Guardar

Se deben llenar los campos de comentarios segun aparecen y al finalizar, se

Guardar

debe dar click en el botén de
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En esta pantalla se permite adjuntar ciertos documentos como son: Reporte
Narrativo y Anexo. Se debe seleccionar del combo, cual de los dos se va a
adjuntar como se muestra:

Archivos adjuntos

Tipo de

archivo: 1. Reporte narrativo E|

Tipo de Archivo
1. Reporte narrativo
2. Anexo

Una vez seleccionado el tipo de documento presione el botén | SubirArchivo

, en
este momento se abrird el control para agregar un archivo:

Campo Valor

Nombre de

Documento

| | Browse_ |
[ Aceptar ” Cancelar ]

Anote el nombre del documento, y enseguida utilice el botén para

abrir una ventana para buscar la ubicacién del archivo que se va a integrar al
expediente

Wy Organize ews ~ W New Folder
Favorite Links Name Datet *
| Recent Places - Iso Mount E
MECP(all) E
BT Microsoft Visual Basic 2005 Power Packs
1% Computer MSDN
[ . My Chat Logs
Folders v My Data Sources
gimp-2.2 I . My Device Emulators
thumbnails 5 < My DXkins
AppData =] 1 My Games
» [ Contacts My Maps
y m Desktop My Meetings
EI: e = . My Received Files
d| 3]
Downloads My Shapes
- [ Favorit . My Virtual Machines -
avorites T ———— .
File name: - _NI Files hd
o ] [ oo )
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Seleccione el archivo, presione el botdén para anexar el archivo
seleccionado o bien presione el botén para no subir el archivo, si se

agregod el archivo, entonces el control de archivos presentara la tabla con el

archivo integrado:

Nombre del archivo Tipo de archivo Fecha

Ver datos contrato_arrendamiento.doc 2. Anexo 17/07/2012 Eliminar Descargar archivo

Con estas dos fases concluye el reporte Técnico Parcial, para finalizarlo y

Enviar reportes

enviarlo a revisidn, se debe dar click en el botdn , una vez que es
enviado dicho reporte, ya no se podra modificar.
Reporte Técnico Anual

Al ingresar al reporte Técnico Anual, se abrirdn las siguientes opciones:

Resultados
Género y Pueblos Indigenas

Marrativa

IIIEE

Califica al FMCN

La opcion de Actividades, es exactamente igual a la del reporte Técnico Parcial.
Resultados

Al igual que en el reporte de actividades, en esta seccién se reportaran los
avances con respecto a los indicadores establecidos para el Proyecto

seleccionado.
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SPROYECTO
ditulo: Afic 2 MARZO Y Clave: H2302002 Objetivo: SAD Institucidn: Inst de Prugba Frida 2015
Monto Incluyendo IVA: 5 11.00

Reporte de resultados

Tipo: Anual
Periodo 7 de Marzo de 2025 al 8 de Marzo de 2025

Linea Los comentarios tienen
Ho Resultade Indicador — Meta Avance anual Comentarios un maxime de 100
palzbras
SF
2 prendimientos loales financiatdos
1.8 REX gue fortalecen sus estralegias de negocio 15 100.00
sostenible
-
SDFS
ranciadas gue
LB e efectividad 1 100.00
it
g
FS
5 A 2. Foros de participacidn ciudadana iz 100 00 _
2 LY efactivos apoyados - 100.00 |50
o
Linea Hectareas Que Se
No Resultado Indicador B Meta Mantienen Hectireas Nuevas Comentarios

HFGH

19, Heclareas vigiladas con recursos del

proyecte, subproyecto o POA : =l |4|:I | |"' |

Tamario de los campes: 100 palabras

Fase anterior || Siguiente f3-

Se deberan llenar 2 tablas, la primera hace referencia a los indicadores que no

son de hectdreas, y la segunda a los indicadores de hectareas.

Para la primer tabla. Escriba el avance anual de cada indicador y anote las

observaciones que se suscitaron en el avance de estos indicadores.

Para la segunda tabla. Escriba las hectareas que se mantienen, las hectareas
nuevas y anote las observaciones que se suscitaron en el avance de estos

indicadores

Cuando haya terminado de escribir la informacion necesaria, presione el botdén

para guardar la informacion.
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Para continuar con la siguiente fase, que es la “Narrativa” debera dar click en el

, Siguiente fase
boton g

Género y Pueblos Indigenas

Esta seccién se debe capturar el nUmero de hombres y mujeres que sustentan
el indicador (no todos los indicadores aplican para esta seccién, solo los
relacionados a Género y Pueblos Indigenas), asi como el porcentaje de poblacién
gue pertenece a un pueblo indigena. Puede seleccionar llenar un indicador a la

vez o todos. Cada vez que llene los datos para un indicador debera hacer clic en

, Guardar
el boton ——————.

SUBPROYECTO
Titulo: Pruebas Nuevo SISEP Clave: 0Objetivo: Probar SISEP Institucién: Institucién de prueba 4000
Monto Incluyende IVA: $ 237,500.00

Género y Pueblos Indigenas

Tipo: Anual
Periodo 1 de enero de 2015 al 21 de diciembre de 2015

Instrucciones: captura el nimero de hombres y mujeres que sustentan el indicador. Captura también el porcentaje de poblacién que pertenece a un pueblo indigena en
este indicador,

Resultado: | (Todos)

Porcentaje de poblacién
indigena.

R1 - 3. Personas apoyadas que adoptan mejores \:I
Resultadol practicas sostenibles | o | |0 | | 0.00 |

| werificar Meta |

Afromexicanos  Verificador

| verificar Resultado |

| Guardar |

| Fase anterior || Siguiente fase |

Narrativa Anual

La narrativa anual cuenta con mayor informacion a reportar, tal como se muestra

a continuacioén, se deben llenar los campos destinados para ello, y al finalizar se

Guardar

debe guardar la informacion mediante el botén
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SUBPROYECTO

Titulo: Prusbas Nuevo SISEP Clave: Objetivo: Probar SISEP
Monto Incluyendo IVA: $ 237,500.00

Narrativa Anual

No. Reporte: 3

Tipo: Anual
Periodo 1 de enere de 2015 al 31 de diciembre de 2015

1. Menciona los principales avances y productos del subproyecto por resultade.

2. Menciona los principales obstéculos enfrentados por el subproyecto y sus implicaciones.

Institucidn: Institucidn de prusba 4000

4

3. Menciona el estado general que guarda el desarrollo del subproyecto de acuerdo a lo programado. Si hubo variaciones mayores al 10% entre el presupuesto original vy el

ejercicio anual explica la causa.

=

tn

. Las perspectivas de autosuficiencia v continuacién al término del apoyo del FMCN.

@™

Comentarios generales (resultados no esperados y lecciones aprendidas)

=

@

Guardar

. Impactos del subproyecto sobre la OSC ejecutora (capacidad institucional, vinculos con otras instituciones

. Menciona los logros y obstdculos al desarrollar las actividades con enfoque de género y pueblos indigenas, en el sub-proyecto.

éCudles fueron los principales impactos de haber incerporado el enfoque de género? Menciona al menos dos de ellos.

En esta pantalla se permite adjuntar ciertos documentos como son: Reporte

Narrativo y Anexo. Se debe seleccionar del combo, cual de los dos se va a

adjuntar como se muestra:

Archivos adjuntos

Tipo de

] 1. Reporte narrativo
archivo:

Tipa de Archivo
1. Reporte narrativo
2. Anexo

Una vez seleccionado el tipo de documento presione el botén

Subir Archivo

este momento se abrird el control para agregar un archivo:

, en
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Campo Valor

Nombre de

Documento

[ Browse_

Aceptar ” Cancelar ]

Anote el nombre del documento, y enseguida utilice el botén para

abrir una ventana para buscar la ubicacién del archivo que se va a integrar al
expediente

Wy Organize ews =~ BB New Folder
Favorite Links Name Datet
& RecentPlaces Ll E
et » MCP(all} 5
B Desklop Microsoft Visual Basic 2005 Power Packs
& Computer MSDM
More » My Chat Logs

My Data Sources
. My Device Emulators

Folders

.gimp-2.2

lamy] » <

thumbnails d my Exsmn;
AppData ‘ | ] My Mames
+ [ Contacts y Maps
- Deskiop My Meetings
/[ Documents EMy Received Files
Downloads My Shapes
!E i . My Virtual Machines R
» [ Favorites - My Virtual Machines
T e = |4 1 | D
File name: ~ [ Al Files -

G ] o )

Seleccione el archivo, presione el botdén para anexar el archivo

seleccionado o bien presione el botén para no subir el archivo, si se

agregd el archivo, entonces el control de archivos presentara la tabla con el
archivo integrado:

Nombre del archivo Tipo de archivo Fecha

Ver datos contrato_arrendamiento.doc 2. Anexo 17/07/2012 Eliminar Descargar archivo
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Con estas dos fases concluye el reporte Técnico Parcial, para finalizarlo y

Enviar reportes

enviarlo a revision, se debe dar click en el botén , una vez que es

enviado dicho reporte, ya no se podra modificar.

Califica al FMCN
Esta seccién fue pensada para recibir los comentarios de los ejecutores para que
el FMCN tenga conocimiento de lo que opinan los mismos. Se deben llenar todas

las secciones que aparecen en la pantalla.

SUBPROYECTO
Titulo: Prueba SISEP 20141202 Clave: A1501001 Objetivo: Probar SISEP Institucién: Institucidén de prueba 4

Califica al FMCN como financiador

En FMCN buscamos mejorar los procesos para canalizar los recursos a campo y el servicio que brindamos a los ejecutores de subproyectos. Te
agradecemos completar esta evaluacidn del desempefio del FMCN con relacidn al subproyecto ejecutado por tu institucidn. Tus comentarios nos ayudaran a
mejorar el seguimienta a los subproyectos, buscando una mayor eficacia en la aplicacidn de los recursos.

Por favor una calificacién del 1 (débil) al 5 (excelente). En el espacio para comentar ios, favor de indicar todo comentario que nos ayuden a mejorar el
servicio como son lo gque considera son las fortalezas y debilidades a atender.

Evaluacion del seguimiento técnico del subproyecto

1. Formato de reporte técnico

Evaluacidn del 1 al 5:

Comentarios:

2. Informacidn solicitada en el reporte técnico

Evaluacidn del 1 al 5:

Comentarios:

3. Seguimiento y disponibilidad del responsable técnico del FMCN

Evaluacidn del 1 al 5: =

Comentarios:

Se debe dar una calificacidon cuantitativa en cada uno de los campos eligiendo

-

con las flechas hacia arriba o hacia abajo hasta llegar al nimero deseado.
Una vez que se hayan llenado todos los campos, se debe dar click en el botdn

EnviarReporte

esta informacién la podra analizar el FMCN en un reporte

especifico.
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Reporte Técnico Final

— Final

Actividades

Resultados

Género y Pueblos Indigenas
Marmativa

Califica al FMCN

Este reporte, se llena exactamente igual que los anteriores, en la parte de

Actvidades, Resultados, Género y Pueblos Indigenas asi como Narrativa y
Califica al FMCN.

Reporte Administrativo

Reporte Adminisirativo

Los reportes administrativos de los subproyectos, ahora son independientes de
los reportes técnicos, por lo que se podran llenar en cualquier momento del

proyecto. Al ingresar a esta opcidn se visualizara de la siguiente manera:

SUBPROYECTOD
Titulo: Prueba SISEP 20141202 Clave: A1501001 Objetivo: Probar SISEP Institucion: Institucion de prueba 4

Elaborar Reporte Administrativo

Para comenzar con el llenado de la informacién, se debe dar click en el botén

“Elaborar Reporte Administrativo”, y abrira la pantalla principal.
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SUBPROYECTOD
Titulo: Prueba SISEF 20141202 Clave: A1501001 Objetivo: Frobar SISEF Institucidén: Institucidén de prueba 4

Consolidado financiero

Instrucciones:

1.Descarga el formato de exceal llamado "Formato de reporte administrative™ haciendo click en el botdn que aparece en esta pantalla. Debes trabajar en
el llenado del formato en su totalidad y después volver al SISER para continuar con los pasos siguientes.

Formato de reporte administrativo

Para abrir los archives comprimidos con la terminacion .zip necesitas tener instalado en tu computadora el programa WINZIP o WINRAR, que los puedes
encontrar facilmente en http://www.winzip.com/es/downwz.htm o en wwww.winrar.es. Descarga el archivo .zip de SISEP en tu computadora, y guardale en
una carpeta que recuerdes facilmente. Al darle doble click al archivo .zip se abrird el programa gue tengas instalado para efectuar la extraccidén de
archivos, seleccionas la opcidn "Extraer en”, se abrird una ventana en donde seleccionas |a carpeta donde quieres que se guarden los documentos
extraidos y das click en aceptar. Una vez concluide aste proceso, dirigete a |a carpeta que seleccionaste y ahi estardn disponibles los archivos.

2.5elecciona el periodo al que corresponde tu reporte de acuerdo al contrato de tu subproyecto. Para ello, utiliza |z lista desplegable del campo llamado

"Parioda”,
Periodo: | (Periodo) w | Del: Al

Z.Llena el consclidado financiero capturando las cantidades que obtuviste en la columna llamada "Total de gastos del periodo” del archive Excel.

4, Adjunta el archivo de excel en el gque estuviste trabajandc v los estados de cuenta bancarios.
5.0a click en "Guardar" y "Enviar reportes”.

Ver reportes Enviar reportes

En esta pantalla se deberan seguir las instrucciones de llenado. Para iniciar se

deberd descargar el archivo del “Formato de reporte Administrativo”, dando clic

[ Fomato de reporte administrativo ]

en el botén y se desplegara una ventana:

Ha escogido abrir

1, Anexo.zip

que es de tipo: Compressed (zipped) Folder

de: http://uv.informaticalogica.com

iQue deberia hacer Firefox con este archivo?

(") Abrircon | Windows Explorer (predeterminada) -

i@ Guardar archivo

Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

Aceptar l ’ Cancelar

Se podra elegir “abrir el archivo” o “guardar el archivo”, lo recomendable es que
el archivo se guarde en su equipo, ya que se le haran modificaciones. Se

selecciona Guardar archivo, y se da clic en el botéon “Aceptar”.
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Se deberd buscar el archivo en el directorio de su equipo donde decidié

almacenarlo.

El archivo se vera como se muestra a continuacion:

onciiacion del Dudas. -
Proyecto Frecuentes. Contactanos.

Tipos de Catalogo de Relacin de Reporte Financiero. c
Contrato Cuentas Contables Cheques Consolidado

REPORTES FINANCIEROS FMCN 2010

( siguiente =9

Con €l fin de simplificar <l proceso de reportes. ¢l presente formato ticne por objctivo facilitar el proceso en que las Organizaci de Proyect
elaboran sus reportes financieros al FMCN.

Para ello, se presenta a continuacion la version 2010 del formato de Reporte Financiero. Para proceder a su llenado, deberds tener en cuenta las caracteristicas v
el tipo de contrato de tu proyecto.

Existen 2 modalidades bajo las cuales el FMCN formaliza y documenta de manera legal el inicio de un proyecto. Para conocerlas da clic aqui.
Antes de iniciar, primeramente debes:

@) capturar ta iy ion general de fu izacién aquio por medio del icono en el encabezado

@)  Posteriormente y para poder dar inicio a la captura de tus reportes, selecciona el tipo de contrato que te corresponda aqui

En este archivo se deberan seguir las instrucciones de llenado, y una vez que se
haya completado, se debera guardar y regresar al SISEP para continuar con el

llenado del reporte.

En la pantalla de la fase del consolidado financiero se debera elegir el periodo
para el cual se desea ingresar la informacién, lo cual puede aparecer de las

siguientes formas:

Forma 1 Forma 2

Periodo: E{F‘eriudn} = Mo. de reperte: | 1. Parcial A
i | (Namero de reporte)
O 3.Uena el consol AT E

Consolidado | 2- Anual
3. Parcial

Primer Periodo
| Segundo Periodo

Consolid Tercer Perioda

4.Adjunta cuarte Perodo

= Ll LYY E

archivo E
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Una vez elegido el periodo, para la forma 1, se le debe indicar al SISEP las
fechas a las que corresponde dicho periodo, en los campos designados para

ello, para la forma 2 las fechas se llenaran automaticamente:

Del: Al
s can 4 July, 2012 ¥ mna llamada "Total
stetr| SU Mo Tu We Th Fr Sa | pancaria,
24 25 26 27 28 29 30
2 3 4 5 6 7
8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 15 20 21 WWW.|
22 23 24 25 26 27 28 Tarzdic
Grupo I
29 30 31 1 2 3 4 wwdill
Hay: July 20, 2012
Designed

Seleccionando en cada uno de los dos campos la fecha a la que corresponde, y

SISEP desplegara la informacion a llenar, como se muestra:

Total de Total de gastos de Total de Total de ) Total de
eriodo e presupuesto Transferencias presu_p_uestu Saldo
P aprobado modificado

Categoria presupuestal gastos
previos

1000 Personal técnico y de campo $0.00 0.00 $0.00 $235,000.00 $ 0.00 $235,000.00 $235,000.00
2000 Servicios profesionales (externos a la institucion) £0.00 0.00 $0.00 $50,000.00 0.00 £50,000.00 £50,000.00
3000 Adquisiciones $0.00 0.00 $0.00 $200,000.00 $0.00 $200,000.00 $200,000.00
4000 Costos directos $0.00 0.00 $0.00 $0.00 0.00 $0.00 $0.00
5000 Gastos de personal de la institucién ejecutora $0.00 0.00 $0.00 $0.00 $ 0.00 $0.00 $0.00
6000 Gastos de campo £0.00 0.00 $0.00 $0.00 4 0.00 $0.00 £0.00
7000 Costos Indirectos (maximo 15% del ppto total solicitado) $0.00 0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
8000 Impuestos £0.00 0.00 $0.00 $0.00 0.00 $0.00 £0.00

$0 s 0 $0 $ 485,000 $0 $ 485,000  $ 485,000

Anote los montos de los gastos sin formato, salvo en el caso de que se requiera,
incluya el punto decimal cuando se trate de centavos, esto lo realizara para cada

una de las categorias que se van a actualizar.

Para llenar esta informacion, se debera apoyar en el archivo de Excel del reporte

administrativo, en la seccion de “total de gastos del periodo”, al terminar de

capturar las cantidades en el formato, se debera dar clic en el botén

para que los cambios queden reflejados en el sistema.
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Solicitudes de Transferencias Aceptadas o en Revision

Para ver las transferencias de saldo entre cuentas que han sido aprobadas para
ese proyecto, se debera dar click en cualquiera de los rubros que se encuentran
en la columna de “transferencias” y aparecera la informacién de dichas
transferencias:

Cuenta origen Cuenta destino Justificacién Estado  Solicité
12/07/2012 1000 Personal técnico y de campo 2000 Servicios profesionales (externos a la institucion) $20,000.00 fff En revision
06/07/2012 2000 Servicios profesionales (externos a la institucién) 3000 Adqguisiciones $13,000.00 Prueba 7 de Julio de 2012 Aceptada
07/07/2012 2000 Servicios profesionales (externos a la institucién) 3000 Adquisiciones $40,000.00 Prueba 2 Aceptada
Archivos Adjuntos

Después de haber capturado toda la informacién, se debera subir el archivo de

Excel completado al sistema, para esto se debera usar la opcion de “Archivos
Adjuntos”.

Archivos adjuntos

Tipo de
archivo:

{(Tipo de Archiva) P

Seleccione el tipo de archivo, que en este caso es “anexo” y dar clic en el
botdn “subir archivo”, al hacer esto se desplegara un nuevo control, como se

muestra:

Campo  Valor

Mambre

del

Anexo

| | Exzmina: |
Aceptar ][ Cancelar ]
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Anote el nombre del documento, y enseguida utilice el boton “Examinar” para
abrir una ventana para buscar la ubicacién del archivo que se va a integrar al

expediente

‘ Organize ews ~ W New Folder
Favorite Links Name Datet =
15| Recent Places =Dl L
Fern . MCP(all) s
B Desitop . Microsoft Visual Basic 2005 Power Packs
& Computer | MSDN
More » . My Chat Logs
Folders - My Data Saurces
gimp-22 - my g;;:e Emulators
thumbnails N My - ns
AppData ‘i| 1 My Mamas
> F& Contacts 3 My Maps
N m Desktop ) My . aatmgdsF.‘
- [E| Documents BMY S:CENE i
Downloads RS
[ Favorites My Virtual Machines -
I ., - (4] 1 3
File name: « | All Files -
o o

Seleccione el archivo, presione el botdn “abrir’ para anexar el archivo

seleccionado o bien presione el botén para no subir el archivo.

Una vez que el archivo haya sido subido al sistema, se vera reflejado en la
siguiente tabla. Aqui mismo si se desea eliminar, se pueda hacer dando clic en

el botdn “eliminar”.

Nombre del archivo Tipo de archivo Fecha

Ver datos Fastlron_WS_DS.pdf 2. Anexo 17/07/2012 Eliminar Descargar archivo

Se podran cargar tantos archivos como se desee.

Si se ha terminado de llenar el reporte en sus cuatro fases, se debera dar clic
en el botdn “Enviar reportes” para que estos reportes sean revisados por el
Fondo Mexicano para la Conservacion de la Naturaleza.
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Descargar Reporte

Esta opcion de SISEP te permitird descargar una ficha con toda la informacién

registrada en los reportes de avance, tanto Técnicos como Administrativos.

= Reportes
B Elaberar reporie

Descargar reporte

Descargar anexos del reporte

Al ingresar a esta opcién automaticamente se generara la visualizacion del

reporte completo como se muestra:

e 1 Je2~ > pl O @ [ow v H. &

Reporte Tecnico

Subproyecto: Afio 2 Prueba Diciembre 2024
Organizacion: Alternare, A.C.
Clave de Subproyecto: H2412001

Reporte de actividades

Bl - Resl Actl 11 i Parcial 15% sds
11 2 Anual 0% dfsf

R2 - Res2 Act2 dsdfs i Parcial 20% dfgdf
dsdfs 2 Anual 0% fz
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Reporte de resultados

REX 20. Emprendimientos 15 100.00 28 43 43.00 % SF
locales financiadoes que
fortalecen sus
estrategias de negocio
sostenible

21. Organizaciones 1 100.00 32 75 75.00 % SDFS
financiadas que

mejoran su indice de

efectividad institucional

(1ED)

RA 2. Foros de 15 100.00 50 55 55.00 % FS
participacién ciudadana
efectivos apoyados

R 15. Hectdreas 1 200.00 40 4 44 22,00 % HFGH
vigiladas con recursos
del proyecto,
subproyecto o PO&

Este reporte, como todos los anteriores, se puede exportar a Excel o a PDF
siguiendo los pasos correspondientes.
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Descargar Anexos del Reporte
Al ingresar a esta opcidn, se visualizara la pantalla siguiente:

SUBPROYECTO
Titulo: Prueba SISEP 20141202 Clave: A1501001 Objetivo: Probar SISEP Institucion: Institucién de prueba 4

Descargar Anexos de Reportes

Seleccione los anexos a descargar:

Servicios TiempoOficial com.docx

| Descargar Anexos

| Diescargar Anexos |

Y

aparecera una ventana, para indicar qué se debe hacer con esos archivos, como

Para poder descargar los anexos, se debe dar click al botén

se muestra a continuacidn, se puede elegir “abrir” o “guardar”.

You have chosen to open:

| Anexos2015.zip

which is: Compressed (zipped) Folder [16.6 KB}
from: http://172.16.1.38

What should Firefox do with this file?

Bloc de notas (default)

() Sawve File

[ ] Do this automatically for files like this from now on.
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Transferencias

=Eientd

— Mis Subproyectos

= Lista de subproyectos

El Reportes

Transferencias

En este apartado, se pueden solicitar transferencias de presupuesto entre los
rubros aprobados de dicho subproyecto

SUBPROYECTO

Titulo: Prueba SISEF 20141202 Clave: A1501001 Objetivo: Probar SISEP Institucién: Institucién de prueba 4

Solicitud de transferencias entre cuentas del presupuesto aprobado
Instrucciones:

a) Selecciona la cuenta en |la que requieres disminuir/ aumentar el presupuesto.
b) Ingresa el monto a disminuir/ aumentar en el campo correspondiente.

c) En &l campeo "Justificacidn" explicar por qué as necesariz |la transferencia y qué subcuentas estdn afectando. En caso de ser transferencia de la cuanta

1000 Personal técnico y de campo a otra cuenta o viceversa, se debera indicar &l nombre, puesto, salaric mensual original y modificado, asi como el
periode afectado.

d) Oprime el botdon "Aceptar” para que los cambios sean revisados por los responsables de FMCN.
a) Los movimientos solicitados podrds visualizarlos en la tabla de |a parte inferior.

f) Una vez autorizada la(s) transferencia(s), los cambios los veras reflejados en el presupuesto del reporte consclidado.

Cuenta origen: | Cuenta origen

Cuenta destino: | Cuenta destino
Fecha: 20/05/2015

Monto:
Justificacidn:

Aceptar Cancelar

Aqui se debe seleccionar una cuenta origen, una cuenta destino, el monto que
se desea transferir y la justificacion para hacerlo. Una vez ingresados los datos

se debe dar click en el botén de “Aceptar”, si se desea cancelar se puede dar
click en el botéon “Cancelar”.

Todas las transferencias iran apareciendo en una tabla, como se muestra:

Cuenta origen Cuenta destino Monto Justificacion Estado
29/06/2012 1000 Personal técnico y de campo

Solicité Autorizo
3000 Adquisiciones $50,000.00 Falta de recursos En revision

Eliminar Editar Autorizar
17/07/2012 2000 Servicios profesionales (externos a la institucién) 3000 Adquisiciones $25,000.00 Falta de recursos En revision admf

Eliminar Editar Autorizar
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Estas transferencias, llegaran a los responsables de FMCN, para su revisién y

podran ser autorizadas o rechazadas, de acuerdo a lo elegido por los

responsables, el estatus ird cambiando en dicha tabla.

Descargar mi subproyecto

=Eiend

—  Mis Subproyectos

= Lista de subproyectos

Reportes
Transferencias

Descargar mi subproyecto

Esta opcidn de SISEP esta disefiada para que los ejecutores puedan descargar

los subproyectos con toda la informacion que han dado de alta en el mismo, el

cual puede ser exportado a formato de Word, Excel o PDF:

SUBPROYECTO

Titulo: Pruseba SISEP 20141202

{ |1 of 1

DATOS GENERALES
Titulo:
Convocatoria:
Institucion:

Responsable técnico:

Responsable administrativo:

Objetivo general:
Fecha de inicio:

Fecha elaboracion:
Duracion (meses):

[ Resumen:

& Propuesta narrativa:
Geo-referencia:

Clave del subproyecto:

E UBICACION

Clave: 21301001 Objetivo: Prebar SISEP Institucion: Institucién de prueba 4

Find | Next e -

Ficha Técnica

Prusba SISEP 20141202

POA MAR Fund

Institucién de prueba 4

Barradas Frida

Barradas Fri
Probar SISEFP
01/01/2015
01/01/2015
iz

15.45299638635126,-93.1337585443213

A1501001

E RESULTADOS CON INDICADORES

E ACTIVIDADES
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Se puede ver mas informacién del subproyecto al seleccionar los signos de = y

se desplegara la informacidon que contenga dicha seccion.

Descargar los anexos

Al ingresar a esta seccidén, se mostrara la pantalla siguiente:

SUBPROYECTD
Titulo: Prueba SISEP 20141202 Clave: A1501001 Objetivo: Probar SISEP Institucion: Institucién de prueba 4

Descargar Anexos

Seleccione los anexos a descargar:

[#]verde nean 1.JPG

Diescargar Anexos

Diescargar Anexos

Para poder descargar los anexos, se debe dar click al botén y
aparecera una ventana, para indicar qué se debe hacer con esos archivos, como

se muestra a continuacion, se puede elegir “abrir” o “guardar”.
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You have chosen to open:

| Anexos2015.zip
which is: Compressed (zipped) Folder (16.6 KB)
from: http://172.16.1.38

What should Firefox do with this file?

Bloc de notas (default)

() Sawve File

[ ] Do this automatically for files like this from now on.
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Modificar Subproyecto

—  Mis Subproyectos

+ Lista de subproyecios

Modificar subproyecto

Esta seccidon de SISEP es para modificar directamente alguin subproyecto con el
que esté trabajando el ejecutor. Al ingresar a esta opcidn, se desplegaran las
fases de las que consta un subproyecto, como se muestra.

- Modificar subproyecto

cCneule paucsue

156



MANUAL DE USUARIO

Registra tu Subproyecto en linea

—  Mis Subproy

+ Lista de subproyectos

+ Registrar subpr to en linea

Registrar subproyecto sin conexign a internet

Esta opcién permite el registro de los nuevos proyectos de los ejecutores, aqui
se colocaran todos los datos del nuevo proyecto considerados a partir de una
convocatoria existente que ha sido creada por el responsable del area. Al
ingresar a esta opcién se desplegaran todas las fases de registro del subproyecto

como se muestra:

—  Mis Subprow

+ Lista de subproyectos

= Registrar subproyecto en linea
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Se incluyd una seccién especial para leer las instrucciones de llenado del
subproyecto.

Para comenzar el llenado de las fases del subproyecto, se debe iniciar con la

primera de ellas, que es “Informacién del Subproyecto.

Registro de subproyectos

Informacion del subproyecto

. Selecciona del listado desplegable la convocatoria a la cual
Convocatoria: --- Seleccione --- W
presentas la propuesta.

Selecciona del listado desplegable, |a institucidn que presenta

Institucion: --- Seleccione --- hd + Agregar ¢f§ Buscar  |a propuesta. Si la institucién no aparece en |a lista sigue el
vinculo para agregarla.
Titulo:
. Definir el objetive de large plazo al que contribuird el
Objetivo general: 1 gop q
subproyecto.
Ubicacion
Estado: (Entidades) ¥/ para agregar estados, municipios v localidades, selecciénalos del listado correzpondiente v después presiona
Municipio: w | "Aceptar”, si deseas agregar mas sdlo repite este procedimiento tantas veces sea necesario. Las localidades
lidad: son las registradas en el Servicio Postal Mexicano. El ingreso de la localidad es opcional. Si tu subproyecto
Localidad: v | abarca un Zrea protegida selecciona la opcidn "sin localidad” v el drea protegida seleccidnala en |a siguiente
Aceptar seccidn

Al presionar "Incluir/editar geo-referencia” se generard un mapa en el cual podras
sefialar la ubicacién del subproyecto. Aseglrate de tener deshabilitado el blogueador
de "pop- ups” de tu explorador

Geo-referencia:
Incluir/editar geo-referencia

Mostrar geo-referencia
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Informacién del Proyecto

=] Registrar subproyects en linea

Instrucciones

1.Informacion del subproyecto

Para comenzar a registrar un nuevo subproyecto, se debera primero que nada
elegir una convocatoria, a la que correspondera el proyecto. Esto se hara
mediante el menu “Convocatoria”, se desplegaran las convocatorias disponibles

y dando clic sobre la que corresponda, se elegira.

Convocatoria: --- Seleccione --- |7|
--- Seleccione ---
Conv Rod

Institucion: Convocatoria de Prueba de Frida

Convocatoria FANP POA 2012
Proyectos 2009

Institucion

Para poder seleccionar una Institucion a la que pertenece la nueva propuesta,

se utilizara el siguiente control en la pantalla.

Institucion: --- Seleccione --- E|+ Agregar ¢ Buscar

La primera opcién es seleccionar la Institucion de la lista de Instituciones que
vienen en el menu, simplemente dando clic en el botdn con la flecha hacia abajo,
si le ha costado trabajo encontrar su institucién, entonces puede usar la opcidn

de “buscar institucion”

Buscar Institucion

Para facilitar la busqueda de instituciones, se pueda dar clic en el botdn @ Buscar

, al hacer esto, aparecera un nuevo control en la pantalla.

Busca una institucion que
Buscar: ’ Buscar ” Cancelar ]coincida con el texto
introducido.
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Escriba el nombre o parte del mismo en la casilla de la institucién, enseguida

presione el botén, con lo que apareceran los registros que coincidan con

el criterio de busqueda:

Institucion

Domicilio

Academia Macional
de Ciencias
Forestales, A. C.

Accion Cultural Madre
Tierra, A.C.

Avenida Progreso 5,

Col. Del Carmen,  ----m--mmmm- Seleccionar
México D.F.

Félix Parra No. 108-PB,

san Jose Insurgentes,  rmog331FU3  Seleccionar

México, D.F. C.P.
03900

Si va a ocupar la informacion del alguno de los registros encontrados, use el

Seleccionar

vinculo

asociado con el nombre de cada institucion, de lo contrario

presione el boton para iniciar el registro de una nueva Institucién.
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Editar Instituci6n

Para actualizar la informacién de una institucién que ya existe, con respecto a

la operacién anterior, usando

Seleccionar

el vinculo , apareceran los datos con la

informacidén de la institucién que se va a actualizar

Registro de Instituciones

Institucidn :
Domicilia
Fiscal =

RFC =

Telefono:

Usuario :

Nombre :
Apellidos :

Email:
Domicilio:

Telefono:

Cancelar

Arbolitos AC
Privada Paraiso No 1 Col Bosques Xalapa, '
ARB090310XAL
228 8136060

Director de |a institucién
mmendez@dcfmen.mx

Mireya

Méndez De la Torre
mmendez@dcfmen.mx

Privada Paraiso No. 1 Col. Bosques Xalapa

228 8136060

Escriba los datos que se van a actualizar, al final para terminar con la

actualizacién del registro, presione el botén o bien si no va a efectuar
el registro presione el boton y quedara invalidada la operacion.
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Nueva Institucion

. . . .7 . , A
Para registrar una nueva institucidon, se debe dar clic en el botdn ¥ Agregar y

aparecera un nuevo control en la pantalla, en donde se podran ingresar los datos
de la nueva institucion.

Registro de instituciones

Institucion :

Domicilio fiscal :

RFC :

Telefono:

Director de la institucion

Usuario :

MNombre :

Apellidas :

Email :

Comicilio:

Telefono:

Cancelar Aceptar

Anote los datos de la nueva Institucion, en seguida escriba el login del usuario

que es el Director de la Institucidn y presione el botdn para verificar

si el usuario ya esta registrado, si no es asi, entonces escriba los datos del

Director, en caso de que ya esté registrado, aparecera la informacidén que ya se
tiene registrada.
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Para finalizar con el registro, presione el botén o bien si no va a
efectuar el registro presione el boton y quedara invalidada la

operacion.
Titulo y Objetivo General

Después de elegir una institucidén se deberd ingresar el titulo y el objetivo general

del proyecto, para ellos hay dos campos con caracteres suficientes:

Titulo:

Objetive general:
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Ubicacion
Después de haber llenado la informacion del proyecto, se debe registrar la

Ubicacion de donde se llevara a cabo, como se muestra a continuacion:

Jbicacion

Estado: | (Entidades) [¥]

Municipio: E| Para agregar estados, municipios y localidades, seleccidnalos del listado correspondiente y después presiona “Aceptar”, si deseas agregar mas sélo repite
Localidad: El este procedimiento tantas veces sea necesario. Las localidades son las registradas en el Servicio Postal Mexicano. El ingreso de la localidad es opcional.
ocalidad: Si tu proyecto abarca un drea protegida selecciona la opcion “sin localidad” y el drea protegida selecciénala en la siguiente seccién

Aceptar

Geo- Al presionar “Incluir/editar geo-referencia” se generara un mapa en el cual podrds sefialar la ubicacién del proyecto. Asegurate de
referencia: ~ tener deshabilitado el blogueador de "pop- ups"” de tu explorador.

Incluir/editar geo-referencia
Mostrar QEG'I’EfEFEH(Ia

Area protegida: (Area protegida) E Para agregar un drea protegida debes seleccionarla del listado y después presionar “aceptar”, si deseas agregar mas dreas s6lo repite
Aceptar este procedimiento tantas veces sea necesario.

Opcional: Ingresa informacidn adicional a cerca de la ubicacién (ecorregion, sitio prioritario de

Comentarios: CONABIO, sitic Ramsar, otro).

Tamafio del campo: Ilimitado
Fecha propuesta para

;
iniciar el proyecto: dd/mm/aaaa

nuracién: Duracién del proyecto en meses (sélo caracteres numéricos)

Use las listas desplegables para obtener los datos de la ubicacién, es necesario

indicarle al sistema los datos de la ubicacion.
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Localidad

En cuanto a la ubicacién de donde se llevara a cabo el proyecto, se debe elegir

la Localidad.

Ubicaciones
Localidad
Estado:  (Entidades) E
Municipis

| Selecciona de la lista el/los estade(s), municipie(s) y localidad(es) dende incidird el proyecto
Locslidad B

Agrega Localidad

Area Protegida

Ares Protegids: | (Araa Protegida) |z|

Agregar Area Protegida

Area protegidz (si aplica)

Areas protegidas asignadas al proyecto

Opcional: Ingresa informacién adicionsl 3 carca de Iz
Comentarios ubicacién (=corregidn, sito prioritaric de CONABIO, sito
Ramsar, otro)

Fechz de Inicio: Fecha propuests del proyecto

Fachs d= .
) Fecha de elsboracidn del proyecto
Elsboracién

Duracién Duracién del proyecto en meses

Esto se hace mediante los controles que se muestran, se debera elegir un
Estado, seguido de un municipio y finalmente la localidad donde se encontrara.
SISEP cuenta con un registro de todas las localidades de México, basado en la

base de datos de SEPOMEX.

Estado: (Entidades)
Municipic:
Localidad:

Aceptar

KIIKIiK]

SISEP permite elegir diferentes combinaciones, por ejemplo si el proyecto se
llevara en toda la entidad, se puede elegir “todos los municipios”, asi como si
llevara a cabo en un municipio entero, se puede elegir “todas las localidades” o

“sin localidad” para indicar que no sera en una localidad en especifico.
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Si no se sabe exactamente la ubicacion del proyecto, estos espacios se pueden

quedar en blanco.
Geo-referencia

Si la propuesta presenta la ubicacién de la zona que afectard, puede registrar
en el mapa la ubicacién donde la propuesta de proyecto va a aplicarse, para ello
SISEP tiene las siguientes opciones:

Geo-
referencia: o

’ Incluir/editar geo-referencia ]

’ Mostrar gec-referencia ]

[ Incluir/editar geo-referencia ]

Use el botdn con el que se abrird una nueva ventana,
(debe asegurarse de no tener el bloqueador de pop-ups de su explorador

activado):

O Wapa_]
b \pao

T8TPEP Fioria

Para agregar una geo-referencia sigue los siguientes pasos:

1.- Presiona el botén “Agregar un pin”.

2.- Cuando aparezca en pantalla el pin (globo rojo) arréstralo con el cursor hasta |2 ubicacién deseada.

3.- Para desplazarte dentro del mapa, puedes utilizar las escalas ubicadas en la esquina superior izquierda.

4.-5i deseas agregar mas de una ubicacién repite &l proceso.

5.- Para eliminar un pin en caso de que asi lo desees, selecciona la ubicacién de la listz y presiona "Eliminar pin”.

&.- Al terminar, oprime el botén "cerrar” y regresards al SISEP.

7.- Una vez que estés nuevamente en SISEP, presiona el botén "mostrar geo-referencia” para que aparezcan las geo-referencias seleccionadas.

Ir a direccién: Ir a direccién

Ultimo Pin Movido:
Direccion:
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Siga las instrucciones que aparecen en pantalla para agregar una nueva geo-

referencia.

El control utilizado para visualizar los mapas es un servicio proporcionado por
GoogleMaps, para mayor informacidon sobre el uso de esta aplicacién, vea el

siguiente vinculo:

http://maps.google.com/support/?hlrm=es

Area Protegida

Si el proyecto involucra a una area protegida, seleccione de la lista de areas
protegidas que se encuentran registradas en SISEP. Una vez que haya

encontrado el area protegida en la lista, debera seleccionar el botén “aceptar”.

Area protegida: | (Area protegida) EI

Las areas protegidas se irdn mostrando en una tabla, se pueden seleccionar

tantas como desee, y ahi mismo pueden eliminarse.

Area protegida Eliminar

APFF Boquerdon de Tonald Elimina drea protegida

Informacion de la Institucion

Informacion de la institucion
Datos de |a institucion seleccionada.
MNombre:

Demicilio fiscal:
Teléfona:

RFC:
Representante legal:

Aqui se podra ver la informacién de la institucion seleccionada en la primera

seccidén, la informacion contenida en esta seccion no se puede modificar.
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Responsable técnico

Al sistema asigna automaticamente al Responsable Técnico, ya que es la persona
que ingresa a SISEP para registrar una nueva propuesta, y se encuentra

previamente registrado. Los datos que se muestran no se pueden modificar.

Datos del respensable técnico.

Nombre: Frida Barradas
Correc electrénico: fribarradas@gmail.com
Domicilio: |

Responsable administrativo

A diferencia del Responsable Técnico, el Responsable Administrativo, se puede

elegir en el sistema.

Introduce el correo electronico del responsable administrativo, presiona "verificar” para saber si
Usuario (Correo Verificar sus datos ya estdn registrados en el SISEP. Si no esta registrado, el sistema te avisard para que
electrénico): procedas a capturar los datos en los campos al calce. La informacion se guardara cuando oprimas
“siguiente fase” o “guardar”

Correo electrénico:
Nombre:
Apellides:
Teléfono:

Domicilio:

Anote el login del usuario que sera el responsable administrativo para esta
propuesta de proyecto una vez escrito el correo electrénico de la persona

Verificar

presione el botén Para identificar al usuario, al igual que en las

secciones anteriores, la informacién solo es de lectura.

Si el responsable administrativo no se encuentra registrado en el sistema, se
deberd ingresar el correo electrénico de esa persona, al dar click en el botéon de

“verificar” el sistema indicard que esa persona no se encuentra dada de alta:

El usuario fri no esta en el sistema, puede proseguir a capturarlo.

Y se deberdn ingresar sus datos en los campos destinados para ello. Cuando

termine, el usuario estara ya registrado en SISEP.
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Para terminar con el registro de la propuesta serd necesario que verifique todos

los datos, cuando termine entonces se iniciard la fase de resumen de la

Siguiente Fase

propuesta presione el botc’m| |, en este momento el sistema

iniciara el proceso de validacion de la informacién capturada, en el caso de que
haya alguna inconsistencia el sistema indicard dénde falta de especificar la

informacidén, en el caso contrario el sistema iniciara la siguiente fase.

Una vez que se han llenado los datos de la primera fase, que es “Informacion
del Subproyecto”, se podra navegar en las demas fases y se podra llenar la

informacién correspondiente a cada una.

Desde este momento podra navegar entre fases sin necesidad de llenar algun
dato. La fase en la que se encuentra actualmente, serd marcada en el menu con

un color mas obscuro, en este caso la fase no. 2 es la actual.

Resumen del Subproyecto y Marco Légico

Instrucciones
1.Informacion del subproyecto

2 Resumen del subproyecto y marco |Ggico

Esta pantalla es la seqgunda fase del proyecto, aqui se capturara el resumen del

proyecto, en los campos que se muestran a continuacion:
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Resumen del proyecto y marco logico

Titulo:  Prueba SISEP 20141202
Objetivo: Probar SISEP

Prushas de SISER 2015

Resumen: Resumir el subproyecto en un maximo de 500 palabras.

Prugbas de SISER 2015 €

Descripcidn: Describir el subproyecto en un maximo de 4,000 palabras.

En estos campos se deberd ingresar la informacion respectiva, Resumen vy

descripcion del proyecto.
Marco Légico

En este apartado se capturard la informacién referente al marco légico del

proyecto, como se muestra en la siguiente imagen:

Marco légico

El marco I6gico contiene los resultados que tendra el proyecto al finalizar, asi como los indicadores que miden su avance. Esta informacion aparecera en una tabla al final de
esta pantalla 3 medida que se capture cada resultado e indicador y se haya oprimido el botén "aceptar” correspondiente.

Redacta tu resultado en el campo llamado "Resultado”

R después oprime “Agregar resultado”, cada resultado
[R3 - Test v Q que vayas redactando se agregara a una lista que
. [Mest podras ver desplegando la flecha. Si necesitas
Resultados ‘T“ti‘ modificar un resultado, selecciénalo de la lista,
| Actualizar resultado || Eliminar | redéctalo nuevamente en el campo “resultado” y

oprime el botén "Actualizar resultado”. Te
recomendamos incluir un maximo de seis resultados.

resultado, éstos deberan incluir al menos un indicador
del catdlogo del FMCN. Para agregar indicadores que
no aparecen en la lista selecciona "Otro indicador” y
reddctalo.

Linea base: \:‘ La linea base es el estado actual del resultado
. 8 esperado. Debe de expresarse de forma numeérica.

Meta: ‘ C La meta es el ideal al que busca llegar el subproyecto

al concluir. Debe de expresarse de forma numérica.

\ (Filtrar Indicadores) v ‘ @ Selecciona de uno a cuatro indicadores para cada
v

Indicador |

Comentario:

Tamario del campo: 255 caracteres
| Aceptar || cancelar

Observe que hay iconos@/, estos son ayudas que dependiendo cual se
seleccione aparecera una nueva ventana indicando de que se trata la informacién

al que estd asociado este texto de ayuda:
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& Untitled Page - Windows Internet Explarer

Diescribir en un maxime de 4,000 palabras el problema, la solucisn, |a
metodolegia, los resultados esperados para alcanzar los objetivos propuestos,
asi como las circunstancias que hardn posible el éxite el proyectos, Asimisma
especificar como el proyecto contribuird a los objetivos de la convocatoria. Mo
olvidar una breve descripcion del sitio: superficie total, tipo de ecosistema y
estado de conservacidn; superficie a ser intervenida y perfil de las
comunidades en el drea del proyects [nimere de personas beneficiadas
directamente, nimero de personas beneficiadas indirectamente, nombres de las

comunidades o gjides, municipio y estadal.

,;'9 Trusted sites | Protected Mode: Off 3 v H100% -

Para ingresar un nuevo resultado se debera ingresar un nombre valido para el

resultado en el campo en blanco que tiene el nombre “Resultado”, una vez que

se ha ingresado el nombre del resultado se debera dar click en el botén

(Agregar resultado) E| @)

Resultado:

[ Aceptar H Eliminar ]

Cuando se agrega el resultado, se puede editar, eligiendo el nombre del
resultado de la lista, y una vez que se encuentra seleccionado, aparecerd el
nombre del resultado en el campo en el que se capturd para que pueda ser

modificado, una vez que se registra como se desea se debe dar click en el botén

[ Actualizar Resultado ]

O bien dicho resultado se puede eliminar desde este paso

mediante el botdn .

Para asociar el indicador, la linea base y la meta a ese indicador se debe
seleccionar el resultado de la lista de resultados que se encuentran capturados;
cuando se encuentre seleccionado el resultado, se debera Filtrar los indicadores
por el indicador principal (Los indicadores precedidos por un * son obligatorios,

y se deberan seleccionar todos sus subindicadores para el subproyecto):
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\(Filtrar Indicadores) v | Q Selecciona de uno a cuatro indicadores para cada
reciltadn éstne deherin incliuir al menns un indicadar Lo
Indicador 14. Monto anual de recursos publicos canalizados a acciones complementarias del sub-proyecto o como resultado del sub-proyecto. -
15. Monto anual de recursos privados canalizados a acciones complementarias del sub-proyecto o como resultado del sub-proyecto.

16. Nimero de alianzas estratégicas que estan operando.
. 17. Numero de propuestas, investigaciones, documentos, bases de datos, sistemas de informacion geogréfica y ordenamientos para el mejor manejo de las cuencas.
Linea base: [ 18. Nimero de propuestas/proyectos/ contratos/convenios formulados y operando en sinergia derivados de acuerdos de espacios de coordinacion.
19. Nimero de hectareas vigiladas con recursos del sub-proyecto.
Meta: 21. Incremento en la calidad del agua en relacién con la linea base en puntos especificos de interés en las cuencas
33. Numero de Grupos Productores y prestadores de servicios beneficiados por el el sub-proyecto.
34. Numero de hectdreas afectadas por incendios forestales que se redujo a partir del sub-proyecto
35. Numero de ilicitos ambientales que se reducen a partir del apoyo del sub-proyecto.
Comentario: | 36. Disminucion de la tasa de transformacion de habitat a partir del apoyo del sub-proyecto.
37. Numero de casos/experiencias difundidos
L 38. Numero de ecotecnias instaladas
40. Nimero de modelos de SbN disefiados e implementados
[ 41. Nimero de objetos de conocimiento generados y compartidos
42, Numero de foros de participacion ciudadana efectivos apoyados.

PRSPPI < 5. Nimero de protocolos de monitoreo establecidos
46. Nimero de recomendaciones emitidas que se toman en cuenta en los diferentes espacios de coordinacién

RO -R1 - * N2. Numero de beneficiarios directos alcanzados
Subir archive * NX. Beneficiarios (mujeres/hombres) que utilizan o viven en edificios que tienen una mayor resiliencia frente a las amenazas climaticas

L

Después elegir un indicador de la lista inferior, dando clic en la flecha que se
encuentra a la derecha del campo “Indicador”

[* N2. Numero de beneficiarios directos alcanzados v | @) Selecciona de uno a cuatro indicadores para cada Ligar st
- resultado, éstos deberdn incluir al menos un indicador
Indicador |(Ind|cador) Y. del catalogo del FMCN. Para agregar indicadores que uﬂﬂ{l

ndicado e
3.1 Nimero de personas que adoptan mejores practicas en transito a la sustentabilidad. (Mujeres).
3.2 Numero de personas que adoptan mejores practicas en transito a la sustentabilidad. (Hombres).
3.3 Nimero de personas que adoptan mejores practicas en trénsito a la sustentabilidad. (Poblacién Indigena).
5. Numero de personas capacitadas.
6. Numero de jornales que es destinado a actividades sustentables.
7. Numero de personas poseedoras de recursos naturales apoyadas por mecanismos de retribucién o compensacién.
44. Nimero de beneficiarios directos alcanzados
Miembros de las ¢ idades de practica apoyadas por FOLUR
Comentario: | No, de personas que participan en actividades de restauracion y adoptan mejores practicas en restauracién (CoSMoS)
Numero de beneficiarios directos como cobeneficio de la inversion del GEF
= Nimero de hombres y mujeres que se benefician de la adopcion de opciones de medios de vida diversificados y resilientes, el clima (incluida la pesca, la agricultura, el turismo, etc.)
, Participantes capacitados en las mejores précticas o temas transversales de FOLUR

Linea base: [

Meta:

A continuacién se debera ingresar el niumero de la linea base para ese indicador

y la meta esperada.

Existe un campo para ingresar comentarios acerca de ese resultado y sus

indicadores, en ese campo podran escribir lo que se desee.

Al finalizar de capturar los resultados e indicadores, se debera dar clic en el

botdn )

Una vez agregado el resultado, la linea base y la meta, apareceran en la
siguiente lista.

Resultado No Indicador Ii;::: Meta Comentario
?1—Re5ultado R1.1 I;ﬂ:r;t;oggur SR RHI Y O £ET 100 200 Comentarios Eliminar Editar

Estos datos capturados pueden ser editados o eliminados desde esta tabla.
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Siguiente Fase

Para continuar, debera dar clic en el botén| , 0 seleccionar la

fase correspondiente desde el menu de la derecha.

Planeacion del Subproyecto por actividad

Instrucciones
1.Informacion del subproyecto
2 Resumen del subproyecto y marco logico

3.Planeacion del subproyecto por actividad

En este apartado es donde se capturaran las actividades que se realizaran en el
proyecto, estas actividades van relacionadas a los resultados e indicadores que

se capturaron en la fase anterior. La pantalla es como se muestra a continuacion:

Planeacion del subproyecto por actividad

Titulo:  Prueba SISEP 20141202
Objetivo: Probar SISEP
Actividades
Resultado Actividad G Meta G
{Resultados) v

Describe |as actividades planeadas para alcanzar cada

Comentario resultado (maximo siete por resultado) vy sefiala el trimestre en

ler Trimestre =Nt
- palabras, las metas maximo de 100 palabras, al ingresar un
2° Trimestre punto y coma éste funcionard como un cambie de renglén.
Zer Trimestre  Si la planeacion del subproyecto es correcta, una vez
cumplidas las metas de las actividades, se alcanzaran los

= 4% Trimestre  rocitados esperados

Tamafio del campo: 40 palabras

Aceptar || Cancelar

Se debe seleccionar primeramente el resultado al cual se le desean ingresar las

actividades, seleccione el resultado de la lista. Una vez que se haya seleccionado

el resultado se debera ingresar en la casilla de Actividad, puede usar el icono @
para desplegar la ayuda de la actividad que se va a realizar para cumplir con el

resultado, y en la casilla Meta, se ingresara la meta a alcanzar con esa actividad;

De la misma forma puede usar el icono € para obtener ayuda.

Describa el comentario con respecto al resultado seleccionado, | Aceptar |

seleccione el trimestre en que ejecutara la actividad y dé un clic al botéon vy
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aparecera una tabla como la que se muestra a continuacién, en el cual se
mostraran todas las actividades enlistadas, en este mismo recuadro se podra

eliminar o editar si se desea.

Si se desea Editar, se debera dar clic en la opcién “Editar”, con esto, se volveran
a llenar los campos para que se edite la informacién, al dar clic en el botén

“agregar” la informacion se actualizara.

Trimestre Trimestre Trimestre Trimestre

Resultade MNo Acdividad Meta Comentario 1 2 3 4
Rl - i i . = i _— o

Resultadol All Al 100 X X Eliminar Editar

R2 -

Resultade A2.1 A&Z 1000 X x Eliminar Editar

3

Pasa a la fase de resumen. Fase anterior Siguiente fase Pasa & la fase de anexos. Guardar

Las actividades se van numerando automaticamente de acuerdo al orden en el

que se van capturando.

Las actividades mostradas en la tabla, se pueden eliminar o editar mediante los

links designados para ello.

Siguiente Fase

Para ir a la siguiente fase se debe dar clic en el boténl I, y

abrird la fase de Anexos.

Documentos Anexos

Instrucciones
1.Informacion del subproyecto
2 Resumen del subproyecto y marco |Ggico

3 Planeacicn del subproyecto por actividad

4 Documentos anexos

En esta fase se podran subir documentos al sistema como Anexos, como se

muestra en la siguiente imagen:
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ODocumentos anexos

Titulo: Prueba SISEP 20141202
Objetivo: Probar SISEP

I Adjuntar un curriculo de ne mas de dos cuartillas por
cada responsable principal del subproyecto. En forma
opcional puede agregarse documentacion adicional que
respalde |la propuesta, por ejemplo, cartas de
reconocimiento de subproyectos anteriores, mapas o
(Tipo de Archivo) ] diagnésticos.
II Adjuntar copia del RFC de la institucion ejecutora.
s =ed 111 Adjuntar copias de las cartas de apoyo o convenios
de los fondos de contrapartida.
Nombre del archive Tipo de archivo Fecha IV Adjuntar copia de convenios de colaboracién o
permisos para realizar las actividades propuestas, =i
aplica.
W 5i el subproyecto se llevard a cabo en un drea
protegida, adjuntar una carta de apoyo del Director de
Area v Director Regional.
I Opcionalmente, adjuntar otros archivos gue
comunican informacién acerca del subproyecto
(mapas, etc.).

Tipo de
archivo:

Ver datos werde neon 1.JPG 1. Reporte narrativo 02/12/2014 Eliminar Descargar archivo

Pasa a la fase de actividades. Fase anterior Siguiente fase Pasa a la fase de presupuesto. Guardar

Para subir algun archivo primero se debe seleccionar el tipo de archivo del cual
se trata, dando clic en la flecha que se encuentra a la derecha del recuadro “Tipo
de archivo”, en donde apareceran todos los anexos que se pueden subir al
sistema (por ejemplo mapas, fichas técnicas, etc.). Una vez seleccionado el tipo
de archivo se debera dar clic en el botén “Subir archivo”, y aparecera el siguiente
cuadro:

Campo Valor

Mombre
del
Documentao

I Browse...

Acepiar ][ Cancelar l

Para subir un archivo, se debe dar clic en el botén “Browse” y aparecera una
ventana de busqueda del archivo:
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&y Organice ews ~ [ New Folder
Favorite Links Name Datet *
| Recent Places - Iso Mount =
MCP(all) =l
= =T Microsoft Visual Basic 2005 Power Packs
% Computer | MSDN
[ . My Chat Logs
Folders v My Data Sources
gimp-2.2 I . My Device Emulators
thumbnails e B My DXSkins
AppDota =] 1 My Games
> [ Contacts My Maps
> Deskiop | My Meetings
EI: e = . My Received Files
d| 3]
Downloads (EJMy Shapes
» [E Favorits . My Virtual Machines -
avorites T ———— .
File name: - _NI Files hd

o= [ [om )

Cuando se haya encontrado el archivo que se desea subir, se debera dar clic en

el botc’)n. Todos los archivos se iran concentrando en una lista como

se muestra a continuacion:

Nombre del archivo Tipo de archivo Version Fecha

Ver datos ANEXOS.docx Acta ver 2 1 28/01/2010 Descargar archivo
Ver datos ANEXOS_SOLUCIONES_ prop._tecnica.docx Acta ver 1 1 28/01/2010 Descargar archivo
Ver datos lista de contactos.xlsx Acta ver 1 1 28/01/2010 Descargar archivo

En esta lista se podra dar clic en el vinculo “Ver datos” y se veran los datos que

se asociaron en los recuadros en el paso anterior, asi como descargar el archivo

dando clic en el vinculo “Descargar archivo”.

Para avanzar a la siguiente fase se debe dar clic en el boténl__ Siguiente Fase
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Presupuesto

Instruccicnes

1.Informacicn del subproyects

2 Resumen del subproyecto y marce logico
3.Planeacion del subproyecto por actividad

4 Documentos anexos

5.Presupuesto

En esta fase se ingresaran los datos del presupuesto, como se muestra en la

siguiente imagen:

Subproyecto: Prueba SISEP 20141202
Objetivo: Probar SISEP

Techo Presupuestal Anual Saldo del afio anterior Total del presupuesto anual

Monto aprebade para el ejercicio:
0.00 0.00 0.00

Aceptar

Presupuesto de gasto de personal técnico y de campo@’

Selecciona un estado desplegando la flecha de |a derecha, si al seleccionar el estado aparece la palabra "Consultar ", deberds verificar el porcentaje
aplicable en |z legislacién estatal correspondiente, borrar la palabra "Ceonsultar” e introducir manualmente el porcentaje correspondiente (caracteres
numéricos). Si el porcentaje que aparece ne es el adecuado, cdmbialo manualmente o penle cero. Es responsabilidad de cada proponente cumplir con la
egislacidn laboral y fiscal, municipal, estatal y federal.

%% de Impuestos aplicables sobre némina: 2 Estado: | (Estados) r

Si al seleccionar el Estado aparece la palabra "Tablz" en el campo de porcentaje de impuesto sobre némina, entonces deberds borrar manuzlmente la
palabra "Tabla" y escribir el porcentaje de impuesto correspendiente (sélo caracteres numéricos).

Cuenta contable: 1001 Sueldos y salarios (brutos) v Q
Los honorarios asimilados a salarios, honoranies prefesionales y jornales, podrén registrarlos en la cuenta 2000 "Serivicios Profesionales”.
Mombre del puesto: %% del tiempo total: G
Captura el costo
total de cada
Nombre de la persona: Importe anual: Responsabilidades principales en el subproyecto persona para

cada afio.

Aceptar || Cancelar

A

Para sueldos y salarios ingresa en el recuadre de "importe anual” el importe bruto {sin prestaciones). Las prestaciones se calculardn autom3aticamente y
apareceran en una tabla al calce bajo "prestaciones para sueldos y salarios”.

A partir de la fase VIII se incluye el campo “Techo Presupuestal Anual”, aqui
debera introducir el monto aprobado para el ejercicio, si es un subproyecto de
segundo, tercer o mas anos, el campo Saldo del afio anterior se llenara
automaticamente, el campo Total del presupuesto anual es la suma de los dos
anteriores, y debera coincidir con el total del presupuesto para el subproyecto.
Debe hacer clic en el botén Aceptar para guardar este dato.
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Presupuesto Gasto personal Técnico y de Campo

En este apartado se registrara el presupuesto necesario para el Personal Técnico
y de Campo, el porcentaje de impuesto dependerda del Estado en donde se
desarrolle el proyecto, por lo que se debera elegir de la lista de Estados el que
corresponda, al seleccionarlo, el sistema lo mostrard automaticamente; existen
algunos Estados que no cuentan con un porcentaje como tal, por lo que el
sistema mostrara la leyenda “tabla” y se podra ingresar el porcentaje

correspondiente e el campo destinado a ello, como se muestra a continuacion:

Presupuesto de gasto de personal técnico y de campu@w:

% de Impuestos aplicables sobre némina: 1.8 Estado: | BAJA CALIFORMNIA IZ'

A continuacién se debera seleccionar la cuenta contable de la lista de tipos de
contratacion (a partir de la fase VIII la Unica cuenta contable disponible es la
cuenta 1001 Sueldos y salarios(brutos), los honorarios asociados a salarios,
honorarios profesionales y jornales, podran registrarlos en la cuenta 2000
“Servicios Profesionales”), se deben ingresar los demas datos conforme a las

instrucciones en la pantalla, para terminar con el registro de esta seccién del

presupuesto, presione el botdn ‘ﬂ’, con lo que irdn acumulando los montos

con los datos en una lista como se muestra a continuacion:

(brutos v Q

Cuenta contable: 1001 Sueldos y salarios ’
Los honorarios asimilados & salarios, honoranios profesionales v jornales, podrén registrarios en la cuenta 2000 “Serivicios Profesionales”.

Nombre del puesto: % del tiempo total: G

Captura el costo
total de cada

Nombre de la persona: Importe anual: Responsabilidades principales en el subproyecto perscna para
cada afio.

Aceptar || Cancelar

Cuando se haya dado click en el boton “Aceptar”, aparecera un listado como el

siguiente, con todos los datos que se hayan ingresado.

Las cuentas 1004 y 1005 son calculadas automaticamente, por lo cual no se
pueden ni eliminar, ni editar. Las demas cuentas pueden eliminarse o editarse

mediante los links destinados para ello.
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Tipo de contratacién Nombre del Nombre de la % del Tiempo Importe bruto Responsabilidad
puesto persona total anual
1001 Sueldos y salarios (brutos) Administrador Frida 50 $100,000 Administracién Eliminar Editar
11‘512)2 Honorarios asimilables a salarios (brutos) y/o profesionales (brutos més Tecnico Jorge 50 $100,000 Tecnicas Eliminar Editar
1004 correspondiente al 35% de prestaciones 0 $35,000
1005 el porcentaje de nomina correspondiente a cada estado 0 30

Total: 235,000

Presupuesto de gasto corriente por resultado

Resultado: (Resultado) A
Cuenta contable: (Cuenta contable) r @
Sub cuenta contable: A

Importe anual:

Aceptar || Cancelar |

Para llegar a cada resultado se necesita un presupuesto, aqui es donde se

ingresara lo necesario para llegar a ese resultado.

Primeramente se seleccionara el resultado del cual se desea agregar, seguido de
seleccionar la cuenta contable de la que se trata, dando clic en la flecha que se
encuentra a la derecha del campo, y se desplegara la lista, asi mismo se debe
seleccionar la subcuenta contable. En el campo ler ano se debera ingresar el

monto necesario para el proyecto.

Se debera dar clic en el botén para que sean guardados los datos, los
cuales se mostraran en una lista como se muestra a continuacion:

Resultado Cuenta Subcuenta Imporie anual
Ri - Resultadol 3000 Adquisiciones 3001 Equipo de computo y software $5,000 Eliminar Editar

R2 - Resultado 2 3000 Adquisiciones 3003 Equipeo técnico [ » $5,000) 54,000 Eliminar Editar

Subtotal $4,000
Total %9,000

Monto total del Subproyecto: $ 46,400.00

Aqui mismo se podran eliminar o editar los datos ingresados.
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Presupuesto Proyectado

Instrucciones

1.Infermacién del subproyects

2 Resumen del subproyecto y marco logico
3.Planeacion del subprovecto por actividad
4 Documentos anexos

5.Presupuesto

6.Presupuesto Proyectado

Al ingresar a esta opcién se mostrara la pantalla siguiente:
Presupuesto Proyectado

Proyecto: Prueba SISEP 20141202
Objetivo: Probar SISEP

Presupuesto proyectado o Q Si fuera posible financiar afios adicionales, écuil seria el monto aproximado para los afios
para el afio 2: * siguientes? Estos montos servirdn de base para presupuestos posteriores.

Presupuesto proyectado

- 0
para el afio 3:

Presupuesto proyectado

para el afio 4: 0

Presupuesto proyectado

- 0
para el afio 5:

Paza = |la fase de presupuests. | Fase anterior Siguiente fase | Pasa a |la fase de aplicacién de recursos. | Guardar

Para los casos en los que el Proyecto tenga mas periodos presupuestales
adicionales, sera necesario indicar cual es el monto de la proyeccién con respecto

a estos periodos adicionales.

Se debera indicar el presupuesto proyectado para cada afio, segun corresponda

el afio, los montos seran ingresados sin comas ni puntos.

Una vez ingresados se debera dar clic en el botén “Guardar” para guardar los

cambios, de modo contrario, los cambios se perderan.
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Distribucion Trimestral de Presupuesto

Instrucciones

1.Informacicn del subproyects

2 Resumen del subproyects v marco logico
3.Planeacion del subproyecto por actividad
4.Documentos anexos

5. Presupuesto

8. Presupuestoc Proyectado

7 .Distribucion trimestral de presupuesto

Ahora toca el turno de iniciar el desglose para la distribucién trimestral del
presupuesto en lo que se refiere a los casos para la aplicaciéon del gasto de

personal como para la aplicacion por resultados:

Distribucion trimestral de presupuesto

Subproyecto: Prueba SISEP 20141202
Objetivo: Probar SISEP
Aplicacion de gasto personal@

Para planear los depdsitos que hara el Fondo Mexicano para la Conservacion de la Naturaleza es importante que el monto del primer afio se divida en cuatro trimestres.
Para esto hay que presionar "Distribuir presupuesto” y asignar el porcentaje por resultado, cuenta y sub-cuenta contable

Nombre

Cuenta = .- Importe ler. 2o0. 3er. 40.
contable Sk, DEEED anual Trimestre Trimestre Trimestre Trimestre
persona

-Distribuir

1001 con

Sueldosy  Jonathan Director $20,000 $5,000  §5000  $5,000  $5000  Eorcentae

(brutos) -Distribuir
con Monto
-Distribuir
con

1003 Frida Trabajador  $10,000 $2,500  $2,500 $2,500  $2,500  Porcentaje

Jornales
-Distribuir
con Monto

1004

Prestaciones o 1 i € 3

(35% sobre $7,000 $1,750 $1,750 $1,750 $1,750

sueldos)

1005

Impuesto

estatal $400 $100 $100 $100 $100

sobre

némina

$37,400 $9,350 $9,350 $9,350  $9,350

Para iniciar, algunos datos ya estan registrados, especificamente el monto de la

columna del primer afio de operacién en ambos tipos de aplicacion.

Existen dos opciones para distribuir el presupuesto, Distribuir con Porcentaje

y Distribuir con Monto.
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-Distribuir
El vinculo =enMonto  permite ingresar directamente el monto exacto, asociado con

cada uno de los registros de las cuentas contables asociadas, cuando seleccione,

se activara ahi mismo una ventana modal con los controles necesarios para
iniciar el desglose:
Asignar el monto (solo caracteres numéricos)

Cuenta contable: 1001 Sueldos y salarios (brutos)
Importe anual  20,000.00

$
ler. Trimestre i5000 [Valor en monto del primer trimestre del importe anual.
20. Trimestre ISOOO [Vaior en monto del segundo trimestre del importe anual.
3er. Trimestre 5000 | valor en monto del tercer trimestre del importe anual.
40. Trimestre iSOOO [ Valor en monto del cuarto trimestre del importe anual.

| Aceptar || cancelar |

-Distribuir
Lon
Porcentaje

El vinculo , permite ingresar porcentajes, los cuales deben sumar 100,

y estd asociado con cada uno de los registros de las cuentas contables asociadas,
cuando seleccione, se activara ahi mismo una ventana modal con los controles
necesarios para iniciar el desglose:

Asignar el porcentaje (solo caracteres numéricos)

Resultado: Resultado 1

Cuenta contable: 2000 Servicios profesionales (externos a la institucion)
Sub cuenta contable: 2001 Consultorias

Primer afo 100,000.00

o

1er. Trimestre Valor en porcentaje del primer trimestre del importe anual.

20. Trimestre Valor en porcentaje del segundo trimestre del importe anual.

0
0
3er. Trimestre 0 Valor en porcentaje del tercer trimestre del importe anual.
40. Trimestre 0 Valor en porcentaje del cuarto trimestre del importe anual.

Aceptar H Cancelar

Anote la distribucion para cada uno de los trimestres, para finalizar presione el

botdn para guardar el desglose o bien el botén para dejar

sin efecto la operacién. Recuerde que esta operacién se debera efectuar por cada
cuenta contable de cada una de las tablas.
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Aplicacién de presupuesto por resultado
Se deberd también distribuir el presupuesto asignado a los resultados por

trimestres, para ello el sistema mostrara la siguiente tabla:

Aplicacion de presupuesto por resultado@

El porcentaje de personal esta prorrateado de acuerdo al presupuesto de gaste corriente asignado a cada resultado, es decir, si un resultado tiene asignado un 25% del
gasto corriente, el sistema automaticamente asigna un 25% del gasto de personal a ese resultado.

R Itad: Cuenta S"ht Importe ler. 2o0. 3er. 4o0.
esultade  contable (f)':;:‘:e anual Trimestre Trimestre Trimestre Trimestre
3001 -Distribuir
Equipo con
R1 - 3000 de Porcentaje
Resultadol Adquisiciones computo $5;000 7000 0 $0 30
y -Distribuir
software con Monto
3003 -Distribuir
R2 - 3000 Equipo %cer(a]g
Resultado ad = técnico ( $4,000 5408 $2,000 $1,232 $360 S
3 Adquisiciones LB
5 -Distribuir
$5.000) con Monto

$9,000 $5,408 $2,000 $1,232 $360

Existen dos opciones para distribuir el presupuesto, Distribuir con Porcentaje
y Distribuir con Monto.

-Distribuir
Al hacer clic en el vinculo sentente 3parecerd la siguiente ventana, permitiendo

ingresar el monto exacto para cada trimestre:

Asignar el monto (sdlo caracteres numéricos)
Resultado: R2 - Resultado 3
Cuenta contable: 3000 Adquisiciones
Sub cuenta contable: 3003 Equipo técnico ( > $5,000)
Primer afio 4,000.00
$

ler. Trimestre |408 |Va|or en monto del primer trimestre del importe anual.
20. Trimestre |2000 |Va|or en monto del segundo trimestre del importe anual.
3er. Trimestre | 1232 |Valor en monto del tercer trimestre del importe anual.
40. Trimestre |360 |Va|or en monto del cuarto trimestre del importe anual.

[ Aceptar || cancelar |

Distribuir
con
Porcentaje

Al hacer click en el enlace aparecera la siguiente ventana, la suma de
los porcentajes debe ser igual a 100:
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Asignar el porcentaje (sdlo caracteres numéricos)

Resultado: Resultado 2
Cuenta contable: 2000 Adquisiciones
Sub cuenta contable: 2003 Equipo técnico [ > £5,000)
Primer afio 4,000.00

S
ler. Trimestrae |1D.2 |‘U’alnr en porcentaje del primer trimestre del importe anual.
20. Trimestre |50 |\.r'a|nr en porcentaje del segundo trimestre del importe anual.
Zer. Trimestra |3EI.E |\.r'a|ur en porcentaje del tercer trimestre del importe anual.
4o, Trimestre |£I |‘U’alnr en porcentaje del cuarte trimestre del importe anual.

Aceptar || Cancelar

Se debe asignar un porcentaje para cada uno de los trimestres, dependiendo
como se va a desarrollar dicho subproyecto. Una vez que se han introducido,

se debe dar click en el botén “Aceptar”.

Complemento de Presupuesto

8 .Complemento de presupuesto

Es necesario complementar montos adicionales para las partidas de Servicios
Profesionales y de Adquisiciones segun sea el caso, esto permitira efectuar una

mejor planeacion sobre lo que se va a necesitar o contratar para el Proyecto.

Al inicio de esta fase, se tomaran en cuenta los resultados definidos para el

Proyecto asociados con la cuenta contable requerida:
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Complemento de presupuesto

Subproyecto: Prueba SISEP 20141202
Objetivo: Probar SISEP
Informacion adicional de servicios profesionales y adquisiciones(

Para dar seguimiento a los servicios profesionales v adquisiciones contempladas en el subproyecto te agradeceremos proporcionar la informacidn requerida siguiendo las
instrucciones al calce:

1.- Presiona el vinculo "Agregar informacidn”.

2.- hparecerd una ventana, en ella detalla el tema/objetivo e importe de los servicios profesionales, asi como |z descripcion e importe de las adquisiciones incluyendo no. de
unidades. Aseglrate de tener deshabilitado el bloqueador de "pop- ups" de tu explorador

3.-Presiona "Aceptar” y aparecerd el detalle en una tabla al calce.

4.- En caso de que sean varias consultorias o adquisiciones por cuenta contable repite los pasos.

Cuenta contable Sub cuenta contable Importe

3000 Adquisiciones 2001 Equipo de cémputo y software $5,000  Aaregar informacisn

3000 Adquisiciones 3003 Equipo tfcnico [ = $5,000) 54,000  Agrsgar informacién
TOTAL $9,000

Desglose de las cuentas 2000 y 3000

a. Instruccidn: Describe el tema de la consultoria(s) y/o el detalle y cantidad del equipo a adquirir.

Sub cuenta contable Tema/Descripcién Importe

3001 Equipo de cémputo y software nnn £5,000  Eliminar Editar
3002 Equipe téenico [ > $5,000) nnn 54,000 Eliminar Editar
TOTAL $9,000

erificar monto

Pasa a la fase de aplicacion de recursos. | Fase anterior | | Siguiente fase | Pasa & la fase de contrapartida. | Guardar

Para efectuar este complemento utilice el vinculo A%earinormsdon = cqn |o cual se

activara una ventana modal con el control necesario para efectuar tal operacion:

Detalle del presupuesto
R2 PLATAFORMA EM LINEA DEL INVENTARIO DE ESFUERZOS DE MONITOREQ

R1, RZ2 CONSULTOR PARA TALLER DE LIDERAZGD
RTodos LAPTOP PARA COORDIMNADOR DEL PROYECTO

Presupuesto: 3000 Adguisiciones

3001 Equipo de computo v software
Tema/Descripcion:
Importe:

Aceptar || Cancelar

Anote la descripcion del concepto y el importe sin formato, salvo el caso de que
se requiera el punto decimal, para finalizar presione el botdn y quedara

registrado el complemento, esta operacion la debera efectuar por cada uno de

los resultados registrados. En caso contrario presione el botdn y

guedara sin efecto esta operacion.
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Una vez registrados estos complementos, aparecerdn en una tabla como el
desglose de las cuentas 2000 y 3000:

Desglose de las cuentas 2000 y 3000

2001 Consultorias prueba $100,000 Eliminar Editar
$100,000

Aqui puede modificar o eliminar el desglose. Use el vinculo correspondiente a
cada tipo de operacion.

Se cuenta con la opcién de verificar el desglose, apretando el boto’n
, con el cual SISEP nos informara si es correcto o si hay que verificarlo. Si es

correcto enviard un mensaje como se muestra:

El desglose de las cuentas 2000 y 3000 coincide correctamente

Si no es correcto, enviara el siguiente mensaje:

La suma del desglose de las cuentas 2000 y 3000 no coincide con los montos de éstas cuentas, no se enviaran los datos del proyecto
Suma de cuentas 2000 y 3000: 100,000

Suma de conceptos: 100,001

186



MANUAL DE USUARIO

Contrapartidas

5.Contrapartidas

En esta fase se registraran las donaciones en efectivo o en especie, sera

necesario registrar cual es la fuente de tales recursos adicionales ya sean

personas fisicas o0 morales.

Contrapartidas

Proyecto: Prueba SISEP 20141202
Objetivo: Probar SISEP

Si la contrapartida es en especie es necesario describir el bien o aportacion.
Verificar que |as cartas de contrapartida las hayan agregado en la fase 4.

Fuenta: @ Tipo: @ Monto / Valor @

| | @ Efectivo O Especie

|| Aceptar || Cancelar

Fuente Tipo Monto/Valor

Nota: el porcentaje es en relacién al monto solicitado al FMCN.

Comentario:

Tamano del campo: Ilimitade

Pasa a la fase de complementos de presupuesto. | Fase anterior | | Siguiente fase | Pasa a la fase de comentarios. | Guardar
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Anote la informacién como se requiere puede usar los iconos @ para ver una

descripcion de la naturaleza del dato que se necesita registrar, indique el monto

adicionado o bien el valor del servicio, para finalizar, presione el botdn

para registrar esta nueva contrapartida.

@ Especie
I

Si la contrapartida es en especie, al seleccionar la opcién se

desplegara un campo de descripcion como el que se muestra:

Descripcién de |a contrapartida en especie: |

Se creara una tabla con las contrapartidas registradas:

Fuente Tipo Monto/Valor

Propia Efectivo $10,000 Eliminar Editar

Total Efectivo: 10,000 (7%)
Total Especie: 0 (09%)
Total: 10,000 (7%)

Recuerde que si es necesario registrar una nueva, repita los pasos anteriores,

en caso contrario, use el botén para no efectuar el registro.

Comentarios Finales

10.Comentarios finales
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Anote los comentarios finales que crea necesarios, estos comentarios deben ser
lo mas objetivos posible, para ello el sistema muestra un cuadro de texto donde

podra incluir todos los comentarios que se deseen pues es un campo ilimitado.

~omentarios finales

Proyecto: Prueba SISEP 20141202
Objetivo: Probar SISEP
Comentario de proyecto y envio

Comentario:

Tamafic del campo: Ilimitado

Aceptar comentario

Pasa a la fase de contrapartida. | Fase anterior Siguiente fase Guardar

Después de redactar los comentarios finales y dejarlos registrados en la base de

datos, use el botc')n| Aceptar Comentario
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Cuenta Bancaria

11.Cuenta Bancaria

En esta seccidn se deberan dar de alta los datos de la cuenta bancaria a la que

se haran llegar los recursos del subproyecto que se esta registrando.

DATOS DE LA CUENTA BANCARIA
La cuenta bancaria debera ser exclusiva para el manejo de los fondos provenientes del FMCN para esté proyecto y la firma de
cheques debera ser mancomunada. Es indispensable que la cuenta bancaria esté a nombre de la institucion ejecutora.

Proyecto: Prueba SISEP 20141202

1. Nombre del titular de |a cuenta: |Fri Barradas |
2. Banco: |Elar|arnex |
ELrncgrifl:;?:enta (s6lo caracteres |123455 |
4. No. CLABE (18 digitos): |123455739123455739 |
5. Ciudad y estado: |)(a|a|:h!r Var |
6. Sucursal (nombre y ndmera) : |Xa|apa |

Por favor revisa tu propuesta antes de enviarla, para ello puedes visualizarla usando los botones al calce. Al visualizar tu propuesta puedes desplegar el
contenide al presionar el signo (+), si lo deseas puedes exportar tu propuesta. Selecciona el formato deseado (PDF o Excel) y presiona el botdn
exportar. Asegurate de tener deshabilitado el bloqueador de "pop-ups” de tu explorador.

Mo olvides desplegar la informacién requerida de tu propuesta para exportarla correctamente.

| Visualiza subproyecto || Visualizar presupuesto |

| Fase anterior || Guardar || Aceptar subproyecto |

. , Guardar
Una vez que se tengan todos los datos, se debe dar click en el boton .
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Antes de enviar el subproyecto para la formalizacién, podra revisar toda la

informacién capturada en todas las fases, para ello debera dar click en el botén

Visualiza subproyecto

, se abrird una nueva ventana y se mostrara como en la
imagen siguiente:

SUBPROYECTO
Clave: A1501001 Titulo: Prueba SISEP 20141202

1 of 1 ] Find | Mesxt = %

Ficha Tecnica

DATDS GENERALES

Titulo: Prueba SISEP 20141202
Convocatoria: POA MAR Fund
Institucion: Institucién de prueba 4
Responsable técnico: Barradas Frida
Responsable administrativo: Barradas Fri

Objetivo general: Probar SISER

Fecha de inicio: 01/01/2015

Fecha elaboracion: 01/01/2015

Duracion (meses): iz

[ Resumen:
[ Propuesta narrativa:
Geo-referencia: 15.4529963863126,-99.133753854459219

Clave del proyecto: A1501001

Use el icono @ dentro de cada apartado del reporte para ver el contenido de
cada seccién, cuando presione el icono, este cambiara al siguiente icono = para
contraer de nuevo la seccidn. Esta ficha técnica se puede exportar a formato

PDF, o Excel y también se puede imprimir.

. . . . , Visualiza presupuesto
Si desea visualizar el presupuesto presione el botdn con

lo que se creara un reporte con el presupuesto como ha quedado definido para

esta propuesta:
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Presupuesto Total

RESUMEN PRESUPUESTAL POR CATEGORIA CONTABLE

ler Afo 20 Ado
Drescripcion 1ar F Jar a0 Total 1ar = Jar a0 Tatal sunm Ao 1
Trimestre  Trimestre  Trmestre  Trmestre Trimestre  Trmestre  Trmestre  Trmestrs vz
H 1000 Persanai téenicay da camaa 3225 3s2s 3a25 3225 137.00 3225 3425 3225 3s2s 137408 27400
1001 Susidas v 5 alarias [artas) 3225 3225 3225 3235 137 ga 3235 3225 3225 3225 13700 27400
El2000 S2ricias pratesanaies [extamas 2500 2500 2500 2500 100 09 2500 2500 2500 2500 10090 20000
@ Ia Institucién)
2001 Cansurarias 2500 2500 2500 2500 100 09 2500 2500 2500 2500 10090 20000
Total 5.2 55,15 55,25 55,35 n7o0 55,35 55,35 5535 55,35 7.0 47400
RESUMEN POR RESULTADO
Resultado % Asignado 1000 Farsonal 2000 Sarvicks 3000 4000 5000 Gastos 6000 total
técimyde  profedonales  Adquisicones Costos  ddpersonal oe  Gastos de
‘@mpe directos 1a Inst. campo
Eeaitoa
3 100 % 200.00 200.00 0.00 0.00 0.00 0.00 400.00
100 % 200.00 200.00 0.00 0.00 0.00 0.00 400.00

Presupuesto proyectado paralosafios 3y 4:  $ 0.00

CONTRAPARTIDA
Fuente Tipo Monto
Torgite Especie sist=ma 100.00
Fase Anterior
i |

Para regresar presione el botén, para enviar su subproyecto,

después de haberla terminado y revisado a detalle, se debera dar click al botén

[ Enviar propuesta I

, Y aparecera la siguiente ventana de advertencia:

¢ Estas seguro? una vez que oprimas el botén "Enviar
propuesta” no podras realizar ningun cambio a la propuesta.

OK || cancel |

Dependiendo del caso seleccione el botén, de preferencia, verifique una vez mas
si la propuesta del proyecto ha quedado en su forma definitiva y lista para

concluir todo el proceso de la nueva Propuesta.

Recuerde que al enviar una propuesta, ya no se podra modificar.
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Al enviar la propuesta, el SISEP le enviard un correo electrénico como
confirmacion del envio de su propuesta. También enviara un correo electrénico

a la persona encargada de la convocatoria en la que estd aplicando.
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Registra tu subproyecto sin conexion a internet

Lista de subproyectos

Medificar subproyecto

Registrar subproyecto sin conexion a internet

El SISEP cuenta con esta opcidn para facilitarle a los usuarios que no cuentan
con una conexion a internet, les permite llenar los datos de su proyecto en un

archivo de Excel y después simplemente cargarlo en el sistema.
Esta es la pagina principal:

Carga de proyectos

El FMCN interesado en facilitar a los usuarios la captura de sus propuestas en el Sistema de Seguimiento a subProyectos {SISEP), ha creado un archiva
que les permitird crear su propuesta en excel sin necesidad de estar conectado a internet y posteriormente cuando ya tengan el archive completo podrén
cargarle automaticamente en el SISEP y consultar su propuesta en linea. Para obtaner el archive de Excal y trabajar en &l desde tu computadora aprieta el
botdn "Descargar Propuesta en Excel” y luego guarda el archive en una de tus carpetas.

Descargar propuesta en Excel
Cuando ya esté completo tu archivo, blscalo en tu computadora utilizando el botdn "examinar”, después aprieta el botdn "cargar archiva™

Browse_ | No file selected.

Cargar Archivo

Para obtener el archivo, se debera dar click en el botén “Descargar archivo de
Excel”, dependiendo del tipo de explorador puede cambiar la ventana de didlogo
de descarga, preguntara si se desea guardar el archivo o solo verlo. Se

recomienda que se guarde para poder trabajar con él.
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- Opening Carga |

You have chosen to open

& Carga
which is a: application/xlsx (54.0 KB)
from: http://uv.informaticalogica.com

What should Firefox do with this file?

@) Save File

Do this automatically for files like this from now on.

| l Cancel

oK Coucs|

El archivo de carga de proyectos, es como el que se muestra:

(5T

Datos de la institucion

Convocatoria Institucién Domicilio Fiscal Teléfono

IGEilees3= W Fase 1 Datos de
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Este archivo cuenta con sus propias instrucciones de llenado, que se pueden

visualizar en la primera hoja y también en cada fase que se va llenando.

Una vez que se han llenado todos los datos, se debera guardar y cerrar el

archivo. Y volver a ingresar al SISEP, para subirlo se debe dar click en el botén

\M, el sistema abrird una ventana de blsqueda en su equipo, busque el

archivo y seleccionelo. Una vez seleccionado debera dar click en el botdn

| Cargar Archivo |

. Si el archivo fue cargado exitosamente el SISEP mostrara una

leyenda:

Proyecto cargado

Para poder enviar dicha propuesta o poder anexarle documentos, se debera
ingresar en la opcién “Lista de Subproyectos” del menu de la derecha, buscar el
proyecto que se desea enviar en la lista, y seleccionarlo para poder llegar a la
ultima fase donde se encontraran las opciones de envio del proyecto. Podra
revisar todas las fases para verificar que toda la informacidn se encuentra
registrada, y si desea modificarla podra hacerlo en cualquier momento. El SISEP

funcionara como lo hace normalmente.
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Mi Organizacion

Mis Subproyectos

—  Mi Organizacicn

Datos de OS5C

Informacian legal

Este apartado del SISEP estad disefiado para que el ejecutor provea toda la
informacién de la institucién a la que pertenece y a la cual estan asignados los

proyectos.

Datos de OSC

—  Mi Organizacicn

Datos de OSC

Infermacian legal

En esta opcidn se registraran los datos principales de una nueva organizacion, tales
como el nombre, domicilio, etc. Asi como visualizar los datos de las instituciones
asociadas a los proyectos del ejecutor. La pantalla principal se puede visualizar de

la manera siguiente:
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BPROYECTO
Clave: A1501001 Titulo: Prueba SISEP 20141202

Instituciones

Institucidn: | (Instituciones) v
Nombre:
Damicilio:
RFC:
Telefono

Director de la institucién
Usuario (correc electrénico): Busca usuario
Nombre:
Apellidos:
Email:
Domicilio:
Telefonao

Aceptar Cancelar

Mis datos

Usuario: |fbarradas@informaticalogica.com
Mombre: |Frida

Apellidos: |Barradas

Email: fbarradas@informaticalogica.com
Domicilio: | Hakim

Telefono (8902284

Actualizar

En esta misma pantalla se pueden actualizar los datos del usuario, tales como

nombre, teléfono, correo electronico, etc.

No se podran editar los datos generales de una institucion desde este apartado, ni

los datos del director de la institucion.
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Informacion Legal

Esta seccién esta disefiada para que el ejecutor capture todos los datos legales

de la organizacién a la que pertenece el subproyecto que esta registrando, esta

informacién sera utilizada por el personal del FMCN para crear el contrato

correspondiente del subproyecto, por lo cual la informacién debe ser llenada

para cada uno de los subproyectos. El RFC deber ser capturado en mayusculas

y el resto del texto usando minusculas y mayusculas. La pantalla que se muestra

es como la siguiente:

SUBPROYECTO
Titulo: Prusba SISEP 20141202 Clave: A1501001 Objetivo: Probar SISEP
Monto Incluyende IVA: § 46,400.00

Institucidn: Institucién de prueba 4000

El RFC deber ser capturade en maydsculas y el resto del texto usande minisculas y mayudsculas

GENERAL

Tipe de organizacidn {Asociacidn civil,
sociedad civil, académica, investigacidn,
ejido, comunidad, etc.):

INFORMACION LEGAL DE LA ORGANIZACION

1. Razon social: Institucion de prueba 4000
2. Objeto social:
3. Registro Federal de Contribuyentes (RFC):

4. 5i es donataria autorizada, fecha de la
dltima publicacién en el DOF:

5. Mdmere del oficio de autorizacion para
ser donataria autorizada (sdlo caracteres
numéricos):

&, Fecha del oficio de autorizacidn para ser donatana autorizada:

DE SU CONSTITUCION

7. Nimero de escritura piblica {sdlo
caracteres numéricos):

8. Nombre del notario pblico:
5. Nimere del notarie pdblico:
10. Ciudad y Estado:

11, Registro Agrario Nacional (aplicable a
ejidos) sdlo caracteres numéricos:

12. Folio del Registro Publico de |a Propiedad
(so6lo caracteres numéricos):

DE SU REPRESENTANTE LEGAL
13. Nombre:

14, Fecha del dltimo poder existente, en
caso de ser diferente a los datos de su
constitucidn (dd/mm/aa):

15, Ndmers de escritura publica {sélo
caracteres numeéricos):

16. Namero del libro:

17

o

. Mombre del notario publico:
18. Ndmero del notarie publico:
1%, Ciudad y estado:

20. Folio del Registre Publice de la Propiedad |
{s6lo caracteres numéricos):

Guardar
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Se deben llenar todos los campos con la informacién correspondiente, y cuando

Guardar

se haya terminado, se debe dar click en el botén
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Mis Fondos de Emergencia

Este mdodulo de SISEP esta dedicado para que el ejecutor registre sus reportes

de Fondos de Emergencia.

Lista de Fondos de Emergencia

+ M Organizacidn

= Mz Fondos de Emengencia

Lista de Fondos de Emargencia

& Registrar fondo de emerpencia

Aqui aparece la lista de todos los reportes de fondos de emergencia que el

usuario ha reportado.

MIS FONDOS DE EMERGENCIA

| Muevo Reporte Emergencia |

Selecciona un reporte de emergencia y oprime el botdn aceptar. En el meni de la derecha, seccién Fondos de Emergencia apareceran las funciones que puedes realizarn
Tipo Reporte Tipo Emergencia Fecha Reporta Area Protegida Que Atendié Estado Reporte Seleccionar

Reporte Fonde de Emergencias (FE) Regional Incendics 28/01,/2025 06:00:00 p.m. Test testEjecutor APFF Bala’an Ka'ax Enviado S

Para registrar un nuevo reporte, debe hacer clic en el botdon Nuevo Reporte

Emergencia.

Para ver los datos o modificar un reporte se debe seleccionar haciendo click
sobre el simbolo de que se encuentra a la derecha de la lista, una vez que

se ha seleccionado, este simbolo cambiara su color a verde ™ , una vez que se
encuentre en verde, se debe dar clic en el botdén “aceptar” para tener acceso a

todas las opciones referentes a esta reporte.
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Descargar Reporte

—  Mis Fondos de Emergencia

= Lista de Fondos de Emergencia

Descargar reporie

Descargar anexos

Aparecera el reporte llenado previamente, en formato disponible para exportar en archivo de Excel,

PDF o Word.

< { 1 de2~ [ O © 100% v = =
Reporte Fondo de Emergencias (FE) Regional

Fondo para Areas Naturales Protegidas

DATOS DEL AREA NATURAL PROTEGIDA QUE REPORTA

Convocatoria FE Mueva 1
Direccion Regional Direccion Regional Frontera Sur - Istme y Pacifico Sur
Area Protegida que atendié la APFF Bala"an Kz "ax

contingencia:

Mombre del Director (a) o Encargado Jorge Ramirez

(a) del ANP:

Persona enlace en la Direccign Alberto Gonzdlez
Regional:

OLLC Administradora FMCH

Nombre de quien realiza el reporte: Test testEjecutor
Puesto: Supervisor

Tipo de emergencia: Incendios

Posible causa/forigen de la emergencia: Fogatz mal apagada

Monto solicitado: $5000.00

Monto desembolsado a la OLLC $5000.00
administradora:
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Descargar Anexos

—  Mis Fondos de Emergencia

- Lista de Fondos de Emergencia

DE-EIZ‘.-EFEHI anexos

Esta opcion permite descargar los anexos del reporte de emergencias solicitado.

Descargar Anexos

Seleccione los anexos a descargar:

[ fotol.zip

| Descargar Anexos
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Registrar fondo de emergencia

= Mis Fondos de Emergencia

+ Li=ta de Fondos de Emergencis
- Registrar londo de emergencia

Fase 1

Fasel
Al registrar un reporte nuevo, se debe seleccionar el tipo de reporte y hacer clic

en el botén aceptar.

Registro de Reporte Fondo de Emergencia
DATOS DEL AREA NATURAL PROTEGIDA QUE REPORTA

Tipo de Reporte: -—- Seleccione --- bl

Reporte Fondo de Emergencias (FE)

Reporte Fondo de Emergencias [FE) Regienal

Apareceran los siguientes campos:
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Registro de Reporte Fondo de Emergencia

DATOS DEL AREA NATURAL PROTEGIDA QUE REPORTA

Tipo de Reporta: Reporte Fondo de Emergencias {FE) Regicna il
Convocatoria: [~ seleccione - W
Direccian Regional: [(Direcrién Regicnal} W
Area Protegida que atendid la contingencia: [(Area protegida) W |
Mombre Director o Encargado ANP: [
Personz enlace en la Direccion Regional: [
OLLC administradora: |
Nombre de quien realiza el reparte: Jonathan Paquini
Puesto de quien rezliza el reporte: |
Tipe de Emergendcia: [--- Seleccicne --- |
Paosible causa/origen de la emergencia: |
Monto solicitado: |
Manto ejercido: [
Fecha de la emergencia o de su deteccicn: |
Hora de la emergenciz o de su deteccion {Fermato: HH:mm) |:| Hrs,
Fecha de solicitud del FE: |
Pericde de atencidn a la contingencia (Inicio): |
Pericde de atencidn a la contingencia (Fin): |
Escala de afectacion: [(Escala de Afectacion) e
Informacion clave de la emergencia:
1. Descripoidn cetallada de la emergencia (ubicacién, cafos, etc.]:
A
2. Acclones Realzadas
P
3. Comentarios generabes:
e
Siguiznie fase | | Guarcar I Pasza a la fass 2

Al finalizar puede hacer clic en el botdn Siguiente fase o Guardar.
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Fase 2

En esta fase se seleccionan los catalogos y se llenan los datos correspondientes.

Ecosistemas Afectados

(Solo si aplica)

Ecosistema | (Ecosistema) hd

Superficie afectada/atendida (en ha): | |

| Aceptar || cancelar |

Ecosistema Superficie

Arracifes 2.00 Eliminar Editar

Especies Afectadas

(Solo si aplica)

Mombre Cientifico: | |

Mombre Comun: | |

Mo. De individuos atendidos afectados/atendidos: | |

| Aceptar || cancelar |

Nombre Cientifico Nombre Coman
Abies hickeli Cyamel de Judrez 3 Eliminar Editar
Accipiter bicolor Gavilén bicolor 4 Eliminar Editar

Sectores Afectados
(Solo si aplica)
Sector (Sector) hd

Mo. de personas afectadas/atendidas: | |

| Aceptar || cancelar |

Sector Personas Afectadas Detalle
1

Agricola Eliminar Editar

Descripcion del uso del recurso por rubro:
Cuenta Contable - Concepto: | (Rubro) v |

- —
bescrpcién delgasto [ ]

Cuenta Contable - Concepto Descripcidn del gasto Monto
E002 Herramientas y equipe menor Herramientas £5,000.00 Eliminar Editar
Total %£5,000.00

No. de personas (desagregadas por sexo) y comunidades involucradas en la atencién de la contingencia
Dependencia:
Hombres S

Mujeres:
Dependencia Hombres Mujeres Total por Dependencia
CONAFOR 4 o 4 Eliminar Editar
SEDENA [ MARINA 10 o 10 Eliminar Editar
Brigadas 5 5 10 Eliminar Editar
Total por género 19 5 24
| Fase anterior | | Siguients fase || Guardar |

Aqui puede dar clic en Fase Anterior, Siguiente Fase o Guardar
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Fase 3

Esta es la dltima fase, aqui podran ingresar los datos relacionados a los indicadores y subir archivos.

d

Si alguna de las acciones r incluyen alg actividad pago de jornales ¢ atencién a alguna especie de la NOM059 favor de completar los siguientes

campos:

£Qué especies de la NOMO59 fueron atendidas a través del FE?

Nombre Cientifico: | |

Nombre Comin: | |

| Aceptar || cancelar |

£Cudntos jornales™ se pagaron con los recursos proporcionados?

*E| cdlculo se realiza multiplicando el nimero de personas que trabajaron por el nimero de dias trabajados. Por ejemplo:
1 persona que trabajé x 10 dias de trabajo = 10 jornales
2 personas que trabajaron x 5 dias de trabajo = 10 jornales
10 personas que trabajaron x 1 diz de trabajo =10 jornales

Hombres | 10 ‘
Mujeres | 10 ‘
Porcentaje Poblacion Indigena |0 ‘
ANEXO0S5
Los archivos que debera cargar obligatoriamente son los siguientes:

Fotografias
Tipo de . -

) -
archivo: | (Tipo de Archivo)

| Subir archive |

(] He leido v acepto |a cesién de derechos de imagenes a FMCN disponible para descargar agui.

| Fase anterior || Guardar || Enviar Reporte

Puede regresar a la fase anterior, guardar o enviar reporte.

Si desea enviar el reporte debe marcar la casilla “He lefdo y acepto la cesion de derechos de imagenes
a FMCN” y hacer clic en Enviar Reporte. Aparecera el mensaje: “El Reporte se ha enviado

cotrectamente”.
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Consultorias

MenU para el administrador

Este es un mddulo para el sistema de Seguimiento a Proyectos (SISEP) en el
cual se puede dar seguimiento a las consultorias que el Fondo Mexicano para la
Conservacion de la Naturaleza va necesitando, el objetivo principal es mantener
un repositorio de todas ellas, con la informacién que haya sido generada.

BUSCADOR DE SUBPROYECTOS

CATALOGOS

ANALISIS

CONSULTORIAS

DOMANTES

Al posicionarse sobre el menu de consultorias, se desplegaran todas las

opciones, las cuales se enlistan a continuacion:
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Registrar Consultor

Antes de poder dar de alta una consultoria, se debe registrar al consultor que
estard a cargo de la consultoria, ademas para generar una base de datos de

todos los consultores que han colaborado con el FMCN.

BUSCADOR DE SUBPROYECTOS
CATALOGOS
ANALISIS

COMSULTORIAS

Registrar Conszultor
Buscador de Consultorias
Ver Bitacora de Datos de Consultores
Ver Bitacora de Consuliorias
+ Registrar Consultoria
Descargar Consultoria
+ Formalizar Consultoria
+ Informes v productos
Reporte de consultores

Regresar a Revision

KedLs29L § gemzIou
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Al ingresar a esta opcién aparecera la pantalla siguiente:

Registrar Consultor
Instruccién: Escribe el correo electrénico del consultor para verificar si existe en nuestra base de datos, sino entonces procede a capturar los campos al calce.
Consultor

Usuario (Ingrese email) : | | Verificar

Nombre|

Apelhdos|

Domicilio de usuario|

|
|
Ema\l| |
|
|

Teléfuno|

Tipo de Persona [___ gelaccione --- ~

Cancelar Aceptar

Primero que nada, se debe verificar si el consultor que se desea registrar, no se
encuentra ya registrado en el sistema, para lo cual, se debe ingresar su correo
electrénico en el campo de “usuario”, seguido del botdn “verificar”. El sistema

podra detectar 3 casos diferentes:

1. El consultor ya se encuentra dado de alta en el sistema con el rol de

“consultor”

a. Para lo cual, ya no habria necesidad de registrarlo, pues ya se

encuentra activo en el sistema.

2. El consultor ya se encuentra dado de alta en el sistema, pero con algun

otro rol como “Responsable Técnico”.

a. El sistema lanzara el aviso:

El usuario, fbarradas@tiempooficial.com, ya esta registrado, pero no esta dado de alta como consultor, puede proseguir a capturarlo.

Entonces se debe proseguir a capturar todos los datos del consultor.

3. El consultor no se encuentra dado de alta.
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a. El sistema lanzara el aviso:

El usuario, a@gmail.com, no se encuentra, puede proseguir a capturarlo.

Entonces, se debe proseguir a capturar al consultor.

Una vez que se llenaron sus datos hasta el combo de seleccidn de tipo de
persona: “Fisica”, “Moral”, “Fisica Extranjera” y “Moral Extranjera” el

sistema mostrara mas campos de acuerdo al tipo de persona.

En el caso de personas fisicas:

Tipo de Persona [ persona Fisica w

Razdn Social

RFC

Nacionalidad

| |
| |
CURP | |
| |
| |

Estado Civil

Fecha de nacimiento |

Domicilio fiscal

Calle

Nimero

Colonia

Estado (Entidades) v|

Ciudad

|
|
|
Codigo Postal |
I
I
a

Datos Bancarios

Banco

Nimero de cuenta

Clabe

Flaza

Ezpecialidad --- Seleccione --- v|

Sucursal |

Programa (Programa) v|

Cancelar Aceptar
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En el caso de personas morales:

Tipe de Persona | Persona Moral vl

Tipo de organizacidn [(Asociacidn civil,
sociedad civil, académica, |
investigacidn, ejido, comunidad, etc.):

INFORMACION LEGAL DE LA ORGANIZACION

Razon social: | |

Objeto scocial: |

Registro Federal de Contribuyentas | |
[RFC):

Domicilio fiscal

Calle

Namero

Colonia

Estado (Entidades) vl

|
|
|
Codige Postal |
|
Ciudad |

5i es donataria autorizada, fecha de la |
dltima publicacion en el DOF:

Ndmere del oficic de autorizacidn para
ser donataria autorizada (sdlo |
caracteres numeéricos):

Fecha del oficic de autorizacidn para |
ser donataria autorizada:

DE SU CONSTITUCION

Ndmere de escritura pablica (sdle
caracteres numericos):

Noembre y ndmere del notaric plblico:

Ciudad v Estado:

Registro Agraric Macional (aplicable a

Nimero de la notaria | |
ejidos) sdlo caracteres numéricos:! | |

Folio del Registro Pablico de la | |
Propiedad (sélo caracteres numéricos):
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DE 5U REPRESENTANTE LEGAL

Nombra:

Fecha del dltimo poder existente, en

caso de ser diferente a los datos de
constitucién (dd/mm/aa):

Numero de escritura pablica (salo
caracteres numericos):

Numero del libro:

=u

Nombre y ndmero del notario pudblico:

Numero de la notaria

Ciudad y estado

Folio del Registro Pdblico de |la

Propiedad (solo caracteres numericos):

DATOS DE LA CUENTA BANCARIA

Nombre del titular de la cuenta:

Banco!:

No. de cuenta (solo caracteres
numeéericos):

No. CLABE (18 digitos):
Ciudad y estado:

Sucursal (nombre y ndmera)

Especialidad

Programa

Cancelar Aceptar

| --- Seleccione ---

| {(Programa)
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En el caso de persona fisica extranjera:

Tipo de Persona [persona Fisica Extranjera v |

Mimero de Seguridad Social

Mimero de Identificacion Fiscal

Domicilio fiscal

Calle

Mimero

Codigo Postal

Ciudad

|
|
|
Estado |
|
|

Pais

Datos Bancarios

Banco |

Mimero de cuenta

Pais |

Divisa | --- Seleccione --- b |

Especialidad | --- Seleccione --- L |

Programa |[Programa) V|
Cancelar H Aceptar ‘
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En el caso de persona moral extranjera:

Tipo de Persona [ persgna Moral Extranjera v |

Mimero de Seguridad Social | |

MNdmero de Identificacion Fiscal | |

Domicilio fiscal
Calle |

MNimero

Codigo Postal

Ciudad

|

| |

| |

Estado | |
| |

|

Pais |

Datos Bancarios

Banco |

Namero de cuenta

Pais

Informacion Adicional

|
|
Tax Id |
|
|
|

Divisa --- Seleccione --- v |

Especialidad --- Seleccione --- A |

Programa |[Programa] V|
Cancelar H Aceptar |

Una vez que se llenen los datos del consultor, se debe dar click en el botén

“aceptar” y el consultor quedara registrado en el sistema con ese usuario.
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Buscador de consultorias

= CONSULTORIAS

Registrar Consultor

B .
Buscador de Consultorias
o e

LISTA DE CONSULTORIAS

Consultoria:

Responsable:

Consultor: | |

Estado: (Estada) Vl
Municipio: Vl
Area protegida: | (Area protegida) Vl
Clave de consultoria: | |
Convocatoria: |I:CC|I'I'."DI:E|tDriE|E:I Vl
Programa: |I:F"rn:|grarr|aj Vl

@TDE'DE OPFDPUEEtEE OCDHEultDrFEE vigentes OCDHEuItDrFEE cerradas

Buscar

Al igual que los subproyectos, las consultorias se pueden buscar en el buscador
de “consultorias”, Este control inicia con una seleccion de datos para generar un
filtrado de los registros de tal forma que solo permite ver las consultorias que
cumplan con la condicion de acuerdo a lo que se va seleccionando, se puede
hacer tan genérica la busqueda, desde indicar solo el nombre de la consultoria,

o bien solo seleccionar la institucién o el estado o bien una combinacién, para

terminar presione el botdon para iniciar la busqueda de las consultorias.
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Una vez que el sistema termina de hacer el proceso de busqueda de acuerdo al

criterio de busqueda, aparecera una tabla con las consultorias que cumplan dicho

criterio:

.elecciona |la consultoria en la que deseas trabajar y oprime el botdn aceptar. En el mend de |a derecha, seccidn consultorias apareceran las
que puedes realizar con tu consultoria.

Programa Clave consultoria Consultoria Responsable FMCH Fel_;::I:::al_:e Consultor
Cuencas Costeras C6 Q-12-5003-16-0014 A Paquini Jenathan 13/04/2016 nueve Consultor nueve
Sin Programa O-12-0006-15-0012  adada Paquini Jenathan 26/09/2015 gomezjuan
Cuencas Costeras C6 Co Paquini Jenathan 21/05/2016 pagajohn
il;lgarsagrao::g:’.joazservacio'n de P-12-5002-15-0010  Consultoria de prueba Paquini Jonathan 01/10/2015 pagajohn
irrlga;a;raof;iigzsemdé" 98 5-40-0003-16-0018 Consultoria de Prusba 3 Mendez Mirzya 06/06/2016 Losla Laslo
Cuencas Costeras C6 Consulteria de Prueba Frida  Barradas Frida 01/12/2015 BRFri

5 Test inmo
Cuencas Costeras C6 Consultoria Enero Test restAdministrativoFMC 02/02/2016 Test testConsultor
Liderazgo SAM 0-14-5006-16-0019  Consultoria Junio 2 Paquini Jenathan 22/06/2Z016 nuewvo un consultor

Para comenzar a trabajar en una consultoria se debe seleccionar haciendo click
sobre el simbolo de que se encuentra a la derecha de la lista, una vez que

se ha seleccionado, este simbolo cambiarad su color a verde " , una vez que se
encuentre en verde, se debe dar click en el botdon “aceptar” para tener acceso a

todas las opciones referentes a esta consultoria.

Enseguida se mostraran todas las pantallas de informacion de dicha consultoria.
Si la consultoria aln se encuentra en modificaciones, es decir, aun no se ha
enviado, el usuario podra hacer cualquier modificacion en los datos, por el

contrario si se encuentra enviada, solo se podra consultar la informacion.

funciones

Seleccionar
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\er bitacora de datos de consultores

— CONSULTORIAS

Registrar Consultor

Buscador de Consultorias

Ver Bitacora de Datos de Consultores

En esta opcidon se puede ver una bitacora de todas las modificaciones que se han
hecho a los datos de un consultor. Al ingresar a esta opcion, se mostrara la lista

de todos los consultores:

Al oprimir "Wer Bitdcora” se despliega la informacion del estado de |la bitdcora correspondiente al final de la tabla

Nombre Apellidos Email
Francisco Mestize Deminguez fmestizo@informaticalegica.com “er Bitacera de consultor
Frida Barradas fbarradas@informaticalogica.com “er Bitacera de consultor
Frida Barradas fribarradas@gmail.cem “er Bitacera de consultor

Mireya gjecutor Mendez De la Torre

mmendezdelat@gmail.com

“er Bitdcara de consultor

Fri Barradas fbarradas@tiempooficial.com Wer Bitdcoera de consultor
Jonathan Paquini chavodel8x@hotmail.com Wer Bitdcoera de consultor
jehn paga johnpaga? 77 @hotmail.com Wer Bitdcora de consultor
juan gomez chavodel8x@gmail.com Wer Bitdcora de consultor
juan gutierrez chavodel8x@informaticalogica.com Wer Bitdcora de consultor
Janathan Judrez johnpaga? 77 @informaticalogica.com Wer Bitdcora de consultor
Jaenathan PG jonathanpg@informaticalegica.cem “er Bitdcera de consultor
Marcela Gomez Hasfield mhasfield@hotmail.com Wer Bitdcora de consulter
Fri BER fri_barradas@hotmail.com “er Bitdcera de consultor
F Barradas fbarradas@ilk.com.m= “erBitdcora de consultar
john Perez jpienathan@informaticalogica.com Wer Bitdcora de consulter
test testing testing@informaticalegica.com “er Bitdcora de consulter
Mireya Mendez mireya.mendez@fmecn.org Wer Bitdcora de consultor

Para poder ingresar a la bitacora de un consultor, es necesario hacer click en el

Wer Bitdcora de consultar

link

y aparecera la lista de los cambios realizados, con el

usuario que realizdé la modificacién, fecha y hora, y lo que se realizo:
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Consultor: un consultor nuevo
Email: unconsultorprueba@informaticalogica.com

Usuario afectado Usuario que realiza Fecha Programa Accion
unconsulterprueba@informaticalogica.com chavodel8x@hotmail.com 14/06/2016 06:48:23 p.m. Liderazgo SAM Registro de consultor
unconsulterprusba@informaticalogica.com uncensulterprusba@infarmaticalogica.com 14/06/2016 07:27:06 p.m. Liderazge S4M Maodificacidn de datas

unconsulterprueba@informaticalogica.com chavodel8x@hotmail.com 14/06/2016 07:48:19 p.m. Liderazgo SAM Registro de consultor

\er bitacora de consultoria

— CONSULTORIAS

Registrar Consultor
Buscador de Consultonas

Ver Bitacora de Datos de Consultores

Ver Bitacora de Consultorias

Igualmente se puede verificar la bitadcora de las consultroias para conocer todos
los cambios que se han realizado en ella, asi como el usuario que los realizé, y

el momento en que lo realizé.

Para poder verificar la consultoria se debe iniciar con la busqueda de la
consultoria en el “Buscador de Consultorias”, una vez seleccionada, aparecer la

siguiente tabla:

Al oprimir "Wer Bitdcora” se despliega la informacién del estado de la bitdcora correspondiente al final de la tabla

Convocatoria Titulo Clave consultoria Fecha de Responsable Consultor Estado de'la
inicio consultoria
Convocatoria de prueba Mireya A O-12-5003-16-0014 13/04/2016 Paquini nuewo Consultor Evaluade Ver Bitéc?ra de
2016 Jonathan nueve consultoria
Wer Bitacera de
consulteria
. . 7
Se debe dar click al link y aparecera la tabla con toda la
. Lr
informacion:
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Consultoria: A
Objetiva: A
Estado de |a consultoria: Evaluado

Estado Consultoria Fecha Mensaje Usuario
Registro de la consulteria 28/04/2016 06:24:35 p.m. Alta de consulteria chavedel8x@hotmail.com
Resumen de |a consultoria e indicadores 28/04/2016 06:25:35 p.m. chavedelSx@hotmail.com
Presupussto 28/04/2016 07:22:48 p.m. En Presupuesto chavedel8x@hotmail.com
Documentas Anexos 28/04/2016 07:22:52 p.m. En Presupuesto chavodel8x@hotmail.com
Documentos Anexos 28/04/2016 07:31:27 p.m. En Resumen chavodel8x@hotmail.com
Documentos Anexos 28/04/2016 07:21:29 p.m. En Resumen chavedel8xZhotmail.com
Registrado 28/04/2016 07:31:47 p.m. Consultoria registrada chavodel8x@hotmail.com
Enviado 28/04/2016 07:52:01 p.m. Consultoria registrada chavedel8xZhotmail.com
Ewvaluado 28/04/2016 08:00:55 p.m. Consultoria regresada a revisidn chavedel8x@hotmail.com
Enviado 28/04/2016 08:03:16 p.m. Consultoria registrada chavedel8xZhotmail.com
Ewvaluado 258/04/2016 08:29:58 p.m. Consultoria auterizada chavodel8x@hotmail.com
Registrar consultoria

SUL

Registrar Consultor

Buscador de Consultoras

Ver Bitacora de Datos de Consultores

Ver Bitacora de Consultorias

Registrar Consultoria

Este es el médulo donde se registraran todas las consultorias, consta de 5

apartados:

Registrar Consultoria

Instrucciones

En el primero de ellos, se muestran las instrucciones para el registro de las

consultorias:
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Instrucciones:
Para registrar una consultoria sigue estos pasos:

a) Por favor captura la informacidn que se pide en "Informacion General”

b) En la seccién "Resumen e indicadores™ por favor selecciona los indicadores como medirds el impacto de la consultoria.
c) En la seccion "Anexos” por favor carga los siguientes documentos:

. Términos de referencia

. Tabla de seleccién del consultor

. Propuesta de trabajo

. Presupuesto

. CV del consultor

Mmoo oW

Para poder dar de alta una nueva consultoria se debe primero ingresar en la

Nuewva Consultoria

seccién “Buscador de consultorias” y buscar el boton de y el

sistema llevara al usuario automaticamente al registro.
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1. Informacién de la consultoria

Registrar Consultoria

Al ingresar a este apartado, aparecera la siguiente pantalla:

.egistro de Consultorias

Informacién de la Consultoria

Seleccions del listado desplegable Is

Convocatoria: [ seleccion= — «] convocatoria a la cual presentas la
propussta.

Programa: [(Programa) +]

Titula: Titula de la consultoria.

Definir el objetivo de largo plaze al que

Objetivo general: . .
b1 g contribuird la consultaria.

Ubicacion

Estado: | (Entidades) ]

Para agregar estados, municipios y localidades, selecciénalos del listado correspondiente y después
Municipio: | | presiona "Aceptar”, si deseas agregar mas slo repite este procedimiento tantas veces sea
necesario. Las locslidades son las registradas en =l Servicio Postal Mexicane. El ingreso de la
localidad es opcional. Si tu subproyects abarca un ares protegida selecciona ls opcién "sin
localidad” y ol dre= protegida selecciénalz en |z siguisnta saccidn

Localidad: [ ]

Al presionar "Incluir/editar geo-referencia” se generara un mapa en el cual
Geo-referencia: podras sefialar |z ubicacién del subproyecto. Asegurate de tener deshabilitado

el bloqueador de "pop- ups" de tu explorador.
Incluir/aditar geo-referencia
Mostrar geo-referencia

|(Area protegida) ~ | Para agregar un drea protegida debes seleccionarla del listado y después presionar
“aceptar”, si deseas agregar mds dreas sélo repite este procedimiento tantas veces sea
necesario.

Area
protegids:

222



MANUAL DE USUARIO

Comentarios:

Facha propuesta para iniciar la Consultoria:

Duracién:

Responsable de la consultoria

Nombre:
Correo electrénico:

Domicilio:

Consultor

Usuario (Correo electrénico):

Correo electrénico:
Nombre:
Apellidos:
Teléfono:
Domicilio:

Tipo de Persona

Tamafio del campo: Ilimitado

Verificar

Siguiente faze

--- Seleccione ---

Guardar

Opcional: Ingresa informacidn adicional
a cerca de la ubicacidn (ecorregidn, sitio
prioritario de CONABIO, sitio Ramsar,
otro).

dd/mm/aaaa

Duracién de la consultaria en meses

(sdlo caracteres numeéricos)

Datos del responsable de la
consultoria.

Datos del consultor,

Pass 3 la fase Resumen 2 Indicadaras

Para comenzar a registrar una nueva consultoria, se deberd primero que nada

elegir una convocatoria, a la que correspondera el proyecto. Esto se hara

mediante el menu “Convocatoria”, se desplegaran las convocatorias disponibles

y dando clic sobre la que corresponda, se elegira.

Convocatoria:

Institucion:

-—- Seleccione --—-

Ed

--- Seleccione ---
Conv Rod
Convocatoria de Prueba de Frida

Proyectos 2009

Convocatoria FANP POA 2012
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Programa

Se debe elegir el programa al que pertenece dicha consultoria Esto se hara
mediante el menu “Programa”, se desplegaran los programas disponibles vy

dando clic sobre el que corresponda, se elegira.

(Programa)

Cuencas Costeras C6

Liderazgo SAM

Programa de Conservacion de Areas Protegidas
Programa de Conservacion de Bosques y Cuencas
Programa de Conservacién de Mares y Costas

| 5in Programa

Titulo

Después de elegir la convocatoria y el programa se debera ingresar el titulo y el
objetivo general de la consultoria, para ellos hay dos campos con caracteres

suficientes:

Titulo:

Objetivo general:

Ubicacion

Después de haber llenado la informacién de la consultoria, se debe registrar la

Ubicacion de donde se llevara a cabo, como se muestra a continuacion:
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Ubicacion
Estado: | (Entidades) V| Para agregar estados, municipios v localidades, seleccidnalos del listado correspondiente v después presiona
Municipio: | vl "Aceptar”, si deseas agregar mas sdlo repite este procedimiente tantas veces sea necesario. Las localidades
lidad | | son las registradas en el Servicio Postal Mexicano. El ingreso de la localidad es opcional. Si tu subproyecto
Localidad: ™| abarca un drea protegida selecciona la opcidn "sin localidad” v el drea protegida seleccidnala en la siguiente
Aceptar seccién
Al presionar "Incluir/editar gec-referencia” se generard un mapa en el cual podras
Geo-referencia: sefialar la ubicacion del subproyecto. Aseglrate de tener deshabilitado el blogueador
= = de "pop- ups” de tu explorador.
Incluir/editar geo-referencia
Mostrar geo-referencia
Area protegida: | (Area protegida) ~"| Para agregar un drea protegida debes seleccionarla del listado v después presionar "aceptar”, si
deseas agregar mas dreas =olo repite este procedimiento tantas veces =ea necesario.
Aceptar
Opcional: Ingresa informacidn adicional a
Comentarios: cerca de la ubicacion (ecorregion, sitio
prioritario de CONABIOQ, sitio Ramsar, otro).

Tamafic del campao: Ilimitado

Fecha propuesta para iniciar la Consultoria: | dd/mm/aaaa

- Duracidn de la consultoria en meses (sdlo
Duracion: -
caracteres numéricos)

Use las listas desplegables para obtener los datos de la ubicacion, es necesario

indicarle al sistema los datos de la ubicacion.
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Localidad

En cuanto a la ubicacion de donde se llevara a cabo la consultoria, se debe elegir

la Localidad.

Estado: | (Entidades)

| | Para agregar estados, municipios v localidades, seleccidnalos del listado correspondiente v después presiona
Municipio: | v| "Aceptar”, si deseas agregar mas sdlo repite este procedimiento tantas veces sea necesario. Las localidades
son las registradas en el Servicio Postal Mexicano. El ingreso de la localidad es opcional. Si tu subproyecto

Localidad: | v| abarca un drea protegida selecciona |la opcidn "sin localidad” v el drea protegida seleccidnala en la siguiente

Aceptar seccidn

Esto se hace mediante los controles que se muestran, se debera elegir un
Estado, seguido de un municipio y finalmente la localidad donde se encontrara.
SISEP cuenta con un registro de todas las localidades de México, basado en la
base de datos de SEPOMEX.

Estado: (Entidades)
Municipio:

[« [«][«]

Localidad:

Aceptar

SISEP permite elegir diferentes combinaciones, por ejemplo si el proyecto se
llevara a cabo en un municipio entero, se puede elegir “todas las localidades” o

“sin localidad” para indicar que no sera en una localidad en especifico.

Si no se sabe exactamente la ubicacidn del proyecto, estos espacios se pueden

quedar en blanco.
Geo-referencia

Si la consultoria presenta la ubicacién de la zona que afectard, puede registrar
en el mapa la ubicacién donde la consultoria va a aplicarse, para ello SISEP tiene

las siguientes opciones:
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Geo-
referencia: -

’ Incluir/editar geo-referencia ]

[ Mostrar geo-referencia ]

Use el botén [ Incluir/editar geo-referencia l

con el que se abrird una nueva ventana,
(debe asegurarse de no tener el bloqueador de pop-ups de su explorador
activado):

- i
O Whapa | Seterte | o ]
mir o Flw_ﬁdl

Para agregar una geo-referencia sigue los siguientes pasos:

1.- Presiona el botdn "Agregar un pin”.

2.- Cuando aparezca en pantalla el pin (globo rejo) arrdstralo con el cursor hasta la ubicacidn deseada.

3.- Para desplazarte dentro del mapa, puedes utilizar las escalas ubicadas en |a esquina superior izquierda.

4.-5i deseas agregar mas de una ubicacién repite el proceso.

5.- Para eliminar un pin en case de que asf lo desees, selecciona la ubicacidn de la lista v presiona "Eliminar pin™.

6. Al terminar, oprime el botén "cerrar” y regresaras al SISEP.

7.- Una vez que estés nuevamente en SISEP, presiona el botén “mostrar geo-referencia” para que aparezcan las geo-referencias seleccionadas.

Ir a direccidn: Ir a direccion

Ultimo Pin Movido:
Direccion:

Siga las instrucciones que aparecen en pantalla para agregar una nueva geo-
referencia.

El control utilizado para visualizar los mapas es un servicio proporcionado por

GoogleMaps, para mayor informaciéon sobre el uso de esta aplicacion, vea el
siguiente vinculo:

http://maps.google.com/support/?hlrm=es
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Area Protegida

Si la consultoria involucra a una area protegida, seleccione de la lista de areas
protegidas que se encuentran registradas en SISEP. Una vez que haya

encontrado el area protegida en la lista, debera seleccionar el botén “aceptar”.

Area protegida: | (Area protegida) EI

Las areas protegidas se irdn mostrando en una tabla, se pueden seleccionar

tantas como desee, y ahi mismo pueden eliminarse.

Area protegida Eliminar

APFF Boquerdn de Tonald Elimina drea protegida

Responsable de la consultoria

El sistema asigha automaticamente al Responsable de la Consultoria, ya que es
la persona que ingresa a SISEP para registrar una nueva consultoria, y se
encuentra previamente registrado. Los datos que se muestran no se pueden

modificar.

Responsable de la consultoria

Nombre: |Frida Barradas |

Correo electrdnico: |fbarradas@informaticalogica.com |

Domicilio: |Ha|-cirn |

Consultor

La consultoria debe tener a un consultor a cargo, el cual puede o no, estar
previamente dado de alta en el sistema. Se debe ingresar el correo electronico

en la casilla correspondiente, seguido del botén “verificar”.
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Consultor

Usuario (Correo electrénico): =
Verificar

Correo electrdnico:

Nombre:

Teléfono:

| |
| |
Apellidos: | |
| |
| |

Domicilio:

Tipo de Persona --- Seleccione ---

Siguiente fase Guardar

1. Si el consultor no se encuentra registrado en el sistema, se lanzara el

mensaje de:

Mo se encontrd el consultor

Clic agui para registrar un consultor

Se debera dar click en el botdn para registrar al consultor.

Al dar click en el botdn se abrird una ventana nueva. Asegurese de tener los pop

ups habilitados. Aqui se deben seguir todos los pasos de “Registrar Consultor”

Registrar Consultor
Instruccion: Escribe el correo electrdnico del consultor para verificar si existe en nuestra t
Consultor

Usuario (Ingrese email) : | | Verificar

Nombre |

Apellid05|

Domicilio de usuario |

|
|
Email | |
|
|

Teléfano |

Cancelar Aceptar
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2. Si el consultor ya se encuentra dado de alta en el sistema, SISEP
automaticamente llenara todos los espacios, y mostrard los datos

registrados de acuerdo al Tipo de Persona (fisica o moral) de la que se

trate.
Correo electronico: |ﬂ:|arradas@infarmaticalagica.cam |
Nombre: |Fri|:|a |
Apellidos: |Barradas |
Teléfono: 8302284 |
Comicilio: |Ha|-cirr| |
Tipo de Persona Persona Fisica

Para terminar con el registro de la consultoria sera necesario que verifique todos

los datos, cuando termine entonces se iniciard la fase de resumen de la

Siguiente Fase

propuesta presione el botc’)nl , en este momento el sistema

iniciara el proceso de validacion de la informacion capturada, en el caso de que
haya alguna inconsistencia el sistema indicard dénde falta de especificar la

informacidén, en el caso contrario el sistema iniciara la siguiente fase.

Una vez que se han llenado los datos de la primera fase, que es “Informacion de
la Consultoria”, se podra navegar en las demas fases y se podra llenar la

informacién correspondiente a cada una.

Desde este momento podra navegar entre fases sin necesidad de llenar algin
dato. La fase en la que se encuentra actualmente, serd marcada en el menu con

un color mas obscuro, en este caso la fase no. 2 es la actual.
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2. Resumen e Indicadores

- Registrar Consultoria
Instrucciones

1. Informacidn de la Consulttaria

2. Resumen e Indicadores

Esta pantalla es la segunda fase del registro de consultorias, aqui se capturara

el resumen de la consultoria, en los campos que se muestran a continuacion:

Resumen de la consultoria e indicadores

Titulo: Prueba para Manual 2016
Objetivo: prueba

Prueba para Manual 2016

Rezumen: Rezumir la consultoria en un maximo de 500 palabras.

Prueba para Manual 2016 @

Descripcion: Describir |a consultoria en un maximo de 4,000 palabras.

En estos campos se deberad ingresar la informacion respectiva, Resumen y

descripcion de la consultoria.
Marco Légico

En este apartado se capturard la informacion referente al marco ldgico del

proyecto, como se muestra en la siguiente imagen:
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Aarco logico

El marce légico contiene los resultados que tendra la consultoria al finalizar, asi como los indicadores gue miden su avance. Esta informacién
aparecera en una tabla al final de esta pantalla a8 medida que =e capture cada resultado e indicador v se haya oprimido el botdn "aceptar”™
correspondiente.

Redacta tu resultado en el
campo llamado "Resultado”
después oprime "Agregar
resultado”, cada resultado
que vayas redactando =e
|(Agregar resultado) v| @ agregara a una lista que
podras ver desplegando la
Resultado: | | flecha. Si necesitas modificar
un resultade, selecciénalo de
la lista, redactalo
nuevamente en el campo
"rezultado” v oprime el
botdn "Actualizar resultada”
Te recomendamos incluir un
maximo de seis resultados.

Aceptar Eliminar

--- Seleccione --- vl G,

Indicador Agrega indicadorgs con su
valor correzpondiente.

La linea base es el estado

actual del indicador

Linea base: | | ezperado. Debe de

expresarse de forma

numerica.

La meta es el ideal al que
= busca llegar la consultoria al
Meta: -
concluir. Debe de expresarse
de forma numérica.

Comentario:

Tamafio del campo: 255 caracteres

Aceptar Cancelar

Observe que hay fconos@/, estos son ayudas que dependiendo cual se
seleccione aparecera una nueva ventana indicando de que se trata la informacién

al que estd asociado este texto de ayuda:
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& Untitled Page - Windows Internet Explarer

Diescribir en un maxime de 4,000 palabras el problema, la solucisn, |a
metodolegia, los resultados esperados para alcanzar los objetivos propuestos,
asi como las circunstancias que hardn posible el éxite el proyectos, Asimisma
especificar como el proyecto contribuird a los objetivos de la convocatoria. Mo
olvidar una breve descripcion del sitio: superficie total, tipo de ecosistema y
estado de conservacidn; superficie a ser intervenida y perfil de las
comunidades en el drea del proyects [nimere de personas beneficiadas
directamente, nimero de personas beneficiadas indirectamente, nombres de las

comunidades o gjides, municipio y estadal.

..r'9 Trusted sites | Protected Mode: Off fa v H100% -

Para ingresar un nuevo resultado se debera ingresar un nombre valido para el

resultado en el campo en blanco que tiene el nombre “Resultado”, una vez que

se ha ingresado el nombre del resultado se debera dar click en el botén

(Agregar resultado) E| @)

Resultado:

[ Aceptar H Eliminar ]

Cuando se agrega el resultado, se puede editar, eligiendo el nombre del
resultado de la lista, y una vez que se encuentra seleccionado, aparecerd el
nombre del resultado en el campo en el que se capturd para que pueda ser

modificado, una vez que se registra como se desea se debe dar click en el botén

[ Actualizar Resultado ]

O bien dicho resultado se puede eliminar desde este paso

mediante el botdn .

Para asociar el indicador, la linea base y la meta a ese indicador se debe
seleccionar el resultado de la lista de resultados que se encuentran capturados;
cuando se encuentre seleccionado el resultado, se debera elegir un indicador de
la lista, dando clic en la flecha que se encuentra a la derecha del campo
“Indicador” a continuacién se debera ingresar el nUmero de la linea base para

ese indicador y la meta esperada.

Existe un campo para ingresar comentarios acerca de ese resultado y sus

indicadores, en ese campo podran escribir lo que se desee.
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Al finalizar de capturar los resultados e indicadores, se debera dar clic en el

boton .

Una vez agregado el resultado, la linea base y la meta, apareceran en la
siguiente lista.

Resultado No Indicador Lot

base Meta Comentario
?1—Re5ultado R1.1 51:?;95” propietario recibido por tipo 100 200 Comentaries Eliminar Editar

Estos datos capturados pueden ser editados o eliminados desde esta tabla.

Para continuar, debera dar clic en el botn|  Siguiente Fase

], o seleccionar la
fase correspondiente desde el menu de la derecha.

3. Presupuesto de Consultoria

= Registrar Consultoria
Instrucciones
1. Informacion de la Consultoria

2. Resumen e Indicadores

3. Presupuesto

Esta es la fase 3 del registro de consultoria, es en donde se va a registrar el

presupuesto que se debe designar para dicha consultoria.
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Se mostrara en la pantalla lo siguiente:

Presupuesto de consultoria

Titulo:
Objetivo: prueba

Prueba para Manual 2016

Instruccian: Elige el desglose de presupuesto de acuerdo al régimen fiscal correspondiente

() Persona fisica con retenciones de IVA e ISR (7 Persona fisica sin retencienes (7) Persena moral

Fase anterior Siguiente fasze

Paza a la fase cargar anexos

Aqui se debe elegir, qué tipo de persona se usara para el presupuesto, de

acuerdo a cada una de ellas, se hace el cdlculo automaticamente de los

impuestos que apliquen.

Indistintamente de cudl se elija, el sistema mostrara lo siguiente:

Monto Bruto (Antes de Impuestos) |

|| Impuestos vigentes 2016 v| Aceptar

Se debe capturar el Monto Bruto antes de impuestos, seguido del botdn

“Aceptar”.

SISEP calculara los impuestos aplicables, por ejemplo:

Persona fisica con retenciones de IVA e ISR

IVA al 16946
Subtotal con IVA

Ret ISR 10%%

Ret IVA 2/3 de 16% {10.66%)

Neto (95.239%)

Monto bruto (antes de impuestos) Ef{Raall]

£8,000.00
£58,000.00
£5,000.00
£5,335.00

£47,665.00

235



MANUAL DE USUARIO

Persona fisica sin retenciones

Monto bruto (antes de impuestos) %$50,000.00

IVA al 16% %8,000.00

Total £58,000.00

Persona Moral

Monto bruto (antes de impuestos) EfliRa i8]
IVA al 1604 £8,000.00

Total £58,000.00

Una vez que se haya calculado el impuesto, se debe dar click en el botdn

| Siguiente fase |

4.  Anexos

— Registrar Consuttoria

Cargar

En esta fase se podran subir cargar o descargar documentos al y desde el

sistema como Anexos, como se muestra en la siguiente imagen:
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Cargar anexos

Titulo: Prueba para Manual 2016
Objetivo: prueba

Cargar Anexos
En ezta fase carga los documentos que correspondan al proceso de seleccion del consultor

Tipo de

archiva: | (Tipo de Archivo) ~

Subir archivo

Faze anterior Guardar

Finalizar registro de consultaria

Para subir algln archivo primero se debe seleccionar el tipo de archivo del cual
se trata, dando clic en la flecha que se encuentra a la derecha del recuadro “Tipo
de archivo”, en donde apareceran todos los anexos que se pueden subir al
sistema (por ejemplo CV del consultor, Justificacién, Tabla de Calificaciones,
Términos de referencia.). Una vez seleccionado el tipo de archivo se debera dar

clic en el botdn “Subir archivo”, y aparecera el siguiente cuadro:

Campo Valor

Mombre
del
Documento

I Browse...

Acepiar ][ Cancelar l

Para subir un archivo, se debe dar clic en el botén “Browse” y aparecera una

ventana de busqueda del archivo:
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Wy Organize ews ~ W New Folder
Favorite Links Name Datet *
| Recent Places i Iso Mount E
MECP(all) E
= =T Microsoft Visual Basic 2005 Power Packs
& Computer | MSDN
[ . My Chat Logs
Folders v My Data Sources
gimp-2.2 I . My Device Emulators
thumbnails 5 < My DXkins
P 7 iy Gomer
> [ Contacts My Maps
y m Desktop . My Meetings
n: e = . My Received Files
Downloads My Shapes
. FE 3 it . My Virtual Machines o
avorites T ———— .
File name: - _NI Files hd
o ] [ o )

Cuando se haya encontrado el archivo que se desea subir, se debera dar clic en

el botc’)n. Todos los archivos se iran concentrando en una lista como

se muestra a continuacion:

Nombre del archivo Tipo de archivo Version Fecha

Ver datos ANEXOS.docx Acta ver 2 1 28/01/2010 Descargar archivo
Ver datos ANEXOS_SOLUCIONES_ prop._tecnica.docx Acta ver 1 1 28/01/2010 Descargar archivo
Ver datos lista de contactos.xlsx Acta ver 1 1 28/01/2010 Descargar archivo

En esta lista se podra dar clic en el vinculo “Ver datos” y se veran los datos que
se asociaron en los recuadros en el paso anterior, asi como descargar el archivo
dando clic en el vinculo “Descargar archivo”.

Esta es la lltima fase, por lo que en sistema se muestra el botén de

Finalizar registro de consultoria

Una vez que se tengan todos los anexos que se deseen cargar, al dar click en el

botdn de “Finalizar consultoria” el sistema lanzara el aviso:
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;Estas seguro que quieres finalizar el registro de |a consultoria? una vez finalizada no podras
hacer cambios.

Aceptar | | Zancelar

Si se encuentra seguro de no querer hacer ningun cambio, debera dar click en
el boton “Aceptar”, caso contrario podra dar click en el botén “Cancelar” para

volver a cambiar los datos necesarios.

Si se da click en el botdn “Aceptar” SISEP avisara que fue exitoso el registro de

la consultoria:

Haz registrado exitosamente la consultoria. Ve a la seccion "formalizar" para elaborar el contrato y solicitar la
autorizacion de la DFSOP

Descargar consultoria

— CONSULTORIAS

Registrar Consultcr

Buscador de Consultorias

Wer Bitdacora de Dates de Consultores
\fer Bitdcora de Consultorias

+ Registrar Consultoria

Descargar Consultoria
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Esta opcion permite descargar toda la informacion de la consultoria registrada,
basta con colocarse sobre la opcién “descargar consultoria”, y aparecera la

siguiente pantalla:

AONSULTORIA
Titulo: Prueba para Manual 2016 Clave: Objetivo: prueba
Monto Bruto: $50,000.00 Monto Neto: $58,000.00

4%

4 4 m‘l Ll a l:lz-“:ﬁxe:-:: \d;'
Ficha Técnica

DATOS GENERALES

Titulo: Prueba para Manual 2016
Convocatoria: POA MAR Fund
Consultor: Barradas Frida
Responsable: Barradas Frida

Objetivo general: prueba

Fecha de inicio: 12/07/2016

Fecha elaboracion: 12/07/2016

Duracion (meses): 10

Resumen:
Propuesta narrativa:
Geo-referencia:

Clave del subproyecto:
UBICACION

RESULTADOS CON INDICADORES

PRESUPUESTO

1 ANEXOS

Use el icono E dentro de cada apartado del reporte para ver el contenido de
cada seccién, cuando presione el icono, este cambiara al siguiente icono B para
contraer de nuevo la seccién. Para exportar la ficha técnica, se deberan seguir

los mismos pasos que en “Exportar Reportes “en la seccién de “Consultas”.
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Formalizar Consultoria

— CONSULTORIAS

Reqgistrar Consultor
Buscadaor de Consultorias
Wer Bitacora de Datos de Consultores

Wer Bitacora de Consultorias

+ Registrar Consultaria

Descargar Consultoria

Formalizar Consultoria

Cada yqQqeugnu Liuwsqo

Esta opcidn estara disponible para generar los contratos de consultoria
Elaborar contrato

Esta funcion esta destinada a llenar los calendarios de entregas y desembolsos de

la consultoria de la cual se desea generar el contrato.
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CONSULTORIA
Titulo: Titule Cans Clave: Objetivo: obje
Monto Bruto: 544,000,000 Monto Neto: =51,040.00

Calendario de Entregas y Desembolsos
Fecha de 2ntrega:

Mombre del entregable:

Comentarios:

Pariodo de reporte: 2l

Aceptar || Cancelar
Desembolsos

Facha:

Maonta bruto:
Condicidn de desembalso:

Aceptar || Cancelar

Proyectos Con Donante
Proyecto: | (Seleccione si aplica) A
Danante:

Aceptar

Formalizar con Contrato
Instruccion: Descarga el contrato, modificalo como consideres necesario y cargalo nuevamente para solicitar la autorizacion de la DFSCP
El archiva debe tzner |z extensidn .docx
Tipo de contrato: | Contrato con Persona Moral Consultoria® ¥
Aceptar
Cargar contrato para revision

Tipo de

= =
archive: (Tipo de Archivo)

Subir archivo

Solicitar Autorizacidn

La formalizacién se encontrara Unicamente en manos de personal de FMCN, y se
pueden dar de alta los entregables de los que constara la consultoria, asi como la
fecha de entrega esperada para dicho entregable, y el periodo de tiempo del que
consta; se podra dar de alta también los desembolsos que se realizardn con su

condicion de desembolso.

Para dar de alta las entregas, primeramente se debe elegir la fecha de entrega del

calendario, como se muestra:
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Calendario de Entregas y Desembolsos

Fecha de entrega: | |

“ July, 2016 »
Su Mo Tu We Th Fr Sa
26 27 283 29 30 1 2

3 4 5 6 7 8 9
i0 11 12 13 14 15 16
Periodo de reporte: 17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
31 1 2 3 4 5 &8

Nombre del entregable:

Comentarios:

Il

Hoy: July 20, 2016

Se debe dar un nombre del entregable, se pueden colocar comentarios y se debe
elegir el periodo a reportar, igualmente seleccionando la fecha de inicio y la fecha

de fin del entregable, mediante el calendario.

Aceptar
Una vez que se han llenado los datos se debe dar click en el botdn y se

iran presentando en una tabla como se muestra:

o el i Comentarios Periodo
entregable entrega
1 de julio de 2016 al 2
Entregable 1 25/08/2016 Comentarios Sle o= = Editar Eliminar

de septiembre de 2016

Desde aqui se podra editar la informacidn dada de alta si es necesario, Unicamente
dando click en el enlace Editar o se puede eliminar dicho entregable, mediante el
link Eliminar

Para dar de alta Desembolsos se deben ingresar los datos necesarios en la pantalla

Desembolsos

Fecha: |

Monto bruto: | |

Condicion de desembolso: | |

Aceptar Cancelar
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Se debe elegir primero una fecha, igualmente de un calendario, seguido del monto
bruto que se pagara en esa emisién, y una condicidon de desembolso. Una vez que

Aceptar

se tiene la informacidn, se debe dar click en el botdn y se ird generando una

tabla con los desembolsos generados:

Condicion . o5
Monto de Subtotal Retencion Retencion Monto neto

bruto del ISR del IVA
Desembolso

18/08/2016 %$20,000.00 Condicion 1 $3,200.00 $23,200.00 $0.00 £0.00 £23,200.00 Eliminar Editar

En esta seccidon también podra seleccionar los proyectos con Donante relacionados

a la consultoria, en caso que aplique:

Proyectos Con Donante
Proyecto: | (Seleccione =i aplica)
Donante:

Aceptar
_

Generacion de contratos

Descargar Contrato
Instruccion: Descarga el contrato, modificalo como consideres necesario v cargalo nuevamente para solicitar la autorizacion de la DFSOP
El archive debe tener la extensidn .docx

Tipo de contrato: |(Tip0 de contrato) w

Aceptar

Se debe elegir el tipo de contrato que se va a generar entre las opciones con las

que cuenta el combo. Entre los cuales se encuentra:
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Tipo de contrato: | Contrato Suma Global Menor Con Firmas ¥

(Tipo de contrato)

| Aceptar | Contrato Para Consultor Individual (C8)

Contrato Proveedores Consultoria WF (BID)

Contrato con Persona Fisica Consultaria VF (BID)

Cargar conti Contrato con Persona Moral Consultoria VF (BID)

! Contrato Suma Global Menor Con Firmas

Tipo de Contrato Con Persona Fisica Honorarios {FMCN) - Vigente 2019

archivo: Contrato Cen Persona Fisica Extranjera (FMCN) - Vigente 2019

Contrato Con Persona Fisica Honorarios Asimilados A Salarios (FMCN) - Vigente 2019

Contrato Con Persona Moral {(FMCN) - Vigente 2019

, Aceptar
Se elige el tipo de contrato y se debe dar click en el boton P , con esto

el sistema generard automaticamente el contrato seleccionado, se abrird una
pantalla donde se indique el lugar en el cual se guardara el archivo generado en
Word.

Los contratos, independientemente del que se trate, se llenan con los datos
llenados en las diferentes fases de la consultoria, asi como con los datos
registrados del consultor. Todos los datos llenados por SISEP serdn marcados
en el archivo en color amarillo, para que sean revisados y modificados de ser

necesario.

El contrato se muestra de la siguiente manera:
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ConTraTO No. [CLAVECONSULTORIA]
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES INDEPENDIENTES QUE CELEBRAN, POR
UNA PARTE, FONDO MEXICANO PARA LA CONSERVACION DE LA NATURALEZA, A.C.,
REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR EL DIRECTOR EJECUTIVO LORENZO JOSE DE ROSENZWEIG
PASQUEL Y EL DIRECTOR DEL PROGRAMA [DEFINIRIPROGRANE)
A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL CLIENTE", ¥ POR LA OTRA, JOHN
PEREZ LOPEZ POR SU PROPIC DERECHO. Y A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL
PROFESIONISTA", BAJO LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y CLAUSULAS:

ANTECEDENTES

Fondo Mexicano para la Conservacidn de la Maturaleza (FMCM) es una institucidn privada dedicada a financiar y
fortalecer esfuerzos para la conservacion y uso sustentable de la biodiversidad de México. FMCN es un fondo
ambiental que vincula distintas fuentes de financiamiento y organizaciones que llevan a cabo proyectos en la
conservacion de la naturaleza. Fue establecido en 1994,

DECLARACIOMES
I} Declaraciones del CLIEMNTE, por conducto de sus representantes legales:

1) Que su representante tiene facultades para celebrar el presente instrumento legal.

B) Que esuna Asociacion Civil debidamente constituida y vélidamente existente de conformidad con las leyes
de los Estados Unidos Mexicanos y que su objeto social fundamental es la conservacion de la Maturaleza y
la calidad del medio ambiente, a través de la investigacion cientifica. encaminada al desarrollo de tecnologia
para la bisqueda de instrumentos que proporcionen un mejoramiento de la calidad del medio ambiente,
abocdndose por todos los medios posibles a la conservacidn y uso racional de la naturaleza.

€] Que para 2 gjecucion de su objeto cuenta con las instalaciones y el personal necesario, teniendo como
domicilio el ubicado en Damas 49 Col. 5an José Insurgentes, C.P. 03900, en la Ciudad de México.

dj Que para la correcta ejecucion de su objeto social requiere de servicios profesionales de diversos
profesicnistas especilizados en diversas materias y disciplings, para que sean proporcionados en la obra
determinada que se precisa en la CLAUSULA PRIMERA del presente instrumento legal.

e} Que los servicios profesionales que se refieren en el inciso anterior, requieren ser prestados por un
profesionista fibre e independiente, que cuente con la experiencia ¥ el conocmiento necesarios refativos a
dicho aspecto, ademas de [as instalaciones y el equipo que complemente dicha asesorfa.

f) Que no es su deseo que el PROFESIOMISTA se encuentre bajo la subordinacion o dependencia de su
representada, tomande en consideracion que para ello cuenta con los elementos propios suficientes que
requieren sus necesidades.

Il) Declaraciones del PROFESIONISTA:

4) Que es de nacionalidad , mayor de edad y que tiene al afecto su direccidn fiscal ubicade en Calle calle, Mdmero
3. Colonia colonia, Codigo Postal 91000, XALAPA, VERACRUZ DE IGMACIO DE LA LLAVE.

b Que tiene RFC: 123456789012
) Que tiene CURP: PEL)I 103 | 3HCMLINSOS

Cargar contrato para revision
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los contratos de consultoria deben pasar por previa autorizacion de la DFSOP,
por lo que después de descargar el archivo del contrato, se deben hacer las
modificaciones que sean necesarias y se debe volver a cargar en el SISEP,

mediante la funcion de Cargar contrato para revision.

Cargar contrato para revisién

T|p|::_del | Contrato para revision v|
archiveo:
Subir archivo
. , Subir archivo L, ,
Se debe dar click en el boton y se abrira el control de busqueda

de archivo, se debe dar click en el botén “Browse”, el sistema abrira la siguiente

opcion:

Campo Walor

Nombre
del
Anexo

| Browse_ Mo file selected. |

Aceptar Cancelar

Se debe seleccionar el botdén “Browse” para poder buscar el archivo dentro de

su computadora

e File Upload
1 [ Escritorio v & Buscar en Escritario y:l
Organizar v Nueva carpeta iy M @
A
- Favoritos (A . |
4 vmcrs & R A
%3 Dropbox OneDrive  Grupoenel Frida Este equipo
B Escritorio hogar Barradas
il siti ent — 9 )
| Sitios recientes . : ‘l_ m ™ .
Nombre: | v| |AlFiles v
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Una vez seleccionado, se deberd dar click en el botén “aceptar” y el sistema

mostrara una lista con los anexos cargados.

NMombre del archivo Tipo de archivo Fecha

<

er Comentario =d econsultorias Respuestas para  Contrato para

. Drescargar
datos Mire.docx revision Sidreios Aliher

archivo

Desde esta tabla se puede eliminar el archivo o descargarlo.

Para que el contrato sea verificado por la DFSOP se debe dar click en el botdn

Solicitar Autorizacion
al enviarse el contrato, el sistema enviara el siguiente

mensaje:

Tu consultoria ha sido enviada a la DFSOP para autorizacion

Este contrato llegard a las personas que tenga el rol de “Autorizador de
Consultorias” quienes seran los encargados de autorizar o rechazar el contrato.

(Ver “Autorizar Consultoria”)
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Descargar contrato final

= Formalizar Consultoria

Elaborar Contrato

Descargar Contrato Final

Cargar Contrato Firmado

Una vez que el contrato se encuentre autorizado, se podra descargar, para que

el consultor pueda firmarlo y volver a cargarlo en el sistema. La pantalla se

muestra de la siguiente manera:

CONSULTORIA
Titulo: probando Clave: Q-19-0-16-0020 Objetivo: obj

Monto Bruto: $1,111.00 Monto Neto: $1,059.12
Descargar Contrato Final

Descargar Contrato Final
Instruccion para el consultor: Descarga el contrato final. Te agradeceremos imprimirlo en tres tantos, rubricar todas sus paginas, firmarlo y enviarlo por mensajeria al

respansable de tu consultoria en FMCN. Gracias.

Descargar Contrato Final

Para obtenerlo se debe dar click en el botén y se abrira

una ventana nueva para indicarle al sistema en dénde se guardara el contrato

ya autorizado.
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Abriendo ContratoConsultoria_Consultorindividual _C63016_MQOD_3016_Fin... <

Ha elegido abrir:
5| ...toConsu ltoria_Consultorlndividual_C65016_MOD_5016_Final.docx
que es: Microsoft Word Document (193 KB)

de: http://uv.informaticalogica.com

iQue deberia hacer Firefox con este archivo?

@ Abrir cgn\é Microsoft Word (predeterminada) o

() Guardar archivo

Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

Aceptar Cancelar

La instruccion para el consultor es que debe descargar el contrato, imprimirlo
en 3 tantos, y enviarlo por mensajeria.
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Cargar contrato firmado

= Formalizar Consultoria

Elaborar Contrato

Descargar Contrato Final

Cargar Contrato Firmado

Esta opcion es para que se haga la carga del contrato final, ya firmado en un
.pdf

La pantalla aparecerd como sigue:

CONSULTORIA
Titulo: Titulo Consultoria Mayo Clave: 0-11-0008-16-0017 Objetivo: Objetivo General es este

Monto Bruto: $5,000.00 Monto Neto: $5,800.00

Cargar Contrato Firmado
Aqgui podras cargar los contratos firmados.

Tlpo_de Contrato
archivo:

Subir archivo

Subir archivo

Se debe seleccionar del combo el tipo de archivo, seguido del boton
y se abrirda el control de busqueda de archivo, se debe dar click en el botdn

“Browse”, el sistema abrira la siguiente opcidn:

Campo Walor

Nombre
del

Anexo

Browse_ Mo file selected.
Aceptar Cancelar

251



MANUAL DE USUARIO

Se debe seleccionar el botdén “Browse” para poder buscar el archivo dentro de
su computadora

™ File Upload
1 B Escritorio v ¢ Buscaren Escritorio ¥
Organizar = Nueva carpeta BB I @
-
. Favoritos (A P I ]
4 Descargas ‘ * l‘?‘ =S
¥ Dropbox OneDrive Grupo en el Frida Este equipo
B Escritorio hogar Barradas
“Zl Sitios recientes T )
“ v SR VI I YA
Nombre: | v| | AllFiles v

Una vez seleccionado, se debera dar click en el botén “aceptar” y el sistema

mostrara una lista con los anexos cargados.

Nombre del archivo Tipo de archivo Fecha

Ver datos  Presentacion ILK 2016.pptx Contrato 20/07/2016 Eliminar Descargar archiva

Desde esta tabla se puede eliminar el archivo o descargarlo.

Cargar Addendum Firmado

| Formalizar Censultoria
Elaborar Contrato/Addendum
Descargar Contrato Final/Addendum

Cargar Contrato Firmado

Cargar Addendum Firmado

En esta seccion podra cargar el Addendum una vez firmado.

CONSULTORIA
Titulo: Consultoria prueba Z Clave: P-13-0007-16-0013 Objetivo: Objetivo
Monto Bruto: $5,874,653.00 Monto Neto: $5,600,306.70

Cargar Addendum Firmado
2qui podrds cargar el addendum firmado.

Tipo de

: Addendum Firmadao v
archivo:

Subir archivo
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Subir archivo

Se debe seleccionar del combo el tipo de archivo, seguido del boton
y se abrira el control de busqueda de archivo, se debe dar click en el botdn

“Browse”, el sistema abrira la siguiente opcién:

Campo Valor

Nombre
del
Anexo

| Browse Mo file selected. |

Aceptar Cancelar

Se debe seleccionar el botén “Browse” para poder buscar el archivo dentro de

su computadora

™ File Upload
1 B Escritoria v & | | Buscaren Escritario »
Organizar = Nueva carpeta BB I @
-
- Favorites (A . |
§ Devcoges ah R A
¥ Dropbox OneDrive Grupo en el Frida Este equipo
B Escritorio hegar Barradas
“Zl Sitios recientes S - )
- SR SR I TR
Nombre: | v| | AllFiles v

Una vez seleccionado, se debera dar click en el botén “aceptar” y el sistema

mostrara una lista con los anexos cargados.

Nombre del archivo Tipo de archivo Fecha

War datos addendumm.txt Addendum Firmadao 26/02/2019 Eliminar Descargar archivo
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Informes y Productos

Registrar Consultor

Buscador de Consultorias
Ver Bitacora de Datos de Consultores
Ver Bitacora de Consultorias
+ Registrar Consultoria
Descargar Consultoria
Formalizar Consultoria

Informes y productos

Revisar informes
En este apartado de SISEP, es donde se revisaran los informes que ha realizado
el Consultor de acuerdo a los calendarios que fueron designados en la

formalizacion

Informes y productos

Revisar informes

La pantalla aparecera como sigue:
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CONSULTORIA

Titulo: Titulo Consultoria Mayo Clave: 0-11-0008-16-0017 Objetivo: Objetivo General es este
Monto Bruto: $5,000.00 Monto Neto: $5,800.00

Informes

ent 1 04/06/2016 06/05/2016 Enviado Ver informe Regresar a revisidon Descargar anexos
Informe o 25/06/2016 06/05/2016 Enviado Ver informe Regresar a revision Descargar anexos

Hay tres opciones desde este resumen:

Ver informe

Al dar click en “Ver informe” aparecera una nueva ventana a modo de reporte,

donde se mostrara toda la informacion del informe entregado, como se muestra:

ey

4 4 ofl PPl 8 l:IFinleext Av
Reporte de informes o productos de consultoria

Consultoria: Titulo Consultoria Mayao

Reporte: Primer reporte

Periodo: 20 de mayo de 2016 al 27 de mayo de 2016
Fecha de entrega 04/06/2016

Fecha de envio 06/05/2016

I. Breve descripcion del producto / Resumen del informe entregado:

Una breve descripcion aqui, Asi

Sin resultado Sin Indicador 0 0.00 0 0.00 %

Para exportar el informe completo, se deberan seguir los mismos pasos que en

“Exportar Reportes “en la seccion de “Consultas”.
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Regresar a revision

Al dar click en esta opcién, el informe sera regresado al consultor, para que haga
los cambios que sean necesarios, una vez dando click, el sistema lo enviara al
consultor, sera responsabilidad de la persona que regresa el informe, el informar
al consultor que debe hacer cambios. El sistema enviara el siguiente mensaje
cuando lo haya enviado.

El informe ha sido regresado a revision, contacta al consultor para notificarle los cambios que debe hacer en su
informe.
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Descargar anexos

Al seleccionar esta opcién, apareceran los anexos con los que cuenta dicho

informe:

Descargar Anexos
Seleccione los anexos a descargar:

[ ] segundo informe.txt

Descargar Anexos

. , Descargar Anexos
Se debe dar click al boton

Califica al Consultor

=] Informes y productos

Revisar informes

Califica al consultor

Esta funcion de SISEP es para poder calificar a los consultores de acuerdo al
trabajo que han desempenado con el FMCN. Al ingresar en esta pantalla, se

muestra de la siguiente manera:
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Evaluar consultor

Califica los siguientes aspectos del desempefio del consultor:
a) La puntuzalidad en la entrega de informes y productos fue:

O Buena

() Regular
() Mala

b) Los productos entregados cumplieron con el objetive de la consultoria de manera:
() Excelente
() Satisfactoria
() No cumplio

c)  Utilizarias nuevamente los servicios del consultor en el futuro:
) si
() No

Se trata de preguntas muy sencillas y de cuadros de texto para llenar, una vez

gque se han contestado a las preguntas, se debe dar click en el botdn

Guardar evaluacian ; . , ;
, con esto se podra trabajar en algun otro modulo de SISEP,

y la informacion quedara guardada. El sistema mostrara el aviso de que se ha

guardado satisfactoriamente
La evaluaciéon se ha guardado satisfactoriamente.

Si ya se desea enviar la calificacion del consultor, se debe dar click en el botdn

Finalizar evaluacidn ) ) . ) )
el sistema avisara que ese consultor para dicha consultoria

ya fue evaluado.
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La Evaluacidn del consultor para esta consultoria ya fue realizada.

La evaluacién se ha guardado satisfactoriamente.

Reporte de consultores

= CONSULTORIAS

Registrar Consultor
Buscador de Consultorias
Ver Bitdcora de Datos de Consultores

Ver Bitacora de Consultorias

+ Registrar Consultoria

Diescargar Consultoria
+ Formalizar Consultoria
+ Informes y productos

Reporte de consultores

Esta seccidon de SISEP muestra reportes de las evaluaciones de los consultores,
al ingresar a esta opcion, asi como un reporte de todos los consultores. Se

mostrara la siguiente pantalla:

Reporte de Consultores Evaluados

| Exportar Directorio de todos los Consultores |

Consultor: | Dejar en blanco para ver todos los consultores
Programa: | (Programa) v
Especialidad: | --- Seleccione - hd

Consultores evaluados

4 4t Jofr b b1 @« [ |Fndinex BH- @)
Reporte de Evaluacién de Consultor
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Exportar Directorio de Consultores
Al hacer clic en el botéon “Exportar Directorio de todos los Consultores”, se
mostrara un reporte que muestra todos los consultores y algunos datos de sus

consultorias, puede exportar este reporte a un archivo Word, Pdf o Excel:

4 4 [ of1 b Pl @ Find | Next B, = @

Directorio de Consultores

Consultor Teléfono Correo Electrénico Consultoria Folio Fecha Programa Duracion  Monto Bruto
Consultoria  Elaboracion Consultoria
Frida Barradas 8902284 fharradas@informaticalogica.com Prueba para Manual 2016 O-11-5-16- 12/07/2016 Cuencas 10 meses 550,000.00
0021 Costeras CB
Prueba 2 Frida 03/05/2016  O-13-5004-16-  19/05/2016 Sin Programa 10 meses $100,000.00
0015
Prugba de Mire 27/10/2015 Cuencas 6 meses
Costeras CB
Titulo Consultoria nov 12/12/2015 Programa de 12 meses
Conservacidn
de Bosques y
Cuencas
Ver Reporte de Consultores Evaluados
Reporte de Consultores Evaluados
Exportar Directorio de todos los Consultores
Consultor: Dejar en blanco para ver todos los consultores
Programa: {Programa) v
Ezpecialidad: --- Selecciong --- v
Buscar

Consultores evaluados

4 4 [ of 1 [ Pl @ Find | Mext \L{.' G

Reporte de Evaluacion de Consultor

Se puede filtrar por diferentes datos, por ejemplo, se puede seleccionar que
muestre Unicamente un solo programa, o una sola especialidad, o si se desea
conocer la evalucidon de un consultor en especifico sin consultar su programa o
especialidad, basta con poner su nombre y el sistema buscard cualquier

coincidencia. Una vez seleccionados los filtros deseados, se debe dar click en el

, Buscar ,
boton . Apareceran los resultados en una tabla:
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Consultores evaluados
Nombre Apellidos Especialidad Contratos

Benito Bodogue  Facilitacidn de procesos Desarrollo del médulo de consultorias de Sisep, Probemos el modula

. . v rt
Se debe dar click en el link -S—=E2CE

calificaciones del consultor:

4 4 p of 2?2 | Bl & Find | Next ‘4' (%)

Reporte de Evaluacion de Consultor

Consultor: Benito Bodoque

RFC: BOBE190178232

Programa: Cuencas Costeras C6

Especialidad: Facilitacion de procesos

Calificacion promedio: 9

Consultorias asociadas: 2

Consultorias evaluadas: 1

Correo electrénico: consultordeprueba@yahoo.com.mx

Teléfono: 2222222222

Consultoria: Desarrollo del médulo de consultorias de Sisep
Programa: Cuencas Costeras C6

Fecha de Inicio: 23/02/2016

Fecha de Evaluacion: 10-03-2016

Responsable: Frida Barradas

a) La puntualidad en la entregade Buena
informes y productos fue

Comentarios El primer informe lo entrego un dia tarde

b) Los productos entregados Excelente
cumplieron con el objetivo de la

consultoria de manera: excelente/
satisfactoria/no cumplio

Comentarios Sin comentarios

c) Utilizarias nuevamente los Si
servicios del consultor en el futuro

Comentarios Es muy carismatico

d) Califica el desempefio general del 8
consultor de una escala de 5a 10,
donde 5 es reprobado y 10 es

excelente.

Consultoria: Probemos el modulo

para que el sistema muestre las

Este reporte se puede exportar, para ello, se deberan seguir los mismos pasos

gue en “Exportar Reportes “en la seccion de “Consultas”.
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Regresar a Revision

= CONSULTORIAS

Registrar Consultor
Buscador de Consultorias
Ver Bitdcora de Datos de Consultores

Ver Bitdcora de Consultorias

+ Reagistrar Consultaria

Descargar Consultoria
+ Formalizar Consultoria
+ Informes y productos

Reporte de consultores

Esta funcionalidad de SISEP permite, que una vez que una consultoria fue
enviada para ser aprobada, pueda ser puesta en “Edicion” para que el consultor
pueda hacer los cambios necesarios en la consultoria. Primero se debe buscar la
consultoria en el “Buscador de Consultorias” y una vez seleccionada, aparecera

en una tabla como sigue:

CONSULTORIA
Titulo: Prueba para Manual 2016 Clave: Objetivo: prueba
Monto Bruto: $50,000.00 Monto Neto: $58,000.00
_ _ Clave _ 5 Responsable Fecha de _ Estado de la
Convocatoria Programa 3 Consultoria - R Consultor -
consultoria FMCN inicio consultoria
POA MAR Fund Programa de_ Conservacion de Prueba para Manual Barradas Frida 12/07/2016 E\a_rradas Enviado Reg_r_e'sar a
Areas Protegidas 2016 Frida revisidn
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Regresar a

revisian

Para regresar a revision la consultoria, se debe dar click en el link el

sistema preguntard si se encuentra seguro de querer regresar a revision la

consultoria.

;Estas seguro de querer regresar a revision la consultoria?

Aceptar Cancelar

Si se desea regresar a revision, se debe dar click en el botéon “Aceptar” de lo

contrario, se debe dar click en “Cancelar”. Una vez que la consultoria ha sido

regresada a revision, el sistema enviara el mensaje de

Consultoria regresada a revision.
Titulo: Prueba 2 Frida 03/05/2016

Clave: 0-13-5004-16-0015
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Cerrar consultoria
Registrar Conzultor

Buscador de Consultorias
Ver Bitacora de Datos de Consultores
Ver Bitacora de Consultorias
+ Registrar Consultonia
Descargar Consultoria
+ Formalizar Conzultoria
+ Informes vy productos
Reporte de consuliores

Regrasar a Revision

Cerrar consultoria

Generar Addendum

Esta opcion permite realizar un cierre técnico y administrativo de la consultoria:

CONSULTORIA
Titulo: Titule Consultoria Mayo Clave: 0-11-0008-16-0017 Objetivo: Objetive General es este
Monto Bruto: $5,000.00 Monto Neto: £5,300.00

Convocatoria Titulo Clave consultoria Fecha de inicioc Consultor Responsable Estado de la consultoria

Convocatoria de prueba Mireya 2016 Titulo Consultoria Mayo ©-11-0008-16-0017 01/06/2016 P John Paquini Jonathan Evaluado Cerrar consultoria

Carrar consultoria

Use el vinculo , cuando selecciona este vinculo, el sistema mostrara

la siguiente pantalla:
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CONSULTORIA
Titulo: Titule Consultoria Mayo Clave: 0-11-0008-16-0017 Objetivo: Objetive General es este
Monto Bruto: $5,000.00 Monto Neto: $5,800.00
Convocatoria Titulo Clave consultoria Fechade . or  Responsable Estado de la
micio consultoria
Convocatoria de prueba Mireya Titulo Consultoria 0-11-0008-16- Paquini Cerrar
2016 Mayo 0017 01/06/2016 P John Jonathan Evaluado consultoria

Cierre Técnico

Resultado Alcance El resultado continuara el siguiente afio
R1 - Sin resultado Completo Parcia Mo Cumplido SI NO
Producto Entregado Comentarios
ent 1 51 NO
A
Informe xx SI NO

Cierre Administrativo

Estatus de desembolsos  Monto Pagado
entregar reportes $500.00 sI NO
Condicionzaza £4,500.00 S1 NO

| Guardar datos || Cerrar consultoria |

Debera seleccionar y llenar los campos correspondientes al cierre técnico y
administrativo, si no ha terminado de llenar todos los campos y desea terminar
mas tarde puede hacer clic en el botdn “Guardar datos”. Cuando haya concluido
el llenado de datos debe hacer clic en el botdn “Cerrar consultoria”, el sistema
actualiza la informacién y cambia el estado de la consultoria, estos datos seran

utiles después, al generar el addendum.
Aparecerd un mensaje indicando: “La consultoria se cerré correctamente”.

Una vez que la consultoria es cerrada ya no se puede hacer ninguna

modificacion.

Para volver a abrir la consultoria, se deben seguir las mismas instrucciones

anteriores, aparecera una tabla como la siguiente:

CONSULTORIA
Titulo: Titulo Consultoria Mayo Clave: 0-11-0008-16-0017 Objetivo: Objetive General es este
Monte Bruto: §5,000.00 Monte Mete: $5,300.00

Convacatoria Clave consultoria CEEDLE v el e
mico consultoria
Convocatoria de pruaba Mireya Tituls Consultoria 0-11-0008-16- Paquini Abrir
2016 Mayo 0017 e Jonathan i Consultoria
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Abrir
Use el vinculo <Lensulteria ~ cyando selecciona éste vinculo, el sistema actualiza

la informacién y cambia el estado de la consultoria, sin embargo si ya se generé

el addendum, estos datos no pasaran a la nueva consultoria.

Generar Addendum

Registrar Consultor
Buscador de Consultorias
Ver Bitacora de Datog de Consultores
Ver Bitacora de Consuliorias
+ Registrar Consultoria
Descargar Consultoria
+ Formalizar Consulteria
+ Informes v productos
Reporte de consultores
Regresar a Revision

Cermrar consultoria

Generar Addendum

|
i

Para generar el addendum es necesario cerrar la consultoria en la secciéon Cerrar
Consultoria. Esta opcion creara una consultoria nueva modificando el titulo con
el prefijo del afio que corresponda, es decir si se genera por primera vez, el titulo

incluird Ao 2, por ejemplo.
Al generarse, se mostrara el mensaje: El Addendum fue generado con éxito.

Para modificar la nueva consultoria, debe dirigirse a la secciéon Buscador de
consultoria, después de terminar el registro de las fases de la consultoria, podra

dirigirse a la secciéon Formalizar Consultoria para generar el addendum en Word.
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Autorizar consultoria

— CONSULTORIAS

Registrar Consultor
Buszcador de Consultorias
Ver Bitacora de Datos de Consultores
Ver Bitacora de Consultorias
+ Reqistrar Consultoria
Descargar Consultoria
+ Formalizar Consultoria
+ Informes y productos
Reporte de consultores

Regresar a Fevision

Autorizar Consultoria

VAoussL couznjous

Para que una consultoria pueda ser formalizada y se pueda firmar el contrato y
continuar con el proceso administrativo, se debe “Autorizar”, para ello
anteriormente la persona que formaliza en la seccién de “Formalizacién” debe
solicitar la Autorizacion. El rol de Autorizador de Consultorias sera el Unico que

vea esta opcidn en el sistema.

Una vez que se ingresa en este apartado, se mostrara la siguiente pantalla:
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Autorizar Consultorias

Expartar Regresar Maatrar catogos para Autorzar Wisualizar contrata

Clave Generada de Consultoria Fecha de envio Consultoria Consultor Responsable  Razdn Socal Seleccionar
O-40-0004-16-0007 OAA0E 2016 Dezarrollo del madulo de corsultorias de Sisep Bodogque Benito Barrades Fride Benito Bodogue
20607 2016 Pruseba para Manual 2015 Barradas Frida Barradess Fride Barrades Fride

Se debe seleccionar primero el contrato con el que se desea trabajar, dando click

en el icono hasta que se ponga color verde & , para las consultorias, se

Razdn Social

Benito Bodogue

cuentan con diferentes opciones:
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Exportar

Exportar
Dando click en el botdén se abrira una nueva ventana, se debe

asegurar de no tener deshabilitados los pop ups de su explorador. Con esto se

mostrara la ficha técnica de la consultoria.

JNSULTORIA
Titulo: Prueba para Manual 2016 Clave:
Monto Bruto: $50,000.00 Monto Neto: $58,000.00

4 { of 1 | Il 2 I:I Find | Next -zl, -

Ficha Técnica

DATOS GEMERALES

Titulo: Prueba para Manual 2016
Convocatoria: POA MAR Fund
Consultor: Barradas Frida
Responsable: Barradas Frida

Objetivo general: prueba

Fecha de inicio: 12/07/2016

Fecha elaboracion: 12/07/2016

Duracion (meses): 10

[H Resumen:
E Propuesta narrativa:
Geo-referencia:

Clave del subproyecto:
B UBICACION

RESULTADOS CON INDICADORES

PRESUPUESTO

ANEXOS

Este reporte se puede exportar, para ello, se deberan seguir los mismos pasos

gue en “Exportar Reportes “en la seccion de “Consultas”.
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Regresar

Esta opcién se utilizara si se desea regresar la consultoria, es decir, cuando no

Regresar .
g el sistema

haya sido autorizada. Se debe dar click en el botdn
regresara esa consultoria, para que se hagan las modificaciones necesarias. Una

vez que se haya enviado, el sistema enviara un aviso:

Consultoria regresada a revision.
Titulo: Prueba para Manual 2016
Clave:

Mostrar Catalogos para autorizar

. ., Mostrar catdlogos para Autorizar o,
Cuando se selecciona la opcién de se abriran

nuevos datos, como se muestra a continuacion.

Seleccion de catalogos

Seleccione el programa que corresponda: [ --- seleccione --- |

Seleccicne el subprograma que corresponda: |—-- Seleccione --- ~
Seleccicne segun corresponda: | --- Seleccione --- V|

Seleccione el contrato a autorizar (] contrato tests.docx

| Aceptar y generar contrato final / Reautorizar |

Permite autorizar por primera vez consultorias y también Addendum

Se debe ir seleccionando en cada uno de los combos, la opcidn correspondiente,
como el programa, el subprograma, el tipo de persona, y el contrato que se va
a generar, todo esto es para determinar la clave con la que contard dicha
consultoria. Finalmente se debe seleccionar si el archivo que se muestra es el

contrato que se desea autorizar. Una vez seleccionados todos estos campos, se

| Aceptar vy generar contrato final / Reautorizar |

debe dar click en el boton Una vez

autorizado el sistema informard que ya ha quedado autorizada la consultoria:

Consultoria autorizada.

Titulo: Prueba para Manual 2016

Clave: 0-11-5-16-0021

El contrato final lo puedes descargar apretando el botén "Descargar contrato final" en el menu de la derecha
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Visualizar contrato

Esta opcidn permite revisar el contrato de la consultoria que esta por autorizarse,

| Visualizar contrato |

al dar click en el botén y el sistema abrird una nueva

ventana, para que se indique en qué lugar se puede guardar dicho contrato:

Ha elegide abrir:

lI=| Comentario sd econsultorias Respuestas para Mire.docx
| que st Microsoft Word Document (14.3 KE) i

de: http://uv.informaticalogica.com

;Que deberia hacer Firefox con este archivo?

(® Abrir con | Microsoft Word (predeterrminada) ~

() Guardar archivo

[] Hacer este autematicamente para estos archivos a partir de ahora.

Aceptar Cancelar
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Men( de consultorias para el consultor

Mis consultorias

Mis Consultorias

Descargar Consultoria

Descargar Contrato Final

Elaborar informe

Miz datos de consultor

En esta opcion de SISEP se mostraran todas las consultorias de las que el

consultor es responsable, mediante una lista, en donde podra seleccionar la
consultoria con la que desea trabajar dando click en el icono a hasta que se

, , . , Aceptar
ponga color verde a y después debera dar click en el boton

CONSULTORIA
Titulo: Prueba para Manual 2016 Clave: Objetivo: prueba
Monto Bruto: $50,000.00 Monto Neto: $58,000.00

LISTA DE CONSULTORIAS
Selecciona la consultoria en la que deseas trabajar v oprime el botén aceptar. En el menu de la derecha, seccidn consultorias apareceran las funciones que puedes
realizar con tu consultoria.

Programa Clave consultoria Consultoria Fecha de inicio Seleccionar

Programa de Conservacidn de Areas Protegidas ©-13-5004-16-0015 Prueba 2 Frida 03/05/2016 19/05/2016

Q

Programa de Conservacidn de Areas Protegidas Prueba de Mire 27/10/2015 w
Programa de Conservacién de Areas Protegidas ©-11-5-16-0021 Prueba para Manual 2016 12/07/2016 0
Cuencas Costeras C6 Titulo Consultoria nov 12/12/2015 0
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Descargar Consultoria
Consultor
=hena

Mis Consultorias

Descargar Consultoria

Al ingresar a esta opcion el consultor podra descargar toda la ficha técnica de la
consultoria seleccionada, el sistema abrird una nueva ventana, se debe asegurar

de tener habilitados los pop ups en su explorador.
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JONSULTORIA
Titulo: Prueba 2 Frida 03/05/2016 Clave: 0-13-5004-15-0015
Monto Bruto: $100,000.00 Monto Neto: $95,330.00

i | of 1 P 2 I:lFin-:l | Next ~El,,' p

Ficha Técnica

DATOS GENERALES

Titulo: Prueba 2 Frida 03/05/2016
Convocatoria: POA MAR Fund

Consultor: Barradas Frida
Responsable: Barradas Frida

Objetivo general: Prueba 2 Frida 03/05/2016
Fecha de inicio: 19/05/2016

Fecha elaboracion: 19/05/2016

Duracion (meses): 10

[ Resumen:

[ Propuesta narrativa:
Geo-referencia:

Clave del subproyecto: 0-13-5004-16-0015
H UBICACION

#H RESULTADOS CON INDICADORES

#H PRESUPUESTO

ANEXOS

Este reporte se puede exportar, para ello, se deberan seguir los mismos pasos

gue en “Exportar Reportes “en la seccién de “Consultas”.
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Descargar contrato final / Addendum
Consultor

=Menu

Mis Consultorias

Descargar Consultoria

Descargar Contrato Final / Addendum

En esta seccién el consultor podra descargar el contrato final que ha sido

autorizado por el FMCN para imprimirlo y firmarlo.

CONSULTORIA
Titulo: Afio 2 Consultoria Enero Test Objetivo: objetivod

Monto Bruto: 51,111.00
Descargar Contrato Final/h2>

Descargar Contrato Final
Instruccidon para el consultor: Descarga el contrato final. Te agradeceremos imprimirle en tres tantos, rubricar todas sus paginas, firmarlo v enviarlo por mensajeria al

Clave: test465455
Monto Neto: 51,2588.75

responsable de tu consultoria en FMCHN. Gracias.
Descargar Addendum

Descargar Addendum Firmado

) i Descargar Contrato Final o,
Para obtenerlo se debe dar click en el boton y se abrira

una ventana nueva para indicarle al sistema en dénde se guardara el contrato

ya autorizado.
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Abriendo ContratoConsultoria_Consultorindividual _C63016_MQOD_3016_Fin... <

Ha elegido abrir:
5| ...toConsu ltoria_Consultorlndividual_C65016_MOD_5016_Final.docx
que es: Microsoft Word Document (193 KB)

de: http://uv.informaticalogica.com

iQue deberia hacer Firefox con este archivo?

Microsoft Word (predeterminada) w

() Guardar archivo

Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

Aceptar Cancelar

La instruccion para el consultor es que debe descargar el contrato, imprimirlo
en 3 tantos, y enviarlo por mensajeria.

En esta seccion también podra utilizar los botones:

Descargar Addendum

Descargar Addendum Firmado
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Elaborarinforme

Mis Consultorias

Descargar Consultoria

De=zcargar Conirato Final f Addendum

Elaborar informe

Miz datos de consultor

En esta seccién de SISEP apareceran dados de alta los informes que fueron
registrados para dicha consultoria, para que el consultor haga llegar su trabajo
al FMCN. Se muestran de la siguiente manera:

Elaborar Informe

Nombre Entregable Fecha entrega EstadoInforme

El 10/05/2016 Mo Enviado Q

Apareceran en la lista tantos informes como hayan sido registrados, para

trabajar en alguno de ellos, se debe seleccionar el informe con el que desea

trabajar dando click en el icono w hasta que se ponga color verde a y

. , . p Aceptar
después debera dar click en el botén
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Se abrird una nueva pantalla como se muestra:

.aborar Informe

Consultoria Prueba 2 Frida 03/05/2016
Primer reporte
Periodo: 11 de mayo de 2016 al 21 de mayo de 2016

Fecha de entrega: 10/05/2016

1. Breve descripcion del producto / Resumen del informe entregado:

II. Avance en indicadores:

= Linea Avance % de _ Los
No Resultado Indicador base Meta acumulado avance Comentarios comentarios
tienen un
Namero de familias maximo de 100
que participan v se palabras

Resultado  benefician de las .

promovidas por el
proyecto

Nimero de
hectareas con algin

instrumento para la 10.00 Cl 0.00 %
planeacidn y

ordenamiento

territorial.

1.B

Tamafio de los campos: 100 palabras
II1. Cargar Archivos

Tipo de

archivo: [ (Tipo de Archivo) v

Subir archivo

El consultor debera llenar toda la informacidén segun corresponda, puede cargar

archivos como los productos o informes, en el control de carga de archivos.

Una vez que tenga todos los datos que desee guardar, debe dar click en el botén
Fniiniliii con ello, podra guardar y seguir trabajando en algun otro

momento. Si ya ha terminado de trabajar con dicho informe y desea enviarlo,
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) ) Enviar informe ) o
debe dar click en el botdn el Sistema preguntara si se encuentra

seguro de querer enviar el informe:

;Estas seguro? unawvez que oprimas el botdn "Enviar informe™ no podras realizar ningdn cambio
alos reportes.

Cancelar

Si se desea enviar, se debe dar click en “Aceptar” de lo contrario, se debera dar
click en el botén “Cancelar”. Una vez enviado el sistema enviarda un mensaje

indicando que se envid un correo electrénico.

Se |e envid un correo electronico confirmado el envio.
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Mis datos de consultor

Mis Consultorias

Descargar Consultoria

Cescargar Contrato Final / Addendum

Elaborar informe

Miz datos de consultor

En esta pantalla se mostrardn todos los datos del consultor que fueron
registrados al momento de darlo de alta en el sistema. Se ponen a disposicion
para que el consultor pueda actualizarlos si es necesario, si se desea hacer algun
cambio, deberd hacerlo directamente en el campo que desee, y al final cuando

haya realizado los cambios necesarios, deberda dar click en el botén

Guardar
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Datos de consultor

Usuario: |fbarradas@infarmaticalogica.com |
Nombre |Frida |
Apellidos |Barradas |
Email |fbarradas@infarmaticalogica.com |
Domicilia |Hakim |
Teléfono |8902284 |
Tipo de Persona Persona Fisica
Razdn Social |Frida Barradas |
RFC |BARF860322QU3 |
CURP |BARF860322MVZRYRO8 |
Macionalidad |Mexicana |
Estado Civil |Soltera |
Fecha de nacimiento |01f01f1900

Domicilie fiscal
Calle |Del Maestro |
Namero |36 |
Colonia |Del Maestro |
Cédigo Postal 191030 |
Estado | VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE |
Ciudad | xaLAPA v|

Datos Bancarios
Banco |Bar‘|amex |
Mumero de cuenta |12345 |
Clabe |123456789012345678 |
Sucursal |252 |
Plaza |:{a|a |
Especialidad Comunicacion interna
Programa Sin Programa

Guardar

Una vez que se hayan guardado los datos, el sistema enviard un mensaje:

Datos actualizados
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Servicios

MenU para el administrador

Este es un mddulo para el sistema de Seguimiento a Proyectos (SISEP) en el
cual se puede dar seguimiento a los Servicios que el Fondo Mexicano para la
Conservacion de la Naturaleza va necesitando, el objetivo principal es mantener

un repositorio de todos ellos, con la informacién que haya sido generada.

DOMANTES

PROYECTOS (DOMNANTES)
BUSCADOR DE SUBPROYECTOS
CONSULTORIAS

SERVICIOS

ANALISIS

CATALOGOS

ACTAS Y MINUTAS

Al posicionarse sobre el menu de servicios, se desplegaran todas las opciones,

las cuales se enlistan a continuacion:
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Registrar Proveedor

Antes de poder dar de alta un servicio, se debe registrar al proveedor que estara
a cargo del servicio, ademdas para generar una base de datos de todos los
proveedores que han colaborado con el FMCN.

- SERVICIOS

Reqistrar Provesdor
Buscador de Servicios
Ver Bitdcora de Datos de Proveedores
Ver Bitdcora de Servicios
+ Reqistrar Senvicio
Descargar Senvicio
+ Formalizar Servicio
4= Informes v productos
Reporte de proveedores
Reqgresar a Revision

Cerrar servicio

Generar Addendum

(G6usLsL yqqsuqgniu

C6LLSL 26LAICIO
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Al ingresar a esta opcién aparecera la pantalla siguiente:

Registrar Proveedor
Instruccion: Escribe el correo electrénico del proveedor para verificar si existe en nuestra base de datos, sino entonces procede a capturar los campos al calce.
Proveedor

Usuario (Ingrese email) : | || Verificar |

Nombre|

Ape\lidos|

Domicilio de usuario |

|
|
Email| |
|
|

Teléfono |

Tipo de Perscna | ___ Seleccione ——- v

| Cancelar || Aceptar |

Primero que nada, se debe verificar si el proveedor que se desea registrar, no
se encuentra ya registrado en el sistema, para lo cual, se debe ingresar su correo
electrénico en el campo de “usuario”, sequido del botdn “verificar”. El sistema

podra detectar 3 casos diferentes:

4. El proveedor ya se encuentra dado de alta en el sistema con el rol de

“proveedor”

a. Para lo cual, ya no habria necesidad de registrarlo, pues ya se

encuentra activo en el sistema.

5. El proveedor ya se encuentra dado de alta en el sistema, pero con algun

otro rol como “Responsable Técnico”.
a. El sistema lanzara el aviso:
El usuario, fbarradas@tiempooficial.com, ya esta registrado, pero no estd dado de alta como proveedor, puede proseguir a capturarlo.
Entonces se debe proseguir a capturar todos los datos del proveedor.
6. El proveedor no se encuentra dado de alta.

a. El sistema lanzara el aviso:

El usuario, a@gmail.com, no se encuentra, puede proseguir a capturarlo.
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Entonces, se debe proseguir a capturar al proveedor.

Una vez que se llenaron sus datos hasta el combo de seleccion de tipo de
persona: “Fisica”, “Moral”, “Fisica Extranjera” y “Moral Extranjera” el

sistema mostrara mas campos de acuerdo al tipo de persona.

En el caso de personas fisicas:

Tipe de Persona [ persona Fisica “

Razdn Social

RFC

Macionalidad

Estado Civil

| |
| |
CURP | |
| |
| |

Fecha de nacimiento |

Domicilio fiscal

Calle

Niumero

Colonia

Estado (Entidades) v|

Ciudad

|
|
|
Codigo Postal |
|
|
a

Datos Bancarios

Banco

Nimero de cuenta

Clabe

Plaza

Especialidad --- Seleccione --- v|

Sucursal |

Programa (Programa) v|

Cancelar Aceptar
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En el caso de personas morales:

Tipo de Parsona | Parsona Moral Vl

Tipo de organizacion [(Asociacion civil,
sociedad civil, académica, |
investigacidn, ejido, comunidad, etc.):

INFORMACION LEGAL DE LA ORGANIZACION

Razon social: | |

Objeto social: |

Registro Federal de Contribuyentas | |
(RFC):

Domicilio fiscal

Calle

Nimero

Colonia

Estado (Entidades) ‘-"l

|
|
|
Codigo Postal |
|
|

Ciudad

Si es donataria autorizada, fecha de la |
ultima publicacién en el DOF:

Namero del oficio de autorizacién para
ser donataria autorizada (sdlo | |
caracteraes numeéricos):

Facha del oficio de autorizacién para |
ser donataria autorizada:

DE SU CONSTITUCION

Ndmere de escritura pablica (sdlo
caracteres numéricos):

Nombre y nimero del notaric pdblico:

Ciudad y Estado:

Registro Agrario Nacional (aplicable a

Niamero de la notaria | |
gjidos) sclo caracteres numeéricos: | |

Folio del Registro Pablico de la | |
Propiedad (sdle caracteres numericos):
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DE 5U REPRESENTANTE LEGAL

Nombra:

Fecha del dltimo poder existente, en

caso de ser diferente a los datos de
constitucién (dd/mm/aa):

Numero de escritura pablica (salo
caracteres numericos):

Numero del libro:

=u

Nombre y ndmero del notario pudblico:

Numero de la notaria

Ciudad y estado

Folio del Registro Pdblico de |la

Propiedad (solo caracteres numericos):

DATOS DE LA CUENTA BANCARIA

Nombre del titular de la cuenta:

Banco!:

No. de cuenta (solo caracteres
numeéericos):

No. CLABE (18 digitos):
Ciudad y estado:

Sucursal (nombre y ndmera)

Especialidad

Programa

Cancelar Aceptar

| --- Seleccione ---

| {(Programa)
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En el caso de persona fisica extranjera:

Tipo de Persona [persona Fisica Extranjera v |

Mimero de Seguridad Social

Mimero de Identificacion Fiscal

Domicilio fiscal

Calle

Mimero

Codigo Postal

Ciudad

|
|
|
Estado |
|
|

Pais

Datos Bancarios

Banco |

Mimero de cuenta

Pais |

Divisa | --- Seleccione --- b |

Especialidad | --- Seleccione --- L |

Programa |[Programa) V|
Cancelar H Aceptar ‘
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En el caso de persona moral extranjera:

Tipo de Persona [ persgna Moral Extranjera v |

Mimero de Seguridad Social | |

MNdmero de Identificacion Fiscal | |

Domicilio fiscal
Calle |

MNimero

Codigo Postal

Ciudad

|

| |

| |

Estado | |
| |

|

Pais |

Datos Bancarios

Banco |

Namero de cuenta

Pais

Informacion Adicional

|
|
Tax Id |
|
|
|

Divisa --- Seleccione --- v |

Especialidad --- Seleccione --- A |

Programa |[Programa] V|
Cancelar H Aceptar |

Una vez que se llenen los datos del proveedor, se debe dar click en el
botdn “aceptar” y el proveedor quedara registrado en el sistema con ese

usuario.
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Buscador de servicios

= SERVICIOS

Reqgistrar Proveedor

Buscador de Servicios

LISTA DE SERVICIOS

Servicio:

|
Responsable: | |
|

Proveedar: |
Estado: |(E5tad0] V|
Municipio: | ~|
Area protegida: |(.ﬂ\rea protegida) V|

Clave de servicio: | |

Convocatoria: |(Convocat0rias) V|
Fondo Regional Ejecutor: |(Agencia Ejecutora) V|
Programa: | (Programa) v|

(@ Todos () Propuestas (7) Servicios vigentes (7) Servicios cerradas

| Buscar |

Al igual que los subproyectos, los servicios se pueden buscar en el buscador de
“servicios”, Este control inicia con una seleccién de datos para generar un filtrado
de los registros de tal forma que solo permite ver los servicios que cumplan con
la condicion de acuerdo a lo que se va seleccionando, se puede hacer tan
genérica la busqueda, desde indicar solo el nombre del servicio, o bien solo

seleccionar la institucién o el estado o bien una combinacién, para terminar

presione el boton para iniciar la busqueda de los servicios.
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Una vez que el sistema termina de hacer el proceso de busqueda de acuerdo al
criterio de busqueda, aparecera una tabla con los servicios que cumplan dicho

criterio:

selecciona el Servicio en el que deseas trabajar y oprime el botdn aceptar. En el menu de la derecha, seccidén servicios apareceran las funciones que puedes realizar con

tu servicio.
Clave servicio Servicio Responsable FMCN Fecha de inicic Proveedor Fondo Regional Ejecutor Seleccionar
Sin Programa abc paga john 21/06/2023 paga john FMCN
Cuencas Costeras C5 D20221213-0001 Afio 2 Servicio de prueba 1 Paguini Jonathan 13/12/2022 paga john  FMCN
Cuencas Costeras C6 D20221213-0001 Servicio de prueba 1 Paquini Jonathan 13/12/2022 paga john FMCN
Sin Programa Y¥2023712-0004  Servicio independiente Paguini Jonathan 12/07/2023 paga john  FMCN
Sin Programa ¥2023614-0003  Servicio X Paquini Jonathan 14/06/2023 paga john FMCN

Para comenzar a trabajar en un servicio se debe seleccionar haciendo click sobre
el simbolo de que se encuentra a la derecha de la lista, una vez que

se ha seleccionado, este simbolo cambiara su color a verde ™ , una vez
gue se encuentre en verde, se debe dar click en el botdn “aceptar” para

tener acceso a todas las opciones referentes a este servicio.

Enseguida se mostraran todas las pantallas de informacién de dicho servicio. Si
el servicio aun se encuentra en modificaciones, es decir, aun no se ha enviado,
el usuario podra hacer cualquier modificacién en los datos, por el contrario si se

encuentra enviado, solo se podra consultar la informacién.
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Ver bitacora de datos de proveedores

— SERVICIOS

Registrar Proveedor

Buscador de Servicios

Ver Bitacora de Datos de Proveedores

En esta opcion se puede ver una bitacora de todas las modificaciones que se han
hecho a los datos de un proveedor. Al ingresar a esta opcién, se mostrara la lista

de todos los proveedores:

Al ocprimir "Wer Bitdcora" se despliega la informacidn del estado de la bitdcora correspondienta al final de la tabla
Hombre Apellidos Email

john paga usuaric@informaticalegica.com Ver Bitacora de proveedor

Para poder ingresar a la bitacora de un proveedor, es necesario hacer click en el

. Ver Bitacora de proveedor
link &

y aparecera la lista de los cambios realizados, con el

usuario que realizé la modificacién, fecha y hora, y lo que se realizo:

Proveedor: john paga
Email: usuario@informaticalogica.com

Usuario afectado Usuario que realiza Fecha Programa Accion
usuario@informaticalogica.com wsuaricl@informaticalogica.com 12/12/2022 07:55:18 p.m. Liderazge SAM Registro de proveedor
usuario@informaticzlegica.com  wsuaricl@informaticalogica.com 12/12/2022 07:59:31 p.m. Liderzzge SAM Registro de proveedor

usuario@infermaticalogica.com wsuaricl@informaticalogica.com 19/04/2022 02:30:43 p.m. Liderazge SAM Registro de proveedor

\er bitacora de Servicios

= SERVICIOS

Registrar Provesdor
Buscador de Servicios

‘“fer Bitacora de Datos de Proveedores

Ver Bitadcora de Servicios

Igualmente se puede verificar la bitacora de los servicios para conocer todos los
cambios que se han realizado, asi como el usuario que los realizd, y el momento

en que lo realizé.

292



MANUAL DE USUARIO

Para poder verificar del servicio se debe iniciar con la busqueda del servicio en

el “Buscador de Servicios”, una vez seleccionado, aparecer la siguiente tabla:

Al oprimir "Ver Bitdcora" se despliega la informacion del estado de la bitdcora correspondiente al final de la tabla

Clave servicic Fecha de inicic Responsable Proveedor Estado del servico
Prueba Junio 2022 Servicio de prueba 1 D20221213-0001 13/12/2022 Paguini Jonathan paga john Cerrado Ver Bitdcora de servicio

Se debe dar click al link YerBitdcoradesenide v aparecerd la tabla con toda la

informacion:

servicio: Servicio de prusba 1
Objetive: probar la seccidn de servicios
Estado del servicio: Cerrado

Estado Servicio Fecha Mensaje Usuario
Registra del servicio 12/12/2022 08:10:44 p.m. Alta de Servicio chavodel3x@hotmail.com
Presupuesto 12/12/2022 08:10:59 p.m. En Descripcidn chavedel$x@hotmail.com
Presupuesta 12/12/2022 08:11:18 p.m. En Presupuesto chavodel@x@hotmail.com
Documentos Anexos 12/12/2022 08:11:31 p.m. En Presupussto chavedel3x@hotmail.com
Descripcidn del servicio 12/12/2022 08:11:44 p.m. chavodel@x@hotmail.com
Documentos Anexos 12/12/2022 08:12:11 p.m. En Cargar Anexos chavodel@x@hotmail.com
Documentos Anexos 12/12/2022 08:12:1B p.m. En Cargar Anexos chavodel3x@hotmail.com
Documentos Anexos 12/12/2022 08:12:20 p.m. En Cargar Anexos chavedel$x@hotmail.com
Documentos Anexos 12/12/2022 08:33:16 p.m. En Cargar Anexos chavodel@x@hotmail.com
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Registrar senvicio

Este es el mddulo donde se registraran todos los servicios, consta de 5
apartados:

=] Registrar Servicio
Instrucciones
1. Informacion del Servicio
2. Presupuesio

3. Adjudicacion

En el primero de ellos, se muestran las instrucciones para el registro de los
servicios:

Instrucciones:
Para registrar un servicio sigue estos pasos:

a) Por favor captura la informacion gue se pide en "Informacion Del Servicio™
b) En la seccidn "Anexos” por favor carga los documentos que se piden

Para poder dar de alta un nuevo servicio se debe primero ingresar en la seccién

| Muevo Servicio |

“Buscador de servicios” y buscar el botonde — vy el sistema llevara

al usuario automaticamente al registro.
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Informacion del servicio

Registrar Servicio

1. Informacion del Servicio

Al ingresar a este apartado, aparecera la siguiente pantalla:

Registro de Servicios

Informacion del Servicio
Convocatoria:

Fondo Regional Ejecutor:

Titulo:

Chbjetive general:

Drescripcidn:

Fecha propuesta para iniciar el Servicio:

Duracidn:

Tipo de
Contrato:

--- Seleccions -— v
| {Agencia Ejecutora) v

. 1

(Tipo de contrato} el

Selecciona del listado desplegabla la convocatoriz a la
cual presentas la propuesta.

Titulo de el servicio,

Definir el ohjetive de largo plazo al que contribuird 2l
sarvicio.

@ Describir el servicio en un maximo de 4,000

palabras.

dd/mm/zaaa

Duracién de el servicio en meses (sdlo caracteres
num&ricos)
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Responsable del servicio

Datos dal responsable de el servicio.

Mombre: |tEstMasterFMC Test |

Correo electrénico: |tEstMasl:erFMC@inforrnaticalogica.com |

Domicilio: |a |

Proveedor

Usuario (Correo electrénica): | = | Datos del proveedon
Werificar

Correo electrdnico:

Mombre: | |
Apellidos: | |
Teléfono: | |
Domicilio: | |
Tipo de Persona - o
Material de Comunicacion
;'I':‘umsue?rv icio incluye la produccidn de algdn material de comunicacidn que lleve 2l logo de (Material de comunicacién) ¥
Breve descripcidn del uso del material de comunicacidn Te agradeceremos subir el material de comunicacién a la liga: http.... Por
definir.
| Aceptar Material de comunicacién || Cancelar |
Siguiente fase || Guardar Pasa a la fase Resumen e Indicadores

Para comenzar a registrar un nuevo servicio, se debera primero que nada elegir
una convocatoria, a la que correspondera el servicio. Esto se hara mediante el
menu “Convocatoria”, se desplegaran las convocatorias disponibles y dando clic

sobre la que corresponda, se elegira.

Convocatoria: --- Seleccione --- o

Fondo Regicnal Ejecutor: -— Seleccione -—

Convocatoria 2023
Convocatoria de Ejemple

Titulo: FE Nueva 1

FONDO REGONAL EJECUTOR

Se debe elegir el fondo regional ejecutor al que pertenece dicho servicio., se
desplegaran las agencias ejecutoras disponibles y dando clic sobre la que

corresponda, se elegira.
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Fondo Regional Ejecutor: Agencia Ejecutora

{Agencia Ejecutora)

Titulo:

TITULO

Después de elegir la convocatoria y el programa se debera ingresar el titulo y el

objetivo general del servicio, para ellos hay dos campos con caracteres

suficientes:
Titulo: Titulo de el servicia.
)
Dhjetiva genaral: Defil:lir el objetive de large plazo al gque contribuird =l
sarvicio.
s
&: Describir el servicio en un maximo de 4,000
palabras.
Descripcidn:
A
Fecha propuesta para iniciar el Servicio: l:l dd/mm/zaaa
. Druracidn de el servicio en meses (sdlo caracteres
Duracion: | .
numéricos)

TIPO DE CONTRATO

Si desea que el contrato se genere a través del sistema debe seleccionar “FMCN”; si el contrato sera

el que el proveedor proporcione seleccione “Proveedor”

Tipo de
Contrato:!

[Tipo de contrato)

Responsable del servicio

Mombra: FMCH

Carran alactrdnicn: IhchnqlanMﬁl‘Fﬂiranrrn:llir.:ﬂnnir.:u.rnrn
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RESPONSABLE DEL SERVICIO

El sistema asigna automaticamente al Responsable del Servicio, ya que es la
persona que ingresa a SISEP para registrar un nuevo servicio, y se encuentra
previamente registrado. Los datos que se muestran no se pueden modificar.

Responsable del servicio

Datos del responsable de el servicic.

Mombre: |tEstI‘-1asterFI‘-1C Test |

Correo electranico: |testl'~1asterFMC@infonnaticalogica.corn |

Domicilio: |a |

PROVEEDOR

El servicio debe tener a un proveedor a cargo, el cual puede o no, estar
previamente dado de alta en el sistema. Se debe ingresar el correo electronico

en la casilla correspondiente, seguido del botén “verificar”.

Proveedor

| verificar |

Usuario {Correo electrénico): Datos del proveedor

Correo electrdnico:

Nombre:

Teléfono:

|
|
Apellidos: |
|
|

Domicilio:

Tipo de Persona

3. Si el proveedor no se encuentra registrado en el sistema, se lanzara el

mensaje de:

Mo =2 encontrd el proveador
| Clic agui para registrar un proveedor |

Se debera dar click en el botdn para registrar al proveedor.

Al dar click en el botdn se abrird una ventana nueva. Asegurese de tener los pop

ups habilitados. Aqui se deben seguir todos los pasos de “Registrar Proveedor”
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Registrar Proveedor
Instruccidn: Escribe el correo elactranico del proveador para verificar si existe en nuestra base de datos, sino entonces procede 2 capturar los campos al calca,

Proveedor
Usuario (Ingrese email) : | ” Verficar |
Nnmhrel |
Apellidasl |
Email | |
Domicilio de usuaricll ]
Teléfona | |
Tipo de Persona [— Seleccione — ~
| Cancelar | Arceptar |

4. Si el proveedor ya se encuentra dado de alta en el sistema, SISEP
automaticamente llenarad todos los espacios, y mostrard los datos

registrados de acuerdo al Tipo de Persona (fisica o moral) de la que se

trate.
Correo electrénico: |ﬂ3arradas@informaticalogica.com |
Nombre: |Friu:|a |
Apellidos: |Barradas |
Teléfono: 8302284 |
Domicilio: |Ha|-cirr| |
Tipo de Persona Persona Fisica

MATERIAL DE COMUNICACION

Si el servicio incluye la produccién de algun material de comunicacidon que lleve
el logo de FMCN, se debe seleccionar el material de comunicacion
correspondiente, una breve descripcion y clic en Aceptar Material de

comunicacion.

Material de Comunicacion

;'I':‘uCIsqe_’rvlclo incluye la produccidn de alglin material de comunicacidn que lleve el logo de (Material de comunicacién) v

Breve descripcidn del uso del material de comunicacion Ta agradeceremos subir el material de comunicacidn a la liga: http.... Por

definir.

| Acaptar Material de comunicacién || Cancelar |
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Para terminar con el registro del servicio serd necesario que verifique todos los

datos, cuando termine entonces se iniciara la fase de presupuesto, presione el

Siguiente Fase

botén| |, en este momento el sistema iniciara el proceso de

validacion de la informacidn capturada, en el caso de que haya alguna
inconsistencia el sistema indicara dénde falta de especificar la informacion, en

el caso contrario el sistema iniciara la siguiente fase.

Una vez que se han llenado los datos de la primera fase, que es “Informacion
del Servicio”, se podra navegar en las demas fases y se podra llenar la

informacién correspondiente a cada una.

Desde este momento podra navegar entre fases sin necesidad de llenar algun
dato. La fase en la que se encuentra actualmente, serd marcada en el menu con

un color mas obscuro, en este caso la fase no. 2 es la actual.

Presupuesto

(=| Registrar Servicio
Instrucciones

1. Informacion del Servicio

3. Adjudicacion

Esta es la fase 2 del registro de servicio, es en donde se va a registrar el

presupuesto que se debe designar para dicho servicio.
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Se mostrara en la pantalla lo siguiente:

Presupuesto de servicio

Titulo: Servicio Prueba 2
Objetivo: Objetivo

Instruccidn: Elige el desglose de presupuesto de acuerdo al régimen fiscal correspondiente

(" Persona fisica con retenciones de IVA & 1SR () Persona fisica sin retenciones () Persona moral
Fase anterior Siguiente fase Pasa a la fase cargar anaxos

Aqui se debe elegir, qué tipo de persona se usara para el presupuesto, de
acuerdo a cada una de ellas, se hace el cdlculo automaticamente de los

impuestos que apliquen.

Indistintamente de cudl se elija, el sistema mostrara lo siguiente:

Monto Bruto (Antes de Impusstos) Pesos Mexicanos @ MXN| || Donataria Autorizadas servicios hd || Aceptar

Se debe capturar el Monto Bruto antes de impuestos, seguido del botdn

“Aceptar”.
SISEP calculara los impuestos aplicables, por ejemplo:

Persona fisica con retenciones de IVA e ISR

Monto bruto (antes de impuestos) B lall]
IVA al 16%% £8,000.00
Subtotal con IVA £58,000.00
Ret ISR 10% £5,000.00
Ret IVA 2/2 de 16% [10.66%) £5,235.00

Meto (95.220%) £47,665.00
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Persona fisica sin retenciones

Monto bruto (antes de impuestos) %50,000.00
IVA al 1604 £8,000.00

Total £58,000.00

Persona Moral

Monto bruto (antes de impuestos) EfliRa i8]

IVA al 16% %8,000.00

Total £58,000.00

Una vez que se haya calculado el impuesto, se debe dar click en el botén

Siguiente fase

Adjudicacion

= Registrar Servicio
Instrucciones
1. Infermacicn del Servicio
2. Presupuesio
B 2. Adjudicacion

Descargar

En esta fase se podran subir cargar o descargar documentos al y desde el

sistema como Anexos, como se muestra en la siguiente imagen:
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CARGAR

Modulo de Servicios
Titulo:  Servicio Prueba 2
Objetivo: Objetivo

Cargar Anexos

En esta fase carga los documentos que correspondan zl proceso de seleccidn del provesdor

Nota 1: Las adquisiciones mayores a US51,000 y hasta US$100,000 requieren tres cotizaciones, tabla comparativa, v una breve explicacién gue indigue las
razones de seleccidn de uno de los tres proveedores,

MNota 2. Para adquisiciones mayores a US$100,000, el equipo administrativo envia invitaciones a cotizar (Formato 12.7) a tres proveadores, al menos. Estas
invitaciones incluyen las especificaciones de los bienes o servicios gue se desea adguirin. FMCN prepara una tablz comparativa de proveedores (Formato 12.8),
gue incluya el cumplimiento con las especificaciones v el monto. Consulte @ Manual de Operaciones para usar los formatos mencionados.

Mada de Invitacién a cotizar (persona fisica W

adjudicacidn:

Los archivos que deberd cargar obligatoriamente son los siguientes:
Invitacian a cotizar

Tabla comparativa

Tipo de

archivo: [Tabla comparativa v
[ Subir archivo |
Nombre del archivo Tipo de archivo Fedh
Verdstos  invi.zip Invitacién a cotizar 23/01/2025  Eliminar  Descargar archivo
[[Fase anterior | [ Guardar |

| Finalizar registro de servicio

Modo de Adjudicacion: al seleccionarlo apareceran los archivos que debe

cargar obligatoriamente.

Tipo de archivo: Para subir algun archivo primero se debe seleccionar el tipo
de archivo del cual se trata, dando clic en la flecha que se encuentra a la derecha
del recuadro “Tipo de archivo”, en donde apareceran todos los anexos que se
pueden subir al sistema (por ejemplo Cotizacidén, invitacion a cotizar,
Justificacion de adjudicacion directa, Tabla Comparativa). Una vez seleccionado
el tipo de archivo se debera dar clic en el botdn “Subir archivo”, y aparecera el

siguiente cuadro:

Campo Valor

Mombre
del
Documentao

I Browse...

Acepiar ][ Cancelar l
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Para subir un archivo, se debe dar clic en el botén “Browse” y aparecera una

ventana de busqueda del archivo:

&y Organize ews = W New Folder
Favorite Links Name Datet *
| RecentPlaces Lt 3
MCP(all) 5
B Desklop Microsoft Visual Basic 2005 Power Packs
1% Computer MSDN
More » . My Chat Logs
Folders R My Data Sources
gimp-2.2 i ) my E)e(\;lkce Emulators
thumbnails L My ns
AppData H JLLReTm=
» [ Contacts Ll
‘m Desktop My Meetings ]
. My Received Files
»!]:. Documents ﬁM -
Downloads Y .apes
2 a . My Virtual Machines <
> FE Favorites -

=laT i »
File name: - All Files -
o

Cuando se haya encontrado el archivo que se desea subir, se debera dar clic en

el botén. Todos los archivos se irdn concentrando en una lista como

se muestra a continuacion:

Nombre del archivo Tipo de archivo Version Fecha

Ver datos ANEXOS.docx Acta ver 2 1 28/01/2010 Descargar archivo
Ver datos ANEXOS_SOLUCIONES__ prop._tecnica.docx Acta ver 1 1 28/01/2010 Descargar archivo
Ver datos lista de contactos.xlsx Acta ver 1 1 28/01/2010 Descargar archivo

En esta lista se podra dar clic en el vinculo “Ver datos” y se veran los datos que
se asociaron en los recuadros en el paso anterior, asi como descargar el archivo

dando clic en el vinculo “Descargar archivo”.

Esta es la Ultima fase, por lo que en sistema se muestra el botdon de

| Finalizar registro de servicio |

Una vez que se tengan todos los anexos que se deseen cargar, al dar click en el

botdn de “Finalizar registro de servicio” el sistema lanzara el aviso:
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jEstas sequro que quieres finalizar el registro del servicio? una vez

finalizada no podras hacer cambios,

Si se encuentra seguro de no querer hacer ningun cambio, debera dar click en
el botdén “Aceptar”, caso contrario podra dar click en el botéon “Cancelar” para

volver a cambiar los datos necesarios.

Si se da click en el botdn “Aceptar” SISEP avisara que fue exitoso el registro del

servicio:

Haz registrado exitosamente el servicio. Ve a la seccion "formalizar" para elaborar el contrato

y solicitar la autorizacién del area de finanzas

DESCARGAR

También estd disponible la seccién Descargar Anexos, la cual solo permite

descargar los archivos.

Descargar servicio

= SERVICIOS

Registrar Proveedor

Buscador de Servicios

er Bitacora de Datos de Proveedores

er Bitacora de Servicios

Registrar Servicio

Descargar Servicio

Esta opcidon permite descargar toda la informacién del servicio registrado, basta
con colocarse sobre la opcion “Descargar servicio”, y aparecera la siguiente

pantalla:
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Servicio
Titulo: Servicio Prusba 2 Clave: Objetivo: Objetive
Monto Bruto: $1,000.00 Monto Neto: 5553.20

< { 1 dei > [» O @ 100% v = ﬂé.]

Ficha Tecnica

DATOS GENERALES

Titulo: Servicio Prusba 2
Convocatoria: Convocatoria 2025
Consultor: paga john
Responsable: Test testMasterFMC
Objetivo general: Ohbjetivo

Fecha de inicio: 15/01/2025

Fecha elaboracion: 15/01/2025
Duracién [meses): iz

o] Propuesta narrativa:
Geo-referencia:

Clave del servicio:

HuBICACION

ElpRESUPUESTD

EaNEXDS

Use el icono dentro de cada apartado del reporte para ver el contenido de
cada seccién, cuando presione el icono, este cambiara al siguiente icono = para
contraer de nuevo la seccién. Para exportar la ficha técnica, se deberan seguir

los mismos pasos que en “Exportar Reportes “en la seccidén de “Consultas”.
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Formalizar Servicio

= SERVICIOS

‘“er Bitacora de Datos de Proveedores

Registrar Servicio

Descargar Servicio

Formakzar Sericio

CoB9L yoqeuUgnNWI L IuUeqo

Esta opcidn estara disponible para generar los contratos de servicios.
Elaborar contrato/Addendum

Esta funcidon esta destinada a llenar los calendarios de entregas y desembolsos del

servicio de la cual se desea generar el contrato.
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Servicio
Titule: Servicio Prusba 2 Clave: Objetive: Objelivo
Mento Brute: 51,000.00 Monte Nebo: $353.30

Calendario de Entregas y Desembolsos

Fecha de entrega: | |

Mombre del entregable: | |

Comentarios: | |
Dzl

al

I |
Fospta

Periodo de reporte:

Desembolsos

Facha: | |

Monte bruto: | |

Condicidn de desembolsa: | |

Proyectos Con Donante

Proyecio: | (Seleccone si aplica) W |

Donanie:

Formalizar con Contrato
Instruecidn: Descarga el contrate, madilicale como consideres necesario y cdrgale nuevamente para solicitar 1a autorizacidn del drea de linanzas
El archivo debe tener la extensidn docx

Tipo de conbrato: | {Tipo de contrato) bl |

Cargar contrato para revision
[Contrato de FMCN)

Antes de subie el contratefaddendum para solicitar autorizacian, debes guitar el color en los renglones resaltadas.
g0 de - -
. Tipo de Archivo W
archiva: LTip ! |
Solicitar Aulorizacion

La formalizacion se encontrara Unicamente en manos de personal de FMCN, y se
pueden dar de alta los entregables de los que constara el servicio, asi como la fecha
de entrega esperada para dicho entregable, y el periodo de tiempo del que consta;
se podra dar de alta también los desembolsos que se realizaran con su condicion de

desembolso.

Para dar de alta las entregas, primeramente se debe elegir la fecha de entrega del

calendario, como se muestra:
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Calendario de Entregas y Desembolsos

Fecha de entrega: | |

“ July, 2016 »
Su Mo Tu We Th Fr Sa
26 27 283 29 30 1 2

3 4 5 6 7 8 9
i0 11 12 13 14 15 16
Periodo de reporte: 17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
31 1 2 3 4 5 &8

Nombre del entregable:

Comentarios:

Il

Hoy: July 20, 2016

Se debe dar un nombre del entregable, se pueden colocar comentarios y se debe
elegir el periodo a reportar, igualmente seleccionando la fecha de inicio y la fecha

de fin del entregable, mediante el calendario.

Aceptar
Una vez que se han llenado los datos se debe dar click en el botdn y se

iran presentando en una tabla como se muestra:

o el i Comentarios Periodo
entregable entrega
1 de julio de 2016 al 2
Entregable 1 25/08/2016 Comentarios Sle o= = Editar Eliminar

de septiembre de 2016

Desde aqui se podra editar la informacidn dada de alta si es necesario, Unicamente
dando click en el enlace Editar o se puede eliminar dicho entregable, mediante el
link Eliminar

Para dar de alta Desembolsos se deben ingresar los datos necesarios en la pantalla

Desembolsos

Fecha: |

Monto bruto: | |

Condicion de desembolso: | |

Aceptar Cancelar

309



MANUAL DE USUARIO

Se debe elegir primero una fecha, igualmente de un calendario, seguido del monto
bruto que se pagara en esa emisién, y una condicién de desembolso. Una vez que

Aceptar

se tiene la informacidn, se debe dar click en el botdn y se ird generando una

tabla con los desembolsos generados:

Condicion Retencion Retencion

Monto de Subtotal Monto neto

bruto del ISR del IVA
Desembolso

18/08/2016 %$20,000.00 Condicion 1 $3,200.00 $23,200.00 $0.00 £0.00 £23,200.00 Eliminar Editar

En esta seccidon también podra seleccionar los proyectos con Donante relacionados

al servicio, en caso que aplique:

Proyectos Con Donante

Proyecto: | (Seleccione =i aplica) v
Donante:

Aceptar

Generacion de contratos

Formalizar con Contrato

Instruccidn: Descarga el contrato, modilicale como consideres necesario ¥ cdrgale nuevaments para solicitar la avtorizacidn del drea de finanzas
El archivo debe tener la extensidn docx
Tipo de contrato: [{Tipe de contrato) W |

Se debe elegir el tipo de contrato que se va a generar entre las opciones con las

que cuenta el combo. Entre los cuales se encuentra:
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Contrato persona lisica honorarios servicios 2024

Contrato persona fisica extranjera servicios 2024

Contrato persona flisica honorarios asimilados a salarios servicios 2024
Contrato persona moral servicios 2024

Contrato persona fisica servicios 2024

Contrato persona moral donalive servicios 2024
CONECTA-Contrabo-PM-prestacibn-sarvicios-consultoria-2022-PLAT-FMCN

CONECTA-Contrata-PM-donadidn-consultoriza- 202 2-PLAT-FMCH

. . ] , Aceptar
Se elige el tipo de contrato y se debe dar click en el botdn , con esto

el sistema generara automaticamente el contrato seleccionado, se abrird una
pantalla donde se indique el lugar en el cual se guardara el archivo generado en
Word.

Los contratos, independientemente del que se trate, se llenan con los datos
llenados en las diferentes fases del servicio, asi como con los datos registrados
del proveedor. Todos los datos llenados por SISEP seran marcados en el archivo

en color amarillo, para que sean revisados y modificados de ser necesario.

El contrato se muestra de la siguiente manera:

31



MANUAL DE USUARIO

ConTraTO No. [CLAVESERVICIO]

[CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS QUE CELEBRAN, POR UNA PARTE, FONDO MEXICANO PARA
LA CONSERVACION DE LA NATURALEZA, A.C., REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR EL DIRECTOR DEL
AREA DE (NDMBRE DEDVARER) (NOMBREDEL'DIRECTORIDENAREA] A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE
DENOMINARA “EL CLIENTE”, Y POR LA OTRA, JOHN PAGA POR SU PROPIO DERECHO, Y A QUIEN EN LO
SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL PRESTADOR DE SERVICIOS", EN CONJUNTO “LAS PARTES", BAJO
LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y CLAUSULAS:

ANTECEDENTES

Fondo Mexicano para la Conservacion de la Naturaleza (FMCN) es una institucion privada dedicada a financiar y
fortalecer esfuerzos para la conservacion y uso sustentable de la biodiversidad de México. FMCN es un fondo
ambiental que vincula distintas fuentes de financiamiento y organizaciones que llevan a cabo proyectos en la
conservacion de la naturaleza. Fue establecido en 1994,

DECLARACIONES
1) Declaraciones del CLIENTE, por conducto de sus representantes legales:

a) Que su representante tiene facultades para celebrar el presente Instrumento legal.

b) Que es una Asociacion Civil debidamente constituida y validamente existente de conformidad con las leyes

Cargar contrato para revision

los contratos de servicios deben pasar por previa autorizacion de la DFSOP, por
lo que después de descargar el archivo del contrato, se deben hacer las
modificaciones que sean necesarias y se debe volver a cargar en el SISEP,

mediante la funcion de Cargar contrato para revision.

Cargar contrato para revision

T||:m_c|e | Contrato para revision e
archivao:
Subir archivo
. , Subir archivo o, ,
Se debe dar click en el boton y se abrira el control de busqueda

de archivo, se debe dar click en el botén “Browse”, el sistema abrira la siguiente

opcion:
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Campo Valor

Nombre
del

Anexo

| Browse_ Mo file selected. |

Aceptar Cancelar

Se debe seleccionar el botdén “Browse” para poder buscar el archivo dentro de

su computadora

@ File Upload
T B Escritorio v @& | | Buscaren Escritorio »
Organizar = hueva carpeta B O @
~
't Faveritos (,‘ . . |
4 Descargas ‘ * I‘?) P
¥ Dropbox OneDrive  Grupo en el Frida Este equipo
B Escritorio hogar Barradas
i Sitios recientes =i )
- T el e
Nombre: | v| | AiFiles v

Una vez seleccionado, se debera dar click en el botén “aceptar” y el sistema

mostrara una lista con los anexos cargados.

Nombre del archivo Tipo de archivo Fecha
Ver Cpmentarm =d econsultorias Respuestas para Cnr_ltt_'?tn para 20/07/2016 Eliminar Desc_:argar
datos Mire.docx revision archivo

Desde esta tabla se puede eliminar el archivo o descargarlo.

Para que el contrato sea verificado por la DFSOP se debe dar click en el botdn

Solicitar Autorizacion
al enviarse el contrato.

Este contrato llegara a las personas que tenga el rol de “Autorizador de
Servicios” quienes seran los encargados de autorizar o rechazar el contrato. (Ver

“Autorizar Servicio”)
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Descargar contrato final/Addendum

—| Formalizar Servicio

Elaborar Contrato/Addendum

Descargar Contrato FinallAddendum

Cargar Contrato Firmado

Cargar Addendum Firmado

Una vez que el contrato se encuentre autorizado, se podra descargar, para que
el proveedor pueda firmarlo y volver a cargarlo en el sistema. La pantalla se

muestra de la siguiente manera:

Servicio
Titulo: Servicio Prueba 2 Clave: 0-12-0-25-0009
Monto Bruto: $1,000.00 Monto Neto: $953.30

Objetivo: Objetivo

Descargar Contrato Final

| Descargar Contrato Final |
Instruccién para el proveedor: Descarga el contrato final. Te agradeceremos imprimirlo en tres tantos, rubricar todas sus pdginas, firmarlo y enviarlo por mensajeria al
responsable de tu servicio en FMCN. Gracias.

) i Descargar Contrato Final o,
Para obtenerlo se debe dar click en el boton y se abrira

una ventana nueva para indicarle al sistema en donde se guardara el contrato

ya autorizado.
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Abriendo ContratoConsultoria_Consultorindividual _C63016_MQOD_3016_Fin... <

Ha elegido abrir:
5| ...toConsu ltoria_Consultorlndividual_C65016_MOD_5016_Final.docx
que es: Microsoft Word Document (193 KB)

de: http://uv.informaticalogica.com

iQue deberia hacer Firefox con este archivo?

@ Abrir cgn\é Microsoft Word (predeterminada) o

() Guardar archivo

Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

Aceptar Cancelar

La instruccion para el proveedor es que debe descargar el contrato, imprimirlo
en 3 tantos, y enviarlo por mensajeria.
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Cargar contrato firmado

= Formalizar Servicio
Elaborar Contrato/Addendum

Descargar Contrato Final/Addendum

Cargar Confrato Firmado

Cargar Addendum Firmado

Esta opcion es para que se haga la carga del contrato final, ya firmado en un
.pdf

La pantalla aparecera como sigue:

Servicio
Titulo: Servicio Prueba 2 Clave: 0-12-0-25-000% Objetivo: Objetivo
Monto Bruto: $1,000.00 Monto Meto: £553.30

Cargar Contrato Firmado
Aqui podrds cargar los contratos firmados.

Tipo de

archivo: | (Tipo de Archivo) v

| Subir archivo |

. . . . , bi hi
Se debe seleccionar del combo el tipo de archivo, seqguido del boton = 572"

y se abrird el control de busqueda de archivo, se debe dar click en el botdn

“Browse”, el sistema abrira la siguiente opcidn:

Campo Valor

Nombre
del
Anexo

Browse_ Mo file selected.

Aceptar Cancelar

Se debe seleccionar el botdn “Browse” para poder buscar el archivo dentro de

su computadora
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Pl

T B Escritorio v & |  Buscaren Escritorio

#- 0 @

Organizar » Nueva carpeta

7T Favoritos 2 (.‘ Q % k I &[

& Descargas

%7 Dropbox OneDrive Grupo en el Frida Este equipo

B Escritorio hegar Barradas

‘il Sitios recientes A= A R

. v e T | b~
v

v| | AlFiles

Nombre: |\

Una vez seleccionado, se debera dar click en el botén “aceptar” y el sistema

mostrara una lista con los anexos cargados.

Tipo de archivo Fecha

20/07/2016 Eliminar Descargar archivo

Mombre del archivo

Presentacion ILK 2016.pphe Contrato

Wer datos
Desde esta tabla se puede eliminar el archivo o descargarlo.

Cargar Addendum Firmado

Formalizar Servicio

Cargar Addendum Firmado

En esta seccion podra cargar el Addendum una vez firmado.

Servicio
Titulo: Servicio Prueba 2 Clave: 0-12-0-25-000% Objetivo: Objetive

Monto Bruto: $1,000.00 Monto Neto: £953.30
Cargar Addendum Firmado

Aqui podras cargar el addendum firmado.

Tipo de |{Tipu de Archivo)

archivo:
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Subir archivo

Se debe seleccionar del combo el tipo de archivo, seguido del boton
y se abrira el control de busqueda de archivo, se debe dar click en el botdn

“Browse”, el sistema abrird la siguiente opcidn:

Campo Valor

Nombre
del
Anexo

| Browse Mo file selected. |

Aceptar Cancelar

Se debe seleccionar el botén “Browse” para poder buscar el archivo dentro de

su computadora

™ File Upload
1 B Escritoria v & | | Buscaren Escritario »
Organizar = Nueva carpeta BB I @
-
- Favorites (A . |
§ Devcoges ah R A
¥ Dropbox OneDrive Grupo en el Frida Este equipo
B Escritorio hegar Barradas
“Zl Sitios recientes S - )
- SR SR I TR
Nombre: | v| | AllFiles v

Una vez seleccionado, se debera dar click en el botén “aceptar” y el sistema

mostrara una lista con los anexos cargados.

Nombre del archivo Tipo de archivo Fecha

War datos addendumm.txt Addendum Firmadao 26/02/2019 Eliminar Descargar archivo
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Informes y Productos

= SERVICIOS

Registrar Proveedor
Buscador de Servicios
er Bitacora de Dafos de Proveedores

er Bitacora de Servicios

+ Registrar Servicio

Descargar Servicio
+ Formalizar Servicio

Informes y productos

Revisar informes
En este apartado de SISEP, es donde se revisaran los informes que ha realizado

el Proveedor de acuerdo a los calendarios que fueron designados en la

formalizacion

Informes y preductos

Revisar informes

La pantalla aparecera como sigue:

Servicio

Titulo: Servicio Prueba 2 Clave: 0-12-0-25-0009 Objetivo: Objetivo

Monto Bruto: $1,000.00 Monto Neto: $953.30

Informes

Entrega final 28/01/2025 29/01/2025 Enviado Ver informe Regresar a revisidon Descargar anexos
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Hay tres opciones desde este resumen:
Ver informe

Al dar click en “Ver informe” aparecera una nueva ventana a modo de reporte,

donde se mostrara toda la informacién del informe entregado, como se muestra:

< I del > > @) © 100% v - =
Reporte de informes o productos de servicio

Servicio: Servicio Prueba 2

Reporte: Primer reporte

Periodo: 15 de enero de 2025 al 29 de enero de 2025
Fecha de entrega 28/01/2025

Fecha de envio 29/01/2025

.  Breve descripcion del producto / Resumen del informe entregado:

Descripcion

Para exportar el informe completo, se deberan seguir los mismos pasos que en

“Exportar Reportes “en la seccion de “Consultas”.

Regresar a revision

Al dar click en esta opcidn, el informe sera regresado al proveedor, para que
haga los cambios que sean necesarios, una vez dando click, el sistema lo enviara
al proveedor, sera responsabilidad de la persona que regresa el informe, el
informar al proveedor que debe hacer cambios. El sistema enviara el siguiente

mensaje cuando lo haya enviado.

El informe ha sido regresado a revisidén, contacta al proveedor para notificarle los cambios que debe hacer en

su informe.
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Descargar anexos

Al seleccionar esta opcién, apareceran los anexos con los que cuenta dicho
informe:

Descargar Anexos
Seleccione los anexos a descargar:

[ ] segundo informe.txt

Descargar Anexos

. , Descargar Anexos
Se debe dar click al boton

Califica al Proveedor

—| Informes v productos
Elaborar informe

Revizar informes

Califica al proveedor

Esta funcion de SISEP es para poder calificar a los proveedores de acuerdo al

trabajo que han desempenado con el FMCN. Al ingresar en esta pantalla, se
muestra de la siguiente manera:
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Evaluar proveedor
Califica los siguientes aspectos del desemperio del provesdor:
a) La puntualidad en la entrega de informes y productos fue:
"y Buena
"y Regular
(7 Mala

EPor qué?

b} Los productos entregados cumplieron con el objetive del Servicio de manera:
() Bxcelents
(" Satisfactoria
(" Mo cumplié

EPor qué?

c)  Utlizarias nuevaments los servidos del provesdor en el futuro:
() &
Mo

£Por qué?

d) Disponibilidad para resolver dudas:
"y Buana
"y Regular
1 Mala

iPor qué?

e

&) Califica el desempefic general del proveedar de una escala de 5 a 10, donde 5 es reprobado v 10 25 excelente,
Introduce 2l valor numeérico sin decdmales,

0 |

Guardar evaluacidn

Se trata de preguntas muy sencillas y de cuadros de texto para llenar, una vez

que se han contestado a las preguntas, se debe dar click en el botdn

Guardar evaluacion ; . , ,
, con esto se podra trabajar en algun otro modulo de SISEP,

y la informacion quedara guardada. El sistema mostrard el aviso de que se ha

guardado satisfactoriamente

La evaluaciéon se ha guardado satisfactoriamente.
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Si ya se desea enviar la calificacion del proveedor, se debe dar click en el botdn

Finalizar evaluacion |

el sistema avisarad que ese proveedor para dicho servicio
ya fue evaluado.

Reporte de proveedores

= SERMICIOS

Registrar Proveedor

Buscador de Senvicios

“er Bitdcora de Datos de Proveedores

“er Bitdoora de Senvicios

Registrar Senicio

Descargar Servicio

Formalizar Servicio

Informes y preducios

Reporte de proveedores

Esta seccion de SISEP muestra reportes de las evaluaciones de los proveedores,

al ingresar a esta opcién, asi como un reporte de todos los proveedores. Se
mostrara la siguiente pantalla:

Reporte de Proveedores Evaluados

| Exportar Directorio de todos |os Proveedaores |

Provesdor: | Dejar en blance pars ver todos los provesdores
Programa: [ (Programa) w |
Especialidad: [--- Seleccions --- w |

Proveedores evaluados

1< < 1 de i > e C} @ 100% w - @

Reporte de Evaluacion de Proveedor
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Exportar Directorio de Proveedores
Al hacer clic en el botén “Exportar Directorio de todos los Proveedores”, se
mostrara un reporte que muestra todos los proveedores y algunos datos de sus

servicios, puede exportar este reporte a un archivo Word, Pdf o Excel:

< L del > B> C_) ; 100% b - |£|L_| Buscar | Siguisnts
Directorio de Proveedores

Proveedor Teléfono Correo Electronico  Servicio Folio Servicio Fecha Programa Duracion Monto Bruto
Elaboracio  3Jervicio
n

Ver Reporte de Proveedores Evaluados

Reporte de Proveedores Evaluados

| Exportar Directoric de todos los Proveedores |

Provesdor: | Dejar en blance para ver todos los provesdoras
Programa: [ (Programa) w |
Especizlidad: [--- Seleccione - o

| Buscar |

Proveedores evaluados

{ 1 del B O @ 100% v = =)

Reporte de Evaluacion de Proveedor

Se puede filtrar por diferentes datos, por ejemplo, se puede seleccionar que
muestre Unicamente un solo programa, o una sola especialidad, o si se desea
conocer la evaluacion de un proveedor en especifico sin consultar su programa
o especialidad, basta con poner su nombre y el sistema buscard cualquier

coincidencia. Una vez seleccionados los filtros deseados, se debe dar click en el

, Buscar ,
boton . Apareceran los resultados en una tabla:

Proveedores evaluados
Mombre Apellidos  Especialidad Contratos

John paga Comunicacidn interna Sarvicio de preeba 1, Afo 2 Servicie de prueba 1, Servicie X, abe, Servicio independiente, servk, Servige Proeba 2 Mer evaluacion

. \Ver reporte
link

Se debe dar click en el para que el sistema muestre las

calificaciones del proveedor:
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<] < 1 de 2 ~ > L= C_:] ..'.:_::. 100% v =" lg]

Reporte de Evaluacion de Proveedor

Proveedor: john paga

RFC: JOHMPAA7B89456

Programa: Liderazgo SAM

Especialidad: Comunicacion interna
Calificacion promedio: 10

Servicios asociados: 7

Servicios evaluados: 1

Correo electronico: johnpaga777 @hotmail.com

Teléfono: 12345678

Servicio: Senvicio de prueba 1
Programa: Sin Programa
Fecha de Inicio: 131272022

Fecha de Evaluacion: 13-12-2022
Responsable: Jonathan Paquini

a) Lapuntualidad en la entrega de  Buena
informes y productos fue

Comentarios puntual

b} Leos productos entregados Satisfactoria
cumplieron con el objetivo del

servicio de manera: excelente/

satisfactoria/no cumplio

Este reporte se puede exportar, para ello, se deberan seguir los mismos pasos

gue en “Exportar Reportes “en la seccién de “Consultas”.
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Regresar a Revision

= SERWVICIOS

Registrar Proveedor

Buscador de Servicios

Wer Bitdcora de Datos de Provesdores

Wer Bitdcora de Senvicios

Registrar Servicio

Drescargar Servicio

Formakizar Servicio

Informes y producios

Reporte de proveedores

Regresar a Revision

Esta funcionalidad de SISEP permite, que una vez que un servicio fue enviado
para ser aprobado, pueda ser puesta en “Edicién” para que el proveedor pueda
hacer los cambios necesarios en el servicio. Primero se debe buscar el servicio

en el “Buscador de Servicios” y una vez seleccionado, aparecera en una tabla

como sigue:
Servicio
Titulo: Servicic Prusba 2 Clawe: 0-12-0-25-0003 Objetivo: Objetivo
Monto Bruto: $1,000,00 Monto Neto: $953.30
Convocatoria Programa Clave servicio Bervicio Responsable FMCN Fecha de inicio Proveedor Estado del servicio
Convocatoria 2025 Sin Programa O-12-0-25-0009 Servico Prueba 2 Test testMasterFMC  15/01/2025 paga fjohn  Autorizada Regresar a revisia
Begresar a
. . . . revision
Para regresar a revision el servicio, se debe dar click en el link el

sistema preguntard si se encuentra seguro de querer regresar a revisién el

servicio.
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localhost says

jEstas seguro de querer regresar a revision el servicio?

Si se desea regresar a revision, se debe dar click en el boton “Aceptar” de lo

contrario, se debe dar click en “Cancelar”. Una vez que el servicio ha sido

regresado a revision, el sistema enviara un mensaje.
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Cerrar servicio
= SERMICIOS

Registrar Proveedor

Buscador de Sernvicios

Vier Bacora de Datos de Proveedores

er Bitdcora de Senvicios

Registrar Servicio

Drescargar Servicio

Formalizar Servicio

Informes y producios

Reporte de proveedaores

Regresar a Revision

Cerrar servicio

Esta opcion permite realizar un cierre técnico y administrativo del servicio:

Servicio
Titulo: Servicic Prusba 2 Clave: 0-12-0-23-0009 Objetivo: Objetivo
Monto Bruto: $1,000,00 Monto Neto: $953.20
Convocaboria Titula Clave servicio Fecha de inicio Provesdor Responsable Estado del servicio
Convocatoria 2025 Sarvicio Prosba 2 0-12-0-25-0009 15/01/2025 paga john  Test testMasterfMC Registrado Carrar servicio

Use el vinculo=m=—==ds ~cyando selecciona este vinculo, el sistema mostrara la

siguiente pantalla:

Servicio
Titulo: Servicic Prusba 2 Clave: 0-12-0-25-000% Objetivo: Objetiva
Monto Bruto: £1,000.00 Monto Meto: £553.30
Convocatoria Titulo Clave servicio  Fecha de inicio Proveedar Responsable Estado del servicio
Convecatoria 2025 Servicio Prueba 2 0-12-0-25-0000 1570172025 paga john Test testMasterFMC Registrado Cerrar servicio

Cierre Técnico
Prodiscto Entregado Comentarios

Entraga final f:; =1 f___,' MO

Cierre Administrativo
Estatus de desembalsns Maonto Pagada

Finalizar proyecto 5100000 (SI (T NO

| Guardar datos || Cerrar servicio |
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Debera seleccionar y llenar los campos correspondientes al cierre técnico y
administrativo, si no ha terminado de llenar todos los campos y desea terminar
mas tarde puede hacer clic en el botdén “Guardar datos”. Cuando haya concluido
el llenado de datos debe hacer clic en el botédn “Cerrar servicio”, el sistema
actualiza la informacién y cambia el estado del serivcio, estos datos seran Utiles

después, al generar el addendum.
Aparecera un mensaje indicando: “El servicio se cerrd correctamente”.
Una vez que el servicio es cerrada ya no se puede hacer ninguna modificacién.

Para volver a abrir el servicio, se deben seguir las mismas instrucciones

anteriores, aparecera una tabla como la siguiente:

Servicio
Titulo: Servicio Prueba 2 Clave: 0-12-0-25-000% Objetivo: Objetivo
Monto Bruto: 51,000,000 Monto Neto: £333.320
Convocatoria Titula Clave s&rvicio PFecha de inicio Provesdor Responsable Estado del servicio
Convacatoria 2025 Servicio Prueba 2 0-12-0-25-0009 1570172025 paga john Test testMasterFMC Cerrado Abrir Servicio

Use el vinculo Abricsenice  cyando selecciona éste vinculo, el sistema actualiza la
informacién y cambia el estado del servicio, sin embargo si ya se generd el

addendum, estos datos no pasaran al nuevo servicio.
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Generar Addendum
= SERMICIOS

Registrar Provesdor

Buscador de Servicios

Ver Bitdcora de Datos de Proveadores

er Bitacora de Servicios

Registrar Servicio

Drescargar Servicio

Formalkizar Servicio

Informes y productos

Reporte de proveedares

Regresar 3 Revisidn.

Cerrar semnvicio

Generar Addendum

Para generar el addendum es necesario cerrar el servicio en la secciéon Cerrar
Servicio. Esta opcidn creara un servicio nuevo modificando el titulo con el prefijo
del afio que corresponda, es decir si se genera por primera vez, el titulo incluira

Afio 2, por ejemplo.
Al generarse, se mostrara el mensaje: El Addendum fue generado con éxito.

Para modificar el nuevo servicio, debe dirigirse a la seccién Buscador de servicio,
después de terminar el registro de las fases del servicio, podra dirigirse a la

seccion Formalizar Servicio para generar el addendum en Word.
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Autorizar servicio

= SERVICIOS

Registrar Proveedor
Buscador de Servicios
\er Bitacora de Datos de Proveedores
Ver Bitacora de Servicios
+ Registrar Senvicio
Descargar Servicio

+ Formalizar Servicio

+ Informes v productos

Reporte

Regrasar a Revision
Cerrar senvicio
Generar Addendum

Autorizar Servicio
YNJOLSSL 26LAICIO

(G6U6LIL Yqqeuqnuy

Para que un servicio pueda ser formalizado y se pueda firmar el contrato y
continuar con el proceso administrativo, se debe “Autorizar”, para ello
anteriormente la persona que formaliza en la seccién de “Formalizacién” debe
solicitar la Autorizacién. El rol de Autorizador de Servicios sera el Unico que vea

esta opcidn en el sistema.

Una vez que se ingresa en este apartado, se mostrara la siguiente pantalla:
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Autorizar Servicios

| Exportar || Regresar || Mostrar catdlogos para Autorizar || Visualizar contrato

Clave Generada de Servicio Fecha de envio Servicio Proveador Responsable Razdon Social Salaccionar

29/01/2025 Servicio Prueba 2 paga john  Test testMasterFMC Razon Social de john paga

Se debe seleccionar primero el contrato con el que se desea trabajar, dando click

en el icono hasta que se ponga color verde > 4 , para los servicios, se

cuentan con diferentes opciones:

| Exportar || Regresar || Mostrar catdlogos para Autorizar || Visualizar contrato |
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Exportar

Exportar
Dando click en el botdén se abrira una nueva ventana, se debe

asegurar de no tener deshabilitados los pop ups de su explorador. Con esto se

mostrara la ficha técnica del servicio.

A

/I\

b

£ 1 del > | @) © 100% v = =

Ficha Técnica

DATOS GEMERALES
Titulo: Servicio Prueba 2
Convocatoria: Convocatoria 2025
Consultor: paga john
Responsable: Test testMasterFMC
Objetivo general: Objetivo
Fecha de inicio: 15/01/2025
Fecha elaboracion: 15/01/2025
Duracion (meses): 12

Propuesta narrativa:
Geo-referencia:

Clave del servicio:

Este reporte se puede exportar, para ello, se deberan seguir los mismos pasos

gue en “Exportar Reportes “en la seccién de “Consultas”.

Regresar

Esta opcidn se utilizara si se desea regresar el servicio, es decir, cuando no haya

. . . , Regresar
sido autorizado. Se debe dar click en el boton -

el sistema regresara
ese servicio, para que se hagan las modificaciones necesarias. Una vez que se

haya enviado, el sistema enviara un aviso.

Mostrar Catalogos para autorizar

] ., Mostrar catalogos para Autorizar o,
Cuando se selecciona la opcién de se abriran

nuevos datos, como se muestra a continuacion.
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Seleccion de catalogos

Seleccione el programa que corresponda: [ --- seleccione --- |

Seleccicne el subprograma que corresponda: |—-- Seleccione --- ~
Seleccicne segun corresponda: | --- Seleccione --- V|

Seleccione el contrato a autorizar [ contrato tests.docx

| Aceptar y generar contrate final / Reautorizar |

Permite autorizar por primera vez consultorias y también Addendum

Se debe ir seleccionando en cada uno de los combos, la opcién correspondiente,
como el programa, el subprograma, el tipo de persona, y el contrato que se va
a generar, todo esto es para determinar la clave con la que contara dicho
servicio. Finalmente se debe seleccionar si el archivo que se muestra es el

contrato que se desea autorizar. Una vez seleccionados todos estos campos, se

| Aceptar y generar contrato final / Reautorizar |

debe dar click en el boton Una vez

autorizado el sistema informard que ya ha quedado autorizado el servicio.

Visualizar contrato
Esta opcidn permite revisar el contrato del servicio que esta por autorizarse, al

| Visualizar contrato

dar click en el botén y el sistema abrird una nueva ventana,

para que se indique en qué lugar se puede guardar dicho contrato:
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i
Ha elegide abrir:
|

15| Comentario sd econsultorias Respuestas para Mire.docx
| que es Microsoft Word Document (14.3 KB)

de: http:/fuv.informaticalogica.com

;Qué deberia hacer Firefox con este archiva?

(® Abrir con | Microsoft Word (predeterminada) b

() Guardar archivo

[] Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

Aceptar Cancelar
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Menu de servicios para el proveedor

Mis servicios

Mis Servicios

Descargar Contrato Final f Addendum

Descargar Senvicio

Elaborar informe

Mis datos de Provesedor

En esta opcién de SISEP se mostraran todos los servicios de las que el proveedor

es responsable, mediante una lista, en donde podra seleccionar el servicio con

el que desea trabajar dando click en el icono a hasta que se ponga color

verde @ y después debera dar click en el botén

LISTA DE SERVICIOS

Selecciona el Servicio en |a gue deseas trabajar v oprime el botdn aceptar. En el mend de la derecha, seccidn servicios apareceran las fundones que puedes realizar con tu

Servicio.
Programa Clave servicio
Sin Programa 0-11-0-23-0008

Cuencas Costeras C6 D20221313-0001

Cuencas Costeras O6 D20221213-0001

Sin Programa Y2023712-0004
Sin Programa 0-12-0-25-000F
Sin Programa ¥2023614-0003
Sin Programa 0-12-0-23-0007

Servidio Fecha de inicio  Seleccionar

abc 21706/ 2023

Afe 2 Servicio de prueba 1 13713/2022

Servicio de prusba 1 13M12/2022

Servicio independiente 12/07/2023
Servicio Prueba 2 15/01/2025
Servicio X 14706,/ 2023
SRrVK 31708/ 2023
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Descargar contrato final / Addendum

Proveedor
sEMen

Descargar Contrato Final | Addendum

En esta seccidon el proveedor podra descargar el contrato final que ha sido

autorizado por el FMCN para imprimirlo y firmarlo.

Servicio
Titulo: Servicic Prushba 2 Clave: 0-12-0-25-0009 Objetivo: Objetive
Monto Bruto: 1,000.00 Monto Neto: $533.30

Descargar Contrato Final
| Descargar Contrato Final |

Instruccidn pars el proveeder: Descarga 2l contrato final. Te agradeceremos imprimirlo en tres tantos, rubricar todas sus paginas, firmarle y enviarle por mensajeria al
responsable de tu servicie en FMCN. Gracias.

) i Descargar Contrato Final o,
Para obtenerlo se debe dar click en el boton y se abrira

una ventana nueva para indicarle al sistema en dénde se guardara el contrato

ya autorizado.
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Abriendo ContratoConsultoria_Consultorindividual _C63016_MQOD_3016_Fin... <

Ha elegido abrir:
...toConsultoria_Consultorindividual_C65016_MOD_5016_Final.docx
que es: Microsoft Word Document (193 KB)

de: http://uv.informaticalogica.com

iQue deberia hacer Firefox con este archivo?

: | Microsoft Word (predeterminada) w

() Guardar archivo

Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

La instruccion para el proveedor es que debe descargar el contrato, imprimirlo
en 3 tantos, y enviarlo por mensajeria.

En caso que sea un addendum, en esta seccion también podra utilizar los
botones:

| Descargar Addendum |

| Descargar Addendum Firmado |

Descargar Servicio

Descargar Contrato Final ! Addendum

Descargar Servicio

338



MANUAL DE USUARIO

Al ingresar a esta opcién el proveedor podra descargar toda la ficha técnica del
servicio seleccionado, el sistema abrira una nueva ventana, se debe asegurar de

tener habilitados los pop ups en su explorador.

Servicio
Titulo: Servicio Prueba 2 Clave: 0-12-0-25-0009 Objetivo: Chjetivo
Monto Bruto: £1,000,00 Monto Meto: £952.30

<] < [ dei > > 0O ® 100% v = =

Ficha Técnica

DATOS GEMERALES

Titulo: Servicio Prueba 2
Convocatoria: Convocatoria 2025
Consultor: paga john
Responsable: Test testMasterFMC
Objetivo general: Objetivo

Fecha de inicio: 15/01/2025
Fecha elaboracion: 15/01,/2025
Duracion [meses): 12

E Propuesta narrativa:

Geo-referencia:

Clave del servicio: 0-12-0-25-000%

Este reporte se puede exportar, para ello, se deberan seguir los mismos pasos

que en “Exportar Reportes “en la seccién de “Consultas”.
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Elaborarinforme

Descargar Contrato Final ! Addendum

Descargar Servicio

En esta seccién de SISEP apareceran dados de alta los informes que fueron
registrados para dicho servicio, para que el proveedor haga llegar su trabajo al

FMCN. Se muestran de la siguiente manera:

Elaborar Informe

MNombre Entregable Fecha entrega EstadoInforme

El 10/05/2016 Mo Enviado

Aceptar

Apareceran en la lista tantos informes como hayan sido registrados, para

trabajar en alguno de ellos, se debe seleccionar el informe con el que desea

trabajar dando click en el icono hasta que se ponga color verde L y

p p . , Aceptar
después debera dar click en el boton &

Se abrird una nueva pantalla como se muestra:
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Elaborar Informe

Servicio Servicio Prueba 2
Primer reporte
Periodo: 15 de enero de 2025 al 29 de enero de 2025
Fecha de entrega: 28/01,/2025

I. Breve descripcion del producto / Resumen del informe entregado
Descripcion del producto

)
II. Cargar Archivos

Tipo de
archivo: |Inf0n'r1e

]

| Subir archivo |

Nombre del archivo

Tipo de archivo
Wer datos fotol.zip

Fecha

Informe

29/01/2025 Eliminar

Descargar archivo

| Guardar Informe |

| Enviar informe |

El proveedor debera llenar toda la informacion segun corresponda, puede cargar

archivos como los productos o informes, en el control de carga de archivos.

Una vez que tenga todos los datos que desee guardar, debe dar click en el botén

Guardar Informe

con ello, podra guardar y seguir trabajando en algun otro
momento. Si ya ha terminado de trabajar con dicho informe y desea enviarlo,

] , Enviar informe
debe dar click en el botdn

el Sistema preguntara si se encuentra
seguro de querer enviar el informe:

;Estas seguro? unawvez que oprimas el botdn "Enviar informe™ no podras realizar ningdn cambio
alos reportes.

Cancelar

Si se desea enviar, se debe dar click en “Aceptar” de lo contrario, se debera dar

click en el botdon “Cancelar”. Una vez enviado el sistema enviarda un mensaje
indicando que se envid un correo electrénico.
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Se |e envid un correo electrénico confirmado el envio.
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Mis datos de proveedor

Descargar Confrato Final / Addendum

Desscargar Servicio

Elaborar informe

Mis datos de Proveedor

En esta pantalla se mostraran todos los datos del proveedor que fueron
registrados al momento de darlo de alta en el sistema. Se ponen a disposicion
para que el proveedor pueda actualizarlos si es necesario, si se desea hacer
algun cambio, deberd hacerlo directamente en el campo que desee, y al final

cuando haya realizado los cambios necesarios, debera dar click en el botén

Guardar
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Usuario: |Fbarradas@informaticalogica.com |
MNombre |Frida |
Apellidos |Barradas |
Email |Fbarradas@informaticalogica.com |
Domicilio |Hakim |
Telefono |8902284 |
Tipo de Persona Persona Fisica
Razon Social |Frida Barradas |
RFC |BARF860322QU3 |
CURP |BARF860322MVZRYROS |
Nacionalidad |Mexicana |
Estado Civil |Soltera |
Fecha de nacimiento |01f01f1900

Domicilio fiscal
Calle |Del Maestro |
NUmero |36 |
Colonia |Del Maestro |
Cédigo Postal la1030 |
Estado | VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE |
Ciudad [ xALAPA v|

Datos Bancarios
Banco |Bar|amex |
Numero de cuenta |12345 |
Clabe |123456789012345678 |
Sucursal |252 |
Plaza |:{a|a |
Especialidad Comunicacion interna
Programa Sin Programa

Guardar
Una vez que se hayan guardado los datos, el sistema enviard un mensaje:

Datos actualizados
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Donantes

BUSCADOR DE SUBPROYECTOS

GATALOGOS

ANALISIS

CONSULTORIAS

DONANTES

En este mddulo se puede dar seguimiento a los proyectos asociados a donantes.

Al hacer clic en el menu Donantes, se visualizaran las siguientes opciones:

= [DONANTES

Reqgistro de donantes v proyectos

Registro de compromizes a donantes

Compromizos con donantes

Archivar reporte
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Registro de donantes y proyectos

DOMANTES

=

.
Regisiro de donantes y proyectos
b

-

En este apartado se puede capturar la informacién relevante de los convenios
con donantes. Permite realizar una busqueda para visualizar los proyectos

existentes o crear uno nuevo.
Registrar nuevo Proyecto/Donante
Para registrar un nuevo proyecto, haga clic en el botén Nuevo Proyecto/Donante.

Registro de donantes y proyectos
En este espacio podras capturar la informacidn relevante de los convenios con donantes
Nidmero de

convenio:
Proyecto: --- Todos --- v
Donante: --- Todos --- r

Buscar Nuevo Proyecto/Donante

Se mostrara la siguiente pantalla:

Registro de proyectos para donantes
Registrar Proyecto

Seleccionz el donante &l que quieras agregarle un proyecto.
Nombre del donante: --- Seleccione --- v

Mombre del Proyecto:
Fecha del convenio o carta de aportacion:

Duracidn del proyecto: Afios v Meses
Periodo de vigencia: Del: A

Guardar
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Seleccione un donante, ingrese el nombre del proyecto y seleccione la fecha
del convenio o carta de aportacién:

Registro de proyectos para donantes
Registrar Proyecto

Selecciona el donante al que quieras agregarle un proyecto.

MNombre del donante: NATIONAL GEQGRAPHIC SOCIETY A

Mombre del Proyecto: Proyecto 3

Fecha del convenio o carta de aportacidn: |

.. 4 January, 2019 |
Duracion del proyecto: ¥ Meses
Su Mo Tu We Th Fr Sa
30031 1 2 3 4 5
Periodo de vigencia: Del: 6 7 8 5 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 23 28 30 31 1 2

3 4 5 6 7 8 9%

Hoy: March 26, 2018

Posteriormente ingrese la duracién del proyecto en afos y meses, los cuales
deben ser caracteres numéricos. Después seleccione el periodo de vigencia del

proyecto con fecha inicial y final y haga clic en el botédn Guardar.

Una vez que se ha guardado el proyecto, aparecera la seccién para subir los
archivos adjuntos:

Proyecto guardado

Registrar Proyecto

Selecciona el donante al que quieras agregarle un proyecto.

Mombre del donante: MNATIOMNAL GEOGRAPHIC SOCIETY ¥

Mombre del Proyecto: Proyecto 3

Fecha del convenio o carta de aportacion: [17/01/2019

Duracion del proyecto: 1 Afios y |2 Meses
17/01/2019

Periodo de vigencoia: Del: A
17/03/2020
Guardar

Tipo de - Y v

archivo: (Tipo de Archivo)

Subir archivo

Seleccione el tipo de archivo y haga clic en el botén Subir archivo.
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Ingrese un nombre para el archivo y haga clic en el botéon “Choose File” o
“Examinar”, esto varia de acuerdo al idioma de su navegador, busque su archivo

y seleccionelo.

Tipo de

) Carta de aportacidn v
archivo:

Subir archivo

Campo Valor

Mombre -
dal carta de aportacion proyecto 3
archivo

l Choose File | Carta de aport...oyecto 3.docx|

1. Oprnme el boton "Examinar” para buscar en tu
computadora el archivo deseado.

2. Oprime "Aceptar” para gue el archive se cargue.

| Aceptar | Cancelar |

Haga clic en el botén Aceptar para subir el archivo. Se mostrara una lista con el

archivo que acaba de subir asi como todos los archivos que ha subido y el
mensaje “Archivo Subido”.

Tlpo_de Carta de aportacion v
archivo:
Subir archivo
MNombre del archivo Tipo de archivo Fecha
Wer datos (Carta de aportacién proyecto 2.docx Carta de aportacidn 09/01/2018 Eliminar Descargar archiva

Archivo Subido

Buscar proyectos y donantes

Puede utilizar los filtros proyecto y donante para realizar la busqueda y
posteriormente haga clic en el botdn “Buscar”. Se mostrara una pantalla como

la que se muestra a continuacion:
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Registro de donantes y proyectos
En este espacio podrds capturar la informacién relevante de los convenics con donantes

Proyecto: --- Todos --- v
Daonante: --- Todes --- v
Buscar Nuevo Proyecto/Donante
Proyecto Donante Fecha de convenio
bbb EEEEY 31 {

Conservacion de Areas protegidas prioritarias Comunidad Europea 18/06/2

Conservacion del Golfo de california Fundacidn Packard 07,

Proyecto 2 Juzn Péraz
Proyecto 4 Donante X
proyecto donante 1x s

proyecto donante 2 Donante de prueba

Sisterna Macional de Areas Maturales Protegidas SINAP I Banco Mundia

testxl EEEE]

Archivado

Editar

Descargar Anexos
Mo Archivado

No Archivado

Archivada Diescargar Anewos
0 afios y 5 meses  Archivado Descargar Anexos

53 meses Mo Archivado

2 meses Mo Archivade

0 messs  Archivado Descargar Anewos

zy 2 meses Mo Archivado

Como puede observar cuenta con las opciones “Descargar Anexos” y “Editar”,

Descargar Anexos le permite bajar los archivos que ha subido al proyecto desde

la seccidén anterior. Al hacer clic en editar se mostrara la misma pantalla que al

registrar un nuevo proyecto, pero esta vez se llenara con la informacion

correspondiente.

Registro de compromisos a donantes

DONANTES

Registro de donantes y proyectos

=

"
Registro de compromisos a donantes
b

e

Esta seccidon permite registrar todos los reportes o auditorias que tenga

comprometidos con donantes y asignar responsables para seguimiento.

Registro de compromisos a donantes

En esta seccién podras registrar todos los reportes o auditorias que tengas comprometidos con denantes v asignar responsables para sequimiento.

1. Selecciona el donante --- Selecciene — hd

2. Selecciona el proyecto: v
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Primero debera seleccionar un donante y posteriormente el proyecto deseado,

el cual esta asociado a ese donante. Al hacerlo se mostrara la pantalla que le

permitird ingresar los datos:

Registro de compromisos a donantes

En esta seccidn podrds registrar todos los reportes o auditorias que tengas comprometidos con donantes y asignar respensables para seguimiento.
1. Selecciona el donante Banco Mundial v

2. Selecciona el proyecto: Sisterna Nacional de Areas Naturales Protegidas SINAPT ¥

3. Captura los campos

Tipo de Reporte --- Seleccione -—- ¥
Parcial
Anual

Periodo de reporte al

Fecha de entrega

Descripcidn del reporte
A

Responsable: --- Seleccione --—- ¥ || Agregar Responsable Puedes agregar varios.

Si desea eliminar un responsable seleccidnelo en |z lista de la
zquierda y haga click en el botdén Eliminar Responsable

Eliminar Responsable

Guardar

Debera seleccionar el tipo de reporte correspondiente.

Posteriormente deberd ingresar las fechas para el periodo de reporte, asi como

la fecha de entrega y una descripcion del reporte.

También podra seleccionar uno o mas responsables para el llenado de los

reportes.

Responsable: jpagquini@informaticalogica.com ¥ || Agregar Respensable Puedes agregar varios.

jpaguini@informaticalogica.com

Si desea eliminar un responsable selecciénelo en |z lista de la
zquierda y haga click en el botén Eliminar Responsable

Eliminar Responsable

Guardar

Para eliminar un responsable de la lista, seleccidnelo y haga clic en el botén
“Eliminar Responsable”, el responsable desaparecerd automaticamente.
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Responsable: jpaquini@informaticalogica.com ¥ || Agregar Responsable Puedes agregar varios.

Jpaguini@informaticalogica.com

Si desea eliminar un responsable seleccidnelo en la lista de [a
izquierda y haga click en el botdn Eliminar Responsable

Eliminar Responsable

Una vez que ha completado todos los campos puede hacer clic en el botdn
“Guardar”.

Se desplegara la lista con todos los compromisos para donantes que haya

ingresado para este proyecto:

Tipo de No. Fecha - Fecha
reporte  reporte inicio s

Descripciton Responsables

T 1 01/01/2017 30/06/2017 15/07/2017 Entregar un reporte que refleje los avances del proyecto acompafiado de un

reporte financiero y administrative Editar Eliminar

Parcial 2 04/03/2017 30/05/2017 xvyz angelica.ramirez@  pyyar Eliminar
mcn.org

Parcizl 3 Editar Eliminar

Parcial 4 Editar Eliminar

Esta lista contiene las opciones para Editar o Eliminar un compromiso, solo debe

Editar Eliminar
(0] .

hacer clic en el vinculo

Compromisos con donantes

Registro de donantes y proyectos

Reqgistro de compremises a donantes

. -
Compromisos con donantes
o =

Esta seccién permite al personal administrativo visualizar los compromisos que
se han registrado para los donantes, asi como los documentos anexos en los
reportes. Se puede realizar el filtro por donante, proyecto, aflo y mes que se

especificé en la fecha de entrega al dar de alta el compromiso.
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Tabla de compromisos con donantes

En esta seccién puedes consultar los documentos que fueron enviados al donante como reporte o auditoria

Donante (Todos) r

Provecto: (Todos) v
Afio: (Todos) ¥

Mes: (Todos) r

| Buscar || Exportar |

Se cuenta con 2 opciones, “Buscar” y “Exportar”.

Al realizar una busqueda se mostrara una pantalla como la que se muestra a

continuacion:

Ir:‘:;:: r!::;le s Descripcién
s proyecto donante 1x  Parcial 1 23/08/2017 27/03/2017 12/0%/2017 sss :r:chwada
= proyscte donants 1x  Parcisl 2 01/08/2017 14/08/2017 21/08/2017 == Archivada Ver J_ifiis ar
g:r";_:':bz proyecto denante 2 Anual 1 30/08/2017 30/08/2017 14/09/2017 h Archivads yar D=scerasr

Anexos

Esta tabla tiene las opciones “Ver” y “Descargar Anexos”. Al hacer clic en el

, War ’ . . ’
vinculo =, se mostraran los datos ingresados para el compromiso, asi como los

comentarios ingresados en el reporte por el responsable.
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4 4 [1 of 1 [ ¢l & Find | Mext \1!; - i
Reporte de proyectos para donantes

Donante aaaa
Proyecto: testx1
Tipo de Reporte: Parcial
No. de Reporte: 1
Periodo: de 10/10/2017 a 10/17/2017
Fecha de entrega 101042017
Descripcion: fdfg
Fecha de envio 11102017

Email responsable  angelica.ramirez@fmcn.org, karla.quan@fmen.org,
testAdministrativoFM Ci@informaticalogica.com

1. Comentarios
5

Descargar
Al presionar el vinculo #2=22s jnjciard la descarga de los archivos que el

responsable haya archivado en ese reporte, comprimidos en un archivo con la

extension zip.

ReporteProyectoD...zip

La opcién “Exportar” generara un reporte con la misma tabla generada al hacer

clic en el botdon “Buscar”, pero sera exportable a Word, PDF y Excel.
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4 4 1

Filtros de bisqueda:

Donante:
Proyecto:
Afio:

Mes

Donante

s

Donante de prueba
Donante de prueba
Donante de prucba

Donante de prueba
Donante de prugba
aaaa

daaa

of1 [

(Todos
(Todos
(Todos
(Todos

[l @

-zL LRGN
(%)

Tabla de compromisos con donantes

)
)
)
)

Proyecto

proyecto donants 1x

proyecto donante 1x
proyecto donante 2
proyecto donante 2
proyecto denante 2

proyecto donante 2
proyecto donants 2
bbb

bbb

Tipo Reporte No

Fecha

Reporte Inicial

Parcial

Parcial
Anual

Parcial
Parcial

Parcial

Parcial

Parcial

Parcial

1

F= N VSR S R (S ]

25/08/2017

01/08/2017
30/08/2017
30/08/2017
29/08/2017
05/08/2017

22/08/2017

271092017

10/08/2017

Fecha
Final

271092017

14/08/2017
30/08/2017
14/09/2017
22/08/2017
16/08/2017

15/08/2017

26/10/2017

10/08/2017

Fecha Des:
Entrega

12/09/2017 sss

21/08/2017 ss
14/09/2017 h

07/09/2017 =df:
15/08/2017 dds
16/08/2017 dsfi

16/08/2017 dfsi
18/10/2017 sss

17/08/2017 ads

»

-
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Archivar reporte

DOMANTES

Registro de donantes y proyectos
Registro de compromisos a donanies

Compromisos con donantes

' B
Archivar reporte
o -

Este menu le permite a los responsables que han sido asociados a un

compromiso para donantes, archivar y llenar el reporte correspondiente.

La pantalla que aparece es la siguiente:

Archivar reporte

Donante (Todos) v
Proyecto: (Todos) v
Afio: (Todos) ¥
Mes: (Todos) v
Buscar

Para el campo Donante se muestran Unicamente aquellos donantes que estén
asociados al usuario actual, es decir si el usuario es responsable de un proyecto
para este donante, aparecera aqui, de la misma forma para los proyectos. El
campo afilo y mes muestran todos los datos disponibles para realizar la
busqueda. Al hacer clic en el botén “Buscar”, aparecerd una tabla como la

siguiente:

No. Fecha Fecha

Fecha fin

reporte micio entrega

Banco  Sistema Nacional de Areas . . 01/01/2017 30/06/2017 15/07/2017 ENErEgS un reporte que reflsje los svances del proyecto

Mundial Maturzles Protegidas SINAP 1 acompafiado de un reporte financiero y administrativo TR

Archivar reporte a donante
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El campo Estatus muestra “Archivado” cuando se han subido archivos a este

reporte, de lo contrario mostrara “No Archivado”.

Debera seleccionar el compromiso que desee archivar haciendo clic en el icono

, al hacerlo cambiara de colora ™ , lo que significa que el compromiso ha

sido seleccionado, ahora debera hacer clic en el botdn que se encuentra en la

Archivar reporte a doenante
parte inferior izquierda:

Una vez hecho esto, se mostrard una pantalla donde deberd ingresar los

comentarios para el reporte, asi como subir los archivos correspondientes.

Archivar reporte

Donante (Todos) v
Proyecto: {Todos) v
Afio: (Todos) ¥
Mes: {Todos) v
Buscar
Donante Banco Mundia
Proyecto Sistema MNacional de Areas Naturales Protegidas SINAP I

Tipo de Reporte Farcia
No. de Reporte 1

Periodo de 01/01/2017 a 30/06/2017
Fecha de Entrega 15/07/2017
Descripcion Entregar un reporte gue refleje los avances del proyecto acompafiado de un reporte financiero y administrativo

comentarios

Comentarios:

Tipo de

archivo: {Donantes) Carta Portada ¥

Subir archivo

Campo Valor

Nombre
del Repote Financiero

archno

[ Choose File | Reporte financiero.docx |

1. Oprime el botdn "Examinar” para buscar en tu
computadora el archivo deseado.
2. Opnime “Aceptar” para que el archivo se cargue.

Aceptar | Cancelar

Guardar

Para subir el archivo seleccione el Tipo de archivo, posteriormente ingrese un

nombre para el archivo, busque el archivo en su computadora y haga clic en
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Aceptar para cargar el archivo. Si la carga se realizé correctamente se mostrara
el mensaje “Archivo Subido” y una tabla como la siguiente, la cual contendra el

archivo que acaba de subir, junto con los archivos que ha subido para este

reporte:
MNombre del archivo Tipo de archive Fecha
Wer datos Reporte financiero.doox {Donantes) Carta Portada 03/01/2018 Eliminar Descargar archivo
Guardar

Archivo Subido

Para guardar los comentarios debera hacer clic en el botéon “Guardar”. Se

mostrara el siguiente mensaje:

Reporte guardado correctamente
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Actasy Minutas

BUSCADOR DE SUBPROYECTOS

CATALOGOS

ANALISIS

CONSULTORIAS

DONANTES

ACTAS Y MINUTAS

En este mddulo se podran cargar las actas de consejo y minutas de comités.
Al hacer clic en esta opcidon, se mostrara la siguiente pantalla:

Buscador de Actas de Consejo y Minutas de Comiteé:

Organe de Gobierno: |——— Todos -—- v |

Afio de la reunién: | |

Mimero de sesidn: | || Buscar

Cargar Actas de Consejo y Minutas de Comiteés:
Organo de Gebierno: |(Selecdone) v |

Afio de la reunidn: | |

Mumero de sesion: | |
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Cargar Actas de Consejo y Minutas de Comités

Al seleccionar la opcion “Nuevo” podra cargar las actas y minutas que

correspondan.

Para ello debe seleccionar el érgano de Gobierno, ingresar el ano de la reunion

y el nimero de sesion.

Cargar Actas de Consejo y Minutas de Comités:

Organo de Gobierno: Consejo Directivo A
Afio de la reunién: 2018
Mimero de sesign: 55

Guardar

Debe hacer clic en el boton Guardar, en ese momento se habilitard el control

para subir los archivos.

Tipo de

archiva: (Tipo de Archiveo) v

Subir archivo

Seleccione si se trata de Actas o de Minutas. Y haga clic en subir archivo.

Ingrese un nombre para identificar el archivo, elija "Examinar” o “Choose File”

dependiendo del idioma de su explorador de internet.
Busque su archivo y selecciénelo. Haga clic en “Abrir” u “Open”.

Opima “Aceptar” para que el archivo se cargue.
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Buscador de Actas de Consejo y Minutas de Comité

Mediante esta opcién puede buscar rapidamente las actas y minutas de acuerdo

a los filtros que desee.

Buscador de Actas de Consejo y Minutas de Comite:

Organo de Gobierno: --- Todos --- v

&fio de |la reunion:

Mamero de sesion: Buscar
Consejo Directivo 33 2018 Descargar Anexos Editar
CTFAMNP ] 2018 Descargar Anexos Editar
CTFAMNP 683 2018 Descargar Anexos Editar
Comité de Conservacian &6 2018 Descargar Anexos Editar
CTFANP ol 2018 Descargar Anexos Editar
Consejo Directivo 97 2018 Descargar Anexos Editar
Consejo Directivo 53 2018 Descargar Anexos Editar

Podra descargar los anexos que correspondan o utilizar el vinculo “Editar” para

subir mas archivos.
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Proyectos (Donantes)

BUSCADOR DE SUBPROYECTOS

CATALOGOS

ANALISIS

CONSULTORIAS

DONANTES

PROYECTOS (DONANTES)

En esta opcién se muestra todo lo relacionado con los proyectos (donante).

Al hacer clic en esta opcion, se mostrara la siguiente pantalla:

LISTA DE PROYECTOS

| Nuevo Proyecto

Selecciona el proyecto en el que deseas trabajar y oprime el botén aceptar. En el menu de la derecha aparecerdn las funciones que puedes realizar con tu proyecto.

Proyecto Fecha de inicio Estatus Seleccionar

FMCN 09/02/2023 Comentarios Finales @

Aceptar

En esta seccion aparecen los Proyectos que han sido dados de alta, para
seleccionar un proyecto debe hacer clic en el botén Seleccionar y posteriormente

en el botdn Aceptar ubicado en la esquina inferior derecha.

También se cuenta con la opcion Nuevo Proyecto
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Fases de proyecto

— PROYECTOS (DONANTES)

o PROYECTO

1.Informacion del proyecto

2.Resumen del proyecto y marco l6gico

3 Contrapartidas

4.Comentarios finales

Fase 1. Informacion de proyecto
Al ingresar a este apartado aparecera la siguiente pantalla:

Registro de Proyecto Donante

Informacién del Proyecto

Titulo:
4
Objetivo general: Definir el objetivo de largo plazo al que contribuira el proyecto.
4
Ubicacién
Estado: [ (Entidades) ! _—— . » ’ X ) .
S0 | Para agregar estados, municipios y localidades, selecciénalos del listado correspondiente y después presiona
Municipio: | | “Aceptar”, si deseas agregar mas sdlo repite este procedimiento tantas veces sea necesario. Las localidades son

Localidad: ‘ v | las registradas en el Servicio Postal Mexicano. El ingreso de la localidad es opcional. Si tu proyecto abarca un drea
protegida selecciona la opcion “sin localidad” y el drea protegida selecciénala en |a siguiente seccién

Geo-
referencia:

Incluir/editar geo-referencia
Mostrar geo-referencia

Area protegida: | (Area protegida) V| Para agregar un area protegida debes seleccionarla del listado y después presionar “aceptar”, si deseas
agregar mas areas sélo repite este procedimiento tantas veces sea necesario.

Al presionar “Incluir/editar geo-referencia” se generard un mapa en el cual podras sefialar la
ubicacién del proyecto. U de tener itado el bl de “pop- ups” de tu
7 explorador.

Opcional: Ingresa informacidn adicional acerca de la ubicacion (ecorregion, sitio

Comentarios: prioritario de CONABIO, sitio Ramsar, otro).

Tamafio del campo: Ilimitado
Fecha propuesta

para iniciar el |:| dd/mm/aaaa

Proyecto:

Duracién: [ | Duracién del proyecto en meses (solo caracteres numéricos)

Responsable técnico

Datos del responsable técnico.

Nombre: { ]

Correo electrénico: [ ]

Domicilio: ‘ |

Responsable administrativo

Introduce el correo electrénico del responsable administrativo, presiona "verificar”

Usuario (Correo ‘ | para saber si sus datos ya estdn registrados en el SISEP. Si no esta registrado, el

electrénico): Verificar sistema te avisara para que procedas a capturar los datos en los campos al calce.
La informacién se guardara cuando oprimas “siguiente fase” o “guardar”

Correo electrénico:

Nombre:

Teléfono:

\
[
Apellidos: [
\
I

Domicilio:

[ igui fase H Guardar Pasa a la fase de resumen.

362



MANUAL DE USUARIO

Titulo
Debera ingresar el titulo y el objetivo general del proyecto, para ellos hay dos

campos con caracteres suficientes:

Registro de Proyecto Donante

Informacion del Proyecto

Titulo:

Objetivo general: Definir el objetivo de largo plazo al que contribuird el proyecto.

Ubicacién
Después de haber llenado la informacion del proyecto, se debe registrar la

Ubicacién de donde se llevara a cabo.

Use las listas desplegables para obtener los datos de la ubicacion, es necesario

indicarle al sistema los datos de la ubicacion.
Localidad

En cuanto a la ubicacién de donde se llevara a cabo el proyecto, se debe elegir

la Localidad.

Estado: | (Entidades) |v| Para agregar estados, municipios v localidades, seleccidnalos del listado correspondiente v después presiona

Municipio: | v| "Aceptar”, si deseas agregar mas sdlo repite este procedimiento tantas veces sea necesario. Las localidades
son las registradas en el Servicio Postal Mexicano. El ingreso de la localidad es opcional. Si tu subproyecto
abarca un area protegida selecciona la opcién "sin localidad” v el drea protegida seleccidnala en la siguiente

Aceptar seccion

Localidad: | v|

Esto se hace mediante los controles que se muestran, se debera elegir un
Estado, seguido de un municipio y finalmente la localidad donde se encontrara.
SISEP cuenta con un registro de todas las localidades de México, basado en la
base de datos de SEPOMEX.
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Estado: (Entidades)
Municipic:
Localidad:

Aceptar

[[«][4]

SISEP permite elegir diferentes combinaciones, por ejemplo si el proyecto se
llevara a cabo en un municipio entero, se puede elegir “todas las localidades” o

“sin localidad” para indicar que no sera en una localidad en especifico.

Si no se sabe exactamente la ubicacidon del proyecto, estos espacios se pueden

quedar en blanco.
Geo-referencia

Si el proyecto presenta la ubicacidon de la zona que afectard, puede registrar en
el mapa la ubicacion donde el proyecto va a aplicarse, para ello SISEP tiene las

siguientes opciones:

Geo-
referencia:

| Incluir/editar geo-referencia |

| Mostrar geo-referencia |

| Incluir/editar geo-referencia |

Use el botén con el que se abrira una nueva ventana,

(debe asegurarse de no tener el bloqueador de pop-ups de su explorador

activado):
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) .
" wapa | sateie
TamES S Fiorids

iguientes p

cion deseada.
3 superior izquierda.

resiona "Eliminar pin”.

rar geo-referencia” para que aparezcan las geo-referencias seleccionadas.

Ir 3 direccién

Eliminar pin

Ultimo Pin Movido:
Direcgion:

Siga las instrucciones que aparecen en pantalla para agregar una nueva geo-

referencia.

El control utilizado para visualizar los mapas es un servicio proporcionado por
GoogleMaps, para mayor informacion sobre el uso de esta aplicacién, vea el

siguiente vinculo:

http://maps.google.com/support/?hlrm=es

Area Protegida

Si el proyecto involucra a una area protegida, seleccione de la lista de areas
protegidas que se encuentran registradas en SISEP. Una vez que haya

encontrado el area protegida en la lista, debera seleccionar el botén “aceptar”.

Area protegida: | (Area protegida) EI
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Las areas protegidas se irdn mostrando en una tabla, se pueden seleccionar

tantas como desee, y ahi mismo pueden eliminarse.

Area protegida Eliminar

APFF Boquerdn de Tonala Elimina drea protegida

Responsable técnico

El sistema asigna automaticamente al Responsable técnico, ya que es la persona
que ingresa a SISEP para registrar un nuevo proyecto, y se encuentra

previamente registrado. Los datos que se muestran no se pueden modificar.

Responsable administrativo

Introduce el correo electrénico del responsable administrativo, presiona “verificar”

Usuario (Correo ‘ para saber si sus datos ya estan registrados en el SISEP. Si no estd registrado, el

electronico): ‘ Verificar ‘ sistema te avisara para que procedas a capturar los datos en los campos al calce.
e e La informacién se guardara cuando oprimas “siguiente fase” o "guardar”

Correo electrénico:

Nombre:

Apellidos:

\
\
\
Teléfono: ‘
Domicilio: ’

| Siguiente fase || Guardar | Pasa a la fase de resumen.

Responsable Administrativo

El proyecto debe tener un responsable administrativ, el cual puede o no, estar
previamente dado de alta en el sistema. Se debe ingresar el correo electronico

en la casilla correspondiente, seguido del botén “verificar”.

Responsable administrativo

Introduce el correo electronico del respensable administrativo, presiona
"werificar” para saber si sus datos ya estan registrados en el SISEP. Si no estd

Usuario (Correo ‘responsableadministrativoproyecto@-fmcn.org T . > gate
elactrénico): i registrado, el sistema te avisard para que procedas a capturar los datos en los
. ‘ Verificar | campos al calce. La informacion se guardard cuando oprimas “siguiente fase” o
"guardar”
El usuario responsableadministrativoproyecto@fmen.org no estd en el
sistema, puede proseguir a capturarlo.
Correo electrénico: ‘ |
Nombre: ‘ |
Apellidos: ‘ |
Teléfono: ‘ |
Domicilio: ‘ |
[ Siguiente fase || Guardar Pasa a la fase de resumen.
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Para terminar con el registro del proyecto, serd necesario que verifique todos los

datos, cuando termine entonces se iniciara la fase de resumen del proyecto y

marco ldgico, presione el botén| Siguiente Fase |, en este momento el

sistema iniciara el proceso de validacion de la informacion capturada, en el caso
de que haya alguna inconsistencia el sistema indicarad dénde falta de especificar

la informacién, en el caso contrario el sistema iniciara la siguiente fase.

Una vez que se han llenado los datos de la primera fase, que es “Informacion
del proyecto”, se podra navegar en las demas fases y se podra llenar la

informacién correspondiente a cada una.

Desde este momento podra navegar entre fases sin necesidad de llenar algun
dato. La fase en la que se encuentra actualmente, serd marcada en el menu con

un color mas obscuro, en este caso la fase no. 2 es la actual.
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Fase 2. Resumen del proyecto y marco logico

— PROYECTOS (DONANTES)

= PROYECTO

1.Informacion del proyecto

2.Resumen del proyecto y marco 16gico

4.Comentarios finales

Esta pantalla es la segunda fase del registro de proyecto, aqui se capturara el

resumen del proyecto, en los campos que se muestran a continuacion:

Resumen del proyecto y marco légico

Titulo: FMCN
Objetivo: obj

res

Resumen: Resumir el proyecto en un maximo de 500 palabras.

dsfds @

Descripcion: Describir el proyecto en un maximo de 4,000 palabras.
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Marco Légico

En este apartado se capturard la informacion referente al marco ldgico del

proyecto, como se muestra en la siguiente imagen:

Marco légico

El marco |dgico contiene los resultados que tendra el proyecto al finalizar, asi como los indicadores que miden su avance. Esta informacidn aparecera en una tabla al final de
esta pantalla a medida que se capture cada resultado e indicador y se haya oprimido el botén "aceptar” correspondiente.

Redacta tu resultado en el campo llamado "Resultado”
después oprime “Agregar resultado”, cada resultado
@ que vayas redactando se agregara a una lista que
podras ver desplegando la flecha. Si necesitas
modificar un resultado, selecciénalo de la lista,
| Actualizar resultado || Eliminar | reddctalo nuevamente en el campo “resultado” y
oprime el botdén “Actualizar resultado”. Te
recomendamos incluir un maximo de seis resultados.
@ Selecciona de uno a cuatro indicadores para cada
\ (Indicador) v 1 resultado, éstos deberan incluir al menos un indicador
Indicador del catalogo del FMCN. Para agregar indicadores que
no aparecen en la lista selecciona "Otro indicador” y
redactalo.
—‘ La linea base es el estado actual del resultado
esperado. Debe de expresarse de forma numeérica.

] = La meta es el ideal al que busca llegar €l proyecto al
Meta: \ | @ : 2
N concluir. Debe de expresarse de forma numérica.

[R1 - Resultado de Ejen v |

Resultado:  [Resultado de Ejemplo _\

Linea base: \

Comentario:

Tamario del campo: 255 caracteres

| Aceptar || cancelar |

Resultado No Indicador Ii:nea Meta Comentario
RIS N2. Ndmero de beneficiarios directos
Resultado de R1.1 ‘alc;rz‘ados Rt 10 100 dsfs Eliminar Editar !
Ejemplo Resultados agregados de marco Idgico.
NX. Beneficiarios (mujeres/hombres) que
R1,2 utilizan o viven en edecxo‘s que tienen una 1 111 dd Eliminar Editar
mayor resiliencia frente a las amenazas _
climaticas
Pasa a la fase de captura. | Fase anterior | | Siguiente fase |  Pasa a la fase de contrapartida. | Guardar |

Observe que hay iconos@/, estos son ayudas que dependiendo cual se
seleccione aparecera una nueva ventana indicando de que se trata la informacion

al que estd asociado este texto de ayuda:

Para ingresar un nuevo resultado se debera ingresar un nombre valido para el

resultado en el campo en blanco que tiene el nombre “Resultado”, una vez que

se ha ingresado el nombre del resultado se debera dar click en el botc’m

(Agregar resultado) E| @)

Resultado:

[ Aceptar H Eliminar ]

Cuando se agrega el resultado, se puede editar, eligiendo el nombre del
resultado de la lista, y una vez que se encuentra seleccionado, aparecera el
nombre del resultado en el campo en el que se capturd para que pueda ser

modificado, una vez que se registra como se desea se debe dar click en el botdén
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Actuali Resultad . . . .
| Adwalizar Resuitado | (3 pien dicho resultado se puede eliminar desde este paso

mediante el botdn .

Para asociar el indicador, la linea base y la meta a ese indicador se debe
seleccionar el resultado de la lista de resultados que se encuentran capturados;
cuando se encuentre seleccionado el resultado, se debera elegir un indicador de
la lista, dando clic en la flecha que se encuentra a la derecha del campo
“Indicador” (Importante: Solo se muestran los indicadores nicleo) a
continuacion se debera ingresar el nimero de la linea base para ese indicador y

la meta esperada.

Existe un campo para ingresar comentarios acerca de ese resultado y sus

indicadores, en ese campo podran escribir lo que se desee.

Al finalizar de capturar los resultados e indicadores, se debera dar clic en el

botén | Aceeer ],

Una vez agregado el resultado, la linea base y la meta, aparecerdn en la

siguiente lista.

Resultado No Indicador Ii,maa Meta Comentario

B1- N2. Numero de beneficiarios directos
Resultado de R1.1 alc‘a;“;adosh : SRR 10 100 dsfs Eliminar Editar -
Ejemplo 4 Resultados agregados de marco ldgico.

NX. Beneficiarios (mujeres/hombres) que

P B s
Ri2 Ut »zan o_\.nen er_ed ._u_o; que tluren_ una 1 111 dd Eliminar Editar

mayor resiiencia frente a las amenazas

climaticas
Pasa a la fase de captura. | Fase anterior | | Siguiente fase | Pasa a la fase de contrapartida. | Guardar |

Estos datos capturados pueden ser editados o eliminados desde esta tabla.

Siguiente Fase

Para continuar, debera dar clic en el botén[ ], o seleccionar la

fase correspondiente desde el menu de la derecha.
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Fase 3. Contrapartidas

— PROYECTOS (DONANTES)

= PROYECTO

1.Informacion del proyecto
2.Resumen del proyecto y marco logico

| 3.Contrapartidas |

4.Comentarios finales

En esta fase se registraran las donaciones en efectivo o en especie, sera
necesario registrar cual es la fuente de tales recursos adicionales ya sean

personas fisicas o morales.

Contrapartidas

Proyecto: FMCN
Objetivo: obj

Si la contrapartida es en especie es necesario describir el bien o aportacion.
Verificar que las cartas de contrapartida las hayan agregado en la fase 4.

Fuente: @ Tipo: @ Monto / Valor @

] | @ Efectivo () Especie | H Aceptar ” Cancelar
Fuente Tipo Monto/Valor

Fuente 1 Efectivo 5222 Eliminar Editar

Fuente 2 Especie Descripcion  $32 Eliminar Editar

Total Efectivo: 222
Total Especie: 32
Total: 254

Nota: el porcentaje es en relacién al monto solicitado al FMCN.

Comments contrapartida

Comentario:

Tamano del campo: Ilimitado

Pasa a la fase de resumen. | Fase anterior H Siguiente fase | Pasa a |a fase de comentarios. | Guardar

Anote la informacién como se requiere puede usar los iconos @ para ver una

descripcion de la naturaleza del dato que se necesita registrar, indique el monto

adicionado o bien el valor del servicio, para finalizar, presione el botén

para registrar esta nueva contrapartida.
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Si la contrapartida es en especie, al seleccionar la opcién © ESPECi® g

desplegard un campo de descripcion como el que se muestra:

Descripcién de la contrapartida en especie: |

Se creara una tabla con las contrapartidas registradas:

Fuente Tipo MontofValor
Propia Efectivo $10,000 Eliminar Editar

Total Efectivo: 10,000 (7%)
Total Especie: 0 (0%)
Total: 10,000 (7%)

Recuerde que si es necesario registrar una nueva, repita los pasos anteriores,

en caso contrario, use el botén para no efectuar el registro.
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Fase 4. Comentarios finales

— PROYECTOS (DONANTES)

= PROYECTO
& Fases del proyecto
1.Informacion del proyecto
2.Resumen del proyecto y marco logico

3.Contrapartidas

4.Comentarios finales

Anote los comentarios finales que crea necesarios, estos comentarios deben ser
lo mas objetivos posible, para ello el sistema muestra un cuadro de texto donde

podra incluir todos los comentarios que se deseen pues es un campo ilimitado.

Comentarios finales

Proyecto: FMCN
Objetivo: obj

Comentario de proyecto y envio
Comentario:

sdssd

Tamano del campo: Ilimitado
| Aceptar comentario |

Por favor revisa tu propuesta antes de enviarla, para ello puedes visualizarla usando los botones al calce. Al visualizar tu propuesta puedes desplegar el contenido al
presionar el signo (+), si lo deseas puedes exportar tu propuesta. Selecciona el formato deseado (PDF o Excel) y presiona el botén exportar. Aseglrate de tener
deshabilitado el bloqueador de "pop-ups” de tu explorador.

No olvides desplegar la informacion requerida de tu propuesta para exportarla correctamente.

| Visualiza propuesta \

Pasa a la fase de contrapartida. | Fase anterior || Siguiente fase || Guardar |

Después de redactar los comentarios finales y dejarlos registrados en la base de

datos, use el botc'm[ Aceptar Comentario ]

Guardar

Una vez que se tengan todos los datos, se debe dar click en el botdn

Podra revisar toda la informacién capturada en todas las fases, para ello

deberd dar click en el boton _sualiza propuests |

, se abrird una nueva ventana y

se mostrara como en la imagen siguiente:
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PROYECTO
Titulo: FMCN Objetivo: obj

{ (1 o1 b b & | |find | Next b~ 3

Ficha Técnica

DATOS GENERALES

Titulo: FMCN
Responsable técnico: Paquini Jonathan
Responsable administrativo: Smith  Jonathan
Objetivo general: obj

Fecha de inicio: 09/02/2023
Fecha elaboracién: 09/02/2023
Duracién (meses): 36

Resumen:
Propuesta narrativa:

Geo-referencia: 18.3721208906261,-98.1669616699219

UBICACION

RESULTADOS CON INDICADORES

CONTRAPARTIDA

COMENTARIOS

Use el icono E dentro de cada apartado del reporte para ver el contenido de
cada seccién, cuando presione el icono, este cambiara al siguiente icono = para
contraer de nuevo la seccion. Esta ficha técnica se puede exportar a formato

PDF, o Excel y también se puede imprimir.
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Notificaciones mediante correo electronico

SISEP cuenta con diversas notificaciones a diferentes tipos de usuarios en las

diversas situaciones que se pueden dar. Se muestra a continuacion el tipo de

situacién por la que se envia un correo electrénico y el tipo de rol al que le llega

dicha informacién.

Al enviarse un reporte de la version anterior a la Fase VI (Reporte

Técnico y Administrativos juntos)

Destinatarios:

Persona que envia el reporte

Responsable administrativo FMCN y Responsable Técnico FMCN dados
de alta en la convocatoria a la que pertenece el proyecto.

Supervisor de proyecto.

Nota: si no se especificaron responsable para la convocatoria, se
enviara a los correos dados de alta en la convocatoria

Al enviarse un reporte Técnico

Destinatarios:

Persona que envia el reporte

Responsable Técnico FMCN dado de alta en la convocatoria a la que
pertenece el proyecto.

Supervisor de proyecto.

Nota: si no se especificaron responsable para la convocatoria, se
enviara a los correos dados de alta en la convocatoria

Al enviarse un reporte Administrativo

Destinatarios:

Persona que envia el reporte

Responsable administrativo FMCN dado de alta en la convocatoria a
la que pertenece el proyecto.

Nota: si no se especificd responsable administrativo para la
convocatoria, se enviara a los correos dados de alta en la
convocatoria
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Al enviar un proyecto (se envia una confirmacion con el folio de envio):
Destinatarios:

e Responsable Técnico del proyecto
e Correos dados de alta en la convocatoria

Al Regresar un reportes de subproyecto a revision
Destinatarios:

e Responsable Técnico del proyecto
e Responsable Administrativo del proyecto

Recordatorio de reportes (ejecutado automaticamente 15 dias antes de
la fecha de entrega)
Destinatarios:

e Responsable Técnico del proyecto
e Responsable Administrativo del proyecto
e Supervisor de proyecto asignado en el menu "Asignar Supervisor de

Proyecto"
e Correos dados de alta en la convocatoria

Al regresar un proyecto a revision:
Destinatarios:

e Responsable Técnico del proyecto

Al realizar una transferencia:
Destinatarios:

e Responsable Técnico del proyecto

e Responsable administrativo FMCN dado de alta en la convocatoria
a la que pertenece el proyecto.

e Nota: si no se especificd responsable administrativo para la
convocatoria, se enviara a los correos dados de alta en el menu
"Administracién de Correos"
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Al solicitar autorizacion de una consultoria
Destinatarios:

e Revisores de consultorias

Al autorizar una consultoria
Destinatarios:

e Responsable
e Consultor

Al enviar un informe de consultoria
Destinatarios:

e Persona que envia el informe
e Responsable de la consultoria

Recordatorio de entrega de informe de consultoria
Destinatarios:

e Responsable
e Consultor
e Contactos de la convocatoria

Al regresar un informe de consultoria a revision
Destinatarios:

e Consultor

Al regresar un informe de consultoria a revision
Destinatarios:

e Consultor
e Responsable

Recordatorio de reporte para proyecto donante
Destinatarios:

e Responsables dados de alta para el reporte
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Al generar un addendum (En Formalizaciéon de Consultorias)
Destinatarios:

e Revisores de consultorias
e Consultor

Al enviar un reporte de Fondo de Emergencia:
Destinatarios:

e Persona que reporta.

e Correos dados de alta en la convocatoria (Responsable Administrativo
FMCN, Responsable Técnico FMCN; si no estan dados de alta estos
responsables los envia a los contactos ingresados en la
convocatoria).

Al regresar a revision un reporte de Fondo de Emergencia:
Destinatarios:

e Persona que reporta.

Al aprobar y cerrar un reporte de Fondo de Emergencia:
Destinatarios:

e Persona que reporta.
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