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El presente manual es una guía visual para operar el sistema del Fondo Mexicano 

para la Conservación de la Naturaleza, está basado en el funcionamiento según 

el rol de usuario del que se trate, por lo tanto, las funciones disponibles varían 

conforme el perfil de usuario que lo va a operar, las ilustraciones y presentación 

de las funciones se han modificado para que puedan ser apreciadas dentro del 

presente documento, sin restar operatividad ni las características que se han 

definido para su funcionamiento. Cualquier omisión o error de redacción podrá 

ser actualizado conforme se redacten o modifiquen los documentos. 



El sistema es una aplicación basada en Web por lo que la operación es semejante 

a la de una página web, por lo tanto para ingresar al sistema, escriba la dirección 

dentro de su navegador web, esta dirección le será proporcionada por el 

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

el nombre de usuario y su contraseña. 

 

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

terminar presione el botón “Ingresar” para entrar al sistema, esto activará un 

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

olvidado la contraseña, presione el botón correspondiente, revise su buzón de 

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

restablecer su contraseña. 

  



Dependiendo del rol seleccionado desde el acceso al sistema, la composición de 

las opciones del menú principal van  variar, sin embargo, existen funciones que 

están disponibles para todos los usuarios registrados: 

 

Esta función regresará al usuario a su menú principal, sin importar el nivel de 

navegación donde esté ubicado el usuario 

Esta función tiene por objetivo implementar la seguridad, cada vez que se utiliza 

esta opción, el sistema “se desconecta” del servidor de la aplicación con lo que 

será necesario volver a hacer la operación de ingreso del sistema, también la 

aplicación detecta cuando un usuario no presenta ninguna actividad durante 

cierto lapso de tiempo por lo que el sistema también se desconecta 

automáticamente, lo que hará que el usuario tenga que volver a ingresar al 

sistema. 

Con esta opción se podrá cambiar la clave del usuario, hay que tener en cuenta 

que nadie sabe la contraseña 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 aplicación, por lo que cada usuario será 

responsable sobre el uso correcto de esta aplicación. 

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

ventana aparecerá solicitando la información para el cambio. 

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

confirmación de la nueva contraseña para efectuar el cambio, el terminar 



presione el botón “aceptar” para finalizar el cambio, Luego seleccione la opción 

“Terminar sesión” para poder iniciar el sistema con el cambio de contraseña. 

 

  



SISEP ha incorporado algunos cambios en esta versión, por lo que ahora la 

navegabilidad en todas las opciones del sistema, se llevará a cabo mediante el menú 

que se encuentra a la derecha, el cual irá cambiando dependiendo de la persona 

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

 

Cada título en azul es una opción del sistema, la cual si es seleccionada, abrirá la 

pantalla principal de dicha opción, además algunas opciones cuentan con más 

opciones dentro que pueden ser utilizadas, para ingresar a ellas es necesario dar 

click en el símbolo  y las opciones se desplegarán.  

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

guardar tu trabajo antes de moverte a otra opción. 

Todas las funciones del sistema están asignadas a cada usuario por medio de la 

clasificación de roles del sistema de seguridad, por lo que, conforme se hayan 



definido los roles y la asignación de las funciones a estos, es lo que permitirá 

que cada usuario pueda operar las funciones que le correspondan. 

La navegabilidad del sistema se definirá a partir del menú de la derecha en la 

pantalla, cada vez que el usuario desee cambiar de función en el sistema bastará 

con dar click en las opciones disponibles en el menú, ya sea dando click 

directamente sobre el título o sobre el símbolo de más que se encuentra a la 

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

A continuación 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 Máster FMC: 

 

 

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

subproyectos del FMCN.  



 

 

 

Al ingresar al Buscador de Proyectos, se mostrará la pantalla de búsqueda de 

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

continuación: 



 

Este control inicia con una selección de datos para generar un filtrado de los 

registros de tal forma que solo permite ver los proyectos que cumplan con la 

condición de acuerdo a lo que se va seleccionando, se puede hacer tan genérica 

la búsqueda, desde indicar solo el nombre del proyecto, o bien solo seleccionar 

la institución o el estado o bien una combinación, para terminar presione el botón 

 para iniciar la búsqueda de los proyectos. 

Una vez que el sistema termina de hacer el proceso de búsqueda de acuerdo al 

criterio de búsqueda, aparecerá una tabla con los proyectos que cumplan dicho 

criterio: 

 

En esta lista se muestra la información de identificación del subproyecto, desde 

aquí se puede reenviar el folio del subproyecto. 



Para comenzar a trabajar un subproyecto se debe seleccionar haciendo click 

sobre el símbolo de  que se encuentra a la derecha de la lista, una vez que 

se ha seleccionado, este símbolo cambiará su color a verde , una vez que se 

encuentre en verde, se debe dar click en el botón “aceptar” para tener acceso a 

todas las opciones referentes a este subproyecto.  

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

muestra:  

 

Ya que se encuentra seleccionado el subproyecto, en la pantalla principal de 

SISEP siempre mostrará la clave y título para que siempre se tenga en cuenta 

con cuál subproyecto se está trabajando. 

 



La búsqueda de proyectos permitirá ver los proyectos que fueron encontrados 

en un mapa marcados con pines. Bastará dar click al botón  

para que se abra una nueva ventana con un mapa de Google en el cual se 

mostrarán las Geo-referencias de donde se están desarrollando dichos proyectos 

y cierta información básica, como se muestra: 

 

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

coinciden con la búsqueda, para posteriormente utilizar los datos en Target Map. 

Al oprimir el botón se abrirá un cuadro de diálogo para guardar o 

abrir el archivo que se está generando. 

  



Al dar click sobre el símbolo de + de la opción de subproyectos, se desplegarán 

todas las opciones relacionadas con los subproyectos, como se muestra a 

continuación: 

 

 



Al dar click en esta opción se desplegarán las 11 fases de las que consta un 

subproyecto. 

 

Al dar click en cada una de las opciones abrirá las pantallas correspondientes a 

dichas fases 

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

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



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

edición. 

  



 

 

Para ver la ficha técnica del Proyecto y poder descargarla, se debe ingresar a la 

opción de “Descargar subproyecto” del menú principal, el sistema abrirá una 

nueva ventana donde se presentará a manera de reporte la ficha técnica del 

subproyecto con cada uno de las partes que lo conforman: 

 

Use el ícono  dentro de cada apartado del reporte para ver el contenido de 

cada sección, cuando presione el ícono, este cambiará al siguiente icono  para 



contraer de nuevo la sección. Para exportar la ficha técnica, se deberán seguir 

los mismos pasos que en “Exportar Reportes “en la sección de “Consultas”. 

 

Para descargar anexos del proyecto se deberá seleccionar la opción de 

“Descargar anexos” del menú principal, la ingresar en esta opción se mostrará 

la siguiente pantalla:  

 

En ella se mostrarán todos los archivos cargados de dicho subproyecto, se deben 

seleccionar de la lista aquellos que se quieran descargar seguido del botón 

“descargar anexos”, y el sistema los descargará en un archivo .zip  



 

Los subproyectos se pueden regresar a revisión si tienen alguna observación por 

parte del FMCN, se debe seleccionar la opción de “regresar a revisión”, y 

aparecerá la siguiente tabla:  

 

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

 y aparecerá el siguiente mensaje: 

 



Si se desea regresar a revisión, se debe seleccionar “OK” y si se desea cancelar, 

se debe seleccionar “cancel”.  

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

sistema enviará el siguiente mensaje: 

 

 

En esta opción 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. 

 

En esta tabla se pueden autorizar mediante el enlace  



Este apartado contiene las opciones para la formalización de un subproyecto, así 

como la eliminación del mismo. 

 

 

Esta opción ahora estará disponible siempre, una vez enviado el subproyecto, ya 

que los subproyectos no deben pasar por revisión, todos los que son cargados al 

sistema se entiende que son proyectos aceptados.  

Esta función está destinada a llenar los datos de las instituciones para crear los 

contratos respectivos. Como son los datos generales, información legal de la 



organización, su constitución, datos sobre su representante legal, con que 

comprobantes fiscales trabaja, datos de la cuenta bancaria en la cual se harán los 

depósitos. 

El RFC deber ser capturado en mayúsculas y el resto del texto usando minúsculas y 

mayúsculas.  



 

 



 

 

Como ahora la formalización se encontrará únicamente en manos de personal de 

FMCN, ahora se pueden dar de alta el número de reportes con los que contará el 

proyecto, el tipo de reporte, tal como parcial, anual y final, y las fechas de entrega. 

También se podrán dar de alta los desembolsos que se realizarán 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: 



 

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.  

 

Una vez que se han llenado los datos se debe dar click en el botón  y se 

irán presentando en una tabla como se muestra: 

 

Desde aquí se podrá editar la información dada de alta si es necesario, únicamente 

dando click en el enlace . 

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



 

Una vez que se tiene la información, se debe dar click en el botón y se irá 

generando una tabla con los desembolsos generados: 

 

En esta sección también podrá seleccionar los proyectos con Donante relacionados 

al subproyecto, en caso que aplique: 

 

 

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: contrato de prestación de 

servicios, donación y mandato. 

Al guardar los datos Al dar click en alguno, el sistema generará dicho contrato 

con los datos que fueron anteriormente llenados, como se muestra a 

continuación: 

 



 

 

  



: 

 

 



: 

 

Si es un subproyecto de segundo, tercer o más años aparecerá la opción 

Formalizar con Addendum: 

 



 

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

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

 

Se debe seleccionar del combo el tipo de archivo, seguido del botón 

y se abrirá el control de búsqueda de archivo, se debe dar click en el botón 

“Browse”, el sistema abrirá la siguiente opción: 

 

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

su computadora 



 

Una vez seleccionado, se deberá dar click en el botón “aceptar” y el sistema 

mostrará una lista con los anexos cargados.  

 

Desde esta tabla se puede eliminar el archivo o descargarlo. 

 

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

dar click en “Descargar contrato firmado” se mostrarán los archivos previamente 

cargados.  

 



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

click en el botón “Descargar Anexos” se descargarán en una carpeta en formato 

.zip  

 

 

El sistema permite la eliminación de subproyectos desde esta opción, 

previamente se debió haber seleccionado el subproyecto que se desea eliminar 

desde la búsqueda de subproyectos, al ingresar a esta opción, aparecerá la 

siguiente lista: 

 

Para eliminarlo, solo se debe dar clic en la opción  , y automáticamente 

saldrá una ventana como la siguiente: 



 

Si se ha seleccionado la opción por error, se deberá dar clic en el botón 

“Cancelar”, si se desea eliminar el proyecto se deberá seleccionar “Aceptar”. Una 

vez que se haya eliminado el proyecto, no se podrá recuperar. 

 



 

Esta opción 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 opción “Multianual” del menú principal, para ello se debió haber 

seleccionado un subproyecto previamente. Y se mostrará la siguiente pantalla: 

 

Aquí se podrán buscar los proyectos que hayan estado ligados a dicho proyecto 

en años anteriores. 



Cuando se genere la lista de proyectos, se deberá dar click en el link 

como se muestra: 

 

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

se pueden registrar tantos proyectos como sean necesarios: 

 

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 opción de “Habilitar 

Siguiente Año” en SISEP, automáticamente aparecerán en la tabla que se 

encuentran asignados. 



 

Esta función permite modificar el estado de un subproyecto y actualiza el estado 

a subproyecto cerrado, para actualizar el estado del subproyecto deberán de 

haberse cumplido los requisitos para que este subproyecto quede como cerrado. 

A partir de la Fase VIII, en esta sección se permite realizar un cierre técnico y 

administrativo, para marcar si los resultados de un subproyecto fueron 

completados y si pasarán al siguiente año de no ser así. También se podrá 

autorizar cierta cantidad para el siguiente año. 

Para llevar a cabo esta actualización en los subproyectos, se debe tener 

seleccionado previamente el subproyecto, si no se tiene previamente 

seleccionado, abrirá la pantalla de búsqueda de subproyectos. Este control inicia 

con una selección de datos para generar un filtrado de los registros de tal forma 

que solo permite ver los proyectos que cumplan con la condición de acuerdo a 

lo que se va seleccionando, se puede hacer tan genérica la búsqueda, desde 

indicar solo el nombre del proyecto, o bien solo seleccionar la institución o el 

estado o bien una combinación, para terminar presione el botón  para 

iniciar la búsqueda de los subproyectos. 



 

El sistema iniciará la búsqueda y presentará los resultados de forma similar que 

en la siguiente tabla: 

 

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

mediante el ícono  seguido del botón “Aceptar” y se mostrará la siguiente 

tabla: 

 



Use el vínculo  cuando selecciona éste vínculo, el sistema mostrará la 

siguiente pantalla: 

Deberá seleccionar y llenar los campos correspondientes al cierre técnico y 

administrativo, si no ha terminado de llenar todos los campos y desea terminar 

más tarde puede hacer clic en el botón “Guardar datos”. Cuando haya concluido 

el llenado de datos debe hacer clic en el botón “Cerrar Subproyecto”, el sistema 

actualiza la información y cambia el estado del proyecto, estos datos serán útiles 

después, al generar el siguiente año.  

Para cerrar el subproyecto definitivamente deberá hacer clic en el botón “Cerrar 

subproyecto definitivamente”, esto quiere decir que es el último año del 

subproyecto, por lo que no se podrá volver a abrir, generar siguiente año ni 

modificar, además al seleccionar esta opción se calculará el avance histórico de 

los indicadores y esta columna se mostrará en los reportes junto con el % de 

avance histórico. 

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

modificación. 



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

anteriores, aparecerá una tabla como la siguiente: 

 

Use el vínculo  cuando selecciona éste vínculo, el sistema actualiza la 

información y cambia el estado del proyecto (si el subproyecto se cerró 

definitivamente, esta opción aparecerá inhabilitada). 

 



 

El propósito de este formato es crear un registro del desempeño técnico y administrativo de la organización 

que ejecutó un sub-proyecto. Aparecerán unas preguntas en las cuales deberá ingresar la calificación y 

comentarios: 

 

 

 



 

Esta opción del SISEP permite a los usuarios generar un proyecto basado en 

algún proyecto anterior, es decir, si alguna Institución llevó a cabo un proyecto, 

y desea continuarlo al siguiente año, el sistema permite generar una copia de 

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

Previamente se debió haber seleccionado en la búsqueda de subproyectos, el 

proyecto del cual se desea generar un siguiente año. Y al seleccionar esta opción, 

se mostrará la siguiente tabla: 

 

Al dar clic en el vínculo “Generar Siguiente Año”, automáticamente se generará 

una copia de dicho proyecto, la cual ya podrá ser modificada por el usuario. 

Nota: el subproyecto debe estar cerrado para poder generar el siguiente año. 



También quedará ligado el proyecto a dicho proyecto anterior automático para 

ser visto en la opción de “Multianual” en la pantalla de búsqueda de proyectos. 

El subproyecto mantendrá el título original y su clave, solo se le agregará al 

inicio del título el texto “Año 2”, “Año 3” dependiendo como aplique.  

 

 

Aquí se presentarán cronológicamente las actualizaciones que ha sufrido un 

proyecto seleccionado, presentará la información del proyecto y adicionalmente 

la tabla con los movimientos de actualización que han afectado el proyecto, 

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

Para poder acceder a la información deberá previamente haber buscado el 

subproyecto en la búsqueda. 

La tabla que se mostrará será como la que se muestra a continuación. 

 

Al seleccionar el vínculo  se desplegará una lista debajo de la tabla, 

donde se muestran todos los movimientos hechos en el subproyecto 

seleccionado, tal como se muestra a continuación: 



 

 



 

Esta sección fue diseñada para que los ejecutores, den de alta sus reportes 

técnicos y administrativos, para mayor información dirigirse a la página de 

“Elaborar Reportes” en la sesión del ejecutor.  

 

Esta opción del SISEP permite revisar los reportes que son enviados por los 

ejecutores de los subproyectos. Al dar click en esta opción aparecerá la siguiente 

pantalla:  



 

 

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 ícono seguido del botón 

“Aceptar”, si se selecciona en la columna de “Descargar Reportes y Anexos” se 

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

información del Reporte Técnico. 



 



 

Aparecerá también la opción de descargar anexos, donde se deben seleccionar 

los archivos que se deseen descargar de la lista, seguido del botón “Descargar 

Anexos” 

 



Se puede habilitar el reporte para edición seleccionando el ícono en la 

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

 

Aquí se presentarán cronológicamente las actualizaciones que han sufrido los 

reportes del proyecto seleccionado. 

Para poder acceder a la información deberá previamente haber buscado el 

subproyecto en la búsqueda. 

La tabla que se mostrará será como la que se muestra a continuación. 

 

Al seleccionar el vínculo  se desplegará una lista debajo de la tabla, 

donde se muestran todos los movimientos hechos en el subproyecto 

seleccionado. 

 

 



 

Esta opción permite visualizar los cuestionarios de calificación de Fondos, 

mediante una búsqueda: 

 

 

Esta opción permite visualizar los cuestionarios de calificación de las OSC, 

mediante una búsqueda: 

 

Esta opción está pensada para que a los usuarios que por alguna razón no hayan 

podido recibir su correo de confirmación de envío de proyecto o que lo hayan 

perdido, SISEP pueda volver a enviarla en cuanto se necesite. 



Al dar click en esta opción, se enviará de nuevo el correo electrónico al usuario. 

En la pantalla de SISEP se mostrará el siguiente mensaje cuando haya sido 

enviado: 

 

 

 



 

Esta sección de SISEP permite modificar la configuración de todos los catálogos 

que se encuentran en el sistema.  

Esta opción de SISEP está diseñada para registrar los usuarios a los cuales les 

llegarán 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: 



 

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

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

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

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

click en el enlace  

Asignar Revisor de Consultorías 

 

 

Esta función permite definir los tipos de documentos que se podrán 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 

básicas: 



En esta sección se podrán crear todos los tipos de documentos que serán 

manejados para los expedientes digitales, pueden ser de cualquier tipo (textos, 

hojas de cálculo, imágenes, video). 

 

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

que el control presentará una tabla con la lista de los documentos ya definidos 

junto con los controles para anotar la descripción del tipo de documento y la 

extensión asociada: 

 



Anote la información requerida, cuando termine presione el botón  y 

se almacenará el nuevo tipo o bien presione el botón  y se quedará 

sin efecto el registro. 

Esta opción está diseñada para configurar en el sistema los tipos de archivos 

que pueden ir en cada página, 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 opción se debió haber dado de alta en la opción de 

“Definición de Documento”, todos los archivos que sean dados de alta ahí, 

aparecerán en la lista de “tipo de archivo” del control que se muestra a 

continuación:  

 

Al seleccionar un tipo de archivo, el sistema mostrará las páginas en las cuales 

se encuentra agregado, como se muestra a continuación: 

 

Para agregar una nueva página al tipo de archivo, se deberá escribir en el campo 

de “página” la página a donde se desea agregar ese archivo, y dar clic en el 

botón “guardar”. Ese tipo de archivo será agregado a la página seleccionada.  

 



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

de usuarios que así lo requieran: 

 

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

usuario que corresponda:  



 

Aparecerán los tipos de documentos que ya se han creado, para asignar el o los 

tipos para un rol específico, use los botones en la sección media para pasarlos 

de una sección a otra, los documentos que están en la sección de la izquierda 

no están asignados en cuanto pasan a la sección de la derecha entonces estarán 

asignados. 

 

Esta es la función para registrar dentro del catálogo de Áreas Protegidas, al 

momento de ingresar el sistema presentará los registros previos dentro del 

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

registros. 



 

Para agregar una nueva área, escriba el nombre del área protegida, en seguida 

presione el botón  y se almacenará la nueva área o bien presione el 

botón  y se quedará sin efecto el registro. 

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

el vínculo  asociado con cada registro, una vez seleccionado aparecerá la 

descripción del registro en la casilla listo para modificarse: 

 

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

actualizará el registro del área seleccionada o bien presione el botón  

y se quedará sin efecto la operación. 

Haciendo una operación similar para seleccionar un área, el eliminar bastará con 

emplear el vínculo  para borrar un registro del catálogo. 

Para mantener la integridad referencial de los datos de la base, en algunos casos el 

sistema no podrá eliminar un registro debido a que hay información que está 



relacionada, solo en los casos en los que el registro del área protegida no tiene hasta el 

momento relación con otro tipo de información será que se permitirá su borrado. 

 

Esta función de SISEP fue creada para generar acceso a los Directores de las 

diferentes Áreas Naturales Protegidas. 

Al ingresar a este módulo, se verá la pantalla siguiente: 

 

Se debe seleccionar el Área Protegida del combo destinado a ello, una vez que 

se ha seleccionado, se debe ingresar el correo electrónico de la persona que se 

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

se debe dar click al botón y se llenarán los datos de la persona: 

 



Para asignar a esa persona a dicha Área Protegida, se debe dar click en el botón 

y se irá llenando la tabla con los usuarios registrados en las Áreas 

Protegidas de la siguiente manera: 

 

 

En esta sección se deben dar de alta los usuarios externos que se desean asociar 

a una Convocatoria, los cuales podrán consultar información de los subproyectos 

asociados a esa convocatoria. 

 

1. Se debe ingresar el correo electrónico del usuario 

2. Hacer clic en el botón Verificar. 

3. Si el usuario es encontrado se llenarán automáticamente los campos Nombre 

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

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

Aceptar. 



5. Se desplegará una tabla con los usuarios asignados. 

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

botón "Eliminar" junto a su nombre. 

 

En esta sección se deben dar de alta los usuarios responsables de autorizar los 

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

como continuar con el proceso administrativo. 

 

1. Se debe ingresar el correo electrónico del usuario 

2. Hacer clic en el botón Verificar. 

3. Si el usuario es encontrado se llenarán automáticamente los campos Nombre 

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

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

botón Aceptar. 

5. Se desplegará una tabla con los usuarios asignados. 

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

junto a su nombre. 

 

 



En esta sección se deben dar de alta los usuarios responsables de autorizar las 

consultorías para que puedan ser formalizadas y se pueda firmar el contrato así 

como continuar con el proceso administrativo. 

 

1. Se debe ingresar el correo electrónico del usuario 

2. Hacer clic en el botón Verificar. 

3. Si el usuario es encontrado se llenarán automáticamente los campos Nombre 

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

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

botón Aceptar. 

5. Se desplegará una tabla con los usuarios asignados. 

6. Si desea desasignar un revisor de consultoría haga clic en el botón "Eliminar" 

junto a su nombre. 

Esta sección de SISEP es para poder asignar a un supervisor a un subproyecto 

o a varios subproyectos, este supervisor será quien reciba correos electrónicos 

de avisos de reportes de los subproyectos que tenga asignados.  

La pantalla que se muestra es como la siguiente: 



 

Para iniciar se debe seleccionar la convocatoria a la cual pertenece el 

subproyecto, una vez seleccionada del combo, se debe dar click en el botón 

 y se generará la lista de subproyectos pertenecientes a esa 

convocatoria:  

 

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 electrónico del supervisor de dichos subproyectos, en el campo 

destinado para ello:  



 

Una vez que se ha ingresado el correo electrónico, se debe dar click en el botón 

y el sistema enviará un mensaje de confirmación: 

 

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

agregar) haz click en el botón Editar correspondiente, te aparecerá la siguiente 

pantalla: 

 

  

 

 



Esta función 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 

información relacionada con su Fondo Regional. 

 

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

mensajes para los usuarios del sistema.  

La pantalla principal de esta función es la siguiente: 

 

Para publicar un nuevo mensaje se debe elegir primeramente las fechas en las 

que el mensaje estará apareciendo en la página principal del SISEP, y en el 

campo de “Mensaje” ingresar el mensaje que se desea que aparezca, y 

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

Esta opción permite programar mensajes para que aparezcan a futuro, 

señalando la fecha en que se desea que aparezcan.  



Una vez que se ha dado de alta el mensaje aparecerá en una tabla como la que 

se muestra: 

 

Desde esta tabla los mensajes se pueden eliminar o editar.  

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

continuación: 

 

Esta versión de SISEP permite cambiar responsables técnicos de proyectos y 

registrados mediante la siguiente pantalla: 



 

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 

botón “buscar”. SISEP buscará todas las coincidencias y las enlistará, como se 

muestra: 

 

Para seleccionar debe dar click en el link “Seleccionar”. Al seleccionarlo el 

renglón de ese usuario se pondrá azul, se mostrarán sus datos debajo y todos 

los proyectos a los que se encuentra asignado ese responsable: 

 

Después se debe buscar al nuevo Responsable al que se le deseen asignar los 

proyectos en el campo de “Nuevo Técnico”: 



 

SISEP mostrará todas las coincidencias: 

 

Se deberá seleccionar al nuevo responsable en el link , el responsable 

seleccionado se pondrá en azul y aparecerán 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 ningún proyecto. 

Si se desea cambiar por proyecto se deben seleccionar los recuadros al inicio de 

cada renglón, como se muestra: 

 

Habiendo seleccionado los proyectos deseados se deberá dar click en el botón 

. 

O si se desean todos los proyectos se deberá dar click al botón . 

Cuando el cambio se encuentre realizado, nos avisará con el siguiente mensaje: 

 

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

proyectos y el nuevo responsable tendrá todo el control de los mismos. 

 

 



En esta función se registrarán las convocatorias para la presentación de 

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

y agregar datos concernientes a las mismas. 

 

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

asignar una letra a cada programa, que será la letra que servirá para crear la 

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

Se asignará uno o varios Responsables Técnicos FMCN que recibirán las 

notificaciones de reportes técnicos y uno o varios Responsables Administrativo 

FMCN que recibirán las notificaciones de reportes administrativos y de 

transferencias. 



Se podrá asignar uno o más contactos de convocatoria al cual le llegarán correos 

de confirmación de envío de proyectos, reportes, recordatorio de reportes, etc. 

Para el caso de los reportes y transferencias estos contactos recibirán las 

notificaciones cuando no se haya asignado un Responsable Técnico FMCN O un 

Responsable Administrativo FMCN a esta convocatoria, de lo contrario no las 

recibirán. 

Seleccione también el Proyecto Donante al que pertenece la convocatoria, esto 

servirá entre otras cosas para hacer obligatorios en el registro de un 

subproyecto, los subindicadores de los indicadores núcleo dados de alta en un 

proyecto donante,  

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

como se muestra: 

 

Para iniciar el registro de una nueva convocatoria, escriba el título de la 

convocatoria, se deberá seleccionar el programa al que pertenece esa 

convocatoria, y la letra que la representará, seguida de las fechas de inicio y 

término, así como el año en el que se ejecutará, para completar el registro 

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

información presione el botón . 

Cuando entra a esta función desde el menú del Administrador, aparecen los 

registros de las convocatorias en el catálogo, para iniciar con la edición de los 

registros de las convocatorias deberá seleccionar el vínculo  asociado al 

nombre de cada convocatoria registrada, cuando esto suceda, aparecerán los 



datos con la información en las casillas correspondientes, listas para actualizar 

el registro: 

 

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

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

información presione el botón   

Para eliminar una convocatoria, seleccione el vínculo , asociado con cada 

una de las convocatorias registradas, al hacer esto, el sistema eliminará la 

convocatoria seleccionada. 

Si la convocatoria para eliminarse tiene relación con otros registros, el sistema no 

permitirá que se elimine, solo aquellos registros que no tengan relacionada otra 

información lo eliminara sin problema. 



 

En esta sección 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 botón Aceptar y se llenará la tabla con la nueva especialidad, como se 

muestra a continuación: 

 

En este apartado se podrán definir los impuestos aplicables a la nómina por 

Estado, esto facilita el llenado de los proyectos.  

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

continuación el Estado que se desea modificar: 

 

Automáticamente muestra el porcentaje de impuesto de ese estado: 

 



Si se deseara modificar el impuesto de dicho Estado, lo único que se debe hacer 

es cambiar el número y dar click en aceptar, automáticamente se modificará ese 

impuesto, y cada vez que se registre un proyecto de ese Estado, en el 

presupuesto se calculará el impuesto a la nómina basado en este mismo. 

 

Aquí se llenan los datos correspondientes a los impuestos conforme pase el 

tiempo para las consultorías y servicios. Si el IVA cambia por ejemplo se deberá 

dar de alta un nuevo impuesto con los valores correspondientes. (Este impuesto 

será seleccionado en la fase "Presupuesto de Consultoría" o “Presupuesto de 

Servicio”. 

Se deberán llenar todos los campos y hacer clic en el botón Aceptar y se irá 

llenando la tabla como se muestra: 

 

 



 

Esta función permite agregar más indicadores al catálogo de indicadores. La 

pantalla principal es como la que se muestra: 

 

Es importante señalar que los indicadores que fueron dados de alta en periodos 

anteriores a la versión IV del SISEP no se pueden modificar. En este caso solo 

se pueden agregar más indicadores 

Para agregar un indicador al catálogo se deberá escribir completo en el campo 

“indicadores”. 



El campo llamado “Aclaración” sirve para capturar un texto que servirá a 

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

El checkbox “Desplegar por género y población indígena” es exclusivo para 

ciertos indicadores, el cual servirá para llenar la sección de reportes por Género 

y Pueblos Indígenas de estos indicadores. 

El checkbox “Es Indicador Núcleo (Debe ser de nivel Proyecto Donante) 

Debe tener al menos un subindicador obligatoriamente” es únicamente 

para los indicadores núcleo, es decir para los indicadores que se podrán 

seleccionar en la fase 2 de Proyectos Donante, estos indicadores deben tener 

obligatoriamente Subindicadores, los cuales se podrán seleccionar en los 

subproyectos. 

El checkbox “Visible solo cuando obligatorio (solo aplica en caso de 

indicadores núcleo)” Si se marca, indica que el indicador núcleo aparecerá en 

la fase 2 de subproyectos solo cuando sea obligatorio, es decir cuando el 

indicador esté asociado al proyecto donante (esa asociación se hace en la sección 

de PROYECTOS (DONANTE), y a su vez ese proyecto donante esté asociado a la 

convocatoria del subproyecto (Sección Convocatorias). Si no se marca, entonces 

siempre aparecerá visible. 

El checkbox “Se refiere a Hectáreas” indica que ese indicador hace referencia 

a hectáreas, esto se utilizará para que en los reportes, se llenen de forma 

diferente en caso que sean de hectáreas. 

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

cambios. 

Una vez que se acepte dicho indicador, aparecerá en el catálogo. 

Desde el mismo catálogo se pueden eliminar o editar los indicadores mediante 

los vínculos  



El vínculo Nuevo SubIndicador se debe usar cuando se desea tener 

subindicadores pertenecientes a un indicador núcleo o cuando se desee 

desagrupar indicadores. Nota: el indicador que el ejecutor reportará será 

únicamente el subindicador cuando se use esta opción. 

 

 



 

Esta función permite agregar más indicadores al catálogo de indicadores de 

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

 

Para agregar un indicador al catálogo se deberá escribir completo en el campo 

“indicadores”, llenar el campo “Aclaración” el cual sirve para capturar un texto 

que servirá a explicación a los ejecutores y seleccionar el botón “Aceptar”, o de 

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

Aquí se pueden registrar las Instituciones que se verán involucradas en la 

aplicación de un proyecto: 



 

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

o parte del mismo en la casilla de la institución, enseguida presione el botón

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

búsqueda: 

 

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

vínculo  asociado con el nombre de cada institución, de lo contrario 

presione el botón  para iniciar el registro de una nueva Institución. 



Para actualizar la información de una institución  que ya existe, con respecto a 

la operación anterior, usando el vínculo , aparecerán los datos con la 

información de la institución que se va a actualizar 

 

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

actualización del registro, presione el botón  o bien si no va a efectuar 

el registro presione el botón  y quedará invalidada la operación. 

Anote los datos básicos de la nueva Institución, en seguida escriba el login del 

usuario que es el Director de la Institución y presione el botón  para 

verificar si el usuario ya está registrado, si no es así, entonces escriba los datos 

del Director, en caso de que ya esté registrado, aparecerá la información que ya 

se tiene registrada. 



Para finalizar con el registro, presione el botón  o bien si no va a 

efectuar el registro presione el botón  y quedará invalidada la 

operación. 

Nota: En esta versión de SISEP el Director que es registrado en cada Institución 

tiene permisos de ver todos los proyectos que han sido registrados en dicha 

Institución. Y tendrá 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. 

Esta opción permite agregar, eliminar y editar los programas con los que cuenta 

el Fondo Mexicano para la Conservación de la Naturaleza. En la pantalla principal 

aparece el siguiente cuadro: 

 

Para agregar un nuevo programa, solamente se debe poner el nombre en el 

campo “programa” y dar click en el botón de aceptar, y el programa será 

agregado. 

Si se desea eliminar dicho programa se deberá dar click en la opción de 

“eliminar”, el programa se eliminará del SISEP; para editarlo, solamente se debe 

dar click en el botón de “editar”, cuando se haya terminado, se deberá dar click 

en el botón de “Aceptar” 

 



 

Este catálogo es de utilidad durante la generación de la clave de la Consultoría, 

y es utilizado por el usuario que Autorice alguna consultoría desde la sección 

Autorizar Consultoría y Autorizar Servicio. Nota: el id del programa no se puede 

repetir. 

 

 



Al igual que el catálogo de programas de finanzas, es de utilidad durante la 

generación de la clave de la Consultoría o Servicio, y es utilizado por el usuario 

que Autorice alguna consultoría/servicio desde la sección Autorizar 

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

 



En este módulo se iniciará el proceso del registro de todos los usuarios que 

tendrán acceso al portal, este procedimiento permite también realizar otra serie 

de operaciones para editar la información del usuario, o bien para reiniciar y 

cambiar la clave de acceso. 

 

Escriba la información básica del usuario, en cuanto al correo electrónico, 

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

ambas partes la misma cuenta por ultimo presione el botón . 

Recuerde que este es el login del usuario, es muy importante que sea una dirección de 

correo electrónico válida porque a la cuenta que se defina, el sistema mandará 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 está 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. 

  



 

Escriba parte del nombre y en seguida presione el botón, el sistema presentará 

las coincidencias con respecto a la búsqueda 

Para editar seleccione el vínculo editar asociado a cada nombre de usuario, al 

hacer esto, en la sección de los datos aparecerán los del usuario seleccionado, 

modifique alguno o todos los datos, lo único que no está permitido modificar es 

la dirección del correo electrónico, se modifica la información presione el botón

 para almacenar los cambios. 

 

 



Este catálogo contiene la lista de donantes y su clave. 

 

 



Catálogo para dar de alta el material de comunicación que seleccionan los 

subproyectos en una de sus fases. 

 

 



Catálogo de ecosistemas que se utilizan en varias secciones, por ejemplos los 

subproyectos y fondos de emergencia 

 

Catálogo para las especies que se utilizan en el sistema. 

 

Permite ingresar las divisas que se usan en el sistema. 

 

 



Catálogo de las Agencias Ejecutoras que se pueden seleccionar en el sistema  

 

Catálogo para ingresar los modos de adjudicación que se pueden seleccionar en 

la sección de Servicios. 

 

Permite seleccionar los archivos necesarios para cada modo de adjudicación. 

 



Este apartado de SISEP permite dar de alta las modalidades de Invitación que 

se usan en las consultorías. 

 

Permite seleccionar los archivos necesarios para cada modalidad de invitación. 

 

 



Catálogo de tipos de emergencia usado en la sección Fondos de Emergencia. El 

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

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

Emergencia. 

 

Catálogo de escala de afectación usada en el reporte de Fondos de Emergencia. 

 

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

Fondos de Emergencia. 

 



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

correspondiente. Se debe seleccionar a que reportes aplica. 

 

Catálogo para administrar las Direcciones Regionales, usadas por ejemplo en 

Fondos de Emergencia 

 

Catálogo para administrar los sectores usados en el sistema, por ejemplo en 

Fondos de Emergencia. 

 



 

Esta sección permite establecer si alguno de los tipos de Archivos especificados 

en el catálogo de Archivos son obligatorios para enviar el reporte de Fondos de 

Emergencia. 

 

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 sección de Anexos de Reporte de Fondo de 

Emergencia debe coincidir con los archivos dados de alta en el Tipo Archivo 

Página del catálogo Archivos. 

 



 

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. 

 

 



 

Este apartado de SISEP permite acceder a diferentes reportes para consultar 

toda la información que se genera en el sistema.  

 

 

Estas consultas son reportes de información creados con ciertos filtros para 

mostrar información que se utiliza generalmente en el sistema. Todos los 

reportes se manejan bajo el mismo concepto, cuando se genera el reporte con 

la información solicitada, se muestra de la siguiente manera:  



 

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

exportado siguiendo los siguientes pasos: 

1. Dar click en el ícono   

2. Al dar click aparecerá la siguiente imagen:  

 

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

4. Se abrirá una nueva ventana donde se deberá indicar si el archivo se 

desea guardar o abrir, se debe seleccionar la opción deseada y dar click 

en el botón “OK”. 



 

 

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 año,  

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

 

Para que se muestre la información deseada, se debe seleccionar un año y/ 

una convocatoria, seguido del botón “Ver Reporte”. 



 

Este reporte muestra los proyectos que se realizan en un área geográfica específica, 

éste se puede filtrar por año y/o por Entidad Federativa, para que muestre la 

información se deben seleccionar los criterios deseados y después dar click en el 

botón “Ver Reporte”, y se mostrará la información de la siguiente manera:  

 

 



 

Este reporte muestra todos los proyectos pertenecientes a una Institución en 

particular, el único filtro que permite este reporte es el de institución. Para que 

muestre la información, se debe seleccionar una Institución seguido del botón 

“Ver Reporte” y la información se desplegará: 

 



 

Este reporte muestra los indicadores que se encuentran en el catálogo de 

indicadores de SISEP y del FMCN, éste se puede filtrar por rango de años,  

convocatoria, programa e indicador. Cuando se ha seleccionado el criterio 

deseado, se debe dar click en el botón “Ver Reporte” para visualizar la 

información. 

Nota: El año que Sisep toma para hacer la búsqueda de indicadores es si este 

se encuentra entre 

-La fecha de Propuesta para iniciar el Subproyecto y Fecha de Propuesta + 

Duración del subproyecto, te sugerimos checar el campo para delimitar la 

búsqueda de indicadores correctamente. 



 

 

Este reporte muestra los indicadores, cuyo indicador núcleo está asociado al 

proyecto donante de una o todas las convocatorias según el filtro utilizado, y  

que se encuentran en el catálogo de indicadores de SISEP y del FMCN, éste se 

puede filtrar por convocatoria y rango de años. Cuando se ha seleccionado el 

criterio deseado, se debe dar click en el botón “Ver Reporte” para visualizar la 

información. 

La fecha que Sisep toma para hacer la búsqueda de indicadores es 

La fecha de Propuesta para iniciar el Subproyecto y Fecha de Propuesta + 

Duración del subproyecto, te sugerimos checar el campo para delimitar la 

búsqueda de indicadores correctamente. 



 

Se muestran dos reportes:  

Sumatoria de Indicadores - Proyectos Donante. Despliega el reporte 

basándose en el reporte avance acumulado de los subproyectos. 

Sumatoria de Indicadores Por Género - Proyectos Donante. Despliega el 

reporte basándose en el reporte por género y pueblos indígenas de los 

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

 

 



 

 

 

 

 

 

Este reporte muestra los proyectos que se han desarrollado en un cierto 

municipio, se puede filtrar la información por Institución, Entidad Federativa, 

Municipio y/o Año, al seleccionar los criterios deseados para visualizar la 

información, ésta se mostrará de la siguiente manera: 



  

 

Este reporte muestra los Proyectos Vigentes, es decir proyectos que aún 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 opción y la información es desplegada. 



 

 



 

Esta sección permite buscar subproyectos por convocatoria y generar un reporte 

con datos principales. 

 



 

Este reporte muestra la información 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 catálogo de SISEP y del 

FMCN, éste reporte cuenta con filtros por rango de años, convocatoria y 

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



 

 

Este reporte muestra las consultorías que han sido autorizadas, cuenta con 

filtro por año de autorización, razón social, nombre del consultor, programa y 

subprograma. Se debe hacer clic en el botón “Ver reporte” para aplicar los 

filtros. 



 

 

 



 

Esta sección le permite generar un reporte con los proyectos de donante que 

han sido asociados a subproyectos y consultorías en la sección de 

formalización. 

 

Deberá seleccionar un donante para poder generar el reporte. 

También puede seleccionar un “Proyecto donante”. 



Haga clic en el botón “Ver reporte” para generar los reportes tanto de 

subproyectos por donante como de consultorías por donante. 

  



 

Este reporte muestra una tabla con los sub-proyectos que tiene asociados cada 

institución y las especies que atiende cada sub-proyecto, se puede seleccionar 

una institución o la opción con todas las instituciones. 

  



 

Este reporte permite seleccionar cierta especie y muestre todos los sub-

proyectos que seleccionaron esa especie. 

 



 

Este reporte muestra el material de comunicación asociado para los 

subproyecto o consultoría. 

 

 



 

Muestra un reporte de los subproyectos que tengan contratos firmados, se 

pueden utilizar filtros de búsqueda. 

 

 



 

Muestra un reporte de las consultorías que tengan contratos firmados, se 

pueden utilizar filtros de búsqueda. 

 

 

 



 

Muestra un reporte de los subproyectos que tengan contratos firmados, se 

pueden utilizar filtros de búsqueda. 

 

 

 

 



 

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

los años.  

 

 

Muestra un reporte con los usuarios que tengan subproyectos vigentes 

 

 



 

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

exportar en archivo. 

 



 

 



 

 



 

Reporte que muestra el promedio general de la institución, así como su 

calificación promedio en cada subproyecto asociado. 

 



 

 

Esta sección de SISEP, permite la revisión de los reportes de fondos de 

emergencia. Con una búsqueda mediante filtros y las opciones para: 

• Ver Reporte. 

• Descargar Anexos 

• Regresar a Revisión 

• Aprobar y cerrar 

• Ver Bitácora 

 

 



Muestra los datos llenados en el reporte de Fondo de Emergencia, se puede 

exportar a Excel, PDF o Word. 

 

 



 

Al hacer clic en esta opción, en la parte de abajo aparecerá la lista de anexos, 

podrá seleccionar los archivos que necesite y hacer clic en el botón “Descargar 

Anexos”. 

 

Al hacer clic en esta opción, el reporte será regresado a revisión para que pueda 

ser modificado. Se enviará un correo a la persona que reporta y aparecerá el 

mensaje: “El reporte ha sido regresado a revisión, contacta a la persona que 

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

 

Esta opción permite aprobar y cerrar el reporte. Una vez aprobado será 

contabilizado en los reportes de análisis. 

 

La bitácora muestra los cambios realizados al reporte. 

 



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

las siguientes: 

 

 

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

haya registrado previamente, o dar de alta nuevos proyectos. 

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

 

Así mismo, se desplegará la lista de subproyectos que dicho ejecutor tenga 

asignados, tal como se muestra en la siguiente pantalla:  



 

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

deberá seleccionar algún subproyecto de la lista mediante el ícono , una vez 

que haya sido seleccionado, el ícono cambiará de color, a verde una vez 

seleccionado, deberá dar click en el botón, a partir de ese momento 

todas las opciones que seleccione en el sistema, irán de acuerdo a dicho 

subproyecto. Y aparecerá la ficha resumen del proyecto: 

 

Además en las pantallas de SISEP aparecerá la siguiente información para 

recordar al ejecutor con cual subproyecto se encuentra trabajando: 



 

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

en cualquier momento, mediante el botón , al seleccionarlo, 

se enviará al ejecutor a la pantalla de la primera fase de registro de subproyectos 

en línea.  

 

 

Esta opción es para elaborar los reportes necesarios, una vez que un proyecto 

ha sido aprobado, al seleccionar esta opción, se despliegan las opciones 

disponibles. 

En esta sección se llenarán los avances de los reportes tanto Técnicos como 

Administrativos que estén dados de alta para dicho proyecto.  

 



Al ingresar a esta opción, se desplegarán los Reportes Técnicos que fueron dados 

de alta para dicho proyecto en la sección de Formalización, 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. 

 

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

mediante el ícono , una vez que haya sido seleccionado, el ícono cambiará 

de color a verde una vez seleccionado, deberá dar click en el botón,  

 

 



 

En esta sección es donde se registrarán las actividades, conforme a las 

instrucciones, se anotarán los porcentajes de avance con respecto a cada una 

de las actividades definidas para el proyecto, para facilitar el llenado del reporte, 

únicamente se podrá ingresar el avance de actividades del periodo a reportar, 

pero aparecerán los datos llenados de otros periodos para mayor claridad. Puede 

filtrar por Resultado y actividad para facilitar el llenado. 

  



Cuando haya terminado de colocar los porcentajes de avances y las 

observaciones pertinentes, presione el botón  para efectuar el 

registro, es importante guardar antes de realizar un nuevo filtrado. Para avanzar 

a la siguiente fase que es la “Narrativa Parcial”, deberá dar click en el botón

. 

Esta es la sección que permitirá el registro cronológico de los comentarios que 

formarán la parte narrativa del proyecto, en esta sección aparecen las 

instrucciones que indican cómo registrar la información, la pantalla de esta fase 

es la siguiente: 

 

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

debe dar click en el botón de . 



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: 

 

Una vez seleccionado el tipo de documento presione el botón  , en 

este momento se abrirá el control para agregar un archivo: 

 

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

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

expediente 

 



Seleccione el archivo, presione el botón  para anexar el archivo 

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

agregó el archivo, entonces el control de archivos presentará la tabla con el 

archivo integrado: 

 

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

enviarlo a revisión, se debe dar click en el botón , una vez que es 

enviado dicho reporte, ya no se podrá modificar.  

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

 

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

Al igual que en el reporte de actividades, en esta sección se reportarán los 

avances con respecto a los indicadores establecidos para el Proyecto 

seleccionado. 



 

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

son de hectáreas, y la segunda a los indicadores de hectáreas.  

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 hectáreas que se mantienen, las hectáreas 

nuevas y anote las observaciones que se suscitaron en el avance de estos 

indicadores 

Cuando haya terminado de escribir la información necesaria, presione el botón 

 para guardar la información. 



Para continuar con la siguiente fase, que es la “Narrativa” deberá dar click en el 

botón  

Esta sección se debe capturar el número de hombres y mujeres que sustentan 

el indicador (no todos los indicadores aplican para esta sección, solo los 

relacionados a Género y Pueblos Indígenas), así como el porcentaje de población  

que pertenece a un pueblo indígena. Puede seleccionar llenar un indicador a la 

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

el botón . 

 

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

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

debe guardar la información mediante el botón  



 

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: 

 

Una vez seleccionado el tipo de documento presione el botón  , en 

este momento se abrirá el control para agregar un archivo: 



 

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

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

expediente 

 

Seleccione el archivo, presione el botón  para anexar el archivo 

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

agregó el archivo, entonces el control de archivos presentará la tabla con el 

archivo integrado: 

 



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

enviarlo a revisión, se debe dar click en el botón , una vez que es 

enviado dicho reporte, ya no se podrá modificar.  

 

Esta sección 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.  

 

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

con las flechas hacia arriba o hacia abajo  hasta llegar al número deseado. 

Una vez que se hayan llenado todos los campos, se debe dar click en el botón 

 esta información la podrá analizar el FMCN en un reporte 

específico.  

 



 

 

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

Actvidades, Resultados, Género y Pueblos Indígenas así como Narrativa y 

Califica al FMCN. 

 

Los reportes administrativos de los subproyectos, ahora son independientes de 

los reportes técnicos, por lo que se podrán llenar en cualquier momento del 

proyecto. Al ingresar a esta opción se visualizará de la siguiente manera:  

 

Para comenzar con el llenado de la información, se debe dar click en el botón 

“Elaborar Reporte Administrativo”, y abrirá la pantalla principal.  



 

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

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

en el botón  y se desplegará una ventana: 

 

Se podrá elegir “abrir el archivo” o “guardar el archivo”, lo recomendable es que 

el archivo se guarde en su equipo, ya que se le harán modificaciones. Se 

selecciona Guardar archivo, y se da clic en el botón “Aceptar”. 



Se deberá buscar el archivo en el directorio de su equipo donde decidió 

almacenarlo. 

El archivo se verá como se muestra a continuación: 

 

En este archivo se deberán seguir las instrucciones de llenado, y una vez que se 

haya completado, se deberá guardar y regresar al SISEP para continuar con el 

llenado del reporte. 

En la pantalla de la fase del consolidado financiero se deberá elegir el periodo 

para el cual se desea ingresar la información, lo cual puede aparecer de las 

siguientes formas: 

 

 



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 llenarán automáticamente: 

 

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

SISEP desplegará la información a llenar, como se muestra: 

 

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 realizará para cada 

una de las categorías que se van a actualizar. 

Para llenar esta información, se deberá apoyar en el archivo de Excel del reporte 

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

capturar las cantidades en el formato, se deberá dar clic en el botón  

para que los cambios queden reflejados en el sistema.  



Para ver las transferencias de saldo entre cuentas que han sido aprobadas para 

ese proyecto, se deberá dar click en cualquiera de los rubros que se encuentran 

en la columna de “transferencias” y aparecerá la información de dichas 

transferencias: 

 

Después de haber capturado toda la información, se deberá subir el archivo de 

Excel completado al sistema, para esto se deberá usar la opción de “Archivos 

Adjuntos”. 

 

Seleccione el tipo de archivo, que en este caso es “anexo” y dar clic en el 

botón “subir archivo”, al hacer esto se desplegará un nuevo control, como se 

muestra: 

 



Anote el nombre del documento, y enseguida utilice el botón  “Examinar”  para 

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

expediente 

 

Seleccione el archivo, presione el botón “abrir”  para anexar el archivo 

seleccionado o bien presione el botón  para no subir el archivo. 

Una vez que el archivo haya sido subido al sistema, se verá reflejado en la 

siguiente tabla. Aquí mismo si se desea eliminar, se pueda hacer dando clic en 

el botón “eliminar”. 

 

Se podrán cargar tantos archivos como se desee. 

Si se ha terminado de llenar el reporte en sus cuatro fases, se deberá dar clic 

en el botón  “Enviar reportes” para que estos reportes sean revisados por el 

Fondo Mexicano para la Conservación de la Naturaleza. 



 

Esta opción de SISEP te permitirá descargar una ficha con toda la información 

registrada en los reportes de avance, tanto Técnicos como Administrativos.  

 

Al ingresar a esta opción automáticamente se generará la visualización del 

reporte completo como se muestra: 

 

 



 

Este reporte, como todos los anteriores, se puede exportar a Excel o a PDF 

siguiendo los pasos correspondientes. 

 

 



Al ingresar a esta opción, se visualizará la pantalla siguiente: 

 

Para poder descargar los anexos, se debe dar click al botón y 

aparecerá una ventana, para indicar qué se debe hacer con esos archivos, como 

se muestra a continuación, se puede elegir “abrir” o “guardar”. 

 



 

 

En este apartado, se pueden solicitar transferencias de presupuesto entre los 

rubros aprobados de dicho subproyecto  

 

Aquí se debe seleccionar una cuenta origen, una cuenta destino, el monto que 

se desea transferir y la justificación para hacerlo. Una vez ingresados los datos 

se debe dar click en el botón de “Aceptar”, si se desea cancelar se puede dar 

click en el botón “Cancelar”. 

Todas las transferencias irán apareciendo en una tabla, como se muestra: 

 



Estas transferencias, llegarán a los responsables de FMCN, para su revisión y 

podrán ser autorizadas o rechazadas, de acuerdo a lo elegido por los 

responsables, el estatus irá cambiando en dicha tabla.  

 

 

Esta opción de SISEP está diseñada para que los ejecutores puedan descargar 

los subproyectos con toda la información que han dado de alta en el mismo, el 

cual puede ser exportado a formato de Word, Excel o PDF:  

 

 



Se puede ver más información del subproyecto al seleccionar los signos de  y 

se desplegará la información que contenga dicha sección. 

Al ingresar a esta sección, se mostrará la pantalla siguiente:  

 

Para poder descargar los anexos, se debe dar click al botón y 

aparecerá una ventana, para indicar qué se debe hacer con esos archivos, como 

se muestra a continuación, se puede elegir “abrir” o “guardar”. 



 



 

Esta sección de SISEP es para modificar directamente algún subproyecto con el 

que esté trabajando el ejecutor. Al ingresar a esta opción, se desplegarán las 

fases de las que consta un subproyecto, como se muestra.  

 

 



 

Esta opción permite el registro de los nuevos proyectos de los ejecutores, aquí 

se colocarán todos los datos del nuevo proyecto considerados a partir de una 

convocatoria existente que ha sido creada por el responsable del área. Al 

ingresar a esta opción se desplegarán todas las fases de registro del subproyecto 

como se muestra: 

 



Se  incluyó una sección 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 “Información del Subproyecto.  

 

  



 

Para comenzar a registrar un nuevo subproyecto, se deberá primero que nada 

elegir una convocatoria, a la que corresponderá el proyecto. Esto se hará 

mediante el menú “Convocatoria”, se desplegarán las convocatorias disponibles 

y dando clic sobre la que corresponda, se elegirá. 

 

Para poder seleccionar una Institución a la que pertenece la nueva propuesta, 

se utilizará el siguiente control en la pantalla. 

 

La primera opción es seleccionar la Institución de la lista de Instituciones que 

vienen en el menú, simplemente dando clic en el botón con la flecha hacia abajo, 

si le ha costado trabajo encontrar su institución, entonces puede usar la opción 

de “buscar institución” 

Para facilitar la búsqueda de instituciones, se pueda dar clic en el botón

, al hacer esto, aparecerá un nuevo control en la pantalla. 

 



Escriba el nombre o parte del mismo en la casilla de la institución, enseguida 

presione el botón , con lo que aparecerán los registros que coincidan con 

el criterio de búsqueda: 

 

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

vínculo  asociado con el nombre de cada institución, de lo contrario 

presione el botón  para iniciar el registro de una nueva Institución. 

 



Para actualizar la información de una institución  que ya existe, con respecto a 

la operación anterior, usando el vínculo , aparecerán los datos con la 

información de la institución que se va a actualizar 

 

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

actualización del registro, presione el botón  o bien si no va a efectuar 

el registro presione el botón  y quedará invalidada la operación. 

 



Para registrar una nueva institución, se debe dar clic en el botón  y 

aparecerá un nuevo control en la pantalla, en donde se podrán ingresar los datos 

de la nueva institución. 

 

Anote los datos de la nueva Institución, en seguida escriba el login del usuario 

que es el Director de la Institución y presione el botón  para verificar 

si el usuario ya está registrado, si no es así, entonces escriba los datos del 

Director, en caso de que ya esté registrado, aparecerá la información que ya se 

tiene registrada. 



Para finalizar con el registro, presione el botón  o bien si no va a 

efectuar el registro presione el botón  y quedará invalidada la 

operación. 

Después de elegir una institución se deberá ingresar el título y el objetivo general 

del proyecto, para ellos hay dos campos con caracteres suficientes: 

 

 



Después de haber llenado la información del proyecto, se debe registrar la 

Ubicación de donde se llevará a cabo, como se muestra a continuación: 

 

 

Use las listas desplegables para obtener los datos de la ubicación, es necesario 

indicarle al sistema los datos de la ubicación. 

 



En cuanto a la ubicación de donde se llevará a cabo el proyecto, se debe elegir 

la Localidad. 

 

Esto se hace mediante los controles que se muestran, se deberá elegir un 

Estado, seguido de un municipio y finalmente la localidad donde se encontrará. 

SISEP cuenta con un registro de todas las localidades de México, basado en la 

base de datos de SEPOMEX. 

 

SISEP permite elegir diferentes combinaciones, por ejemplo si el proyecto se 

llevará en toda la entidad, se puede elegir “todos los municipios”, así como si 

llevará a cabo en un municipio entero, se puede elegir “todas las localidades” o 

“sin localidad” para indicar que no será en una localidad en específico.  



Si no se sabe exactamente la ubicación del proyecto, estos espacios se pueden 

quedar en blanco. 

Si la propuesta presenta la ubicación de la zona que afectará, puede registrar 

en el mapa la ubicación donde la propuesta de proyecto va a aplicarse, para ello 

SISEP tiene las siguientes opciones: 

 

Use el botón  con el que se abrirá una nueva ventana, 

(debe asegurarse de no tener el bloqueador de pop-ups de su explorador 

activado): 

 



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 información sobre el uso de esta aplicación, vea el 

siguiente vínculo: 

http://maps.google.com/support/?hlrm=es 

Si el proyecto involucra a una área protegida, seleccione de la lista de áreas 

protegidas que se encuentran registradas en SISEP. Una vez que haya 

encontrado el área protegida en la lista, deberá seleccionar el botón “aceptar”. 

 

Las áreas protegidas se irán mostrando en una tabla, se pueden seleccionar 

tantas como desee, y ahí mismo pueden eliminarse. 

 

 

Aquí se podrá ver la información de la institución seleccionada en la primera 

sección, la información contenida en esta sección no se puede modificar. 

http://maps.google.com/support/?hlrm=es


Al sistema asigna automáticamente 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. 

 

 

A diferencia del Responsable Técnico, el Responsable Administrativo, se puede 

elegir en el sistema. 

 

Anote el login del usuario que será el responsable administrativo para esta 

propuesta de proyecto una vez escrito el correo electrónico de la persona 

presione el botón  Para identificar al usuario, al igual que en las 

secciones anteriores, la información solo es de lectura. 

Si el responsable administrativo no se encuentra registrado en el sistema, se 

deberá ingresar el correo electrónico de esa persona, al dar click en el botón de 

“verificar” el sistema indicará que esa persona no se encuentra dada de alta:  

 

Y se deberán ingresar sus datos en los campos destinados para ello. Cuando 

termine, el usuario estará ya registrado en SISEP. 



Para terminar con el registro de la propuesta será necesario que verifique todos 

los datos, cuando termine entonces se iniciará la fase de resumen de la 

propuesta presione el botón , en este momento el sistema 

iniciará el proceso de validación de la información capturada, en el caso de que 

haya alguna inconsistencia el sistema indicará dónde falta de especificar la 

información, en el caso contrario el sistema iniciará la siguiente fase. 

Una vez que se han llenado los datos de la primera fase, que es “Información 

del Subproyecto”, se podrá navegar en las demás fases y se podrá llenar la 

información correspondiente a cada una.  

Desde este momento podrá navegar entre fases sin necesidad de llenar algún 

dato. La fase en la que se encuentra actualmente, será marcada en el menú con 

un color más obscuro, en este caso la fase no. 2 es la actual. 

 

Esta pantalla es la segunda fase del proyecto, aquí se capturará el resumen del 

proyecto, en los campos que se muestran a continuación: 



 

En estos campos se deberá ingresar la información respectiva, Resumen y 

descripción del proyecto. 

En este apartado se capturará la información referente al marco lógico del 

proyecto, como se muestra en la siguiente imagen: 

 

Observe que hay íconos , estos son ayudas que dependiendo cual se 

seleccione aparecerá una nueva ventana indicando de que se trata la información 

al que está asociado este texto de ayuda: 



 

Para ingresar un nuevo resultado se deberá ingresar un nombre válido para el 

resultado en el campo en blanco que tiene el nombre “Resultado”, una vez que 

se ha ingresado el nombre del resultado se deberá dar click en el botón  

 

Cuando se agrega el resultado, se puede editar, eligiendo el nombre del 

resultado de la lista, y una vez que se encuentra seleccionado, aparecerá el 

nombre del resultado en el campo en el que se capturó para que pueda ser 

modificado, una vez que se registra como se desea se debe dar click en el botón 

. O bien dicho resultado se puede eliminar desde este paso 

mediante el botón . 

Para asociar el indicador, la línea 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 deberá Filtrar los indicadores 

por el indicador principal (Los indicadores precedidos por un * son obligatorios, 

y se deberán seleccionar todos sus subindicadores para el subproyecto): 



 

Después elegir un indicador de la lista inferior, dando clic en la flecha que se 

encuentra a la derecha del campo “Indicador” 

 

A continuación se deberá ingresar el número de la línea base para ese indicador 

y la meta esperada. 

Existe un campo para ingresar comentarios acerca de ese resultado y sus 

indicadores, en ese campo podrán escribir lo que se desee.  

Al finalizar de capturar los resultados e indicadores, se deberá dar clic en el 

botón . 

Una vez agregado el resultado, la línea base y la meta, aparecerán en la 

siguiente lista. 

 

Estos datos capturados pueden ser editados o eliminados desde esta tabla. 



Para continuar, deberá dar clic en el botón , o seleccionar la 

fase correspondiente desde el menú de la derecha.  

 

En este apartado es donde se capturarán las actividades que se realizarán 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 continuación: 

 

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 deberá ingresar en la casilla de Actividad, puede usar el ícono  

para desplegar la ayuda de  la actividad que se va a realizar para cumplir con el 

resultado, y en la casilla Meta, se ingresará la meta a alcanzar con esa actividad;  

De la misma forma puede usar el ícono  para obtener ayuda. 

Describa el comentario con respecto al resultado seleccionado, 

seleccione el trimestre en que ejecutará la actividad y dé un clic al botón  y 



aparecerá una tabla como la que se muestra a continuación, en el cual se 

mostrarán todas las actividades enlistadas, en este mismo recuadro se podrá 

eliminar o editar si se desea. 

Si se desea Editar, se deberá dar clic en la opción “Editar”, con esto, se volverán 

a llenar los campos para que se edite la información, al dar clic en el botón 

“agregar” la información se actualizará. 

 

Las actividades se van numerando automáticamente 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. 

Para ir a la siguiente fase se debe dar clic en el botón , y 

abrirá la fase de Anexos. 

 

En esta fase se podrán subir documentos al sistema como Anexos, como se 

muestra en la siguiente imagen: 



 

Para subir algún 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 aparecerán todos los anexos que se pueden subir al 

sistema (por ejemplo mapas, fichas técnicas, etc.). Una vez seleccionado el tipo 

de archivo se deberá dar clic en el botón “Subir archivo”, y aparecerá el siguiente 

cuadro: 

 

Para subir un archivo, se debe dar clic en el botón “Browse” y aparecerá una 

ventana de búsqueda del archivo: 



 

Cuando se haya encontrado el archivo que se desea subir, se deberá dar clic en 

el botón . Todos los archivos se irán concentrando en una lista como 

se muestra a continuación: 

 

En esta lista se podrá dar clic en el vínculo “Ver datos” y se verán los datos que 

se asociaron en los recuadros en el paso anterior, así como descargar el archivo 

dando clic en el vínculo “Descargar archivo”. 

Para avanzar a la siguiente fase se debe dar clic en el botón

. 

 



 

En esta fase se ingresarán los datos del presupuesto, como se muestra en la 

siguiente imagen: 

 

A partir de la fase VIII se incluye el campo “Techo Presupuestal Anual”, aquí 

deberá introducir el monto aprobado para el ejercicio, si es un subproyecto de 

segundo, tercer o más años, el campo Saldo del año anterior se llenará 

automáticamente, el campo Total del presupuesto anual es la suma de los dos 

anteriores, y deberá coincidir con el total del presupuesto para el subproyecto. 

Debe hacer clic en el botón Aceptar para guardar este dato. 



En este apartado se registrará el presupuesto necesario para el Personal Técnico 

y de Campo, el porcentaje de impuesto dependerá del Estado en donde se 

desarrolle el proyecto, por lo que se deberá elegir de la lista de Estados el que 

corresponda, al seleccionarlo, el sistema lo mostrará automáticamente; existen 

algunos Estados que no cuentan con un porcentaje como tal, por lo que el 

sistema mostrará la leyenda “tabla” y se podrá ingresar el porcentaje 

correspondiente e el campo destinado a ello, como se muestra a continuación: 

 

A continuación se deberá seleccionar la cuenta contable de la lista de tipos de 

contratación (a partir de la fase VIII la única cuenta contable disponible es la 

cuenta 1001 Sueldos y salarios(brutos), los honorarios asociados a salarios, 

honorarios profesionales y jornales, podrán registrarlos en la cuenta 2000 

“Servicios Profesionales”), se deben ingresar los demás datos conforme a las 

instrucciones en la pantalla, para terminar con el registro de esta sección del 

presupuesto, presione el botón , con lo que irán acumulando los montos 

con los datos en una lista como se muestra a continuación: 

 

Cuando se haya dado click en el botón “Aceptar”, aparecerá un listado como el 

siguiente, con todos los datos que se hayan ingresado. 

Las cuentas 1004 y 1005 son calculadas automáticamente, por lo cual no se 

pueden ni eliminar, ni editar. Las demás cuentas pueden eliminarse o editarse 

mediante los links destinados para ello. 



 

 

Para llegar a cada resultado se necesita un presupuesto, aquí es donde se 

ingresará lo necesario para llegar a ese resultado. 

Primeramente se seleccionará 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 desplegará la lista, así mismo se debe 

seleccionar la subcuenta contable. En el campo 1er año se deberá ingresar el 

monto necesario para el proyecto. 

Se deberá dar clic en el botón  para que sean guardados los datos, los 

cuales se mostrarán en una lista como se muestra a continuación: 

 

Aquí mismo se podrán eliminar o editar los datos ingresados.  



 

Al ingresar a esta opción se mostrará la pantalla siguiente: 

 

Para los casos en los que el Proyecto tenga más periodos presupuestales 

adicionales, será necesario indicar cuál es el monto de la proyección con respecto 

a estos periodos adicionales. 

Se deberá indicar el presupuesto proyectado para cada año, según corresponda 

el año, los montos serán ingresados sin comas ni puntos. 

Una vez ingresados se deberá dar clic en el botón “Guardar” para guardar los 

cambios, de modo contrario, los cambios se perderán. 

  



 

Ahora toca el turno de iniciar el desglose para la distribución trimestral del 

presupuesto en lo que se refiere a los casos para la aplicación del gasto de 

personal como para la aplicación por resultados: 

 

Para iniciar, algunos datos ya están registrados, específicamente el monto de la 

columna del primer año de operación en ambos tipos de aplicación. 

Existen dos opciones para distribuir el presupuesto, Distribuir con Porcentaje 

y Distribuir con Monto. 



El vínculo , permite ingresar directamente el monto exacto, asociado con 

cada uno de los registros de las cuentas contables asociadas, cuando seleccione, 

se activará ahí mismo una ventana modal con los controles necesarios para 

iniciar el desglose: 

 

El vínculo  , permite ingresar porcentajes, los cuales deben sumar 100, 

y está asociado con cada uno de los registros de las cuentas contables asociadas, 

cuando seleccione, se activará ahí mismo una ventana modal con los controles 

necesarios para iniciar el desglose: 

 

Anote la distribución  para cada uno de los trimestres, para finalizar presione el 

botón  para guardar el desglose o bien el botón  para dejar 

sin efecto la operación. Recuerde que esta operación se deberá efectuar por cada 

cuenta contable de cada una de las tablas. 



Se deberá también distribuir el presupuesto asignado a los resultados por 

trimestres, para ello el sistema mostrará la siguiente tabla:  

 

Existen dos opciones para distribuir el presupuesto, Distribuir con Porcentaje 

y Distribuir con Monto. 

Al hacer clic en el vínculo  aparecerá la siguiente ventana, permitiendo 

ingresar el monto exacto para cada trimestre: 

 

Al hacer click en el enlace  aparecerá la siguiente ventana, la suma de 

los porcentajes debe ser igual a 100:  



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 botón “Aceptar”.  

 

Es necesario complementar montos adicionales para las partidas de Servicios 

Profesionales y de Adquisiciones según sea el caso, esto permitirá efectuar una 

mejor planeación sobre lo que se va a necesitar o contratar para el Proyecto. 

Al inicio de esta fase, se tomarán en cuenta los resultados definidos para el 

Proyecto asociados con la cuenta contable requerida: 



 

Para efectuar este complemento utilice el vinculo , con lo cual se 

activará una ventana modal con el control necesario para efectuar tal operación: 

 

Anote la descripción del concepto y el importe sin formato, salvo el caso de que 

se requiera el punto decimal, para finalizar presione el botón  y quedará 

registrado el complemento, esta operación la deberá efectuar por cada uno de 

los resultados registrados. En caso contrario presione el botón  y 

quedará sin efecto esta operación. 



Una vez registrados estos complementos, aparecerán en una tabla como el 

desglose de las cuentas 2000 y 3000: 

 

Aquí puede modificar o eliminar el desglose. Use el vínculo correspondiente a 

cada tipo de operación. 

Se cuenta con la opción de verificar el desglose, apretando el botón

, con el cual SISEP nos informará si es correcto o si hay que verificarlo. Si es 

correcto enviará un mensaje como se muestra: 

 

Si no es correcto, enviará el siguiente mensaje: 

 

  



 

En esta fase se registrarán las donaciones en efectivo o en especie, será 

necesario registrar cuál es la fuente de tales recursos adicionales ya sean 

personas físicas o morales. 

 



Anote la información como se requiere puede usar los íconos  para ver una 

descripción de la naturaleza del dato que se necesita registrar, indique el monto 

adicionado o bien el valor del servicio, para finalizar, presione el botón  

para registrar esta nueva contrapartida. 

Si la contrapartida es en especie, al seleccionar la opción  , se 

desplegará un campo de descripción como el que se muestra: 

 

Se creará una tabla con las contrapartidas registradas: 

 

Recuerde que si es necesario registrar una nueva, repita los pasos anteriores, 

en caso contrario, use el botón  para no efectuar el registro. 

 



Anote los comentarios finales que crea necesarios, estos comentarios deben ser 

lo más objetivos posible, para ello el sistema muestra un cuadro de texto donde 

podrá incluir todos los comentarios que se deseen pues es un campo ilimitado.  

 

Después de redactar los comentarios finales y dejarlos registrados en la base de 

datos, use el botón . 

 



 

 

En esta sección se deberán dar de alta los datos de la cuenta bancaria a la que 

se harán llegar los recursos del subproyecto que se está registrando.  

 

Una vez que se tengan todos los datos, se debe dar click en el botón . 



Antes de enviar el subproyecto para la formalización, podrá revisar toda la 

información capturada en todas las fases, para ello deberá dar click en el botón 

, se abrirá una nueva ventana y se mostrará como en la 

imagen siguiente: 

 

Use el ícono  dentro de cada apartado del reporte para ver el contenido de 

cada sección, cuando presione el ícono, este cambiará al siguiente ícono  para 

contraer de nuevo la sección. Esta ficha técnica se puede exportar a formato 

PDF, o Excel y también se puede imprimir. 

Si desea visualizar el presupuesto presione el botón  con 

lo que se creará un reporte con el presupuesto como ha quedado definido para 

esta propuesta: 



 

Para regresar presione el botón , para enviar su subproyecto, 

después de haberla terminado y revisado a detalle, se deberá dar click al botón

, y aparecerá la siguiente ventana de advertencia: 

 

Dependiendo del caso seleccione el botón, de preferencia, verifique una vez más 

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 podrá modificar.  



Al enviar la propuesta, el SISEP le enviará un correo electrónico como 

confirmación del envío de su propuesta. También enviará un correo electrónico 

a la persona encargada de la convocatoria en la que está aplicando. 

 

  



El SISEP cuenta con esta opción para facilitarle a los usuarios que no cuentan 

con una conexión 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 página principal: 

 

Para obtener el archivo, se deberá dar click en el botón “Descargar archivo de 

Excel”, dependiendo del tipo de explorador puede cambiar la ventana de diálogo 

de descarga, preguntará si se desea guardar el archivo o solo verlo. Se 

recomienda que se guarde para poder trabajar con él. 



 

El archivo de carga de proyectos, es como el que se muestra: 

 



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 deberá guardar y cerrar el 

archivo. Y volver a ingresar al SISEP, para subirlo se debe dar click en el botón

, el sistema abrirá una ventana de búsqueda en su equipo, busque el 

archivo y selecciónelo. Una vez seleccionado deberá dar click en el botón  

. Si el archivo fue cargado exitosamente el SISEP mostrará una 

leyenda: 

 

 

Para poder enviar dicha propuesta o poder anexarle documentos, se deberá 

ingresar en la opción “Lista de Subproyectos” del menú de la derecha, buscar el 

proyecto que se desea enviar en la lista, y seleccionarlo para poder llegar a la 

última fase donde se encontrarán las opciones de envío del proyecto. Podrá 

revisar todas las fases para verificar que toda la información se encuentra 

registrada, y si desea modificarla podrá hacerlo en cualquier momento. El SISEP 

funcionará como lo hace normalmente. 

 

 



 

Este apartado del SISEP está diseñado para que el ejecutor provea toda la 

información de la institución a la que pertenece y a la cual están asignados los 

proyectos. 

 

En esta opción se registrarán los datos principales de una nueva organización, tales 

como el nombre, domicilio, etc. Así como visualizar los datos de las instituciones 

asociadas a los proyectos del ejecutor. La pantalla principal se puede visualizar de 

la manera siguiente:  



 

En esta misma pantalla se pueden actualizar los datos del usuario, tales como 

nombre, teléfono, correo electrónico, etc.  

No se podrán editar los datos generales de una institución desde este apartado, ni 

los datos del director de la institución. 

  



Esta sección está diseñada para que el ejecutor capture todos los datos legales 

de la organización a la que pertenece el subproyecto que está registrando, esta 

información será utilizada por el personal del FMCN para crear el contrato 

correspondiente del subproyecto, por lo cual la información debe ser llenada 

para cada uno de los subproyectos. El RFC deber ser capturado en mayúsculas 

y el resto del texto usando minúsculas y mayúsculas. La pantalla que se muestra 

es como la siguiente: 

 



Se deben llenar todos los campos con la información correspondiente, y cuando 

se haya terminado, se debe dar click en el botón  

  



Este módulo de SISEP está dedicado para que el ejecutor registre sus reportes 

de Fondos de Emergencia. 

 

 

Aquí aparece la lista de todos los reportes de fondos de emergencia que el 

usuario ha reportado. 

 

Para registrar un nuevo reporte, debe hacer clic en el botón Nuevo Reporte 

Emergencia. 

Para ver los datos o modificar un reporte se debe seleccionar haciendo click 

sobre el símbolo de  que se encuentra a la derecha de la lista, una vez que 

se ha seleccionado, este símbolo cambiará su color a verde , una vez que se 

encuentre en verde, se debe dar clic en el botón “aceptar” para tener acceso a 

todas las opciones referentes a esta reporte.  



 

Aparecerá el reporte llenado previamente, en formato disponible para exportar en archivo de Excel, 

PDF o Word. 

 

 



 

Esta opción permite descargar los anexos del reporte de emergencias solicitado. 

 

 



 

 

Al registrar un reporte nuevo, se debe seleccionar el tipo de reporte y hacer clic 

en el botón aceptar. 

 

Aparecerán los siguientes campos: 



 

 

Al finalizar puede hacer clic en el botón Siguiente fase o Guardar. 

 



En esta fase se seleccionan los catálogos y se llenan los datos correspondientes. 

 

 

Aquí puede dar clic en Fase Anterior, Siguiente Fase o Guardar 

 



Esta es la última fase, aquí podrán ingresar los datos relacionados a los indicadores y subir archivos. 

 

Puede regresar a la fase anterior, guardar o enviar reporte. 

Si desea enviar el reporte debe marcar la casilla “He leído y acepto la cesión de derechos de imágenes 

a FMCN” y hacer clic en Enviar Reporte. Aparecerá el mensaje: “El Reporte se ha enviado 

correctamente”. 

 



Este es un módulo para el sistema de Seguimiento a Proyectos (SISEP) en el 

cual se puede dar seguimiento a las consultorías que el Fondo Mexicano para la 

Conservación de la Naturaleza va necesitando, el objetivo principal es mantener 

un repositorio de todas ellas, con la información que haya sido generada.  

 

Al posicionarse sobre el menú de consultorías, se desplegarán todas las 

opciones, las cuales se enlistan a continuación: 

 



 

Antes de poder dar de alta una consultoría, se debe registrar al consultor que 

estará a cargo de la consultoría, además para generar una base de datos de 

todos los consultores que han colaborado con el FMCN.  

 

  



Al ingresar a esta opción aparecerá la pantalla siguiente:  

 

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 

electrónico en el campo de “usuario”, seguido del botón “verificar”. El sistema 

podrá 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 habría 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 algún 

otro rol como “Responsable Técnico”. 

a. El sistema lanzará el aviso:  

 

Entonces se debe proseguir a capturar todos los datos del consultor.  

3. El consultor no se encuentra dado de alta.  



a. El sistema lanzará el aviso:  

 

Entonces, se debe proseguir a capturar al consultor.  

Una vez que se llenaron sus datos hasta el combo de selección de tipo de 

persona: “Física”, “Moral”, “Física Extranjera” y “Moral Extranjera” el 

sistema mostrará más campos de acuerdo al tipo de persona. 

En el caso de personas físicas:  

 



 

En el caso de personas morales: 

 



 

 

  



En el caso de persona física extranjera: 

 

  



En el caso de persona moral extranjera: 

 

Una vez que se llenen los datos del consultor, se debe dar click en el botón 

“aceptar” y el consultor quedará registrado en el sistema con ese usuario.  

 



 

 

 

 

Al igual que los subproyectos, las consultorías se pueden buscar en el buscador 

de “consultorías”, Este control inicia con una selección de datos para generar un 

filtrado de los registros de tal forma que solo permite ver las consultorías que 

cumplan con la condición de acuerdo a lo que se va seleccionando, se puede 

hacer tan genérica la búsqueda, desde indicar solo el nombre de la consultoría, 

o bien solo seleccionar la institución o el estado o bien una combinación, para 

terminar presione el botón  para iniciar la búsqueda de las consultorías. 



Una vez que el sistema termina de hacer el proceso de búsqueda de acuerdo al 

criterio de búsqueda, aparecerá una tabla con las consultorías que cumplan dicho 

criterio: 

 

 

 

Para comenzar a trabajar en una consultoría se debe seleccionar haciendo click 

sobre el símbolo de  que se encuentra a la derecha de la lista, una vez que 

se ha seleccionado, este símbolo cambiará su color a verde , una vez que se 

encuentre en verde, se debe dar click en el botón “aceptar” para tener acceso a 

todas las opciones referentes a esta consultoría.  

Enseguida se mostrarán todas las pantallas de información de dicha consultoría. 

Si la consultoría aún se encuentra en modificaciones, es decir, aún no se ha 

enviado, el usuario podrá hacer cualquier modificación en los datos, por el 

contrario si se encuentra enviada, solo se podrá consultar la información.  

 



 

En esta opción se puede ver una bitácora de todas las modificaciones que se han 

hecho a los datos de un consultor. Al ingresar a esta opción, se mostrará la lista 

de todos los consultores: 

 

Para poder ingresar a la bitácora de un consultor, es necesario hacer click en el 

link   y aparecerá la lista de los cambios realizados, con el 

usuario que realizó la modificación, fecha y hora, y lo que se realizó:  



 

 

Igualmente se puede verificar la bitácora de las consultroías para conocer todos 

los cambios que se han realizado en ella, así como el usuario que los realizó, y 

el momento en que lo realizó. 

Para poder verificar la consultoría se debe iniciar con la búsqueda de la 

consultoría en el “Buscador de Consultorías”, una vez seleccionada, aparecer la 

siguiente tabla:  

 

Se debe dar click al link y aparecerá la tabla con toda la 

información:  



 

 

 

Este es el módulo donde se registrarán todas las consultorías, consta de 5 

apartados:  

 

En el primero de ellos, se muestran las instrucciones para el registro de las 

consultorías: 



 

Para poder dar de alta una nueva consultoría se debe primero ingresar en la 

sección “Buscador de consultorías” y buscar el botón de  y el 

sistema llevará al usuario automáticamente al registro.  

 



 

 

Al ingresar a este apartado, aparecerá la siguiente pantalla:  

 



 

Para comenzar a registrar una nueva consultoría, se deberá primero que nada 

elegir una convocatoria, a la que corresponderá el proyecto. Esto se hará 

mediante el menú “Convocatoria”, se desplegarán las convocatorias disponibles 

y dando clic sobre la que corresponda, se elegirá. 

 



Se debe elegir el programa al que pertenece dicha consultoría Esto se hará 

mediante el menú “Programa”, se desplegarán los programas disponibles y 

dando clic sobre el que corresponda, se elegirá. 

 

 

Después de elegir la convocatoria y el programa se deberá ingresar el título y el 

objetivo general de la consultoría, para ellos hay dos campos con caracteres 

suficientes: 

 

Después de haber llenado la información de la consultoría, se debe registrar la 

Ubicación de donde se llevará a cabo, como se muestra a continuación: 



 

Use las listas desplegables para obtener los datos de la ubicación, es necesario 

indicarle al sistema los datos de la ubicación. 

 



En cuanto a la ubicación de donde se llevará a cabo la consultoría, se debe elegir 

la Localidad. 

 

Esto se hace mediante los controles que se muestran, se deberá elegir un 

Estado, seguido de un municipio y finalmente la localidad donde se encontrará. 

SISEP cuenta con un registro de todas las localidades de México, basado en la 

base de datos de SEPOMEX. 

 

SISEP permite elegir diferentes combinaciones, por ejemplo si el proyecto se 

llevará a cabo en un municipio entero, se puede elegir “todas las localidades” o 

“sin localidad” para indicar que no será en una localidad en específico.  

Si no se sabe exactamente la ubicación del proyecto, estos espacios se pueden 

quedar en blanco. 

Si la consultoría presenta la ubicación de la zona que afectará, puede registrar 

en el mapa la ubicación donde la consultoría va a aplicarse, para ello SISEP tiene 

las siguientes opciones: 



 

Use el botón  con el que se abrirá una nueva ventana, 

(debe asegurarse de no tener el bloqueador de pop-ups de su explorador 

activado): 

 

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 información sobre el uso de esta aplicación, vea el 

siguiente vínculo: 

http://maps.google.com/support/?hlrm=es 

http://maps.google.com/support/?hlrm=es


Si la consultoría involucra a una área protegida, seleccione de la lista de áreas 

protegidas que se encuentran registradas en SISEP. Una vez que haya 

encontrado el área protegida en la lista, deberá seleccionar el botón “aceptar”. 

 

Las áreas protegidas se irán mostrando en una tabla, se pueden seleccionar 

tantas como desee, y ahí mismo pueden eliminarse. 

 

El sistema asigna automáticamente al Responsable de la Consultoría, ya que es 

la persona que ingresa a SISEP para registrar una nueva consultoría, y se 

encuentra previamente registrado. Los datos que se muestran no se pueden 

modificar. 

 

 

 

La consultoría 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 electrónico 

en la casilla correspondiente, seguido del botón “verificar”.  



 

1. Si el consultor no se encuentra registrado en el sistema, se lanzará el 

mensaje de:  

 

Se deberá dar click en el botón para registrar al consultor. 

Al dar click en el botón se abrirá una ventana nueva. Asegúrese de tener los pop 

ups habilitados. Aquí se deben seguir todos los pasos de “Registrar Consultor” 

 



2. Si el consultor ya se encuentra dado de alta en el sistema, SISEP 

automáticamente llenará todos los espacios, y mostrará los datos 

registrados de acuerdo al Tipo de Persona (física o moral) de la que se 

trate. 

 

Para terminar con el registro de la consultoría será necesario que verifique todos 

los datos, cuando termine entonces se iniciará la fase de resumen de la 

propuesta presione el botón , en este momento el sistema 

iniciará el proceso de validación de la información capturada, en el caso de que 

haya alguna inconsistencia el sistema indicará dónde falta de especificar la 

información, en el caso contrario el sistema iniciará la siguiente fase. 

Una vez que se han llenado los datos de la primera fase, que es “Información de 

la Consultoría”, se podrá navegar en las demás fases y se podrá llenar la 

información correspondiente a cada una.  

Desde este momento podrá navegar entre fases sin necesidad de llenar algún 

dato. La fase en la que se encuentra actualmente, será marcada en el menú con 

un color más obscuro, en este caso la fase no. 2 es la actual. 

 



 

 

Esta pantalla es la segunda fase del registro de consultorías, aquí se capturará 

el resumen de la consultoría, en los campos que se muestran a continuación: 

 

En estos campos se deberá ingresar la información respectiva, Resumen y 

descripción de la consultoría. 

En este apartado se capturará la información referente al marco lógico del 

proyecto, como se muestra en la siguiente imagen: 



 

Observe que hay íconos , estos son ayudas que dependiendo cual se 

seleccione aparecerá una nueva ventana indicando de que se trata la información 

al que está asociado este texto de ayuda: 



 

Para ingresar un nuevo resultado se deberá ingresar un nombre válido para el 

resultado en el campo en blanco que tiene el nombre “Resultado”, una vez que 

se ha ingresado el nombre del resultado se deberá dar click en el botón  

 

Cuando se agrega el resultado, se puede editar, eligiendo el nombre del 

resultado de la lista, y una vez que se encuentra seleccionado, aparecerá el 

nombre del resultado en el campo en el que se capturó para que pueda ser 

modificado, una vez que se registra como se desea se debe dar click en el botón 

. O bien dicho resultado se puede eliminar desde este paso 

mediante el botón . 

Para asociar el indicador, la línea 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 deberá elegir un indicador de 

la lista, dando clic en la flecha que se encuentra a la derecha del campo 

“Indicador” a continuación se deberá ingresar el número de la línea base para 

ese indicador y la meta esperada. 

Existe un campo para ingresar comentarios acerca de ese resultado y sus 

indicadores, en ese campo podrán escribir lo que se desee.  



Al finalizar de capturar los resultados e indicadores, se deberá dar clic en el 

botón . 

Una vez agregado el resultado, la línea base y la meta, aparecerán en la 

siguiente lista. 

 

Estos datos capturados pueden ser editados o eliminados desde esta tabla. 

Para continuar, deberá dar clic en el botón , o seleccionar la 

fase correspondiente desde el menú de la derecha.  

 

 

Esta es la fase 3 del registro de consultoría, es en donde se va a registrar el 

presupuesto que se debe designar para dicha consultoría. 

  



Se mostrará en la pantalla lo siguiente:  

 

Aquí se debe elegir, qué tipo de persona se usará para el presupuesto, de 

acuerdo a cada una de ellas, se hace el cálculo automáticamente de los 

impuestos que apliquen. 

Indistintamente de cuál se elija, el sistema mostrará lo siguiente: 

 

Se debe capturar el Monto Bruto antes de impuestos, seguido del botón 

“Aceptar”.  

SISEP calculará los impuestos aplicables, por ejemplo: 

Persona física con retenciones de IVA e ISR  

 

 



Persona física sin retenciones 

 

Persona Moral 

 

Una vez que se haya calculado el impuesto, se debe dar click en el botón 

 

 

 

En esta fase se podrán subir cargar o descargar documentos al y desde el 

sistema como Anexos, como se muestra en la siguiente imagen: 

  



Cargar anexos 

 

Para subir algún 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 aparecerán todos los anexos que se pueden subir al 

sistema (por ejemplo CV del consultor, Justificación, Tabla de Calificaciones, 

Términos de referencia.). Una vez seleccionado el tipo de archivo se deberá dar 

clic en el botón “Subir archivo”, y aparecerá el siguiente cuadro: 

 

Para subir un archivo, se debe dar clic en el botón “Browse” y aparecerá una 

ventana de búsqueda del archivo: 



 

Cuando se haya encontrado el archivo que se desea subir, se deberá dar clic en 

el botón . Todos los archivos se irán concentrando en una lista como 

se muestra a continuación: 

 

En esta lista se podrá dar clic en el vínculo “Ver datos” y se verán los datos que 

se asociaron en los recuadros en el paso anterior, así como descargar el archivo 

dando clic en el vínculo “Descargar archivo”. 

Esta es la última fase, por lo que en sistema se muestra el botón de 

 

Una vez que se tengan todos los anexos que se deseen cargar, al dar click en el 

botón de “Finalizar consultoría” el sistema lanzará el aviso:  



 

Si se encuentra seguro de no querer hacer ningún cambio, deberá dar click en 

el botón “Aceptar”, caso contrario podrá dar click en el botón “Cancelar” para 

volver a cambiar los datos necesarios.  

Si se da click en el botón “Aceptar” SISEP avisará que fue exitoso el registro de 

la consultoría: 

 

 



 Esta opción permite descargar toda la información de la consultoría registrada, 

basta con colocarse sobre la opción “descargar consultoría”, y aparecerá la 

siguiente pantalla:  

 

 

Use el ícono  dentro de cada apartado del reporte para ver el contenido de 

cada sección, cuando presione el ícono, este cambiará al siguiente icono  para 

contraer de nuevo la sección. Para exportar la ficha técnica, se deberán seguir 

los mismos pasos que en “Exportar Reportes “en la sección de “Consultas”. 

 



 

 

Esta opción estará disponible para generar los contratos de consultoría  

Elaborar contrato 

Esta función está destinada a llenar los calendarios de entregas y desembolsos de 

la consultoría de la cual se desea generar el contrato.  



 

La formalización se encontrará únicamente en manos de personal de FMCN, y se 

pueden dar de alta los entregables de los que constará la consultoría, así como la 

fecha de entrega esperada para dicho entregable, y el periodo de tiempo del que 

consta; se podrá dar de alta también los desembolsos que se realizarán con su 

condición de desembolso. 

Para dar de alta las entregas, primeramente se debe elegir la fecha de entrega del 

calendario, como se muestra: 



 

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.  

Una vez que se han llenado los datos se debe dar click en el botón  y se 

irán presentando en una tabla como se muestra: 

 

Desde aquí se podrá editar la información dada de alta si es necesario, únicamente 

dando click en el enlace , o se puede eliminar dicho entregable, mediante el 

link  

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

 



Se debe elegir primero una fecha, igualmente de un calendario, seguido del monto 

bruto que se pagará en esa emisión, y una condición de desembolso. Una vez que 

se tiene la información, se debe dar click en el botón y se irá generando una 

tabla con los desembolsos generados: 

 

En esta sección también podrá seleccionar los proyectos con Donante relacionados 

a la consultoría, en caso que aplique: 

 

 

 

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:  



 

Se elige el tipo de contrato y se debe dar click en el botón , con esto 

el sistema generará automáticamente el contrato seleccionado, se abrirá una 

pantalla donde se indique el lugar en el cual se guardará el archivo generado en 

Word. 

Los contratos, independientemente del que se trate, se llenan con los datos 

llenados en las diferentes fases de la consultoría, asi como con los datos 

registrados del consultor. Todos los datos llenados por SISEP serán marcados 

en el archivo en color amarillo, para que sean revisados y modificados de ser 

necesario.  

El contrato se muestra de la siguiente manera:  



 

Cargar contrato para revisión  



los contratos de consultoría deben pasar por previa autorización 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 función de Cargar contrato para revisión.  

 

Se debe dar click en el botón  y se abrirá el control de búsqueda 

de archivo, se debe dar click en el botón “Browse”, el sistema abrirá la siguiente 

opción: 

 

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

su computadora 

 



Una vez seleccionado, se deberá dar click en el botón “aceptar” y el sistema 

mostrará una lista con los anexos cargados. 

 

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 botón 

 al enviarse el contrato, el sistema enviará el siguiente 

mensaje:  

 

Este contrato llegará a las personas que tenga el rol de “Autorizador de 

Consultorías” quienes serán los encargados de autorizar o rechazar el contrato. 

(Ver “Autorizar Consultoría”) 

 

 

 

 

 



 

Una vez que el contrato se encuentre autorizado, se podrá descargar, para que 

el consultor pueda firmarlo y volver a cargarlo en el sistema. La pantalla se 

muestra de la siguiente manera:  

 

Para obtenerlo se debe dar click en el botón y se abrirá 

una ventana nueva para indicarle al sistema en dónde se guardará el contrato 

ya autorizado.  



 

La instrucción para el consultor es que debe descargar el contrato, imprimirlo 

en 3 tantos, y enviarlo por mensajería. 

 



 

Esta opción es para que se haga la carga del contrato final, ya firmado en un 

.pdf  

La pantalla aparecerá como sigue: 

 

Se debe seleccionar del combo el tipo de archivo, seguido del botón 

y se abrirá el control de búsqueda de archivo, se debe dar click en el botón 

“Browse”, el sistema abrirá la siguiente opción: 

 



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

su computadora 

 

Una vez seleccionado, se deberá dar click en el botón “aceptar” y el sistema 

mostrará una lista con los anexos cargados.  

 

Desde esta tabla se puede eliminar el archivo o descargarlo. 

 

En esta sección podrá cargar el Addendum una vez firmado. 

 



Se debe seleccionar del combo el tipo de archivo, seguido del botón 

y se abrirá el control de búsqueda de archivo, se debe dar click en el botón 

“Browse”, el sistema abrirá la siguiente opción: 

 

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

su computadora 

 

Una vez seleccionado, se deberá dar click en el botón “aceptar” y el sistema 

mostrará una lista con los anexos cargados.  

 



 

En este apartado de SISEP, es donde se revisarán los informes que ha realizado 

el Consultor de acuerdo a los calendarios que fueron designados en la 

formalización  

 

La pantalla aparecerá como sigue: 



 

Hay tres opciones desde este resumen:  

Ver informe 

Al dar click en “Ver informe” aparecerá una nueva ventana a modo de reporte, 

donde se mostrará toda la información del informe entregado, como se muestra: 

 

Para exportar el informe completo, se deberán seguir los mismos pasos que en 

“Exportar Reportes “en la sección de “Consultas”. 

 

 



Regresar a revisión  

Al dar click en esta opción, el informe será regresado al consultor, para que haga 

los cambios que sean necesarios, una vez dando click, el sistema lo enviará al 

consultor, será responsabilidad de la persona que regresa el informe, el informar 

al consultor que debe hacer cambios. El sistema enviará el siguiente mensaje 

cuando lo haya enviado. 

 

  



Descargar anexos  

Al seleccionar esta opción, aparecerán los anexos con los que cuenta dicho 

informe: 

 

Se debe dar click al botón  

 

Esta función de SISEP es para poder calificar  a los consultores de acuerdo al 

trabajo que han desempeñado con el FMCN. Al ingresar en esta pantalla, se 

muestra de la siguiente manera:  



 

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 botón 

, con esto se podrá trabajar en algún otro módulo de SISEP, 

y la información quedará guardada. El sistema mostrará el aviso de que se ha 

guardado satisfactoriamente   

 

Si ya se desea enviar la calificación del consultor, se debe dar click en el botón 

 el sistema avisará que ese consultor para dicha consultoría 

ya fue evaluado. 



 

 

 

Esta sección de SISEP muestra reportes de las evaluaciones de los consultores, 

al ingresar a esta opción, así como un reporte de todos los consultores. Se 

mostrará la siguiente pantalla:  

 



Al hacer clic en el botón “Exportar Directorio de todos los Consultores”, se 

mostrará un reporte que muestra todos los consultores y algunos datos de sus 

consultorías, puede exportar este reporte a un archivo Word, Pdf o Excel: 

 

 

 

Se puede filtrar por diferentes datos, por ejemplo, se puede seleccionar que 

muestre únicamente un solo programa, o una sola especialidad, o si se desea 

conocer la evalución de un consultor en específico sin consultar su programa o 

especialidad, basta con poner su nombre y el sistema buscará cualquier 

coincidencia. Una vez seleccionados los filtros deseados, se debe dar click en el 

botón . Aparecerán los resultados en una tabla:  



 

Se debe dar click en el link para que el sistema muestre las 

calificaciones del consultor:  

 

Este reporte se puede exportar, para ello, se deberán seguir los mismos pasos 

que en “Exportar Reportes “en la sección de “Consultas”. 

 



 

 

Esta funcionalidad de SISEP permite, que una vez que una consultoria fue 

enviada para ser aprobada, pueda ser puesta en “Edición” para que el consultor 

pueda hacer los cambios necesarios en la consultoría. Primero se debe buscar la 

consultoría en el “Buscador de Consultorías” y una vez seleccionada, aparecerá 

en una tabla como sigue: 

 



Para regresar a revisión la consultoría, se debe dar click en el link  el 

sistema preguntará si se encuentra seguro de querer regresar a revisión la 

consultoría.  

 

Si se desea regresar a revisión, se debe dar click en el botón “Aceptar” de lo 

contrario, se debe dar click en “Cancelar”. Una vez que la consultoría ha sido 

regresada a revisión, el sistema enviará el mensaje de  

 

  



 

Esta opción permite realizar un cierre técnico y administrativo de la consultoría: 

 

Use el vínculo , cuando selecciona este vínculo, el sistema mostrará 

la siguiente pantalla: 



 

Deberá seleccionar y llenar los campos correspondientes al cierre técnico y 

administrativo, si no ha terminado de llenar todos los campos y desea terminar 

más tarde puede hacer clic en el botón “Guardar datos”. Cuando haya concluido 

el llenado de datos debe hacer clic en el botón “Cerrar consultoría”, el sistema 

actualiza la información y cambia el estado de la consultoría, estos datos serán 

útiles después, al generar el addendum.  

Aparecerá un mensaje indicando: “La consultoría se cerró correctamente”. 

Una vez que la consultoría es cerrada ya no se puede hacer ninguna 

modificación. 

Para volver a abrir la consultoría, se deben seguir las mismas instrucciones 

anteriores, aparecerá una tabla como la siguiente: 

 

 



Use el vínculo , cuando selecciona éste vínculo, el sistema actualiza 

la información y cambia el estado de la consultoría, sin embargo si ya se generó 

el addendum, estos datos no pasarán a la nueva consultoría. 

 

Para generar el addendum es necesario cerrar la consultoría en la sección Cerrar 

Consultoría. Esta opción creará una consultoría nueva modificando el título con 

el prefijo del año que corresponda, es decir si se genera por primera vez, el título 

incluirá Año 2, por ejemplo.  

Al generarse, se mostrará el mensaje: El Addendum fue generado con éxito. 

Para modificar la nueva consultoría, debe dirigirse a la sección Buscador de 

consultoría, después de terminar el registro de las fases de la consultoría, podrá 

dirigirse a la sección Formalizar Consultoría para generar el addendum en Word. 



 

 

Para que una consultoría 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 sección de “Formalización” debe 

solicitar la Autorización. El rol de Autorizador de Consultorías será el único que 

vea esta opción en el sistema.  

Una vez que se ingresa en este apartado, se mostrará la siguiente pantalla:  



 

Se debe seleccionar primero el contrato con el que se desea trabajar, dando click 

en el ícono  hasta que se ponga color verde , para las consultorías, se 

cuentan con diferentes opciones:  

 



Dando click en el botón  se abrirá una nueva ventana, se debe 

asegurar de no tener deshabilitados los pop ups de su explorador. Con esto se 

mostrará la ficha técnica de la consultoría.  

 

Este reporte se puede exportar, para ello, se deberán seguir los mismos pasos 

que en “Exportar Reportes “en la sección de “Consultas”. 



Esta opción se utilizará si se desea regresar la consultoría, es decir, cuando no 

haya sido autorizada. Se debe dar click en el botón el sistema 

regresará esa consultoría, para que se hagan las modificaciones necesarias. Una 

vez que se haya enviado, el sistema enviará un aviso:  

 

Cuando se selecciona la opción de  se abrirán 

nuevos datos, como se muestra a continuación.  

 

Se debe ir seleccionando en cada uno de los combos, la opción 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 contará dicha 

consultoría. Finalmente se debe seleccionar si el archivo que se muestra es el 

contrato que se desea autorizar. Una vez seleccionados todos estos campos, se 

debe dar click en el botón . Una vez 

autorizado el sistema informará que ya ha quedado autorizada la consultoría:  

 



Esta opción permite revisar el contrato de la consultoría que está por autorizarse, 

al dar click en el botón y el sistema abrirá una nueva 

ventana, para que se indique en qué lugar se puede guardar dicho contrato:  

 



 

En esta opción de SISEP se mostrarán todas las consultorías de las que el 

consultor es responsable, mediante una lista, en donde podrá seleccionar la 

consultoría con la que desea trabajar dando click en el ícono  hasta que se 

ponga color verde y después deberá dar click en el botón  

 



 

Al ingresar a esta opción el consultor podrá descargar toda la ficha técnica de la 

consultoría seleccionada, el sistema abrirá una nueva ventana, se debe asegurar 

de tener habilitados los pop ups en su explorador.  



 

Este reporte se puede exportar, para ello, se deberán seguir los mismos pasos 

que en “Exportar Reportes “en la sección de “Consultas”. 



 

En esta sección el consultor podrá descargar el contrato final que ha sido 

autorizado por el FMCN para imprimirlo y firmarlo. 

 

Para obtenerlo se debe dar click en el botón y se abrirá 

una ventana nueva para indicarle al sistema en dónde se guardará el contrato 

ya autorizado.  



 

La instrucción para el consultor es que debe descargar el contrato, imprimirlo 

en 3 tantos, y enviarlo por mensajería. 

 

En esta sección también podrá utilizar los botones: 

 



 

En esta sección de SISEP aparecerán dados de alta los informes que fueron 

registrados para dicha consultoría, para que el consultor haga llegar su trabajo 

al FMCN. Se muestran de la siguiente manera:  

 

Aparecerán 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 ícono  hasta que se ponga color verde y 

después deberá dar click en el botón  



Se abrirá una nueva pantalla como se muestra: 

 

El consultor deberá llenar toda la información según 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 botón 

con ello, podrá guardar y seguir trabajando en algún otro 

momento. Si ya ha terminado de trabajar con dicho informe y desea enviarlo, 



debe dar click en el botón el Sistema preguntará si se encuentra 

seguro de querer enviar el informe: 

 

Si se desea enviar, se debe dar click en “Aceptar” de lo contrario, se deberá dar 

click en el botón “Cancelar”. Una vez enviado el sistema enviará un mensaje 

indicando que se envió un correo electrónico. 

 

 



 

 

En esta pantalla se mostrarán todos los datos del consultor que fueron 

registrados al momento de darlo de alta en el sistema. Se ponen a disposición 

para que el consultor pueda actualizarlos si es necesario, si se desea hacer algún 

cambio, deberá hacerlo directamente en el campo que desee, y al final cuando 

haya realizado los cambios necesarios, deberá dar click en el botón 

 



 

Una vez que se hayan guardado los datos, el sistema enviará un mensaje:  

 

 



Este es un módulo para el sistema de Seguimiento a Proyectos (SISEP) en el 

cual se puede dar seguimiento a los Servicios que el Fondo Mexicano para la 

Conservación de la Naturaleza va necesitando, el objetivo principal es mantener 

un repositorio de todos ellos, con la información que haya sido generada.  

 

Al posicionarse sobre el menú de servicios, se desplegarán todas las opciones, 

las cuales se enlistan a continuación: 

 



 

Antes de poder dar de alta un servicio, se debe registrar al proveedor que estará 

a cargo del servicio, además para generar una base de datos de todos los 

proveedores que han colaborado con el FMCN.  

 

  



Al ingresar a esta opción aparecerá la pantalla siguiente:  

 

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 

electrónico en el campo de “usuario”, seguido del botón “verificar”. El sistema 

podrá 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 habría 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 algún 

otro rol como “Responsable Técnico”. 

a. El sistema lanzará el aviso:  

 

Entonces se debe proseguir a capturar todos los datos del proveedor.  

6. El proveedor no se encuentra dado de alta.  

a. El sistema lanzará el aviso:  

 



Entonces, se debe proseguir a capturar al proveedor.  

Una vez que se llenaron sus datos hasta el combo de selección de tipo de 

persona: “Física”, “Moral”, “Física Extranjera” y “Moral Extranjera” el 

sistema mostrará más campos de acuerdo al tipo de persona. 

En el caso de personas físicas:  

 

 

  



En el caso de personas morales: 

 



 

 

  



En el caso de persona física extranjera: 

 

  



En el caso de persona moral extranjera: 

 

Una vez que se llenen los datos del proveedor, se debe dar click en el 

botón “aceptar” y el proveedor quedará registrado en el sistema con ese 

usuario.  

 



 

 

 

Al igual que los subproyectos, los servicios se pueden buscar en el buscador de 

“servicios”, Este control inicia con una selección de datos para generar un filtrado 

de los registros de tal forma que solo permite ver los servicios que cumplan con 

la condición de acuerdo a lo que se va seleccionando, se puede hacer tan 

genérica la búsqueda, desde indicar solo el nombre del servicio, o bien solo 

seleccionar la institución o el estado o bien una combinación, para terminar 

presione el botón  para iniciar la búsqueda de los servicios. 



Una vez que el sistema termina de hacer el proceso de búsqueda de acuerdo al 

criterio de búsqueda, aparecerá una tabla con los servicios que cumplan dicho 

criterio: 

 

 

 

Para comenzar a trabajar en un servicio se debe seleccionar haciendo click sobre 

el símbolo de  que se encuentra a la derecha de la lista, una vez que 

se ha seleccionado, este símbolo cambiará su color a verde , una vez 

que se encuentre en verde, se debe dar click en el botón “aceptar” para 

tener acceso a todas las opciones referentes a este servicio.  

Enseguida se mostrarán todas las pantallas de información de dicho servicio. Si 

el servicio aún se encuentra en modificaciones, es decir, aún no se ha enviado, 

el usuario podrá hacer cualquier modificación en los datos, por el contrario si se 

encuentra enviado, solo se podrá consultar la información.  

 



 

En esta opción se puede ver una bitácora de todas las modificaciones que se han 

hecho a los datos de un proveedor. Al ingresar a esta opción, se mostrará la lista 

de todos los proveedores: 

 

Para poder ingresar a la bitácora de un proveedor, es necesario hacer click en el 

link   y aparecerá la lista de los cambios realizados, con el 

usuario que realizó la modificación, fecha y hora, y lo que se realizó:  

 

 

Igualmente se puede verificar la bitácora de los servicios para conocer todos los 

cambios que se han realizado, así como el usuario que los realizó, y el momento 

en que lo realizó. 



Para poder verificar del servicio se debe iniciar con la búsqueda del servicio en 

el “Buscador de Servicios”, una vez seleccionado, aparecer la siguiente tabla:  

 

Se debe dar click al link y aparecerá la tabla con toda la 

información:  

 

 

 



 

Este es el módulo donde se registrarán todos los servicios, consta de 5 

apartados:  

 

En el primero de ellos, se muestran las instrucciones para el registro de los 

servicios: 

 

Para poder dar de alta un nuevo servicio se debe primero ingresar en la sección 

“Buscador de servicios” y buscar el botón de  y el sistema llevará 

al usuario automáticamente al registro.  

 



 

Al ingresar a este apartado, aparecerá la siguiente pantalla:  

 

 

 



 

 

Para comenzar a registrar un nuevo servicio, se deberá primero que nada elegir 

una convocatoria, a la que corresponderá el servicio. Esto se hará mediante el 

menú “Convocatoria”, se desplegarán las convocatorias disponibles y dando clic 

sobre la que corresponda, se elegirá. 

 

FON D O REG ON A L  EJ EC U T OR  

Se debe elegir el fondo regional ejecutor al que pertenece dicho servicio., se 

desplegarán las agencias ejecutoras disponibles y dando clic sobre la que 

corresponda, se elegirá. 



 

 

T Í T U L O  

Después de elegir la convocatoria y el programa se deberá ingresar el título y el 

objetivo general del servicio, para ellos hay dos campos con caracteres 

suficientes: 

 

T I P O D E C ON T RA T O  

Si desea que el contrato se genere a través del sistema debe seleccionar “FMCN”, si el contrato será 

el que el proveedor proporcione seleccione “Proveedor” 

 



RES PO N S A B L E D E L  S E RV I C I O  

El sistema asigna automáticamente 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. 

 

 

PR OV EED OR   

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 electrónico 

en la casilla correspondiente, seguido del botón “verificar”.  

 

3. Si el proveedor no se encuentra registrado en el sistema, se lanzará el 

mensaje de:  

 

Se deberá dar click en el botón para registrar al proveedor. 

Al dar click en el botón se abrirá una ventana nueva. Asegúrese de tener los pop 

ups habilitados. Aquí se deben seguir todos los pasos de “Registrar Proveedor” 



 

4. Si el proveedor ya se encuentra dado de alta en el sistema, SISEP 

automáticamente llenará todos los espacios, y mostrará los datos 

registrados de acuerdo al Tipo de Persona (física o moral) de la que se 

trate. 

 

M A T E RI A L  D E C O M U N I C A C I ÓN  

Si el servicio incluye la producción de algún material de comunicación que lleve 

el logo de FMCN, se debe seleccionar el material de comunicación 

correspondiente, una breve descripción y clic en Aceptar Material de 

comunicación. 

 



Para terminar con el registro del servicio será necesario que verifique todos los 

datos, cuando termine entonces se iniciará la fase de presupuesto, presione el 

botón , en este momento el sistema iniciará el proceso de 

validación de la información capturada, en el caso de que haya alguna 

inconsistencia el sistema indicará dónde falta de especificar la información, en 

el caso contrario el sistema iniciará la siguiente fase. 

Una vez que se han llenado los datos de la primera fase, que es “Información 

del Servicio”, se podrá navegar en las demás fases y se podrá llenar la 

información correspondiente a cada una.  

Desde este momento podrá navegar entre fases sin necesidad de llenar algún 

dato. La fase en la que se encuentra actualmente, será marcada en el menú con 

un color más obscuro, en este caso la fase no. 2 es la actual. 

 

 

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. 

  



Se mostrará en la pantalla lo siguiente:  

 

Aquí se debe elegir, qué tipo de persona se usará para el presupuesto, de 

acuerdo a cada una de ellas, se hace el cálculo automáticamente de los 

impuestos que apliquen. 

Indistintamente de cuál se elija, el sistema mostrará lo siguiente: 

 

Se debe capturar el Monto Bruto antes de impuestos, seguido del botón 

“Aceptar”.  

SISEP calculará los impuestos aplicables, por ejemplo: 

Persona física con retenciones de IVA e ISR  

 

 



Persona física sin retenciones 

 

Persona Moral 

 

Una vez que se haya calculado el impuesto, se debe dar click en el botón 

 

 

 

En esta fase se podrán subir cargar o descargar documentos al y desde el 

sistema como Anexos, como se muestra en la siguiente imagen: 

  



C A RG A R  

 

Modo de Adjudicación: al seleccionarlo aparecerán los archivos que debe 

cargar obligatoriamente. 

Tipo de archivo: Para subir algún 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 aparecerán todos los anexos que se 

pueden subir al sistema (por ejemplo Cotización, invitación a cotizar, 

Justificación de adjudicación directa, Tabla Comparativa). Una vez seleccionado 

el tipo de archivo se deberá dar clic en el botón “Subir archivo”, y aparecerá el 

siguiente cuadro: 

 



Para subir un archivo, se debe dar clic en el botón “Browse” y aparecerá una 

ventana de búsqueda del archivo: 

 

Cuando se haya encontrado el archivo que se desea subir, se deberá dar clic en 

el botón . Todos los archivos se irán concentrando en una lista como 

se muestra a continuación: 

 

En esta lista se podrá dar clic en el vínculo “Ver datos” y se verán los datos que 

se asociaron en los recuadros en el paso anterior, así como descargar el archivo 

dando clic en el vínculo “Descargar archivo”. 

Esta es la última fase, por lo que en sistema se muestra el botón de 

 

Una vez que se tengan todos los anexos que se deseen cargar, al dar click en el 

botón de “Finalizar registro de servicio” el sistema lanzará el aviso:  



 

Si se encuentra seguro de no querer hacer ningún cambio, deberá dar click en 

el botón “Aceptar”, caso contrario podrá dar click en el botón “Cancelar” para 

volver a cambiar los datos necesarios.  

Si se da click en el botón “Aceptar” SISEP avisará que fue exitoso el registro del 

servicio: 

Haz registrado exitosamente el servicio. Ve a la sección "formalizar" para elaborar el contrato 

y solicitar la autorización del área de finanzas 

D ES C A RG A R  

También está disponible la sección Descargar Anexos, la cual solo permite 

descargar los archivos. 

 

 Esta opción permite descargar toda la información del servicio registrado, basta 

con colocarse sobre la opción “Descargar servicio”, y aparecerá la siguiente 

pantalla:  



 

 

Use el ícono  dentro de cada apartado del reporte para ver el contenido de 

cada sección, cuando presione el ícono, este cambiará al siguiente icono  para 

contraer de nuevo la sección. Para exportar la ficha técnica, se deberán seguir 

los mismos pasos que en “Exportar Reportes “en la sección de “Consultas”. 

 

 



 

 

Esta opción estará disponible para generar los contratos de servicios.  

Elaborar contrato/Addendum 

Esta función está destinada a llenar los calendarios de entregas y desembolsos del 

servicio de la cual se desea generar el contrato.  



 

La formalización se encontrará únicamente en manos de personal de FMCN, y se 

pueden dar de alta los entregables de los que constará el servicio, así como la fecha 

de entrega esperada para dicho entregable, y el periodo de tiempo del que consta; 

se podrá dar de alta también los desembolsos que se realizarán con su condición de 

desembolso. 

Para dar de alta las entregas, primeramente se debe elegir la fecha de entrega del 

calendario, como se muestra: 



 

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.  

Una vez que se han llenado los datos se debe dar click en el botón  y se 

irán presentando en una tabla como se muestra: 

 

Desde aquí se podrá editar la información dada de alta si es necesario, únicamente 

dando click en el enlace , o se puede eliminar dicho entregable, mediante el 

link  

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

 



Se debe elegir primero una fecha, igualmente de un calendario, seguido del monto 

bruto que se pagará en esa emisión, y una condición de desembolso. Una vez que 

se tiene la información, se debe dar click en el botón y se irá generando una 

tabla con los desembolsos generados: 

 

En esta sección también podrá seleccionar los proyectos con Donante relacionados 

al servicio, en caso que aplique: 

 

 

 

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:  



 

Se elige el tipo de contrato y se debe dar click en el botón , con esto 

el sistema generará automáticamente el contrato seleccionado, se abrirá una 

pantalla donde se indique el lugar en el cual se guardará 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 serán marcados en el archivo 

en color amarillo, para que sean revisados y modificados de ser necesario.  

El contrato se muestra de la siguiente manera:  



 

Cargar contrato para revisión  

los contratos de servicios deben pasar por previa autorización 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 función de Cargar contrato para revisión.  

 

Se debe dar click en el botón  y se abrirá el control de búsqueda 

de archivo, se debe dar click en el botón “Browse”, el sistema abrirá la siguiente 

opción: 



 

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

su computadora 

 

Una vez seleccionado, se deberá dar click en el botón “aceptar” y el sistema 

mostrará una lista con los anexos cargados. 

 

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 botón 

 al enviarse el contrato. 

Este contrato llegará a las personas que tenga el rol de “Autorizador de 

Servicios” quienes serán los encargados de autorizar o rechazar el contrato. (Ver 

“Autorizar Servicio”) 

 



 

Una vez que el contrato se encuentre autorizado, se podrá descargar, para que 

el proveedor pueda firmarlo y volver a cargarlo en el sistema. La pantalla se 

muestra de la siguiente manera:  

 

Para obtenerlo se debe dar click en el botón y se abrirá 

una ventana nueva para indicarle al sistema en dónde se guardará el contrato 

ya autorizado.  



 

La instrucción para el proveedor es que debe descargar el contrato, imprimirlo 

en 3 tantos, y enviarlo por mensajería. 

 



 

Esta opción es para que se haga la carga del contrato final, ya firmado en un 

.pdf  

La pantalla aparecerá como sigue: 

 

Se debe seleccionar del combo el tipo de archivo, seguido del botón 

y se abrirá el control de búsqueda de archivo, se debe dar click en el botón 

“Browse”, el sistema abrirá la siguiente opción: 

 

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

su computadora 



 

Una vez seleccionado, se deberá dar click en el botón “aceptar” y el sistema 

mostrará una lista con los anexos cargados.  

 

Desde esta tabla se puede eliminar el archivo o descargarlo. 

 

En esta sección podrá cargar el Addendum una vez firmado. 

 



Se debe seleccionar del combo el tipo de archivo, seguido del botón 

y se abrirá el control de búsqueda de archivo, se debe dar click en el botón 

“Browse”, el sistema abrirá la siguiente opción: 

 

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

su computadora 

 

Una vez seleccionado, se deberá dar click en el botón “aceptar” y el sistema 

mostrará una lista con los anexos cargados.  

 



 

En este apartado de SISEP, es donde se revisarán los informes que ha realizado 

el Proveedor de acuerdo a los calendarios que fueron designados en la 

formalización  

 

La pantalla aparecerá como sigue: 

 



Hay tres opciones desde este resumen:  

Ver informe 

Al dar click en “Ver informe” aparecerá una nueva ventana a modo de reporte, 

donde se mostrará toda la información del informe entregado, como se muestra: 

 

Para exportar el informe completo, se deberán seguir los mismos pasos que en 

“Exportar Reportes “en la sección de “Consultas”. 

 

 

Regresar a revisión  

Al dar click en esta opción, el informe será regresado al proveedor, para que 

haga los cambios que sean necesarios, una vez dando click, el sistema lo enviará 

al proveedor, será responsabilidad de la persona que regresa el informe, el 

informar al proveedor que debe hacer cambios. El sistema enviará el siguiente 

mensaje cuando lo haya enviado. 

El informe ha sido regresado a revisión, contacta al proveedor para notificarle los cambios que debe hacer en 

su informe. 



Descargar anexos  

Al seleccionar esta opción, aparecerán los anexos con los que cuenta dicho 

informe: 

 

Se debe dar click al botón  

 

Esta función de SISEP es para poder calificar a los proveedores de acuerdo al 

trabajo que han desempeñado con el FMCN. Al ingresar en esta pantalla, se 

muestra de la siguiente manera:  



 

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 botón 

, con esto se podrá trabajar en algún otro módulo de SISEP, 

y la información quedará guardada. El sistema mostrará el aviso de que se ha 

guardado satisfactoriamente   

 



Si ya se desea enviar la calificación del proveedor, se debe dar click en el botón 

 el sistema avisará que ese proveedor para dicho servicio 

ya fue evaluado. 

 

 

 

Esta sección de SISEP muestra reportes de las evaluaciones de los proveedores, 

al ingresar a esta opción, así como un reporte de todos los proveedores. Se 

mostrará la siguiente pantalla:  

 



Al hacer clic en el botón “Exportar Directorio de todos los Proveedores”, se 

mostrará un reporte que muestra todos los proveedores y algunos datos de sus 

servicios, puede exportar este reporte a un archivo Word, Pdf o Excel: 

 

 

 

Se puede filtrar por diferentes datos, por ejemplo, se puede seleccionar que 

muestre únicamente un solo programa, o una sola especialidad, o si se desea 

conocer la evaluación de un proveedor en específico sin consultar su programa 

o especialidad, basta con poner su nombre y el sistema buscará cualquier 

coincidencia. Una vez seleccionados los filtros deseados, se debe dar click en el 

botón . Aparecerán los resultados en una tabla:  

 

Se debe dar click en el link para que el sistema muestre las 

calificaciones del proveedor:  



 

Este reporte se puede exportar, para ello, se deberán seguir los mismos pasos 

que en “Exportar Reportes “en la sección de “Consultas”. 

 



 

 

Esta funcionalidad de SISEP permite, que una vez que un servicio fue enviado 

para ser aprobado, pueda ser puesta en “Edición” 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, aparecerá en una tabla 

como sigue: 

 

Para regresar a revisión el servicio, se debe dar click en el link  el 

sistema preguntará si se encuentra seguro de querer regresar a revisión el 

servicio.  



 

Si se desea regresar a revisión, se debe dar click en el botón “Aceptar” de lo 

contrario, se debe dar click en “Cancelar”. Una vez que el servicio ha sido 

regresado a revisión, el sistema enviará un mensaje. 

 

  



 

Esta opción permite realizar un cierre técnico y administrativo del servicio: 

 

Use el vínculo , cuando selecciona este vínculo, el sistema mostrará la 

siguiente pantalla: 

 



Deberá seleccionar y llenar los campos correspondientes al cierre técnico y 

administrativo, si no ha terminado de llenar todos los campos y desea terminar 

más tarde puede hacer clic en el botón “Guardar datos”. Cuando haya concluido 

el llenado de datos debe hacer clic en el botón “Cerrar servicio”, el sistema 

actualiza la información y cambia el estado del serivcio, estos datos serán útiles 

después, al generar el addendum.  

Aparecerá un mensaje indicando: “El servicio se cerró correctamente”. 

Una vez que el servicio es cerrada ya no se puede hacer ninguna modificación. 

Para volver a abrir el servicio, se deben seguir las mismas instrucciones 

anteriores, aparecerá una tabla como la siguiente: 

 

 

Use el vínculo , cuando selecciona éste vínculo, el sistema actualiza la 

información y cambia el estado del servicio, sin embargo si ya se generó el 

addendum, estos datos no pasarán al nuevo servicio. 



 

Para generar el addendum es necesario cerrar el servicio en la sección Cerrar 

Servicio. Esta opción creará un servicio nuevo modificando el título con el prefijo 

del año que corresponda, es decir si se genera por primera vez, el título incluirá 

Año 2, por ejemplo.  

Al generarse, se mostrará el mensaje: El Addendum fue generado con éxito. 

Para modificar el nuevo servicio, debe dirigirse a la sección Buscador de servicio, 

después de terminar el registro de las fases del servicio, podrá dirigirse a la 

sección Formalizar Servicio para generar el addendum en Word. 

 



 

 

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 sección de “Formalización” debe 

solicitar la Autorización. El rol de Autorizador de Servicios será el único que vea 

esta opción en el sistema.  

Una vez que se ingresa en este apartado, se mostrará la siguiente pantalla:  



 

Se debe seleccionar primero el contrato con el que se desea trabajar, dando click 

en el ícono  hasta que se ponga color verde , para los servicios, se 

cuentan con diferentes opciones: 

 

 



Dando click en el botón  se abrirá una nueva ventana, se debe 

asegurar de no tener deshabilitados los pop ups de su explorador. Con esto se 

mostrará la ficha técnica del servicio.  

 

Este reporte se puede exportar, para ello, se deberán seguir los mismos pasos 

que en “Exportar Reportes “en la sección de “Consultas”. 

Esta opción se utilizará si se desea regresar el servicio, es decir, cuando no haya 

sido autorizado. Se debe dar click en el botón el sistema regresará 

ese servicio, para que se hagan las modificaciones necesarias. Una vez que se 

haya enviado, el sistema enviará un aviso. 

 

Cuando se selecciona la opción de  se abrirán 

nuevos datos, como se muestra a continuación.  



 

Se debe ir seleccionando en cada uno de los combos, la opción 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 contará 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 

debe dar click en el botón . Una vez 

autorizado el sistema informará que ya ha quedado autorizado el servicio. 

 

Esta opción permite revisar el contrato del servicio que está por autorizarse, al 

dar click en el botón y el sistema abrirá una nueva ventana, 

para que se indique en qué lugar se puede guardar dicho contrato:  



 

 

 



 

En esta opción de SISEP se mostrarán todos los servicios de las que el proveedor 

es responsable, mediante una lista, en donde podrá seleccionar el servicio con 

el que desea trabajar dando click en el ícono  hasta que se ponga color 

verde y después deberá dar click en el botón  

 

 



 

 

En esta sección el proveedor podrá descargar el contrato final que ha sido 

autorizado por el FMCN para imprimirlo y firmarlo. 

 

Para obtenerlo se debe dar click en el botón y se abrirá 

una ventana nueva para indicarle al sistema en dónde se guardará el contrato 

ya autorizado.  



 

La instrucción para el proveedor es que debe descargar el contrato, imprimirlo 

en 3 tantos, y enviarlo por mensajería. 

 

En caso que sea un addendum, en esta sección también podrá utilizar los 

botones: 

 

 



Al ingresar a esta opción el proveedor podrá descargar toda la ficha técnica del 

servicio seleccionado, el sistema abrirá una nueva ventana, se debe asegurar de 

tener habilitados los pop ups en su explorador.  

 

Este reporte se puede exportar, para ello, se deberán seguir los mismos pasos 

que en “Exportar Reportes “en la sección de “Consultas”. 

 



 

En esta sección de SISEP aparecerán 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:  

 

Aparecerán 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 ícono  hasta que se ponga color verde y 

después deberá dar click en el botón  

Se abrirá una nueva pantalla como se muestra: 



 

El proveedor deberá llenar toda la información según 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 botón 

con ello, podrá guardar y seguir trabajando en algún otro 

momento. Si ya ha terminado de trabajar con dicho informe y desea enviarlo, 

debe dar click en el botón el Sistema preguntará si se encuentra 

seguro de querer enviar el informe: 

 

Si se desea enviar, se debe dar click en “Aceptar” de lo contrario, se deberá dar 

click en el botón “Cancelar”. Una vez enviado el sistema enviará un mensaje 

indicando que se envió un correo electrónico. 



 

 



 

 

En esta pantalla se mostrarán todos los datos del proveedor que fueron 

registrados al momento de darlo de alta en el sistema. Se ponen a disposición 

para que el proveedor pueda actualizarlos si es necesario, si se desea hacer 

algún cambio, deberá hacerlo directamente en el campo que desee, y al final 

cuando haya realizado los cambios necesarios, deberá dar click en el botón 

 

 



 

Una vez que se hayan guardado los datos, el sistema enviará un mensaje:  

 

 



 

 

En este módulo se puede dar seguimiento a los proyectos asociados a donantes. 

Al hacer clic en el menú Donantes, se visualizarán las siguientes opciones: 

 



 

En este apartado se puede capturar la información relevante de los convenios 

con donantes. Permite realizar una búsqueda para visualizar los proyectos 

existentes o crear uno nuevo.  

Para registrar un nuevo proyecto, haga clic en el botón Nuevo Proyecto/Donante. 

 

Se mostrará la siguiente pantalla: 

 



Seleccione un donante, ingrese el nombre del proyecto y seleccione la fecha 

del convenio o carta de aportación: 

 

Posteriormente ingrese la duración del proyecto en años 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 botón Guardar. 

Una vez que se ha guardado el proyecto, aparecerá la sección para subir los 

archivos adjuntos: 

 

Seleccione el tipo de archivo y haga clic en el botón Subir archivo.  



Ingrese un nombre para el archivo y haga clic en el botón “Choose File” o 

“Examinar”, esto varía de acuerdo al idioma de su navegador, busque su archivo 

y selecciónelo. 

 

Haga clic en el botón Aceptar para subir el archivo. Se mostrará una lista con el 

archivo que acaba de subir así como todos los archivos que ha subido y el 

mensaje “Archivo Subido”. 

Puede utilizar los filtros proyecto y donante para realizar la búsqueda y 

posteriormente haga clic en el botón “Buscar”.  Se mostrará una pantalla como 

la que se muestra a continuación: 



 

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 sección anterior. Al hacer clic en editar se mostrará la misma pantalla que al 

registrar un nuevo proyecto, pero esta vez se llenará con la información 

correspondiente. 

 

 

Esta sección permite registrar todos los reportes o auditorías que tenga 

comprometidos con donantes y asignar responsables para seguimiento. 

 



Primero deberá seleccionar un donante y posteriormente el proyecto deseado, 

el cual está asociado a ese donante. Al hacerlo se mostrará la pantalla que le 

permitirá ingresar los datos: 

 

Deberá seleccionar el tipo de reporte correspondiente. 

Posteriormente deberá ingresar las fechas para el periodo de reporte, así como 

la fecha de entrega y una descripción del reporte. 

También podrá seleccionar uno o más responsables para el llenado de los 

reportes. 

 

Para eliminar un responsable de la lista, selecciónelo y haga clic en el botón 

“Eliminar Responsable”, el responsable desaparecerá automáticamente. 



 

Una vez que ha completado todos los campos puede hacer clic en el botón 

“Guardar”. 

Se desplegará la lista con todos los compromisos para donantes que haya 

ingresado para este proyecto: 

 

Esta lista contiene las opciones para Editar o Eliminar un compromiso, solo debe 

hacer clic en el vínculo  o . 

 

 

Esta sección permite al personal administrativo visualizar los compromisos que 

se han registrado para los donantes, así como los documentos anexos en los 

reportes. Se puede realizar el filtro por donante, proyecto, año y mes que se 

especificó en la fecha de entrega al dar de alta el compromiso. 



 

Se cuenta con 2 opciones, “Buscar” y “Exportar”. 

Al realizar una búsqueda se mostrará una pantalla como la que se muestra a 

continuación: 

 

Esta tabla tiene las opciones “Ver” y “Descargar Anexos”. Al hacer clic en el 

vínculo , se mostrarán los datos ingresados para el compromiso, así como los  

comentarios ingresados en el reporte por el responsable. 



 

Al presionar el vínculo , iniciará la descarga de los archivos que el 

responsable haya archivado en ese reporte, comprimidos en un archivo con la 

extensión zip. 

 

 

 

La opción “Exportar” generará un reporte con la misma tabla generada al hacer 

clic en el botón “Buscar”, pero será exportable a Word, PDF y Excel. 



 

 



 

 

Este menú 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: 

 

Para el campo Donante se muestran únicamente aquellos donantes que estén 

asociados al usuario actual, es decir si el usuario es responsable de un proyecto 

para este donante, aparecerá aquí, de la misma forma para los proyectos. El 

campo año y mes muestran todos los datos disponibles para realizar la 

búsqueda. Al hacer clic en el botón “Buscar”, aparecerá una tabla como la 

siguiente: 

 



El campo Estatus muestra “Archivado” cuando se han subido archivos a este 

reporte, de lo contrario mostrará “No Archivado”. 

Deberá seleccionar el compromiso que desee archivar haciendo clic en el ícono 

, al hacerlo cambiará de color a , lo que significa que el compromiso ha 

sido seleccionado, ahora deberá hacer clic en el botón que se encuentra en la 

parte inferior izquierda: . 

Una vez hecho esto, se mostrará una pantalla donde deberá ingresar los 

comentarios para el reporte, así como subir los archivos correspondientes. 

 

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 



Aceptar para cargar el archivo. Si la carga se realizó correctamente se mostrará 

el mensaje “Archivo Subido” y una tabla como la siguiente, la cual contendrá el 

archivo que acaba de subir, junto con los archivos que ha subido para este 

reporte: 

 

Para guardar los comentarios deberá hacer clic en el botón “Guardar”. Se 

mostrará el siguiente mensaje:  

 

 

 



 

En este módulo se podrán cargar las actas de consejo y minutas de comités. 

Al hacer clic en esta opción, se mostrará la siguiente pantalla: 

 



 

Al seleccionar la opción “Nuevo” podrá cargar las actas y minutas que 

correspondan.  

Para ello debe seleccionar el órgano de Gobierno, ingresar el año de la reunión 

y el número de sesión. 

 

Debe hacer clic en el botón Guardar, en ese momento se habilitará el control 

para subir los archivos. 

 

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 selecciónelo. Haga clic en “Abrir” u “Open”. 

Opima “Aceptar” para que el archivo se cargue. 

 

 



 

Mediante esta opción puede buscar rápidamente las actas y minutas de acuerdo 

a los filtros que desee. 

 

Podrá descargar los anexos que correspondan o utilizar el vínculo “Editar” para 

subir más archivos. 

 

 



 

En esta opción se muestra todo lo relacionado con los proyectos (donante). 

Al hacer clic en esta opción, se mostrará la siguiente pantalla: 

 

En esta sección aparecen los Proyectos que han sido dados de alta, para 

seleccionar un proyecto debe hacer clic en el botón Seleccionar y posteriormente 

en el botón Aceptar ubicado en la esquina inferior derecha. 

También se cuenta con la opción Nuevo Proyecto 

  



 

Al ingresar a este apartado aparecerá la siguiente pantalla: 

 



Deberá ingresar el título y el objetivo general del proyecto, para ellos hay dos 

campos con caracteres suficientes: 

Después de haber llenado la información del proyecto, se debe registrar la 

Ubicación de donde se llevará a cabo. 

Use las listas desplegables para obtener los datos de la ubicación, es necesario 

indicarle al sistema los datos de la ubicación. 

En cuanto a la ubicación de donde se llevará a cabo el proyecto, se debe elegir 

la Localidad. 

 

Esto se hace mediante los controles que se muestran, se deberá elegir un 

Estado, seguido de un municipio y finalmente la localidad donde se encontrará. 

SISEP cuenta con un registro de todas las localidades de México, basado en la 

base de datos de SEPOMEX. 



 

SISEP permite elegir diferentes combinaciones, por ejemplo si el proyecto se 

llevará a cabo en un municipio entero, se puede elegir “todas las localidades” o 

“sin localidad” para indicar que no será en una localidad en específico.  

Si no se sabe exactamente la ubicación del proyecto, estos espacios se pueden 

quedar en blanco. 

Si el proyecto presenta la ubicación de la zona que afectará, puede registrar en 

el mapa la ubicación donde el proyecto va a aplicarse, para ello SISEP tiene las 

siguientes opciones: 

 

Use el botón  con el que se abrirá una nueva ventana, 

(debe asegurarse de no tener el bloqueador de pop-ups de su explorador 

activado): 



 

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 información sobre el uso de esta aplicación, vea el 

siguiente vínculo: 

http://maps.google.com/support/?hlrm=es 

Si el proyecto involucra a una área protegida, seleccione de la lista de áreas 

protegidas que se encuentran registradas en SISEP. Una vez que haya 

encontrado el área protegida en la lista, deberá seleccionar el botón “aceptar”. 

 

http://maps.google.com/support/?hlrm=es


Las áreas protegidas se irán mostrando en una tabla, se pueden seleccionar 

tantas como desee, y ahí mismo pueden eliminarse. 

 

El sistema asigna automáticamente 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. 

 

 

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 electrónico 

en la casilla correspondiente, seguido del botón “verificar”.  

 



Para terminar con el registro del proyecto, será necesario que verifique todos los 

datos, cuando termine entonces se iniciará la fase de resumen del proyecto y 

marco lógico,  presione el botón , en este momento el 

sistema iniciará el proceso de validación de la información capturada, en el caso 

de que haya alguna inconsistencia el sistema indicará dónde falta de especificar 

la información, en el caso contrario el sistema iniciará la siguiente fase. 

Una vez que se han llenado los datos de la primera fase, que es “Información 

del proyecto”, se podrá navegar en las demás fases y se podrá llenar la 

información correspondiente a cada una.  

Desde este momento podrá navegar entre fases sin necesidad de llenar algún 

dato. La fase en la que se encuentra actualmente, será marcada en el menú con 

un color más obscuro, en este caso la fase no. 2 es la actual. 

 

 



 

Esta pantalla es la segunda fase del registro de proyecto, aquí se capturará el 

resumen del proyecto, en los campos que se muestran a continuación: 

 

 



En este apartado se capturará la información referente al marco lógico del 

proyecto, como se muestra en la siguiente imagen: 

 

Observe que hay íconos , estos son ayudas que dependiendo cual se 

seleccione aparecerá una nueva ventana indicando de que se trata la información 

al que está asociado este texto de ayuda: 

Para ingresar un nuevo resultado se deberá ingresar un nombre válido para el 

resultado en el campo en blanco que tiene el nombre “Resultado”, una vez que 

se ha ingresado el nombre del resultado se deberá dar click en el botón  

 

Cuando se agrega el resultado, se puede editar, eligiendo el nombre del 

resultado de la lista, y una vez que se encuentra seleccionado, aparecerá el 

nombre del resultado en el campo en el que se capturó para que pueda ser 

modificado, una vez que se registra como se desea se debe dar click en el botón 



. O bien dicho resultado se puede eliminar desde este paso 

mediante el botón . 

Para asociar el indicador, la línea 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 deberá 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 núcleo) a 

continuación se deberá ingresar el número de la línea base para ese indicador y 

la meta esperada. 

Existe un campo para ingresar comentarios acerca de ese resultado y sus 

indicadores, en ese campo podrán escribir lo que se desee.  

Al finalizar de capturar los resultados e indicadores, se deberá dar clic en el 

botón . 

Una vez agregado el resultado, la línea base y la meta, aparecerán en la 

siguiente lista. 

 

Estos datos capturados pueden ser editados o eliminados desde esta tabla. 

Para continuar, deberá dar clic en el botón , o seleccionar la 

fase correspondiente desde el menú de la derecha.  

 

 

 



 

En esta fase se registrarán las donaciones en efectivo o en especie, será 

necesario registrar cuál es la fuente de tales recursos adicionales ya sean 

personas físicas o morales. 

 

Anote la información como se requiere puede usar los íconos  para ver una 

descripción de la naturaleza del dato que se necesita registrar, indique el monto 

adicionado o bien el valor del servicio, para finalizar, presione el botón  

para registrar esta nueva contrapartida. 



Si la contrapartida es en especie, al seleccionar la opción  , se 

desplegará un campo de descripción como el que se muestra: 

 

Se creará una tabla con las contrapartidas registradas: 

 

Recuerde que si es necesario registrar una nueva, repita los pasos anteriores, 

en caso contrario, use el botón  para no efectuar el registro. 

 

 



 

Anote los comentarios finales que crea necesarios, estos comentarios deben ser 

lo más objetivos posible, para ello el sistema muestra un cuadro de texto donde 

podrá incluir todos los comentarios que se deseen pues es un campo ilimitado.  

 

Después de redactar los comentarios finales y dejarlos registrados en la base de 

datos, use el botón . 

Una vez que se tengan todos los datos, se debe dar click en el botón  

Podrá revisar toda la información capturada en todas las fases, para ello 

deberá dar click en el botón , se abrirá una nueva ventana y 

se mostrará como en la imagen siguiente:  



 

Use el ícono  dentro de cada apartado del reporte para ver el contenido de 

cada sección, cuando presione el ícono, este cambiará al siguiente ícono  para 

contraer de nuevo la sección. Esta ficha técnica se puede exportar a formato 

PDF, o Excel y también se puede imprimir. 

 

 

 



SISEP cuenta con diversas notificaciones a diferentes tipos de usuarios en las 

diversas situaciones que se pueden dar. Se muestra a continuación el tipo de 

situación por la que se envía un correo electrónico y el tipo de rol al que le llega 

dicha información.  

Al enviarse un reporte de la versión anterior a la Fase VI (Reporte 

Técnico y Administrativos juntos) 

Destinatarios: 

• Persona que envía 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 

enviará a los correos dados de alta en la convocatoria 

 

Al enviarse un reporte Técnico 

Destinatarios: 

• Persona que envía 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 

enviará a los correos dados de alta en la convocatoria 

 

Al enviarse un reporte Administrativo 

Destinatarios: 

• Persona que envía el reporte 

• Responsable administrativo FMCN dado de alta en la convocatoria a 

la que pertenece el proyecto. 

• Nota: si no se especificó responsable administrativo para la 

convocatoria, se enviará a los correos dados de alta en la 

convocatoria 

 

  



Al enviar un proyecto (se envía una confirmación con el folio de envío): 

Destinatarios: 

• Responsable Técnico del proyecto 

• Correos dados de alta en la convocatoria 

 

Al Regresar un reportes de subproyecto a revisión 

Destinatarios: 

• Responsable Técnico del proyecto  

• Responsable Administrativo del proyecto 

 

Recordatorio de reportes (ejecutado automáticamente 15 días antes de 

la fecha de entrega) 

Destinatarios: 

• Responsable Técnico del proyecto 

• Responsable Administrativo del proyecto 

• Supervisor de proyecto asignado en el menú "Asignar Supervisor de 

Proyecto" 

• Correos dados de alta en la convocatoria 

 

Al regresar un proyecto a revisión: 

Destinatarios: 

• Responsable Técnico del proyecto 

 

Al realizar una transferencia: 

Destinatarios: 

• Responsable Técnico del proyecto 

• Responsable administrativo FMCN dado de alta en la convocatoria 

a la que pertenece el proyecto. 

• Nota: si no se especificó responsable administrativo para la 

convocatoria, se enviará a los correos dados de alta en el menú 

"Administración de Correos" 

 

  



Al solicitar autorización de una consultoría 

Destinatarios: 

• Revisores de consultorías 

 

Al autorizar una consultoría 

Destinatarios: 

• Responsable 

• Consultor 

 

Al enviar un informe de consultoría 

Destinatarios: 

• Persona que envía el informe 

• Responsable de la consultoría 

 

Recordatorio de entrega de informe de consultoría 

Destinatarios: 

• Responsable 

• Consultor 

• Contactos de la convocatoria 

 

Al regresar un informe de consultoría a revisión 

Destinatarios: 

• Consultor 

 

Al regresar un informe de consultoría a revisión 

Destinatarios: 

• Consultor 

• Responsable 

 

Recordatorio de reporte para proyecto donante  

Destinatarios: 

• Responsables dados de alta para el reporte 



Al generar un addendum (En Formalización de Consultorías) 

Destinatarios: 

• Revisores de consultorías 

• Consultor 

 

Al enviar un reporte de Fondo de Emergencia: 

Destinatarios: 

• Persona que reporta. 

• Correos dados de alta en la convocatoria (Responsable Administrativo 

FMCN, Responsable Técnico FMCN; si no están dados de alta estos 

responsables los envía a los contactos ingresados en la 

convocatoria). 

 

Al regresar a revisión un reporte de Fondo de Emergencia: 

Destinatarios: 

• Persona que reporta. 

 

Al aprobar y cerrar un reporte de Fondo de Emergencia: 

Destinatarios: 

• Persona que reporta. 

 

 

 


