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Resumen

La Direccion General de Proyectos (DGP) tiene la responsabilidad de apoyar en el seguimiento
a los diferentes procesos por los que pasan los proyectos que reciben financiamiento de la
CONABIO, con el fin de obtener los resultados que requiere la institucion para cumplir con sus
objetivos y funciones.

El procedimiento general para poder financiar un proyecto contempla varias etapas, que son: a)
seleccion interna; b) evaluacién académica y técnica; ¢) dictamen final del area técnica
responsable; d) aprobacion de proyecto modificado; e) firma de convenio y f) revision de
los resultados comprometidos; las etapas a), b), d) podran omitirse por decision del director
del area técnica responsable del proyecto.

Para cumplir con los objetivos y responsabilidades de la DGP, su personal desarrolla entre otras,
las siguientes actividades:

» Elaboracién y difusién de las convocatorias, politicas de apoyo e instructivos relacionados
y los resultados de sus procesos de seleccion y evaluacién.

» Atender las propuestas que se reciben como respuesta a convocatorias, invitaciones, etc.
asi como los proyectos por encargo.

» Mantener actualizada la informacion del sistema de proyectos.

» Coordinar la elaboracién de convenios con sus respectivos anexos.

» Enviar la correspondencia relacionada con los proyectos a las areas de la CONABIO
competentes, y dar seguimiento a su atencion.

»Integrar y enviar las comunicaciones relacionadas con los resultados de revision de
informes, revision de resultados, autorizaciones, etc., a los responsables de los proyectos
asi como a las autoridades de sus instituciones.

» Ser la via de comunicacion entre los responsables de los proyectos o autoridades de sus
instituciones y las &reas técnicas de la CONABIO, involucradas en el seguimiento de sus
proyectos y viceversa.

» Armar y mantener actualizados todos los expedientes electronicos de los proyectos y los
del &rea en general.

» Preparar informes trimestrales para el Comité Técnico del Fideicomiso y cuando asi se
requieran, para el Consejo Asesor del Programa de Restauraciéon y Compensacion
Ambiental, y respuestas para solicitudes de informacién que se reciban a través de
SERVEXT.

> Publicar en la pagina web de la CONABIO los resultados obtenidos de los proyectos
financiados.
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Diagrama general del procedimiento de proyectos
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Primera Seccion
De las convocatorias a la formalizacion del apoyo

[ Convocatoria y proyectos por encargo ] [ Formalizacion del financiamiento ]
([ Elaborarconvocatorias, ! : . é . B )
instructivos, formato de : Venﬁ:;aqor;dgl
proyectos (anteproyectos . 3 cumplimiento de Verificacion ;
ylo proyectos), de 3 ¢ \Varable 3 requisitos de aspectos |1 d:;en:;eledel :
evaluacion para carac. de : : selecciony administra- | : :
* H H condiciones de i 3 fespolisable 42
resultados k) : : = tivos ¢ ydelArea
I .  rsporsae |
{ Versidnfinal de la convocatoria J i 1semana : final : :
l Difusion de la convocatoria J 1dia aa— PO ;
Elaboracion de los 3 dias
{ Proyecto porencargo ] Términos de Referencia :
[ Seleccidn y evaluacion ] i .,
\ Armado de Convenio 1
Recepciony registro de . . 4 y Anexos H £
proyectos L A . 00900 e
t 3 y -k
e S ¥ 2 4 T
Seleccion de propuestas de R :’ Revision de convenioy redaccién
convocatorias (lista de o declaraciones de lainstitucidn 3 dias
seleccionadosy no = (xR n responsable
seleccionados) i Mpe s 4
“eeed m i n
Elaboraciény envio de eeen S a: /A unecetasnsaesay
respuestas de seleccion (revision | ===, LeEl 8 Firma de convenios por 3
aspectos administrativos) : iy CONABIO (Juridico, Maria, ' 3addias &
.  — : ALG, DrS) . s
Organizacién de la AR :  T— >
evaluacion académica A 6 g L eemsnIIIII ;
- &4 e Envio de convenios parafirma
\: de responsablesdel proyectoy | variable H
Dictamen final (lista de raandl® Hmews I 3 autoridades de lainstitucion | .
proyectos aprobados con e ; SCSTR—. € B
dictamen, no aprobados) a
L : l DTEP J 4% Directorresponsable
Envio de repuestas de s = ==
evaluacion (revision de aspectos Area Responsable | Juridico
administrativos y juridicos) O : R D
Comité Interno [Coordmacnén administrativa ]

1.1 Tipos de solicitudes

La Coordinacion Nacional y los directores de las areas técnicas determinan sus necesidades de
informacion y el método que seguiran para su obtencion. Lo anterior puede ser a través de
convocatorias, invitaciones o politicas de apoyo, abiertas al publico en general o0 a un grupo de
investigadores; o bien encargando un proyecto especifico a un especialista en el tema; los
directores de las areas técnicas deciden si los proyectos seran atendidos a través de la Direccion
General de Proyectos o a través de sus propias areas.

En el caso del PRCA, los temas de las convocatorias las determina el Consejo Asesor, en

algunas ocasiones las areas técnicas de la CONABIO, presentan propuestas y éstas son
revisadas y en su caso aprobadas por dicho Consejo.
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1.2. Elaboracion y difusion de convocatorias
1.2.1. Elaboracion de convocatorias abiertas y sus instructivos

El director del &rea técnica envia directamente, o a través de la persona que designe como
responsable de la convocatoria, a la Directora General Proyectos, la convocatoria con sus
respectivos instructivos y formatos de los resultados esperados.

También es posible que el &rea técnica envie sdlo los insumos para que la DGP arme y redacte
la convocatoria. Estos insumos consisten en: titulo, monto disponible (si asi lo decide el area
técnica), sectores a convocar (universidades, centros e instituciones de investigacion,
sociedades cientificas y grupos de investigacion, etc.), antecedentes (si los hubiera), objetivo(s),
bases (temas, prioridades, caracteristicas de los proyectos a convocar) y resultados esperados.
Para cada tipo de resultado se deber& especificar: caracteristicas generales, formatos en los que
se deberan entregar. El &rea técnica enviard a la DGP los instructivos y formatos
correspondientes.

Por cualquiera de las dos vias, el responsable técnico debe dar el visto bueno a la version final
de la convocatoria (politica, invitacién, etc.), de sus instructivos y formatos, antes de su
publicacion.

El Programa de Restauracién y Compensacion Ambiental (PRCA), con base en los términos de
los convenios administrativos suscritos por la PROFEPA, define los temas de las convocatorias
a publicar o de las invitaciones para presentar proyectos y los presenta para su aprobacion al
Consejo Asesor del Programa (INE, CONANP, UNAM, CONAFOR).

La Directora General de Proyectos, elabora las convocatorias e invitaciones con base en lo
indicado por el Consejo y tomando en cuenta el monto de los recursos disponibles
(compensacion) y de los compromisos establecidos en los convenios administrativos
(restauracion) y establece los medios de difusion y las fechas de emision.

1.2.2. Instructivo para presentar presupuestos de proyectos

En el primer trimestre del afio la Directora General de Proyectos somete a consideracion del
grupo directivo la actualizacién del Instructivo para elaborar presupuestos de proyectos que se
presentaran a la CONABIO y que se publica en el sitio web.

1.2.3. Difusién de convocatorias, invitaciones o politicas de apoyo.

El &rea técnica responsable, envia a la DGP una relacién de personas y sus correos electrénicos
a los que se tenga interés especial (0 exclusivo) de que reciban la convocatoria una vez que se
publique en el sitio web de la CONABIO.

Para la publicacion de una convocatoria (invitacion, etc.), el especialista encargado abre una
solicitud de Lotus para la actualizacion del sitio web de la CONABIO (ver Guia para solicitar por
Lotus la actualizacion de informacién en el sitio WEB y Procedimiento para la difusion de
convocatorias y politicas de apoyo)

Por correo electronico el especialista encargado de la difusiéon via correo-electrénico, envia la

liga al sitio web de la CONABIO a la lista elaborada por el &rea técnica responsable, y en su
caso, a todo el directorio que se tiene para este propdsito asi como a las personas que indique
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el area técnica (ver Procedimiento para actualizacion de la lista de las direcciones
electrénicas de personas de proyectos y colaboradores)

Todas las dudas de tipo técnico, que se reciban en la DGP sobre las convocatorias, se turnan al
responsable técnico de cada convocatoria, para su atencion. Las dudas de indole administrativo
se atienden directamente por la DGP.

1.3. Recepcion de proyectos y su registro
1.3.1. Recepcién de proyectos

Los proyectos de las convocatorias se reciben en la DGP en el correo electronico
convocatorias@conabio.gob.mx. En el caso de los proyectos por encargo, el area técnica envia
via correo electronico a la directora o al subcoordinador toda la documentacion referente al
proyecto; en ocasiones se pueden recibir a través de un memorandum.

1.3.2. Capturay registro

Para los proyectos recibidos de convocatorias, el especialista encargado genera un archivo pdf
del correo electrénico de la propuesta vy lo pone en la ruta
J2A\USUARIOS\PROYECTOS\Correspondencia[mes]\[dia] para el registro del proyecto. La
secretaria dela DGP lo registra con la herramienta “captura de correspondencia” del programa
Lotus Notes; ademas completa un documento llamado “registro de seguimiento” en donde pone
la fecha de recepcién, anota el nUmero de registro y a quién sera turnado.

El especialista guarda el proyecto y la documentacibn anexa a €l en la siguiente ruta
JAUSUARIOS\PROYECTOS\Proyectos recibidos [afio]\[nombre de la convocatoria], y nombra el
archivo con el apellido del responsable.

1.3.3. Distribucién de los proyectos

La secretaria de la DGP turna al Subcoordinador de Evaluacion los registros de seguimiento,
quien los revisa y asigna a alguno de los especialistas de la DGP y de ahi pasan para
conocimiento de la Directora General de Proyectos. Para el caso de la PRCA la Directora es
guien asigna los proyectos a los especialistas del programa. La secretaria de la DGP lo turna al
especialista asignado.

Para los proyectos por encargo, el Subcoordinador o la Directora envian por correo electrénico
el proyecto al especialista que se hara cargo de su atencion y seguimiento.

1.4. Captura de la informacién del proyecto en el Sistema de Proyectos

Para que el especialista registre el proyecto en la base de proyectos (sistema de control y
seguimiento de proyectos) el Subcoordinador de Evaluacién previamente da de alta claves
alfabéticas que corresponderan al numero de referencia y que se utilizaran durante el afio, por
convocatoria, politica o programa.

El nimero de referencia esta compuesto por dos letras, la primera corresponde al afio (J=2011,
K=2012, L=2013...) y la segunda corresponde a la convocatoria, politica, encargo o programa;
se procura que la segunda letra tenga alguna relacion con el tema (por ejemplo E=encargo). En
el sistema de proyectos se puede consultar el catédlogo de las letras que estan dadas de alta.
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Para realizar la captura ver el Procedimiento para dar de alta un proyecto nuevo en la base
de proyectos y su actualizacién durante el desarrollo.

Al guardar la primera pantalla autométicamente se genera el niumero de referencia del
proyecto, el cual debera citarse en cualquier comunicacioén relativa al proyecto.

1.5. Expediente electrénico
En la DGP el expediente electrénico est4 formado por dos partes:

a) Laprimera es en la ruta JAUSUARIOS\PROYECTO\PROYECTOS SUB_EVAL\[letra]
donde el especialista debe crear una carpeta con el nimero de referencia del proyecto
y las siguientes subcarpetas:

I. Anteproyecto (si asi se especifico en la convocatoria)
I. Proyecto (recorrer la numeracion en caso de haber anteproyecto)
Propuesta
CcVv
Cartas
Cotizaciones
Formatos
Documentos entregados (cuadro en excel elaborado por cada especialista en
donde se registre documentacion entregada y la que falta por entregar, con
comentarios);
Il. Seleccion
lll. Evaluacion externa
IV. Dictamen final de la evaluacion.
V. Proyecto Modificado (v1, v2, ...)
VI. Formalizacion (caracteristicas, TR, ...)
VII. Convenio
. Revision DGP
. Revisién Juridico y AT
. Revisién institucion y responsable
. Firmado (word y pdf)
. Proceso de firma (oficios de envio)
. Pago (factura pdf y xml (si es electrénica), cheque, ficha de depdsito y oficio)
VIIl. Seguimiento
7. Primer periodo
a. Archivos recibidos
b. Resultados de las revisiones (incluyendo lotus final y oficio de respuesta)
c. Pago (factura pdf y xml, cheque, ficha de depdsito y oficio)
d. Acuerdos, modificatorios, prérrogas, cambios y autorizaciones
8. Segundo periodo (mismos elementos)

ogkwnE

OO, WNPE

9. Ultimo periodo
a. Primer final...(resultados, resultados de revisiones, oficios, ce, etc)
b. ...

10. Conclusién
a. Resultados finales (informe final, MIB SIB, Licencia de uso BI, etc.)
b. Oficios de conclusion por resultado y general
c. Pago final (factura pdf y xml, cheque, ficha de depdsito y oficio)
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En estas carpetas se iran copiando todos los archivos relacionados con el seguimiento
del proyecto (a excepcion de bases de datos) y sera responsabilidad del
especialista tenerla actualizada y al dia.

Los nombres de los archivos deben seguir la siguiente forma general:

o Memos de revisiones: se conserva el nombre que le puso el area revisora (por
ejemplo, MIB12156.pdf, MDTAP12543.doc etc.)

o Lotus Area técnica Asunto Fecha Area técnica a quien dirigimos el Lotus

o CE Remitente Asunto Fecha El remitente puede ser: DGP, area técnica (indicando
DTAP, DGB, BI, etc.) o responsable

o Oficio Remitente Asunto Fecha El remitente puede ser: DGP o responsable

Ademés, el especialista deber4d abrir una carpeta en la ruta
JAUSUARIOS\seguimiento\Nombre de la convocatoria\niUmero de referencia, creada
previamente por el Subcoordinador de Evaluacion, para que el personal de otras areas
tenga acceso a la documentacion.

Los especialistas de proyectos deben abrir las carpetas con base en la lista anterior
solamente de aquellas marcadas en negritas.

b) La segunda es en el manejador de archivos ApplicationXtender, el cual es el
reservorio de todos los archivos de cada proyecto, que estan en la ruta de Sub Eval.
Para realizar la captura de un expediente ver el Procedimiento para manejo del
expediente electrénico.

Con este manejador es posible obtener un archivo pdf con todo el expediente del
proyecto en caso de que algun area lo solicite en préstamo (ver seccion 3.2.).

Solamente se manejara un expediente en papel con los originales de los documentos
legales debidamente firmados (convenio, acuerdos de madificacion, carta finiquito), de cada
proyecto. Para lo anterior, el especialista le solicita a la secretaria de la DGP que rotule un folder
con el numero de referencia y el nombre del proyecto y el caballito del pendaflex con el nUmero
de referencia, correspondiente.

1.6. Oficios y Memoranda

La principal via de comunicacién que utilizamos al exterior es a través de oficios, los cuales son
comunicados oficiales identificados con un nimero Unico (Of. DGP/[numero]/[ltimos dos digitos
del afio] y con el membrete de la Comision. Cada afio se inicia con el niUmero 1y existe una base
de datos de oficios consecutivos, en donde el especialista registra los datos necesarios (fecha,
especialista, nombre al que va dirigido, institucion y asunto). Los especialistas envian por correo
electrénico las propuestas de oficios a revision y firma a la Directora General de Proyectos o del
Subcoordinador de Evaluacion.

Se envia Unicamente la versién electronica del oficio al destinatario y a todas las personas a las
gue se les marcara copia (siempre al responsable técnico de la CONABIO) y se archiva en el
expediente electronico del proyecto.

Un memorandum es una comunicacion al interior de la CONABIO, identificada con un namero
Gnico consecutivo (MDGP/[namero]/[ultimos dos digitos del afio]; al igual que con los oficios,
cada afo se empieza con el nimero 1y hay una libreta donde se registran los datos necesarios
(fecha, especialista, nombre al que va dirigido, area y asunto). Los memos elaborados por el
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personal de la DGP son turnados por correo electronico a firma de la Directora General de
Proyectos o del Subcoordinador de Evaluacion, dependiendo de la comunicacion o de la peticion.

1.7. Seleccién de proyectos

Cuando ya estan todas las propuestas recibidas, en la ruta sefialada en el punto 1.5, el
especialista encargado por parte de la DGP, da aviso al responsable técnico de la convocatoria
para que el area técnica proceda a la seleccion de las propuestas.

Como resultado de lo anterior, el area técnica emitira un dictamen para cada propuesta que hara
llegar via electrénica a la Directora, Subcoordinador o al Especialista de la DGP encargado de la
convocatoria.

Los proyectos de la PRCA son enviados al Consejo Asesor, quienes los seleccionan con base
en los objetivos y bases de la convocatoria o politica, o para el caso de los proyectos de
oportunidad o encargo, en las lineas teméticas y prioridades del Programa.

Los proyectos por encargo, al ser recibidos por la DGP via el area técnica responsable, se
consideran seleccionados.

Los especialistas deben actualizar el estatus en la base de proyectos conforme a lo sefialado por
el Comité interno, por el Consejo Asesor del PRCA, o por el responsable técnico; poniendo la
fecha del oficio en el campo Fecha de cambio de la pantalla de Status:

¢ No seleccionado

e Seleccionado

e Seleccionado con condiciones

El Subcoordinador de Evaluacion con el visto bueno de la Directora General de Proyectos elabora
un formato de oficio para dar respuesta al resultado de la seleccion de proyectos. La Directora
General de Proyectos elabora dicho formato para el PRCA.

El especialista adjunta al formato de oficio, el resultado de la seleccion; todo se archiva en el
expediente electrénico.

El Subcoordinador de Evaluacién o la Directora General de Proyectos, para el PRCA, le entregan
al especialista encargado, la lista de los proyectos con estatus de seleccionados para su
publicacion en el sitio web (ver: Guia para solicitar la publicacion de informacién en el sitio
web).

1.8. Evaluacién de proyectos

Queda a criterio del area técnica de la convocatoria si habra o no evaluaciéon académica externa
de la(s) propuesta(s). Sino hay evaluacion, el responsable técnico lo informara por escrito (puede
ser por correo electrénico) a la Directora General de Proyectos, quien a su vez informara al
especialista de la DGP encargado de la convocatoria, para que ésta actualice la base de
proyectos con el estatus Sin evaluacion.

Cuando si hay evaluacion ver la Guia para la evaluacion externa de proyectos.
En el caso de que en la convocatoria se hayan solicitado anteproyectos, el responsable debe

enviar el proyecto desarrollado y toda la documentacién necesaria en la fecha indicada en el
oficio de seleccion; el especialista creara una carpeta denominada proyecto desarrollado en la
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ruta indicada en el punto 1.5. de este documento.

Si el proyecto desarrollado no llega en la fecha establecida se informa al area técnica responsable
para que confirme si se da de baja y el especialista completa el formato de oficio al proponente,
para tal fin. Se actualizan tanto la base de proyectos asignando el estatus como baja no
apoyado como el expediente electrénico en el ApplicationXtender.

El &rea técnica indicara el o los especialistas que evaluaran externamente cada proyecto y si se
hara por medio de un comité presencial o a distancia. (ver Guia para la evaluacion externa de
proyectos).

En este momento se actualiza en la base de proyectos las pantallas en donde haya habido
cambios y el estatus asignandole el de en evaluacién.

1.8.1. Envio de larespuesta del resultado de la evaluacion

El Subcoordinador de Evaluacion con el visto bueno de la Directora General de Proyectos elabora
un formato de oficio para dar respuesta al resultado de la evaluacion de proyectos. La Directora
General de Proyectos elabora dicho formato para el PRCA.

El especialista completa el formato de oficio de respuesta correspondiente, adjuntando el
dictamen de la evaluacion elaborado por el area técnica, dentro del plazo establecido en la
convocatoria. Para los proyectos aprobados el especialista de la DGP encargado de cada
proyecto, hace una revision del presupuesto para que lo solicitado se apegue al Instructivo para
presentar presupuestos de proyectos a la CONABIO vigente, asi como que se cuente con toda
la documentacién necesaria para la formalizacién del apoyo (carta de aval institucional, cartas
de aceptacion de participantes (colaboradores importantes, asesores, etc. y cotizaciones.). En
caso de que algo no esté de acuerdo con lo indicado en el instructivo antes mencionado, se
consulta al &rea técnica para determinar si autoriza o no dicho gasto.

Cuando son proyectos de Convocatoria o politica, el Subcoordinador de Evaluacion o la Directora
General de Proyectos para el PRCA, le entregan al especialista encargado de la publicacion de
informacion en la pagina web, la lista de los proyectos con estatus de aprobado para su
publicacion; el Subcoordinador avisa tanto al area técnica como al area juridica de su publicacion
(ver: Guia para solicitar la publicacion de informacién en el sitio web).

Los especialistas deben actualizar el estatus en la base de proyectos conforme al dictamen dado
por el area técnica, poniendo la fecha del oficio en el campo Fecha de cambio de la pantalla de
Status:
e Rechazado
e Aprobado
e Aprobado con condiciones
o Aprobado en espera de financiamiento, para este caso se captura primero el estatus de
aprobado y posteriormente se da de alta el nuevo estatus En espera de financiamiento
(cuidar de no capturar la misma fecha en el campo Fecha de cambio).

Cuando por alguna razén un proyecto es dado de baja, el proyecto cambia de estatus a baja no

apoyado especificando la razon de la baja en el campo de observaciones. Se integra el oficio en
el expediente electronico y se actualiza el estatus en el ApplicationXtender.
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1.9. Formalizacién del apoyo
1.9.1. Recepcidn de la propuesta modificada y visto bueno del &rea responsable

Cuando el proyecto modificado se recibe en la DGP, el especialista abre un seguimiento de Lotus
dirigido al responsable técnico para su revision y pone copia de toda la documentacion en la ruta
JAUSUARIOS\seguimiento\... (ver Guia para solicitar revision de proyecto y caracteristicas
de resultados). Mientras tanto el especialista de la DGP, revisa el cumplimiento de los aspectos
administrativos. En caso de que la propuesta no haya cumplido con todos los requisitos
solicitados por la DGP, aunque no se tenga en ese momento el resultado de la revision del area
técnica, elabora un reporte de revision que coloca en la ruta anterior y se le indica mediante Lotus
al responsable técnico de CONABIO, quien determina si se solicita o no dicha informacién y en
gué momento. En cualquier caso, se solicitara al responsable del proyecto que envie o corrija lo
gue no haya atendido adecuadamente, hasta que el &rea técnica indique que el proyecto
modificado cumple con lo esperado por ella. En todas las peticiones de informacién o
correcciones, se estableceran fechas limites de entrega.

1.9.2. Elaboracién de los términos de referencia

Cuando ya se cuenta con el visto bueno del area técnica responsable, el especialista de la DGP
solicita a dicha area, por el mismo seguimiento de Lotus, la elaboracién de los Términos de
Referencia (ver Guia para solicitar revisién de proyecto y caracteristicas de resultados)

Una vez que todas las areas involucradas, elaboran sus puntos de los términos de referencia, el
especialista los integra en el machote de Anexo 3y previo visto bueno del responsable técnico,
envia al responsable del proyecto, la Ultima version de dichas caracteristicas para su revision y
aprobacién.

1.9.3. Formalizacion del apoyo financiero

El apoyo a los proyectos aprobados se formaliza con la firma de un convenio entre la institucion
u organizacion a la que pertenece el responsable o la que va a ejercer el presupuesto, el Fondo
para la Biodiversidad que aporta el financiamiento de los proyectos, y la CONABIO que participa
en la supervision de su desarrollo. Este documento estara acompafado por tres anexos (ver
siguiente apartado):

Convenio
Aplica para organizaciones gubernamentales, no gubernamentales sin fines de lucro,
instituciones académicas o de investigacion. Hay un formato general.

Convenio especifico

Solo aplica para las dependencias de la UNAM y del IPN, se derivan de un Convenio General de
Colaboracién Académica, Cientifica y Cultural. Hay un formato para cada dependencia de esas
instituciones.

Para la elaboracion, revision y envio del convenio seguir lo indicado en el Procedimiento para
firma de convenios y otros instrumentos juridicos.

Para asignar el niumero de convenio, el especialista toma el nimero consecutivo de FB (Fondo
para la Biodiversidad) de la libreta para convenios y contratos y lo incluird en la parte superior
junto con el numero de referencia del proyecto y los dos ultimos digitos del afio en curso, asi
como en los tres anexos (ej: FB3758/KG001/12).
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1.9.4. Anexos del convenio o contrato

Anexo 1. Proyecto aprobado por el responsable técnico de la CONABIO. En la parte superior
derecha debe incorporarse el numero FB y un renglén abajo y centrado debe incorporarse la
leyenda: Anexo 1.

No deben incorporarse: el calendario de actividades, calendario de las necesidades
presupuestales, bibliografia, ni otros documentos (cartas, curriculas, cotizaciones, etc).

Anexo 2. Calendario de entrega de resultados, de pagos y de actividades. Este anexo
contendra las fechas de entrega de cada uno de los informes. El calendario de pagos con el
namero, fechas y montos de los pagos y el cronograma mensual de actividades donde se
especifique cada una de éstas.

Si se trata de un convenio especifico (UNAM, IPN) este anexo solamente incluye el calendario
de pagos y el calendario de actividades.

Anexo 3. Términos de Referencia. En este documento se establecen las caracteristicas de los
resultados a entregar a la CONABIO, asi como particularidades técnicas y administrativas. Ver
apartado 1.9.2.

1.9.5. Distribucién del presupuesto (pagos) en el convenio o contrato

El especialista distribuye el presupuesto tomando en cuenta la duracién del proyecto, las
actividades programadas y el programa de pagos que anexa el responsable. Lo anterior lo hara
en un archivo en Excel.

1.10. Programacion de pagos
1.10.1. Transferencias de recursos ala DGP

Las areas técnicas, previo a la formalizacion de los convenios de sus convocatorias 0 a sus
proyectos por encargo deben transferir los recursos a la DGP a través de un memorandum
dirigido al Director General de Administracion.

Con base en el memorandum, el Subcoordinador o la Directora solicitan a la contadora general
(Aimée) que abra un programa presupuestal.

En la base de proyectos de Access que maneja el Subcoordinador se actualizan las tablas
Partidas presupuestales 2012 y Rel _proyecto partida presupuestal para poder relacionar las
claves de proyectos que se cargaran a la nueva partida presupuestal y salgan las listas de
cheques quincenales.

1.10.2. Emision de cheques
El especialista encargado programa los pagos quincenales a través de un formulario. (ver
Procedimiento para obtener larelacion de pagos quincenales de proyectos y enviarlaala
CA).
Los primeros pagos se depositan o entregan una vez que se tiene el convenio firmado. Los

demas pagos se realizan en el momento en que el area técnica responsable indica que el informe
parcial cumple con el avance esperado o que el informe final cumple con todo lo comprometido;
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en este Ultimo caso el AT indica el estatus de liberacion del proyecto. En todos los casos es
necesario que el responsable o el area administrativa de su institucion hayan enviado la factura
correspondiente en formato electrénico, ver punto 1.10.3.

La secretaria de la Direccion General de Administracion (DGA) entrega los cheques quincenales
de los proyectos a la secretaria de la DGP quien elabora una relacién que turna a los especialistas
para que le sefialen el tramite que hay que realizar (1.- depdésito, 2.- recogen, 3.- pendiente, 4.-
cancelado). En caso de tener el recibo o factura, el especialista lo anexa a esta relaciéon. La
secretaria de la DGP se encarga de entregar a la secretaria de la DGA los cheques que se
depositaran, junto con sus respectivas facturas. Y guarda bajo llave los cheques que seran
recogidos personalmente o los que estén pendientes, hasta no contar con nuevas instrucciones.

La secretaria de la DGA entrega la ficha de depdsito de cada cheque depositado a la secretaria
de la DGP, quien llena el campo “fecha real de pago” en la pantalla de pagos de la base de
datos de proyectos, también lo hace al momento de entregar un cheque personalmente cuando
vienen a recogerlo; después turna la ficha o copia del recibo y del cheque entregado al
especialista responsable del proyecto, para que la envie al responsable del proyecto o al
administrativo de la institucion completando el formato de oficio correspondiente, una copia de
dicha ficha se integra al expediente digital del proyecto.

Cancelacién de cheques

Si existe alguna razon por la que se deba cancelar un cheque (problemas con la formalizacion
del convenio o con los informes de avance o por errores en la emision del cheque) el especialista
elabora un memorandum dirigido al Director General de Administracién solicitando su
cancelacion. Lo firma el Subcoordinador de Evaluacion o la Directora General de Proyectos para
el PRCA.

En casos excepcionales, se pueden programar pagos, fuera de las fechas programadas, lo
anterior debe ser autorizado verbalmente por la Directora General de Proyectos o por el
Subcoordinador de Evaluacion. El especialista encargado realiza el tramite sefialado en el
apartado 1.10.2 y en el Procedimiento para obtener la relacion de pagos quincenales de
proyectos y enviarla a la CA.

1.10.3. Recibos institucionales

El especialista debe verificar que los datos en el recibo o factura institucional correspondan con
las caracteristicas legales requeridas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (vigencia,
copia del RFC) y venga debidamente llenado a nombre del Fideicomiso Fondo para la
Biodiversidad; estos datos se les envian a los responsables o administradores en una hoja que
se adjunta cuando se envia a firma el instrumento. En caso de que el recibo tenga algun error, o
sin alguna de las especificaciones, se regresa mediante un oficio a la institucion o al responsable.
Para evitar lo anterior, el especialista puede solicitar al responsable que lo envie por escaneado
para verificar que esté correcto antes de su recepcion. Cualquier duda en el llenado del recibo o
factura, el especialista lo consulta con el enlace administrativo de la DGP.

El especialista debe entregar a la secretaria de la DGP el recibo o factura para que ella lo
entregue a la Direccion General de Administracion y ésta acuse de recibido en el formato
disefiado; en caso de que la institucion solicite un depdsito referenciado, el especialista también
debe entregarle a la secretaria la ficha de depdésito correspondiente.
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En el caso de facturas electronicas, ademas de entregarla impresa, el especialista debe enviar
los archivos pdf y xml que se recibieron al enlace administrativo de la DGP por medio de un
correo electronico.

Segunda Seccidn
Del desarrollo del proyecto a su conclusion

[ Desarrollo de los proyectos ]
~\ pcel Asesorias informaticas, .
[ S—— " migraciones, uniones, etc H H
SiB

bo—d tessmssrwsnnnsl L — . esssssssssssas’
| SSI6 Autorizacién de modificacion de ERE

SPR resultados comprometidos

Revisién de !

informes y DTAP . ; .’_':.'::::::::::-
resultados parciales | pce Autorizacion de modificacion de J ]

y finales (2)  N— restricciones, prérrogas y dineros
BI F  Naaasvaaaae
’ DEAI Formalizacién de autorizaciones e .
) - de modificacién de resuftados 3 di
{ PRBC comprometidos, tiemposy as
. / DTEP 1semana restricciones
S
Acuerdos para ampliacion o
’ presupuestal ‘ Juridico
VoBo deinformes parcialesy P
liberacién de pagos : : agos CA
Asignacion de estatus de L Rroa =
conclusion : - Rescision Juridico

Responsable

.............

(2) DTEP envia informes de avance y finales y sus resultados al area técnica e incluye en los seguimientos a las ACC correspondientes. El area
técnica emite una respuesta general de la revision del informe y se adjuntan los resultados de revision de cada una de las ACC, previo Vobo del
Area técnica.

2.1. Actividades antes de iniciar el desarrollo

Adquisicion y Donacién de equipo

En caso de que la institucion con la que se va a formalizar un convenio solicita que el Fondo
adquiera el equipo y se done a la institucion, el asunto se turna tanto al area técnica, como a la
Secretaria Técnica del Fondo para que digan si esta de acuerdo con la solicitud. Si el equipo a
adquirir tiene un costo superior al $10,000.00 (Diez mil pesos 00/100 M.N.) se requiere la
autorizacion del Comité Técnico del Fideicomiso para la donacién.

En caso de que se autorice la compra y la donacion, el especialista solicita al Enlace
Administrativo por medio de un seguimiento de Lotus que cotice y se adquiera el equipo. Cuando
se trata de equipo de computo se solicita a la Subcoordinacién de Soporte Informatico su
asesoria y el Subcoordinador de Evaluaciéon por medio de un mensaje del Lotus Notes, a la
misma subdireccién, pedird que realice el trdmite para su adquisicion.
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El especialista abre un seguimiento de Lotus dirigido a la Coordinacion Juridica para que elabore
el contrato de donacion; en este seguimiento tiene que estar como observador el enlace
administrativo.

Cursos de Bidtica

La CONABIO proporciona a los responsables y capturistas de los proyectos que entregaran como
resultado una base de datos, la capacitacion al sistema Biotica. El especialista encargado realiza
dicha peticion. (ver Procedimiento para solicitar cursos de Bidtica a la SIB para
responsables de proyectos).

2.2. Seguimiento del desarrollo de los proyectos
2.2.1. Recepcidn y registro de correspondencia relativa al proyecto

La correspondencia postal o por mensajeria la recibe y la registra la secretaria de la DGP con la
herramienta “captura de correspondencia” del programa Lotus Notes; ademas completa en el
archivo Excel correspondiente a la correspondencia del mes en curso en donde pone la fecha de
recepcion, anota el numero de registro y a quién sera turnado.

Para los comunicados y archivos que se reciben por correo electrénicos el especialista genera
un archivo pdf y lo coloca en la ruta JA\USUARIOS\PROYECTOS\Correspondencia [mes]\[dia],
junto con los archivos adjuntos, para su registro por parte de la secretaria.

El Subcoordinador de Evaluacién revisa el archivo Excel de la correspondencia y pone algln
comentario 0 accion a realizar y de ahi pasan con la Directora General de Proyectos para su
revision y comentarios. Los especialistas de proyectos deben revisar y completar la columna de
acciones realizadas.

2.2.2. Envio arevision de resultados a otras areas de la CONABIO

El especialista turnara los avances de los resultados al area técnica responsable con copia a las
areas de control de calidad, que revisaran los resultados, mediante un seguimiento de “revision
de material” de Lotus Notes, para su revision (ver Guia para solicitar por Lotus la revision de
informes y sus resultados parciales o finales, de proyectos)

A partir de la segunda entrega de avance, el informe debera contener un documento con las
aclaraciones a las correcciones e informacién solicitadas por el(las) area(s) revisora(s). En caso
de no venir el documento el especialista debera pedirselo al responsable del proyecto antes de
enviar la solicitud de revision. El avance no podra darse por recibido sin dicho documento.

2.2.3. Envio del oficio de respuesta de las revisiones a los resultados

El especialista completa el formato de oficio e incluye el resultado de la revision de las areas,
ademds de resaltar algun requerimiento especifico del &rea técnica o revisoras que deba cumplir
el responsable para el siguiente periodo por solicitud; el archivo es enviado por correo electrénico
a la Directora General de Proyectos o al Subcoordinador de Evaluacion quienes adecuaran la
respuesta o lo firmaran y lo regresaran en formato pdf. El especialista envia por correo electrénico
el oficio y los archivos adjuntos al responsable del proyecto y le marca copia siempre al
responsable técnico del proyecto y si es necesario a alguna de las areas revisoras. Ver archivo
Revisiones de los resultados del proyecto.docx en la ruta
JAUSUARIOS\PROYECTO\MACHOTES\OFICIOS.
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2.2.4. Programacion y entrega de pagos.

En cuanto el area técnica avise en el seguimiento de Lotus que procede entregar el siguiente
pago, el especialista programa la emision del cheque correspondiente para la siguiente quincena
siguiendo lo indicado en la seccién 1.10.

2.2.5. Atencién a usuarios durante el desarrollo del proyecto

Durante el desarrollo del proyecto podran surgir dudas a cualquiera de los participantes del
proyecto que requerird de algln asesoramiento, en tal caso, el especialista brindara la ayuda
requerida en aspectos administrativos o lo canalizara al area correspondiente para la atencion
de asuntos de su competencia.

2.2.6. Modificaciones al convenio

Para cualquier cambio que solicite el responsable por escrito (prorrogas, reasignacion de rubros,
cambios en los compromisos indicados en los Anexos del Convenio firmado) el especialista abre
un seguimiento de Lotus dirigido al responsable del area técnica siguiendo lo indicado en el
Procedimiento para aprobacién de cambios en TR.

En el caso de que la solicitud sea una ampliacién presupuestal, el area técnica debe solicitar a
la Direccion General de Administracion realizar una transferencia de recursos a la DGP. El
especialista abrird una solicitud a la Coordinacién Juridica para que elaboren el instrumento de
ampliacién presupuestal correspondiente, ver el Procedimiento para firma de convenios y
otros instrumentos juridicos.

2.2.7. Retrasos por parte del responsable

En caso de que el especialista no reciba el informe de actividades en la fecha estimada o alguna
comunicacion explicando la razén del retraso, debe ponerse en contacto a mas tardar en una
semana con el responsable para solicitar la informacién y de ser necesario, que solicite una
prérroga por escrito. Si no hay respuesta por parte del responsable, a la semana le vuelve a
enviar otro recordatorio.

Si después de tres recordatorios sigue sin haber una respuesta, el especialista abre un
seguimiento dirigido al responsable técnico (tomar la Guia para solicitar por Lotus larevision
de informes y sus resultados parciales o finales, de proyectos como referencia para saber
a quién dirigir el seguimiento de Lotus) explicando la situacién del proyecto.

2.3. Rescision del convenio

Cuando el area técnica responsable asi lo determine un convenio podr& rescindirse. Para lo
anterior ver: Procedimiento para rescindir un convenio.
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2.4. Quejas que se reciben en la DGP

Cualquier queja que se recibe durante la atencion de una convocatoria o durante el seguimiento
de un proyecto es turnada por medio de un seguimiento de Lotus al area técnica solicitando que
se de respuesta directa o que nos proporcione los elementos para elaborar un oficio de
respuesta. Ademas, se pone una copia en el seguimiento semestral de Lotus que se tiene en la
DGP al respecto.

2.5. Conclusién de un proyecto

Cuando el especialista cuenta con los resultados de revision de los resultados finales por parte
del area técnica y de las areas revisoras, en donde liberen los resultados, abre un seguimiento
de Lotus para solicitar al area técnica el dictamen de conclusién del proyecto de acuerdo con la
Guia para la conclusion de los proyectos. El dictamen debe incluir el estatus de conclusién y
un apartado sobre la restriccion de la informacion y la procedencia de entregar el ultimo pago.
Ademas, hard una revisién del cumplimiento de todos los compromisos establecidos en el
convenio y en las modificaciones autorizadas. Si hay diferencias con el dictamen del area
responsable, le enviara el documento de revisibn como un memorandum, solicitando las
aclaraciones correspondientes.

Una vez que se recibe el dictamen, el especialista completa el formato de oficio de respuesta y
si procede solicitara el recibo para programar el ultimo pago del proyecto.

Una vez que se concluye el proyecto, el especialista guarda la version electronica del informe
final en la carpeta de informes finales (J2\USUARIOS\PROYECTO\INFORMES FINALES),
ademas de incluir la forma de citar de los resultados obtenidos en el proyecto. También debera
dejar en la misma ruta la copia del Ultimo memo de revision de la base de datos.

Los proyectos pueden aportar publicaciones no convenidas como articulos cientificos, tesis,
resimenes de congresos, etc., los cuales se entregaran al especialista encargado para que los
registre y los entregue al CDI (ver Procedimiento para envio de publicaciones al CDI).

Una vez que el Banco de Imagenes ha dado por recibidas satisfactoriamente las fotografias o
imagenes de su proyecto, la encargada del Banco de Imagenes elabora un Acuerdo para la
formalizacion de la licencia de uso del material entregado. El especialista envia por medio de un
oficio al responsable dicho Acuerdo con las instrucciones para la revision y firma de los autores

2.6. Restricciones de la informacién de los resultados
El responsable técnico determinar4 desde la convocatoria, o en el Anexo 3 del convenio
correspondiente, las condiciones y caracteristicas del uso de la informacién generada como

resultado de un proyecto.

Forma de captura en el Sistema de Proyectos

En los campos de mes de restriccion y Afio de restriccion, llenar segin lo siguiente:
a) segun lo sefialado en el convenio o en algun oficio de cambio de restriccion,
b) Proyectos con informacion restringida permanentemente (Ene y 1111),

En el campo de observaciones de la restriccion se indica textualmente lo que dice el Anexo 3
del convenio. Se entiende que la restriccion termina al mes siguiente del sefialado en el
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Sistema de proyectos, por ejemplo, si el sistema tiene capturado DIC 2010, la informacién ya
no tiene restriccion en enero de 2011.

Tercera seccion
Publicacion de Resultados

[ Resultados ]

Publicacién de resultados en
[ WEB (3) ] [ SNIB J

| Informes escritos \

' Bases de datos \ — % Trimestral &

( Derivados |

[Publicaciones(ponadas) \

| Hojas de calculo \

( cartografia | [ ssic |
[ Invasorasmiom, etc | [DTAP | ————
‘ | | ( Ligaen elsistemade ||
Catdlogos DTAP Proyectos, a los sitios en
l b= donde estan los DIEP
resultados
[ Fotografiasiilustraciones | [ 81 |

(3) Hasta ahora asi lo hacemos, pero habra que ver sicada drea técnicay las de control de calidad, cuando den su visto bueno a cada
resultado, suben directamente la ultima version del resultado aprobado.

3.1. Publicacion de resultados en el sitio web

Cada trimestre los especialistas encargados de la actividad de Resultados Finales de la
Subcoordinacion de Evaluacién y de la PRCA, hacen el corte de informes finales y demas
resultados de los proyectos concluidos en dicho periodo y de los que estan en resguardo en la
misma DGP y que ya no tienen restriccion para que estos sean publicados en la pagina web (ver:
Procedimiento para la publicacion en el sitio web de los resultados de proyectos)

3.2. Préstamo de expedientes

El personal de cualquier area de la CONABIO puede solicitar algin expediente ya sea de forma
oral o escrita las cuales son atendidas por el Subcoordinador de Evaluacion, ya sea que vengan
personalmente a consultar el expediente digital en Xtender o el Subcoordinador le envia el
archivo pdf generado por el Xtender, haciendo la aclaracién que el expediente contiene datos
confidenciales.
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Fecha de inicio

Version

Descripciéon de

Autor

Revisé y aprobo

nombres de las
areas y cambios
menores

de vigencia los cambios
28/01/05 1.0 Primera version | Sebastian Ortiz | Ana Luisa
Segui Guzman
01/06/05 2.0 Revision y Manola Canseco |Ma. del Carmen
actualizacion de | Flores Vazquez
todo el Martina
documento Escamilla
Weinmann
Sebastian Ortiz
Segui
20/01/06 2.1 Revision de Manola Canseco | Sebastian Ortiz
redaccion y Flores Segui
ortografia Martina
Escamilla
Weinmann
15/09/06 2.2 Revision y Manola Canseco |Sebastian Ortiz
actualizacién de |Flores Segui
todo el
documento
25/09/12 3.0 Actualizacion de |Adriana Romero |Ma. del Carmen
todo el Sebastian Ortiz | Vazquez
documento
4/09/18 3.1 Ajuste de los Adriana Romero | Sebastian Ortiz

Segui
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