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WWF-Programa México. Formato para Presentación de Propuestas.
	Para ser llenado por el Oficial de Programa de WWF México
(De acuerdo al marco lógico)
Región

Tema

Actividad

Fuente donante y clave de proyecto
                             / MX....................................                      
Tipo de Proyecto

(      ) Grant   (     )  Consultoría  (      ) Travel Grant    (      ) Otro, especificar __________________
Responsable Técnico por parte de WWF 

Número de Referencia

No. De control de Administración de Convenios / No. De Oficina Generadora



Para ser llenado por el solicitante:
I. Carátula.  
Una sola hoja con la información básica del proyecto. La información en el cuadro siguiente debe venir completa. De lo contrario, se corre riesgo de retraso en su aprobación. 
	1. Titulo del proyecto (nombre conciso)
	

	2. Responsable Técnico y medio de comunicación (Teléfono, email)
	

	3. Nombre de la Institución o Consultor.
	

	4. RFC de la Organización o del Consultor
	

	5. CURP si es persona física.
	

	6. Domicilio Completo de la Organización o del Consultor. (Indispensable: Calle, no. Colonia, Población, Ciudad, C. P., Estado y Teléfono y/o e-mail.)
	

	7. Nombre del representante legal que firmará el contrato o convenio y su cargo. 
	

	8. Nombre del Administrador del Proyecto (por parte del Donatario o Consultor.)
	

	9. Banco y cuenta a la que se depositarán los pagos.
	

	10. Fecha propuesta de inicio.
	dd/mm/aaaa

	11. Fecha propuesta de finalización.
	 dd/mm/aaaa

	12. Total solicitado a WWF (en pesos mexicanos, considerando impuestos)
	$ 




II. Cuerpo de la Propuesta

Forma

1. Breve y conciso

2. Incluir números de página del lado superior derecho.

3. Alinear a la izquierda todo el documento (se ahorra espacio).
4. El archivo electrónico deberá de ser 100% compatible con Word de Microsoft, con Excel y/o Power Point en su caso. 

5. Utilizar fuente tipo Times New Roman, Book Antiqua o Garamond tamaño 12.

6. Ser económicos en el uso del espacio: No dejar doble espacios entre palabras, no usar sangrías al principio de párrafos, no dejar doble espacios entre párrafos.  Cerciorase que los cuadros y figuras tengan el mejor formato.

7. Revisar la ortografía y redacción del documento en su totalidad, incluyendo los anexos.
8. Entregar un archivo digital con el reporte final y otro archivo independiente con los anexos requeridos en el Contrato. 

1. Título.  Breve (no más de 10 palabras) pero significativo describiendo la naturaleza general del proyecto.
2. Persona responsable,  Institución y/o Comunidad.
Nombre completo y/o en caso de ser conocida por sus siglas (Ej. WWF), anotar éstas dentro de paréntesis.
3. Recursos humanos y personas participantes.  En esta sección deben enlistarse las personas que estarán participando en el proyecto, así como la función se espera que desempeñen. En los anexos de esta propuesta, debe incluirse el Currículum Vitae de los participantes. 
	Nombre
	Especialidad o experiencia
	Último grado de escolaridad
	Participación en el proyecto
	Horas esperadas de contribución al proyecto

	Margarita Flores 
	Turismo
	Maestría
	Responsable de proyecto
	20

	Javier Ortega
	Biólogo pesquero
	Licenciatura
	Administrador
	10

	Luis Martínez
	Experto local en identificación de aves
	N / A
	Coordinador
	5


4. Resumen Ejecutivo. Breve. Se sugiere numerarlo y usar cada número para el resumen de cada una de las secciones siguientes.

5. Introducción o Antecedentes. Proporcionar información sobre la importancia del proyecto, describiendo el problema o asunto de conservación en el área de interés.  Indicar si es el inicio de un proyecto, el seguimiento o parte de un proyecto más grande.  Esta sección generalmente incluye citas bibliográficas sobre los antecedentes.
6. Objetivos generales.  Son los resultados a largo plazo que el proyecto pretende alcanzar.
7. Objetivos específicos.  Son los resultados esperados producto de las acciones del proyecto.
8. Área de interés.  Incluir una breve descripción del sitio en donde se realizará el proyecto, incluyendo facilidades logísticas y accesibilidad del área.  Cuando sea relevante, incluir un mapa del sitio. Si el archivo es muy pesado, hacerlo a manera de anexo. Si ya se incluyó en otra propuesta, hacer referencia al número de la propuesta. 
9. Metodología.  Incluir los procedimientos para alcanzar los objetivos, incluyendo equipo y material requerido.  

10. Calendario de Actividades. Presentar las actividades programadas en forma de tabla como en el siguiente ejemplo.  Si la duración es menor a tres meses, las actividades deben detallarse semanalmente. 
	Objetivo 
	Actividades
	Mes 1
	Mes 2
	Mes 3
	Mes 4
	Mes 5

	Objetivo 1. Aumentar la concienciación de los pescadores locales sobre los beneficios económicos de las reservas marinas


	1.1. Campaña publicitaria

1.2. Taller participativo


	
	X
	X
	
	

	Objetivo 2


	2.1

2.2
	
	
	
	
	X 

X


11. Presupuesto.  En esta sección debe presentarse un presupuesto por categorías, tanto de los gastos a financiarse por WWF y aquellos a financiarse por otras fuentes.  Incluir  los conceptos requeridos y los costos unitarios para desarrollar un proyecto.  De ser necesario, incluir notas explicativas debajo de la tabla por rubro presupuestal. Es necesario considerar los requerimientos de la propuesta presupuestal por fuente donante ya que existen limitaciones específicas para uso de fondos en la mayoría de los casos, por ésta razón es condición invariable de que el presupuesto sea armado en conjunto con el Administrador de cada oficina. 
	Presupuesto
	
	
	
	
	
	
	

	Concepto
	Descripción
	Costo unitario
	Unidad de medida
	Número de unidades
	Subtotal
	Solicitud de Aportación  a WWF
	Aportación otras fuentes

	Personal
	Persona A (Incluir en el importe total los impuestos correspondientes)
	$0.00
	$/día
	 
	$0.00
	$0.00
	$0.00

	 
	Persona B
	$0.00
	$/día
	 
	$0.00
	$0.00
	$0.00

	Subtotal 
	 
	 
	 
	 
	$0.00
	$0.00
	$0.00

	Gastos de Viaje
	Pasajes
	$0.00
	$/viaje redondo
	 
	$0.00
	$0.00
	$0.00

	 
	Alojamiento
	$0.00
	$/día 
	 
	$0.00
	$0.00
	$0.00

	 
	Alimentación
	$0.00
	$/día
	 
	$0.00
	$0.00
	$0.00

	Subtotal  
	 
	 
	 
	 
	$0.00
	$0.00
	$0.00

	Costos de Talleres y reuniones
	Alimentación
	$0.00
	$/día
	 
	$0.00
	$0.00
	$0.00

	 
	Pasajes
	 
	 
	 
	 
	 
	$0.00

	 
	Hospedaje
	 
	 
	 
	 
	 
	$0.00

	 
	Otros (especificar)
	 
	 
	 
	 
	 
	$0.00

	Subtotal  
	 
	 
	 
	 
	$0.00
	$0.00
	$0.00

	Costos de operación
	Gastos de oficina (especificar)
	$0.00
	$/día
	 
	$0.00
	$0.00
	$0.00

	 
	Materiales (especificar)
	 
	 
	 
	 
	 
	$0.00

	 
	Servicios (especificar)
	 
	 
	 
	 
	 
	$0.00

	 
	Otros (especificar)
	 
	 
	 
	 
	 
	$0.00

	Subtotal
	
	
	
	
	
	
	$0.00

	Equipos
	Especificar
	 
	 
	 
	$0.00
	$0.00
	$0.00

	TOTAL
	 
	 
	 
	 
	$0.00
	$0.00
	$0.00

	a) Incluir notas al presupuestos para clarificar rubros, conceptos de gastos, justificación en el proyecto, procedimiento de cálculo a nivel institucional, etc.


12. Entrega de productos esperados y flujo de efectivo.  Especificar cuando se entregarán los productos esperados del proyecto. Se deben incluir fechas exactas de entrega con los pagos correspondientes.  La primera ministración (generalmente menor al 50% del monto total) puede darse a la firma del contrato (excepto honorarios a consultores). Las siguientes ministraciones se harán dentro de las dos semanas siguientes de la entrega y aprobación de los productos por el responsable técnico de WWF.   La columna de contenido se refiere a todos los productos que verifiquen la realización de las actividades (memorias de talleres, lista de participantes, entrevistas, mapas, videos, etc.) 

	Reportes  /  Productos
	Contenido
	Fecha de entrega
	Flujo de efectivo de WWF
	%

	Pago o Anticipo para gastos


	
	A la firma del convenio
	$ 10,000.00
	Ej. 10% 

	Reportes técnicos y financieros  parciales 

(Primer Reporte Técnico Parcial; Segundo reporte Técnico Parcial, etc.)


	
	15.05.05


	$ 50,000.00
	Ej. 50%

	Reporte técnico y financiero final 
	
	15.08.05
	$ 40,000.00
	Ej. 40%

	Total
	
	
	$100,000.00
	100 %


(*) Todo anticipo pactado para gastos asume posterior comprobación de los mismos. 

Todo pago de Donativo o Consultoría supone recepción de recibo institucional o de honorarios con requisitos fiscales en favor de WWF por el monto otorgado. Cualquier excepción a lo anterior debe ser mencionada y justificada.

13. Literatura Citada.  Incluir fuentes de información utilizadas.  Libros, artículos, comunicaciones personales, etc. en el siguiente orden: Autor. Año. Titulo. Editorial. Edición. País.

14. Anexos.  Aquí deben incluirse, cuando aplique: 1. La hoja de vida institucional, 2. La hoja de vida de los participantes, 3. Agendas de talleres, 4. Formatos de evaluación de talleres, y 5. Aquellos estrictamente necesarios y que contribuyen al buen entendimiento de la propuesta.  Mucho mejor si son negociados con los donantes.  Entre la documentación de respaldo pueden estar: cartas locales de respaldo, cartas de funcionarios gubernamentales o internacionales, listados, último reporte anual de la organización, etc.







