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Términos de referencia para el (la) 
ADMINISTRADOR (A) DE PROYECTO PARA LA IMPLEMENTACIÓN DEL PROYECTO 

 
“Gestión Integrada del Territorio para la Conservación de la Biodiversidad en Áreas de 

Protección y Producción en la Sierra Tarahumara, Chihuahua, México.” 
 

1. LUGAR DE EJECUCIÓN 
El proyecto será implementado en 12 municipios del estado de Chihuahua en la región de la 
Sierra Madre Occidental conocida generalmente como Sierra Tarahumara. Dependiendo de 

los distintos componentes del proyecto y de las actividades que sean requeridas, será 
necesario desplazarse a varios puntos de esta región, así como a la ciudad de Chihuahua y el 

Distrito Federal. 
 

2. INSTITUCIONES RESPONSABLES 

 Programa de las Naciones Unidas para el Medio Ambiente (PNUMA) 

 Comisión Nacional de Áreas Naturales Protegidas (CONANP) 

 World Wildlife Fund, Inc. (WWF) 
3. PROYECTO TARAHUMARA SUSTENTABLE 
El objetivo del proyecto es integrar consideraciones sobre la conservación de la biodiversidad 
dentro del manejo de las áreas bajo protección y producción de la Sierra Tarahumara de 
Chihuahua, México, a través del desarrollo e implementación de una estrategia participativa 
que involucre a las comunidades, el gobierno y organizaciones no gubernamentales (ONGs). 
El cumplimiento de este objetivo del proyecto, contribuirá a conservar la biodiversidad (BD) y 
los servicios del ecosistema (SE) de importancia global en esta zona de la Sierra Madre 
Occidental, a la vez que mejore las formas de sustento y calidad de vida de sus habitantes. 
El alcance geográfico del proyecto incluye 12 municipios de la Sierra Tarahumara, cubriendo 
un área de 41.652 km2 de ecosistemas de alta biodiversidad, en su mayoría pino de montaña, 
pino-encino y bosque tropical caducifolio, claves para proporcionar servicios ecosistémicos 
para las comunidades locales y amplias áreas de Chihuahua y otros estados del noroeste de 
México. 
El proyecto es un esfuerzo interinstitucional entre la Comisión Nacional de Áreas Naturales 
Protegidas (CONANP), World Wildlife Fund, Inc (WWF) y el Programa de las Naciones Unidas 
para el Medio Ambiente (PNUMA) con el financiamiento del Global Environment Facility 
(GEF). 
 
4. COMPONENTES DEL PROYECTO 

 El proyecto, también conocido como TARAHUMARA SUSTENTABLE, tiene tres 

componentes: 

 El primer resultado del proyecto (componente 1) se alcanzará con el desarrollo de un 

Sistema de Monitoreo de Datos e Información de la Sierra Tarahumara (SMDI-ST) y la 

Evaluación Medioambiental y de la Biodiversidad de la Sierra Tarahumara que apoyen la 
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planeación, evaluación y toma de decisiones para la conservación, incluyendo un mecanismo 

a detalle para reportar sobre la bioevaluación basada en un SIG. 

 El segundo resultado (componente 2) se deriva de establecer un mecanismo de 

coordinación de habitantes, autoridades locales, autoridades tradicionales, municipales, 

estatales, federales y actores no-gubernamentales para el desarrollo e implementación de un 

Plan de Acción Regional (PAR), como base de una agenda común para el futuro sustentable 

de la Sierra Tarahumara. 

 El tercer componente identificará y evaluará la idoneidad de áreas y sitios potenciales 

para la implementación del proyecto piloto para la conservación y uso sustentable de los 

recursos naturales, utilizando y adaptando las herramientas y datos del componente 1 y 

resultados del componente 2 en cuanto a los lineamientos para la planeación de políticas. 
5. FUNCIONES PRINCIPALES DEL ADMINISTRADOR DEL PROYECTO 
El Administrador del Proyecto estará bajo la supervisión directa del Director del Proyecto y a 
cargo de todas las cuestiones de gestión administrativa y financiera, en particular de la 
gestión presupuestaria, la contratación y los informes financieros, de acuerdo con las 
directrices de WWF para los proyectos del GEF / PNUMA y también con la supervisión del 
Director de Finanzas y Administración de la Oficina central de WWF en México, D.F 
 
6. ACTIVIDADES ESPECÍFICAS 

 Organizar, concertar y dar cumplimiento ante el PNUMA, la CONANP y WWF de todas 

las actividades administrativas del proyecto, para la gestión oportuna de los recursos 

presupuestales necesarios para el cumplimiento de los objetivos y programas de trabajo, así 

como garantizar el cumplimiento de la normatividad del PNUMA. 

 Asegurar la transparencia y eficacia en el manejo de los recursos financieros y 

humanos del proyecto, de acuerdo a la normativa y lineamientos del PNUMA 

 Elaborar un plan detallado de compras de bienes y servicios, calendarizado por 

trimestre y anualmente. 

 Diseñar y elaborar la planeación y estrategia financiera anual y global del proyecto con 

base a la información generada con el Coordinador del Proyecto. 

 Realizar pagos (cheque o transferencia bancaria), conforme a los lineamientos de 

WWF y en coordinación con la oficina central de WWF en México, D.F. 

 Proveer insumos administrativos y financieros para la preparación de los términos de 

referencia requeridos por el Coordinador del Proyecto y Coordinadores de Componente. 

 Elaborar y llevar la administración de contratos con terceros (consultorías y 

subcontratistas), en coordinación con el personal del proyecto y el Gerente de Contratos de la 

oficina central de WWF en México, D.F. 

 Llevar el registro contable de todos los gastos del proyecto en el sistema de WWF, en 

coordinación con el Contador General de la oficina central de WWF en México, D.F. 
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 Dar seguimiento mensual de la ejecución de fondos contra el presupuesto, para la 

toma de decisiones en coordinación con el Coordinador del Proyecto, los Coordinadores de 

Componente y la oficina central de WWF en México. 

 Dar seguimiento trimestral de las contrapartidas de los socios del proyecto y 

presentación de informes de contrapartidas anuales para PNUMA. 

 Elaborar reportes trimestrales financieros bajo la supervisión tanto del Gerente de 

Planeación Financiera como del Contralor de la oficina central en México, D.F., para presentar 

al Comité Directivo del Proyecto y su envío al PNUMA. 

 Acudir a las reuniones semestrales de planeación y ejecución presupuestaria en las 

oficinas centrales del WWF en México, D.F. 

 Administrar y dar seguimiento a gastos de viaje y viáticos del personal del proyecto 

vigilando el cumplimiento de las políticas y procedimientos de WWF y de acuerdo a los 

lineamientos del contrato firmado con PNUMA. 

 Elaborar información administrativa y financiera para las reuniones del Comité 

Directivo del Proyecto, el Consejo Regional para el Desarrollo Sustentable de la Sierra 

Tarahumara y otras reuniones y eventos organizados por el proyecto. 

 Ser un enlace con la Gerencia de Planeación Financiera de la oficina central de WWF 

que acompañará y supervisará que los procesos se realicen bajo la normativa administrativa 

requerida por la agencia ejecutora del proyecto (WWF). 

 Controlar y resguardar el mobiliario y equipo adquirido para el desarrollo del proyecto. 

 Informar regularmente al Coordinador del Proyecto sobre el progreso de la ejecución 

del 

 presupuesto y de los temas asociados. 

 Realizar otras tareas asignadas por su supervisor, relativas a la administración del 

proyecto. 

 
7. PERIODO DE EJECUCIÓN 
El proyecto tendrá una duración de 4 años, de acuerdo con lo establecido en el Documento 
del Proyecto (Pro Doc). El comienzo de labores se efectuará a partir del 6 de abril del 2015. 
La contratación del Administrador del Proyecto se realizará inicialmente por un periodo de 
prueba de 3 meses, y su recontratación quedará sujeta a los resultados obtenidos. 
 
8. PERFIL DEL ADMINISTRADOR DEL PROYECTO 
Formación: 

 Un nivel mínimo requerido de licenciatura (titulado), en las áreas de contabilidad, 

administración de empresas o afines. El nivel de posgrado es deseable y aportará puntaje 

para la decisión final. 
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Experiencia: 

 10 años en Contabilidad 

 5 años en Administración de proyectos (mínima). 

 Administración de recursos públicos (deseable). 

 Trabajo en organizaciones sin fines de lucro (deseable). 

 Conocimientos en materia fiscal para organizaciones no lucrativas (deseable). 
Habilidades: 

 Manejo de sistemas informáticos para contabilidad y presupuestos. 

 Manejo de Microsoft Project (deseable). 

 Inglés avanzado (Nivel de Negocios) 
Otros: 

 Manejo de paquetería de informática básica (Word, Office, Excel, Power Point, 

internet). 

 Disponibilidad para viajar y desplazarse constantemente en el territorio del proyecto y a 

la Oficina Central de WWF en México D.F. 

 
9. REMUNERACIÓN Y PRESTACIONES 

 Sueldo competitivo 

 Prestaciones de Ley 

 Seguro de Vida y Gastos Médicos Mayores 
10. REQUISITOS 
 

 Carta de intención (1 cuartilla) 

 Currículum vitae (máximo 2 cuartillas) 

 Nombre y datos de contacto de tres referencias profesionales 
Interesados favor de enviar su documentación a Manuel Chávez, Coordinador del Proyecto 
Tarahumara Sustentablemchavez@wwfmex.org; Aurelio Ruiz, Gerente de Recursos 
Humanos WWF México aruiz@wwfmex.org; y a Fernanda Montero, Asesora en 
Financiamiento de la Dirección General de Desarrollo Institucional y Promoción de la 
CONANP fernanda.montero@conanp.gob.mx antes del 13 de marzo del 2015 a las 18:00 
horas. 
 
Las personas que cumplan el perfil solicitado serán contactadas para invitarlas a participar en 
la segunda etapa del proceso de selección. 
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