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INTRODUCCIÓN 
 
Uno de los principales objetivos del Nacional Monte de Piedad, I.A.P., dispuesto por su fundador hace 
233 años, ha sido realizar por sí o mediante terceros, obras asistenciales con fines humanitarios, en 
beneficio de las clases más vulnerables dentro de la República Mexicana. 
 
En el marco del Esquema de Asignación de Donativos, el Nacional Monte de Piedad, I.A.P., invita a las 
Instituciones de Asistencia o Beneficencia Privada de la República Mexicana a participar en el Proceso 
de Asignación de Donativos para la Convocatoria 2009. 
 
Por tal motivo la Dirección de Acciones Asistenciales presenta la guía de Capacitación para la 
Convocatoria 2009 en el que se describen los principales pasos para el llenado del proyecto vía Internet 
donde se hace referencia a las pantallas de captura con comentarios en los principales campos. 
 
Lo anterior a fin de apoyar a las Instituciones solicitantes a ingresar su solicitud en tiempo y forma 
establecida. 

 
 

CONTENIDO 
 
 
I.I  SIMBOLOGÍA 
 
 
I.II PASOS PARA LLENAR EL PROYECTO VÍA INTERNET 
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I.I   SIMBOLOGÍA  
 
 
 
 

 

 Este icono permite tener una explicación o ayuda para el llenado de la pregunta. 
 
 
 

  Icono que permite agregar nombre de Patronos. 
 
 
 

 Icono que permite agregar nombre de Representantes Legales. 
 
 
 

  Icono que permite agregar o borrar renglones para la captura de información. 
 
Navegador que debe de utilizar, (PARA ACCESAR SOLO ES PERMITIDO ESTE NAVEGADOR 
VERSION 6.0 O MAYOR) 
 

  
 
 
 
 
 

Navegador que se debe de utilizar, (PARA ACCESAR SOLO ES 
PERMITIDO IEXPLORER MINIMO VERSION 6.0) 
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I.II PASOS PARA LLENAR EL PROYECTO VÍA INTERNET 
 
 
Se debe ingresar a la página del Nacional Monte de Piedad, I.A.P. 
http://www.montepiedad.com.mx/donativos/default.aspx se le da clic en “Acceso a instituciones” 
(rectángulo en blanco). 
 

 
 
 
En algunos casos les pueden enviar una pantalla de error como se muestra en la imagen posterior, debe 
elegir la opción que se encuentra en el rectángulo en color azul. 
 
 

 
 
 

Direcciones IP asignadas 
por mi conexión VPN 
SSL 

Icono de Llave 
indicando que la 
conexión VPN 
está Activa 

Ping al servidor 
de correos 
Dcmsermsg1 

 



4 

Posteriormente nos muestra una pantalla, se debe ingresar el usuario y contraseña y dar clic en la 
opción entrar, como se muestra a continuación. 

 
 
De esta manera nos lleva directamente a la página de finanzas y continúa con los pasos que se indican. 
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Estas opciones son las que debemos utilizar para el llenado de la solicitud y las debe de llenar en el 
orden que aparecen para que no genere errores. 
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Al darle clic a la opción de “Pre-evaluación” nos aparece la siguiente pantalla: 
 

 
 
 
Para la convocatoria 2010 debe dar clic en la pestaña de “Añadir un valor”, mostrará la ventana 
siguiente: 
 

 
 
Se oprime el botón añadir (amarillo) se posiciona en la pantalla del simulador (PRE-EVALUACIÓN). 
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Debemos ingresar la cantidad de egresos reportados en el Dictamen Fiscal 2008 en el campo 
“Egresos para calcular fondo” y dar clic en “Calcular Fondo”. 
 

 
 
 
 
Posteriormente nos dará las opciones para elegir el Fondo en el que deseamos participar. 
 

Las IAPs que no 
Dictaminaron en 
2008 deberán tomar 
en cuenta estas 
observaciones. 



9 

 
 
  Le recordamos que las fechas para recepción de solicitudes son las siguientes:  
  Fondo 1 y 4 del 25 de enero al 5 de febrero 
  Fondo 2 y 3 del 31 de mayo al 11 de junio 
 
Por lo que si trata de ingresar algún Fondo fuera de la fecha correspondiente el sistema no permitirá el 
registro y enviará un mensaje como se muestra en la siguiente pantalla. 
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Elegido el Fondo aparecerá una pantalla para corroborar que deseamos participar en él y en cuanto 
demos Guardar no se podrá cambiar el Fondo seleccionado. 
 

 
 
En la misma pantalla de Pre-evaluación la sección “Elegir en que situación se encuentra” nos ayudará a 
conocer qué documentos se deberán entregar a más tardar el 5 de febrero para los fondos 1 y 4, 11 de 
junio para los fondos 2 y 3. 
 
Para ello debemos marcar las casillas que correspondan a la situación de la I.A.P. 
 

 
 
Posteriormente al guardar la “Pre-evaluación” se activa el botón imprimir el cual genera la información de 
esta pantalla, si posteriormente requiere consultar su información al momento de ingresar desde el menú 
a esta opción debe elegir buscar y elegir la opción que inicia con 1001.  
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Terminada la parte de “Pre-evaluación” ingresamos a “Captura de Datos IAP”  
 

 
 
Nos despliega la pantalla referente a los datos generales de la institución en la cual los campos más 
relevantes se muestran a continuación: 
 

  

 
 
 
 

 
 

Si da clic aparecerá un 
espacio para poner el nuevo 
nombre que será verificado 
con el Acta Constitutiva o 
Poder 
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Todos los campos que se encuentran en los rectángulos azules son campos obligatorios, si cuenta con 
el resto de información es importante que la capture con la finalidad de tener más alternativas de 
comunicación.    
 
 
Para continuar se de clic en Guardar y se elige la  pestaña de “Recursos Humanos”. 
 

 
 
Se guarda lo capturado y se da clic en la siguiente pestaña que es  “Situación Financiera”. 
 

Si da clic aparecerá un 
espacio para poner el 
nuevo nombre que 
será verificado con el 
Acta Constitutiva 
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Se guarda lo capturado y se ingresa a la pestaña “Clasificación de  Serv. Asistenciales”. 

La suma del 
activo 
circulante más 
activo fijo 
debe ser igual 
al pasivo más 
el capital, si 
no, no podrá 
guardar esta 
parte. 

Se deberán 
capturar montos 
netos, restando 
la depreciación 

El sistema le 
preguntará si está de 
acuerdo con la 
información  mostrada, 
si marca no, deberá 
indicar los cambios 
que considere 
necesarios 
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Es muy importante 
que, si esta 
información presenta 
algún cambio sea 
actualizada. 
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Se guarda lo capturado, debe de pasar a la opción de Solicitud de Donativo, al darle clic nos desplegará 
la siguiente pantalla, se da clic en la pestaña Añadir un Valor. 
 

 
 
Muestra la siguiente pantalla en la cual también debe oprimir añadir  
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Nos desplegará la siguiente pantalla que corresponde a la pestaña “Descripción programa o proyecto”. 
 

 
 
Se da clic en Guardar e ingresamos a la pestaña “Financiamiento del Proyecto”. 
 
 
 
 
 
 

Dar Clic  en el botón + 
para añadir una  
Actividad/Nombre del 
Responsable 

El mes uno se refiere 
al mes en que se inicia 
el proyecto. 

Deberá seleccionar primero de 
la lista desplegable, solo le 
mostrara los servicios 
específicos que ha manejado 
y posteriormente el sector 
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Aquí capturaremos en primer lugar los montos y conceptos solicitados: 
 
 1.- En primer lugar seleccionaremos el Tipo Monto 
 

 
 
2.- A continuación daremos clic en la lupa para seleccionar el concepto: 
 

 
 
3.- Se desplegará la lista de conceptos disponibles donde elegiremos el que deseemos capturar: 
 

 

 
4.- Capturamos la cantidad, descripción, monto y observaciones: 
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5.- Si deseamos agregar otro rubro dentro del mismo concepto damos clic en el símbolo + 
 

 
 
6.- Si deseamos agregar un Tipo de Monto diferente damos clic en el símbolo + como se muestra: 
 

 
 
 
Y repetimos el proceso a partir del punto 1 
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Cuando terminamos de capturar los montos solicitados, continuamos llenando los demás campos de la 
pestaña “Financiamiento del proyecto” 
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Se da guardar e ingresamos a la pestaña “Resultados esperados” 
 

El Total del Proyecto 
debe ser mayor o igual 
al Total Solicitado, si 
no, no podrá  Guardar. 
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Se da guardar e ingresamos en la pestaña “Recursos Humanos” 
 
 



22 

 

 

 
 
 
 
Se da Guardar e ingresamos en la pestaña “Envío de solicitud” y damos clic en Enviar Solicitud 
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Nos mostrará un mensaje indicando que la solicitud se envió exitosamente, se recomienda imprimir la 
pantalla para conservarla como comprobante de que ingresó su proyecto en tiempo y forma. 
 
Si el sistema detecta que existe alguna pregunta sin contestar o la información capturada no 
corresponde, enviará un mensaje especificando el nombre de la pestaña en la que se presenta el 
problema. 
 

 
 
 
Existen 2 observaciones que es necesario mencionar cuando se ingresa a la opción de solicitud 
del donativo. 
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La primera es que esta opción la puede ir llenando en varias sesiones al momento que guarda 
su primer información le asigna un pre-folio, al momento que quiera ingresar nuevamente en 
lugar de elegir la opción añadir deberá elegir la opción de buscar y le mostrará una pantalla 
como la que se muestra a continuación. 
 

   
 
Deben de darle clic a la opción que tiene como antecedente una P, para continuar llenando su 
solicitud. 
 
La segunda observación se refiere a que una vez enviada su solicitud ya no podrá ser 
modificada y solamente se podrá consultar,  la forma de ingresar es la siguiente: se da clic 
dentro de solicitud de donativos y posteriormente elige la pestaña Buscar un valor, el proyecto 
para 2010 inicia con 10901, como en el ejemplo de la siguiente imagen sobre el rectángulo en 
rojo. 
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Contacto 

 
 
 
 

Para dudas sobre el llenado de la solicitud o sobre el monto a solicitar: 
 
 

Tels. (01 55) 52 78 18 00 y 52 78 17 00, 
 

Ext. 1318, 1319, 1320, 1322, 1324, 1325, 1756, 1777 
de Lunes a Viernes de 9.00 a 15.00 y de 16.00 a 18.00 hrs. 

 
 

Fax: 5278 1819. 
 
 

E-mail: donativos@montepiedad.com.mx 
 
 

Página Web: www.montepiedad.com.mx 


