INTRODUCCION
Uno de los principales objetivos del Nacional Monte de Piedad, I.A.P., dispuesto por su fundador hace
233 afos, ha sido realizar por si o mediante terceros, obras asistenciales con fines humanitarios, en
beneficio de las clases mas vulnerables dentro de la Republica Mexicana.
En el marco del Esquema de Asignacion de Donativos, el Nacional Monte de Piedad, I.A.P., invita a las
Instituciones de Asistencia o Beneficencia Privada de la Republica Mexicana a participar en el Proceso
de Asignacion de Donativos para la Convocatoria 2009.
Por tal motivo la Direccidbn de Acciones Asistenciales presenta la guia de Capacitacion para la
Convocatoria 2009 en el que se describen los principales pasos para el llenado del proyecto via 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.
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I.I SIMBOLOGIA
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Este icono permite tener una explicacion o ayuda para el llenado de la pregunta.

Adiadir Patrono | 10ono que permite agregar nombre de Patronos.

Afiadir Representante .
d | Icono que permite agregar nombre de Representantes Legales.

Icono que permite agregar o borrar renglones para la captura de informacion.

Navegador que debe de utilizar, (PARA ACCESAR SOLO ES PERMITIDO ESTE NAVEGADOR
VERSION 6.0 O MAYOR)

Internet Exploret

f Fa iexplore Navegador que se debe de utilizar, (PARA ACCESAR SOLO ES
Moottt i PERMITIDO IEXPLORER MINIMO VERSION 6.0)



l.Il PASOS PARA LLENAR EL PROYECTO VIA INTERNET

Se debe ingresar a la pagina del Nacional Monte de Piedad, |.A.P.
http://www.montepiedad.com.mx/donativos/default.aspx se le da clic en “Acceso a instituciones”

(rectangulo en blanco).

i N . :
ot ons | (SOAEL empeno ayudamos a los im:ds necesiiados
de Piedad =

Madie presta
ni ayuda mas
Inicio | Acerca de || eINGeEI0IsES | Preguntas Frecuentes | Participa | Para Sahber Mas | Contacto (22 Engiisn
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Quiénes Somos

Acceso a
instituciones

de la actividad asistencial del NMP, va que es el area responsable de

i q El area de Acciones Asistenciales lleva a cabo una importante tarea dentro
Comentarios y e - N evaluar, administrar, proponer las asignaciones y dar seguimiento a los
sugerencias 3 » \‘i donativos que otorga el NMP.

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

>
|@ Existe un problema con el certificado de seguridad de este sitio web.

El certificado de seguridad de este sitio web no fue emitido por una entidad de certificacion de confianza.
Este sitio web presentd un certificado de seguridad emitido para una direccién de sitio web diferente.

Los problemas con los certificados de seguridad pueden indicar un intento de engafiarle o de interceptar
cualguier dato enviado al servidor.

Le recomendamos que cierre esta pagina web y no vaya a este sitio web.

(/] Haga clic aqui para cerrar esta pagina web.

[x] Vaya a este sitio web (no recomendado).

@ Més informacion




Posteriormente nos muestra una pantalla, se debe ingresar el usuario y contrasefia y dar clic en la
opcién entrar, como se muestra a continuacion.

Cisco SysTEms

- Nacional Monte de Piedad VPN

Por favor ingrese su informacion

ID USUARIO: |evazquez |
PASSWORD: |II-I-IIII-| |
| Entrar | | Limpiar |

De esta manera nos lleva directamente a la pagina de finanzas y continta con los pasos que se indican.

/> PeopleSoft B Sign-in - Microsoft Internet Explorer, provided by NMP

B @:thp:ﬂf(mzsaraw‘nmp‘[Dm‘mxﬂpspfpsapsysﬂ’[md=\ugin | [#2]]¢] [coon I

Archivo  Edicién  Wer Favoritos  Herramientas  Ayuda

B - [Searchweb JRF ¢ B - @ - M - dcravortes - B - () - @@spaes - 2O @ @ - S snagt B [{}J}{ﬁm’sc_mh__zl
* &

[ Pesplescit 8 sigrin o] fi- o B & A~ i v kPigne - (F Hemamientss - (@~

Esa liga nos llevara a este
sitio.Con la leyenda "Finanzas"
"Nacional Monte de Piedad".

userm:| | Select a Language:

pessweie] | Enalish Espafial

e — Dansk, D& h

SHOnR Cals lialigho

Francais du Canada B35

Polski Portuqués

Si el idioma esta en Inglés, Nederlands Svenska

oprimir el Link en "espafiol" e L3 Liky

Listo L3 @ mternet 100w v



'eopleSoft B Conexion - Microsoft Internet Explorer provided by NMP

O

Archivo  Edicion  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

T
g ‘Ehttp:”un 23, MM, COM,

Dsys/Fomid JuageCd=ESP

[ v @ or W v eFavorites v B v S0(4) v B cpaces v GR00) - &9 @ -

©somatt B 1 [Window oo Serall |
‘ ‘ 's_?i -5 B X Q'

Pagina = (3} Herramierias ~ (@~

Aqui , escribimos
el ID Usuario y la Contrasefia y
oprimimos "Conexién™

1D Usuario: feaip0157

Seleccione un idioma:
Contrasefia ae 1 Enalish Espaiiol
Dansk Deutsch
Erancais Italiang
Francais du Canada B8
Polski Portugués
Mederlands Svenska
{3z fida sk
& Intemet #100% T
/2 Employee-facing regisiry conien osoft Internet Explorer provided by NMP.
@ ~3 - [@lneny NP, com i B0B2/pspIPSEPCAPJEMPL | [£2][ %] [ |[2]-
Archivo  Edidién  Ver Favorkos  Herramientas  Ayuda
] - e or M xS Favortes v B v [(4) v @ Spaces v SR011) -~ @ @ -
s oy !eEmplnyEe-famngreg\strymntant ‘7‘
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En el Menq, si nos acercamos a la
palabra "Donativos”, aparecera un

"“PeopleSoft
Link y presionamos el Link con el
Nombre de Donativos
javascript: Select("NMP_DOMATI¥OS", "http: fjcmaserpsz. nmp. com, mx: 8082 /psc/PSEPCAP/EMPLOVEE/ERP/S/WEBLIE_PT_MAY.ISCRIPTL.FieldForm & mtermnet oo v



/= Employee-facing registry content - Microsoft Internet Explorer provided by NMP

G@; bl Lﬁ, http:ffcmzserps2 . nmp.com.mx:8082  psp/PSEPCAPJEMPLOYEEERP/h)
=

Archivo  Edicion  Yer Favoritos  Herramientas  Avyuda
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* iz Emplavee-Facing registry content ﬁ
ARG BRI 6

PoopleSof:.,
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Donativos Internet N

Al dar Click aparecera un
Submena llamado "Donativos
Internet” y Damos click sobre él

5\%? - |g, http: ffcmzserps2. nmp . com. me: 8082 pspfPSEPCAPEMPLOYEEJER P /hY

Grchivo  Edicion Mer  Favoritos  Herramienkas  &wuda

£y - |Searchweb...|P|v i [EE - -Z%Z- - W' -~ < Favorites +~ B - (=G4 ~ @S Spa

:‘i_' By [ g Emplovee-Facing registry content I l

PeopleSoft.

Mena —|

' ®

= Dionativos

= Donativos Internet

— Pre - Evaluacian
— Captura de Datos 1AF
— Solicitud de Donativo

1

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.




e — L
Accesamos a Pre-Evaluacion

Al darle clic a la opcion de “Pre-evaluacion” nos aparece la siguiente pantalla:

PeopleSoft.

Buscar:

®

= Donativos
= Donativos Internet
— Pre - Evaluacidn

— Captura de Datos I14P

— Solicitud de Donativo

— Ajuste Real

— Formato Seguimiento
Donativo

e - Evaluacién
Buscar un Valor

|/ Buscar un Valor ' Afiadir un Valor

Buscar por: ‘ Unidad Negacio

Buscar | Bilsgueda Avanzada

Buscar un Valor | Afiadir un Valor

Para la convocatoria 2010 debe dar clic en la pestafia de “Afiadir un valor”, mostrara la ventana

siguiente:

PeopleSoft.
(Mena &8

Buscar:

®

-~ Donativos

= Donativos Internet

— Captura de Datos IAP

— Solicitud de Donativo

— Ajuste Real

— Formato Sequimiento
Donativo

Pre - Evaluacién

Buscar un Valor

Afiadir un Valor

Fecha de Corrida taammdd]:
Cédigo de IAP:

Unidad Negocio:

Afiadir |

Buscar un Valor | Afiadir un Valor

Se oprime el botén afiadir (amarillo) se posiciona en la pantalla del simulador (PRE-EVALUACION).



Debemos ingresar la cantidad de egresos reportados en el Dictamen Fiscal 2008 en el campo
“Egresos para calcular fondo” vy dar clic en “Calcular Fondo”.

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

A

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



Le recordamos que las fechas para recepcion de solicitudes son las siguientes:
Fondo 1y 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 algun Fondo fuera de la fecha correspondiente el sistema no permitira el
registro y enviard un mensaje como se muestra en la siguiente pantalla.



Elegido el Fondo aparecera una pantalla para corroborar que deseamos participar en él y en cuanto
demos Guardar no se podra cambiar el Fondo seleccionado.

En la misma pantalla de Pre-evaluacion la seccién “Elegir en que situacion se encuentra”’ nos ayudara a
conocer qué documentos se deberan entregar a mas tardar el 5 de febrero para los fondos 1y 4, 11 de
junio para los fondos 2 y 3.

Para ello debemos marcar las casillas que correspondan a la situacién de la I.A.P.

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

Nos despliega la pantalla referente a los datos generales de la institucion en la cual los campos méas
relevantes se muestran a continuacion:

Si da clic aparecera un
espacio para poner el nuevo
nombre que serd verificado
con el Acta Constitutiva o
Poder

11



Todos los campos que se encuentran en los rectangulos azules son campos obligatorios, si cuenta con
el resto de informacion es importante que la capture con la finalidad de tener mas alternativas de
comunicacion.

Para continuar se de clic en Guardar y se elige la pestafia de “Recursos Humanos”.

\

Si da clic aparecera un
espacio para poner el
nuevo nombre que
sera verificado con el
Acta Constitutiva

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

12



La suma del
activo
circulante mas
activo fijo
—» debe ser igual

Se deberén a: pas!voI mas
capturar montos el capital, sI
netos, restando no, no podra
la depreciacion guardar esta
parte.
El sistema le

preguntara si esta de
acuerdo con la
informacién mostrada,
si marca no, debera
indicar los cambios
gue considere
necesarios

Se guarda lo capturado y se ingresa a la pestafia “Clasificacion de Serv. Asistenciales”.
13
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Es muy importante
que, si esta
informacioén presenta
algin cambio sea
actualizada.




Se guarda lo capturado, debe de pasar a la opcién de Solicitud de Donativo, al darle clic nos desplegara
la siguiente pantalla, se da clic en la pestafia Afadir un Valor.

Muestra la siguiente pantalla en la cual también debe oprimir afiadir
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Nos desplegara la siguiente pantalla que corresponde a la pestafa “Descripcion programa o proyecto”.

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

T

Dar Clic en el boton +
para afiadir una
Actividad/Nombre del
Responsable

Debera seleccionar primero de
la lista desplegable, solo le
mostrara los servicios

A

especificos que ha manejado
y posteriormente el sector

Se da clic en Guardar e ingresamos a la pestafia “Financiamiento del Proyecto”.
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Aqui capturaremos en primer lugar los montos y conceptos solicitados:

1.- En primer lugar seleccionaremos el Tipo Monto

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

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

4.- Capturamos la cantidad, descripcién, monto y observaciones:

17



5.- Si deseamos agregar otro rubro dentro del mismo concepto damos clic en el simbolo +

@

6.- Si deseamos agregar un Tipo de Monto diferente damos clic en el simbolo + 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 demas campos de la
pestafa “Financiamiento del proyecto”
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Se da guardar e ingresamos a la pestafia “Resultados esperados”

20

El Total del Proyecto
debe ser mayor o igual
al Total Solicitado, si
no, no podra Guardar.




Se da guardar e ingresamos en la pestafa “Recursos Humanos”
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Se da Guardar e ingresamos en la pestafia “Envio de solicitud” y damos clic en Enviar Solicitud
22



Nos mostrara un mensaje indicando que la solicitud se envié exitosamente, se recomienda imprimir la
pantalla para conservarla como comprobante de que ingresé su proyecto en tiempo y forma.

Si el sistema detecta que existe alguna pregunta sin contestar o la informacién capturada no
corresponde, enviard un mensaje especificando el nombre de la pestafia en la que se presenta el

problema.

Existen 2 observaciones que es necesario mencionar cuando se ingresa a la opciéon de solicitud
del donativo.

23



La primera es que esta opcién la puede ir llenando en varias sesiones al momento que guarda
su primer informacion le asigna un pre-folio, al momento que quiera ingresar nuevamente en
lugar de elegir la opcion afiadir deber& elegir la opcion de buscar y le mostrara una pantalla
como la que se muestra a continuacion.

L1

Deben de darle clic a la opcién que tiene como antecedente una P, para continuar llenando su
solicitud.

La segunda observacion se refiere a que una vez enviada su solicitud ya no podra ser
modificada y solamente se podra consultar, la forma de ingresar es la siguiente: se da clic
dentro de solicitud de donativos y posteriormente elige la pestafia Buscar un valor, el proyecto
para 2010 inicia con 10901, como en el ejemplo de la siguiente imagen sobre el rectdngulo en
rojo.

24



Contacto

Para dudas sobre el llenado de la solicitud o sobre el monto a solicitar:
Tels. (01 55) 52 78 18 00y 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

Pagina Web: www.montepiedad.com.mx
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