Visita del Nacional Monte
de Piedad, |.A.P.
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Como parte del Esquema de Asignacion de Donativos del Nacional Monte
de Piedad se lleva a cabo una visita a las Instituciones de Asistencia o
Beneficencia Privada que solicitan donativo, la cual tiene por objetivo:

Conocer y actualizar la informacion de la Institucion a través de la revision
de documentos, aplicacion de encuestas a beneficiarios, empleados y
voluntarios, verificacion de la aplicacion de donativos anteriores y recorrido
por las instalaciones.

Con la finalidad de que las Instituciones conozcan con claridad el
procedimiento y puedan preparar con mayor facilidad la visita a sus
instalaciones se elabord la presente guia, la cual contiene los aspectos
generales que se cubren durante la misma, asi como una explicacion de la
documentacion que se solicita.
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¢ Para que se realiza?

¢ Cuando se realiza?

¢ Cuanto tiempo se lleva?

¢ Quién debe atender la
visita?

Con la visita a las instituciones NMP puede conocer mas de cerca la labor
asistencial que realiza la institucion.

Durante la visita el Investigador de Campo recaba informacién con la que
se genera una evaluacidon que es tomada en cuenta en la asignacion de
donativos.

De acuerdo a la informacion con que se cuente de la Institucion por su
participacién en convocatorias anteriores se determina si es necesario
hacer la visita durante el proceso de evaluacion de los proyectos o una
vez asignado el recurso, por lo que la visita podria realizarse a lo largo del
afno de participacion.

Sin embargo esta podra ser programada hasta con 3 dias de
anticipacion, para que la institucion este preparada para recibirla.

La visita tiene una duracion aproximada de 4 horas, este tiempo varia
de acuerdo a cada Institucién y al tipo de poblacion beneficiada que
maneja.

Es muy importante considerar que no es posible reprogramar visitas ni
horarios con facilidad, debido al numero de Instituciones que
participan con NMP.

Se solicita que la Institucidon asigne a una persona que apoye al
Investigador de Campo durante toda la visita esta persona debe tener
pleno conocimiento de la labor asistencial de la Institucion.
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. Consiste en aplicar un breve cuestionario al personal

EntreVIsta a empleados remunerado de la institucion, se solicita que de preferencia sea
personal operativo reunido en una sola area de la Institucion para
agilizar el procedimiento.

Se aplica un breve cuestionario a los voluntarios, se solicita

Entrevista a voluntarios sean reunidos en una sola area de la Institucion para agilizar el
procedimiento y de preferencia que no formen parte del
Patronato de la institucién.

Se entrevista a los beneficiarios de la institucién a través de un
Entrevista a beneficiarios cuestionario de acuerdo al servicio que se proporciona, se
solicita que sea reunido en una sola area de la Institucién para
agilizar la aplicacion. No se entrevistaran a menores de ocho
. afios, personas con alguna discapacidad intelectual
¢ En q ue (esquizofrenia, sindrome de down, demencia senil, etc.) en
Cons|ste? cuyos casos se entrevistara a familiares o tutores.

La institucion debera mostrar documentacion que permita

Revisién de documentos _corrobor_alr el servicio a_si_stencial que propo’rciona, la
informacion que se solicita responde a las areas
administrativa, asistencial, contable y financiera. Es muy
importante que toda esta informacién se encuentre
concentrada en una sola area.

Considera conocer las instalaciones y observar el

Recorrido por las instalaciones servicio asistencial tal como se proporciona

habitualmente, si la institucion lo permite se toman
fotografias

Cuando la institucién ya ha recibido

Comprobacién donativos anteriores donativos de NMP debera presentar formato

de comprobacion y facturas que avalen el
adecuado uso de los recursos.

Nota: Toda la informacién recabada asi como, las entrevistas son confidenciales.
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¢ Como sabré cuantas
personas entrevistaran?

Cuando sea el momento de realizar la visita, el Investigador de
Campo asignado a su Institucion le informara via telefonica la fecha
y hora en que se realizara la visita, el numero de beneficiarios,
empleados y voluntarios que requiere entrevistar y la
documentacion que sera revisada.

La muestra de empleados, voluntarios y beneficiarios se determina
de acuerdo a lo siguiente:

De 1 a 5 personas la muestra sera de 5 entrevistas

De 6 a 20 personas la muestra sera de 7 entrevistas

De 21 a 40 personas la muestra sera de 11 entrevistas
De 41 a 100 personas la muestra sera de 14 entrevistas

De 100 personas en adelante la muestra sera de 20 entrevistas

Nota: Es muy importante cubrir la cantidad de entrevistas solicitadas ya que esto puede afectar la evaluacién de su Institucion.
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¢, Qué
documentacion
necesito?

Operacion de la institucion

eDiagndstico de la problematica (Estudio de la situacion actual de una problematica o zona
geografica)

eModelo de atencion (Sustento por el cual la institucién establece una determinada forma de
atender una problematica)

eProgramas de trabajo (Comprende cronograma de actividades, presupuestos, metodologia,
objetivos, entre otros)

eManual de procedimiento (Descripcion de actividades que considera: objetivos del
procedimiento, descripcion de actividades, politicas, diagrama de flujo, entre otros)

eManual de organizacién (Descripcion detallada de la estructura organizacional a través de
la enumeracion de objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos,
Misién - expresa el sentido ultimo o razén de ser de la organizacion, Visién - es la imagen que
se desea alcanzar de la organizacion en mediano y largo plazo, Organigrama - organizacion
grafica de la estructura organica.)

eConvenio y/o directorio de colaboraciéon con otras instituciones u organismos (son
contratos o convenios de colaboracién conjunta que firma la I.A.P. con otras dependencias).
ePrograma de procuracién de fondos y seguimiento de donantes (Actividades planeadas
para la procuracion de fondos, cartas de agradecimiento, informes, folletos, etc.)

Informacion de beneficiarios

e Expedientes y listados con nombre de los beneficiarios, registro o base de datos
(Evidencias de la realizacién del servicio como: solicitud, documentos de identidad, comprobante
de estudios, estudios médicos, psicoldgicos, socioecondmico, visita domiciliaria y seguimiento).

¢ Registro de servicio (s) asistencial (es) que la institucion ha proporcionado en los
ultimos anos (Graficos, concentrados, estadisticas, etc.)

eEvidencias del cobro de cuotas de recuperacién (Recibos, estudios socioeconémicos,
informes de visitas domiciliarias o algun control que evidencie el cobro por servicio)

eRegistros que evidencien la evaluacién del servicio asistencial proporcionado (encuestas,
buzdn de quejas y sugerencias, entrevistas, libro de observaciones o comentarios)
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Personal de la institucion

eActas de reuniones de Patronato (Sesiones de caracter obligatorio, establecidas en su
acta constitutiva y por la Junta de Asistencia Privada a la que pertenezcan. Deben estar
firmadas por los miembros de Patronato e integradas al libro de actas de la institucion)
eN6émina (Lista de personas que laboran en la institucién, recibos de pago, nomina,
honorarios, salarios asimilables, ayudas econémicas)
eExpedientes de empleados y voluntarios (Solicitud de empleo con fotografia,
comprobante de estudios, acta de nacimiento, comprobante de domicilio, identificacion
oficial, curriculum, alta al IMSS, exdmenes psicométricos, evaluaciones de desempefio,
cartas de recomendacion, etc.)
. Que eDocumentos que evidencien la evaluaciéon del desempeno del personal (Mide el
¢ . desempeno de los miembros de la institucién de acuerdo a su perfil y puesto).
documentacion eMinutas o cualquier otro documento que soporte las reuniones de trabajo realizadas
necesito? entre los empleados y voluntarios. (Firmados por los empleados o lista de participantes).
) eDocumentos que soporten la capacitacion apoyada por la institucion para empleados
y voluntarios. (Reconocimientos, diplomas, constancias actualizadas y/o recibos de pago
de la capacitacion).

Contable

eCarpeta con documentos de Ingresos y Egresos del ultimo mes (Debe contener
facturas, recibos, notas o pdlizas de cheque, con los gastos que realiza la institucién)

Comprobacién de donativos

e Formato de aplicacion de donativos con firma del Representante Legal

(impreso y/o CD)

e Documentos originales de la aplicacion del donativo (facturas, recibos, etc.).

e Listado de beneficiarios, expedientes, fotografias, etc. que demuestren la aplicacién
del donativo.
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Normatividad General
Clave Unica de Inscripcion ante el Registro Federal de las Organizaciones de la
sociedad Civil (CLUNI)
e Constancia de proteccién Civil (Documento que acredita la proteccion de la poblacién
contra los peligros y riesgos que se presentan en la eventualidad de un desastre).
eAutorizacion de Uso de Suelo (Documento que certifica la utilizacion del inmueble para
el servicio que proporciona.)
i e Apoyo econdmico o en especie (convenios o recibos con firma de beneficiarios.)
¢, Qué
documentacion
necesito?

Normatividad Educacion

eAviso de Funcionamiento y/o Responsable Sanitario (Permiso que otorga la Secretaria
de Salud a los establecimientos que cuentan con un consultorio.)

eRecetas con Nombre y Cédula del Doctor (Solo si cuentan con un consultorio)

eClave de Incorporacion Educativa expedida por la Secretaria de Educacion Publica

o cualquier otra entidad educativa

eFormatos de control de salida de beneficiarios en horas de servicio (Documento en el
cual el personal de la Institucion da su consentimiento para que el beneficiario pueda salir
de las instalaciones)

eReglamento de becas (Documento que rige la prestacion del servicio)

eFormatos de autorizacién de padres o tutores (Documento en el cual el padre de familia
o tutor de beneficiario da su consentimiento para que este, pueda salir de las instalaciones
para actividades extraescolares, culturales, excursiones, paseos, museos, parque recreativos,
etc.)




Macwninal Monte

e Peedaxd =
Radiz presta
i ayuda mds
Normatividad Salud
eAviso de Funcionamiento, Responsable Sanitario y Licencia Sanitaria (Permisos
que se otorgan a los establecimientos que cumplen con las condiciones sanitarias
establecidas en la Ley General de Salud y demas disposiciones aplicables)
eRecetas con Nombre y Cédula del Doctor
eFormatos de autorizacion de padres o tutores para tratamientos e intervenciones
quirargicas.
eFormatos de autorizacion de padres o tutores (Autorizacion firmada que faculta a la
Institucidn para proporcionar el servicio asistencial al beneficiario - Adicciones)
¢Que ~ Normatividad Otros
documentacion
. Aviso de Funcionamiento y/o Responsable Sanitario (Permiso que otorga la Secretaria
necesito? . y'o Resp ( que otorg

de Salud a los establecimientos que cuentan con un consultorio)

eRecetas con Nombre y Cédula del Doctor (Solo si cuentan con un consultorio)

eClave de Incorporacion Educativa expedida por la Secretaria de Educacion Publica

o cualquier otra entidad educativa (Solo si cuentan con servicio educativo formal)
eFormatos de control de salida de beneficiarios en horas de servicio (Documento en

el cual el personal de la Instituciéon da su consentimiento para que el beneficiario pueda salir
de las instalaciones)

eConstancia expedida por CONACULTA, INBA, INHA o equivalente (Documento que
avala el servicio proporcionado, debe contar con el nombre de la Institucion y ser vigente)
eFormatos de autorizacién de padres o tutores (Documento en el cual el padre o tutor de
beneficiario da su consentimiento para que el beneficiario pueda salir de las instalaciones,
excursiones, paseos, etc.)

eConvenio u oficio de canalizacién con DIF o PGR (contratos o convenios de colaboracién)
eConstancia expedida por Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales o
equivalente (Documento que avala el servicio proporcionado debe contar con el nombre de la
Institucidn y ser vigente).




