GUIA PARA SEGUIMIENTO
DE DONATIVOS
OTORGADOS POR NMP
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OBJETIVO

Orientar a las Instituciones de Asistencia vy
Beneficencia Privada que han recibido donativos de
NMP para llevar a cabo el seguimiento de los

recursos asignados, de acuerdo a los criterios
establecidos.
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Cumplimiento de Comprobacion de
metas y objetivos donativos

Es el proceso mediante el
Tiene la finalidad de medir Es el mecanismo mediante | | cual el personal de NMP

el  cumplimiento  de | | el cual las Instituciones || verifica la utilizacion del
actividades 'y  metas reportan los gastos | | donativo otorgado.
conforme al cronograma | | realizados con el donativo

del proyecto presentado asignado.

Para llenarlo debe Se encuentra en la pagina

ingresar al sistema via | | de Internet, en la seccién
Internet de la  misma | | Convocatoria (Reporte de
forma en que se llena la | | aplicacion de donativos ),
solicitud de donativo al | | debera ser enviado al Area

Formato Seguimiento de Donativos (por
donativo . mensajeria, correo
electronico 0

personalmente) con firma y
rubrica del representante
legal.
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A partir de la Convocatoria 2007-2008 se ha implementado el formato de seguimiento de
donativos que busca conocer los avances del proyecto por medio de los objetivos, metas
y cronograma de actividades, esto se realizara de acuerdo a los tiempos del mismo
presentado a NMP en su solicitud original.

Esto quiere decir que si su proyecto fue por 12 meses debera llenarlo después de
cumplidos los primeros 3 meses después de la fecha de pago a partir de esta fecha
dependiendo de su cronograma podra ingresar a la pagina de Internet para llenar la
informacion solicitada.

Es importante aclarar que el seguimiento de donativo consta de 3 momentos que son: la
bitdcora, Parcial y final que pueden llenarse en diferentes momentos.

Duracion del cronograma (meses) Bitacora Parcial Fimal
l1a3 1 vez 1 vez
4a6 2 veces 1 vez
1vez
7a9 3 veces 2 veces
10a 12 4 veces 2 veces

Recibira periddicamente un correo para recordarle que debe llenar el seguimiento de su
donativo en cuanto termine de llenar este seguimiento y lo envie, el correo
automaticamente dejara de enviarse, hasta la siguiente fase.

Nota: Si no ha recibido un correo con esta informacion y ya tiene mas de tres meses que se realizd su pago, es probable que la direccién de correo
electrénico con que cuenta el NMP sea incorrecta o no haya proporcionado esta informacion en su solicitud de donativo por lo que es necesario que
se ponga en contacto con el Area de Donativos para corregir esta informacion.



Namonal Monte
de Piedads

Nadie presta

ni ayuda mas

Formato Seguimiento donativo
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Ingresa a
www.montepiedad.com.mx/d
onativos y selecciona
ACCESO A INSTITUCIONES

[ By Comestin - i st et Eslare pvsde S0P GEE
G- - - T i
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En esta pantalla elegir
idioma espariol, capturar
usuario y contrasefia y dar
clic en conexion.

i o ; e 1
Necoml Mo CON tU €Mp ay a los mas nec os

(V|’a Internet)

niclo

En caso de que aparezca un
mensaje como este selecciona
VAYA A ESTE SITIO WEB

PeopleSoft.

Buscer b
&
- Dorativos Fermato Seguimiento Donatives
= Doratios Intemet Buscarun Valar
- - Evaluatién
— Cagtura ds Datos 4F =l
- Sallciug de Jonatio | BusearunValor
— huste Real
— Formato Sequimieno Unidad Negocio: Comienza 307 v, Q
Doraivo
Fecta de Corrida (sammedy,| Comienza 2or v Q
©adige de IAP: Comienza oor v 2001 Q
foia: Comienza 201 |w|
Solicitud Active O

= | buscar | | Suptr | Blisaueda 3¢sica [5] Guardar Crerios 3(squzda

Resultados de Busqueda

JUnidad Neocio Fecha de Corrida (aammdd) Codigo de AP Folio SdlaimAcma&)Imm Exiraordinaria
TIEDT 030101, 2001 BB12Y

HUPD1 eI 2001 041831 N

Selecciona Formato de
Seguimiento de Donativo dar
clic en buscar y elegir la
corrida que corresponda a la
Convocatoria puede ser 0801..
6 0901..

[ Vi nat Mot e Piedad VPHE - ik susolt Tnte et Explarel provided by HP S |
3 Y[ S Em i | ¢ A &

G - i iz sl e e
Fedve ESiSn VerFovirkon Verrsokes_hes
4 B - @erneae W biacond Mo e P i ragrapencod + [ e ingen = figns - ([ e

m' Nacional Monte de Piedad VPN

Por favor ingrese siinformacion
1D USUARIO: |

PASSWORD:

@ vrone Hoow +

T, L T

™ T I e \

Registra usuario y
contrasefia

PeopleSoft.

ananan

Lnidzd Nacizal e de iedad Ustario

Comda 38010 Actuairacion 051412003
Hombrz de AP0 14P
Folio bl

Hombre el Pragrama o Proyecto ﬂ

Fecha 150772073 Fectz d2 Fecha Ervio Secuencia 2
Programeca Ceptra

4. 20U actividades se han realizado a fecha?
Actividades Programadas

* A2QUIRR EL EZUFO HEDICO
2 NSTALACION CEL HISHO.
3 CAPACTACION AL *ERSONAL

Acividades realizades

Después de seleccionar la
opcion aparecera la pantalla con
las opciones para ser llenadas.
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Bitacora

En esta seccion
debe realizar el
comparativo de la
informacion gue
presentd en su
proyecto, con Ilo
gque ha realizado

con el donativo.

Formato Seguimiento donativo
(via Internet)

PeopleSoft.
Meni ________ &

nicio Desconexion

Mueva Ventana \ Avuda | Personalizar P4

Buscar:
2
= Donalivos (" Bitacora Y |Parcial " Final |
< Donativos Internet - )
_ Pra- Evaluacian :”'dad_ Nacional Monte de Fiedad Usuario
- Captura de Datos IAP egocio -
— Solicitud de Donativo Corrida 08010 Actualizacion 03/14/2008
- Nombre de IAP 00 IAF
= Form;to Seguimiento Folio 0
Donativo

Nombre del Programa o Proyecto

Fecha 4507/2008
Programada

Primero Kl 2 ge 2 M Uiimo

Ver Todo

Fecha de
Captura

Fecha Envio Secuencia 2

Actividades Programadas

1ADQUIRIR EL EQUIPD MEDICO
2 INSTALACION DEL MISMO.
3 CAPACITACION AL PERSONAL

Metas programadas
1CONTAR CONTODO ELEQUIFD
2 REALIZAR

3 COMPLEMENTAR

Himero Total Caracteristicas

1. ¢Qué actividades se han realizado a la fecha?

2. De las metas programadas, ;Cudles se han cumplido hasta la fecha?

_/

Actividades realizadas

Metas Realizadas

3. ¢A cuantos beneficiarios directos ha atendido el proyecto?

4, ¢Ha conseguido nuevos donantes para financiar el proyecto?

b

Envia

Ne
Mo se requiere nuevos donantes

qsn

—

_ﬁﬁuardar Q\-"ol\reraBuscar _E|No1ificar

Bitacora | Parcial | Final

Indicador de numero
de Bitacora.
Se cuenta con una

bitdcora cada vez
ue se llena.
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PeopleSoft.

Inici Descorexid

MaevaVentana| Avuda | Persan

Parcial

" Bitazord Y Parcia | |Final |

> Donativos
< Donativos Internet Unidad

— Pre - Evaluacion ) MNacignel Monte de Piedad 01 Usuarly
— Caplura de Uatos IAF Negocio )
Cuorridu 08210 Aclualicucion 03142008

~ Solicitud de Donativa
— Aluse Real Hombre de IAPQ LAP

—Eurrrl:tul:‘»eguim\e'lm Folic Al "enar eSta SGCCIén
owngspranes & |por ultima vez, el
ryecto

P A , monto  comprobado

La Secclon Parclal eS un 5. ;Cual es el monto de los recursos gastados a la fecha? Nimero Secuenc p

debe ser por el total

repOrte de avance de prOyeCtO Activo 400000 £S5 EQUIFC ESPECIALIZADO 1 Sln excederse’ de Otra
forma no le permitird

en gastos.
guardar.

Descripcion
1 ESTERIL\ZADOR

2 1 ESTERILIZADOR
[AUTOCLA /E}

2 LAVACOMODOS
1 PROCESADOR
1 BARIO MARIA

1 ORGANIZADOR
1 MICROTOMO

1 CRIOTOMO

1 CENTRIFUGA

1 SISTEMA

, PROCESADOR

Esta seccion
se activa al
elegir la
opcion “Si”

Total Unidad Total($i

5. ¢ Se i presentado alyln vbstéculo durante la inplementacion del proyecto? @ si Cno

Describa dichos Qastaculos

7. ;Oué acciones se llevan o llevaron a cabo para superarios?

Envia
I

(Bovaual (Qvuve abusva ) [Ebuifiva

Bilavura | Parciel | Finl
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Db g | Sk | Fecheniicy Pics

I ._,M_r | ==
| o tcwnal s Facast U En caso de haber solicitado un
s P . camp!o de destlno.y esto haya
— modificado el destino de los
Moot recursos en esta seccion de debera
| roesripumece saar0es  fecnuCasnes tiadica - Fechebmn justificar estos cambios.
) . B S FROsRrDn CAMMRCS O AN BT supeen T oL .
Para finalizar el llenado B s o
del seguimiento debera
”enar el |nf0rme flnal B0 A UM DeeBianan eebechn inradd o proyecs |
Fumers Total  Capmweivicas o £ 4ATVS B ] P TR e T el
con algunas :
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En las preguntas 12 y

L e —— 14 puede elegir mas
o paracgurns i e aiy de una opcion de
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En las preguntas
16 y 17 puede

|| 1 sldee catteaia la sartcpacien Se kn bemloanse?

Jhosivy D Cindsing Ol peicpem

- Craiecy | ; M .
e | e elegir mas de una
“h ki . o . Illaicme] O KEEnCE HP4
- Pt opcion de
Mo lsd T impresas Frwadn [ Socadad ot Ganern

respuestas.

17, O oo hovnn et o8 oM O o Dtebicanon
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Reflexiones referentes
a la ejecucion del
Proyecto y los logros
Alcanzados.
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22. ;Qué no haria si volviera a realizar este proyecto? @

Observaciones Generales y / 0 comentarios adicionales

Envia

ﬁﬁuardarjl ' Wolver a Buscar :I +E Siguiente en Listajl EIHotificar)

arcial | Final

Al terminar el llenado debe dar clic en “Guardar” y
podra modificarlo después si asi lo desea.

Al completar toda la informacion si da clic en “Env lar”,
ya no es posible modificar lo capturado y recibirem 0s
una notificacion de que se ha completado el proceso
Recibira un aviso por correo electronico cuando se
active el sistema para las siguientes fases o
convocatorias.

ESTA INSTRUCCION APLICA PARA LAS TRES
PESTANAS QUE CORRESPONDEN AL SEGUIMIENTO
DEL DONATIVO (Bitacora, Parcial y Final).
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N Fedage 2. Comprobacion de donativos

Nadie presta

ni ayuda mas

Reporte de aplicacion de donativos

Para realizar la comprobacion de donativos se ha
desarrollado un formato que estandariza la forma e n que
se presenta la informacion de gastos realizados con
donativos de NMP.

Por lo que a continuacion se detalla como realizar e |
llenado de informacion, de acuerdo a lo que deseé
comprobar en la seccion indicada para cada tipo de
concepto, ademas de algunas respuestas a las dudas
mas frecuentes.

Recuerde, su comprobacion de recursos debe apegarse a
los conceptos autorizados.



“emnse | Reporte de aplicacion de donativos
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Descarga de archivos

Chat

iDagea abrir o guardar ezte archivo?

Accesoa @ Mombrs: Reporte_adlicacion_de_donativo, xls la Repuiblica.
e

instituciones Tipx Hoja de céculo de Microsaft Exczl, 57,5 KE

D= . monbepiedad. com.mx

Comentarios y

sSugerencias > [ A ] [ Guardar ]| Carcelar

Froguntar sicmpre antcz do abrir oste tipo de archives

& C Aungue loz archivos precedentes de Intemet cueder ser Ohikes,
algqunos archivo: pueden llegar a dafizr el equipo. Sino corria en
= elorigen, hio abra ni guarde estz archivo, A Dusl 22 el pszan .

MNacional Monte
de Piedad =

Nadia prasta
Ayl inds Como obtener su usuado v clave de acceso (descarga)

Camn llenar la salicitud (descarga)
: Formato d= solicitud en Excel {descarga) (El formato que se muestra en Excel solo es de consulta con la
Convocatoria finalidad gue pueda reunir toda la ‘nformacidn reguedda para el lenade de su solicitud wia Internet.)

pars lassignacdn de DOMNATIVOS Guia para .a vistta (descarga)

- T MisdaB s i ity [deoravsn El reporte se encuentra en la
Reporte d= aplicacian de donativos {descarea) | pég"‘]a de Internet de NMP. en
Solicitud ce cambio de destino (descarga) .’

Instituclores con donezthvo autorizado 2009 (descarga el apartado de Convocatona,

este se puede descargar para

Bujur Acrobul Recdler un mejor mane]o_
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Nacional Monte

Reporte de Aplicacion de Donativo

de Piedad® uFaCturaSn

Nadie presta

ni ayuda mas Ejemplo: captura de informacién (facturas)

vid

En esta seccion los datos deben obtenerse de las fa  cturas
recibos de los conceptos adquiridos con el donativo . Aplica para:
Activos, Alimentos, Medicamentos y Otros Gastos Asi stenciales.
Debe considerar las notas al final y contener nombr e y firma del
representante legal

<




Reporte de Aplicacion de
Donativo “Facturas”

Se pueden considerar

ACTIVOS: Transporte (autos, camiones, autobuses, motos), equipo de coémputo
(impresoras, scanner, monitores, etc.) , Muebles, equipo especializado (rayos X,
mesas de operaciones, monta cargas, etc.) Mantenimiento, remodelacion,
construccion y adquisicion de inmuebles.

ALIMENTOS: despensa, pan , tortillas. NO se deben considerar consumos en
restaurantes o pago a personal de cocina o nutriéloga.

MEDICAMENTOS: Se deben considerar Unicamente la compra de medicamentos
de cualquier tipo.

OTROS GASTOS ASISTENCIALES: Becas, ayudas econdmicas, ayudas en
especie, servicios. Por ejemplo: viaticos, gastos de instalacion, materiales de
curaciéon, gasolina, mantenimiento de equipo de transporte, estudios, pagos de
cirugias, etc.




Reporte de Aplicacion de Donativo

CONSIDERACIONES IMPORTANTES PARA LA SECCION DE DATO S DE FACTURAS

Todos los comprobantes deben reunir los requisitos fiscales y deben ser de fecha posterior
a la fecha en que se autoriz6 el donativo, asimismo deben estar a nombre de la IAP
beneficiada y ser legibles en copia.

Los consumos en supermercados deben presentarse con el ticket de compra, cuidando que
su contenido Unicamente corresponda a los rubros au torizados.

Debe enviar al Area de Donativos copia fotostatica  Unicamente de las facturas por un monto
igual o mayor a $25,000.00, el resto podran ser sol icitadas posteriormente a consideracion
del Area de Donativos.

Se podra comprobar con notas de remision hasta el 10 % del monto autorizado.

Las IAP’s con menos de dos afios de operacion deben  enviar copia de todas las facturas o
recibos que demuestren la aplicacion del donativo.

Es importante que tome en cuenta que todas las hoja s deben ser rubricadas por el
Representante Legal de la Institucion, para estar e n posibilidad de considerar la
comprobacién como completa.

El NMP se reserva el derecho a solicitar la documen tacion completa que demuestre la
aplicacion de los donativos en los casos en que se considere necesatrio.

Para facturas en ddlares u otras monedas extranjera s indique el tipo de cambio que se
utilizo en la transaccion.

Este reporte se puede enviar escaneado a donativos@  montepiedad.com.mx confirmando su
adecuada recepcion.



Reporte de Aplicacion de Donativo
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Reporte de Aplicacion de Donativo
“Sueldos”

CONSIDERACIONES IMPORTANTES PARA LA SECCION DE SUEL DOS

Las IAP’s con menos de dos afios de operacion deben enviar copia de todos los recibos
gue demuestren la aplicacién del donativo, para el resto de las Instituciones los recibos
podran ser solicitados posteriormente a consideraci on del Area de Donativos.

En las observaciones aclarar el periodo de tiempo q  ue se esta considerando.

Es importante que tome en cuenta que todas las hoja s deben ser rubricadas por el
Representante Legal de la Institucion, para estar e  n posibilidad de considerar la
comprobacion como completa.

Preferentemente ordene la relacién de empleados por puestos, es decir si hay varias
personas con el mismo puesto agrupelas.

Este reporte se puede enviar escaneado a donativos@  montepiedad.com.mx confirmando
su adecuada recepcion.



Reporte de Aplicacion de Donativo
“Becas / Ayudas financieras”




Reporte de Aplicacion de Donativo
“Becas / Ayudas financieras”

CONSIDERACIONES IMPORTANTES PARA LA SECCION DE SUEL DOS

 Las IAP’s con menos de dos afios de operacion deben enviar copia de todos los

recibos que demuestren la aplicacion del donativo, para el resto de las Instituciones
los recibos podran ser solicitados posteriormente a consideracion del Area de
Donativos.

 Esimportante que tome en cuenta que todas las hoja s deben ser rubricadas por el
Representante Legal de la Institucion, para estar e  n posibilidad de considerar la
comprobacion como completa.

» Enlas observaciones aclarar el periodo de tiempo q  ue se esta considerando.

» Este reporte se puede enviar escaneado a donativos@  montepiedad.com.mx
confirmando su adecuada recepcion.



DEBE TOMAR EN CUENTA

El donativo solicitado debera ejercerse a partir de la fecha de pago o de la
fecha de autorizacion del donativo.

No se aceptaran comprobaciones de activos adquiridos antes de la fecha
de autorizacion.

Si personal del Area de Donativos le solicita la comprobacion de un
donativo que usted ya ha enviado deberd mostrar evidencia del envio
(acuse con sello del area o firma), si derivado de la revision no se
considera correcta se solicitara de nuevo hasta que sea correcta.

La comprobacion de donativo debera apegarse a los conceptos y montos
autorizados por el H. Patronato de NMP.

Si la institucion no puede ejercer el donativo en los conceptos autorizados o
tiene un ahorro debera solicitar autorizacion para ejercerlo (El formato esta
disponible en la pagina de Internet), en caso contrario se estara incurriendo
en una observacion a su comprobacion que podria afectar a futuras
solicitudes.

En los donativos entregados por ministraciones, solo se podra depositar la
segunda ministracion cuando la institucion haya comprobado la totalidad
del primer pago.

El personal del area de donativos enviara por correo electronico un informe
del estatus del donativo, deberd guardar este registro ya que es su
comprobante de la aplicacion.



Informacidn para su conocimiento

Al enviar una comprobacion de donativo se le notifi cara el estatus en el
gue se encuentra su aplicacion, con el fin de que ¢ onozca qué ha
comprobado o0 qué esta pendiente, los estatus que pod emos manejar
seran los siguientes:

*Ejercido parcialmente: Cuando la IAP ya entreg06 el Reporte de Aplicacion de
Donativo y comprobd una parte del recurso.

*En proceso: Cuando la IAP ya envio el Reporte de Aplicacion de Donativo
comprobando la totalidad del donativo y se encuentra pendiente alguna de las
fases de comprobacion (verificacion en visita, estados financieros, etc.).

*Aplico correctamente: El recurso fue aplicado de acuerdo a lo autorizado.

*No comprobd adecuadamente: La institucion presenta notas de remision,
vales azules o comprobantes distintos de facturas por un monto mayor al 10%
del donativo autorizado o los comprobantes no reunen los requisitos fiscales.

*Pequenas desviaciones: La aplicacion del donativo no se apego a los
montos, conceptos o cantidades autorizados en el acuerdo patronal.

No cumplio: La aplicacion del donativo no se apegd a lo autorizado en el
acuerdo Patronal.



eLa revision del uso del
donativos se lleva a cabo a
traveés de una visita a la
institucion.

e En ésta se solicita ver el
activo y el uso dado al
mismo, por medio de
expedientes de empleados o
beneficiarios, programas de
trabajo, ademas de revisar
las facturas o recibos de
pago que no se hayan
enviado con el Reporte de
aplicaciéon del donativo.



Importante

No olvide que las facturas originales o documentaci on
comprobatoria de los donativos de NMP, deberan tene  r una
leyenda que mencione:

“Pagado con un donativo del Nacional

Monte de Piedad, I.A.P.” en caso de donativos totales, o
“Pagado con apoyo de un donativo del Nacional Monte de

Piedad, I.A.P.” en caso de apoyos parciales.



CONTACTO

Para dudas sobre el llenado de los formatos y segui  miento por favor
pongase en contacto

E Tels. (01 55) 52 78 18 00 y 52 78 17 00,
Ext.. 1318, 1319, 1320, 1322, 1324 y 1325

de Lunes a Viernes de 9.00 a 15.00 y de 16.00 a 18. 00 hrs.
[ :
#7l) Fax: (0155) 5278 1819.
[

@ E-mail: donativos@montepiedad.com.mx

Pagina web: www.montepiedad.com.mx/donativos
OE_—]



