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Para dar cumplimiento al Articulo 58 fraccion XVl de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales, se actualiza el Manual de Normas, Bases y Procedimiento para Cancelar
Adeudos a Cargo de Terceros y a Favor del Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa
de los Reyes, que propone el C. Director General para ser aplicado, & partir de la autorizacion
en la primera Sesién Ordinaria de Organo de Gobierno, del dia 05 de abril de 2016.
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INTRODUCGION

El Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes, elabora el Manuat de Narmas,
Bases y Procedimiento para Cancelar Adeudos a Terceros y a Favor del Instituto Nacional de
Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes, en cumplimiento con lo dispuesto por el articulo 58 Fraccion
XV, de la Ley Federal de Entidades Paraestatales y con sujecion a la "NIFGSP 03 Norma de Informacion
Financiera Gubernamental General para el Sector Paraestatal, Estimacion de Cuentas Incobrables 2014
y en términos generales, al marco juridico que regula este tipo de actividades, con la finalidad de llevar
a cabo acciones encaminadas al cumplimiento de los programas, proyectos, procesos y actividades
Institucionales.

L. - OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con un instrumento normativo en el cual se registren las estimaciones contables que muesiren
razonablemente las cuentas por cobrar que se consideren de dificii cobro y se den de baja en la
contabilidad, las cuentas por cobrar irrecuperables.
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IL.- MARCO JURIDICO
Leyes

Ley Organica de la Administracion Piblica Federal Art.31 Fracc. XV, 37 Fracc. IX.
Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Art. 58 Fracc. XVH.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Organica de la Administracidn Pablica Federal.

Ley del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de las Entidades Paraestatales

Reglamentos

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. Art. 64 Fracc. V.

NIFGSP 003 Norma de Informacion Financiera Gubernamental General para el sector Paraestatal,
Estimacion de Cuentas Incobrables 2014,

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales.

CONTROL DE EMISION \
Elabord : Revisé : / %torizé:
Nombre Elesban Gémgz Lugo Mtro. lééro\ ternandez Diaz Q General y D:fsggrat'r“ Hermahdez
Cargo-puesto Jefe del E.'ﬁepz} de Tesareria Subdirector la-é:_ SeUrsos Financieros \%:lor:dghi\:;gg?tracmén ¥
Firma (C, ) AT _L// \ - /{{_ ,_.__-.\‘
Fech ' ~3
scha 25-01-16 *\e 25-01-16




Manual de Normas, Bases y Procedimiento para Cancelar
Adeudoes a Cargo de Terceros y a Favor del Instituto Nacional

INPer-DAF-SRF

i i i Rev. 3
_S‘i\_U‘_jQ_ de Perinatologta Isidre Espinosa de los Reyes
' Hola: 6de 6
HI PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION “\\.\
Elaboro : Revisd : utorizd: “
Nombre Elesban Gémez Lugo Miro. lgjdro Hemandez Diaz General y E: isr:;::n Hefﬂ?hdez
Cargo-puesto | jefe def D%p?ﬁa nito de Tesorerfa Subdirectords wectu_r__ ﬁgi::n“;:‘;“acb" v

Finna

952}

=N

Fecha

ey

25-01-16

/! g1
250116 N




Manual de Normas, Bases y Procedimiento para Cancelar
Adeudos a Cargo de Terceros y a Favor de! Instituto Nacional
de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

INPer-DAF-SRF

Rev. 3

Hoja: 1de 19
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1.0 Proposito
1.1 Establecer las normas y politicas para el cobro de los adeudos susceptibles de ser recuperados, asi
como para la cancelacidon de los que sean considerados incobrables.
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a ia Direccidon General, Direccion Médica, Direccién de
Planeacién y Direccion de Administracion y Finanzas.
2.2 A nivel externo el pracedimiento es aplicable ante ia Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico.
3.0 Bases
3.1 Elinstituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes, aplicara la estimacién usando
[a antigliedad de las cuentas por cobrar; el cual considera la composicién de las cuentas por cobrat,
por lo menos una vez al afio.
4.0 Normas
4.1 El Instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes, mostrara razonablemente en

sus registros y presentara en su informacion financiera, las cantidades que espera recibir en pago
de sus cuentas por cobrar, para lo cual dara efecto a estimaciones contables por cuentas
consideradas de dificil cobro o incobrables.

Estimacion de cuentas de dificil cobro o incobrables:

a) El Instituto, de acuerdo con las bases sefialadas anteriormente determinard la base mas
adecuada para realizar los incrementos anuales a una cuenta complementaria de activo de
naturaleza acreedora que se denominara “Estimacion para Cuentas incobrables®, empleando
para esos aumentos el registro indicado mas adelante para “el incremento en las cuentas
consideradas de dificil cobro o incobrables”.

b) ElInstituto cuando menos anualmente analizara las cuentas por cobrar y procederd a identificar
y relacionar aquelias con caracieristicas de incobrabilidad. Una vez concluida la relacién, se
elaborard con apoyo en elia una constancia en la cual deberan figurar como minimo los
siguientes datos:

¢ Fecha de elaboracién

s Nombre o razén social del deudor

+ Importe de sus adeudos vencidos

+ Antigledad de los adeudos

» Descripcion del motivo por el cual se consideran de dificil cobro o incobrables

+» Nombres, firmas y cargos del personal cue obtuvo y que supervisé la informacidn
contenida en la constancia.
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E! Departamento de Contabilidad, con base en la constancia ajustara por lo menos al cierre del
ejercicio, con aumenios o disminuciones, los saldos de la cuenta “Estimacion para Cuentas
Incobrables”, de tal manera que estos saldos reflejen los montos de las cuentas calificadas como
de dificil cobro o incobrables de acuerdo con la mencionada constancia. Para levar a cabo lo
anterior, el Instituto efectuara los registros contables indicados a continuacion, segin correspondan:

GARGO | ABONO
Creacion o incremento por cuentas consideradas de dificil cobro o
incobrables
Gastos X
Estimacién para Cuentas Incobrables X
Disminucion por exceso en la estimacién para cuentas consideradas | CARGO | ABONO
de dificil cobro o incobrables
Gastos X
Estimacién para Cuentas Incebrables X

Procedimiento para la baja de cuentas incobrables:

Cuando, de acuerdo con las “Normas y Bases para Cancelar Adeudos a Cargo de Terceros y a
Favor de ia Entidad”, ésta Heve a cabo [a baja de dichas cuentas realizara el registro Siguiente:

CARGO | ABONO
Baja de las cuentas por cobrar:
Estimacion para cuentas incobrables X
Cuentas por cobrar X

Recuperacién de Cuentas Canceladas:

En el caso de que se recuperen cuentas por cobrar ya canceladas, se registrara lo siguiente:

CARGO | ABONO

Para dejar evidencia de gue la cuenta por cobrar fue cubierta:

Bancos X

Cuentas por Cobrar X
CARGO | ABONO

Para incrementar |a estimacién, por el cobro pesterior a su

Cancelacién:

Cuentas por Cobrar X

Estimacién para Cuentas Incobrables X
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Debiendo requisitar el Acta de Depuracion y Cancelacidn de Saldos. Ver Anexo.
Presentacion

l.a

estimacidon para cuentas incobrables sera presentada en ei Balance General o Estado de

Situacion Financiera deduciéndola del rubro de cuentas por cobrar o bien, mediante un saldo neto

de

dichas cuentas y la estimacion, detallando mediante nota complementaria al Estado Financiero

la composicion de esas cuentas por cobrar y la estimacion.

Sera responsabilidad de la Direccién General, mediante emisién del oficio correspondiente, autorizar la
cancelacion de Cartas Compromiso en estricto apego a lo establecido en el presente Manual.

Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de

Recursos
operacion
o

Financieros, verificar que el Departamento de Tesoreria, cumpla con las siguientes politicas de

, hormas vy lineamientos:

Realizar las gesticnes de cobro para la recuperacién de las Cartas Compromiso, mediante el

envio a los deudores de:

v Un aviso de Proximo Vencimiento de Adeudo, dentro de los siete dias hahiles antes de la
fecha de vencimiento de la Carta Compromiso, en el que lo exhortard a efectuar el pago
oportuno.

v Cuatro recordatorios de pago de acuerdo a la siguiente periodicidad:

Primer recordatorio: dentro de los cinco dias habiles siguientes de |a fecha de vencimiento.

Segundo recordatorio: una vez transcurridos 25 dias naturales de haberse enviado el primer

recordatorio y dentro de los ¢inco dias habiles siguientes.

Tercer recordatorio: una vez franscurridos 25 dias naturales de haber enviado el segundo

recordatorio y dentro de los cihnco dias habiles siguientes.

Cuarto recordatorio: una vez transcurridos los 25 dias naturales de haberse enviado el tercer

recordatorio y dentro de los 5 dias habiles siguientes, a las personas que hayan omitide el pago

correspendiente,

Una vez agotadas estas instancias es necesaria la intervencién del Departamento de Asuntos
Juridicos del INPer, el cual emitira un dictamen de procedencia de cancelacion de los adeudos de

las

pacientes, una vez integrados los expedientes se remitiran al Organo interno de Control para

verificar la integracion del expediente y comprobar [a existencia de todos los documentos; esto con
fundamento en la NIFGSP 003 Norma de Informacién Financiera Gubernamental General para el
sector Paraestatal, Estimacion de Cuentas Incobrables 2014,

*

Exceptuar de dichos recordatorios los documentos no pagados cuyo importe sea inferior a 30

dias de salario minimo general vigente en el Distrito Federal, siempre y cuando el deudor haya

sido clasificado en los niveles 1, 2 o 3, estos documentos se cancelaran aufomaticamente a los
B0 dias naturales después del vencimiento, si se demuestra incosteabilidad préactica de cobro,
por parte del Departamento de Asunios Juridicos.
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Proceder a su cancelacidn automatica, cuando el
independienternente del nivel Socioecondmico asignado.
Considerar cuentas incobrables, cuando las deudas equivalentes a 16 dias de salario minimo
generatl vigenie en el Distrito Federal, sea circularizada y en la 1ra. se compruebe que no existe
el domicilio o que el deudor ya no vive en el mismo, independientemente del nivel
Saciceconodmico asignado.

Someter a la Direccidn General, previa validacién del Departamento de Asuntos Juridicos, los
casos de muerte materna y que el familiar o persona responsable no cuenie con recursos
econdmicos, para la cancelacidn de la Carta Compromiso, sin atender la clasificacion
socioecondmica del finado e independientemente de la fecha de vencimiento de dicho
documento.

Elaborar para la Direccion de Administracion y Finanzas, oficio de solicitud de verificacion del
Organo Internc de Control del Instituto de las Cartas Compromiso.

Elaborar para la Direccidn de Administracién y Finanzas, oficic de sdlicitud de autorizacién del
Director General del Instituto para la cancelacion de Cartas Compromiso.

Recibir de la Direccién de Administracion y Finanzas la copia del oficio de autorizacion del
Director General para la cancelacion de Cartas Compromiso.

Solicitar 1a baja, en el Sistema de Cuentas Corrientes, de las Carlas Compromiso, que sen
autorizadas para su cancelacion, al Departamento de Tecnologias de la informacion, para la
emision de la relacién de Cartas Compromiso dadas de baja y turnar copia de ésta al
Departamento de Contabilidad.

importe sea menor a $500.00,

Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recurses Financieros, verificar que el Departamento de Contabilidad, cumpla con las siguientes politicas
de operacion, normas y lineamientos:

+ Recibir de la Direccion de Administracion y Finanzas la copia del oficio de autorizacién del
Director General para cancelacién de Cartas Compromiso.

» Recibir mediante oficio del Departamento de Tesoreria, |a relacion de las Cartas Compromiso
Canceladas, dadas de baja en el Sistema de Cuentas Corrientes.

o Requisitar el "Acta de Depuracién y Cancelacion de Saldos”, en cada ocasioén que se aplique
este procedimiento, con base en NIFGG SP 03 "Estimacion de Cuentas Incobrables” vigencia
a partir de 2014,

¢ Realizar guarda y custodia de las Carias Compromiso canceladas y toda su documentacion
soporte y mantener a disposicion de las autoridades tanto internas como externas para los
efectos procedentes.

e Registrar contablemente, fodos los pagos que se capten con posterioridad a la cancelacion
de las Cartas Compromiso, en el rubro de ofros ingresos y expedir recibo foliado a favor de
la persona que efectie el pago, sefialando con claridad en el recibo el nombre del paciente
al que se refiere el adeudo.
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Prevenir ¢l impacto del costo de operacién del programa derivado de la cancelacién de a
deudos, estableciendo una reserva por “Incobrabilidad de Adeudos por Carta Compromiso”,
la cual debera registrar anualmente.

Sera responsabilidad de la Direccidn de Planeacion, a través del Departamento de Trabajo Social, cumplir
con las siguienies politicas de operacion, normas y lineamientos:

Elaborar el formato de "Solicitud de Liquidacion de Adeudo” (9104-30), previo analisis del
case del paciente.

Turnar al Departamento de tesoreria el formato de “Solicitud de lLiquidacién de Adeudo”
(9104-30) anexando la siguiente documentacion:

PACIENTE

AVA

W

AL NN NS

ANENEN

v

Comprobante de domicilio (boleta predial, luz, teléfono, agua, gas natural) no mayores a
tres meses de antigiljedad.

Identificacion oficial con fotografia (preferentemente credencial para votar vigente),
Nimero telefonico fijo y de ser posible numero de teléfono celular.

En caso de rentar, comprobante de arrendamiento (si se cuenta con el comprobante).
Correo electrdnico (en caso de existir).

Comprobante de domicilio (boleta predial, luz, teléfono, agua, gas natural} no mayores a
tres meses de antigitedad.

Identificacion oficial con fotografia (preferentemente credencial para votar vigente)
Nimero telefonico fijo y de ser posible numerc de teléfone celular

En caso de rentar, comprobante de arrendamiento ( en caso de contar con el
comprobante)

Correo electrénico (en caso de existir)

En casos en los que la paciente sea foranea o por traslado urgente y por circunstancias de salud que
impidan la movilidad del algan familiar para recabar la documentacion anteriormente descriia, tanto de la
paciente como del aval, se eximira de acompaiiar el formato de “Solicitud de liquidacién de adeudo”
tnicamente de la documentacién que no fuera posible entregar, siempre y cuando sea valorado por el
departamento de trabajo social.

Sera responsabilidad de la Direccién General, a través del Departamento de Asuntos Juridicos, cumplir
con las siguientes politicas de operacidn normas y lineamientos:

Recibir los expedientes de las cartas compromisos susceptibles de cancelacién, remitidos
por la Direccidn de Administracion y Finanzas para su dictaminacion.

Demostrar la incosteabilidad practica de cobro mediante dictamen de procedencia de
acuerdo con los documentos contenidos en el expediente de Ia paciente, asi como los
recordatorios de pago, para que el Organo Interno de Control verifique ta existencia de todos
los documentos y se informe ante Junta de Gobierno dicha gestién,
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5.0 Descripcién del procedimiento

Direccién de 1 |lnstruye a la Subdireccidn de Recursos

Administracion y Financieros, para elaborar Cartas Compromiso
Finanzas de las {los) pacientes con adeudos, a su egreso

del Instituto.
Subdireccion de 2 | Recibe instruccion y solicita al Departamento de
Recursos Financieros Tesoreria, realizar las Cartas Compromiso de
pacientes con adeudos para el egreso del

tnstituto.

Departamento de 3 | Recibe instruccién e indica al area de Cuentas
Tesoreria Corrientes, realizar ef cobro correspondiente a

las (los) pacientes por la atencion de los
servicios medicos proporcionados en el INPer y
en caso de recibir el formato de solicifud de
liquidacion de adeudo realizar las Cartas
Compromiso, verificando que este acompariado
de la documentacion soporte.

Departamento de 4 | Envia formato de “Solicitud de liquidacién de| ® 9104-30
Trabajo Social adeudo”  debidamente  requisitado  y
acompafiade de la documentacion soporte. o Documentacion
soporte
Departamento de 5 |Recibe formato de "Solicitud de liquidacion de| « 5230-12
Tescreria adeudo” acompaiiado de la documentacién
(&rea de cuentas soporte y elabora Carta Compromiso.
corrientes)

6 |Elabora relacion de Cartas Compromiso| s Relacién de Cartas
expedidas, relacion de Pagos Efectuados por Compromiso
cada uno de los siguientes conceptos: pagos a| , Relacian de Pagos
cuenta, pagos totales, cartas coOmpromiso! Efeectuados
expedidas, y distribuye la original al
Departamento de Contabilidad y copia al
Departamento de Tesoreria.

CONTROL DE EMISION
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7 |Revisa fechas de vencimiento de cada Carta! e Aviso
Compromiso vy emite “Aviso de préximo
vencimiento” (recordatorio de pago) y turna al
Departamento de Tescreria.
Departamento de 8 |Recibe “aviso de proximo vencimienio”, recaba| « Copia de aviso
Tesoreria firma del Subdirector de Recursos Financieros y
los envia por correo al domicilio de las pacientes
dentro de los siete dias habiles antes del
vencimienio del adeudo. Turna copia at area de
Cuentas Corrientes para expediente de cada
Carta Compromiiso.
Departamento de 9 |Revisa los pagos efectuados por concepto de
Tesoreria Cartas Compromiso y turna al Departamento de
(area de cuentas Contabilidad.
corrientes)
10 [Verifica los adeudos saldados, los faltantes y
relaciona las Cartas Compromiso vencidas por
monto inferior a 30 dias de salario minimo con
clasificacidn socicecondmica 1, 2 y 3 y las turna
al Departamento de Contabilidad.
11 |Emite los cuatro recordatorios de pago de las » Recordatorio
Cartas Compromiso conforme a la pericdicidad de pago
descrita.
Departamento de 12 |Recibe copia de la relacién mensual de Cartas » Relacion de
Contabilidad Compromiso expedidas, copia de las Cartas cartas
Compromiso y recibos de pago vy elabora COMpromiso
“Polizas de Diario”. o Copia de
cartas
cCOmMPromiso
 5220-01
CONTROL DE EMISION ——
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13 [Valida y registra la informacién para su inclusién o Relacion de
en los Estados Financieros y elabora adeudos
Bimestralmente la relacion de Adeudos con
antiglledad mayor a 120 dias de vencimiento,
cuyo pago ne se recibio y turna al Departamento
de Tesoreria.

Departamento de 14 | Recibe la relacién de adeudos con antigledad o Oficio de
Tesoreria mayor a 120 dias de vencimiento y turna validacién

mediante oficio al Departamento de Asuntos o Expediente
Juridicos, con los expedientes respectivos para de Cartas
su validaciéon de incosteabilidad practica de Compromiso
cobro.

Departamento de 15 |Recibe la relacion y los expedientes de las « Expedientes

Asuntos Juridicos Cartas Compromiso, revisa y valida Ila de carta
informacion. compromiso
¢ Procede?

16 |No: Solicita se revise nuevamente relacién de
pagos. Regresa Actividad No. 9.

17 | Si: Informa mediante dictamen de procedencia e Dictamen
la incosteabifidad practica de cobro al
Departamentc de  Tesoreria.  Continua
Procedimiento

Departamento de 18 |Recibe del Departamento de Asuntos Juridicos
Tesoreria la validacion de las Cartas Compromiso.
19 |Elabora oficio para la Direccion de ¢ Relacidn vy
Administracion y Finanzas, para el envio de la expedientes
relacién y expedientes de las Caras de Cartas
Compromiso, al Organo Interno de Control, para Compromiso
la verificacion de las Cartas Compromiso. e Oficio de
solicitud de
verificacién
Organo Interno de 20 {Recibe la relacion y los expedientes de las
Control Cartas Compromiso para verificar 1a existencia
de los documentos que las integran.
; Procede?

51 |No: Solicita se revise nuevamente relacion de
pagos. Regresa Actividad No. 9.

CONTROL DE EMISION ———
Elaboré : 5@1‘?@ : _——. Autorizs: .
Nombre Elesban Gér}iaz Luge Mtro. Isic';c\-l ; r\aéndez Diaz General y‘?rg:;:in Hernam}é z
_ : ~_ - Director de Administracion y
Cargo-puesto Jefe del Des nto de Tasoreria Subdirector de Rg os Financieros Finanzas .

[

Firma 125 \ . / z—""*""“x ~
Fech ‘S \ A
echa - 25-01-16 25-0%-1 /25-01-16




Manual de Naormas, Bases vy Procedimiente para Cancelar
Adeudos a Cargo de Terceros y a Favor del Instituto Nacional
de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes

INPer-DAF-SRF

Rev. 3

Hoja: 10 de 19

25-01-16

22 |Envia oficio de verificacién a la Direccion de Oficio de
Administracion y Finanzas, con la relacion de las verificacion
Cartas Compromiso susceptibles de cancelar.
Departamento de 23 |Recibe copia de oficio de la Direccion de
Tesoreria Administracion y Finanzas, con ia verificacion
del Organo Interno de Control.
24 |Elabora para la Direccion de Administracion y Oficio de
Finanzas, oficio de solicitud de autorizacion del solicitud  de
Director General del Institute para la cancelacion
Cancelacion de Cartas Compromisa.
Direccion de 25 | Envia a ia Direccion General ef oficio de solicitud Oficia de
Administracién y para cancelar las Cartas Compromiso. solicitud ~ de
Finanzas cancelacion
Direccién General 26 |Recibe solicitud y envia a la Direccidn de Oficio de
Administracién y Finanzas, oficio de autorizacién autorizacién
para cancelar Cartas Compromiso.
Direccion de 27 |Recibe oficio y envia copia al Departamento de Copias  de
Administracion y Tesoreria y Departamento de Contabilidad para oficio de
Finanzas el tramite correspondiente. Autorizacion
Departamento de 28 |Recibe copia del oficio de autorizacion de la
Tesoreria Direcciébn General para cancelar Cartas
Compromiso.
29 | Solicita mediante oficic al Departamento de Oficio de
Tecnologias de ta Informacion la cancelacion de solicitud  de
las Cartas Compromiso en la plataforma baja en
electrénica correspondiente, y emite relacion de sistema
los expedientes respectivos a la Subdireccion de .
Recursos  Financieros, con copia &l Re_lac;on de
Departamento de  Contabilidad vy  al bgjas en
Departamento de Trabajo Social. sistema
Departamento de 3g |Recibe copia del oficic de autorizacion de la Copia de
Contabilidad Direccion General para cancelar Cartas oficio de
Compromisa y relacion de bajas en sistema. Autorizacion
Relacion  de
bajas en
sistema
CONTROL DE EMISION —_—
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31 | Requisita “Acta de Depuracidn y Cancelacion de e Acta de
Saldos”, anexa relacion y expedientes de Cartas depuracién y
Compromiso cancelacién
de saldos
s Expedientes
de Carta
Compromiso
32 | Registra en los “Estados Financieros” 1a baja de » Estados
los documentos incobrables Financieros
¢ Relaciéon de
bajas en
Sistema de
cancelacion
de Cartas
Compromiso
33 |Conserva Acta de Depuracidn y Cancelacion de e Acta de
Saldos, relacién y expedientes de Cartas depuracién y
Compromiso canceladas, en su archive para su Cancelacién
resguardo. de Saldos
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elabord : Rayisé: qutoriz :
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6.0 Diagrama de Flujo

Direccion de

Subdireccion de

Departamento de Tesoreria

Departamento de Trabajo

Administracién y . " ?
. Recursos Financieros Social
Finanzas
1
Instruye se alaboren cartas
compromise de paclentes
con adeudos
b 2
Solicila se realicen Cartas
Compromisc do paclientes
con adsudos
h 3
Indica raalizar cobro
carraspondianle y en casa
necasaria elaborar Carta
Compromiso
w 4

Envia formato de sojicitud
dea liquidacion da adeudo
can documentacion soporta

Dcumentacidn
soporte

CONTROL DE EMISIGN

e

S
Aut}v‘rizé: \
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Departamenio de Tescreria

Subdireccion de Depariamento de {Areas de Cuentas Pepartamento de
Recursos Financieros Tesoreria Corrientes) Contabilidad
2
5

Reciba formnato con
documeantacion soporte vy
efabora Carta Compromiso

‘

Etzbora relacion de Cartas
Compromise, de pagos
efactuadeos y fas distribuye

Felacidin de
Cartas
Corfprormt

Ralacidn de pagas
efectuadn

i

Reviza fechas de
vencimianto de cada Carla
Compromiso v emite avisc
8 de proximo vencimienta

Recibe aviso, recaba firma y
envia por carrea al domicilio
de las pacientes, turna
copia para expediente

¥ 9

Revisa pagos ofectuados v
turna a centabtlidad

O ——10

Verifica adeudos zaldados vy
faltantes y relaciona Cartas
Compromiso vencidas y
turna a contabllicad

- 14

Emits cuatro recordatorios
de pago de las Cartas
Compromiso

Copia de avisc

¥ 12

Rociba copla da relacién
mensual da cartas expadidas,
copias de cartas compromisa v
racibos de pago, elabora
pélizas siarias

lelaclén de cartes

opig de Sarta
Compromis
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Departamento de Departamento de Departamento de Asuntos Organo Interno de
Tesoreria Contabilidad Juridices Control
13
Vallda e incluye informacion
en esladoes financieros y
elabora relacion de adeudaos
vy lurna a Tesoreria M
r 14 Relacion de
Recibe relacidn de adeudas adeyd
y turna mediante oficic para
validacion de ¥
incosteabilidad practica de K 15
cobro
Qficio Recdbe refacion y expadientes,
ravisa, valida la infermacksn
xpadienta da
Canas Compromisa
Oficio
xpedientes de
Carla
Compro
FProcedea
Solicita se revise
nuevamente relacion de
pagos
l 17
Informa medianie dictamen de
procadencka la incosieabilidad
priclica de cobro
38
Dictamen
Reciba validacidn de Carntas
Compromiso
L 4
34
CONTROL DE EMISIGN e
Elaboré : Bexisd : /’\\ Autorizé: \
. < . . Generai ¥ Dr. Martin Hernandez
Nombre Elesban Gomez Lugo Mtro. Isidtp Harnandez Diaz { )k ;
’ Al \ ! Bastar ;
] . . . ) . . Director de Administracion 3
Cargo-puesto | sefe dpl Depa nto de Tesoreria Subd:rector(’;le Biursos Financieros . ' ny
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Direccion de Administracion vy

Departamento de Tesoreria

Organo Interno de Control

Finanzas
19
Elabora oficio para envio da
retacién y expedionte de de
cartas compromiso, para su i
verificackin 20
Relackan v
expadientes de Racibg relacion ¥
Carlas COMprumiss aexpedientas
Cficla do seliciud
de variflcacion
i No
S Frocede
21
Solicita 5e revise
nuevamenta relacidn de
paygos
®
Envia oficio de veriflcacian
can la retacion de las Cartas
Compromiso suscegptibles
23 de cancelsr
Oficior de verfflcacidn
Recibe copia de oficio con
veriffcacion correspondienie
24
Elabora oficlo para la
cancelacidén de Cartas
Compromisc
« 25

Envla oficic para la
cancelacitn de cartas
compromiso

Oficio de solloitud de

cancelac]

Oficto de solichud de
cancelagkon
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Direccién General

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Departamento de Tesoreria

Departamento de
Contabilidad

28

Envia oficio para cancelar

cartas compromiso

Cficio da
autorizacion

27

v

Reacibe oflcio v envia copias
para tramite

correspondiente

Copia da oficlo de
autorizachkén

v

Reclbe copla de autorizacian
para cancelar carias
COMPromiso

Lc 29
cficita baja de las canas

campramise cancaladas an la
plataforma electrénica

28

correspandlante y amilsa
refacién de oxpedianios
re: ki

i W1
Oficto de solicitud
de bafa

Ralacion de

Lajas en sistema

‘L 30

Recibe copla de oficic de
autorizacion da cancetacidn
de cartas COMmPromiso y
ralacién da bajas en sistamsa

Copia de oficio
de aulorizaclén

Ratacidn de
bajas en sistama

31

h A
Reguizita “Acta da
depuracién y cancelacién de
saldos”, anexa refacidn de
expadientas y canas
COMProniso

FaY

v cancelasion de
saldos

xpedientes de
cartas
campra

5
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Diraeccion Genearal

Direccidn de
Administracion y
Finanzas

Departamento de Tesareria

Departamentc de
Contabilidad

32

Registra la baja de los
documeantos incobrables

Estados
financteros

BTacion de bejas
en sisiema de
carcal

¥ 33
Reguarda acta de
depuracion ¥y cancelacian
de saldos, relacién
axpedlentes de cartas
COMpPromiso
AL & depuraGian
v cancelasidn de
saldos

T

X
{ Termino )
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7.0 Documentos de referencia

7.1 Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
7.2 Ley Federal de las Entidades Paraestatales .
MNo Aplica
7.3 Estimacion de Cuentas Incobrables NIFGG SP-03
vig. 2014

8.0 Registros
8.1 “Solicitud de . Departamento de
liquidacion de adeudo” 5 Afios Contabilidad 9104-30
8.2 Relacion de Cartas . Departamento de .
Compromiso 5 Afos Contabilidad No Aplica
8.3 Relacion de pagos x Departamento de .
efectuados 5 Afios Contabilidad No Aplica
8.4 Aviso de proximo . Departamento de .
vencimiento 5 Afios Contabilidad No Aplica
8.5 Copia de recordatorio . Departamento de .
de pago 5 Afios Contabilidad No Aplica
. . Departamento de
8.6 Cartas compromiso 5 Afios Contabilidad 5230-12
CDAL N x Departamento de i
8,7 "Pdlizas de Diario 5 Afos Contabilidad 5220-01
. . DPepartamento de .
8.8 Relacion de adeudos 5 Afos Contabilidad No Aplica
8‘9. Ac&._@e de oficio de 5 Afos Departamento de Tesoreria No. de Oficio
validacion
S « Departamento de -~
8.10 Dictamen 5 Afos Contabilidad No Aplica
CONTROL DE EMISION
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8.11 Acuse de Oficio de

y Cancelacion de Saldos

Contabilidad

iy 5 Aftos Departamento de Tesoreria No. de Oficio
verificacion
8.12 Acuse de Oficio de . -
solicitud de cancelacién 5 Aflos Departamento de Tesoreria No. de Oficio
8.13 _Ofici_g de 3 Afios Direccion dej: Administracion y No. de Oficic
autorizacién Finanzas
8.14 Copia de Acta de - Departamento de .
Acuerdos 5 Afios Contabilidad No Aplica

. . . Departamento de .
8.15 Estado Financiero 5 Afios Contabilidad No Aplica
8.16 Relacion de bajas en
sistema de cancelacidn 5 Afos Departam_e_nto de No Aplica
. Contabilidad

de cartas compromiso
8.17 Acta de Depuracion 5 Afios Departamento de No Aplica

9.0 Glosario

9.1 Cancelacién de Cuentas o Documentos por Cobrar lrrecuperables: Es la Baja en registros
coniables de adeudos a cargo de terceros y a favor de la entidad, ante su notoria imposibilidad de

cobro.

9.2 Estimacién de Cuentas o Documentos por Cobrar lrrecuperables: Es la afectacidn que una
entidad hace a sus resultados, con base en experiencias ¢ estudios y que permite mostrar,
razonablemente el grade de cobrabilidad de esas cuentas o documentos, a través de su registro en
una cuenta de mayor de naturaleza acreedora.

10.0 Anexos

10.1 Solicitud de liquidacion de adeudos

10.2 Padliza de Diario
10.3 Carta Compromiso

(9104-30)
(5220-01)
(5230-12)
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INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOQSA DE LOS REYES
DIRECCION DE PLANEACTION
SUBDIRECCION DE DESARRQLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTOQ DE TRABAJO SOCIAL

SALUD

e SOLICITUD DE LIQUIDACION DE ADEUDO

FECHA; (1)

NOMBRE DE LA PACIENTE:

CLASIFICACION: SERVICIO: EXPEDIENTE:

ATENCION MEDICA RECIBIDA:

ANTECEDENTES DEL CASO:

{5)
Nombre y firma de la Trabajadora Social

9104-30

Montes Urales N° 800 Lomas Virreyes México, I3.F. C.P.11000 Licencia Sanitaria N° 1011011038



No

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“SOLICITUD DE LIQUIDACION DE ADEUDO”

CONCEPTO

FECHA

NOMBRE DE LA
PACIENTE,
CLASIFICACION,
SERVICIO Y EXPEDIENTE

ATENCION MEDICA
RECIBIDA

ANTECEDENTES DEL
CASQ

TRABAJO SOCIAL

9104-30

SE ANOTARA

El dfa, mes y afio en que se llena el presente
formato

El nombre completo de la paciente,
clasificacion, el servicio donde recibio la
atencion y el nGraero de expediente

Especificar el tipo de atencién médica
recibida por la/el paciente

Describir el/los antecedente/s del caso

Nombre completo y firma de la Trabajadora
Social



INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRC ESPINOSA DE LOS REYES
DIRECCION DE ADMINISTRAGION ¥ FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

DEPARTAMENTC DE CONTABIIDAD

POLIZA DE DIARIO

CUENTA | SUB-CTA NOMBRE PARCIAL DEBE HABER

(1) {2) {3 {4) (53 &)

SUMAS IGUALES (7)

CONCEPTO
(8
HECHO POR REVISADO AUTORIZADO AUXILIARES DIARIC
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

CONCEPTO

CUENTA

SUB-CTA

NOMBRE

PARCIAL

DEBE

HABER

SUMAS IGUALES

CONCEPTO

CONTROL

FECHA

POLIZA N°

“POLIZA DE DIARIO”

5220-01

SE ANOTARA

El nimero de cuenta que serd afectada de acuerdo al
concepto por el que fue elaborada la poliza

El ntmero de subcuenta gue le corresponda, de acuerdo al
concepto por el que fue elaborada la péliza

El n0mero de &rea-capitulo-partida en caso de que sea
necesario de acuerdo al concepto de pdliza, ya que en
algunos registros no se utiliza esta columna

Cuando sea necesario mostrar ef desglose del importe que
serd efectuado

El importe que sera efectuado como “cargo” a la cuenta
correspondiente

El imperte gue serd efectuado como “haber” a la cuenta
correspondiente

El importe que sumen los cargos y los abonos para
verificar que éstos sean correspondidos

Ei concepto por el que fue elaborada la pdliza

Ribrica de Ja persona que elabord, revisd, autorizd,
auxiliares y del diario

Dia, mes y afio en que fue elaborada la pdliza

El ndimerc consecutivo gue le corresponde a cada péliza



INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

CARTA COMPROMISO (PAGARE N° (1) )

Ciudad de México, a de (2) de 20

Por medio de la presente, nos comprometemos a pagar incondicionalmente en una sola exhibicion al

instituto Nacional de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes, el dia (fecha de pago)

3) en la Ciudad de México, la cantidad de (especificar la cantidad con ndmero y
letra): § (4) ( ),
por concepto de servicios médicos proporcionados a nuestra entera satisfaccién.

5
Paciente: N° de Expediente:

Nombre/s y Apellidos

Asi mismo, manifestamos estar de acuerdo en cubrir la cantidad anteriormente citada y nos
comprometemos a liquidar Ja cuenta en la fecha sefialada, y que en caso de no verificarse el pago
dentro de la fecha establecida en este documento, se procedera conforme lo establecido dentro del
Codigo de Comercio y la Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, a solicitarnos adeudo total,
sin perjuicio al cobro de gastos y costos que por ello se originen. Sujetandose a la jurisdiccion de los

Tribunales del Distrito Federal.

Es asi que el presente, se suscribe “SIN PROTESTO", en atencién a lo dispuesto por el articulo 141 de

la Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito en vigor, a la fecha de suscripcion del mismo.

(6) )
Paciente; ldentificacion:

Domicilio:

Teléfono:

Firma

Responsable Solidario: 02 Identificacion:

Domicilio:

Teléfono:

Firma

DE ACUERDO A LOS ARTiCULO§ 18 Y 19 DE LA LFTAIPG Y AL ARTICULO 116 DE LA LGTAIP
ESTA INFORMACION ESTA CLASIFICADA COMO CONFIDENCIAL

5230-12

Montes Urales N° 800 lL.omas Virreyes Ciudad de México CP.11000 Licencia Sanitaria N° 1011011039
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INSTRUCTIVO DE LLENADQO DEL FORMATO

CONCEPTO

PAGARE N°

FECHA

FECHA DE PAGO

CANTIDAD

NOMBRE DE LA
PACIENTE, N° D&
EXPEDIENTE

PACIENTE,
IDENTIFICACION,
DOMICILIO, TELEFONO
Y FIRMA

RESPONSABLE
SOLIDARIO,
IDENTIFICACION,
DOMICILIO, TELEFONO
Y FIRMA

“CARTA COMPROMISO”

5230-12

SE ANOTARA

El nimero de pagaré consecutivo que proporciona el area
correspondiente

El dia, mes y afo en gue se llena el presente formato

Puntualizar ef dfa, mes y afio de compromiso para cubrir el
adeudo

Especificar la cantidad con nimero vy letra gue cubre el
servicio médico otorgado

El nombre completo de la paciente y su nimero de
expediente asignado por el instituto

Nombre completo de la paciente, especificar con que se
identifica, domicilio completo, nimero telefénico y firma

Nombre completo del/la responsable solidario/a,
especificar con que se identifica, domicilio completo,
ndmero tetefdnico y firma



