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I. INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Rehabilitacidén Luis Guillermo Ibarra
Ibarra, <creado por Decreto del H. Congreso General de 1los
Estados Unidos Mexicanos, a través del Poder Ejecutivo Federal
en cumplimiento con lo dispuesto en el articulo 89, fraccidén I,
de la Constitucidédn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el
cual adiciona una fraccidén VIII Bis al articulo 5 de la Ley de
los Institutos Nacionales de Salud, publicado en el Diario
Oficial de la Federacidén de fecha 27 de enero del afo 2015, es
un organismo publico descentralizado de la Administracidn
Pliblica Federal, con personalidad juridica y patrimonio propios,
con autonomia técnica, operativa vy administrativa en los
términos de la y de la Ley de los Institutos Nacionales de Salud
y la Ley Federal de Entidades Paraestatales, agrupado en el
sector coordinado por 1la Secretaria de Salud, que tiene por
objeto, en el campo de 1la rehabilitacidén, la investigacidn
cientifica, la formacién vy capacitacidén de recursos humanos
calificados vy la prestacidén de servicios médicos de alta
especialidad, y ~cuyo ambito de accidén comprende todo el
territorio nacional.

Derivado de la necesidad de contar con instrumentos de control
actualizados que regulen los mecanismos de control que permitan
que la Direccidén de Administracidén del Instituto Nacional de
Rehabilitacién Luis Guillermo Ibarra Ibarra eficientar el manejo
de los recursos que se aplican en la operacidédn de ésta, a fin de
garantizar la absoluta economia, transparencia y honradez en la
rendicién de cuentas, resulta imprescindible contar con un
documento interno actualizado que regule el ©procedimiento
aplicable para cancelar los adeudos de terceros y a favor del
Instituto Nacional de Rehabilitacidén Luis Guillermo Ibarra
Ibarra cuando sea notoria su imposibilidad de cobro, y que el
impacto de los resultados de dicha cancelacién estén debidamente
fundamentados % motivados en la informacioén financiera
institucional, y de conformidad <con las atribuciones que
contempla el marco legal aplicable.

Por lo anteriormente expuesto, se reforma el “Manual de normas y
bases para cancelar adeudos a cargo de terceros y a favor del
Instituto Nacional de Rehabilitacién Luis Guillermo Ibarra
Ibarra”.
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II. OBJETIVO

Que el Instituto Nacional de Rehabilitacién Luis Guillermo
Ibarra Ibarra registre las estimaciones contables mostrando
razonablemente las cuentas por cobrar que consideren de dificil
cobro, para posteriormente dar de baja en su contabilidad las
cuentas por cobrar irrecuperables.

III. MARCO JURIDICO

— Constitucidén Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de 1la Federacidén, 05 de febrero de 1917.
Reformas y Adiciones.

— Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
Diario Oficial de 1la Federacidén, 29 de diciembre de 1976.
Reformas y Adiciones.

— Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Diario Oficial de la Federacidén, 14 de mayo de 1986. Reformas
y Adiciones.

— Ley Federal de Austeridad Republicana.
Diario Oficial de 1la Federacidén, 19 de noviembre de 2019.
Reformas y Adiciones.

— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Diario Oficial de la Federacidén, 30 de marzo de 2006. Reformas
y Adiciones.

— Ley General de Contabilidad.
Diario Oficial de la Federacidén, 30 de marzo de 2006. Reformas
y Adiciones.

— Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
Diario Oficial de la Federacidén, 26 de mayo de 2000. Reformas
y Adiciones.

— Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Diario Oficial de 1la Federacidén, 11 de diciembre de 2013.
Reformas y Adiciones.
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— Ley del Ingresos de la Federacidn para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

— Cbébdigo Fiscal de la Federaciédn.
Diario Oficial de 1la Federacidén, 31 de diciembre de 1981.
Reformas y Adiciones.

— Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Diario Oficial de la Federacidén, 26 de enero de 1990. Reformas
y Adiciones.

— Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Diario Oficial de 1la Federacidén, 08 de octubre de 2015.
Reformas y Adiciones.

— Estatuto Orgédnico del Instituto Nacional de Rehabilitacién.
Diario Oficial de la Federacidén, 02 de marzo de 2012. Reformas
y Adiciones.

— Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Recursos Financieros.
Diario Oficial de la Federacidén, 15 de julio de 2010. Reformas
y Adiciones.

— Principios Bésicos de Contabilidad Gubernamental

— Manual del Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental,
Subsistema del Sector Paraestatal, Secretaria de Hacienda vy
Crédito Publico.

IV. NORMAS GENERALES

1. Las normas contenidas en el presente Manual son de
observancia obligatoria, y su aplicacidén serd responsabilidad de
la Direccidn de Administracidn, Subdireccidn de Recursos

Financieros, Subdireccién de Asuntos Juridicos y el Organo
Interno de Control en el Instituto Nacional de Rehabilitacién
Luis Guillermo Ibarra Ibarra y las demds que intervengan en el
procedimiento para cancelar adeudos a cargo de terceros y a
favor del Instituto Nacional de Rehabilitacién Luis Guillermo
Ibarra Ibarra.
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2. Las dudas o controversias en la aplicacidén del presente
Manual, serdn resueltas por la Direccidén de Administracidén en
conjunto con la Subdireccién de Recursos Financieros, con la
opinién de la Subdireccién de Asuntos Juridicos, mediante
escrito debidamente fundado y motivado.

3. Las disposiciones contenidas en este Manual, deberéan
observarse a partir de su aprobacidén por la Junta de Gobierno
del Instituto Nacional de Rehabilitacién Luis Guillermo Ibarra
Ibarra, incluyendo la aplicacidén de aquellos asuntos o registros
contables que se encuentren en proceso de Dictamen de
Incobrabilidad, seguimiento o cancelacién.

4. La Junta de Gobierno es la uUnica instancia facultada para
autorizar la cancelacidén de adeudos a terceros por cuentas
incobrables por concepto de prestacidédn de servicios de atencidn
médica y cuentas por cobrar en general, una vez que el Organo
Interno de Control en el Instituto Nacional wvalide sin
observaciones la relacién de adeudos de terceros turnados para
su cancelacién.

5. Solo procederd la cancelacidén de adeudos a cargo de terceros
y a favor del Instituto Nacional, cuando sea notoria la
imposibilidad préactica de cobro, en los términos del presente
Manual.

6. La Direccién de Administracién del Instituto, informaré
semestralmente o cuando se requiera a la Junta de Gobierno, al
Director General % al Comité de Control % Desempefio
Institucional sobre 1la cancelacién de adeudos a favor del
Instituto Nacional que hayan sido dictaminados como incobrables
y que, en consecuencia, hayan sido cancelados.

7. Se consideran incobrables e irrecuperables aquellos adeudos
referentes a los siguientes casos:

— Cuando el deudor haya fallecido, careciendo éste de bienes en
la sucesidn.

— Cuando la autoridad concursal competente declare la gquiebra
del deudor mediante sentencia y/o constancia de insolvencia.
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— Por incapacidad fisica o mental permanente del deudor
sobreviviente después de que éste haya celebrado el acto por
el cual se obligb.

— Por declaracién de presuncién de muerte emitida por autoridad
jurisdiccional.

— Por prescripcioén del adeudo declarada por instancia
competente.

— Cuando se hayan concluido las instancias Jjudiciales vy
extrajudiciales de mérito, agotdndose 1los recursos legales
aplicables.

8. Los casos no previstos en el numeral anterior seran sometidos
a la aprobacién de la Junta de Gobierno, exponiendo los
antecedentes, gestiones realizadas y Jjustificacién de la
cancelacidén del adeudo.

9. La Direccidén de Administracidn, a través de la Subdireccidn
de Recursos Financieros, determinaréa las cuentas como
incobrables cuando sea notoria la imposibilidad préactica de su
cobro, situacién que deberd estar debidamente fundada y motivada
mediante el Dictamen de Incobrabilidad correspondiente.

10. Los requisitos que deben cumplirse para la cancelacidn
contable de las cuentas determinadas como incobrables, son:

— La documentacién soporte de la operacidédn gque origindé el
registro contable.

— El1 expediente de cuentas incobrables debidamente integrado.

— E1 Dictamen de Incobrabilidad, segun corresponda al asunto,
materia y origen del adeudo, emitido por 1la Direccidn de
Administracidédn o Subdireccidén de Recursos Financieros, previa
opinién de la Subdireccién de Asuntos Juridicos, del Organo
Interno de Control y la aprobacidédn del Comité de Control vy
Desempefio Institucional.

11. E1 expediente de cuentas incobrables debera contener:

— Original o copia certificada por autoridad facultada, del o
los documentos que dieron origen al registro del adeudo, tales
como cheque, pagaré, letra de cambio, factura, recibo, contra
recibo, contrato, fianza, estado de cuenta, comprobante de
domicilio, identificacidn.
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— Documento original que demuestre las acciones realizadas para
recuperar el adeudo (oficios, memorandos internos, gestiones
judiciales % extrajudiciales, actas, notificaciones,
citatorios, entre otros), qgque demuestren que se agotaron las
instancias correspondientes y que sirvieron de base para el
dictamen de incobrabilidad.

— Dictamen de 1Incobrabilidad, segun corresponda al asunto,
materia vy origen del adeudo, emitido por 1la Direccidn de
Administracién o la Subdireccién de Recursos Financieros,
previa opinidén de la Subdireccidn de Asuntos Juridicos y del
Organo Interno de Control, con la aprobacién del Comité de
Control y Desempefio Institucional.

— Acta de depuracidén y cancelacidén de saldos, requisitada de
conformidad con el formato e instructivo de llenado contenidos
en los anexos de este documento.

— Convenio de prestacidén de servicios médicos.

— La deméds documentacidén que se requiera para acreditar 1los
supuestos establecidos en la norma 6 del presente Manual.

De no contar con los soportes documentales que acrediten el
adeudo, la Direccién de Administracién, a través de la
Subdireccién de Recursos Financieros, previa opinidén de 1la
Subdireccidén de Asuntos Juridicos, levantard acta administrativa
en la que se haga constar que no se cuenta con la informacidn
y/o documentacién en los archivos del Instituto Nacional,
informando al Organo Interno de Control en un plazo de seis
meses, sin perjuicio de las sanciones que procedan.

12. La Direccidédn de Administracidén a través de la Subdireccidn
de Recursos Financieros, serd el &rea responsable de integrar y
resguardar los expedientes de cuentas incobrables seflalados en
las normas 10 y 11 de este instrumento. Adicionalmente deberan
llevar a cabo las acciones administrativas tendientes a
recuperar los adeudos a favor del Instituto Nacional.

13. En los casos en que la cancelacién de adeudos de terceros
responda a observaciones formuladas por otras instancias
fiscalizadoras, se deberd contar con la opinién del Organo
Interno de Control.

R_cardo

T a' Flores
Afio de Ma On

BB D Feccimson ok e oumw KICANA




Luis Guillermo Ibarra Ibarra

@, Instituto Nacional
e N SALUD de Rehabilitacion

SECRETARIA DE SALUD

14. La Direccidédn de Administracidédn, a través de la Subdireccidn
de Asuntos Juridicos, realizard las acciones Jjudiciales vy
extrajudiciales correspondientes, encaminadas a la recuperacidn
de los adeudos a favor del Instituto Nacional. En caso de no ser
viable su recuperacidén procederédn en los términos de este Manual
para el tramite de cancelacién.

15. La Direccidén de Administracidén, a través de la Subdireccidn
de Recursos Financieros, efectuara los registros contables vy
cancelacioén de cuentas que hayan sido dictaminadas
favorablemente como incobrables, inmediatamente después de haber
recibido el expediente descrito en las normas 10 y 11 del
presente Manual.

16. La Direccién de Administracidén a través de la Subdireccién
de Recursos Financieros, serd responsable de la guarda vy
custodia de los expedientes de cuentas incobrables por un
periodo de diez afios, una vez efectuada la cancelacidén del
adeudo.

17. Serd responsabilidad de la Direccidén de Administracidén, a
través de la Subdireccién de Recursos Financieros, mantener
actualizados los registros contables, ajustidndose a los términos
establecidos en las normas del presente Manual.

18. La Direccidén de Administracidén, a través de la Subdireccidn
de Recursos Financieros, llevard el control de los adeudos de
terceros cancelados, e 1informard semestralmente vy cuando 1lo
requieran a las autoridades sefilaladas en la norma numero 6 del
presente Manual.

V. NORMAS DE REGISTRO Y PRESENTACION
19. Estimacidén de cuentas de dificil cobro o incobrables:

a. E1 Instituto Nacional, a través de la Direccidén de
Administracién, y de conformidad con las normas 4,5,7,9,10,15
y 17 del presente Manual, determinard la forma més adecuada
para realizar los incrementos mensuales a la cuenta contable
de activo 1161 denominada “Estimaciones para Cuentas
Incobrables por Derechos a Recibir Efectivos o Equivalentes”,
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empleando para esos aumentos el registro indicado en la norma
20 del presente Manual, dque regula “el incremento en las
cuentas consideradas de dificil cobro o incobrables™.

b. E1 Instituto Nacional, a través de la Direcciédn de
Administracidén, analizard cuando menos una vez al afio, 1las
cuentas por cobrar y procederd a identificar vy relacionar
aquellas que sean identificadas como de imposible cobro. Una
vez concluida la relacién, se elaborard con apoyo en ella,
acta circunstanciada por los efectos juridicos procedentes, en
la cual deberan figurar como minimo los siguientes datos:

— Fecha de elaboracidn

— Nombre o razén social del deudor
— Importe de sus adeudos vencidos
— Antigliedad de los adeudos

— Descripcién del motivo por el cual se consideran de dificil
cobro o incobrables, y

— Nombre, firma vy cargo del personal que participdé en el
levantamiento del acta circunstanciada, asi como los
responsables de integrar la informacidén contenida en el
Dictamen de Incobrabilidad

20. La Subdireccidén de Recursos Financieros, a través del
Departamento de Contabilidad, con base en el Dictamen de
Incobrabilidad o acta circunstanciada, ajustard por lo menos al
cierre del ejercicio correspondiente, con aumento o
disminuciones, los saldos de la cuenta “Estimaciones para
Cuentas Incobrables por Derechos a Recibir Efectivos o)
Equivalentes”, de tal manera que estos saldos reflejen los
montos de las cuentas calificadas como de dificil cobro o
incobrables de acuerdo con la mencionada acta. Para llevar a
cabo lo anterior, el Instituto ©Nacional, a través de 1la
Direccién de Administracién vy la Subdireccidén de Recursos
Financieros, efectuard los registros contables correspondientes.
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Creacidén o incremento por cuentas consideradas de dificil cobro
o incobrables:

Debe Haber

Gastos X
Estimaciones para Cuentas Incobrables X
por Derechos a Recibir Efectivos o
Equivalentes
Disminucién por exceso en la estimacidn para cuentas

consideradas de dificil cobro o incobrables:

Debe Haber

Gastos X
Estimaciones para Cuentas Incobrables X
por Derechos a Recibir Efectivos o
Equivalentes

21. Procedimiento para la baja de cuentas incobrables:
Cuando, de acuerdo con el presente Manual, el Departamento de

Contabilidad lleve a cabo la baja de dichas cuentas, realizaré
el registro contable siguiente:

Baja de las cuentas por cobrar:

Debe Haber

Estimaciones para Cuentas X
Incobrables por Derechos a
Recibir Efectivos o
Equivalentes
Cuentas por X
cobrar

Av. México Xochimilco Num. 289, Col. Arenal de Guadalupe, CP. 14389, Alcaldia Tlalpan, Ciudad de México.
Tel: (55) 5999-0841 y (55) 5999 1000 ext. 17553, 17554 y 17557
www.gob.mx/inr.gob.mx
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22. Recuperacidn de Cuentas Canceladas:

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

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

Debe Haber

Bancos X
Cuentas por cobrar X

Para incrementar la estimacidén, por el cobro posterior a su
cancelacién:

Debe Haber

Cuentas por X
cobrar
Estimaciones para Cuentas X
Incobrables por Derechos a
Recibir Efectivos o
Equivalentes

23. Para llevar a cabo 1la Dbaja de cuentas incobrables, el
Instituto Nacional deberd requisitar el Acta de Depuracidén vy
Cancelacién de Saldos conforme a su instructivo. Para tal
efecto, tanto el modelo de acta como el instructivo se agregan
como Anexo 1 del presente Manual.

VI. PRESENTACION EN LA INFORMACION FINANCIERA

24. La estimacidén para cuentas incobrables serd presentada en el
Estado de Situacién Financiera deduciéndola del rubro de cuentas
por cobrar o bien, mediante un saldo neto de dichas cuentas y la
estimacidén, detallando mediante un saldo neto de las referidas
cuentas % la estimulaciédn, especificando mediante nota
complementaria al Estado Financiero la composicidén de esas
cuentas por cobrar y la estimacidn.
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VII. GLOSARIO

CANCELACION DE CUENTAS O DOCUMENTOS POR COBRAR IRRECUPERABLES:
Es la baja de registros contables de adeudos a cargo de terceros
y a favor de la entidad, ante su notoria imposibilidad de cobro.

CUENTAS POR COBRAR: Estas representan un conjunto de derechos a
favor del 1Instituto Nacional de Rehabilitacidén Luis Guillermo
Ibarra Ibarra, por la prestacidén previa de servicios médicos a
pacientes.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD: Departamento de Contabilidad del
Instituto ©Nacional de Rehabilitacién Luils Guillermo Ibarra
Ibarra.

DICTAMEN DE INCOBRABILIDAD: Documento emitido por la Direccidn
de Administracidén o la Subdireccidén de Recursos Financieros que
contiene un extracto de los antecedentes que originaron el
adeudo, 1los elementos normativos que se toman en cuenta para
considerar que una cuenta es incobrable o) que resulta
notoriamente incosteable realizar gestiones para su
recuperacidén, asi como la opinidén de la Subdireccidén de Asuntos
Juridicos y del Organo Interno de Control estimando procedente
que dicha cuenta debe clasificarse como incobrable, con la
aprobacidén del Comité de Control y Desempefio Institucional.

DIRECCION DE ADMINISTRACION: Direccién de Administracién del
Instituto Nacional de Rehabilitacidén Luls Guillermo Ibarra
Tbarra.

DIRECTOR GENERAL: Director General del Instituto Nacional de
Rehabilitacidén Luis Guillermo Ibarra Ibarra.

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA: Es un estado financiero bésico
que informa en una fecha determinada la situacidén financiera del
Instituto Nacional y estd estructurado por el Activo, Pasivo vy
Patrimonio.

ESTIMACIONES PARA CUENTAS INCOBRABLES POR DERECHOS A RECIBIR
EFECTIVOS O EQUIVALENTES: Es la afectacién que una entidad hace
a sus resultados, con base en experiencias o estudios vy que
permite mostrar, razonablemente grado de cobrabilidad de esas
cuentas o documentos, a través de su registro en una cuenta de
naturaleza acreedora.
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INSTITUTO NACIONAL: Instituto Nacional de Rehabilitacidén Luis
Guillermo Ibarra Ibarra.

JUNTA DE GOBIERNO: Junta de Gobierno del Instituto Nacional de
Rehabilitacidén Luis Guillermo Ibarra Ibarra.

MANUAL: Manual de normas y bases para cancelar adeudos a cargo
de terceros y a favor del Instituto Nacional de Rehabilitaciédn
Luis Guillermo Ibarra Ibarra.

ORGANO INTERNO DE CONTROL: Organo Interno de Control en el
Instituto ©Nacional de Rehabilitacién Luils Guillermo Ibarra
Ibarra.

SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS: Subdireccién de Asuntos
Juridicos del Instituto Nacional de Rehabilitacidn Luis
Guillermo Ibarra Ibarra.

SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS: Subdireccién de Recursos
Financieros del Instituto Nacional de Rehabilitacidén Luils
Guillermo Ibarra Ibarra.

VIII TRANSITORIOS

Primero. El presente Manual deberd ser aprobado por el Organo de
Gobierno del Instituto Nacional de Rehabilitacién, Luis
Guillermo Ibarra Ibarra.

Segundo. El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de
su publicacidén en el Diario Oficial de la Federaciédn.

Tercero. A partir de la entrada en vigor del presente Manual se
abroga el Manual de normas y bases para cancelar adeudos a cargo
de terceros y a favor del Instituto Nacional de Rehabilitacién
publicado en el Diario Oficial de la Federacidén el dia 10 de
septiembre de 2010.

Cuarto. Los asuntos qgue se encuentren en tramite a la fecha de
entrada en vigor del presente manual, seradn resueltos conforme
al abrogado Manual de norma y bases para cancelar adeudos a
cargo de terceros vy a favor del Instituto Nacional de
Rehabilitacién.
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En cumplimiento de 1lo dispuesto por 1la fraccién XVII del
Articulo 58 de la Ley Federal de la Entidades Paraestatales, y
para su debida publicacidédn y observancia, la Junta de Gobierno
del Instituto Nacional de Rehabilitacidén Luis Guillermo Ibarra
Ibarra expide el presente Manual, en la Ciudad de México a 15 de
diciembre de dos mil veintiuno.- El1 Presidente.- Rubrica.- El
Secretario.- RuUbrica, La Prosecretaria.- Rubrica

VIII. ANEXOS

l. Acta de depuracidédn y cancelacidn de saldos
11. Instructivo de llenado del Acta de depuracidédn y cancelacidn
de saldos

Av. México Xochimilco Num. 289, Col. Arenal de Guadalupe, CP. 14389, Alcaldia Tlalpan, Ciudad de México.
Tel: (55) 5999-0841 y (55) 5999 1000 ext. 17553, 17554 y 17557
www.gob.mx/inr.gob.mx
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ANEXD

ACTA DE DEPURACION Y CAMCELACION DE SALDOS

E i1 eldia 4] del mes de (3) de dos
mil (4 . alas (5) horas, en las instalacicnes de
(&) zitas en
i S& reunisron los
CC.
(8]
Auignss

manifiestan, que se levanta la presents Acta de Depuracion y Cancelacion de Saldos, que servira como sustenio

para ajustar lajs) cuentais)

(9

con los importes;

(10)

, respectivaments; y que en el mismo orden, |a facha del dltimo

mavimienio registrado en cada cuenta es

(11}

. al tenor de las siguientes:
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[nstituto Nacional
SALUD de Rehabilitacion

SECRETARIA DE SALUD

DECLARACIONES
Manifiesta el
(12)
ACUERDD
Procede registrar los siguientes (13} a las cuentas,
(14
Jpor las cantidades, (15)
. los cuales seran comespondidos co
(18] a las cuenias
(17} . por los impories
(18] , respectivamente,

Los firmantes hacen consiar que el examen, los documentos que se anexan y sus opiniones, se refieren al asunto
que (18) de (20} detalla en
121)

-y 52 han rubricado de conformidad los anexos y el documento de afectacion

contable, correspondiente al ajuste a las cuentas indicadas en la presente Acta.

Asimismao declaran que presanciaron la invalidacion de

{22 directamente

relacicnados con la correccion yo ajuste de cuentas contables.
El criginal de esta Acta y los anexos que en la misma =& mencionan, por constituir 2l sopore documental de los

registros contables, son parte del documento de afectacion contable, v las copias quedan en poder de

(23)

Leida la presente Acta v no habiendo mas que hacer constar, a las
i24) hrs. del dia {25)

R_cardo

4 z' Flores
Ao de Ma On

\1 PALCLASCR DE LA RIVOLUC w XICANA




SALUD (§)renimicion

> Luis Guillermo Ibarra Ibarra
SECRETARIA DE SALUD

de (28] de dos mil (27 , 52 dio por concluido el Acto, firmands de conformidad

las parzanas que en el intervinizron, tanto al calee y margen de |as hojas del Acta de Depuracion y Cancelacion de

Saldos, como en los anexos que farman parte de la misma.

(28) [28)
[30) i31)
(32) (32)
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SALUD (§)renimicion

SECRETARIA DE SALUD

Instructivo de llenado

|. Para que esta Acta tenga validez, en el caso de las dependencias, se requiere que cuando menos esten
representantes con autoridad suficiente de la Oficialia Mayor, Unidad de Confraloria Interna, Direccion General
de Programacion, Organizacion y Presupuesio y de las areas que hayan pariicipado en los analisis, esiudios
tecnicos, gestiones administrativas v judiciales, etc. En el casc de entidades paraestatales, deberan asistir
representantes de las mismas areas o equivalentes, ademas de |a coordinadora seciorial,

II. El Acta no debe tener abreviaturas ni raspaduras,

lIl. Llenado del Acta:

(1) Indicar la lozabdad en la que se celebra el Acto.

{2) Anotar con letra el dia.

(3] Asentar con letra el nombre del mes.

{4)  Eseribir con lefra el complemento para indicar el ano comrespondiente.

(5)  Indicar con letra la hora de inicic del Acto.

(G  Anotar el nombre de [a entidad o dependencia en donde se realiza el Acto.

{7} Sefalar el domicilio de |as instalaciones en que se lleva a cabo la reunian.

{8) Escribir el nombre completo, carge que desempena, dependencia o enfidad y unidad de adscripcion, de cada
ung de los representantes gue participan en 2l acto.

{8)  Anotar el numers y denominacion de la(s) cuenta(s).

{10} Escribir, en &l arden en que mencionan las cuentas, el (los) montals) con numera y lefra.

{11} Indicar la facha del ultima movimiento registrads en cada cuenta.

{12) Asentar en primer terming &l nombre del declarants y en seguida la naracion de las acciones y cuando
fueron realizadas al interior de la dependencia o enfidad, asi como las gestiones efectuadas, cuando, ante
que instancia, areas externas o personas, y los resuliados obtenidos; asimismo, mencionar los nombras de
los documentos y sus fechas, que apoven lo dicho fales como estudios, dictamenss, citatorios, aclas
administrativas y judiciales, oficios, telegramas, efc., v la peficion de que s2 anexen a este insirumento, como
parte integranie,

Av. México Xochimilco Num. 289, Col. Arenal de Guadalupe, CP. 14389, Alcaldia Tlalpan, Ciudad de México.
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SALUD (§)renimicion

SECRETARIA DE SALUD

Asentar tambien, las atribuciones que fiene conferidas el declarante, y las disposiciones legales o de otra
indale que les confierzn, asi come la opinian que tanga sobre 2l asunto en cuestion.

{Sucesivamente se seguira este procedimiento hasta agotar las declaraciones de los parficipantes en el
Acio).

{13) Sefalar, segun coresponda, cargals) o abonols).

{14) Especificar &l nimero y denominacion de la(s) cusntals) correspondientes).

{15) Anatar los montos con nimers y letra, en el orden en que aparecen las cuentas en el punto catorce.

{18) Sefalar, segun corresponda, cargo(s) o abono(s).

{17) Especificar &l nimero y denominacicn de la(s) cusntals) correspondientes).

{18) Anatar los montos con numers v letra, en el orden en que aparecen las cuentas en el punto diecisiste.
{19} Anatar, segln sea el caso, la oficialia mayor o el argano de gabiemno.

(20) Sefalar la denominacion o razon social de la dependencia o enfidad de que se frate.

{21} Describir el nombre del documents (acta, acuerda, memarandum, #ic.), ndmero de ientificacion y facha.

{22) Especificar los documentos relativos que consignen derechos u obligaciones como pagares, facturas,
cheques, et sus importes y fechas, respectivos.

{23) Anatar &l (los) nombre(s) de la(s) personajs) que consenvaran copia de esta Acta. Debe(n) comesponder a
algunols) o todos los nombres a que se refiere el punto ().

{24) Anatar con letra la hora en que se dé por concluido el Acto.

{25) Sefalar con lefra el dia en que se dé por concluido el Acto.

(26} Escribir &l nombre del mes comespondiznts,

{27} Escrigir con lefra 2l complementa para indicar el afa correspondiente.

(28) Anatar 2l nombre completo y cargo del representante de la oficialia mayor o equivalente y recabar firma.
(28) Anatar 2l nombre completo y cargo del representante del arganc de contral interna, v recabar fima.

{30} Anoiar el nombre compleio y cargo del representante de la Direccion General de Frogramacion,
Organizacion y Presupuesto, o equivalente, y recabar firma.

(31} Anotar, en su caso, el nombre completo y cargo del representante de |a coordinadora sectorial, y recabar
fima.

{32) Anatar los nombres completos y cargos de los representantes de ofras areas participantas, y recabar firmas.
NOTA: Este modelo de Acta de Depuracion y Cancelacion de Saldos, no es limitativo, por lo cual las

dependencias y enfidades podran agregar, conforme a sus necesidades, |a informacion que consideren
aclaratoria, complementaria o de parficular interss.
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