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1.2

1.3

3.0
3.1

3.2

3.3

3.4

Propésito
Establecer las disposiciones que se observan para la cancelacion de adeudos a cargo de terceros
y a favor del Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio (HRAEB). :

Eliminar de saldos por servicios prestados por el Hospital que por su incobrabilidad-no Just[ﬂca su
permanencia en los estados financieros del HRAEB. .

Mostrar en la informacion financiera, el saldo razonable de las cuentas por cobrar que se pretende
recuperar a favor del HRAEB. N

Alcance e :
A nivel interno aplica a la Direccion General, Direccion de Admlmstracron y Finanzas, Departamento
de Asuntos Juridicos, Area de Cartas Compromiso, Area de 'I'esorema y Area de Contabilidad.

A nivel externo aplica a la H. Junta de Gobierno, Organe Interno de Control (OIC), los Deudores por
Servicios Médicos prestados por el HRAEB, Ser\ncro Postal Mexicano u otra mensajeria.

Politicas de operacion, normas, bases y lineamientos
Las presentes normas, bases y lineamientos, son de observancia obligatoria para las areas de la
Direccion de Administracién y Finanzas, Subdireccion de Recursos Financieros, Departamento de
Asuntos Juridicos, Area de Cartas Compromiso, Area de Contabilidad y OIC cuyo fin es depurar
la contabilidad del HRAEB, a efecto de mostrar razonablemente las cifras de las cuentas por cobrar
en la Informacién financiera del HRAEB.

Es responsabilidad del Titularide la Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la
Subdireccion de Recursos Financieros, Departamento de Asuntos Juridicos, Area de Contabilidad,
Area de Cartas Compromiso, cumplir y hacer cumplir las Normas y Bases para Cancelar adeudos
a cargo de terceros y a favor del HRAEB, gue se establecen en este documento y se cumpla con
el proceso qde7'indi<:'an.

Es responsab[lldad de la Direccion de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccion de
Recursos Financieros, sus Areas de Contabilidad y Cartas Compromiso, mantener actualizados y
depurados los reg|stros contables, asi como las provisiones de las cuentas por cobrar por los
“servicios otorgados a pacientes. 7N

Es respgnsabilidad de la Direccién de Administracién y Finanzas a través de la Subdireccién de
Recursés Financieros, verificar que [os_importes consignados en las cuentas incobrables
derivados de servicios médicos proporcionadss se determinan a partir de la clasificacién otorgada
a cada paciente, conforme a los nivelgs socioeconémicos: 6, 5, 4, 3, 2 y 1; u otros casos sin que
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3.5

3.6

3.7

medie una carta compromiso pero que el origen del adeudo provenga de la prestacion de servicios
de salud. No se consideran en este concepto los viaticos, gastos por comprobar, prestamos al
personal o cualquier otro adeudo generado con el ejercicio del presupuesto de gasto. =

Los deudores, que no puedan cubrir el costo de los servicios prestados en su totalidad, pueden
elaborar una solicitud de carta compromiso y de ser viable, firmar una carta compromiso en la cual
se establece el importe del adeudo, periodos de pago a cuenta del deudor y el plazo maximo,
teniendo un expediente por paciente, el cual permanece hasta su liquidacién o cancelacion. (Ver
Anexo 10.1 Solicitud de Carta Compromiso y 10.2 Carta Compromiso).

Es responsabilidad de Ia Direccién de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccién de

Recursos Financieros y Departamento de Asuntos Juridfcoé,'-"cansiderar'cuentas incobrables

cuando: ¥

a) El adeudo es igual o menor a 200 veces la Unidad de-Medida y Actualizacién (UMA) vigente al
momento de la cancelacion, independientemente del nivel secioecondmico.

b) En el caso de fallecimiento del deudor o responsable pagador (no del fallecimiento del
paciente). s

c) Exista declaracién de presuncién de muerte del deudor emitida por autoridad jurisdiccional.

d) Cuando la autoridad concursal competente lo declare en quiebra mediante sentencia o
constancia de insolvencia. e | W i

e) Exista incapacidad fisica o mental permanente del deudor, dictaminada por institucién de salud
publica o declaracion judicial. =

f) Exista abandono del paciente por sus familiares o redes de apoyo.

g) Sidurante las gestiones de.cobro extrajudicial (llamadas telefonicas y recordatorios en mensaje
postal), se llegue a la certeza de incosteabilidad, atendiendo al estudio costo beneficio que se
realice para cada caso, considerando el monto del adeudo, asi como la erogacion en gastos de
cobro que se deban efectuar.

h) Se compruebe laiimposibilidad de localizacién o desavecindad del deudor.

i) Se hayan concluido lasiinstancias extrajudiciales de mérito: agotando los recursos aplicables.

J) En caso de no contar con los soportes documentales que acrediten el adeudo, estando Ia
situacion debidamente justificada.

Para los supuestos de los primeros 6 incisos mencionados en la politica 3.6, se consideran de
cancelacion automatica, por lo tanto, procede sin mayor gestién, llevar a cabo los registros
contables de acuerdo con el Acta~de Depuracién y Cancelacion de Adeudos. Las demas

‘consideradas en los 4 Ultimos puntos de la politica 3.6 quedan sujetas a cancelacién previo Visto

Bueno del OIC, para lo cual la Direccion de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccion

~_de Recursos Financieros y Area de Cartas Compromiso, deben efectuar las siguientes gestiones

de-cobro para la recuperacién de adeudos:
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Acciones Extrajudiciales de Cobro

» Se hace una llamada telefénica, por parte del Area de Cartas Compromiso, como recordatorio
del pago, previo a la fecha del primer vencimiento; esta llamada se registra en la plataforma de
Cartas Compromiso o en el “Formato de recuperacion de Adeudos”. (Ver Anexo 10.3 Formato
de Recuperacion de Adeudos).

e Una vez vencido el plazo establecido para la realizacion del pago en la Carta Compromlso se
realiza por parte del Area de Cartas Compromiso un minimo de tres llamadas telefénicas
adicionales para su seguimiento durante un mes; que también se reglstran en el “Formato de
recuperacion de Adeudos”.

¢ Realizadas las llamadas telefénicas sin que se haya obtenido respuesta, la Subdlrecc:zon de
Recursos Financieros turna el expediente completo al Departamento de Asuntos Juridicos,
quien remite una carta “invitacién a Cumplimiento de Carta Compromiso”, a través del Servicio
Postal Mexicano u otro servicio de mensajeria con acuse de recibido, lo que sera evidencia de
la gestion realizada. (Ver Anexo 10.4 Invitacion a cumplimiento de Carta Compromiso).

e Agotadas las gestiones extrajudiciales, es responsabilidad del Departamento de Asuntos
Juridicos, elabora el Dictamen de incobrabilidad, dicho documento, junto con la documentacién
soporte, es el fundamento para su cancelacion.

e Derivado de la improcedencia, en su caso, del Dictamen de Incobrabilidad de acuerdo con las
facultades del Departamento de Asunto Juridicos, se determina la procedencia para ejercer
alguna accion judicial para la recuperacién del adeudo.

El dictamen aludido debe especificar los fundamentos que cataloguen a una cuenta como
incobrable, mismo que tiene que remltlrse con la documentacion soporte al OIC para su Visto
Bueno. .

3.8 Son requisitos para la cancelacion de cuenta incobrables:

*» Que provenga de operaciones derivadas de los servicios ofertados por el HRAEB y se
encuentren registrados en la contabilidad.

* Que el expediente de la cuenta incobrable a cancelar se encuentre debidamente integrado.

e En caso de no contar con los soportes documentales que acrediten el adeudo, la Direccion de
Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccion de Recursos Financieros, en
coordinacion con el Departamento de Asuntos Juridicos, levantan acta administrativa en la que
se haga constar que no se cuenta con la informacién y la documentacién en los archivos de la
Institucion y su motivacién, informando oportunamente al OIC.

3.95Ef expediente de cuentas mcobrables debe contener:

¢ Estado de Cuenta.

« / Solicitud de Carta Comproml\o
Carta Com promiso. L
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3.11 La

Gestiones de cobranza realizada por el area responsable, mediante el formato de recuperacion
de adeudos (solo en los supuestos de los incisos h), i) y j) de la politica 3.6). (Ver Anexo 10.3).
Dictamen de incobrabilidad (sélo en los supuestos de los incisos h),)yj)dela poimca 3.6).
Visto Bueno del Organo Interno de Control (sélo en los supuestos de los i mcxsos h),)yjdela
politica 3.6). o
Documentacion relativa al deudor(a): copia de identificacién oficial o constancia de identidad,
comprobante de domicilio o constancia domiciliaria expedida por autoridad municipal. Dicha
documentacion es proporcionada al momento de pedir la solicitud de la carta compromiso.

calculo de la estimacion de cuentas incobrables:

Cuando menos una vez al afio, en el mes de diciembre, la Subdirecciéon de Recursos
Financieros, lleva a cabo una estimacion de cuentas incobrables cuyo monto se carga a cuentas
de resultados deudora, con abono a la estimacion citada.

Para la estimacion de cuentas incobrables, en caso de no existir cuentas especificas que
provisionar, se estima en un 5% del total del saldo de las cuentas por cobrar.

En caso de que una cuenta haya sido cancelada, esto no implica que el HRAEB evite recibir
pagos por este concepto con posterioridad.

Como soporte para cancelar la cuenta incobrables, se debe contar con la documentacidn que
indica en el apartado “Manejo Contable de la Cancelacién de las cuentas incobrable”, excepto
en el caso de las cancelaciones automaticas.

La Subdireccion de Recursos Financieros formula anélisis de cuentas por cobrar susceptibles
de cancelacion por incobrabilidad.

Subdireccién de Recursos Financieros a través del Area de Contabilidad, realiza los registros

contables a la cuenta de estimacién de cuentas incobrables.

3.12 El Area de Contabilidad con base en el Acta de Depuracion y Cancelacion de Saldos, realiza el

asi

iento contable que dlsmlnuya o cancele los saldos de la cuenta de Ingresos por recuperar a

corto plazo.

3.13 El saldo de estas cuentas incobrables se refleja en el estado de situacion financiera, informando

en

3.14 Es

las Notas a los Estados Financieros el monto cancelado en el periodo que se reporta.

responsabilidad de la Subdireccién de Recursos Financieros a través del Area de Contabilidad

_el Registro Contable de la cancelacion de cuenta incobrables.
Reglstro ,Gontable r

Cancelacion de Cuentas Incobrables

| Cargo Abono
-|_Etimacién para Cuentas Incobrables por Derechos a Recibir Efectivo o Equivalentes X
Ingresos por Recuperar a Corto Plazo _ X
| | 14/ ~
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3.15

3.16

3.7

3.18

3.19

3.20

3.28

3.22

Es responsabilidad de la Subdireccién de Recursos Financieros a través del Area de Contabilidad,
registrar contablemente, en caso de recuperaciéon de cuentas incobrables ya canceladas de la
siguiente manera: oy

Recuperacién de Cuentas Incobrables

Cargo Abono
Bancos / Tesoreria X
Ingresos por Venta de Bienes y Servicios de Organismos Descentralizados - a X

La Subdireccion de Recursos Financieros a través del Area de Contabilidad realiza los registros
contables y cancelacién de las cuentas y subcuentas que procedan, al recibir la autorizacion de la
cancelacion correspondiente y se firme el Acta de Depuracion y Cancelacién de Saldos.

La Direccidbn de Administracion y Finanzas a través de de la Subdireccion de Recursos
Financieros, elabora el Acta de Depuracién y Cancelacion de Saldos menores a 200 UMAS; para
que esta acta tenga validez debe participar los titulares de la Direccién General, Director de
Administracion y Finanzas, Departamento de Asunto Juridicos y Subdireccion de Recursos
Financieros. (Ver Anexo 10.6 Acta de Depuracion y Cancelacion de adeudos menores a 200
UMAS).

Es responsabilidad de |la Direccion de Administracion y Finanzas, por medio de la Subdireccion de
Recursos Financieros, verificar que los expedientes de cuentas incobrables estén integrados con
caratula, firmados, indicar su ubicacién, medios en que se encuentran, estado fisico, clasificacion
5C.4 Ingresos y tiempos de conservacion de acuerdo con Ley General de Archivos.

La Direccién de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de Recursos Financieros,
es responsable de la guarda y custodia del Expedientes de cuentas incobrables:

- Tiempo de Responsable de
Redisto Conservacion ‘ Conservacion
Acta de Depuracion y Cancelacién de Saldos 5 afios Area de Cartas Compromiso
Expediente de Cuentas Incobrables 5 afos Area de Cartas Compromiso |

Una vez _régis.trédo un adeudo a cargo de terceros y a favor del HRAEB, la Subdireccién de
Recursos Financieros por medio del Area de Cartas Compromiso debe realizar las gestiones
administrativas para intentar su cobro.

Las ou’;"rl_t_as pendientes de pago/deben ser turnadas por la Subdireccion de Recursos Financieros,
alﬂepartamento de Asuntos Jurd\cos con el expediente de |la cuenta por cobrar.

|

El Departamento de Asuntos Juridicos;es responsable de verificar la integracién del expediente y
[Teallzar Iz 'Ultima gestidn de cobranza{extr judicial.
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3.23

3.24

3.25

3.26

2T

Cuando menos una vez al afio se realiza la cancelacién de adeudos a cargo de terceros y a favor
del HRAEB, por parte de la Direccién de Administracién y Finanzas a través de la Subdireccion de
Recursos Financieros, para lo cual se debe relacionar cada una de las constancias de cancelacion
de adeudo. (Ver Anexo 10.6). = "

La Direccion de Administracion y Finanzas y las areas que intervienen en el proceso, para llevar
a cabo la baja de las cuentas incobrables, deben elaborar el Acta de Depuracion y Cancelacién
de Saldos, firmando los titulares de la Direccion General, Direccion de Administracion y Finanzas,
Departamento de Asunto Juridicos y Subdireccion de Recursos Financieros para su validez. (Ver
Anexo 10.5). 3

Los responsables de la Subdireccion de Recursos Financieros y del Departamento de Asuntos
Juridicos, deben verificar que los expedientes se encuentren debidamente integrados y firmados
los documentos que sean elaborados con motivo de la cancelacién de adeudos, como lo es el
Dictamen de Incobrabilidad, la Constancia de Cancelacion de-Adeudos y el Acta de Depuracion y
Cancelacién de Saldos. (Ver Anexo 10.5 y 10.6). '

Cuando el Departamento de Asuntos Juridicos o el OIC requieran informacién complementaria, la
Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Subdirecciéon de Recursos Financieros,
apoyada por los Direcciones y Subdirecciones del HRAEB, que tengan injerencia en el asunto,
deben recabarla y entregaria. -

La Direccién de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccién de Recursos Financieros
debe llevar una estadistica de los adeudos cancelados para informar anualmente a la H. Junta de
Gobierno, a mas tardar en la Primera Sesion Ordinaria sobre la cancelacion realizada en el afio
inmediato anterior. -
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4.0 Descripcion del procedimiento

Responsable:

Etapa 1.0 Determinacién de Cuentas incobrables Aled de Cartas Compromiso

1.1 Selecciona los expedientes a cancelar.
e Archivo de Excel.

1.2 Separa los expedientes de cuentas menores a 200 UMAS que se cancelaran de manera
automatica.
e Archivo de Excel.
e Sistema GRP.

1.3 Enviarelacién de expedientes para su validacién a la Subdireccion de Recursos Financieros.
e Relacion de expedientes.
e Expedientes originales de cuenta incobrables.

Responsable:
Etapa 2.0 Revisién de expedientes Subdireccién de Recursos
Financieros
2.1 Recibe y revisa que la relacion de expedientes que se encuentren debidamente integrados.
e Relacion de expedientes.
e Expedientes originales de cuentas incobrables.

¢ Estan debidamente integrados?
Si: Envia memorandum con documentamon al Departamento de Asuntos Juridicos para validacion.
Pasa a etapa 3.0
e Memorandum.
» Relacion de Expedientes.
s Expedientes originales de cuentas incobrables

No: Regresa relacién al Area de Cartas Compromiso de expedientes de validacion y/o correccion.
Regresa a etapa 1.0.

» Relacién de expedientes.

e Expedientes originales de cuentas incobrables.

Responsable:

Etapa 5.0 validacién de expedientes Departamento de Asuntos Juridicos

e Memerandum.
e Rejacion de expedientes.  /
° “E; pedientes originales de CLiJeI'ITaS incobrables.

) r/
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3.2 Revisa la integracién de los expedientes, como se indica en la politica 3.9.
¢ Expedientes originales de cuentas incobrables.

¢ Los expedientes estan completos y correctos?
Si: s

¢Son mayores a 200 UMAS?
Si: Prepara documentacion para dictamen. Pasa a etapa 4.0
e Relacion de expedientes.
e Expedientes originales de cuentas incobrables.

No: Da Vo.Bo. para la elaboracion de acta de cancelacion y envia documentacion a la Subdireccién
de Recursos Financieros. Pasa a etapa 5.0.
e Relacion de expedientes.
o Expedientes originales de cuentas incobrables.
e Memorandum.

No: Envia relacion de expedientes con observaciones, expedientes originales para correccion o
integracion de documentos faltantes. Regresa 2 etapa 1.8

e Relacion de expedientes. -

o Expedientes originales de cuentas Jncobrables

Responsable:

Etapa 4 Elaboracion de Dictamen de Incobrabilidad Depatamento de Asintos Jufidions

4.1 Elabora dictamen de incobrabilidad de los expedientes con importes mayores a 200 UMAS.
e Dictamen de Incobrabilidad.

4.2 Envia documentos a la Subdireccion de Recursos Financieros.
e Relacion de expedientes.con fundamentos para la cancelacién.
e Expedientes originales de cuentas incobrables.
e Dictamen de incobrabilidad.
e Memorandum. '

Responsable:
Etapa 5.0 Elaboracion de oficio para validacion Subdireccion de Recursos
Financieros

5.1 Recibe la documentacion. ~
e Relacmn de expedientes COE/ fundamentos para la cancelacion.
_-_ Exped;entes originales con \ctamen de incobrabilidad.

/Memorandum. N
.
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Elaboré' / : '%! / Reviso: I,'I Autorpzé:
Nombre: Lic. Laura Pﬁ}hc,ra ;(?(daéﬁ/ﬁ{ré ano _/C_ P. Erigﬁ(}gr)eﬁfii Ojeda Dr. Juan Luis Mc#queda Gémez
N .-’J’ [ _’ |
gj;i?;, Subdlre?%:é ég/Re/?érsoé Fmancaeros Director de AﬁmiTIs(racién y Finanzas Director&;enafa!
. ! [ | | Lo
s | 1N [ Wz, Ve
Fecha: /% ‘Diciembre 2023 i bre L1 Dic«ié'r% ore 2023

G/ {



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2 - Cédigo
- & HRAEE - PR - DAF -
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Lo g SRF - 07

$ SALUD

PROCEDIMIENTO PARA CANCELAR ADEUDOS A CARGO DE HOSPITAL REGIONAL Rev; 1

ALTA ESPECIALIDAD
TERCEROS A FAVOR DEL HRAEB - Hoja: 10 de 31

5.2 Elabora oficio y lo envia junto con expedientes a validacién al OIC.
e Oficio.
e Relacion de expedientes con fundamentos para la cancelacion.
o Expedientes con Dictamen de Incobrabilidad.

Etapa 6.0 Recepcion de Expedientes para Visto Bueno de | Responsable:

cancelacion OIC
6.1 Recibe Expedientes para Visto Bueno de expedientes para cancelacion.
e Oficio.

¢ Relacion de expedientes con fundamentos para la cancelacién.
e Expedientes Originales con Dictamen de Incobrabilidad.

¢, Son correctos?
Si: Envia a la Subdireccion de Recursos Financieros. Pasa a etapa 7.0/
e Oficio de Visto Bueno para Cancelacion. =
e Relacion de expedientes con fundamentos para la cancelac:on
e Expedientes Originales con Dictamen de Incobrabilldad.

No: Devuelve a la Subdireccidon de Recursos Fmanmeros para la correccion o integracién de
documentos faltantes. Regresa a etapa 1.0.

e (Oficio con observaciones.

¢ Relacion de expedientes con fundamentos para Ia cance[aCIon

¢ Expedientes Originales con Dictamen de Incobrabilidad.

Responsable:
Etapa 7.0 Integracion de documentos Subdireccién de Recursos
Financieros

7.1 Recibe relacion de expedientes, expedientes originales y Oficio.
e Oficio de Visto Bueno para Cancelacion.
» Relacién de expedientes con fundamentos para la cancelacién.
» Expedientes Originales con Dictamen de Incobrabilidad.

7.2 Integra péliza oontab}e- para oance[acién de saldos.
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Refacmn de expedientes con fundamentos para la cancelacion.
__Expedientes Originales con Dictamen de Incobrabilidad.
Polrzil/cantable

7.3 Elaborﬂé y firma'Acta de Depuracion y Canoelamon de Saldos.
. A ta de Depuracion y Cancelacion de Saldos

..’. \
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Responsable:

Direccion General / Direccion de
8.0 Recabacion de firmas en acta de depuracion y cancelacion | Administracion y  Finanzas  /
de adeudos Departamento de Asuntos Juridicos /
OIC / Subdireccion de Recursos
Financieros

8.1 Firman el Acta de Depuracién y Cancelacién de Adeudos.
» Acta de Depuracién y Cancelacion de Adeudos.

Responsable:
Etapa 9.0 Registro contable Subdireccion de Recursos
Financieros
8.1 Envia Acta de Depuracion y Cancelacion de Adeudos al Area de Contabilidad para que efectle los
registros contables correspondientes.
= Acta de Depuracion y Cancelacion de Adeudos.

9.2 Supervisa la afectacion contable.

Responsable:

Etapa 10.0 Entrega de expedientes Subdireccién de Recursos
Financieros
10.1 Entrega al Area de Cartas Compromiso, los expedientes de acuerdo con la clasificacién 5C.4
Ingresos y tiempos de conservacion de acuerdo con Ley General de Archivos.
e Copia del Acta de Depuracion y Cancelacion de Adeudos.
e Expedientes. —

Responsable:
Area de Cartas Compromiso
11.1 Recibe Acta de Depuracion y Cancelacion de Saldos para su resguardo.

e Copia del Acta de Depuracién y Cancelacién de Adeudos.

o Expedientes. L

Etapa 11.0 Resguardo de expedientes

Responsable:
Etapa 12.0 Preparacioén de informe de Cuentas Canceladas Subdireccidon de Recursos
Financieros

12.1 Prepara informe de cuentas por cobrar canceladas e informa en las sesiones programadas, a la
Junta de Gobierno, COCODI y al PTCI.
- e Informe de cuentas canceladas.
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de la
Secretaria de Salud. Septiembre 2013.

POP-DDO-PO-005-02

Manual de Organizacién Especifico del Hospital Regional de Alta
Especialidad. Aprobado por el COMERI el 23 de junio de 2018.

No Aplica

Decreto de Creacion del Hospital Regional de Alta Especialidad del
Bajio. Publicado en el D.O.F. el 29 de noviembre de 2006.

No’-Ainca

Ley General de Contabilidad Gubernamental. Publicada en el D.O. F e[ S

31 de diciembre de 2008, hasta su ultima reforma.

No Aplica

Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental. Aprobados en la
Ciudad de México el 13 de agosto de 2009. Publicados por el Consejo
Nacional de Armanizacién Contable.

No Aplica

Manual de Contabilidad Gubernamental para el Sector Paraestatal
Federal. IV Lineamientos Contables. C.- Estimacion de Cuentas
Incobrables. Vigente a partir del 01-01-2023, publicados en la Ciudad de
México por la Secretaria de Hacienda y Credlto Publico el 15 de febrero
de 2023.

No Aplica

Ley General de Archivos. Publicada en el D.O.F. 15 de junio 2018

No Aplica

7.0 Registros

) Tiempo de Cadigo de registro o
Registros AL Responsable de conservarlo e el
Expedientes de Cuentas o ; { :
2 No Aplica
P 5 anos Area de Cartas Compromiso p
Acta de Depuracidn y % : : N .
Caricelacish dhaddhdas 5 afios Area de Cartas Compromiso o Aplica

8.0 Glosario

8.1 Adeudo:Saldo pendiente de cobro que se encuentra reflejado en el estado de cuenta del paciente
gue,por no contar con recursos econémicos al momento del egreso, se otorga diferimiento para
CLy'n_pIimiento de pago. f
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8.2

3.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

8.12

Autoridad Concursal: Perteneciente o relativo a los concursos de tipo juridico o a aquellos en los
que hay una competencia u oposicion.

Bases: Condiciones que deben cumplirse para llevar a cabo la cancelacion de cuenta incobrables.

Cancelacién de cuentas incobrables: Operaciéon de baja en los registros cdn’tables de los
adeudos a cargo de pacientes y/o responsables pagadores y a favor del HRAEB ante la notoria
incobrabilidad. .

Carta Compromiso: Documento de buena fe mediante el cual el paciente o su responsable legal,
se compromete a liquidar o abonar hasta cubrir el total del adeudo pendiente al egreso del
paciente. =

Caso Fortuito o Fuerza Mayor: Evento originado ajeno a la voluntad del paciente o su
representante legal, o fuerza de la naturaleza, que se presenta de manera inesperada e
imprevisible, es decir es inevitable por su sorpresividad y que excusa o exime del cumplimiento de
una responsabilidad u obligacion al deudor.

Cobranza Extrajudicial: Accion para intentar: Ia recuperacron después del primer pago vencido,
sin que medie la intervencion judicial. -

Costo Beneficio: Procedimiento mediante el cual el Departamento de Asunto Juridicos elabora
la documentacion que contenga la evaluacion de los recursos materiales, técnicos, humanos,
legales y en general todos aguellos que estén relacionados con la toma de decisiones, para
determinar la factibilidad de recuperacién de adeudos en comparacion con el beneficio econémico
a obtener a efecto de instrumentar la accién legal correspondiente en caso de que le sea aplicable.

Cuentas Incobrables: Importe de las cuentas por cobrar que una vez agotados los tramites de
cobro, se consideran wrecuperables o0 incosteable su recuperacion.

Cuentas a Documentos por Cobrar: Derechos de cobro a favor del HRAEB, que se original por
la prestacmn de servicios médicos.

Depur'a_dién: Proceso mediante al cual la Subdireccion de Recursos Financieros del HRAEB,
identifica en sus cuentas de balance, aquellos saldos que no muestren debida procedencia.

Desavecindad: Cuando el deudor de una cuenta por cobrar ya no se localiza en el domicilio que
hubiera proporcmnado cuando se recibié la atencién médica y por lo tanto, no es posible continuar

con Ia}s@ para la recuperaclf«dsl adeudo.

{ CONTROL DE EM[SION
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8.13

8.14

8.15

8.16

8.17

8.18

8.19

8.20

8.21

8.22

8.23

8.24

Deudor: Persona que mantiene un adeudo como paciente o responsable pagador, esta obliga a
pagar por los diferentes servicios otorgados.

Dictamen de Incobrabilidad: Opinién técnica, mediante el cual el Departamento de Asunto
Juridicos, una vez agotadas las acciones extrajudiciales sometidas a su consideracién determina
la incobrabilidad del adeudo a favor del HRAEB.

Estimacion de Cuentas o Documentos por Cobrar Irrecuperables: Afectacién contable que
una entidad hace a sus resultados, con base en la experiencia o estudio y permite mostrar
razonablemente el grado de cobrabilidad de esas cuentas o documentos a través de su registro
en una cuenta de mayor de activo de naturaleza acreedora.

Gestiones Administrativas: Son las gestiones telefénicas que realiza la Subdireccién de
Recursos Financieros, por medio de sus areas, para la recuperacion del adeudo.

Gestiones Judiciales: Acciones tendientes a ejecutar medios preparatorios a juicio y en su caso
la presentacion de la accion ante el 6rgano jurisdiccional competente.

Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio (HRAEB): Provee servicios médicos de alta
especialidad con enfoque regional. Descentralizado de la Administracion Publica Federal,
sectorizado a la Secretaria de Salud, que cuenta con personalidad juridica y patrimonio propio.

Incosteable: Analisis de costo beneficio que muestra los gastos que se generarian con motivo del
gjercicio de las acciones administrativas y extrajudiciales, para la recuperacion de un derecho de
cobro existente a favor del HRAEB, resultaria mayor al importe del adeudo.

Insolvencia: Situacion en la que se encuentra el deudor de una cuenta por cobrar que muestra
que no tiene capacidad de pago por carecer de recursos econémicos.

Pago: Derecho que tiene el HRAEB de recibir, de los deudores, el costo por la prestacion de los
servicios de atencién médica.

Registro Contable: Afectacion de las operaciones que se realizan en la contabilidad.

Representaciéon del Cuerpo de Gobierno: Titulares de la Direccion General, la Direccidon de
Administracion y Finanzas, Direccion de Operaciones, Subdireccién de Recursos Financieros,
SL&dil‘éCCién de Atencion al Usuario y el Departamento de Asuntos Juridicos.

Iﬁ{epresentante Legal !Responsablé Pagador: Persona fisica o moral obligada a pagar por los
servicios medicos otorgados al paciente, misma que suscribe la carta compromiso en lugar del
paciente. /
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8.25

8.26

Saldo: Resultado neto de los movimientos (cargos y abonos) que representa el adeudo al Hospital
Regional de Alta Especialidad del Bajio en los registros contables. :

Solicitud para Obtener Carta Compromiso: Documento de buena fe, mediante el cual el

paciente o su representante legal, expresan su falta de liquidez para hacer frente al adeudo
pendiente por servicios médicos recibidos y requieren facilidades para realizar pago futuro.

8.27

Unidad de Medida y Actualizacién (UMA): Es |a referencia econémica en pesos para determinar

la cuantia del pago de las obligaciones y supuestos previstos en las leyes federales, de las
entidades federativas, asi como en las disposiciones juridicas que emanen de todas las anteriores.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcién del cambio

01

Diciembre 2023

Actualizacién de las Areas involucradas.
Actualizacion de las politicas y actividades del

procedimiento

Renovacién de términos en el Glosario.
-Actualizacion de anexos.
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10.0 Anexos
10.1 Solicitud de Carta Compromiso. Hoja 1 de 2.

Anexo 1
HOSPTAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DEL BAJIO
SOLICTUD DE CARTA COMPROMISO
(1) Felo de T.5.

(2) Leon, Guanajuate a ___de de 202

{2) Subdireccion de Recursos Financieros
Presente

Nombre del Paciente (4)
Numero de Expediente (5)
Servicie(B)

Nivel Seciceconamice(T)

Ante mi imposibiidad economica actual, atentamente solicic me sea autorizada una "CARTA COMPROMISO™, A fin de
cubrir en el termino que se autorics o antes, al adeudc que actualmente tenge con esta Institucion por concepto de fa
atencicn medica recbid, que asciende a (8) S { 00N

{8} i compromiso para con &l Hospital Regicnal de Alta Especialidad del Bajio para saldar el adeudo sera el dia
delmes delafio 20

{10) Importe de page a cuenta $ [ 100 mn.)

{11) imperte soliciud de carta compromiso S { /100 mun.)

Motives por los que se elabora [a sokicitud de Carta Compromise {12)

1 £ 7
2] S 8
3 € g
Observaciones:
Sello, Mombre y Firma dal Trabajadar Social MNombre y Firma del Paciente o
(13) Responsable
| Pagader (14}
Aneso: (1)
Copia de identificacion oficial
e Copiade probante da domicilia (prefersntements con antigiedad no mayor a res meses)

_~ | Copiade comprobante de pago parcial

: Ecp.&b&ec:fnndekeﬂ:iénaﬂhn?/‘\-l
o / \ / \ (18] Clave Farmato
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Solicitud de Carta Compromiso. Hoja 2 de 2.

INS1'RUCTTVO DE LLENADO DE SOLICITUD DE CARTA COMPROM!SO

.=
y B
-
4.-
5.~
6.-
> 20
8.-
S.-
10.-
11.-
12.-

13.-
14.-

16.-

71|

Numero de Folio consecutivo de Trabajo Social
Indicar lugar y fecha de elaboracion del documento

El rea a quien va dirigido el documento

Anotar nombre del paciente

Anotar nimero de expediente

Anotar el servicio ofrecido

Anotar el nivel socioeconomice

Anotar el importe total del adeudo sin contar el abono
Fecha en gue se liguidara el adeudo

Indicar el monto a cuenta, del total

Indicar el monto por el que solicita carta compromiso
Describir las justificaciones por las que se solicita carta compromiso

[ 1 Saldo a favor

| |2 Sin cobertura por SP

| |3 Pago de Insumos a proveedor

| |4 Paciente proveedor economico
| |3 Tiempo de padecimiento
|_|6apoyo en tramite

| |7 Ingreso expontaneo

| |8 Egresos no programados

9 Paciente 1X

Plasmar sello, nombre y firma del Trabajador Social

Anotar nombre y firma del paciente o responsable pagador
Anexar documentacion

Indicar clave del formato.

()

|
. /

]

|
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10.2 Carta Compromiso. Hoja 1 de 2.

Anexo 2
HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DEL BAJIO
CARTA COMPROMISO
Folio Numera.(T)
FoliodeT.S.(2)______ |
No.DeExpediente(3____

(4Leon, Guanajuatoa__de_______ de202_ |

(510
Director General del Hospital Regional de Aka Especislidad
Presente

Con fundamento en los ariculos 4 de la Constitucion Politica de los Estadas Unidos Mesicanos; 2. 5 fracsicn 1, 35y
3B delaley General de Salud, Reconizeo v acepto el adeudo porla cantidad de (B) 5
== {100 m.n.). que comesponde a gastos generados
con molivo de servicios medico-quirurgico, ambulatarios wlo hospitalarios de alta especialidad, brindados al paciente (7)
con Nivel Sociceconomico (8
adeudode(S)______ cuycimponte total estoy de scusrdo en iquidar de la siguiente forma (10)

4) Un pago nico con vencimiento 2l dia del mes de 20 o bienc
b) pagos mensuzles de § cada und, COn vencimiento 2l dia delosmesesde

En ¢330 de ser menor sefialar ol parentesco: Padre Abuelas Tutores Otros;
Por lo tanto me comp 3 cubrir i dicional elimporte antes citado 212 orden del Hospital Regional de Alta

Especialidad del Bisfic.

Conelp o oy pl rer3do § 3{2no 2 toda vulnerabilidad, estog i de las faltas g penalidades que

#n materia conlleva el i p i de este adeudo, refrendando asi mismo, la calidad g & dencia en la pr ion del servicio

m«hwrbw&mcmdehmmdemgﬂ.mpmquemmmnmm@oa&uhﬁawal@se&«aﬁ
legales que comespondan.

Mis datos p les son los sigui

Tardotasy e ge icvne, serdn proteqicas par 3L ey Genersi o 77 24 5l icin Futdes

L F -~
Gternamment 3 S FOpAmeno § Comas RONmIGUIEET 163605 & 13 [ Oteccion O CHloe proscnaes ™

I del paciente (1] hivel Socio ico (12)
A del responsable del pago [13), Parentesco con el
paciente (14) Identificacion Oficial (15) Telefono fijo con LADA
18] Telefono movil(1?) Telefono Trabajo con LADA (18)
Dator para realizar el pago en el Banco [21) (22) Buells digital n/caso de no saber escribi
Baneo
Emisora
Ret.1
" |Ref.2
e Ref.3
Firmas (23)
= -
Ageptacion del Adeudo Venficacion de datos
pmbre g firma del Pacients 0 Fesponsabl Personal autorizado dela
Pagador b Subdireccion de Recursos Fi :
- { i

| &

l |' g 5}6}4‘1’&0&:}5 EMISION

[ |

" || Elabord: \/ /// / Reyi_ié,:;

Autorizo:

| 7 7 , g =
Nombre: Lic. Laltra Patfrlgéﬁ/a/g{f ?({%ry{ﬂ i /Z/F' Eri:}ﬁgheiini Ojeda Dr. Juan Luis Mdsqueda Gémez

Firma:

J - 77 /{ ’-' |
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Carta Compromiso. Hoja 2 de 2.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE SOLICITUD DE CARTA COMPROMISO

1-  Establecer un numero de folio consecutivo de cartas compromiso
2.-  indicar el numero de Folio Proporcionado por Trabajo social
3.-  Indicar el numero de expediente del usuario
4.- | Indicar lugary fecha de elaboracion del documento
5.-  Anotar el nombre del Director General
6.-  Anotar importe total en numeroy letra del adeudo del paciente
7.-  Anotar nombre del paciente
8.-  Anotar nivel y clasificacion socioeconomica asignado al paciente con numero y letra
9.- | Anotar el importe de la cuenta del paciente
10.- Describir los tiempos (fecha) de pago y montos que se pacten previa autorizacion
11.- Anotar nombre del paciente
12.- Anotar el nivel sociceconomico
13.- Indicar el nombre del responsable pagador
14.- Describir el parentesco que tiene el responsable de pago con el paciente
15.- Anotar numero de credencial de elector vigente
16.- Anotartelefono fijo del paciente, familiar o responsable del pago
17.- Anotar telefono celular del paciente, familiar o responsable
18.- Anota telefono del Trabajo del paciente, familiar o responsable del pago
19.- Indicar correo electronico del paciente, familiar o responsable del pago
20.- Anotar el domicilio del paciente, familiar o responsable del pago
21.- Indicar el Banco, numero de cuenta y referencia para realizar depositos
22.- Colocar huella digital, (en caso de no saber escribir)
23.- Firmas
= rf / '.
[ I'. (\',f'CONTROL DE EMISION
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10.3 Formato de Recuperacion de Adeudos. Hoja 1 de 2.

Anexo 3

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DEL BAJO

FORMATD OF RECUPERACION DE ADEUDOS

Telefone: (3)
Responsable pagador: (4)
Paciente: (3]

Mo. De Expediente: (5)
Servicios: (]

Nivel Socioeconomice: ()
Importe del Adeudo: (101 %

Fecha: (111
Hora: [12)
Mombre de quien realiza la lamada (12]
Nembre de quisn contesta la lamada: [14)

Me. De Carta Compromiso (1)
Fecha de Emision: (2)

Area de Cot

Carnas Compromiso

1D de episodio (8]

DATOS DELLAMADA

Firma de quien realizd la lamada (15)

MNo. De Canta Compromiso (1)
Fecha de Emision: (2]
Telefone: (3]
Responsable pagador: (4]
Paciente: (3]
Ma. De Expediente: (5)
Servicios: (/]

Nivel Socioeconomics: (3]
Importe del Adeudo: (1015

Fecha (1)
Hora: [12)
Nombre de quien realizalall
Nombre de guien contesta la lamada: (1)

ID de episedia (8)

DATOSDELLAMADA

Araa de Cobranza Canas Compromiso
Firma de quien realizé la lamada (15)

Taletono: (3]
Pesponsable pagador: (4)
Pacierte: [5)

Ne. De Expediente: (6]
Servicios
Nivel Sociceconomico: (3]
Importe del Adeude: (101 %

|| Fecha: (1)
Hara: (121

Mo. De Carea Compromise (T)

Fecha de Emision: (2]

ID de episodic (3]

DATOSDE LLAMADA

P o

Nombre d quien reaiza la lamads (12) _/_
Mombre de quien contesta la lamada: (14]

Ares de Cobranza Cantas Compromiso
Firma de quien realizé |3 llamada (15)

N

Aff,-‘EQ\NTROL DE EMISION

Elaboré:  , / /” / /,// \ Revisé___l Autorizé:
Nombre: \| | Lic. Laura Patricia S/al]d}ﬁ/%%?(%/ / P En}?ﬁhe}l}ﬁ Ojeda Dr. Juan Luis Mf:squeda Gomez
\
Ca;g?c; \Subd:mcto/a/}%ﬁ%ﬁfmems/ Directar de Adn-”n%‘tralrgon y|Finanzas Directo/ General
pu : AL y :
v || R I ! w W i
Fecha: #]" Diciembra 2023 Embre DM:‘& 2023

i
\ [

|




RALUB

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

PROCEDIMIENTO PARA CANCELAR ADEUDOS A CARGO DE
TERCEROS A FAVOR DEL HRAEB

HOSPITAL REGIONAL
ALTA ESPECTALIDAD

pallo

Codigo:
HRAEB ~ PR — DAF -
SRF - 07

Rev. 1

Hoja: 26 de 31

Formato de Recuperacién de Adeudos. Hoja 2 de 2.

INSTRUCTNO DE LLENADO DE SOLIC!TUD DE CARTA COMPROMISO
1.- Numero de folio conseutivo de Crata Compromiso

b e

3.- Anotar telefono del paciente o responsable pagador
4.- Anotar el nombre del paciente o responsable pagador
5.- Anotar el nombre del paciente

6.- Anotar el numero de expediente

7.- Anotar el servicio brindado.

8.- Andicar el numero de episodio

9.- Anotar el nivel socioeconomico

Indicar la fecha de elaboracion del documento

10.- Anotar el importe total del adeudo de la carta compromiso
11.- Anotar la fecjha de la llamada

12.- Anotar la hora de la llamda

13.- Anotar el nombre de quien realiza la llamda
14.- Anotar nombre de quien contesta la llamada

15.- Firma de quien realiza la llamada.

\
\
|

|
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10.4 Invitacién a cumplimiento de Carta Compromiso.

Anexo 4
HOSPTAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DEL BAJIO
INVITACION A CUMPLIMENTO DE CARTA COMPROMISO

Legn, Guanajuate a de de 20,
Oficio numerc HRAEBIDAF/ /202 |

Asunto: Invitacion a cumplimiento de
Carta Compromisg

Apreciable C. , con
fecha usted fue atendidc en el Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio. insttucion gue brinda sus
servicios con un enfogue de la salud basade en les derechos humancs, que ofrece a todas las personas, sin discriminacien alguna las
mismas opriundades de accese acorde a lss exigencias ¢e [a cignidad humana, garantizando su derecho a fa proteccion de ia salud
consagracc en el aricule 4° de nuestra Carta Wagna, por ello el Hospital Regional de Alta Especialigad del Bajio &jercic accicnes
tendientes a proteger su saludpeniende a su servicio todos los recursos disponcbles destinades a contribuir en la preservacisn,
conservacion, mejgramients v restauracicn de su salud ; proporcicnandsie la atencion medica oportuna de calidad, los medicamentos
comrespondientes al tratamiento de la enfermedad.

Cenferme a ic estatlecido en los antyicules 35 y 26 parrafe segundo de la Ley Ceneral de Salud, les servicios que se presten a los
usuarncs gue asi lo requieran estan fundades en principios de sclidaridad sccial y guardan relacion con los ingreses de los usuarios, para
la determinacicn de las dererminacion de las cuctas de recuperacion que les correspende per la prestacion de servicios de salud, se
toma en cuenta el coste de los senvicics que se integran en una Scla cucta; el conjunto de elementes hospitalarios, médicos ¥ en su caso
QuITurgices gue coniribuyen a Ia prestacien del servicio v a las condicicnes scciceconomicas del usuario; en todes los cases. el Estudic
Seciceconomice sefiala el Nivel Sccicecenomice asignado al Pacients, que fue informacde al usuario, sus familizres, tutcr ¢ representante

Es importante informarie que la mayer parte de los gastos fue subsidiade por el Hospital Regicnal de Aka Especialidad del Bajic, sabemcs
que es conciente y sensible respecie de su cbligacion de saidar ia Cucta Ce Remperac:un contenida en la Carta Compromise gue firmo &l
dia per la cantidad $ 1100
mn.} v cue estamos segures cubnrd hasta sy totalidad, pues el hacerio con!ﬂ:m con i Hespital para garantizar mayeres benaficios

Le anterier con fundamento en 2l articule X000 fraccion | y XIIl del Estatute Organico del Hospdal Regicnal ¢e akta Especialidad dal Bajic y

en terminos de las escritura pdblica numere de fecha Gue contiene el Poder General para pleitos v
cobranzas, acles de admnistracion y actos de adminstracion en materia laboral storgade per el Directer General del mencicnado Hespital
ante la Fe delNotarip PubicoNumers ______~ delFstado de L iado

Sin otro particular reciba cordiales saludos

Atentaments

Tiular del Area de Asuntes Juridices
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10.5 Acta de Depuracion y Cancelacién de Adeudos mayores a 200 UMAS.

Hoja 1 de 2.

Anexo 5

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DEL BAJIO
ACTA DE DEPURACION Y CANCELACION DE ADEUDOS
MAYORES A 200 UMAS

Enla ciudad de Ledn, Guanajuato; siendo las____
Hospital Regional de Alta Especiziidad del Bajio. cita en Blud. Milenia numero 130, Colenia San Carlos I3 Foncha s= reunieron los CC.

(Mheras del dia

2de

Blde

(4], enlaginstal

i mdi.‘l

presente ano.

Procede registrar la cancelacion de los saldos de los deudares siguisntes
[17). los cuzles serdn conespondidos contra la

Eloniginal de esta Actay los anexos que enla misma se mencionan, por constituir 2l sop d
decumento de afactacién contable, y las copias quedan en poder de

(0] pet losimpornesde $

para cusntasin

Los firmantes hacen constar que el examen , los documentos que se anexan y sus opiniones se refieren al 2sunto que |2 Direccion de
Admiristraciony Finanzas del Hospital Regional de Alta Especialidad dal Bajio, detalla la presente acta v se han rubricado de conformidad los
2nenos y el documento de afectacion contable, comespondientes al ajuste alas cuentasindicadas en la prezente acta,

tal de los

L o

(12)

Leidalz presente Actay no habiendo mas qus haserconstar, alas__ (BBlherasdeldia
[18) 22 dio por concluido el acto. fimando de confarmidad las perscnas que en ellaintervinieran, tanto al calee y margen de las hojas del

Acta de Depuracion y cancelacion de Saldos, como en los anexos que conforman parte de la misma.

(18] de

[15) de dos mil

(3] quienes
manifiestan, que s levanta la presente Acta de Depuracidn y Cancelacitn de Saldes, que senird come sustento para ajustar la [s) cusntals) (6)
conlosis da quese
lacionanresp .g.yqueenelrnisrnaaden.lafechadelcﬂ&nommhien:omgsuadoencadacuemaes (), 2ltenorde
DECLARACIONES
Manifizsta el la) C. 18] 13)
ACUERDOD

bles registrada en el

Asi mismo, declaran que presenciaron la invalidacion de las cantas compromiso que directamente se relacionan conla eancelacién de cuentas
incobrables, para suregistro . correlacion ylo sjuste de cuentas contables,

contables, son parte dal

FIRMAS [17)
Director de Adminisnacion y Finanzas Organo Intemo de Contrel
Mombre y Firma Mombre yFima
Subdireccion de Racursas Financizros Titular del Area da Asuntos Juridicas
Mombre » Firma Nombre y Firma
L — - Director Genersl
/ ™. HombteyFimna
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Acta de Depuracién y Cancelacién de Adeudos Mayores a 200 UMAS. Hoja 2 de 2.

lI‘LS_RUC"IVG DE LLENADO DE SDUCITUD DE CARTA COMPROMISD

Para que el acta tenga validez, se requiere la autorizacién de los Siguientes Servidores Publicos:
a) Titularde la Direccion de Administracion y Finanzas

b) Titular del Grgane Interne de Control

c) Titular de la subdireccion de recurses Financiercs

d) Titual del Area de Asunto Juridicos

e) Encargado de Tesoreria

f) Encargado de Cobranza de Cartas Compromise

El Acta ne debe t=ner abreviaturasni raspaduras.

Lienado del Acta.

1 Iindicar la horz en que se levents el acts de depuracion y cancelacion de saldes

2 Indicar el dia en que se levanta el acta de depuracicn y cancelacién de saldes

3 Indicar el mes en que se levanta el acta de depuracion y cancelacion de szldes.

£ Indicar el afio en que se levanta

5 indicar el nombre y carzo de I2s personas que participan en el acte

€ Anctar el numerc y denominacion de i2(5) cuenta(s), ¢ referencias en caso de anexo

7 Escribir en el orden en que s& mencionan las cuentas al{los) mente{s) con numero y letra o referenciar el anexo,

8 Asentar en primer termino el nombre del declarante y en seguidz la narracion de las acciones y cuando fueron realizadas al interior de la
entidad, asi some las gestiones efectuadas, cuande, ante que instancia, drea externa o personas, y los resultados obtenidos;asimismo,
mencionar los nombres de los documentos y sus fechas que apoyen lo dicho, t2les como estudics, dictamenes, citatorios, actas
administrativas y judiciales, oficios, telegramas, stc. y |2 peticion de que s2 anexen 2 este instrumento comeo parte intezrante del mimso.

S Asentar tambien, ias atribucicnes que tiene conferidas el declarante y las disposiciones legales, o de otra indole que les confiere, asi como
Iz opinion que tenga scbre el asuntocen cuentidn. (Sucesivamente se seguira este procedimiento hasta agotar las declaracicnes de los

participantes en el acta)
10 Sefizlar segun corresponda, los deudores a cancelar, o referenciar 2l anexo en su caso
11 Especificar el numero y dencminacion de las cuentas correspondientes, o referenciar el anexo en su caso

12 Anotar en los nombres de las personas que conservaran copia de esta Acte. Deben corresponder a alguncs o tedes los nombres a que se

refierz el punto (8)

13 Anctar con letra |2 hora en gue se de per concluido el Acte

14 Sefialar con letra el dia en que se de por concluide el Acte

15 Escribir con nomkre el mes correspondiente

16 Escribir con letra el complemento para indicar el afic corresgondiente

17 Anctar el nombre completo y cargo de los funcionaries participantes y recabar firmas.
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Anexo §

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DEL BAJI0
ACTA DE DEPURACION Y CANCELACION DE ADEUDOS

r

MENDRES A 200 UMAS
Enlaciudad de Ledn, Guanajuato; siendolas____ (Mherasdeldia____ (2)de [Blde (4). enlasinstalaciones del
Hespital Regional de Alta Especizlidad del Bajio, cita en Blud. Milenio numera 130, Colonia San Carlos la Roncha se reunieron las CF,
(5] quienes

manifiestan, que se levanta la presente Acta de Depuracion y Cancelacin de Saldos, que servird como susterto para ajustar la [5) cuentals) (6)
conlosimportes de

que

relacionan respectivaments, y que en &l mismo arden. la fecha del dlt

WO

DECLARACIONES

Manifizsta el (12 C. ()

encadacuenta es

(7). altencr de

19

se

ACUERDO

Procede registiar la cancelacion de los saldos de los deudores siquientes

(1), los cuales serdn ¢

presente ano,

Los firmantes hacen constar que el 1. los docy

incobrables, para suregistro , conelacion ylo ajuste de cuentas contables,

documento de afectacion contable, y las copias quedan en poder de

pondidos contrala

(10) por los imparntes de $
'3 para cuentas incobrables registrada en &l

WOS QuUe S2 anexan ¥ sus opiniones se refieren al asunto que Iz Direccion de
Administraciony Finanzas del Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajic . detalla la presents acta y 52 han rubricado de conformidad los
anexos y ¢l documento de afectacion contable. corespondisrites al sjuste alas cusntas indicadas enla presente acta.

Asi mismo, declaran que presenciaron la invalidacion de las cartas compromizo que directamente s relacionan con la cancelacién de cuentas

El ariginal de esta Acta ylos anexos que en la misma se mencionan, por constituir &l soporte documental de los registros contables, son parte dal

(12}

Leidala presente Acta v no habiendo mas que hacer constar, alas (13) heras del dia

(W de

115] de dos mil

[16] 5= dio por concluidn el acto, I'imarhdadowﬁmdadhspmmmeﬂarmmmumalcabeymgmdehshcmdd
Acta de Depuraciony cancelacion de Saldos, como enlos anexos que conforman pante de la misma.

FIRMAS [17)
Director de Administacion y Finanzas Organo Interno de Control
Mombre y Fima Nombre yFirma
Subdireccion de Recursos Financieras Titular del Area de Asuntos Juridicos
Mombra y Firma Mombre y Firma
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE SOUCH‘UD DE CARTA COMPROMLSO
1 Para que el acta tenga validez, se requiere |z autorizacion de las siguientes Servidores Publicos:
a) Titularde la Direccion de Administracion y Finanzas
b) Titular del Grgano Intemo de Control
¢} Titular de la subdireccion de recursos Financieros
d) Titual del Area de Asunto luridicos
) Encargado de Tesoreria
f) Encargado de Cobranza de Cartas Compromisg
i El Acta no debe tener abreviaturasni raspaduras.
Lienado del Acta.
1Indicar la hora en que se levanta el acta de depuracion y cancelacion de saldos
2 Indicar el dia en que se levanta el acta de depuracién y cancelacion de saldos
3 Indicar el mes en que se levanta el acta de depuracion y cancelacion de saldos.
4 Indicar el afio en que se levanta
5 Indicar el nombre y cargo de las personas gue participan en el acto
8 Anotar el numero y deneminacion de la(s) cuenta(s), o referencias en caso de anexo
7 Escribir en el orden en que se mencionan las cuentas al{los} monto(s) con numero y letra o referenciar el anexo,
8 Asentar en primer termino el nombre del declarante y en seguida Iz narracion de las acciones ¥ cuando fueron realizadas al interiorde la
entidad, asi somo las gestiones efectuadas, cuando, ante gue instandia, drea extermna o personas, y los resultados obtenidos;asimismo,
mencionar los nombres de los documentos y sus fechas que apoyen lo dicho, tales como estudios, dictamenes, citatorios, actas
administrativas y judiciales, oficios, telegramas, etc y la peticion de que s= anexen a ests instrumento como parte integrante del mimso.
9 Asentar tambien, las atribuciones gue tiene conferidas el declarante y las disposicienes legales, o de otra indole que les confiers, asi cormo
I3 opinion gue tenga sobre el asuntoen cuention. (Sucesivamente sa seguira aste procedimiento hasta agotar las declaraciones de los
participantes en el acta)
10 Sefalar segin corresponds, los deudores a cancelar, o referenciar el anexo en su caso
11 Especificar el numero y denominacion de las cuentas comespondientes, o referenciar el anexo en su caso
12 Anotar en los nombres de las personas que conservaran copia de esta Acta. Deben corresponder a algunos o todos los nombres a que se
refiera el punto (8)
13 Anotar con letra Ia hora en que se de por concluido el Acto
14 Senalar con letra el dia en que se de por concluido el Acto
15 Escribir con nombre el mes correspondiente
16 Escribir con letra el complemento para indicar el afio correspondients
17 Anotar el nombre completo y cargo de los funcionarios participantes y recabar firmas.
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