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INTRODUCCION ‘

El presente Manual de Organlzacmn es un documento indispensable en la Admlmstr ]c: in de los
Servicios de Salud, conformado con la finalidad de presentar en forma integral y ordenacda, la
estructura vy funcmnes de la Subdireccion de Recursos Fmancueros del Instituto Nacional de
Neurologia y Neurocwugla Manuel Velasco Suarez. - :

En este contexto, constltuye un paso adelante que la presente adm:nlstracron ha Iogrado en el proceso
de modernlzacmn administrativa en inshtumones de Salud
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer las funciones 'asignédas‘a las diferentes areas que conforman la estructura organica

dela

Subdireccién de Recursos Financieros, asi como las lineas de autoridad y responsabilidad de los
puestos que participan en el cumplimiento de los objetivos de esta Unidad, de acuerdo a los criterios

de modernizacion administrativa.
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ill. ANTECEDENTES HISTORICOS

En el afio de 1964, después de la inauguracion del Instituto, se creé como apoyo ala Direccién una
Subdireccién Administrativa de la cual dependian 3 Departamentos: el Administrativo, el

Paramedico y el de Servicios Generales. | A4 Y

En el afio de 1984 debido al crecimiento del Instituto, se separa el Departamento Paramédico de la
Subdireccion Administrativa, quedando solo la division de Contabilidad y la de Administracién de
Personal y Servicios Generales. En este mismo periodo debido al desarrollo de las actividades del
Instituto, fue necesario crear la Division de Contabilidad qgue contaba con los Departamentos de

Registro Contable, de Tesoreria y Compras.

Para el afio de 1988, la Subdireccién Administrativa sube al réngo _dé Subdireccién General de
Administracion y la Subdivision Financiera cambia de denominacion al de Divisién de Contabilidad,
y ahora dependen de ésta 3 Departamentos: el Departamento _de'Tesoreria:, el de Registro

Contable y el de Informatica.

En el afio de 1992, la Divisién de Contabilidad cuenta con el Departamento de Tes_oreria, coh el
Departamento de Registro Contable, con el Departamento de Informética y se integra a esta
subdivision el Departamento de Control Presupuestal. ’

En 1993 se crea la Division Financiera que depende de la Subdireccion: Administrativa! Ie;__D.ivisic’m

Financiera cuenta con -4 departamentos: los Departamentos de ' Contabilidad, de Control

Presupuestal, de Tesoreria y el Sistematizaciéon. - . : '

Uno de los logros mas importantes que se han presentado desde la creacion del Institut@, a sido la

transformacion de un Departamento de Contabilidad: y Presupuesto en la estructura actpaf de la

Subdireccién de Recursos Financieros y la sistematizacién progresiva - del area desde hace 6 afios
_ con |a elaboracién del software especifico para el mejor control presupuestal y contable. ‘

Hacia el afio de 2002, la-Subdireccién de Recursos Financieros se encarga del manejo de los
recursos presupuestales autorizados para cada afio y se realiza conforme a la normativa emitida
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. También administra los recursos externos como
donativos y recursos de terceros de conformidad con la Ley de Institutos Nacionales de Salud.

i

Actualmente, de la Subdireccién de Recursos F'-ihancieros-dependen:

El Departamento de Tesoreria que es el area responsable de efectuar el pago a proveedores, asi
como el cobro de cuotas de recuperacion por servicios proporcionados a los pacientes.

INSTITUTO NATIONAL
s DE N l*f.l’l{()i..{'}('!l.-'\ Y

NEUROCIRUGIA

‘ ‘ 77 ARD 12

Az we s PG LU




SALUD |

SERITAZIA DE sy

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

, _ FECHA DE HOJA
: . B e _ AUTORIZACION No.
SUBDIRE_CCION DE RECURSOS FINANCIEROS DIA | MES | ANO

& \
\

~ Departamento de Control Presupuestal que se encarga de participar en el proceso de programacmn
presupuestario y control estricto del gasto, de los recursos presupuestales aS|gnados al Instituto

para presentar la cuenta publica y dictamen presupuestal.

El Departamento de Cont*abilldad es el que reg|stra las operaciones financieras que inyolucran al

presupuesto federal, donatwos blenes de consumo e inversién para Ia obtencién de I

financieros.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial|de Ia

Federacion del 5 de febrero de 1917 y cuya mas reciente reforma se publicd el 9 de agosto de
2012.

LEYES | | F | N " ‘ ‘ ]

Ley Aduanera publicada ‘en el DIaI'IO Oficial de Ia Federacion el dia 15 de dxcrembre de 1995 cuya
ultima reforma se publicd el 02 de febrero de 2006 y, cantidades y multas actualizadas el dia 9 de
abril del 2012; ; I

Ley de Adqwsmlones Arrendamlentos y Servicios del Sector Publico publicada en el Diario Of" clal de
la Federacion el dia 04 de enero del 2000, cuya remente reforma se publicé el 16 de enero de 2012;

Ley de Aguas Nacmnales pubhoada en ei DIaI'IO OfICtal de la Federamon el dia 01 de dlClembre de
1992, umma reforma 8dej Jumo de 2012

Ley de Amparo, reglamentarra de los artlculos 103 y 107 de la Constitucion Pohtlcas de los estados
Unidos Mexicanos publicada en el Diario Oficial de la Federacmn el 10 de enero de 1936, cuya
reciente reforma se pubhco el 24 de junio de 2011. :

Ley de Asociaciones Religlosas y Culto Publico publicada en el Diario OfICIa| de la Federacwn el 156
de Julio de 1992, cuya reciente reforma se publicd el 25 de mayo del 2011; ‘ ‘

Ley de Asistencia Social publlcada en el Diario Oﬂcxal de la Federacion el dia 02 de septlembre de
2004, uftlma reforma 8 de junio de 2012; ‘ }

Ley de Bioseguridad de Organlsmos Genéticamente Modlflcados publlcada en el lano Oﬂaal de la
Federacion el 18 de marzo del 2005

Ley de Ciencia y Tecnologla publlcada en el Diario Oficial de la Federacién el 05 de junlo ‘iei 2002,

cuya remente reforma se publicé el 28.de enero del 2011;

!

Ley de Coordlnamon Fiscal publicada en el Diaric Oficial de la Federac:on el 27 de dlt:lembre de
1978, cuya reciente reforma se publicé el 12 de dlCl@mbre del 2011;

Ley de Flscallzac:on y Rendicién de Cuentas de la FecEerac:on DOF 18—06-2010 oy

Ley de Ingresos de la Federacién para eI Ejercicio Flscal de 2012 publlcada en el Dlano Oficial de la
Federacion el 16 noviembre de 2011 : ‘ . ;
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Ley de Instituciones de Crédito pubhcada en el Diario Ofn:ial de la Federacién el 18 de jU|I0 de 1990,
reciente reforma 25 de mayo de 2010;

Ley de Cultura Civica para el Dlstnto Federal publicada en la Gaceta Oficial del Dlstrlto Federal el
dia 31 .de mayo de 2004, dltima reforma 01 de junio de 2000: 7

Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Distrito Federal pubhcada en la Gaceta OfICIa| del
Distrito Federal el 22 de junio de 1993 ultima reforma 15 de junio de 2012;

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos publtcada en el Dlano Oﬂmal de la
Federacion el 29 de junio de 1992, Gltima reforma 9 de abril de 2012; : 5 :

Ley de la Comlsmn Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indlgenas publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 21 de mayo de 2003, ultima reforma 23 dej Jjunio de 2011 ‘

Ley de la Propledad Industrial publlcada en el Dxano OflClaI de Ia Federamon el 27 Junlo de 1991
dltima reforma el 9 de abril del 2012. , ,

Ley de los Derechos de las Personas Adultas. Mayores publlcada en el Dlano Oficial de Ia Federacion
el25dej Junlo del 2002, ultlma reforma el 25 de abrll de 2012; ‘ :

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores en el Dlstnto Federal publlcada_en la Gaceta

Oficial del Federal el 7 de marzo del 2000 ultlma reforma el 14 de dlClembre de 2011

Ley de los Instltutos Nacionales de- Salud publlcada -en el Diario Oﬂcual de la Federacmn el 26 de
mayo del 2000, ltima reforma el dia 30 demayode 2012; . T e %

Ley de Nacionalidad pubncada en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de enero de 1998 y cuya
reciente reforma se pubhco el dla 23 de abril de 2012 CETS

Ley de Obras Publicas y,‘Serwcnos Relacmnados con las mismas, publicada en el Diario pfifial de la

Federacion el 04 de ene‘ro del 2000, ultima reforma 9 de abril de 2012;
\

Ley de Planeacion pubhcada en el Diario Oficial de la Federacién el 05 de enero de 1983 u!tlma

reforma 9 de abrll de 20 12

Ley de Premios, Est|mulos y Recompensas Civiles publicada en el Daano OfIGIaI de la Federacuon el
31 de diciembre de 1975, recu,nte reforma 9 de abril de 2012; .

Ley de Proteccién a la Salud de los No Fumadores en el Distrito Federal pubhcada en la Gaceta
Oficial del Federal el 25 de mayo del 2002 uItlma reforma el 03 de octubre: de 2008

Ley de Proteccion y Defensa al Usuano de Servu:los Financieros publfcada“Eﬂ—?Vl'ﬂll F EGW*
FONAL

Federacion el 18 de enero de 1999, dltima reforma 9 de abril de 2012:
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Ley de Proteccion C|V|l para el Dlstnto Federal publncada en la Gaceta Oflcxal del Dlstnto Federal el
23 de julio del 2002, tltima reforma el 20 de diciembre de 2010; ;

Ley de Salud del D:stnto Federal publicada en 12 Gaceta Oflcral del Dlstrlto Federal el 17 de
septlembre del 2009, dltima reforma el 16 de diciembre de 2011; :

Ley de Seguridad Pubhca del Distrito Federal pubhcada en la Gaceta Oficial del Dlstrrto Federal el 19
de julio del 1983;

Ley de Vias Generales de Comunlcacwn publicada en el Diario Oficial de la Federamon eI 19 de
febrero de 1940, Gltima reforma eI 9 de abril de 2012; ' ARSI S
Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales publlcada en e[ DIaI'IO Oflcnal de
la Federacion el 5 de junio de 2012;

Ley del Impuesto a [os Depésitos en Efectavo publicada en el Diario Oflcta! de la Federamon el 01 de -

octubre de 2007; ultlma reforma 07 de diciembre del 20009.

Ley del Impuesto al Valor Agregado publicada en ei Dlano OflClaI de la Federacuon eI 29 de diciembre
de 1978, ultima reforma el dla 07 de diciembre del 2009 :

Ley del Impuesto Sobre la Renta publlcada en ell Dlar|o Oﬂc;al de la Federacmn eI 01 de enero del
2002, ultima reforma el 25 de mayo del 2012; ,

Ley del lmpuesto espec;al sobre producmon y servicio D.O.F (ltima reforma 12 de d|C|embre del
2011. - g _ , _ : - :

. ‘ e,
Ley del Notariado para el Dlstr;to Federal pubhcada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el
marzo del 2000, dltima reforma el 31 de marzo de 2011;

31de
Ley del Instituto de Segundad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado public da en el
Diario Oficial de la Federacion el 28 de mayo de ?012 : : 1 [

Ley del Servicio de Administracion Tnbutana publlcada en el Diario Oficial de la Federa0|on| el'15 de
dlClembre de 1995, ul‘tlma reforma S de abril de 2012 ; TR ,

1936, ultima reforma del 9 de abril de 2012;

|
Ley del Servicio de Inspeccién Fiscal publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 13 dr rril de

Ley del Servicio de Tesorerla de la Federacion pubhcada en el Diario Oﬂclal de la Federacion el 31
de diciembre de 1985, uhlma reforma el 9 de abril de 2012

Ley del Servicio Postal Mexucano D. O F dltima reforma 26 de marzo del 2010

Ley del Servicio Publico de Energla Eléctrica pubhcada en el Dlano Oficial q:le, ”Eéuemm@n
diciembre de 1975, dltima reforma el 9 de abrll de 2012; o 7 REUROC IRU ‘ “
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Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 16 de abril de 2008 ultima reforma el 16 de abril de 2008;

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 10 de abril-del 2003, uitlma reforma 09 de enero de 2006; . j

Ley del Sistema del Horario en los Estados Umdos Mexicanos pubhcada en el Diario OfICIa] de la
Federacion el 06 de enero del 2010; : ‘ : |

I

Ley Federal Contra la Delincuencia Organizada publlcada en eI Diario Oficial de la FederaTlon el 07 -
de noviembre de 1996; ultlma reforma el dia 14 de junio del 2012;

Ley Federal de Archlvos publlcada en el Diario Oficial de la Federacién el 23 enero de 2012;

Ley Federal de los Derechos del Contrlbuyente publlcada en el Duarlo OfICIal de la Federamon el 23
de junio de 2005 ' R

Ley Federal de Derechos pubncada en el DIaI‘IO OfIClal de la Federacion el 31 de dlClembre de 1981
ultima reforma 4 de junio de 2012; _ , ‘ 7 :

Ley Federal de Instltucmnes de Fianzas publlcada en el Dlano Oficial de Ia Federaclon el r29 de
diciembre de 1950, tltima reforma 9 de abril de 2012 , J -

Ley Federal de las Entidades Paraestatales publicada en el Diario Oficial de la Federacuon el 14 de
mayo de 1986 ultima reforma 9 de abril de 2012;. _ 3 2k "

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentana del Apartado B) del Articulo
123 Constitucional publicada en el Diario Oficial de la Federacmn el 28 de diciembre de 1963 ultima
reforma 03 de mayo de 2006 :

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendarla pubhcada en el Dlano OflJlallde la
Federacion el 30 de marzo de 2008, Ultima reforma publicada el 9 de abril de 2012 ‘ |

Ley Federal de Procedlmlemo Administrativo publicada .en el Diario Oficial de la Federacwn el 4 de
agosto de 1994, (ltima reforma 9 de abnl de 201 2 ‘

Vi
LS

Ley Federal de Procedlmlento Contencioso Administrativo publlcada en el Dlarlo Oﬂcral de la
Federacion el 1° de diciembre de 2005 ultlma re‘orma publrcada el 28 de enero de 2011

Ley Federal de Protec:cmn al Consumldor pubhc da en el Duarto Of|0|al de la Federacion el 24 de
diciembre de 1992 ultima reforma 9 de abril de 2012; : [

Ley Federal de Responsab:hdad Patr!monlal del Estado, publicada en el Diario _Oj(lal_ge la

Federacion el dia 31 de. dlClembre de 2004, dltima reforma publlcada el 12 qs J,W,?? g%;?{???\( IONAL
IROLOGIA Y
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1 ‘1
Ley Federal de Responsablhdades Admmlstratlvas de los Servidores Publicos: pubhcada en el‘ Diario
Oficial de la Federacion el 13 de marzo del 2002, Ultima reforma el 15 de j junio de 2012;

Ley Federal de Sanidad {\mmai publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de Jun io de 1993,

ultima reforma 7 de junio de 2012;

Ley Federal de Telecomumcacmnes publicada en el Diario Oficial de la Federacién} el 707de jl.inio de
1995, ultima reforma el 17 de ébnl de 2012; : <

'Ley Federal para Prevenlr y Eliminar la Discriminacién publicada en el Diario Oficial de la Federacmn
el 11 de junio de 2003, ultima reforma el 9 de abﬂl de 2012;

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia publicada en el Diario Oficial de
la Federamon el 01 de febrero de 2007 ultlma reforma el 14 dej junlo de 2012; ;

Ley General de Bibliotecas publicada en el Dlano Oficial de la Federacaon el 2‘1 de enero de 1988
tltima reforma el 23 dejunlo de 2009;. e . :

-
Ley General de Contabllldad Gubernamental pubhcada en el Dlarlo Oflclal de Ia Federamon el 31
de diciembre de 2008; :

Ley General de Educacmn publlcada en el Diario OflClaI de la Federac;on el 13 juli“o de 1993,[0Itima
reforma el 9 de abril de 2012 - | '

Ley Federal de Transparent:la .y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental publlcada en el
Diario Oficial de la Federacion el 11 de junio del 2002, ultima reforma el dia 08 dej Junlo de 2712

'Ley Federal del Derecho de Autor ﬁubhcada en el Diario Oficial de la Federacmn el 24 de d|c1embre
de 1996, Ultima reforma eI 27 de enero de 2012; o Lok
Ley Federal del Trabajo publicada en el Diario Oflcﬁal de la Federamon eI 01 de abril de 1970, 1‘1’1!tima
reforma el 9 de abril de 2012; | 1
Ley Federal para la Administracion y Enajenacxon de Bienes del Sector Publ:co publicada en el Diario
0flCla| de la. Federacion e=| 19 de diciembre del 2002 reclente reforma el dia 9 de abril de 2012;

Ley Federal sobre Metrologia y Normahzac:ion pubhcada en el Diario Oficial de la Federacmn el 01 de
julio del 1992, Uitima reforma 9de abrli de 2012; : : ;

Ley General de Bienes Nacionales pubhcada en el Diario Oficial de Ia Federacién el dla 20 de mayo
de 2004, ultima reforma el 16 de enero de 2012

Ley General de Instituciones y Somedades Mutualistas de Seguros publlcadae_Lg@arlo Of:cla' dela

Federacion el 31 de agosto de 1938, dltima reforma 20 de junio de 2008; o NS TITUTO. NACIONAL
' A\ DE NEUROLOGIA Y
;;‘ ‘; NEUROCIRUGIA
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Ley General de Poblacion publlcada en el Diario Oﬂmal de la Federacion el 07 de enero de 1974,
Gltima reforma 9 de abril de 2012; |

Ley General para el Control del Tabaco publlcada en el Diario Oficial de la Federacion el .06 de
enero del 2010;

Ley General de Proteccnon Civil publicada en el Dlarlo Oficial de la Federacuon el 12 de mayo del
2000, ultima reforma el dia 6 de junio de 2012; ‘ : :

Ley General de Salud publicada en el Diario Oficial de Ia Federacion el 07 de febrero de 1984 “Ultima
reforma 7 de junio de 2012; - . .

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito’ publlcada en eI Dlano Oficial de la Federacwn eI 27
de agosto de 1932, tltima reforma 9 de abril de 2012

Ley General del Equilibrio Ecologaco y Ia Proteccion al Amblente publlcada en el Dlano Oficial de la
Federacion el 28 de enero de 1988, Ultima reforma 4 de junio del 2012: ;

Ley Monetaria de los Estados Unldos Mexicanos publicada en el Dlarlo Oficial de Ia Federamon el 27
de julio de 1931, Ultima reforma el 20 de enero de 2009;

Ley General para la lgualdad entre Mu;eres y! Hombres publlcada en el Diario Oficial de la
Federacion el 02 de agosto de 20086; ultima.reforma 6 de marzo del 2012; " ; i
fi e

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Re3|duos publicada en el Diano Oflc:al de
la Federacion el 08 de octubre de 2006, dltima reforma el 30 de mayo de2012: -

Federacion el 04 de septiembre de 2006 ultima reforma el 07 de septiembre del 2009;
. |

Ley Organica de la: Procuradurla Ge_neral de la Republica publlcada en eI Dlano OflClaI'de la

Federacion el 29 de mayo de 2009 s ‘

Ley Organica de la Procuraduria de la Defensa del Contrlbuyente pub!lcada en el Diano Ofirlal dela

Ley Organica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos publlcada en eI Dlaglo Dficial -
de la Federacion el 03 de septlembre de 1999, ultlma reforma el 05 de marzo de 2009;

Ley Organica del Consejo Nacnonal de Crent:la y Tecnologia publlcada en el Diario Oficial de la
Federacion el 05 de junio 2002 ultima reforma el 24 de abril de 2006

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacién pubhcada en el Dlarlo Oflmal de la Federacmn el

26 de mayo de 1995, ultima reforma el 14 de junio de 2012
\

Ley Organica del Tribunal de lo Contencioso Admlmstratlvo publicada en la Gaceta Oficial del Distrito

Federal el 24 de julio de 2012; : CINSTITUTO NACIONAL
' ' AL DENEUROLOGIAY -

Ley Organica del Tnbunai Federal de Justicia Fiscal y Administrativa pubﬁcada \eih'é ‘Diario df‘clg{
la Federacién el 06 de diClembre de 2007, dltima reforma el 3 de junio de"ﬁ’OH ;
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Ley para Prevenir y Sanc:onar la Trata de Personas publlcada en el Diario Oficial de la Federacién el
27 de noviembre de 2007, {ltima reforma el 1 de junio de 2011; ‘
\

Ley Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones en el
Distrito Federal publicada en el Diario Oficial de Ia Federaclon el 26 de mayo de 1945 ultima
reforma el 19 de agosto del 2010;

Ley Organica de la Admmls’rracaon Publica Federal pub!icado en el Diario OflClaI de Ia Federacmn el
29 de diciembre de 1976, Ultima reforma el 14 de junio de 2012; & 5 |

Ley Sobre Delitos de Imprenta publicada en el Diatio Oficial de la Federacion el 12 de abrillde 1917;

Ultima reforma 9 de abril de 2012; :

Ley Sobre el Contrato de Seguro publicada en el Dlaarlo Oficial de la Federacion el 31 de égdsto de
1935, dltima reforma 9 de abrrl de 2012; - | '

Ley Sobre el Escudo 1a Bandera y el Himno. Nacronales pubhcada en el Diario Oficial de la
Federacion el 08 de febréro de 1984, uitlma reforma el dra 17 de enero de 2012

Estatuto de Gobierno del Dwtnto Federal pubhcado en el Diario OflCIa| de la Fede’récién el 26 de juiio
de 1994, ultima reforma 28 de. -enero de 2011; : ' -

Ley Ambiental del Distrito’ Federal publicada en la Gaceta Oficial del Gobtemo del Distrito Federal el
dia 13 de enero de 2000, Ultima reforma el 25 de julio del 2012, publicada en la Gaceta OfiClal del
Gobierno del Distrito Federal:

CODIGOS : ; Bl
Cadigo de Comercio publlcado en el Diario OflClal de la Federacmn el 07 de octubr<|-:- de 1889 }ultlma _

reforma el 17 de abril de 2012 ]

Codigo Federal de Procedlmlentos Civiles publicado en el Diario Oficial de Ia Federamon el |a 24 de
febrero de 1943, dltima reforma el 9 de abril de 2012; :

Cddigo Federal de Procedrmientos Penales publicado en eI Dzarlo Oficial de la Federacaon el 30 de
agosto de 1934, (ltima reforma el 14 de junio del 2012; ;

Codigo Fiscal de ia Federac:lon publlcaco en el Diario Oficial de la Federacwn eI 31de dlClembre de
1981, dultima reforma se publicéd el 5 de enero de 2012;

Cédigo Penal Federal publicado en el Diario OflClaI de Ia Federacnon el 14 de agosto de 1931, ultima
reforma el 14 de junio del 2012; k

‘ ' <A fm"w AL

Codigo Civil para el Distrito Federal publlcado enel Diario Oficial de,ufé"‘[f-'bc{eﬂamwfél'?@de maypo de

1928, dltima reforma en la Gaceta Oficial del Goblerno del Distr:tp”ﬁéﬁeralel 130 éfl‘égqsto Q@izlo 1;
\ ‘M- 13 pbl ol
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Codigo de Procedimientos Civiles para el DfStI”ItQ Federal, pubhcado en el Diario Oficial de la
Federacion el 01 de septiembre de 1932, Ultima reforma el 15 de junio de 2011, publlcad en la
Gaceta Oficial del Goblerno del Distrito Federal |_ : -

Caodigo de Procedlmlentos Penales para el Distrito Federal publicado en el Dlarlo Oficial de la
Federacién el 29 de agosto de 1931, ultima reforma el 26 de julio del 2011 publlcada en Ia Gaceta
Oficial del Gobierno del mlstrlto Federal _ | :
Coadigo Fiscal del Distrito Federal publlcado en la Gaceta Oflc;laf del Gobierno del Dlstrlto Federal el
29 de diciembre de 2009, ultima reforma el 31 de diciembre de 2012 publtcada enla Gacg:ta Oficial
del Gobierno del Dlstnto Federa! ‘ .

Codigo Penal para el DIStI’ItO Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Goblerno del D|s¢r|tp ﬁederal
el dia 16 de julio de 2002, dltima reforma el 18 de agosto de 2011 publlcada en Ia Gaceta O‘Fcual del
Gobierno del Distrito Federa[ - " ok v 2k

¥

REGLAMENTOS : : ‘
Reglamento de la Ley Aduanera, publlcado en eI Dlarlo Oficial de la Federacuon el 06 de junio de
1996, ultima reforma 27 de dJClembre de 2012; . ‘

Reglamento de Insumos para Ia Salud, publlcado en el Diario Oﬂcual de la Federamon el 04 de
febrero de 1998 dltima reforma 17 de mayo de 2012; ‘

_ . i
Reglamento de la Ley Amblental del dlstnto Federal, publicado en la Gaceta OflCJalg del Distrito
Federal el 03 de diciembre de 1997 y en el Diario Oficial de la Federacion el d|a 03 de dlClembre de
1997; f, _ _ _ ‘ : ‘.h

Reglamento de Ia Ley de Adqwsmmnes Arrendamlentos y Servicios del Sector Pubhco pub |C(1'1do en
el Diario Oficial de la Federamon el dna 28 de julro de 2010; <, ]J

Reglamento de la Ley de Asomamones Religiosas y Culto Publico, publicado en el Dlarlo Of"cual dela
Federacién el 06 de noviembre de 2003; j

t

Reglamento de la Ley de Propredad Industrial, publlcado en el Diario Oficial de la Federacfén el 23 de
noviembre de 1994, dltima reforma 10 de junio de 2011

Reglamento de la Ley de Nacionalidad publlcado enel Dlarlo Oficial de la Federac:on eI 17 de junio
de 2009; ! .

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Ser\nmos Re!acuonados con lasim mismag xpubljc%qtgio‘éﬁ el
Diario Oficial de la Federamon Ultima reforma el dia 28 de julio de 2010r ; ”i‘\;!' e

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, publicado en eI Dlarlo Oﬂcza[ de la; Federacuon
el 04 de diciembre de 20086;
= UNIDADE PLJ—*\AL{A( ION
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Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre !a Renta, publncado en el Diario Oficial de la Federacion el
17 de octubre de 2010, ultima reforma el 04 de dlcrembre de 2006; '

Reglamento de la Ley de Servicios de Tesorena de la Federacién, publicado en el Diario Ofici I de la
Federacién el 15 de marzo de 1999, Gltima reforma el 07 de mayo de 2004, : 1

\
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales -publicado en el Diarioc Oficial de la
Federacion el 26 de enero de 1990, dltima reforma 23 de nowembre de 2010; R f

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabllldad Hacendana publlcado en el Diario
Oficial de la Federacion el dia 28 de junio 2008, Ultima reforma 04 de septlembre del 200¢; !

Reglamento de la Ley Federal de Proteccién al Consumidor, publlcado en eI Dlano OflClaI de la
Federacién el 03 de agosto de 2006; i i

|
Reglamento de la Ley Federal de Transparencla y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
publicado en el Diario Oficial de la Federac;on el dia 11 dej junio de 2003; '
Reglamento de la Ley Federal dei Derecho de Autor publicado en el Diario Oficial de la Federaclon
el 22 de mayo de 1998, Gltima reforrna 14 de septlembre de 2005;

Reglamento de la Ley Federal para Ia Administracién y Enajenacuan de Bienes deI Sector Publico,
publicado en el Diario Oficial de la Federacnon el 17 de junio de 2003, dltima reforma el 29 de
noviembre de 2006;

Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normallzacmn publlcado en el Dlarlo OfICIa[ dela
Federacion el 14 de enero de 1999; : .

Reglamento de la Ley General de Poblacion, publlcado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de
abril de 2000, ultlma reforma 19 de enero de 2011 ~ . L \ i ‘

Reglamento de la Ley General de Salud en Materla de Protecciéon Social, - publlcado en el Dlano
Oficial de la Federacion el 05 de abril de 2004, Gltima reforma 8 de | Junlo de 2011

f
Reglamento de la Ley General de Saiud en . Matena de Control Sanitario de lf\ct;w ades
Establecimientos, Productos y Servicios, publicado en el Diario Oficial de la Federacnon el cfla 18 de
enero 1988, ultlma reforma 27 de enero de 2012;

Reglamento de la Ley General de Salud en Materla de Control Sanltano de la Disposmlon de
Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
dia 20 de febrero de 1985, fe de erratas el dla 10 de juiuo de 1985 ultima reforma 26 noviembre deW

1987. . . ‘ | A |
: 1T M AR |
/—r‘}—';‘-;il[l— ro i('}(!'\‘ﬁ I\

Reglamento de la Ley General de Salud en Materla dr= Prestacion de Serylg%% 1Jﬁ\)“encum'i Meédica, |
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el dia 14 de mayo dew’r”QBS uitlma refqrma 4 de
diciembre del 2009. - D3 AU R
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Reglamenfo de la Ley General de Salud en Materia dé\Publicidad, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el dia 04 de mayo del 2000, tltima reforma el dia 31 de mayo de 2009;

Reglamento de la Ley General de' Sélud en Materia de'San-idad Internacional, pﬁblicado en el |Diario
Oficial de la Federacién el dia 18 de febrero de 1985, fe de erratas el dia 10 de julio =t:lej' 1985;
b ’ ' [t &

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el dia 14 de julio de 2008: | '

‘ \ . ' B
Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccién al Ambiente en Materia de
Autorregulacién y Auditoria Ambiental, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de abril de
2010; _ ' L N i

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en Materia de
Evaluacién del Impacto Ambiental, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el,‘27 de abril de
2012; ‘ : ' _ = “ o
R \‘ . ;L : . S ¢
Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y Ia Proteccion al Ambiente en Materia de
Ordenamiento Ecoldgico, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 08 de agosto de 2003,
ditima reforma 28 de septiembre del 2010; ' ‘ : '
Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en Materia de
Prevencion y Control de la* Contaminacién de la Atmébsfera, publicado en el Diario Oficial de la

Federacion el 25 de noviembre de 1988, ultima reforma el 03 de junio de 2004:

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco, publicadb en el Diario Oficial de la
Federacion el 31 de mayo de 2009; ~ = ; s L :

Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica, ‘public_awdgo en el Diario
Oficial de la Federacién el 25 de junio de 2003, tltima reforma el 23 de julio de 2012; ‘

Reglamento del Articulo 95 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para el Cobro de Fianzas
Otorgadas a Favor de la Federacion, del Distrito Federal, de los Estados y Muhicipiqs, distintaé de la
que garantizan Obligaciones Fiscales Federales a cargo de Terceros, publicado en el Diarjo Oficial
de la Federacién el 15 de enero de 1991: BT et R A N ‘t.
Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién, publicado en el Diario Oficial de la Federaqiér‘ el 29
de febrero de 1984, fe de'erratas 17 de abril de 1992; Uitima reforma 7 de diciembre del 2009,

Reglamento de Procedimientos para la atencién de quejas médicas y gestion periéial de la Comision
Nacional de Arbitraje Médico, ‘publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dlg;ﬂml&@gﬁaéi

2003, vltima reforma el dia 25 de julio de 2006. _—r——@;;r{ﬁr‘?,‘;i’:u,am Y
Reglamento de Construcciones para el Distrito:Federal, publicado ehia* 'a'EétLaﬂé)’ﬁcﬁaE del Distrito

Federal el 29 de enero de 2004, (iltima reforma 14 de febrero del 2011
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Reglamento de Impacto Ambiental y‘RIe.sgo, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 26
de marzo de 2004: K : ; : i

Reglamento de la Ley Ambiental del Distrifo Federal publicado en el Diario Oficial de la Federacién y
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 03 de diciémbre- de 1997; ' ‘ ' ;

Reglamento de la Ley é{e Asistencia y Prevencion de la Violencia Intrafamiliar del Distrito Federal,
publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 20 de octubre de 1997 y en el Diario Oficial de la
Federacion el 21 de octupre de 1997; :

Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal, publicado Ia'Gace-f,a Oficial del
Distrito Federal el 29 de enéro de 2004; ‘ '

Reglamento de la Ley de Proteccién Civil para el Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion 21 de octubre de 1996; ultima reforma 21 de diciembre del 2007; ‘; i

Reglamento de la Ley General c\iletl Equilibrio. Ecolégico y la Proteccién al Ambiente, para la
Prevencion y Control de la Contaminacién generada por vehiculos automotores que circulan en el
Distrito Federal y los municipios de su zona conurbana, publicado en ‘el Diario Oficial de la
Federacién el 25 de noviembre de 1988; ' "

Reglamento de Transito Metropo_l_itand, publiCadb 'en“."gel Diario Oficial de la Federaci_éh el 20 de junio
de 2007, Ultima reforma 19 de agosto del 2010; - ; Sk A b Gy

Reg!émento de Vérificacfén Administrativa para e-l Distrito Federal, publicado en Ié Gaceta Oficial del

Distrito Federal el 19 de febrero de 2004, tltima reforma 14 de junio del 2011,

¢ L TR e i}
ACUERDOS Y - | S LI
Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacién de Auditorias,

Revisiones y Visitas de Inspeccién. 12 de julio de 2010

N G g FE L F e - PO T W Ty
Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las Materia de Recursos Humanos y _de( S?NICIO
Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de aplicacién general en materia de

Recursos Humanos y Organizacién y ‘el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado en el
A

Diario Oficia el dia 12 de julio de 2010, Ultima reforma 29 de agosto de 2011;

Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se exp.idlr %l I\?anual _

Lunes 12 de julio de 2010, dltima reforma 11 de julio de 2011;

Acuerdo por el _que'.se‘ expide el Manual Administrativo de A'plicacién' General en Materia de

Recursos Financieros. 15 de julio de 2010 S T
Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Refc’i.l"@ﬁsffﬂﬂéjé(@gesqisé\ﬁ/icios
Generales (Continua en la Tercera Seccién) ' : | P guROCIRUGIE
Viernes 20 de julio de 2011. - - '.\"' o 4% 360 20
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Acuerdo por el que se emrten las Dlsposwlones en materia de F’laneacaon Orgamzacmn y
Administraciéon de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Admmlstratlvo de Aplicacién
General en dicha matena 12 dejullo de 2010, ultima reforma 20 de julio de 2011.

Acuerdo por el que se reconocen como equivalentes a los requisitos establemdos en los articulos 179
y 180 del Reglamento de los lnsumos para Ia Salud, publicado en el Diario Oficial el dia|26 de
octubre de 2010. i k _ : (I J
, : | _
Acuerdo por el gue se emiten las Drsposucuones Generales parala Transparencia y los Archivos de la
Administracién Plblica Federal y el Manual Administrativo de aplicacion general en las Materias de
Transparencia y de Archivos publicada en el diario Oficial el dia 12 de leIO de 2010, ultima reforma
27 de julio de 2011, . “ _ . ; }
' ' | ||
Acuerdo por el que se mstruye a Ias Dependenmas y Entidades de la AdmlnlstraCIon Publlca Federal
asi como a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse de emitir: regulacuon en Ias
materias que se indican,. publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de agoito de[ 2010,
articulo segundo; fraccion H. '

5,

DECRETOS E

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Salud 2007-2012;

Decreto por el que se da a conocer la forma de los certlflcados de defunmon y de muerte fetal,
publicado en el D|arzo OfICIal de la Federacién el dla 21 de noviembre de 1986 '

Decreto por el que se reforma el Consejo Nacnonal de Vacunamon publlcado en el Diarlo Oficial de la
Federacion el dia 05 de Juho del 2001, T K ¥

]

: : ]
Decreto por el que se eyplde la Ley Federal de Responsablhdades Admlnlsiratlvas de losg S[erwdores
Publicos, y se reforman la Ley Organica de la Administracion Plblica Federal y la Ley de

Coordinacién Fiscal, pubhcado en el Diario Oficial de la Federacién el dia 13 de ma:zo de 2002

Decreto por el que se reforma la Ley de los Institutos Nacionales de Salud, pubhcado ten el|Diario
Oficial de la Federacion el dla 05 de noviembre de 2004 ultlma reforma 14 de jLI|I0 qel 2008,/ ,

NORMAS OFICIALES MEX!CANAS @
Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA1- 1993, que instituye el procedlmlento por eI cual

actualizara y editara la Farmacopea de los Estados Unldos Mexncanos :
Publicacién en DOF: 17 jun. 1994, \ ' e

se reyis_aré,

Norma Oficial Mexicana NOM-002- SSA2 1993 para la organlzacaon funcnonamtento e mgenlera
sanitaria del servicio de radioterapia.
Publicacién en DOF: 11 oct. 1994,

\ ' . =
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Norma Oficial Mexicana NOM-003- SSAZ 1993, para la disposicion de sangre humana y sus
componentes con fines terapeutlcos

Publicacién en DOF: 18 jul. 1994,

Norma Oficial Mexicana NOM- 017 SSA2- 1994 para la vrgrlancra eprdemlologlca

Publicacién en DOF 11 oct 1999,

Norma Oficial Mexicana NOM 021-SSA2-1994, para la wgrlancra prevencién y control del Bjnomio
teniasis/cisticercosis en el prlmer nivel de atenclon médica. {
Publicacién en DOF: 21 ago. 1956 ! ‘

Fecha de modificacion en DOF: 21 mayo 2004' : '

|
}

Norma Oficial Mexicana NOM- 025 SSA2- 1994 para la prestacaon de servicios de salud en unidades
de atencién integral hospitalaria médica- psrquratnca |

Publicacién en DOF: 16 nov. 1995, ‘ " LI S _l L

l
Norma Oficial Memcana NOM-028- SSA2 2009, para Ia prevencion, tratamrento y co trol de las
adicciones. I

Publicacién en DOF: 21 \agosto 2009; ‘ ' :

(|
¥

Norma Oficial Mexrcana NOM-030-SSA2- 1999 para ‘la prevencion, tratamiento y control de la

hipertension arterial. .
Publicacién en DOF: 17 ene. 2001

Norma Oficial Mexicana NOM 045 SSA2-2005 para la vigilancia eprdemrologlca prevencron y
control de las infecciones nosocomrales |
Publicacion en DOF: 20 nov 2009

Norma Oficial Mexrcana NOM-051 SSA1 1993 que establece las especrfrcacwnes sanltarlas e las

jeringas estériles desechables de plastico. , ;

Publicacion en DOF: 16 ene. 1995 LA ' _ ; !

Norma Oficial Mexicana NOM 056 SSA1-1993, reqursutos sanitarios del egquipo de proteccron

personal. , : ,

Publicacion en DOF: 10 ene. 1996 § % P @ : ]
\ : ! &

Norma Oficial Mexrcana NOM-067- SSA1 1993, que establece las especrﬂcacrones sanltanas de las

suturas quirdrgicas.

Publicacion en DOF: 25 m_ayo 1995

,i

Norma Oficial Mexicana NOM-068-SSA1-1993, que establece las especrfrcacrones sanltarras g:ie los-
instrumentos quirdrgicos, materiales metalicos de acero moxrdable o
Publicacién en DOF: 26 mayo 1995 -

Norma Oficial Mexicana NOM- 072 -SSA1- 1993 ethuetado de medlcamafﬁéﬁg s
Publicacién en DOF:.10 abr. 2000 . - ;
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Norma Oﬁmal Mexicana NOM- 080 SSA1 1994, que establece las especificaciones samtarlas de los
estuches de diagnéstico para otorrlnolarsngologla
Publicacién en DOF: 21 mayo 1996 :

Norma OflCiai Mexicana NOM-083-SSA1- 1994 que establece Ias especrfrcacwnes sanitanas de los
estetoscopios. :
Publicacion en DOF: 1 jul. 1996

Norma Ofi mai !Vlexncana NOM-085- SSA1- 1994, que establece las especificaciones sanltanas de los
guantes para cirugia y exploracuon en presentacion estéril y no estéril. e ’
Publicacion en DOF: 29 ago 1996 ' ; '

Norma Oficial Mexicana NOM 090- SSA1 1994, para la organizacion y funcionamiento de reS|denc|as
médicas. _ : B ey
Publicacién en DOF: 22 sept 1994 e ‘ L : f
: | :
Norma Oficial Mexmana NOM- 098 SSA1 1994, que establece las espemfrcac:ones sanitarias. de los
equipos para derivacién de liquido cefalorraqwdeo : ; ; -
Publicacién en DOF: 16 ago. 1996 - i ' \
Norma Oficial Mexicana NOM-099-SSA1-1994, que establece las espemﬂcamones sanltarlas de los

anillos para valvuloplastia.
Pubhcacnon en DOF 3jul. 1996 :

Norma Oficial Mexicana, NOM-114- SSA1-1994, Bleneq y Serwmos Metodo para la determlnacmn de
salmonella en alimentos...
Publicacién en DOF: 22 sept 1995

Norma Oficial Mexicana NOIVI 137 SSA1-2008 ethuetado de dlsposmvos medlcos
Publicacion en DOF: 12 dic. 2008 -

Norma Oficial Mexicana NOFV: 139- SSA’I 1995, que establece las especuﬂcacmnes sam}anas de las

bolsas para recolectar sangre. ™
Publicacién en DOF: 10 oct. 1998

Norma Oficial Mexicana NOM-140-S‘SA1-1 995, que establece las especiﬁcatio‘nes_sanitéri?s Fe las
bolsas para fraccionar sangre. : = [Fe g [
Publicacién en DOF: 25 nov. 1998 k g _ ‘ 1 |

Y

Norma Oficial Mexicana NOM-146-SSA1-1996, Saiud ambiental. Responsabllldadei nitar, Las'fen'\

establecimientos de diagnéstico médico con rayos X. et r t I Y’.‘L j \

Publicacién en DOF: 8 oct. 1997 ':_ : </‘“~;;“ H"” (;‘t;\
;\ L ; s ol l‘u

AT 1R z
Norma Oficial Mexrcana NOIVI 156-SSA1-1996, Salud Ambiental. R@qﬁssltos tecnlcos para las
instalaciones en establecimientos de diagnéstico medlco con rayos X. |
Publicacion en DOF: 26 sept 1997 ) ‘ \ = . DE gz’a_,.rml:i'-\
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Norma Oficial Mexicana NOM 157-SSA1-1996, Salud Ambrental Proteccion y segurldad radlologlca
en el diagnéstico médico con rayos X.
Publicacién en DOF: 29 sept. 1997

Norma Oficial Mexicana NOM- 158-S8A1-1996, Salud ambiental. Especificaciones técnicas para
equipos de diagnéstico médico coh rayos X. ' ' :
Publicacion en DOF 20 oct. 1997 '

Norma Oficial Mexicana NOM-163-SSA1-2000, que establece las espemﬁcacrones sanitarias de las
hojas para bisturf de acero al carbén. i _ . ‘ '
Publicacion en DOF: @ mar. 2001 Bl

Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998, del expedlente clinico. S o
Publicacién en DOF: 30'sep. 1999 _ ' g .
Fecha de modlficacaon en DOF: 22 ago 2003 : , e ‘ }

Norma Oficial Mexmana NOM 1?0 SSM 1998 para la practlca de anestesmlogia : ; '
Publicacién en DOF: 10 eﬁe 2000

Norma Oficial Mexicana NOM 190- SSA1 1999, prestaclon de servicios de salud Cnte :oI p'ara la
atencion médica de la violencia familiar. T f
Publicaciéon en DOF: 8 mar. 2000. fecha de modificacion 16 de abril del 2009.. :

Norma Oficial Mexicana NOM- 197 SSA1-2000, que establece los requisitos minimos de

infraestructura y equipamiento de hospltales generales y consultonos de atenc:on médica
especializada. : -

Pubhcamon en DOF: 24 oct. 2001
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V. Misién

Administrar y distribuir con racmnalldad los recursos financieros asignados; asi como Io recursos

propios obtenidos, cumpliendo estrictamente con lo establemdo en la normatlwdad |gente en
beneficio de la atencion de calidad al paciente

Visién®

Lograr la certlflcacwn de la Subdlrecmon de Recursos Flnanmeros optimizando el serwcm y
automatizando los procedimientos para la administracién de los recursos financiergs jobtenidos,

logrando mejorar la atencién en beneﬂcuo de los pacientes y usuarios de esta institucién [ 1 :
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VI. . CODIGO'DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS |

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de julio de 2002

BIEN COMUN - s ‘ '
Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la satisfaccidn de las
necesidades e intereses de la sociedad, por encima de intereses particulares ajenos al bienestar de la
colectividad. ' - - ' . : -
El servidor pablico no debe permitir que influyan en sus juicios y conducta, intereses que puedan
perjudicar o beneficiar a personas o grupos en detrimente del bienestar de la sociedad. :

|

El compromiso con el bien comun implica que el servidor publico esté consciente| de que el iservicio
publico es un patrimonio que pertenece a todos los mexicanos y que representa una mision que sélo
adquiere legitimidad cuando busca satisfacer las demandas ‘sociales y no cuando 'se persiguen
beneficios individuales. \ 0w | e N ek i '

INTEGRIDAD _ B - R ' ¥ ' |
El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad. |
Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentara la credibilidad de Ia sociedad en las
instituciones publicas y contribuirg a generar una cuitura de confianza'y de apego a la verdad. |

HONRADEZ \ : - :
El servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algun provecho o ventaja personal
o a favor de terceros. T ‘ _ R

Tampoco deberd buscar o aceptar compensaciones o -prestaciones de cualquier persona u

organizacion que puedan comprometer su desempefio como servidor plblico. .

IMPARCIALIDAD b y | B

El servidor publico actuara sin conceder preferencias o privilegios indebidos a organizacién o persona
alguna. . Lo ' ' i g ¥ :

Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva, sin prejuicios
personales y sin permitir la influencia indebida de otras personas. : ‘ ! i
JUSTICIA

El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas ju'ridicaé inherenies ala
funcién que desempefia. Respetar el Estado de Derecho es una responsabilidad que, mas que nadie,
debe asumir y cumplir el servidor publico. : - -

| . _J____.«-’ (}Q\ ‘,J
Para ello, es su obligacién conocer, cumplir y hacer cumplir las dtspgsrclﬁﬁésjgﬁ msﬁq&%‘j-regul_e;n
ejercicio de sus funciones. ; - : ALy DY ouROCIRY T ez2
= PLA B G
i L
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| | . ]
TRANSPARENCIA | T P
El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacion gubernamental, sin mas limite
‘que el que imponga el interés publico y los derechos de privacidad de los particulares Jesrb ecjdos por
la ley. N ' CE ) :

La transparencia en el servicio pulblico también implica que el servidor piiblico ‘haga un uso
responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
aplicacion. ' 5 -

RENDICION DE CUENTAS N ) R _ : _

Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la sociedad, la
responsabilidad de desempefiar sus funciones en forma adecuada y sujetarse a la evaluacion de la
propia sociedad. ' ' g I g : |

Ello lo obliga a realizar $us funciones con eficacia y calidad, asf como a contar perman?entemefnte con
la disposicion para desarrollar procesos de mejora continua, de modernizacion y de'optirqizq'cién de
recursos publicos. } . ] ‘ ! ol -
ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO : - SR T |
Al realizar sus actividades, el servidor publico debe evitar la afectacién de nuestro patrimoni9 cultural y
del ecosistema donde vivimos, asumiendo una férrea voluntad de respeto, defensa y preservacién de
la cultura y del medio ambiente de nuestro pais, que se refleje en sus decisiones y actos. - {

i i

Nuestra cultura y el entorno ambiental son nuestro principal legado para las generaciones 'fi.ltl.i[as, por
lo que los servidores publicos también tiehen la responsabilidad de promover en;'laj ] ciefdad su
proteccioén y conservacion. ' ‘ | T i

o t
GENEROSIDAD o0k : . s, g _
El servidor publico debe conducirse con una actitud sensible y solidaria, de respeto y apoyo hacia la

sociedad y los servidores'pub_lit:os_ con quienes interactua,

Esta conducta debe ofrecerse con especial atencion hacia las personas o grupos sociales que carecen
de los elementos suficientes para alcanzar su desarrollo integral, como los adultos en plenitud, los
nifios, las personas con capacidades especiales, los miembros de nuestras etnias y quienes menos
tienen. % S, 3 : : - ' :

IGUALDAD - _ ,

El servidor publico debe prestar los servicios que se le han encomendado a todos los miembros de la
sociedad que tengan derecho. a recibirlos, sin importar su sexo, edad, raza, credo, religién o
preferencia politica. : _ ‘ |

No debe permitir que influyan en su actuacion, circunstancias ajenas que propicign/eLi_r;{ umplimiento
de la responsabilidad que tiene para brindar a quien le corresponde los icios publidus. a.8u cargo!
; que flene p e Ponde 102 Se PRI T U £a1D
AT DY CIRETT T g2
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i i ‘ \ . | . ) i
'RESPETO ; - | \ e
El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y tolerante. ! \

Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades 'y cualidades
inherentes a la condicién humana. | - -
LIDERAZGO g Rt et . o

El servidor publico debe convettirse en un decidido promotor de valores y principios en la sociedad,
partiendo de su ejemplo personai al aplicar cabalmente en el desempefio de su cargo publico este
Codigo de Etica y el Cédigo de Conducta de la institucién publica a la que esté adscrito. | ‘

El liderazgo también debe asumirlo dentro de la institucion publica en que se desempefie, fomentando
aquellas conductas que promuevan una cultura ética y de calidad en el servicio publico. El 'Fervidor
publico tiene una responsabilidad especial, ya que \a través de su actitud, actuacion y d?s mpeﬁo se
construye la confianza de los ciudadanos en sus instituciones. ' o T ! -

] R, b | ‘. ln |

|
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VIIl. ESTRUCTURA ORGANICA |
1.0.141.0.4.2 SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
1.0.141.0.4.2.1 'DEPARTAMENTO DE TESORERIA
1.0.141.0.4.2.2 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD o | '
. | I j
10.14.04.23.  DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL |

i
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Vill. ORGANIGRAMA

1.0.141.0.4.0.2

SUBDIRECCION DE L

RECURSOS L]

FINANCIEROS i ‘ 3
1.0.141.0.4.21 | 1.0.141.04.2.2  1.0.141.0.4.2.3
DEPARTAMENTO | DEPARTMENTO 'DEPARTAMENTO
DE TESORERIA ol o DE DE CONTROL
CONTABILIDAD PRESUPUESTAL
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IX. DESCRIPCION DE FUNCIONES
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1.0.141.0.4.2. SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS.
|
OBJETIVO o

Implantar, apllcar y controlar metodos procedlmientos y sistemas operatlvos contables ple registro
presupuestal y de informacion para optimizar el manejo de los recursos financieros mshtumpn les; asi
como, proporcionar apoyo en materia de informatica a las diversas areas del Instituto; adicicnalmente,
elaborar la :ntegracnon del anteproyecto de presupuesto anual

FUNC!ONES

e Coordinar y supervisar el segmwento del ejercicio presupuestal para ewtar sobregiro en Ias
diversas actividades institucionales.

e Supervisar y controlar el sistema contable- presupuestal y financiero del Instituto, conforme a los
lineamientos establecidos. b T

e Supervisar que la documentacion para tramitar pagos diversos cumpla con los reqylsﬂos que
marca la normatividad establecida para ello.

e Controlar y superwsar la admmlstramon de los recursos externos que via donatlvos reciba el
Instituto. R N I
Organizar y superwsar la lntegracmn del anteproyecto de presupuesto anual :

o Supervisar y verificar la informacién del Slstema Integral de Informacién, a efecto de reportarla a
las instancias correspondientes. : l‘

e Coordinar y supervisar el sistema de cuotas de recuperacion. - 1
* Supervisar y apoyar las diferentes actividades relacionadas con el desarrollo }de sTte"nas de

informatica. { '

e Elaborar y aplicar el programa de trabajo anual de recursos financieros.
Coordinar y supervisar la conformacion del Programa Operativo Anual a fin de contar con la
informacioén presupuestai base para la mtegramon del anteproyec‘to de presupuesto
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1.0.141.0.4.2.1. DEPARTAMENTO DE TESORERiA

e

OBJETIVO

‘Establecer y aplicar ios astemas de control y reglstro de los recursos fmanc:eros del Instltu o a efecto
de ordenar los procedimlentos sobre el manejo de los diferentes ingresos con que cuenta la
Institucion. , : t

FUNCIONES

e Manejar y controlar Ios recursos financieros captados por el !nstltuto en forma eficiente y
oportuna mediante la aplicacion de técnicas y procedimientos existentes. ;

o Realizar informes en forma oportuna y veraz.de los saldos de las cuentas bancarias del Inst|tuto
mediante el control de los movimientos bancarios. ; :

e Elaborar las conciliaciones bancarias periédicamente en coordinacién con el Dep rt?mf:nto de
Contabilidad. T

e Integrar en forma veraz y oportuna las cuentas de los pamentes hospitahzados en coordinacién
con los servicios involucrados con el drea de cuentas corrientes, asi como reallzar la depuracmn
periddica de cuentas de pacientes. . :

o Efectuar los pagos'de los compromisos ante proveedores terceros |nst|tu0|onales y pre#a’dores_
de servicios, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos. T \ t
EXpedir los recibos, que por concepto de donativos monetarios reciba el Instituto. - :

e Elaborar oficios de cobro a las distintas dependenc:as y entldades publlcas que tlenen’ convenio
con el Instituto. T

o Participar en la elaboramon y aplicacién del Programa Operatlvo Anual.
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1.0.141.0.4.2.2, DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

OBJETIVO _ ST )

F

Aplicar el sistema contable medlante el registro y procesamiento de las operaciones flnancleras a
efecto de elaborar en forma confiable y oportuna los estados financieros del Instltuto

\\

FUNCICNES
e Registrar las operaciones financieras q'ue se realizan en el Instituto.
e Registrar los ingresos y. egresos de los recursos externos otorgados al Instituto
e para la investigacion, docencia y otras actividades académicas o asistenciales.
e Elaborar los estados financieros para informar los resultados del ejercicio a las mstanmas

correspondientes, en-apego a la normatividad y procedimientos establecidos.
Verificar que en tiempo y forma ‘se cumpla con las obligaciones fiscales ante las mstanmas
correspondientes.

Elaborar periédicamente las conciliaciones bancarias para determinar d:sponlbllldad de reFursos
Efectuar la reexpresion de los estados financieros al cierre de cada EJGI'CI'CIO en base a los
lineamientos establecidos en la legislacion vigente.

Registrar el costo de los bienes de consumo e inversién a fin de dar cumpltmlento a ias poI|t|cas
contables emitidas por las Dependenmas Globalizadoras del Gobierno Federal.
Elaborar y presentar los formatos del Sistema Integral de Informacién financiera que
con apego alos puntos emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crechto Publico

)

se| genera

; W% " .
. ' 1
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3 ; {4
1.0.141.0.4.2.3. DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL % | i

OBJETIVO - 5 . - N 1 }
) : 5 ; ; | | ‘i
Desarrollar los métodos y sistemas de registro presupuestal que permitan contar con un estricto
control de todos los movimientos presupuestales que, conlleven a la determinacién de las variaciones
en el ejercicio de los recursos financieros del Instituto, con respecto a las metas y objetivos ]ﬁjqdos y/o
alcanzados. Asimismo, elaborar el anteproyecto de presupuesto anual del Instituto, de acyerdo a los
lineamientos establecidos para ello. : ' . ' L T

FUNCIONES

» Elaborar el estado del ejercicio por actividad institucional y partida del gasto, con la finalidad de
integrar y reportar ante la Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto, la
Cuenta de la Hacienda Publica de este Instituto. ' -, P

e Participar en el proceso de programacion y presupuestacion del Instituto en _coo‘_rdinaciér? con la
Unidad de Planeacion de acuerdo a las politicas y normas establecidas. i £

e Validar la informacién presupuestal al inicio de cada ejercicio en coordinacion ‘con el
Departamento de Contabilidad, a efecto de generar los registros correspondientes. :

o Verificar y registrar la documentacion para el tramite de pago a proveedores y terceros
institucionales, acorde a los procedimientos establecidos. ol _ A

¢ Efectuar las conciliaciones necesarias con la Direccién General de Programacion, Organizacion
y Presupuesto de la Secretaria de Salud. . ' o] |

e Integrar los datos requeridos por el Sistema Integral de Informacién, en colaboracién con las
diferentes areas del Instituto y avalados por el Organo Interno de Control en el mismo. £ _

e Integrar el anteproyecto de presupuesto anual del Instituto con la finalidad de conocer las
necesidades reales del Instituto y presentarlo ante la ventanilla Unica de la Direccion General de
Programacion Organizacion y Presupuesto. ' ‘ P ' ;

» Oforgar la autorizacién de suficiencia presupuestal a las @reas de Recursos Materiales y
Servicios Generales, para que éstas realicen adquisiciones y establezcan compromisos,
derivados de los contratos dé‘ servicios .y obra, de acuerdo a los ‘calendarios de gasto
autorizados por la Secretaria de Hacienda y Credito Publico. D

° Realizar conciliaciones de registros presupuestales con las diferentes areas del Instituto, a efecto
de que la informacion otorgada a las 'Instancia's\ Globalizadoras sean confiables. '

L INSTITUTO NACTONAL
| . DU NEUROLOGEIAY
: 3 NEURGCIRUGEA.

= UNIDA DE PLANEACION

FIRAMAY
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SUBDIRECTOR DE RECURS_OS FINANCIEROS
LINEA DE AUTORIDAD

ASCENDENTE
Director de General
Director de Administracion

DESCENDENTE e ’ | P |
Jefe de Departamento . : : :
Secretaria .

FUNCION GENERAL S
Planear, organizar, dirigir y.controlar las actividades administrativas de los recursos financieros, con el
proposito de dar cumplimiento a las atribuciones asignadas a la Subdireccion a su cargo.

b

FUNCIONES ESPECIFICAS _ » \ P a " |
Participar y asistir a las reuniones mensuales del Consejo Técnico, asi como a todas aquellas
convocadas con la intencién de mejorar el servicio del area a su cargo. -

Administrar los recursos financieros del Instituto, materiales y humanos de la Subdireccién, d'eﬁmanera
optima y acorde al cumplimiento de los objetivos planteados para el desempefio de sus funciones y de
acuerdo a la legislacion vigente. T - - -" '

Apoyar y coordinar acciones con las demas areas del Instituto, que permitah proporc_ioriar ’de' manera
conjunta un servicio de calidad a los usuarios del instituto. TN R L |
Supervisar la elaboracién del informe de COCODI, situacién presupuestal, cuenta publica, sistema
integral de informacion, estados de resultados y balance general, entre otros de las areas a su cargo.

- : : o i 5 oL _
Autorizar los permisos, vacaciones de los jefes de departamento que dependen directamente de la
Subdireccion. _ _ ; - {

Cumpiir con las fundiones, politicas y objetivos que le deleguen las autorida'dés supériores.

Revisar la normatividad vigente relativa al regisiro contable y presupuestal.
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JEFE DE DEPARTAMENTO

LINEA DE AUTORIDAD - TRy ‘ ekl |

ASCENDENTE
Director de Administracion
Subdirector de Area

DESCENDENTE ‘ o Ve ® 5, : ERL S -
~Soporte administrativo. - W ' # T
Personal administrativo -t ‘ TR S E ; Sy
Secretaria : b LR SR P :

FUNCION GENERAL E | |
Planear, organizar, dirigir y controlar los recursos humanos y materiales asignados al Departamento a
Su cargo, a través de la oportuna y adecuada delegacién de autoridad y toma de decisiones. '

FUNCIONES ESPECIFICAS | | | ' :
Planear y organizar los programas de trabajo del Departamento en colaboracién con las aut ridades
superiores. W j : _ ' - ' : \ ‘ T
Verificar la dotacién y funcionalidad de los recursos materiales necesarios para el adecuado
desempefio'y cumplimento de los objetivos encomendados al Departamento a su cargo.

Gestionar la educacién continua del personal asignado al Departamento. - g 1 l \
\ ) : i .

, ‘ ‘ b |
Evaluar la productividad y promover la eficiencia de las acciones deSaerlfadas por el personal a su
cargo. R : < g, Kk : / y

Realizar el registro contable y presupuestal de acuerdo a las funciones encomendadas.

Presentar informacion contable y presupuestal de facil manejo para una adecuada toma de decisiones.

se le demanden seglin programas prioritarios.

Realizar con efectividad, todas las actividades relacionadas con las funciones establecidas y las que
: unci ’ Wi
1O NACIONAL \
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SOPORTE ADMINISTRATIVO
LINEA DE AUTORIDAD
ASCENDENTE

Subdirector de Recursos Financieros.
Jefe de Departamento.

FUNCION GENERAL |

Realizar actividades admlmstratlvas preparar informes y mantener los s;stemas de lnformacron del
area actualizado. ; [

FUNCIONES ESPECIFICAS : : :
Supervisar y asesorar al personal del mstltuto en el manejo de la informacion, control de la gestién y
metas realizadas por el area. C . : '

Mantener actualizado los mstemas de lnformacién relacionado a las actividades . realizadas del
departamento. : ‘ Bk

Participar en el desarrollo de S|stemas de mformacron que realiza el Instituto; asi como desarroliar las
actividades encomendac{as , : : :

Mantener coordinacién y fomentaf Iaé buenas relacmnes humanas con sus companeros
Colaborar en diferentes actividades de acuerdo alas necesadades del departamento "
Cumphr con las funciones, pohtlcas y objetivos que le deleguen las autoridades superlores 1
Realizar la documentamon que le sea solicitada.’ .

Cuidar del buen uso de su equipo de trabajo. "__ : & : j
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Director Administracion-
Subdirector de Recurso Financieros

. i
FUNCION GENERAL : : , ; £ ]
Realizar actividades de captura, archivo y registro de documentos y correspondencia que qoapyuven al
buen funcionamiento de Ig Subdireccion, y al enlace adecuado de ésta con las demds areas del
Instituto. ; an o TR g

l ko
FUNCIONES ESPECIFICAS S . : i
Transcribir documentos, oficios, memoranda, circulares, etc., a peticion de la Subdireccién de Recurso
Financieros. ' ;

Contestar llamadas ‘teiefc')nicés,‘ récibir y dar recadbs de la .Subdir‘eccic';n de Recurso ,Fihéncieros.'

Recibe y entregar cbrre_épondencia de -Ia SU'bdireécién. e [}

Llevar el cont_rc_ﬂ y régistfg de la correspdndeﬁcia de la Subdireccion.

Mantener en orden el archivo de la Subdirebéién. P e . [1 | [
% : I

Realizar llamadas telefénicas relacionadas con asuntos de Ia'Subdirecci_c'Jn,' o bien comunica al jefe

inmediato con ofras personas del Instituto. ‘ g B ;

Llevar el control de la agenda de actividades de la Subdireccion. =

Realizar con efectividad, todas las actividades relacionadas con las funciones eStabiecidés y las que se
le demanden segun programas prioritarios. . g ¢ gt { i

PR
—_’?5 t‘i.:x‘s"ﬁ.f.}‘\;:ﬂi ‘ |
SOROLOGEA

CTRUDTA

mEL

NEUROCTEY
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GLOSARIO

Instancia Fiscalizadora: Tiene como objetivo.una estrategia del estado que consiste en la
determinacioén, liquidacion y recaudacién de impuestos. :

Partida: Tiene el nivel de agregacion mas especifico de este clasificador por el objeto de gasto
que describe los bienes o servicios de un mismo genero requeridos para la consecucion de los
programas y metas. : Lo

Control Contable: Normativa.y procedimientos existentes en la- Subdireccion de Recursos
Financieros aplicables al 4rea de contabilidad vinculados a |a eficiencia operativa y al crecimiento
de las pélizas contables. - ' _ SER
Recursos Financieros: Son los Recursos monetarios propios y ajenos con los que cuenta el
Instituto indispensables para.un buen funcionamiento. ' { b

Ministracion Federal: Aportacion  del gobierno federal para su aplicacion en los difergntes
capitulos de gasto los cuales estén programados para desarrollar los requerimientos. £

Cuenta por Liquidar Certifi'ca_da: Listado con las clavé's presupuestales y'rlos importes del recurso
radicado de manera quincenal por capitulo de gasto. o ‘

Pasivo: Representa todas las deudas y obligaciones a cargo de las instituciones,
Libro de Diario: Es en el que se registran los movimientos diarios en las diversas cuentas

contables. ! {

A

Presupuesto: Provisiones en materia de ingresos 'y egresos para el funcionamiento ]LIe una

entidad o institucion.

Estado de Resultado:Es é?"quel que muestra los ingresos, egresos y utilidades realizadas en un

periodo determinado. {
Fondo Revo!vente': Es el acumulado de gastos menores. - : h

. "ﬂ_ . . o i ‘ ;
- Informe de Entradas de Almacén General: Listado descriptivo por cédigo del bien, | unidad,
cantidad, area solicitante, pedido, precio unitario, importe total, asi como toda la informacién

complementaria soporte de recepcion en el almacén general.

Hoja de Servicio: Documento en el que ‘se hace constar en detalle I'ar recepcion del servicio
solicitado, nimero de orden de trabajo, asi como toda la informacion complementaria, a,efecto de

soportar la procedencia de su recepcién, en tiempo, cantidad)ez_gp%;;‘-jﬁ(ééﬁo!‘a‘gg,j <y forma y
autorizacion P Vs oni iy SEURE L s A

Instituto: Instituto Nacional de Neurologia y 'Neurbcirugia Manué&i@@mlaisco suarez,

ke
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SIPECO: Sistema Integral de Presupuesto y Contabilidad.

Pdliza de Diario: Documento de reglstro contable que no involucra operamones con efectlvo 0
instrumentos bancarios. _

Pdliza de Ingresos Documento de reglstro contable que inyolucfa entradas de efectivo y/o
bancos. _ _ : ‘

Preétador de Servicios: Persona ﬁ"siéa o moral que presta diversos al instituto. ‘ )
Ejércicio Fiscal: Es el periodo que inicia el 1 deEnero y termina el 31 de diciembre.

; B
Estados Flnanmeros Documentos que muestran en termmos y conceptos la sﬂuac:on\nnancnera
los resultados fi nanc:eros los cambios en el capltal contable y el flujo de efectlvo del !nst’tuto en

un periodo de tiempo determinado. \

Llstado Resumen de Némina por Concepto: Listado sintesis por conceptos e |mpiortes a
descontar y por pagar a terceros, base para ‘el registro contable. :

SPE!: Solicitud de pago electromco Interbancario. ; |

Libro- Mayor: Registro contable con el detalle de los movimientos y saldo por cuenta, en un
determinado periodo de t:empo h
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