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LINEAMIENTOS APLICABLES A LAS VISITAS DE EXPERTOS INVITADOS AL CENTRO
NACIONAL DE METROLOGIA (CENAM)

Propésito

Establecer los lineamientos para formalizar las visitas de expertos invitados que participen en el
fortalecimiento de las capacidades (intercambio) cientificas y técnicas del CENAM.

Alcance

Estos lineamientos son aplicables a las visitas de expertos invitados, cuyos gastos sean cubiertos
por la Entidad.

Lineamientos

1. La visita del experto invitado debera estar considerada en el Programa Anual de Actividades
de cada area. El area que reciba la visita de un experto invitado, debera considerar los
recursos presupuestales necesarios para su realizacion, los cuales deberan ser definidos de
conformidad con lo sefialado en los presentes lineamientos. En caso de que dicha visita sea
pagada con recursos de la partida de capacitacion, adicionalmente debera registrar al
personal del CENAM que sera capacitado por el experto invitado en el Programa Anual de
Capacitacion del Area.

2. El tramite de la visita del experto invitado debera realizarse a través del formato para su
formalizacion establecido por la Direccion de Administracién y Finanzas (DAF), el cual
debera ser firmado por el Director de Area correspondiente y contar con el visto bueno del
Director General, indicando los recursos que se requieran para su realizacién, conforme a lo
sefialado en los presentes lineamientos.

Los gastos de los expertos invitados podran ser cubiertos a través de las siguientes modalidades:

a. Contratacion y pago de gastos a través de la institucion de origen del experto
invitado.

b. Contratacién y pago de gastos directamente al experto invitado.
c. Una combinacion de los dos anteriores.

3. Los recursos que se erogaran por concepto de la visita, podran comprender los siguientes
conceptos:

a. Pago de transportacién, que comprende la compra de boleto de avién en clase
turista, boleto de autobus y taxis, de los siguientes destinos:
i. Desde su lugar de origen hasta las instalaciones del CENAM.
ii. Desde el CENAM hasta su lugar de origen.
iii. Los dos anteriores.
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d.

e.

Nota.- No se aceptara ningun boleto de avién, autobls o taxi que considere otro
destino diferente al programa establecido para la visita

Pago de gastos de hospedaje durante su estancia.

Pago de gastos de alimentacion durante su estancia (incluyendo propinas).

Gastos menores hasta por un monto maximo diario de $150.00.

Pago de honorarios.

4. El formato de formalizacién de la visita del experto invitado debera ser entregado a la
Division Administrativa, para que coordine la realizacibn de las actividades
correspondientes, conforme se sefiala a continuacion:

a. Cuando los gastos vayan a ser pagados a la institucion de origen del experto
invitado, el area usuaria debera generar la requisiciéon correspondiente para que el
Departamento de Adquisiciones contacte a la institucién de la cual vendra el Experto
y elabore el pedido correspondiente, con la intervencion del area solicitante.

b.

En caso de que los gastos deban ser pagados al experto se coordinaran las
siguientes actividades:

La Division de Asuntos Juridicos elaborara el contrato y/o convenio respectivo
y lo enviara para revision a la Direcciéon de Area que corresponda. Una vez
que la Direccion de Area lo revise y este de acuerdo con dicho documento,
procederd a recabar las firmas correspondientes, auxiliandose del
responsable de la visita. El original del contrato y/o convenio sera
resguardado por la Direccién de Area correspondiente, distribuyéndolo en
medio electronico (escaneado) a la Division de Asuntos Juridicos, Divisién
Administrativa, Division de Finanzas y al Departamento de Recursos
Humanos. El contrato y/o convenio estipulara cuales seran los derechos y
obligaciones de cada una de las partes involucradas, sefialando con precision
el monto de los gastos que cubrira el CENAM, de conformidad con lo indicado
en el formato de formalizacién y sujetandose a la normatividad aplicable.

La Division de Finanzas realizara las siguientes actividades:

i. El tramite para la adquisicién del boleto de avién correspondiente o el
pago del mismo, cuando el experto invitado lo haya adquirido
directamente, auxiliandose para tal fin del Departamento de
Contabilidad.

ii. Elaborara las solicitudes de pago por concepto de hospedaje, pasajes
por transportacion terrestre, alimentos fuera de las instalaciones del
CENAM, gastos menores (siempre y cuando no estén incluidos en la
facturacion del hotel, cuyo pago sera tramitado por el Departamento
de Recursos Humanos) y, cuando aplique, honorarios, auxiliandose
para tal fin del Departamento de Contabilidad.
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. El Departamento de Recursos Humanos realizara las siguientes actividades:
i. Elaborara la solicitud de pago por concepto de alimentaciéon del
experto invitado en las instalaciones del comedor del CENAM.
ii. Realizara las reservaciones en el Hotel para el experto invitado y
elaborara la solicitud de pago correspondiente.

c. Se podran presentar casos en los que aplique, para un mismo experto, las
modalidades sefialadas en los numerales anteriores.

5. Para el caso de transportacién aérea, conforme al presupuesto disponible para cada caso, el
Departamento de Contabilidad llevara a cabo el proceso de adquisicion y pago de los
boletos de avién correspondientes a través de la agencia de viajes contratada por el
CENAM, quien se encargara de situarlos lo mas cerca posible del lugar de origen del
experto invitado.

En caso de que el experto invitado sea el que adquiera el boleto de avion, el area solicitante
podra pedir al Departamento de Contabilidad el reembolso correspondiente, mediante oficio
de solicitud firmado por el Director de Area. El reembolso por este concepto se incluira en el
recibo de honorarios descrito en el numeral 10 de estos lineamientos.

6. Cuando se requiera de transportacion local, como autobuses, taxis o similares, debera
contemplarse en el presupuesto respectivo, y el responsable de la visita debera entregar los
comprobantes fiscales correspondientes al Departamento de Contabilidad para realizar la
comprobacién de gastos.

7. Para el caso del hospedaje, las areas solicitantes deberan ajustarse a un monto maximo por
noche de $1,250.00, y podra realizarse en cualquiera de los hoteles que ofrecen una tarifa
preferencial al CENAM vy crédito para pagar. La reservacion del hotel se realizara a través
del Departamento de Recursos Humanos, quien indicara al hotel qué tipo de gastos seran
cubiertos por el CENAM, pudiendo ser ademas del hospedaje lo relativo a tintoreria,
lavanderia, alimentos (excepto bebidas alcohélicas y llamadas telefénicas, los cuales por
ningan motivo seran cubiertos por la Entidad). Sera el Departamento de Recursos Humanos
quien tramitara el pago por este concepto, una vez que el hotel presente la factura para
revision. En casos particulares, el area solicitante debera considerar el hospedaje del
experto invitado en la Ciudad de México, cuando por cuestiones de horarios de vuelo se
requiera pernoctar en dicha ciudad, gasto que debera ser comprobado con Ila
documentacion fiscal respectiva y apegada al monto antes sefialado. Solo se aceptara el
pago de hospedaje para las Ciudades de Querétaro y México, conforme a lo antes
sefalado.

8. Con relacién al rubro de comidas (incluyendo propinas), considerando tres comidas por dia,
se establece lo siguiente:

a. Para el caso de los desayunos y cenas, conforme a la disponibilidad de recursos
presupuestales con los que cuente el area, se otorgara como maximo por dia el
monto de $500.00 para cubrir ambos conceptos.
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9.

10.

SECRETARIA

b. En el caso de la comida, al considerar que la visita se realiza en las instalaciones del
CENAM, se deberan asignar los recursos para su consumo en el comedor del
CENAM conforme a su costo vigente mas I.V.A., para lo cual a la llegada del experto
invitado el Departamento de Recursos Humanos hara entrega al mismo o al
responsable de la visita de los vales de comida correspondientes. En caso de no
utilizar alguno de estos vales, el responsable de la visita debera devolverlos a dicho
Departamento.

¢. Cuando para la realizacién de la visita, el experto invitado tenga que permanecer
dias inhabiles en la Ciudad de Querétaro, para lo cual se debera considerar como
monto maximo por dia la cantidad de $300.00, adicionales a los previstos para el
rubro de desayunos y cenas.

d. Cuando no se realice el consumo de comida en el comedor del CENAM, sélo se
aceptaran comprobantes de establecimientos de las Ciudades de México y
Querétaro o en lugares cercanos a las instalaciones del CENAM, salvo que por
causa justificada y autorizada por el Director de Area respectivo se haya recurrido a
establecimientos ubicados en lugares distintos a los sefialados, por un monto
maximo por dia de $300.00, adicionales a los previstos en el rubro de desayunos y
cenas.

e. Elrubro de propinas de restaurante no podra exceder del 15% del monto total de los
comprobantes respectivos y deberan estar debidamente autorizados por el Director
de Area respectivo.

Como se mencion6 en el inciso d) del punto 3, el monto maximo de gastos menores por dia
sera de $150.00, contemplando Unicamente los conceptos de lavanderia, tintoreria, o
cualquier otro gasto efectuado por conceptos no comprendidos en los rubros anteriores y
autorizados por el Director de Area respectivo, ajustandose al monto sefialado. Dichos
gastos deberan ser comprobados por el responsable de la visita con documentacion que
retina los requisitos fiscales y deberan ser aprobados por el Director de Area respectivo.

Con respecto al pago de honorarios y con la finalidad de dar cumplimiento a las
disposiciones legales y fiscales aplicables, se establece como monto méaximo el de
$5,000.00 por dia efectivo de visita del experto invitado a las instalaciones del CENAM (no
se deben contemplar los dias inhabiles o de traslado), ajustandose al presupuesto
disponible del area solicitante para tal efecto, para lo cual deberan entregar el recibo de
honorarios correspondiente al Departamento de Contabilidad.

El recibo mencionado en el parrafo anterior debera amparar la totalidad de los recursos
entregados al experto invitado, ya sea por concepto de honorarios, reembolso del costo de
transporte aéreo, gastos o cualquier otro concepto por el que se le proporcione, y debera
elaborarse conforme a lo establecido en el Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la
Renta.
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1.

12.

13.

Del importe a pagar y/o reembolsar, se descontara la retenciéon del 25% correspondiente al
Impuesto Sobre la Renta, debiendo el CENAM entregar al experto invitado una constancia
de retencion y enterar el impuesto a la autoridad. La retencién y entero mencionados no se
realizara cuando exista convenio o tratado para evitar la doble tributacion y la evasion fiscal
firmado entre México y el pais de origen del Experto Invitado, situacién que se tendra que
manifestar en el propio recibo e informar a las autoridades correspondientes a través de la
Declaracién Informativa Mdltiple, esto en cumplimiento a lo establecido en el Titulo V de la
Ley del Impuesto Sobre la Renta.

No se podra considerar la realizacion de ningin gasto, cuyo concepto no se encuentre
comprendido en los puntos anteriores, ademas de estar debidamente detallado en el
Formato de “Formalizacién de Visita de un Experto Invitado”.

El area solicitante, a través del responsable de la visita, sera el encargado de entregar al
Departamento de Contabilidad los comprobantes fiscales que cubran las erogaciones que,
conforme a los puntos anteriores se realicen por la visita. Dichos documentos deberan reunir
los requisitos fiscales que se establecen para la realizacion de comprobaciones de viaticos y
pasajes otorgados al personal del CENAM.

El responsable de la visita debera entregar al término de la misma, un informe con los
resultados obtenidos y el nhombre de las personas que participaron o se beneficiaron con
dicha visita, ademas debera contar con la firma del experto invitado y el Vo.Bo. del Director
de Area. Dicho informe sera resguardado por el area que recibe la visita del experto.

Vigencia y Competencia

1.

Cualquier situacion no prevista en los presentes lineamientos, sera resuelta por la Direccion
de Administracién y Finanzas.

Los presentes lineamientos dejan sin efecto a los emitidos con fecha 25 de mayo de 2007 y
entraran en vigor a partir de su publicacion en la Normateca Interna del CENAM.

POR MEDIO DE LA PRESENTE SE HACE CONSTAR QUE ESTE DOCUMENTO CONTIENE LA
ULTIMA VERSION DICTAMINADA FAVORABLEMENTE POR EL COMITE DE MEJORA
REGULATORIA INTERNA (COMERI) DEL CENTRO NACIONAL DE METROLOGIA, EN LA
SEGUNDA SESION EXTRAORDINARIA CELEBRADA EL DIA 12 DE SEPTIEMBRE DE 2011,
DEL DOCUMENTO “LINEAMIENTOS APLICABLES A LAS VISITAS DE EXPERTOS INVITADOS

AL CENTRO NACIONAL DE METROLOGIA”.

Presidente: C.P. Guillermo S. Villalobos Castrejon /4 ~ J\
Director de Administracién y Finanzas *““’4“ .
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Secretario Ejecutivo: Lic. Felipe de Jesus Servin Garcia
Jefe de la Divisién de Asuntos Juridicos

Vocal: Dr. Ismael Castelazo Sinencio
Director de Servicios Tecnol6gicos

Vocal: Dr. Yoshito Mitani Nakanishi
Director de Metrologia de Materiales

Vocal: Dr. René Carranza Lépez Padilla
Director de Metrologia Eléctrica

Vocal: Dr. Ignacio Hernandez Gutiérrez
Director de Metrologia Mecanica

Vocal: Dr. Salvador Echeverria Villagbmez
Director de Metrologia Fisica

Autoriza

Dr. Héctor O. Nava Jaimes M
Director General "W\(%\/

ULTIMA HOJA DE LOS “LINEAMIENTOS APLICABLES A LAS VISITAS DE EXPERTOS
INVITADOS AL CENTRO NACIONAL DE METROLOGIA”", DICTAMINADOS EN LA SEGUNDA
SESION EXTRAORDINARIA DEL COMERIi CELEBRADA EL DIA 12 DE SEPTIEMBRE DE 2011.—



