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1. Objetivo

Gestionar el pago de gastos de alimentacién para los servidores publicos del Consejo Nacional de Ciencia
y Tecnologia, necesarios en el desempefo de sus funciones, para el cumplimiento de los objetivos
establecidos en los programas institucionales.

2. Alcance

El procedimiento inicia a partir de que las unidades administrativas del Consejo remiten la solicitud de
reembolso de gastos y finaliza con el pago correspondiente.

3. Autoridad y Responsabilidad \
\
3.1 Del Director Adjunto de Administracion y Finanzas |
|4
Autoridad R

» Autorizar, por excepcion, los reembolsos de las erogaciones por concepto de gastos de
alimentacion, que efectien los servidores publicos del CONACYT.

¢ Rechazar las solicitudes que no cumplan con los "Lineamientos para regular los gastos de
alimentacion de los servidores publicos de mando de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal” publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de
enero de 2007.

Responsabilidad

+ Observar las disposiciones de austeridad y disciplina presupuestaria.
+ Cumplir y vigilar la observancia del presente procedimiento

3.2 Del Director de Administracion Presupuestal y Financiera
Autoridad
» Instrumentar y dar cumplimiento al presente procedimiento.
Responsabilidad

» Difundir el presente procedimiento.
e Acordar con el Director Adjunto de Administracién y Finanzas las solicitudes de reembolso.
o Cumplir y vigilar la observancia del presente procedimiento.
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3.3 Del Subdirector de Contabilidad

Autoridad

« Instruir al personal del area para atender los requerimientos de reembolso de gastos de
alimentacion de las unidades administrativas del Consejo.

Responsabilidad

o Verificar que las solicitudes y comprobaciones de gastos cumplan con lo dispuesto en los
“Lineamientos para regular los gastos de alimentaciéon de los servidores publicos de mando
de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal®,

e Supervisar el registro contable y presupuestal de las operaciones en el sistema
correspondiente.

o Cumplir y observar el presente procedimiento. g

3.4 Servidores Publicos

Autoridad
¢ No aplica A

Responsabilidad

e Contar con presupuesto suficiente, asignado en la partida 3821 del Clasificador por Objeto
del Gasto para la Administracion Publica Federal. l

o Observar las disposiciones de austeridad y disciplina presupuestaria.

e Solicitar al Director Adjunto de Administracién y Finanzas, en forma mensual, el reembolso
de gastos de alimentacion.

 Documentar en cada caso el motivo, circunstancias de tiempo y lugar y los resultados
obtenidos de la actividad realizada.

» Cumplir y observar el presente procedimiento.

4. Politicas de Operacioén

4.1 El ejercicio de la partida de gastos de alimentacién, asi como su comprobacién, se sujeta a ios
“Lineamientos para regular los gastos de alimentacién de los servidores publicos de mando de
las dependencias y entidades de la Administracién Pulblica Federal" publicados en el Diario
Oficial de la Federacion el 31 de enero de 2007, _

4.2 De acuerdo a los Lineamientos mencionados en el punto anterior, los gastos de alimentacion,
soOlo podran asignarse a los servidores publicos de la Administracién Publica Federal cuyos
puestos se ubican dentro de los grupos K al G del Anexc 15 del Decreto de Presupuesto de
Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal de 2007, u homologos, cuya equivalencia en el
CONACYT aplica para el Director General, Directores Adjuntos, Titular del Organo Interno de

Control, Secretario Ejecutivo de {a CIBIOGEM y Jefe de Unidad Teécnica de Proyectos e
Informacién Estratégica.
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4.3 Las erogaciones que los Servidores PUblicos efectien por concepto de gastos de alimentacion,
podran ser autorizadas por el Titular de la Direccion Adjunta de Administracion y Finanzas,

cuando cumplan con lo siguiente:

4.3.1 Contar con el presupuesto autorizado en la partida 3821 del Clasificador por Objeto
del Gasto para la Administracién Publica Federal.

4.3.2 Cuando resulte estrictamente indispensable para el desempefio de sus funciones.

4.3.3 Siempre que deban realizarse fuera de las instalaciones, y

4.3.4 Presentar justificacién amplia, clara y suficiente de las mismas.

4.4 E! pago debera comprobarse mediante la presentacién de facturas que cumplan con los
requisitos establecidos en el Cadigo Fiscal de la Federacion, la Ley del Impuesto Sobre la Renta
y la Ley del Impuesto al Valor Agregado; ademas deberan contener la firma del servidor publico

al que se le otorgue el beneficio.

4.5 Por lo que se refiere el punto 4.3.4, el servidor pablico debera documentar en cada caso el
motivo, las circunstancias de tiempo y lugar, asi como en su caso los resultados obtenidos de la
actividad realizada, que deberan ser lo suficientemente razonables para justificar el gasto

realizado, en el formato denominado “Justificacion de gastos de alimentacién” (Anexo No. 1).

4.6 Las solicitudes de reembolso de gastos de alimentacion deberan ser remitidas al Titular de la
Direccion Adjunta de Administracion y Finanzas, adjuntando, a lo mencionado en los puntos 4.4
y 4.5, el formato de Cuenta por Pagar, (Anexo No. 2), quien analizara |a justificacion y de ser
procedente, autorizara el reembolso correspondiente; mismo que debera ser solicitado en forma
mensual, en un plazo maximo de ocho dias habiles, posteriores al ultimo dia del mes en que

efectud el gasto.

Mando” del Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Pablica Federal. T

4.10 El Organo Interno de Control en el CONACYT, en el ambito de su competencia,-vigitara el

cumplimiento de los presentes lineamientos.
Entradas y Salidas de Proceso

Entradas

Solicitud de reembolso de gastos de alimentacién.

Salidas

Pago de las solicitudes de reembolso, mediante transferencia electrénica o cheque, de acuerdo a

la solicitud.
Caracteristica de calidad de la salida

Reemboiso oportuno de las solicitudes recibidas.

]

4.7 Los montos autorizados para gastos de alimentacién se haran liquidos mediante el sistema de
reembolso, siempre y cuando cumplan con todas y cada una de los incisos anteriores.

4.8 La Direccién Adjunta de Administracion y Finanzas, a través de la DAPyF, relntegrara el gasto
aprobado.

4.9 El registro de las erogaciones, motivo de los presentes Lineamientos, deberan efectuarse con
cargo a la partida 3821, denominada “Gastos para Alimentacion de Servidores Publicos de |

P
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Indicadores de medicion

Nombre del Descripcién y Férmula Periodicidad Importancia del
Indicador Indicador
Oportunidad en el | Numero de solicitudes Diario La oportunidad en Ia

reembolso de
gastos de
alimentacion.

recibidas / reembolsos
pagados.

atencion de reembolsos
de los servidores
Ublicos del CONACYT.

5. Descripcion del procedimiento

| Secuencia de

Responsable

Etapas

N

Actividad

i

5.1 Solicitud de
reembolso del
asto.

Unidades administrativas
(Enlace administrativo)

Remite solicitud de reembolso a la Subdireccion de
Contabilidad. Adjuntando los formatos anexes 9.1, 9.2y
la factura de gasto correspondiente. :

5.2 Validacioén
documental y
tramite de
autorizacién.

Operario del Proceso

Verifica que la informacion documental de la solicigud
(factura, cuenta por pagar y justificacion del gasto)
cumpla con la normatividad vigente; recaba rubrica del
Subdirector de Contabilidad y turna al Director de
Administracién Presupuestal y Financiera para su
aprebacion.

5.3 Aprobacién
de solicitud.

Director de Administracion
Presupuestal y Financiera

Aprueba la solicitud y remite al Director Adjunto de
Administracion y Finanzas para su autorizacion.

5.4 Autorizacion
de reembolso.

Director Adjunto de
Administracion y Finanzas

Autoriza el reembolso y lo regresa al Subdirector de |
Contabilidad para tramite de pago.

5.5 Registro en el
SIC

Operario del Proceso

Registra la solicitud de reembolso en el SIC y ejecuta
proceso de ciclo de pagos, entrega fisicamente la
cuenta por pagar a la Subdireccién de Tesoreria para
realizar transferencia o emitir cheque.

5.6 Transferencia

de recursos o

emision de
cheque.

Operario del Proceso en la
Subdireccion de Tesoreria

Realiza transferencia o emite el cheque para pago al
servidor publico.
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6. Diagrama de Flujo
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7. Referencias

CODIGO o NOMBRE

N/A Ley de Ciencia y Tecnologia

N/A Ley Organica del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

N/A Ley Organica de la Administracion Publica Federal

N/A Ley Federal de Entidades Paraestatales y su Reglamento |

N/A Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

N/A Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Gubernamental

L N/A Estatuto Organico del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
N/A Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion, para el ejercicio fiscal
J correspondiente

N/A | Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la
Administracion Publica Federal

N/A ACUERDO por el que se expide el Manual de Normas Presupuestarias para la
Administracion Pulblica Federal.

L N/A Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal

N/A Normas Especificas de Informacién Financiera Gubernamental Sector Paraestatal

N/A ACUERDOQ por el que se adicionan y modifican los lineamientos especificos para la
aplicacion y seguimiento de las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la
Administracion Publica Federal.

N/A Lineamientos para regular los gastos de alimentacién de los servidores publicos de
mando de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Fedeéral

]

8. Glosario
TERMINO DEFINICION =325
8.1 Operario del Personal del area de Cuentas por Pagar adscrita a la Subdireccion de
Proceso Contabilidad.
8.2 Unidades Direccién General, Direcciones Adjuntas, Organo Interno de Control,

Secretaria Ejecutiva de la CIBIOGEM y Jefatura de Unidad Técnica de
Proyectos e Informacion Estratégica.

Administrativas
’78.3 Servidores Publicos

Grupo Jerarquico K hasta G; Director General, Directores Adjuntos, Titular
det Organo Interno de Control, Secretario Ejecutivo de la CIBIOGEM y Jefe
de Unidad Técnica de Proyectos e Informacién Estratégica.

8.4 CIBIOGEM

Comision Intersecretarial de Bioseguridad de Organismos Genéticamente
Modificados

8.5 Enlace
Administrativo

Persona designada por los titulares de las Unidades Administrativas para
gestionar, controlar y dar seguimiento a las solicitudes de reembolso de
gastos de alimentacion.

8.6 Titulares de area

Director General, Directores Adjuntos, Titular del (5rgano Interno de Control
de la CIBIOGEM

8.7 Solicitudes de
| reembolso

Documento utilizado para solicitar al Director Adjunto de Administracién y
Finanzas, el reembolso de gastos de alimentacion. (Escrito libre)

8.8 Gastos de
alimentacion

Asignaciones destinadas a cubrir los gastos de alimentacion de los

servidores publicos que se realizan fuera de {as instalaciones del Consejo,
con el proposito coadyuvar al mejor desempefo de sus funciones y

_ / o
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cumplimiento de sus responsabilidades. }
8.9 Justificacién de j Documento mediante el cual el servidor publico manifiesta las actividades
gastos de realizadas y los resultados obtenidos del gasto efectuado.
alimentacién
(Anexo 9.1)
8.10 Cuenta por pagar Documento mediante el cual se instrumenta solicitud de reembolso y su
{Anexo 9.2) registroc contable.
8.11 SIC Es el Sistema de Informacién Conacyt, en el cual se registran las
operaciones del Consgjo.

9. Anexos
~_Anexo N° A ~ Descripcion R - Clave
9.1 Formato “Justificacion de gastos de alimentacién” NiA
9.2 Formato "Cuenta por pagar” N/A ;
10. Control de cambios
Niumero de Fecha de la Descripcion del cambio
Revision actualizacion
|
T T "
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ANEXO 9.1 Formato “Justificacion de gastos de alimentacion”

CONACYT

Justificacion a la factura de Gastos de Alimentacién

de de 2008

FACTURA:

RESTAURANTE:

]

FECHA DE LA FACTURA:

ASUNTO:

(Siempre que deba
realizarse fuera de las
instalaciones)

"RESULTADO OBTENIDO:
{(Justificacién amplia, ciara
y suficiente)

PARTICIPANTES:
{Incluir Nombre,
Cargo y Entidad
Procedente)

]

La inforrmacion aqui presentada es susceptible de ser verificable por el Organo interno ge Control, y serd
clasificada de conformidad con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica
Gubernamanial, protegiendo en loda caso los dalgs personales.

Presupuestal y Financiera

Solicita Vo.Bo. Autoriza
Nombre Nombre Nembre
Cargo Director de Administracion Director Adjunto de

Administracién y Finanzas

S7, {redin Constrscten
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ANEXO 9.2 Formato “Cuenta por pagar”
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