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"Politica para cubrir gastos de alimentaci6n para atenci6n a clientes." 

"Para lograr sus objetivos institucionales, los funcionarios de CIATEQ realizan actividades 
de promoci6n y mercadotecnia para la venta de proyectos, representaci6n del Centro ante 
instancias gubernamentales y seguimiento de proyectos; para estas actividades, se 
establece un presupuesto anual para cubrir los gastos de alimentaci6n en atenci6n a 
clientes conforme a la normativa aplicable." 

Aprob6: ng. VictL.to 
Direct General de CIATEQ ,AC. 

Fecha: 28. ENE.2010 



CIATEQ Centro de Tecnologia Avanzada 

Lineamientos 

Con fecha 31 de enero de 2007, la Secretarfa de la Funci6n Publica, publico en el Diario Oficial de la 
Federacion los " lineamientos para regular los gastos de alimentaci6n de los servidores publicos de las 
dependencias y entidades de la Administraci6n Publica Federal", que en terminos generales regulan la 
eliminaci6n de la tarifa maxima mensual de gastos de alimentaci6n otorgada como beneficio inherente al 
puesto, a los servidores publicos de las dependencias y entidades de la Administraci6n Publica Federal , y 
establece las reglas a las que, por excepcion deberan ajustarse las citadas dependencias y entidades para 
realizar erogaciones extraordinarias por ese concepto , con cargo a la partida 3821 del Clasificador por 
Objeto del Gasto para la Administraci6n Publica Federal. 

1. OBJETIVO, ALCANCE Y AMBITO DE APLICACION. 

El presente documento tiene por objetivo regular los gastos extraordinarios de alimentaci6n que efectuen los 
servidores publicos en CIATEQ, A.C. 

Sera de responsabilidad de los Servidores Publicos, la observancia y cumplimiento de los presentes 
lineamientos. 

2. DEFINICIONES 

Lineamientos: Los que regulan los gastos extraordinarios de alimentaci6n de los servidores publicos de 
Mando de CIATEQ, A.C. 

Servidores Publicos Mando Medio, Superior y Homologado: Personal de nivel jerarquico de Direccion, 
Subdirecci6n y Gerencia . 

Tarifa: Tabla que establece las cuotas maximas mensuales autorizadas para gastos extraordinarios de 
alimentaci6n de los servidores publicos para el desempeno de las funciones atribuidas del personal de 
CIATEQ, A.C. de acuerdo al grupo jerarquico que le corresponda y zona en que se realicen sus funciones. 

Tarjeta corporativa: Instrumento de pago (tarjeta de credito) proporcionado por CIATEQ A.C., al personal 
que de manera recurrente realiza comisiones oficiales, para que los gastos efectuados inherentes a las 
mismas y sus funciones se cubran con dicho medio de pago. 

DG: La Direcci6n General 

DA: La Direcci6n Administrativa 

3. DISPOSICIONES ESPECIFICAS 

Solo podran ejercer este tipo de gastos los gerentes y niveles jerarquicos superiores, yen caso de requerirlo 
por otras personas de nivel distinto, solo con carta de autorizacion previa por la DA o DG. 
Cuando los funcionarios distintos a los Servidores Publicos Mando Medio, Superior y Homologado: efectuen 
por concepto de gastos de alimentacion, podran ser efectuadas de manera excepcional previa justificaci6n 
de las mismas respetando el presupuesto anual asignado para el area en que laboran. 
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Las erogaciones que se efectuen por conceptos de gastos de alimentaci6n deberan ajustarse a lo siguiente: 

a) Estan limitadas a los casos relacionados con funciones que el servidor publico de mando tiene 
encomendadas, siempre que deban realizarse fuera de las instalaciones de CIATEQ, A.C. 

b) El pago debera comprobarse mediante la presentaci6n que cumplan con los requisitos establecidos 
en el Codigo Fiscal de la Federacion, la Ley del Impuesto sobre la Renta y la Ley del Impuesto al 
Valor Agregado; ademas debe contener la firma del servidor publico de mando que ejerza el gasto. 

c) Para que este gasto pueda ser autorizado, debera justificarse con comprobantes originales que 
cumplan con los siguientes requisitos fiscales: 

1) Contener impreso el nombre, denominaci6n o raz6n social, domicilio fiscal y R.F.C., tanto de 
la persona que lo expide como de CIATEQ, A.C. 

2) Numero de folio. 
3) Lugar y fecha de expedicion. 
4) La descripci6n del servicio que ampare el importe del comprobante. 
5) Valor total consignado en numero y letra. 
6) Contener impresa la Cedula del Registro Federal del Contribuyente de quien lo expide. 
7) Fecha de impresi6n y datos de identificacion del impresor autorizado. 
8) Incluir firma de quien realiza el gasto asi coma las nombres de las comensales. 

d) El pago de las consumos en restaurantes debera hacerse mediante tarjeta de n6mina, tarjeta 
corporativa o de servicios y es obligatorio anexar el voucher correspondiente. En ningun caso los 
consumos en bares seran autorizados. 

e) Respecto a las consumos pagados mediante tarjeta corporativa es obligatorio la presentacion de 
factura y voucher correspondiente y en caso de perdida del voucher y de la factura, el funcionario se 
hara responsable del pago total de la factura, ya sea a traves del reembolso o el descuento via 
nomina. 

f) No exceder del presupuesto asignado al area. 

Las comprobaciones de gastos de alimentacion deberan ser remitidas al area de Contabilidad, con la firma 
superior de autorizaci6n, Dicha comprobacion debera ser en plaza maximo de cinco dias habiles posteriores a 
su realizacion o en su caso al termino de la comisi6n. 

El registro de las erogaciones motivo de los presentes lineamientos deberan efectuarse con cargo a la cuenta 
Gastos para Alimentos de Servidores Publicos con la cual se controlara el presupuesto asignado a cada area. 

Los gastos autorizados deberan reportarse a la Secretaria de la Funci6n Publica con su correspondiente 
justificacion, dentro de las informes trimestrales a que se refiere el artfculo 37 de las "lineamientos 
especfficos para la aplicacion y seguimiento de las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la 
Administraci6n Publica Federal", publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de 2006. 
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TARIFAS MENSUALES DE REFRENCIA 

Grupo Cuota maxima mensual en moneda 
jerarquico nacional • 

DG y Adjuntos 10,000 

DAy DIR 8,000 
Gerentes y 

Subdirectores 3,000 

* Los montos incluyen IVA y propinas 

Estas tarifas deberan son respetadas independientemente del presupuesto anual 
Las cuotas maximas por personas deberan ser respetadas independientes del presupuesto anual 
autorizado. 

4. SANCIONES 

4.1. Los Servidores Publicos responsables de autorizar los gastos de alimentaci6n, asi como los funcionarios 
que los realicen, seran responsables de las irregularidades en que incurran por contravenir los presentes 
lineamientos, haciendose acreedores a las sanciones previstas en la Ley Federal de Responsabilidades 
Administrativas de los Servidores Publicos. 

4.2. Los importes que excedan la tarifa mensual y presupuesto anual asignado no seran cubiertos por el 
Centro, quedando a cargo del funcionario el cual debera pasar a realizar el reembolso correspondiente. 

5. REFERENCIAS 

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento. 
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. 
Lineamientos para regular los gastos de alimentaci6n de los servidores publicos de mando de las 
dependencias y entidades de la Administraci6n Publica Federal 
Ley de Impuesto sobre la Renta. 
Ley de Impuesto al Valor Agregado. 
C6digo Fiscal de la Federaci6n. 
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HOJA DE REVISIONES 

NO. DE REVISION FECHA DE REVISION 

1 16.Marzo.2010 

SRO-POL-006 

MOTIVO DE REVISION 

Se incluyen los lineamientos a esta Politica para cubrir 
gastos de alimentaci6n para atenci6n a clientes. 
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