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LINEAMIENTOS APLICABLES AL PROGRAMA DE ENTRENAMIENTOS
NACIONALES Y EN EL EXTRANJERO PARA EL PERSONAL DEL CENTRO
NACIONAL DE METROLOGIA.

Propdsito.

Establecer los lineamientos para regular el ingreso del personal al programa de entrenamientos
(nacionales y en el extranjero), a fin de fortalecer el capital humano e intelectual del Centro
Nacional de Metrologia (CENAM).

Alcance.

Estos lineamientos son aplicables al personal que ocupa una plaza de estructura autorizada, que
requiera de entrenamiento para mejorar su competencia y se encuentre contemplado en el
Programa Anual de Capacitacion de la Entidad.

Quedan excluidos de los presentes lineamientos los prestadores de servicios contratados por
honorarios.

Lineamientos generales.

1. Los requisitos indispensable para el ingreso del personal al programa de entrenamientos, son
los siguientes:

a) Ocupar una plaza de estructura autorizada.

b) Tener mas de un afio de antigliedad en el CENAM.

c) Que su ingreso al programa de entrenamientos esté justificado por la necesidad de
mejorar el desempefio de las funciones propias del puesto.

d) Que se encuentre contemplado en el Programa Anual de Capacitacion de la Entidad del
ejercicio fiscal correspondiente y sea comisionado a participar en la accion de
capacitacién. La comisién debera indicar en el campo de “Tipo” la opcion “Capacitacion
propia”.

e) Que la Direccién de Area a la que se encuentre adscrito cuente con la disponibilidad
presupuestal para financiar el entrenamiento.

A) Entrenamientos nacionales o en el extranjero menores a 30 dias.

A.1. Los viaticos se calcularan tomando en consideracion la tarifa vigente asignada al lugar en
donde éste se realice o la que en caso especifico le sea asignada por el Director de Area (misma
que no podra ser superior a la tarifa vigente), multiplicada por el numero de noches que se pernocte
en ese lugar. Los recursos erogados por dicho concepto se cargaran a la partida de viaticos
nacionales o internacionales, seglin corresponda y deberan ser comprobados de conformidad con
lo establecido en el Procedimiento de Asignacién, pago y comprobacion de viaticos y pasajes (321-
AC-P.001).
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B) Entrenamientos nacionales o en el extranjero igual o mayores a 30 dias.

B.1 El monto de los viaticos mensuales sera registrado en la partida de capacitacion y asignado de
acuerdo al nivel del puesto ocupado por el personal comisionado, de conformidad con lo sefialado
en las siguientes tablas, indicandose en la solicitud de gastos correspondiente. Los recursos
erogados deberan ser comprobados de conformidad con lo establecido en el Procedimiento de
Asignacion, pago y comprobacion de viaticos y pasajes (321-AC-P.001).

ENTRENAMIENTOS NACIONALES

NIVEL (PUESTOS) MONTO DE LOS VIATICOS
MENSUALES (M.N.)
Mando superior $15,000.00
Mando medio $13,000.00
Enlace $10,000.00
ENTRENAMIENTOS EN EL EXTRANJERO
NIVEL (PUESTOS) MONTO DE LOS VIATICOS
MENSUALES (U.S.D.)
Mando superior 2,300.00
Mando medio 2,200.00
Enlace 2,100.00

B.2. Adicionalmente se asignara, por Gnica vez, la cantidad de $1,500.00 U.S.D. por concepto de
gastos de instalacién, para todos los niveles de puesto, mismos que deberan ser comprobados en
los plazos y forma establecidos en el Procedimiento de Asignacion, pago y comprobacion de
viaticos y pasajes (321-AC-P.001).

C) Para entrenamientos nacionales o en el extranjero menor, igual o mayores a 30 dias.

C.1. Cuando el instituto en donde se realice el entrenamiento proporcione beca al personal, el
CENAM salo otorgara viaticos complementarios, cuyo monto se determinararestando ala cantidad
sefialada en los puntos A.1, B.1y B.2 de los presentes lineamientos, segun corresponda, el monto
de la beca asignada por el instituto, lo cual debera sefialarse en la comision correspondiente.

C.2. En el caso de los entrenamientos nacionales o en el extranjero que rebasen el ejercicio fiscal
correspondiente y sean financiados por parte del CENAM, el desembolso se aplicara de acuerdo
con el criterio que emita la Division de Finanzas.

C.3 En los casos en los que el traslado del personal deba realizarse via aérea, terrestre o maritima,
debera indicarse el costo en la comision. Los recursos erogados por dicho concepto se cargaran a
la partida de pasajes nacionales o internacionales, segun corresponda y deberan ser comprobados
de conformidad con lo establecido en el Procedimiento de Asignacion, pago y comprobacion de
viaticos y pasajes (321-AC-P.001). .

C.4 El personal comisionado a entrenamiento nacional o en el extranjero firmara un convenio, en
i donde quedaran establecidos los derechos y obligaciones tanto del trabajador como del CENAM;
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asi mismo, debera entregar al Departamento de Recursos Humanos un informe de actividades, el
cual debera contar con su firma y el Vo.Bo. del Director de Area. Para el caso de entrenamientos
mayores o iguales a 30 dias, el informe deberad presentarse mensualmente; para los
entrenamientos menores a 30 dias, el informe debera presentarse al término de éste.

C.5 El personal que ingrese al programa de entrenamientos y que lo abandone de manera
injustificada, o que no cumpla con las obligaciones estipuladas en el convenio correspondiente,
debera reintegrar a la Entidad todos los recursos que se hubieran invertido a partir de su ingreso al
programa.

Vigencia y competencia.

1. Cualquier situacion no prevista en los presentes lineamientos, seré resuelta por la Direccién de
Administracion y Finanzas.

2. Los presentes lineamientos dejan sin efecto a los emitidos con fecha 04 de julio 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 PRIMERA SESION EXTRAORDINARIA 2012 CELEBRADA
EL DiA 17 DE MAYO DE 2012, DEL DOCUMENTO “LINEAMIENTOS APLICABLES AL
PROGRAMA DE ENTRENAMIENTOS NACIONALES Y EN EL EXTRANJERO PARAEL
PERSONAL DEL CENTRO NACIONAL DE METROLOGIA”.

Presidente: C.P. Guillermo S. Villalobos Castrejon /KM . {\
Director de Administracion y Finanzas *"‘“‘%_"": .
7

Secretario Ejecutivo: Lic. Felipe de Jesus Servin Garcia W
Jefe de la Division de Asuntos Juridicos 7_/,(/ j/ ,

Director General Autoriza (")/ No autoriza ( ) Fech/ A1 & 5 IW‘» de Z(J_JZ.

Dr. Héctor O. Nava Jaimes
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ULTIMA HOJA DE LOS “LINEAMIENTOS APLICABLES AL PROGRAMA DE
ENTRENAMIENTOS NACIONALES Y EN EL EXTRANJERO PARA EL PERSONAL DEL
CENTRO NACIONAL DE METROLOGIA”, DICTAMINADOS EN LA SESION
EXTRAORDINARIA 2012 DEL COMERI CELEBRADA EL DIA 17 DE MAYO DE 2012. - --



