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CENTRO NAGIONAL DE METROLOGIA

LINEAMIENTOS PARA USO DEL SERVICIO DE COMEDOR DEL CENAM

Disposiciones Generales

De conformidad con ia autorizacién del Consejo Direclivo y ia SHCP, el personal del CENAM que ocupe una plaza
presupuestal considerada deniro de fa plantila autorizada, cuenta con el apoyo de servicic de comedor equivalente a
$22.00 {VEINTIDOS PESOS 00/100 M.N.} diarios por persona,

Este apoyo es perscnal e intransferible y sera vélida dnicamente en el comedor del CENAM vy exclusivamente para el
servicio de comida, en ef horario comprendido de fas 13 h 00 a las 15 h 30 en los dias efectivamente laborados por el {la)
usuario{a).

De acuerdo a fas condiciones establecidas con el proveedor del servicio de comedor, no habra servicio a la carta ofreciendo
los siguientes tipos de consumo:

Tipo d Costo para Costo para
op::ié: Descripcion el ol CENPAM Costo Total
P empleado
Opeién1 | Comida completa 33.50 22.00 55.50
o Sopa, barra de ensaladas, tortilla, pan, postre, agua, salsa y
Opcion 2 utensiios 12.00 22.00 34.00
Opcion3 | Utensilios, tortiflas, pan, agua y salsa 0.00 12.00 12.00

NOTA: Los costos incluyen IVA del 16%

Los registros de consumas se llevaran a cabo a fravés del Module del comedor {aplicacion informatica que administra los
regisiros del servicio de comador, dentro del Sistema Integral de Recursos Humanos), mediante un sistema de registro de
huella digital que se encuentra en las instalaciones del comedor, para lo cual e proveedor de! servicio de comedor asignara
a una persona para €l registro y la supervisién de los consumos. Tales registros serdn descontados via nomina, al mes
siguiente al que se realice el consume 0 de acuerdo a [as necesidades propias del area de Némina. £l monto de Jos
descuentos se determinara calculando la diferencia entre el costo del mentl y el apoyo autorizado.

Prestadores de servicios profesionales, Estudiantes, Visitas del CENAM

Los {Las) prestadores {ras) de servicios profesionales, estudiantes de estancia y estudiantes con beca SIDEPRO, asi como
las visitas que hagan uso del servicio de comedor, deberan realizar ef pago de sus consumos directamente al proveedor
del servicio del comedor.

Otros casos

Tratandose de cualquier servicio fuera de los casos comprendidos, sera gestionado por e! &rea solicitante directamente con
proveedor del servicio del comedor y fo comunicara a Recursos Humanos para que tramite el pago correspondiente de
conformidad con el insiructivo de Trabajo de control y pago de consumos del Servicio de Comedor 342-AC-IT.002.
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Procedimiento para ¢l registro de consumos

1. Para que el personal de plaza pueda llevar a caho el regisiro de sus consumos en el comedor a través del Modulo de
Comedor, Recursos Humanos debera fomar la foto y registrar la huella digital del (de 1a) usuario{a) en el lector de
huella dactilar.

2. El personal, indicara a ia persona designada por el proveedor del servicio del comedor, el tipo de consumo que
solicita, de acuerdo a ia tabla sefialada con anterioridad.

3. La persona designada por el proveedor del servicio del comedor, registrara en el sistema €l fipo de servicio solicitado
¢ indicara al personal que cologue su huella digital en ef lector del sistema, autorizando con esta actividad el descuento
correspondiente, el tiempo para colocar fa huella en el lector es de 1 2 5 segundos aproximadamente; si el fiempo es
mayor, el lector de huella digital se desactivard y aparecerd un recuadro donde se debera poner el nimero de
identificacion de la persona (ndmero de empleade). Al realizar el registro del servicio, aparecera en pantalla ia foto,
nombre y tipo de consumo registrado en el sistema; en caso de haber cometido un error en el registro de servicio, este
se padra borrar con la tecla suprimir del teclado de fa PC, y se deberd realizar el registro nuevamente. La persona
designada por el proveedor del servicio del comedor, debera verificar que el nimero de identificacion que le
proporciona el personal cormesponde a los datos y foto que aparecen en panialla del sistema de comedor o en su
defecio que presente la credencial del personal de plaza gue autoriza le sea tramitado su consume o, finalmente, de
omitir [a credencial debera liquidar el consumo.

4, El fipo de consumo gue reconoce el sistema es del 1 al 3 de acuerdo con la tabla anterior; si se presiona un nimero
distinto el sistema no io considerara para efectos de pago.

6. Sera responsabilidad del personat y del proveedor del servicio del comedor €l registro de consumo de comedor, por lo
que el CENAM no esta obligado a realizar ningdn reembolso por ial efecto,

6. Elsistema de registro dei comedor solo permifira un regts%ro por persona. En caso de requerir alguna comida adicional
esta deberd ser pagada en efectivo al proveedor del servicio de comedor.

7. Si por algin motivo ef sistema presenta problemas de funcionamiento y no puede ser ufilizado, ef proveedor del
servicio de comedor debera registrar los servicios solicitados en el formato correspondiente (Anexo1). El proveedor del
servicio de comedor entregara el mismo dia dicho formato a Recursos Humanos para su correspondiente registro y

pago.
Responsabilidades

1. Sera responsabilidad del proveedor del setvicio de comedor vigilar y verificar que los registros de consumo en las listas
{Anexo1) y ta terminal se realicen adecuadamente,

Seré responsabilidad del personal, verificar que se realice adecuadamente el registro de sus consumos.

Sera responsabilidad de Recursos Humanos vigitar la correcta aplicacion de la prestacion de alimentacion, de
conformidad con o sefialado en el presente documento.

4.  Ser responsabilidad del personal del Centro el observar estas disposiciones, por o que cualguier situacion o
controversia no prevista, sera resuelia por la Direccion General de Administracion y Finanzas.

5. Cualquier gueja o sugerencia respecto a la prestacion de servicio, debera ser canalizada a Recursos Humanos.
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Vigencia

Los presentes lineamientos enfraran en vigor a partir de su publicacion en fa Normateca Interna de! CENAM, dejando
sin efecto los “LINEAMIENTOS PARA USO DEL SERVICIO DE COMEDOR DEL CENAM' con fecha del 19 de
Septiembre de 2013.
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C. ~ Vilalobos Castrejon Lic. Luéila Selené Zavala Ramirez
ifector General de Administracion y Finanzas Directora de Rgeursos Humanos

EL MARQUES, QUERETAROQ, A 23 DE JUNIO DE 2015.

EL DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO NACIONAL DE METROLOGIA AUTORIZA LOS PRESENTES “LINEAMIENTOS
PARA USO DEL SERVICIO DE COMEDOR DEL CENAM" Y ORDENA SU PUBLICACION EN LA NORMATECA INTERNA
DEL CENAM PARA EL INICIO DE 8U VIGENCIA.

Autoriza

Dr. Héctor O. Nava Jaimes
Director General




