TECNOLOGICO NACICNAL DE MEXICO
Secretaria de Administracién

Ciudad de México

CIRCULAR No. SA 004/2016

C.C. DIRECTORES DE LOS INSTITUTOS TECNOLOGICOS
Y CENTROS ESPECIALIZADOS DEL TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

PRESENTE

Me refierc, 2 la ministracién de vidticos y emisién de pasajes aéreos para las comisjones en el desempefio de
funciones en la Administracion Piblica Federal que con fundamento y-en estricta observancia a los
“Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en e gasto de operacion en las dependencias
y entidades de la Administracion Publica Federal” publicados en el Diario Oficial de la Federacién el 22 de
febrero del presente afio, mismos que se les hizo entrega mediante Ja Circular No. M00.4/0068/2016 de facha
7 de marzo de 2016.

Al respecto, y como complemento a la Circular No. DG/30/2015 de fecha 27-08-201 5, se hacen las siguientes
precisiones para la autorizacion del ejercicio de viaticos y pasajes aéreos de las comisiones 2l extranjero para
e caso de los Institutos Tecnoldgicos Federales y Centros Especializados:

L. Enviar un oficio de solicitud para realizar una comisién al extranjero a la Secretaria de Vinculacién de
este Tecnoldgico Nacional de México para su revision y autorizacién del C. Director Genera) del TecNM,
arexando el soporte documental que justifique dicha comisién, por lo menos con un mes de anticipacion.

2. Efectuar el seguimiento de la emision del oficio de autorizacion por el Director Generai hasta que sea
firmado. '

3. Una vez que reciba dicho oficio, enviar a la Secretarfa de Administracion, los formatos denominados
“Autorizacion de Comisiones al Extranjero-Orden de Ministracién de Visticos Internacionales” v “Orden
de Servicio para Pasajes Internacionales” debidamente requisitados para su validacién vy firma de
autorizacién por el C. Director General.

4. No podrd gjercer dicho recurso hasta que el comisionado firme la carta compromiso {anexa) vy reciba la
cocumentacién citada en el punto anterior, debidamente firmada.

Por otra parte, la comprobacién de vidticos, pasaje terrestre, combustible y peajes de comisiones oficiales se
realizara a través del formato que se muestra en el (Anexo IIT) del presente documento, cuyo formato deberd
presentar ¢l personal comisionado al departamento de recursos financieros a mds tardar a jos tres dias
posiericres ce finalizade la comision.
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TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO
Secretaria de Administracién

a ios gastos de la comision se refiere, éstos se comprobaran mediante los (CFDI) comprobantes
digitales impresos, los cuales deberan presentar los requisitos comtenidos en ¢l articulo 29-A del
&dige Fiscal de la Federacidn, que incluyen:

El'lugar y fecha de expedicidn (en caso de que el procedimiento previsto por el establecimiento que
otorgue ¢l servicio implique la impresién del (CFDI) con fecha posterior ] término de la comisién,
el comisionado deberd hacer la anotacién en el campo de observaciones del formato de
comprobacion); '

La clave del registro federal de contribuyentes (RFC) del Tecnoldgico Nacional de México;

L.a cantidad, unidad de medida v clase de los bienes o mercancias o descripeion del servicie;

El velor unitario consignado en nimero, y

porte total consignado en nimero v letra.
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parte, en caso de persistir la falta de comprobacion de los vidticos ministrados se procedera de
0 2 los capitulos Iy II, articulos 8 y 16, fracciones Il y TV de la “Ley Federal de Responsabilidades
ministrativas de los Servidores Piiblicos”.

~
i

2be hacer mencion, que con base en el punto 24 de los lineamientos primeramente citados, el servider
blico comisionado deberd rendir un informe de la comisién al Titular del plantel dentro de los tres dias
liébiles siguientes a lz finalizacién de dicha comisién; el jefe inmediato superior serd el responsable de dar
eguimiento al trdmite y comprobacion de la ministracién de viaticos y emision de pasaje aéreo del personal

<
comisionado a su carge, asi como del informe tramitado de la comisién en comento.

Sz anexan ai presente los formatos denominados “Orden de Ministracion de Vidticos”, “Orden de Pasajes
Nacionales”, “Autorizacién de Comisiones al Extranjero/Orden de Ministracidn de Visticos Internacionales
(COMEXTRA),” “Orden de Servicio para Pasajes Internacionales” y “Carta Compromiso™ con la finalidad
de que se realicen las acciones correspondientes a cada Instituto Tecnoldgico y Centro Especializado en el
tema de vidticos y pasajes. ‘

S'n otro particular por el momento, quedo de usted.
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c.o.p - Miro. Manue!@‘imsm_@ﬁﬁt’ero‘-lj)irector General del Tecnolégico Nacional de México.-Presente.
-.p.- P, Dienicio Sierra Davalos.-Director de Finanzas.-Presente.
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ANEXO [ Oficio No.710.2016.2853/2016

OFICIO DE COMISION/ORDEN DE MINISTRACION DE
VIATICOS NACIONALES

Moo TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

C. RFC

AREA DE ADSCRIPCION

DOMICILIC -

PUESTO C CATEGORIA CLAVE:

ZONA MARGINADA

11 | MOD | 2 5 3 0 5 [EO10:37504) 1 1

J hasta G Phastz K PERSOHAL OPERATIVO

GRUPQS JERARTIHCS () { ) )

TOTAL

NOMBRE Y FIRMA NQMBRE Y FIRMA




AXZHG i Oficio No. 716.2016.2653/2076

COMPROBACION DE VIATICOS

GASTOS NQ S0

TOS & COMPROBACION ¥

9 AT 0 ik o
20% de acuerdo at Art, 152 dei RLISR

v e

RECURSOS REINTEGRADOCS POR LA DGRyRF

GRADOS POR EL SERVIDOR PUBLICO

sawo® [ ]

{A-8-C-D.E)

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

1/ 20% de acuerde ai Art. 152 dei Reglamento de la Ley dei Impuesto Sobre 12 Renta
2/ Sisalde (=) existe un imsorte pendiente de reintegrar, s saldo (-) existe un importe favor ded Servidor Plblico




ORDEN DE SERVICIO PARA
PASAJES NACIONALES

NOMERE RFC PUESTO

CLAVE AREA DE ADSCRIPCISH

PUNTO DE PARTIDA PUNTO DE LLEGADA

TURISTA
CLASE DE SERVICIO

OTRO DESTINO

ELLO BE LA UA

SALIDA; VUELOD:
REGRESO: VUELD:

NOTA: NO SE LE OTORGAN WATICCS.

' NGMBRE v EIRVIA
5 £016 it " 1

NOQMBRE Y FIRIMA




ANEXO IV Oficio No. 710.2015.2853/2016

AUTORIZACION DE COMISIONES AL EX TRANJERO
ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS
INTERNACIONALES

SR R

TOTAL -

NUMERQ:

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA




ORDEN DE SERVICIO PARA
PASAJES INTERNACIONALES

T ORDSERINTER

TECNOLOGICO NAGIONAL DE MEXICO R R _E

NOMERE: R F.C.:

PUESTO O CATEGORIA: CLAVE:

PUNTG DE PARTIDA:

PUNTO DE LLEGADA:

OTRO DESTINDG:

CLASE DEZ BERVICIC:

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA




TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

INFORME DE COMISIONES DEL PERSONAL DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

INFOCOM

NUMERG FECHA

|

. UNIDAD ADMINISTRATIVA: . CLAVE Y NOMBRE

. MO M BRE:

. PERIODOC Durante _ dia, de de al de’ de2011
- LUGAR: NACIONAL { ) INTERNACIONAL { ) Ciudad'y Estado Ciudad y Pais

. IMPORTE DE VIATICOS: $ DLS.

DATOS DE LA COMISION
. OBIETIVO DE LA COMISION:

. PRINCIPALES ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

Arzos de Belén Num, 79, Pisc 2, Col. Centro, Del. Cuathtémoc. C.2. 06010, Ciudad de México,
Tels. (537 3601-1000 3601-1097, Ext. 64845, e-mail:d_finanzasOSatecnm.mx
www.tecnm.gob.mx




TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

INFORME DE COMISIONES DEL PERSONAL BE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

9. EVALUACION:

iJ, DOCUMENTOS DE RESPALDO:
{ ) Cficio De Comisién o designacion de participacion del comisionade
Actas Circunstanciadas
{ } Diplomas o Constancias de Participacion
} Frogramas de Trabajo

]
!
i
!

{ ) Otros Describir
COMISIONADO
Nombre, Cargo y Firma
Dia, Mes y Afio
Ye. Bo.

Yo. Bo.

SECRETARIA DE DIRECTOR DE AREA.

Nombre, Cargo v Firma Nombre, Cargo y Firma

Dia Mes y Afio Dia, Mes y Afig

Criginal:  Unidad Administrativa
Ceopia:  Comisionado

Arzos de Belér NUm, 79, Piso 2, Col. Centre, Del: Cuauhtémoc. C.P. 06010, Ciudad de México,

Tels. (55 3601-1000, 3601-1097, Ext. 64845, e-maild_finanzasO5S@tecnm.mx
www.tecnm.gob.mx




TECNOLOGICO NACIOMNAL DE MEXICO

México, D.F.

CARTA COMPROMISC

c.

FPERSONAL COMISIONADO

PRESENTE

Por medic de la presente me permito comunicarle que ha sido comisionado al {lugar) con

alidad de acudir al {evento), para tal efecto le sera eniregada la cantidad de $
came ministracion de viaticos, pasaje terrestre, peaje y/o combustible para cubrir su
estancia; en fal virtud, con fundamento en lo dispuesto por el Articulo 45 de la Ley Federal
ds Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, asi como por lo dispuesto en ios
Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de
operacion en las dependencias y entidades de la Administracién Pliblica Federal, se
le sclicita que en un término no mayor a 48 horas contadas a partir de su regreso, lleve a
caoo la comprobacion de sus viaticos con los documentos correspendientes y en caso de
ser procedents, el reiniegro del recurso que no se haya utilizado a la cuenta nimero

de iz Institucién Bancaria , @ nombre del . Asi mismo hago
de su conocimiente que en caso de no llevar a cabo dicha comprobacién en este tiempo, se
st etarz & las acciones legales y administrativas que conforme a derecho procedan.

Sir ofro particular por el momento, quedo de usted.

ATENTAMENTE , R
“EXCELENCIA EN EDUCACION TECNOLOGICA”

LiC.
DIRECTOR




