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CIRCULAR No. DF-015/2018

C.C. DIRECTORES (AS) DE LOS INSTITUTOS
TECNOLOGICOS Y CENTROS DEL TecNM
PRESENTE

Con el proposito de instrumentar en este Tecnoldgico Nacional de México las disposiciones relativas a viaticos y
pasajes contenidas en los “Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion
en las dependencias y entidades de la Administracién Plblica Federal” (en adelante “lineamientos”), publicados en el
Diario Oficial de la Federacion el 22 de febrero de 2016, y en seguimiento al oficio No. 710.2018.30.3 1180 de fecha
28 de febrero del mismo afio, suscrito por el C. Director General de Presupuesto y Recursos Financieros en la
Secretaria de Educacion Pablica, a continuacion me permito informar los requisitos que deberan cumplirse para la
autorizacién, ejercicio y comprobacion de las partidas de viaticos, pasajes, combustible y peajes.

Solicitud de viaticos y pasajes

1. Los pasajes y viaticas nacionales e internacionales, que se otorguen a un servidor pblico que en el ejercicio
de sus funciones sea comisionado a un lugar distinto al de su adscripcion, se otorgaran con cargo al
presupuesto de la Institucion a la que se encuentra adscrito dicho servidor.

2. Enlos casos en el que el objeto de la comision que deba desempear el servidor plblico corresponda a otro
Instituto o Centro distinto a la que se encuentre adscrito, los pasajes y/o viaticos, se otorgaran con cargo
al presupuesto de este (ltimo responsable.

3. Enlos casos descritos en el numeral anterior, sera necesario que el servidor ptiblico comisionado cuente con
el oficio de comisién autorizado por el Director de su Instituto o Centro o en su defecto del servidor publico
facultado, segiin corresponda a una comision oficial nacional o en el extranjero.

4. Cadalnstituto o Centro a cargo de su presupuesto se otorguen los pasajes y/o los viaticos, sera responsable
de gestionar con oportunidad la documentacién que sea requerida para el cumplimiento de cada comision,
conforme a la normatividad establecida.

5. Sélo se podra autorizar el ejercicio de viaticos y pasajes para el desempeno de las comisiones que sean
estrictamente necesarias para dar el cumplimiento a los objetivos institucionales, por lo que no se deberan
autorizar viaticos y pasajes para comisiones que tengan fines religiosos, politicos, personales o de

cualquier otra indole ajena al servicio educativo.

6. Con la finalidad de facilitar el pago de viaticos anticipados y/o devengados, los Institutos y Centros
depositaran los importes que correspondan a las cuentas de nomina del personal comisionado.
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La ministracién de viaticos mediante depésito en las cuentas de némina, serd el mecanismo de pago, sin
embargo, el pago mediante cheque se podra llevar a cabo a solicitud expresa del comisionado.

Durante el cumplimiento de su comision, el comisionado podra utilizar como medio de pago tarjeta de
débito, crédito o efectivo a su eleccion segin se adapte a sus necesidades, esto sin menoscabo de tener que
obtener la documentacién que compruebe las erogaciones y los demas requisitos, conforme a lo que se
establece mas adelante en la presente circular.

El Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros del Instituto o Centro deberd documentar el pago de
viiticos que se realice, recabando la firma del comisionado en el documento denominado “Pdliza de Egresos”
que contenga los datos de la comision y el monto otorgado.

El Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros del Instituto o Centro deberd resguardar, la poliza
debidamente suscrita por el comisionado como requisito para soportar los viaticos otorgados.

La solicitud de ministracion de viaticos debera ser gestionada por el Comisionado ante el Departamento de
Recursos Financieros del Instituto o Centro, mediante la entrega del formato “Oficio de Comision” (anexo)
en original debidamente requisitado y autorizado.

El Instituto o Centro debera contar con suficiencia presupuestal en las partidas correspondientes, siendo su
responsabilidad en caso necesario realizar previamente las adecuaciones presupuestarias que se requieran,
a la presentacién de las solicitudes de pago de viaticos.

Con el fin de que el Area de Recursos Financieros del Instituto o Centro esté en posibilidad de tramitar
oportunamente los recursos necesarios para una comision oficial, sera necesario que el comisionado
presente el tramite de pago con al menos cinco dias de anticipacién al inicio de la comision.

El Area de Recursos Financieros no podra asegurar que los tramites que sean presentados sin la anticipacion
descrita se cubran antes del inicio de la Comision.

El depésito de los vidticos anticipados debera ser notificado mediante correo electronico al servidor publico
comisionado.

Si por alguna situacién excepcional o emergente, se requiere la realizacion de una comision oficial, y no es
posible presentar el tramite en tiempo y forma, el servidor pablico podra cubrir los gastos necesarios para
la comisién y gestionar el reembolso al término de la misma, bajo la modalidad de “viaticos devengados’,
siempre y cuando su comprobaci6n se apegue a la normatividad vigente.

Autorizacién de comisiones oficiales y del ejercicio de las partidas de viaticos

17

En apego a lo dispuesto por los lineamientos, la autorizacion para realizar las erogaciones por concepto de
viaticos se otorgara a través de la firma en el oficio de comision correspondiente de los siguientes servidores
plblicos facultados:
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a. Tratandose de comisiones en el extranjero:
[, . Del titular de la dependencia respecto de los inferiores jerarquicos, y

II. De los titulares de las subsecretarias o equivalentes, asi como a la Oficial Mayor, respecto de
los servidores piblicos que se encuentren adscritos a las unidades responsables de su
competencia. (Todo el personal del TecNM, excepto Docentes)

. Del Personal Docente, seran autorizadas por el Director General del TecNM, con fundamento
en el articulo 8 Fraccion X, del Decreto que crea el Tecnolégico Nacional de México, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de julio de2014.

b. Tratandose de comisiones en territorio nacional:

L. Del titular de la unidad responsable al que se encuentre adscrito el servidor publico
comisionado, (Las comisiones de los Subdirectores, Jefes de Departamento. personal
docente y administrativo seran autorizadas por el Director del Instituto y Centro) y

Il. En caso de que dicho titular no tenga como minimo el nivel jerarquico de director o equivalente,
dicha autorizacién del superior jerarquico que cumpla este requisito. (Las Comisiones de los
Directores de los Institutos y Centros serdn autorizadas por el Director General del
TecNM)

La duracién maxima de una comision en territorio nacional en el que se autorice el pago de viaticos, pasajes,
combustible y peajes no podra exceder de 24 dias naturales y en el caso de que sean en el extranjero, de 20
dias. La realizacién de dos o mas comisiones en un mismo ejercicio fiscal no podra rebasar un maximo de 438
dias naturales.

Excepcionalmente, a solicitud debidamente justificada del titular de la Institucién a la que se encuentre
adscrito el servidor publico comisionado y en funcién de la relevancia de las metas que quieran ser cumplidas,
la Oficial Mayor a su juicio, podra autorizar el otorgamiento de viaticos y pasajes para comisiones que
requieran mayor duracién de la establecida en el numeral anterior, siempre y cuando dichos pericdos se
encuentren justificados. Tanto la solicitud como la autorizacién que en su caso otorgue la Oficialia
Mayor deberan constar por escrito.

En apego a los lineamientos, en el caso de comisiones para eventos nacionales se autorizara la asistencia de
méximo tres servidores publicos por evento por cada Instituto Tecnolégico o Centro asistente, salvo enlos

casos debidamente justificados por la instancia correspondiente y autorizados por la Oficialia
Mavyor.

En el caso de comisiones para eventos internacionales, se autorizara la asistencia maxima de dos servidores
publicos por evento por cada Instituto Tecnologico o Centro, salvo en los casos debidamente justificados

por la instancia correspondiente y autorizados por la Oficialia Mayor.

Ay, Universidad 1200, Col. Kogo
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Con la finalidad de que el tramite cuente oportunamente con todas las autorizaciones requeridas y esto
permita la ministracién de viaticos para el servidor piblico comisionado, se recomienda que el Instituto
Tecnolégico o Centro gestione la excepcion ante la Direccién General del TecNM, con un minimo de
veinte dfas naturales previos al inicio de la comision.

Las cuotas diarias de viticos en pesos, para el desempefio de comisiones en la Repiiblica Mexicana,
conforme al grupo jerarquico al que corresponda el personal comisionado, se ilustra en |a siguiente tabla:

IMPORTE MAXIMO

GRUPO JERARQUICO | IMPORTE MAXIMO

(PESOS) TecNM (PESOS)
P hasta K 1,700
Directores 1,500
Subdirectores 1,400
Jefes de Departamento 1,300
Personal Operativo 980 980

Las cuotas diarias de viaticos de acuerdo a la moneda que se indica, que se asigne a los servidores publicos
en el desempefio de comisiones en el extranjero, para todos los grupos jerarquicos se otorgaran de
acuerdo a la siguiente tabla:

| TIPO DE MONEDA  IMPORTE
el _ MAXIMO
DOLAR EUA 450
EURO 450

Las cuotas diarias que se especifican en los dos numerales anteriores son cuotas maximas, personales y su
ministracién est sujeta a comprobacién conforme a las disposiciones legales aplicables.

El monto de viaticos que se deba otorgar al servidor piblico que sea comisionado, estara en funcion de las
cuotas establecidas, el nimero de dias de pernocta, el nivel jerrquico y el destino de la camision. El monto
total a otorgar debera quedar consignado en el oficio de comision que suscriba el servidor publico facultado.

Sera responsabilidad del servidor piblico comisionado, destinar los recursos que le sean otorgados por
concepto de viticos con base en criterios de eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer
los objetivos de fa comision, asi como rendir cuentas sobre la aplicacion a través de la comprobacion.

Cuando para el desempeiio de la comision, ya sea en territorio nacional o en el extranjero, no se
requiera la pernocta del servidor publico, la cuota serd hasta del 50% de la asignada, segin se

trate de viaticos nacionales o en el extranjero, conforme a las cuotas autorizadas.
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. Los recursos remanentes o no comprobados deberan ser reintegrados al término de la comisién al area de
Recursos Financieros del Instituto o Centro.

Justificacién y Comprobacion de la comision.

30
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. La comprobacién de vidticos, pasajes, combustible y peajes de comisiones oficiales se realizara a través del

formato “Comprobacién de Viaticos” (anexo), y se entregara en un plazo no mayor a 5 (cinco) dias

habiles posteriores al término de la comision.

Sera responsabilidad del comisionado y del Jefe (a) inmediato superior, presentar en el plazo

establecido en el numeral anterior la comprobacion total de los viaticos otorgados.

Con el fin de propiciar el apego a la legalidad, transparencia y la rendicion de cuentas, asi como prevenir que
los servidores publicos comisionados, como los Directores, Subdirectores y Jefes de Departamento de los
Institutos o Centros incurran en alguna responsabilidad administrativa, la Direccion del Instituto o Centro
debera abstenerse de otorgar viaticos a aquél comisionado que adeude la comprobacion o el reintegro de
comisiones anteriores.

El Jefe de Departamento de Recursos Financieros informard, durante los primeros diez dias naturales del
mes siguiente al cierre del mes que se informe al Subdirector de Servicios Administrativos y al Director, de
los adeudos que existan con antigiiedad mayor de un mes, por concepto de combustible, pasajes y viaticos.

En su calidad de responsables de autorizar y vigilar el ejercicio del presupuesto autorizado, el Director y el
Subdirector de Servicios Administrativos del Instituto o Centro deberan promover y vigilar que las
comprobaciones de los viaticos otorgados sean presentadas en el plazo establecido, asi como el reintegro
de los recursos no aplicados sea efectuado.

Para efectos de lo dispuesto en el parrafo anterior el Subdirector de Servicios Administrativo debera requerir
por escrito al comisionado deudor, la devolucion de las cantidades no comprobadas en un plazo no mayor a
tres dias hébiles o en su defecto la comprobacion de dichas cantidades.

En caso de que, trascurrido el plazo previsto en el parrafo anterior, el comisionado deudor no lleve a cabo la
devolucion de las cantidades no comprobadas o no realice la comprobacién de dichas cantidades ante el
drea de recursos financieros y los adeudos tengan una antigiledad mayor a tres meses, el Director del
Instituto o Centro deber4 informar con detalle al area competente del Organo Interno de Control.

En su calidad de responsables de autorizar y vigilar el ejercicio del presupuesto autorizado en la Institucion
a su cargo, los Directores de los Institutos y Centros seran responsables de promover y vigilar que las
comprobaciones de los viaticos otorgados sean presentadas en el plazo establecido, asi como de que el
reintegro de los recursos no aplicados sea efectuado.
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. Sin perjuicio de la obligacion de comprobacion y de las posibles sanciones que en caso de no efectuarse en
tiempo y forma dicha comprobacién, determine el Organo Interno de Control, el Jefe de Departamento de
Recursos Financieros informara al Jefe de Departamento de Recursos Humanos, sobre los montos por
concepto de viaticos no comprobados y los deudores, a fin de que estos montos se les generé un recibo de
viaticos no comprobados y asi pague los impuestos que se lleguen a generar por estos vidticos no
comprobados o no reintegrados, lo anterior conforme a lo dispuesto en la Ley de Impuesto Sobre la Renta.

. En forma previa a la expedicion y entrega de la constancia por cambio de adscripcion del centro de trabajo
o de baja al personal que se separe del Instituto o Centro, el Subdirector de Servicios Administrativos debera
verificar la no existencia de adeudos e integrar en los expedientes del personal que este en estos supuestos
planteados al inicio del parrafo, la constancia de no adeudo en materia de comprobacion de viaticos.

. Con el fin de evitar ser corresponsables en ocasionar dafo al Erario Federal, el Director y el Subdirector de
Servicios Administrativos se deberan abstener de emitir y entregar al personal su constancia a que hace
mencién el numeral anterior, cuando existan adeudos por concepto de comprobacién de viaticos.

. Los trabajos que se realicen dentro del mismo lugar de adscripcion o zona conurbada dentro de una franja
de 50 kildmetros que circunde el area de adscripcion del servidor plblico, no seran considerados para el
otorgamiento de viaticos o combustibles.

. Los gastos efectuados para el desemperio de las comisiones se justificaran con el oficio de comisién que
emita el Director del Instituto Tecnolégico o Centro correspondiente o en su caso el oficio de autorizacién
que emita el Director General del TecNM a través de la plataforma habilitada para tal fin.

. En el caso de comisiones en el territorio nacional, los viaticos se comprobaran con los comprobantes fiscales
digitales (CFDI) que expidan las empresas prestadoras de servicios de hospedaje, alimentacion y otros
necesarios para el cumplimiento del objeto de la comision.

. Para la comprobacién de viaticos derivados de comisiones en territorio nacional, los comisionados podran
no presentar comprobantes fiscales hasta por un 20% del total de vidticos otorgados en cada ocasion,
siempre y cuando: (I)en la zona no existan servicios que permitan emitir los mismos; (Il) el monto restante
de los viaticos se eroguen mediante tarjeta de crédito y/o némina y sea comprobado con los comprobantes
fiscales digitales por internet (CFDI) respectivos, y (IIl) se adjunte una breve relacion de los gastos realizados
para los cuales no fue posible obtener los CFDI.

. Los montos no comprobados conforme al numeral anterior no podran exceder 15,000.00 pesos
en el ejercicio fiscal en el que se trate.

. Para efectos de sustentar que el monto restante a que hace referencia el numeral 44 haya sido erogado
mediante tarjeta de crédito y/o némina, serd necesario adjuntar a la comprobacion copia de los
comprobantes de pago mediante tarjeta (vouchers) o del estado de cuenta en el que se puedan verificar la
realizacién de dichos pagos. En estos documentos se podra testar la informacién personal que no sea
requerida para la comprobacion de los gastos.

. Los CFDI deberan contener los requisitos establecidos en el Art. 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion, que
son los siguientes:
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a. FEl lugar y fecha de expedicion (en caso de que el procedimiento previsto por el establecimiento que
otorgue el servicio implique la impresién del CFDI en fecha posterior al término de la comision, el
comisionado debera hacer la anotacién en el campo de observaciones del formato de comprobacion);

b. Que se encuentren emitidos a favor del TecNM, con la clave del Registro Federal de Contribuyentes del
Tecnolégico Nacional de México (anexo);

¢. lacantidad, unidad de medida y clase de los bienes y mercancias o descripcion del servicio;
d. Elvalor unitario consignado en nimero, y
e. Elimporte total consignado en nimero o letra.

Adicionalmente, en caso de que la factura indique “nimero de ticket” o leyenda similar, éste debera
adjuntarse a la factura que se desee comprobar.

El CFDI debera ser entregado impreso a partir del PDF, asi como digital a través de enviar el archivo XML al
correo que determine el Director del Instituto o Centro.

Tratandose de comisiones que se desarrollen en zonas rurales o localidades que no cuenten con
establecimientos que brinden servicios de hospedaje y alimentacion, y no sea posible cumplir con los
requisitos que el otorgamiento de viaticos y pasajes, las erogaciones deberan cumplirse con la partida
37901 “Gastos operativos y trabajo de campo en area rurales”.

Para efectos del numeral anterior, el comisionado deberd verificar que las erogaciones sean las
estrictamente necesarias y que los importes no excedan los precios promedio para el tipo de servicios
contratados en la zona con infraestructura mas cercana al punto de comision y entregar como parte
integrante de la comprobacién una relacion detallada de los gastos efectuados, autorizada por el titular de
El Instituto o Centro.

En el caso de comisiones en el extranjero, los viaticos se comprobaran Unicamente con el comprobante que
ampare los gastos de hospedaje, pasaje de avion y un informe de los demas gastos efectuados en dicha
comision.

El informe de gastos a que se refiere el numeral anterior debera incluir la fecha, concepto y monto de cada
pago realizado y podra utilizarse el tipo de cambio reflejado en los comprobantes de la adquisicion de divisas.
En ausencia de los mismos, se utilizara el tipo de cambio que refleje el estado de cuenta del medio electronico
utilizado para realizar las compras o en su ausencia el tipo de cambio para solventar obligaciones
denominadas en délares de los Estados Unidos de América, pagaderas en la Republica Mexicana (FIX).

En apego a lo dispuesto a los lineamientos, el servidor publico comisionado debera rendir un informe de la
comisién realizada al titular de la unidad administrativa que otorgé los viaticos para la comisién, dentro de
los 10 (diez) dias habiles siguientes a la finalizacién de dicha comisién. En caso de que el titular de la unidad
administrativa sea el servidor pablico comisionado, el informe se rendira al servidor jerarquico inmediato
superior.
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El Informe de comision deberd contener al menos lo siguiente:

a. Elnombre, cargo y adscripcion del servidor plblico que realizé la comision;
b. Lugar y periodo de la comision;
c. Objeto de la comisién, un resumen de las actividades realizadas, conclusiones y resultados obtenidos,

Y
d. Lafirma autégrafa del servidor pablico que fue comisionado.

Sera responsabilidad de los Directores, Subdirectores de Servicios Administrativos y Jefes de Departamento
de Recursos Financieros, resguardar los informes de comision por 5 afios o mas alla de éstos, en los casos
de procedimientos legales que se encuentren en proceso.

En congruencia con los lineamientos quedan excluidos de las comprobaciones de viaticos los gastos por
articulos personales como: suvenires o regalos, medicamentos de cualquier tipo, cremas corporales,
bloqueadores solares, lociones, fijadores de cabello, libros, revistas y cualquier otro articulo de uso personal.

De igual manera no se podran comprobar ni recuperar gastos por concepto de bebidas alcohdlicas, cigarros
ni propinas. En aquella factura en la que aparezcan estos gastos sera necesario sefalar los articulos que no
seran apegados y la cantidad neta por la que debe ser considerada la factura.

Cuando el comisionado no presenta factura de hospedaje, el monto maximo que podra comprobarse sera
el equivalente al 50% de la cuota diaria.

Las facturas por consumo de alimentos expedidas en las terminales, aéreas o en localidades cuando el
comisionado se encuentre ya en trayecto al lugar en que debe desempenarse la comision podran formar
parte de la comprobacian.

Se considerara transportacion local, y el comisionado la podra cubrir con cargo a los viaticos que se
otorguen, a los servicios de traslado del domicilio del comisionado a la terminal aérea o terrestre y viceversa,
asi como de la terminal aérea o terrestre al hotel o lugar en donde se desarrolle la comision.

Cuando varios comisionados deban comprobar a través de una misma factura, debido a que el
establecimiento que presté los servicios no le haya sido posible emitir facturas individuales para cada
comisionado; la comprobacién se efectuara integrando el original en un expediente y en los demas casos
fotocopia. En todos los casos se requerird adjuntar un cuadro firmado por el comisionado que comprueba
que indique los montos parciales que comprueba cada comisionado y que integran el total de la factura en
cuestion, asi como el expediente en el que se encuentra la factura original.

En caso de que una comisién autorizada para la cual ya se hayan otorgado viaticos al comisionado sea
cancelada, serd necesario que el comisionado, reintegre a la cuenta bancaria del Instituto o Centro los
viaticos de esta comision a més tardar a los 3 dias habiles siguientes en que se conozca de la cancelacién.

Las cancelaciones deberan ser informadas dentro del plazo descrito en el numeral anterior, al Jefe de
Departamento de Recursos Financieros anexando la documentacién soporte del reintegro.
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64. En el caso de existir unimporte no comprobado con forme a las disposiciones normativas el servidor plblico
comisionado debera reintegrarlo a la cuenta bancaria del Instituto o Centro a mas tardar 5 dias habiles
posteriores al término de la comisién, y anexar a la comprobacion el recibo de dicho reintegro.

65. Encaso de que la comprobacién determine un saldo a favor del servidor publico, debido a que la suma de los
CFDI es superior al importe estimado en pasajes, combustibles y pasajes solicitados en el oficio de
comisidn, El Instituto o Centro debera realizar lo siguiente:

a. El comisionado deberd efectuar su solicitud de pago con los importes y claves presupuestales
correspondientes a cada gasto efectuado en la comision;

b. Reflejar en el formato “Comprobacién de viaticos” el saldo a favor obtenido en su comision en los
conceptos mencionados en este punto, y

c.  Una vez revisado por el Jefe de Departamento de Recursos Financieros y autorizado por el Director del
Instituto o Centro, se efectuara el depdsito al comisionado por el saldo a favor manifestado en la
comprobacion.

66. Las comisiones autorizadas por viaticos anticipados o devengados, deberan ser capturadas en la plataforma
autorizada por la Direccion de Finanzas, antes de la salida del comisionado con 7 dias de anticipacion, lo
anterior sin contravenir lo establecido en el numeral 13 de estos lineamientos.

67. Las comisiones nacionales de los Directores seran autorizadas por el Director General del Tecnoldgico
Nacional de México, a través del mddulo denominado “Administracion de Viaticos y Pasajes” en la siguiente

liga electronica: http://sii.tecnm.mx.

68. Con la finalidad de tramitar la autorizacién correspondiente, las solicitudes de vidticos al extranjero, se
deberan capturar a través del médulo denominado “Administracion de Vidticos y Pasajes” en la siguiente
liga electrénica: http://sii.tecnm.mx; asi mismo, deberan presentar con 45 dias de anticipacién a la Direccion
de Finanzas los formatos denominados “Autorizacién de Comisiones al Extranjero, Orden de Ministracion de
Viaticos Internacionales” y “Orden de Servicio para Pasajes Internacionales” debidamente requisitados y con
firma autografa.

69. La documentacién justificativa y comprobatoria relativa a viaticos y pasajes quedara bajo resguardo del
Instituto o Centro y a disposicion de las autoridades fiscalizadoras que asi lo requieran.

Acceso a la informacién de viaticos

a. Seraresponsabilidad del comisionado en conjunto con el Jefe de Departamento de Recursos Financieros
del Instituto o Centro, el Subdirector de Servicios Administrativos y el Director del Instituto o Centro de
autorizar la comision, verificar que la justificacién que se consigne en el oficio de comisién, asi como los
resultados y conclusiones que se reporten en el informe de comision sean adecuados, ya que esta serd
la fuente para atender solicitudes de acceso a la informacion.

13330, Ciudad de México,
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Lo anterior sin detrimento con lo establecido en los “Lineamientos por lo que se establecen medidas de austeridad
en el gasto de operacion en las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Federal” publicado en el Diario
Oficial de la Federacion, 22 de febrero de 2016.

Sin otro particular, le reitero las seguridades de mi méas distinguida consideracion.

ATENTAMENTE

s
SECRETARIA DE EDUCACIGN PU
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Cp. Mtro. Manyél Qujfitero Quinterao. Director General del Tecnologico Nacional de México.
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