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Direccién General

Ciudad de México, eEJf{Vsile)rlerks

CIRCULAR M0O0O/0045/2023

DIRECTORAS Y DIRECTORES DE LOS INSTITUTOS TECNOLOGICOS
FEDERALES, UNIDADES Y CENTROS ADSCRITOS AL TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO

PRESENTES

El articulo 8°, primer parrafo, fraccion X del Decreto que crea el Tecnolégico Nacional de México, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el dia 23 de julio de 2014, senala que es facultad y obligacion de quien
suscribe el "Autorizar comisiones de docentes y estudiantes al extranjero, conforme a las disposiciones
aplicables". Por lo que, con fundamento en el articulo 4°, segundo parrafo del citado Decreto, comunico a
ustedes por este medio, las disposiciones que se deberan cumplirse para solicitar la autorizacién en comento,
siendo estas las siguientes:

(]

Corresponde a la Secretaria de Extension y Vinculacion, entre otras funciones el: “Dirigir, coordinar y
supervisar los tramites de comisiones internacionales para participacion del personal docente,
directivos y estudiantes en actividades académicas, de movilidad e intercambio académico”. Lo
anterior, de conformidad con el Manual de Organizacion General del Tecnoldgico Nacional de
México, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 20 de diciembre de 2018,

Por lo expresado, toda solicitud debera dirigirse con atencidn al (la) Titular de dicha Secretaria de
Extension y Vinculacion, con copia de conocimiento a su Direccion de Vinculacion e Intercambio
Académico.

La solicitud tendra que ser realizada mediante oficio y suscrito con firma autdgrafa por el Titular del
Instituto Tecnoldgico, Unidad o Centro que efectle la peticion.

En las solicitudes, tanto de docentes como de estudiantes, deberan de manifestarse invariablemente
el motivo y/o justificacién correspondiente, asi como el impacto académico, cultural y/o deportivo
que tendra a favor el Instituto Tecnoldgico, Unidad y Centro de que se trate, los costos y las fuentes
de financiamiento, acordes con la normatividad aplicable.

El Instituto Tecnoldgico, Unidad o Centro, integraréd un expediente por docente y/o estudiante
anexando la solicitud de comision correspondiente. Dicho expediente deberd contener los
siguientes documentos, observando las indicaciones que a continuacién se sefalan:

Docentes

|. Oficio de solicitud del
Tramite, firmado porelola
Director(a) del Instituto

e Original y con firma autografa.

* Que exprese la siguiente informacion:
v" Senalar el nombre completo del o la docente a comisionar;
v' Especificar el nombre y fecha del evento;
v Indicar el tipo de evento de que se trate (estancia, curso,

Tecnologico, Unidad o
Centro de que se trate

congreso foro, etcétera.);

Gl : v scribir el motivo/justificacion (objetivos a i
dirigido al Director General ?:misién)' /i (bl Q= elmplircon la
del Tecnolégico Nacional de . . ; ) oo i

e S v" Expresar el periodo que comprendera la comisién solicitada;
México, con atencion a la L . . . _ .
: * v Senalar el nombre de la Institucion, Ciudad, Entidad Federativa
SECIEIANA o8 EXtersion ¥ /o Pais donde se desarrollard el e to;
Virmalaei oy e eapia s v és ecificar la(s) inst ia(s) que c\L/JZr:iroé;(n) los tos de
. . o ancia(s) qu
cemEnaiert aila Diiession tra?ws ortacion arllimer\tacic')r:q hospedaje derigaagoz de la
de Vinculacién e comispién' ' Y RRal
Intercambio Académico. on, y . : .
v' Describir brevemente como se relaciona la comision con las

metas institucionales.
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Invitacion oficial o en su caso

copia de la «carta de
aceptacion del trabajo a
presentar.

Adjuntar copia fotostatica legible para todos los casos;

En el caso de comisiones cuyo objetivo es la conclusion de estudios
de Posgrado, se debera presentar la constancia que avale dicha
comision.

Estudiantes

Oficio de solicitud del
Tramite, firmado por el o la
Director(a) del Instituto
Tecnologico, Unidad o
Centro de que se trate
dirigido al Director General
del Tecnoldgico Nacional
de México, con atencion a
la Secretaria de Extensién
y Vinculacion, con copia de
conocimiento ala
Direccién de Vinculaciéon e
Intercambio Académico.

Original y con firma autografa.

Que exprese la siguiente informacion:

v' Senalar el nombre completo del o la estudiante a comisionar;

v Especificar el nombre y fecha del evento;

v Indicar el tipo de evento de que se trate (estancia, curso,
congreso foro, etcétera.)

v Describir el motivo/justificacién (objetivos a cumplir con la
comision);

v Expresar el periodo que comprendera la comision solicitada;

v Senalar el nombre de la Institucién, Ciudad, Entidad Federativa
y/o Pais donde se desarrollara el evento;

v Especificar la(s) instancia(s) que cubrird(n) los gastos de
transportacion, alimentacién y hospedaje derivados de la
comision; y

v Describir brevemente cémo se relaciona la comision con las
metas institucionales.

Invitacion oficial o en su
caso copia de la carta de
aceptacion del trabajo a
presentar.

Adjuntar copia fotostatica legible para todos los casos.

Carta responsiva, firmmada
el o la Director(a) del
Instituto Tecnoldgico,
Unidad o Centro de que se
trate y del o la estudiante.

Original con firmas autégrafas del (la) Director(a) y el o la estudiante.
Que exprese la siguiente informacion:

Senalar el nombre completo del o la estudiante a comisionar;
Indicar la denominacién y la fecha del evento;

Objetivos por cumplir con la comision;

Especificar el periodo del evento;

Senalar el nombre de la Institucion, Ciudad, Entidad Federativa y/o
Pais donde se desarrollara el evento;

Expresar el compromiso de dar cumplimiento a la normatividad
interna del Instituto Tecnoldgico, Unidad o Centro al que pertenece,
asi como de la Institucion en la que se llevara a cabo la comision.
Liberar de cualquier responsabilidad al Instituto Tecnoldgico,
Unidad o Centro al que pertenezca, en caso de no dar cumplimiento
a su normatividad interna, o bien por tener una conducta indebida.
Indicar en la carta responsiva, gue el Instituto Tecnoloégico, Unidad o
Centro al que pertenece asume la responsabilidad de cubrir hasta
donde le sea posible, los aspectos que protejan la seguridad y
bienestar del o la interesado(a), hasta la culminacion de dicha
comision.

Pyt V) o0t
NP oallen

Av. Universidac

Es importante que el oficio de solicitud del (la) Director(a) del Instituto Tecnoldgico, Unidad o Centro,
sea coherente con las fechas senaladas en la invitacion oficial.
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2 Los expedientes para tramite de autorizacion de Comisidon al Extranjero deberdan entregarse en
original en Oficialia de Partes del Tecnoldgico Nacional de México, o en su defecto, a través del correo
electrénico institucional comextra@tecnm.mx, (se anexa formato de solicitud) con al menos (30)
treinta dias habiles de anticipacion a la fecha programada de salida del docente o estudiante a
comisionar. Para tal efecto, se tomaréa como referencia la fecha de recepciéon en el Tecnoldgico
Nacional de México, siempre y cuando el expediente se encuentre debidamente integrado y se hayan
cumplido las disposiciones a que se refiere la presente circular.

3 Al concluir la Comisién en el Extranjero, el comisionado tendra (30) treinta dias habiles posteriores
para generar un informe en el que detalle las actividades realizadas, expresando el aporte profesional
a su formacion académica, cultural y/o deportiva. Cabe mencionar, que este documento deberd ser
enviado mediante oficio por el Titular del Instituto Tecnoldgico, Unidad o Centro a la Direccion
General del Tecnoldgico Nacional de México con atencidn a la Secretaria de Extension y Vinculacion
y con copia de conocimiento a su Direccion de Vinculaciéon e Intercambio Académico, el cual sera un
requisito indispensable para la liberacion de una siguiente comision al Extranjero que solicite el
Instituto Tecnolégico, Unidad o Centro.

No omito manifestar que, previamente a la salida del comisionado, seré necesario contar con la autorizacion
de esta Direccion General.

La inobservancia a lo dispuesto en esta circular sera sancionada conforme a la Ley GCeneral de
Responsabilidades Administrativas y demas legislaciéon aplicable.

Toda duda relacionada con las comisiones a que se refiere la presente circular deberd ser formulada y
resuelta por la Secretaria de Extension y Vinculacion, o en su caso, por personal de la Direccién de Vinculacion
e Intercambio Académico, a través de los siguientes correos electronicos institucionales
s_vinculacion@tecnm.mx y d_vinculacion@tecnm.mx.

Con la emision del presente documento quedan sin efecto las siguientes circulares:

e Circular D.G /30/2015 de fecha 27 de agosto de 2015; y
e Circular No. MO0O/003/2016 de fecha 05 de febrero de 2016.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarles un cordial saludo.

ATENTAME

NTE

xS
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLIC/

amer /. . TECNOLOGICO NACIONAL
3 - ¥ DE MEXICO
RAMON JIMENEZ LOPEZ ! .
DIRECTOR GENERAL DEL DIRECCION GENF

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

C.c.cee.p Andrea Yadira Zarate Fuentes. - Secretaria de Extensién y Vinculacién. - s_vinculacion@tecnm.mx
i Marco Antonio Trujillo Martinez. - Director de Vinculacion e Intercambio Académico. - d_vinculacion@tecnm.mx

Antonio Andrés Pérez Méndez. - Director Juridico. - d_juridica@tecnm.mx
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ANDREA YADIRA ZARATE FUENTES
SECRETARIA DE EXTENSION Y VINCULACION

Por medio del presente, etc... Texto de solicitud a considerancion del IT

Direccién General

XXX,

Oficio No. XXXX

Asunto: Solicitud de Comision
al Extranjero (COMEXTRA)

AT'N MARCO ANTONIO TRUJILLO MARTINEZ
DIRECTOR DE VINCULACION E
INTERCAMBIO ACADEMICO

Nombre completo del
comisionado:

Docente / estudiante:

Nombre del evento:

Tipo de evento:

autorizados)

(Gnicos tipos de evento

Coloquio, Competencia académica, concurso, conferencia, congreso, curso,
encuentro, estancia académica, estancia de investigacién, evento cultural, evento
deportivo, expo, intercambio académico, , foro, mesas de trabajo, proyecto de
investigacion, residencia profesional, reunién, seminario, simposio, taller, verano

cientifico, visita.

Tipo de participacién:

Ponente, conferencista, tallerista, presentador,participante, jugador, ballet,

residente, etc...

Motivo y/o justificacién:

Asiste como, (tipo de participacion)

evento:

Periodo del evento: Del dia mes ano al dia mes ano
Periodo de la comisién: Del dia mes ano al dia mes ano
Instituciéon a donde se desarrolla

Nombre completo
el evento:
Ciudad, Entidad Federativa y
Pais donde se desarrolla el Ciudad Entidad Federativa Pais

institucionales

Descripcion breve de como se
alinea la comisién a las metas

Categoria de la comisién

Agroalimentario, industria eléctrica y electrénica, electromovilidad y ciudades
inteligentes, servicios para la salud, industrias creativas, cambio climatico,
deportiva y/o cultural

Desglose de gastos
Recursos del Institucién
Concepto TecNM somililonads que invita Conacyt Monto MN
Alimentacién Flrombre - Docentefestudiante ’TJO”T'bre. ,de No. Proyecto | $ 000.00
institucion
. Nombre del ; Nombre de
Hospedaje T Docentefestudiante E AR No. Proyecto | $ 000.00 A\
Transporte Waerbreas) Docentefestudiante _Non_wbrg‘de No. Proyecto | $ 000.00
IT institucion
Tramite administrativo bormbreded Docentefestudiante Nombr‘?,de No. Proyecto | $ 000.00
IT institucion
Tramite académico bisrieidel Docentefestudiante T“O'T‘br‘?,de No. Proyecto | $ 000.00
IT institucion

FIRMA DEL DIRECTOR/DIRECTORA DEL IT/UNIDAD/CENTRO
C.c.ce.p Marco Antonio Trujillo Martinez. - Director de Vinculacion e Intercambio Académico. - d_vinculacion@tecnm.mx
Comision al extranjero.- comextra@tecnm.mx
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