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REGLAMENTO DE VIATICOS Y GASTOS POR COMPROBAR POR COMISIONES
PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE MAZATLAN,
SINALOA.

Lic. Armida Hernandez Lara, Directora General del Sistema Municipal para el
Desarrolio Integral de la Familia del Municipio de Mazatlan, Sinaloa, en ejercicio
de las facultades que se confieren en los articulos 115 Fraccién II de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, 110, 111, 125 Fracciones I, II inciso a de la Constitucion
Politica del Estado de Sinaloa y articulos 3, 27 fraccién IV, 79, 82 y 88 de la Ley de Gobierno
Municipal del Estado de Sinaloa, articulo 14 fraccién II del Reglamento Interno del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Mazatlan,

Sinaloa, y

CONSIDERANDO:

| 1. Mediante Decreto nimero 9, de fecha 30 de junio de 1985, se crea el Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Mazatian, Sinaloa,
que sefiala en el articulo 1° que es un Organismo Plblico Descentralizado de la
Administracién Publica Municipal, con personalidad juridica y patrimonio propio.

. Debido a los objetivos generales y a la operacién administrativa del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Mazatlan, Sinaloa,

\ es necesario efectuar actividades fuera de la ciudad de Mazatlan, pgf\ tal motivo, se
considera importante la de

B e

“2023, Aito de Francisco Villa.
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diferentes disposiciones legales referente a la realizacién de los gastos de viaje y
gastos por comprobar.

3. En ese sentido, el articulo 28 Fraccién V de la Ley del Impuesto sobre la Renta,
sefiala los limites méximos y quienes son las personas sujetas a la realizacién de las
erogaciones relacionadas con los gastos de viaje.

4. Asimismo, el articulo 93 Fraccién XVII, del ordenamiento antes sefialado, determina
cudl ser3 el tratamiento fiscal de ingresos exentos a los vidticos, al contemplar que
las personas fisicas no pagaran el impuesto sobre la renta por este concepto.

5, Asimismo, el articulo 27 Fraccién III, de la Ley del Impuesto sobre la Renta,
tratdndose de la adquisicién de combustibles para vehiculos maritimos, aéreos y
terrestres, el pago debera efectuarse mediante transferencia electrénica de fondos,
desde cuentas abiertas a nombre del contribuyente en instituciones que componen
el sistema financiero y las entidades que para tal efecto autorice el Banco de México;
cheque nominativo de la cuenta del contribuyente, tarjeta de crédito, débito, de |
servicios, o los denominados monederos electrénicos autorizados por el Servicio de
Administracién Tributaria, aun cuando la contraprestacién de dichas adquisi
no exceda de $2,000.00 (dos mil pesos 00/100 MN).

6. De conformidad con las facultades que tiene la Junta Directiva del Sistema Municipa
para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Mazatlan, se procede a la

actualizacion del te\

“2023, Afo de Francisco Villa. ;,lei ‘ﬁ’op, Unte S

Benito Judrez S/N, Centro. Mazatidn, Sinaloa. 3 A
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RESUELVE

UNICO. — Por autorizacién de la Junta Directiva de este Organismo, se expide el
Reglamento de Vidticos y Gastos por Comprobar por Comisiones para los Servidores
Publicos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Mazatlan, asi como su publicacién en el Periddico Oficial del Estado de Sinaloa.

CAPITULO I.- DISPOSICION ES GENERALES

Articulo 1. — El presente reglamento tiene por objeto normar los procedimientos
administrativos para comprobacién de vidticos y gastos por comprobar por comisiones para
los servidores publicos del Sistema DIF Mazatidn; asi como regular los procesos de
comprobacién y justificacion del mismo, con el fin de optimizar los recursos publicos
asignados a esta paramunicipal.

Articulo 2. — Cuando las comprobaciones que se tengan que realizar parcial o totalmente
con recursos federales o estatales, se aplicardn en lo conducente las Leyes de adquisiciones

Federal o del Estado y sus reglamentos, segun sea el caso.

Articulo 3. —Corresponde al Sub Director de Administracién, Contabilidad y Finanzas del
Sistema DIF Mazatldn, como administrador general de los recursos, la atribucién de
: l instrumentar operativamente las acciones necesarias para el cumplimiento de este
regiamento a fin de regular el funcionamiento de la administracion, asi como de cumplir
normas administrativas expedidas y optimizar los recursos destinados a las diversas

ra

operaciones que se deriven de las operaciones que se realicen para tal efettg

‘ Articulo 4.- Para los efectos de este reglamento se entenderd por:

a) Sistema DIF Mazatlan: Orgf
@/ juridica y patrimonio propia

“2023, Afo de Francisco Villa. \ .
Benito Juirez S/N, Centro. Mazatldn, Sinaloa. 6 ! MAZATLAN
Tel. 915-80-00 Ext. 1224 y 1225 Rueda fopy Vnte 2012024
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b) Ley: Ley de adquisiciones, arrendamientos, servicios y administracién de bienes
muebles del Estado de Sinaloa.

c) Partida: concepto o desglose de los bienes o servicios, contenidos en un
procedimiento de contratacion.

d) Viaticos: Cantidad que se otorga al personal del Sistema DIF Mazatldn, para cubrir
gastos de hospedaje, alimentacion, transportacion, propinas y cualquier otro gasto
similar realizado durante el tiempo que dure el viaje.

e) Tarifa. - Tabla que consigna los montos diarios por nivel que se otorgan por
concepto de vidticos, gastos por comprobar o comisiones.

f) Comisién. - Todas aquellas labores temporales que deban realizarse en algin lugar
distinto al centro de trabajo.

g) Gastos por comprobar. - Erogaciones autorizadas en cumplimiento a una
comisién en base a las tarifas disefiadas en este reglamento o autorizadas por
Direccién del Sistema DIF Mazatlan.

h) Personal de honorarios. - Profesionista contratado para la prestacién de Servicios
para el Sistema DIF Mazatlan.

Articulo 5. — Las disposiciones al presente reglamento son de aplicacién general y sin
excepcién alguna, para los servidores plblicos del Sistema DIF Mazatlén, asi como para Iz \
personas fisicas y morales que presten un servicio independiente para esta paramunicipal

Articulo 6. — Se considera que se realiza un traslado que origina una erogacién de vi

o gastos por comprobar cuando se parte de la ciudad de Mazatlan, Sinaloa, hacia cualquier
destino que se encuentre mas alld de los 50 km, considerando como referencia el
icilio fiscal que tiene el Sistema DIF Mazatlan.

la alimentacién, hospedaje, ado, renta il y en general cualddijé . 1

“2023, Ato de Francisco Villa. 50 ueda. &

5 -
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erogacion relacionada con el traslado autorizado, siempre y cuando sea estrictamente
necesarias para dar cumplimiento a los objetivos institucionales, los programas o las

funciones propias de la paramunicipal.

CAPITULO II.- MARCO LEGAL

Articulo 7. — El marco legal aplicable es el siguiente:

a) Ley del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Sinaloa y su
Reglamento.

b) Ley del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento.

¢) Cédigo Fiscal de la Federacién y su Reglamento.

d) Ley de Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento

e) Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Sinaloa.

CAPITULO III.- DE LOS MONTOS AUTORIZADOS

Articulo 8. — Los montos mdximos autorizados para realizar las erogaciones de viaticos o
gastos por comprobar seran de acuerdo con los siguientes tabuladores, para el ejercicio

\ vigente:

“2023, Afo de Francisco Villa. \0

Benito Judrez S/N, Centro. Mazatldn, Sinaloa. 6 MAZATL AN
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Tabulador A:

CONCEPTO NACIONAL EXTRANJERO OBSERVACIONES

Se deberd acompaiiar el
$2,000.00 $3,000.00 pesos | Comprobante Fiscal ©
ALIMENTACION pesos diarios | diarios documentacién
comprobatoria que ampare
el gasto de alimento.

Se deberd acompaiiar el
RENTA DE $1,800.00 $2,000.00 pesos | comprobante fiscal o
AUTOMOVIL pesos diarios | diarios documentacién
comprobatoria, que
ampare la rentra del
automavil

Se deberd acompafiar el
comprobante fiscal o
HOSPEDAJE $3,800.00 $4,500.00 pesos | documentacién

pesos diarios diarios comprobatoria, que
ampare el hospedaje o
traslado |

Elcostodeltrasladodeberé\

TRASLADO S/L ser congruente con el tipo
e de trasporte y necesidades

&—

“2023, Ao de Francisco Villa.

i fopez Unte m—
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Articulo 9. — Seré la Direccién General del Sistema DIF Mazatldn, la que A
tabulador que se aplicara para la rea

& =

Sistema DIF Mazatlan

-
MAZATLAN
Tabulador B:
CONCEPTO NACIONAL EXTRANJERO OBSERVACIONES
Se deberd acompanar el
ALIMENTACION | $1,200.00 pesos | $3,000.00 | Comprobante Fiscal 0
diarios pesos diarios | documentacién ~ comprobatoria
que ampare el gasto de alimento.
RENTA DE $1,500.00 pesps $2,000.00 |Se deberd acompafar el
AUTOMOVIL diarios pesos diarios | comprobante fiscal 0
documentacion  comprobatoria,
que ampare la rentra del
automavil
$3,000.00 pesos $3,500.00 Se deberd acompafar el
HOSPEDAJE diarios pesos diarios | comprobante fiscal 0
documentacién comprobatoria,
que ampare el hospedaje o
traslado
\\ TRASLADO S/L El costo del traslado deberd ser
congruente con el tipo de
trasporte y necesidades

#2023, Ao de Francisco Villa.

Benito Judrez S/N, Centro. Mazatlan, Sinaloa.
Tel. 915-80-00 Ext. 1224 y 1225

ermine el

R comisién a realizar.

8
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CAPITULO IV.- DE LA DESIGNACION Y AUTORIZACION DE VIATICOS O
GASTOS POR COMPROBAR.

Articulo 10. — La Direccién General del Sistema DIF Mazatlan deberd designar y autorizar
al servidor publico que realizara el viaje o la comisién por medio de oficio, y en caso que
sea una persona fisica 0 moral independiente, presentard hoja de comisién, en ambos

casos deberd contener la siguiente informacion:

a) Oficio de solicitud dirigido a la Direccién General del Sistema DIF Mazatian.
b) Fecha en que se solicita el viatico o gasto por comprobar.

c) Motivo de viaje y/o comision.

d) Nombre completo de quien o quienes realizaran el viaje.

e) Monto autorizado.

f) Lugar donde se efectuard el gasto del viaje, o la comisi6n asignada.

g) Periodo que comprende dicho viaje o comisién.

Articulo 11. — La Direccién General del Sistema DIF Mazatldn, determinara el monto que

se autorizara en funcién de:

a) Lugar donde se efectuard la comision, encargo y gasto por comprobar.
b) El nimero de personas que realizard el viaje.
c) Los dias en que se llevara a cabo la comisién, encargo y gasto por comprobar.

d) En general, cualquier otro evento que considere justificado para determinar el monts

de los viaticos asignados. \\

rticulo 12. —~ Es necesario verificar que la asignacién de vidticos y gastos por com
nte con disponibilidad presupuestaria y se encuentre dentro del margen presupuesta

am“g{“ - WS
/

“2023, Afio de Francisco Villa.

Benito Judrez S/N, Centro, Mazatldn, Sinaloa. 9 Kaeita ﬁqu"“’MAZ—A_T—LAN
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Articulo 13. — Verificar que el servidor publico comisionado cuente con tarjeta para el
depdsito y en su caso realizar las gestiones para su otorgamiento.

Articulo 14, —Tratandose de las personas fisicas o morales que presten servicios
independientes y sea necesario la realizacion de erogacion de vidticos o gastos por
comprobar, de igual manera, éste seré autorizado por la Direccion General del Sistema DIF
Mazatlan y se anexara hoja de la comisién asignada, misma que debera ser expedida por
el departamento de Recursos Humanos y deberd contar con los requisitos que prevé el
articulo 6.1 del presente reglamento.

CAPITULO V.- DE LA SOLICITUD DE LOS VIATICOS O GASTOS POR
COMPROBAR A LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION, CONTABILIDAD Y
FINANZAS.

Articulo 15. ~Una vez que el servidor piblico ha sido designado para que efecttie el viaje,

la comisién o gasto por comprobar, deberd presentar el oficio correspondiente a la

Subdireccion de Administracion, Contabilidad y Finanzas del Sistema DIF Mazatlan, con el
f\ monto autorizado por Direccién General, para la realizacién del viaje o del gasto por
comprobar, el cual serd aprobado por la Subdireccién de Administracién, contabilidad y
Finanzas del Sistema DIF Mazatlan,

rticulo 16. —Al oficio previamente autorizado se debera anexar la siguiente informacién:

a) Copia fotostética de la identificacion oficial vigente del comisionado.,

'\@/ Y

“2023, Afo de Francisco Villa,
Benito Judrez S/N, Centro. Mazatlan, Sinaloa.

MAZATLAN

10
. ’
Tel, 915-80-00 Ext. 1224 y 1225 Ruels Hopey Ve 20212024
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CAPITULO VI.- DEL PROCESO DEL DEPOSITO Y COMPROBACION DE
VIATICOS, COMISION O GASTOS POR COMPROBAR.

Articulo 17. ~El monto de los viaticos se depositard mediante transferencia electrénica
por parte del Sistema DIF Mazatlan, a la cuenta bancaria del trabajador en que percibe su
némina, y para el caso de las personas fisicas 0 morales que presten sus servicios
profesionales independientes o sean personas comisionadas a esta Institucién, se
depositara via transferencia electrénica.

Articulo 18. —Todo gasto de viaje serd debidamente comprobado, sin tachaduras o
enmendaduras, los cuales deberdn reunir los requisitos fiscales conforme a lo previsto en
los articulos 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacién:

a) Factura (CFDI) de acuerdo a las disposiciones fiscales vigentes al momento de su
emision.

b) Se debera anexar el ticket de cada uno de los consumos o gasto a la factura emitida

c) Los gastos de propina en la alimentacién se pagarén solo en un 10 % del total del,
consumo y deberd incluirse de manera desglosada en la factura.

d) Forma de pago fiscalmente autorizado (efectivo, tarjeta de crédito o débito) 1‘

e) Seradn relacionados todos los gastos comprobatorios en los reportes dg \\
comprobacién de gastos de vidticos o gastos por comprobar que setjéx
proporcionados por el departamento de contabilidad.
Se adjuntarén al reporte las evidencias fotograficas correspondientes del viaje
gastos por comprobar.

g) En el caso de las comisiones se deberd realizar un informe detallado de las
actividades y resultados obtenidos en la comisién a la que fue asignado.

Articulo 19. —Elementos a considerar en las comprobaciones de vidticos y g 100,

comprobar por parte de los servi plblicos Municipal DIF:
}

“2023, Afio de Francisco Villa,

11 —_—
Benito Judrez S/N, Centro. Mazatldn, Sinaloa.
Tel. 915-80-00 Ext. 1224 y 1225 fueds f?”/'BU""‘* MAZATLAN
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a) Quedaran excluidos de la comprobacion cargos por bebidas alcohdlicas y gastos no
propios de viaje o comision.

b) La comprobacién de los vidticos, comisiones, gastos por comprobar e informes,
deberén presentarse en un plazo maximo de 5 dias naturales, contando a partir del
dia siguiente en que se realizé el retorno.

c) Las comprobaciones deberéan presentarse en original y tendrén que coincidir con el
periodo de la comisidn.

d) El incumplimiento de la comprobacién de gasto en el tiempo establecido sera causa
de descuento via némina en la quincena préxima inmediata.

e) El servidor piblico proporcionard un correo electrénico en el cual recibird los
comprobantes fiscales digitales expedidos a favor del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Mazatlén.

Articulo 20. — Cuando resulte saldo a favor de los servidores publicos del Sistema
Municipal DIF respecto de la comprobacién de vidticos y gastos por comprobar, le serd
devuelto por el area responsable de realizar los pagos, depositando el saldo a favor a la

cuenta personal de némina correspondiente.

Articulo 21. — Uso de transportacidn aérea. - Cuando el trémite de la solicitud del viaje,
comisién o gasto por comprobar se realice el mismo dia, la transportacién via aérea estara
syjeta a disponibilidad de lugares y horarios.

Asimismo, se especificard viajes redondos con fecha y hora de salida y de regreso, en caso
que éstos sean abiertos serd con la autorizacién de la Direccidn General.

=

’l@/% E

#2023, Afio de Francisco Villa. ‘
Benito Judrez S/N, Centro. Mazatian, Sinaloa. 12 MAZATLAN
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CAPITULO VIL- DE LA NO EROGACION Y NO COMPROBACION DE LOS
VIATICOS Y GASTOS POR COMPROBAR.

Articulo 22. — Para casos excepcionales donde no haya establecimientos que cuenten con
comprobantes fiscales, se deberd presentar relacién de consumo en el formato (anexo),
por ejemplo, concepto de taxis, copias, etc., y s podrdn comprobar con documentacion
simplificada expedida por el prestador de servicio y se adjuntarén al anexo, siempre y
cuando dicho comprobante venga expedido a nombre del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Mazatian, y sin que dicho monto exceda
los $600.00 (seiscientos pesos 00/100MN) diarios. Lo dispuesto en el presente articulo no
aplica tratdndose de gastos de hospedaje y trasportacién aérea.

Articulo 23. — Deberd incluirse una nota aclaratoria firmada por el funcionario que
comisiond, en los siguientes casos:

a) Al realizar un gasto o situacién no contemplada en la solicitud de autorizacién de
vidticos.

b) Si en las fechas de los comprobantes no coinciden con las fechas del viaje, de la
comisién o del gasto por comprobar.

c) En cambios de fechas de la comisién, y;

d) Las que se consideren necesarias

,’(\
I\

RIMERO. - El presente reglamento serd de caracter obligatorio para todos los servidores
publicos del Sistema DIF Mazatlan.

2023, Ao de Francisco Villa, Wq wulo K jUnte D/

Benito Judrez S/N, Centro. Mazatidn, Sinaioa. 13 A
Tel. 915-80-00 Ext. 1224y 1225 MAZATLAN
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CAPITULO VII.-
TRANSITORIOS
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SEGUNDO. - Los casos no previstos en el presente reglamento, seran resueltos por la
Direccién General en coordinacién con el dérgano Interno de Control del Sistema DIF

Mazatian.

TERCERO. - Las modificaciones que lleguen a ser requeridas para el contenido del
presente reglamento por motivos de simplificacion, reestructuracién, mejora u otros deben
ser autorizadas por Direccién General, quien los dard a conocer a la Junta Directiva del
Sistema DIF Mazatlan para su aprobacién correspondiente.

CUARTO. - El presente Reglamento fue aprobado por la Junta Directiva del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Mazatlan, Sinaloa,
mediante Sesién Extraordinaria 4 de 2024, celebrada el dia veinticinco dias del mes de abril
del afio 2024 y entrara en vigor al df i e su publicacién en el Periddico Oficial del
Estado de Sinaloa.

E ‘\ Lic. Arm ahdez Lara

"\ \‘ Directora General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
i

\ Familia del Municipio de Mazatlan, Sinaloa.

r lo tanto, mando se imprima, publique y circule para su debida observancia.
do en el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de

Mazatlén, Sinaloa, a los veinticinco dias del de~alyril del afio dos mil veinticuatro.
} Atentatl
\
@ Lic. Armida Aidez Lara

Directora General del Sistema Municipal para el Desarrollo In al d& v
Familia del Municnpﬁ:Maﬂén,.Smaloa E

o~

— ”
Benito Judrez S/N, Centro. Mazatldn, Sinaloa. 14 M AZ ATLAN

Tel. 915-80-00 Ext. 1224y 1225 ot ool -'{C;"J Urvee. s

“2023, Ao de Francisco Villa.
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DIF

Sisterma DIF Mazatlan

MAZATLAN

HOJA DE AUTORIZACION:

REGLAMENTO INTERNO DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DEL MUNICIPIO DE MAZATLAN, SINALOA- ‘

MIEMBROS DE LA JUNTA DIRECTIVA:

DRA. MARfA TERESA APODACA MURIOZ LIC. ARMIDA HERNANDEZ DARA
/ Presidente

{  DR.JAIME OTHONIEL BARRON VALDEZ
Vocal

LA PR~
LiC. NEsrqg,éM BARRAZA GONZALEZ DR. ABEL N LIZARRAGA
Vocal |

Roula Hop, Pt
LIC. MARIA LUCILA LOPEZ URREA
Comisario

.
“2023, Afio de Francisco Villa, Kﬁu ela fU{Uj Ume

Benito Judrez S/N, Centro. Mazatlan, Sinaloa. 15 M AZ ATL AN

Tel. 915-80-00 Ext. 1224y 1225 2021-2924
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