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Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Mazatlan.
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Reglamento de Viaticos



|.- CONSIDERACIONES GENERALES.

Se consideran viaticos, cuando el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Municipio de Mazatlan proporcione una cantidad determinada de dinero a:
personadel Sistema DIF, designada pararealizar

Unviaje relacionado conla funcion del Sistema DIF.

Podran solicitar viaticos el C Director General, Sub-Directores, Coordinadores de Area y
personal designado al Sistema DIF.

Se le denominara Responsable de los gastos por viaticos, a la persona que reciba el
monto acordadoy firme de recibido.

[I.-SOLICITUD.

Los viaticos deberan ser solicitados por escrito con la previa autorizacion de Direccion
General, la “Solicitud u Oficio de Viaticos” debera contener:

Nombre del Beneficiario.

Especificacion de la Comision)

Monto a entregar (ennimeroy letra)

Lugar de la Comision

Fecha de la Solicitud

Periodo que comprende la comision

Numero de integrantes.

Alasolicitud se anexara:

Copia de identificacion del beneficiario.

Oficio de comision de quien determine el Director General sea necesario que asista.
Los viaticos seran solicitados por el Director © Coordinador de Area y sefalaran el
nombre de las personas que recibiran éstos.

l1l.- AUTORIZACIONES.

Todos los viaticos deberan ser autorizados por el Director General del Sistema DIF.

IV.-MONTO DE VIATICOS.

Los viaticos por concepto de alimentacion para el personal del Sistema DIF estaran
dentro del rango de $.-300.00 a $.-500.00 por dia, considerando el cargo y la zona
econdmica en donde se habra de desarrollar la comision.

Los viatico por concepto de hospedaje para el personal del Sistema DIF estaran dentro
del rango de $.-800.00 a $.-2,000.00 por dia, considerando el cargo y la zona
econdmica en donde se habra de desarrollar la comision.
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Los viaticos por concepto de transporte en Autobus para el personal del Sistema DIF,
estaran dentro del rango del costo del pasaje.

Los viaticos por concepto de gasolina en las camionetas y vehiculos del Sistema DIF,
paratraslado de apoyos, se asignaran de acuerdoal vehiculo asignado.

La solicitud de viaticos por concepto de otros gastos a realizarse durante la comision
por el personal del Sistema DIF, seran autorizados por el Director General del Sistema
DIF.

Los importes antes mencionados se deben actualizar anualmente de acuerdo al indice
Nacional de Precios al Consumidor (INPC).

En casos especiales, el Director General informara a la sub.-Direccion Administrativa
el monto autorizado por conceptos de alimentaciony hospedaje.

Los gastos que excedan los limites mencionados en el presente Reglamento, sblo
seran autorizados por el Director General del Sistema DIF.

V.-CASOS ESPECIALES.

Los viaticos podran entregarse en dolares, con base a los montos autorizados en pesos
segln el tipo de cambio vigente, cuando el Sistema DIF tenga alguna comision en el
extranjero.

En caso de grupos del Sistema DIF, el Coordinador del grupo acordara con el Director
General el monto a solicitar por concepto de alimentos, transportacion u otros vy
elaborara solicitud correspondiente, anexando la relacion de los integrantes del grupo
y copia de la credencial de elector de cada uno; para lo cual la Sub.-Direccion
Administrativa elaborara un cheque a nombre del Coordinador del grupo.

Cuando se realicen actividades relacionadas con entrega/recepcion de documentos
oficiales, no se requerira la presentacion de la invitacion a que se refieren los puntos
anteriores. Los comprobantes de peaje y traslado seran cubiertos por separado, previa
presentacion de los comprobantes respectivos.

Los gastos derivados de asuntos 0 regiones oficiales en los cuales no sea posible
obtener la invitacion 0 cita por escrito, por la premura con que se presenten, se
considerara como reembolsables, debiendo presentar en éste caso la documentacion
comprobatoria debidamente requisitada a nombre del Sistema DIF y autorizada por el
Director General, presentando ademas relacion de las personas que asistieron,
incluyendo cargo, asuntos que se trataron y lugar en que se llevaron a cabo.

En caso de propinas por concepto de alimentos, la cantidad a pagar por éste concepto
sera de 10% 0 15% del monto de la cuenta, dependiendo de la calidad del lugar 0
servicioy el nUmero de personas.
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VI.-INCUMPLIMIENTO.

Los casos de comprobacion de viaticos que incumplan los requisitos ameritaran una
notificacion de devolucion y dispondran de 7 dias habiles para la reposicion de la
misma.

En caso de excederse en los plazos establecidos en los punto anteriores se procedera
al descuento del importe via ndmina en la quincena mas proxima.

En el caso de descuentos via ndmina por falta de comprobacion del solicitante, el
departamento de Contabilidad efectuara un registro contable de cancelacion del
deudor de gasto por comprobar y se efectuara un cargo a funcionarios y empleados y
éste se cancelara con la aplicacion del descuento via ndomina.

Los responsables del gasto por comprobar que no hayan comprobado en tiempo y
forma y se les haya efectuado descuento via ndmina, podran solicitar el reembolso
siemprey cuando rednan los requisitos presupuestales, fiscales y administrativos.

VII.-TRANSITORIOS

La Sub.-Direccion Administrativa sera responsable de dar a conocer las politicas del
Reglamento de Viaticos al personal del Sistema DIF.

A su vez la Sub-Direccion Administrativa verificara que se le dé cumplimiento a lo
estipulado en el presente Reglamento.

Los casos no previstos en el presente reglamento, seran resueltos por el Director
General del Sistema DIF.

Las modificaciones que lleguen a ser requeridas para el contenido del presente
Reglamento por motivos de simplificacion, facilitacion, restructuracion, mejora
continua u otros, deben ser autorizadas por el Director General quién las dara a
conocera laJunta Directiva.
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Reglamento de Viaticos del Sistema Municipal Para El Desarrollo Integral de la Familia del
Municiplo de Mazatlan

Aprobacion
Miembros de la Junta Directiva
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Mazatlan, Sinaloa; Marzo de 2012.
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