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LA FAMILIA MICROEMPRESARIA

CAPITULO |

1. Generalidades

11 Antecedentes

El Fonde Solidario para la Familia Microempresaria-FOSOFAMILIA para el cumplimiento
de sus facultades establecidas en la Ley de Creacion dispone de recursos humanos,
materiales y financieros, sobre los cuales es necesario establecer reguldciones

administrativas que faciliten el control intefMp dge lac mneraciones.

El Reglamentc de Vidticos de FuncioNarios ¥ Empleados del Fondo Solidario para la
Familia Microempresaria-FOSOFAMILIA establece loslineamientos para la asignacion de
Cuctas correspOndientes en concepta de vidticos por gastos de alimentacion,
alojamiento, transporte y otros gastos en que m curran fluncionarios y empleados de la
institucion en el desarrollo de misiones de trabgjo dentre © fuera del territorio nacional,

eNcomendadas pof &l mismo.

1.2 Objetivo

Establecey las normas para asignar viaticos y otros gastos a arios y empleados del
Fondo Soljdaric para la Familia Microempresaria-FOSOF AMILIA, para el cumplimiento de
misiones de trabajo en representacion de la Institucion Yy por participacion en otros tipos

de evento institucioNales en el pals y en el exterior.
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LA FAMILIA MICROEMPRESARIA

1.3 Base Legal

O ley de Creacién del Fondo Solidario para la Familia M saria
(FOSOFAMILIA) Articulo 21

O Reglamento de La lLey de Creacion del Fondo Solidario para la Familia
Microempresaria (FOSOFAMILIA) Articulo 40 v 41.

O Ley de Procedimientos Administrativos, Articulo

O Reglamento General de Viaticos, Decreto Ejecutivo No. 15, del 14 de
febrero de 2014.

1.4 Alcance

El presente Reglameénto de Viiticos es aplicable a funcionarios y empleados con
nombramiento permanente, que ejecutan labores de campo y los que sean designados
por Presidencia para cumplir misiones de trabajo.

1.5 Definiciones

1 FOSOFAMILIA: Serd el Fondo Solidario para la Familia Microempresaria.

M Mision Oficia): Designacion o facultad que el FOSOFAMILIA otorga a funcionarios
Y empleados para que deseMperie un cometido > fuera del territorio

nacional,

O Vidticos: Se entenderd por viaticos, las erogaciones que se esta blecen para
sufragar dastos de alojamiento, alimentacién y transporte en el lugar gue se
realice una misidn oficial de funcionarios y empleados a quienes se encomiande
el desemperio de tal mision.
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LA FAMILIA MICROEMPRESARIA

2. Disposiciones Generales

Art. 1.- Se entenderd por vidtico la cuota diaria gue el FOSOFAMILIA, e nte
Reglamento podrd denominarse “El Fondo”, reconozea y conceda para suf astos
de ajejamiento, de alimentacion o de ambos, a los funcicnarios(as) y empteados(as) del

Fonde, que desempefien mision oficial dentre o fuera del nacional.

E| Fondo, también podrd reconocer en concepto de gastos de transporte, los valores
utilizados para el traslado o movilizacién fisica de un lugar hacia otro en el desempefio

de una mision oficial, de conformidad a este reglamento,

Queda prohibide a los Coordinadores o Encarga diferentes Unidades, autorizar
o firmar viaticos, gastos de transporte, que No se apeguen al estricto cumplimiento de
este Reglamento, so pena de las Medidas disciplinarias administrativas gue cofrespondan,

Para el empleado(d) que lo autorice y el eMpleadofa) que lo solicite in ente.
Art. 2- No se asighardn cuotas mayores a las idas en este Reglamento para
misiones oficiales en el interior y exterior del p vo en estas Ultimas, cuando los

gastos previstos para el alojaMiento vy aliMentacion sean notoriamente superi
establecidos en el Art, 12 de este Reglamento, en cuyo caso el Consejo Di l
FOSOFAMILIA, podré otorgar una cuota diaria adicional, segun sea la necesidad.

Se omijte la comprobacién de gastos, cUando s mOnto se r aun salarioc minimo
para € sector econdmico de coMercio y servicios, cuando la exigencia de un
comprobameresulte im practico, cuando el pasaje este regulade por tarifas y cuando
OCUrran cjrclnstancias especiales que pledan ser justificadas razonablemente por el
empleade o e| funcionario. (Art. 1; Decreto Ejecutivo No. 15, del 14 de febrero de 2014).
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Los(as) funcionarios{as) y empleados(as), quienes por la indole de su trabajo debe
desarrollar sus actividages ocasionalmente fuera de la sede oficial y su salario mensual
sea superior a dos salarios minimes pa'a el sector econdmico de comerci ictos,
no tendran derecho al cobro de visticos de alimeNtacion cuando sé trate de misiones al
interior del pals, a excepcion de aquellos autorizados por Presidencia o Direccion
Ejecutiva.

CAPITULO 1l

MISIONES AL INTER AlS

Mision Oficial

Art, 3.- Las misiones oficiales sera aquellas activigades o funciones realizadas en el interior
del pals por los funcionalios o empleados en un lugar distinto al de su sede oficial y
deberan ser autorizadas por los CoordiNadores y/o Encargados, siendo responsables de

la velificacidn de la informacian,

Sede Oficial

Art. 4.- Para los efectos relativos al presente Teglamento se considera “sede oficial”, el
lugar en donde esten Ubicadas las oficiNas administrativas a gue pertenece el funcionario
0 empleado, o el luga’ €N donde se encuentra destacado.

Cuotas de vidticos.

Art, 5.- la cuota diaria de vidticos po’ persoNa dentro del territorio L se

fecoNacera asi:
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ALIMENTACION:

a. Una cuota de tres Délares de los Estados Unidos de América 00/100 (U:S'QS@-E)..E}.)-para
desayuno, sigmpre gue la distancia entre la sede oficial y el lugar donde se realiza
la misidn exila que la salida sea a las 6:30 am. o antes de esa hora, (At. Decreto
Ejecutivo No. 15, del 14 de febraro de 2014).

b. Una cuota de cuatro Délares de los Estados Unidos de América 00/100 (USS$4.00)
para almuerzo, sigmpre que se eNcuentre realizando (a mision oficial y regrese a su

sede a la 1:30 pm. o después de esa hora.

¢ Una cuota de clatro Dolares de los Estados Urildos de America 00/103 (US$4.00)
Para cena, siempre que la distaNcia entre el lugar donde realiza la mision y su sede
oficial No perMita que regrese antes de las 7.00 p.m. Una cuota igual reconocers al
personal qUe se encuentre laborando en sy sede después de las 7:00 p.m,

En la sede oficjal deberd guedar constafcia de cada salida y entrada, a efecto de
comprobar el pago del vidtico. Este fequisito no sera exigible cuando por necesidades
del servicio, para cUMplir con la misién, se tenga guessalir de un lugar distinto al de la

sade oficial,

ALOJAMIENTO:

Se reconocerd clota de hasta velnticinco Délares de los Fstados Unidos de América
(U5$25.00) por noche. Cuando por circunstancias geograficas y de seguridad, el monto
exceda del valor base definido, se podrd autorizar el pago delcomplemento, contra la
entrega de factura o comprobante de crédito fiscal. (Art. 2; Decreto Eecutive No. 15, del
14 de febrero de 2014),
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Tipo de Transporte:

Art, 6.- El Tipo de transporte para el desempefio de las misiones oficiales, sreg;m_lahdas en

este capitulo sera:

1 Institucional

sera transporte institucional cuando al o los(as) emplea'dqsifas) les sean asignados,
previa autorizacion, un vehiculo que pertenezca al Fond: o, débidamente identificado
para realizar misiones oficiales. Se proceders asignar vehiculo, para el transporte desde
la sede oficial al lugar de la misién y viceversa, siempre que exista disponibilidad de
unidades de transporte,

Cuando hubiere necesidad de quedarse en el lugar de la mision, se podré asignar

transporte institucional unicamente para una salida Y un regresoc por mision.

Cuando un grupo de empleados(as) o funcionarios(as) integren una misma mision,
viajen al mismo destino o tengan la misma ruta, se.asignard un solo vehiculo, excepto

tuando el grupo que integra la mision rebase |3 &a;paéidad del vehiculo a utilizar,

2. Publico

Sera transporte publico cuaNdo los empleados utilicen el sistema de transporte
publico de pasajeros para el desempefio de sus funciones,

Se establece para e| caso especifico del Personal de Campo una cuota fim mensual de
Cien Dolares de los Estados Unidos de América 00/100 ($100.00): el pago-sera de
forma anticipada durante los primefos cinco dlas habiles de cada me iante

abonos a las Cuentas bancarias personales de los empleados.
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En el caso de incapacidades médicas elfa) empleadofa) deberd reintegrar el valor de

transporte correspondiente a los dias no laborados.

El personal de campo que reciba cuota fija de transporte no deberd hacer uso de
veh iculos i nstituc fonales durante el desarrollo desus funciones ordinarias, salvo en
aquellos casos que a criterio del jefe iNmediato estime conveniente el uso de estos,
debiendo descontarse de la cuota fip Mesual los dias que utilizo el vehlculo
institucional. E| descuento se aplicara dividieNdo la cuota fija mensual de Cien Délares
de los Estados Unjdos de América (US5100.00) eMtre los dlas habiles durante el mes.

La Unidad de Servicios Generales, remitira a la L d- i de Talento Humano a través de
memorandum el detalle de los dlas que el personal se le asigno vehiculo durante el

mes, para efectos de aplicar el Tespectivo descuento,

Para las vacacioNes colectivas que descansa el personal, d la cuota
correspondiente de dias de vacacioh para el personal de campo, con base al
segundo period® del uno al siete de agosto y tercer periodo de diez dias que

cOmpreNde del veinticuatro de diciembre ai dos de enero.

Se tendrd derecho al cobro de 105 pasajes de autobds o mz[z_:z_'ok 15 en que s incurra
para € cUmplimieNto de la misio" eNcomendada, dé caonformidad con la tarifa
establecida por el Vice Ministerio de TraMsporte, para todo el personal no considerado

all [os articuios anterioras.

2. Particular

/m Ei transporte serd particular Cuahdo Mo se propofciole vehiculo institucional y sea
e 2‘3}; ]
" poco practico hacer uso del transporte publico, se podré autorizar el pago de

FRESIDENCIA  ©
©, FOSOFANILIA &
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veinticince centavos de Délar de los Estados Unidos de América {US50.25) por
kildmetro recorrido a los (as) fulcioNarios (as) y empleados(as) designades para
realizar una mision oficial que UtiliceN sus vehlculos particulares; este hara,

sobre la base de |as distancias establecidas por el Centro Nacional de Registro,

Se establece pago por cada KiléMetro recorride de motocicleta de quince centavos
de Dolar de |os Estados Unidos de AMérica (USS0.45), cuando esta es propiedad del
empieado(a) y es utilizada para realizar una misién oficial en virtud del cargo gue
deseMpera.

Ela) funcionariola) o empleado(a) que utilice vehiculo particular, para cumplir la
mision oficial, deberd comprobar que dicho vehiculo estd a su nombre.o es propiedad

de cualquier Miembro del su nicleo familiar.

Cuando Un grupo de funcioNarlos (as) o empleados(as) integren una misién, con un

mismeo desting, se reconocers el pago del Kil aje uMicamee por un vehiculo,
excepto cuando el equipo que integra la misi vase la capacidad del vehiculo a
utilizar.

Cuando la Misién se realice en lugares doNde &l funcionario (a} © empleado (a) pueda
quedarse, durante el periodo que dure la misma, rd unicamente el

kitometraje recorrido de una salida y un regreso por m

4, EMpresas de transporte

Cuando sea indispensable el desplazaMieNto inmediato de un funcionari de un

empleadolal © se retiren de sus respectivas sedes después de las 7:00 p.m., ¥ No se

Yy
ff ﬁf%

P H.‘a -i::: A
[ )

i1 (%3 o D q . n . . 'y
'S | spevoa & Serviclo de traNsporte privado, el cual No estara sujeto a liguidacion,

1
F OFARMT A ;/ s
ey .;_L-;‘
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cuente con otro Medio de traNsporte disponible adecuado, se podrd hacer uso del

i

45 D




* g
:% : Reglarnento ds Vidticos del
* * FOSOFAMILIA
Acuerdo: CD 02/24.2023

= 2 ‘ Fecha:0R/06/2023
FONDQ SQLIDARIO PARA No, Pégina 11 de 18

LA FAMILIA MICROQEMPRESARIA

Pago de vidticos y transporte al interior
Art. 7~ Para el cobro correspondiente de Vidtico serd indispensable. que: el(a)
funcionario{a) o empleado(a) presente el fo'mulario de viatico con la gutorizacion

respectiva,

Se podyad conceder anticipos pafa vidticos, los cuales deberan ser liquidados, mediante
la presentacidn del recibo de vidticos cofespondiente y sis doocumentos de respaldo,
@ rmas tardar deniro de los ciNco dlas habiles siguientes al periodo que cubre dicho
anticipo. No se aceptara a un mismo funcionario (a) o empleado (a) una nuevasolicitud
de anticipo, 5 no pa liguidado el anterior. Bcaso de gue este no hubiere solicitado
anticipo, deberd presenta’ aNte el Encargadole Caj;a'C hica gue corresponda, el recibo
de liquidacion de vidticos y gastos de transpote, a mid: s tardar dentro de los cinco dias
habiles siguientes al periodo que cubra dicho recibo. Los periodos maximos que
Cubrirén |0s anticipos y s recibos de liquidacién seran hasta de diez dfas habiles.

Toda liguidacién de viaticosygastos de transporte fue se presente fuera de los plazos
establecidos en esta disposicion, no daran derecho al cobro respectivo y en el caso
de haberse otorgado anticlpo, serd descontado del sueldo del funcionario o empleado

infractor.

Art. 8- Para tramitar anticipos de visticos, cada furcion ario(a) ©» empleado(a) debers
presentar, ante el ENcargado de Caja Chica que crresponcdan, el recibo en el
iormulario establecigo por la Administracién de FOSOFAMILIA, con la informacion

coMpleta y debidamente firmado.

Art. 9.- Ei pago de vidticos y gastos de transporte se efectuard de con ala
disponibilidad de la Caja Chica y en el orden cronologico en que se presenten ios
— |
Ao “4documentos para su tramite,
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Art.10.- Alla) funcionariola) o empleado(a) en misidn oficial gue haga uso de
transporte institucional, se le reconocerdn los gastos en que incurra para repuestos y
mano de obra por reparaciones emergentes al vehiculo oficial, originad Jafios
no atribuibjes al motorista, funcionario o empleado. En el caso de vehiculos oficiales
se reembolsardn también gastos de estacionamiento, o cualquier otro gasto no
previsto de la misma indole. Para justificar estos gastos se podran presentar facturas
de consumidor final, cormprobantes de créditos fiscales, comprobantes de egreso.

CAPITULO 1l
MISIONES AL EXTE L. PAIS

Autorizacién de Mision Oficial

Art. 11.- Las misiones al exterior del pals seran autorizadas por acuerdo de Consejo

Directivo, en cual se contemplaran como minimo los siguientes requisitos:

Nombre y cargo de funcionariofa) o empleado {a); Objetivo, Justificacion o beneficio
Institucional; duracion de la mision; pais de d Decreto 46 Reglamento para el
control de misiones oficiales del sector publico, emitido por la Corte de Cuentas)

Cuota de vidticos

Art. 12.- La cuota diaria de viaticos por el desempe iones oficiales en el

exteriof, sera de conformidad con la siguiente tabla:

Mexicg, Canad4,
EstadosUnidos de
funcionariosas) y Centro América, América, Suraméricay | Europa, y
empleados{as) Belice yPanarma el Carlbe. c
uss uss

A, Directores(as] 5265.00 5355.00 5450.00
B. Coordinadores(as}) $235.00 $310.00 290,00

Encargados(as)
C Empleados(as) 5215.00 5275.00 5360.00




Reglamento de Viticos del
FONDQ SOLIDARIO PARA
LA FAMILIA MICROEMPRESARIA

FOSOFAMILIA
Acuerde: CD 02/24.2023

Fecha:08/06/2023
No. Pagina 13 ce 18

Art. 13.- No sera necesaria la comprobacion de los gastos incurridos en concepto de
extefior,

vidticos, gastos de viaje v gastos de terminal, cuande se viaje en misiones oficlales al
Vidticos proporcionales

Art.14.- Cuando funcionarios(as) y empleados(as) viaje n enmision oficial al exterior,

invitados por Gobiefnos, Instituciones, Organismas Internacionales o Empresas y que

cualquiera de éstos costes los gastos de alimentacion y alojamiento, para asistir a
reUniones de trabajo, confefencias, semiNarios o eventos similares, ro tendran
derecho al cobro de vidticos, Unicamente se les reconocera las cuotas de gastos de
terminal ¥ gastos de viaje, en 10s t&fminos establecidos en los Arts. 16 y 17 de este
Reglamente, cuando proceda. '
Reglamento,

En caso de gue la invitacion cubra Unicamente tos gastos de pasaje, elinvitado tendra

derecho a cobro de las cuotas que se sefialen en los Arts, 12 13 16 y 17 de este

de gastos de alojarmiento,

Cuando la invitacién cubra Unicamente & costo de alojamiento, el invitado. tendra
concepto de gastos de alimentacién. §i la invitacion cubre Unicamente los gastos de

derecho a un equivalente del 40% de la cuota diaria estipulada en el Art12, en

alimentacion, se tendra derecho al equivalente dei 60% de dicha cuota, en concepto

79 O

e
Nia)

\

Fryw
wan

=l

Art. 15, - Sila mision oficial al exterior , paragozar de una beca u otro evento simila r de

capacitacion por iNVitacion expresa a EL FONDO, patrocinado por Gobler nos,

instituciones, Organismos Internacionales o Empresas, y que cualeiera de éstos . fije

una cuota de subsistencia para sufragar los gastos de alojamiento vy alimentacion, por

L&l tiempo que dure la beca o adiestramiento, No se tendra derecho al cobro de vidticos,
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No obstante, si la cuota que se le fije al (a) funcionario(a) o empleado(a), fuere
Insuficiente en comparacién con el costo de vida del lugar de la mision oficial, el
Consejo Directivo de| FONDO, podra fijar una cuota complementaria razonable, para
atender eN forma adecuada las necesidades gue se presenten.

Gastos de viaje

Art.16.- El pago de vidticos para misiones e el exterior, comprende el namero de dias
de duracion, mas los dias necesarios para el traslado segun el siguiente criterio:

Destino No.dedias

Centroamérica, Belice y Panama Dos cuotas de vigtico, una cuota para el dia
de salida; y una cuota para el regreso

Mewico, Canads, Estados Unidos de | Tres cuotas de vidtico, cuots y media para
América, Suramérica yel Caribe el dia de salida y cucta y media para el
regreso,

iy - Cuatre cuotas devistico, dos custas para el
I Europa, Asia, Africa y Oceana dla de salida y dos para el regreso.

(Gastos de Terminal

Art. 17.- Los(as) funcionarios(as) o empleada(as) que viajen en misién oficial por via drea,
fuera del territorio nacional, se le asignara uha cuota unic enta y Cinco Ddlares
de |0s Estados Unidos de América (US$45.00) &N concept astos terminales, para
cubrir transporte al a€ropuerts, propina, etc, (Art.4: Decreto Ejecutivo No. 15, del 14 de
febrero de 2014)

Transporte

Art.18.- A los(as) funcionarios(as) y empleados(as) que viajen en mision oficial, utilizando

Ja -l"'.'a;}m‘:raﬂSporte terrestre se le aplicara o establecido en el Art. 7 de este Reglamento. Cuando

s %
/.'_.‘ —_—
(5 PreccEnciA ¢
14 T i) 114 =

L] o B (Y AL -
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se utilice tranSporte aéreo se proporcionaran los respectivos boletos aéregs, siempre y

cuando no sean sufragados pof olros organisrmos, gobiernos, empresas o i as,

E| transporte aéreo serd en clase econNomica, salvo otro tipo de tarifa fue se rizada

por &l Consejo Directivo del Fondo, dicha autorizacion debera ser razonada.

Pago de Visa

Art. 19.- Se reconocerd el costo de extension de visa, cuando ésta se requiera para

cumplir con la isién oficial, lo cua) se ha'a constar e &l Acuerdo de mision o L.

Pago de viaticos al Exterior

Art. 20.- Con el objeto de contar con |a disponibilidad bancaria suficiente para atender
oportUnamente el pago de vidticos al exterior, las misiones oficiales deberan tramitarse
con la debjda anticipacién, a efecto que la Administracion del FOSOFAMILIA realice, las

solicitudes de fondos y demas procedimientos de pago, que se consideren necesarios.

Gastos por fuerza mayor

Art. 21.- A |os(as) funcionarios (as) o empleado(as) que por causa mayor se le imposibilite
retomal al pais en la fecha estipulada, se reconoceran visticos por cada dia de retraso,
debiendo justifical de forma plena tal situacion, Estos gastos deberdn ser autorizados por
& Consejo Directive. (Decreto 46 Reglamento para el co isiones oficiales del

sector publico, emitide po' la Corte de Cuentas).

i3 PRESDENCIA €
W3 FoforAVLA &
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CAPITULO v

DISPOSICIONES VARIAS Y EXCEPCIONES

Art, 22.- Las cuotas de vidticos establecidas en el presente Reglamento seran revisadas
periddicamente, para adecuarse al costo de vida,

Art. 23.- Los casos no contemplados en el presente Reglamento, seran resueltos por el

Consejo Diractivo del Fondo.

Art. 24.- El ConSejo Directivo, podrd otorgar s oficiales, a funcionarios(as) a
empleado(as) de Ofras instituclones del sector publico, destacados dentro o fuera de
territorio nacional, © a personas particulares nacionales, cuando por sus conocimientos
especializados se les requiere para el cumplimiento de una mision en beneficio de esta
institucién, reconociéndole gastos de transporte, alojamiento y alimentacion conforme
al Art. 12, litérales A, By C de este Reglamento, en Cuyo caso no habra derecho a otro
tipo de remMuneraciones por parte de esta institucion. (Decreto 46 Reglamento para el
contro| de misiones oficiales del sector publico, emitido por la Corte de Cuentas.)

Cumplimiento de una misidn en beneficio de esta InstitUcion, reconociéndole gastos de
transporte, alojamiento y aliMentacion conforme el Art 12, literales A, By C de este
Reglamento, en cuyo caso no habra derecho a otro tipo de remiuneraciones por parte de

esta institucién,
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CAPITULO V

APROBACION, DEROGACION Y VIGENCIA

Aprobacion: La modificacién del Reglamento de VBioo s del Fo o Solidario para la
Familia Microempresaria-FOSOFAMILIA, fue aprobada e 's.esijfgﬁ de Consejo Directivo
Nimero VENTICUATRO-DOS MIL VEINTITRES, de fechzocho de junio del afio dos mil
veintit'és,

Derogatorias: El presente ReglaMento defoga la aprobada en sesion de Conﬁ:éj;igs Directivo
Nidmero CERO CUARENTA Y DOS-DOS ML DIECINUEVE, Acuerdo VI de fechs diecinueve
de septiembre del afio dos mil diecinueve,

Vigencia: Entrard en vigencia al ser aprobada por el Con: b Directivo, y sera Divulgada
por Presidencia/Direccion Ejecutiva a las ‘umi@adm correspondientes para su

coNociMiento y aplicacion en el ambito corresp ondiente,
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Anexo 1: Formulario de pago de vidticos

FOSOFAMILIA
FORMULARIO PAGHO DE VIATICOS

FOSOFAMILIA

FECHA DE SOLICITUD I M

|uNIDAR SOLICITANTE:

NOMBRE DE\. S$OLICITANTE:

N|  FECHA LUSAR ¥ HORA DE LA MISION VIA TIC OS (valor en$)
ALIMENTACION| HOSPEDAJE | TRANSPORTE | OTRO (dataling TOTAL

1] 3 s v |E : Il & s .

2 P e s P : s .

i § - |8 $ - | -8 -

i § - | = | - ] AL -
AL P y .. f -] —
TOTAL $0.00

Firma solicita nte Firma Jefe Inmediste




