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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.
®
DESCRIPCION DEL FORMULARID
» No. DE
CASILLA O CASILLA .
RESPONSABLE ESPACIO A FORMULARIO INSTRUCCION
g LLENAR*
Espacio para que el Jefe de Ia
- dependencia donde se cumpla la
D JEFE DE oomisiér_w o la au‘toridad competente de
fa localidad, firmen y sellen como

DEPENDENCIA O . . . ..
. AUTORIDAD g FIRMAYSELLO | constancia de la visita del comisionado.
{] COMPETENTE DE Base legal: Articulo 12 literal a) del

LA LOCALIDAD Reglamento de Gastos de Viatico y
& Otros Gastos Conexos del TSE y sus
ﬂ reformas.

EMPLEADO O Espacio para efectuar alguna aclaraciéon o

PARTICULAR Q. OBSERVACIONES | comentario relativo a la comisién.

COMISIONADO

OBSERVACIONES:

1. Verificar que el juego de formularios de Viatico: Anticipo “V-A”, Constancia “V-

C” y Liquidacién “V-L”,
hojas y estén sellados p

tengan el nimero correlativo (N°), igual en las tres
or la Contraloria General de Cuentas.

2. Elformutario puede ser llenado a mano, con lapicero y letra de molde legible.

3. El formulario, no debe contener borrones, tachaduras o enmiendas con

corrector; los errores se pueden subsanar con

entrelineado.

el respectivo testado y

Cuando la comisién dure sélo un dia se llenaran las dos filas indicadas.

5. Cuando la comisién dure méas de un dia, pero el interesado no recorra 60
kildbmetros desde su sede al lugar de la comisién, deberé solicitar el llenado de
las dos filas por cada dia que esté en la comisién,

*Sefalado dentro de un rectangulo,
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kilbmetros para llegar al lugar de la comisién y que se quede hospedado,
debera solicitar el llenado de las dos filas, en las cuales constarad la
permanencia de la persona comisionada en el periodo autorizado en el
nombramiento, por el dia de llegada y de salida en el lugar de la comisién,
consignados en el formulario.

7. Articulo 12, inciso a) Para comisiones en el interior del pais: Con el
formulario V-C “Viatico Constancia”, que debera ser firmado y sellado por el
Jefe de la dependencia donde se cumpla la comisién o una autoridad
competente de la localidad, indicandose en el mismo, el lugar de permanencia,
fecha, hora de llegada y salida. Para determinar la hora de salida de la sede
del comisionado asi como la hora del retorno a la misma, se usaré el mapa de
distancias autorizado por el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda. Este kilometraje recorrido se dividira entre 60 que corresponde a la
velocidad minima permitida, de conformidad a lo normado en el Articulo 124 del
Reglamento de Transito, Acuerdo Gubernativo No. 499-97 vigente.

ke T e R v R s

£y

BN P N A

8. Articulo 13 inciso b) la Presidencia del Tribunal Supremo Electoral, quien tiene
autoridad administrativa en todo el territorio nacional podra firmar en
sustitucion de las autoridades indicadas en el parrafo anterior, el formulario V-
C *Viatico Constancia”, del personal que le acompafie en Comisiones
Oficiales.

§
i

Nota: En el presente manual “Comisionado” se refiere a la persona que es
nombrada para realizar la comision.

i

4
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ANEXQC 4 DEL ACUERDO No “489 2008
/

/, TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL /& No  gl2gg

GUATEMALA, C. A. \h\ FORMULARIO V.L

s

rﬂf

Viatico Liquidacién

(En nUmeros )
e Recibi de:| 2 v
i‘ | : { Nombre de la Depandencia ) \
‘ \,
&..
La canlidad de: 3
{Enletras)

-
i: Por concepto de Gastos de Viaticos y Otros Gastos derivados del cumplimiento de la siguiente 'ComislérJ Oficial:
&

TIPO DE COMISION No. de Cuota TOTAL
- { Descripcién ) LUGAR DE PERMANENCIA Dias | Hrs. Diaria Q.
4 4 .
] L | :

Suma los Gastos de Viatico . . Q Lg |

Otros gastos derivados segun comprbbantes y planilla adjuntos 10

TOTAL e 1 l

LIQUIDACION
Recibido por medio del formulario Viatico Anticipo

% Reintegro a la dependencia (-) 13

Complemento a mi favor (+)

SRR
_ |

14
V JTAL _ 15 |l
16
Lugar y Fecha |_]
17 I 18
Nombre Firma
L | [0 | !
Cargo Sueldo mensual 3
Revisado Por Aprobado Por <
| ]
Cargo Cargo f/% w_n -*"\l
E T
Firma Firma “" E { § S R —
Autoridad que 'drdend Yaucprn_lsicn 7
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Instrucciones para llenar el formulario "Viatico Liquidacidon"” V-L
P

DESCRIPCION DEL FORMULARIO

No. DE
CASILLA O CASILLA i
ESPACIO A FORMULARIO INSTRUCCION

LLENAR*

RESPONSABLE

Anotar el monto total, del viatico, que
efectivamente se devengd como
consecuencia de la comisién, més, los
gastos conexos (otros gastos derivados
EMPLEADO O POR Q. (EN de ‘ la comision), cjebidamente
PARTICULAR 1. NUMEéOS) autorizados por el respectivo Jefe de
COMISIONADO dependencia. Base legal: articulos 8
numeral 1) literal c), 10, 11, 17, 18 y 20
del Reglamento de Gastos de Vlatzoo y
Otros Gastos Conexos del TSE y sus
reformas.

EMPLEADO O Anotar "TRIBUNAL SUPREMO

PARTICULAR 2. RECIB[ DE ELECTORAL"
COMISIONADO

EMPLEADO O Anotar la misma cantidad anotada en
PARTICULAR 5 LA CANTIDAD DE

) ndmeros.
COMISIONADO (ENLETRAS)

OO B\ &

8

Copiar la descripcién de la comision,
que se indica en el nombramiento de
comision, incluyendo las fechas de Ia
comisién. (Ejemplos: "Comisién oficial,
segun Nombramiento No. XXX-XX-
XXXX, para instalacion de tabiques

en...." "Comisién oficial, segun
EMPLEADO O TIPO DE COMISION | Nombramiento No. XXXXXX, para la
PARTICULAR 4, y It
COMISIONADO (DESCRIPCION) observacion de las asambleas de
"Comision oficial, segln Acuerdo No.
xx-20__, para capacitacién, conforme:
programa adjunto....") Base Legal:
articulos 6 y 8 del Reglamento de
Gastos de Viatico y Otros Gastos
Conexos del TSE, sus reformas y el
nombramiento respectivo.

*Sefalado dentro de un rectangulo.
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DESCRIPCION DEL FORMULARIO

RESPONSABLE

No. DE
CASILLA O
ESPACIO A

LLENAR*

CASILLA
FORMULARIO

INSTRUCCION

EMPLEADO O
PARTICULAR
COMISIONADO

LUGAR DE
PERMANENCIA

Anotar el nombre de los lugares que se
visitaron efectivamente, iniciando con
el nombre del departamento, Si se fue
a varios lugares se debe colocar por
separado, la informacién de cada uno
de ellos, (Por ejemplo: Guatemala: Villa
Nueva, Amatitlan, Mixco, Petapa.
Sacatepéquez: Alotenango,
Jocotenango, Sumpango, Pastores)
Base legal: Articulos 6, 8 y 12 del
Reglamento de Gastos de Viatico y
Otros Gastos Conexos del TSE y sus
reformas.

EMPLEADO O
PARTICULAR
COMISIONADO

No. DE DIAS-HRS.

Anotar el nimero de dias o porcentaje
de dia que corresponda al periodo de la
comision, de acuerdo con el
nombramiento, la hora y fecha de
llegada y salida del lugar de Ia
Comisién, que se indican en el
formulario "Viatico Constancia”,
(Ejemplo de una comisién continua a
mas de 60 Kms. de distancia de la sede
de trabajo del empleado: SALIDA: 08:00
Hrs. del 03/08/20 ; LLEGADA: 18:30
Hrs. del 05/08/20__. Aqui vya se
incluye el tiempo utilizado en el
desplazamiento de ida y vuelta, segln
kilometraje establecido en el mapa de
distancias autorizado por el Ministerio
de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda. En el formulario de Viatico
Liquidacion, se anotaran: 2.5 dias.

Base Legal: articulos 6, 8, 12 y 19 del
Reglamento de Gastos de Viatico y
Otros Gastos Conexos del TSE y sus
reformas y el nombramiento. =

*8efalado dentro de un rectangulo.
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DESCRIPCION DEL FORMULARIO

No. DE
CASILLA O CASILLA .
ESPACIO A FORMULARIO INSTRUCCION

LLENAR*

RESPONSABLE

Anotar en nimeros, la cuota de viatico
diario que corresponde al sueldo del
comisionado conforme las categorias
de sueldos que establece el
Reglamento. En el caso de un
EMPLEADO O particular, conforme la categoria que
PARTICULAR 7. CUOTA DIARIA indique el nombramiento. (Ejemplo:
COMISIONADO para un sueldo de Q 5,500.00, su
categoria es 4% 'y le corresponde
Q300.00 de viatico diario. Base legal:
Articulos 17 y 18 del Reglamento de
Gastos de Vidtico y Otros Gastos
Conexos del TSE v sus reformas.
Consignar el valor que se obtiene al
multiplicar el valor de los dias o
porcentaje de dia que corresponde a la
comision, colocado en la casilla 6, por el
valor de la cuota diaria de la casilla 7.

A [ R |

Cuando la comisién se realice en
menos de .24 horas, el calculo del
EMPLEADO O viatico, se efectuard segin los
PARTICULAR 8. TOTAL Q. porcentajes  aprobados para el
COMISIONADO desayuno, almuerzo, cenay hospedaje.
(Ejemplo de una comisién continua, a
una distancia de mas de 60 Kms. de la
sede de trabajo del empleado: SALIDA:
08:00 Hrs. del 03/08/20_: LLEGADA:
17:00 Hrs. del 05/08/20 . El sueldo del
empleado es de Q 5,500.00 mensuales;
la  cuota de \vidtico diaria que
corresponde es de Q300.00.

*Sefialado dentro de un rectangulo.
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DESCRIPCION DEL FORMULARIO

RESPONSABLE

No. DE
CASILLA O
ESPACIO A

LLENAR*

CASILLA
FORMULARIO

INSTRUCCION

EMPLEADO O
PARTICULAR
COMISIONADO
(Continuacion)

TOTALQ.

Entonces: S - e

Dia 03/08/

Porcentajes: 0.15+0.20+0.15+0.50 = 1

Dia 04/08/__

Porcentajes: 0.15+0.20+0.15+0.50 = 1

Dia 05/08/

Porcentajes 0.15+0.20 = 0.35

Total de dias = 1+1+0.35 = 2.35

2.35 *300.00(cuota) = 705.00
Se  anotarfa en columna TOTAL la
cantidad de Q 705.00.) Base legal:
Articulos 17, 18, 19 y 20 del
Reglamento de Gastos de Viatico y
Otros Gastos Conexos del TSE y sus
reformas.

EMPLEADC O
PARTICULAR
COMISIONADO

SUMA LOS GASTOS

DE VIATICO

Escribir la cantidad que resulte de
sumar las cantidades anotadas en la
columna TOTAL.

EMPLEADO O
PARTICULAR
COMISIONADO

10.

OTROS GASTOS
DERIVADOS
SEGUN
COMPROBANTES Y
PLANILLA
ADJUNTOS

Anotar el total de otros gastos incurridos
en la comisién, amparados con
comprobantes y facturas, que se deben
adjuntar a la liquidacién. (No se deben
incluir  gastos por alimentos u
hospedaje, solo los calificados como
"Gastos conexos"). Los comprobantes y
planillas, deben ser firmados por el
comisionado y por el Jefe de
dependencia que emitié el
nombramiento. Consignar el valor de la
planilla de pasajes, misma que se debe
acompafiar al formulario de liquidacion,
para el cual se adjunta modelo de oficio”

Base legal: Articulos 2, 3, 12 literal ¢) y
15 del Reglamento de Gastos de Viatico
y Otros Gastos Conexos del TSE y sus

reformas.

*Sefalado dentro de un rectangulo.
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DESCRIPCION DEL FORMULARIO
No. DE
CASILLA O CASILLA <
RESPONSABLE ESPACIO A FORMULARIO INSTRUCCION
LLENAR*
Anotar el resultado de la suma de las
EMPLEADO O casillas "Suma los Gastos de Viatico" y
PARTICULAR . TOTAL "Otros  gastos  derivados  segin
COMISIONADO comprobantes y planillas adjuntos".
Anotar la cantidad que se recibi®é en
EMPLEADO O RECIBIDO POR concepto de anticipo para la realizacién
PARTICULAR 12. FOI\RAI\EIBBF%%LDE de la comisién, segtn formulario V-A.
COMISIONADO R Consignar valor 0.00, si no s ibid
VIATICO ANTICIPO gnar va LU, sl.no se recibié
ningln anticipo.
Anotar la cantidad que resulte en
exceso, cuando lo "Recibido por medio
EX%%UD&Q 13, REINTEGROALA | 4 formulario Viatico Anticipo" sea,
COMISIONADO DEPENDENCIA (- mayor que el "TOTAL". Este valor se
debe reintegrar al TSE.
Anotar en esta casilla, la cantidad que
resulte a favor del comisionado, cuando
el "TOTAL" (suma de los gastos de
EMPLEADO O COMPLEMENTO A | Vidtico y los gastos conexos), sea mayor
gg‘ﬁg!%%% 14. MI FAVOR (+) que lo "Recibido por medio del
formulario Viatico Anticipo”, Si no se
recibié anticipo, consignar el valor total
del formulario viatico liquidacion.
Anotar en esta casilla,~el resultado.-de
EMPLEADO O restar (-) el Reintegro, o de sumar (+) el
PARTICULAR 18. TOTAL Complemento, a la cantidad "Recibido
COMISIONADO por medio del Viatico Anticipo".
Consignar el nombre del Departamento
de la RepUblica de Guatemala donde se
EMPLEADO O encge’ntra upiggda la persona que
PARTICULAR 16. LUGARY FECHA | realizé la comisién y la fecha en que se
COMISIONADO llena el formulario (no debe exceder de
10 dias después de terminada la
comisién).

*Sefialado dentro de un rectangulo.
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DESCRIPCION DEL FORMULARIO

| S |

3

RESPONSABLE

No. DE
CASILLA O
ESPACIO A

LLENAR?*

CASILLA
FORMULARIO

INSTRUCCION

EMPLEADO O
PARTICULAR
COMISIONADO

17.

NOMBRE

Anotar el nombre completo del
comisionado, consignado en su. Boleta
de Pago Salarial, y en el caso de
particulares, el nombre consignado en el
nombramiento, congruente con el NIT.

EMPLEADO O
PARTICULAR
COMISIONADO

18.

FIRMA

Espacio para firma del empleado o
particular, nombrado para la comision
oficial.

EMPLEADO O
PARTICULAR
COMISIONADO

19.

CARGO

Anotar el nombre de la plaza que ocupa
el comisionado, seglin Boleta de Pago
Salarial. En los casos de personas
particulares, el cargo es el que se indica
en el nombramiento emitido por el Pleno
del Tribunal Supremo Electoral. Base
Legal: Articulos 6, 10, 8 numeral 1)
literal c), del Reglamento de Gastos de
Viatico y gastos conexos del TSE y sus
reformas. T e et

EMPLEADO O
PARTICULAR
COMISIONADO.

20.

SUELDO MENSUAL

Anotar la cantidad que resulte de restar
al "Total Devengado" que indica la
Boleta de Pago, los Q 250.00 del
Bono de Equiparacién, y en el caso que
la persona sea profesional,
adicionalmente se restaran los Q 375.00
de Bonificacion Profesional. En lo que
se refiere a las personas particulares, la
categoria sera la que se indique en el
nombramiento emitido por el Pleno
del  Tribunal  Supremo  Electoral.
Base Legal: articulos 6, 8 numeral 1)
literal c), 10 y 17 del Reglamento de
Gastos de Viatico y Otros Gastos
Conexos del Tribunal.Supremo Electoral
y sus reformas, Acuerdo Gubernativo
No. 327-90 del Presidente de la
Republica y los Decretos No. 78-89 y
37-2001 del Congreso de la Republica
de Guatemala.

*Sefialado dentro de un rectangulo.
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DESCRIPCION DEL FORMULARIO

No. DE
CASILLA O CASILLA -
RESPONSABLE ESPACIO A FORMULARIO INSTRUCCION
LLENAR*

DEPENDENCIA QUE Espacios para anotar el nombre de Ia
OTORGA LOS REVISADO POR pla.za,' la ﬂ_rma y el. pqmbre Qel revisor de
FONDOS PARA 21. CARGO FIRMA la liquidacion del viatico. Dejar en blanco,

GASTOS DE i i
VIATICO para uso interno de la Unidad

A responsable de revisar el formulario.
1. PRESIDENCIA Espaqo donde “’debe ﬂrmar. la
2. SECRETARIA APROBADO POR | autoridad que emiti6 el nombramiento.
GENERAL CARGOFIRMA | Bage legal: articulos 6 y 8 del

22, AUTORIDAD QUE e
3. LOS TITULARES ORDENO LA Reglamento de Gastos de Viatico y
DEPEIEDLEA\?CIAS COMISION Otros Gastos Conexos . del- TSE. y -sus
reformas.

OBSERVACIONES:

1. Verificar que el juego de formularios de Viatico: Anticipo "V-A", Constancia "V-
C" y Liguidacién "V-L", tengan el nimero correlativo (No), igual en las tres
hojas y estén sellados por la Contraloria General de Cuentas.

2. Elformulario puede ser lienado a mano, con lapicero y letra de molde legible.

3. El formulario, no debe contener borrones, tachaduras o enmiendas con

corrector; los errores se pueden subsanar con el respectivo testado vy
entrelineado.

TEr s ke an Rty 3 RS ORI

La liquidacién de gastos debe realizarse, a partir del dia habil siguiente -de
finalizada la comisién. El interesado TIENE 10 DIAS HABILES PARA
LIQUIDAR EL EXPEDIENTE COMPLETO Y DEBIDAMENTE LLENO, ante la
Autoridad que ordend la Comisién, de lo contrario se anulara el expediente
completo de conformidad con el articulo respectivo del reglamento Y NO SE
PODRA EFECTUAR NINGUN PAGO. EN EL CASO QUE SE HUBIERA
PROPORCIONADO ANTICIPO, EL INTERESADO DEBERA
REINTEGRARLO DE FORMA INMEDIATA. En ausencia de |a autoridad que
ordend la comision, firmard el formulario de Viatico Liquidacion vy los
documentos de respaldo, la autoridad inmediata superior o la persona
designada para cubrir oficialmente la ausencia de la autoridad.

Direccion de Planificacién
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5. Es importante que previo al llenado de este formulario, el comisionado se
cerciore del tiempo efectivo de Ia comision, cuota de viatico diario que le
corresponde, calculos matematicos y la certeza que los comprobantes son
validos y autorizados por el Jefe de dependencia.

(&2}

La Distribucién del Porcentaje de Cuota Diaria de Viaticos: La cuota diaria
se encuentra divida proporcionalmente de la siguiente manera:

a) 15% del valor de la cuota diaria corresponde al desayuno
Para tener derecho a cobrar el 15% del valor de la cuota diaria, que
corresponde al desayuno, debe estar comprendido en uno de los
siguientes casos:

« Haber recorrido 50 kilémetros o mas de su sede al lugar de la comision
y haber salido de su sede antes de las 6:00 horas;

¢ Haber amanecido en el lugar de la comisién por estar su permanencia

en el plazo de tiempo conforme el nombramiento emitido por la persona
que autoriza la comision.

i b) 20% del valor de la cuota diaria corresponde al almuerzo
Para tener derecho a cobrar el 20% del valor de la cuota diaria, que
j corresponde al almuerzo, debe estar comprendido en uno de los
siguientes casos:
3 « Haber recorrido 50 kilbmetros o mas de su sede al lugar de la comision
y haber llegado a este Ultimo, a mas tardar a las 14:00 horas;
» Haber permanecido en el lugar de la comisién por estar en el plazo de
3 tiempo conforme el nombramiento emitido por la persona que autoriza
la comision.
] e Que se encuentren en transito hacia el lugar de la comisién o hacia su
sede, entre las 12:00 y las 14:00 horas por recorrer mas de 60
i kilbmetros de su sede al lugar de la comisién o viceversa.

c) 15% del valor de la cuota diaria corresponde a la cena;
Para tener derecho a cobrar el 15% del valor de la cuota diaria que
corresponde a la cena debe estar comprendido en uno de los siguientes
casos: ‘

e Haber recorrido 50 kilémetros o méas de su sede, al lugar de la comisién
y haber llegado a este Gltimo o regresado a su sede después de las
18:00 horas.

Direccidn de Planificacién
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* Haber permanecido en el lugar de la comisién

tiempo conforme el nombramiento emitido por la persona que autoriza
fa comision.

d) 50% del valor de la cuota diaria corresponde al hospedaje. La

suma de los porcentajes totaliza 1 dia de comisién = 100%.
Para tener derecho a cobrar el 50% del valor de la cuota diaria que

corresponde al hospedaje, debe estar comprendido en uno de los
siguientes casos:

Haber recorrido 60 kilometros o mas de su sede, al lugar de Ia
comision.

Haber permanecido en el lugar de la comisién por estar en el plazo de
tiempo conforme el nombramiento emitido por la persona que autoriza
la comisién, por una noche o mas.

Los gastos de viatico diarios se pagaran completos, en comisiones en
que autoridades y demas personal tengan que pernoctar fuera de sy
sede permanente de trabajo, de conformidad con el Articulo 4 del
Reglamento de Gastos de Viatico y Otros Gastos Conexos del Tribunal
Supremo Electoral.

7. Todos los pagos estéan sujetos a estar comprendidos dentro del periodo de Ia
fecha de inicio de la comisién a la fecha de finalizacion, indicadas en el
nombramiento correspondiente vy al plazo de liquidacién de gastos de diez dias
de conformidad con lo establecido en el Reglamento de Gastos de Viatico y
Otros Gastos Conexos.

Direccién de Planificacion
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PLANILLA DE GASTOS ADICIONALES

Lugary fecha:

Forry
e

Por este medio, presento la Planila  de Gastos  Adicionales, causados en la oomnsron
efectuada durante el (jos) dfa (s);

En '3

-y
[ S

P

(Fecha de la comisién)

3

(Lugar de la comisién)

| G
—

para que se integre con el formulario de liquidacion de viaticos:

Cantidad Valor No. de
Laugar . Tipo de Gasto (de Kms. unitario | Subtotal Factura o
(de salida/lugar de llegada*) Recarion) on Q en Q ReCibo

o : olioRInEEN

TOTAL 9

(Persona que realizé la comisién:)

. 11
Firma: -
Nombre:

Coianid i3

Cargo: ............ E .................................

l Vo. Bo. (Persona quien nombré la comisién)

Firma: 14

"En el caso de pago de combustible, compensacion de Kilometraje, pasajes.

Direccién de Planificacién
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GUATEMALA C.A.
Instrucciones para llenar |a Planilla de Gastos Adicionales
B F DESCRIPCION DEL FORMULARIO
B No. DE
CASILLA O CASILLA <
RESPONSABLE ESPACIO A FORMULARIO INSTRUCCION
LLENAR*

E} EMPLEADO O Anotar el lugar y fecha del dia en que
PARTICULAR 1, LUGARY FECHA | presenta la documentacién completa de
COMISIONADO los vigticos.

ﬂ EMPLEADO O FECHA DE Ano’ga_r’ la fe‘cha en que se realizd laT
PARTICULAR 2. A 5 LA comision, ejemplo: del 3 al 5 de

COMISIONADO COMISION septiembre de 20

: EMPLEADO O EN (LUGAR DE | Anotar el lugar o los lugares en donde
PARTICULAR 3. C(OMISION) se realiz6 la comision, como aparece en

5 COMISIONADO el nombramiento.

Anotar el nombre deg lugar de salida
EMPLEADO O LUGAR DE juntamente con el nombre del lugar de

i PARTICULAR 4. SALIDAILUGAR DE | l€gada de Ia Cor.ms'ol”{ separados por
COMISIONADO LLEGADA un  guion. Ejemp 0. Guatemala,

. Guatemala - Antigua  Guatemala

j Sacatepéquez.

Anotar por separado el tipo de gasto

" adicional en que se incurriera en la

3 comision (combustible, compensacidn

5 de kilometraje en caso de uso de
EMPLEADO 7 ; ;
PARTICULAR 5. TIPO DE GasTo | Vehiculo particular autorizado,

fotocopias, reparacion llanta (pinchazo),
COMISIONADO ) !
peaje, etc.) Base Legal: Articulos 3 y
, 12 inciso ¢) del Reglamento de Gastos
de Vidtico y Otros Gastos Conexos del
TSE y sus reformas.
Anotar la cantidad de kilbmetros
EX’%@S&}S 6 CANTIDAD DE KMS. | recorridos, si el tipo de gasto fuere de
COMISIONADO RECORRIDOS Iclfsgnabustlble, de lo contrario colocar una

*8efialado dentro de un rectangulo.

Direccién de Planificacién e
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

.

DESCRIPCION DEL FORMULARIO
[ No. DE
b CASILLA O CASILLA <
RESPONSABLE ESPACIO A FORMULARIO INSTRUCCION
M LLENAR*
L Anotar en nlmeros y por separado el
EMPLEADO O Y s
VALOR UNITARIO | valor unitario del gasto adicional,
PARTICULAR 7. ENQ . ] ,
M COMISIONADO : ejemplq. (Q.30.00 galdn, Q.0.15
i fotocopia, etc.) SRV . .
EMPLEADO O An.o’Far en nlimeros el valor del gas’go
j PARTICULAR 8. SUBTOTAL EN Q. | adicional, (producto del valor unitario
; COMISIONADO por la cantidad).
. EMPLEADO O Anotar la suma de todos los valores
j PARTICULAR 9. TOTAL consignados en la casilla No. 8
COMISIONADO
{] Colocar el nimero de factura o del
EMPLEADO O recibo que comprueba el gasto. En caso
PARTICULAR 10. No. Digé%TgRAo de no tener nimero colocar S/N. Estos
; COMISIONADO comprobantes deben adjuntarse a este
E formulario.
EMPLEADO O La persona que realizé la comisiéon debe
[ i illa.
] PARTIGULAR 1. FIRMA colocar su firma en esta casilla
: COMISIONADO
j SLEADO O Anotar el nombre completo de Ia
: EM .y L
e realiz6 la comision.
PARTICULAR 12 NOMBRE persona que realizd la comision
COMISIONADO
] Anotar el cargo que desempefia la
EMPLEADO O rsona que realizo la comisié
: PARTICULAR 13. CARGO persona que re comision.
] COMISIONADO
Esta casilla la debe firmar el Jefe y/o
] EMPLEADO O encargado de la dependencia, que
PARTICULAR 14. FIRMA autorizé la comisién y que firmé el
: COMISIONADO formulario de  nombramiento de
% comision.

&mala.c”

*Sefalado dentro de un rectangulo.

Direcsién de Planificacion
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EMWAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A,

DESCRIPCION DEL FORMULARIO
U No. DE
‘ CASILLA O CASILLA .
RESPONSABLE ESPACIO A FORMULARIO INSTRUCCION
LLENAR*
EMPLEADO O Anotar el nombre completo del Jefe y/o
PARTICULAR 15, NOMBRE e”fa‘.'g?‘f(’ de la dependencia, que
COMISIONADO autorizo la comisién.
LEADG O Anotar el cargo del Jefe y/o encargado
. EMPLEAD de la dependencia, que autorizé |a
ﬂ PARTICULAR 16. CARGOY SELLO comisién y colocar el sello del mismo,
COMISIONADO ! .
asl como el de la dependencia.

*Seflalado dentro de un rectangulo.
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