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PRESENTACION

Con la finalidad de facilitar el correcto llenado de los Formularios del pago de
Viaticos, para evitar el rechazo de los mismos en su tramite por contener

informacion errénea, se elaboraron las instrucciones que deben seguirse para el
llenado de cada formulario.

En este sentido, se coloca la copia del formulario en el cual se colocé un nimero

enmarcado en un rectangulo, el cual se describe en Ia Matriz de instrucciones,
colocada posterior al formulario.

La Matriz de instrucciones, indica la dependencia y/o persona que debe ser
responsable del llenado del formulario, el nimero de casilla o espacio a llenar, el
nombre de la casilla en el formulario y finalmente la instruccién que deben
seguirse para el llenado correcto de los siguientes formularios:

Nombramiento de Comisién.
Viatico Anticipo.

Viatico Constancia.

Vidtico Liquidacion.

i N

En algunos casos, adicional a la matriz de instrucciones al final se presentan
algunas indicaciones sobre los requisitos basicos para el llenado de los
formularios.

Finalmente, se presenta el formulario de Planilla de Gastos Adicionales, que debe
adjuntarse al formulario de Viatico Liquidacién que corresponda, con la explicacion
correspondiente.

Direccién de Planificacion
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==y TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL NOMBRAMIENTO No.

-1
NOMBRAMIENTO Y AUTORIZACION -

Dependencia

DE COMISION

Se nombra a:

No. E Nombre

Nombramiento
—

Sueldo Mensual NIT Firma de Recepcién de

5 —

10

Para realizar la comisién en:

Por el pedodo comprendido: E del al

Motivo de la comisién:

[10[

Utilizard: [0 Vehiuo de la Instieucidn Placas: - [ vehkuo proplo (3 Transporte Urbano y/o Extraurbano
Lugar y Fecha: 12

EL;) Selio

Nombre, cargo y firma de autoridad que nombra

14 15
Vo. Bo. D Sello Vo. Bo. Sello

Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma

NOTAS:
L Los vidticos y gastos derivados de la comisién serdn realizados con cargo a la partida de esta dependencia,
2. Para dar trdmite a la presente solicitud, debe adjuntar fotocopia de carnet de NIT,

Direccidn de Planificacién
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Instrucciones para llenar el Formuiario
Comisién”

Nombramiento y Autorizacién de’

DESCRIPCION DEL FORMULARIO

RESPONSABLE

No. DE
CASILLA O
ESPACIO A

LLENAR*

CASILLA
FORMULARIO

INSTRUCCION

EMPLEADO O
PARTICULAR
COMISIONADO

NOMBRAMIENTO
NO,

Anotar el nGmero correlativo del
nombramiento emitido por la autoridad
correspondiente. En  su lugar, dicho
nimero puede ser, el del acuerdo,
resolucién, acta u otro documento
que emita el Pleno de Magistrados.
(Ejemplos: Nombramiento No.ABC-123-
20__; Acuerdo No. 000-20__; Resolucion
NO. E-000-20__; Acta No. 00-20__.) Base
legal: articulos 6, 7 literal a) y 8 del
Reglamento de Gastos de Viatico y Otros
Gastos Conexos del TSE y sus reformas.

EMPLEADO O
PARTICULAR
COMISIONADO

DEPENDENCIA

Anotar el nombre de la dependencia
emisora del nombramiento. En el caso,
de tratarse de un particular, se debera
anotar el nombre de Ia dependencia
donde presta sus servicios, o Ia
dependencia que indique el acuerdo,
resolucion, punto de acta, providencia,
oficio o memorando del Pleno de
Magistrados. (Ejemplo: Auditoria,
Direccién de Finanzas, Direccién Electoral,
Registro de Ciudadanos, etc.) Base Legal:
articulos 6, 8 numeral 1) literal c), del
Reglamento de Gastos de Viatico y otros
gastos conexos del TSE y sus reformas.

EMPLEADO O
PARTICULAR
COMISIONADO

NOMBRE

Anotar el nombre completo de cada
empleado, igual a los consignados en sus
respectivas boletas de pago salarial, y en el
caso de particulares con base al nombre
consignado en el nombramiento y el NIT.

*Sefialado dentro de un rectangulo.
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DESCRIPCION DEL FORMULARIO

RESPONSABLE

No. DE
CASILLA O
ESPACIO A

LLENAR*

CASILLA

FORMULARIO

INSTRUCCION

i
i
i

S R

EMPLEADO O
PARTICULAR
COMISIONADO

CARGO

Anotar el nombre oficial de |a plaza que
ocupa el empleado, segtin boleta de pago
salarial extendido por la Direccion de
Recursos Humanos.” En los ¢asos  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, 8 numeral 1) literal ¢) y
10, del Reglamento de Gastos de Viatico y
otros gastos conexos del TSE y sus
refomas.

o

¥
“
5

EMPLEADO O
PARTICULAR
COMISIONADO

SUELDO MENSUAL

Anotar la cantidad que resulte de restar al
"Total Devengado" que indica la boleta de
pago salarial del trabajador, 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 |as
personas particulares, -la categoria sera Ja
que se indique en el nombramiento emitido
por el Pleno del Tribunal Supremo
Electoral. Base Legal: articulos 6, 8
numeral 1) literal ¢), 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 Repuiblica de
Guatemala. "

EMPLEADO O
PARTICULAR
COMISIONADO

NIT

Escribir en esta casilla, el Nimero de
[dentificacion  Tributaria ‘NIT",  del
empleado o particular que realizara la
comision. Requisito requerido por el SICOIN.

*Sefialado dentro de un rectangulo.
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33 ~ TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
3.1 GUATEMALA C.A.

' No. DE
: CASILLA © CASILLA ;
ESPACIO A FORMULARIO INSTRUCCION

LLENAR*

RESPONSABLE

3

Espacios para firma de los empleados o
EMPLEADG O FIRMA DE particulares, nombrados para una
3 PARTICULAR 7 RECEPCION D | Somision oficial.

COMISIONADO NOMBRAMIENTO | Base legal: articulo 6, Reglamento de
Gastos de Viatico y Otros Gastos Conexos
del TSE vy sus reformas.

Anotar el nombre de los lugares que se
visitaran, iniciando con el nombre del
Departamento. Si va a varios lugares se
debe  colocar por separado, la
informacion de cada uno de ellos, (por
EX%%\S&S g PARAREALIZAR LA | ejemplo:  Guatemala! = Villa  Nueva,
COMISIONADO ) COMISION EN: 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.
Anotar las fechas inicial (de llegada) y final
(de salida), que indique el nombramiento
respectivo, como periodo en que debe
realizarse la comisién  oficial. (Tener
presente que las comisiones no deben
durar més de quince dias calendario,
continuos.) Base Legal: articulos 6, 8 y
20, Reglamento de Gastos de Viatico y
[ otros gastos conexos del TSE y ‘sus
ngMEPLR};i%%%O reformas y el nombramiento.
OBSERVACION: Si fuera un solo dia, debe
consignarse, ejemplo: del 3 al 3 de
septiembre del afio XXXX (la misma fecha),
si fueran distintas fechas (no continuas) se
pondra el 5 de septembre vy el 18 de
septiembre del afio XXXX, las veces que
sean necesarias. Si es periodo continuo:
solo del 10 al 15 de septiembre del afio
XXXX.

i

oo
L

£y el T 7))

EMPLEADO O
PARTICULAR 9.
COMISIONADO

i I | [ ST A

*Sefialado dentro de un rectangulo.

Direccién de Planificacién e B T T e




GUATEMALA C.A.

'TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

-
DESCRIPCION DEL FORMULARIO
E No. DE
CASILLA O CASILLA P
RESPONSABLE ESPACIO A FORMULARIO INSTRUCCION
LLENAR*

[ Escribir de forma concisa, la actividad que
se desarrollara. (Ejemplos: "Comisidn oficial
para instalacion de tabiques en....",

E "Comision oficial para la observacion de-las

EMPLEADO O MOTIVODE LA | asambleas de.... ", "Comisién oficial, para
PARTICULAR 10. COMISION: capacitacién conforme

U COMISIONADO : : programa
adjunto....", etc.) Base Legal: articulos 6 y
8, Reglamento de Gastos de Viatico y Otros

, Gastos Conexos del TSE vy sus reformas y

g el nombramiento respectivo.

Espacio para indicar el medio de transporte

E] que se Utilizara para la realizacién de Ia
comisiébn que corresponda. Cuando el

EMPLEADO O vehiculo que se utilizara en la comisién, sea

E PARTICULAR 11, UTILIZARA: propiedad del TSE, se deberd escribir el

COMISIONADO nimero de placa correspondiente. Base

legal: articulos 6, 21, 27, 28 literal a)y 29,

Reglamento de Gastos de Viatico y Otros

Gastos Conexos del TSEysusreformas.

Anotar el lugar y fecha correspondiente al

'] EMPLEADO O : dia que se elabora el formulario. Base
. PARTICULAR 12, LUGAR Y FECHA: | Legal: articulos 6 y 8, Reglamento de
COMISIONADO Gastos de Viatico y Otros Gastos Conexos

a del TSE y sus reformas.

Espacio donde debe fimar la autoridad que
extendié el nombramiento. Base legal:

g 1.PRESIDENCIA™ articulos 6 y 8 del Reglamento de Gastos de

: 2.8ECRET, A*R;[A NOMBRE, CARGO | Vigtico y Otros Gastos Conexos del TSE y

5 LR e 13, AUTORIDAD GUE | SUS  reformas.  OBSERVACION:  El

a DELAS NOMBRA nombramiento puede elaborarse antes de la

DEPENDENCIAS fecha de la comisién, incluso el mismo dia

i de la misma. No puede elaborarse con

fecha posterior a iniciada la comision.

*Sefialado dentro de un rectangulo. - etaearaen .

- v e b - e e Aelerae s e

**Presidencia: Solamente en el caso de nombramiento de comisiones oficiales al interior de la Republica que
deben realizar: a) El Secretario General: b) El Inspector General; c) El Auditor: y, d) El Director General del
Registro de Ciudadanos, todos del Tribunal Supremo Electoral.

e

K

**Secretaria General: Comisiones oficiales al interior de la Republica que deban realizar los titulares de las
Direcciones del TSE y los Departamentos y Secciones que dependan de la Secretaria General.

Direccién de Planificacion
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DESCRIPCION DEL FORMULARIO

RESPONSABLE

No. DE
CASILLA O
ESPACIO A

LLENAR*

CASILLA
FORMULARIO

INSTRUCCION

TITULARES DE
LAS
DEPENDENCIAS

14.

Vo. Bo. NOMBRE,
CARGO, FIRMAY
SELLO

Espacio donde debe dar su visto bueno,
a traveés de su firma, el Director cuando
los  Jefes de Departamento o]
Coordinadores nombren a personal a su
cargo para realizar comisién oficial.

En caso de ausencia, del Jefe
inmediato, el Director o titular de la
dependencia, autorizara el
nombramiento y en ausencia de ambos,
lo hara el Secretario General. o

Base Legal: articulo 8 numerales 4 y 5
del Acuerdo 317-2014 del Tribunal
Supremo Electoral, que modifica el
Acuerdo No. 489-2008, Reglamento de
Gastos de Vidtico y Otros Gastos Conexos
del TSE.

SECRETARIA
GENERAL

18.

Vo. Bo. NOMBRE,
CARGO, FIRMAY
SELLO

Espacio donde el Secretario General
del TSE con su firma dard el visto
bueno, en los siguientes casos: 1)
cuando los Directores nombren a Jefes
de Departamento, v, 2) cuando los
Jefes de Departamento o
Coordinadores nombren al personal a
Su cargo para realizar comisiones
oficiales al interior ‘de “la "Republica,
adicional al visto bueno del Director de
la Dependencia.

Base Legal: dltimo parrafo del articulo
8 numeral 5 del Acuerdo 317-2014 del
Tribunal  Supremo Electoral, que
modifica el Acuerdo No. 489-2008,
Reglamento de Gastos de Viatico y Otros
Gastos Conexos del TSE.

Direccién de Planificacién
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OBSERVACIONES: .
1.

Para la realizacién de comisiones tanto al interior como al exterior de la
Republica, se debera gestionar previamente a iniciar la solicitud de los viaticos,
la constancia interna de disponibilidad presupuestaria que sera emitida por el
Departamento de Presupuesto de la Direccién de Finanzas, la cual se debera
adjuntarse al formutario respectivo.

El formulario de nombramiento y autorizacién de comisién debe_ser.llenado a
maquina y no debe contener borrones, tachaduras o enmiendas con corrector.

El formulario debe resguardarse debidamente ya que toda gestién de pago
de vigticos deberd acompanfar el nombramiento debidamente sellado vy
firmado por la autoridad que nombra la comisién, o copia del mismo si el
nombramiento incluye a més de una persona. En caso que la comisién se
amplie, se debera gestionar el nombramiento de ampliacién respectivo.

Las personas que recorran menos de 60 kilémetros de su sede al lugar de
la comision no tienen derecho a requerir el pago de hospedaje, Unicamente
procede el pago de alimentacién y pasajes, por el tiempo que dure la
comision, salvo casos fortuitos o de fuerza mayor debidamente justificados
y aprobados por fa autoridad superior.

Para el caso de comisiones al interior o exterior del pais @ sér realizadas
por Magistrados Titulares o Suplentes, contenido en punto de acta o
Acuerdo del Pleno de Magistrados, dicho documento constituira el
nombramiento respectivo.

Para el caso de comisiones al exterior del pafs, a ser realizadas por el
personal del Tribunal Supremo Electoral, el Pleno de Magistrados, a través
de Acuerdo o punto de acta, realizard la designacién. Este documento
constituira el nombramiento respectivo.

Direccion de Planificacién
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— ANEXO Q.DEIL, ACUERDO No.4d
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL /{ PN =
{] GUATEMALA, C. A. I
- ry- . . K
Viatico Anticipo HEEEora. | 1
2 {En ndmeros)
L4 Recibf de: 2
. (Nombre ds Ia Dapendonzia)

-
,j La Gantidad de 3
: {En letras)
j Por conceplo de Anlicipo de Vigtico para el cumplimiento de la siguiente Comisién Oficial,
£ : .
}
F 4 TIPO DE COMISION 5 Nimero

(Descripcién) LUGARES EN QUE $E REALIZARA do Dias

(

L

. . 7 8 \
Seglin nombramiento nimero: Fecha

Emitido por: N

. |
w

Nombre:

Cargo: 10

Persona nombrada: . !
11

Nombre:

Cargo:.___]T‘I;

Lugary Fecha:

13

Firma: Vo. Bo,

14
15

Persona Nombrada

. ] LY
.\./‘

[ -TReE~ - ] L

- XY Il
o Quloridad que eh}gl!?\f,}g\}ﬁmgfaﬂgnld

Direccién de Planificacion



BE

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A,

s W F e I e B ot T vy R 2¢ice BN e T s B

!
E}

Instrucciones para llenar el Formulario "Viatico Anticipo"  (V-A)

DESCRIPCION DEL FORMULARIO

RESPONSABLE

No. DE
CASILLA O
ESPACIO A

LLENAR*

CASILLA
FORMULARIO

INSTRUCCION

EMPLEADO O
PARTICULAR
COMISIONADO

POR Q. (EN
NUMEROS)

En este espacio, se anota la cantidad
de dinero que requerird para realizar la
comisién. Se calcula con base en el
salario, categoria y duracién de Ia
comision y, cuando proceda, agregar el
equivalente de los kildmetros que se
recorreran ida y vuelta, a razén de Q 1.00
por cada uno. Base legal: articulos 8
numeral 1) literal c), 10, 11, 17, 18 y 20
del Reglamento de Gastos de Viatico y
Otros Gastos Conexos del TSE vy sus
reformas.

EMPLEADO O
PARTICULAR
COMISIONADO

RECIB[ DE

Anotar "TRIBUNAL
ELECTORAL"

SUPREMO

EMPLEADO O
PARTICULAR
COMISIONADO

LA CANTIDAD DE
(EN LETRAS)

Anotar la misma cantidad anotada en
nimeros.

D o T RO

EMPLEADO O
PARTICULAR
COMISIONADO

TIPO DE
COMISION
(DESCRIPCION)

Describir de forma breve, la actividad que
se desarrollara, tomando como base el
nombramiento  respectivo.  (Ejemplos:
"Comisién oficial para instalacion de
tabiques en....", "Comisién oficial para
la observacion de las asambleas de ",
"Comisién oficial, para capacitacion,
conforme programa adjunto....") Base
Legal: articulos 6 y 8, Reglamento de
Gastos de Vidtico y Otros Gastos
Conexos del TSE, sus reformas y el
nombramiento respectivo.

*8efialado dentro de un rectangulo.
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, <
DESCRIPCION DEL FORMULARIO s

RESPONSABLE

No. DE
CASILLA O
ESPACIO A

LLENAR*

CASILLA
FORMULARIO

INSTRUCCION

EMPLEADO O
PARTICULAR
COMISIONADO

LUGARES EN QUE
SE REALIZARA

Anotar el nombre de los lugares que se
visitaran, iniciando con el nombre del
Departamento. Si va 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 6,8y 12
del Reglamento de Gastos de Viatico y
Otros Gastos Conexos del TSE y sus
reformas.

EMPLEADO O
PARTICULAR
COMISIONADO

NUMERO DE DIAS

Anotar la cantidad de dias que estén
comprendidos entre fa fecha inicial (de
salida) y final (de retorno) de Ia
comisién, conforme al nombramiento
respectivo. Para el Ultimo dia, no se
tomard en cuenta el porcentaje
correspondiente al hospedaje. (Tener
presente que las comisiones no deben
durar mas de quince dias calendario,
continuos.) Base Legal: articulos 6,8y
20, Reglamento de Gastos de Viatico y
Otros Gastos Conexos del TSE, sus
reformas y el nombramiento.

EMPLEADO O
PARTICULAR
COMISIONADO

SEGUN
NOMBRAMIENTO
NUMERO

Anotar el numero del nombramiento.
Puede ser, el del Acuerdo, resolucién o
punto de acta del Pleno de Magistrados,
(Ejlemplos: Nombramiento No.ABC-123-
2009; Acuerdo No. 000-20__; Resolucién

No. E-000-20__; Acta No. 0020_ )

EMPLEADO O
PARTICULAR
COMISIONADO

FECHA

Anotar la fecha
nombramiento.

de extensién del

*Sefialado dentro de un rectangulo.
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DESCRIPCION DEL FORMULARIO

No. DE
CASILLA O CASILLA p
RESPONSABLE ESPACIO A FORMULARIO INSTRUCCION
LLENAR*
Escribir el nombre de la autoridad o
titular de dependencia que emitic el
EMPLEADO O ~ nombramiento.  (Ejemplo:  Tribunal
gg&ggﬂ;\%@ 9. NOMBRE Supremo Electoral, Dr. Jorge Mario
Valenzuela Diaz, Lic. Hernan Soberanis
Gatica, etc.)
Anotar el cargo de la autoridad o titular
EMPLEADO O de depgndencia que emitié el
PARTICULAR 10. CARGO nombramiento. (Ejemplos: Tribunal
COMISIONADO Supremo Electoral, Presidente del TSE,
Secretario General)
Anotar el nombre completo  del
comisionado, consignado en su
EMPLEADO O Comprobante de Pago Salarial, y en el
PARTICULAR 11. NOMBRE caso de particulares, el nombre
COMISIONADO consignado en el nombramiento,
congruente con el NIT,
Anotar el nombre oficial de-la plaza
que ocupa el comisionado, segln
Boleta de Pago Salarial. En los casos
de personas particulares, el cargo es el
EMPLEADO O que se indica en el nombramiento
PARTICULAR 12. CARGO emitido por el Pleno del Tribunal
COMISIONADO Supremo  Electoral. Base Legal:
Articulos 6, 8 numeral 1) literal c)y 10
del Reglamento de Gastos de Viatico y
Otros Gastos Conexos del TSE y sus
reformas.
EMPLEADO O Anotar la fecha correspondiente al
PARTICULAR 13. LUGARY FECHA | dia que se elabora el formulario.
COMISIONADO

*Sefialado dentro de un rectangulo.

LR e
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[ DESCRIPCION DEL FORMULARIO
No. DE
CASILLA O CASILLA <
RESPONSABLE ESPACIO A FORMULARIO INSTRUCCION
LLENAR*
EMPLEADO O Espacio para firma del empleado o
PARTICULAR 14, F“T\JNCI)AM};%{RA%iNA particular, nombrado para una comisién
L COMISIONADO, oficial.
1. PRESIDENCIA Espacio donde debe firmar  Ja
2. SECRETARIA VO. BO. autoridad que emitié e nombramiento.
GENERAL 15 AUTORIDAD QUE
3. LOSTITULARES ’ EMITIO EL
DE LAS NOMBRAMIENTO
DEPENDENCIAS |

OBSERVACIONES:

1. Verificar que los juegos de formularios de Viatico Anticipo “V-A”, Viatico
Constancia “V-C” y Viatico Liquidacion “V-L", tengan el mismo ndmero
correlativo (N°) y contengan estampado el selio de autorizaciéon de Ia
Contraloria General de Cuentas.

2. El formulario 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 el respectivo testado y
entrelineado

4. En el caso que la persona comisionada no gestione el anticipo de viatico,
consignaré la palabra “SIN UTILIZAR” en el formulario “Viatico Anticipo”
respectivo.

*Sefialado dentro de un rectangulo.

Direccién de Planificacion
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ANEXO 3 DEL

TRIBUNAL SUPRENMO ELECTORAL

GUATENMALA, C. A,

Viatico Constancia

ACUERDO No.489-2008

N©

6289

FORMUL

ARIO V-C

En cumplimiento del Articulo 28 del Reglamento de Viaticos y Gastos Conexos del

Tribunal Supremo Electoral

SE HACE CONSTAR:

Que el sefior:

[+ ]

[ |

1
Nombre;
| Cargo:_[ 2 .
: Dependencia:—“E A
i Permanecid en Comision Oficial en los lugares v fechas que se indican:
f N
| |. o SALIDA LLEGADA
M LUGAR DE PERMANENCIA AUTORIDAD A | FIRMA Y SELLO
R Hora Fecha Hora Fecha QUIEN CONSTA
4]

[=]

OBSERVACIONES: __| 9

S
LFPREN A Ty

)

13 g, %

™\

Direccién de Planificaciéon
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DESCRIPCION DEL FORMULARIO

RESPONSABLE

No. DE
CASILLA O
ESPACIO A

LLENAR*

CASILLA
FORMULARIO

INSTRUCCION

EMPLEADO O
PARTICULAR
COMISIONADO

NOMBRE

Debe ser llenado de la casilla 1 a la 3,
por la persona que realizd la comisidn.
Anotar el nombre completo del empleado
(igual al consignado en su respectiva
Boleta de Pago Salarial), y en el caso de
particulares con base al nombre
consignado en el nombramiento y el NIT.

EMPLEADO O
PARTICULAR
COMISIONADO

CARGO

Anotar el nombre oficial de la plaza que
ocupa el empleado, segln 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, 8 numeral 1)
literal c) y 10 del Reglamento de Viatico y
Otros Gastos Conexos del TSE y sus
reformas.

EMPLEADO O
PARTICULAR
COMISIONADO

DEPENDENCIA

Anotar el nombre de la dependencia
emisora del nombramiento. En el caso,
de tratarse de un particular, se debera
anotar el nombre de la dependencia
donde prestard sus servicios, o, lo que
indigue el nombramiento, acuerdo,
resolucion o acta del Pleno de
Magistrados. (Ejemplo: Auditoria,
Direccion de Finanzas, Direccidn
Electoral, Registro de Ciudadanos, etc.)
Base Legal: articulos 6, 8 numeral 1)
literal c), 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

o Y

RESPONSABLE

No. DE
CASILLA O
ESPACIO A

LLENAR*

CASILLA
FORMULARIO

INSTRUCCION

EMPLEADO O
PARTICULAR
COMISIONADO

NUMERO

A partir de la casilla 4, los formularios
tienen que ser llenados y completados
por la autoridad que da fe de Ia
permanencia de la persona en el lugar de
la comisién.  Anotar un nUmero en
forma correlativa en cada renglén,
iniciando con el 1.

EMPLEADO O
PARTICULAR
COMISIONADO

LUGAR DE
PERMANENCIA

La primera fila del cuadro, debe ser
llenada por la autoridad del lugar en
que se realiza la comisién, quien debe
llenar las casillas al momento de la
llegada de la persona gue realiza la
misma. Anotar en la casilla, del renglén
No. 1, el nombre del municipio y
departamento de acuerdo al orden
cronolégico de las visitas. Anotar el
nombre de los municipios y sus
respectivos departamentos, por cada
llegada y cada salida del lugar visitado.
Base legal: Articulo 12 literal a) del
Reglamento de Gastos de Viatico y Ofros
Gastos Conexos del TSE.
OBSERVACION: El |ugar que debe
consignarse en esta casilla, es el primer
lugar al que llegue Ia persona
comisionada (para determinar la hora de
salida de la sede del comisionado al igual
que para el retorno a la sede, se usara el
mapa de distancias anexo al presente
Manual).

*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

SALIDA HORA-
FECHA
LLEGADA HORA-
FECHA

En el renglén No. 1 se debe anotar en
los espacios de la columna "LLEGADA",
la fecha y hora de llegada al primer lugar
visitado. En el siguiente rénglon, la hora y
fecha de SALIDA, del mismo lugar, y asf
sucesivamente. Deben utilizarse tantas
casillas como fechas se consignen, de
acuerdo a los lugares y fechas de
permanencia en los mismos, conforme lo
indicado en el nombramiento. No se
aceptardn constancias que no estén
debidamente lienadas por la autoridad
que firma. Base Legal: Articulo 12
literal a) del Reglamento de Gastos de
Viatico y Otros Gastos Conexos del TSE y
sus reformas.

EMPLEADO O
PARTICULAR
COMISIONADO

AUTORIDAD A
QUIEN CONSTA

Anotar, el nombre del cargo del Jefe de Ia
dependencia, que llena el formulario, a
quien consta la llegada de la persona
comisionada, donde se cumpla la
comisioén o de una autoridad competente
de la localidad, (Ejemplos: Delegado
Departamental del R. C., Subdelegado
Municipal del R.C., Secretario Municipal,
Oficial X PNC, Secretario de la
Gobernacién Departamental, etc.) Base
legal: Articulo 12 literal a) del Reglamento
de Gastos de Viatiés ' Otios Gastds
Conexos del TSE y sus reformas.

*Sefialado dentro de un rectangulo.
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