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ACUERDO NUMERO 43-2017
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que el Tribunal Supremo Electoral es la méxima autoridad en materia clectoral, es
independiente y por consiguiente no supeditado a organismo alguno del Estado. Su
organizacion, funcionamiento y atribuciones estan regulados en la Ley Electoral y de
Partidos Politicos;

CONSIDERANDO:

Que se someti6 a consideracion de este Tribunal, el proyecto de Instructivo de Llenado para
Formularios de Viatico, por lo que habiéndose analizado el contenido del mismo, es
procedente emitir la disposicidn que corresponde;

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en lo que para el efecto preceptiian los articulos: 1, 121, 122.
125, 128, 129, 130, 132, 142, 144 y 152 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos
(Decreto Numero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas);

ARTICULO 1°. Aprobar el [nstructivo de Llenado para Formularios de V1at1co que forma
parte de este Acuerdo;

ARTICULO 2°. El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente;

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, en la ciudad de
Guatemala, el dia siete de marzo de dos mil diecisiete.

COMUNIQUESE:

LIRECCION DE PLANIFICACION
IBUNAL SUPREMO EL crom. Dr. Joree Mo Valesiah Disz

Magistrado Presidente
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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 trémite 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 numero
enmarcado en un rectangulo, el cual se describe en la Matriz de instrucciones,
colocada posterior al formulario.

La Matriz de instrucciones, indica Ia dependencia y/o persona gue 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 instruccion que deben
seguirse para el llenado correcto de los siguientes formularios:

Nombramiento de Comisién.
Viatico Anticipo.

Viatico Constancia.

Viatico Liquidacion.

ol R

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 Ia explicacién
correspondiente.

Direccion de Planificacién
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NOMBRAMIENTO No.
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

NOMBRAMIENTO Y AUTORIZACION L]
DE COMISION

=

Dependencia

S nombrm a:
3 Pi R idn
Na. E Naombre Cargo Sueldo Mensual NIT ;J:;nn:r::nic;:rchm s
]
| 1 -
- 5
1 3
J 4
5
[/
i
7
8
‘;“
i .
-]
1
&

| Para realizar la comisiom en:

1
| Por el periodo comprendido: E del al

Motwvo de la comision:

L =T

._,._‘..“

el Utilizari: [ wehiouo de b Institucidn Placas: - 1 Vehicuo progic [0 Transporte Urbanoy o Extrawrbang
[ ] Lugar y Fecha: | 12 !

b
M
kil
L { | e} !ﬂ_ Sello
y Nombre, cargo y firma de autondad que nombra
4]
i 1 [ =)
bd Vo. Bo. Ed Sella Vo. Bo Sello

Nombre, cargo v firma Nombre, cargo v firma

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

s
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Instrucciones para llenar el Formulario “Nombramiento y Autorizacion de\\\

Comision”

DESCRIPCION DEL FORMULARIO

RESPONSABLE

No. DE
CASILLA O
ESPACIO A

LLENAR?

CASILLA
FORMULARIO

INSTRUCCION

EMPLEADO O
PARTICULAR
COMISIONADO

NOMBRAMIENTO
NO.

Anotar el numero 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 Ia dependencia
emisora del nombramiento. En el caso,
de tratarse de un particular, se debera
anotar el nombre de la 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

L

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
CASILLAO
ESPACIO A

LLENAR*

CASILLA
FORMULARIO

INSTRUCCION

EMPLEADO O
PARTICULAR
COMISIONADO

CARGO

Anotar el nombre oficial de la plaza que
ocupa el empleado, segln boleta de pago
salarial extendido por la Direccién de
Recursos Humanos. 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 ¢) y
10, del Reglamento de Gastos de Viatico y
otros gastos conexos del TSE y sus
reformas.

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 Bonificacién
Profesional. En lo que se refiere a las
personas particulares, la categoria sera Ia
que se indique en el nombramiento emitido
por el Pleno del Tribunal Supremo
Electoral. Base Legal: articulos 6, 8
numeral 1) literal c), 10 vy 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.

EMPLEADO O
PARTICULAR
COMISIONADO

NIT

o

Escribir en esta casilla, el Niumero de
Identificacién  Tributaria "NIT",  del
empleado o particular que realizara la
comision. Requisito requerido por el SICOIN.

*Sefialado dentro de un rectangulo.
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DESCRIPCION DEL FORMULARIO

No. DE
CASILLAO CASILLA
ESPACIO A FORMULARIO

LLENAR*

RESPONSABLE INSTRUCCION

Espacios para firma de los empleados o
EMPLEADO O FIRMA DE particulares, nombrados para una
PARTICULAR ' d RECEPCION DE | COMision oficial.

COMISIONADO NOMBRAMIENTO | Base legal: articulo 6, Reglamento de
Gastos de Viatico y Otros Gastos Conexos

del TSE y 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, Ia
informacién de cada uno de ellos, (por
Eﬂg%ﬁ?&o PARAREALIZAR LA | ejemplo:  Guatemala:  Villa Nueva,

R 8. i oo :
COMISIONADO COMISIONEN: | Amatitlian, Mixco, Petapa. Sacatepéquez:
Alotenango, Jocotenango, Sumpango,
s | Pastores) Base legal: articulos 6,8y 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 comision oficial. (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
[f EMPLEADO O otros gastos conexos del TSE y sus

PARTICULAR 9. ngmilhl;ﬁg%%() reformas y el nombramiento.

COMISIONADO 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 septiembre y el 18 de
septiembre del afo XXXX, las veces que
) Séan necesarias. Si es periodo continuo:
solo del 10 al 15 de septiembre del afo
XXXX. ]

| ERERCE |

s

| e ne

*Sefialado dentro de un rectangulo,

it |
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DESCRIPCION DEL FORMULARIO
No. DE '
CASILLAO CASILLA ”
RESPONSABLE ESPACIO A FORMULARIO INSTRUCCION
LLENAR*
Escribir de forma concisa, la actividad que
se desarrollara. (Ejemplos: "Comisién oficial
para instalacion de tabiques en..”,
"Comisién oficial para la observacion de las
EMPLEADO O MOTIVODELA | asambleas de...." , "Comisién oficial, para
PARTICULAR 10. COMISION: capacitacic ¢
COMISIONADO pacitacion, conforme  programa
adjunto....", etc.) Base Legal: articulos 6 y
8, Reglamento de Gastos de Viatico y Otros
Gastos Conexos del TSE Yy sus reformas y
el nombramiento respectivo.
Espacio para indicar el medio de transporte
que se utlizara para la realizacién de |a
comision que corresponda. Cuando el
EMPLEADO O vehiculo que se utilizara en Ia comision, sea
PARTICULAR 1. UTILIZARA: propiedad del TSE, se debera 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 TSE y sus reformas. .
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
del TSE y sus reformas,
Espacio donde debe firmar Ia autoridad que
extendid el nombramiento. Base legal:
1.PRESIDENCIA™ articulos 6 y 8 del Reglamento de Gastos de
Z'SESERE){@A NO\?&E&%E%REGO Vitico y Otros Gastos Conexos del TSE y
3.LOS TITULARES 13. AUTORIDAD QUE | SUs  reformas.  OBSERVACION: E|
DE LAS NOMBRA nombramiento puede elaborarse antes de la
DEPENDENCIAS fecha de la comisién, incluso el mismo dia
de la misma. No puede elaborarse con

fecha posterior a iniciada Ia comision.

*Sefialado dentro de un rectangulo.

**Presidencia: Solamente en el caso de nombram
El Secretario General: b) El In
danos, todos del Tribunal Supr

deben realizar: a)
Registro de Ciuda

""*Secretaria General: Comisiones oficiales al interior
Direcciones del TSE y los Departamentos y Secciones

iento de comisiones oficiales al interior de la Republica que
spector General; c) El Auditor; Y. d) El Director General del
emo Electoral,

de la Republica que deban realizar los titulares de las
que dependan de la Secretaria General.
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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, FIRMA Y
SELLO

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

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

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 Viatico y Otros Gastos Conexos
del TSE.

SECRETARIA
GENERAL

15.

Vo. Bo. NOMBRE,
CARGO, FIRMA Y
SELLO

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

Base Legal: ultimo 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 Ofros
Gastos Conexos del TSE.

—
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5 GUATEMALA C.A.
B OBSERVACIONES:
L 1. Para la realizacion de comisiones tanto al interior como al exterior de Ia

Republica, se debera gestionar previamente a iniciar la solicitud de los vidticos,
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 formulario respectivo.

B

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

3. El formulario debe resguardarse debidamente ya que toda gestion de pago
de viaticos debera acompanar el nombramiento debidamente sellado vy
i firmado por la autoridad que nombra la comision, o copia del mismo s el

nombramiento incluye a més de una persona. En caso que la comision se
[-3 amplie, se debera gestionar el nombramiento de ampliacién respectivo.

‘ 4. Las personas que recorran menos de 60 kildmetros de su sede al lugar de
‘I la comision no tienen derecho a requerir el pago de hospedaje, Unicamente
b 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 la autoridad superior.

1 S. Para el caso de comisiones alf interior o exterior del pais a ser realizadas
| por Magistrados Titulares o Suplentes, contenido en punto de acta o
Acuerdo del Pleno de Magistrados, dicho documento constituira el
[ ! nombramiento respectivo.
4

6. Para el caso de comisiones al exterior del pais, a ser realizadas por el

personal del Tribunal Supremo Electoral, el Pleno de Magistrados, a través
J de Acuerdo o punto de acta, realizara la designacién. Este documento
constituird el nombramiento respectivo.

Y

| | s
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ANEXO 2.
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL f-‘-"-“t"\\\. Ng

GUATEMALA, C. A,

LEL ACUERDO No.489-200
Keag 629

FORMULARIO V-A

Viatico Anticipo 1 |

{En nimercs)
1

]| Recibf de: _, 2

{Nombra da la Depandancia) |
La cantidad de 3 l !
) S

[l_ {En letras)

Por concepto da Anlicipo de Vidtico para el cumplimiento de |a siguiente Comisidn Oficial.

[ 4 l “P?Dgfjgi‘g'f}m” 5 l LUGARES EN QUE SE REALIZARA

Nimero
do Dias

Seglin nombramienta namero:

i |
! FechaL $ .‘

e [I' | |
|
Mombre: : |

s |

Cargo: ] 10 I

Persona nombrada: '
Nombre: :

Cargo: 12

Lugar y Fecha: i3

]

Firma;

L [ ] viﬂ {\( £

. rJ

sy Autoridad que ealnl_t.;ﬁ'#}ﬁn;nbrami'eﬁ-l?’
1.0 Y el U
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Instrucciones para llenar el Formulario "Viatico Anticipo"  (V-A)

—

DESCRIPCION DEL FORMULARIO

No. DE I
CASILLAO CASILLA 5
RESPONSABLE ESPACIO A FORMULARIO INSTRUCCION
LLENAR*

En este espacio, se anota la cantidad
de dinero que requerira para realizar la
comision. Se calcula con base en el:
salario, categoria y duracion de la
comision y, cuando proceda, agregar el

EMPLEADO O POR Q. (EN equivalente de los kilometros que se

Faailille B NUMEROS) recorreran ida It on d 0

COMISIONADO y vuelta, a razén de Q 1.0
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 y sus
reformas.

EMPLEADO O Anotar "TRIBUNAL SUPREMO

PARTICULAR 2. RECIBI DE ELECTORAL"

COMISIONADO

EMPLEADO O Anotar la misma cantidad anotada en

PARTICULAR 3, LA(ES*EEF%’;DS)DE nimeros.

COMISIONADO
Describir de forma breve, la actividad que
se desarrollara, tomando como base el
nombramiento  respectivo. (Ejemplos:
"Comisién oficial para instalacién de
tabiques en....", "Comisién oficial para

EMPLEADO O TIPO DE la observacién de las asambleas de ",

PARTICULAR 4. COMISION "Comision  oficial, para capacitacién,

COMISIONADO (PESCRIPCION) | conforme programa adjunto....")  Base
Legal: articulos 6 y 8, Reglamento de
Gastos de \Viatico y Oftros Gastos
Conexos del TSE, sus reformas y el

B nombramiento respectivo.

*Sefialado dentro de un rectangulo.
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DESCRIPCION DEL FORMULARIO

RESPONSABLE

No. DE
CASILLAO
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 Ia 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 la fecha inicial (de
salida) y final (de retorno) de la
comisioén, conforme al nombramiento
respectivo. Para el Gltimo dia, no se
tomara 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 Vidtico y
Otros Gastos Conexos del TSE, sus
reformas y el nombramiento.

EMPLEADO O
PARTICULAR
COMISIONADO

SEGUN
NOMBRAMIENTO
NUMERO

EMPLEADO O
PARTICULAR
COMISIONADO

Anotar el numero del nombramiento.
Puede ser, el del Acuerdo, resolucién o
punto de acta del Pleno de Magistrados.
(Ejemplos: Nombramiento No.ABC-123-
2009; Acuerdo No. 000-20__; Resolucién
No. E-000-20__: Acta No. 00-20_.)

FECHA

Anotar la fecha de extension del
nombramiento.

|

*Sefialado dentro de un rectangulo,
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DESCRIPCION DEL FORMULARIO
No. DE ]
CASILLA O CASILLA :
RESPONSABLE | CASLLAO Bt INSTRUCCION
LLENAR*
Escribir el nombre de Ia autoridad o
titular de dependencia que emitid el
EMPLEADO O nombramiento. (Ejemplo:  Tribunal
ggﬁg&ﬁ%’g S. NOMBRE Supremo Electoral, Dr. Jorge Mario
Valenzuela Diaz, Lic. Hernan Soberanis
Gatica, etc.)

B Anotar el cargo de la autoridad o titular
EMPLEADO 6 de depe_ndencia que emiti§> el
PARTICULAR 10, CARGO nombramiento. (Ejemplos: Tribunal
COMISIONADO Supremo Electoral, Presidente de| TSE,

Secretario General)
Anotar el nombre completo del
comisionado,  consignado en sy
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 |a plaza
que ocupa el comisionado, segun
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 ¢) 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. LUGAR Y FECHA | dia que se elabora el formulario.
COMISIONADO

*Sefalado dentro de un rectangulo.

Direccion de Planificacian
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|
EL.._'
i —.
L DESCRIPCION DEL FORMULARIO
r No. DE
CASILLAO CASILLA ;
} RESPONSABLE ESPACIO A FORMULARIO INSTRUCCION
LLENAR*
M EMPLEADO O SRR Espacio para firma del emp!ead_ouo
& PARTICULAR 14, N%MBRADA particular, nombrado para una comisién
COMISIONADO. oficial.
| 1. PRESIDENCIA Espacio donde debe firmar Ia
2. SECRETARIA VO. BO. autoridad que emiti6 el nombramiento.
GENERAL 15 AUTORIDAD QUE
F 3. LOS TITULARES ' EMITIO EL
L] DE LAS NOMBRAMIENTO
DEPENDENCIAS

P
| FRP—

OBSERVACIONES:

- 1. Verificar que los juegos de formularios de Viatico Anticipo “V-A”, Viatico

iﬂ Constancia “V-C” y Viatico Liquidacién “V-L”, tengan el mismo ndmero

N correlativo (N°) y contengan estampado el sello de autorizaciéon de Ia

- Contraloria General de Cuentas.

U 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

L corrector, los errores se pueden subsanar con el respectivo testado y

' entrelineado

. 4. En el caso que Ia persona comisionada no gestione el anticipo de viatico,

L* consignara la palabra “SIN UTILIZAR” en el formulario “Viatico Anticipo”
respectivo.

*Sefalado dentro de un rectangulo.

Direccion de Planificacién
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ANEXO 3 DCL ACUERDD MNo.48%9-2008
o ;

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL Ne  [6299

GUATEMALA, C. A,

|
Viatico Constan cia FORMUL?AR!O Ve

J En cumplimiento del Articulo 28 del Reglamento de Viaticos Y Gastos Cmilexos del
Tribunal Supremo Electoral

SE HACE CONSTAR:

Que el sefior:

Nombre:

Cargo: | 2 ) |

! Dependencia:—-———_____ 3 l

Permanecié en Comision Oficial en los lugares y fechas que se indican: :

{ KRR
v e

U _| SALIDA LLEGADA
= LUGAR DE PERMANENCIA

; AUTORIDAD A
= " QUIEN CONSTA
¥
v

l:' 8

FIRMAY SELLO

a

OBSERVACIONES: —

s n |

Continua Reveren:

Direccién de Planificacicn '3




TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
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E 3] I ZHIGUATEMALA C.A,

Instrucciones para llenar el formulario

"Viatico Constancig"

|

DESCRIPCION DEL FORMULARIO

! RESPONSABLE

No. DE
CASILLA O
ESPACIO A

LLENAR*

CASILLA
FORMULARIO

INSTRUCCION

EMPLEADO O
PARTICULAR
COMISIONADO

NOMBRE

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

EMPLEADO O
PARTICULAR
COMISIONADO

CARGO

Anotar el nombre oficial de Ia plaza que
ocupa el empleado, 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, 8 numeral 1)
literal ¢) 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 |a dependencia
donde prestara sus servicios, o, lo que
indique el nombramiento, acuerdo,
resolucion o acta 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
Yy sus reformas.

*Sefialado dentro de un rectangulo.

Direccion de Planificacién
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CGUATEMALA C.A.

f

DESCRIPCION DEL FORMULARIO

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 comision, quien debe
llenar las casillas al momento de la
llegada de la persona que realiza Ia
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 Otros
Gastos Conexos del TSE.
OBSERVACION: E| lugar 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 usari el
mapa de distancias anexo al presente
Manual).

*Sefialado dentro de un rectangulo.

Direccién de Planificacion
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-

DESCRIPCION DEL FORMULARIO

RESPONSABLE

No. DE
CASILLAO
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 renglon, la hora y
fecha de SALIDA, del mismo lugar, y asi
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
aceptaran constancias que no estén
debidamente llenadas por la autoridad
que firma. Base Legal: Articulo 12
literal a) del Reglamento de Gastos de
Vidtico y Otros Gastos Conexos del TSE y
sus reformas.

EMPLEADO O
PARTICULAR
COMISIONADO

L

AUTORIDAD A
QUIEN CONSTA

Anotar, el nombre del cargo del Jefe de la
dependencia, que llena el formulario, a
quien consta la llegada de la persona
comisionada, donde se cumpla la
comisién 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 Ia
Gobernacion Departamental, etc.) Base
legal: Articulo 12 literal a) del Reglamento
de Gastos de Viatico y Otros Gastos
Conexos del TSE y sus reformas.

*Sefialado dentro de un rectangulo.

Direccién de Planificacion
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E e E TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
L3 IBrcuaTEMALA CA.

( DESCRIPCION DEL FORMULARIO
L " No. DE
CASILLA O CASILLA
- RESPONSABLE ESPACIO A FORMULARIO INSTRUCCION
! LLENAR*
Espacio para que el Jefe de Ia
.’ dependencia donde se cumpla |la
k] comision o la autoridad competente de
JEFE DE \
la localidad, firmen y sellen como
_ DEPENDENCIA O : = i
r AUTORIDAD 8. FIRMAYSELLO | constancia de la visita del comisionado.
' COMPETENTE DE Base legal: Articulo 12 literal a) del
LALOCALIDAD Reglamento de Gastos de Viatico
;; Otros Gastos Conexos del TSE y sus
bd reformas.
- EMPLEADO O Espacio para efectuar alguna aclaracion o
[ | PARTICULAR 9. OBSERVACIONES | comentario relativo a la comision.
y |  COMISIONADO
H
OBSERVACIONES:
[ 1. Verificar que el juego de formularios de Viatico: Anticipo “V-A” Constancia “V-
C” y Liquidacion “V-L", tengan el namero correlativo (N°), igual en las tres
[ i hojas y estén sellados por la Contraloria General de Cuentas.
| ; : :
B 2. Elformulario puede ser llenado a mano, con lapicero y letra de molde legible.
L 3. El formulario, no debe contener borrones, tachaduras o enmiendas con
corrector; los errores se pueden subsanar con el respectivo testado vy
] entrelineado.
Cuando la comisién dure sélo un dia se llenaran las dos filas indicadas.
] 5. Cuando la comisién dure mas de un dia, pero el interesado no recorra 60
wl kilometros desde su sede al lugar de la comision, debers solicitar el llenado de
las dos filas por cada dia que esté en la comision.
i
i
4]
11 !
'h! *Sefalado dentro de un rectangulo.
i
E&j
H Direccién de Planificacion
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i 3] |BscuaTEMALA CA,

6. Cuando la comisién dure mas de un dia y el interesado recorra mas de 60 ==
kilbmetros para llegar al lugar de Ia comision y que se quede hospedado,
deberad solicitar el llenado de las dos filas, en las cuales constars Ia
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 Ia 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 Ia misma, se usara 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.

iy 8. Articulo 13 inciso b) la Presidencia del Tribunal Supremo Electoral, quien tiene
o autoridad administrativa en todo el territorio nacional podra firmar en
sustitucion de las autoridades indicadas en el parrafo anterior, el formulario V-

1
L C *Viatico Constancia”, del personal que le acomparie en Comisiones
' Oficiales.

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

Direccién de Planificacion
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o ANEXO 4 pzL ACUERDO No. .489-2008

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL /- NS 6299

GUATEMALA, C. A FORMULARIO V-L

o

Viatico Liquidacion

[ { En nimeros )

Recibi de: E
: { Mombre do iz Dependencia )
] La cantidad de: &
(En Letras )

F)r concepto de Gastos de Viaticos y Otros Gastos derivados del cumplimiento de la siguiente Comislénﬁ Oficial;

TIPO DE COMISION I

- O LUGAR DE PERMANENCIA Ho. de Cuota || ToTAL
[ Descripcian )

Dias | Hrs. Diaria | Q.

L2 | [s ] - 6 |

|
Suma los Gastos de Viatico [iQ_ [ 9 ’
Otros gastos derivados segan comprobantes v planilla adjuntos . _M_l_ .JQ
TOTAL
B LIQUIDACION

Recibido por medio del formulario Viatico Anticipo

Reintegro a |a dependencia (-)

Complemento a mi favor (+)

+ JTAL

Lugar y Fecha _il
17
[ 19 l

—_—

Nombre 18

Firma

Cargo __ 20

— Sueldo mensual

Revisado Por - Aprobado Por
: [=]

Cargo Cargo

—"—“—‘—-————————_________________ Firma

Firma

Direccién de Planificacion
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A,

Loy B

Instrucciones para llenar el formulario

"Vigtico Liquidacién" (V-L)

DESCRIPCION DEL FORMULARIO E
No. DE
CASILLA O CASILLA
RESPONSABLE ESPACIO A FORMULARIO INSTRUCCION
LLENAR*
Anotar el monto total, del viatico, queﬂ
efectivamente  se devengd como
consecuencia de la comision, mas, los
gastos conexos (otros gastos derivados
EMPLEADO O POR Q. (EN de ! la comisién), c_iebidamente
PARTICULAR 1, NUMEI%OS) autorizados por el respectivo Jefe de
COMISIONADO dependencia. Base legal: articulos 8
numeral 1) literal ¢), 10, 11, 17,18 y 20
del Reglamento de Gastos de Vigtico y
Otros Gastos Conexos del TSE y sus
reformas.
EMPLEADO O Anotar "TRIBUNAL SUPREMO
PARTICULAR 2 RECIBI DE ELECTORAL" S
COMISIONADO
Eﬂg%?&g ; LA CANTIDAD DE Apotar la misma cantidad anotada en
i (EN LETRAS) numeros.
COMISIONADO
Copiar la descripcién de Ia comisién,
que se indica en el nombramiento de
comision, incluyendo las fechas de la
comision. (Ejemplos: "Comisién oficial,
segun Nombramiento No. XXX-XX-
XXXX, para instalacién de tabiques
en...." "Comisién oficial, segun
,E,’Eg#%‘l?&g 4 TIPO DE COMISION | Nombramiento No. XXXXXX, para la
COMISIONADO ' (DESCRIPCION) | observacién de las asambleas de......"
"Comisién oficial, segun Acuerdo No.
xX-20__, para capacitacion, conforme
programa adjunto....") Base Legal:
articulos 6 y 8 del Reglamento de
Gastos de Vitico y Otros Gastos
Conexos del TSE, sus reformas y el
L nombramiento respectivo. ]

*Sefialado dentro de un rectangulo.

Direccion de Planificacion
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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, Amatitidn, Mixco, Petapa.
Sacatepéquez: Alotenango,
Jocotenango,  Sumpango, Pastores)
Base legal: Articulos 6, 8 y 12 del
Reglamento de Gastos de Viatico
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 ya se
incluye el tiempo utilizado en el
desplazamiento de ida y vuelta, segun
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 Yy sus

reformas y el nombramiento.

*Sefialado dentro de un rectangulo.

Direccion de Planificacicn
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DESCRIPCION DEL FORMULARIO

RESPONSABLE

No. DE
CASILLAO
ESPACIO A

LLENAR*

CASILLA
FORMULARIO

INSTRUCCION

EMPLEADQ O
PARTICULAR
COMISIONADO

CUOTA DIARIA

Anotar en nimeros, la cuota de viatico
diario que corresponde al sueldo del
comisionado conforme las categorias
de sueldos que establece ¢l
Reglamento. En el caso de un
particular, conforme |Ia categoria que
indique el nombramiento. (Ejemplo:
Para un sueldo de Q 5,500.00, su
categoria es 4% vy |e corresponde
Q300.00 de vidtico diario. Base legal:
Articulos 17 y 18 del Reglamento de
Gastos de Viatico y Otros Gastos
Conexos del TSE y sus reformas.

EMPLEADO O
PARTICULAR
COMISIONADO

TOTALQ.

Consignar el valor que se obtiene al
multiplicar el valor de los dias o
porcentaje de dia que corresponde a Ia
comisién, colocado en la casilla 6, por el
valor de la cuota diaria de la casilla 7

Cuando la comisién se realice en
menos de 24 horas, el célculo del
vidtico, se efectuara segun los
porcentajes  aprobados para el
desayuno, almuerzo, cena y hospedaje.
(Ejemplo de una comision continua, a
una distancia de mas de 60 Kms. de Ia
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 \viatico diaria que
corresponde es de Q300.00.

*Sefalado dentro de un rectangulo.
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(1 ETRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
i GUATEMALA C.A,

DESCRIPCION DEL FORMULARIO

No. DE
CASILLA O CASILLA S

RESPONSABLE ESPACIO A FORMULARIO INSTRUCCION
LLENAR*

Entonces:
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/
PARTICULAR Porcentajc?s 0._1 5+0.20 = %35
COMISIONADO 8. TOTALQ. Total de dias = 1+1+0.35 = 2.35
(Continuacion) 2.35 * 300.00(cuota) = 705.00
Se anotaria en columna TOTAL Ia
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.
! EMPLEADO O Escribir la cantidad que resulte de
!-} PARTICULAR 9. SUMgEL\%ﬁ.ﬁégTOS sumar las cantidades anotadas en Ia
. COMISIONADO columna TOTAL.
Anotar el total de otros gastos incurridos
en la comisién, amparados con
- comprobantes y facturas, que se deben
adjuntar a la liquidacion. (No se deben
) incluir  gastos  por alimentos u
T hospedaje, solo los calificados como
{ "Gastos conexos"). Los comprobantes y
OTROS GASTOS | planillas, deben ser firmados por el
: EMPLEADO O DERIVADOS comisionado y por el Jefe de
! PARTICULAR 10. COMP%E)%KHTES y | dependencia que emitié el
COMISIONADO PLANILLA nombramiento. Consignar el valor de Ia
1 ADJUNTOS planilla de pasajes, misma gue se debe
| acompanar al formulario de liquidacién,
para el cual se adjunta modelo de oficio.

| E— |

Lr Base legal: Articulos 2,3, 12 literal c) y
15 del Reglamento de Gastos de Viatico
' y Otros Gastos Conexos del TSE y sus
L reformas.

ry “Sefialado dentro de un rectangulo.
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DESCRIPCION DEL FORMULARIO ]

. No. DE
; CASILLA O CASILLA 5
‘: RESPONSABLE | CASILLAO FORMSUL:RIO INSTRUCCION

LLENAR*

[ Anotar el resultado de la suma de las

; EMPLEADO O casillas "Suma los Gastos de Viatico" y
g éﬁg@ﬂﬁg 1. TOTAL ‘Otros  gastos  derivados  seguin

; comprobantes y planillas adjuntos”,

} Anotar la cantidad que se recibid en
: EMPLEADO O RECIBIDOPOR | concepto de anticipo para la realizacién

PARTICULAR 12. Fogﬁgﬁggoe de la comision, segun formulario V-A.

! COMISIONADO i i T

VIATICO ANTICIPO | Consignar valor 0.00, si no se recibié
i ningun anticipo.
L] Anotar la cantidad que resulte en
€Xxceso, cuando lo "Recibido por medio
~ Eﬁg?@ﬁﬁg 13 REINTEGROALA | 44 formulario Viatico Anticipo” sea,
it COMISIONADO DEPENDENCIA () mayor que el "TOTAL". Este valor se
debe reintegrar al TSE.

l | 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
@ PARTICULAR 14. i :

COMISIONADO MI FAVOR (+) que lo "Recibido por medio del

, formulario Viatico Anticipo”, Si no se
{ recibio anticipo, consignar el valor total

’ del formulario viatico liquidacion.

- Anotar en esta casilla, e resultado . de
E: EMPLEADO O restar (-) el Reintegro, o de sumar (+) el

géﬁg,%ih%% 15. TOTAL Complemento, a la cantidad "Recibido

E por medio del Viatico Anticipo".

' Consignar el nombre del Departamento
3 de la Republica de Guatemala donde se
Fi EMPLEADO O encuentra ubicada la persona que
- PARTICULAR 16. LUGAR Y FECHA | realizé la comision y la fecha en que se
" COMISIONADO llena el formulario (no debe exceder de
[' 10 dias después de terminada |Ia

' L comisioén). i

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

*Sefialado dentro de un rectangulo.
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DESCRIPCION DEL FORMULARIO

No. DE
CASILLAO CASILLA :
RESPONSABLE ESPACIO A FORMULARIO INSTRUCCION
LLENAR*
Anotar el nombre completo del
EMPLEADO O comisionado, consignado en su Boleta
PARTICULAR 17. NOMBRE de Pago Salarial, y en el caso de
COMISIONADO particulares, el nombre consignado en el
nombramiento, congruente con el NIT.
EMPLEADO O Espacio para firma del empleado o
PARTICULAR 18. FIRMA particular, nombrado para la comisién
COMISIONADO oficial.
Anotar el nombre de la plaza que ocupa
el comisionado, segln Boleta de Pago
Salarial. En los casos de personas
particulares, el cargo es el que se indica
E";EL“E?S&S . CAREE en el nombramiento emitido por el Pleno
COMISIONADO ' 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
e sl b A
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 Io que
se refiere a las personas particulares, la
categoria sera la que se indique en el
Eﬁ;ﬁgg&g 20. SUELDO MENSUAL nombramiento emitido por el Pleno
COMISIONADO. del  Tribunal Supremo  Electoral.

Base Legal: articulos 6, 8 numeral 1)
literal c), 10 y 17 del Reglamento de
Gastos de Vidtico y Oftros Gastos
Conexos del Tribunal Supremo Electoral
y sus reformas, Acuerdo Gubernativo
No. 327-90 del Presidente de Ia
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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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA CaA,

DESCRIPCION DEL FORMULARIO

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

DEPENDENCIA QUE | Espacios para anotar el nombre de la
OTORGA LOS REVISADO POR pla_za,_ la fr_r'ma yel pc_nmbre Qel revisor de
FONDOS PARA 21. CARGO FIRMA la liquidacién del viatico. Dejar en blanco,

GASTOS DE para uso interno de la Unidad
VIATICO responsable de revisar el formuiario.

1. PRESIDENCIA Espacio donde debe firmar Ia

2. SECRETARIA APROBADO POR | autoridad que emitié el nombramiento.

GENERAL i AS‘?SSI%E?&ASE Base legal: articulos 6 y 8 del

3. LO%-IE-’TL;\JSLARES ' ORDENO LA Reglamento de Gastos de Viatico y

DEPENDENCIAS COMISION Otros Gastos Conexos del TSE y sus

reformas.

OBSERVACIONES:

1.

Verificar que el juego de formularios de Vi
C" y Liquidacién "V-L", tengan el nimer

atico: Anticipo "V-A", Constancia "V-
0 correlativo (No), igual en las tres

hojas y estén sellados por la Contraloria General de Cuentas.

El formulario puede ser llenado a mano, con lapicero y letra de molde legible.

El formulario, no debe contener borrones, tachaduras o enmiendas con
corrector; los errores se pueden subsanar con e respectivo testado y

entrelineado.

La liquidacién de gastos debe realizarse, a

finalizada la comision.

PROPORCIONADO

REINTEGRARLO DE FORMA INMEDIATA.
ordend Ia comision, firmara el formu
documentos de respaldo, la autorida

d inmediata Superior o la persona

designada para cubrir oficialmente la ausencia de la autoridad.

Direccién de Planificacion

26




- TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
e GUATEMALA C.A.

=

5. Es importante que previo al llenado de este formulario, el comisionado

. cerciore del tiempo efectivo de Ia comision, cuota de viatico diario que le

i corresponde, calculos matematicos y la certeza que los comprobantes son
validos y autorizados por el Jefe de dependencia.

| 6. La Distribucién del Porcentaje de Cuota Diaria de Viaticos: La cuota diaria
€ 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

Ll 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 comision por estar su permanencia
en el plazo de tiempo conforme el nombramiento emitido por la persona
que autoriza la comision.

AR

= g

b) 20% del valor de la cuota diaria corresponde al almuerzo
Para tener derecho a cobrar el 20% de| valor de la cuota diaria, que
corresponde al almuerzo, debe estar comprendido en uno de los
siguientes casos:
|  Haber recorrido 50 kilémetros o mas de su sede al lugar de la comisién
' y haber llegado a este Gltimo, a méas tardar a las 14:00 horas;
e 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.
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
- kildbmetros de su sede al lugar de la comisién o viceversa,

,

Fr——
| Sk
[ ]

L S

¢) 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:

» Haber recorrido 50 kilémetros o mas de su sede, al lugar de la comisién
y haber llegado a este dltimo o regresado a su sede después de las

1 18:00 horas.

| S

Direccién de Planificacion
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GUATEMALA C.A.

I \t\\‘-gtw&mz‘ea. ¢ w:-‘/
¢ Haber permanecido en el lugar de la comision por estar en el plazo de U=+
] tiempo conforme el nombramiento emitido por la persona que autoriza
' la comision.

d) 50% del valor de la cuota diaria corresponde al hospedaje. La
suma de los porcentajes totaliza 1 dia de comision = 100%.
Para tener derecho a cobrar el 90% del valor de la cuota diaria que
corresponde al hospedaje, debe estar comprendido en uno de los
siguientes casos:

_ * Haber recorrido 60 kilbmetros o mas de Su sede, al lugar de la
b 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.

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

T —
[ S——

7. Todos los pagos estan Sujetos a estar comprendidos dentro del periodo de la
‘ fecha de inicio de Ia comisién a la fecha de finalizacion, indicadas en el
' - nombramiento correspondiente y 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.

| S |
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PLANILLA DE GASTOS ADICIONALES

Lugar y fecha:

Por este medio, presento la Planila  de Gastos Adicionales, causados en la comision
efectuada durante el (jos) dia (s): 5

En '3_

(Fecha de la comision)

(Lugar de la comisién)

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

;’ '.
k.3
Cantidad Valor No. de
- Lugar . oo Subtotal
| (e el llegada) Tipo de Gasto (dekms. | unitario | = 5O | Factura o

5 Recorridos*) en Q. Recibo

4 5 6 7 8 10|

s |

i TOTAL 0
L
) (Persona que realizé la comision:)
[ | Firma: u
[ 5 [elug i 7 SR EI .......................
1
Cargo: ...........L.2_
1
| Vo. Bo. (Persona quien nombr6 la comision)
Firma: 14
15
J (a7 107) S — .
16
’ Cargoysello: ..........b— ... ...
L.
"En el caso de pago de combustible, compensacion de Kilometraje, pasajes.
£
3

Direccion de Planificacién
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A,

Instrucciones para llenar Ia Planilla de Gastos Adicionales

-
E DESCRIPCION DEL FORMULARIO
F No. DE
: CASILL CASI :
4 ) RESPONSABLE | CASILLAO Fm&%kﬁ;m INSTRUCCION
__ _ LLENAR* |
§ | EMPLEADO O Anotar el lugar y fecha del dia en que
L ( PARTICULAR 1 LUGARYFECHA | presenta la documentacion completa de
| COMISIONADO los viaticos.
EMPLEADO O Anotar la fecha en que se realizé a |
PARTICULAR 2 FECHADELA | comigion, ejlemplo: del 3 al 5 de
COMISIONADO COMISION septiembre de 20
EMPLEADO O Anotar el lugar o los lugares en donde |
. PARTICULAR 3. EgéLﬁlgng?E se realizd la comision, como aparece en
E ! COMISIONADO el nombramiento.
- Anotar el nombre del lugar de salida
- juntamente con el nombre del lugar de
g EEE#F(?L?&F? 4 s ALIIE)LﬁI‘_qURG?L\% DE llegada de Ia comision, separados por
‘ COMISIONADO ’ LLEGADA un guién. Ejempfo: Guatemala,
- Guatemala -  Antigua Guatemala
L Sacatepéquez.
Anotar por Separado el tipo de gasto
1 adicional en que se incurriera en |a
L comision  (combustible, compensacién
de kilometraje en caso de uso de
( 3 Eﬁ%ﬁ:ﬁ?&g 5. TIPODE GasTo | Yehiculo particular autorizado,
¥ COMISIONADO fotocopias, reparacion llanta (pinchazo),
peaje, etc.) Base Legal: Articulos 3 y
["‘] 12 inciso c¢) del Reglamento de Gastos
. de Viatico y Otros Gastos Conexos del
TSE y sus reformas.
U BRI EAES Anota_r la _cantidad de kilémetros
PARTICULAR 6 CANTIDAD DE KMS. recorndqs, si el tipo de gasto fuere de
COMISIONADO ' RECORRIDOS combustible, de lo contrario colocar una

linea.

E L

*Sefialado dentro de un rectangulo.

| =ciimne |

Direccién de Planificacién
30




& TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
{58 GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL FORMULARIO
i No. DE
| CASILLAO CASILLA 2
RESPONSABLE | £oo ACI0 A FORMULARIO INSTRUCCION
r LLENAR*
E] Anotar en numeros y por separado el
EMPLLADO O VALOR UNITARIO |valor unitario del gasto adicional,
. PARTICULAR 7. ENQ : io: Q.30.00 I8 Q.0.15
| COMISIONADO ' elemplo: - (Q.30.00 galén, Q.0.
| fotocopia, etc.)
EMPLEADO O Anotar en nimeros el valor del gasto
[ PARTICULAR 8. SUBTOTALEN Q. | adicional, (producto del valor unitario
b COMISIONADO por la cantidad).
.‘ EMPLEADO O Anotar la suma de todos los valores
i PARTICULAR 9. TOTAL consignados en la casilla No. 8
b COMISIONADO
Colocar el nimero de factura o del
J EMPLEADO O recibo que comprueba el gasto. En caso
PARTICULAR 10. Hp. DEREQ?;SJRAD de no tener nimero colocar S/N. Estos
e COMISIONADO comprobantes deben adjuntarse a este
- formulario.
SHPLEADG G La persona que realizé la comision debe
- : :
Fl PARTICULAR - FIRMA colocar su firma en esta casilla.
" COMISIONADO
& L EADG Anotar el nombre completo de Ia
"t P isic -
PARTICULAR 12. NOMBRE persona que realizé la comisién
- COMISIONADO
- Anotar el cargo que desempena la
EMPLEADO O persona que realizé la comision
F ] PARTICULAR 13. CARGO )
L COMISIONADO
- Esta casilla la debe firmar el Jefe y/o
i EMPLEADO © encargado de la dependencia, que
B PARTICULAR 14. FIRMA autorizdé la comisién y que firmé el
COMISIONADO formulario  de  nombramiento  de
comisioén.
- *Sefialado dentro de un rectangulo.
U Direccién de Planificacién
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GUATEMALA C.A.

3 S
| &
DESCRIPCION DEL FORMULARIO ]
| No. DE
CASILLA O CASILLA .
RESPONSABLE ESPACIO A FORMULARIO INSTRUCCION
I LLENAR*
EMPLEADO O Anotar el nombre completo del Jefe y/o
N PARTICULAR 15, NOMBRE encargado de la dependencia, que
COMISIONADO autorizé la comisién.
EMPLEADO O Anotar el cargo del Jefe y/o encargado
8 PARTICULAR 16. cARGOYseLLo |98 1a dependencia, que autoriz6 la
| COMISIONADO comision y colocar el sello del mismo,
| asi como el de |a dependencia.

*Sefalado dentro de un rectangulo.
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