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Instructivo para el uso, mantenimiento, control de vehiculos y administracién
de combustible del Consejo Econdmico y Social de Guatemala

Capitulo |
Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto. El presente instructivo, tiene como propadsito principal, regular
el uso, mantenimiento y control de los vehiculos del Consejo Econdémico y Social
de Guatemala -CES-.

Articulo 2. Alcance. Este instructivo serd de aplicacion general y debera
implementarse en todas las oficinas en las que se encuentren asignados vehiculos
propiedad del Consejo Econémico y Social de Guatemala -CES-, o que aun, no
siendo de éste, estén en uso o al servicio de esta institucion.

Articulo 3. Administracion del parque vehicular en oficinas centrales, anexas
y otras. La administracién, controles y mantenimientos a los vehiculos que se
utilizan en oficinas centrales, se ejercerd directamente por el Subsecretario
Administrativo o quien desempefie la funcion a través del Jefe de Servicios
Generales, ambos seran responsables del cumplimiento del presente instructivo,
demas normas Yy leyes que para el efecto apliquen. Para el caso de las oficinas
anexas y otras que tengan vehiculos de la institucion, el Subsecretario
Administrativo o quien desempefie la funcion emitird un nombramiento a través del
cual designara a la persona que sera responsable del parque vehicular asignado a
cada oficina y con base al nombramiento en mencién, se suscribira acta
administrativa, detallando los pormenores de los vehiculos autorizados.

Articulo 4. Identificacion de los vehiculos. Los vehiculos propiedad del Consejo
Econdmico y Social de Guatemala -CES-, deberan estar debidamente identificados
con logotipos institucionales, los cuales deberan colocarse en lugares visibles, a
excepcion de aquellos que por instruccion de la Secretaria Técnica o de la
Subsecretaria Administrativa, no sea necesaria la identificaciéon en mencion.

Ademas, deberan portar ambas placas de circulacién, la calcomania del pago de
impuesto de circulacién del afio que corresponda, fotocopia autenticada de la
tarjeta de circulacion, tarjeta del seguro de vehiculo vigente y nimeros de teléfono
de la Aseguradora.

Articulo 5. Utilizacién de vehiculos como apoyo institucional. No obstante que
los vehiculos de la institucion estan al servicio de la misma, eventualmente éstosq
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pueden ser usados por personas ajenas a la institucion, como parte de algun
apoyo que se requiera, para lo cual, se proporcionaran en calidad de préstamo y
se debera cumplir lo siguiente:

1. Presentar oficio al Subsecretario Administrativo o quien desempefie la
funcidn, a través del cual el Secretario Técnico del Consejo Econémico y
Social de Guatemala -CES-, autoriza el préstamo por el tiempo que se
considere necesario.

2. Exista disponibilidad de vehiculos, de tal manera que no se vean afectadas
las actividades del Consejo Econémico y Social de Guatemala -CES-.

3. Que la instituciébn solicitante, haya suscrito convenios, cartas de
entendimiento y/o cualquier otro vinculo que se relacione con las
actividades y funciones inherentes a las del Consejo Econémico y Social de
Guatemala -CES-.

Previo a hacer entrega del vehiculo, se debera suscribir acta administrativa para
hacer constar los pormenores y el estado general del mismo a efecto de que exista
un documento que soporte la entrega y verificarlo cuando el vehiculo sea devuelto.
Si ocurriera algun percance automovilistico o deterioro (rayones, raspones, etc.),
por lo que tuviera que erogarse algun pago por concepto de deducible u otros, éste
debera ser cubierto por el responsable del vehiculo en su momento.

Articulo 6. Mantenimiento y reparacion de vehiculos. En cuanto al
mantenimiento y reparacion de vehiculos, se debera observar lo siguiente:

1. Los vehiculos que cuentan con garantia de fabricacion deberan ser
atendidos en los talleres de los establecimientos a través de los cuales
fueron adquiridos, excepto que el trabajo a realizar no implique pérdida de
la garantia.

2. Para los vehiculos que no tengan garantia de fabricacion, se debera contar
con un minimo de tres (3) talleres mecéanicos a efecto de no saturarlos con
vehiculos de la institucion, presten un excelente servicio y mantener un
sistema continuo de comparacién de precios.

Los talleres indicados en el numeral anterior, deberan ser elegidos,
tomando en cuenta los siguientes aspectos: a) legalmente establecidos; b)
de reconocido prestigio; ¢) que proporcionen por lo menos tres (3) mesesy
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de garantia sobre los trabajos realizados, dicha garantia se debera
proporcionar por escrito en papel membreteado del taller, debidamente
firmado y sellado; d) localizados en puntos estratégicos; e) utilicen
repuestos originales, excepto cuando la institucion autorice el uso de
genéricos; f) servicio a domicilio para recoger y entregar vehiculos, cuando
asi se solicite, para este caso, el traslado sera bajo la responsabilidad del
taller; g) prioridad para atender los vehiculos de la institucion; h) previo a
realizar los trabajos, deberan remitir proforma/cotizacion, que contenga el
detalle de los trabajos a realizar, la cual debera ser autorizada por el Jefe
de Servicios Generales, con visto bueno del Subsecretario Administrativo o
quien desempefie la funcion.

Capitulo Il
Asignacion de vehiculos para comisiones y actividades oficiales

Articulo 7. Tipos de comisiones. Estas se clasifican en dos: a) Comisiones
Internas/Metropolitanas y b) Comisiones Externas/Departamentales.

a) Comisiones internas/metropolitanas: Se refieren a las comisiones que se
realicen en la jurisdiccion del departamento donde se ubica la sede que
proporciona el vehiculo, normalmente no excede de un (1) dia la comision.

b) Comisiones externas/departamentales: Se refieren a las comisiones que se
realicen en cualquier parte del territorio nacional, fuera del departamento donde
se ubica la sede que proporciona el vehiculo y regularmente la comisién se
extiende a mas de un (1) dia.

Articulo 8. Solicitud de vehiculos. Para realizar una comision
interna/metropolitana, se debera llenar el Formato CES-CA-001 y presentarlo al
Jefe de Servicios Generales 0 a quien corresponda, para programar las salidas de
conformidad con la disponibilidad de vehiculos. De preferencia se debera solicitar
el vehiculo con tiempo para coordinar la disponibilidad y solicitudes; se exceptuan
aquellos casos emergentes.

Para realizar comisiones externas/departamentales, se utilizara el Formato CES-
CA-002, el cual debera presentarse al Jefe de Servicios Generales o a quien
corresponda, por lo menos con dos (2) dias de anticipacion al dia en que se llevara
a cabo la comision, para programar las salidas y proporcionar un buen servicio. Se

3

Avenida Reforma 13-70, Edificio “Real Reforma”, Oficinas 12 y 14
Guatemala, Centro América
PBX: (502) 2332-2254 y 2332-1733
http://www.ces.gob.gt



CONSEJO
ECONOMICO Y SOCIAL

exceptuan aquellos casos emergentes, los cuales podran cubrirse dependiendo de
la disponibilidad de los vehiculos.

Los Formatos CES-CA-001 y CES-CA-002, deberan estar firmados por el
solicitante y autorizados Unica y exclusivamente por el Subsecretario
Administrativo o las personas nombradas para el efecto. El Jefe de Servicios
Generales o el responsable, no procesara ninguna solicitud que no cuente con las
firmas respectivas.

Para realizar ambas comisiones, el Jefe de Servicios Generales o quien
corresponda, asignara los vehiculos en el orden cronoldgico con que recibe las
solicitudes y con base en éstas, generara una “Autorizacion de Salida del
Vehiculo”, la cual se entregara directamente al solicitante o en Garita. Sin la
“Autorizacién de Salida del Vehiculo”, NINGUN vehiculo podra salir de las
instalaciones de la institucion.

Articulo 9. Entrega de vehiculos. Para realizar comisiones tanto
internas/metropolitanas como externas/departamentales, el Jefe de Servicios
Generales o la persona que se designe, entregard el vehiculo a la persona
responsable de la Comisién, a través del Formato CES-CA-003, para verificar el
estado fisico general, combustible, accesorios y herramientas con que cuenta el
vehiculo y lo mismo hara cuando finalice la comision, para lo cual se procedera de
igual manera.

Los vehiculos seran retirados de la institucion el dia en que se realice la comision,
independientemente del horario en que se lleve a cabo, de igual manera deberan
ingresar cuando finalice la misma y permanecer en resguardo dentro de la
institucion.

Articulo 10. Responsable del vehiculo. El responsable del vehiculo sera la
persona a quien se le asigne y entregue el vehiculo para realizar la comision de
trabajo y su responsabilidad inicia desde el momento en que lo recibe y firma,
hasta que regresa a las instalaciones de la institucion.

El responsable del vehiculo debera velar por el buen uso del mismo mientras se
realice la comisién asignada, para lo cual sélo efectuara actividades relacionadas
Unica y exclusivamente con la comision de trabajo, no estad autorizado para
desviarse a rutas ajenas a las que comprende la comisién autorizada.
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La persona que recibe el vehiculo de la institucion, sera responsable de la pérdida,
sustraccion o dafilo al vehiculo, adquiriendo la obligacion de reportar
inmediatamente por la via a su alcance, si ocurriera algun percance. Ademas,
debera notificar a la aseguradora cuando el caso lo amerite; adicionalmente,
debera informar lo sucedido al Subsecretario Administrativo o quien desempefie la
funcidn, al Jefe de Servicios Generales o a quien corresponda, a través del
Formato CES-CA-004. Asimismo, debera adjuntar a su informe la denuncia ante
el Ministerio Publico, con estos elementos la Subsecretaria Administrativa,
procedera a realizar las diligencias que correspondan ante la empresa que esté
prestando el servio de seguro para vehiculos y se suscribira el acta
correspondiente.

En el caso de pago de deducible, la Subsecretaria Administrativa o quien
desempeiie la funcibn nombrara una Comision la cual estard integrada por tres
personas, quienes evaluaran las causas a través de las cuales se suscitd el
percance y rendiran informe detallado de lo acontecido, debiendo emitir una
opinién indicando si la Institucién debe cubrir el pago, o bien, si se establece que
existio negligencia o descuido del responsable del vehiculo, el pago debera
realizarlo el responsable de la comision. El Subsecretario Administrativo o quien
desempeiie la funcion, avalard o no la opinién emitida por la Comision indicada
anteriormente.

Articulo 11. Uso de vehiculos por parte del personal de oficinas centrales, y
oficinas anexas en horario inhabil. En oficinas centrales queda bajo la
responsabilidad del Jefe de Servicios Generales; en las oficinas anexas y otras de
las personas designadas por la Subsecretaria Administrativa.

Capitulo Il
Asignhacion de vehiculos a otras instituciones y a personal del
Consejo Econdmico y Social de Guatemala -CES-

Articulo 12. Asignhacién de vehiculos a personal del -CES-. El Secretario
Técnico y otras personas previamente autorizadas, podran tener asignado vehiculo
de la institucion, el cual debera entregarse a través de acta administrativa y
registrarse en la tarjeta de resguardo de bienes de la persona a quien se le asigno.

El Secretario Técnico, tiene la facultad de asignar vehiculos a personas que
ocupen otros puestos que derivado de la naturaleza de su trabajo, éste sea
necesario para cumplir adecuadamente con sus funciones, siempre y cuando no
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afecte la disponibilidad de vehiculos al servicio de la institucion para cumplir con
las comisiones de trabajo que sea necesario programatr.

Para asignar un vehiculo a personal del -CES-, el Secretario Técnico, autorizara a
través de un oficio, el cual se entregara a la Subsecretaria Administrativa o quien
desempeiie la funcidbn, para que se proceda a realizar los tramites
correspondientes.

Para entregar el vehiculo autorizado, se debera suscribir acta administrativa para
hacer constar los pormenores y el estado general del mismo a efecto de tener un
documento que soporte la entrega y verificarlo cuando el vehiculo sea devuelto. Si
ocurriera algun percance automovilistico o deterioro (rayones, raspones, etc.), por
lo que tuviera que erogarse algun pago por concepto de deducible u otros, éste
debera ser cubierto por el responsable del vehiculo en su momento.

Los vehiculos asignados a personal del -CES-, seran utilizados por ellos, mientras
no exista la instruccion por escrito del Secretario Técnico de revocar dicha
asignacion.

En caso de necesidad y prioridad institucional, se podra utilizar algan (os) vehiculo
(s) asignado (s) al personal del -CES-, siempre y cuando no afecte el buen
desempefio de las labores de la persona que lo tiene asignado y previa
coordinacion con dicha persona, para lo cual se debera dejar constancia por
escrito de quien lo utilizo, lugar, motivo, kilometraje recorrido, horario de uso y
todos los pormenores de la comisién, antes de proporcionar el vehiculo a la
persona que lo utilizara y al devolverlo se hard el mismo procedimiento de
constancia.

Articulo 13. Conduccién de los vehiculos. Todos los vehiculos, seran
conducidos Unica y exclusivamente por la persona que lo recibid, quien sera el
responsable de lo que ocurra al vehiculo mientras esté bajo su custodia y debera
manejarlo con observancia de las disposiciones y normas internas de la institucion,
asi como del Reglamento de Transito.

Articulo 14. Mantenimientos preventivos basicos. Sera responsabilidad del Jefe
de Servicios Generales, de las personas designadas y de las personas que tengan
asignados vehiculos, realizar el mantenimiento preventivo, que consiste en la
verificacion del nivel de agua del radiador, presiéon y vida util de las llantas, para
esto ultimo se debera hacer chequeos perioddicos para verificar la calidad de labor
y estimar el tiempo oportuno para el cambio de las mismas, asimismo verificar elg
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aceite del motor, liquido hidraulico de la direccion, liquido de frenos y demas
revisiones basicas necesarias para mantener en optimas condiciones de seguridad
el vehiculo asignado.

Articulo 15. Limpieza de los vehiculos. Serd responsabilidad del Jefe de
Servicios Generales, de las personas designadas y de las personas que tengan
asignados vehiculos, velar por que éstos se mantengan en Optimas condiciones de
limpieza y presentacion.

Articulo 16. Mantenimientos y servicios generales. Sera responsabilidad del
Jefe de Servicios Generales, de las personas designadas y de la persona que
tenga asignado el vehiculo, llevar el control del kilometraje y los tiempos en que
deberan realizarse los mantenimientos y servicios generales a los vehiculos, para
lo cual se debera coordinar el dia, hora y lugar en que se llevaran a cabo, velando
porque éstos se cumplan en las fechas establecidas, caso contrario, sera
responsabilidad directa de las personas indicadas anteriormente de lo que suceda
al vehiculo.

Articulo 17. Abastecimiento de combustibles y lubricantes. El Jefe de
Servicios Generales, las personas designadas, son los responsables del
abastecimiento de los vehiculos asignados, mismos que deberan contar con el
combustible necesario, para estar disponibles y en condiciones de utilizacion, para
lo cual deberan llevar el control de distribucién y consumo de combustible utilizado
en cada vehiculo.

Articulo 18. Del combustible para cumplimiento de comisiéon en vehiculo
propio. Si en una comisién de trabajo, la persona designada para el efecto utiliza
su propio vehiculo, se le asignara una cuota de combustible mediante el calculo
correspondiente al kilometraje, para lo cual deberé acreditar su delegacion con el
respectivo nombramiento.

Articulo 19. Uso de cupones o vales para canje de combustible. El
combustible para las actividades oficiales de la institucion, se pagara por medio de
cupones en las gasolineras que corresponda y a través de vales en aquellas en las
gue se tenga contrato de suministro, para lo cual sera responsabilidad del
Subsecretario Administrativo o quien desempefie la funcién y el Jefe de Servicios
Generales de oficinas centrales, la administracion y custodia de dichos cupones o
vales, debiendo llevar el control de los mismos y elaborando un informe mensual
del consumo por ambas vias. Adicionalmente, deberan implementar los Formatos
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CES-CA-005 y CES-CA-006, para llevar el control del combustible tanto a través
de cupones, vales o segun la modalidad que corresponda.

Los cupones o vales de combustible seran requeridos al Jefe de Servicios
Generales o quien desempefie la funcion a través de un memorandum donde se
solicite la cantidad y se justifique el requerimiento. Para efectos de verificar los
consumos de combustible y el uso adecuado del vehiculo el responsable del
mismo debera llevar una bitacora donde se registre en forma diaria las comisiones
realizadas y el kilometraje respectivo.

La Secretaria Técnica del Consejo Econémico y Social de Guatemala, podra
autorizar la asignacion de cuotas mensuales de combustible a funcionarios del
mismo bajo ciertos criterios; dicha autorizacién debera ser emitida por escrito a
través de la Resolucion correspondiente, misma que debera indicar el nombre y
puesto del funcionario y la cuota mensual asignada, esta Resolucion debera ser
trasladada por escrito al Subsecretario Administrativo o quien desempefie la
funcion, quien realizara las asignaciones correspondientes.

Articulo 20. Excepciones de pago de combustible. En el caso de falta de
cupones o vales para pago de combustible, se podra pagar en efectivo o a través
de cheque, procediendo para el efecto el Subsecretario Administrativo o quien
desempeiie la funcidn, el Jefe de Servicios Generales, realizar las gestiones para
la autorizacién de la erogacion de los fondos contra entrega de la factura de
compra. Dicho monto se hara con cargo al Fondo Rotativo o a las disponibilidades
financieras y presupuestarias que autorizadas por la Subsecretaria Financiera o
guien desemperie la funcién.

Articulo 21. Asignacion de vehiculos a otras instituciones. El Secretario
Técnico, podra autorizar el uso en calidad de préstamo de algun (s) vehiculo (s)
propiedad del -CES-, a otra institucidbn que carezca de éste y que por causa
debidamente justificada y sin afectar las actividades de la institucion, pueda
efectuarse el traslado por el tiempo autorizado, para lo cual se suscribira acta
administrativa detallando los pormenores del préstamo y condiciones en las que se
entrega el vehiculo, indicando también, el tiempo que sera utilizado y que durante
dicho tiempo, son responsables de realizar los mantenimientos y servicios
generales, suministro de combustible, pagos de deducibles, si se diera el caso,
entre otros, de tal manera que cuando el vehiculo sea devuelto, se encuentre en
Optimas condiciones.
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Articulo 22. Control interno del uso de vehiculos en oficinas centrales y otras
instituciones. Queda bajo la responsabilidad del Subsecretario Administrativo o
quien desempefie la funcion, el Jefe de Servicios Generales de oficinas centrales,
asi como de la autoridad superior de las instituciones a quienes se les
proporcionen vehiculos en calidad de préstamo, llevar el registro y control interno
de los servicios y reparaciones menores y mayores, kilometraje y control de
comisiones relacionadas con el uso de vehiculos que han sido asignados,
implementando para el efecto las formas y controles que se consideren
necesarios.

Articulo 23. Devolucion de vehiculos asignados a personal del -CES-. Para
devolver un vehiculo asignado a una persona del -CES-, se deber& notificar por
escrito al Subsecretario Administrativo o quien desempefie la funcion, quien girara
instrucciones al Jefe de Servicios Generales, chequear contra el acta
administrativa de entrega del mismo, el estado general, herramientas, y demas
aspectos técnicos. Si el vehiculo se encuentra en condiciones no aceptables y es
preciso que la persona deba pagar por alguna reparacion, se evaluara si el gasto
lo cubre la institucién o la persona a quien se le asigné el vehiculo.

Articulo 24. Seguro de los vehiculos. Todos los vehiculos propiedad del -CES- o
al servicio de éste, deben estar asegurados, por lo que es responsabilidad del
Subsecretario Administrativo o quien desemperie la funcién, mantener vigentes las
poélizas de seguros correspondientes.

Capitulo IV
Prohibiciones

Articulo 25. Prohibiciones. Se prohibe expresamente a pilotos, usuarios,
responsables o a quienes se les haya asignado un vehiculo de la institucion, ya
sea éste para realizar alguna comisioén o para cualquier otra razon, lo siguiente:

a) Utilizar los vehiculos para fines no relacionados con las actividades y
funciones de la institucion.

b) Permitir la conduccién de los vehiculos a otras personas ajenas a la
institucion, tales como funcionarios y/o empleados no autorizados, amigos,
familiares o terceras personas. El incumplimiento a esta disposicion, sera
considerada como falta grave, siendo la persona a quién se le entregoé el
vehiculo, la responsable de tal falta, sujetandose por lo tanto a la sancion
administrativa que corresponda.

c) Utilizar licencias de conducir vencidas, alteradas o ilegales. 9
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d) Conducir el vehiculo bajo efectos de alcohol u otros toxicos, su
inobservancia debidamente comprobada, lo hara responsable directo de las
implicaciones que puedan derivarse del incumplimiento o falta de
responsabilidad en el uso y cuidado del vehiculo, provocando la rescision
del contrato por servicios técnicos o profesionales suscrito con la institucion.

e) Utilizar el vehiculo para alquiler, realizacion de fletes u otro uso que no sea
relativo a los intereses de la institucion.

f) Estacionar el vehiculo en lugares no autorizados o de inminente riesgo.

g) Incumplimiento al Reglamento de Transito.

h) Abandonar el vehiculo por desperfectos mecanicos o por cualquier otro
motivo, sin previa notificacion al Subsecretario Administrativo o quien
desempeiie la funcion, al Jefe de Servicios Generales o a quien
corresponda.

i) Circular los fines de semana o en horario fuera de las 8:00 a las 17:00
horas, salvo que por naturaleza de la comisibn sea necesario, lo cual
debera demostrarlo a través del nombramiento respectivo, a excepcion de
los vehiculos que hayan sido asignados al personal del -CES-.

j) Transportar articulos personales que comprometan la imagen de la
institucion.

Articulo 26. Del uso exclusivo de vehiculos para asuntos o comisiones
oficiales en dias inhabiles. Queda completamente prohibido utilizar los vehiculos
propiedad del -CES- o los que estén en calidad de préstamo, para fines ajenos a
las actividades propias del mismo, asi como fines de semana y dias de asueto,
excepto por asuntos o comisiones oficiales, debiendo en consecuencia los
vehiculos permanecer en sus respectivos parqueos. ElI cumplimiento de la
presente medida, serd responsabilidad del Subsecretario Administrativo o quien
desempeiie la funciéon y el Jefe de Servicios Generales.

Capitulo V
Sanciones

Articulo 27. Sanciones administrativas y disciplinarias. Las sanciones que
deban aplicarse derivado del incumplimiento al presente instructivo, se definen de
acuerdo al tipo de falta en que se incurra, siendo éstas: leves y graves.

Articulo 28. Faltas leves. Son aquellas en las que, por negligencia u omision, el
piloto o el responsable a quien se le haya asignado el vehiculo, incurra en violacion
al Reglamento de Transito y a procedimientos administrativos establecidos para la
autorizacion de uso de vehiculos. 10

Avenida Reforma 13-70, Edificio “Real Reforma”, Oficinas 12 y 14
Guatemala, Centro América
PBX: (502) 2332-2254 y 2332-1733
http://www.ces.gob.gt



CONSEJO
ECONOMICO Y SOCIAL

Se consideraran como faltas leves, las siguientes:

a) Conducir el vehiculo a velocidades mayores a las permitidas en las vias
definidas por las autoridades de Transito.

b) Transportar pasajeros o cargas efectuando servicios particulares gratuitos o
remunerados.

c) Incumplir con el procedimiento establecido para el uso y control de los
vehiculos del -CES-.

d) No entregar el vehiculo de la institucibn en la fecha programada, se
exceptian casos de fuerza mayor, los cuales deberdn documentarse y
justificarse a través de un oficio explicando lo ocurrido.

De incurrir en cualquier tipo de estas faltas y otras que sean consideradas como
leves, se sancionara a través de un oficio, remitiendo copia de éste a la Secretaria
Técnica, a la Subsecretaria Administrativa y al expediente personal, quienes
decidiran acerca de lo acontecido.

Articulo 29. Faltas graves. Son aquellas en las cuales el piloto o el responsable a
guien se le haya asignado el vehiculo, por su comportamiento y decisién cause
deterioro al vehiculo y que como consecuencia del mismo, afecte a otras personas,
bienes de la institucion u otros.

Se consideraran como faltas graves, las siguientes:

a) Conducir un vehiculo de la institucion sin la autorizacion correspondiente.

b) Conducir un vehiculo en estado de embriaguez o de intoxicacion por efecto
de bebidas alcohdlicas o estupefacientes.

c) Causar accidentes de transito por negligencia, imprudencia, impericia o por
inobservancia de las leyes de transito.

d) Dejar abandonados los vehiculos cuando se presente algin tipo de
accidente u otro.

e) Por negligencia comprobada o mal uso del vehiculo.

f) No informar a la compafia que presta el servicio de seguro del vehiculo, a
la Subsecretaria Administrativa o quien desempefie la funcion, o a quien
corresponda.

De incurrir en cualquier tipo de estas faltas y otras que sean consideradas como
graves, se sancionara y se evaluara si continla prestando sus servicios para la
institucion o se rescinde el contrato. 11
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Articulo 30. Multas. Cuando se imponga una multa por violacion al Reglamento
de Transito, ésta debera ser cancelada por la persona a quien se le asigno el
vehiculo.

Capitulo VI
Consideraciones finales

Articulo 31. Instrumentos de control. La Subsecretaria Administrativa o quien
desemperie la funcion, disefiara e implementard los formatos y controles que
considere necesarios para la adecuada aplicacion de este instructivo, utilizando
libros debidamente autorizados por la Contraloria General de Cuentas.

Articulo 32. Fiscalizacion. Queda bajo la responsabilidad de la Auditoria Interna,
la correspondiente verificacién, apoyo, asesoria, fiscalizaciéon, recomendaciones y
otros relacionados al ambito de su competencia y aplicacion del presente
instructivo.

Articulo 33. Casos no contemplados. Cualquier aspecto no considerado en el
presente instructivo, sera resuelto por el Subsecretario Administrativo o quien
desempefie la funcién, debiendo respetar las normas, leyes y demas procesos que
apliguen en la administracion publica.

Articulo 34. Aprobacién. Este instructivo entra en vigencia a partir de la
aprobacion por parte de la Secretaria Técnica, para lo cual la Subsecretaria
Administrativa o0 quien desempefie la funcion, deberd proceder a su
implementacion inmediatamente.

Articulo 35. Notificacion. El presente instructivo debera notificarse a todo el
personal del Consejo Econdmico y Social de Guatemala -CES-.
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