Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Gerencia

ACUERDO No. 26/2022

EL GERENTE DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

CONSIDERANDO:

Que la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento facultan la adquisicion de
bienes inmuebles de manera directa, siempre que, por su localizacién, el bien sea el
Unico disponible para la realizacion de obras o para la adecuada prestacién de
servicios y que reuna las caracteristicas de dimension, ubicacion u otras que se
requiera el Instituto.

CONSIDERANDO:

Que debido al crecimiento de la poblacién afiliada y derechohabiente, el Instituto
tiene la necesidad de adquirir bienes inmuebles, conforme las disposiciones
contempladas en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, con el objeto
de ampliar la capacidad instalada de sus Unidades Médicas o Dependencias
Administrativas, para garantizar la debida atencién y prestacién de los servicios
administrativos, médicos o pecuniarios.

CONSIDERANDO:

Que para llevar a cabo la adquisiciéon de bienes inmuebles, es importante contar con
un Manual de Normas y Procedimientos en el que se establezca de manera detallada
las normas generales y especificas, asi como los procedimientos y requisitos que
exige la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y la normativa
institucional vigente, que delimite las actividades y responsabilidades de las
diferentes instancias que participan en el proceso de adquisicion de bienes
inmuebles para el Instituto.
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POR TANTO,

El Gerente en el uso de las facultades que le confiere el Articulo 15 de la Ley
Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto 295 del Congreso
de la Republica de Guatemala.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
LA ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES PARA EL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL”, el cual consta de diecinueve (19)
hojas impresas Unicamente en su lado anverso, numeradas, rubricadas y selladas
por el suscrito en su calidad de Gerente del Instituto y que forman parte del
presente Acuerdo.

ARTICULO 2. El Manual que se aprueba mediante el presente Acuerdo, contiene
las normas generales y especificas sobre el procedimiento para la adquisicién
directa de bienes inmuebles para el Instituto a través de la Modalidad Especifica
que establece la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento; y la gestiéon
que le corresponde efectuar a cada una de las distintas dependencias involucradas
en el procedimiento para realizar dichas adquisiciones, también contiene el
diagrama de flujo correspondiente.

ARTICULO 3. Las modificaciones y ajustes que se necesiten realizar al presente
Manual, se haran a propuesta de la Subgerencia Administrativa, con el apoyo de las
instancias técnicas correspondientes.

ARTICULO 4. Cualquier situacién de interpretacién que se presente en la aplicacion
del Manual de Normas y Procedimientos para la Adquisicién de Bienes Inmuebles
para el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, sera resuelta en su orden por
las dependencias participantes en el procedimiento, la Subgerencia Administrativa y
en ultima instancia por el Gerente del Instituto.

ARTICULO 5. TRANSITORIO. Los expedientes que estén en tramite al entrar en
vigencia el presente Manual, continuaran diligenciandose de conformidad con el
mismo, desde la etapa en que se encuentren hasta su finalizaciéon, siempre que
cumpla con los parametros establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado y
su Reglamento.
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ARTICULO 6. El presente Acuerdo entra en vigencia al dia siguiente de su emision,
debiéndose remitir fotocopia del mismo a la Subgerencia de Tecnologia para su
difusion en el boletin y en la pagina WEB del Instituto y al Departamento Legal para
su recopilacién de leyes.

Dado en la Ciudad de Guatemala, el catorce de octubre del dos mil veintidés.

o, la

{ 2
o= X




Instituto Guétemalteco
de Seguridad Social

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE
BIENES INMUEBLES PARA EL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL

APROBADO POR ACUERDO No. 26/2022

ORGANIZACH METODOS

Version y fecha: Version 1, octubre 2022

Responsable de la elaboraciéon: | Subgerencia Administrativa/Departamento
de Organizacién y Métodos

Responsable de la aprobacién: | Gerencia




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION-DE
BIENES INMUEBLES PARA EL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL

INDICE

Pagina
|.  INTRODUCCION 3
Il. OBJETIVOS DEL MANUAL 3
. CAMPO DE APLICACION 3
IV. NORMAS GENERALES 4
V. NORMAS ESPECIFICAS 6
VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA 8-18

VIl. ANEXOS 19

ro
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SEGURIDAD SOCIAL

I. INTRODUCCION

A nivel institucional y de conformidad con los requerimientos de bienes inmuebles,
para el funcionamiento de las Unidades Meédicas o Dependencias Administrativas
del Instituto, se hace necesario contar con un instrumento administrativo que de
forma técnica, precise los pasos que se requieren para el desarrollo del
procedimiento para la adquisicién directa de Bienes Inmuebles para las distintas
Unidades o Dependencias del Instituto, con el propésito de convertirse en un
instrumento de comunicaciéon e informacién para inducir, capacitar y orientar de
forma permanente al personal que esté involucrado en dicho procedimiento.

El presente Manual, contiene objetivos, campo de aplicacion, normas generales y
especificas; asi como el procedimiento de forma descriptiva y el flujograma que
servira de guia al personal responsable de la ejecucion del procedimiento para la
adquisicion directa de bienes inmuebles en el Instituto.

Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

1. Disponer de un marco regulatorio general que permita al Instituto, establecer
los requisitos, los responsables de la gestién y el procedimiento que debera
efectuar la Unidad Médica o Dependencia Administrativa institucional, al
proponer la adquisicién de un bien inmueble.

2. Proporcionar informacion normativa y procedimental sobre las actividades que
se deben realizar en cada una de las distintas dependencias que se involucran
en la adquisicion de bienes inmuebles para las Unidades Médicas o
Dependencias Administrativas del Instituto.

3. Guiar al recurso humano del Instituto acerca de su responsabilidad, para
atender de forma oportuna y con eficiencia lo relacionado con el procedimiento
para la adquisicion de bienes inmuebles para las Unidades Médicas o
Dependencias Administrativas del Instituto.

I1l. CAMPO DE APLICACION

El presente Manual es de aplicaciéon y cumplimiento por parte del personal del
Instituto involucrado en el procedimiento para la adquisicion de bienes inmuebles
para las Unidades Médicas o Dependencias Administrativas del Instituto, es
responsabilidad de la Gerencia, a través de la Subgerencia Administrativa velar que
se cumpla con la observancia del procedimiento establecido y de la normativa
gubernamental e institucional vigente.
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Les corresponde a las autoridades de las Unidades Meédicas o Dependencias
Administrativas del Instituto que se vean involucradas en el proceso de adquisicion
de bienes inmuebles, velar por el debido cumplimiento de la normativa vigente,
requisitos y documentacién que debera contener el expediente de mérito, con el
objeto de viabilizar las acciones necesarias para la eficiente y eficaz aplicacion del
presente manual.

IV.NORMAS GENERALES

Para la adquisicion de bienes inmuebles en cualquier ubicacién, se aplicaran los
procedimientos de las modalidades que correspondan conforme a los montos de
adquisicion establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento
(cotizacion o licitacion), debiendo cumplir los requisitos y condiciones propias de
la modalidad que corresponda, publicando el proceso en el médulo que para el
efecto dispone el Sistema GUATECOMPRAS.

El Instituto podra adquirir bienes inmuebles de manera directa, siempre que, por
su localizacion el bien inmueble sea indispensable y el unico disponible para la
realizacion de obras o para la adecuada prestacién de los servicios a su cargo y
que reuna las caracteristicas de dimension, ubicaciéon u otras que requiera la
unidad solicitante.

Conforme a lo regulado en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento,
las autoridades de las Unidades Médicas, o Dependencias Administrativas del
Instituto, con el aval de la Subgerencia que corresponda, segun linea jerarquica
de mando, deberan presentar a la Subgerencia Administrativa, su requerimiento
de adquisicion del bien inmueble, acompafiado del expediente que debera
contener los siguientes requisitos:

a. Objetivos de la adquisicion, justificacion de la necesidad, estadisticas de
oferta y demanda de servicios (atencién a afiliados y derechohabientes
cuando proceda), capacidad instalada, demanda insatisfecha, accesibilidad
y conveniencia de la adquisicion.

b. Certificacién de inventario (u otro documento), en la que conste que el
Instituto carece de bienes inmuebles propios en la ubicaciéon geografica; o
en su caso, justificaciéon que los bienes propios no son suficientes o no
cumplen con las caracteristicas necesarias para su objetivo.
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d. PROPUESTA ECONOMICA DEL PROPIETARIO, que debera contener
sus datos de identificacion personal, lugar para recibir notificaciones, datos
de localizacién del bien inmueble, extension territorial, direccion del
inmueble y datos de inscripcion en el Registro de la Propiedad; adjuntando
los siguientes requisitos:

d.1 Fotocopia del Documento Personal de ldentificacion -DPI- vigente
del propietario o propietarios.

d.2 Certificacion extendida por el Registro de la Propiedad que
corresponda, como maximo dentro de los 6 meses antes de su
presentacion.

d.3 Planos de ubicacién y localizacién.

d.4 Certificacion matricular extendida por la municipalidad competente.
d.5 Copia de la Consulta del Estado Matricular de DICABI.

d.6  Recibo de pago del Impuesto Unico sobre Inmuebles.

d.7 Facturas que demuestren que los servicios estan pagados al dia,
cuando corresponda (energia eléctrica, agua potable, internet,
teléfono, etc.).

d.8 También debera proporcionar la informacidbn necesaria, en
cumplimiento a los requisitos solicitados por la Direccion de Catastro
y Avalto de Bienes Inmuebles del Ministerio de Finanzas Publicas
-DICABI-, para practicar el avaluo correspondiente; ademas, facilitar
toda la documentacién conforme al marco regulatorio
correspondiente, en caso de llegarse a la fase contractual.

d.9 Declaracién jurada del propietario del inmueble, contenida en acta
notarial, en la cual manifieste no estar comprendido en ninguna de
las prohibiciones que establece la Ley de Contrataciones del Estado,
que el bien inmueble se encuentra libre de gravamenes, anotaciones
o limitaciones; y, que se encuentra solvente de cualquier pago de
impuestos y servicios correspondientes al bien inmueble.

4. Elvalor de la adquisicion de bienes inmuebles por parte del Instituto, no debera
ser igual o superior al avalio que practique la Direccion de Catastro y Avaltuo
de Bienes Inmuebles -DICABI- del Ministerio de Finanzas Publicas, conforme lo
estipulado en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

5. Le corresponde al Consejo Técnico, a requerimiento de Gerencia, emitir
opinién sobre la pertinencia de la adquisicién del bien inmueble.

6. Le corresponde a la Gerencia someter ante Junta Directiva la aprobacion de la C
propuesta para la adquisicién del bien inmueble.
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7. Le corresponde a Junta Directiva, aprobar la adquisicién del bien inmueble
propuesto para el Instituto, indicando el valor negociado que se aprueba para el
efecto, asi como aprobar la minuta de contrato de adquisicion que contemplara
todos los datos y pormenores de la adquisicion.

V. NORMAS ESPECIFICAS

1. De las Unidades Médicas o Dependencias Administrativas solicitantes.

Le corresponde a las Unidades Médicas o Dependencias Administrativas
requirentes, realizar lo siguiente:

a. Incluir en el Plan Anual de Adquisiciones -PAC- la adquisicion del bien
inmueble que requieran y contar con la asignacién presupuestaria
correspondiente.

b. Efectuar los tramites ante el Departamento de Presupuesto para la asignacion
del renglén de gasto 312 "Edificios, estructuras e instalaciones”, en caso de ser
necesario.

c. Presentar ante la Subgerencia Administrativa el requerimiento para la
adquisicion del bien inmueble, acompafada de la justificacion y conveniencia
de la adquisicién, de conformidad con lo establecido en la norma general No. 3
de este Manual, con el aval de la Subgerencia que en linea jerarquica
corresponda.

d. Notificar al propietario del bien inmueble la aprobacion de la negociacion.

e. Notificar a la Subgerencia Financiera que fue aprobada la adquisicion del bien
inmueble, para los efectos que correspondan.

2. De la Subgerencia Administrativa. Le corresponde a esa Subgerencia
efectuar lo siguiente:

a. Recibir el requerimiento de adquisicién de bien o bienes inmuebles realizado
por las Unidades Médicas o Dependencias Administrativas solicitantes,
debidamente sustentado y acompaiiado de la documentacion establecida en la
norma general No. 3 de este Manual, contando con el aval de la Subgerencia
que corresponda en linea jerarquica de la dependencia interesada, en cuanto a
la pertinencia de la adquisicion del bien inmueble.
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b. Revisar el expediente y realizar las gestiones correspondientes, segun el
ambito de competencia, en beneficio a los intereses institucionales y de
conformidad con la normativa institucional y gubernamental vigente.

c. Podra informar al propietario si el avaltio del bien inmueble emitido por DICABI,
es menor a la propuesta econémica, quien podra presentar nueva propuesta
econdmica que favorezca a los intereses del Instituto.

3. De la Division de Mantenimiento. Le corresponde a esa Division efectuar lo
siguiente:

Emitir Dictamen Técnico de Evaluacion Fisica del bien inmueble propuesto
para adquisicion, a requerimiento de la Subgerencia Administrativa, el cual
debera contener informacién sobre la ubicacion, dimension y descripcion del
mismo, caracteristicas constructivas en los casos que corresponda, fotografias
y otros datos complementarios de la evaluacion.

4. Del Departamento Legal. Le corresponde a ese Departamento, efectuar lo
siguiente:

a. Emitir dictamen juridico, a requerimiento de la Subgerencia Administrativa,
respecto al cumplimiento de requisitos y documentacién del bien inmueble
a adquirirse y del propietario, que obre en el expediente, en observancia
del marco normativo y resguardo de los intereses institucionales, en el cual
se indique si existe alguna limitacion o impedimento legal para la
adquisicion del bien inmueble propuesto.

b. Elaborar la minuta de escritura traslativa de dominio, realizar las gestiones
correspondientes para la formalizaciéon de la misma y el tramite de registro
y avisos correspondientes.

c. Trasladar al Departamento de Contabilidad: 1) Testimonio original de la
escritura publica traslativa de dominio; 2) Certificacion del Registro General
de la Propiedad del bien inmueble que corresponda, para el control
administrativo de inmuebles.

5. De la Subgerencia Financiera. Le corresponde a esa Subgerencia atender a
través de sus Departamentos lo siguiente:

a. Departamento de Presupuesto: A requerimiento de la Subgerencia
Administrativa, emitir el dictamen de disponibilidad presupuestaria para la
adquisicion del bien inmueble propuesto.

-~
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b. Departamento de Tesoreria: Administrar y controlar los recursos y flujos
monetarios del Instituto, con el objeto de disponer de fondos suficientes para
hacer efectivo el desembolso por la adquisicion de un bien inmueble propuesto.

c. Departamento de Contabilidad: A requerimiento de las Unidades Médicas o
Dependencias Administrativas del Instituto, emitir constancia de bienes
inmuebles que son propiedad del Instituto por ubicacién geografica.

6. De la Subgerencia de Planificacion y Desarrollo. Le corresponde a esta
Subgerencia a través del Departamento de Infraestructura Institucional,
atender lo siguiente:

Realizar evaluacién técnica al o los bienes inmuebles propuestos para la
adquisicion, a fin de establecer si reine las condiciones de seguridad
constructiva y funcionalidad, responde a planes y proyectos de desarrollo y
modernizacién institucional; asi como, si el plan de adquisiciéon se ajusta a la
Unidad Meédica o Dependencia Administrativa, conforme el plan de
necesidades.

V1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA

El procedimiento para la “Adquisicion de bienes inmuebles para el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social”, se describe a continuacion:
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[ RESPONSABLE ) (PAsO ~ AcTviDAD ]
UNIDAD MEDICA O INICIO
DEPENDENCIA
ADMINISTRATIVA 01  Presenta ante la Subgerencia Administrativa el
SOLICITANTE requerimiento para la adquisicion del o los bienes
inmuebles, entregando el expediente con
requisitos enumerados en la norma general
numero 3, con el aval de la Subgerencia
correspondiente.
SUBGERENCIA 02 Recibe el expediente para la adquisicion del o los
ADMINISTRATIVA bienes inmuebles y verifica si estd debidamente
sustentado con la documentacion establecida en la
norma general nimero 3 de este Manual,
contando con el aval de la Subgerencia
correspondiente.
03 Solicita a la Division de Mantenimiento, por
intermedio del Departamento de Servicios de
Apoyo, efectuar la evaluacion fisica e informe
fotografico del bien inmueble y exponer sobre los
Departamento de beneficios que podria generar al Instituto.
Servicios de Apoyo
Division de 04 Emite dictamen técnico de evaluacion fisica del
Mantenimiento bien inmueble propuesto, el cual debera contener
informacién sobre aspectos técnicos, fotografias y
otros datos de la evaluacion, elabora croquis,
plano de ubicacion y localizacion y otros
documentos para integrar al expediente.
05 Remite  expediente a la Subgerencia
Administrativa.
SUBGERENCIA 06 Recibe expediente y solicita, por intermedio de la
ADMINISTRATIVA Subgerencia de Planificacién y Desarrollo, que el
Departamento de Infraestructura Institucional,
realice evaluacion técnica al o los bienes
inmuebles propuestos, de acuerdo con Io
establecido en la norma especifica numero 6.
SUBGERENCIA DE 07  Recibe expediente y lo remite al Departamento de
PLANIFICACION Y Infraestructura Institucional.
DESARROLLO
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' Procedimiento: Adquisicion de Bienes Inmuebles para el Instituto

N N

,
Guatemalteco de Seguridad Social Pasos[ s ] Formes N s

S |

ACTIVIDAD J

(" RESPONSABLE | (PAsO) [ i
e R

- Departamento de
Infraestructura
Institucional

SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA

Departamento Legal
Asesor Juridico

08

09

10

11

12

13

14

Efectua la evaluacion técnica

al o los bienes

inmuebles propuestos para la adquisicion, a fin de
establecer si reune las condiciones de seguridad
constructiva y funcionalidad; y, emite informe a la
Subgerencia Administrativa.

Recibe expediente que contiene la evaluacion
técnica del Departamento de Infraestructura
Institucional.

Solicita a la Direccion de Catastro y Avalto de
Bienes Inmuebles -DICABI- el avalio del o los
- bienes inmuebles propuestos.

Recibe la resolucién emitida por la Direccion de
Catastro y Avalto de Bienes Inmuebles -DICABI-.

¢El precio propuesto se ajusta al avaluo de
DICABI y a los intereses institucionales?

12.1  SI. Requiere dictamen juridico al
Departamento Legal que indique si existe alguna
limitacion o impedimento legal, para la adquisicion
del o los bienes inmuebles propuestos y minuta de
contrato para la adquisicion. (Contintia en paso 14)

12.2 NO. Informa al propietario del bien inmueble,
quien podra presentar nueva propuesta econémica
que favorezca a los intereses del Instituto.
(Contintia en paso 13)

¢La nueva propuesta econdémica se ajusta al
avaltuo de DICABI y a los intereses institucionales?

13.1. Si. Continta en el paso 14.
13.2 NO. Sale del procedimiento.

Emite dictamen juridico respecto al cumplimiento
de requisitos y documentacién del bien inmueble a
adquirirse, elabora minuta de contrato de
compraventa y remite a la Subgerencia
A Administrativa. p
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SUBGERENCIA 15 Recibe y revisa dictamen juridico del
ADMINISTRATIVA Departamento Legal. ¢(El dictamen obtenido es
favorable?

15.1 Si. Solicita al Departamento de Presupuesto
- emitir Dictamen Presupuestario (Continta en paso
16)

15.2 NO. Realiza las gestiones correspondientes y
remite nuevamente el expediente al Departamento
Legal. (Regresa al paso 14)

SUBGERENCIA
FINANCIERA
Departamento de 16 Emite dictamen presupuestario y remite
Presupuesto expediente a la Subgerencia Administrativa.

SUBGERENCIA 17  Recibe dictamen de disponibilidad presupuestaria,
ADMINISTRATIVA revisa e integra al expediente.

18 Remite expediente a Gerencia, a efecto de
someter a consideracion de la autoridad superior,
la adquisicion del o los bienes inmuebles
propuestos.

GERENCIA 19 Recibe, analiza y verifica el expediente para la
adquisicion del o los bienes inmuebles propuestos.

20  Solicita al Consejo Técnico el dictamen respectivo,
en relacion con la adquisicién del bien inmueble
para el Instituto (Espera dictamen de Consejo
Técnico).

21 | Recibe dictamen de Consejo Técnico y propone
documento de traslado para que sea sometido a
Junta Directiva, para la aprobacion de la propuesta
de adquisicion y minuta de contrato de
compraventa.

JUNTA DIRECTIVA 22 Conoce la propuesta de adquisicion del bien
inmueble para la Unidad Médica o Dependencia
Administrativa del Instituto que solicita.

&£
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' Procedimiento: Adquisicion de Bienes Inmuebles para el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social

(  RESPONSABLE | (Paso /| ~ ACTIVIDAD )
o A B0

( JUNTA DIRECTIVA 23  Emite punto resolutivo que aprueba o rechaza la
negociacion y minuta de contrato de compraventa
y lo traslada a Gerencia.

Pasos[ 38] Formas: oo]

GERENCIA 24  Recibe punto resolutivo con aprobacion o rechazo
de Junta Directiva para la adquisicion del bien
inmueble y minuta de compraventa, lo analiza y
traslada a la Subgerencia Administrativa.

SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA 25 Analiza punto resolutivo emitido por Junta
Directiva. ¢La adquisicion fue aprobada?

25.1 Si. Informa de la aprobacién a la Unidad
Médica o Dependencia Administrativa solicitante y
requiere la emision de la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria. (Continia en paso
26)

25.2 NO. Informa del rechazo a la Unidad Médica
o Dependencia Administrativa interesada. (Sale
UNIDAD MEDICA O del procedimiento)

DEPENDENCIA
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE 26 Recibe expediente, notifica la aprobacion a la
Subgerencia Financiera conforme a la literal e)
numeral 1 de la Norma Especifica, emite
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria y
remite expediente a la Subgerencia Administrativa.
SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA 27 Recibe expediente con la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria.

28 Instruye al Departamento Legal, la elaboracion y
tramite de suscripcion del contrato para la
adquisicién del inmueble, inscripcion registral y
avisos que correspondan.

DEPARTAMENTO

LEGAL 29 Recibe expediente, elabora contrato de

compraventa y gestiona su suscripcion en apego a

las disposiciones establecidas en la Ley de

Contrataciones del Estado, su Reglamento; vy,

demas normativa aplicable.
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Procedimiento: Adquisicion de Bienes Inmuebles para el Instituto [ j , j
Guatemalteco de Segurldad Social Pasos| 38 Formas L 00

(  RESPONSABLE

) (ﬁso“ S ~ ACTIVIDAD ' )

" DEPARTAMENTO
LEGAL

SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA

UNIDAD MEDICA O
DEPENDENCIA
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

SUBGERENCIA
FINANCIERA
Departamento de
Contabilidad

30

31

32

33

34

35

36

37

38

cumplimiento a las Normas para el Uso del

" Realiza los tramites de registro del o los bienes
inmuebles a favor del Instituto ante el Registro de
la Propiedad que corresponda y de las instancias
catastrales y municipales respectivas.

Gestiona la certificacion del o los bienes inmuebles
en el Registro de la Propiedad.

Traslada al Departamento de Contabilidad los
documentos establecidos en la Norma Especifica
numero 4 y remite el expediente a la Subgerencia
Administrativa.

Recibe expediente y traslada a la dependencia
correspondiente la documentacién relacionada con
la adquisicién del o los bienes inmuebles, de
conformidad con lo descrito en la norma especifica
No. 4, inciso b), para efectos de pago.

Recibe expediente y realiza gestion de pago.
Publica la documentacién de soporte, en

Sistema de Informacion de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-.

Imprime la constancia de publicacion en
GUATECOMPRAS, la adjunta al expediente y
procede al archivo, resguardo y conservacion del
expediente.

Notifica al Departamento de Contabilidad el

cumplimiento de pago, para efectos de
actualizacion de los registros de bienes inmuebles.

Actualiza los registros de bienes inmuebles del
Instituto, de conformidad con la normativa vigente.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE
BIENES INMUEBLES PARA EL INSTITUTO GUATEMALTECO DE

SEGURIDAD SOCIAL

VIl. ANEXOS

SIMBOLOGIA UTILIZADA

Inicio o fin: Indica el principio o fin del flujo.

Actividad

Actividad: Describe las operaciones o actividades
que desempefian las personas involucradas en el
procedimiento.

flujo o linea

lDlrecmon deI
de union

Direccion de flujo o linea de unién: Conecta los
simbolos, sefialando el orden en que se deben
realizar las distintas operaciones.

Decisién o alternativa: Indica un punto dentro del
flujo en donde se debe tomar una decisién entre
dos o mas opciones.

Archivo
efinitiv

Archivo definitivo: Indica que se guarde un
documento en forma permanente.

Nota Aclaratoria

Nota Aclaratoria: No forma parte del diagrama de
flujo, es un elemento que se le adiciona a una
operacion o actividad para dar una explicaciéon de
ella.

Conector: Representa una conexiéon o enlace de
una parte del diagrama de flujo con otra parte
lejana del mismo, dentro de la misma hoja.

Conector de pagina: Representa una conexiéon o
enlace con otra hoja diferente, en la que continua
el diagrama de flujo.

w




