Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia Administrativa

RESOLUCION NUMERO 1005-SGA/2023

EL SUBGERENTE ADMINISTRATIVO DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL: En la ciudad de Guatemala, veintisiete de octubre de dos
mil veintitrés. /

CONSIDERANDO:

Que la Subgerencia Administrativa, debe apoyar la elaboracion y actualizacion de
sus instrumentos administrativos: Y, es responsable de su aprobacién, asi como de
la divulgaciéon y capacitacién al personal, para su adecuada implementacién y
aplicacion. |

CONSIDERANDO:

Que el Acuerdo de Gerencia 31/2017 que contiene el “INSTRUCTIVO PARA
ARRENDAR BIENES INMUEBLES PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS
UNIDADES MEDICAS, ADMINISTRATIVAS O DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL” y el MODELO PARA EMITIR EL
DICTAMEN TECNICO DE EVALUACION DE BIENES INMUEBLES; fue derogado
por Gerencia, a través del Acuerdo ntimero 32/2023, de fecha trece de octubre de
dos mil veintitrés.

CONSIDERANDO:

Que debido al tiempo transcurrido y derivado de diversas actualizaciones, el
Instructivo relacionado ya no se ajusta a las necesidades actuales del Instituto, ni a
los procedimientos y requerimientos que exige la ley que regula la materia y la
normativa institucional vigente, por lo cual es procedente emitir la disposicién legal
que en derecho corresponda, aprobando un nuevo Instructivo y estableciendo un
modelo para emitir el Dictamen Técnico de Evaluacion de Bien Inmueble, para la =
eficiente y eficaz aplicacion de los procesos administrativos correspondientes.

POR TANTO:

El Subgerente Administrativo, con base en lo considerado y con fundamento en lo

establecido en los Acuerdos 1/2014 del veintisiete de enero de dos mil catorce,

“lic_pyrone 96/2022 de fecha dieciséis de diciembre de dos mil veintidés y 32/2023 de fecha

5 )€lser 5 trece de octubre de dos mil veintitrés, todos emitidos por el Gerente del Instituto
25" Guatemalteco de Seguridad Social.
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia Administrativa

RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el “INSTRUCTIVO PARA ARRENDAR BIENES INMUEBLES
PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES MEDICAS,
ADMINISTRATIVAS O DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL”, el cual consta de diez (10) hojas, rubricadas y selladas por
el suscrito en su calidad de Subgerente Administrativo, el cual se anexa a la
presente resolucion y pasa a formar parte de la misma, constituyéndose de
observancia obligatoria para todas las Unidades Meédicas, Administrativas o
Dependencias del Instituto.

SEGUNDO. Aprobar el “MODELO DE DICTAMEN TECNICO DE EVALUACION DE
BIEN INMUEBLE” (Anexo 1) contenido en dos (02) hojas, el cual se rubrica por el
suscrito en su calidad de Subgerente Administrativo, se adjunta al presente
Acuerdo y pasa a formar parte de la misma, constituyéndose de observancia
obligatoria para la Division de Mantenimiento del Departamento de Servicios de
Apoyo.

TERCERO. La aplicacion y cumplimiento del contenido del Instructivo y del modelo
de dictamen que se aprueban mediante la presente Resolucion, asi como la
responsabilidad de su funcionamiento le corresponde al personal de la Subgerencia
Administrativa y de las Unidades Medicas, Administrativas o Dependencias del
Instituto.

CUARTO. Para lograr el cumplimiento de lo regulado en el Instructivo que se
aprueba; mediante la presente resolucion, la Subgerencia Administrativa, debe
divulgar su contenido, exigiendo su cumplimiento e implementacién; ademas,

debera enviar copia certificada del mismo a la Gerencia y al Departamento de ',\gi:\‘;[ﬁgifga
Organizacion y Métodos, para conocimiento; al Departamento de Relaciones ;0 A
Publicas y Comunicacion Social, para su difusion dentro del Portal Electrénico del
Instituto; y, al Departamento Legal para su recopilacion.

QUINTO. Las modificaciones y actualizaciones que se necesite hacer al presente
Instructivo, derivado de reformas aplicables a la reglamentacion o por cambios
relacionados con la administracion o funcionamiento de la Subgerencia
Administrativa, se realizaran apegados a la normativa interna institucional vigente,
a propuesta del Departamento de Servicios Contratados, con el aval de esta
Subgerencia y la asistencia de los entes técnicos respectivos.
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia Administrativa

SEXTO. Cualquier situacion no prevista expresamente o problema de interpretacion
que se presente en la aplicacidon del presente Instructivo, sera resuelto por el Jefe
del Departamento de Servicios Contratados y en Gltima instancia por el Subgerente
Administrativo.

SEPTIMO. Transitorio. A los procesos de arrendamiento que se encuentran en
tramite, les seran aplicables las disposiciones contenidas en el Acuerdo 31/2017 de
Gerencia, en lo que fuere concerniente; y, a todo proceso nuevo de arrendamiento
se le aplicara la presente resolucion y su instructivo a partir de su vigencia.

OCTAVO. La presente resolucion entra en vigencia el dia siguiente de su emisiéon
y complementa las disposiciones institucionales.
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Gerencia

"INSTRUCTIVO PARA ARRENDAR BIENES INMUEBLES PARA EL
FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES MEDICAS, ADMINISTRATIVAS O
DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD
SOCIAL"

1. La Unidad Médica, Administrativa o Dependencia, que necesite tomar en

arrendamiento un bien inmueble para su funcionamiento, requerira la(s)
oferta(s) que llene(n) los requisitos del presente Instructivo; con dicha(s)
oferta(s) debera solicitar a la Division de Mantenimiento del Departamento de
Servicios de Apoyo, emitir el Dictamen Técnico de Evaluacion de Bien(es)
Inmueble(s).

. La Division de Mantenimiento, emitird el Dictamen Técnico de Evaluacion de
Bien(es) Inmueble(s), en el cual debera indicar si cumple(n) con los requisitos
de habitabilidad, funcionamiento (espacial), confort, ubicacion y acceso, para los
afiliados, derechohabientes, jubilados, pensionados y personal del Instituto,
otorgando respuesta en un plazo maximo de veinte (20) dias habiles de recibida
la solicitud, debiendo incluir en el Dictamen, lo establecido en el ANEXO 1.

. Los contratos de arrendamiento de bienes inmuebles, se suscribiran por un plazo
maximo de dos (2) afos, los cuales no podran ser prorrogados bajo ningln
término y si al vencimiento del plazo, por la necesidad y conveniencia de las
Unidades Médicas, Administrativas o Dependencias, éstas consideran necesario
continuar arrendando el mismo bien inmueble, deberan iniciar las gestiones
por lo menos con seis (6) meses de anticipacion, al vencimiento del
contrato vigente, observando las formalidades contenidas en el presente
Instructivo para suscribir un nuevo contrato, debiendo trasladar al Departamento
de Servicios Contratados el expediente debidamente conformado con los
requisitos descritos en el numeral 7 del presente Instructivo, a mas tardar con

tres (3) meses antes del vencimiento del contrato vigente, para el efecto,

Médica, Administrativa o Dependencia,
acompanamiento correspondiente.

. Sera responsabilidad de la autoridad maxima de la Unidad Médica, Administrativa
o Dependencia, que presente el expediente fuera del plazo senalado
anteriormente y sin la totalidad de requisitos y formalidades establecidos en el
presente Instructivo y por consiguiente del atraso que ocasione y de la toma del
arrendamiento que se realice.
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Gerencia

5. En caso el Dictamen Técnico de Evaluacion de Bien Inmueble, emitido por la
Division de Mantenimiento, concluye que el bien inmueble cumple en minima
parte con los requisitos establecidos en el presente Instructivo y no exista otro
en mejores condiciones, se podra autorizar la contratacién por un periodo de
doce (12) meses, plazo en el que la parte arrendadora debera realizar las mejoras
necesarias para que el bien inmueble cumpla, lo cual debera hacer constar la
parte arrendadora en Acta Notarial de Declaracion Jurada, siempre que no exista
riesgos para los afiliados, derechohabientes, jubilados, pensionados y personal
del Instituto, de no cumplirse con las mejoras, la autoridad maxima de la Unidad
Médica, Administrativa o Dependencia, debera ubicar otro inmueble tomando las
acciones respectivas en cuanto al incumplimiento.

6. Es responsabilidad de la autoridad solicitante de la Unidad Ejecutora, contar con
la asignacién de la partida presupuestaria que garantice las rentas pactadas que
se deban realizar segun el ejercicio fiscal correspondiente.

7. La Unidad Médica, Administrativa o Dependencia, con el Dictamen Técnico de
Evaluacion de Bien Inmueble, favorable (cumple o cumple en minima parte),
debera solicitar al Departamento de Servicios Contratados, iniciar el tramite que
permita el arrendamiento, acompafiando la documentacion siguiente:

a. Justificacion amplia y detallada de la necesidad y conveniencia de la
contratacién; y pronunciamiento, informando si el Instituto carece de
bienes inmuebles propios, los tiene en cantidad insuficiente o en
condiciones inadecuadas.

b. Razonabilidad de los precios de las rentas de bienes inmuebles con
relacion a los existentes en el mercado.

c. Oferta(s) que, a criterio de la Unidad Médica, Administrativa 0 ¢
Dependencia, llene(n) las caracteristicas para su funcionamiento.

O

71305 €

d. Dictamen Técnico de Evaluacion de Bien Inmueble.
e. Solicitud en la Forma SA-06 o su equivalente. o
f. Constancia emitida por el Departamento de Contabilidad, del registro de

Inventarios de bienes inmuebles del Instituto, ubicados en el municipio

donde se encuentre ubicada la Unidad Médica, Administrativa o
Dependencia requirente.
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social )
Gerencia

. Certificacion de la Constancia, informando si el gasto esta contemplado
en el Plan Operativo Anual -POA- del ejercicio que corresponda.

h. Certificacion de la Impresion de la Publicacion en el Sistema de Informacion
de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, en el
que conste que el gasto esta contemplado en el Plan Anual de Compras
-PAC- del ejercicio que corresponda.

i. Certificacion de reporte del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- o
sistema gubernamental vigente, que refleje la partida y disponibilidad
presupuestaria suficiente, el cual debera ser actualizado previo a suscribir
el contrato correspondiente.

j. En el caso que la Unidad Médica, Administrativa o Dependencia, necesite
trasladarse y/o implementar nuevos espacios fisicos a otro bien inmueble;
ademas de los requisitos anteriores, también debera cumplir con los
siguientes:

I. Estrategia de traslado y/o implementacion, con la finalidad de no
desatender a los afiliados, derechohabientes, jubilados, pensionados y
personal del Instituto.

II. Estrategia presupuestaria detallada por rubros (disponibilidad
presupuestaria para: pago mensual del arrendamiento; remozar el bien
inmueble que se va a entregar; readecuar el bien inmueble propuesto;
traslado fisico de los bienes de la Unidad Médica, Administrativa o
Dependencia; puntos de red, otros). Esta estrategia presupuestaria,
sera viable siempre y cuando no constituya detrimento en el patrimonio
del Instituto, debiendo estar acorde al funcionamiento de la Unidad
Médica, Administrativa o Dependencia.

III. No se podra realizar el traslado y/o implementacion de las Unldades
Médicas, Administrativas o Dependencias, a un bien inmueble dlstmto
del que ocupe, si no se ha concluido el procedimiento establecido en el
presente Instructivo, en caso contrario la Autoridad Superior de las
Unidades Médicas, Administrativas o Dependencias quedara sujeta a lo
establecido en el numeral 25 del presente instructivo.

k. Ademads, se debera adjuntar la documentacion que a continuacion se
detalla, segun el caso que corresponda:
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Gerencia

A). PROPIETARIO(S):

a. Certificacion original y reciente del historial completo de la inscripcién de
dominio y gravamenes vigentes, del bien inmueble objeto del
arrendamiento, extendida por el Registro de la Propiedad que
corresponda.

b. Fotocopia legalizada legible y completa del Documento Personal de
Identificacion -DPI- vigente.

c. Constancia de Inscripcion y Actualizacion de Datos al Registro Tributario
Unificado.

d. Acta Notarial de Declaracién Jurada, en la cual se haga constar que no es
deudor moroso del Estado, ni de las demas entidades a las que se refiere
el Articulo 1 del Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado, en observancia a lo
establecido en su Articulo 19, numeral 10 de la referida Ley; que no se
encuentra comprendido dentro de las prohibiciones a las que se refiere el
Articulo 80 del Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado; y, en caso existan
gravamenes, limitaciones, anotaciones o cualquier proceso administrativo
y/o municipal, debera manifestar que no afecta el uso del bien inmueble
objeto del arrendamiento.

e. En el caso que el bien inmueble, sea propiedad de dos o mas personas,
los copropietarios deberan presentar la documentacion descrita en las
literales b, c y d.

B). PERSONAS JURIDICAS:

a. Certificacion original y reciente del historial completo de la inscripcion d
dominio y gravamenes vigentes, del bien inmueble objeto del
arrendamiento, extendida por el Registro de la Propiedad que
corresponda.

b. Fotocopia legalizada del documento con el cual acredita la personalidad
juridica, debidamente inscrita en el Registro correspondiente.

c. Fotocopia legalizada, legible y completa del Documento Personal de
Identificacion -DPI- vigente del Representante Legal.
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d. Fotocopia legalizada del nombramiento del Representante Legal,
debidamente inscrito en el Registro correspondiente, el cual debera contar
con facultades suficientes para realizar las gestiones necesarias para el
tramite y celebracién del contrato de arrendamiento ante el Instituto, caso
contrario deberd acompafar certificacion o Acta Notarial que contenga el
punto resolutivo de la Asamblea General Ordinaria o Extraordinaria de
Accionistas, Socios o Miembros, en la cual se faculta al Representante
Legal, para otorgar el contrato de arrendamiento con el Instituto.

e. Constancia de Inscripcion y Actualizacion de Datos al Registro Tributario
Unificado de la Persona Juridica y su Representante Legal.

f. Acta Notarial de Declaracion Jurada, en la cual se haga constar que el
Representante Legal ni su Representada, son deudores morosos del
Estado, ni de las demas entidades a las que se refiere el Articulo 1 del
Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
de Contrataciones del Estado, en observancia a lo establecido en su
Articulo 19, numeral 10 de la referida Ley; que el Representante Legal, ni
su representada estan comprendidos dentro de las prohibiciones a las que
se refiere el Articulo 80 del Decreto Numero 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado; y, en caso
existan gravamenes, limitaciones, anotaciones o cualquier proceso
administrativo y/o municipal, debera manifestar que no afecta el uso del
bien inmueble objeto del arrendamiento.

C). POSEEDORES O REPRESENTANTES DE LA MORTUAL (ALBACEA):

a. Certificacion Municipal o del Registro de la Propiedad que corresponda, NI O 5

.z & . . 2 adm_,-n,_@&/
donde conste los Derechos de Posesion del bien(es) inmueble(s) objeto de§§e°° : ;.f%‘ff%
arrendamiento. : 3

Subé,

\“k_,TlIUIU

b. Fotocopia legalizada, legible y completa del Documento Personal de
Identificacion -DPI- vigente del Poseedor o Representante de la Mortual.

c. Constancia de Inscripcion y Actualizacion de Datos al Registro Tributario
Unificado del Poseedor o Representante de la Mortual.

d. Acta Notarial de Declaraciéon Jurada, en la cual se haga constar que el
poseedor 0 Representante de la Mortual, no es deudor moroso del Estado,
ni de las demas entidades a las que se refiere el Articulo 1 del Decreto
NUumero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado, en observancia a lo establecido en su Articulo
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19, numeral 10 de la referida Ley; que no se encuentra comprendido
dentro de las prohibiciones a las que se refiere el Articulo 80 del Decreto
NUumero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado; y, en caso existan gravamenes, limitaciones,
anotaciones o cualquier proceso administrativo y/o municipal, debera

manifestar que no afecta el uso del bien inmueble objeto del
arrendamiento.

e. En caso de Representante de la Mortual, documento que acredite dicha
calidad.

D). USUFRUCTUARIO(S):

a. Certificacion original y reciente del historial completo de la inscripcién de
dominio y gravamenes vigentes, del bien inmueble objeto del
arrendamiento, extendida por el Registro de la Propiedad que corresponda,
en la que conste el Usufructo.

b. Fotocopia legalizada legible y completa del documento personal de
identificacion -DPI- vigente del (los) Usufructuario(s).

c. Constancia de Inscripcion y Actualizacion de Datos al Registro Tributario
Unificado del (los) Usufructuario(s).

d. Acta Notarial de Declaracion Jurada, en la cual se haga constar que el
Usufructuario no es deudor moroso del Estado, ni de las demas entidades
a las que se refiere el Articulo 1 del Decreto Numero 57-92 del Congreso
de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado, en
observancia a lo establecido en su Articulo 19, numeral 10 de la referida <k oy,
Ley; que no se encuentra comprendido dentro de las prohibiciones a Ia§‘t§“‘3 \3‘!%0”
que se refiere el Articulo 80 del Decreto Nimero 57-92 del Congreso de {a " 8
Replblica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado; y, en caso o .ia4%
existan gravamenes, limitaciones, anotaciones o cualquier proces S
administrativo y/o municipal, deberd manifestar que no afecta el uso del
bien inmueble objeto del arrendamiento.

E). EN CASO DE PERSONAS QUE SE HAGAN REPRESENTAR CON
MANDATARIOS: ADEMAS DE LOS REQUISITOS ANTERIORES,
DEBERA CUMPLIR CON LOS SIGUIENTES:

a. Fotocopia legalizada legible y completa del Documento Personal de
identificacion -DPI- vigente del Mandatario.
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b. Fotocopia del Mandato con facultades suficientes, para realizar las
gestiones necesarias para el tramite y celebracion del contrato de
arrendamiento ante el Instituto, debidamente inscrito en el Registro(s)
correspondiente(s) y legalizada por Notario.

c. Constancia de Inscripcion y Actualizacion de Datos al Registro Tributario
Unificado del Mandatario y Mandante;

d. Acta Notarial de Declaraciéon Jurada, en la cual se haga constar que el
Mandatario ni el Mandante son deudores morosos del Estado, ni de las
demas entidades a las que se refiere el Articulo 1 del Decreto Numero 57-
92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del
Estado, en observancia a lo establecido en su Articulo 19, numeral 10 de
la referida Ley; que el Mandatario ni el Mandante estan comprendidos
dentro de las prohibiciones a las que se refiere el Articulo 80 del Decreto
NUumero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado; y, en caso existan gravamenes, limitaciones,
anotaciones o cualquier proceso administrativo y/o municipal, debera
manifestar que no afecta el uso del bien inmueble objeto del
arrendamiento.

8. Recibido el expediente conformado por la Unidad Médica, Administrativa o
Dependencia, el Departamento de Servicios Contratados, verificara el
cumplimiento de los requisitos y formalidades establecidos en el presente
instructivo. De contener errores o estar incompleto el expediente, lo devolvera
a la Unidad Médica, Administrativa o Dependencia, para que bajo su

responsabilidad y de forma inmediata se subsane o complete el mismo. ——
O Adm 4G,
& N (A7

9. El Departamento de Servicios Contratados, remitird el expedienter%'gﬁ,g;
arrendamiento de bien inmueble, a la Subgerencia Administrativa, cop:el
pronunciamiento, indicando si considera procedente el arrendamiento y cop el €5

E . . EZE &
informe que contenga los datos que a continuacion se detallan: JUB?:;\‘/\

Nombre completo de la Unidad Médica, Administrativa o Dependencia;
Nombre de la parte arrendadora y calidad con que actia;

Direccion exacta del bien inmueble (segun la oferta);

Numero de finca(s) que conforman el bien inmueble;

Monto mensual de la renta, que incluye o no el Impuesto al Valor Agregado
-IVA-;

f. Periodo por el cual se arrendara.

®Pao0ow
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Gerencia

10. La Subgerencia Administrativa, realizara la negociacion con la parte
arrendadora, velando por los intereses del Instituto.

11. De conformidad con lo establecido en el Decreto Numero 57-92 del Congreso
de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado y lo regulado
en el Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, si el monto de la negociacién no excede de
Q.90,000.00 anuales, el trdmite de la negociacion sera exclusivo de la Unidad
Ejecutora, quien debera cumplir con los requisitos del presente instructivo en
lo que fuere aplicable, debiendo proceder de acuerdo con la modalidad
especifica que corresponda, y trasladara certificacion del Acta mediante la cual
se formalizé el arrendamiento al Departamento de Servicios Contratados, quien
debera llevar el registro de los bienes inmuebles arrendados por el Instituto y
que las Unidades Médicas, Administrativas o Dependencias previamente
notificaron.

12. La Subgerencia Administrativa, autorizara la negociacion y ordenara la
suscripcion del contrato de arrendamiento, si el monto excede de los
Q.90,000.00 anuales.

13. Cuando el monto de la negociacion exceda los Q.900,000.00 anuales, las
Unidades Médicas, Administrativas o Dependencias remitiran el expediente con
Visto Bueno y pronunciamiento de la Subgerencia a la que pertenezcan, en el
que se indique la viabilidad y conveniencia del arrendamiento, a efecto que la
Junta Directiva, por conducto de la Gerencia, autorice la negociacion y apruebe
la minuta del contrato y el contrato que se suscriba.

14. Recibido el expediente con la respectiva autorizacion, el Departamento de .
Servicios Contratados, requerird inmediatamente el documento que acredita la <3
Disponibilidad Presupuestaria a la Unidad Ejecutora, quien debera presentarla -~
en un plazo no mayor de tres dias habiles de conformidad con la ley de la
materia.

15. Recibido el documento que acredite la Disponibilidad Presupuestaria, el
Departamento de Servicios Contratados, procedera a elaborar el contrato de
arrendamiento respectivo. En los contratos correspondientes, debera
consignarse que en el momento de la devolucion de un bien inmueble el
Instituto solamente garantizaré el buen estado del mismo, tomando en
consideracion que el inmueble no podra ser devuelto en las mismas condiciones
en que fue recibido debido a las adecuaciones que sean necesarias para el
funcionamiento. Esto debera tomarse en consideracion para lo consignado en
el numeral romano II. literal j. del numeral 7. del presente Instructivo.
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16. La parte arrendadora, debera presentar el Seguro de Caucion de Cumplimiento
de Contrato y la Certificacion de la Autenticidad del mismo, dentro del plazo
que establece la ley; posteriormente el Departamento de Servicios Contratados
remitira el contrato respectivo a la Gerencia del Instituto para efectos de
aprobacion de la autoridad competente.

17. La Gerencia o la Autoridad Superior del Instituto, aprobara el Contrato de
arrendamiento respectivo y lo remitira al Departamento de Servicios
Contratados, quien notificara a las dependencias involucradas.

18. Recibido el expediente con la respectiva aprobacion, el Departamento de
Servicios Contratados, remitird a la Unidad Ejecutora la documentacion de
respaldo de la contratacion para que proceda a publicarla en el Sistema de
Informacion de  Contrataciones y  Adquisiciones del Estado
-GUATECOMPRAS-, dentro del plazo establecido en la ley de la materia,
debiendo la Unidad Ejecutora trasladar al Departamento de Servicios
Contratados la impresion de dicha publicacién dentro del plazo de tres (3) dias
de realizada la publicacién. Lo anterior sin perjuicio de las publicaciones de
documentos que deban ser agregados en observancia a la ley de la materia.

19. El Departamento de Servicios Contratados remitira la documentacion
respectiva a la Unidad de Digitalizacion y Resguardo de Contratos de la
Contraloria General de Cuentas, en forma electrénica por medio del portal
establecido por dicho ente fiscalizador, dentro del plazo establecido en la Ley
de la materia.

20. La autoridad solicitante de la Unidad Ejecutora, debera nombrar a los
integrantes de la Comision de Recepcion del bien inmueble arrendado,
(Subdirector, Administrador, Asistente Administrativo, otro trabajador del \TECO
Instituto que esa autoridad considere), dicha Comision suscribira Acta S
Administrativa en la que haran constar las condiciones en las que se recibe el5s” ikt
bien inmueble, debiendo remitir certificacion del Acta al Departamento dez” . ¥
Servicios Contratados, dentro del plazo de tres (3) dias posteriores a lay ¢
notificacién de la aprobacién del contrato que realice la citada dependencia,

para que forme parte integra del expediente.

21. La guarda y custodia del expediente de arrendamiento, estara a cargo del
Departamento de Servicios Contratados.

22. Con relacién a tildes en los nombres y apellidos, asi como en el apellido de
casada, de la parte arrendadora, para la emision de la resolucién y celebracion
del contrato, se tomara como referencia el nombre consignado en el
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Documento Personal de Identificacion -DPI- o en el Pasaporte en caso de
extranjeros.

23. Esresponsabilidad de las autoridades de las Unidades Médicas, Administrativas
o Dependencias requirentes, velar por el buen uso y cuidado de las
instalaciones del bien inmueble arrendado.

24. En caso del fallecimiento de la parte arrendadora o que por cualquier motivo
no se pueda realizar el pago de arrendamiento, la Unidad Médica,
Administrativa o Dependencia, debera realizar los pagos correspondientes por
consignacion e inmediatamente iniciara gestiones para el posible traslado.

25. El incumplimiento al presente Instructivo, daré motivo a las sanciones
administrativas que correspondan, sin perjuicio de las responsabilidades civiles
0 penales.

26. Cualquier situacion no contemplada en el presente Instructivo, serd resuelta
por la Unidad Médica, Administrativa o Dependencia, Unidad Ejecutora
conjuntamente con la Subgerencia a la que pertenezca, Departamento de
Servicios Contratados, Subgerencia Administrativa y en ultima instancia la
Gerencia del Instituto, en ese orden.

‘}6

WSTITY
S T

72, Avenida 22-72, Zona 1, Centro Civico Guatemala, C. A PBX: 2412-1224

l e

www.igssgt.org




Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Gerencia

ANEXO 1
“MODELO DE DICTAMEN TECNICO DE EVALUACION DE BIEN INMUEBLE”

A. Nombre de la Unidad: (segun informacion proporcionada por las Unidades
Médicas, Administrativas o Dependencias solicitantes).

B. Ubicacion del Bien Inmueble: Direccion (debe coincidir con la Oferta).

C. Metros cuadrados del Bien Inmueble: Total de metros cuadrados de
construccion y areas libres o comunes (cuando aplique); especificar si hay mas de
un nivel de construccion.

D. Descripcion del Bien Inmueble: Describir la infraestructura (tipo de muros,
| acabados, pintura); asimismo, indicar:
| o Distribuciones de los ambientes, corredores y servicios sanitarios. (elaborar
planos de distribucion).
i e Material de la(s) cubierta(s).
+ Material y estado de puertas, portones, balcones y ventanas.
e Tipo de piso(s).
» Tipo de servicio electronico.
o Tipo de instalaciones de agua potable y drenajes.
» Si cuenta con parqueo, especificar sus caracteristicas, dimensiones, capacidad,
tipo de construccion, etc.).

E. Analisis de la evaluacion:
e Acceso y ubicacion del bien inmueble.
» La cantidad de personas que trabajan y la cantidad promedio de afiliados,
derechohabientes, jubilados, pensionados u otros que atienden al dia (datos .o

proporcionados por la Unidad Médica, Administrativa o Dependencia solicitante). §§Z\‘“a :
o Indicar si el espacio de la sala de espera es suficiente. S WAR A
» Indicar si el espacio para los trabajadores es apto. %%i}; A
» Indicar si existe algun tipo de inconveniente en el bien inmueble. %

DG,
%,,%498G0S o
3Jyn9 Oqln\nﬁ

] » Indicar si existen otros bienes inmuebles en el sector, propuestos por la Unidad
Médica, Administrativa o Dependencia, que puedan ser tomados en
arrendamiento (cuando aplique).

F. Detallar las Mejoras que se necesitan por parte del Instituto:
G. Detallar las Mejoras que se necesitan por la parte arrendadora:

s La parte arrendadora, debera presentar Declaracion Jurada al Departamento de
Servicios Contratados, en la cual declare bajo juramento que se compromete a
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realizar las mejoras detalladas en el Dictamen Técnico de Evaluacién de Bien

Inmueble, en el plazo establecido por la Division de Mantenimiento, debiendo la

Unidad Médica, Administrativa o Dependencia, bajo su responsabilidad dar
seguimiento al cumplimiento de las mismas.

H. Fotografias actuales del Bien Inmueble: Adjuntar las fotografias que sean
necesarias para poder dejar documentado en imagenes los detalles del bien
inmueble.

I. Conclusiones:

e Indicar si el bien inmueble, CUMPLE, CUMPLE EN MINIMA PARTE O NO CUMPLE,

con los aspectos relativos a la Habitabilidad, Funcionamiento (espacial), Confort,
Ubicacion y Acceso.

o Indicar si por parte de la Unidad Médica, Administrativa o Dependencia, se tienen
propuestas de arrendamiento de otros bienes inmuebles para realizar el traslado
(cuando aplique); asi mismo, se debe indicar si es el Unico bien inmueble
arrendable que existe en el sector, que cumpla con los requerimientos minimos
para que funcionen en dicho bien inmueble.

J. Observaciones:
Indicar observaciones sobre mejoras o sugerencia a las autoridades de las Unidades
Médicas, Administrativas o Dependencias, para que el bien inmueble funcione de la
mejor manera posible.

K. Recomendaciones:
» Indicar recomendaciones de trabajos a realizar para mejoras del bien inmueble
evaluado.

L. Demostracion grafica actualizada del Bien Inmueble:
e Localizacion del bien inmueble (croquis o imagen satelital).
e Ubicacion del bien inmueble (croquis o imagen satelital).
e Distribucion de ambientes.
L ]

Supervisor de Mantenimiento

Vo. Bo.:

Requisitos de forma del Dictamen Técnico de Evaluacion de Bien Inmueble:
e Fecha de visita
e Fecha de emision del Dictamen Técnico de Evaluacion de Bien Inmueble
e Foliar
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