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RESOLUCION No. 285-SGA/2026

EL SUBGERENTE ADMINISTRATIVO DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL: En la Ciudad de Guatemala, el veinticuatro de agosto de dos mil
veintiséis.

CONSIDERANDO:

Que la Subgerencia Administrativa aprob6 el INSTRUCTIVO PARA ARRENDAR BIENES
INMUEBLES PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES MEDICAS,
ADMINISTRATIVAS O DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL, el cual es necesario actualizar, para mantener la eficiencia
operativa y garantizar que los procesos se ejecuten correctamente.

CONSIDERANDO:

Que se hace necesario actualizar el instrumento normativo relacionado con la contratacion
de arrendamiento de bienes inmuebles para el funcionamiento de Unidades Médicas,
Administrativas o Dependencias del Instituto, a efecto de adecuar su contenido,
denominaciéon y aplicacion a las necesidades institucionales actuales; estimandose
procedente modificar su denominacion de ‘“Instructivo” a “Manual de Normas vy
Procedimientos”, en virtud de su naturaleza reguladora y de observancia general para las
dependencias involucradas.

CONSIDERANDO:

Que el Decreto numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de

Contrataciones del Estado y el Acuerdo Gubernativo nimero 122-2016, Reglamento de la

Ley de Contrataciones del Estado y demas normativa aplicable, establecen disposiciones

\ legales que permiten realizar las distintas modalidades de adquisicion; por lo que, de

ﬁ conformidad al Articulo 80 del Acuerdo Gubernativo nimero 122-2016, Reglamento de la

Ley de Contrataciones del Estado, que establece que las entidades obligadas por la citada

ley, deberan contar con Manual o Manuales de Normas y Procedimientos de Adquisiciones

y Contrataciones, debiendo observar parametros de transparencia y publicidad; y, el

principio de segregacion de funciones, es necesario disponer de normas institucionales que

regulen el proceso de arrendamiento de Bienes Inmuebles, para el funcionamiento de las

Unidades Médicas, Administrativas o Dependencias del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social.

POR TANTO,

Con base en lo considerado y en cumplimiento a las funciones que le confiere el Acuerdo de
Junta Directiva nimero 1164 de fecha once de agosto de dos mil cinco, REGLAMENTO DE
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD
SOCIAL: las facultades conferidas en el Acuerdo del Gerente numero 1/2014 de fecha
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veintisiete de enero de dos mil catorce, para aprobar los Manuales de Normas y
Procedimientos de las Dependencias que se encuentren bajo su linea jerarquica de
autoridad y ambito de competencia; y, el Acuerdo del Gerente numero 36/2022 de fecha

dieciséis de diciembre de dos mil veintidés, Delegacion de Funciones.
RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA ARRENDAR
BIENES INMUEBLES PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES MEDICAS,
ADMINISTRATIVAS O DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL, el cual consta de cincuenta y una (51) hojas impresas unicamente
en su lado anverso, numeradas, rubricadas y selladas por el suscrito en su calidad de
Subgerente Administrativo y que forman parte de la presente resolucion.

SEGUNDO. Aprobar el MODELO DE DICTAMEN TECNICO DE EVALUACION DE BIEN
INMUEBLE el cual consta de dos (02) hojas impresas Unicamente en su lado anverso,
numeradas, rubricadas y selladas por el suscrito en su calidad de Subgerente Administrativo,
que se adjunta a la presente resolucién y pasa a formar parte de la misma.

TERCERO. El manual que se aprueba mediante la presente resolucién, contiene la
introduccion, objetivos, campo de aplicacion, normas generales y especificas, descripcion
del procedimiento y flujograma; el cual sirve como guia secuencial para la aplicacion de los
criterios o lineamientos generales y especificos en la operatividad del arrendamiento de
bienes inmuebles.

CUARTO. La responsabilidad de la aplicacion y cumplimiento del contenido del manual y del
modelo de dictamen técnico que se aprueban mediante la presente resolucion, le
corresponde al personal de las Unidades Médicas, Administrativas o Dependencias del
Instituto, Divisién de Mantenimiento del Departamento de Servicios de Apoyo, Departamento
de Servicios Contratados de la Subgerencia Administrativa y al personal involucrado en el
proceso para el arrendamiento de un Bien Inmueble, constituyéndose de observancia

/( _ obligatoria.

'QUINTO. Se debera trasladar copia certificada de la presente resolucion vy
consecuentemente del manual y del modelo de dictamen técnico que se aprueban, de forma
inmediata a la Gerencia y al Departamento de Organizacion y Meétodos, para su
conocimiento; al Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas, para su
publicacién dentro del portal web del Instituto; y, al Departamento Legal, para su recopilacion.

SEXTO. Las revisiones, modificaciones o actualizaciones que se necesite realizar al referido
manual o al modelo de dictamen técnico, derivado de reformas aplicables a la
reglamentacién o por cambios relacionados con la administracion o funcionamiento del
Instituto, se realizara a través de una nueva resolucion, a propuesta del Departamento de
Servicios Contratados con anuencia de esta Subgerencia, con la asistencia de las instancias
técnicas y legales competentes.
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SEPTIMO. Cualquier situacion no prevista o problema de interpretacion en la aplicacion del
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA ARRENDAR BIENES INMUEBLES
PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES MEDICAS, ADMINISTRATIVAS O
DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL y del
MODELO DE DICTAMEN TECNICO DE EVALUACION DE BIEN INMUEBLE, seré resuelto
por la Autoridad Superior de las Unidades Médicas, Administrativas o Dependencias
requirentes de la contratacion, conjuntamente con la Subgerencia a la que pertenezcan; la
Divisién de Mantenimiento, el Departamento de Servicios Contratados; y, en Ultima instancia
la Subgerencia Administrativa, en ese orden.

OCTAVO. TRANSITORIO. A los procesos de arrendamiento que se encuentren en tramite
al momento de entrar en vigencia la presente resolucion, les seran aplicables las
disposiciones contenidas en el INSTRUCTIVO PARA ARRENDAR BIENES INMUEBLES
PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES MEDICAS, ADMINISTRATIVAS O
DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL aprobado
por la Subgerencia Administrativa a través de la Resolucion Numero 1005-SGA/2023 de
fecha veintisiete de octubre de dos mil veintitrés hasta su finalizacion.

NOVENO. Al momento de entrar en vigencia la presente resolucion que aprueba el MANUAL
DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA ARRENDAR BIENES INMUEBLES PARA EL
FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES MEDICAS, ADMINISTRATIVAS O
DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL y el
MODELO DE DICTAMEN TECNICO DE EVALUACION DE BIEN INMUEBLE, se deroga la
Resolucién numero 1005-SGA/2023 del Subgerente Administrativo, de fecha veintisiete de
octubre de dos mil veintitrés, asi como cualquier otra disposicién, de igual o inferior jerarquia,
que se oponga.

DECIMO. La presente resolucién entra en vigencia a partir del dia habil siguiente de su
emision.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA ARRENDAR BIENES INMUEBLES
PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES MEDICAS, ADMINISTRATIVAS O
DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

I.  INTRODUCCION

La gestion de ampliacion de espacios, se realiza, para cumplir con los objetivos
de productividad en el Instituto, con el propésito que los ambientes de trabajo,
areas de atencion y de resguardo, cumplan con los requisitos para brindar un
mejor servicio a los usuarios y al personal que labora en el Instituto; por lo que,
es importante emitir un instrumento administrativo que contenga los
requerimientos que exige la Ley de la materia y la normativa vigente del Instituto
para la contratacion de arrendamientos de bienes inmuebles, en el cual se
describe que la Autoridad Superior de la Unidad Médica, Administrativa o
Dependencia debera iniciar las gestiones pertinentes ante las instancias
correspondientes, integrando al expediente los documentos, requisitos y todo lo
relacionado para su autorizacion, incluyendo el Dictamen Técnico de Evaluacion
de Bien Inmueble.

IIl. OBJETIVOS DEL MANUAL

GENERAL

Estandarizar el proceso administrativo para la contrataciéon de arrendamientos
de bienes inmuebles, definiendo claramente las funciones y responsabilidades
de las autoridades y personal involucrado, asegurando que se realicen dentro
del marco legal y de las politicas internas, evitando confusiones y conflictos.

ESPECIFICOS

1. Describir de forma clara y sencilla el proceso de contratacion de
arrendamiento de bienes inmuebles, para garantizar que todos ejecuten las
fases de la misma manera.

2. Establecer las normas para el desarrollo de las actividades, para contribuir
a su cumplimiento.

3. Servir como fuente de informacion entre las diferentes Unidades Médicas,
Administrativas o Dependencias del Instituto, asegurando que todos tengan
acceso a la misma.
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. CAMPO DE APLICACION

Este Manual de Normas y Procedimientos esta dirigido al personal de las
Unidades Médicas, Administrativas o Dependencias del Instituto, Division de
Mantenimiento del Departamento de Servicios de Apoyo, Departamento de
Servicios Contratados y al personal involucrado en el proceso para el
arrendamiento de un bien inmueble.

1.

IV. NORMAS GENERALES

La Unidad Médica, Administrativa o Dependencia del Instituto, al iniciar el
proceso de contratacion de arrendamiento de un bien inmueble para su
funcionamiento, requerira la(s) oferta(s) que llene(n) los requisitos del presente
manual; 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 Inmueble.

La Divisién de Mantenimiento, emitira el Dictamen Técnico de Evaluacion de
Bien Inmueble, en el cual debera indicar si cumple con los aspectos relativos a
la 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 contados
a partir del dia habil siguiente de recibida la solicitud, debiendo incluir en el
mismo, lo establecido en el modelo de dictamen aprobado por la Subgerencia
Administrativa.

Los contratos de arrendamiento de bienes inmuebles no podran ser
prorrogados bajo ningun término y si al vencimiento del plazo, por la necesidad
y conveniencia de las Unidades Médicas, Administrativas o Dependencias del
Instituto, éstas consideran necesario continuar arrendando el mismo bien
inmueble, deberan iniciar las gestiones por lo menos con seis (6) meses
de anticipacién, al vencimiento del contrato vigente, observando las
formalidades contenidas en el presente manual para suscribir un nuevo
contrato, debiendo trasladar al Departamento de Servicios Contratados el
expediente debidamente conformado cumpliendo con los requisitos descritos
en la Norma General nimero 7 del presente manual, por lo menos con tres (3)
meses de anticipacién al vencimiento del contrato vigente, para el efecto,
la Division de Mantenimiento realizara su programacion para la emision del
Dictamen Técnico de Evaluacién de Bien Inmueble y notificara a la Unidad
Médica, Administrativa o Dependencia del Instituto, la fecha de la misma, para

el acompafnamiento correspondiente. R
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4. Sera responsabilidad de la Autoridad Superior de la Unidad Médica,

Administrativa o Dependencia del Instituto, el atraso que ocasione Yy
consecuencias que se originen derivado de la presentacion del expediente
fuera del plazo sefalado en la norma general anterior o sin la totalidad de
requisitos y formalidades establecidos en el presente manual, debiendo el
Departamento de Servicios Contratados informar a la Subgerencia a la que
pertenezca para que realice las acciones correspondientes.

En caso que el Dictamen Técnico de Evaluacion de Bien Inmueble, emitido por
la Divisién de Mantenimiento, concluya que el bien inmueble cumple en minima
parte con los aspectos relativos a la habitabilidad, funcionamiento (espacial),
confort, ubicacién y acceso y no exista otro en mejores condiciones, se podra
autorizar la contratacion 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 dentro del plazo sefialado en el citado dictamen, lo cual
debera hacer constar la parte arrendadora en Acta Notarial de Declaracion
Jurada y en el contrato que se suscriba, siempre que no existan riesgos para
los afiliados, derechohabientes, jubilados, pensionados y personal del Instituto;
de no cumplirse con las mejoras, la Autoridad Superior de la Unidad Médica,
Administrativa o Dependencia del Instituto, debera ubicar otro inmueble
tomando las acciones respectivas en cuanto al incumplimiento.

Es responsabilidad de la Autoridad Superior de la Unidad Ejecutora, contar con
la asignacion de la partida presupuestaria que garantice las rentas pactadas
que se deban realizar segun el ejercicio fiscal correspondiente.

La Unidad Médica, Administrativa o Dependencia del Instituto, con el Dictamen
Técnico de Evaluacion de Bien Inmueble, favorable (cumple o cumple en
minima parte), debera solicitar al Departamento de Servicios Contratados, que
realice el tramite que permita el arrendamiento. El documento de traslado al
Departamento de Servicios Contratados debera contar con el Visto Bueno de
la Subgerencia a la que pertenezca, acompanando la documentacion siguiente:

a. Justificacion amplia y detallada de la necesidad y conveniencia de la
contratacion; 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.
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Oferta(s) que, a criterio de la Unidad Médica, Administrativa o
Dependencia del Instituto, llene(n) las caracteristicas para su
funcionamiento.

Dictamen Técnico de Evaluacion de Bien Inmueble.
Formulario SA-06 o su equivalente.

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 Meédica, Administrativa o
Dependencia del Instituto requirente.

Certificacion de la Impresion de la Publicacion en el Sistema de
Informacién 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.

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.

Pronunciamiento de la Subgerencia a la que pertenezca la Unidad
Médica, Administrativa o Dependencia del Instituto, en el que se indique
la viabilidad y conveniencia del arrendamiento.

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

j.1 Estrategia de traslado y/o implementacion, con la finalidad de no
desatender a los afiliados, derechohabientes, jubilados,
pensionados y personal del Instituto.

j.2 Estadisticas que evidencien la necesidad y conveniencia de la
contratacion, cuando el traslado sea por falta de espacio en el
inmueble que se esta utilizando.

j.3 Estrategia presupuestaria detallada por rubros (disponibilidad
presupuestaria para: pago mensual del arrendamiento; remozar el
bien inmueble que se va a entregar; adecuar el bien inmueble
propuesto; traslado fisico de los bienes de la Unidad Médica,
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Administrativa o Dependencia del Instituto; 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 del Instituto y que por rubro no exceda del monto
establecido en la modalidad especifica de Compra de Baja Cuantia
o Compra Directa contemplada en el Decreto No. 57-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del
Estado.

j.4 No se podra realizar el traslado y/o implementacion de las Unidades
Médicas, Administrativas o Dependencias del Instituto, a un bien
inmueble distinto del que ocupe, si no se ha concluido con el proceso
establecido en el presente manual, en caso contrario la Autoridad
Superior de las Unidades Médicas, Administrativas o Dependencias
del Instituto quedara sujeta a lo establecido en la Norma General
numero 22 del presente manual; asimismo, no podra requerir la
contratacion en el ejercicio fiscal en el que se trasladaron, salvo
casos plenamente justificados por la Subgerencia a la que pertenece
y bajo la estricta responsabilidad de ésta.

Se exceptua de esta norma general, cuando la Autoridad Superior
de la Unidad Médica, Administrativa o Dependencia del Instituto,
bajo su responsabilidad, haya realizado el traslado o implementacion
de nuevos espacios fisicos a otro bien inmueble bajo la modalidad
especifica de Compra Directa y el monto de la nueva negociacion
exceda de Q.90,000.00 anuales.

k. Ademas, se debera adjuntar la documentacion que a continuacion se
detalla, segun el caso que corresponda:

A. PROPIETARIO(S):

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

b. Fotocopia legible, legalizada y completa del Documento Personal de
Identificacion -DPI- vigente. En caso de ser extranjero adjuntar fotocopia
legible legalizada de pasaporte completo vigente.

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

Unificado.
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d. Acta Notarial de Declaracion Jurada, en la que conste que el propietario

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 el Articulo 19, numeral 10 de la referida
Ley; que no esta 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 afectan 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, cy d.

PERSONAS JURIDICAS:

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

b. Fotocopia legible, legalizada y completa del documento que acredita la
personalidad juridica, debidamente inscrita en el Registro
correspondiente.

c. Fotocopia legible, legalizada y completa del Documento Personal de
Identificacion -DPI- vigente del Representante Legal. En caso de ser
extranjero adjuntar fotocopia legible legalizada de pasaporte completo
vigente.

d. Fotocopia legible, legalizada y completa 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 celebracion del contrato
de arrendamiento ante el Instituto, caso contrario debera acompanar
certificacion o Acta Notarial que contenga el punto resolutivo de la
Asamblea General Ordinaria o Extraordinaria de Accionistas, Socios 0
Miembros, en la que se faculta al Representante Legal, para otorgar el
contrato de arrendamiento con el Instituto.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA ARRENDAR BIENES INMUEBLES
PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES MEDICAS, ADMINISTRATIVAS O
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Constancia de Inscripcion y Actualizacion de Datos al Registro Tributario
Unificado de la Persona Juridica y su Representante Legal.

Acta Notarial de Declaracion Jurada, en la que conste que tanto el
Representante Legal como su Representada, no 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 el
Articulo 19, numeral 10 de la referida Ley; que no 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 afectan el uso del bien inmueble objeto del
arrendamiento.

C. POSEEDOR(ES) O REPRESENTANTE(S) DE LA MORTUAL (ALBACEA):

a.

Certificacion Municipal o del Registro de la Propiedad que corresponda,
donde conste los Derechos de Posesion del(los) bien(es) inmueble(s)
objeto de arrendamiento.

Fotocopia legible, legalizada y completa del Documento Personal de
Identificacion -DPI- vigente del Poseedor o Representante de la Mortual.
En caso de ser extranjero adjuntar fotocopia legible legalizada de
pasaporte completo vigente.

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

Acta Notarial de Declaracion Jurada, en la que conste que el Poseedor o
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 Numero 57-
92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones
del Estado, en observancia a lo establecido en el Articulo 19, numeral 10
de la referida Ley; que no esta 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 afectan el uso del
bien inmueble objeto del arrendamiento.

En caso de Representante de la Mortual, documento legible que acredite
dicha calidad.
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D. USUFRUCTUARIO(S):

a. Certificacion original y reciente del historial completo de la inscripcion 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 legible, legalizada y completa del Documento Personal de
Identificaciéon -DPI- vigente del(los) Usufructuario(s). En caso de ser
extranjero adjuntar fotocopia legible legalizada de pasaporte completo
vigente.

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

d. Acta Notarial de Declaracion Jurada, en la que conste 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 el Articulo 19, numeral 10 de la referida
Ley; que no estd 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 afectan el uso del
bien inmueble objeto del arrendamiento.

E. EN CASO DE PERSONAS QUE SE HAGAN REPRESENTAR CON
MANDATARIO; ADEMAS DE LOS REQUISITOS ANTERIORES,
DEBERAN CUMPLIR CON LOS SIGUIENTES:

a. Fotocopia legible, legalizada y completa del Documento Personal de
Identificacién -DPI- vigente del Mandatario. En caso de ser extranjero
adjuntar fotocopia legible legalizada de pasaporte completo vigente.

b. Fotocopia legible y legalizada 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(los)
Registro(s) correspondiente(s).

c. Constancia de Inscripcion y Actualizacion de Datos al Registro Tributario
Unificado del Mandatario y Mandante.
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d. Acta Notarial de Declaracion Jurada, en la que conste que tanto el
Mandatario como el Mandante no 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 el Articulo
19, numeral 10 de la referida Ley; que no 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
afectan el uso del bien inmueble objeto del arrendamiento.

8. Recibido el expediente por el Departamento de Servicios Contratados, éste
verificara el cumplimiento de los requisitos y formalidades establecidos en el
presente manual. De contener errores u omisiones, lo devolvera a la Unidad
Médica, Administrativa o Dependencia del Instituto, para que bajo su
responsabilidad subsane o complete el mismo, dentro de un plazo no mayor
de ocho (8) dias habiles contados a partir del dia habil siguiente a la recepcion
del requerimiento, salvo que se trate de diligencias de caracter técnico y/o
juridico que amerite mas tiempo, en cuyo caso, el Departamento de Servicios
Contratados determinara el plazo, quedando bajo la estricta responsabilidad
de la Unidad Médica, Administrativa o Dependencia del Instituto, el
cumplimiento de lo solicitado dentro del plazo fijado.

9. El Departamento de Servicios Contratados, remitira el expediente de
arrendamiento de bien inmueble, a la Subgerencia Administrativa, con
pronunciamiento e indicando si considera procedente el arrendamiento y con
el informe que contenga los datos que a continuacion se detallan:

a. Nombre completo de la Unidad Médica, Administrativa o Dependencia
del Instituto;

Nombre de la parte arrendadora y calidad con que actua,

Direccién 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-,

Periodo por el cual se arrendara.

®Paoo
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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
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12.

13.

14.

15.

16.
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PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES MEDICAS, ADMINISTRATIVAS O
DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

Contrataciones del Estado, si el monto de la negociacién no excede de
Q.90,000.00 anuales, el tramite de la negociacion sera exclusivo de la Unidad
Ejecutora, la que debera cumplir con los requisitos del presente manual en lo
que fuere aplicable; debiendo proceder conforme a la modalidad especifica de
Compra Directa y trasladar certificacion del Acta mediante la cual se formalizé
el arrendamiento a la Subgerencia a la que pertenezca, para su conocimiento
y controles respectivos; Subgerencia que debera remitir fotocopia al
Departamento de Servicios Contratados, el que llevara el registro de los
bienes inmuebles arrendados por el Instituto y que las Subgerencias
previamente notificaron.

Recibido el expediente con la respectiva autorizacion emitida por la autoridad
correspondiente, el Departamento de Servicios Contratados, requerira
inmediatamente el documento que acredite la Disponibilidad Presupuestaria
a la Unidad Médica, Administrativa o Dependencia del Instituto, de
conformidad con la ley de la materia, la que debera presentarla en un plazo
no mayor de tres (3) dias habiles.

Recibido el documento que acredite la Disponibilidad Presupuestaria, el
Departamento de Servicios Contratados o el Departamento Legal, segun
corresponda, procedera a faccionar 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 garantizara el
buen estado del mismo, tomando en consideraciéon 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 la literal j. subliteral .3 de la
Norma General nimero 7, del presente manual.

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.

La Gerencia o la Autoridad Superior del Instituto aprobara el Contrato de
arrendamiento respectivo y lo remitira al Departamento de Servicios
Contratados.

Recibido el expediente con la respectiva aprobacion, el Departamento de
Servicios Contratados, remitira a la Unidad Medica, Administrativa o
Dependencia del Instituto la documentacion de respaldo de la contratacion
para que proceda a publicarla en el Sistema de Informacién de Contrataciones
y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, dentro del plazo establecido
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en la ley de la materia, brindando los lineamientos, segun sea el caso,
debiendo la Unidad Médica, Administrativa o Dependencia del Instituto
trasladar al Departamento de Servicios Contratados la impresion de la referida
publicacion, dentro del plazo de tres (3) dias habiles de realizada la misma
para que incorpore al expediente. Lo anterior sin perjuicio de las publicaciones
de documentos que deban ser agregados en observancia a la ley de la
materia.

17. La Autoridad Superior de la Unidad Médica, Administrativa o Dependencia del
Instituto, debera nombrar a los integrantes de la Comisién Receptora del bien
inmueble arrendado, (Subdirector, Administrador, Asistente Administrativo,
otro personal del Instituto que esa autoridad considere), dicha Comision
suscribira Acta Administrativa en la que haran constar las condiciones en las
que se recibe el bien inmueble, debiendo remitir certificacion del Acta al
Departamento de Servicios Contratados, dentro del plazo de tres (3) dias
posteriores al inicio del plazo contractual, para que forme parte integra del
expediente.

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

19. Es responsabilidad de las Autoridades Superiores de las Unidades Médicas,
Administrativas o Dependencias del Instituto requirentes, velar por el buen uso
y cuidado de las instalaciones del bien inmueble arrendado.

20. De no ser posible efectuar el pago del arrendamiento, por fallecimiento de la
parte arrendadora o por cualquier otra causa, la Unidad Médica,
Administrativa o Dependencia del Instituto, procedera a realizar el pago por
consignacién ante el juzgado correspondiente e iniciar inmediatamente las
gestiones para el posible traslado.

21. 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 resolucion y celebracion
del contrato, se tomaran como referencia los datos consignados en el
Documento Personal de Identificacion -DPI- vigente o en el Pasaporte vigente
en caso de extranjeros.

22.El incumplimiento al presente manual, dara motivo a las sanciones
administrativas que correspondan, sin perjuicio de las responsabilidades
civiles o penales.
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V. PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS

Procedimiento No. 1

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA ARRENDAR BIENES INMUEBLES
PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES MEDICAS, ADMINISTRATIVAS O
DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

Arrendamiento de bien inmueble cuando el valor total de la contratacion no exceda

de Q.900,000.00

NORMAS ESPECIFICAS

1. La Subgerencia Administrativa del Instituto autorizara la negociacion e instruira la
suscripcion del contrato de arrendamiento, si el monto excede de los Q.90,000.00
anuales y el valor total de la contratacién no exceda de Q.900,000.00. La aprobacion

del contrato, correspondera a la Gerencia del Instituto.

plazo maximo de hasta treinta y cinco (35) meses.

Los contratos de arrendamiento de bienes inmuebles, se suscribiran por un
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PROCEDIMIENTO No. 1: Arrendamiento de Bien Inmueble cuando el valor

total de la contratacién no exceda de Q.900,000.00 Pasos: 19 Formas: 01
RESPONSABLE PASO TIEMPO ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO  DE Plazoen | INICIO

SERVICIOS habiles

CONTRATADOS

RECEPCION

o1 Recibe el expediente de la Unidad Medica,
Administrativa o Dependencia del Instituto y
traslada al Analista a cargo.

Secretaria ..................... 01

Analista ... 02 paszy Recibe el expediente, analiza y revisa que

= cumpla con los requisitos y formalidades
establecidos en la Norma General numero 7.

03 iCumple con todos los requisitos y
formalidades?

3.1 Si. Remite el expediente a la Subgerencia
Administrativa de conformidad con la
Norma General nimero 9. (Continua en el
paso 04)

3.2 NO. Devuelve por escrito el expediente a
la Unidad Meédica, Administrativa o
Dependencia del Instituto y solicita se
complete o se subsane el mismo de
conformidad con lo establecido en la
Norma General numero 8. (Sale del
procedimiento).
SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA ....... 04 8 Recibe el expediente y verifica que cumpla con

{Dentro da los

Jsa= | los requisitos y formalidades establecidos en la
me” | Norma General numero 7.

sigulente de

recitsdo af

expediente

pasos 04 &
08)

.Cumple con todos los requisitos Y
05 formalidades?

51 Si. Realiza la negociacion con la parte
arrendadora, velando por los intereses del
Instituto. (Continua en el paso 06).

5.2 NO. Devuelve por escrito el expediente al
Departamento de Servicios Contratados,
solicitando se subsane el mismo. (Regresa
al paso 02).
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PROCEDIMIENTO No. 1: Arrendamiento de Bien Inmueble cuando el valor

total de la contratacién no exceda de Q.900,000.00 Pasos: 19 Formas: 01
RESPONSABLE PASO TIEMPO ACTIVIDAD

SUBGERENCIA

ADMINISTRATIVA ... 06 ' ¢ Resuelve autorizar la negociacion?

6.1 Si. Emite la Resolucion, instruye faccionar
contrato y traslada al Departamento de
Servicios Contratados. (Continua en el paso 07)

6.2 NO. Devuelve por escrito el expediente al
Departamento de Servicios Contratados para
que notifique a la Unidad Médica,
Administrativa o Dependencia del Instituto.

(Finaliza el procedimiento).
DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS

CON,TRATADOS 0 0 Recibe el expediente con la autorizacion y

Analista ....................... 7 “ue™ requiere a la Unidad Médica, Administrativa o
ﬁi‘i’m | Dependencia del Instituto, el documento que
wwuain | acredite la Disponibilidad Presupuestaria, de
v | conformidad con la Norma General numero 12.

UNIDAD MEDICA,

ADMINISTRATIVA O

DEPENDENCIA DEL

INSTITUTO....cco.on0000 08 03 Remite el documento que acredita la

Disponibilidad Presupuestaria al Departamento
de Servicios Contratados.

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS

CONTRATADOS
Analista ....................... 09 Recibe el documento que acredita la

Disponibilidad Presupuestaria, facciona el
- contrato y gestiona la suscripcion del mismo.

10 1 Gestiona la presentacion del Seguro de

(Dvmm‘d« los

vam | Caucion de Cumplimiento de contrato ante la

hituies

Jauenees. | parte arrendadora.

del contrato)

11 10 Recibe el Seguro de Caucion de Cumplimiento

{Dentro de ios

ves | de contrato y traslada el expediente a la

hatxles

wee  Gerencia, con el visto bueno de la Subgerencia

presentacian B 2
awuace | Administrativa.
caucion de
cumplimenta
de contrato
Pasos
1y 12
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PROCEDIMIENTO No. 1: Arrendamiento de Bien Inmueble cuando el valor

total de la contratacién no exceda de Q.900,000.00 Pasos: 19  Formas: 01
RESPONSABLE PASO TIEMPO ACTIVIDAD
GERENCIA................ 12 Recibe el expediente, lo revisa, resuelve
aprobar o no aprobar el contrato.
13 p Remite el expediente al Departamento de
o Servicios Contratados.

DEPARTAMENTO DE s tocha de
SERVICIOS EE.“&“T‘?I.
CONTRATADOS 14 ' Recibe el expediente y verifica lo resuelto por la
ANBELS oo ineaniaaes Gerencia.

15 ¢ El contrato fue aprobado?

15.1 Sl. Realiza las notificaciones respectivas
a través de oficio a la Unidad Meédica,
Administrativa o Dependencia del
Instituto para efectos de publicacion.
(Continua en el paso 16).

15.2 NO. Notifica a la Unidad Meédica,
Administrativa o Dependencia del

UNIDAD MEDICA, Instituto. (Finaliza el procedimiento).
ADMINISTRATIVA O

DEPENDENCIA DEL 16 Recibe y realiza la publicacion en el Sistema de
INSTITUTO.................. Informacién de Contrataciones y Adquisiciones

del Estado -GUATECOMPRAS- y remite la
impresion al Departamento de Servicios
Contratados, de conformidad con la Norma
General numero 16.

17 Elabora el nombramiento de los integrantes de
la Comisién Receptora del bien inmueble
arrendado, que tendra a cargo la suscripcion
del Acta Administrativa, de conformidad con la
Norma General namero 17.

18 » | Remite la certificacion del Acta Administrativa al
mnns | Departamento de Servicios Contratados.
DEPARTAMENTO DE Pl
SERVICIOS g
CONTRATADOS 19 'Recibe las diligencias, actualiza los controles
Analista ..................... internos y archiva dentro del expediente.
FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA ARRENDAR BIENES INMUEBLES
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Pasos: 19

Formas: 01
5 4 DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL
PROCEDIMIENTO No. 01: Arrendamiento de Bien Inmueble cuando el valor total de la contratacién no exceda de Q.900,000.00
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CONTRATADOS
F SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA
Recepcion Analista
Secretana
TN P s gk e
( INICIO ) —_— al da habi squente de
im0y 52 reciidc e expediente
posos 04 9 06
0t DH v | o1 15 DH v 02 | o =
: Reabe el expediente, analiza I
Snm l:‘eﬂ?; Ad'nms:;‘: y revisa que cumpla con los Redibe el expediente y verffica
o Dependencia del Instituto »raquisitos  y  formalidades) que cumpla oon los requisitos
s prplartshyives Y establecidos en la Narma »y formaldades establecidos
i General numero 7 en la Norma General numero|
| e e 1
e 31 MR
| //'\ 03] B 7]
- \TJ Remile e expediente a la ~.] 05 | —
Subgerencia Administrativa de |
Cumple con todos los Realiza la negociacion con a
eauisios y formalidades? ] mmwﬂ - Neredl émpie con todos los sl-vi””‘e arendadors,  velando
. equisitos y formalidades’ por los ntereses del Instituto
(Contnis n of prvo 04) ~ ‘(Cutnuaen@pamos).
\':/ \\ Fal
NO — hi
- - N 7]
Cevueive por esaio ol expedients ¥
& la Unidad Médica. Admenistrativa Dewelve por escito @
D dencia de! Instia xpedient epartament
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA ARRENDAR BIENES INMUEBLES
PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES MEDICAS, ADMINISTRATIVAS O

; 2 Pasos: 19  Formas: 01
Sag%( DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL
PROCEDIMIENTO No. 01: Arrendamiento de Bien Inmueble cuando el valor total de la contratacion no exceda de Q.900,000.00
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA ARRENDAR BIENES INMUEBLES
PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES MEDICAS, ADMINISTRATIVAS O Pasos: 19 Formas: 01
DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

PROCEDIMIENTO No. 01: Arrendamiento de Bien Inmueble cuando el valor total de la contratacion no exceda de Q.900,000.00
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA ARRENDAR BIENES INMUEBLES
PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES MEDICAS, ADMINISTRATIVAS O
DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

Procedimiento No. 2

Arrendamiento de bien inmueble cuando el valor total de la contratacién no exceda

T

de Q.900,000.00 y el contrato se faccione en escritura publica

NORMAS ESPECIFICAS

La Subgerencia Administrativa del Instituto autorizara la negociacién cuando el valor total
de la contratacion no exceda de Q.900,000.00 y el contrato se suscriba por un plazo mayor
de tres (3) afios o hasta un maximo de cinco (5) afios, debera faccionarse en escritura
publica autorizada por notario (a) del Departamento Legal, debiendo la Subgerencia a la
que pertenezca la Unidad Médica, Administrativa o Dependencia del Instituto, avalar el
plazo requerido. La aprobacion del contrato, correspondera a la Gerencia del Instituto.

El plazo de los contratos iniciaréd al dia habil siguiente de la publicacion del primer
testimonio de la escritura publica con la razén de inscripcion registral que realice la Unidad
Médica, Administrativa o Dependencia del Instituto en el Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS.

Se excepcionan los plazos establecidos en la Norma General numero 3 para iniciar las
gestiones, en el caso que, si al vencimiento del plazo del contrato, por la necesidad y
conveniencia de las Unidades Médicas, Administrativas o Dependencias del Instituto,
éstas consideran necesario continuar arrendando el mismo bien inmueble, deberan
iniciar _las_gestiones por lo menos con diez (10) meses de anticipacion, al
vencimiento del contrato vigente; y, trasladar el expediente al Departamento de
Servicios Contratados, por lo _menos con seis (6) meses de anticipacion al
vencimiento del contrato vigente.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA ARRENDAR BIENES INMUEBLES
PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES MEDICAS, ADMINISTRATIVAS O
DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

PROCEDIMIENTO No. 2: Arrendamiento de Bien Inmueble cuando el valor

total de la contratacién no exceda de Q.900,000.00 y el contrato se faccione Pasos: 26

en escritura publica

RESPONSABLE PASO TIEMPO
DEPARTAMENTO DE "':‘i;’:"
SERVICIOS habiles
CONTRATADOS
RECEPCION
SeErelang . conn i 01 01
Analista....................... 02 "

03
SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA ... ... 04 i o e 45
ety
pasos 04 al 06)
05

22

Formas: 01

ACTIVIDAD

INICIO

Recibe el expediente de la Unidad Medica,
Administrativa o Dependencia del Instituto y
traslada al Analista a cargo.

Recibe el expediente, analiza y revisa que
cumpla con los requisitos y formalidades
establecidos en la Norma General nimero 7.
.Cumple con todos los
formalidades?

requisitos y

3.1 Si. Remite el expediente a la Subgerencia
Administrativa de conformidad con la
Norma General numero 9. (Continua en el
paso 04)

3.2 NO. Devuelve por escrito el expediente a
la Unidad Meédica, Administrativa o
Dependencia del Instituto y solicita se
complete 0 se subsane el mismo de
conformidad con lo establecido en la
Norma General numero 8. (Sale del
procedimiento).

Recibe el expediente y verifica que cumpla
con los requisitos y formalidades establecidos
en la Norma General nimero 7.

iCumple con todos los

formalidades?

requisitos y

5.1 Sl. Realiza la negociacion con la parte
arrendadora, velando por los intereses del
Instituto. (Contintia en el paso 06).
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA ARRENDAR BIENES INMUEBLES
PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES MEDICAS, ADMINISTRATIVAS O
DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

PROCEDIMIENTO No. 2: Arrendamiento de Bien Inmueble cuando el valor
total de la contratacion no exceda de Q.900,000.00 y el contrato se faccione Pasos: 26 Formas: 01

en escritura publica

RESPONSABLE

SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA ...

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
CONTRATADOS
Analela. .. oo s

UNIDAD MEDICA,
ADMINISTRATIVA O
DEPENDENCIA DEL
INSTITUTO.................

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
CONTRATADOS
Analista.........................

PASO

06

07

08

09

10

TIEMPO

03

01

ACTIVIDAD

5.2 NO. Devuelve por escrito el expediente al
Departamento de Servicios Contratados y
solicita se subsane el mismo. (Regresa al
paso 02).

¢ Resuelve autorizar la negociacion?

6.1 Sl. Emite la Resolucion, instruye faccionar
contrato y traslada al Departamento de
Servicios Contratados. (Continua en el paso
07)

6.2 NO. Devuelve por escrito el expediente al
Departamento de Servicios Contratados para
que notifique a la Unidad Médica,
Administrativa o Dependencia del Instituto.
(Finaliza el procedimiento).

Recibe el expediente con la autorizacion y
requiere a la Unidad Medica, Administrativa o
Dependencia del Instituto, el documento que
acredite la Disponibilidad Presupuestaria, de
conformidad con la Norma General numero
12. (Continta en el paso 08 y 09)

Remite el expediente al Departamento Legal.
(Continta en el paso 11).

Remite el documento que acredita la
Disponibilidad Presupuestaria al
Departamento de Servicios Contratados.

Recibe el documento que acredita la
Disponibilidad Presupuestaria y traslada al
Departamento Legal.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA ARRENDAR BIENES INMUEBLES
PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES MEDICAS, ADMINISTRATIVAS O
DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

PROCEDIMIENTO No. 2: Arrendamiento de Bien Inmueble cuando el valor

total de la contrataciéon no exceda de Q.900,000.00 y el contrato se faccione Ppasos: 26

en escritura publica

RESPONSABLE
DEPARTAMENTO

LBOAL .. .oonvmnnians

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
CONTRATADOS
Analista...... ................

GERENCIA. ... ...

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
CONTRATADOS
Analista...................

UNIDAD MEDICA,
ADMINISTRATIVA O
DEPENDENCIA DEL

IR . cooconssicnas

PASO

11

12

13

14

15

16

17

18

19

TIEMPO

15
(Denirc de los 15
dhes habekes
siguientes a la
suscripeisn def
contrato)

10
(Dantro de los
10 dins hébiies

contados a party

de
presentacion
del saguro de
caucion de
rumphmanto de
contrato Pasos
Wy 15

05
{Dentro de ios 05
dias habiies
sigurentes de fa
fecha de la
aprobacén
Pasos 16 al 19)

24

Formas: 01

ACTIVIDAD

Recibe el expediente, facciona contrato en
escritura publica y gestiona la suscripcion del
mismo.

Remite el expediente adjuntando el primer
testimonio de la escritura publica al
Departamento de Servicios Contratados.

Recibe el expediente y gestiona |Ia
presentacion del Seguro de Cauciéon de

Cumplimiento de contrato ante la parte
arrendadora.
Recibe el Seguro de Caucion de

Cumplimiento de contrato y traslada el
expediente a la Gerencia, con el visto bueno
de la Subgerencia Administrativa.

Recibe el expediente con el primer testimonio
de la escritura publica, lo revisa, resuelve
aprobar el contrato de arrendamiento.

Remite el expediente al Departamento de
Servicios Contratados.

Recibe el expediente con la aprobacién y
realiza las notificaciones respectivas a través
de oficio a la Unidad Médica, Administrativa o
Dependencia del Instituto, para efectos de
publicacién. (Continta en los pasos 18 y 19).

Remite el expediente al Departamento Legal.
{Continua en el paso 20).

Recibe y realiza la publicacion en el Sistema de
Informacién de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado -GUATECOMPRAS- y remite la
impresion al Departamento de Servicios
Contratados, de conformidad con la Norma
General nimero 16 e incorpora al expediente.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA ARRENDAR BIENES INMUEBLES
PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES MEDICAS, ADMINISTRATIVAS O
DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

PROCEDIMIENTO No. 2: Arrendamiento de Bien Inmueble cuando el valor
total de la contratacién no exceda de Q.900,000.00 y el contrato se faccione Pasos: 26 Formas: 01

en escritura publica

RESPONSABLE PASO

DEPARTAMENTO

LEGAL. .............cvvvii. 20
21

DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS

CONTRATADOS

ANAlIStA.cereeenereennirinins 22

UNIDAD MEDICA,

ADMINISTRATIVA O
DEPENDENCIA DEL

INSTITUTO.................. 23
24
25

DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS

CONTRATADOS

Analista ..................... 26

TIEMPO

0

(Dentro del plazo

de 03 dias
hisles
posteriores a la
notificacion)

[}

(Dentra del plazo

de 03 dias
posteriorss al
inicio dei plazo

contraciual)

25

ACTIVIDAD

Recibe el expediente y realiza el tramite para
la inscripcion en el Registro correspondiente.

Traslada el expediente al Departamento de
Servicios Contratados adjuntando el primer
testimonio de la escritura publica con la razén
de inscripcion correspondiente.

Recibe el expediente con el primer testimonio
de la escritura publica con la razén de
inscripcion registral y realiza la notificacion
respectiva a través de oficio a la Unidad
Médica, Administrativa o Dependencia del
Instituto, para efectos de publicacion.

Recibe y realiza la publicaciéon en el Sistema
de Informaciéon de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado
-GUATECOMPRAS- y remite la impresion al
Departamento de Servicios Contratados, de
conformidad con la Norma General numero
16.

Elabora el nombramiento de los integrantes
de la Comision Receptora del bien inmueble
arrendado, que tendra a cargo la suscripcion
del Acta Administrativa, de conformidad con la
Norma General numero 17.

Remite la certificacion del Acta Administrativa
al Departamento de Servicios Contratados.

Recibe las diligencias, actualiza los controles
internos y archiva dentro del expediente.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA ARRENDAR BIENES INMUEBLES
PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES MEDICAS, ADMINISTRATIVAS O
DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

Pasos: 26 Formas: 01

PROCEDIMIENTO No. 2: Arrendamiento de Bien Inmueble cuando el valor total de la contratacién no exceda de Q.900,000.00 y el contrato se faccione en escritt

publica
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CONTRATADOS SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA
Recepcion
Secretaria Analista o
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| Unidad Médica Administratva
o Dependencia del Instiito y|
|raslada al Analista a cargo. |

|

|Recibe ol expedients, analiza|
|y revisa que cumpla con los|
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Y —
iy [ 03]
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. ~
S
NO ’ ‘
i, /PR 22 4
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| numero |

¥
{ SALE DEL
| PROCEDIMIENTO

31|

\Rerm:e el expedente a Ia:
Subgerencia Administrativa de

-SH+conformidad con la Norma|

|General nimere 8 (Continda |
|en el paso 04)

26

| Recibe af expedients y verifica
|que cumpla con los requisitos.

*y formalidades establecidos
en la Norma General nimero
|7

"4 Cumple con todos los ™
"-ngunsntos y formalidades?.

NO -
______ ¥y 52/
Devuelve por escrito el
expediente al Depanamento
|de Servicios Contratados y|
| solicita se subsane el mismo
(Regresa al paso 02) |
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA ARRENDAR BIENES INMUEBLES
PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES MEDICAS, ADMINISTRATIVAS O

DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

Pasos: 26 Formas: 01

PROCEDIMIENTO No. 2: Arrendamiento de Bien Inmueble cuando el valor total de la contratacién no exceda de Q.900,000.00 y el contrato se faccione en escrity

publica
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA ARRENDAR BIENES INMUEBLES
; PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES MEDICAS, ADMINISTRATIVAS O Pasos: 25 Formas: 01
. DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

PROCEDIMIENTO No. 2: Arrendamiento de Bien Inmueble cuando el valor total de la contratacién no exceda de Q.900,000.00 y el contrato se faccione en escrity
pablica

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

GERENCIA DEPARTAMENTO DE UNIDAD MEDICA, ADMINISTRATIVA
CONTRATADOS SERVICIOS CONTRATADOS O DEPENDENCIA DEL INSTITUTO .
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA ARRENDAR BIENES INMUEBLES
PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES MEDICAS, ADMINISTRATIVAS O
DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

Pasos: 26

Formas: 01

PROCEDIMIENTO No. 2: Arrendamiento de Bien Inmueble cuando el valor total de la contratacién no exceda de Q.900,000.00 y el contrato se faccione en escrity

publica

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

UNIDAD MEDICA, ADMINISTRATIVA O
DEPENDENCIA DEL INSTITUTO

DEPARTAMENTO LEGAL
—— S | CONTRATADQS
.. A5
v L€
)

18 N o
v (20 [o1DH] [22]
ey [Reche 6l expadierin con o prmer|
{ {testimonio de fa escritura plblica|
Recibe o expediente y realizg con 1A T@0n Oe INsCripoion
| ol trémite para & nscripcion en o fOQUB y reakza la notificacion
comespondient | respective a través de ofica a ia
IH Fegern e, Unidad Médca Administative o)

v 2
Tmsada o spedens i
Copatamentc  ds  Servicies|
Contratados aduntanco & primer|
lestrmonio de la escriura pablica |
con @ mzon de inscopadn)
comrespondients |

|Dependencia del Insttuto, pars|
|mtectos de publcacisn j

[28
- S Fa
Recibe las diigencas, |
actuaiiza los  controles|

lintemos y archiva dentro det|
| expedients |

29

Duonta ! piazo de OF diay haties
predenores & B NGBELACIOn

—i— -
| 03 DH | 23
[Recibe y realiza @ pubicacion en |
Sistemia de informaciin de Conlrataciones

AdQUImCIONas det Estado’

® -GUATECOMPRAS- ¢ remits la impmson

|l Dopartamento oe Senicios Contrmados

|de conformided con ia Norma General
{numerg 18 R

24
= T | Sl
Elabor o nomtramienio de Iob Blograntes oe ia
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T MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA ARRENDAR BIENES INMUEBLES
{43 ). PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES MEDICAS, ADMINISTRATIVAS O
< DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

Procedimiento No. 3

Arrendamiento de bien inmueble cuando el valor total de la contrataciéon exceda de
Q.900,000.00

NORMAS ESPECIFICAS

1. La Junta Directiva del Instituto, por conducto de la Gerencia, autorizara la negociacion

y aprobara el contrato que se suscriba, cuando el monto de la negociacion exceda
Q.900,000.00.

2. Los contratos de arrendamiento de bienes inmuebles, se suscribiran por un
plazo maximo de hasta treinta y cinco (35) meses.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA ARRENDAR BIENES INMUEBLES
PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES MEDICAS, ADMINISTRATIVAS O
DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

PROCEDIMIENTO No. 3: Arrendamiento de Bien Inmueble cuando el valor

total de la contratacion exceda de Q.900,000.00

RESPONSABLE PASO TIEMPO
DEPARTAMENTO DE *";f:"“
SERVICIOS habiles
CONTRATADOS
RECEPCION
Secretaria.................. 01 01
Analista ..................... 02 15
(Pasos 02
y 03)
03
SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA ....... 04 o..?;-:‘ -
s o
o
05 -

Pasos: 26 Formas: 01

ACTIVIDAD

' INICIO

Recibe el expediente de la Unidad Medica,
Administrativa o Dependencia del Instituto y
traslada al Analista a cargo.

Recibe el expediente, analiza y revisa que
'cumpla con los requisitos y formalidades,
establecidos en la Norma General numero 7.

requisitos vy

.Cumple con todos los

formalidades?

3.1 SI. Remite el expediente a la Subgerencia
Administrativa de conformidad con la
Norma General numero 9 y adjunta minuta
de contrato. (Continta en el paso 04)

3.2 NO. Devuelve por escrito el expediente a la
Unidad Médica, Administrativa o
Dependencia del Instituto y solicita se
complete o se subsane el mismo de
conformidad con lo establecido en la Norma
General numero 8. (Sale del
procedimiento).

Recibe el expediente y verifica que cumpla con
los requisitos y formalidades, establecidos en la
Norma General nimero 7.

¢Cumple con todos los requisitos vy

formalidades?

5.1 Sl. Realiza la negociacién con la parte
arrendadora, velando por los intereses del
Instituto. (Contintia en el paso 06).
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA ARRENDAR BIENES INMUEBLES
PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES MEDICAS, ADMINISTRATIVAS O
DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

PROCEDIMIENTO No. 3: Arrendamiento de Bien Inmueble cuando el valor

total de la contratacién exceda de Q.900,000.00 Pasos: 26 Formas: 01
RESPONSABLE PASO TIEMPO ACTIVIDAD

SUBGERENCIA

ADMINISTRATIVA ... 5.2 NO. Devuelve por escrito el expediente al

Departamento de Servicios Contratados y
solicita se subsane el mismo. (Regresa al

paso 02).
06 ' Traslada el expediente a la Gerencia.
GERENCIA................. 07 Recibe el expediente y lo remite a la Junta
Directiva.
JUNTA DIRECTIVA....... 08 Recibe el expediente y resuelve autorizar o no
la negociacién, conoce minuta de contrato.
09 el  Traslada el expediente a la Gerencia.
GERENCIA . ................ 10 Recibe el expediente y lo traslada al

Departamento de Servicios Contratados.

DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS

CONTRATADOS

Analista....................... 11 Recibe el expediente y verifica lo resuelto por la
Junta Directiva.

12
¢Autorizd la negociacion?

12.1 Si. Requiere a la Unidad Meédica,
Administrativa o Dependencia del
Instituto, el documento que acredite la
Disponibilidad Presupuestaria, de
conformidad con la Norma General
numero 12. (Contintua en el paso 13)

12.2 NO. Notifica a la Unidad Meédica,
Administrativa o Dependencia del
Instituto. (Finaliza el procedimiento).
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA ARRENDAR BIENES INMUEBLES
PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES MEDICAS, ADMINISTRATIVAS O
DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

PROCEDIMIENTO No. 3: Arrendamiento de Bien Inmueble cuando el valor

total de la contratacion exceda de Q.900,000.00

RESPONSABLE PASO TIEMPO
UNIDAD MEDICA,
ADMINISTRATIVA O
DEPENDENCIA DEL
INSTITUTO.................. 13 o
DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
CONTRATADOS
Analista...................... 14
15 (Dsfl'!:smka
16 <wa'nc5¢ os
o
GERENCIA................. 17
JUNTA DIRECTIVA...... 18
19 (Dmm'is.lom
g‘:.:,lm 19'1
GERENCIA. ............... 20
DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
CONTRATADOS
Analista......................... 21
22

Pasos: 26 Formas: 01
ACTIVIDAD
Remite el documento que acredita la
Disponibilidad Presupuestaria al Departamento
de Servicios Contratados.
Recibe el documento que acredita Ila
Disponibilidad Presupuestaria, facciona
contrato y gestiona la suscripcion del mismo.
Gestiona la presentacion del Seguro de
Cauciéon de Cumplimiento de contrato ante la
parte arrendadora.
Recibe el Seguro de Caucién de Cumplimiento
de contrato y traslada el expediente a la
Gerencia, con el visto bueno de la Subgerencia
Administrativa.
Recibe el expediente y lo traslada a Junta
Directiva.
Recibe el expediente, lo revisa, resuelve
aprobar o no aprobar el contrato.
Remite el expediente a la Gerencia, para el
traslado al Departamento de Servicios
Contratados.
Recibe el expedienie y lo traslada al
Departamento de Servicios Contratados.
Recibe el expediente y verifica lo resuelto por la
Junta Directiva.
¢ El contrato fue aprobado?
\p\_TECo aé“,.o |
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA ARRENDAR BIENES INMUEBLES
PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES MEDICAS, ADMINISTRATIVAS O
DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

PROCEDIMIENTO No. 3: Arrendamiento de Bien Inmueble cuando el valor

total de la contratacion exceda de Q.800,000.00 Pasos: 26 Formas: 01
_ RESPONSABLE PASO TIEMPO ACTIVIDAD
DEPARTAMENTO DE o

SERVICIOS

CON_TRATADOS 22.1 Sl. Realiza las notificaciones respectivas a
Anahista..........coucmmmnina. través de oficio a la Unidad Médica,

Administrativa o Dependencia del
Instituto para efectos de publicacién.
(Contintia en el paso 23).

22.2 NO. Notifica a la Unidad Medica,

UNIDAD MEDICA, Administrativa o Dependencia del
ADMINISTRATIVA O - Instituto. (Finaliza el procedimiento).
DEPENDENCIA DEL

INSTITUTO.................. 23 Recibe y realiza la publicacién en el Sistema de

Informacion de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado -GUATECOMPRAS- y remite la
impresion al Departamento de Servicios
Contratados, de conformidad con la Norma
' General numero 16.

24 Elabora el nombramiento de los integrantes de
la Comisidon Receptora del bien inmueble
arrendado, que tendra a cargo la suscripciéon
del Acta Administrativa, de conformidad con la
Norma General nimero 17.

25 o Remite la certificacion del Acta Administrativa al
s Departamento de Servicios Contratados.
dias
postenores
al inicio dal

DEPARTAMENTO DE i
SERVICIOS
CONTRATADOS ‘
Analista ..................... 26 Recibe las diligencias, actualiza los controles

internos y archiva dentro del expediente.

FIN
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PROCEDIMIENTO No. 3:

01

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA ARRENDAR BIENES INMUEBLES
PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES MEDICAS, ADMINISTRATIVAS O
DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

Pasos: 26  Formas:

Arrendamiento de Bien Inmueble cuando el valor total de la contratacion exceda de Q.900,000.00

SUBGERENCIA
Departamento de Servicios Contratados ADMINISTRATIVA
Recepcian
e Sl i 2 _ = e T CHNSSERETITTIS.. S =
Secretana Anahsts
wCIC v
01 DR + [o1] 12D | 02 - EXN| =
Recie o expadents do i Recibe e expadients. | = Romis o sxedente 3 Ia [Recbo ol expediente |
Uvickaci Médica | mnaliza y revisa gqus | Subgerenca Admirsiratva vorfica que cumpla con
Adminisiratva o »| Sumpla con lob requisitos | - 5f .o %® confomidad con Ia ion requisos y|
Deperdencin dsl Institule ¥ formalkdades. | N Norma General numero 9 y | termatidacen. |
ki o Ariohia & CIVES | establecidos en ta Norma | AqUNlE minuls de contrak | estatiecdos on in Norma |
. | Ganeral numaro 7 ] (Continua en ol paso O4) | General numen 7
e L]
- A
Covusive b msie  w

eapadoms § B Lreded Mescs,
Admewtates ¢ Oapendenca de
|insmute y soicits se compine
% subtane @ mes  de
conlormsdad can ko statlorss on
i Mo Genara aumers §

L ]
Sals del
ProCBdMIeo
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA ARRENDAR BIENES INMUEBLES )
PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES MEDICAS, ADMINISTRATIVAS O Pasos: 26  Formas: 01
DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

PROCEDIMIENTO No. 3:

Arrendamiento de Bien Inmueble cuando el valor total de la contratacion exceda de Q.900,000.00

SUBGERENCIA GERENCIA | JUNTA DIRECTIVA
” | I
A 1
r - & o] | rer] %]
3| ——— S [ ‘ —
"y Roalza la  negociacion 1 | Recibe o axpodients y |
(e con lodos 138 L vkt combonatiin comitin | Trasiade el expedionte a | | _| Resbe of sxpedente y & 1'“-""' autorizar 0 0o ia |
rsAne y SomuicadesT - Si-t yelando por 109 intereses Ia Gerancie t 'J NG 6 b Hark sl 1 negociacien, conoce |
dol institute (Continua en | | ‘ minuta de contrato
l paso 06) | {
———d | | S — —
SRS ._\“d
;—f‘-omive por esctio el 4} d
axpoceria ol | — % =
‘ Depanamento de Senicios |
| Contratadon y soficita se | Racibe sl expedients y io Traslada el
!E‘n;:;np:; m;m--mu | trasiada al Departamentors | expediants a la
de Sarvicios Conirstados. Gerencia
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PROCEDIMIENTO No. 3:

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA ARRENDAR BIENES INMUEBLES

PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES MEDICAS, ADMINISTRATIVAS O
DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

Pasos:

Arrendamiento de Bien Inmueble cuando el valor total de la contratacion exceda de Q.900,000.00

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

UNIDAD MEDICA,
ADMINISTRATIVA O

26 Formas: 01

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

CONTRATADOS DEPENDENCIA DEL INSTITUTO CONTRATADOS
|
Analista : | Analista
e ———————————————— i et ! _— i — -
[ |
Y |
5 o
e -‘ | [a]
R | |
o - | | Recibe e documento que
v | K] 121} | 03 ot 13 | acredita la Disponibildad
{1z Reguers 3 la Unasd Medica ! t * Presupuasiana.  facciona
Recibe el expediente Adtmidrathe o Dependanc | Remia ol documento que | contrato estiona
y verifica lo resuelto LAUtONZ6 \a a1 i ol neummate e actedta la  Olsponibiidad | e s
e ey Sio] acrote 1a  Disponmlided Prosupuesiana al |
la Junta negociacion? Prespuestria. de conformiaed | | Departamento de Servicios |
Directiva con la Norma Genersl numern Contradan |
12 (Continos en eipeso 13) |
|
NO [15 o1 + 15 |

v | 122 |

Notiics @ ia Unidad Medica.

Agministrativa © D pende nos
et Institule

Finaliza ol
procadimiento

Gestiona la presentacion
del Seguro de Caucion de
Cumplimiento de contrato
ante la parte arrendadora

,_-_L_L,1
[1ooH]

4 i

Recbe @ Seguro de
Caucidn de Cumplmiento
de contrato y tasiada el
axpediente a la Gerenca
con el visto buenc de la
Subgemsncis Administrativa
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PROCEDIMIENTO No. 3:

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA ARRENDAR BIENES INMUEBLES
PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES MEDICAS, ADMINISTRATIVAS O
DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

Pasos:

Arrendamiento de Bien Inmueble cuando el valor total de la contratacién exceda de Q.900,000.00

26  Formas:

01

GERENCIA JUNTA DEPARTAMENTO DE SERVICIOS UNIDAD MEDICA, ADMINISTRATIVA O
i DIRECTIVA CONTRATADOS DEPENDENCIA DEL INSTITUTO
i Analista |
. I [ |
c |
57 ] Fra) | ETH [23]
¥ 'L L8 i = T
. | 2 - Sl s
Recibe el expediente] | " | Recibe el bllloprricrreglgrsimricn e
To amiada a Juntal | | Reone o ewetene || expediente y verifica o S B
Directiva | no aprobar el contrata | lo resuelto por la Fogm rsnesiiog Gy o]
. | oriratados. de conGrmided con
| | Junta Directiva | i » e
| Ownwe de | vy
— L4 et L 2
prrserty e [z21 [T ————
e L22 Rediza  lan  notfcackney | miegrarms e s Comese
per—— rospoctivas n lHves de oflco o | Ascaptora del  ben  inmustbie
Eaeip e LEl contrato fue srl Unictad Mextica oo Dol il die
. e o aprobado? i Pl g e Admisret, de | corformided
20 05 OH e [19 B gl Ednin i
Recibe expediente y Id Pt gyt w  rEE S
trasiads al Oepartamentc® g i e x 222 iffers-irioyestod
; partame et
de Servicios Cantratados i ke Tt aladoe MEe . T ok —
- Médica. Adminstrativa o . A
Dependencia del Instituto. | 28 ["o3oH | s | 25 |

- ¥
Finalzs o
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA ARRENDAR BIENES INMUEBLES
PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES MEDICAS, ADMINISTRATIVAS O
DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

Procedimiento No. 4

NORMAS ESPECIFICAS

Arrendamiento de bien inmueble cuando el valor total de la contratacion exceda de

1.

Q.900,000.00 y el contrato se faccione en escritura publica

La Junta Directiva del Instituto autorizara la negociacion cuando el valor total de la
contratacion exceda de Q.900,000.00 y el contratc se suscriba por un plazo mayor a
tres (3) aflos o hasta un maximo de cinco (5) afios, debera faccionarse en escritura
publica autorizada por notario (a) del Departamento Legal, debiendo la Subgerencia a
la que pertenezca la Unidad Médica, Administrativa o Dependencia del Instituto avalar
el plazo requerido. La aprobacion del contrato, correspondera a la Junta Directiva del
Instituto.

El plazo de los contratos iniciara al dia habil siguiente de la publicaciéon del primer
testimonio de la escritura publica con la razén de inscripcidn registral que realice la
Unidad Médica, Administrativa o Dependencia del Instituto en el Sistema de
Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS.

Se excepcionan los plazos establecidos en la Norma General numero 3 para iniciar las
gestiones, en el caso que, si al vencimiento del plazo del contrato, por la necesidad y
conveniencia de las Unidades Médicas, Administrativas o Dependencias del Instituto,
éstas consideran necesario continuar arrendando el mismo bien inmueble, deberan
iniciar las gestiones por lo menos con doce (12) meses de anticipacién, al
vencimiento del contrato vigente; y, trasladar el expediente al Departamento de
Servicios Contratados, por _lo_menos con ocho (8) meses de anticipacién al
vencimiento del contrato vigente.

39




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA ARRENDAR BIENES INMUEBLES
PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES MEDICAS, ADMINISTRATIVAS O
DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

PROCEDIMIENTO No. 4: Arrendamiento de Bien Inmueble cuando el valor
total de la contratacion exceda de Q.900,000.00 y el contrato se faccione en Pasos: 34 Formas:

escritura publica

01

RESPONSABLE PASO TIEMPO ACTIVIDAD
DEPARTAMENTO DE s | INICIO
SERVICIOS =
CONTRATADOS
RECEPCION
Secretaria.................. 01 . Recibe el expediente de la Unidad Médica,

Administrativa o Dependencia del Instituto y
traslada al Analista a cargo.

Analista . 02 o, Recibe el expediente, analiza y revisa que

o3 cumpla con los requisitos y formalidades
establecidos en la Norma General numero 7.

03 ;Cumple con todos los requisitos vy
formalidades?

3.1 Sl. Remite el expediente al Departamento
Legal. (Continua en el paso 04).

1 3.2 NO. Devuelve por escrito el expediente a
la Unidad Medica, Administrativa o
Dependencia del Instituto y solicita se
complete o se subsane el mismo de
conformidad con lo establecido en la
Norma General numero 8. (Sale del
procedimiento).

DEPARTAMENTO

LEGAL ... . 04 ns Recibe el expediente, elabora minuta de

contrato en escritura publica y traslada al
Departamento de Servicios Contratados.

DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS
CONTRATADOS 'Recibe y remite el expediente a la
Analista...................... 05 'Subgerencia Administrativa de conformidad
con la Norma General nimero 9.
i kg Recibe el expediente y verifica que cumpla
ADMINISTRATIVA ....... g e o . N
06 e con los requisitos y formalidades establecidos
wusis | enla Norma General nimero 7.
@hTECY ]
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA ARRENDAR BIENES INMUEBLES
PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES MEDICAS, ADMINISTRATIVAS O
DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

PROCEDIMIENTO No. 4: Arrendamiento de Bien Inmueble cuando el valor

total de la contratacién exceda de Q.900,000.00 y el contrato se faccione en Pasos: 34

escritura publica

RESPONSABLE PASO TIEMPO
SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA ... ... 07

08
GERENCIA................. 09
JUNTA DIRECTIVA.... . 10

11 0
GERENCIA................. 12
DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
CONTRATADOS
Analista....................... 13

14

41

'Recibe el

Formas: 01

ACTIVIDAD

¢Cumple con todos los

formalidades?

requisitos y

7.1 Si. Realiza la negociacién con la parte
arrendadora, velando por los intereses
del Instituto. (Continta en el paso 08).

7.2NO. Devuelve por escrito el
expediente al Departamento de
Servicios Contratados y solicita se
subsane el mismo. (Regresa al paso
02).

Traslada el expediente a la Gerencia.

Recibe el expediente y lo remite a la Junta
Directiva.

Recibe el expediente y resuelve autorizar o no
la negociacion, conoce minuta de contrato.

Traslada el expediente a la Gerencia.

expediente y lo traslada al
Departamento de Servicios Contratados.

Recibe el expediente y verifica lo resuelto por
la Junta Directiva.

¢ Autoriz6 la negociacion?

Sl. Requiere a la Unidad Meédica,
Administrativa o Dependencia del
Instituto, el documento que acredite la
Disponibilidad Presupuestaria, de
conformidad con la Norma General
nimero 12 y remite el expediente al
Departamento Legal. (Continta en el
paso 15y 17).
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA ARRENDAR BIENES INMUEBLES
PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES MEDICAS, ADMINISTRATIVAS O
DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

PROCEDIMIENTO No, 4: Arrendamiento de Bien Inmueble cuando el valor
total de la contratacion exceda de Q.900,000.00 y el contrato se faccione en Pasos: 34 Formas: 01
escritura pablica

RESPONSABLE pAsO  TIEMPO ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS 142 NO. Notifica a la Unidad Médica,

CON-T AD0R Administrativa o Dependencia del
Analista....................... é B s O

Instituto. (Finaliza el procedimiento).
UNIDAD MEDICA,

ADMINISTRATIVA O

DEPENDENCIA DEL
INSTITU'IFO 15 03 Remite el documento que acredita la

""""""""" Disponibilidad Presupuestaria al
Departamento de Servicios Contratados.

DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS

CONTRATADOS , _

Analista. . ... ... ... 16 8 Recibe el documento que acredita la
Disponibilidad Presupuestaria y traslada al
Departamento Legal.

DEPARTAMENTO

LEGAL..................... 17 Recibe el expediente, facciona contrato en
escritura publica y gestiona la suscripcion del
mismo.

18 Remite el expediente adjuntando el primer

testimonio de la escritura publica al

DEPARTAMENTO DE Departamento de Servicios Contratados.

SERVICIOS
gOTTtRATADOS 19 " Recibe el expediente y gestiona Ila
PHRIIION 25 e e a0 s | presentacién del Seguro de Cauciéon de
somims | Cumplimiento de contrato ante la parte
oo | grrendadora.
20 " Recibe el Seguro de Caucion de
Cumplimiento de contrato y traslada el
expediente a la Gerencia, con el visto bueno
de la Subgerencia Administrativa.
GERENCIA. .. 21 Recibe el expediente y lo traslada a Junta
Directiva.
JUNTA DIRECTIVA.. ... 22 Recibe el expediente con el primer testimonio

'de la escritura publica, lo revisa, resuelve

| @ %
! 59 Sty *,’é;
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA ARRENDAR BIENES INMUEBLES
PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES MEDICAS, ADMINISTRATIVAS O
DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

PROCEDIMIENTO No. 4: Arrendamiento de Bien Inmueble cuando el valor
total de la contratacién exceda de Q.900,000.00 y el contrato se faccione en Pasos: 34 Formas: 01

escritura publica

RESPONSABLE

JUNTA DIRECTIVA... ...

GERENCIA. ...............

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
CONTRATADOS
Analista...................

UNIDAD MEDICA,
ADMINISTRATIVA O
DEPENDENCIA DEL
INSTITUTO..................

DEPARTAMENTO
LEERRL..... o0 s cins

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
CONTRATADOS
Analista.....coeeeierrnnnnnnn

PASO

24

25

26

27

28

29

30

TIEMPO

o8
(Dantis du ion 08
duan hacies
mguertes e 8
fecha de la
aprobacie
Pason 704 27

43

ACTIVIDAD

Remite el expediente a la Gerencia, para el
traslado al Departamento de Servicios
Contratados.

Recibe el expediente y lo traslada al

Departamento de Servicios Contratados.

Recibe el expediente con la aprobacion y
realiza las notificaciones respectivas a través
de oficio a la Unidad Médica, Administrativa o

' Dependencia del Instituto, para efectos de

publicacion. (Continua en el paso 27).

Remite el expediente al Departamento Legal.
(Contintia en el paso 28).

Recibe y realiza la publicacion en el Sistema
de Informacién de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado
-GUATECOMPRAS- y remite la impresién al
Departamento de Servicios Contratados, de
conformidad con la Norma General nimero 16
e incorpora al expediente.

Recibe el expediente y realiza el tramite para
la inscripcién en el Registro correspondiente.

Traslada el expediente al Departamento de
Servicios Contratados adjuntando el primer
testimonio de la escritura publica con la razén
de inscripcion correspondiente.

Recibe el expediente con el primer testimonio
de la escritura publica con la razéon de
inscripcion registral y realiza la notificacion
respectiva a través de oficio a la Unidad
Médica, Administrativa o Dependencia del
Instituto, para efecto de publicacion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA ARRENDAR BIENES INMUEBLES
PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES MEDICAS, ADMINISTRATIVAS O
DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

PROCEDIMIENTO No. 4: Arrendamiento de Bien Inmueble cuando el valor
total de la contratacién exceda de Q.900,000.00 y el contrato se faccione en Pasos: 34 Formas: 01
escritura publica

RESPONSABLE pASO | TIEMPO ACTIVIDAD

UNIDAD MEDICA,
ADMINISTRATIVA O
DEPENDENCIA DEL

INSTITUTO. ... ... 31 . Recibe y realiz;a la publicacion en el Sistema
muwe de  Informacion de  Contrataciones vy
s | Adquisiciones del Estado

L]

rancasr) | -GUATECOMPRAS- y remite la impresion al
Departamento de Servicios Contratados, de
conformidad con la Norma General numero
16.

32 Elabora el nombramiento de los integrantes
de la Comision Receptora del bien inmueble
arrendado, que tendra a cargo la suscripcion
del Acta Administrativa, de conformidad con la
Norma General numero 17.

33 Remite la certificacion del Acta Administrativa
bl al Departamento de Servicios Contratados.

(Dantro de
plazo de 03
dias
posteriores al
inicia del

DEPARTAMENTO DE conrachua
SERVICIOS

CONTRATADOS _ o . .
Analista ... ... 34 Recibe las diligencias, actualiza los controles

internos y archiva dentro del expediente.

FIN
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PROCEDIMIENTO No. 4: Arrendamiento de Bien Inmueble cuando el valor total de la contratacion exceda de Q.900,000.00 y el contrato se faccione en
escritura publica ‘

Departamento de Servicios Contratados Departamento Legal
e e e e A
Recepcon |
PP N — R — —— e e e - —
Secretaria Anadists |
e i i — B e = S
| h 4
INICID L
P~
¥ [a1] BoH| [e2 ; i [33]) [05DH | o
L Lk | JFEE [31]
Recibe e expediente [ Pt Heocibo o expodents
3:;:: - "“'“"':::c‘: | asnalza y revisa que S - elabors  minuta  de
| cumgla con 1os requisiios SRS v Sl 108 " o . Gpedinle W | contralo en  eecrium
Adminstistng o+ 0 riptos y tommhdadar 5h & Dapartamantc Lagal =
Depandencia del instituto y| | Y formalidades. e Aaen el oase D pabkca y baminda @ ‘
o J | Departamonto e
I8 Sl ANMSNA § CH0 estableckos en la Norma
General numero 7 Servicios Convatados
NO . e
| S b | LA
| R |
erpedone 8 ' Unded Mésa.
nderwre sbiaboum ¢ D egpmrad e del
I y Sl . compets @
o wimens ® memo de -

s Ficavm Ganarat nurmio §

¥ i
Sale de! |
procedimiento
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Pasos: 34 fFormas: 01

PROCEDIMIENTO No. 4: Arrendamiento de Bien Inmueble cuando el valor total de la contratacion exceda de Q.900,000.00 y el contrato se faccione en
escritura pablica

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS SUBGERENCIA
CONTRATADOS ADMINISTRATIVA GERENCIA
Analista | | S — o

2
A
- 05| [os] o9
Recibe ¥ remite -l Recibe e expedients y
xpedianse . - verfica que cumple con Recitie, of sxpedisnie y id
Subgerencia los requisitos ¥ s remite a & Junis
Administatva da formakdades Oirective
conformidad con la Norma estableckios en of Norma
Genorml namero & General numero 7
x o 71 ) oA |
o7 |
~ Realzs la negociacon
can la parte arendadora
umoi o —_— Trastada edionte o
e y formandadee?. 5i-= velando par los interesed o india e : ]
del Instutc. (Contnda en . B |
el paso 08) v
-
NO
+ [7z]
Dewuelve por  eecfo  of
expadients &l Departamento
de Servcos Contratados y
solicits  se subsane el
mismo  (Regresa al paso
2)
v
LN
-
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escritura publica

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA ARRENDAR BIENES INMUEBLES

la Garencia

SIS

PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES MEDICAS, ADMINISTRATIVAS O Pasos: 34 Epormas: 01
DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL
PROCEDIMIENTO No.4: Arrendamiento de Bien Inmueble cuando el valor total de la contratacion exceda de Q.900,000.00 y el contrato se faccione en
DEPARTAMENTO DE
JUNTA DIRECTIVA GERENCIA SERVICIOS CONTRATADOS
Analista
¥
a8
iz [EER
Recibe o expediente y S el
resuslve slorizs o No Recibe ol expedisnte y o expedienta v
Ia negociacdn, conoce rasinda al Departamanto » verifica lo resueito
minuta de conrato da Servicios Contratados por la Junta
Directiva
[ 34 1]
B Hugqure & i Unidsd Médcs
EZN ainaamto, ! Sooumantn aue
1 cAutorizd fa ;‘::;?. B
10 DH 1} negociacion? B onformides con s Norma
. Goneral numerne 12 y remile o
sxpadente al Deparmento
Lagal (Contmia en el paso 15
Traslada o expediontc a v
O - P
- L3
- 142 Lo
Notfica @ s Unidad [ -
Médics, Administrative o
Depardencia dat i
Insttuto
|
| -
Finaliza ol procedimento
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PROCEDIMIENTO No. 4: Arrendamiento de Bien Inmueble cuando el valor total de la contratacion exceda de Q.900,000.00 y el contrato se faccione en
escritura pablica
UNIDAD MEDICA, ;
ADMINISTRATIVA O DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO LEGAL GERENCIA
DEPENDENCIA DEL INSTITUTO SERVICIOS CONTRATADOS :
1
i Analista !
. 8

visto buenc de la

con e
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PROCEDIMIENTO No. 4: Arrendamiento de Bien Inmueble cuando el valor total de la contratacién exceda de Q.900,000.00 y el contrato se faccione en
escritura publica

DEPARTAMENTO DE UNIDAD MEDICA
v DEPARTAMENTO
JUNTA DIRECTIVA GERENCIA SERVICIOS CONTRATOS ADMINISTRATIVA O L
DEPENDENCIA DEL INSTITUTO
| Analista !
| i {
| | {
| \
. | |
(o] | ‘
" |
T | | r PR
| B =] | 27 | [ 28]
4 2z | [za] | - ! Recibe y realiz s publicacion
! Recibe e  expedients con i on ol Sktema do Informacian de | )
Recits al expadients con e | | Recibe o exposante y| | aprotacibn y reaizs las notficaciones | | Contr v | | Recibe el expediente y
primer  testknonio oo o nbisiin a raspectivas a Wavés de oficio a la i del Estado -GUATECOMPRAS | realiza el tramite para la
oscriture putlion. 0 revieas, . O es © de 1 > Unidad Médice, Administrativa o B -y renmte Lo T e MO -l I" ol it
resusive  aprobar o e ind Dapendencia del natitulo, pars | | Dupartamonic de  Servicios inscripcion en el Registro
contralo de arrand amiento | vicios Conraindaos elactios de publosctin (Cantinga en Contratados, de  confomdsd | | correspondiente
ol paso 27) con la Noerma General nomenro |
8 e -l b | -
& 2ol
. Remite el expediente | | % E)
£ = | al Departamento | P — | Trawadn 9 eipedents =
Legal. (Continia en | { Depataments de Seondoos
Remita ol expsdmnie o | el paso 28) | | Contratudas adjiutando o
Gewoncia, para o Uresado 1 I primar  lastrmonio  de s
ol Dresgs vt st de | escilen iblica con ia
Servacs Contratados | | { aman - inscrocion
| 1 cotren pordinnte
L— |
1 ¥
|
| T
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Pasos:

PROCEDIMIENTO No. 4: Arrendamiento de Bien Inmueble cuando el valor total de la contratacién exceda de Q.900,000.00 y el contrato se faccione en

escritura pablica
DEPARTAMENTO DE AU“':.?SP "E%'\?:b
o o Chine) s DEPENDENCIA DEL INSTITUTO
Analista
—r
L e )
[o10oH] g L3 030 | [3]
Recibe y resiza a putbcanon on el
it o sspadty o3 e Satoma” "a” " wamacion " im
N e FAEA (o PPN RIS \E:rﬂmmﬂ ¥ Adquisiciones dml
¥ rankza in MIMBG0N reMpecva 4 i =
arintraie o Deperdera 4 onimanin o Dapartatonio ve Rervichte
AT D SlaciD e DubRomoRn Comraades. d4e conlormadad con la
Normae Gaoscal 16
v [3z}
Eisbora ®  rombrammnio 98 o8
iMegranias de @ Comsson Receptors
dei Den mmustie amendeds, due
Iendra 8 cargo la suscnpoitn del Ads
Agmmistrative  de conforruded con i
Forma Ganer sl nimero 17
— s
hs % 33
Recibe las z
s Remite la certificacion
diligenci actual s
Ic;s cont::l‘es mton:: le del Acta Administrativa
A al Departamento de
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA ARRENDAR BIENES INMUEBLES
PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES MEDICAS, ADMINISTRATIVAS O
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VI. ANEXO

GLOSARIO DE LA SIMBOLOGIA UTILIZADA EN FLUJOGRAMAS

!

' Inicio/Fin: Indica el principio o fin del flujograma.

|

Actividad: Describe las operaciones o actividades

Actividad que desempefan las personas involucradas en el |
procedimiento. '

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

<>

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del
flujo en donde se debe tomar una decision entre dos o |
mas opciones. l

Archivo
Definitivo

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

Nota Aclaratoria

| actividad para dar una explicacion de ella.

Nota aclaratoria: No forma parte del flujograma, es |
un elemento que se le adiciona a una operacion o |

&

Conector: Representa una conexion o enlace de una Z
parte del flujograma con otra parte lejana del mismo, |
dentro de la misma hoja. 1

\

T

|
Conector de pagina: Representa una conexion o |

enlace con otra hoja diferente, en la que continua el
flujograma.

GYSU
FoeT— _:49
Haja No. @m’a lﬁé %&

51 ‘6s.s.




MODELO DE DICTAMEN TECNICO DE EVALUACION DE BIEN INMUEBLE

A. Nombre de la Unidad: (segun informacién proporcionada por las Unidades Medicas,
Administrativas o Dependencias del Instituto solicitantes).

B. Ubicacién del Bien Inmueble: Direccién (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
construccién.

D. Descripcion del Bien Inmueble: Describir la infraestructura (tipo de muros,

acabados, pintura); asimismo, indicar:

» Distribuciones de los ambientes, corredores, pasillos y servicios sanitarios.
(elaborar planos de distribucién).

* Material de la(s) cubierta(s).

e Material y estado de puertas, portones, balcones y ventanas.

+ Tipo de piso(s).

« Tipo de servicio eléctrico.

» Tipo de instalaciones de agua potable y drenajes.

» Sicuenta con parqueo, especificar sus caracteristicas, dimensiones, capacidad,
tipo de construccion, etc.).

E. Analisis de la evaluacion:

* Acceso y ubicacién del bien inmueble.

e La cantidad de personas que trabajan y la cantidad promedio de afiliados,
derechohabientes, jubilados, pensionados u otros que atienden al dia (datos
proporcionados por la Unidad Médica, Administrativa o Dependencia del
Instituto solicitante).

e Indicar si el espacio de la sala de espera es suficiente.

e Indicar si el espacio para el personal es apto.

« Indicar si existe algun tipo de inconveniente en el bien inmueble.

« Indicar si existen otros bienes inmuebles en el sector, propuestos por la Unidad
Médica, Administrativa 0 Dependencia del Instituto, 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:

« La parte arrendadora, debera presentar Declaracion Jurada, en la cual declare
bajo juramento que se compromete a realizar la(s) mejora(s) detallada(s) en el
Dictamen Técnico de Evaluaciéon de Bien Inmueble, en el plazo establecido por
la Divisién de Mantenimiento, debiendo la Unidad Médica, Administrativa o
Dependencia del Instituto, bajo su responsabilidad dar seguimiento al

cumplimiento de las mismas. _ e, SNTECO 5
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H. Fotografias actuales del Bien Inmueble: Adjuntar las fotografias que sean
necesarias para poder dejar documentado en imagenes los detalles del bien
inmueble.

. 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.

e Indicar si por parte de la Unidad Médica, Administrativa o Dependencia del
Instituto, se tienen propuestas de arrendamiento de otros bienes inmuebles
para realizar el traslado (cuando aplique); asi mismo, se debe indicar si es el
Gnico 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 del Instituto, 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. Demostracién grafica actualizada del Bien Inmueble:
e Localizacién del bien inmueble (croquis o imagen satelital).
» Ubicacién del bien inmueble (croquis o imagen satelital).
e Distribucién de ambientes.

Supervisor de Mantenimiento

Vo. Bo.:

Requisitos de forma del Dictamen Técnico de Evaluacién de Bien Inmueble:

e Fecha de visita
¢ Fecha de emisién del Dictamen Técnico de Evaluacion de Bien Inmueble
« Foliar

Nota: El presente Modelo de Dictamen, es el aprobado en el punto segundo de la Resolucién que aprueba el Manual de
Normas y Procedimientos para arendar Bienes Inmuebles para el Funcionamiento de las Unidades Médicas,
Administrativas 0 Dependencias del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
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Instituto Guatemalteco de

Seguridad Social

La infrascrita Secretaria a.i., de la Subgerencia Administrativa, CERTIFICA que las
fotocopias que anteceden fueron reproducidas de su original que corresponde a
lo RESOLUCION No. 285-SGA/2026 de fecha veinticuatro de agosto de dos mil
veintiséis, emitida por el Subgerente Administrativo, en la cual resolvio aprobar el
“MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA ARRENDAR BIENES INMUEBLES PARA
EL FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES MEDICAS, ADMINISTRATIVAS O
DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL" y EL MODELO
DE DICTAMEN TECNICO DE EVALUACION DE BIEN INMUEBLE, por lo que se extiende
en cincuenta y seis hojas impresas en su anverso, que contfiene en tres hojas la
resolucion, en cincuenta y un hojas el manual, en dos hojas el modelo de dictamen;
y para remitir al DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES
PUBLICAS, numero, rubrico y sello, con base en el articulo cinco del ACUERDO
NUMERO 10/2025 del Gerente, de fecha diecinueve de marzo de dos mil
veinticinco; en la ciudad de Guatemala, el veinticuatro de agosto de dos mil
veintiséis

3 SUBGERENCIA €

2 ADMINISTRATIVA 2

; o A ?’% *‘:?
Elvia Yar illagran Otzoy’ess

Secretaria, a.i.
Subgerencia Administrativa

Subgerehte Administrativo

7.7 avenida 22-72 zona 1,
Centro Civico, Guatemala,
PBX: 1522 ext. 99204
www.igssgt.org




