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ACUERDO No. 39/2006

EL GERENTE
DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

CONSIDERANDO:

Que la actual administracién del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
tiene por objetivo, crear condiciones adecuadas que faciliten acciones coordinadas
entre dependencias internas para llevar a la practica un Programa de Remodelacién y
Mantenimiento por Administracién, de la Infraestructura ffsica propia y de aquella
que ha sido arrendada para prestar los servicios administrativos y de atenci6n
médica, para lo cual se hace indispensable integrar un equipo de trabajo
multidisciplinario que tenga como tnica funcién encargarse de la gestién completa de
las obras.

Que para hacer eficientes las funciones de mantenimiento de la infraestructura
fisica, es conveniente propiciar mecanismos que permitan agilizar los procesos
administrativos y financieros que contribuyan a que la compra y pago de bienes,
servicios y suministros sean 4giles y efectivos y ademés que los documentos sean
atendidos por personas con criterio profesional y técnico con suficiente experiencia en
el manejo de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, Ley Orgénica del
Presupuesto y toda aquella normativa que esté relacionada.

Que con fecha tres de octubre de dos mil seis, la Gerencia del Instituto emiti6 el
Acuerdo treinta y cuatro diagonal dos mil seis (34/2006), mediante el cual constituy6
el “Comité Encargado de la Ventanilla Unica de Gestién de Proyectos de
Remodelacién y Mantenimiento de Infraestructura por Administracién”, integradc\)_TecOo
inicialmente por el Subgerente Administrativo y el Subgerente Financiero dgfa €
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/4~ confiere el Articulo 15 del Decreto 295 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley Orgénica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.
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ACUERDO No. 39/2006

ACUERDA:

Articulo 1.- Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA VENTANILLA UNICA DE GESTION DE
PROYECTOS DE REMODELACION Y - MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA POR ADMINISTRACION” con aplicacién en toda Ia

Institucién.

Articulo 2.- Las dependencias responsables de la apliéacién del manual ser4n:
La Subgerencia Administrativa y la Subgerencia Financiera.

Articulo 3.- Lo que no estuviere expresamente regulado en el Manual de
Normas y Procedimientos para el Funcionamiento de la Ventanilla Unica de Gestién
de Proyectos de Remodelacién y Mantenimiento de Infraestructura por
Administraci6n, se resolver4 de conformidad con Io establecido en la reglamentacién
interna del Instituto y demads leyes vigentes en el pafs.

Articulo 4.- Cualquier modificacién que sea necesaria en el Manual de Normas
y Procedimientos para el Funcionamiento de la Ventanilla Unica de Gestién de
Proyectos de Remodelacién y Mantenimiento de Infraestructura por Administracién,
serd propuesta y a la vez autorizada por el Comité Encargado, sin modificar este

Acuerdo.

Articulo 5.-Vigencia de la Ventanilla: La Ventanilla Unica, durar4 en sus
funciones a partir de la presente fecha hasta el 31 de diciembre de 2007, pudiendo ser
prorrogada su existencia y funcionamiento por uno o mas periodos anuales que las WTECO o

ATECO 5, Subgerencias Tinanciera y Administrativa del Instituto dispongan, siempre que <
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iERENTE 14 Articulu 6.- Fiscalizacion: El Departamento de Auditorfa Interna, deb@a———2 |

oeTaborar el programa de fiscalizacién especifico para verificar que las operacione§ g
» B ~<“realizadas por la Ventanilla Unica, garanticen que se hicieron dentro del marco de las

leyes que sean aplicables; el Jefe del referido Departamento, queda obligado a

presentar a la Gerencia los informes con la periodicidad necesaria.
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ACUERDO No. 39/2006

Articulo 7.- Temporalidad de la Ventanilla Unica: Dado que la vigencia de la
Ventanilla Unica tiene car4cter temporal, el recurso humano que la integra se separara
también temporalmente de sus puestos habituales de trabajo, para dedicarse a
cumplir con las labores asignadas en la misma, sin tener un horario especificamente
definido, quienes ser&n convocados por el Coordinador del Comité cuando sea
necesario, tal como se establece en el numeral 2.12. del Manual.

Articulo 6.- El presente Acuerdo cobra vigencia en la fecha de su emisién.
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Manual de Normas y Procedimientos para el Funcionamiento de la
Ventanilla Unica de Gestién de Proyectos de Remodelacién Y
Mantenimiento de Infraestructura por Administracion

Guatemala, Noviembre de 2006
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Introduccion

El Manual de Normas y Procedimientos para el Funcionamiento de la
Ventanilla Unica de Gestién de Proyectos de Remodelacién y Mantenimiento de
Infraestructura por Administracién, contiene los mecanismos que permitan hacer eficiente
las funciones de mantenimiento de la infraestructura fisica del Instituto asi como la que se
tiene en forma arrendada.

Objetivo del Manual

Llevar a la practica un Programa de Remodelaciones y mantenimiento por
Administracién, de la infraestructura fisica propia y de aquella que ha sido arrendada para
prestar los servicios administrativos y de atencién médica.

Propésito del Manual

Establecer el personal idéneo con criterio profesional, técnico y amplia
experiencia en el manejo de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, Ley
Orgénica del Presupuesto y toda aquella normativa que esté relacionada con los procesos de
compra de bienes, suministros y servicios, que permita agilizar los Proyectos de
Remodelacién y Mantenimiento, para que integren la “Ventanilla Unica de Gestién de
Proyectos de Remodelaci6én y Mantenimiento de Infraestructura por Administracién”.
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Procedimiento
1. La Ventanilla Unica a la que se hace referencia en el Acuerdo de Gerencia nimero

2

2.1

2.2,

23.

24.

2.5.

34/2006, tendr4 a su cargo realizar la gestién de los pedidos que emitan las dependencias
del Instituto para la contratacién de obras para remodelacién y mantenimiento de la red
hospitalaria y oficinas administrativas, cuya propiedad esté registrada a favor del
Instituto, o bien que haya sido arrendada a particulares para la prestacién de servicios; as{
también, para realizar el trémite de pago a favor de personas individuales o proveedores,
a través de la grabacién directa al SICOIN WEB de los compromisos de pago.

La Ventanilla Unica realizar4 las siguientes actividades:

Gestionar la adquisicién de suministros para la ejecucion de obras de remodelaciones
y mantenimiento de la infraestructura fisica del Instituto que se ejecuten por
administracién, basando su actuacién y la de sus integrantes, dentro del marco
normativo vigente del Instituto y los establecidos en la Ley de Contrataciones del
Estado, Decreto 57-92 del Congreso de la Reptblica de Guatemala y su Reglamento,
asf como sus modificaciones y la Ley Orgénica del Presupuesto, Decreto 107-92, su
Reglamento y otras leyes que sean aplicables.

Gesti6n del proceso de pago y registro contable de todas las obras'y remodelaciones
que se ejecuten en el Instituto.

Conjuntamente con la Divisién de Mantenimiento del Instituto, se debe elaborar el
“Plan de Trabajo Anual de la Ventanilla Unica de Gestién de Proyectos de
Remodelacién y Mantenimiento de Infraestructura por Administracién”, el cual se
someterd a aprobacién de la Gerencia, a través de la Subgerencia Administrativa para
su posterior trasladado a la Junta Directiva, para su conocimiento.

Coordinar las acciones de manera centralizada entre el recurso humano que la integra
y el de las dependencias que por alguna razén estén relacionadas con los trimites
correspondientes, para asegurar el cumplimiento de los objetivos y metas previstas en
cada proyecto.

Evaluar cuatrimestralmente el avance fisico y financiero de los proyectos de
remodelacién y mantenimiento, con el objeto de mantener informada a la Junta
Directiva, la Gerencia, y las Subgerencias Administrativa y Financiera, asf como a la
Subgerencia de Integridad y Transparencia Administrativa; el Departamento de
Auditoria Interna, guardar4 copia en su Archivo para la Contraloria General de
Cuentas, para entregarla cuando sea requerido por dicha entidad.

7°. Avenida 22-72, Zona 1 Centro Civico, Guatemala C. A.
WWW.igssgt.org




Institato Guatemalteco de Seguridad Social
Cludad de Guatermala, C. 4.

/M

Direccién Postal: Apartado 349
 Teléfono 2232-6001 al 9

2.6.

27.

238.

2.9.

2.10.

2.11.

212,

Mantener coordinacién permanente con el Departamento de Infraestructura y
Divisién de Mantenimiento del Instituto, con el fin de que la Ventanilla Unica y dichas
dependencias, trabajen de comtn acuerdo, definiendo con claridad los campos de
competencia de cada una.

Gestionar el tramite para resolver asuntos de carcter legal, contable, financiero,
aduanal y bancario, que estén relacionados con los proyectos de remodelacién y de
mantenimiento por administracién.

Llevar registros estadfsticos de consumo de bienes, productos y servicios, que
permitan programar compras o contrataciones para el abastecimiento necesario parael
desarrollo de los proyectos en forma legal, racional y oportuna.

Elaborar un Programa y una Ficha de Trabajo por cada proyecto u obra a ejecutar, los
cuales como minimo deberan contener lo siguiente:

29.1. Ubicacién exacta de la obra, remodelacién o mantenimiento;
2.9.2. Fecha de inicio de los trabajos;

2.9.3. Descripcién completa de la obra, incluyendo planos, especificaciones y
presupuesto detallado de materiales y mano de obra si fuere necesario;

2.94. Fecha probable de terminacién de la obra, segtin cronograma;

29.5. Costo total de la obra incluyendo cualquier gasto indirecto;

29.6. Cantidad parcial de recursos solicitados;

2.9.7. Nombre completo de la persona que tendr4 a su cargo la ejecucién de la obra; y

29.8. Nombre completo de la persona que tendré a su cargo supervisar la €jecucién
de los trabajos. '

Llevar un control de costos de cada obra o trabajo en ejecucién para entregar cuentas
de ello a las autoridades superiores y dependencias fiscalizadoras.

Las demas que le asigne la Gerencia y el Comité.

Para el funcionamiento de Ia Ventanilla Unica, el Coordinador convocar4 al resto del
personal cuando exista la necesidad de gestionar los expedientes que les sean
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remitidos para su tramite, por lo que algunos trabajadores, no sers necesario que
tengan un horario definido especificamente para la referida Ventanilla.

3. Ubicaci6n Fisica: La Ventanilla Unica estar4 ubicada fisicamente en el Edificio de Oficinas
Centrales del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, para facilitar la comunicacién
con el Comité Encargado de la Ventanilla Unica de Gestién de Proyectos de Remodelacién
y Mantenimiento de Infraestructura por Administracién y con otras dependencias del
Instituto, contara con el recurso humano, mobiliario Yy equipo de oficina adecuado con el
objetivo de lograr que las actividades que deben efectuar, se realicen con eficiencia y
eficacia.

4. Integracién de la Ventanilla Unica: Los puestos necesarios para integrar la Ventanilla
Unica para el logro de sus funciones que se le encomienda, son los siguientes:

41.  Coordinador: Sera un Asistente de Direccién de la Subgerencia Administrativa del
Instituto, quien adicionalmente a sus funcione , asume las de Coordinador de la
Ventanilla Unica de Gestién de Proyectos de Infraestructura por Administracién, lo
cual serd por nombramiento emitido por la citada Subgerencia para tal funcién.

4.2.  Un Encargado de Proyecto: Es un profesional designado por la Jefatura de Ia
Divisién de Mantenimiento del Instituto Y pertenece al recurso humano de planta,
asignado para el funcionamiento de esa Divisi6n.

4.21. Estara a cargo de verificar la calidad del trabajo de planificacién de la obra de
remodelacién o mantenimiento y debera verificar el cumplimiento de los
requisitos estructurales, hidr4ulicos, eléctricos y de aquellos requisitos que
debe contener cada plano, para asegurar la calidad profesional de los mismos,

4.2.2. Emitir dictamen del avance fisico y financiero del proyecto en ejecuciéon y
verificar el cumplimiento de las obligaciones contractuales adquiridas por la
empresa contratada.

43. Un Asistente v Técnico de Ingenierfa:  Es un representunte de la Divisién de
Mantenimiento, prestar apoyo en el célculo de costos y presupuestos adem4s debe
poseer amplio conocimiento en el manejo de programas de computacién, como Excel,

- ""~~rdy otros.

(Zi,/// :'./:7
9 presentante del Departamento Legal: Es un asesor Juridico y Notario, que
/ oA -a su cargo las funciones de notariado, legalizaciones y cualquier otra actividad
/ /. »nada con la gesti6n encomendada a la Ventanilla Unica.
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45. Un Analista del Departamento de Contabilidad: Es el responsable de gestionar los
documentos en la Mesa de Entrada y Levar el control de pagos.

4.6.  Un Asistente Administrativo de la Subgerencia Administrativa (A,B,0C) Esla
persona encargada de velar para que los plazos se cumplan en los periodos
programados, asf como gestionar en las diferentes instancias el trdmite oportuno de

los expedientes.

4.7.  Personal de Apoyo: Es el encargado de apoyar lo que respecta a la revisién de Ia
documentacién, asf como llevar a cabo las gestiones administrativas para eventos de
Cotizacién o Licitacién Ptblica, de conformidad con los lineamientos establecidos en
las leyes aplicables.

5. Colaboracién de otras Dependencias: Para el cumplimiento de su cometido, Ia Ventanilla
Unica, tendra comunicacién directa con las dependencias internas del Instituto, las cuales
quedan obligadas a prestar la colaboracién que les sea solicitada por la referida

Ventanilla.

6. El personal que labore en la Ventanilla Unica, en el ejercicio de sus actividades, depende
de las Subgerencia Administrativa y de la Financiera, y seré a través de Ia Administrativa
que se prestard informe mensual a Ia Gerencia.

7. La Ventanilla Unica promoverd los eventos de contratacién de los servicios de
planificacién y/o desarrollo con empresas particulares o personas individuales de las
obras previstas, contenidas en el Plan Operativo Anual y en el Presupuesto de la Divisién
de Mantenimiento; ser la referida Divisién quien tenga su cargo la formulacién de los
anteproyectos y ademss, cumplir con la atribucién de supervisar el desarrollo de los
mismos con el recurso humano asignado.
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