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I.  INTRODUCCION

El presente documento, titulado ‘Lineamientos para la Gestidon de Arrendamientos de
Bienes Inmuebles para el CONAPINA', establece los criterios y lineamientos a seguir cuando
la institucion, de acuerdo con sus necesidades, requiera la contratacion de un contrato de
arrendamiento de uno © mas bienes inmuebles. Esta actlividad inicia con la busgueda y
seleccion de propiedades que cumplan con as exigencias operativas vy estratégicas de la

organizacion.

El ohjetive principal de estos lineamientos es garantizar gue los inmuebles seleccionados
cumplan con los estandares de seguridad, accesibilidad, infraestructura y adecuacion a los
requisitos funcionales del CONAPINA. Ademds, se busca asegurar una relacion costo-
beneficio favorable, contribuyendo no solo al eficiente funcionamiento de los servicios
institucionales, sino también al bienestar de la poblacion infantil y adolescente atendida por

la institucion.

. OBJETIVO GENERAL

Proporcionar un marce claro y detallade gue guie la busgueda y contratacion de
arrendamientos de inmuebles idoneos para satisfacer los derechos y caracteristicas de la
primera infancia, ninez y adolescencia, coma a sus responsables gue se atienden en las

diferentes dependencias favoreciendo la cperatividad logistica institucional,

Esta actividad debe llevarse a cabo respetando criterics de eficiencia, sostenibilidad y el

cumplimiento de las normativas legales vigentes.

Il.  ALCANCE O CAMPO DE APLICACION

Este documento es aplicable a las unidades administrativas del CONAPINA involucradas en
el arrendamiento de los bienes inmuebles, asi como a los responsables designados en las
Sedes Departamentales gue interactlan con las unidades invclucradas en ia gestion de

arrendamienic y con los diferentes propietarios a nivel nacionatl,
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BASE LEGAL

l.os presentes lineamientos encuentran su respaldo en un marco legal que garantiza la

correcta gestion en la administracion de arrendamientos de los bienes inmuebles gue

estipule el CONAPINA, asi como la promocion de practicas sostenibles en linea con la

legislacion vigente. A continuacion, se detalla la fundamentacion de cada normativa citada:

Disposiciones Generales de Presupuesto: Establecen los lineamientos para la
gjecucion del presupuesto publico, asegurando la transparencia y eficiencia en el uso
de los recursos del Estade, incluyendo la adquisicion y gestidon de bienes.
Reglamento de la Ley Organica de la Administracién Financiera del Estado:
Desarrolla los principios ¥y normas que rigen la administracion financiera publica,
incluyendo la contabilidad, el control interno y la gestion de bienes, promoviendo la
rendicion de cuentas v la transparencia en el mangjo de los recursos publicos.,
Manual Técnico del Sistema de Administracién Financiera Integrado (SAFI):
Proporciona las directrices técnicas para la implementacion y operacién del SAFI,
sistema informatico que integra la gestién financiera del Estado, incluyendo el registro
y contrel de los bienes, facilitande la toma de decisiones y la fiscalizacion de los
recursos publicos.

Ley de Medio Ambiente, Articulos 4, 7 y 52: Establecen los principios fundamentales
para la proteccion v conservacidn del medio ambiente, asi como la responsabilidad
de las instituciones publicas en la gestion ambiental, incluyendo la prevencion de la
contaminacion vy el manegjo adecuadce de los residucs.

Reglamento de la ley de Medio Ambiente, articulo 9: Desarrolla las disposiciones
de ia Ley de Medio Ambiente, estableciendo los procedimientos y requisitcs para la
obtencion de permisos y licencias ambientales, asi como las sanciones por
incumplimiento de la normativa ambiental.

Ley de Gestidn integral de Residuos Solidos y Fomento al Reciclaje, articulos 4, 5
10, 12, 19, 20 y 32: Establecen los principios y objetivos para la gestion integral de los

residuos solidos, promoviendo la reduccion, reutilizacion y reciclaje, asi como la
4
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responsabilidad compartida entre los diferentes actores involucrados en ia
generacion y manejo de los residuos.

g Reglamento de la Ley de Gestidn Integral de Residuos Sélidos y Fomento al
Reciclaje, Articulo 7 y 9: Desarrollan las disposiciones de la Ley de Gestion Integral
de Residuos Solidos, estableciendo los procedimientos v requisitos para la
clasificacion, recoleccion, transporte, tratamiento y disposicion final de los residuos,
asi como ias sanciones por incumplimienio de la normativa.

hy Guia para la transversalizacion de la gestion ambiental en instituciones publicas,
emitido por el Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales: Proporciona
orientaciones para la incorporacion de la gestion ambiental en las politicas, planes y
programas de las instituciones publicas, promoviendo la sostenibilidad y la

responsabilidad ambiental en todas las areas de la administracion publica.

DEFINICIONES

Entre los terminos v definiciones pertinentes para el presente documento, estan:

al

Arrendamiento: es la relacion juridica que se da cuando el propietaric de un bien cede
temporalmente su uso vy disfrute a otra persona a cambio del pego de una renta y se
formaliza a través de un contrato.

Arrendador: propietario que cede la posesion del bien.

Arrendatario: persona quien adguiere el bien a cambio del pago de la renta.

Alguiler o renta: El pago de una cantidad de dinero especifica a cambio del derecho al
goce exclusivo de la propiedad, generalmente efectuade mediante pagos peri¢dicos (por
ejemplo. mensuales). Un contrato de arrendamiento ¢ alquiler residencial debe fijar el
monto de la renta y cuédndo v cdmo debe pagarse.

Consensual: se basa en el consentimiento entre las partes.

Fecha de terminacién del arrendamiento: Especifica la fecha de finalizacion del

contrato de arrendamiento o alquiler.
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Mejoras del arrendatario: Indica si el inquilino tiene derecho a realizar mejoras en la
propiedad y el alcance de los cambios permitidos por el arrendador. Esto es muy
diferente a las reparaciones necesarias gue debe hacer el arrendador para gue la vivienda
sea habitable.

Plazo del arrendamiento: Identifica en meses o afios ta duracion del arrendamiento.
También deberia estipular cuando el arrendataric tiene derecho a tomar posesion.
Propiedad: Se trata del inmueble a ocupar. En un contrato de arrendamiento o alquiler
se debe proporcionar la descripcion completa del espacio gue se alquila, como la
direccidn, ciudad y departamento. Asimisrmo, se debe indicar la cantidad de pies
cuadrados que abarca.

Renovacion de contrato: La opcion que tiene el arrendatario, al térming del contrato de
alquiler, para continuar el contrato por un plazo adicional.

Terminaciéon: Impone ta obligacidon sobre el arrendatario de devolver la propiedad en
determinadas condiciones al termino del alquiler,

Uso de las instalaciones: Especifica todas restricciones con respecto a cémo debe ser

usado el espacio alguilado.

CONTENIDO

FASE 1: CRITERIOS PARA LA BUSQUEDA DE UN NUEVO INMUEBLE

11

Criterios para la busgueda de un nuevo inmueble para arrendamiento

Para iniciar la fase de busqueda de un nueve inmueble, es fundamental establecer criterios

gue permitan determinar las necesidades espaciales y funcionales gue se requieren en el

inmueble, considerando la ubicacién geografica y los usuarios que haran uso de este. Entre

los criterios a considerar estan:

Primera Infancia, Nifiez y Adolescencia: Identificar las intervenciones que se brindaran

a la poblacién que sera atendida en cada dependencia, basandose en la accesibilidad del
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inmueble, en la capacidad del espacio de atencion, la seguridad ocupacicnal y seguridad
de la zona.

o Localizacidn: El inmueble debe estar situado en una zona accesible, cerca de transporte
publico y de instituciones gue conforman el Sistema Nacional de Proteccion o éreas
estratégicas de interés. Asi como ofrecer la posibiiidad de acceso geografico de la
poblacion de los distritos de cada departamentc considerando las estadisticas de
atencion de la institucion. Ademas, se debe considerar la ubicacion del inmueble alejado
de locales gue no favorecen a la sana convivencia ¢ gue se encuentren ante cualquier
tipo de riesgo evidente.

« |Infraestructura y condiciones fisicas. El inmueble debe contar con un sistema
constructivo adecuado para el funcicnamiento institucicnal y los servicios basicos claves
{energia electrica, agua potable y comunicacion). Ademas, se debe considerar espacio
para adecuar la sala ludica, sala de descanso, sala de entrevista, sala de audiencia, areas
operativas, estacionamientos y areas verdes, permitiendo adecuaciones futuras vy

proporcionando un entorno funcional para los usuarios.

12 Busqueda de opciones de inmuebles

Considerando los criterios para la busgueda de un nuevo inmueble, seran los delegados
departamentales los encargades y responsables de la busqueda de las posibles opciones de
inmuebles para et traslacdo. ya que al ser los representantes de la institucion en la zona
conccen de primera mano la dinamica de la ubicacion geografica especifica y los factores
gue los afectan. Para elio, los delegados podran utilizar fuentes de busgueda como:

plataformas inmohbiliarias, contactos locales y/o listas gubernamentales © de proveedores.
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FASE 2: CONFORMACION DE EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO

2.1 Conformacién de un Equipo Multidisciplinario

Para llevar a cabo la identificacion de inmuebles de manera eficiente y garantizar que se
cumplan las necesidades institucionales, se reguiere la conformacion de un equipo
multidisciplinaric. Este equipo estara conformadoe cdmoe minime por un integrante de cada
una de las areas involucradas y seran los responsables de la identificacion, evaluacion vy
presentacion de propuestas de inmuebles para el traslado, considerando aspectas como las

condicicnes fisicas, ambientales v laborales del inmueble. Los roles dentre del equipo son:

« |a Unidad de Servicios Generales: La Unidad de Servicios Generales sera la principal
responsable de coordinar y articular al equipo, las solicitudes, chservaciones y puntos de
vista de cada una de las areas con el objetivo de unir criterios, dialogar entre las partes y

lograr acuerdos con base a los objetivos estrategicos de la institucion.

s Delegados Departamentales: Seran los responsables de las coordinaciones entre la
institucion y los propietarios de dichos inmuebles en temas de logistica, tiempos, fechas
de visitas, entrega de documentacion, entre otros. En caso de no estar nombradoe un
Delegado Departamental, el Delegado suplente asumira las responsabilidades de
coordinacion entre la institucion y los propietarios de los inmuebles y las demas

responsabilidades del delegado gue en el presente documento se le asighen.

» QGerencia Financiera: La Gerencia financiera emitird el visto bueno del presupuesto
requerido para et canon del arrendamiento, asegurando gue sea viable financieramente.
También, serd la responsable de garantizar la disponibilidad de los recursos financieros

para realizar las adecuaciones gue se requieran al nuevo inmueble.

e Gerencia de Innovacién: Sera la responsable de la verificacion de la factibilidad referente

a los sistemas de comunicacion, identificandc los puntos de red y telefonia necesariz en
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todos los espacios del inmueble garantizando gue todos los empleados cuenten con

acceso a los servicios tecnologicos para la realizacion del trabajo.

« Unidad de Proyectos y Cooperacién: Esta unidad a traves del Departamento de
Infraestructura en coordinacion con la Unidad de Servicios Generales, se encargarén de
evaluar cada una de las opciones de inmuebles con el objetivo de presentar un informe

detallade y con todas sus consideraciones a Direccién Ejecutiva.

» Representante de la Gerencia técnica: Con el objetivo de asegurar la idoneidad del
inmueble para la atencicn a la primera infancia, nifiez y adolescencia, se solicitara la
integracion de un Especialista en Proteccion de la Nifiez y Adeclescencia al equipo
muitidisciplinario encargado de la evaluacion y seleccion, dicho representante sera

designado por parte de la Gerente técnica/c.

FASE 3: VISITAS, EVALUACION Y SELECCION DE INMUEBLE

3] Visitas programadas

Una vez identificado uno o mas inmuebles, el equipo multidisciplinaric realizara las visitas
correspondientes para inspeccionar fisicamente cada uno de los inmuebles, permitiendo

conocer las condiciones de cada propiedad, tales como;

« Verificacion del entorno: localizacion idénea, cercania de instituciones gue forman
parte del Sistema Nacional de Proteccion, acceso a transporte publico, seguridad de la
zona, sequridad vial, contaminacion ambiental, alejados de amenazas de accidentes
geograficos, inexistencia de obras de mitigacion, entre otros.

« Estado fisico del inmueble: El equipo verificara el estado general del inmueble en cuanto
a temas arquitectonicos (teches, paredes, piscs, ventanas, puertas, etc.), instalaciones
eléctricas, hidrauiicas, medidas de seguridad y accescs, como también, identificar

necesidades de reparaciones © megjoras requeridas a futuro,
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¢ Solicitud de presentacion de oferta: en case el equipo multidisciplinario determina una
posible factibilidad de traslado, considerando la informacion existente hasta el momento,

solicitaran al propietario la remision de una carta oferta del inmueble.

3.2 Evaluacidén de opciones de inmuebles

En las visitas programadas y a través de una °‘Ficha de Inspeccién a Inmueble”
(FOR.USGS.007) se identificara la informacion de cada inmueble en funcién de criterios
predefinidos, facilitando la comparacion y seleccion del inmueble mas conveniente para la
institucion. Esta herramienta ayudard a identificar los costos y beneficios de cada opcion.

Entre los aspectos que incluye la ficha estan:

« Canon de arrendamiento: Conocer el precio de alguiler en relacion con los precios de
mercado. Es fundamental que el costo del inmueble esté alineado con el presupuesto
disponible y gue la opcion seleccionada represente la mejor relacion costo-beneficio
para la institucion. Es importante considerar que el valor del arrendamiento de un
inmueble se establece de comun acuerdo por el inguilino y el arrendador, teniendo en
cuenta factores del mercado inmobiliario como oferta, demanda y tendencia, ademas
de las caracteristicas del inmueble como ubicacion, tamafio, condiciones fisicas y
destinacicn.

o Estado del inmueble: El inmueble debe contar con un sistema constructivo adecuado
para el funcionamiento institucional y con los servicios basicos esenciales (energia
eléctrica, agua potable, comunicacion). Es importante gue el propietario esté dispuesto
a realizar las adecuaciones necesarias para que el inmueble cumpla con las condiciones
regueridas para el trabajo institucional.

» Localizacion o entorno: Elinmueble debe estar situado en una zona accesible, cerca de

transporte publico y de areas estratégicas de interés. Asegurando que no exista ningun

tipo de riesgo que amenacen la sequridad de los usuarios y agel inmueble.

10
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Seguridad: El inmueble debe cumplir con las normativas de seguridad ocupacional,
garantizando la seguridad de los usuarios. Esto incluye la seguridad del entorno del
inmueble y la implementacion de medidas preventivas.

Estimacion del costo del traslado: El eguipo multidisciplinario elaborard un presupuesio
de costos segun el area correspondiente para establecer las condiciones de

funcionamiento de la nueva dependencia.

Presentacién de propuestas

Una vez realizada la evaluacion de los inmuebles, la Unidad de Proyectos y Cocperacion en

conjunto con la Unidad de Servicios Generales elaboraran un informe detallado de las

opciones propuestas a Direccion Ejecutiva para la toma de decisiones correspondientes. El

informe debe incluir los siguientes elementos:

Descripcion de los inmuebles identificados: Proporcionar una descripcicn detailada de
cada inmueble, incluyendo caracteristicas principales come tamafio, ubicacion,
distribucion y estado general. Ademas, incluird en dichas propuestas la adecuacion de los
espacios fisicos, remodelaciones internas vy distribucion de oficinas {planos
arguitectonicos y de especialidades, segun aplique).

Fotografias de cada inmueble: incluird imagenes actuales donde se demuestre el estado
fisico y las &reas principales de cada inmuebie. Esto permitira visualizar las caracteristicas
de cada opcion.

Analisis comparativo basado en las Fichas de Inspeccion: Se presentara un analisis
comparativo para resaltar como cada inmueble cumple o no cumple con los criterios
predefinicos. Este analisis debe facilitar @ comparacion de costos, ubicacion,
condiciones fisicas y extension del area construida.

Recomendacion final del equipo: Ofrecer una recomendacion basada en el analisis
comparativo y en las valoracicnes del equipo multidisciplinario. Esta recomendacion
debe justificar cual de los inmuebles es el mas adecuado para satisfacer las necesidades

de la institucion, teniendo en cuenta los aspectos técnicos como financieros. En el

11
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documentao se encontrara plasmado las firmas del eguipo multidisciplinario que ha sido

delegado para la evaluacion de cada inmueble.

34 Selecciodn del inmueble

La Direccion Ejecutiva con la correspondiente factibilidad financiera por parte de la Gerencia
Financiera, tomara la decision de la contratacion del inmueble a arrendar, basandose en et
analisis presentadc en el informe. La Direccién Ejecutiva ¢ la Gerencia Financiera podran

solicitar informacion adicional para et analisis correspondiente.

FASE 4: FORMALIZACION LEGAL

La Gerencia Legal sera responsable de revisar los documentos vy las condiciones de
arrendamiento para asegurar que se cuente con ta informacion necesaria para la elaboracion
del contrato. Respetando las normativas legales aplicables y que las clausulas del contrato

sean faverables para la institucion. Para ello, la Gerencia legal verificara:

s La presentacion de la documentacion de la oferta en regla.

« |aclaridad v equidad en las obligaciones y derechos de ambas partes.

« La existencia de mecanismos para resolver posibles disputas,

» Acuerdos de terminos del contrato: gue se incluyan detalles especificos del contrato,
tales como el plazo de arrendamiento, el canon de arrendamiento (excluyendo IVA),
las responsabilidades de ta institucion y el uso debido del inmueble. Es fundamental
que todos los términos sean claros y aceptables para ambas partes.

« Revisar clausulas de rescision y garantias: evaluar las clausulas retacionadas con la
rescisicn del contrato vy las garantias ofrecidas. Esto incluye establecer las condiciones
bajo las cuales el contrato puede ser rescindido y las garantias gue la institucion pueda

necesitar para proteger sus intereses.

12
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FASE 5: ADECUACION DEL NUEVO INMUEBLE Y TRASLADO

Adecuaciones y reparaciones del nuevo Inmueble

Siel nuevo inmueble requiere reparaciones © adecuaciones antes de su ocupacion, la Unidad

de Proyectos y Cooperacion debera coordinar las siguientes actividades:

Evaluacion de necesidades: |dentificar y documentar las reparaciones y adecuaciones
necesarias para cumplir con los requisitos operativos v de seguridad de (g institucion.
Contratacion de servicios: Seleccicnar y contratar a los proveedores o contratistas
adecuados para realizar las reparaciones y adecuaciones. Importante mencionar que los
trabajos que involucren temas de infraestructura o propias del inmueile seran obligacion
de ser reslizadas por parte del propietario. La institucicn solamente podra invertir en
aguelias adecuaciones propias del funcicnamiente institucional, tales corno' adecuacion
de tamafic de espacios, divisiones de tabla roca, instalacién de tomacorrientes,
movimiento de puertas, entre otras, los cuiles seran realizadoes a traves de la Unidad de
Servicios Generales.

Supervision de trabajos: Monitorear y supervisar el progresc de las reparaciones y
adecuaciones para garantizar gue se completen segun los requisitos y dentro del tiempo
acordado,

Inspeccion final: Realizar una inspeccidn final para asegurar gue el inmueble se
encuentre en condiciones &ptimas antes de la ocupacidn. Hay que confirmar gue todas

las reparaciones y adecuaciones hayan sidc completadas satisfactoriamente.

Programacién de traslado al nuevo inmueble

Para asegurar un traslado eficiente del personal y bienes al nuevo inmueble, se debera

organizar de la siguiente manera:

Definir generales del Traslado: La Unidad de Servicios Generales en coordinacion con

el delegado departamental, deberan estipular fechas, responsabilidades y lineamientos
13
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para el traslado del personal y los bienes. Esta definicidn debe considerar minimizar
posibles interrupciones operativas y debe ejecutarse en el menor tiempo posible.

» Coordinacion de Recursos: La Unidad de Servicios Generales en apoyo con el delegado
Departamental, ccordinaran la logistica del traslado, incluyendo la contratacion de
empresas de mudanza, la preparacion de los bienes vy la asignacion y apoyo en tareas
con el personal invelucrado.

« Comunicacion con el Personal. El delegado Departamental debera informar al personal
sobre la planificacion del traslado, incluyendo fechas, lineamientos y cualguier cambio
que pueda afectar el trabajo de la dependencia. El delegadc debe asegurarse que todo
el personat se encuentre en conocimiento y preparados para el traslado.

» Adecuaciones Finales: La Unidad de Servicios Generales y la Gerencia de Innovacién
realizaran pruebas de los sisternas y equipos en el nuevo inmueble para asegurar que
todo funcione correctamente antes de la reanudacion completa de las operaciones. Se
realizaran ajustes segun sea necesario para garantizar una transicion fluida y reanudacicon

de las actividades de manera normal.
FASE 6: MECANISMO DE SEGUIMIENTO DEL CONTRATO

El Administrador de Contratos designado per Direccion Ejecutiva sera el responsable para a
gestion del nuevo inmueble, guien debera llevar a cabo seguimiento continuo para garantizar
que el estado del inmueble y el cumplimiento del contrato se mantengan a lo largo de la

vigencia del arrendamiento. Entre las responsabilidades se encuentran:

» Monitoreo Regular: Realizar inspecciones regulares para evaluar el estado general del
inmueble, asegurando gque se mantenga en condiciones optimas y seguras para los
usuarios {FOR.USGS.008).

« Cumplimiento del contrato: Identificar y abordar de inmediato cualquier problema o
desviacion respecto al contrato o al estado del inmueble, coordinando las acciones

correctivas necesarias con el propietario.

14
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Comunicacion con el Propietario. Mantener una comunicacion abierta con el

propietaric en temas legales, financiercs o de solicitudes cuando sea necesarioc.

FINALIZACION DE CONTRATO O AJUSTE DE CANON DE ARRENDAMIENTO

Origen de la necesidad de finalizacion de contrato

For motivos relacionados a los costos, accesibilidad, infraestructura, espacio u otres

aspectos que afecten la estadia o el optimo funcionamiento institucional, el CONAPINA

puede solicitar terminacion de contrato de un inmueble en calidad de arrendado. La

Gerencia Financiers, la Gerencia Administrativa y la Direccion Ejecutiva del CONAPINA, con

facultad de sus funciones pueden solicitar cambio de inmueble en los arrendamientos. Los

canales de informacion son:

Solicitud proveniente de Direccion Ejecutiva: remite indicaciones al Administrador de
Contrato para la finalizacion de unc © mas arrendamientos en especifico, dandeo lugar al
inicio de la FASE 1 del presente lineamiento. El Administrador de Contrato debera
coordinar con el propietario sobre la decision de las autoridades del CONAPINA para el
cumplimiento de las condiciones contraciuales para la entrega del inmueble.

Solicitud proveniente de Gerencia Financiera o Gerencia Administrativa: se remite
solicitud a través de memorandum que contenga la justificacion de realizar el cambio de
uno o mas arrendamientos a Direccion Ejecutiva para su debida autorizacion.

Solicitud proveniente del delegado o responsable del inmueble: se remite solicitud a
través de memorandum que contenga la justificacion de realizar el cambio del inmueble
en arrencdamiento a la Gerencia Administrativa para su debida gestion con Direccion
Ejecutiva.

Solicitud proveniente del propietario del inmueble: El propietario puede solicitar la
finalizacicn del contrato exponiendo el motivo, Para ello debe remitir su intencion o

decision de finalizacion de contrato al Administrador de Contratos de arrendamiento del

15
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CONAPINA, guien, dadas sus funciones, sera responsable de atender la solicitud

asegurandose de informar a las autoridades para la toma de decisiones correspondientes.

Origen de la Necesidad de Ajuste de Canon de Arrendamiento

En referencia a los contratos de los inmuebles en arrendamiento por parte de la institucion,
cuando la vigencia del contrato se encuentra préximo a la finalizacion, el Administrador de
Contrato segun indicaciones recibidas por Direccion Ejecutiva referente a la prorroga de
arrendamientos, © en su caso, la valoracion de opciones de cambio de inmueble ©
finalizacion de uno © mas contratos, se realiza cruce de notas con cada propietaric. En
respuesta a diche cruce de notas, se pueden presentar distintos escenarics, los cuales,

deberan tener en consideracion:

1. Continuar con las mismas condiciones del contrato segun la prorroga solicitada:
cuando se recibe esta respuesta, el Administrador de Contrato documenta la valoracion
y visto bueno del propietario y prepara memoradndum de remision para fa Gerencia Legal

para la correspondiente elaboracion del Acuerdo.

2. Solicitud de ajuste {incremento) en el canon de arrendamiento por parte del
propietario: de recibirse dicha respuesta, se establecen 4 niveles de negociacion, con &l
objetivo de acordar un ajuste en el canon favorable para ambas partes, velando
principatmente por los intereses de la institucion. Es importante resaltar que, por la
dindmica del presente tramite, generalmente, estas negociaciones son realizadas de
manera presencial en las oficinas centrales o en su defecto {segun disponibilidad de
tiempo del propietario) por llamada telefonica. En dichas negociaciones, segun considere
pertinente el responsable de cada nivel, se podra apoyar de técnicos, jefaturas o

autoridades correspondientes.
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- Primer Nivel: El Administrador de Contrato de los arrendamientos es el primer
contacto y responsable de la negociacion con el propietario, con el chjetive de
acordar una disminucion o declinacion de la solicitud de incremento.

- Segundo Nivel: Al no alcanzar una negociacion positiva en el primer nivel, sera el
Gerente Administrativo el responsable de realizar un segundo contacto con el
propietario, con el objetivo de exponer la situacion general de la institucion y
acordar una disminucion o declinacion de la solicitud de incremento.

- Tercer Nivel: Al no alcanzar una negociacion positiva en el segundo nivel, seré el
Gerente Financiero el responsable de realizar un tercer contacte con el
propietario, con el objetivo de expcner la situacion general de la institucion,
especificamente en el ambito financiero y de disponibilidad presupuestaria
institucional para lograr un acuerdo hacia ta disminucion de la solicitud de
incremento en coherencia con la capacidad de actuacion de la institucion.

- Cuarto Nivel: Al no alcanzar una negociacién positiva en el tercer nivel, sera la
Direccion [Ejecutiva ta responsable de realizar un cuarto contacte con el
propietario, con el objetivo de lograr un acuerdo definitivo acerca del tema del

ajuste del canon de arrendamiento.

3. Solicitud de finalizacion del contrato: De recibirse esta respuesta, sera el Administrador
del Contrato el responsable de informar a las autoridades la intencion o decisién de
finalizacion del contrato por parte del propietario. Segun sea &l caso, indicaciones y con
base al conocimiento que el inmueble continla siendo una opcidn viable y Optima para
el funcionamientc institucional en el departamento, se abordara el tema con el

propietario segun los niveles mencionados.
VIGENCIA

La vigencia sera a partir de su fecha de aprobacion o hasta que se realicen modificaciones o

actualizaciones que reflejen cambios en las necesidades de la institucion, en la normativa
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aplicable o en las mejores practicas de gestion inmaobiliaria. Cualguier ajuste o actualizacion

debera ser aprobado por Direccion Ejecutiva.

IX. REGISTROS

REGISTRO AREA CODIGO
Ficha de Inspeccion a

Equipo multidisciplinario FOR.USGS.007
Inmueble

Hoja de verificacion del
Estade de los Bienes
tnmuebles en | Unidad de Servicios Generales | FOR.USGS.008

arrendamiento del
CONAPINA

X. ANEXOS
e FOR.USGS.007: Ficha de Inspeccion a Inmueble

e FOR.USGS.008: Hoja de verificacion del Estado de los Bienes Inmuebles en
arrendamiento del CONAPINA
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. DCCUMENTO | Documento:
G | DE FOR.USGS.007
gty | NINPEYADOLESCENGIA CALIDAD: Pagina 1 de 3
FORMULARIO

Titulo: Ficha de inspeccion a inmueble

Naturaleza de la revision:
Creacion

I. Informacion General

Fecha de inspeccion:

Unidades responsables:

Nombre del Inmueble:

Propietario:

Canon de arrendamiento:

Cireccion:

Ubicacion Geodésica:

Teléfono:
ll. Informacion del Inmueble, Entorno, Aspectos Ambientales y Riesgos

Naturaleza del inmueble: Urbana: Rural:
No de Niveles: [ No de Espacios
Valor Cultural: Si: No:
Servicios Basicos.
Agua Potable Agua Negras Aguas Lluvias
Alcantarillado Fosa Septica Letrina
Recoleccion de Desechos Aseo Municipal Alumbrado Publico
Energia Fléctrica Telefonia Otros Cisterna
Cercania de Transporte Publico LErEanE Ea \

Areas de Interés

Observaciones:

Riesgos Naturales:

Inundacion Proximidad de Erosicn del Suelo

Taludes
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Deslizamiento Contaminacion Quebrada/rio
Proximo

Otros - Observaciones:

[Il. Dimensiones del Terreno y Observaciones

Descripcion del terreno y si cuenta con area para parqueo:

Dimensiones aproximadas: Ancho:

Largo.

| Cantidad de personal:

Area libre/ Zona de expansion:

Observaciones;

1. Descripciéon de la Construccion

Elemento

Sistema Constructivo/
Materiales

Estado

1. Paredes

2. Ventanas

3. Puertas

4 Columnas

5.Cubierta

6.Estructuras metalica

7.Estructuras de
Concreto

8. Piso

9. Cielo Falso

10. Instalaciones
Electricas

il. Instalaciones
Hidraulicas

12. Instalaciones
Sanitarias

20
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IV. Estimacion de Costos de Traslado

Firmas de Equipo Multidisciplinario

21
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DOCUMENTO | Documento: FOR.USGS.008
D | DE Pagina 1 de 6
uw&ﬂ'{ NINEZY ADMOLESCENCIA CAL' DAD
FORMULARIC

Titulo: HOJA DE VERIFICACION DEL ESTADO D
INMUEBLES EN ARRENDAMIENTC DEL CONAPINA

E LOS BIENES

Naturaleza de la revision:

Creacion

INFORMACION GENERAL

Fecha de la verificacion:

Nombre del inmueble/Sede:

Nombre del propietario:

Departamento:

Responsable de la verificacion:

=  VERIFICACION DEL ESTADO DEL INMUEBLE

ELEMENTO

ESTADO

ACEPTABLE

DEFICIENTE

CONDICION / COMENTARIOS

N

RECEPCION / ENTRADA

PAREDES

PINTURA

PISOS

VENTANAS

VIDRIOS

PUERTAS

CERRADURAS

DN OB W

TECHQ
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9 ILUMINACION
10 INTERRUPTORES
11 TOMACORRIENTES
12 TOMAS DE TELEFONO
15 SENALIZACION
14
£5
16
17
18
ESTADO
ELEMENTO ACEPTABLE [ DEACENTE| CONDICION / COMENTARIOS
BANOS
1 PAREDES
2 PINTURA
3 PISCS
4 VENTANAS
5 VIDRIC
6 ESPEJOS
7 PUERTAS
8 CERRADURAS
9 TECHO
10 ILUMINACION
1 INTERRUPTORES
5 TOMACORRIENTES
13 VENTILACION
14 LAVAMANOS
15 URINARIOS
16 PLOMERIA
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17 DIVISORES
18 TOCADOR / ESTANTE
19 SENALIZACION
20
21 h
22
23
ESTADO s |
ELEMENTO CONDICION / COMENTARIOS

ACEPTABLE | DEFICIENTE

AREA DE OFICINAS

1 PAREDES

> | PINTURA

s T PIROS

2 | VENTANAS

c | VIDRIOS

6 PUERTAS

, CERRADURAS

8 TECHO

5 ILUMINACION =]
10 | INTERRUPTORES
11 | TOMACORRIENTES
12 SENALIZACION

13 | VENTILACION

14

15

16

17
18
19

24
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20
ESTADO
ELEMENTO CONDICION / COMENTARIOS
ACEPTABLE | DEFICIENTE

PASILLOS

1 PAREDES

2 PINTURA

3 PISOS

4 VENTANAS

5 VIDRIOS

: PUERTAS

7 CERRADURAS

s TECHO

g ILUMINACION
10 INTERRUPTORES
11 TOMACCRRIENTES
13 VENTILACION
13 ALARMA DE INCENDIO
14 EXTINTOR
15 SENALIZACION
16
17
18
15
20

ESTADO
ELEMENTO ACEPTEBLE | GEFICIENTE CONDICION / COMENTARIOS

OTROS/VARIOS

1
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2

3

4

5

6

7

8

e

10

COMENTARIOS ADICIONALES

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA
VERIFICACION:

FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA VERIFICACION:
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