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El presente documento, titulado ' Lineamientos para la Gesti6n de Arrendamientos de 

Bienes Inmuebles para el CONAPINA', establece los criterios y lineamientos a seguir cuando 

la instituc i6n, de acuerdo con sus necesidades, requiera la contratac i6n de un contrato de 

arrendamiento de uno 0 mas bienes inmuebles. Esta actividad inicia con la busqueda y 

seleccion de propiedades que cumplan con las exigencias operativas y estrategicas de la 

organizaci6n. 

El objetivo principa l de estos lineamien tos es garantizar que los inmuebles selecc ionados 

cumplan con los estandares de seguridad, accesibilidad, infraestructura y adecuaci6n a los 

requisitos funcionales del CONAPINA Ademas, se busca asegurar una relac i6n costo

benefic io favorable, contribuyendo no so lo al efic iente funcionamiento de los servicios 

institucionales, sino tambien al bienestar de la poblaci6n infantil y adolescente atendida por 

la instituci6n. 

11. OBJET/VO GENERAL 

Propo rcionar un marco claro y detallado que guie la busqueda y contratacion de 

arrendamientos de inmuebles id6neos para satisfacer los derechos y caracteristicas de la 

primera infancia. ninez y ado lescencia, como a sus responsables que se atienden en las 

diferentes dependenc ias favorec iendo la opera tividad logistica instituc ional. 

Esta actividad debe lIevarse a cabo respetando criterios de eficiencia, sostenibilidad y el 

cumplim iento de las no rmativas legales vigentes. 

III. ALCANCE 0 CAMPO DE APLICACI6N 

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 que interactuan con las unidades involucradas en la gestion de 

arrendamiento y con los diferentes propietarios a nivel nacional. 
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Los presentes lineamientos encuentran su respaldo en un marco legal que garantiza la 

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

estipule el CONAPI NA, as; como la promocion de practicas sostenibles en linea con la 

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

a) Disposiciones Generales de Presupuesto: Establecen los lineamientos para la 

ejecucion del presupuesto publico, asegurando la transparencia y eficiencia en el uso 

de los recursos del Estado, incluyendo la adquisicion y gestion de bienes. 

b) Reglamento de la Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado 

Desarrolla los principios y norm as que rigen la administracion financiera publica, 

incluyendo la contabilidad, el control interne y la gestion de bienes, promoviendo la 

rendicion de cuentas y la transparencia en el manejo de los recursos publicos. 

c) Manual Tecnico del Sistema de Administracion Financiera lntegrado (SAFI): 

Proporciona las directrices tecnicas para la implementacion y operacion del SAFI, 

sistema informatico que integra la gestion financiera del Estado, incluyendo el registro 

y control de los bienes, facilitando la toma de decisiones y la fiscalizacion de los 

recursos public os. 

d) Ley de Medio Ambiente, Art;culos 4, 7 Y 52: Establecen los principios fundamentales 

para la proteccion y conservacion del medio ambiente, as; como la responsabilidad 

de las instituciones publicas en la gestion ambiental, incluyendo la prevencion de la 

contaminacion y el manejo adecuado de los residuos. 

e) Reglamento de la ley de Medio Ambiente, articulo 9: Desarrolla las disposiciones 

de la Ley de Medio Ambiente, estableciendo los procedimientos y requisitos para la 

obtencion de permisos y licencias ambientales, as; como las sanciones par 

incumplimiento de la narmativa ambiental. 

f) Ley de Gestion 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, as; como la 
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responsabilidad com partida entre los diferentes actores involucrados en la 

generacion y manejo de los residuos. 

g) Reglamento de la Ley de Gestion Integral de Residuos Solidos y Fomento al 

Reciclaje, Articulo 7 y 9: Desarro llan las disposiciones de la Ley de Gestion Integral 

de Residuos Solidos, estableciendo los procedimientos y requisitos para la 

clasificac ion, recoleccion, transporte, tratamiento y disposicion fi nal de los residuos, 

asi como las sanciones por incumplimiento de la normativa. 

h) 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 sostenibi lidad y la 

responsabilidad ambiental en todas las areas de la administrac ion publica. 

V. DEFINICIONES 

Entre los terminos y definic iones pertinentes para el presente documento, estan: 

a) Arrendamiento: es la relacion juridica que se da cuando el prop ietario de un bien cede 

temporalmente su uso y disfrute a otra persona a cambio del pago de una renta y se 

formaliza a traves de un contrato . 

b) Arrendador: propietario que cede la posesion del bien. 

c) Arrendatario: perso na quien adquiere el bien a cambio del pago de la renta. 

d) Alquiler 0 renta: El pago de una cantidad de dinero especifica a cambio del derecho al 

goce exclusivo de la propiedad, generalmente efectuado mediante pagos periodicos (por 

ejemplo. mensuales). Un contrato de arrendamiento 0 alqui ler residencial debe fijar el 

monto de la renta y cuando y como debe pagarse. 

e) Consensual: se basa en el consentimiento entre las partes. 

f) Fecha de terminacion del arrendamiento: Especifica la fecha de finalizacion del 

contrato de arrendamiento 0 alquiler. 
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g} Mejoras del arrendatario : Indica si el inquilin~ t iene derecho a realizar mejaras en la 

propiedad y el alcance de los cambios permitidos par el arrendador. Esto es muy 

diferente a las reparaciones necesarias que debe hacer el arrendador para que la vivienda 

sea habitable. 

h) Plazo del arrendamiento: Identifica en meses 0 anos la duracion del arrendamiento. 

Tambien debe ria estipular cuando el arrendatario tiene derecho a tomar posesion. 

i} Propiedad: Se trata del inmueble a ocupar. En un contrato de arrendamiento 0 alquiler 

se debe proporcionar la descripcion completa del espacio que se alquila, como la 

direccion, ciudad y departamento. A.simismo, se debe indicar la cantidad de pies 

cuadrados que abarca. 

j} Renovacion de contrato: La opcion que tiene el arrendatario, al terminG del contrato de 

alquiler, para continuar el contrato par un plazo adicional. 

k} Terminacion: Impone la obligacion sobre el arrendatario de devolver la propiedad en 

determinadas condiciones al termino del alquiler. 

I) Uso de las instalaciones: Especifica todas restricciones con respecto a como debe ser 

usado el espacio alquilado. 

VI. CONTENIDO 

FASE 1: CRITERIOS PARA LA BUSOUEDA DE UN NUEVO INMUEBLE 

1.1 Criterios para la busqueda de un nuevo inmueble para arrendamiento 

Para iniciar la fase de busqueda de un nuevo inmueble, es fundamenta l establecer criterios 

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

inmueble, considerando la ubicaci6n geogriifica y los usuarios que haran uso de este. Entre 

los criterios a considerar estan: 

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

a la poblaci6n 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 ocupacional y seguridad 

de la zona. 

• Localizaci6n: El inmueble debe estar situado en una zona acceslble, cerca de transporte 

publico y de instituciones que conforman el Sistema Nacional de Protecci6n 0 areas 

estrategicas de interes. Asi como ofrecer la posibi lidad de acceso geogrMico de la 

poblaci6n de los distri tos de cada departamento considerando las estadisticas de 

atenci6n de la instituci6n. Ademas, se debe considerar la ubicaci6n del inmueble alejado 

de locales que no favorecen a la sana convivenc ia 0 que se encuentren ante cualquier 

tipo de riesgo evidente. 

• lnfraestructura y condiciones fisicas : El inmueble debe contar con un sistema 

constructivo adecuado para el funcionamiento institucional y los servicios basicos claves 

(energia electrica, agua potable y comunicaci6n). Ademas, se debe considerar espacio 

para adecuar la sala ludica, sala de descanso, sala de entrevista, sala de audiencia, areas 

operativas, estac ionamientos y areas verdes, permitiendo adecuac iones futuras y 

proporcionando un entomo funciona l para los usuarios. 

1.2 Busqueda de opciones de inmuebles 

Considerando los criterios para la busqueda de un nuevo inmueble, seran los delegados 

departamentales los encargados y responsables de la busqueda de las posibles opciones de 

inmuebles para el traslado, ya que al ser los representantes de la instituci6n en la zona 

conocen de primera mano la dinamica de la ubicaci6n geogriifica especifica y los factores 

que los afectan. Para ello, los delegados podran utilizar fuentes de busqueda como 

plataformas inmobiliarias, contactos locales y/o listas gubemamentales 0 de proveedores. 
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Para llevar a cabo la identificaci6n de inmuebles de manera eficiente y garantizar que se 

cumplan las necesidades institucionales. se requiere la conformaci6n de un equipo 

multidisciplinario. Este equipo estara conformado c6mo minimo por un integrante de cada 

una de las areas involucradas y seran los responsables de la identificaci6n. evaluaci6n y 

presentaci6n de propuestas de inmuebles para el traslado, considerando aspectos como las 

condiciones fisicas, ambientales y laborales del inmueble. Los roles dentro del equipo son 

• La Unidad de Servicios Generales: La Unidad de Servicios Generales sera la principal 

responsable de coordinar y articu lar al equipo, las solicitudes, observaciones 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 instituci6n. 

• Delegados Departamentales: Seran los responsables de las coordinaciones entre la 

instituci6n y los propietarios de dichos inmuebles en temas de logistica, tiempos, fechas 

de visitas, entrega de documentaci6n, entre otros. En caso de no estar nombrado un 

Delegado Departamental. el Delegado suplente asumira las responsabilidades de 

coordinaci6n entre la instituci6n y los propietarios de los inmuebles y las demas 

responsabilidades del delegado que en el presente documento se Ie asignen. 

• Gerencia Financiera La Gerencia financiera emitira el visto bueno del presupuesto 

requerido para el canon del arrendamiento, asegurando que sea viable financieramente. 

Tambien, sera la responsable de garantizar la disponibilidad de los recursos financieros 

para realizar las adecuaciones que se requieran al nuevo inmueble. 

• Gerencia de I nnovaci6n : Sera la responsable de la verificaci6n de la factibilidad referente 

a los sistemas de comunicaci6n, identificando los puntos de red y telefonia necesaria en 

8 
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todos los espacios del inmueble garantizando que todos los em pleados cuenten con 

acceso a los servicios tecnologicos para la realizacion del trabajo. 

• Unidad de Proyectos y Cooperacion : Esta unidad a traves del Departamento de 

Infraestructura en coordinacion con la Unidad de Servicios Generales. se encargaran de 

evaluar cada una de las opciones de inmuebles con el objetivo de presentar un in forme 

detallado y con todas sus consideraciones a Direccion Ejecutiva. 

• Representante de la Gerencia tecnica: Con el objetivo de asegurar la idoneidad del 

inmueble para la atencion a la primera infancia, niiiez y ado lescenc ia, se so licitara la 

integ rac ion de un Especialista en Proteccion de la Niiiez y Adolescencia al equipo 

multidisciplinari o enca rgado de la evaluacion y selecc ion, dicho representante sera 

designado por parte de la Gerente tecnica /o. 

FASE 3: VISITAS, EVALUACION Y SELECCION DE INMUEBLE 

3,1 Visitas programadas 

Una vez identi ficado uno 0 mils inmuebles, el equipo multidisciplinario realizara las visitas 

correspondientes para inspecc ionar fisicamente cada uno de los inmuebles, permitiendo 

conocer las condiciones de cada propiedad, tales como: 

• Verificacion del entorno: localizac ion idonea, cercania de instituciones que forman 

parte del Sistema Nacional de Protecc ion, acceso a transporte publico, seguridad de la 

zona, seguridad vial. contaminacion ambiental, alejados de amenazas de acc identes 

geog raficos, inexistencia de obras de m itigacion, entre otras. 

• Estado fisico del inmueble: El equipo verificara el estado genera l del inmueble en cuanto 

a temas arquitectonicos (techos, paredes, pisos, ventanas, puertas, etc.). instalaciones 

electricas, hidraulicas, medidas de seguridad y accesos, como tambien, identificar 

necesidades de reparac iones 0 mejo ras requeridas a futuro . 
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• Solicitud de presentaci6n de oferta : en caso el equipo multidisciplinario determina una 

posible factibilidad de traslado. considerando la informaci6n existente hasta el momento. 

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

3.2 Evaluaci6n de opciones de inmuebles 

En las visi tas programadas y a traves de una °Ficha de Inspecci6n a Inmueble" 

(FOR USGS 007) se identificara la informaci6n de cada inmueble en func i6n de criterios 

predefinidos. facilitando la comparacion y selecci6n del inmueble mas conveniente para la 

institucion. Esta herramienta ayudara a identificar los costos y beneficios de cada opcion. 

Entre los aspectos que incluye la ficha estan : 

• Canon de arrendamiento: Conocer el precio de alquiler en relacion con los precios de 

mercado. Es fundamental que el costa del inmueble este alineado con el presupuesto 

disponible y que 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 inquilino y el arrendador. teniendo en 

cuenta facto res del mercado inmobiliario como oferta. demanda y tendencia. ademas 

de las caracteristicas del inmueble como ubicacion. tamano. condiciones fisicas y 

destinacion. 

• Estado del inmueble: El inmueble debe contar con un sistema construc tivo adecuado 

para el funcionamiento institucional y con los servicios basicos esenciales (energia 

electrica. agua potable. comunicacion). Es importante que el propietario este dispuesto 

a reali zar las adecuaciones necesarias para que el inmueble cumpla con las condiciones 

requeridas para el trabajo institucional. 

• Localizaci6n 0 entorno: El inmueble debe estar situado en una zona accesible. cerca de 

trans porte publico y de areas estrategicas de interes. Asegurando que no exista ningun 

tipo de riesgo que amenacen la seguridad de los usuarios y del inmueble. 

10 
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• Seguridad: EI inmueble debe cumplir con las normativas de seguridad o cupaciona l, 

garantizando la seguridad de los usuarios. Esto incluye la seguridad del entomo del 

inmueble y la implementaci6n de medidas preventivas. 

• Estimaci6n del costa del traslado: EI equipo multidisciplinario elaborara un presupuesto 

de costos segun el area correspondiente para establecer las condiciones de 

funcionamiento de la nueva dependencia. 

3.3 Presentaci6n de propuestas 

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

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

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

informe debe incluir los siguientes elementos: 

• Descripci6n de los inmuebles identificados: Proporcionar una descripcion detaliada de 

cada inmueble, incluyendo caracteristicas principales como tamano, ubicacion, 

distribucion y estado general. Ademas, incluira en dichas propuestas la adecuacion de los 

espacios fisicos, remodelaciones intemas y distribuci6n de o ficinas (pianos 

arquitectonicos y de especialidades, segun aplique). 

• Fotografias de cada inmueble: Incluira imagenes actuales donde se demuestre el estado 

fisico y las areas principales de cada inmueble. Esto permitira visualizar las caracteristicas 

de cad a opcion. 

• Analisis comparativo basado en las Fichas de Inspecci6n Se presentara un analisis 

comparativo para resaltar como cad a inmueble cumple 0 no cumple con los criterios 

predefinidos. Este analisis debe facilitar la comparacion de costos, ubicac ion, 

condiciones fisicas y extension del area construida. 

• Recomendaci6n final del equipo: O frecer una recomendaci6n basada en el ana li sis 

comparativo y en las valoraciones 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 tecnicos como financieros. En el 
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documento se encontrara plasmado las firmas del equipo multidisciplinario que ha side 

delegado para la evaluacion de cada inmueble. 

3.4 Seleccion 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 el 

analisis presentado en el informe. La Direccion Ejecutiva 0 la Gerencia Financiera podran 

solicitar informacion adicional para el analisis correspondiente. 

FASE 4: FORMALIZACION LEGAL 

La Gerencia Legal sera responsable de revisar los documentos y las condiciones de 

arrendamiento para asegurar que se cuente con la informacion necesaria para la elaboracion 

del contrato. Respetando las normativas legales aplicables y que las clausulas del contrato 

sean favorables para la institucion. Para ello, la Gerencia legal verificara 

• La presentacion de la documentacion de la oferta en regia. 

• La claridad y equidad en las obligaciones y derechos de ambas partes. 

• La existencia de mecanismos para resolver posibles disputas. 

• Acuerdos de tE'nminos del contrato : que se incluyan detalles especificos del contrato, 

tales como el plazo de arrendamiento, el canon de arrendamiento (excluyendo IVA), 

las responsabilidades de la institucion y el uso debido del inmueble. Es fundamental 

que todos los terminos sean claros y aceptables para ambas partes. 

• Revisar clausulas de rescision y garantias: evaluar las clausulas relacionadas con la 

rescision del contrato y las garantias ofrecidas. Esto incluye establecer las condiciones 

bajo las cuales el contrato puede ser rescindido y las garantias que la institucion pueda 

necesitar para proteger sus intereses. 
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Si el nuevo inmueble requiere reparaciones 0 adecuaciones antes de su ocupacion, la Unidad 

de Proyectos y Cooperacion debera eoordinar las siguientes aetividades: 

• Evaluacion de necesidades: ldentificar y documentar las reparaciones y adecuaeiones 

necesarias para cumpli r con los requisitos operativos y de seguridad de la institucion. 

• Contratacion de servicios: Seleceionar y contratar a los proveedores 0 contratistas 

adecuados para realizar las reparaeiones y adecuaeiones. lmportante meneionar que los 

trabajos que involucren temas de infraestructura 0 propias del inmueb le seran obligacion 

de ser realizadas por parte del propietario. La institucion solamente podra invert ir en 

aquellas adecuaciones propias del func ionamiento institucional, tales como ' adecuaci6n 

de tama no de espaeios, divisiones de tabla roea, instalacion de tomaeorrientes, 

movimiento de puertas, entre otras, los cuales seran realizados a traves de la Unidad de 

Servicios Genera les. 

• Supervision de trabajos Monitorear y supervisar el progreso de las reparaciones y 

adeeuaeiones para garantizar que se completen segun los requisitos y dentro del tiempo 

acordado. 

• lnspeccion final Realizar una inspeccion fina l para asegurar que el inmueble se 

eneuentre en condiciones optimas antes de la ocupacion. Hay que confirmar que todas 

las reparaciones y adecuaciones hayan side completadas satisfactoriamente. 

5.3 Programacion 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 definicion debe considerar minimizar 

posibles interrupciones operativas y debe ejecutarse en el menor tiempo posible. 

• Coordinacion de Recursos La Unidad de Servic ios Generales en apoyo con el delegado 

Departamenta l, coordinaran la logistica del traslado, incluyendo la contratacion de 

em presas de mudanza. la preparacion de los bienes y la asignacion y apoyo en tareas 

con el personal involucrado. 

• Comunicaci6n con el Personal: EI delegado Departamental debera info rmar al personal 

sobre la planificacion del traslado, incluyendo fechas, lineamientos y cualquier cambio 

que pueda afectar el trabajo de la dependenc ia. El delegado debe asegurarse que todo 

el personal se encuentre en conocimiento y preparados para el traslado. 

• Adecuaciones Finales: La Unidad de Servic ios Generales y la Gerenc ia de lnnovacion 

realizaran pruebas de los sistemas y equipos en el nuevo inmueble para asegurar que 

todo func ione correctamente antes de la reanudacion completa de las operaciones. Se 

rea lizaran ajustes segun sea necesario para garantiza r una transicion fluida y reanudacion 

de las actividades de manera normal. 

FASE 6 : MECANISMO DE SEGUIMIENTO DEL CONTRATO 

El Administrador de Contratos designado por Direccion Ejecutiva sera el responsable para la 

gestion del nuevo inmueble, quien debera llevar a ca bo seguimiento continuo para garantizar 

que el estado del inmueble y el cumplimiento del contrato se mantengan a 10 largo de la 

vigenc ia del arrendamiento. Entre las responsabilidades se encuentran : 

• Monitoreo Regular: Realizar inspecciones regulares para evaluar el estado general del 

inm ueble, asegurando que se mantenga en condiciones optimas y seguras para los 

usuarios (FOR. USGS.008). 

• Cumplimiento del contrato Identificar y abordar de inmediato cua lquier problema 0 

desviacion respecto al contrato 0 al estado del inmueble, coordinando las acc iones 

correctivas necesarias con el propietario . 

14 



Codigo: 

DOCGA 009 

.~. 
'w' ... 

CONSEjO NACIONAL DE LA I'RIMERA INFANCIA, 
NINEZ Y ADOLESCENCIA 

Version de revision/actualizacion: 

1 

Fecha: 

14 /11 /202 4 

• Comunicacion con el Propietario : Mantener una comunicacion abierta con el 

propietario en temas lega les, fi nancieros 0 de solicitudes cuando sea necesario. 

VII. FlNALIZACION DE CONTRA TO 0 AJUSTE DE CANON DE ARRENDAMIENTO 

Origen de la necesidad de finalizacion de contrato 

Por motivos relacionados a los costos, accesibilidad, infraestructura, espacio u otros 

aspectos que afecten la estadia 0 el optimo funcionamiento instituciona l, el CO NAPI NA 

puede solicitar terminaci6n de contrato de un inmueble en calidad de arrendado. La 

Gerencia Financiera, la Gerencia Administrativa y la Direcci6n Ejecutiva del CONAPI NA, con 

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

canales de informaci6n son: 

• Solicitud proveniente de Direccion Ejecutiva: remite indicaciones al Administrador de 

Contrato para la finalizacion de uno 0 mas arrendamientos en especifico, dando lugar al 

inicio de la FASE 1 del presente lineamiento. El Administrador de Contrato debera 

coord inar con el propietario sobre la dec isi6n de las autoridades del CONAPINA para el 

cumplimiento de las condiciones contractuales para la entrega del inmueble. 

• Solicitud proveniente de Gerencia Financiera 0 Gerencia Administrativa: se remi te 

solic itud a traves de memorandum que contenga la justificaci6n de realizar el cambio de 

uno 0 mas arrendamientos a Direcci6n Ejecutiva para su debida autorizaci6n. 

• Solicitud proveniente del delegado 0 responsable del inmueble: se remite solicitud a 

traves de memorandum que contenga la justificacion de realizar el cambio del inmueble 

en arrendamiento a la Gerencia Ad ministrativa para su debida gestion con Direccion 

Ejecutiva. 

• Solicitud proveniente del propietario del inmueble: El propietario puede solicitar la 

finalizaci6n del contrato exponiendo el motivo. Para ello debe remitir su intenci6n 0 

decisi6n de finalizacion de contrato al Administrador de Contratos de arrendamiento del 

15 
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CONAPI NA quien, 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 proximo a la finalizacion, el Administrador de 

Contrato segun indicaciones recibidas por Direccion Ejecutiva referente a la prorroga de 

arrendamientos, 0 en su caso, la valoracion de opciones de cambio de inmueble 0 

finalizacion de uno 0 mas contratos, se realiza cruce de notas con cada propietario. En 

respuesta a dicho cruce de notas, se pueden presentar distintos escenarios, 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 memorandum de remision para la 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 el 

objetivo de acordar un ajuste en el canon favorable para ambas partes, velando 

principalmente por los intereses de la institucion. Es importante resaltar que, por la 

dinamica del presente tramite, generalmente, estas negociaciones son realizadas de 

manera presencia I en las oficinas centrales 0 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 tecnicos, jefaturas 0 

autoridades correspondientes. 
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Primer Nivel: El Administrador de Contrato de los arrendam ientos es el primer 

contacto y responsable de la negociaci6n con el propietario, con el objetivo de 

acordar una disminuci6n 0 decli naci6n de la solicitud de incremento. 

Segundo Nivel: Al no alcanzar una negociaci6n 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 situaci6n general de la instituci6n y 

acordar una disminuci6n 0 declinaci6n de la solicitud de incremen to . 

Tercer Nivel: Al no alcanzar una negociaci6n positiva en el segundo nivel, sera el 

Gerente Financ iero el responsable de realizar un tercer contacto con el 

propietario, con el objetivo de exponer la situaci6n genera l de la instituci6n, 

especificamente en el ambito financiero y de disponibilidad presupuestaria 

instituc ional para lograr un acuerdo hacia la disminucion de la solicitud de 

incremento en coherencia con la capac idad de actuaci6n de la instituci6n. 

Cuarto Nivel: Al no alcanzar una negociacion posi tiva en el tercer nivel. sera la 

Direcc i6n Ejecutiva la responsable de realizar un cuarto contacto con el 

propietario, con el objetivo de lograr un acuerdo defin itivo ace rca del tema del 

ajuste del canon de arrendamiento. 

3. Solicitud de finalizaci6n del contrato: De rec ibirse esta respuesta, sera el Administrador 

del Contrato el responsable de informar a las auto ridades la intenci6n 0 decisi6n de 

finalizac i6n del contrato po r parte del propietario. Segun sea el caso, indicaciones y con 

base al conocimiento que el inmueble continua siendo una opci6n via ble y 6pti ma para 

el funci onamiento institucional en el departamento, se abordara el tema con el 

propieta ri o segun los niveles mencionados. 

VIII. VIGENCIA 

La vigencia sera a partir de su fecha de aprobaci6n 0 hasta que se realicen m odificaciones 0 

actualizaciones que reflejen cambios en las necesidades de la instituci6n, en la normativa 

17 
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aplicable 0 en las mejores practicas de gesti6n inmobiliaria. Cualquier ajuste 0 actualizaci6n 

debera ser aprobado por Direcci6n Ejecutiva. 

IX, REGISTROS 

REGISTRO AREA CODIGO 

Ficha de Inspeccion a 

Inmueble 
Equipo multidisciplinario FOR USGS. DO? 

Hoja de verificaci6n del 

Estado de los Bienes 

Inmuebles en Unidad de Servicios Generales FOR.USGS.OO8 

arrendamiento del 

CONAPINA 

X. ANEXOS 

• FOR.USGS.OO?: Ficha de Inspecci6n a Inmueble 

• FORUSGS.008: Hoja de veri ficacion del Estado de los Bienes Inmuebles en 
arrendamiento del CONAPINA 
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Documento: 

FOR.U5G5.007 

Piig ina 1 de 3 

Titulo: Ficha de inspecc ion a inmueble Naturaleza de la revision: 

Creacion 

I. Informaci6n General 
Fecha de inspeccion: 
Unidades responsables: 
Nombre del Inmueble: 
PropietariO 
Canon de arrendamiento: 
Direccion: 

Ubicacion Geodesica 
Telefono : 

II. Informacio n del lnmueble. Entorno. Aspectos Ambienta les y Riesgos 
Naturaleza del inmueble : Urbana: Rural: 
No de Niveles I No de Espacios ' 
Valor Cultural: 51 No : 
5ervicios Biisicos. 
Agua Potable Agua Negras Aguas lluvias 
Alcantari liado Fosa 5eptica Letrina 

Recoleccion de Desechos Aseo Municipal Alumbrado Publico 

Energia Electrica Telefon ia Otros Cisterna 

Cercania de Tra nsporte Publico 
Cercania con 
Areas de Interes 

Observaciones: 

Riesgos Naturales 
Inundacion Proxim idad de Erosion del 5uelo 

Taludes 
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Contaminacion Ouebradalrio 
proximo 

III. Dimensiones del Terreno y Observaciones 

Descripcion del terreno y si cuenta con area para parqueo: 

Dimensiones aproximadas: Ancho : Largo. I Cantidad de personal: 
Area Iibrel Zona de expansion 
Observaciones: 

III. Descripci6n de la Construcci6n 

Elemento 
Sistema Constructivol 

Estado 
Materiales 

1. Paredes 
2. Ventanas 
3. Puertas 
4.Columnas 
5.Cubierta 
6.Estructuras meta lica 
7.Estructuras de 
Concreto 
8. Piso 
9. Cielo Falso 
10. Instalaciones 
Electricas 
11. Instalaciones 
Hidraulicas 
12. Instaiac iones 
Sanitarias 

~. 
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IV. Estimacion de Costos de Traslado 

Firmas de Equipo Multidisciplinario 
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'U~FIIN"ot CAUDAD: H \AJ.\ .~l lUl. 

FORMULARI O 

Titulo: HOJA DE VERIFI CACION DEL ESTADO DE LOS BI ENES 

INMUEBLES EN ARRENDAMIENTO DE L CONAPINA 

• INFORMACION GENERAL 

Fecha de la verificaci6n : 

Nombre del inmueble/Sede: 

Nombre del propieta rio: 

Departamento: 

Responsable de la verificac i6n 

• VERIFICACION DEL ESTADO DEL INMUEBLE 

ESTADO 
ELEMENTO 

ACEPTABLE DEFICIENTE 

RECEPCION I ENTRADA 

1 PAREDES 

2 PINTURA 

3 PISOS 

4 VENTANAS 

5 VIDRIOS 

6 PUERTAS 

7 CERRADURAS 

8 TECHO 

Fecha: 

14/11 /2 024 

Documento : FO R.USeS.oos 

Piigina 1 de 6 

Naturaleza de la revisi6n: 

Creaci6n 

CONDICION I COMENTARIO~ 
'-
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9 ILUMINAC ION 

10 INTERRUPTORES 

11 TOMACOR RIENTES 

12 TOMAS DE TELEFONO 

13 SENALIZACIO N 

14 

15 

16 

17 

18 
ESTADO 

ELEMENTO 
ACEPTABLE DEFICIENTE 

BANOS 

1 PAREDES 

2 PINTURA 

3 PISOS 

4 VENTANAS 

5 VIDRIO 

6 ESPEJO S 

7 PUERTAS 

8 CERRADURAS 

9 TECHO 

10 ILUMINACION 

11 INTERRUPTORES 

12 TOMACORRIENTES 

13 VENTI LACION 

14 LAVAMANO S 

15 URI NARIOS 

16 PLO MERiA 

Fecha: 

14/11/2024 

CONDICION / COMENTARIOS 
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17 DIVISORES 

18 TOCADOR 1 ESTANTE 

19 SENALIZACION 

20 

21 

22 

23 

ESTADO 
ELEMENTO 

ACEPTABLE DEFICIENTE 

AREA DE OFICINAS 

1 PAREDES 

2 PINTURA 

3 PISOS 

4 VENTANAS 

5 VIDRIOS 

6 PUERTAS 

7 CERRADURAS 

8 TECHO 

9 ILUMINACION 

10 INTER RUPTORES 

11 TOMACO RRIENTES 

12 SENALIZACION 

13 VENTILACION 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

Fecha: 

14/11/2024 

CONDICION / COMENTARIOS-
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20 
ESTADO 

ELEMENTO CONDICION / COMENTARIOS 
ACEPTABLE DEFICIENTE 

PASILLOS 

1 PAREDES 

2 PINTURA 

3 PISOS 

4 VENTANAS 

5 VID RIOS 

6 PUERTAS 

7 CERRADURAS 

8 TECHO 

9 ILUMINACION 

10 INTERRUPTO RES 

11 TOMACORRI ENTES 

12 VENTILACION 

13 ALARMA DE INCENDIO 

14 EXTINTOR 

15 SENALIZACION 

16 

17 

18 

19 

20 
ESTADO 

ELEMENTO CONDICION / COMENTARIOS 
ACEPTABLE DEFICIENTE 

OTROSIVARIOS 

1 
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