Unidad de Informacion Publica
Defensoria de la Mujer Indigena
Presidencia de la Repubilica

(0O ARe,

Se D% Defensoria &
© delaMujer Indigena recizio: (AL pora: ALZ03
K DEMI |
TEM
Guatemala, 25 de septiembre de 2026
DEMI-DAF-SAD-659-2026/VJCCC/ve
Licenciada
Ana Maria Xuya Cuxil

Encargada Temporal
Unidad de Informacién Publica
Defensoria de la Mujer Indigena

Estimada Licenciada:

Chaak’ul chi numtajenaq xsahil aach’ool, li xch ool li choxa ut li ruuchich’och” chi ke ok xkawil
eechool sa” leek anjel ut chi ru leeyu’am. (Idioma maya Q’eqchi’) Reciba cordiales saludos; que el
Corazon del Cielo y el Corazon de la Tierra le regalen buenas energias en su trabajo y vida personal.

Por este medio manifestar que, como parte de las acciones desarrolladas por la Subdireccion
Administrativa para la mejora y fortalecimiento de los procesos administrativos, mediante Acuerdo
Interno No. 05-2026, de fecha veintitrés de enero del afio dos mil veintiséis, se aprobo la modificacion
al procedimiento relacionado a la contratacion de servicio de arrendamiento de bien inmueble por medio
de contrato administrativo, contenido en el Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la
Direccién Administrativa Financiera vigente. El procedimiento modificado corresponde a las paginas
del ciento setenta y cinco (175) al ciento ochenta y dos (182). El correlativo de las paginas no sufrio
alteracion alguna, se mantienen integras tal como de describi¢ anteriormente.

Se traslada copia fisica y digital del Acuerdo Interno No. 05-2026, de fecha veintitrés de enero del afio
dos mil veintiséis por medio de la cual se aprobd la modificacion, copia del procedimiento “5.3.3
Arrendamiento bien inmueble por medio de Contrato Administrativo” version modificada, a fin de que
sean publicadas de conformidad con la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Sin otro particular, me suscribo.

Atentamente,

C.c.: Archivo
C.c.: Direccion Administrativa Financiera

10 Calle 10-14, Zona 1 - Ciudad de Guatemala, C.A. PBX (502) 2315-8610
Correo: despachosuperior@demi.gob.gt, despacho@demi.gob.gt



5.3.3 Arrendamiento de Bien Inmueble por medio de Contrato Administrativo

Establecer la normativa y procedimiento a seguir ara la contratacion del servicio de
arrendamiento de bien inmueble para el funcionamiento de las oficinas de la Defensoria de la
Mujer Indigena. Inicia y Finaliza: Subdireccion Administrativa

a) Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgéanica del
Presupuesto y sus reformas.

b) Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del
Estado.

¢) Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 de la Presidencia de la Republica de Guatemala,
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

d) Resolucién Numero 001-2022 de la Direccion General de Adquisiciones del Estado,
Normas para uso del sistema de informacién de contrataciones y adquisiciones del Estado
Guatecompras.

La adquisicion del servicio de arrendamiento se debe incluir en el Plan Anual de Compras
de cada ejercicio fiscal

2. Lanegociacion para el arrendamiento de bienes inmuebles, se determinara de conformidad
con la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

3. El Dictamen Técnico, que avala las condiciones del bien inmueble para su arrendamiento,
sera otorgado por el Subdirector (a) Administrativo, o Delegada y/o Encargada Regional,
segun corresponda, con el visto bueno de la Directora Ejecutiva.

4. EI subdirector (a) Administrativo, Delegadas y/o Encargadas son los responsables de
evaluar y negociar con la parte arrendante si se contintia con el servicio de arrendamiento
y las condiciones contractuales.

5. Para el cambio de bien inmueble para el funcionamiento de oficinas, es necesario contar
por lo menos con dos (2) opciones que reunan las condiciones adecuadas de
funcionamiento. El cambio debe contar con la autorizacién de la méaxima autoridad
institucional.

6. El subdirector (a) Administrativo, Delegadas y/o Encargadas deben solicitar a la maxima
autoridad institucional autorizacién por el incremento del costo del arrendamiento en caso
de ser requerido por la parte arrendante.

7. El procedimiento de arrendamiento de Bien Inmueble por medio de Contrato

Administrativo, se subdivide en dos etapas:

e Conformacion de expediente para solicitar la delegacion de firma del contrato

administrativo.

e Suscripcion y aprobacion del contrato administrativo.

Proceso para la conformacion de expedientes para la contratacion y elaboracion de contr,
arrendamiento de bien inmueble.
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Descripcion del Procedimiento para la Conformacion de expediente para solicitar la Delegacion de

firma del contrato

Administrativo

Puesto N?’.De Descripcion de la actividad Documento aplicado
actividad
Subdirector (a) 1 Solicita la emision de la Constancia de Oficio
Administrativo Carencia de Bienes Inmuebles del area de
Inventarios
Encargado (a) de 2 Extiende la Constancia de Carencia de | Constanciade Carencia
Inventarios Bienes Inmuebles, y entrega. de Bienes Inmuebles
3 Elabora la justificacién del servicio de Justificacion de
arrendamiento, y solicita firma de la Arrendamiento
Subdirector (a) Defensora de la Mujer Indigena.
Administrativo 4 Elabora solicitud de compra de bienes y | Solicitud de compra de
servicios y conforma el expediente. bienes y/o servicios
Subdirector (a) 5 Solicita a la parte arrendante; o a la| Oficiocon listado de
Administrativo Delegada y/o Encargada Regional, segin requisitos
corresponda, gestione la entrega de la
documentacion para el respectivo contrato.
Arrendante, Delegada 6 Envia a la Subdirecciéon Administrativa la
y/o Encargada documentacion respectiva
Recibe la documentacion y revisa. Si estd
completa 'y correcta, continua el
procedimiento Documentacion
7
Subdirector (a) En caso existan correcciones se informa a
Administrativo la parte arrendante; o a la Delegada y/o
Encargada Regional para que se gestionen
los cambios, seglin corresponda.
8 Emite el Dictamen Técnico, o en su
defecto solicita a Delegada y/o Encargada Oficio
Regional la emisién del Dictamen Técnico.
Subdirector (a) 9 Emite el Dictamen Técnico. En el caso de Dictamen Técnico
Administrativo , las Delegadas y/o Encargadas Regionales
Delegada y/o lo emiten y envian a Subdireccidon
Encargada Regional Administrativa.
10 Recibe el Dictamen Técnico, cuando es
Subdirector (a) emitido por las Delegadas y/o Encargadas.
Administrativo 11 Solicita la  emisién del Dictamen Oficio
Presupuestario.
Encargado (a) de 12 Emite el Dictamen Presupuestario y Dictamen
Presupuesto entrega. Presupuestario
Subdirector (a) 13 Recibe el Dictamen presupuestario.
Administrativo
Subdirector (a) 14 Solicita la emision del Dictamen juridico. Oficio
Administrativo
Asesoria Juridica de 15 Emite el Dictamen Juridico. Dictamen Juridico
Despacho Superior
Subdirector (a) 16 Recibe el Dictamen juridico.
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17 Traslada expediente a Asesoria Juridica de | Proyecto de resolucién
Despacho Superior, para revisiébn vy de adjudicacion
Subdirector (a) autorizacion de los siguientes documentos:
Administrativo e Proyecto de Resolucion Proyecto de minuta de
e Proyecto de minuta de contrato contrato
Asesoria Juridica de 18 Revisa y autoriza proyecto de resolucién
Despacho Superior y proyecto de minuta de contrato.
Subdirector (a) 19 Recibe documentos autorizados e incluye
Administrativo en el expediente la minuta de contrato.
Subdirector (a) 20 Solicita firma de la Defensora de la Mujer
Administrativo Indigena en Resolucién  autorizada
previamente.
Defensora de la Mujer 21 Firma la Resolucion y traslada. Resolucién
Indigena
Subdirector (a) 22 Recibe de Despacho  Superior la
Administrativo Resolucion  firmada, y agrega al
expediente.
Subdirector (a) 23 Solicita la emision de la Constancia de Oficio
Administrativo Disponibilidad Presupuestaria —CDP-.
Encargado (a) de 24 Emite la Constancia de Disponibilidad Constancia de
Presupuesto Presupuestaria -CDP-. Disponibilidad
Presupuestaria—CDP-
25 Solicita a Despacho Superior oficio
firmado por la Defensora de la Mujer
Indigena, dirigido a la Secretaria General
de la Presidencia —SGP-, para solicitud de
delegacion de firma (se adjunta proyecto
de contrato y CDP).
Subdirector (a) 26 Recibe oficio firmado y adjunta al Oficio
Administrativo expediente.
27 Enumera y escanea el expediente. Graba en
CD.
28 Presenta en Secretaria General de la
Presidencia —SGP- el expediente y solicita
la Delegacion de firma para suscribir
contrato administrativo.
Secretaria General de 29 Autoriza delegacion de firma para suscribir Resolucion

la Presidencia de la
Republica —-SGP-

contrato administrativo, y notifica.

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento

Subdirector (a)
Administrativo (a)

Delegada y/o Encargada
Regional

Encargado (a) de
Inventario

Encargado (a) de
Presupuesto

Asesoria Juridica de
Despacho Superior

Inicio

Solicita la emision de la
Constancia de Carencia de
Bienes Inmuebles

Extiende la
Constancia de

Carenciade
Bienes Inmuebles

v

Elabora la justificacion
del servicio de
arrendamiento Inmuebles

\__’—Iv//;

Elabora solicitud de
compra de bienes y
servicios

Solicitaalaparte arrendante; o
ala Delegada y/o Encargada
Regional, segiin corresponda,
gestione la entrega de la
documentacion para el
respectivo contrato.

v

Recibe la documentacion del
arrendante, y revisa

(Esta
completo y

/

:

Solicita a la parte
arrendante la
documentacion para el
respectivo contrato

v

Recibe la
documentacion y la
envia a la Subdireccion

correcto?

Si

-

Solicita la emision del
Dictamen Técnico, o en
su defecto, emite el
Dictamen Técnico

Administrativa.

Emite Dictamen
Técnico

v i

Solicita la emision del

Emite Dictamen
Presupuestario

Dictamen Presupuestario

A 7

Solicitala emision del

Emite Dictamen

Dictamen Juridico

A\ 4

Juridico
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FLUJOGRAMA PARA LA CONFORMACION DE EXPEDIENTE PARA SOLICITUD DE
DELEGACION DE FIRMA DE CONTRATO

Subdirector (a) Administrativo (a) Asesoria Juridica de Encargado (a) Defensora de Secretaria General de la
Despacho Superior de Presupuesto la Mujer Presidencia
Indigena

Traslada expediente a asesoria Revisay

Lot g : autonza
Jur:du}g fie Despaclho Sgpenor, para a——
revision y autorizacion de para resolucién y
proyecto de resolucion y proyecto proyecto de Y
de minuta de contrato. > minuta de <«

contrato

Recibe documentos autorizados e
incluye en expediente la minuta del <
contrato administrativo.

v

Firmala
Resolucion
y traslada

A 4

Solicita firma de la Defensora de la
Mujer Indigena en resolucion
autorizada previamente

Recibe de Despacho Superior <
Resolucion firmada, y agrega al
expediente
Emite
¢ CDP.
>
Solicita la emision de CDP.
+ Emite oficio
firmado
> arala SGP
Solicita a Despacho Superior oficio > P No
dirigido a la Secretaria General de
la Presidencia ~-SGP-.
v
; - 5 Esta
Recibe oficio firmado y adjunta al » c;n:‘go
expediente.
v
Si
Enumera y escanea el expediente.
Graba CD. i
Autoriza la delegacion
v de firmas, y notifica.
Presenta en Secretaria General el

expediente
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Descripcion del procedimiento para
Administrativo de Arrendamiento.

la Suscripcion y aprobacion del

Contrato

Puesto N?'.De Descripcion de la actividad Documento aplicado
actividad
Subdirector (a) 1 Recibe expediente y suscribe Contrato
Administrativo contrato, solicita a arrendante la administrativo
firma del contrato y la fianza de
cumplimiento de contrato.
Arrendante 2 Firma contrato y entrega la Contrato
respectiva fianza de cumplimiento administrativo y
y su certificado de autenticidad. fianza
Subdirector (a) 3 Elabora oficio para la Secretaria Oficio
Administrativo General de la Presidencia —SGP-
solicitando la aprobacién del
contrato administrativo. Adjunta:
contrato administrativo, fianza de
cumplimiento y certificado de
autenticidad. Traslada a
Despacho Superior.
Defensora de la Mujer 4 Firma el contrato administrativo, Contrato
Indigena el oficio y traslada junto con el Administrativo y
expediente. Oficio
Subdirector (a) 5 Enumera y escanea el expediente.
Administrativo Graba en CD.
6 Presenta el contrato con su
expediente administrativo en la
SGP para solicitar la aprobacion
del contrato administrativo.
Secretaria General de la 7 Aprueba el contrato Acuerdo
Presidencia de la administrativo. administrativo de
Republica aprobacion.
8 Notifica la  aprobacion  del Cedula de
contrato administrativo. notificacion
Subdirector (a) 9 Recibe expediente y traslada para
Administrativo la publicacion de documentos en
el sistema GUATECOMPRAS al
(la) Encargado (a) de
Adquisiciones.
Encargado (a) de 10 Crea, escanea y publica en el Dentro de los 15 dias
Adquisiciones sistema de GUATECOMPRAS hébiles siguientes de
copia de los documentos: contrato | la fecha del
administrativo, acuerdo instrumento con el
administrativo de aprobacion, cual se apruebe el
fianza de cumplimiento de contrato.
contrato, certificacion de
autenticidad de la fianza, CDP y
demds documentos relacionados.
Manual de normas, procesos y procedimientos de la
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11 Imprime y adjunta al expediente, NPG
constancia de publicacion de
contrato y demds documentos en

GUATECOMPRAS.
12 Devuelve el expediente a
Subdirector (a) Administrativo
Subdirector (a) 13 Archiva expediente
Administrativo administrativo.

Fin del procedimiento

Manual de normas, procesos y procedimientos de la
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Flujograma del procedimiento

DE ARRENDAMIENTO

FLUJOGRAMA PARA LA SUSCRIPCION Y APROBACION DEL CONTRATO ADMINISTRATIVO

Administrativo (a) Superior Presidencia

Subdirector (a) Arrendante Defensora/Despacho | Secretard Generaldela Encargado (a) de

Adquisiciones

o . Firma de contrato y
Recepcion de expediente compra de la fianza de
y suscripcion de contrato. cumplimiento.

v

A

Elabora oficio para la
SGP, solicitando la
Aprobacion del Contrato
Administrativo.

R

¢ Firma del contrato y

Adjunta al expediente el el oficio, se
oficio y contrato devuelve el
administrativo, fianza y el expediente.

certificado de autenticidad

- 1

Enumera y escanea los

documentos. Graba CD. a (Esta

correcto?

v

Presenta el contrato
administrativo con el
expediente a la SGP para
solicitar la aprobacion.

Aprueba el Contrato
Administrativo.

Recibe el expedientey | & NOS&{! 12 |
traslada para prco acion de
publicacion en el ontrato.

Crea, escaneay
publica en el
sistema de
GUATECOMPRAS

Sistema Guatecompras

copia de los
documentos:
contrato
administrativo,
acuerdo

Archiva el expediente
administrativo.

administrativo de
aprobacion, fianza
de cumplimiento de
contrato,
certificacion de
autenticidad de la
fianza, CDPy
demas documentos
relacionados

v

Imprime
constancia NPG.

J
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ACUERDO INTERNO DEMI No. 5-2026
Guatemala, 23 de enero de 2026

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
LA DEFENSORIA DE LA MUJER INDIGENA

CONSIDERANDO:

Que la Defensoria de la Mujer Indigena =DEMI-, se crea mediante Acuerdo Gubernativo nimero
525-99 de fecha 19 de julio de 1999 y sus reformas contenidas en los Acuerdos Gubernativos
NUmeros 483-2001 de fecha 13 de noviembre de 2001; 442-2007 de fecha 25 de septiembre de
2007; 38-2013 de fecha 23 de enero de 2013; 105-2024 de fecha 18 de julio de 2024 y 127-2024 de
fecha 17 de agosto de 2024, como una dependencia de la Presidencia con capacidad de gestion y
ejecucion administrativa, técnica y financiera, con el fin de atender las particulares situaciones de
vulnerabilidad, indefensién y discriminacidn de la mujer indigena, para lo cual deberd promover las
acciones en la defensa y pleno ejercicio de sus derechos.

CONSIDERANDO:

Que las actividades administrativas de la Defensoria de la Mujer Indigena, demandan contar con
manuales que se ajusten a los cambios y necesidades relacionadas al adecuado funcionamiento de
la misma, como complemento a las normas reglamentarias y legales y tomando en cuenta el
contenido del oficio DEMI-DAF-SAD-74-2026/VICCC/vc, de fecha veintidds (22) de enero del afio
dos mil veintidds (2026) que hace del conocimiento al Despacho Superior, de la necesidad de
simplificar y optimizar los procesos relacionados a la contratacion de servicios de arrendamiento
por medio de contrato Administrativo, en concordancia con la Resolucién Nimero 001-2022 del
Ministerio de Finanzas PUblicas, siendo necesario MODIFICAR dicho procedimiento para actualizar
el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién Administrativa Financiera.

CONSIDERANDO:

Que las Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, de la Contraloria General
de Cuentas, -Aprobada mediante Acuerdo Nimero A-39-2023 de fecha 24 de mayo de 2023- en su
norma tres (3) NORMAS APLICABLES A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL, especificamente en su
numeral 3.1 inciso a) establece: “a) Disefio eficiente de Procedimientos. La maxima autoridad, de
conformidad con la normativa que le sea aplicable, en materia de desarrollo de procedimientos de
la entidad, promovers el disefio eficiente y eficaz, implementacion, seguimiento y actualizacién de
los procedimientos, observando y aplicando las normas vigentes de control interno
gubernamenta
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Defensoria de la

Mujer Indigena
DEMI

CONSIDERANDO:

Que con el fin de, hacer mas 4gil y eficiente el proceso de conformacién de los expedientes y la
contratacion del servicio de arrendamiento de bienes inmuebles para el funcionamiento de las
oficinas —central y regionales- asi como la contratacidn de parqueo de vehiculos de la Defensoria de
la Mujer Indigena, resulta necesario integrar dentro del Manual de Normas, Procesos y
Procedimientos de la Direccién Administrativa financiera, el procedimiento identificado en el
numeral 5.3.3 Arrendamiento de bien Inmueble por medio de Contrato Administrativo, cuyo
objetivo es ser un instrumento administrativo que oriente el proceso de arrendamiento que
contrata la Defensoria de la Mujer Indigena.

POR TANTO:

Con base al articulo 4 numeral 2 del Acuerdo Gubernativo nimero 525-99 de fecha 19 de julio de
1999 y sus reformas contenidas en los Acuerdos Gubernativos Nimeros 483-2001 de fecha 13 de
noviembre de 2001; 442-2007 de fecha 25 de septiembre de 2007; 38-2013 de fecha 23 de enero
de 2013; 105-2024 de fecha 18 de julio de 2024 y 127-2024 de fecha 17 de agosto de 2024; Manual
de Puestos y Funciones de la DEMI (Acuerdo Interno 17-2023) y Manual de Normas vy
Procedimientos de la Direccién Administrativa Financiera de la =DEMI- y Articulo 13 literal B.) de Ia
Resolucidn No. 001-2022 de la Direccion de Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas de fecha 3 de enero del afio 2022 publicado en el Diario Oficial con fecha 11 de enero de
2022.

ACUERDA:

Articulo 1: Modificar: El Procedimiento identificado como numeral 5.3.3 Arrendamiento de Bien
Inmueble dentro del Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién Administrativa Financiera
de la Defensoria de la Mujer Indigena —DEMI-, aprobado y modificado por Acuerdos Internos
Numeros: 48-2023 de fecha 19 de junio de 2023; 75-2023 de fecha 21 de noviembre de 2023; 19-
2024 de fecha 6 de febrero de 2024 y 67-2024 de fecha 27 de noviembre de 2024; relativo a
Arrendamiento de Bien Inmueble por medio de Contrato Administrativo, contenidos en el Manual
de Mérito.

Articulo 2. La presente MODIFICACION del procedimiento identificado en el numeral 5.3.3
Arrendamiento de Bien inmueble por medio de Contrato Administrativo del Manual de Normas,
Procesos y Procedimientos de la Direccién Administrativa Financiera de la Defensoria de la Mujer
Indigena ~DEMI- debera ser incorporado a dicho Manual.
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Articulo 3: Se instruye a la Unidad Administrativa Financiera, proceda con la observancia inmediata,
debiendo incorporar la presente MODIFICACION al Manual de Normas, Procesos y Procedimientos
de la Direccién Administrativa y Financiera de la Defensoria de la Mujer Indigena.

Articulo 3: Vigencia. El presente Acuerdo surte sus efectos a partir del veintitrés (23) de enero del
afio dos mil veintiséis (2026).

Defensora de la Mujey Indigena
Defensoria de la Muje €§j,=,'ena -DEMI-
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La Infrascrita Encargada de la Unidad de Recursos Humanos, de la Defensoria de la Mujer Indigena
CERTIFICA: Que las fotocopias impresas Unicamente en su anverso en tres (3) hojas de papel simple
que reproducen el ACUERDO INTERNO DEMI NUMERO CINCO GUION DOS MIL VEINTISEIS (5-2026)
de fecha veintitrés (23) de enero del afio dos mil veintiséis (2026), son copias fieles a sus originales
con las que concuerda fielmente y para remitir a donde corresponda extiendo, firmo y sello la
presente certificacion en la Ciudad de Guatemala, el dia diez (10) de febrero del afio dos mil
veintiséis (2026). -=-----msmmmmmmmm e e

rsos Humanos
Defensor BE la Mujer indigena



