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1. OBIETIVO
Establecer los lineamientos y normativa para la elaboracién de informes programados o solicitados
a Politica y Andlisis Econdmico, con el propdsito de dar a conocer la situacion actual o histérica sobre
temas de indole econdmico y comercio, coyuntura a nivel nacional e internacional.

2. ALCANCE
Este manual aplica a los procesos que debe seguir Politica y Analisis Econdmico para la
elaboracién de informes solicitados al Ministerio de Economia, a través de un oficio, correo
electrénico o formulario electrénico (disponible en el portal institucional).

3. DEFINICIONES

31

3.2

3.3

3.4

Base de datos:

Conjunto de datos estadisticos que traslada el Banco de Guatemala a Politica y Analisis
Econdmico, sobre comercio exterior de Guatemala con otros socios comerciales.

Fuentes de informacion:

Medios de los cuales procede la informacién de las principales variables econémicas y
comerciales de Guatemala: entre otros, Banco de Guatemala, Instituto Nacional de
Estadistica, Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, Asociacién Guatemalteca
de Exportadores, Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Ministerio de Energia y
Minas; asi como sistemas informaticos que contienen datos estadisticos de economia y
comercio de los socios comerciales de Guatemala: entre otros, Trademap, UN Comtrade,
Banco Mundial, Bancos Centrales de los socios comerciales.

Informes:

Comprenden los distintos documentos (informes, dictdmenes, opiniones y analisis sobre
temas econdmicos, comerciales, precios, evaluaciones comerciales, estudios especificos,
de Guatemala y sus socios), que se generan en Politica y Andlisis Econémico, a partir de la
base de datos o las diferentes fuentes de informacion.

3.3.1 Informes a solicitud:
Se generan por requerimiento de solicitantes.

3.3.2 Informes de oficio:
Se generan a través de una programacion anual interna, pueden ser de
seguimiento diario, semanal, mensual, trimestral, semestral y anual; dicha
programacién interna contiene informacién especifica de los temas a los que
corresponden los informes, y si se debe o no publicar en el portal institucional.

Solicitante:
Usuario interno o externo: funcionarios publicos, entidades publicas o privadas y publico
en general; que solicita informacién.
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4, BASE LEGAL Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

BASE LEGAL Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

Numero o cddigo del documento

Descripcion del documento

Asamblea Nacional Constituyente, 1985.

Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala.

Decreto nimero 5-2021 del Congreso de la
Replblica de Guatemala.

Ley para la Simplificacion de Requisitos y
Tramites Administrativos.

Acuerdo  Gubernativo  211-2019  del
Vicepresidente de la Republica en Funciones
de Presidente, de fecha 24 de octubre de
2019.

Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Economia.

Acuerdo Ministerial namero 762-2019 del
Ministerio de Economia, de fecha 19 de
noviembre de 2019.

Estructura Organica Interna complementaria
a la estructura establecida en el Reglamento
Orgénico Interno del Ministerio de Economia

Decreto 57-2008 del Congreso de |Ia
Replblica, de fecha 23 de septiembre de
2008.

Ley de Acceso a la Informacidn Publica

Documento Relacionado

Tratado de Libre Comercio o Acuerdo de

Alcance Parcial especifico

5. NORMAS

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

El Director de Politica y Andlisis Econdmico elabora la programacién anual de los
informes de oficio, de acuerdo con la relevancia econémica y comercial, de coyuntura a
nivel nacional e internacional con respecto a Guatemala y sus socios comerciales.

Los informes de oficio de Politica y Analisis Econdmico, se elaboraran de acuerdo con la
periodicidad de la programacion interna anual.

El solicitante que requiera informacién de oficio, a cargo del Organo de Politica y Analisis
Econdmico, puede consultarla a través del portal institucional cuando aplique su
publicacién, o bien realizar la solicitud por medio de oficio, correo electrénico o a través
del formulario electrénico establecido por Politica y Analisis Econémico del Ministerio de
Economia (disponible en el portal institucional).

El solicitante que requiera informacién no incluida en los informes de oficio, a cargo de
Politica y Analisis Econémico, debera hacerlo por medio de oficio, correo electrénico o a
través del formulario electrénico establecido por Politica y Analisis Econdmico del
Ministerio de Economia (disponible en el portal institucional). Estos informes se
elaboraran de acuerdo con el orden de ingreso de la solicitud, importancia o prioridad
coyuntural de los mismos.

Los informes de oficio no requieren de revisidn por parte del Director, debido al nivel de
especializacién adquirido por el Asesor econdmico y Analista econémico que elaboran
los informes, asi como la existencia de un formato sujeto a cambios por requerimiento
de la autoridad competente.
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5.6

57

5.8

Los funcionarios, servidores puUblicos, técnicos y profesionales que intervienen en el
numeral “7. PROCEDIMIENTOS” del presente manual de normas y procedimientos, son
corresponsables del contenido y cumplimiento de éste, seglin corresponda.

Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos seran
resueltas por el Director de Politica y Anélisis Econdmico.

El presente manual deja sin efecto el Manual de procedimientos ELABORACION DE INFORMES
DE POLITICA Y ANALISIS ECONOMICO, ME-DS-PAE-MNP-EEIOR-01, Versién 06.

6. RESPONSABILIDADES

6.1.

6.2.

6.3.

Ministro de Economia es responsable de:
6.1.1. Aprobar, firmary sellar el presente manual de normas y procedimientos.

Director de Politica y Analisis Econdmico es responsable de:
6.2.1. Revisar, firmar y sellar el presente manual, garantizando que su contenido
responde al proceso que norma y documenta el mismo.

6.2.2, Delegar y supervisar la actualizacion oportuna del presente manual, en
coordinacion con la Direccion de Desarrollo Institucional.

6.2.3. Dar cumplimiento a la correcta aplicacién del presente manual dentro de la
dependencia a su cargo.

6.2.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

Asesor de Politica y Analisis Econdmico asignado para actualizar el manual de normas

y procedimientos, es responsable de:

6.3.1. Actualizar oportunamente el presente manual de normas y procedimientos, por
instrucciones del Director de Politica y Andlisis Econémico, en coordinacion con
la Direccidn de Desarrollo Institucional.

6.3.2. Firmar y sellar el presente manual, garantizando que su contenido responde al
proceso que norma y documenta el mismo.

6.3.3. En lo que corresponda, dar cumplimiento al presente manual de normas y
procedimientos.

6.3.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTOS" del presente manual.

7. PROCEDIMIENTOS

7.1. Elahoracion de informes a Solicitud
Responsable I No. l Actividad Tiempo

Director de Recibe y revisa la solicitud de informacién econdémica y/o
Politica y comercial.
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Responsable

Actividad

Tiempo

Andlisis No procede, envia notificacion mediante oficio o correo
Econdmico 1.1 | electrénico al interesado, indicando que no procede su
solicitud y la razon.
19 Si procede, traslada la solicitud al Asesor Econdmico/Analista
" | econdmico que corresponda, para la atencién de la misma.
2 | Recibe y analiza la solicitud.
Asesor
econdmico/ 3 Consulta y recopila informacién en la base de datos y otras )
Analista fuentes de informacion. 1-10 dfas
econdmico 4 Elabora el informe preliminar, impreso o digital y traslada al
Director para su aprobacion.
5 | Recibe y revisa el informe preliminar para aprobacion.
Dire?tor de No aprueba, traslada a Asesor econémico/Analista
POI'Fi_C‘-’f Y ol econdmico para correcciones. 1-5
Ana}l|5|.s Si aprueba, entrega el informe a solicitante o traslada a dias
Econbmizo 5.2 | Asesor Econdmico/Analista Econdmico, para su entrega a
solicitante.
Recibe informe aprobado por el Director de Politica y Analisis
Asesor 6 Gk
econémico/ EFonomlco. - —
Aaalieta Si procede, entrega el informe a 'sollutant‘e y/o traslfada ala 1’-5
. 7 | carpeta digital compartida de Politica y Analisis Economico. dias
-------------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO--=--=======n==zumnn
7.2. Informes de Oficio
Responsable I No. | Actividad ‘ Tiempo
Director de 1 Programa Informes de Oficio y asigna a Asesor econdmico o
Politica y Analista econémico. (Ver norma 5.1) 1
Analisis 5 Traslada programacién a Asesor econdmico/Analista dia
Econdmico econdmico, para la elaboracidn de informes.
3 Recibe programacion para elaborar informes de acuerdo a
calendarizacién.
Asesor Analiza y recopila informacién en la base de datos y otras
econémico/ 4 | fuentes de informacion. 1-22
Analista dias
SEBABITICE 5 | Elabora el informe preliminar, impreso o digital.
6 | Traslada el informe a carpeta digital compartida (ver norma 5.5).
Director de
Politica y Aprueba el informe. 1-10
Ot 7 g
Andlisis dias
Econdmico | | ---eememeemeemmmmmeeeees FIN DEL PROCEDIMIENTO----=--==-==-====--
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8. FLUJOGRAMAS

8.1 Procedimiento: Elaboracion de informes a solicitud

Director de Politicas y Andlisis Econémico Asesor Econémico/Analista Econdmico

Recibe Y revisa la solicitud
i

¢Procede?

NO

y

Sl Envia notificacién al solicitante, indicandola
razén
11

Recibe y analiza la solicitud

Traslada la solicitud
2

=¥ 1.2

v

Y

Consultay recoplila en labase de datos y otras
fuentes de informacién

3
A 4
Recibe y revisa elinforme |- / Elabora informe y traslada para su aprobacién
5 i 4
¢Aprueba?
NO
M| .
Traslada para correcciones
51
Entrega al solicitante o traskdapara su i Recibe informe aprebado
3 entrega 2 s
5.2

Entrega informe asolicitante y/o trasladaala
carpetadigital compartida

1

agina

3

P
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8.2. Procedimiento: Informes de Oficio

Director de Politica y Andlisis Econdmico

Asesor Econémico/ Analista Econémico

Programa informes de oficio y asigna a Asesor o
Analista
1

v

Traslada programacién para elaboracidn de informes
2

Recibe la programacién

Aprueba elinforme

A4

3

v

Analiza y recopiia en la base de datos y otras
fuentes
4

v

Elabora nforme asignado
5

\_{_\

Traslada informe a la carpeta digital compartida

A

[Pdgina1

6

ME-DS-PAE-MNP-01
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9. ANEXOS

Solicitud de Informacion

Solicitod Exterma de Informacion
linda.cristales@gmail.com Cambiar de cuenta

*Indica que la prégunta &3 obligatoria

Correo electrénico *

O Registrar linda.cristales@gmail.com como el correo que se incluird al enviar mi

respuesta

Politica y Andlisis Econdmico

Fecha *
Fecha

dd/mm/asaa (=)

Nombre y Apellido *

Tu respuesta

Correo Electrénico
Para entrega de informacion requerida

Tu respuesta

Rango de Edad *

Elige v

Himero Telefdnico

Tu respuesta
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Numero de ldentificacién (CUI) *

Tu respuesta

Departamento *

Elige

Municipio *

Tu respuesta

Genero *

Elige

Pertenencia Sociolingiiistica *

O Ganfuna

£ vachaniiesting

O Maya
O rinea
O ovo:

Comunidad Lingtiistica *

Elige

Informacién Requerida

Describa informacion requerida de forma clara y precisa

Tu respuesta

Enviar

Borrar formulario




