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1. OBIETIVO

Establecer los lineamientos para utilizar los salones del Centro Nacional de Metrologia,
destinados exclusivamente a actividades relacionadas con los programas de trabajo de las
distintas unidades que conforman la Direccién del Sistema Nacional de la Calidad, u otras
dependencias del Ministerio de Economia que los soliciten.

ALCANCE

Este manual aplica a todas las personas que prestan sus servicios en Direccidn del Sistema
Nacional de la Calidad y que desarrollan sus actividades en el Edificio del Centro Nacional de
Metrologia o en otras dependencias del Ministerio de Economia, que soliciten el uso de

salones.

DEFINICIONES
3.1. Auditérium:

Espacio ubicado en el primer nivel del edificio del Centro Nacional de Metrologia.

Espacio ubicado en el segundo nivel del edificio del Centro Nacional de Metrologia,

ME-VIC-DSNC-MNP-02

Funcionario Publico, Servidor Plblico o Contratista que presta servicios técnicos o

3.2, CENAME:
Siglas que significan: Centro Nacional de Metrologia.
3.3. Saldn de Sesiones:
Espacio ubicado en el segundo nivel del edificio del Centro Nacional de Metrologia.
3.4. Salén Mayor:
dentro del drea de la Direccion.
3.5. Usuario Externo:
profesionales en el Ministerio de Economia.
3.6. Usuario Interno:

Funcionario Publico, Servidor Publico o Contratista que presta servicios técnicos o
profesionales en el Centro Nacional de Metrologia (CENAME).

4, BASE LEGALY DOCUMENTOS RELACIONADOS

Base legal y documentos relacionados

Numero o codigo del documento

Descripcion del documento

Asamblea Nacional Constituyente, 1985.

Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala

Decreto niimero 5-2021 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley para la Simplificacién de Requisitos y
Tramites Administrativos.

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

Reglamento  Orgéanico  Interno  del

Ministerio de Economia.

Acuerdo Ministerial nimero 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.

>
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5. NORMAS
5.1 El usuario interno que desee utilizar los salones del edificio del Centro Nacional de

6.

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

Metrologia (CENAME) debera realizar una solicitud por escrito o por correo electronico
con anticipacién, para verificar la disponibilidad y su reserva.

En caso el usuario externo, érganos o dependencias del Ministerio de Economia
requieran utilizar el auditérium o un saldn del edificio del CENAME, deberdn enviar a la
Secretaria de la Direccion una carta de solicitud dirigida al Director del Sistema Nacional
de la Calidad, especificando el motivo de la actividad.

El Auditérium o los salones del Centro Nacional de Metrologia estan sujetos a atender
actividades con alta prioridad, bajo el control de las solicitudes realizadas.

El usuario interno o externo, que utilice las instalaciones del auditérium o salon del
edificio del CENAME, debera garantizar el cumplimiento de las normativas durante la
actividad programada, con el fin de evitar dafios a la propiedad.

Los funcionarios, servidores publicos, 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, serdn
resueltas por el Director (a) del Sistema Nacional de la Calidad, con las consultas a su
jefe inmediato superior.

El presente manual deja sin efecto el manual de normas y procedimientos:
“ASIGNACION DE SALONES DEL CENAME”, ME-VIC-DSNC-MNP-AS-02, Versién 03.

RESPONSABILIDADES

6.1

6.2

6.3.

Viceministro (a) de Inversion y Competencia es responsable de:
6.1.1 Aprobar, firmary sellar el presente manual de normas y procedimientos.

Director (a) del Sistema Nacional de Calidad es responsable de:

6.2.1 Revisar, firmar vy 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 Direccidén de Desarrollo Institucional.

6.2.3 Dar cumplimiento a la correcta aplicacion 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.

Secretario (a) Ejecutivo de la Oficina Guatemalteca de Acreditacion es responsable de:

6.3.1. Actualizar oportunamente el manual, con instrucciones del Director (a) del
Sistema Nacional de la Calidad, en coordinacidn con la Direccién de Desarrollo
Institucional.

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

6.3.3. Cumplir en lo que corresponda con el contenido del presente manual.

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

7.1 Asignacion de Salones del CENAME

Responsable

Actividad

Recibe solicitud para uso de saldn o auditérium del CENAME.
- (Ver norma 5.1 05.2)
Secretaria de o | Verifica la disponibilidad de los salones o auditérium.
Direccién del T - = - — 10
Eiskama No estd disponible, notifica al interesado (a), comunicandole )
2.1 | Ja indisponibilidad en la fecha solicitad minutes
Nacional de sponibilidad en la fecha solicitada.
Calidad Si estd disponible, comunica al interesado, por medio de
2.2 | correo electrénico, teléfono o verbalmente, la autorizacion
del uso de salén y el horario asignado.
Usuario Recibe informacion por correo electrénico, teléfono o 5
]nterno/Externo 3 Verba'mente, sobre la dlSpOﬂlblIldad del salon. minutos
Asigna el salén al solicitante y registra la reserva en el formato 10
4 | “Control de salén de reuniones y auditérium del CENAME. “ minutos
. Envia la “Agenda Semanal” a los coordinadores de cada
Sgcret_afna de unidad del CENAME los viernes por la tarde, para agendar lo
D're.CC'O” del 5 | correspondiente a la siguiente semana o cuando ocurran
Sistema cambios o se cancelen reuniones programadas. 10
Nacional de minutos
Calidad Entrega al usuario que realizé la reserva el Salén o Auditérium
6 | junto con el equipo (cafionera, cables y controles) el dia de la
reunion.
Usuario . Entrega al finalizar la actividad, el salén junto con el equipo 5
Interno/Externo prestado a la Secretaria de Direccion. minutos
Secretaria de
Direccién del Recibe y verifica que el saldén esté en orden y que el equipo se 5
Sistema 8 | entregue completo. —
Nacionalde | | ===e=esccmcmeecccmmeeeee- FIN DEL PROCEDIMIENTO---=-=-sensnsnnnnnnan
Calidad

.
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8. FLUJOGRAMA

8.1 Procedimiento: Asignacién de Salones del CENAME

Secretaria de Direccién del Sistema Nacional de Calidad

Usuario Interno/Externo

INICIO

Recibe solicitud para usode saléno
auditérium del CENAME
1

v

Verifica la disponibilidad de los salones
o auditérium
2

Sl

¢Disponible?

NO
A 4

Notifica al interesado (a),
comunicdndole la indisponiilidad en
la fecha soliicitada

21

Comunica al Interesado por medio de
correo electrénico, teléfono o

Paginal

verbalmente, la autorizacién del uso de
salény el horario asignado
2.2

Recibe informacién por correo
electrénico, teléfono o verbalmente,

A4

Asigna el salén al solicitante y Registra
la reserva en el formato “Control de
salén de reunionesy auditérium del
CEMANE"
4

sobre la disponibilidad del salén
3

v

Envia La “Agenda Semanal” a los
coordinadores de unidad del CENAME
los viernes por latarde, para agendar

lo correspondiente a la siguiente
semana, por cambios o cancelaciones

5

v

Entrega al usuario querealizdla
reserva del salén o auditérium junto
con el equipo el dfa de lareunién
6

Entrega al finalizar |a actividad, el salén
junto con el equipo prestado a la

v

Recibe y verifica que el saldn esté en
orden y que el equipo se entregue
completo
8

secretaria
7

p
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9. ANEXOS

(NO APLICA)




