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OBJETIVO:

Establecer los lineamientos que se deben seguir para la utilizacién de salones, del Centro
Nacional de Metrologia, destinados exclusivamente para 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:

Aplica para todas las personas que prestan sus servicios en Direccién del Sistema Nacional de la
Calidad y que desarrollan sus actividades en el Edifico del Centro Nacional de Metrologia o en
otras dependencias del Ministerio de Economia, que soliciten el uso de salones.

DEFINICIONES:
3.1. Salén de Sesiones:
Espacio ubicado en el segundo nivel del edificio del Centro Nacional de Metrologia.

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

3.3. Salon Mayor:
Espacio ubicado en el segundo nivel del edificio del Centro Nacional de Metrologia, en el
area de la Direccion, el cual puede ser asignado siempre y cuando no sea utilizado por la
direccidn.

BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS:

. _ BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS

Numero o cadigo del decumento e dato Descripcion del documento o dato
Acuerdo Gubernativo No. 211-2019 Reglamento Grganico Interno del Ministerio de
Economia
Control de Reuniones

NORMAS:

5.1 Los funcionarios y empleados que intervienen en el numeral “7. PROCEDIMIENTO” del
presente manual de normas y procedimientos, son corresponsables del contenido y
cumplimiento del mismo, seguin corresponda;

5.2 Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos, seran
resueltas por el Director del Sistema Naciona! de la Calidad, con las consultas a su jefe
inmediato superior;

5.3 El presente manual deja sin efecto el manuai de procedimientos: “ASIGNACION DE SALON
DE SESIONES DEL CENAME, ME-VIC-DSNC-MNP-AS-02, Versidn 02",

RESPONSABILIDADES:

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

o,
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6.2 Director del Sistema Nacional de Calidad es responsable de:

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

Revisar, firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos,
garantizando que su contenido responde al proceso que norma y documenta el
mismo;

Actualizar o delegar y supervisar la actualizacion oportuna del presente manual de
procedimientos, en coordinacion con la Direccién de Desarrollo Institucional;

Cumplir y supervisar en lo que corresponde, el cumplimiento del presente manual
de normas y procedimientos:

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

6.3. Secretario Ejecutivo de la Oficina Guatemalteca de Acreditacién es responsable de:

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.
6.3.4.

Actualizar oportunamente el presente manual de normas y procedimientos, por
instrucciones del Director del Sistema Nacional de la Calidad, en coordinacién con
la Direccion de Desarrollo Institucional;

Firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos, garantizando que
su contenido responde al proceso que norma y documenta el mismo:

Cumplir en lo que corresponda con el presente manual de normas y procedimientos;

Otras responsabilidades que correspondan; establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTO” del presente manual.

7. PROCEDIMIENTO:
7.1 Asignacion de Salones del CENAME

Responsable ‘ Actividades t Tiempo
Persona e Solicita el saldon que corresponda a la Secretaria de Direccién 5
Interesada con setenta y dos (72) horas de antelacién a la actividad que se Minutos

necesita realizar. la solicitud se puede realizar por escrito o
mediante correo electrénico (clopez@mineco.gob.gt);

En caso el personal de otras dependencias del Ministerio de
Economia necesiten utilizar algin salén del CENAME, debe
enviar una carta solicitindole, dirigida al Director del Sistema
Nacional de la Calidad.

Director del ¢ Traslada solicitud a la Secretaria de Direccién, indicandole 5
Sistema verificar la disponibilidad de salon. En caso haya disponibilidad | minutos
Nacnor!al de la debera proceder a asignar el saldn al solicitante.
Calidad
Secretariade | e Verifica disponibilidad de saldn; 10
Direccién ' minutos

e Si procede, comunica al interesado, la autorizacion del uso de
salén y la hora a la cual fue solicitado, mediante correo
electrénico.

(Céfj,}»
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Responsable J Actividades I Tiempo

e En caso no hubiera disponibilidad del saldn, envia un correo
electrénico a la persona interesada, comunicindole |a
indisponibilidad en la fecha solicitada.

Persona
Interesada

e Recibe el correo electrénico con la notificacion de 5
indisponibilidad de saldn en la fecha solicitada. minutos

En caso se acuerde otra fecha, se procede de conformidad a los
pasos de autorizacidn anteriores.

Secretariade | o  Asigna el saldn al solicitante y lo anota en el formato “Control 10
Direccion de salén de Reuniones y auditérium del CEMANE. minutos
* Elabora una agenda, la cual se denomina “Agenda Semanal”,
para el control y conocimiento del personal.
s Envia los dias viernes por la tarde, a los coordinadores de cada
unidad, la “Agenda Semanal” correspondiente a la siguiente
semana.
* Procede de la misma forma cuando ocurran cambios o se
cancelen las reuniones programadas.
e Entrega el salon junio con el equipo (cafionera, cables y
controles) al solicitante el dia de la reunién.
Persona ¢ Finalizada la actividad, hace entrega del saldén junto con el 5
Interesada equipo prestado a la Secretaria de Direccién. minutos
Secretaria de s \Verifica que el saldn se encuentre en orden y que el equipo se 5
Direccién entregue completo. minutos
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8. FLUJOGRAMA:

8.1 ASIGNACIGN DE SALONES DEL CENAME
Director del Sistema Nacional . . L.
Persona Interesada de Calidad Secretaria de Direccién
Traslads solicitud ala > Verifica disponibilidad de sakén
Secretaria de Direccidn, 3
indicdndole verificar la
o] disponibilidad de salén. En
Solicits, por escrito o "1 casohaya disponibilidad
mediante correo deberd proceder a asignar Pracede?
electrénico, el salén que el saldn al solicitante 4
corresponda, a la Secretaria 2
de Directidn, con setenta y S
dos (72} horas de J I
antelacidn a ka actividad Comunica al interesado, Iz autorizacién para el uso
que se necesita realizar tle sz16n y 1z hara a 1a cuak fue solicitado,
1 mediante correo electronico
5
Redibe el correo electrénico " "
con la notificacion de £nvia un correo electrénico a la persona
F— o interesada, comunicdndole 12 indisponiilidad en
indisponibilidad de salén en I fecha solicicada -
1a fecha solicitada @ techa solicita
6
7
Asigna elsalén al solkitante y lo anota en el
- formato “Control de 5alén de Reuniones y
g auditérium del CEMANE
8
Elabora una agenda, fa cual se denomina “Agenda
Semanal”, para el control y conocimiento def
personal
9
Envia fos dias viernes por 1a tarde, a tos
coordinadores de cada unidad, la “Agenda
Semanal” correspondiente a la siguiente semana
10
Procede de 1a misma forma cuando ocurran
cambios 0 se cancelen las reuniones programadas
11
Entrega el saldn junto con el equipo (cafionera,
cables y controles) al solicitante el dia de la
reunidn
12
h 4
Entrega el saldn junto con
el equipo prestado a ia Verifica que el salén se encuentre en orden y que
Secretaria de Direccidn, » el equipo se entregue completo
finalizada la actividad 14
13
v
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9. ANEXOS:
(NO APLICA)



