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1. OBIJETIVO

Establecer los pasos a seguir para la atencién de las solicitudes de informacién o consulta que
ingresen por medio del Centro de Informacion — CEINFORMA —,

2. ALCANCE

El presente manual aplica al personal de CEINFORMA, asi como a las unidades administrativas a las
que se les requiera complementar informacién para la adecuada atencién de las solicitudes

recibidas.

3. DEFINICIONES
3.1. Datos sensibles o datos personales sensibles:

3.2.

3.3

3.4

3.5

Datos personales que se refieren a las caracteristicas fisicas o morales de las personas o
hechos o a circunstancias de su vida privada o actividad tales como los hébitos
personales, de origen racial, el origen étnico, las ideologias y opiniones politicas, las
creencias o convicciones religiosas, los estados de salud fisicos o psiquicos, preferencia o
vida sexual, situacion moral y familiar u otras cuestiones intimas de similar naturaleza.
Informacion:

Comunicacién o adquisicién de conocimientos que permiten ampliar o precisar los que se
poseen sobre una materia determinada. (RAE).

Informacion confidencial:

Es toda informacidn en poder de los sujetos obligados que, por mandato constitucional o
disposicion expresa de una ley, tenga acceso restringido o haya sido entregada por
personas individuales o juridicas bajo garantia de confidencialidad.

Informacién pblica:

Es la informacion en poder de los sujetos obligados contenida en los expedientes,
reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos, directivas,
directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas
o bien, cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades o la actividad
de los sujetos obligados y sus servidores publicos, sin importar su fuente o fecha de
elaboracion. Los documentos pueden estar en cualguier medio escrito, impreso, sonoro,
visual, electronico, informatico u hologréfico y que no sea confidencial ni estar clasificado
como temporalmente reservado.

Informacién reservada:

Informacion publica cuyo acceso se encuentra temporalmente restringido por disposicion
expresa de una ley, o haya sido clasificada como tal, siguiendo el procedimiento
establecido por la Ley de acceso a la informacién pablica decreto 57-2008.
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3.6. Interesado:

Persona o unidad que presenta la solicitud o consulta en el Centro de Informacion.

3.7. Solicitud:

Accion de pedir o buscar algo con diligencia y cuidado.

4. SIGLAS Y ACRONIMOS
4.1. CEINFORMA: Centro de informacion.

4.2, CENAME: Centro Nacional de Metrologia.

4.3. COGUANOR: Comisién Guatemalteca de Normas.

4.4, CRETEC: Comisién Nacional de Reglamentacion Técnica.
4.5. DSNC: Direccion del Sistema Nacional de la Calidad.

4.6, MINECO: Ministerio de Economia.

4.7. OGA: Oficina Guatemalteca de Acreditacion.
4.8. UAIP: Unidad de Acceso a la Informacion Pablica.

5. BASE LEGAL

Documentos

Nuamero o cédigo del documento

Descripcion

Asamblea Nacional Constituyente, de fecha 31
de mayo 1585

Constitucion Politica de la Repulblica de
Guatemala

Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica
de Guatemala, de fecha 23 de octubre de 2008

Ley de Acceso a la Informacion Publica

Decreto 78-2005 del Congreso de la Republica
de Guatemala, de fecha 8 de diciembre 2005

Ley del Sistema Nacional de la Calidad

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

Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de
Economia

Acuerdo Ministerial 762-2019 del MINECO, de
fecha 19 de noviembre de 2019

Estructura organica interna Complementaria a
la estructura establecida en el Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Economia

A
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6. NORMAS

6.1.

6:2:

6.3.

6.4.

6.5.

La elaboracidon y actualizacion del presente Manual es responsabilidad del personal de
CEINFORMA.

La aplicacién del presente Manual es de observancia general para todas las unidades
administrativas que conforman la Unidad Ejecutora 104, Direccién del Sistema Nacional
de la Calidad.

Las solicitudes pueden ingresar por cualquier tipo de medio (oral, escrito: correo
electrénico, formato de solicitud de informacion publica UAIP, portal electrénico, carta,
audiovisual, u otro) y debe ser registrada y atendida de conformidad a los procedimientos
de la UAIP.

Cualquier funcionario, servidor publico, contratista por servicios técnicos o profesionales
de la unidad ejecutora 104, Direccién del Sistema Nacional de la Calidad, podra recibir,
gestionar y trasladar consultas o solicitudes de informacion; y deberd cumplir con lo
establecido en el presente Manual.

Situaciones no previstas en el presente Manual serdn resueltas por el Director (a) del
Sistema Nacional de la Calidad y en caso de fuerza mayor seran resueltos por el
Viceministro (a) de Inversién y Competencia.

RESPONSABILIDADES

7.1.

7.2,

7.3.

Viceministro(a) de Inversién y Competencia es responsable de:
7.1.1. Aprobar, firmar y sellar el manual de normas y procedimientos.
Director(a) del Sistema Nacional de la Calidad es el responsable de:

7.2.1. Revisar, firmar y sellar el manual, garantizando que su contenido responde al
proceso que norma y documenta el mismo.

7.2.2. Delegar y supervisar la actualizacion oportuna del manual, en coordinacién con la
Direccién de Desarrollo Institucional.

7.2.3. Dar cumplimiento a la correcta aplicacién del manual.

7.2.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “8.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

Encargado del Centro de Informacidn es el responsable de:

7.3.1. Actualizar oportunamente el manual con instrucciones del Director (a) de
Administracién del Comercio Exterior, en coordinacion con la Direccion de
Desarrollo Institucional.

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

7.3.3. Cumplir en lo que corresponda con el contenido del presente Manual.

7.3.4. Otras responsabilidades que correspondan establecidas en el numeral “8
PROCEDIMIENTOS” del presente Manual.

op
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8. PROCEDIMIENTO

8.1. Atencion de las solicitudes de informacion

Responsable No. Actividad | Tiempo
1. Recibe la solicitud o consulta de informacion (Ver norma 6.3). | 1 minuto
2. Verifica si es una solicitud o consulta relacionada al SNC. 5 minutos
No es una solicitud o consulta sobre el SNC: Continua al paso .
2.1. 8 5 minutos
Encargado del 29 Si es una solicitud o consulta sobre el SNC: Soluciona por 0.5 dia
Centro de | medio de CEINFORMA. '
Informacion Verifica si la solicitud o consulta es sencilla o bien, requiere .
3. . 10 minutos
traslado a las unidades responsables.
3.1. | Siesuna solicitud o consulta sencilla: Continua al paso 8. 0.5 dia
No es una solicitud o consulta sencilla: Se traslada a la Unidad ;
3.2, 5 minutos
responsable.
Recibe la solicitud o consulta asignada de acuerdo con la .
4, o 10 minutos
tematica a responder.
. Verifica si la solicitud o consulta es muy extensa y requiere
Unidad o . s :
5. ampliacidn de entrega, debido al volumen y extension del 5 minutos
responsable ok
requerimiento.
(CENAME, Si requiere ampliacién: Comunica al encargado de
COGUANOR, | 5.1. q PULELON; i B 5 minutos
CRETEC. DSNC CEINFORMA para solicitar ampliacién. Continua al paso 8.
0GA) 59 No requiere .un mayor plazo: Recaba la informacion. Genera 5 dias
respuesta al interesado.
Traslada la informacién a CEINFORMA para realizar la .
6. . 7 w 10 minutos
respuesta a quien presento la solicitud/consulta.
7. Recibe la informacién de unidad responsable. 0.5 dia
Encargado del
Centro de Traslada la solicitud de ampliacién o la respuesta al interesado,
Informacion 8. o en su defecto a la UAIP. 10 min
------------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-=-sr=nnsnnrrnnnnen
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9. FLUJOGRAMA

9.1 Procedimiento: Atencién de las solicitudes de informacién

Encargado del Centro de Infermadén

Unidad responsable (CENAME, COGUANOR, CRETEC, DSNC,

0GA)

= O
)

Recibe la solicitud/consulta de
informacién,
1

v

Verifica sl es una solicitud o

consulta relacionada al SNC.
2

¢Salicitud/consulta SNC?

Si

Solucidn por medio de
CEINFORMA.
2.2

)

Verifica sila solicitud es sencilla.
3

¢ Solicitud/consulta sencilla?

No

v

Traslada lasolicitud o consultaa la
unidad responsable.
3.2

Redibe informacién de unidad

Recibe la solicitud/consulta.
4

|

Verifica sl la solicitud/consulta es
muy extensa,
5

{Requiere solicitar
ampliacién?

Si

v

Comunica a CEINFORMA para
solicitar ampliacién. No
5.1

&

Recaba informacién. ¢

52

v

Traslada informacién a
CEINFORMA,
6

]

S

responsable.
7

Y

Elabora respuesta o solicita
ampliacién del plazo.
8

Pdgina 1
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10. ANEXOS

(NO APLICAN)

S /s
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