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B. Propésito y alcance del procedimiento

Establecer un procedimiento estandarizado para la planificacion, ejecucion y seguimiento de las
capacitaciones dirigidas a las Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales, con el objetivo de
fortalecer sus conocimientos, habilidades y buenas practicas en materia de acceso a la informacion
publica.

El alcance del procedimiento comprende desde el Nombramiento o actualizacién del Enlace de
Informacién Publica de FADN, Cronograma Anual de capacitaciones a Enlaces de Informacién Pablica

de FADN, Gestion para el Desarrollo de capacitaciones a Enlaces de Informacién Publica de FADN
hasta el Informe y Archivo.

C. Glosario

1.- CDAG Confederacion Deportiva Autonoma de Guatemala

Se entiende como Hoja de Tramite, Circular, Memorandum, Oficio u otros
Documento canales de comunicacion, que se utilizan para solicitar o dar a conocer

2 Oficial informacion importante de la CDAG a las Federaciones o Asociaciones
Deportivas Nacionales
3. Enlace UIP  Es el Trabajador nombrado por cada FADN, para coordinar, recopilar y publicar

FADN en el portal electrénico la informacién puablica de Oficio

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Educadoras de SECAI, Entidades Gubernamentales o Persona Individual que brinda

5. Facilitador capacitacion relacionada a la Ley de Acceso a la Informacion Publica
6.- FADN Federaciones y Asociaciones Deportivas Nacionales
7.- LAIP Ley de Acceso a la Informacion Publica
8.- PDH Procuraduria de los Derechos Humanos
Se entendera como la Secretaria de Acceso a la Informacion Publica de la
9.- SECAI ;
dependencia de la PDH
Suietos Es toda persona Individual o juridica, publica, descentralizada, centralizada,
10.- ObJIigados autonoma y cualquier otro que maneje, administre o ejecute recursos publicos o

bienes del Estado y actos de la administracién publica en general

D. Descripcion de actividades y responsables

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1. Solicitud de
Nombramiento o
actualizacion del

Enlace de Informacion
Publica

Secretaria /
Encargado de
Unidad de
Informacién
Publica /
Gerente

El Encargado de Unidad de Informacién Publica instruye a la Secretaria de la
Unidad de Informacion Publica para la elaboracion del documento oficial para
solicitar el Nombramiento o actualizacion del Enlace de Informacion Publica a
las FADN, quien gestiona la firma del Encargado de Unidad de Informacién
Publica y visto bueno del Gerente.

Nota 1: La Secretaria de la Unidad de Informacion Publica solicita el
Nombramiento o actualizacion del Enlace de Informacién Publica a la FADN,
al inicio de cada afio.

2. Notificacion de
Nombramiento o
actualizacion del

Enlace de Informacién
Publica

Responsable de
FADN

Nombra o actualiza al Enlace de Informacion Publica a través de oficio, de
forma fisica al Encargado de la Unidad de Informacién Publica.

De no ser necesario el cambio del Enlace de Informaciéon Publica la FADN,
mantendra el nombramiento vigente.

3. Traslado de Oficio y
registro del Enlace de
Informacién Publica

Secretaria /
Encargado de
Unidad de
Informacioén
Publica

El Encargado de Unidad de Informacién Publica traslada fisico y via correo
electrénico el oficio del nombramiento o actualizacion del Enlace de
Informacién Publica a la Secretaria de la Unidad de Informacién Pablica para
gue registre en el control interno digital de Enlaces de Informacién Publica de
las FADN.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

4. Elaboracion,
revisién y autorizacion
del Cronograma de
capacitaciones anual

Secretaria /
Encargado de
Unidad de
Informacion
Publica

La Secretaria de Unidad de Informacién Publica elabora cronograma anual de
capacitaciones para los Enlaces de Informacién Publica de FADN y quien debe
de contemplar como minimo 3 capacitaciones al afio.

La Secretaria de Unidad de Informacion Publica traslada via correo electronico
al Encargado de Unidad de Informacion Publica para su revision y
autorizacion, quien de no tener observaciones al Cronograma de
capacitaciones anual, solicita firma a la Secretaria de Unidad de Informacion
Pulblica y procede a firmar de autorizado el cronograma de capacitaciones
anual.

Nota 3: Con el objeto de fortalecer el conocimiento del acceso a la Informacién
Publica de las FADN, el Encargado de Unidad de Informacion Publica podra
gestionar otra capacitacion que considere pertinente y procede a la
actualizacion del cronograma de capacitaciones anual (si aplica).

5. Coordinaciéon de
capacitaciones con la
Procuraduria de los
Derechos Humanos

Encargado de
Unidad de
Informacioén
Publica / Secretaria
de Acceso a la
Informacioén
Publica de la
Procuraduria de los
Derechos
Humanos /
Secretaria /
Gerente

El Encargado de Unidad de Informacion Publica coordina via correo
electrénico con la SECAI las capacitaciones del cronograma anual, requiriendo
disponibilidad y confirmacion de fechas para el desarrollo de las mismas.

La SECAI confirma via correo electrénico al Encargado de Unidad de
Informacién Publica, la disponibilidad de las fechas para el desarrollo de las
capacitaciones.

El Encargado de la Unidad de Informacion Publica traslada via correo
electrénico o a través de documento oficial a la Secretaria de Unidad de
Informacién Publica la disponibilidad de las fechas para el desarrollo de las
capacitaciones.

La Secretaria de Unidad de Informacién Publica elabora oficio para la solicitud
de capacitacion a SECAI conforme a la temporalidad establecida en el
cronograma de capacitaciones anual y gestiona la firma del Encargado de la
Unidad de Informacion Puablica y visto bueno del Gerente.

6. Entrega de solicitud
a SECAI

7. Elaboracién del
oficio de convocatoria
para la capacitacion a

Enlaces de
Informacién Publica de
FADN

Secretaria

Secretaria /
Encargado de
Unidad de
Informacién Publica
/ Gerente

La Secretaria de Unidad de Informacién Publica traslada a la SECAI via correo
electrénico el oficio de solicitud de capacitacion.

La Secretaria de la Unidad de Informacién Publica elabora oficio de
convocatoria de capacitacion a Enlaces de Informacion Publica de FADN
conforme al cronograma de capacitaciones anual, estableciendo el tema a
impartir, modalidad, fecha y hora de la capacitacion y entrega al Encargado
de Unidad de Informacion Pudblica para su revision, quien de no tener
observaciones firma y sella y gestiona la firma del Gerente.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

8. Socializacion de la
capacitacion a la
FADN

Encargado de
Unidad de
Informacién Publica

Socializa a las FADN el oficio de convocatoria a la capacitacion conforme a lo
establecido en el ADM-PRO-10 Recepcion y distribucién de correspondencia
interna y externa.

9. Logistica de la
capacitacién

Secretaria de la
Unidad de
Informacién Publica

Para el desarrollo de la capacitacion coordina con las siguientes Unidades:

e Coordinacion de Logistica y Montaje de Eventos: mobiliario, banderas
y salén si aplica, conforme al procedimiento ADM-PRO-06 Logistica y
Montaje de eventos.

e Subgerencia de Comunicacién: solicitudes de disefio si aplica,
conforme al procedimiento SC-PRO-01 Solicitud de servicios de la
Subgerencia de Comunicacion.

e Direccion de Compras y Contrataciones: alimentaciéon si aplica,
conforme al procedimiento COM-PRO-01 Caja Chica de la Direccion
de Compras y Contrataciones.

e Direccién de Innovacion y Tecnologia: en caso en que la capacitacion
se realice de forma virtual o presencial, se solicita el apoyo conforme
al procedimiento INT-PRO-01 Atencién de Solicitudes de Soporte
Técnico.

10. Preparacion y
desarrollo de la
capacitacién

Facilitador

Prepara y comparte informacion sobre la Ley de Acceso a la Informacién
Publica conforme a la convocatoria realizada a los Enlaces de Informacién
Publica de las FADN.

11. Registro de
participacion de los
Enlaces de
Informacidon Publica a
la capacitacién

Secretaria / Enlace
de Informacion
Publica de FADN

Encargado de

La Secretaria de la Unidad de Informacién Publica, solicita a los Enlaces de
Informacién Publica de FADN llenar el COM-FOR-03 Listado de Participantes
de la asistencia a la capacitacién recibida.

Para los casos donde la capacitacién se desarrolla a través de modalidad
virtual, Secretaria de la Unidad de Informacion Publica solicita a los Enlaces
de Informacién Publica de FADN el registro de asistencia a través de link
compartido.

Presenta al Gerente el avance cuatrimestral del cronograma de

12. Informe Unidad de o . -
.. - . _|capacitaciones anual de las capacitaciones para los Enlaces de Informacion
Informacién Publica| _~" .
Publica de FADN.
13. Archivo Secretaria Archiva los documentos relacionados al desarrollo del Cronograma de

capacitaciones anual.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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E. Seguimiento y Medicién

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

E.1 Seguimiento y

Responsable de

El Responsable de la Unidad Administrativa, realizan seguimiento al cumplimiento del
procedimiento, asi como los métodos de seguimiento y medicién y controles internos seleccionados
por la Unidad Administrativa.

la Unidad

\iir::;ﬁl;lic:;:oe Administrativa / | g| Equipo Evaluador de CDAG verifica el cumplimiento del procedimiento y documentos asociados,
Equipo asi como los métodos de seguimiento y medicién seleccionados por la Unidad Administrativa y
Evaluador del registrados en el control interno de documentos de la Direcciéon de Gestién de la Calidad, segun lo

CDAG establece el procedimiento de GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas.

Definen la trazabilidad del procedimiento de la siguiente manera:
e Para las actividades por medio de formulario codificado, las firmas y sellos en el formulario
son la evidencia de trazabilidad.

Todos los e Para las actividades en las que se trasladan documentos de una Unidad Administrativa a

E2. Trazabilidad d
el procedimiento

participantes del
procedimiento

otra, por medio de memorandum, hoja de tramite, oficio, circular, correo electronico o
cualquier otro medio que se considere conveniente, en la que se evidencie la trazabilidad.

e Para los traslados o envios de documentos dentro de una misma unidad administrativa,
se realizan por medio de correo electronico, de forma personal o por libro de conocimiento,
para evidenciar la trazabilidad.

F. Practicas Eticas y Valores

Responsable Descripcion de las Actividades

F.1 Aplicacion

Valores

de Todos los Todos los funcionarios y servidores publicos deben contribuir para que dentro de
practicas Eticasy |participantes del|las diferentes actividades descritas y que ejecutan en el presente procedimiento se
procedimiento |aplique la ética, respetando los valores, integridad, transparencia y el respeto

mutuo, conforme al Cédigo de Etica vigente.

G. Documentos relacionados

G.1 Formularios, guias, instructivos, manuales, politicas o normativas.
CE-POL-01 Politica de Control Interno Institucional.
COM-FOR-03 Listado de Participantes.

G.2 Otros procedimientos aplicables

Cadigo de Etica vigente.

ADM-PRO-10 Recepcidn y distribucion de correspondencia interna y externa.
ADM-PRO-06 Logistica y Montaje de eventos.

SC-PRO-01 Solicitud de servicios de la Subgerencia de Comunicacion.
COM-PRO-01 Caja Chica de la Direccion de Compras y Contrataciones.
INT-PRO-01 Atencion de Solicitudes de Soporte Técnico.

GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas.

G.3 Documentos externos

Acuerdo Numero A-039-2023 Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental del
Contralor General de Cuentas.

Ley de Acceso a la Informacién Publica. Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica de

Guatemala.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.




