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B. Propésito y alcance del procedimiento

Establecer las actividades a seguir para recibir y dar respuesta a las solicitudes de informacion publica
que se presentan en la Confederacion Deportiva Autbnoma de Guatemala y dar cumplimiento a la Ley de
Acceso a la Informacién Publica, Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala.

El alcance del procedimiento comprende desde la Solicitud y Recopilacion de Informacion; Notificacion

de Resolucion; Recurso de Revision, Informacion Publica de Oficio hasta la elaboracion, revision, entrega
y archivo de informes.

C. Glosario

1.- Autoridad Es la Procuraduria de los Derechos Humanos.
Reguladora
2.-CDAG Confederacién Deportiva Autbnoma de Guatemala.

3.-Documento Oficial Se entiende como Hoja de Tramite, Circular, Memorandum, Oficio, otro
documento relacionado u otras vias de comunicacion que se utiliza para
solicitar informacion de la Unidad de Informacioén Publica o recibir informacion
de las Unidades Administrativas.

4.- Enlace UIP Es el colaborador nombrado por el Responsable de las Unidades
Administrativas de la Confederacion Deportiva Auténoma de Guatemala para
coordinar, recopilar y enviar a la Unidad de Informacion Publica, la
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coac

PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

Del procedimiento: Informacion Publica | Codigo: INP-PRO-02 | Version: 05 |  Pagina 3 de 9

Informacion Publica de Oficio y las respuestas a las solicitudes asignadas a
su Unidad.

5.-

Forma 45-C

Formulario para la recepcion de ingresos de Confederacion Deportiva
Auténoma Guatemala, autorizado por Contraloria General de Cuentas.

6.- Informacion

Publica

Es la informacion en poder de la Confederacién Deportiva Auténoma de
Guatemala contenida en cualquier registro que documente el ejercicio de las
facultades de la CDAG y de sus servidores publicos, de acuerdo al Articulo
45 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto 57-2008 del
Congreso de la Republica de Guatemala, indica “La informaciéon se
proporcionara en el estado en que se encuentre en posesion de los sujetos
obligados. La obligacion no comprendera el procesamiento de la misma, ni el
presentarla conforme al interés del Solicitante”.

7.

Informacion
Publica de Oficio

Es la informacién que se debe mantener actualizada y disponible en todo
momento en el portal electrénico institucional de conformidad con lo
establecido en el Articulo 10, de la Ley de Acceso a la Informacion Publica,
Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala.

8.-

LAIP

Ley de Acceso a la Informacion Publica.

9.- Maxima Autoridad

Administrativa

Se entiende como el Gerente de CDAG.

10.- Recurso de Es el derecho que tiene el Solicitante como medio de defensa que tiene el
Revision Solicitante ante la Resolucién emitida por la Unidad de Informacién Publica,
cuando se haya negado la informacion o invocado la inexistencia de los
documentos solicitados o por cualquiera de los motivos establecidos en el

articulo 55 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

11.- Resolucion Documento por medio del cual se da respuesta a una Solicitud de Informacién
Publica emitido por la Unidad de Informacién Publica.

12.- SECAI Se refiere a la Secretaria de Acceso a la Informacion Publica de la
Procuraduria de los Derechos Humanos.

13.- Solicitante Es toda persona individual o juridica, publica o privada, que tiene derecho a
solicitar, tener acceso y obtener la informaciéon publica conforme a lo
establecido en la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

14.- Unidades Secretaria General, Auditoria Interna, Gerencia, Unidades y Direcciones de

Administrativas

Gerencia, Subgerencia General Administrativa, Direcciones y Subgerencias
de la Subgerencia General Administrativa, Subgerencia General Técnica,
Direcciones y Subgerencias de la Subgerencia General Técnica,

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Subgerencia General de Infraestructura, Direcciones y Subgerencias de la
Subgerencia General de Infraestructura.

15.-UIP

Unidad de Informacion Publica.

Actividad

Responsable

D. Descripcion de actividades y responsables

Descripcion de las Actividades

La Secretaria de la UIP recibe y revisa la solicitud de Informacién Publica, segun
corresponda:

1. Verbal: El interesado solicita el formulario INP-FOR-01 Solicitud de
Informacién a la Unidad de Informacion Publica, para completar y entregar
a la Secretaria y/o Encargado de la UIP quien entrega el talon del
comprobante de la solicitud como constancia de recepcién. Si la solicitud se
realiza via telefénica, la Secretaria de la UIP completa dicho formulario y
consigna el tipo de solicitud dentro del formulario.

Escrita: Es la solicitud que ingresa por Documento Oficial u otro medio
escrito, a la Secretaria de la UIP quien completa el formulario INP-FOR-01
Solicitud de Informacion a la Unidad de Informacién Publica, de acuerdo al
documento recibido y le entrega dicho formulario al Solicitante para que
verifique los datos y firme. Hace entrega del talon como comprobante de

‘s Secretaria/ recibido.
1.Recepcién y
revision de Encargadc_)’de - . . -
. . Informacién 3. Electrénica: La Secretaria de la UIP revisa periédicamente el correo
solicitud - - ; . . oo s
Publica electrénico informacionpublica@cdag.com.gt, imprime lo solicitado,
completa el formulario INP-FOR-01 Solicitud de Informacion a la Unidad de
Informacién Publica y acusa de recibido al Solicitante.
Nota 1: Cada formulario INP-FOR-01 Solicitud de Informacion a la Unidad de
Informacién Puablica, contiene un numero de correlativo asignado al inicio de cada
afo, llevdndose de manera digital en el control de solicitudes de informacién
publica.
Nota 2: Para la solicitud verbal, electrénica o telefonica el formulario INP-FOR-01
Solicitud de Informacién a la Unidad de Informacién Publica, no se consigna firma
del Solicitante.
Nota 3: El Encargado de la UIP en ausencia de la Secretaria de la UIP podra
recibir las solicitudes ingresadas por las diversas vias.
La Secretaria de la UIP registra la solicitud y numero correlativo en el control de
. . solicitudes de informacién publica, crea expediente y traslada al Encargado de la
2. Registro y Secretaria/ UIP para su analisis y revision
Solicitud de Encargado de P y '
aclaram_o’n ° Unidad (_1:3 El Encargado de la UIP revisa y analiza la solicitud, si fuera necesario, se requiere
subsanacion de | Informacion s ; . -
g - al Solicitante por el medio que corresponda, las aclaraciones - de las omisiones
las omisiones Publica

encontradas; al contar con las mismas en el plazo concedido para el efecto, se
continda en actividad 3, de lo contrario, se resuelve notificar la negativa de la

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



mailto:informacionpublica@cdag.com.gt

coac

PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

Del procedimiento: Informacion Publica |

Codigo: INP-PRO-02 | Version: 05 |  Pagina 5 de 9

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

informacion y contintia en actividad 8, de acuerdo con el articulo 42, numeral 2 de
la LAIP.

Nota 4: Si al analizar la solicitud de informacién, la misma constituye Informacion
Pudblica de Oficio, contenida en el Articulo 10 de la LAIP, Decreto 57-2008 del
Congreso de la Republica de Guatemala, se hace del conocimiento del Solicitante
para que pueda ser consultada en el portal electrénico institucional y finaliza el
procedimiento.

3. Traslado de la
Solicitud

Secretaria/
Encargado de
Unidad de
Informacién
Publica

La Secretaria de la UIP elabora Hoja de Tramite para la Unidad Administrativa
que corresponda para dar respuesta a la solicitud, en donde se le hace mencion
del tiempo estipulado para proporcionar la respuesta a la UIP, de conformidad con
la LAIP. El Encargado de la UIP firma y devuelve documento a la Secretaria de la
UIP.

La Secretaria de la UIP adjunta a la Hoja de Tramite a la Solicitud de Informacion
Pudblica, entrega a la Unidad Administrativa que corresponda con copia al Enlace
de la UIP y archiva la copia con firma de recibido.

4. Recopilacion
de informacioén o
prérroga

Enlace de
Informacioén
Publica/
Unidad
Administrativa

Enlace de Informacion Publica recopila y reproduce por el medio que corresponda
toda la informacién solicitada y documentacion relacionada.

Si la Unidad Administrativa requiere prérroga del tiempo de respuesta, informa a
la UIP por medio de Hoja de Tramite u Oficio con 2 dias de anticipacion antes de
la conclusion del plazo estipulado para notificar al Solicitante de acuerdo con el
Articulo 43 de la LAIP, de lo contrario, contintia en actividad 6.

Encargado de

5. Elaboraciony | Unidad de |La Secretaria de la UIP elabora la notificacién de prérroga al Solicitante, gestiona
notificacion de | Informaciéon |la firma del Encargado de la UIP y notifica por Documento Oficial, registra en el
prérroga Publica / control de Solicitudes de Informacién Publica, la prérroga notificada.
Secretaria
6. Entrega de Enlace de |Entrega a la UIP la informacion recopilada y documentos asociados por el medio
informacioén ala| Informacion |que establece el articulo 45 de la LAIP.
uIP Publica

7. Recepcion y
analisis de
informacion

Secretaria /
Encargado de
Unidad de
Informacioén
Publica

La Secretaria de la UIP recibe la informacion entregada por la Unidad
Administrativa, registra en el control de Solicitudes de Informacién Publica la fecha
de recepcion y la traslada al Encargado de la UIP para su analisis.

El Encargado de la UIP analiza la informacion enviada por la Unidad
Administrativa correspondiente y solicita a la Secretaria de la UIP la elaboracién
de la Resolucién y Cédula de Notificacién, de acuerdo a los formatos utilizados
por la Unidad.

Nota 5: La Secretaria de la UIP organiza, administra, custodia y consolida la
informacion entregada por la Unidad Administrativa.

8. Elaboracion
de Resoluciény
Cédula de
Notificacion

Secretaria /
Encargado de
Unidad de
Informacién
Publica

La Secretaria de la UIP elabora Resolucién y Cédula de Notificacién con base a
la informacién recibida de la Unidad Administrativa correspondiente y lo traslada
al Encargado de la UIP para firma, de conformidad con el articulo 42 y continta
en actividad 9.

El Encargado de la UIP traslada a la Secretaria de la UIP quién registra el nimero
de Resolucién en el control de Solicitudes de Informacion Publica.

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




coac

PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

Del procedimiento: Informacion Publica |

Codigo: INP-PRO-02 | Version: 05 |  Pagina 6 de 9

Actividad

‘ Responsable

Descripcion de las Actividades

D.2 Notificacion de Resolucion

9.Notificacién
de Resolucion y
entrega de
informacion
proporcionada
por la Unidad
Administrativa

Secretaria /
Encargado de
Unidad de
Informacioén
Publica

Notifica al Solicitante dentro del plazo establecido de conformidad con el articulo
42 de la LAIP.

Notifica la Resolucién de acuerdo a los numerales del articulo 42 de la LAIP:

1. Entregando la informacién solicitada.
Notificando la negativa de la informacion cuando el interesado, dentro del
plazo concedido, no haya hecho las aclaraciones solicitadas o
subsanando las omisiones a que se refiere el articulo 41.

3. Notificando la negativa de la informacién total o parcialmente, cuando se
trate de la considerada como reservada o confidencial.
4. Expresando la inexistencia.

La Resolucion emitida por la UIP, asi como la entrega de la informacion solicitada,
se puede realizar a través de diversos medios, segun corresponda:

o Entrega de forma fisica: (fotocopias, copia certificada, certificaciones o
CD grabado): notifica al Solicitante la Resolucién emitida por la UIP, por
los medios que correspondan (telefénico, electronico o verbal); ademas
se le informa si se requiere cobro por reproduccion de la informacion,
continua con la actividad No. 10.

o Entrega de forma electrénica: notifica al Solicitante la Resolucién
emitida por la UIP y juntamente envia la informacion publica recopilada
por la Unidad Administrativa correspondiente y continda en Actividad 11.

e Cuando la Resolucién es en sentido negativa: Se notifica al interesado
por el medio que corresponda (escrito o electrénico), y continda en
actividad 15.

Registra en el control de Solicitudes de Informacion Publica, la fecha de
notificacién y su resultado (positiva, negativa o parcial).

Nota 6: En caso que el solicitante requiera copia certificada de la documentacion,
el Encargado de la UIP le notificara que debera recoger dicha certificacion de
forma fisica con la finalidad de conservar la legalidad y certeza del documento.
No podra remitir copia digital o copia simple de las certificaciones emitidas por las
unidades administrativas.

10. Pago por
copias y/o CD

Solicitante /
Secretaria /
Encargado de
Receptoria 'y
Pagaduria /
Auxiliar
Administrativo

El Solicitante se presenta a la UIP, donde la Secretaria de la UIP le entrega copia
de la Resolucion, boleta de gastos de reproduccién y nimero de cuenta de CDAG,
donde se realiza el depdsito y procede a realizar el pago correspondiente en
agencia bancaria, segun los montos establecidos.

El Encargado de Receptoria y Pagaduria de CDAG o Auxiliar Administrativo
recibe el pago segun el FIN-PRO-07 Pagaduria y Receptoria, entrega al
Solicitante la forma 45-C Recibo de Ingresos Varios. El Solicitante entrega copia
del mismo en la oficina de la UIP como comprobante de pago.

Nota 7: El cobro por reproduccion de la informacion se realiza de conformidad a
lo establecido en el Acuerdo Numero 072/2016-G-CDAG de Gerencia.

11. Entrega de la
Informacion,
Control y

Secretaria

Entrega la Informacion Publica al Solicitante por el medio que corresponda
(fotocopias, copia certificada, certificaciones, CD grabado y/o digital) y archiva el
expediente conformado, en forma fisica y/o digital en los archivos de la UIP.

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

archivo del
expediente

Responsable

Descripcion de las Actividades

Cuando se dé por finalizado el tramite, se registra en el control de Solicitudes de
Informacién Publica la fecha de entrega de la informacién y contintia en actividad
15.

D.3 Recurso de

Revision

12. Interposicién
de Recurso de
Revision

Solicitante/
Gerente/
Encargado de
Unidad de
Informacioén
Publica /
Secretaria

El Solicitante interpone por si mismo o a través de su representante legal, el
Recurso de Revisién ante la Maxima Autoridad Administrativa, dentro de los 15
dias habiles siguientes a la notificacién de la Resolucion. ElI Recurso debe
ajustarse a los requisitos establecidos en el articulo 57 de la LAIP y
fundamentarse en las causales previstas en los articulos 54 y 55 de la misma ley.

Una vez recibido, la Maxima Autoridad Administrativa, remite el Recurso de
Revision al Encargado de la UIP y la Secretaria de la UIP registra en el control de
Solicitudes de Informacion Publica quien elabora oficio y traslada al Encargado
de la UIP para su andlisis y firma, la Secretaria de la UIP traslada expediente
completo a Gerencia y continua en actividad 13.

Nota 9: Si el Recurso de Revision (fisico o digital) ingresa por la UIP, se realiza el
mismo procedimiento: La Secretaria de la UIP registra en el control de Solicitudes
de Informacion Publica, elabora oficio y traslada al Encargado de la UIP quien lo
analiza y firma, y traslada el expediente completo del Recurso de Revision a la
Gerencia.

13. Resolucion y
Notificacion del
Recurso de
Revision

Gerente /
Encargado de
Unidad de
Informacién
Publica

El Gerente resuelve el Recurso de Revision interpuesto dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes, de conformidad con el articulo 59 de la LAIP y traslada
por Documento Oficial lo resuelto al Encargado de la UIP, para que se notifique
al Solicitante por medio (fisico o digital) dentro del plazo establecido en la LAIP.

Nota 10: Resuelto el Recurso de Revision se tendra por agotada la via
administrativa, segun articulo 60 de la LAIP.

Encargado de

La Secretaria de la UIP elabora en los primeros 5 dias habiles del mes el informe
de las solicitudes atendidas en la Unidad de Informacion Publica y traslada al

14. Elaboracién Unidad de Encargado de la UIP para su andlisis y firma quien a su vez lo traslada por medio
Informacién L .
de Informes Publica / de Documentos Oficial al Gerente para su conocimiento.
Secretaria La Secretaria de la UIP, archiva los informes presentados a la Gerencia.
Archiva los expedientes conformados, en forma fisica y/o digital en los archivos
15. Archivo Secretaria | de la UIP.

D.4 Informacion

Publica de Oficio

16. Solicitud de
nombramiento
de Enlaces de
Informacioén
Publica

Secretaria /
Encargado de
Unidad de
Informacioén
Publica /
Responsable
de la Unidad
Administrativa

La Secretaria de la UIP elabora y entrega memorandum firmado por el Encargado
de la UIP, en el mes de enero de cada afo, a todas las Unidades Administrativas
para la confirmacion y/o nombramiento de Enlaces UIP.

El Responsable de la Unidad Administrativa confirma y/o nombra al Enlace UIP, a
través de Oficio para el afio correspondiente.

17. Envio de la
Informacioén
Publica de Oficio

Enlaces de
Informacién
Publica /
Responsable

Coordina, recopila y envia la Informacién Publica de Oficio, correspondiente a su
Unidad Administrativa, en Documento Oficial firmado por el Responsable de la
Unidad Administrativa, en formato digital o fisico, dentro de los plazos establecidos
por la LAIP.

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

por las Unidades
Administrativas

Responsable

de la Unidad
Administrativa

Descripcion de las Actividades

18. Recepcion y
revision de la
Informacioén
Publica de
Oficio.

Secretaria/
Encargado de
Unidad de
Informacioén
Publica

La Secretaria de la UIP, recibe y consolida la documentacién fisica o digital,
remitida por la Unidad Administrativa correspondiente y traslada al Encargado de
la UIP quien analiza la documentacion recibida e instruye a la Secretaria de la UIP
para su traslado por medio de correo electrénico al Subgerente de Comunicacion.

19. Publicacién
de Informacion
Publica de Oficio

Subgerente de
Comunicacion
/ Encargado de
Unidad de
Informacién
Publica.

El Subgerente de Comunicacién instruye a quien corresponda, para la publicacién
en el portal electrénico institucional, la Informacién Publica de Oficio recopilada
conforme al articulo 10 de la LAIP dentro de los plazos establecidos, quien informa
via correo electrénico al Encargado de la UIP la confirmacion de la publicacion.

Nota 11: El Encargado de la UIP, verifica de forma mensual que la informacion
publicada en el portal electronico por parte de la Subgerencia de Comunicacion
sea del mes correspondiente.

D.5 Elaboracion

, revision, ent

rega y archivo de informes

20. Elaboracion
y Visto bueno de
Informe

Encargado de
Unidad de
Informacioén
Publica /
Secretaria/
Gerente

La Secretaria de la UIP bajo la supervision del Encargado de la UIP, completa la
informacion en el portal de la Autoridad Reguladora para elaborar el informe
preliminar cuando sea requerido, asi como el informe anual correspondiente al
afno anterior de conformidad con lo establecido en el articulo 48 de la LAIP.

La Secretaria de la UIP realiza Oficio de notificacion del informe preliminar o anual
(dirigido a la autoridad reguladora) y traslada al Encargado de la UIP para su
analisis y firma.

El Encargado de la UIP analiza y firma el Oficio de notificacion y constancia de
envio electrénico de informe (generado a través de la plataforma de recopilacion
de datos de la SECAI), quien traslada al Gerente para visto bueno.

Nota 12: La constancia de envio electronico de informe anual o preliminar es
generada a través de la plataforma de recopilacién de datos de la SECAI.

21. Entrega de
informe y
archivo

Encargado de
Unidad de
Informacién
Publica /
Secretaria

El Encargado de la UIP con el Visto Bueno del Gerente, presenta por medio de
Oficio dirigido al Procurador de los Derechos Humanos, el informe preliminar o
anual, en el tiempo establecido en la LAIP y entrega copia de recibido a la
Secretaria de la UIP, para el control y archivo correspondiente.

E. Seguimiento y Medicidn

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
El responsable de la Unidad Administrativa, realiza seguimiento al cumplimiento del
procedimiento, asi como los métodos de seguimiento y medicién y controles internos
EA Respons.able seleccionados por la Unidad Administrativa.
Seguim.iento y de lz." pmd?d . o . .
Verificacion de Admlnlst_ratlva El Equipo EvaluaFior de QDAG verifica e! cumplimiento c_JeI_ procedlmlen_to”y
cumplimiento / Equipo documentos asociados, asi como los métodos de seguimiento y medicion
Evaluador de |seleccionados por la Unidad Administrativa y registrados en el control interno de
CDAG documentos de la Direccién de Gestién de la Calidad, segun lo 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
Todos los en el formulario son la evidencia de trazabilidad.
E2. Trazabilida articipantes e Para las actividades en las que se trasladan documentos de una Unidad
d del P dZI Administrativa a otra, por medio de memorandum, hoja de tramite, oficio,
procedimiento procedimiento 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

Actividad

Responsable ‘

Descripcion de las Actividades

Todos los funcionarios y servidores publicos deben contribuir para que dentro de

F.1 Aplicacion de ;—r?i((j;?salr?tses las diferentes actividades descritas y que ejecutan en el presente procedimiento se
practicas Eticas P dZI aplique la ética, respetando los valores, integridad, transparencia y el respeto

y Valores mutuo, conforme al Cédigo de Etica vigente.

procedimiento

G. Documentos relacionados
G.1 Formularios, guias instructivos, manuales, politicas o normativas:
¢ INP-FOR-01, Solicitud de Informacion a la Unidad de Informaciéon Publica.
e CE-POL-01 Politica de Control Interno Institucional.

G.2 Otros procedimientos aplicables:
e Cddigo de Etica Vigente.
e GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas.
e FIN-PRO-07 Receptoria y Pagaduria.
e Acuerdo Numero 072/2016-C-CDAG.
G.3 Documentos externos:
e Acuerdo Numero A-039-2023 Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental del Contralor
General de Cuentas.
e Ley de Acceso a la Informacién Publica. Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala.
e Forma 45-C Recibo de Ingresos Varios.

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



