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B. Proposito y alcance del procedimiento

El presente Manual tiene como propésito establecer los procedimientos para el acceso a la Informacion
Publica de la ASORAQUETGUATE, con el fin de facilitar su acceso, este procedimiento inicia en el
momento que el interesado formula la solicitud, procedimientos intemos para solicitar la informacion,

hasta el momento de entrega de la Informacién al solicitante.

C. Glosario

Autoridad Reguladora: Procuraduria de los Derechos Humanos
ASORAQUETGUATE: Asociacion Nacional de Raquetbol de Guatemala
Informacién Publica:  Es la informacion en poder de la Asociacion.

Solicitante: Toda persona individual o juridica, plblica o privada, que tiene derecho a solicitar, tener acceso
y obtener la informacion publica que hubiere solicitado conforme a lo establecido en la Ley de Acceso a la
Informacién Publica.

Comité Ejecutivo: Comité Ejecutivo de la Asociacion Nacional de Raquetbol de Guatemala
UIP: Unidad de Informacién Publica

Resolucion: Documento por medio del cual se da respuesta a una Solicitud de Informacidn Publica.
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D1. Descripcion de actividades y responsables

Actividades Responsable Descripcion de las Actividades

Recibe y revisan la solicitud de Informacion Publica, segun
corresponda.

1. Verbal ;
1.1 Via presencial: El solicitante llena el formulario AIPUBLICA- |
FOR, indicando la Informacién Publica que solicita, con datos

del solicitante para entrega de la informacién o solicitar prérroga,
luego de firmarlo lo entrega al Encargado de la UIP y se le ;
otorga una copia de recibido como constancia. :
1.2 Via telefénica: el Encargado de la UIP llena el formulario con
la Informacién Publica que solicita, con datos del solicitante para
entrega de la informacién o solicitar prorroga y consigna el tipo ‘
de solicitud.

2.Escrita

1 Recepaion y revision de la Encargado de la UIP 2.1 Via mensajeria: Al momento de recibir el documento (oficio,
e memorandum, otro) el Encargado de la UIP llenara el formulario
AIPUBLICA-FOR-01, consignando en este la Informacién
Publica que solicita, con datos del solicitante para entrega de la
informacion o solicitar prérroga, luego de firmarlo lo entrega al
Encargado de la UIP y se le otorga una copia de recibido como
constancia.

3.Electronica:

3.1 Via Correo Electronico: El Encargado de UIP revisa
constantemente el correo electrénico racquetguate@amail.com,
y al momento de verificar el ingreso de una solicitud de
Informacion Publica, imprime la solicitud y llena el formulario
AIPUBLICA-FOR-01 consignando en este |la Informacién Plblica
que solicita, con datos del solicitante para entrega de la
informacion o solicitar prorroga y lo sella de recibido.

El encargado de la UIP registra la solicitud y nimero de
correlativo en el control interno, crea el expediente, para su
2 | Registro y andlisis de la solicitud Encargado de la UIP analisis, revision y recopilacion de los documentos solicitados.

Se traslada la solicitud al Gerente de la Asociacién para su

3 Traslado de la Solicitud Encargado de la UIP/Gerente conocimients.

Si la informacién corresponde a la informacién Plblica de Oficio
segun el Articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacién
Publica, el encargado de la UIP dara respuesta a la solicitud.

Enlace de laUnidad | g est4 corresponde a otra informacion el encargado de la UIP |

Recopilacion de |a informacion Administrativa al cual . ; .
4 con las Unidades Administrativas | coresponda la informacion §0I£uta a Ips en]a_ces d(_e ia_ dependenc:la_segun seala :
solicitada informacion solicitada, indicando el medio por el cual necesita la

informacién, (Correo Electrénico, WhatsApp, fotocopias, etc.) y
la temporalidad.
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Actividades Responsable Descripcion de las Actividades

Si en algun caso, los encargados de las Unidades
Administrativas informen que, la informacion no se puede
entregar en |la temporalidad solicitada, por volumen y solicitan
5 Solicitud de Prorroga Encargado de UIP una prérroga, el encargado de la UIP se comunicara con el
solicitante dos dias antes que finalice el plazo, para informarle
sobre la prorroga y que se tomaran los 10 dias mas que sefiala
la Ley de acceso a la Informacion Publica en su Articulo 43

El Encargado de la Unidad Administrativa entregara al
encargado de la UIP la informacion segun corresponda a su
unidad, en la temporalidad y el medio solicitado. (Correo
Electrénico, WhatsApp, fotocopias, etc.).

El encargado de la UIP recibe la informacion entregada por la

6 Entrega de la Informacion Responsable de la Unidad
Administrativa

7 Rmp?%gﬂ?;‘:f” dela Encargado de la UIP Unidad Administrativa, registra en el control interno la fecha de
recepcion y verifica que la informacion este completa.
El encargado de la UIP después de revisada la informacion y
Elabiiadsn da [ REskicEn Encargado de la UIP verificar que este completa, elabora la Resolucion de

Notificacion de acuerdo al formato utilizado por la Unidad, y lo
presenta al Comité Ejecutivo de la ASORAQUET.

D2. Notificacion de Resolucion

Actividades Responsable Descripcion de las Actividades

Luego de revisar la Resolucién y verificar que este correctala |
informacion el Presidente del Comité Ejecutivo, como Maxima !
autoridad de la ASORAQUET, firma la Resolucién. El encargado |
de la UIP debera informar al solicitante dentro del plazo
establecido en la LAIP, segun corresponda.

8 Notificacion de la Resolucion Encargado de la UIP - -
Entrega al solicitante (fotocopias, copia certificada,

certificaciones, etc.) segun el medio que solicito. Si la solicitud Ia |
realizé via telefonica se le informa por este medio que puede |
pasar a recoger lo solicitado juntamente con la Resolucion
emitida por la UIP.

El encargado de la UIP posterior a la entrega archiva el
9 Archivo de la solicitud Encargado de la UIP expediente conformado, en forma fisica y/o digital en los
archivos de la UIP. Y se da por finalizado el tramite.

D3. Informes

Actividades

Responsable Descripcion de las Actividades

El Encargado de la UIP elabora el informe preliminar cuando sea’
requerido por la Autoridad Reguladora, asi como el informe
anual correspondiente al afio anterior de conformidad con la 1
establecido en el Articulo 49 de la LAIP.

Elaboracién y entrega
de informes

Encargado de la UIP/Gerente
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Descripcion de las Actividades

El Encargado de la UIP con el Visto Bueno del Gerente de la
Asociacion, presenta por escrito al Procurador de los Derechos
Humanos, los informes elaborados, en el tiempo establecido en
al LAIP. Y se archiva la copia para el control.

Actividades

Responsable

E. Monitoreo y analisis

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

Verificacion el
Cumplimiento de
los Procesos

Verifica el cumplimiento de los procesos del presente Manual segun lo establecido en la
LAIP.

F. Documentos relacionados

F.1 Formularios, instructivos o Guias:

a) Formulario AIPUBLICA-FOR-01
b) Resolucién
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