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A. INTRODUCCION

La Federacion de Karate en observancia a lo estipulado en la Ley Nacional para el Desarrollo de la
Cultura Fisica y el Deporte, los Estatutos de la Federacion de Karate de Guatemala, Ley de Acceso a
la Informacién Publica y demés disposiciones vigentes, se emite el presente manual que regula lo
referente a la Unidad de Informacion Publica de la Federacion de Karate de Guatemala.

B. OBJETIVO

Ser un instrumento de apoyo administrativo tiene como objetivo regular el correcto y adecuado
funcionamiento de la Unidad de Informacion Pablica y el procedimiento de recepcion, requerimiento y
entrega de informacion piblica que se solicite en la Federacion de Karate de Guatemala.

C. UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

El Comité Ejecutivo de la Federacion de Karate de Guatemala establecera el lugar donde se constituira
la Unidad de Informacion Piblica y la persona responsable del funcionamiento de la misma, de
conformidad con el Decreto 57-2008 Ley de Acceso a la Informacion Publica.

D. PROCEDIMIENTO

El procedimiento para la Unidad de Informacion Publica se establece a continuacion, enumerando las
actividades a realizar, la persona responsable y |a descripcion de dichas actividades:
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D.1. SOLICITUD Y ENTREGA DE LA INFORMACION

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DIAS DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
1 Solicitud de Responsable de Se recibe en la unidad la solicitud de la
informacion Unidad de informacién publica via verbal, escrita o
publica Informacion Publica electronica, con el formulario
correspondiente o con los requisitos
siguientes: a) identificacion de la
institucion a la cual se dirige, b)
Identificacion  del  solicitante, ¢)
Identificacion clara y precisa de la
informacion gue se solicita.
2 Admisién de la Responsable de 2 Se realiza la resolucion de admision de
solicitud Unidad de |la solicitud de informacién pablica.
Informacién Publica
3 Requerimiento de Responsable de 2 Se hace un requerimiento a las areas
la  informacién Unidad de técnica, financiera o administrativa de
solicitada a Informacion Publica la federacion de la informacién
unidades de la solicitada y que consten en los
federacion registros, la cual sera entregada en
forma exacta de cdmo se encuentren.
4 Entrega de Ia Area técnica, area 4 El @rea técnica, area financiera o area
informacién  que administrativa o area administrativa de la federacion
conste en los financiera de la entregaran a la responsable de Ia
registros de las federacion Unidad de Informacién Publica Ia
unidades de la informacion requerida
federacion
5 Resolucion  de Responsable de 1 Recibida la informacion requerida a las
entrega de Unidad de areas de la federacion se realizara la
informacién Informacién Publica resolucién de entrega de la informacion
solicitada la cual debe contener: a)
fecha y hora, b) informacién que se
entrega, ¢) firma, nombre y DPI de
guien recibe o razén correspondiente.
6 Entrega de Ia Responsable de 1 Se hace entrega de la informacion
Informacién Unidad de solicitada y copia de la resolucion. Sila
solicitada Informacién Publica persona que recibe la informacion es
distinta a la solicitante debera presentar
y entregar una carta de autorizacion
para recibir la informacién solicitada,
copia del DPI del solicitante y de quien
recibe. =
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D.2. SOLICITUD INCOMPLETA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
1 Solicitud de Responsable de Cuando se reciba en la unidad de Informacion
informacion Unidad de Publica una solicitud de informacién que no
publica Informacién Publica contenga cualquiera de los siguientes requisitos: a)
identificacion de la institucion a la cual se dirige, b)
Identificacion del solicitante, la misma se rechazara
de oficio, si la solicitud no tuviera identificacion clara
y precisa de la informacion que se solicita, se pedira
al solicitante que cumpla con este requisito.
D.3. PRORROGA DEL TIEMPO DE RESPUESTA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
1 Prorroga del Responsable de Unidad de Si existiera justificacion para ampliar el tiempo
tiempo para Informacion Publica de entrega de la informacion publica solicitada
respuesta  de por diez dias mas de los previstos en el
informacion proceso, se informara al solicitante dentro de
publica los dos dias anteriores a los que la ley y el
presente manual sefialan.
E. LIMITES A LA INFORMACION PUBLICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
1 Informacién Responsable de Unidad de Deberéa observarse lo establecido en el capitulo
Confidencial y Informacion Publica quinto de la Ley de Acceso a Informacion
Reservada Publica.
Acceso a datos Responsable de En la informacion que sea entregada a
2 personales Informacién Publica, requerimiento de persona particular de
Gerencias de unidades de conformidad con lo establecido en el articulo 33
la FENAK. de la Ley de Acceso a la Informacion Publica
deberédn omitirse los siguientes datos
personales: a) numero de CUI, b) direccién de
residencia, ¢) nimero de cuenta bancaria, d)
nombre de beneficiarios, e) nombres de hijos
menores de edad, f) religién, g) afiliacion
politica, h) orientacidon sexual, i) estados de
cuenta bancarios, j) correo electrénico personal,
k) teléfono personal.
3 Informacion  de Responsable de En toda informacion que se proporcione de
menores de Informacién Pablica, menores de edad no podra consignarse: a)
edad Gerencias de unidades de nimero de Cddigo Unico de Identificacion, b)
la FENAK. Direccion de residencia, c) foj.eﬁafia del _ménqr.
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F. GASTOS DE REPRODUCCION

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
1 Pago de gastos Responsable de De conformidad con lo establecido en el articulo 18
de reproduccion Unidad de de la Ley de Acceso a la Informacién Publica cuando
Informacion Publica deba reproducirse la informacion solicitada en

fotocopia, escaner, impresion se debera pagar el
costo que representa a la FENAK fijando el monto en
veinticinco centavos de quetzal por pagina (Q0.25),
si la informacién se solicita en CD o DVD tendra un
costo de quince quetzales (Q15.00) por cada unidad
que se entregue, debiéndose depositar el costo en la
cuenta de la FENAK de fondos propios que se
encuentre habilitada y entregar en la Unidad de
Informacion Publica el comprobante de deposito para
que se extienda el recibo 63A-2 correspondiente.

2 Informacion Responsable de De conformidad con lo establecido en el articulo 18
Certificada Unidad de de la Ley de Acceso a la Informacion Publica cuando
Informacién Pablica deba entregarse documentos certificados se debera

pagar el monto de cincuenta centavos de quetzal
(Q0.50) por hoja que se certifique, debiéndose
depositar el costo en la cuenta de la FENAK de
fondos propios que se encuentre habilitada y
entregar en la Unidad de Informacién Publica el
comprobante de depésito para que se extienda el
recibo 63A-2 correspondiente.

Aprobado por el Comité Ejecutivo de la Federacion de
Karate, en el Acta No. 40/2021/CE/FENAK, punto 17,
de fecha 27 de julio de 2021 y modificado en Acta
03/2026/CE/FENAK punto 3 del 13 de enero de 20286.
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