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INTRODUCCION

El Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte como Sujeto Obligado busca garantizar el
derecho de acceso a la informacién, la transparencia y la proteccién de datos personales,
para eso cuenta con la Unidad de Transparencia, la cual coordina y vincula acciones en la
materia con las Unidades Administrativas y el Comité de Transparencia.

El presente Manual de Procedimientos es una guia clara y especifica que garantiza la
dptima operacién y desarrollo de las diferentes actividades de la Unidad de Transparencia
del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte; entre las que destacan recibir y
tramitar las solicitudes de informacién y darles seguimiento hasta la entrega de la misma;
recabar y difundir la informacion, relativa a las obligaciones de transparencia; verificar, en
cada caso, que la informacion solicitada no asté clasificada como reservada o confidencial;
recibir, tramitar y darle seguimiento a los recursos de revisién; entre otras, lo anterior con
fundamento en lo que disponen la Ley, su Reglamento y demas disposiciones juridicas y
normativas que en esta materia se encuentren vigentes.

Es importante sefialar, que este documento esta sujeto a actualizacion en la medida que
se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad, en la
estructura organica del Instituto, o bien en algun otro aspecto que influya en la
operatividad del mismo, con el fin de cuidar su viabilidad operativa.
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OBJETIVO

El presente manual tiene por objeto ser un instrumento de apoyo que permita guiar al
personal de las distintas Unidades Administrativas que conforman el Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte y ademds mediante este se permite establecer facultades y
responsables, ya sea de la informacion susceptible de publicacién en portal de
transparencia, solicitud de informacidn a través del sistema de INFOMEX, clasificacién de
informacién reservada o confidencial o recurso de revision, segin sea el caso.

Su contenido tiene la finalidad de establecer y difundir los procedimientos, actividades y
responsables de realizar las acciones necesarias para la atencién, trémite y seguimiento
hasta su conclusion de las distintas actividades que garantizan el derecho de acceso a la
informacion, la transparencia y la proteccién de datos personales que se encuentren bajo
su custodia, en términos de la Ley General de Transparencia y Acceso al Informacidn
Publica del Estado de Chihuahua.

En este contexto se plasman de forma explicita las politicas necesarias para la eficiente
aplicacién de los procedimientos y actividades, delimitando con ello el marco de actuacién
de los servidores publicos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte.
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MARCO JURIDICO

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chihuahua.
Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Chihuahua.

Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacién de la Informacidn,
asi como para la Elaboracién de Versiones Publicas.

Lineamientos Técnicos para la publicacién de las obligaciones de transparencia contenidas
en el Capitulo Il del Titulo Quinto, de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Chihuahua.

Acuerdo mediante el cual se modifican los lineamientos técnicos generales para la
publicacién, homologacion y estandarizacion de la informacion de las obligaciones
establecidas en el titulo quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos
obligados en los portales de internet y en la plataforma nacional de transparencia; asi
como los criterios y formatos contenidos en los anexos de los propios lineamientos,
derivado de la verificacién diagndstica realizada por los organismos garantes de la
federacion y de las entidades federativas; asimismo se modifican las directrices del pleno
del consejo nacional del sistema nacional de transparencia, acceso a la informacién
plblica y proteccién de datos personales en materia de verificacién diagnéstica de las
obligaciones de transparencia Y atencién a la denuncia por incumplimiento a las
obligaciones de transparencia.
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DEFINICIONES

Areas. Instancias comprendidas en la estructura organica del Sujeto Obligado que
generen, adquieran, transformen o conserven por cualquier titulo, todo tipo de
informacion.

Aviso de privacidad: Documento fisico, electrénico o en cualquier otro formato, emitido
por el responsable, mediante el cual se informa a su titular del tratamiento que se le dar4
a sus datos personales.

Clara, Atributo de la informacion que implica su facil comprensién.

Comité de Transparencia. Cuerpo colegiado del Sujeto Obligado encargado de vigilar que
se cumpla, en la esfera de su competencia, con lo establecido en esta Ley y su reglamento.

Completa. Atributo de la informacién que implica que la misma no se encuentre sesgada.
Confiable. Atributo de la informacién que genera certeza de su contenido.

Consentimiento: Manifestacion de la voluntad libre, especifica e informada del titular de
los datos, mediante la cual autoriza el tratamiento de los mismos.

Datos personales: Cualquier informacién que se manifieste en forma numerica, alfabética,
alfanumeérica, grafica, fotografica, acustica, o en cualquier otro formato, concerniente a
una persona fisica identificada o identificable.

Se considera que una persona es identificable cuando su identidad pueda determinarse
directa o indirectamente a través de cualquier informacion.

Datos personales sensibles: Aquellos que se refieran a la esfera mas intima de su titular, o
cuya utilizacién indebida pueda dar origen a discriminacién o conlleve un riesgo grave
para este.

De manera enunciativa mas no limitativa, se consideran sensibles los datos personales
que puedan revelar aspectos como origen racial o étnico; estado de salud pasado,
presente o futuro; informacion genética o biométrica; creencias religiosas, filosdficas y
morales; opiniones politicas y preferencia sexual.
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Derechos ARCO: Los derechos de acceso, rectificacién, cancelacion y oposicion al
tratamiento de datos personales y de portabilidad.

Dias habiles: Todos los del afio, a excepcién de los sabados, domingos e inhébiles en
término de los acuerdos que para tal efecto emitan los organismos garantes;

Documento. 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, funciones y competencias de los Sujetos
Obligados, sin importar su fuente o fecha de elaboracidn. Los documentos podran estar en
cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual, electrénico, informatico u
hologréfico.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o trdmite de los Sujetos
Obligados.

Estado: El Estado de Chihuahua.

Informacién Confidencial. La informacién clasificada como tal en los términos de esta Ley,
relativa a datos personales y restringidos de manera indefinida al acceso publico.

Informacién Reservada. La informacién restringida al acceso publico de manera temporal.

Lineamientos: Los Lineamientos generales en materia de clasificacién y desclasificacién de
la informacion, asi como para la elaboracién de versiones publicas;

Medidas de seguridad: Conjunto de acciones, actividades, controles o mecanismos
administrativos, técnicos y fisicos que permitan proteger los datos personales.

Medidas de seguridad administrativas: Politicas y procedimientos para la gestion, soporte
y revisién de la seguridad de los datos personales a nivel organizacional; la identificacion,
clasificacion y borrado seguro de los mismos, asi como la sensibilizacion y capacitacion del
personal, en materia de proteccion de datos personales.
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Medidas de seguridad fisicas: Conjunto de acciones y mecanismos para proteger el
entorno fisico de los datos personales y de los recursos involucrados en su tratamiento.

Medidas de seguridad técnicas: Conjunto de acciones y mecanismos que se valen de la
tecnologia relacionada con hardware y software para proteger el entorno digital de los
datos personales y los recursos involucrados en su tratamiento.

Organismos garantes: Aquellos con autonomia constitucional especializados en materia
de acceso a la informacidn y proteccién de datos personales en términos de los articulos
60., 116, fraccion VIIl y 122, apartado C, BASE PRIMERA, Fraccién VIl de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; siendo en el presente manual el Instituto
Chihuahuense de Transparencia y Acceso a la Informacién (ICHITAIP).

Plataforma Nacional: La Plataforma Nacional de Transparencia a que hace referencia la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Publicacién: La divulgacidn, difusién y socializacién de la informacién por cualquier medio,
incluidos los impresos, electrénicos, sonoros y visuales;

Prueba de dafio: La argumentacion fundada y motivada que deben realizar los sujetos
obligados tendiente a acreditar que la divulgacién de informacién lesiona el interés
juridicamente protegido por la normativa aplicable y que el dafio que puede producirse
con la publicidad de la informacién es mayor que el interés de conocerla;

Prueba de interés publico: La argumentacién y fundamentacidn realizada por los
organismos garantes, mediante un ejercicio de ponderacién, tendiente a acreditar que el
beneficio que reporta dar a conocer la informacién confidencial pedida o solicitada es
mayor la invasién que su divulgacién genera en los derechos de las personas;

Registros Publicos: Los organismos de naturaleza publica que tienen como funcién, la
inscripcién de determinados actos y hechos juridicos, que conforme a la ley establezcan
este requisito para surtir efectos ante terceros, otorgando certeza, legalidad, autenticidad
y seguridad juridica sobre los mismos, a través de la publicacién registral;

Reglamento. Conjunto de normas que desarrollan los contenidos generales de la Ley.
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Responsable: Los sujetos obligados a que se refiere la presente Ley, que deciden sobre Ia
determinacion de los fines, medios, alcance y demds cuestiones relacionadas con el
tratamiento de datos personales.

Servidor Publico. Toda persona fisica que desempefie en un ente publico, algin empleo,
cargo o comisién de cualquier naturaleza, por eleccién, nombramiento o contrato.

Sujeto Obligado. Los entes publicos, los partidos politicos, las agrupaciones politicas, asi
como los entes privados que reciban recursos publicos y los demds que disponga la Ley.
Siendo en el presente manual el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte (IMCFD).

Transparencia. Atributo de la informacién publica que consiste en que esta sea clara,
oportuna, veraz, verificable y completa con perspectiva de género y suficiente, en los
términos de Ley.

Titular: La persona fisica a quien corresponden los datos personales.

Transferencia: Toda comunicacién de datos personales dentro o fuera del territorio
mexicano, realizada a persona distinta del titular, del responsable o del encargado.

Testar: La omisién o supresion de la informacion clasificada como reservada o
confidencial, empleando sistemas o medios que impidan la recuperacién o visualizacion
de ésta, y

Unidad de Transparencia. Organo encargado de operar el sistema de informacion, cuyas
funciones son las de registrar y procesar la informacion publica.

Veraz. Atributo de la informacién que denota su autenticidad.

Verificable. Atributo de la informacién que permite comprobar su veracidad.

Versién publica: El documento a partir del que se otorga acceso a la informacion, en el
que se testan partes o secciones clasificadas, indicando el contenido de éstas de manera

genérica, fundando y motivando la reserva o confidencialidad, a través de la resolucién
que para tal efecto emita el Comite de Transparencia.
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I. PROCEDIMIENTO SOLICITUDES DE INFORMACION.

1.1. Objetivo
Establecer los pasos a seguir para la recepcidn, tramite y seguimiento hasta su conclusién

de una solicitud de informacién.

1.2. Politicas de Operacion

Derivado de las obligaciones en materia de transparencia, acceso a la informacién y
proteccién de datos personales y con fundamento en el articulo 32 Fraccion V de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua, el Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte es sujeto obligado de la referida ley.

De conformidad con el articulo 40 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Chihuahua, toda persona por si, o por medio de representante legal,
sin necesidad de acreditar interés alguno, podrd acceder a la informacién materia de esta
Ley, salvo los casos de excepcion previstos en la misma.

La solicitud de acceso a la informacién podra presentarse a través de los siguientes
medios:

. La Plataforma Nacional.

II. Via correo electrénico.

IIl. Correo postal, mensajeria, telégrafo.

IV. Verbalmente.

V. Por escrito.

VI. A través de cualquier medio aprobado por el Sistema Nacional.

Tratandose de solicitudes de acceso a informacién formuladas mediante la Plataforma
Nacional, se asignard autométicamente un nimero de folio, con el que los solicitantes
podran dar seguimiento a sus requerimientos.

En los demds casos, la Unidad de Transparencia tendra que registrar y capturar la solicitud
de acceso en la Plataforma Nacional y debera notificar el acuse de recibo al solicitante, en
el que se indique la fecha de recepcién, el folio que corresponda y los plazos de respuesta
aplicables.
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Para presentar una solicitud Unicamente se podran exigir los requisitos siguientes:

I. Nombre o, en su caso, los datos generales de su representante.

Esta informacién sera opcional y, en ningin caso, podra ser un requisito indispensable
para la procedencia de la solicitud.

. Domicilio o medio para recibir notificaciones.
I1l. La descripcién de la informacién solicitada.

IV. Cualquier otro dato que facilite su bisqueda y eventual localizacién.
Esta informacion serd opcional y, en ningin caso, podra ser un requisito indispensable
para la procedencia de la solicitud.

V. La modalidad en la que prefiere se otorgue el acceso a la informacién, la cual podra ser
verbal, siempre y cuando sea para fines de orientacién, mediante consulta directa,
expedicién de copias simples o certificadas, o la reproduccién en cualquier otro medio,
incluidos los electrénicos.

En su caso, el solicitante sefialara el formato accesible o la lengua indigena en la que se
requiera la informacién de acuerdo a lo sefialado en el articulo 46 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica del Estado de Chihuahua.

Cuando el particular presente su solicitud por medios electrénicos, a través de la
Plataforma Nacional, se entenderd que acepta que las notificaciones le sean efectuadas
por dicho medio, salvo que sefiale otro distinto para estos efectos.

Se notificara por estrados en la oficina de la Unidad de Transparencia cuando:

I. En las solicitudes presentadas por medios distintos al electrénico, no se hubiere
sefialado domicilio o medio para recibir la informacion.

Il. No haya sido posible practicar la notificacion.

El Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, de manera excepcional y de forma
fundada y motivada, podra poner a disposicion la informacién para consulta directa, en
aquellos casos en que la informacion solicitada que ya se encuentre en su posesion
implique analisis, estudio o procesamiento cuya entrega o reproduccién sobrepase las
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capacidades técnicas del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte para cumplir con
la solicitud, en los plazos establecidos. En tal circunstancia, se le facilitard copia simple o
certificada, o la reproduccién por cualquier medio disponible en las instalaciones del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte o que, en su caso, aporte el solicitante,
previo el pago del costo de dicha reproduccién.

Cuando los datos proporcionados para localizar la informacién resulten insuficientes,
incompletos o sean erréneos, la Unidad de Transparencia podra requerir al solicitante, por
una sola vez y dentro de un plazo que no podra exceder de cinco dias habiles, contados a
partir de la presentacién de la solicitud, para que, en un término de hasta diez dias
habiles, indique, precise o corrija los datos proporcionados.

Este requerimiento interrumpira el plazo de respuesta establecido en el articulo 55 de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua, por lo
que comenzara a computarse nuevamente al dia siguiente del desahogo por parte del
particular.

En este caso, el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte atendera la solicitud en los
términos en que fue desahogado el requerimiento de informacion adicional.

Cuando la informacion requerida por el solicitante ya esté disponible al publico en medios
impresos, tales como libros, compendios, tripticos, registros publicos, en formatos
electrénicos disponibles en Internet o en cualquier otro medio, se le hard saber por el
medio requerido por el solicitante la fuente, el lugar y la forma en que puede consultar,
reproducir o adquirir dicha informacién en un plazo no mayor a cinco dfas habiles.

La Unidad de Transparencia deberd garantizar que las solicitudes se turnen a todas las
dreas competentes que cuenten con la informacién o deban tenerla de acuerdo a sus
facultades, competencias y funciones, con el objeto de que realicen una busqueda
exhaustiva y razonable de la informacidn solicitada.

La respuesta a |a solicitud debera ser notificada al interesado, en un plazo que no podrd
exceder de diez dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la presentacién de
aquella, Excepcionalmente, el plazo referido en el parrafo anterior podré ampliarse hasta
por cinco dias habiles més, siempre y cuando existan razones fundadas y motivadas, las
cuales deberan ser aprobadas por el Comité de Transparencia, mediante la emisién de una
resolucion que debera notificarse al solicitante, antes de su vencimiento.
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El acceso se darad en la modalidad de entrega y, en su caso, de envio elegidos por el
solicitante. Cuando la informacién no pueda entregarse o enviarse en la modalidad
elegida, el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte deberd ofrecer otra u otras
modalidades de entrega. En cualquier caso, se deberd fundar y motivar la necesidad de
ofrecer otras modalidades. La elaboracién de versiones publicas, cuya modalidad de
reproduccion o envio tenga un costo, procederd una vez que se acredite el pago
respectivo.

El Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte establecera la forma y términos en que
daran tramite interno a las solicitudes en materia de acceso a la informacién. Cuando se
presente ante un drea del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, una solicitud de
informacién, esta deberd orientar y asesorar al solicitante para su presentacion ante la
Unidad de Transparencia, a fin de que le dé el tramite correspondiente.

Ante la falta de respuesta a una solicitud en el plazo previsto y en caso de que proceda el
acceso, los costos de reproduccién y envio correrdn a cargo del Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte.

Cuando el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte no sea competente para atender
la solicitud de informacién, por razén de su materia, Ia Unidad de Transparencia
correspondiente deberd comunicarlo al solicitante, dentro de los tres dias habiles
posteriores a la recepcion de la solicitud y, en caso de poderlo determinar quién es el
Sujeto Obligado competente, lo hara del conocimiento del solicitante. Si el Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte es competente para atender parcialmente la
solicitud de acceso a la informacién, deberd dar respuesta respecto de dicha parte.
Respecto de la informacion sobre la cual es incompetente se procedera conforme a los
Lineamientos que se expidan para tal efecto.

En caso de que el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte considere que la
informacién deba ser clasificada, se sujetara a lo siguiente: El 4rea deberd remitir la
solicitud, asi como un escrito en el que funde y motive la clasificacion al Comité de
Transparencia, mismo que debera resolver para:

a) Confirmar la clasificacién.

b) Modificar la clasificacién y otorgar total o parcialmente el acceso a la informacion.

¢) Revocar la clasificacién y conceder el acceso a la informacion.

Elaboro Revisd Aprobo
MARH. Sandra De La Riva MARH. Sandra De La Riva

Martinez Martinez Director IMCFD
Unidad de Transparencia Unidad de Transparencia
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El Comité de Transparencia podrd tener acceso a la informacién que esté en poder del
area correspondiente, de la cual se haya solicitado su clasificacién.

La resolucién del Comité de Transparencia serd notificada al interesado en el plazo de
respuesta a la solicitud que establece el articulo 55 de |a Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del Estado de Chihuahua.

Cuando la informacion no se encuentre en los archivos del Instituto Municipal de Cultura
Fisica y Deporte, el Comité de Transparencia:

I. Analizara el caso y tomara las medidas necesarias para localizar la informacidn.
Il. Expedira una resolucién que confirme la inexistencia de la informacién.

lll. Ordenard, siempre que sea materialmente posible, que se genere o se reponga la
informacién en caso de que esta tuviera que existir de acuerdo a sus facultades,
competencias o funciones.

En su caso, y previa acreditacién, fundada y motivada, de la imposibilidad de su
generacion, expondrd las razones por las cuales no ejerciéd dichas facultades,
competencias o funciones, lo cual notificard al solicitante a través de la Unidad de
Transparencia.

IV. Notificara al 6rgano interno de control o equivalente siendo en el Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte el Director, quien, en su caso, debera iniciar el procedimiento
de responsabilidad administrativa que corresponda.

La resolucion del Comité de Transparencia que confirme la inexistencia de la informacién
solicitada contendrd los elementos minimos que permitan al solicitante tener |la certeza de
que se utilizé un criterio de busqueda exhaustivo, ademas de sefialar las circunstancias de
tiempo, modo y lugar que generaron la inexistencia en cuestién y sefialara al servidor
publico responsable de contar con la misma.

El ejercicio del derecho de acceso a la informacién sera gratuito.

No obstante lo anterior, en caso de la reproduccién de la informacién, el Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte cobrara:

Elaborg Revisé Aprobo
MARH. Sandra De La Riva MARH. Sandra De La Riva

Martinez Martinez Director IMCFD
Unidad de Transparencia Unidad de Transparencia
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1.3. Alcance
Aplica a todas las areas y unidades administrativas asi como centros deportivos del

Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte.

Desde la recepcién de la solicitud de informacién ya sea a través de la Plataforma
electrénica creada para tal efecto (INFOMEX), correo electrénico o de manera fisica, todo
esto la Unidad de Transparencia de este Instituto, efectuard el analisis a la solicitud a fin
de identificar el area competente a la que serd turnada; asi mismo la Unidad de
Transparencia analizard la respuesta otorgada por parte de la unidad administrativa
responsable de la informacion; posteriormente la misma Unidad de Transparencia llevara
a cabo la entrega de la informacion solicitada a través de los medios elegidos por €l o la
solicitante; y finalmente se procedera al archivo si no existe inconformidad respecto la
respuesta otorgada.

Elabord Revisé Aprobd
MARH. Sandra De La Riva MARH. Sandra De La Riva

Martinez Martinez Director IMCFD 4\
Unidad de Transparencia Unidad de Transparencia
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I. El costo de los materiales utilizados.
II. El costo de su envio.
Ill. La certificacién de documentos, cuando proceda,

IV. Los demds derechos correspondientes, en los términos de la Ley o normatividad
respectiva.

No se consideraran en los costos de reproduccién, los ajustes razonables que se realicen a
la informacién. La informacién deberd ser entregada sin costo, cuando implique la entrega
de no més de veinte hojas simples. La Unidad de Transparencia podrd exceptuar el pago
de reproduccién y envio atendiendo a las circunstancias socioecondmicas del solicitante.

Los costos referidos estaran contemplados en las tarifas de derechos de las Leyes de
Ingresos del Estado y de los Municipios, para el ejercicio fiscal que corresponda, debiendo
publicarse en los portales de internet del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte.

Si para el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte la tarifa no esté prevista en
alguno de los ordenamientos juridicos a que se refiere el parrafo anterior, los costos
referidos, no podrén ser mayores a los previstos en la Ley de Ingresos del Estado y
deberdn estar sefialados en el acuerdo que el Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte permita para tal efecto.

El Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte aperturara una cuenta bancaria Unica y
exclusivamente para que el solicitante realice el pago integro del costo de la informacién
que solicitd.

Los costos para obtener la informacién deberan cubrirse de manera previa a la entrega. La
Unidad de Transparencia tendrd disponible la informacién solicitada, durante un plazo
minimo de sesenta dias habiles, contado a partir de que el solicitante hubiere realizado,
en su caso, el pago respectivo, el cual deberd efectuarse en un plazo no mayor a treinta
dias habiles. Transcurridos dichos plazos, el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte
daré por concluida la solicitud y procederan, de ser el caso, a la destruccién del material
en el que se reprodujo la informacion.

Elaboré Revisd Aprobd
MARH. Sandra De La Riva MARH. Sandra De La Riva

Martinez Martinez Director IMCFD
Unidad de Transparencia Unidad de Transparencia
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1.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Paso Num. Descripcién de la actividad

Usuario 1 Presenta la solicitud de informacién via correo electrénico, correo postal,
mensajerfa, telégrafo, verbalmente, escrita o INFOMEX.

Unidad de Transparencia 2 Recibe y analiza la solicitud de informacién éprocede?

Unidad de Transparencia 3 Si, registra la solicitud en archivo de Excel denominado Solicitudes de
INFOMEX para control de la Unidad. Paso 6

Comité de Transparencia 4 No, remite al Comité de Transparencia para que sea generado el acuerdo de
incompetencia, Paso 5

Unidad de Transparencia 5 Dentro del término de los 3 dias hébiles posteriores a la recepcion de la
solicitud, comunica al solicitante ser incompetente para responder y en caso
de que pueda determinar quién es el Sujeto Obligado competente. Termina
el procedimiento.

Unidad de Transparencia 6 Canaliza la solicitud mediante Oficio al drea responsable o emisora de la
informacion con copia a la Direccién del Instituto.

Area responsable 7 Recibe Oficio y analiza si existe |a informacién ¢éexiste?

Area responsable 8 Si, recaba la informacion, remitiéndola via Oficio a la Unidad de
Transparencia con copia a la Direccién y al Comité de Transparencia, en un

| plazo no mayor a 5 dfas hébiles. Paso 11

Comité de Transparencia 9 No, turna al Comité de Transparencia para que analice y emita resolucidén que
confirme la inexistencia de la informacién. Paso 10

Comité de Transparencia 10 Notifica al Director del Instituto quien en su caso, debera iniciar el
procedimiento de responsabilidad administrativa que corresponda.

Unidad de Transparencia 11 Se da respuesta al solicitante a través de los medios elegidos para tal efecto,
todo lo anterior mediante oficio signado por el Area responsable o emisora
de la informacién, en un plazo que no podré exceder de diez dias habiles,
contados a partir del dia siguiente a la presentacién de la solicitud.

Usuario 12 Recibe la respuesta, éestd conforme? J

Elaboro

Reviso Aprobé

MARH. Sandra De La Riva
Martinez
Unidad de Transparencia

MARH. Sandra De La Riva
Martinez
Unidad de Transparencia

Director IMCFD
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Usuario

Unidad de Transparencia

13

14

15

16

Si, archivo de expediente. Paso 14
Fin del proceso

No, interpone recurso de revision ante el ICHITAIP o ante la Unidad de
Transparencia que haya conocido de la solicitud dentro de los quince dias
habiles siguientes a la fecha de la notificacion de la respuesta, o del
vencimiento del plazo para su notificacién. 3 Procedimiento Recurso de
Revision.

Llena formato Indicadores de Transparencia y mensualmente lo envia via
correo electrénico a titular de la Coordinacién de Transparencia y Gobierno
Abierto.

Elabord

Revisd Aprobo

Martinez

MARH. Sandra De La Riva

Unidad de Transparencia

MARH. Sandra De La Riva

Martinez Director IMCFD
Unidad de Transparencia
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1.5 DIAGRAMA DE FLUJO

Usuario

Unidad de Transparencia

Comité de Transparencia Area Responsable

telégrafo, verbalmente, escrita o INFOMEX

1. Presenta la solicitud de infarmacidn via

corren electrénico, correa postal, mensajeria, I ; 2. Reclbe y analiza |a solicitud de

4, Remite al Comité de Transparencla para

informacion ¢procede?

A 4

que se generado el acuerdo de
Incompetencia.

ranfarme?

sl

A4

12. Recibe la respuesta, Zestd {—'

15. Interpone recurso de revision ante
el ICHITAIP o ante la Unidad de
Transparencia que haya conocido de |a
solicitud dentro de los quince dins
hibllas siguientes a la fecha de la
notificacian de la respuesta, o del
vencimiento  del plazo  para su
notificacion,

Vv s

3. Registra la solicitud en archivo de Excel
denominado Solicitudes de INFOMEX para
contrel de la Unidad

v

6. Canaliza la solicitud mediante Oficio al
Area responsable o emisora de la informacion
con conia b Ia Direccién

v

5, Dentro del término de los 3 dias hablles
posteriores a la recepcion de la solicitud,
comunica ‘al solicitante ser incompetente

determinar quién es el Sujeto Obligada

y termina el p: ),

.
para responder y en caso de que pueda €—

]

11. Se darespuesta al solicitante a través de
los medios elegidos para tal efecto, mediante
oficio signado por el Area responsable o
emisora de la Informacién, en un plazo que
no podrs exceder de dier dias habiles,
contades a partir del dfa siguiente a la
presentacion de la solicitud.

N7

13, archivo de
expediente

16, Llena formato Indicadores de
Transparencia y mansualmente lo envia via

9, Turna al Comité de Transparencia para No
que analice y emita resolucién gque
confirme  la  Inexistencia de la 6
Informacion.

7. Recihe Oficio y analiza si existe la
Informacion ¢existe?

T K

10. Notifica al Director del Instituto quien 8 Recaba la Informacién, remitiendola via
en su case, deberd Iniciar el procedimiento Oficio  la Unidad de Transparencia ¢on copla
de responsabilidad administrativa que a1a Diraceldn y al Comité de Transparencia, en
corresaanda. un plazo no mayor a 5 dias hibiles.

v

Elaboré

Reviso

Aprobéd

MARH. Sandra De La Riva
Martinez
Unidad de Transparencia

MARH. Sandra De La Riva
Martinez Director IMCFD
Unidad de Transparencia
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Il. PROCEDIMIENTO CUMPLIMIENTO A LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA.

2.1. Objetivo
Establecer los pasos para publicar y mantener actualizada las obligaciones de

transparencia, asi como propiciar que las areas la actualicen periddicamente de
conformidad con la normatividad aplicable.

2.2. Politicas de operacion

El Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte deberan difundir de manera permanente
la informacién a que se refiere el articulo 77 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Publica del Estado de Chihuahua, en sus portales de internet y a través de la
Plataforma Nacional, de acuerdo a los Lineamientos que, para tal efecto, emita el Sistema
Nacional, o a través de publicaciones escritas u otros medios accesibles a cualquier
persona.

La informacion se actualizara trimestralmente, salvo que en otra disposicién normativa se
establezca un plazo diverso.

Para la actualizacién de las obligaciones de transparencia todas las dreas y unidades
administrativas asi como centros deportivos del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte deberan entregar a la Unidad de Transparencia la informacién que sea de su
competencia en los formatos de Excel debidamente requisitados con apego a los criterios
establecidos en los Lineamientos, por lo que al inicio de cada ejercicio, los titulares de las
dreas deberan atender los plazos establecidos para la actualizacidn de las obligaciones de
transparencia.

El enlace designado deberd integrar la informacién que de acuerdo a sus atribuciones
sean competencia de su drea, validar la misma con su titular y proporcionar de manera
digital los formatos de Excel establecidos para que la Unidad de Transparencia revise que
estos cumplan con los criterios establecidos en la normatividad de la materia y
posteriormente realice la carga en el Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia de la Plataforma Nacional de Transparencia (SIPOT).

La responsabilidad ultima del contenido de la informacién es exclusiva de cada una de las
areas que la proporcionan, por lo que sera obligacién de sus titulares actualizar y validar la

Elaboré Revisé Aprobd
MARH. Sandra De La Riva MARH. Sandra De La Riva

Martinez Martinez Director IMCFD
Unidad de Transparencia Unidad de Transparencia
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informacién de las obligaciones de transparencia en la seccién correspondiente del Portal
de Transparencia y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Las versiones publicas que elaboren las 4reas para dar cumplimiento a las obligaciones de
transparencia, deberdn apegarse a lo establecido por los Lineamientos Generales en
Materia de Clasificacién y Desclasificacién de la Informacién, asl como para la Elaboracién
de Versiones Publicas, y deberan ser remitidas mediante oficio para su aprobacion por el
Comité de Transparencia por lo menos 15 dias habiles antes al vencimiento de los plazos
establecidos, por la normatividad aplicable para su publicacion.

2.3. Alcance
Aplica a todas las areas y unidades administrativas asf como centros deportivos del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte.

Desde el requerimiento por parte de la Unidad de Transparencia a todas las areas y
unidades administrativas del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte para
actualizar trimestralmente o segun la periodicidad que establezca la normatividad
aplicable para las obligaciones de transparencia; revision del llenado de los formatos;
hasta la publicacién en el portal creado para tal efecto.

Elaboré Revisd l Aprobd
MARH. Sandra De La Riva MARH. Sandra De La Riva

Martinez Martinez Director IMCFD
Unidad de Transparencia Unidad de Transparencia
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2.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Paso Ndm.

Descripcion de la actividad

Unidad de Transparencia

Areas y Unidades
Administrativas
Areas y Unidades

Administrativas

Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia

Areas y Unidades

Administrativas

Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia
Unidad de Transparencia

1

10

11

12
11

Remite oficio a las Area y Unidades administrativas, informande las
Obligaciones de transparencia de su competencia, asi como los formatos en
Excel para que sean llenados, estableciendo como fecha limite diez dias
hébiles del mes inmediato del trimestre, semestre o afio seglin el plazo que
establezca la normatividad.

Recibe y llena la informacién solicitada en los formatos de Excel, al mismo
tiempo que genera los documentos necesarios para los hipervinculos.

Envian a la Unidad de Transparencia la informacién necesaria tanto en los
formatos de Excel como los documentos necesarios para la generacién de
hipervinculos dentro del término de diez dias hébiles.

Dentro del término de 5 dias revisa formatos y documentos para
hipervinculos ¢Son correctos?

Si, Copia los documentos en carpeta compartida
\\10.218.2.15\TransparenciaArchivos\IMCFDJ para generar hipervinculos.
Paso 8

No, Realiza las observaciones correspondientes al Area y Unidades
Administrativas. Paso 7

Solventa en un plazo no mayor a dos dias habiles las observaciones
efectuadas por la Unidad de Transparencia. Paso 5

Copia en los formatos de Excel hipervinculos del link
http://www.municipiochihuahua.gob.mx/TransparenciaArchivos/fMCFDJ/

Publica la informacién en el Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia de la Plataforma Nacional de Transparencia (SIPOT).

Genera y resguarda acuses de carga de informacién de la Plataforma Nacional
de Transparencia.

Llena tablero de control transparencia (formato en Excel)

Da aviso del cumplimiento de la publicacién de obligaciones al Director del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, Coordinador de Dependencia,

Elabord

Revisé Aprobd

Martinez

MARH. Sandra De La Riva

Unidad de Transparencia

MARH. Sandra De La Riva
Martinez
Unidad de Transparencia

Director IMCFD
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12

13

Titular de la Unidad Transparencia Despacho de la Presidencia Municipal y al
Comisionado Presidente del Pleno del Instituto Chihuahuense para la
Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica. (oficio anexando tablero de
control transparencia)

Notifica a través de oficio y formato de revisién a cada drea y/o unidad
administrativa de las inconsistencias que fueron solventadas por la Unidad de
Transparencia a fin de que sean consideradas por las areas para las préximas
solicitudes.

Fin del proceso

Elaboro

Revisd Aprobd

MARH. Sandra De La Riva

Martinez

Unidad de Transparencia

MARH. Sandra De La Riva
Martinez Director IMCFD

Unidad de Transparencia
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2.5 DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad de Transparencia

Areas y Unidades Administrativas

INICIO

1. Remite oficio a las Area y Unidades administrativas, informando las
Obligaciones de transparencia de su competencia, asl como los formatos

en Excel, estableclende como fecha limite diez dias habiles del mes
Inmediato del trimestre, semestre o afio segtin el plaza que establezca la
normatividad.

4 Dentro del término de 5 dias revisa formatos y documentos para <

V

2. Recibe y llena la informacidn solicitada en los formatos de Excel, al misma tiempo
que genera los documentos necesarios para los hipervinculos.

N

hipervinculos ¢Son correctos?

3. Envian a la Unldad de Transparencia la infarmacién necesaria tanto en los
formatos de Excel cemo los documentos necesarlos para la generacion de
hipervincules dentro del términe de diez dias hablles.

Vs

-

5. Copla los documentos en
carpeta compartida
\\10.218.2.15\Transparencla

Archivos IMCFDJ para generar

6. Reallza las
correspondientes  al
Unidades Administrativas,

Area

observaciones

v

Y

7. Solventadas en un plazo no mayor a dos dfas habiles las observaciones efectuadas
por la Unidad de Transparencia.

<
Y

hipervinculos.
B. Copia en los formatos de Excel hipervinculos del link
http://www municiplochihuahua.gob.mx/TransparenciaArchivos/IMCFDJ/

9. Publica la informacién en el Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia de la Plataforma Naclonal de Transparencia (SIPOT).

10. Llena tablero de control transparencia {formato en Excel)

del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, Coordinador de
Dependencla, Titular de fa Unidad Transparencia Despacho de la Presidencla
para la Trasparencia y Acceso a la Informacién Piblica,

administrativa de las inconsistencias que fueron solventadas por la Unidad de
Transparencia

11, Da aviso del cumplimienta de la publicacion de obligaciones al Director
Municipal y al Comisionado Presidente del Pleno del Institute Chihuahuense
12. Notifica a través de oficio y formato de revisién a cada drea y/o unidad

Elaboré

Revisd

Aprobd

MARH. Sandra De La Riva

Martinez
Unidad de Transparencia

MARH. Sandra De La Riva
Martinez
Unidad de Transparencia

Director IMCFD
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I1l. PROCEDIMIENTO RECURSO DE REVISION.

3.1. Objetivo

Establecer los pasos a seguir desde la recepcién, tramite y seguimiento hasta su
conclusién de un Recurso de Revisién derivado de la inconformidad a sobre la emision de
la respuesta a una solicitud de acceso a la informacién publica.

3.2. Politicas de operacién
El recurso podré interponerse, por el solicitante de la informacidn o por su representante.

Puede ser presentado de forma directa o a través de medios electrénicos. El recurso
debera presentarse ante el Instituto Chihuahuense para la Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, o ante la Unidad de Transparencia, que haya conocido de la solicitud.
De conformidad con lo establecido en los articulos 136 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua el plazo para interponerlo serd
de quince dias hébiles siguientes a la fecha de la notificacién de la respuesta o del
vencimiento del plazo para su notificacién. El recurso podra interponerse por medios
electrénicos, a través de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT).

En el caso de que se interponga ante la Unidad de Transparencia, esta deberd remitir el
recurso de revision al Instituto Chihuahuense para la Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica a mas tardar al dia siguiente de haberlo recibido.

El recurso de revisién procedera en contra de:

I. La clasificacién de la informacién.

Il. La declaracidn de inexistencia de informacion.

IIl. La declaracién de incompetencia por el Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte.

IV. La entrega de informacién incompleta.

V. La entrega de informacién que no corresponda con lo solicitado.

Elaboro l Reviso Aprobd

MARH. Sandra De La Riva
Martinez Director IMCFD
Unidad de Transparencia

MARH. Sandra De La Riva
Martinez
Unidad de Transparencia
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V1. La falta de respuesta a una solicitud de acceso a la informacion dentro de los plazos
establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

Chihuahua.

VII. La notificacién, entrega o puesta a disposicidon de informacion en una modalidad o
formato distinto al solicitado.

VIII. La entrega o puesta a disposicion de informacidn en un formato incomprensible y/o
no accesible para el solicitante.

IX. Los costos, cuando estos no se ajusten a lo previsto en la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua.

X. La falta de cumplimiento de los tiempos de entrega de la informacion.
Xl. La falta de tramite a una solicitud.
Xll. La negativa a permitir la consulta directa de la informacién.

Xlll. La falta, deficiencia o insuficiencia de la fundamentacién y/o motivacién en la
respuesta.

XIV. La orientacion a un tramite especifico.

La respuesta derivada de la resolucién a un recurso de revisién que proceda por las
causales sefialadas en los numerales Ill, VI, VIII, IX, X y X, es susceptible de ser impugnada
de nueva cuenta, mediante recurso de revisién, ante el Instituto Chihuahuense para la
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

El recurso de revision deberd contener (art 138 LTAIP):

I. El Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte ante la cual se presento la solicitud de
informacién

Il. El nombre del recurrente o de su representante y, en su caso, del tercero interesado.

lIl. Direccion o medio para recibir notificaciones.
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IV. El nimero de folio de respuesta de la solicitud de acceso.

V. La fecha en que fue notificada la respuesta al solicitante o tuvo conocimiento del acto
reclamado, o de presentacion de la solicitud, en caso de falta de respuesta.

VI. El acto que se recurre,
VII, Las razones o motivos que sustenten la impugnacion.

VIIl. Copia de la respuesta que se impugna y, en su caso, de la notificacion
correspondiente, salvo en el caso de respuesta de la solicitud.

Si el escrito de interposicion del recurso no cumple con alguno de los requisitos
establecidos y el Instituto Chihuahuense para la Transparencia y Acceso a la Informacion
Plblica no cuenta con elementos para subsanarlos, se prevendra al recurrente, por una
sola ocasién y a través del medio que haya elegido para recibir notificaciones, para que
subsane las omisiones dentro de un plazo que no podré exceder de cinco dfas habiles,
contados a partir del dia siguiente de la notificacién de la prevencion, con el
apercibimiento de que, de no cumplir, se desechara el recurso de revisidn. La prevencién
tendrd el efecto de interrumpir el plazo que tiene el Instituto Chihuahuense para la
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para resolver el recurso, por lo que
comenzara a computarse a partir del dia habil siguiente a su desahogo. En ninglin caso
podré prevenirse por el nombre que proporcione el solicitante.

El Instituto Chihuahuense para la Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
resolvera el recurso de revisién en un plazo que no podréd exceder treinta dias habiles,
contados a partir de la admisién del mismo.

Durante el procedimiento deberd aplicarse la suplencia de la queja a favor del recurrente,
sin cambiar los hechos expuestos, asegurandose de que las partes puedan presentar, de
manera oral o escrita, los argumentos que funden y motiven sus pretensiones.

El Instituto Chihuahuense para la Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, al
resolver el recurso de revision, debera aplicar una prueba de interés publico con base en
elementos de idoneidad, necesidad y proporcionalidad, cuando exista conflicto de
derechos.
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I. Idoneidad. La legitimidad del derecho adoptado como preferente, que sea el adecuado
para el logro de un fin constitucionalmente valido o apto para conseguir el fin pretendido.

Il. Necesidad. La falta de un medio alternativo menos lesivo a la apertura de la
informacién, para satisfacer el interés publico.

IIl. Proporcionalidad. El equilibrio entre perjuicio y beneficio a favor del interés publico, a
fin de que la decision tomada represente un beneficio mayor al perjuicio que podria
causar a la poblacién.

La resolucién que emita El Instituto Chihuahuense para la Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica podra:

|. Desechar o sobreseer el recurso.
Il. Confirmar |a respuesta del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte.
lll. Revocar o modificar la respuesta del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte.

IV. Ordenar al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte dar respuesta a la Solicitud
de Informacion.

Las resoluciones deberan contener lo siguiente:
. Lugar, fecha en que se pronuncia, el nombre del recurrente, Instituto Municipal de
Cultura Fisica y Deporte y extracto breve de los hechos cuestionados.

Il. Los preceptos que la fundamenten y las consideraciones que la sustenten.

Ill. Los alcances y efectos de la resolucién, fijando con precisién, en su caso, el plazo y
términos para su cumplimiento y los procedimientos para asegurar su ejecucion, los
cuales no podran exceder de diez dias hébiles para la entrega de informacidn, pudiendo
ampliarse, excepcionalmente, previa fundamentacién y motivacién, cuando el asunto asi
lo requiera.

IV. Los puntos resolutivos,
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En la resolucién, el Instituto Chihuahuense para la Transparencia y Acceso a la Informacion
Pablica podra sefialar al Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte que |a informacién
que debe proporcionar sea considerada como obligacién de transparencia, de
conformidad con el Capitulo |l del Titulo Quinto, atendiendo a la relevancia de la
informacion, la incidencia de las solicitudes sobre la misma y el sentido reiterativo de las
resoluciones.

El Instituto Chihuahuense para la Transparencia y Acceso a la Informacién Publica debera
notificar a las partes y publicar las resoluciones, a mds tardar, al tercer dia habil siguiente
de su aprobacién. Los Sujetos Obligados, a través de la Unidad de Transparencia, deberan
informar al Instituto Chihuahuense para la Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, del cumplimiento de sus resoluciones, en un plazo no mayor a tres dias habiles.

Excepcionalmente, considerando las circunstancias especiales del caso, el Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte podrd solicitar al Instituto Chihuahuense para la
Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica, de manera fundada y motivada, una
ampliacién del plazo para el cumplimiento de la resolucion. Dicha solicitud debera
presentarse, a mds tardar, dentro de los primeros tres dias habiles del plazo otorgado para
el cumplimiento, a efecto de que el Instituto Chihuahuense para la Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica resuelva sobre la procedencia de la misma dentro de los cinco
dias habiles siguientes.

El Instituto Chihuahuense para la Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, a mas
tardar al dia siguiente de recibir el informe de cumplimiento, dara vista al recurrente para
que, dentro de los cinco dias habiles siguientes, manifieste lo que a su derecho convenga.
Si dentro del plazo sefialado el recurrente manifiesta que el cumplimiento no corresponde
a lo ordenado por el Instituto Chihuahuense para la Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, debera expresar las causas especificas por las cuales asi lo considera.

El Instituto Chihuahuense para la Transparencia y Acceso a la Informacién Publica debera
pronunciarse, en un plazo no mayor a cinco dias habiles, sobre lo manifestado por el
recurrente y el contenido del informe de cumplimiento.

Si el Instituto Chihuahuense para la Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
considera que se dio cumplimiento a la resolucién, emitird un acuerdo de cumplimiento y
se ordenara el archivo del expediente.
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En caso contrario, el Instituto Chihuahuense para la Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica:

I. Emitird un acuerdo de incumplimiento.

Il. Notificara al superior jerarquico del responsable de dar cumplimiento, para el efecto de
que, en un plazo no mayor a cinco dias hdbiles, se dé cumplimiento a la resolucién,

Ill. Determinard las medidas de apremio o sanciones, seglin corresponda, que deberdn
imponerse o las acciones procedentes que deberan aplicarse, de conformidad con lo
sefialado en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de
Chihuahua.

Cuando el Instituto Chihuahuense para la Transparencia y Acceso a la Informacidn Pdblica
determine, durante la sustanciacion del recurso de revisidn, que existen probables
responsabilidades por el incumplimiento a las obligaciones previstas en es la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pulblica del Estado de Chihuahua y demas
disposiciones aplicables en la materia, deberd hacerlo del conocimiento del érgano
interno de control o Director del Instituto, para que esta inicie, en su caso, el
procedimiento de responsabilidad respectivo.

El recurso sera desechado por improcedente cuando:
|. Sea extemporaneo por haber transcurrido el plazo establecido en el articulo 136 de la

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua.

Il. Se esté tramitando, ante el Poder Judicial, algin recurso o medio de defensa
interpuesto por el recurrente.

lll. No actualice alguno de los supuestos previstos en el articulo 137 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua.

IV. No se haya desahogado la prevencién en los términos establecidos en el articulo 139
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua.

V. Se impugne la veracidad de la informacién proporcionada.

VI. Se trate de una consulta.
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VII. El recurrente amplie su solicitud en el recurso de revisidn, Unicamente respecto de los
nuevos contenidos.

VIIl. Cuando haya conocido del recurso respectivo y resuelto en definitiva.

El recurso sera sobreseido, en todo o en parte, cuando, una vez admitido, se actualice
alguno de los siguientes supuestos:
. El recurrente se desista.

I. El recurrente fallezca.

IIl. El Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte responsable del acto lo modifique o
revoque, de tal manera que el recurso de revisién quede sin materia.

IV. Admitido el recurso de revisién, aparezca alguna causal de improcedencia.

Las resoluciones del Instituto Chihuahuense para la Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica son vinculatorias, definitivas e inatacables para el Instituto Municipal
de Cultura Fisica y Deporte. En todo caso, los particulares podran hacer valer el recurso de
inconformidad ante el Instituto o acudir ante el Poder Judicial de la Federacién.

3.3 Alcance

Aplica a todas las dreas y unidades administrativas del Instituto Municipal de Cultura Fisica
y Deporte del Municipio de Chihuahua; desde la recepcién del Recurso de Revision,
andlisis del mismo, tramite al interior del Instituto segtn el drea correspondiente, hasta su
respuesta al inconforme y el informe respectivo del cumplimiento al Instituto
Chihuahuense para la Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de Chihuahua.
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3.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Paso Num. Descripcién de la actividad
Unidad de Transparencia 1 Respuesta u Omisidn a solicitud de informacién
Usuario 2 Interpone, por si mismo o a través de su representante, de manera directa o
por medios electrénicos, recurso de revision, dentro de los quince dias
habiles siguientes a la fecha de la notificaciéon de la respuesta, o del
vencimiento del plazo para su notificacidn, se puede interponer ante:
s [CHITAIP
e Unidad de Transparencia del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte.
Unidad de Transparencia 3 Remitir el recurso de revisidn al ICHITAIP que corresponda a mas tardar al dia
siguiente de haberlo recibido, art 146.
ICHITAIP 4 El Presidente del ICHITAIP recibe y turna la (la) Comisionado (a) ponente, el
cual puede:
e Desechar el recurso, por ser notoriamente improcedente, art 156.
e Prevenir al recurrente, por la falta de algln requisito (5 dias habiles),
art 138.
o Nocumple
o Sicumple
e Admitir el recurso, cumple con los requisitos del art 138 y es
procedente en términos del art. 137
ICHITAIP 5 Integra el expediente y notifica a las partes
¢ |IMCFD
e Recurrente (usuario)
ICHITAIP 6 El expediente queda a disposicién de las partes, teniendo siete dias hébiles
para:
Unidad de Transparencia vy * Realizar manifestaciones
Usuario e Ofrecen pruebas y alegatos
ICHITAIP 7 En su caso, se determina la celebracién de audiencia para el desahogo de
pruebas
ICHITAIP 8 Concluido el plazo se cierra la instruccién J
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ICHITAIP 9 Se pasa a resolucion del pleno, que puede ser:
e Desechar
e Confirmar
e Revocar
¢ Modificar
e Ordenar dar respuesta
ICHITAIP [ 10 Notifica a las partes y publicar las resoluciones, a mas tardar, al tercer dia
hébil siguiente de su aprobacidn.
Unidad de Transparencia 11 Informar al ICHITAIP, del cumplimiento de sus resoluciones, en un plazo no
mayor a tres dias habiles
ICHITAIP 12 Daré vista al recurrente para que, dentro de los cinco dfas habiles siguientes,
manifieste lo que a su derecho convenga.
ICHITAIP 13 Si considera que se dio cumplimiento a |a resolucién, emitira un acuerdo de
cumplimiento y se ordenard el archivo del expediente

Elaboré

Revisd

Aprobd

Martinez

MARH. Sandra De La Riva

Unidad de Transparencia

Martinez

MARH. Sandra De La Riva

Unidad de Transparencia

Director IMCFD

33




0 Instituto Municipal de Cultura Version Fecha de edicién Vigencia
‘ IMCFD Fisica y Deporte
R el | MCED - L : 01 26/septiembre/2019
WOy i Unidad de Transparencia
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representante, de manera directa o por medios
electrénicos, recurso de revislon, dentro de los
quince dias hdbiles siguientes a la fecha de la j 1. Respuesta u Omisidn a solicitud de informacién
notificacion de la respuesta, o del vencimiento 1
del plazo para su notificacidn, se puede
interpaner ante;
Unidad de Transparencia \CHITAIP 5| 4. Presidente del ICHITAIP recibe y turna la (la)
del Institute Municipal de Camislonado (a) ponente, el cual puede:
Cultura Fisica y Deporte
/N
| Desechar el recurso, por
R ser notoriamente 1€
I | i 5
N curiple ...) mprocedente, art 156
/E Prevenir al recurrente, por
la falta de algin requisito &
(5 dias hablles), art 138.
Admitir el recurso, cumple
= con los requisitos del art
138 y es procedente en M
términos del art. 137
I 5. Integra el expediente y notifica a las partes ‘I
l IMCFD J I_Recurrente (usuaria)
6. El expediente queda a disposicidn de las partes,
teniendo siete dias habiles para:
Realizar Ofrecen pruebas vy
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Usuario

Unidad de Transparencia IMCFD

ICHITAIP

7. En su caso, se determina la celebracidn de audiencia
para el desahogo de pruebas

v

8. Concluido el plaza se cierra la instruccion |

v

9. Se pasa a resolucidn del pleno, que puede ser: J

| Desechar 16

| Confirmar

l Revocar

l Modificar

v

11, Informar al ICHITAIP, del cumplimiento de sus
resoluciones, en un plaze no mayor a tres dias
habiles

10. Notifica a las partes y publicar las resoluciones, a
mas tardar, al tercer dia habll sigulente de su
aprobacién,

v

12, Dard vista al recurrente para que, dentro de los
cinco dias hdbiles siguientes, manifieste lo que a su

derecho convenga.

13. Si considera que se dio cumplimiento a la
resolucidn, emitird un acuerdo de cumplimiento y se
ordenara el archivo del expediente

FIN
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IV. CLASIFICACION DE INFORMACION RESERVADA O CONFIDENCIAL Y PROCEDIMIENTO
DE VERSION PUBLICA DE LA INFORMACION.

4.1. Objetivo

Conocer los elementos para la clasificacion de informacién reservada o confidencial y
establecer los pasos a seguir para la elaboracién de versiones publicas de informacion que
por su naturaleza contengan datos personales atendiendo a la normativa aplicable en
materia de transparencia, acceso a la informacién publica y proteccion de datos

personales.

4.2, Politicas de Operacion

La clasificacién de la informacién se llevard a cabo en el momento en que:

I. Se reciba una solicitud de acceso a la informacién;

Il. Se determine mediante resolucién de autoridad competente, o

Ill. Se generen versiones pulblicas para dar cumplimiento a las obligaciones de
transparencia previstas en la Ley General, la Ley Federal y las correspondientes de las
entidades federativas.

Los titulares de las dreas deberan revisar la clasificacion al momento de la recepcién de
una solicitud de acceso a la informacidn, para verificar si encuadra en una causal de
reserva o de confidencialidad.

Para fundar la clasificacion de la informacion se debe sefialar el articulo, fraccidn, inciso,
parrafo o numeral de la ley o tratado internacional suscrito por el Estado mexicano que
expresamente le otorga el caracter de reservada o confidencial.

Para motivar la clasificacion se deberdn sefalar las razones o circunstancias especiales que
lo llevaron a concluir que el caso particular se ajusta al supuesto previsto por la norma
legal invocada como fundamento.

En caso de referirse a informacién reservada, la motivacién de la clasificacién también
debera comprender las circunstancias que justifican el establecimiento de determinado
plazo de reserva.

En los casos en que se solicite un documento o expediente gue contenga partes o
secciones clasificadas, los titulares de las areas deberdn elaborar una versidn plblica
fundando y motivando la clasificacion de las partes o secciones que se testen, siguiendo
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los procedimientos establecidos en el Capitulo IX de los Lineamientos Generales en
Materia de Clasificacion y Desclasificacién de la Informacién, asi como para la Elaboracién
de Versiones Publicas.

La desclasificacién puede llevarse a cabo por:

I. El titular del drea, cuando haya transcurrido el periodo de reserva, o bien, cuando no
habiendo transcurrido éste, dejen de subsistir las causas que dieron origen a la
clasificacion;

Il. El Comité de Transparencia, cuando determine que no se actualizan las causales de
reserva o confidencialidad invocadas por el drea competente; o

IIl. Por los organismos garantes, cuando éstos asi lo determinen mediante la resolucion de
un medio de impugnacion.

Para clasificar la informacion como reservada, de conformidad con el articulo 113, fraccion
V de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién, serd necesario acreditar
un vinculo, entre la persona fisica y la informacién que pueda poner en riesgo su vida,
seguridad o salud.

El periodo maximo por el que podria reservarse la informacion sera de cinco afios. El
periodo de reserva correrad a partir de la fecha en que el Comité de Transparencia
confirme la clasificacion del expediente o documento.

Los titulares de las dreas deberan determinar que el plazo de reserva sea el estrictamente
necesario para proteger la informacién mientras subsistan las causas que dieron origen a
la clasificacién, salvaguardando el interés publico protegido y tomardn en cuenta las
razones que justifican el periodo de reserva establecido. Asimismo, deberan sefialar las
razones por las cuales se establecié el plazo de reserva determinado.

Excepcionalmente, los sujetos obligados, con la aprobacién de su Comité de
Transparencia, podran ampliar el plazo de reserva hasta por un periodo de cinco afios
adicionales, siempre y cuando se justifique que subsisten las causas que dieron origen a su
clasificacion.

Se considera informacidn confidencial:

I. Los datos personales en los términos de la norma aplicable;

Il La que se entregue con tal caracter por los particulares a |os sujetos obligados, siempre
y cuando tengan el derecho de entregar con dicho caracter la informacion, de
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conformidad con lo dispuesto en las leyes o en los Tratados Internacionales de los que el
Estado mexicano sea parte, y

Ill. Los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal cuya
titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho internacional o a sujetos
obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos.

La informacién confidencial no estara sujeta a temporalidad alguna y sélo podran tener
acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los servidores publicos
facultados para ello.

Los datos personales concernientes a una persona fisica identificada o identificable, no
podran clasificarse como confidenciales ante sus titulares.

En caso de que el titular de los datos realice una solicitud de acceso a la informacién
donde se encuentren sus datos personales, los sujetos obligados deberan reconducir la
solicitud y atenderla en términos de las leyes aplicables al ejercicio del derecho a la
proteccidon de datos personales. Dando acceso a los datos previa acreditacién de la
identidad o personalidad del mismo, en términos de las disposiciones normativas
aplicables.

En caso de que los documentos puestos a disposicion del titular de los datos contengan
informacion publica, ademas de sus datos personales, no deberd testarse ésta.

Ante las solicitudes de acceso en las que se requieran datos personales de terceros que
obren en una fuente de acceso publico o en un registro publico, los sujetos obligados en
cumplimiento al principio de finalidad deberdn orientar al solicitante para que acuda a
aquél en el que se encuentre la informacién y la obtenga mediante el procedimiento
establecido para tal fin.

La leyenda en los documentos clasificados indicara:

I. La fecha de sesion del Comité de Transparencia en donde se confirmé la clasificacién, en
Su caso;

IIl. El nombre del drea;

1. La palabra reservado o confidencial;

IV. Las partes o secciones reservadas o confidenciales, en su caso;

V. El fundamento legal;

VI. El periodo de reserva, y
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VII. La rubrica del titular del drea.

Los sujetos obligados elaboraran los formatos a que se refiere este Capitulo en medios
impresos o electrénicos, entre otros, debiendo ubicarse la leyenda de clasificacién en la
esquina superior derecha del documento.

En caso de que las condiciones del documento no permitan la insercién completa de la
leyenda de clasificacién, los sujetos obligados deberdn sefialar con ndmeros o letras las
partes testadas para que, en una hoja anexa, se desglose la referida leyenda con las

acotaciones realizadas.

El formato para sefialar la clasificacidn parcial de un documento, es el siguiente:

Concepto

Dénde:

Fecha de clasificacion

Se anotara la fecha en la que el Comité de
Transparencia confirmé la clasificacion del
documento, en su caso.

Area

Se sefialara el nombre del drea del cual es
titular quien clasifica.

Informacion reservada

Se indicardn, en su caso, las partes o
paginas del documento que se clasifican
como reservadas. Si el documento fuera
reservado en su totalidad, se anotardn
todas las péaginas que lo conforman. Si el
documento no
reservada, se tachara este apartado.

contiene

informacion

Periodo de reserva

Se anotard el nimero de afios o meses
por los que se mantendra el documento o
las partes del mismo como reservado.

Fundamento legal

reserva.

Se sefialara el nombre del ordenamiento,
el o los articulos, fraccién(es), parrafo(s)
con base en los cuales se sustente la

Rubrica del titular del area

Rubrica autdgrafa de quien clasifica

Elaboré
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Las versiones publicas siempre requeriran de la aprobacion del Comité de Transparencia y
de un formato que permita conocer las razones y argumentos debidamente fundados y
motivados de las partes que han sido testadas en una versién publica.

Lo anterior se llevard a cabo de la siguiente manera:

a. En los casos de las versiones publicas derivadas de la atencién a una solicitud de acceso
a informacién publica o que derive de la resolucién de una autoridad competente, se
llevaran a cabo mediante la aplicacién de la prueba de dafio o de interés publico, segun
corresponda, en el caso de informacién susceptible de clasificarse como reservada; asi
como de la informacién confidencial.

b. En los casos de las versiones publicas elaboradas sélo para efectos del cumplimiento de
las obligaciones de transparencia establecidas en los Titulos Quinto de la Ley General,
Tercero de la Ley Federal y las andlogas de |as leyes locales de transparencia, bastara con
que sean aprobadas por el Comité de Transparencia en sesién especial, conforme a las
disposiciones aplicables que exijan la elaboracién de versidn publica. En dicha sesién se
detallara la debida fundamentacion y motivacion que exija este ejercicio de clasificacion.
Asimismo, no se podran omitir de las versiones publicas los elementos esenciales que
muestren la informacién contenida en las obligaciones de transparencia.

Las versiones ptblicas siempre requeriran de la aprobacién del Comité de Transparencia y
de un formato que permita conocer las razones y argumentos debidamente fundados y
motivados de las partes que han sido testadas en una version plblica.

Para la elaboracién de todo tipo de versién plblica, ya sea para el cumplimiento a
obligaciones de transparencia o bien, derivadas de la atencién a una solicitud de
informacion o del mandatado de autoridad competente, los Sujetos Obligados elaboraran
una leyenda ya sea en caratula o en colofén que rija a todo documento sometido a versién
publica.

4.3. Alcance

Aplica al Comité de Transparencia, todas las dreas y unidades administrativas asi como al
personal involucrado en el Acceso a la Informacidn y Proteccién de Datos Personales y que
poseen informacidn gue pueda ser clasificada como reservada o confidencial y en la
elaboracion de versiones publicas, misma que deberd ser tratada conforme a la
normatividad en la materia.
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4.4 Descripcién del Procedimiento
Responsable Paso Ndam. Descripcién de la actividad

Areas y Unidades 1 Recibe oficio:

Administrativas e En el que se le informa de las Obligaciones de transparencia de su
competencia siendo necesario generar versiones publicas.

e En el gque se le informa de solicitud de informacion a través de sistema

INFOMEX siendo necesario generar version publica

Areas y Unidades 2 Elabora versién publica testando datos seglin sea el caso de documento a

Administrativas publicar en la Plataforma Nacional de Transparencia derivado de las
Obligaciones de transparencia o en el Sistema INFOMEX derivado de solicitud
de informacion.

Comité de Transparencia 3 Sesiona a Comité de Transparencia para desahogo de los puntos y revisién de
version publica de documento.

Comité de Transparencia 4 Una vez aprobada |a versién plblica elabora acuerdo de la versién puablica del
documento solicitado por el drea y/o unidades administrativas, turndndolo al
mismo para los efectos legales que correspondan.

Areas y Unidades 5 Seglin sea el caso, lo remite a la Unidad de Transparencia junto con el resto

Administrativas de documentos y formatos para que sea publicado en la Plataforma Nacional
de Transparencia o adjunto a oficio para brindar respuesta a solicitud de
informacidn a través del Sistema INFOMEX.

Unidad de Transparencia 6 Publica en la Plataforma Nacional de Transparencia derivado de las
Obligaciones de transparencia o adjunto a oficio para brindar respuesta a
solicitud de informacidn a través del Sistema INFOMEX.

7 Fin del proceso
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4.5 Diagrama de flujo
Unidad de Transparencia

Areas y Unidades Administrativas

INICIO

1. Recibe oficio:

. En el que se le Informa de las Obligaclones de transparencia de su
competencia siendo necesario generar versiones publicas,

e En el que se le Informa de solicitud de informacién a través de sistema
INFOMEX siendo necesarlo generar versidn publica

4
i de T desah | 2. Elabora versién publica testando datos segin sea el caso de documento a publicar
3: Seslona @ Comité: de Transparancla parg-desshope de losi puntas:y en la Plataforma Nacional de Transparencia derivado de las Obligaciones de

N

revisién de versién publica de documento. transparencia o en el Sistema INFOMEX derivado de solicitud de Informaclén.

5. Segin sea el caso, lo remite a la Unidad de Transparencia junto can el resto de
daocumentos y farmatos para que sea publicado en la Plataforma Nacional de
4. Una vez aprobada la versidn pablica elabora acuerdo de fa versién pablica Transparencia o adjunto a oficio para brindar respuesta a solicitud de Informacion a
través del Sistema INFOMEX,

del documento solicitado por el drea y/o unidades

6. Publica en la Plataforma Naclonal de Transparencia derivado de las | .
Obligaclones de transparencia o adjunto a oficio para brindar i
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