
CLASIFICACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN

CAPACITACIÓN



ARTÍCULO 6°
La manifestación de las ideas no será objeto de ninguna 
inquisición judicial o administrativa, sino en el caso de 
que ataque a la moral, la vida privada o los derechos de 
terceros, provoque algún delito, o perturbe el orden 
público; el derecho de réplica será ejercido en los 
términos dispuestos por la ley. El derecho a la 
información será garantizado por el Estado.

Para el ejercicio del derecho de acceso a la información 
los sujetos obligados, en el ámbito de sus respectivas 
competencias, se regirán por los siguientes principios y 
bases:

CONSTITUCIÓN POLÍTICA 
DE LOS ESTADOS UNIDOS 
MEXICANOS



MAXIMA PUBLICIDAD

I. Toda la información en posesión de cualquier 

autoridad, entidad, órgano y organismo de los 

Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, órganos 

autónomos, partidos políticos, fideicomisos y fondos 

públicos, así como de cualquier persona física, moral 

o sindicato que reciba y ejerza recursos públicos o 

realice actos de autoridad en el ámbito federal, 

estatal y municipal, es pública y sólo podrá ser 

reservada temporalmente por razones de interés 

público en los términos que fijen las leyes.



CONFIDENCIALIDAD DE LA 
INFORMACIÓN

II. La información que se refiere a la vida

privada y

protegida

los  datos personales será 

en los términos y con  las

excepciones que fijen las leyes.



RESERVA DE 
INFORMACIÓN

I. Toda la información en posesión de cualquier 

autoridad, entidad, órgano y organismo de los 

Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, órganos 

autónomos, partidos políticos, fideicomisos y 

fondos públicos, así como de cualquier persona 

física, moral o sindicato que reciba y ejerza 

recursos públicos o realice actos de autoridad en 

el ámbito federal, estatal y municipal, es pública y 

sólo podrá ser reservada temporalmente por 

razones de interés público en los términos que 

fijen las leyes.





CLASIFICACIÓN DE LA 
INFORMACIÓN

Proceso mediante el cual el ÁREA

RESPONSABLE del sujeto obligado determina 

que  la  información  en  su  poder  actualiza 

alguno  de  los  supuestos  de  reserva  o 

confidencialidad.



C O N F I D E N C I A L

Art. 116 de la Ley General 

135 Ley Local

Capítulo VI de los 

Lineamientos

• La que contiene 

concernientes a

datos

una

personales 

persona

identificada o identificable.

•Los secretos bancario, fiduciario,

industrial, comercial, fiscal, bursátil  y 

postal, cuya titularidad corresponda a

particulares,  sujetos de 

internacional o a sujetos

derecho 

obligados

cuando no involucren el ejercicio de 

recursos públicos.

• Aquella que presenten los particulares 

a los sujetos obligados, siempre que 

tengan el derecho a ello, de conformidad 

con lo dispuesto por las leyes o 

los tratados internacionales

R E S E R V A D A

Art. 113 de la Ley General 

123 Ley Local

Capítulo V de los 

Lineamientos

Unidad Adiministrativa deberá

elaborar una Prueba de Daño

SUJETA A PLAZO

NO ESTÁ SUJETA A 

UN PLAZO

C L A S I F I C A C I Ó N



Se reciba una solicitud de información

Se determine mediante resolución
• Comité de Transparencia
• Órgano Garante
• Poder Judicial

Se generen versiones públicas para dar 
cumplimiento a la publicación de obligaciones 
de transparencia

Los titulares de las áreas deberán revisar la información al momento 

de la recepción de una solicitud, para verificar si encuadra en una 

causal de reserva o de confidencialidad.
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CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN

El Sujeto obligado 

determina que se 

actualiza alguno 

de los supuestos 

de reserva o de 

confidencialidad

Fundar: 

artículo,

Señalar 

fracción,

inciso, párrafo o

numeral de la ley

o tratado que 

expresamente le

otorga el carácter

de  reservada  o 

confidencial  a  la 

información.

Motivar:    Señalar    las 

razones o circunstancias 

especiales que lo llevan 

a concluir que en el caso 

particular  se  ajusta  a  la 

hipótesis  prevista  en  el 

fundamento legal.

Información reservada

deberá  comprender  el 

análisis de la Prueba de

Daño (125 y 126 de la ley) 

en relación a lo señalado en 

el lineamiento y justificar el

establecimiento del plazo

de reserva.

Cuando un documento o 

expediente contenga partes o

secciones   clasificadas,   los 

titulares de las áreas deberán 

elaborar una versión pública 

fundando  y  motivando  la 

clasificación de las partes o 

secciones que se testen.

Los  titulares  de  las  áreas  deberán 

tener conocimiento y llevar un registro 

del personal que tenga acceso a los

documentos clasificados. Asimismo,

deberán

personal

asegurarse de

cuente

que dicho

con los

conocimientos para manejar 

adecuadamente la información.



DISPOSICIONES GENERALES EN MATERIA 
DE CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN

No se pueden emitir acuerdos de clasificación de 

carácter general ni particular.

No se clasifica información antes de que se genere.



PRUEBA DE DAÑO

Argumentación y fundamentación 

tendente  a  acreditar  que  la 

divulgación de información lesiona 

el interés jurídicamente protegido 

por la disposición legal aplicable, y 

que el daño que pueda producirse 

con la publicidad de la información 

es  mayor  que  el  interés  de 

conocerla.

La divulgación de la 

información 

representa un riesgo 

real, demostrable e 

identificable de 

perjuicio significativo 

al interés público o a 

la seguridad 

nacional. La limitación se 

adecua al principio 

de proporcionalidad  

y representa el 

medio menos

restrictivo 

disponible para 

evitar el perjuicio.

Dar certeza al 

solicitante

Bien tutelado VS DAI



PRUEBA 
DE DAÑO

Citar artículo, fracción e hipótesis de la LGTAIP, LTAIPEP y 

vincularla con los Lineamientos de Clasificación.

Motivar  con  circunstancias  de  modo,  tiempo  y  lugar  que 

acrediten el vínculo entre la difusión y la afectación.

Precisar las razones por las que la apertura de la información 

generaría un perjuicio real, demostrable e identificable al interés 

jurídico tutelado.

Llevar a cabo la ponderación entre la publicación de la información 

y el interés jurídico tutelado justificando la restricción al acceso a 

la información, evitando la reserva total o absoluta.

Fundar y motivar el plazo de reserva. Estrictamente el necesario.



PLAZO DE RESERVA Y AMPLIACIÓN

Área responsable con aprobación de 

Comité de Transparencia hasta cinco años.

Comité de Transparencia hasta por cinco 

años más.



PROCEDIMIENTO DE AMPLIACIÓN DE PLAZO

Titular del área: documento o 

expediente; fecha expiración; 

prueba daño y nuevo plazo.

Tres meses antes 

del vencimiento de 

la reserva.

HASTA 5 AÑOS 

ADICIONALES

Comité de Transparencia

Nueva Prueba de 

Daño



PROCEDIMIENTO DE 
AMPLIACIÓN DE PLAZO

HASTA 5 AÑOS 
ADICIONALES

Comité de 

Transparencia 

(tres meses antes 

del vencimiento)

Organismo 

Garante resuelve 

dentro de 60 días

OG puede 

requerir al

CT información 

adicional

CT tiene 5 días 

para

contestar (suspen 

de el plazo de 60 

días)

OG aprueba o 

niega (falta de 

respuesta es 

afirmativa ficta)

Fracción II Lineamiento Décimo Quinto



No podrá invocarse el carácter de 

reservado cuando:

I. Se trate de violaciones graves de derechos 

humanos o delitos de lesa humanidad, o

II. Se trate de información relacionada con actos 

de corrupción de acuerdo con las leyes aplicables 

(uso o aprovechamiento indebido y excesivo de

las facultades, funciones y competencias, por un 

servidor público o persona que reciba y ejerza 

recursos públicos o realice actos de autoridad).



PRUEBA DE 
INTERÉS PÚBLICO

Es el análisis para determinar una 

desclasificación como resultado de una 

colisión de derechos, llevado a cabo por el 

Órgano Garante con base en elementos 

de idoneidad, necesidad y 

proporcionalidad.

Análisis de las 

circunstancias 

del caso

Punto de 

Equilibrio de 

Derechos

Acreditar que el 

beneficio de su 

divulgación es 

mayor que la 

clasificación



PROCEDIMIENTO DEL ÍNDICE DE 
EXPEDIENTES CLASIFICADOS RESERVADOS

Conocimiento al Comité 

de Transparencia

Primeros quince días habiles 

enero y julio se debe de 

publicar

Titulares áreas envían índice 

de expedientes reservados al 

Comité de Transparencia



ÍNDICE DE EXPEDIENTES CLASIFICADOS

EN EL ÍNDICE SE DEBE INDICAR:

• Área que generó la información.

• El nombre del Documento.

• Fundamentación.

• Si se trata de una reserva 

completa o parcial (partes).

• La fecha clasificación y fecha de 

Comité de Transparencia.

• Razones y motivos.

• El plazo de reserva y si se 

encuentra en prórroga.

• Únicamente Información vigente 

al momento de su elaboración

CADA ÁREA DEL 

SUJETO 

OBLIGADO:

•Elaborará un índice de los 

Expedientes clasificados 

como reservados.

•Por Área responsable de la 

información y tema.

Elaborarse y publicarse en 

Formatos Abiertos 

Página SO y PNT

NOTA: En ningún caso el índice 

será considerado como 

información reservada.



PROCEDIMIENTO DE DESCLASIFICACIÓN
La información clasificada será pública cuando:



reserva, o 

transcurrido

bien,  cuando no habiendo 

éste, dejen de  subsistir las

causas que dieron origen a la clasificación.

Cuando determine que no se actualizan las 

causales  de  reserva  o  confidencialidad 

invocadas por el área competente.

Cuando éstos así lo determinen mediante la

resolución de un medio de impugnación.

PROCEDIMIENTO DE DESCLASIFICADOS
¿QUIÉN DESCLASIFICA?

Cuando haya transcurrido el periodo de



• Datos Identificativos: Nombre, alias, domicilio, código postal, RFC, CURP, Clave 

de Elector.

• Datos de Origen: Origen, etnia, raza, color de piel, complexion.

• Datos ideológicos: Creencia, opinion política, afiliación política/sindical, religión.

• Datos sobre salud: Expediente clínico, incapacidades, intervenciones, vacunas, 

uso de aparatos médicos.

• Datos Laborales: Número de seguridad social, documentos de reclutamiento, 

nombramientos, incidencia, referencias laborales o personales.

• Datos Patrimoniales: Bienes muebles e inmuebles, Información fiscal, CLABE de 

personas físicas y morales privadas, dependientes económicos.

• Datos sobre la situación jurídica o legal: procedimientos administrativos

seguidos en forma de juicio o jurisdicciónal.

• Datos académicos: Trayectoria educativa, cédula, calificaciones, 

reconocimientos.

• Datos de tránsito y movimientos migratorios: visa, pasaporte.

• Datos Electrónicos: firma electrónica, correo electrónico, código QR.

• Datos biométricos: Huella dactilar, voz, iris, mano.

títulos,

Datos Personales



• Datos personales NO se clasifican ante sus titulares.

• En el caso de que el titular presente una solicitud de acceso 

donde se encuentren sus datos personales, se deberá 

reconducir y atenderla como ejercicio de derechos ARCO.

• Previa acreditación de la personalidad se entregará la 

Información mediante procedimiento de ARCO.

• Clasificación de Información respecto de Información 

proporcionada a los Sujetos Obligados: fundar y motivar la 

clasificación y si existe el derecho de que se considere 

clasificada.

Generalidades



Los sujetos obligados pueden establecer sus propios modelos 

o formatos para elaborar versiones públicas siempre y cuando 

cumplan con los requisitos de los Lineamientos.

Elementos para Clasificar

Acta de Comité de 

Transparencia

• Número de Sesión y Fecha

• Nombre del Área que solicita

• Fundamentación y Motivación

• Resolución o resoluciones

• Firma de cada integrante del 

Comité.



Resoluciones del Comité

• Motivos y razonamientos de la 

Prueba de Daño

• Descripción de las partes o 

secciones clasificadas

• Periodo de Clasificación y fecha de 

expiración

• Nombre del Titular y área encargada

de la version pública

• Reservada: se entregará o anexara la prueba de daño al solicitante.

• Confidencial: identificar los tipos de datos protegidos de conformidad con 

los Lineamientos.



Es el documento a partir del que se otorga acceso a 

la información, en el que se testan partes o 

secciones clasificadas, indicando el contenido de 

estas de manera genérica, fundando y motivando la 

reserva o confidencialidad, a través de la 

resolución que para tal efecto emita el Comité de 

Transparencia.

VERSIÓN 
PÚBLICA



Versiones Públicas

Información

Confidencial

• Fecha en que se elabora la VP y fecha que el Comité 

confirma la version.

• Señalar dentro del documento el tipo de Información 

testada en cada caso específico.

• Personas o instancias autorizadas a acceder a la 

Información clasificada.

• Difusión Electrónica: señalar en la primera hoja y en el nombre del archivo que la VP

corresponde a un documento que contiene Información confidencial.

• En documentos clasificados anexar al expediente el acta de Comité o en su defecto 

identificar en la carátula del expediente fecha y sesion del Comité de 

Transparencia.

• Para Obligaciones de transparencia pueden contemplarse en una misma resolución 

enlistándolas por número de expediente o dato que identifique al documento.



Versiones Públicas 
Reservadas



En caso de documento en versión impresa, 

deberá fotocopiarse y sobre éste deberán 

testarse las palabras, párrafos o renglones 

que sean clasificados.

La información deberá protegerse con los 

medios idóneos con que se cuente, de tal 

forma que no permita la revelación de la 

información clasificada.

DOCUMENTOS 
IMPRESOS



DOCUMENTOS 
ELECTRÓNICOS

Si  el  documento  está  en  formato 

electrónico, deberá crearse un nuevo 

archivo  electrónico  para  elaborar  la 

versión pública, eliminando las partes 

o secciones clasificadas.

En la parte del documento donde se hubiese 

ubicado originalmente el texto eliminado, deberá 

insertarse  un  recuadro  cubriendo  los  datos  a 

testar,  en  el  recuadro  se  señalará  el  tipo  de 

Información suprimida o en su defecto al margen 

o al final del documento.

En  caso  de  que  el  documento  se  hubiere 

solicitado  impreso,  se  realizará  la  impresión 

respectiva.



ELIMINADO: un párrafo con tres renglones. 

Fundamento legal: Artículo 123 fracción VII 

de la Ley de Transparencia y Acceso a la 

Informacion Publica de Estado de Puebla. En

virtud de 

contiene

tratarse de información que

opiniones, recomendaciones o

punto  de  vista  que forma parte de un 

proceso  deliberativo  de  los  servidores 

públicos, hasta en tanto no sea adoptada la 

decisión definitiva.



ACTAS, MINUTAS, ACUERDOS Y 
VERSIONES ESTENOGRÁFICAS

DONDE INTERVENGAN SERVIDORES PÚBLICOS, se debe incluir:

I. Salvo excepciones debidamente fundadas y motivadas el 

orden del día es público;

II. Deberán incluirse los nombres, firmas autógrafas o rúbricas

de todos los participantes;

III. Los procesos deliberativos son públicos, no requieren el 

consentimiento de los servidores públicos involucrados para 

darlos a conocer; y

IV.La discusión, particularidades y disidencias, se consideran 

información pública, así como el sentido del voto de los 

participantes.



CONCESIONES, PERMISOS 
Y AUTORIZACIONES

Son públicas independientemente de su vigencia.

Ante una solicitud de acceso podrá elaborarse una versión 

pública, en la que no podrá testarse aquella información 

que acredite el cumplimiento de obligaciones previstas 

para la obtención, renovación o conservación de que se 

trate,  salvo  aquella  información  que  se  encuentre 

clasificada como confidencial.



El SO debe establecer las medidas 

necesarias para que el personal resguarde 

la información clasificada, atendiendo a 

la naturaleza del documento y el formato 

en el que obra.

A fin de garantizar el acceso a la información que 
conste en documentos que contengan partes o 
secciones clasificadas el Comité de Transparencia 
deberá emitir la resolución en la que funde y motive 
la

clasificación  y  no  podrá  dejarse  a  la  vista  la 
información.

En caso de que no sea posible otorgar el acceso 

se deberá justificar el impedimento y, de ser 

posible, ofrecer las demás modalidades en las 

que es viable el acceso a la información.

CONSULTA DIRECTA
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