CLASIFICACEC')N DE LA
INFORMACION

CAPACITACION

I AIPUE



CONSTITUCION POLITICA
DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS

ARTICULO 6°

La manifestacion de las ideas no sera objeto de ninguna
inquisicion judicial o administrativa, sino en el caso de
que ataque a la moral, la vida privada o los derechos de
terceros, provoque algun delito, o perturbe el orden
publico; el derecho de réplica sera ejercido en los
términos dispuestos por la ley. El derecho a la
informacion sera garantizado por el Estado.

Para el ejercicio del derecho de acceso a la informacion
los sujetos obligados, en el ambito de sus respectivas
competencias, se regiran por los siguientes principios y




MAXIMA PUBLICIDAD

I. Toda la informacion en posesion de cualquier
autoridad, entidad, organo y organismo de los
Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, organos
autonomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos 2
publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral & i L
o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o S
realice actos de autoridad en el dmbito federal, C -
estatal y municipal, es publica y solo podra ser
reservada temporalmente por razones de interés |
publico en los términos que fijen las leyes.
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CONFIDENCIALIDAD DE LA
INFORMACION

II. La informacion que se refiere a la vida
privada y los datos personales sera

protegida e€n los términos y con las
excepciones que fijen las leyes.
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- RESERVA DE
INFORMACION

I. Toda la informacion en posesion de cualquier
autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los
Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos
autonomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos, asi como de cualquier persona
fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza
recursos publicos o realice actos de autoridad en
el ambito federal, estatal y municipal, es publica y
solo podra ser reservada temporalmente por
razones de interés publico en los términos que
fijen las leyes.




Existen LIMITACIONES gue se preven desde la propia Constitucion v que
deben estar de acuerdo con los tratados internacionales, en caso contrario
prevalecera o gue mas beneficie a la persona (principlo pro persona).

La vida privada y datos Reservas legales
personales. asi como temporales y
la entregada por los excepclionales
particulares como maotivadas en &l Interes
confidencial. publico.




CLASIFICACION DE LA
INFORMACION

Proceso mediante el cual el AREA
RESPONSABLE del sujeto obligado determina

que la informacidon en su poder actualiza
alguno de los supuestos de reserva O
confidencialidad.




[ RESERVADA \

Art. 113 de la Ley General
123 Ley Local
Capitulo V de los
Lineamientos

-
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/CONFIDE NCIAL\

Art. 116 de la Ley General
135 Ley Local
Capitulo VI de los

\ Lineamientos /

\_

~N

Unidad Adiministrativa debera
elaborar una Prueba de Dano

J

-

~N

«La que contiene datos personales
concernientes a una persona

identificada o identificable.

.LOos 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.

«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 y

SUJETA A PLAZCD

)’

NO ESTA SUJETA A
UN PLAZO




— Se reciba una solicitud de informacion

Se determine mediante resolucion
» Comite de Transparencia
* Organo Garante
 PoderJudicial

CLASHFICAR

Se generen versiones publicas paradar
— aumplimiento a la publicadion de obligaciones
detransparencia

MOMENTOS
PARA

Los titulares de las areas deberan revisar la informacion al momento
de la recepcion de una solicitud, para verificar si encuadra en una
causal de reserva o de confidencialidad.




CLASIFICACION DE LA INFORMACION
T\ ([

articulo, fraccion, e

4 A

El Sujeto obligado
determina que se
actualiza alguno
de los supuestos
dereserva ode
confidencialidad

inciso, parrafo o

numeral de la ley
o tratado que

expresamente le

otorga el caracter
de reservada o

Senalar las
razones o0 circunstancias
especiales que lo llevan
a concluir que en el caso
particular se ajusta a la
hipotesis prevista en el

o\

4 )

Informacion reservada
debera comprender el

analisis de la Prueba de
Daino (125 y 126 de la ley)
en relacion a lo sefialado en
el lineamiento y justificar el

establecimiento del plazo

confidencial a la

N\ /

N\
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Qformacién. / K

fundamento legal.

de reserva.

VRN

Cuando un documento o
expediente contenga partes o
secciones clasificadas, los
titulares de las areas deberan
elaborar una version publica
fundando y motivando Ia
clasificacion de las partes o
secciones que se testen. y

\_
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Los titulares de las areas deberan
tener conocimiento y llevar un registro
del personal que tenga acceso a los

documentos clasificados. Asimismo,
deberan asegurarse de que dicho

personal cuente con los
conocimientos para manejar

adecuadamente la informacion.




DISPOSICIONES GENERALES EN MATERIA
DE CLASIFICACION DE LA INFORMACION

No se pueden emitir acuerdos de clasificacion de
caracter general ni particular.

No se clasifica informacion antes de que se genere.




PRUEBA DE DANO

/ La divulgacion de la
informacion

Argumentacion y fundamentacion ! TEPIESEME] U ES0e

_ real, demostrable e
tendente a acreditar que |la dentificable de

divulgacion de informacion lesiona perjuicio significativo

el interés juridicamente protegido al ‘”Itae;eesgz‘:it;':dooa
por la disposicion legal aplicable, y nacional. lal limitacionlse

que el dafio que pueda producirse : e l?'f  adecua al principio
.. : e d ' lidad
con la publicidad de la informacion e proporcionalida
: p y representa el
es mayor que el interes de medio menos
conocerla restrictivo

disponible para
evitar el perjuicio.



PRUEBA
DE DANO

Motivar con circunstancias de modo, tiempo y lugar que
acrediten el vinculo entre la difusion y la afectacion.

Precisar las razones por las que la apertura de la informacion
generaria un perjuicio real, demostrable e identificable al interés
juridico tutelado.

Llevar a cabo la ponderacion entre la publicacion de la informacion
y el interés juridico tutelado justificando la restriccion al acceso a
la informacion, evitando la reserva total o absoluta.

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




PLAZO DE RESERVA Y AMPLIACION

Area responsable con aprobaciéon de
Comité de Transparencia hasta cinco anos.

Comité de Transparencia hasta por cinco
afnos mas.




PROCEDIMIENTO DE AMPLIACION DE PLAZO

Titular del area: documento o
expediente; fecha expiracion;
| prueba dano y nuevo plazo.
Q HASTA 5 ANOS

CCCCCCCCC ADICIONALES

Comité de Transparencia




PROCEDIMIENTO DE
AMPLIACION DE PLAZO

HASTA 5 ANOS
ADICIONALES
Comite de Organismo OG puede CT tiene 5 dias OG aprueba o
Transparencia Garante resuelve requerir al para niega (falta de
(tres meses antes dentro de 60 dias CT informacion  contestar (suspen respuesta es
del vencimiento) adicional de el plazo de 60 afirmativa ficta)

dias)

Fraccion II Lineamiento Décimo Quinto



No podra invocarse el caracter de
reservado cuando:

I. Se trate de violaciones graves de derechos
humanos o delitos de lesa humanidad, o

II. Se trate de informacion relacionada con actos
de corrupcion de acuerdo con las leyes aplicables
(uso o aprovechamiento indebido y excesivo de
las facultades, funciones y competencias, por un
servidor publico o persona que reciba y ejerza
recursos publicos o realice actos de autoridad).
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PRUEBA DE ol
INTERES PUBLICO '

Es el analisis para determinar una
desclasificacion como resultado de una
colision de derechos, llevado a cabo por el clasificacion . Punto de
Organo Garante con base en elementos } " Equilibriode
de idoneidad, necesidad Yy
proporcionalidad.

( ', Acreditarque el
beneficio de su

divulgacion es
mayor que la




=
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PROCEDIMIENTO DEL INDICE DE
EXPEDIENTES CLASIFICADOS RESERVADOS

Primeros quince dias habiles
enero y julio se debe de
publicar

Titulares areas envian indiceé
de expedientes reservados al
Comité de Transparencia

Conocimiento al Comité
de Transparencia




N\
ﬁﬁﬁ@@» PUE EN EL INDICE SE DEBE INDICAR:

- Area que genero la informacion.
* El nombre del Documento.

INDICE DE EXPEDIENTES CLASIFICADOS » Fundamentacion.

 Si se trata de unareserva
completa o parcial (partes).

» La fecha clasificacion y fecha de
Comité de Transparencia.

«Elaborara un indice de los - Razones y motivos.

CADA AREA DEL Expedientes clasificados  El plazo de reserva y si se

SUJETO como reservados. encuentra en prorroga.
OBLIGADO: «Por Area responsable de la - Unicamente Informacion vigente
informacion y tema. al momento de su elaboracion

Elaborarse y publicarse en

Formatos Abiertos NOTA: En ningun caso el indice

Pagina SO y PNT sera considerado como

informacion reservada.




PROCEDIMIENTO DE DESCLASIFICACION

La informacion clasificada sera publica cuando:

Se Extingan las Expire el P|EEEI de Exista resolucidn de El Comite de
. . una autoridad _
causas que claslﬁcamf:-n, salvo competente que Transparencia
dieron origen a que subsistan las determine que existe considere
causas que una causa de interés i o |
su clasificacion : puiblico que prevalece pertinente Ia
motivaron su sobre la reserva de la desclasificacion
reserva informacion

7~
’




PROCEDIMIENTO DE DESCLASIFICADOS
¢QUIEN DESCLASIFICA?

Cuando haya transcurrido el periodo de
reserva, o0 bien, cuando no habiendo

transcurrido éste, dejen de subsistir las
causas que dieron origen a la clasificacion.

TITULAR DEL
AREA

Cuando determine que no se actualizan las
causales de reserva o confidencialidad
invocadas por el area competente.

Cuando éstos asi lo determinen mediante la
resolucion de un medio de impugnacion.




Datos Personales

Datos Identificativos: Nombre, alias, domicilio, cddigo postal, RFC, CURP, Clave
de Elector.

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

Datos ideologicos: Creencia, opinion politica, afiliacion politica/sindical, religion.
Datos sobre salud: Expediente clinico, incapacidades, intervenciones, vacunas,
uso de aparatos meédicos.

Datos Laborales: NuUmero de seguridad social, documentos de reclutamiento,
nombramientos, incidencia, referencias laborales o personales.

Datos Patrimoniales: Bienes muebles e inmuebles, Informacion fiscal, CLABE de
personas fisicas y morales privadas, dependientes econdmicos.
Datos sobre la situacion juridica o legal: procedimientosadministrativos

seguidos en forma de juicio o jurisdiccional.
Datos académicos: Trayectoria educativa, cedula, calificaciones, titulos,

reconocimientos.

Datos de transito y movimientos migratorios: visa, pasaporte.
Datos Electronicos: firma electrdnica, correo electronico, codigo QR.
Datos biométricos: Huella dactilar, voz, iris, mano.



Generalidades

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 debera
reconducir y atenderla como ejercicio de derechos ARCO.

Previa acreditacion de la personalidad se entregara la
Informacion mediante procedimiento de ARCO.

Clasificacion de Informacion respecto de Informacion
proporcionada a los Sujetos Obligados: fundar y motivar la
clasificacion y si existe el derecho de que se considere
clasificada.




Elementos para Clasificar

Los sujetos obligados pueden establecer sus propios modelos
o formatos para elaborar versiones publicas siempre y cuando
cumplan con los requisitos de los Lineamientos.

Numero de Sesion y Fecha
Nombre del Area que solicita
Fundamentacion y Motivacion

Resolucion o resoluciones
Firma de cada integrante del

Comite.

Acta de Comité de
Transparencia




Resoluciones del Comité

- . los Lineamientos.

Motivos y razonamientos de Ia
Prueba de Dano

Descripcion de las partes o
secciones clasificadas

Periodo de Clasificacion y fecha de
expiracion

Nombre del Titular y area encargada
de la version publica

« Reservada: se entregara o anexara la prueba de dafo al solicitante.
« Confidencial: identificar los tipos de datos protegidos de conformidad con




f

VERSION
PUBLICA

Es 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
estas de manera genérica, fundando y motivando la
reserva o0 confidencialidad, a traves de Ia
resolucion que para tal efecto emita el Comiteé de
Transparencia.




Versiones Publicas

 Fecha en que se elabora la VP y fecha que el Comité
confirma la version.
Informacion » Senalar dentro del documento el tipo de Informacion
Confidencial testada en cada caso especifico.
« Personas o instancias autorizadasa acceder a la
Informacion clasificada.

- Difusion Electronica: senalar en la primera hoja y en el nombre del archivo que la VP
corresponde a un documento que contiene Informacion confidencial.

- En documentos clasificados anexar al expediente el acta de Comité o en su defecto
identificar en la caratula del expediente fecha y sesion del Comité de
Transparencia.

- Para Obligaciones de transparencia pueden contemplarse en una misma resolucion
enlistandolas por numero de expediente o dato que identifique al documento.



Sello
oficial o
logotipo
del sujeto
pbligado

IFecha de clasificacidn

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

Area Se sefalara el nombre del area del cual
es titular quien clasifica.
Se indicaran las partes o paginas del
documento que se clasifican comol
reservadas, 0, en suU caso, Se precisara
_ ue se ha reservado el documento o
Informacién reservada 9 ! )
expediente en su totalidad.

Periodo de reserva

Se anotara el nimero de afios 0 meses por
los que se mantendra reservado el
documento, el expediente o, en su caso,
las partes o secciones reservadas.

Fundamento legal

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

reserva.

mpliacién del periodo de
eserva

En caso de haber solicitado la ampliacion
del periodo de reserva originalmente
establecido, se debera anotar el numero
de afios 0 meses por los que se amplia la
reserva.

Rubrica del titular del area

Rubrica autdgrafa o firma digital de quien
clasifica.

Fecha de desclasificacion

Se anotara la fecha en que se
desclasifica el documento.

Rubrica y cargo del servidor publico

Rubrica autdgrafa o firma digital de quien
desclasifica.

)
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Versiones Publicas
Reservadas
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DOCUMENTOS
IMPRESOS

En caso de documento en version impresa,
debera fotocopiarse y sobre este deberan
testarse las palabras, parrafos o renglones
que sean clasificados.

La informacion debera protegerse con los
medios idoneos con que se cuente, de tal
forma que no permita la revelacion de la
informacion clasificada.




Si el documento esta en formato
electrénico, debera crearse un nuevo
archivo electronico para elaborar la
version publica, eliminando las partes
0 secciones clasificadas.

DOCUMENTOS
ELECTRONICOS

@) 'PUE

En la parte del documento donde se hubiese
ubicado originalmente el texto eliminado, debera
insertarse un recuadro cubriendo los datos a
testar, en el recuadro se senalara el tipo de
Informacion suprimida o en su defecto al margen
o al final del documento.

En caso de que el documento se hubiere
solicitado impreso, se realizara la impresion
respectiva.
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MODELO PARA TESTAR DOCUMENTOS ELECTRONICOS [,
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ACTAS, MINUTAS, ACUERDOS Y
VERSIONES ESTENOGRAFICAS

DONDE INTERVENGAN SERVIDORES PUBLICOS, se debe incluir:
I. Salvo excepciones debidamente fundadas y motivadas el

orden del dia es publico;

II. Deberan incluirse los nombres, firmas autografas o rubricas
de todos los participantes;

ITI. Los procesos deliberativos son publicos, no requieren el
consentimiento de los servidores publicos involucrados para
darlos a conocer; y

IV. La discusion, particularidades y disidencias, se consideran
informacion publica, asi como el sentido del voto de los
participantes.



CONCESIONES, PERMISOS
Y AUTORIZACIONES

Son publicas independientemente de su vigencia.

Ante una solicitud de acceso podra elaborarse una version
publica, en la que no podra testarse aquella informacion
que acredite el cumplimiento de obligaciones previstas
para la obtencion, renovacion o conservacion de que se
trate, salvo aquella informacion que se encuentre
clasificada como confidencial.




CONSULTA DIRECTA

El SO debe establecer las medidas
necesarias para que el personal resguarde
la informacion clasificada, atendiendo a
la naturaleza del documento y el formato
en el que obra.

A fin de garantizar el acceso a la informacion que
conste en documentos que contengan partes o
secciones clasificadas el Comité de Transparencia
debera emitir la resolucion en la que funde y motive
la

clasificacion y no podra dejarse a la vista la
informacion.

En caso de que no sea posible otorgar el acceso
se debera justificar el impedimento y, de ser
posible, ofrecer las demas modalidades en las
que es viable el acceso a la informacion.



TAIPUE

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE PUEBLA

Av. 5 Ote 201 Centro Historico Puebla, Pue. C.P. 72000 Tel. (222) 309 6060
Horario: Lunes a Viernes 8:00 am. a 4.00 p.m.
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