
CLASIFICACIÓN DE LACLASIFICACIÓN DE LA

INFORMACIÓNINFORMACIÓN

CAPACITACIÓNCAPACITACIÓN  



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 LOSCONSTITUCIÓN POLÍTICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOSESTADOS UNIDOS MEXICANOS
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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.

PRINCIPIO DE PUBLICIDADPRINCIPIO DE PUBLICIDAD
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[pro persona]
En caso de duda debe resolverse a favor
del derecho de acceso a la información

 
En la interpretación de este derecho

deberá prevalecer el principio de máxima
publicidad.
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PRINCIPIO DE MÁXIMA PUBLICIDADPRINCIPIO DE MÁXIMA PUBLICIDAD
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II. La información que se refiere a la vida
privada y los datos personales será
protegida en los términos y con las
excepciones que fijen las leyes;

PRINCIPIO DEPRINCIPIO DE
CONFIDENCIALIDADCONFIDENCIALIDAD
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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.
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PRINCIPIO DE RESERVAPRINCIPIO DE RESERVA



Toda persona tiene derecho a la libertad de pensamiento y de
expresión. Este derecho comprende la libertad de buscar,
recibir y difundir informaciones e ideas de toda índole.

El ejercicio del derecho sólo puede limitarse por disposición
expresa de una ley y para garantizar:

a) El respeto a los derechos o a la reputación de los demás,
b) La protección de la seguridad nacional, el orden público, a
salud o la moral pública.
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CONTENIDO COMÚNCONTENIDO COMÚN
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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.

ITAIPUEITAIPUE

CLASIFICACIÓN DE LACLASIFICACIÓN DE LA

INFORMACIÓNINFORMACIÓN



Tratándose de información reservada, los titulares de las áreas deberán
revisar la clasificación al momento de la recepción de una solicitud,
para verificar si subsisten las causas que le dieron origen.
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No se pueden emitir acuerdos de clasificación de
carácter general ni particular.

No se clasifica información antes de que se genere.
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DISPOSICIONES GENERALES EN MATERIA DEDISPOSICIONES GENERALES EN MATERIA DE
CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓNCLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN



CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓNCLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN



Área responsable con aprobación de
Comité de Transparencia hasta cinco
años.

Comité de Transparencia hasta por cinco
años más.
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PLAZO DE RESERVA Y AMPLIACIÓNPLAZO DE RESERVA Y AMPLIACIÓN



Titular del área: documento o
expediente; fecha expiración;
prueba daño y nuevo plazo.

 
 

Comité de Transparencia
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PROCEDIMIENTO DE AMPLIACIÓN DE PLAZOPROCEDIMIENTO DE AMPLIACIÓN DE PLAZO

Tres meses antes
del vencimiento  de

la reserva.
HASTA 5 AÑOS
ADICIONALES



HASTA 5 AÑOS
ADICIONALES
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PROCEDIMIENTO DE AMPLIACIÓN DE PLAZOPROCEDIMIENTO DE AMPLIACIÓN DE PLAZO
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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 de reciba y ejerza recursos públicos
o realice actos de autoridad).
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CLÁUSULA INTERPRETATIVACLÁUSULA INTERPRETATIVA



ÍNDICE DE EXPEDIENTES CLASIFICADOSÍNDICE DE EXPEDIENTES CLASIFICADOS
EN EL ÍNDICE SE DEBE INDICAR:

 
1.- El Área que generó la

información.
2.- El nombre del Documento.
3.- Si se trata de una reserva

completa o parcial.
4.-La fecha en que inicia y finaliza la

reserva.
5.-Su justificación.

6.- El plazo de reserva y, en su caso,
las partes del Documento que se

reservan y si se encuentra en
prórroga.

CADA ÁREA DEL
SUJETO

OBLIGADO:

•Elaborará un índice de los
Expedientes clasificados

como reservados.
•Por Área responsable de la

información y tema.

Elaborarse semestralmente
y publicarse en Formatos

Abiertos al día siguiente de
su elaboración.

Página SO y PNT NOTA: En ningún caso el índice
será considerado como
información reservada.



PROCEDIMIENTO DE APROBACIÓN ÍNDICEPROCEDIMIENTO DE APROBACIÓN ÍNDICE
EXPEDIENTES CLASIFICADOSEXPEDIENTES CLASIFICADOS

Titulares áreas envían índice
de expedientes reservados al
Comité de Transparencia

Aprobación Comité de
Transparencia

Área remite modificaciones o
envía el mismo índice
justificado
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PROCEDIMIENTO DE DESCLASIFICADOSPROCEDIMIENTO DE DESCLASIFICADOS
La información clasificada será pública cuando:



Cuando haya transcurrido el periodo de
reserva, o bien, cuando no habiendo
transcurrido 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 DESCLASIFICADOSPROCEDIMIENTO DE DESCLASIFICADOS
¿QUIÉN DESCLASIFICA?



Argumentación y fundamentación
tendiente 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.

PRUEBA DE DAÑOPRUEBA DE DAÑO
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PRUEBA DE DAÑOPRUEBA DE DAÑO



Es el Proceso de ponderación entre
el beneficio que reporta dar a
conocer la información pedida o
solicitada contra el daño que su
divulgación genera en los derechos
de las personas, llevado a cabo por
el Órgano Garante en el ámbito de
sus respectivas competencias.

PRUEBA DE INTERÉS PÚBLICOPRUEBA DE INTERÉS PÚBLICO
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Los lineamientos generales que emita el Sistema Nacional son de observancia
obligatoria para los sujetos obligados.

Los documentos clasificados serán debidamente custodiados y conservados, conforme a las
disposiciones legales aplicables y, en su caso, a los lineamientos que
expida el Sistema Nacional.

Cuando un documento contenga partes o secciones reservadas o confidenciales, los
sujetos obligados, para efectos de atender una solicitud de información, deberán elaborar una
versión pública en la que se testen las partes o secciones clasificadas, indicando su contenido
de manera genérica y fundando y motivando su clasificación.

La información contenida en las obligaciones de transparencia no podrá omitirse en las
versiones públicas.

CONSIDERACIONESCONSIDERACIONES
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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 PÚBLICAVERSIÓN PÚBLICA
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En caso de documento en versión impresa,
deberá fotocopiarse y sobre éste deberán
testarse las palabras, párrafos o renglones que
sean clasificados.

Debiendo anotar al lado del texto omitido, una
referencia numérica.

En caso de que sea posible la digitalización del
documento, sobre este nuevo archivo digital se
procederá a la clasificación. 

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 IMPRESOSDOCUMENTOS IMPRESOS



Eliminados cuatro párrafos, con veinte renglones.
Fundamento legal: artículo 134 fracción II de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Información Publica
de Estado de Puebla y el numeral Trigésimo
octavo fracción III de los Lineamientos Generales
en Materia de Clasificación y Desclasificación de
la Información, así como para la Elaboración de
Versiones Públicas y el criterio 23/10 que lleva por
título “El plan de negocios constituye información
susceptible de ser clasificada como confidencial”
emitido por el pleno del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Información y
Protección de Datos Personales.
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DOCUMENTOS ELECTRÓNICOSDOCUMENTOS 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 cuadro de texto en color distinto al
utilizado en el resto del documento con la palabra
"Eliminado", el tipo de dato o información
cancelado y señalarse si la omisión es una
palabra(s), renglón(es) o párrafo(s). 

Señalar el fundamento legal de la clasificación,
incluyendo las siglas del o los ordenamientos
jurídicos, artículo, fracción y párrafo que fundan la
eliminación respectiva, así como la motivación de la
clasificación y, por tanto, de la eliminación
respectiva. 

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 tratarse de información que
contiene 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.
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El nombre del titular del área que clasifica. 
La identificación del documento del que se elabora la versión pública.
Las partes o secciones clasificadas, así como las páginas que la conforman.
Fundamento legal, indicando el nombre del ordenamiento, el o los artículos, fracción(es),
párrafo(s) con base en los cuales se sustente la clasificación; así como las razones o circunstancias
que motivaron la misma. 
Firma del titular del área.
Firma autógrafa de quien clasifica.
Fecha y número del acta de la sesión de Comité donde se aprobó la versión pública.

Con lo siguiente: 

CUANDO EN
Cumplimiento de OT

Solicitud de información
Mandatado de autoridad competente

OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA EXCEPCIONESOBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA EXCEPCIONES

Los SO deben elaborar una
leyenda ya sea en carátula o

en colofón

VERSIÓN PÚBLICA



ACTAS, MINUTAS, ACUERDOS Y VERSIONES ESTENOGRÁFICASACTAS, 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.
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CONCESIONES, PERMISOS YCONCESIONES, PERMISOS Y
AUTORIZACIONESAUTORIZACIONES  

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.



CONSULTA DIRECTACONSULTA DIRECTA

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.
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INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA Y
PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE PUEBLA

Av. 5 Ote 201 Centro Histórico  Puebla, Pue. C.P. 72000 Tel. (222) 309 6060 
Horario: Lunes a Viernes 8:00 a.m. a 4:00 p.m.


