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Presentacion

El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y Municipios es el érgano publico estatal, garante del
cumplimiento de los derechos fundamentales de acceso a la informacion publica y la
proteccion de datos personales en posesion de los Sujetos Obligados, asi como promover

una cultura de transparencia y rendicion de cuentas.

En el caso particular nos centraremos en el derecho de acceso a la informacion, siendo
dicho derecho fundamental una herramienta valiosa que contribuye a transparentar la
gestion publica y potencialmente a prevenir la corrupcion, es considerado como derecho
llave, debido a que cuando éste se ensena, se transmite y se ejerce estratégicamente, abre

un abanico de posibilidades para la poblacion.

El acceso a la informacion publica contempla dos tipos de excepciones, la primera
excepcion alude a los casos en que la divulgacion de la informacién puede causar dano a
un interés publico juridicamente protegido, la segunda versa en la necesidad de proteger
la vida privada de las personas. Cada excepcion supone una racionalidad diferente e

implica una valoracion distinta respecto de su aplicacion a los casos concretos.

De conformidad con lo dispuesto por el articulo 36 de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios (Ley de Transparencia), el
Instituto entre algunas atribuciones que regulan su actuar, debe impartir capacitaciones,
asesorias y apoyo técnico a los Sujetos Obligados; por ello, la presente guia como parte
del acompafiamiento y orientacién que otorga este Organo Garante servira de apoyo a los

Sujetos Obligados en la clasificacion de la informacion como confidencial.
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1. Generalidades

La transparencia, es la divulgacion de informacion que los Sujetos Obligados poseen a fin
de ser del escrutinio publico; sirve como mecanismo de control y vigilancia que permite
la rendicidn de cuentas, pero para que dicha transparencia cumpla su fin, es necesario el

ejercicio activo de la ciudadania a través del querer acceder a dicha informacion.

Para ello, cualquier persona por si misma o a través de su representante puede ejercer su
derecho de acceso a la informacion, a través de la presentacion de una solicitud de acceso
cumpliendo con los requisitos que la Ley de la materia establecen, ante la Unidad de
Transparencia, a través del Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense, de la
Plataforma Nacional u otro medio aprobado por el Instituto Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios

o por el Sistema Nacional.

La Ley de Transparencia establece como Sujetos Obligados a cualquier autoridad,
entidad, érgano y organismo de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos
autonomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos estatales y municipales, asi
como del gobierno y de la administracion publica municipal y sus organismos
descentralizados; asimismo, de cualquier persona fisica, juridico colectiva o sindicato que
reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito estatal y
municipal; los cuales deben permitir el acceso a la informacién que generen, obtengan,

adquieran, transformen, administren o posean.

Lo anterior, en los términos y condiciones que se establezcan la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Meéxico, los tratados internacionales de los que el Estado mexicano sea parte, en la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios y demas
disposiciones de la materia, privilegiando el principio de maxima publicidad de la

informacién.
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2. Derecho de Acceso a la Informacion

El derecho de acceso a la informacion como instrumento para acceder a otros derechos,
ha inferido en que se le denomine “derecho llave”, a nivel internacional ha adquirido el
reconocimiento de derecho humano, debido a que va mas alld de un requerimiento de la
gestidon publica; dicho derecho ha tomado la esencia de instrumento de otro derecho, es
decir, el querer acceder a cierta informacion ya no es el fin, sino que se convirtié en el

medio para concretar otros derechos.

Atendiendo al principio de maxima publicidad, toda la informacion en posesion de los
Sujetos Obligados es publica; sin embargo, el derecho humano instrumental sefialado,
unicamente se vera restringido cuando se actualicen las excepciones establecidas en la
Ley de Transparencia referentes a que la informacion que poseen los Sujetos Obligados
podra clasificarse como reservada o confidencial, sin dejar de lado que cada caso se debe

analizar de manera particular y concreta.

En la practica, dichas excepciones se conocen como limitaciones al derecho de acceso a la
informacion, la aplicacion de los limites debe ser justificada y proporcionada a su objeto

y finalidad de proteccion.

He aqui un punto importante, un Sujeto Obligado que restrinja el acceso a su informacion,
lo debera hacer de manera fundada y motivada a través de un documento, mismo que le
explica al particular las razones del por qué no puede tener acceso a la informacién

solicitada.

El derecho de acceso a la informacion, es un derecho humano que comprende solicitar,
investigar, difundir, buscar y recibir informacién. En distintas ocasiones tanto servidores
publicos como ciudadanos solicitantes de una informacion, hemos escuchado el término

clasificacion de la informacién.

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y

Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios 5
Teléfono: (722) 2 26 19 80 * Centro de atencién telefonica: 01 800 821 04 41

Pino Suarez S/N, actualmente Carretera Toluca-Ixtapan No. 111,
Col. La Michoacana, Metepec, Estado de México, C.P. 52166

www.infoem.org.mx



Guia practica para la Clasificacion de la
J PREER - " | Informacion como Confidencial

Instituto de Transparencla, Acceso a fa Informacién Pablica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Méxice y Municipies

2.1 Clasificacion de la informacion

Pero qué es ;clasificar la informacion?

En términos sencillos, es el proceso
mediante el cual el Sujeto Obligado
determina que la informacion en su

poder actualiza alguno de los

supuestos de reserva 0

confidencialidad, de conformidad
con lo dispuesto en la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

¢Quién clasifica?

El drea o la unidad administrativas adscrita a un Sujeto Obligado a través del Servidor
Publico Habilitado, seran los responsables de realizar la propuesta de clasificacion de la
informacion que obre en sus archivos, siendo el Comité de Transparencia quien apruebe,

modifique o revoque la clasificacion de la misma.

(Como se clasifica?

En los casos en que se restrinja el acceso a la informacion por actualizarse alguno de los

supuestos de clasificacion, se realiza lo siguiente:

Como se menciond anteriormente cada drea del sujeto obligado sera el responsable de
formular la propuesta de clasificacion, en el que deberan fundar y motivar de manera

clara, las razones por las que la informacion tiene dicho cardcter.

Atento a lo anterior, debemos tener conocimiento de que es fundar y motivar para basar

en dichos preceptos racionales la respuesta a la interrogante que nos hicimos.
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R Motivar:

Senalar el o los ordenamientos juridicos, Justificar por medio de argumenitos o

razonamientos, que la informacién encuadra
en la hipédtesis contenida en la Ley.

articulo, fraccion y parrafo que expresamente
otorgan el caracter de clasificada a la
informacion.

Posteriormente dicha propuesta, es remitida a la Unidad de Transparencia, y ésta la
presenta al Comité de Transparencia quien debera confirmar, modificar o revocar la

propuesta.

Ahora bien ;Qué es un servidor publico habilitado, una Unidad de Transparencia y el

Comité de Transparencia?

La figura de servidor publico habilitado, se encuentra a cargo de la persona designada
por el Titular del Sujeto Obligado a propuesta del responsable de la Unidad de
Transparencia, cuya finalidad es apoyar, gestionar y entregar la informacién que obre en
los archivos de su unidad administrativa o area, ademas de entre otras facultades realizar

la propuesta de clasificacion de la informacion.

La Unidad de Transparencia entre otras facultades, es la encargada de tramitar

internamente las solicitudes de acceso a la informacidn.

El Comité de Transparencia es el cuerpo colegiado y autoridad méaxima al interior de un
Sujeto Obligado, en materia de transparencia, derecho de acceso a la informacion y
proteccion de datos personales, conformado para resolver, en su caso, sobre la

clasificacion de la informacidn.
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(Cuando se clasifica?
La clasificacion de la informacién procede cuando se presenten los siguientes momentos:

e Se reciba una solicitud de acceso a la informacion;
e Se determine mediante resolucion de autoridad competente; o

e Se generen versiones publicas para dar cumplimiento a las obligaciones de

transparencia previstas en esta Ley.

¢Cuales son los supuestos de clasificacion de la informacion?

( Articulo 140 \ Articulo 143 \

.ﬁnfce'“
solicitud ?,e
ac\o»
\nform c\a\

Por lo tanto, el procedimiento para clasificar se resume a continuacion:
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El Titular del area formula la propuesta de clasificacion de la
Informacion.

La Unidad de Transparencia recibe la propuesta de clasificacion
de la informacion y la presenta ante el Comité de Transparencia

El Comité de Transparencia, aprueba o confirma, modifica o revoca
la solicitud de clasificacion de la informacion

2.2 Informacion confidencial
(Qué tipo de informacion se considera confidencial para su clasificacion?

La clasificacion de la informacion como confidencial se inscribe en la esfera de las
limitaciones para el acceso a la informacion publica.

De esta forma, en el articulo 143 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México y Municipios, establece cual es la informacién que por su
naturaleza se considera confidencial, de manera permanente, la que se encuentre en los

siguientes supuestos:

I. Se refiera a la informacion privada y los datos personales
concernientes a una persona fisica o juridica colectiva
identificada o identificable;

“Bajo el concepto de proteccion de datos personales, el titular (o duefio) de dichos datos
es el propio individuo e implica la libertad de elegir qué se desea comunicar, cuando y a
quién, manteniendo el control personal sobre la propia informacion.” (INAI, 2015)
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IL. 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; y
e
I a ‘

III. La que presenten los particulares a los Sujetos Obligados, de
conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados I
internacionales.

Art. 143 de la LTAIPEMyM

La informacién confidencial, a diferencia de la informacion reservada, no estara sujeta a
temporalidad alguna.

Solo podran tener acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los
Servidores Publicos facultados para ello.

H (Quién clasifica la informacion como confidencial?

Los Titulares de las areas de los Sujetos Obligados seran los
responsables de clasificar la informacién, de conformidad con lo
dispuesto por la Ley de la materia.

Art. 122 de la LTAIPEMyM

Para ello, es importante considerar que en el caso de que la informacion que se clasifica
como confidencial, sea asi inicamente de manera parcial, debera entonces elaborarse una
version publica; es de resaltarse que también en otro supuesto, puede darse el caso de que
existan documentos que en su totalidad se estimen como confidenciales, en tal caso, no
seria factible elaborar una version publica.
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Es muy importante considerar que...

1) La informacion confidencial no estard sujeta a
temporalidad alguna.

2) Las versiones publicas de los documentos deberan
ir acompanadas de la propuesta de clasificacion,
acuerdo de comité y formatos de clasificacion
parcial o total.

3) El acuerdo que clasifique la informacion como confidencial debera contener un
razonamiento 1dgico en el que demuestre que la informacion se encuentra en
alguna o algunas de las hipotesis previstas en la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

4) Toda aquella informacion que no encuadre en los supuestos de clasificacion, es
publica.

Art. 4 y149 de la LTAIPEMyM
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b) Procedimiento de formulacion de la Prueba de Interés Publico
¢(Como se clasifica?

A continuacion, se presenta el esquema basico que debe de contener la propuesta de
clasificacion de la informacion como confidencial que formule el Titular de la Unidad

Administrativa, siendo el siguiente:

(Qué datos debe llevar la Propuesta de Acuerdo de Clasificacion de la

Informacion?
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Direccion de
Oficio ntiimero:

Estado de México a de de 20

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

PRESENTE

Por este medio, en atencion al requerimiento de fecha de de dos mil ,
derivado de la solicitud de acceso a la informacion publica presentada a través de con
numero de folio , que a la letra refiere:

‘"

4

Respecto de la solicitud de mérito, es dable senalar que esta Direccion
advierte que lo solicitado versa en informacién referente a

, por lo cual se solicita se clasifique la informacién sefialada,

como (confidencial / reservada), en virtud de que

Posteriormente, se debe de citar el fundamento preciso en el que se ubique el supuesto de
clasificacion
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Fundamentacion:

Precisar el fundamento juridico, desde articulos,

fracciones, incisos o parrafos en los que encuadra el

caso, es decir, las consideraciones juridicas a nivel

federal, como local y demés normativa juridica.

A continuacién, se debe de motivar la propuesta de clasificacion.

Desarrollo 16gico juridico del articulo que respalda la decision de

considerar la clasificacion de la informacion como confidencial.

Por lo anteriormente expuesto y fundado, se propone la clasificacion de la informacion
confidencial con fundamento en el ordinal 143 de la Ley de Transparencia (nombre completo)
(asi como los demads relativos de la Ley de Proteccion de Datos Personales

)

__y se solicita a usted se someta a consideracion del Comité de Transparencia de este Sujeto

Obligado la clasificacién de la informacion referida.

Sin mas por el momento.

ATENTAMENTE
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Una vez formulado el Acuerdo de propuesta de clasificacion, el Servidor Publico
Habilitado presentara ante el Titular de la Unidad de Transparencia, para que se someta
a consideracion de los integrantes del Comité de Transparencia, para la aprobacion de la

confirmacion, modificacion o revocacion.

En el supuesto de que se apruebe el confirmar la propuesta de clasificacion por el Comité
de Transparencia, con la intencién de apoyar a los Sujetos Obligados y guiarlos en su

formulacion a continuacion se presenta el esquema de manera general del Acta, siendo la

siguiente:
Acta: Sesion Ordinaria/Extraordinaria
Comité de Transparencia
Fecha:
Ntmero:
Con domicilio en , Estado de México, a de del dos mil siendo las
horas con minutos, en la de este Sujeto Obligado, ubicado en calle
namero colonia Municipio de , Estado de México, C.P. se
reunieron Titular de la Unidad de Transparencia, en su caracter de ,
responsable del Area Coordinadora de Archivos o equivalente en su caracter de ,
Titular de la Contraloria Interna, en su caracter de y Titular de (recordar que,

el articulo 46 de la Ley de la materia contempla la integracion del Comité de Transparencia, por lo que esta
parte se encontrard sujeta a dicho precepto) en su caracter de integrante en cuestiones relacionada con
la proteccion de datos personales; todos ellos integrantes del Comité de Transparencia del ;
a efecto de celebrar, previa convocatoria realizada mediante memorandum/oficio numero ,
la Sesion del Comité de Transparencia, de conformidad con lo establecido en los
articulos 45, 46, 47, 48 y 49 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del
Estado de México y Municipios, bajo el siguiente:
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ORDEN DEL DIiA

1.- Lista de asistencia por parte de los miembros del Comité de Transparencia y, en su caso,
declaratoria de quorum legal para la apertura y celebracion de la Sesion , de fecha
de de dos mil , asi como la lectura y aprobacién del Orden del dia.

2. Presentacion, y en su caso aprobacion de la clasificacion de informacién como confidencial, de

la informacion relativa a ; presentada por el Servidor Publico Habilitado de la unidad
administrativa , con fundamento en los dispuesto en
DESAHOGO DE LA SESION

1.- Con relacion al primer punto del Orden del Dia, se procede a tomar la asistencia de los

miembros presentes Titular de la Unidad de Transparencia, en su caracter de ,

, responsable del Area Coordinadora de Archivos o equivalente en su caracter de ,
Titular de la Contraloria Interna, en su caracter de y Titular de en su

caracter de integrante en cuestiones relacionadas con la proteccion de datos personales (de ser el
caso se agrega); todos ellos integrantes del Comité de Transparencia de este Sujeto Obligado ,
por lo que existe quérum legal para llevar a cabo la Sesion

Hecho lo anterior, se procede a declarar abierta la Sesién del Comité de Transparencia, analizado
y discutido el Orden del Dia, se dicta el siguiente:

ACUERDO: Se aprueba por unanimidad de votos el
presente Orden del Dia.

2.- Con relacion del segundo punto del Orden del Dia, referente a la presentacion y en su caso
aprobacion de la clasificacion de la informacion como confidencial, de la informacidn relativa a
; presentada por el Servidor Publico Habilitado de la unidad administrativa

con fundamento en los dispuesto en el articulo 143 fraccion (es) .

en relacion con los numerales de los Lineamientos Generales en Materia

de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion, asi como para la elaboracion de versiones

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y
Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios 16

Teléfono: (722) 2 26 19 80 * Centro de atencién telefonica: 01 800 821 04 41

Pino Suarez S/N, actualmente Carretera Toluca-Ixtapan No. 111,
Col. La Michoacana, Metepec, Estado de México, C.P. 52166

www.infoem.org.mx



Guia practica para la Clasificacion de la
Informacidon como Confidencial

Instituto de Transparancia, Acceso a fa informacién Piblica y
Protaccién de Dates Personales del Estado de México y Municipios

publicas, se esgrimen las siguientes consideraciones:

ANTECEDENTES

CONSIDERANDOS

PRIMERO. - COMPETENCIA. - Este Comité de Transparencia es competente para aprobar la
propuesta de clasificacion de informacién como confidencial, en términos de lo dispuesto en los
articulos 47, 49 fraccion I y VIII de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México y Municipios.

SEGUNDO. - ANALISIS DE LA CLASIFICACION REALIZADA POR LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA COMPETENTE. - Derivado de la presentacion del memorandum ntimero
remitido por el Servidor Publico Habilitado de la unidad administrativa , mediante

el cual senala lo siguiente:

Citar la Fundamentacion v la Motivacion expuesta para la propuesta de

clasificacion:
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En virtud de lo expuesto y analizado con anterioridad este Comité de Transparencia determina

que

, por ello se procede a confirmar/modificar o revocar la clasificacion de la informacién
como confidencial propuesta por el Servidor Publica Habilitado de la unidad administrativa de
, y por lo tanto se dicta

el siguiente:

ACUERDO: Se aprueba por unanimidad/mayoria
de votos de los integrantes del Comité
de Transparencia, la Clasificacion de
la Informacion como Confidencial de
manera total o parcial, propuesta por
el Servidor Publico Habilitado de
(unidad  administrativa  del ~ Sujeto
Obligado) de  conformidad con

Ley de Transparencia y Acceso
a la Informaciéon Publica del Estado
de México y Municipios, articulo 4°
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fraccion XI y XII de la Ley de
Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios y
Trigésimo  Octavo  (  Fraccidn
concerniente al tipo de informacion) de
los Lineamientos Generales en
Materia de  Clasificacion vy
Desclasificacion de la Informacion,
asi como para la elaboracion de
Versiones Publicas.

(En caso de que el documento sea Clasificado como Confidencial de manera PARCIAL, el Comité
debera ordenar la realizacion de la Version Publica)

No habiendo mas asuntos por tratar, se da por terminada la

Sesion
del Comité de
Transparencia del , siendo las horas con
minutos del dia de de dos mil
COMITE DE TRANSPARENCIA
Titular de la Unidad de Transparencia Responsable del Area Coordinadora de

Archivos o equivalente
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Titular de la Contraloria Interna
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(Qué debe contemplar la leyenda de documentos clasificados?

A. La fecha de sesiéon del Comité de Transparencia en donde se confirmé la
clasificacion, en su caso;

B. Elnombre del area responsable de administrar la informag
C. La palabra confidencial;

D. Las partes o secciones confidenciales, en su caso;

E. El fundamento legal, y;
F. Laruabrica del titular del drea responsable de administrar la informacion.

Numeral Quincuagésimo primero Lineamientos Generales en materia de Clasificacion y
Desclasificacion de la Informacion

¢) Cuadro de Clasificacion

Los siguientes formatos (dependiendo su clasificacion parcial o total) integran las
versiones publicas debido a que en ellos se encuentran las secciones testadas y demas
detalles de la informacion contenida en los documentos.

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

Se anotara la fecha en la que el Comité de
Sello Fecha de clasificacion | Transparencia confirmé la clasificacion
oficial o del documento, en su caso.
logotipo — -
del Area Se sefialara el nombre del area del cual es
titular quien clasifica.
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sujeto
obligado Informacion reservada N/A
Periodo de reserva N/A
Se senalara el nombre del ordenamiento,
el o los articulos, fraccion(es), parrafo(s
Fundamento legal (€s), p (®)
con base en los cuales se sustente
la reserva.
Ampliacién del periodo de
P P N/A
reserva
Se indicaran, en su caso, las partes o
paginas del documento que se clasifica
como confidencial. Si el documento
. . fuera confidencial en su totalidad, se
Confidencial ) L
anotaran todas las paginas que lo
conforman. Si el documento no contiene
informacién confidencial, se tachara este
apartado.
Se senalara el nombre del ordenamiento,
el o los articulos, fraccidon(es), parrafo(s
Fundamento legal (es), p ®)
con base en los cuales se sustente
la confidencialidad.
Rubrica del titular del area Ruibrica autografa de quien clasifica.
Fecha de desclasificacion N/A
Rubrica y cargo del servidor publico |Rubrica autografa de quien desclasifica.

Numeral Quincuagésimo tercero Lineamientos Generales en materia de Clasificacion y
Desclasificacion de la Informacion
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El formato para sefalar la clasificacion de expedientes que por su naturaleza sean en su

totalidad confidenciales, es el siguiente:

Fecha de clasificacion

Se anotara la fecha en la que el Comité de
Transparencia confirm¢6 la clasificacion
del documento, en su caso.

Se senalara el nombre del area de la cual

Area ) ) e
es el titular quien clasifica.
Reservado N/A
Periodo de reserva N/A

Fundamento legal

Se senalara el nombre del o de los
ordenamientos
articulos, fraccion(es), parrafo(s) con base

juridicos,el o los

11
S.e. © en los cuales se sustenta la Clasificacion.
oficial o
logotipo | Ampliacion del periodo de
N/A
del reserva
sujeto . iy
. . . Leyenda de informacion
obligado. Confidencial CONFIDENCIAL.
Se senalara el nombre del o de los
ordenamientos  juridicos,el o los
Fundamento legal articulos, fraccion(es), parrafo(s) con base
en los cuales se sustente la
confidencialidad.

Rubrica del titular del area

Rubrica autografa de quien clasifica.

Fecha de desclasificacion

N/A

Partes o secciones
reservadas o
confidenciales

En caso que una vez desclasificado el
expediente, subsistan partes o secciones
del mismo reservadas o confidenciales, se
sefnalara este hecho.
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Rubrica y cargo del

) e Rubrica autografa de quien desclasifica.
servidor publico & d

Numeral Quincuagésimo quinto Lineamientos Generales en materia de Clasificacion y
Desclasificacion de la Informacion
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*El presente documento es un instrumento que pretende iinicamente ser un apoyo para
los supuestos previstos en el mismo; en ese sentido, se establecen los elementos minimos
los cuales son enunciativos mds no limitativos, cabe mencionar que debera revisarse la
normatividad mencionada, a efecto de ajustarlo a los requerimientos de cada caso

particular.
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