DESARROLLO TERRITORIAL a CONAVI

GUIA PARA ELABORAR VERSIONES PUBLICAS

Con el fin de apoyar el trabajo de las personas servidoras publicas de la Comisién Nacional de
Vivienda (CONAVI) en la clasificacion de informacién derivada de solicitudes de acceso,
obligaciones de transparencia y medios de impugnacién, personal de la Unidad de Transparencia
(UT) de la CONAVI integré la presente Guia para elaborar Versiones Publicas con base en los
datos personales de mayor tratamiento en el sector vivienda tanto los susceptibles de clasificar
como los que son publicos, sustentados en los criterios y resoluciones emitidas por el Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales (INAI) y en
los criterios del Comité de Transparencia de la CONAVI.

La Guia para elaborar Versiones Publicas, tiene como objetivo ser una herramienta de consulta
para las personas servidoras publicas de la CONAVI, practica, accesible y dindmica que facilite el
quehacer en materia de acceso a la informacion y el cumplimiento a las obligaciones de
transparencia con la finalidad de brindar el tratamiento adecuado de los documentos y datos
personales de conformidad con las disposiciones juridicas en la materia. No se omite precisar que,
la Guia para elaborar Versiones Publicas, es un documento base, susceptible de seguir
actualizando, conforme a las necesidades del servicio.

El INAI al ser el organismo garante, es la maxima autoridad que ejerce las atribuciones y facultades
que le otorgan las leyes con el objeto de establecer las bases, principios y procedimientos para
garantizar el derecho que tiene toda persona a la proteccidén de sus datos personales en posesiéon
de sujetos obligados, por lo que serd la primera instancia de referencia para determinar o no la
clasificacion de la informacion.

Personal Integrador de la Guia para elaborar Versiones Publicas:

Lic. Mayra Elizabeth Samperio Sanchez
Directora de Procedimientos Juridicos y Transparencia

Mtra. Sandra Santoyo Lépez
Subdirectora de Transparencia y
Titular de la Unidad de Transparencia

Lic. Daniela Solis Molina
Enlace de Transparencia
Octubre 2023
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¢Qué es un documento en version publica?

Toda la informacién, generada, obtenida, adquirida o transformada en posesién de las instituciones
de la Administracién Publica (sujetos obligados) en el ambito federal es PUBLICA accesible a
cualquier persona y solo podra ser clasificada cuando se presenten supuestos de excepcién en los
que se amerite su clasificacion como reservada o confidencial para lo cual deberan elaborarse
documentos en version publica.

El documento en versidon publica es aquel a partir del cual se otorga acceso a la informacién, se
'testan partes o secciones clasificadas, se indica el contenido de éstas de manera genérica y se
funda y motiva la reserva o confidencialidad, con base en el Acuerdo que emita el Comité de
Transparencia.

¢Qué informacion se testa?

Partiendo del documento original se debe sacar una copia del mismo, al cual se le debera testar la
informacion reservada o confidencial tomando en cuenta lo siguiente:

¢ Informacion reservada: Es aquella que se encuentra temporalmente fuera del acceso
publico, por razones de interés publico y seguridad nacional, analizando y valorando si
divulgar la informacion puede causar mas dafo que darla a conocer, su plazo maximo de
reserva 5 afos (Art. 113 LG y 110 LF)

¢ Informacién confidencial: Es aquella que contiene datos personales que identifican o
hacen identificable a una persona y a la que solo pueden tener acceso los titulares de la
misma, sus representantes y los servidores publicos facultados para ello y no tiene
temporalidad de clasificacion (116 LG y T13LF).

¢Qué debes considerar cuando realices el testado de datos?

e Claridad: Cada dato que se testa debe identificarse en el documento

L testar: La omisién o supresion de la informacion clasificada como reservada o confidencial, empleando

sistemas o medios que impidan la recuperacioén o visualizacidon de ésta.
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e Precision: En la respuesta que se emita por parte de las areas se debe sefalar claramente

cudles son los datos que se van a testar.

Todos los datos testados deben incluir el fundamento legal

Identificar los Datos Personales susceptibles de

clasificacion

¢Qué es un Dato Personal?

Toda aquella informacién numérica, alfabética, grafica de cualquier otro tipo concerniente a una
persona fisica, identificada o identificable como son, de manera enunciativa y no limitativa; el
origen étnico racial, caracteristicas fisicas, morales o emocionales, la vida afectiva y familiar, el
domicilio y el teléfono particular, correo electrénico no oficial, patrimonio, ideologia y opiniones
politicas, creencias, convicciones religiosas y filoséficas, estado de salud, preferencia sexual, la
huella digital, el ADN el nimero de seguridad social, entre otros, como se podra detallar en el

siguiente clasificador:

Clasificador de Datos Personales

Datos Identificativos

v Nombre, nombre de
particulares, nombre de
terceros, nombre de
servidores publicos sujetos a
procedimiento de

responsabilidad
O administrativa
v Domicilio
- v Teléfono (ndmero fijoy de
celular)
v Firma
v"  Clave del Registro federal de
Contribuyentes (RFC)
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v' Clave Unica de Registro de
Poblacién (CURP)

v' Matricula del Servicio Militar

Nacional

NUmero de pasaporte

Lugar y fecha de nacimiento

Nacionalidad

Edad

Estado Civil

Fotografia y fotografia de los

AR NN

servidores publicos

N

Folio Fiscal

AN

NuUmero de seguridad social
o numero de afiliacion
Redes sociales
Dependientes econémicos
numero de empleado

clave de elector

coédigo postal

ndmero de matricula
numero de estudiante

AN N NN N Y N N

sexo

AN

Datos Electrénicos correo electrénico

v" Direccién IP (Protocolo de

T Internet),
.j ' v" Direccion de MAC (direccidon

Media Access Control o

L _. direccion de Control de

Acceso al medio)
v" Nombre del usuario
‘-, l L. v’ Contrasefas
v' Firma electrénica; o cualquier
otra informacién empleada
por la persona
v'identificacion en internet u
otra red de comunicaciones.
v Cdédigo QR
v’ Cdédigo de Barras
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v’ Cddigo de Seguridad
Numero de pdliza

<

v' Cadena Original del
complemento de
certificacién digital

v' Certificado de sello digital

v' Cédula de identificacién
fiscal

<

Datos Laborales Documentos de
reclutamiento

Seleccion

Nombramiento

Incidencia

Exdmenes de capacitacion
Actividades extracurriculares
Referencias Personales
Referencias Laborales
Solicitudes de Empleo
Hoja de Servicio

NuUmero de empleado

N N N VR VR U N NN

NUmero de ficha de
credencial
beneficiarios

Datos Patrimoniales Bienes muebles e inmuebles

o

+

Informacioén Fiscal
Historial Crediticio

Ingresos y Egresos

Cuentas Bancarias

Seguros

Fianzas

Servicios contratados
Referencias personales
Clave estandarizada (CLABE)

NN N N N N N N NN A

Datos sobre procedimientos administrativos y/o La informacién relativa a una

jurisdiccionales persona que se encuentre sujeta
a un procedimiento
administrativo jurisdiccional en

materia laboral, civil, penal, fiscal,

) 2023
Fravcisco
VIEA



DESARROLLO TERRITORIAL \:\ CONAVI

v" Nombre de actores en
cualquier juicio o
procedimiento

& administrativo

Datos Académicos
v' Calificaciones que revelen

aprovechamiento
l ' académico

v’ Titulos
v' Cédulas profesionales
v' Certificados y
reconocimientos,
Datos de transito y movimientos migratorios v Informacién relativa a
transito de las personas
D dentroy fuera del pais, asi
O — como informacién
Q — migratoria;
Datos sobre la Salud v' Deteccidn de
enfermedades

v Incapacidades médicas,
discapacidades

v" Intervenciones
quirdrgicas

¥v" Vacunas

v' Consumo de
estupefacientes

v Uso de aparatos
oftalmoldgicos

v Ortopédicos, auditivos,
prétesis, asi como el
estado fisico o mental de
la persona.

v Numero de Seguridad
Social

v" Numero de registro
Patronal
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v" Montos aportados al
Seguro
v Informacién del ahorro

para el retiro

v Habitos o prefencias de
consumo
Datos Biométricos v Huellas dactilares,
o~ v ADN
A~ v Geometria de la mano
{r\ v Tipo de sangre
\\ v Huella digital
(o)
Caracteristicas Fisicas v' Color de piel
v’ Cabello
9000 v Sefas particulares
v Peso
v complexién
Datos Especialmente protegidos sensibles v" Origen étnico o racial
v’ Costumbres
v' Caracteristicas morales,

emocionales, origen racial,

ideologia \Y opiniones
politicas, creencias,
convicciones religiosas,

afiliacién politica y/o sindical,
pertenencia a organizaciones
de la sociedad civil y/o

asociaciones religiosas,
filosdficas, habitos y
preferencia  sexual, entre

otros.

Datos Personales de naturaleza publica

Aquellos que por mandato legal

sean accesibles al publico.
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¢Qué es un documento personal?

La documentacion personal estd compuesta por aquellos documentos que acreditan la identidad
de un individuo: el documento nacional de identidad, el pasaporte, etc. Estos documentos son
emitidos por una autoridad estatal y pueden ser requeridos para la realizacion de diversos tramites.

v' Acta de defuncién Pasaporte

v' Acta de matrimonio v' Pdliza de seguros

v" Acta de nacimiento v Recibos de Pago

v Cartilla militar v" Credencial laboral

v Comprobante de domicilio v' Juicios

v Expediente clinico

v Licencia de Conducir

v' Certificado de Sello Digital

v Recibos de Néminas

v Contrato de Arrendamiento

v Nombramientos Laborales

v Credencial de Votar

v Cuenta bancaria

v' Curricular Vitae

Comprobante de pago

v Visa

v Reporte de Burd de crédito
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¢Qué datos NO se deben de testar en un documento en version publica?

= Nombre, cargo area de adscripcién, teléfono institucional, perfil de
acuerdo al puesto, correo institucional y domicilio laboral y niumero
de Cédula Profesional de las personas servidores publicas que
actuan con ese caracter.

=  Firma de los servidores puUblicos cuando el desempefio de sus
funciones esté suscribiendo actos de autoridad.

* La Razén Social de personas morales y Registro Federal de
Contribuyentes, es informacion publica, de acuerdo con Criterio
S0O/008/2019, emitido por el Instituto Nacional de Transparencisa,
Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales,

= Datos identificativos de los Entes Obligados, (instituciones publicas)
si como su direccidn, teléfonoy RFC.

= Los datos de los representantes legales, los notarios, y peritos que
actlUen en juicio.

=  Nombrey numero de los Notarios publicos, testimonios notariales,
numero de las actas constitutivas, folios reales, nimero escritura.,

= Nombre de los policias, placas de sus unidades, asi como numeros
de placas de los vehiculos del transporte publico.

=  Monto de multas

* Enlos procedimientos seguidos en la Contralaria motivo del
procedimiento, nombre del servidor publico y sentido de la
resolucién, una vez que cause ejecutoria.

= Procedimientos de Licitacién Publica, Adjudicacién Directa o
investigacion Restringida.

EI ¢Como debe ser el testado?

Ejemplo:

Con base en los datos y documentos enunciados en la presente guia se presenta un ejemplo de lo que se
testa en un documento en versién publica (hombramiento) nimero de empleado, RFC, Homoclave, CURP,
Sexo, Estado Civil, Edad, Nacionalidad y Direccién.
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Av. Heroica Escuala Naval Militar Mo, 669,
Piso 2y 3 Col. Presidentes Ejidales,
Sequnda Seccidn, Alcatdis Coyoacdn, Ciwdad
dg Méxieo, CF 01470

CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO s

Cludad de México, a 08 de noviembre de 2022
{LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION)

TIPO DE MOVIMIENTO:

Se testan los sigulentes datos personales: Nimero de empieado, Registro Pederal de Contribuyentes (RFC)
Homoclave, Clave Unica de Registra (CURP), Domicilio, Estado Civil, Edad, Nacionalidad, con fundamento
el artfculo 116 de la Ley General de Transparencla y Acceso a la Informacion Piblica, en relacion con el diverso
113, fraclon | de la Ley Federa) de Transparencla y Accesa a la Infarmacidn Piiitéa.DE NOMBRAMIENTO,

RETABULACION

ESTRUCTURA

DATOS DEL TRABAJADOR
APTLLIDO PATERNO APLLLIDO MATCRHO NOMORE(S) RIE fiGi, CURP
ZARAGOZA GARCTA LIVIA e e e ) Ml e s eonig|

EDAD NACIONALIDAD

EECHA DE INGRESC
A CONAYE A LA FEDERACION
01/09/2006
EN SU CASO, ANTECEDENTES DEL PUESTO ANTERIOR
UMIDAD AREA RESPONSABLE RADIGACION | ESTADO |  MUNCIPO  |ZONAECO.
CODIGO DE PUESTO | NIVEL DENOMINACICN DI PURSTO TIRO DE NOMER. No da PLAZA
e e~

Nota: Todo documento en versién publica debe contener la fundamentacién legal, de los datos personales
testados,, el presente solo es el ejemplo de la leyenda que debe contener; no obstante, lo anterior,
deben enunciarse todos y cada uno de los datos personales que se testaron.

Testado: El domicilio por considerarse datos confidenciales con fundamentoen
los articulos 116 de la Ley Generalde Transparenciay Acceso a la Informacién
Publicay 113, fraccién | de la Ley Federalde Transparenciay Accesoa la

Informacion.

Heroica Escuela Naval Militar No. 669, Pisos 2 y 3 Col. Presidentes Ejidales Tra Seccién, Alcaldia Coyoacan, C.P. 04470,
Ciudad de México. Tel: 55-9138-9991 www.gob.mx/conavi
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