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GUIA — EJEMPLO PARA TESTAR DOCUMENTOS ELECTRONICOS

La elaboracién de versiones publicas de documentos electronicos tiene fundamento en los articulos
56, 60 y 61 de los Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la
Informacion, asi como para la Elaboracion de Versiones Publicas.

56. La version publica del documento o expediente que contenga partes o secciones reservadas
o confidenciales, serd elaborada por los sujetos obligados, previo pago de los costos de
reproduccion, a través de sus areas y debera ser aprobada por su Comité de Transparencia.

60. En caso de que el documento se posea en formato electrénico, debera crearse un nuevo
archivo electronico para que sobre el mismo se elabore la version publica, eliminando las partes
0 secciones clasificadas, de acuerdo con el modelo para testar documentos electronicos.

61. En la parte del documento donde se hubiese ubicado originalmente el texto eliminado,
deberda insertarse un cuadro de texto en color distinto al utilizado en el resto del documento con
la palabra "Eliminado", el tipo de dato o informacién cancelado y sefialarse si la omision es una

palabra(s), renglén(es) o parrafo(s).

En el cuadro de texto mencionado en el parrafo anterior, debera sefalarse el fundamento legal
de la clasificacion, incluyendo las siglas del o los ordenamientos juridicos, articulo, fraccidon y
parrafo que fundan la eliminacién respectiva, asi como la motivacion de la clasificacion y, por
tanto, de la eliminacion respectiva.

En caso de que el documento, se hubiere solicitado impreso, se realizard la impresion
respectiva.

A continuacion se explicara como elaborar una version publica de un documento electronico con el
uso de un programa:

1. Se seleccionard el archivo y se dara clic derecho, se elegira editar con Nitro Pro.
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3. Posteriormente se seleccionara la herramienta “Borrado”, la cual elimina permanentemente la

informacion del archivo.
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GUIA - EJEMPLO PARA TESTAR DOCUMENTOS ELECTRONICOS

6. Procederemos a insertar el cuadro que indicara la parte testada, con una imagen previamente
descargada, nos dirigimos a la pestafia “Revisar”.
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7. Seleccionamos la herramientas “Agregar imagen”, que nos desplegara un menu donde
elegiremos la opcion “De archivo”.
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8. Se elegira el archivo con la imagen previamente descargada:

M Avrie

Este equipo > Escritorio > VERSPUB v

Organizar v Nueva carpeta

& Descargas #
< Documentos

[ = Iméagenes

| 8 de junio

| Documentos par Cuadro negro

IVAI-REV-DP-01-

VERSPUB
& OneDrive

® Este equipo

& Descargas

Documentos

= Fecritorio

Nombre: | Cuadro negro

TSN FSCat 603

[Cr I R .. oo 1oz (T

v| |Todas las imagenes compatible v

esumir Comentarios ¥
&

Migrar ~
Beuitar comentarios

Comentarios

PREVISION SOCIAL Y

GUIA — EJEMPLO PARA TESTAR DOCUMENTOS ELECTRONICOS

7DGCO582.FFOC-44F5-ABSG FDIEABADIEDS

o

Cancelar

g7 86 Expecicisn: 91000

o17263s088

010111900 20:0050
011900 200050
No.de Cartcado Emaor 00001000000404801171

CURP. Tivo Conreto Cve. Ent Facwratva. No Empieedo Tipo Régiren Pecodickiad Pege
i \n o )
No.Segutded Sl oy Deouramens oy Focha R s
0000000000000 4ANGS PRt Y coems @ 15121900
= Finge oo Sndeatnds Savia Do mgrads Sl O Cotnde
o 000000000000000 Al Ne 0000 0000
' Pago ca némina $4226064 sa2.26084
T Pocasiion cioe Concpto oo Gravacs noots Exocs
o 1230002 'AYUDA POR SERVICIOS. 15050 000
o 15400008 PREVISION SOCIAL MULTIPLE o s
o0t 18400023 COMPENSACION TEMP COMPACTABLE s a0
0% 18400001 AYUDA PARA PASAJES o 250
o0 15400030 GRATIFICACION EXTRAORDINARIA assr10 0%
o 15400004 DESPENSA oo 177
o 15800002 AYUDAP CAPACIT Y DESARROLLO 0o 0000
oot 13100001 QUINQUENIOS 20 000
oot 11300001 SUELDOS Y SALARIOS sesa4 000
“ Total Porcopciones: a5809 Tiass
{
TooDedccones Concota =
a2 CUOTA DEL IMSS 10097

O Escribe aquf para buscar

El resultado obtenido sera el siguiente:
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10. Se editara la imagen para adecuar el tamafio al requerido, para ello se seleccionara la
pestafia “Herramientas de objeto”.
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11.Se seleccionarda la herramienta “Recortar” y se realiza el recorte.
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13.Después se arrastrara el cuadro y se colocara en el lugar donde se eliminaron los datos, para
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GUIA - EJEMPLO PARA TESTAR DOCUMENTOS ELECTRONICOS

14.Se repetiran los pasos del 2 al 13 hasta eliminar toda la informacion necesaria, en el caso de
los CFDI se testara: CURP, RFC, NSS, cuenta bancaria, deducciones personales y cédigo QR.

El documento quedara de la siguiente manera:
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Nota: Deberan testarse aquellos datos que estén integrados con datos personales de los trabajadores o
permitan acceder a éstos sin necesidad de una contrasefia. Lo anterior, como lo establece el criterio

3/2014 emitido por el INAI.

15.Adicionalmente se puede asignar una contrasefia indicando que el documento pueda ser
abierto e impreso, mas no editado. Se le seleccionara la pestafna proteger.
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GUIA - EJEMPLO PARA TESTAR DOCUMENTOS ELECTRONICOS

16. Se seleccionara el apartado seguridad con contrasefia.
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17. Abrira el siguiente menu dénde se seleccionard la configuracion idénea, siempre y cuando
cumpla con lo establecido por las normativas aplicables.
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Contrasefia de apertura

[]esigir una contrasefia para abrir el documento

Contrasefia:
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o
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Permisos 15121900

o ‘Salarto Dario Gotzado

[]Bair una contrasefia para cambar configuraciones de seguridad y para oo
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Contrasefia:

Confirmar contrasefia

Se permite impresién:  Ninguno
Se permiten cambios:  Ninguno

Permitir copia de texto, imégenes y demas contenido
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GUIA - EJEMPLO PARA TESTAR DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Ejemplos de versiones publicas:

1. Colofon: El fundamento y motivacion debera ser insertado en el documento. En los casos
donde se testen multiples datos el IVAI ha validado colocarlo en un area en la que no obstruya
la visualizacion de datos relevantes, siempre y cuando se indique el numero de renglones asi
como el tipo de datos testados, debera acompanarse del acta del Comité de Transparencia.
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Eliminado: 7 renglones. Fundamento legal: Articulos, 72 de la Ley 875 de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; 3 fraccion X, 12, 13, 14 de la Ley 316
de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio

de la Llave y Trigésimo Octavo fracciones | y Il, de los Lineamientos Generales en Materia de Clasificacién y
Desclasificacion de la Informacion, asi como para la Elaboracion de Versiones Publicas. En virtud de tratarse
de informacién confidencial concerniente a datos personales identificativos (CURP, RFC, NSS, cuenta
bancaria, deducciones personales, cédigo QR).




GUIA - EJEMPLO PARA TESTAR DOCUMENTOS ELECTRONICOS

2. Caratula: Documento que debera ir anexo a las versiones publicas con la fundamentacion y
motivacion, debera acompafarse del acta del Comité de Transparencia.
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GUIA - EJEMPLO PARA TESTAR DOCUMENTOS ELECTRONICOS
Nombre del area | Direccidon de Administracién y Finanzas

Administrativa

Identificacion del documento

Comprobante Fiscal Digital

Las partes o secciones
clasificadas

Cédigo de barras bidimensional QR, RFC, CURP, numero de
seguridad social, cuenta bancaria, deduccidn personal.

Fundamentacién y motivacion

Fundamentacidn: Ley niumero 875 de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica para el estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave articulos 60 fraccion |, 72 y 76 fraccién lll; Ley Numero
316 de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
articulos 3 fracciéon X, 12, 13, 14 y 42; y los Lineamientos
Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la
Informacién, asi como para la Elaboracidn de Versiones Publicas
en sus articulos noveno, trigésimo octavo fraccién |, trigésimo
noveno primer parrafo, y los criterios 19/17 y 18/17 emitidos por
el Instituto Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién
y Proteccidn de Datos Personales.

Firma del titular del area

Fecha y nimero del acta de la
sesion de Comité

30 de febrero de 2018
Acta numero: ACT/CT/SE-00/30/02/2018




