Da

Versiones Publicas

GUIA RAPIDA

TestData es un software que busca garantizar el buen uso de los datos
sensibles de los ciudadanos, esto se logra tras la accién de testar u ocultar la
informacién de forma permanente e irrecuperable lo mismo se puede hacer
con secciones completas del documento, por ejemplo, si un archivo PDF
contiene informacién sensible, como una direccién de correo electrénico,
numero de cuenta bancaria, direccién postal o cualquier otra informacién
personal, se puede simplemente eliminar esa informacién, para que nadie
sea capaz de recuperarla, quedando asi una versién publica indicando su
contenido de manera genérica, fundando y motivando su clasificacién.

TestData Por el momento solo permite su uso con archivos PDF, por lo cual
no se puede trabajar con ningln otro tipo de archivos, los documentos
publicos que genera TestData son también PDF.



Instalando el Programa

Bienvenido al software Generador de versiones publicas, denominado
“TestData”

Si bien instalar la aplicacion del generador de versiones publicas es muy
sencillo, se recomienda seguir las siguientes instrucciones.

NOTA: Para mayor seguridad el software se encuentra comprimido en un
archivo RAR por lo cual es necesario descomprimir usando winrar.

Winrar se puede descargar de forma gratuita de la siguiente liga.

https://www.winrar.es/descargas/103

Una vez descargado y descomprimido, dar clic con el botén derecho del
mouse e instalar como administrador.

Abrir

Abrir la ubicacion del archivo

Ariadir al archivo...

Ariadir a "Generador de Version
ublicas ) . :
e Afiadir y enviar por email...

Afiadir a "Generador de Version

®  Ejecutar como administrador <:|

Seguir todos los pasos del instalador hasta finalizar, se recomienda en las

opciones de instalacién permitir incluir un acceso directo en el escritorio.

Una vez instalado dar doble clic en el icono del programa



https://www.winrar.es/descargas/103

Conociendo el programa

Guardar
documento

“# Generador de Wersi hes Pabl
Archivo Inicio Edi

i>uu-<3

Abrir documento

Deshacer
un cambio

1.1

Catalogo
de
Datos personales

O
B
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|
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l | | | Catalogo
Cerrar documento Rehacer de
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Abrir archivo

1.1 €n la barra de menus, dar clic en el apartado de “archivo”.
Archivo Inicio Editar Awuda

o

1.2 Paso siguiente, se abrird un nuevo menu en el cual tendrds que
seleccionar “abrir”

[ Generador de Versiones Piblicas

I inicio Editar_Ayuda
(= abrir
1) Cerrar%
Generarversidn pablica finalizada
Guardar FOF modificable

1§ saiir

1.3 €sta accién te mostrara una nueva ventana, aqui tendrds que

seleccionar el archivo con el que quieres trabajar, recuerda que por el
momento solo podrds trabajar con archivos PDF.
Da clic en la flecha de la caja “buscar en”

B abrir ot
Buscar en: l[ﬁ' Documents v 7 J [ ot J l J [ =] ]| [
[[ﬁ Documents n
1.4 Selecciona la ruta donde se encuentra (5 Recent 2
tu archivo (B Desktap

e DESCAMYAS

e DOCUMEentos

\e ESCHitONin
ay L IMagenes

fe MUsiCa r




1.5 Selecciona el archivo y da clic en “abrir”

Abrir

Buscar en: [[ﬁ‘ Manual generador de ver... .T] [ ﬁ J [ @ J [ fﬁ J [

A

|:| prueha. pdf

HMombre de archivo:

Archivaos de fipo; [F‘DF Documentos

B

[ Abrir ] [ Cancelar J

1.6 €l programa abrird su documento.

Generador de Versiones Pablicas 1,06 (CAUsershortiz\Documents\Presidencia GuadalajaraiTransparenciaiManual generador de versionesiprueba,pdf)

Archivo Inicio Editar Ayuda

90 | gmt®) @ (&) |(B][B]

En la ficha Insertar, las galerias incluyen elementas disefiados para
coordinar con la apariencia general del documento. Puede utilizar estas
galerias para insertar tablas, encabezados, pies de pagina, listas,
portadas y otros blogues de creacion del documento. Cuando crea

i o también se inan con la
apariencia actual de su documento. Puede cambiar facilmente el formata
del texta seleccionado en el documento eligiendo una apariencia para el
texto seleccionado desde |a galeria de Estilos rapidos de la ficha Inicio.
También puede dar formato al texto directamente utilizando otros
controles de la ficha Inicio. La mayoria de los controles ofrecen la
posibilidad de utilizar la apariencia del tema actual o un formato que
‘especifique directamente. Para cambiar la apariencia general de su
documento, elija nuevos elementos de Tema en la ficha Disefio de
pagina. Para cambiar las apariencias disponibles en la galeria Estilos
répidos, utilice el comando Cambiar conjunto de estilos répidos. Tanto la
galeria Temas comoa la galeria Estilos rapidos proporcionan comandos
Restablecer para que siempre puede restablecer la apariencia original
del documento contenida en su plantilla actual. En la ficha Insertar, las
galerias incluyen elementos disefiados para coordinar con la apariencia
general del documento. Puede utilizar estas galerias para insertar tablas,
encabezados, pies de pagina, listas, portadas y otros blogues de
creacion del documento. Cuando crea imégenes, organigramas o
diagramas, también se coordinan con la aparlencia actual de su
documento. Puede cambiar facilmente el formato del texto seleccionado
en el documento eligiendo una apariencia para el texto seleccionada
desde la galeria de Estilos rapidos de la ficha Inicio. También puede dar
formato al texto directamente utilizando otros controles de Ia ficha Inicio.
La mayoria de los controles ofrecen la posibilidad de utilizar la apariencia
del tema actual o un formato que especifique directamente. Para cambiar
la apariencia general de su documento, elija nueves elementos de Tema
en la ficha Disefio de pagina. Para cambiar las apariencias disponibles

1,

Herramienta Seleccionada: Arrastrar 1€ € U > 2> | @ | 1m %Lijl




Navegar por el documento

TestData es un software para el testado de informacién, por lo cual su
navegacién es diferente de un procesador de texto, es por eso que veremos la
forma adecuada para navegar en su documento por ejemplo cambiar de
hoja.

Nimero total de hojas
En el documento

Ir a la pagina anterior Iﬂ U F Ir a la pagina siguiente

€« € 1—11 > =

Irala Irala

primera pagina NimaT de hOJa gl dltima pagina



Configurar formato de testado

Al momento de testar un dato personal se antepondrd una imagen con un
texto llamado “testado num” donde num corresponde al nidmero de testado
en el orden con que fue realizado.

€sta imagen y texto pueden tener el formato deseado por el usuario,
incluyendo en la tipografia, color, tamafo y letra; asi como en el cuadro color
de fondo y color de contorno.

Color de |:> & | | @ | M Relleno Ar Modificar el formato
borde de la figura - ' 5 |. 2 | ala letra

Color de fondo  Aplicar o quitar
de la figura Color de relleno

4@ Seleccione un color para el barder X

Muestras | HSV | HSL | RGB | CMYK

Reciente:

Color deseado |:>

Aceptar, para aplicar el cambio
Cancelar, para revertir el cambio "

a - [l Texto de Ejernpla Texto de Ejemplo
Restablecer, para regresar a los H= ._
9.8 Texto de Ejernplo Texta de Ejemplo

valores iniciales. |
|n|C|a|eS { Aceptar J | Cancelar | | Bestablecer |

Nota: €l formato debe de ser aplicado antes de hacer el testado y quedara
como tema predeterminado.



Testar informacion

2.1 €n la barra de herramientas seleccione la herramienta rectdngulo.

His

2.2 Da un clic sostenido con el botén izquierdo del mouse a partir del inicio

del texto que deseas testar y sostenlo hasta el final del texto que deseas
testar.

f .
D alerias incluyen elementos disefiados para
tia general del documento. Puede utilizar estas
A | JaETTas pard MTSeTEr d ncabezados, pies de pagina, listas,
portadas y otros bloques cion del documento. Cuando crea
ed | imagenas, organigramas o diggramas, también se coordinan con la

B e T P P

i el i e b D il i baim e FAmilommimbon ol Fompees oo

2.3 Al final suelta el clic y aparecerd una ventana para hacer el llenado de
la informacién legal complementaria del por qué el testado de esa

informacion.
B Catilogo de datos personales X

| Informacidn reservada o confidencial
BUSCAR DATOS PERSONALES

I__IBICACIéN DE LA REFERENCIA DEL DOCUMENTO

Mumero parraios que se testan Mumero de renglones que se testan

MNota: sl no guiers que aparezea en el PDF testada as leyendas de
parrafos o renglones debera poner el valorde 0

B catdlogo | Cearrar | Seleccionar |




2.4  En el apartado de “Buscar datos personales” comience a escribir el
dato que se estd testando, en caso de no conocerlo, seleccione el botén de
“catdalogo”, una vez que se ingrese al dato a testar, favor de continuar al paso

[ Catilogo de datos personales x

|| Informacion reservada o confidencial

BUSCAR nmos<‘=li=|ﬂunLE5

|

10. Mumero de pasapaorte
11. Lugar de nacimienta

12. Fecha de nacimiento

13, Macionalidad

16. Demas analogos

17. Qrigen

18. Etnia

24, Complexidn
26. Creencias ¥

=

| E Catalogo Cearrar Seleccionar

25 €n caso de ingresar en el
B Catilogo de datos persanales

catdlogo, busque el dato que se
1. Mombre

2. Domicilio
3. Telefonao padicular

4. Telefono celular
y regrese al punto de este | 5 Fima

manual. z;& RFC
7. CURP

2. Clave de electar

9. Matricula del servicio militar nacional
10. Mumero de pasaporte

11. Lugar de nacimiento

estd testando, y tome nota del
ndmero, cierre la ventana
dando clic en el botén de cerrar

9 Cerrar

&




2.7 Una vez seleccionado el dato que se estd testando, escriba el ndmero
de pdrrafos que se testan y el nUmero de renglones, como dice la Nota: si no
quiere que aparezca en el PDF testado las leyendas de pdrrafos o renglones
deberd poner el valor O, por ultimo dar un clic en el botén de seleccionar.

E Catilogo de datos personales >

|| Infarmacion reservada o confidencial
BUSCAR DATOS PERSOMALES

1. Mombre

UBICACION DE LA REFERENCIA DEL DOCUMENTO

Mumero parrafos gue se testan FHumern de repglones gque se testan
1 il‘j 1| :lrj

Mota: i no quiere que aparezca en el POF testado las levendas de
parrafos o renglones debera poner el valor de 0

[ B catalogo | [ Cerrar | |:>| Seleccionar |

2.8 €l programa mostrara un cuadro con el formato seleccionado
ocultando la informacidén a testar y asignard un numero de testado.

TESTADD 1 ar, las galerias incluyen elementos disefiados para

apariencia general del documento. Puede utilizar estas
ertar tablas, encabezados, pies de pagina, listas,
portadas y ofros bloques de creacion del documento. Cuando crea
imagenes, organigramas o diagramas, también se coordinan con la
apariencia actual de su documento. Puede cambiar faciimente el formato
del texto seleccionado en el documento eligiendo una apariencia para &l
texto seleccionado desde la galeria de Estilos rapidos de la ficha Inicio.

10



29 €n caso de que el tamano del cuadro no sea el adecuado, se puede
modificar sus dimensiones y su posicién. Primero seleccione la herramienta
“Arrastrar objetos”

o

210 Para cambiar el tamafo ubique su cursor en el interior del cuadro de
testado y con un clic sostenido mueva en la direccién deseada hasta
alcanzar el tamano esperado.

“rEsTADO 1

2.1 Para mover de posicién el cuadro ubique su cursor por fuera del cuadro
de testado y con un clic sostenido mueva hacia el interior del cuadro, en ese
momento el cuadro funcionara como un elemento magnético y se moverd a
Su gusto, suelte el cuadro donde se acomode segun lo deseado.

212 Repita los pasos hasta terminar de testar toda la informacién deseada.

11



Informacion Reservada

€n caso de requerir testar informacién reservada o confidencial, el proceso es

un poco diferente, para empezar, repetir los pasos del 2.1 al 2.3 del apartado

Testar Informacion.

3.1 Activar la casilla de informacién reservada o confidencial

[ Catilogo de datos personales

|| Informacion reservada o confidencia
AR DATOS PERSOMALES

1. Mombre

UBICACION DE LA REFERENCIA DEL DOCUMENTO

3.2- Se
recuadros nuevos, donde se

activaran unos
llenar

“En
virtud de tratarse de”, si tiene
duda
contenido con el cual debe de

tendrd que

“Fundamento legal” y

alguna sobre el

ser llenado, por favor use los
botones de asistencia

Todos los valores agregados a
través de esta funcién, serdn

anadidos a un catdlogo
personal solo accesible a
través de la computadora

donde fue creado.

3.3-
Testar Informacion.

12

@4 Catdlogo de datos personales hed

¢
(

UBICACION DE LA REFERENCIA DEL DOCUMENTO

@ Informacidn reservada o confidencial
LEYENDA PUBLICA

Fundamenta legal | o |

En virtud de tratarse de | o |

Buscar histarial

Murmero parrafos que se testan Mumero de renglones gue se testan

Mota: siho guiere que aparezea en el POF testado las levendas de
parrafo”s” o renglon”"es” debera poner el valor de 0

1. Mombre

| [ catélogo | | cerar | | Seleccionar |

Seguir en los pasos 2.7 y continuar hasta el paso 212 del apartado




Generar version publica

4.1 Una vez testados todos los campos deseados, el siguiente paso serd
generar una version publica, para iniciar de clic en el botén de “Archivo”

Archivo Inicio Editar Awuda

o

42  Declic en el botén de “generar version publica finalizada”

Guardar PDF modificable
,1 Generar versidn pdblica finalizada

=r=1]]

43- Se abrird un cuadro de dialogo con la seleccién de salida,
recomendamos ampliamente la “Alta calidad” esta calidad sirve para
imprimir y conservar mds nivel de detalle, la “baja calidad” sirve
mayormente para correos informativos o ilustrativos.

Guardar o

0 Favar de seleccionar la calidad del documento como sera guardado

|:> Alta calidad | | Baja calidad |

13



4.4- Seleccionar el tipo de reserva siguiendo la siguiente informacion.
“Versién Publica del Area Generadora™ €s la mds utilizada ya que es la
version que realiza el drea de manera inicial para la proteccién de datos
personales.

“Version publica del comité de transparencia” €n esta modalidad solo
entran aquellas en las que se determina por sesién de Comité de
transparencia y se resuelve se realice dicha versién publica por reserva o por
confidencialidad.

@ Clasificacidn de la Versidn Plblica x

() versidn Plblica del Area Generadara <:| () Wersidn Plblica del Comité de Transparencia

45- En caso de seleccionar una version publica del area generadora, lo
siguiente serd dar un clic en “Guardar Datos”.

# Clasificacidn de la Wersidn Piblica

(&) version Pablica del Area Generadora ) Version Pablica del Comité de Transparencia

Guardar Datos <:|

4.6- Se abrird una nueva ventana, en esta ventana seleccione la ruta de
ubicacién de guardado de su versién publica, y en “Nombre de archivo”
escriba el nombre que le quiera asignar al archivo, por ultimo de un clic en
“Guardar”.

14



B Guardar >

Buscar en: [ﬁ Docurments T] | )| | | |

rrrew
Prrrw

__ ¥»

i

Mombre de archivao:

Archivos de tipo: |F'DF Documentos ‘I’J

(_ouasar | oo |

4.7 Se mostrara una ventana emergente con un cuadro de dialogo
diciendo “Archivo guardado” este mensaje confirma que la versién publica
fue creada exitosamente, es necesario esperar a que este cuadro de dialogo
salga, de lo contrario el archivo aun no estard creado al 100%, al final de clic
en aceptar.

Generador de Versiones Pablicas pod

6 Archivo Guardado

G}

B Generador de Versiones Poblicas 1.06

4.8 €n caso de ya no necesitar generar mads B inicio Ecitar_ Ayuda
documentos y desear salir del programa, de clic en = abrir
“Archivo” y por ultimo de clic en el boton salir. 4 [ cerrar
I-'! Generarversian puklica finalizada
Archivo <:|Editar Aylida
Guardar PDF madificable

= -

15




Version publica del comité de
transparencia

€l software generador de versiones publicas cuenta con una versién publica
especial en caso de que cuenten con un comité, esta versidon permite agregar
mds opciones para ayudar a crear un documento oficial segun la los
reglamentos vigentes.

€jecutar los pasos del 4.1 al 4.4

5.1 Seleccionar version publica del comité de transparencia.

w2 Clasificacidn de la Wersidn Piblica X

() Wersidn Publica del Area Generadora (®) Wersidn Plblica del Comité de Transparencia < |

5.2 Se abrirdn nuevos cuadros de didlogo.

“4 Clasificacian de |a Wersidn Pdblica X

() Wersion Pablica del Area Generadora (®) Yersidn Pablica del Comité de Transparencia

Fecha de clasificacion @
Area @

Reservado .

(8

Feriodo de reserva .

Fundamento legal @

Ampliacion del periodo de resera @
Confidencial .

Fundamento legal .

Fecha de desclasificacidn .

Pares o secciones reservadas .
o confidenciales

| LimpiarCampos || Guardar Datos |

53 Llenar los cuadros de dialogo segun la informacién generada por el
comité

5.4 Dar clic en Guardar Datos, continuar desde el punto 4.6 al 4.8 del
apartado Generar Version Publica

16



Guardar archivo para
continuar con su edicion

6.1- Una vez abierto un documento y realizados algunos cambios, el
documento puede ser guardado para continuar con su edicién en sesiones
futuras, para poder generar un archivo que se pueda continuar trabajando en
el generador de versiones publicas TestData de clic en el botén de “Archivo”

Archivo Inicio Editar Awuda

o

6.2- De clic en el botén de “Guardar GVP modificable”

Wlnicin Editar Axuda Faola

Generarversion pdblica finalizada
Guardar FDF modificable

6.3- Continuar en el punto 4.6 al 4.8 del apartado Generar Versién Publica

17



Cuardar PDF Modificable

7.1 €l software generador de versiones publicas, tiene una funcién que
podria ser util para algunas personas en condiciones especificas, sin embargo
es necesario entender que los documentos generados por esta opcién, son
vulnerables y que la informacién testada ahi puede ser visionada de forma
facil.

7.2 Una vez abierto un documento y realizados algunos cambios, el
documento puede ser guardado en su versién PDF Modificable, para poder
generar un archivo bajo esta version de clic en el botén de “Archivo”

Archivo Inicio Editar Ayuda

o

7.3- De clic en el botén de “Guardar PDF modificable”

= abrir
D Cerrar

1 s @ e P
Senerarversion publica finalizada

Guardar PDF maodificahle <:|
Guardar GVP modificable

o sair

7.4 Se abrird un cuadro de dialogo explicando que se debe de tener

cuidado al guardar en esta modalidad, de querer continuar dar clic en el
botén “continuar”.

Guardar oy

' Cuidado: 5i salva de esta forma,
la persona gue reciba el documento
puede ver los datos gue fueran testados

con un editor de POF avanzado

Cantinuar <::|celar |

9.5 Continuar en el punto 4.6 al 4.8 del apartado Generar Versién Publica

18



Opciones extras

€sta herramienta permite la separacién de todas las hojas en documentos
individuales, recomendamos su uso previo a testar un documento, o para un
uso diferente a la generacién de versiones publicas; esto ya que los archivos
individuales salientes si bien pueden conservar los cuadros testados, también
es cierto que la informacién original permanecerd detrds del cuadro.
€n caso de querer testar pdf individuales el uso recomendado es primero
generar los pdf individuales y después proceder a testar los documentos en
forma individual.

10.1  Da clic en el botén editar de la barra de menu, posteriormente da clic
en PDF individuales.

Editar EE]

POF individus

10.2 Saldrd un cuadro de dialogo de Cuidado donde dard alerta de lo dicho
previamente en el punto 10, dar clic en continuar

Guardar oy

. Cuidado: Si salva de esta forma,
@ la persona gue reciba el documento
puede ver los datos gue fueran testados
con un editor de POF avanzado

Continuar <:|c:elar |

10.3 Por ultimo seleccionar el lugar donde se van a guardar los archivos
salientes y dar un clic en guardar.

19



€sta herramienta permite extraer una hoja o varias del documento con el que
estemos trabajando, y hacer documentos individuales, recomendamos su uso
previo a testar un documento, o para un uso diferente a la generacién de
versiones publicas; esto ya que los archivos individuales salientes si bien
pueden conservar los cuadros testados, también es cierto que la informacién
original permanecerd detrds del cuadro. En caso de querer testar pdf
individuales el uso recomendado es primero extraer las hojas individuales y
después proceder a testar los documentos en forma individual.

11.1 Da clic en el botén editar de la barra de menu, posteriormente da clic
en Extraer una o varias hojas PDF.

[=EIN Avuda Carlos

FPOF individuales

Extraer una o varias hojas pdf

1.2  Saldrd un cuadro de dialogo de Cuidado donde dard alerta de lo dicho
previamente en el punto 11, dar clic en continuar

Guardar *

-~ Cuidado: Si salva de esta forma,
0 la persona que reciba el documento
puede ver los datos gue fueron testados
can un editaor de PDF avanzada

[ Continuar |.<‘ b |

10.3 Por ultimo deberd escribir las hojas que desea extraer, haga uso de las

Estraer una o varias hojas en POF X instrucciones mostradas en el cuadro de
CEEE S (EREE dialogo, por ultimo de clic en aceptar.
Fara seleccionar las paginas:

Dehe estar separado por (comas).
En caso de guerer un rango debe separar por -(guion)

Ejempla: 1,3,5-7,10
(El sisterma genera las paginas 1,3,5,6,7,10)

[ Aceptar J |.<_|lr |
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Esta herramienta permite extraer de forma permanente la pdgina con la cual
estamos trabajando, la hoja eliminada solo serd borrada del documento
generado por el programa.

€sta herramienta permite agregar nuevas hojas de archivos externos al que
se tiene abierto

€sta herramienta nos permite cambiar la orientacién de una hoja, esto
debido a que TestData solo puede trabajar de forma correcta con archivos
donde la orientacién de su letra sea horizontal, el uso de esta herramienta
solo se aplicara con la hoja en turno.
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