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OBJETIVO

Este manual tiene como finalidad brindarte la informacion necesaria y el apoyo para que
ejerzas tu Derecho de Acceso a la Informacion Puablica, proporcionandote los pasos
que te permitiran realizar una solicitud, utilizando la Plataforma Nacional de
Transparencia también conocida como PNT, auxilidndote desde el inicio hasta el final del

proceso.

g,QUE ES UNA SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION?

Es un requerimiento de informacién presentado ya sea por escrito, teléfono, correo
electronico o de forma presencial, que realiza cualquier persona a la Unidad de
Transparencia de este Tribunal, con el objeto de solicitar informacion publica que se

encuentre en posesion de esta institucion.

¢, QUIEN PUEDE SOLICITAR INFORMACION?

Cualquier persona sin necesidad de acreditar ningan tipo de interés o justificar la

utilizacién, uso o razén de la informacion.

¢QUE NORMAS PROTEGEN TU DERECHO DE ACCESO A LA
INFORMACION?

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Guanajuato.

e Reglamento Interior del Tribunal Estatal Electoral de Guanajuato.

e Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de

Datos Personales del Tribunal Estatal Electoral de Guanajuato.
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g,CC)MO PUEDES REALIZAR UNA SOLICITUD?
Existen cuatro maneras para elaborar una solicitud de acceso a la informacion ante la
Unidad de Transparencia; area encargada de recibir y dar tramite a las solicitudes de

acceso a la informacién, asi como de responderlas en tiempo y forma.

A. PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA (PNT).

1. Puedes ingresar desde tu computadora, tableta o teléfono celular con acceso a
internet, utiliza el buscador de ta preferencia y escribe “PLATAFORMA
NACIONAL DE TRANSPARENCIA”,
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# plataformadetransparencia.org.mx

‘ INICIAR SESION

PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA

A& 3

Aviso de suspension temporal de términos y plazos

=]
%II
9

Da clic en crear cuenta si aun no tienes una, también puedes ingresar a través de

redes sociales como Facebook, Twitter o Google.

& plataformadetransparencia.org.mx

Iniciar sesién con redes sociales

f Facebook & Google W Twitter

® Recuérdame

No soy un robot

i
((_Acceoer )

+ Crear cuenta
© He olvidado mi contraseria

@ Contraseiias

Para crear tu cuenta es necesario que ingreses algunos datos personales y aceptes

el aviso de privacidad.
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& welcome - PNT

&« (& @ plataformadetransparencia.org.mx

¢ Por qué registrarme?

Campo obligatorio *

® He leido el Aviso de Privacidad y otorgo mi consentimiento para que los datos personales
sean tratados conforme al mismo. *

———
(_ recisTrar )
f Facebook 8 Google %) Acceder @ He olvidado mi contrasefia W Twitter

4. Alacceder ala PNT, deberas ir al apartado SOLICITUDES y seleccionar ACCESO
A LA INFORMACION.

& piataformadetransparencia.org.my

© Bienvenido UAIP ~

Solicita informacién publica o
sobre tus datos personales a las
instituciones publicas del pais

®

ACCESO A LA INFORMACION DATOS PERSONALES MI HISTORIAL

BUSCADORES TEMATICOS A

DIRECTORIO SUELDOS SERVICIOS TRAMITES CONTRATOS

5. Deberés llenar los campos con tus datos, seleccionar GUANAJUATO y enseguida
agregar TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE GUANAJUATO.
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Solicitudes - PNT

& plataformadetransparencia.org.mx

O Bienvenido UAIP

Los campos marcados con [*] son obligatorios

Datos del solicitante

Tipo de persona *

Fisica
Nombre(s) o pseudénimo
ANA
Primer Apellido Segundo Apellido

SANCHEZ Segundo Apellido

Denominacién o razén social de la institucién a la que solicitas informacién *

- Estado o Federacign | Guanajuato
AGREGAR

Institucién

Puedes elegir més de una opcion. Cantidad maxima de 33 instituciones a los que se puede solicitar
informacién en una misma solicitud

Instituciones seleccionadas

@ Tribunal Electoral del Estado de Guanajuato

6. Redacta tu solicitud en el cuadro DETALLE DE SOLICITUD o bien puedes

adjuntar archivos que contengan la informacién requerida.

& plataformadetransparencia.org.mx

© Bienvenido UAIP

Instituciones seleccionadas

@ Tribunal Electoral del Estado de Guanajuato

Solicitud de informacién

Detalle de la solicitud *

Datos que faciliten la busqueda y eventual localizacién de la informacién

0 Bienvenido UAIP
Adjuntar archivo

Seleccionar Archivo

- @ Adjuntar archivo  Formatos PDF /D0C /DO X /2iP. Peso méximo 20 ME
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7. Selecciona el medio para recibir solicitudes e indica el formato para recibir la
informacion solicitada, se desplegaran varias opciones, puedes elegir la de tu

preferencia.

© Bienvenido UAIP

Adjuntar archivo
Seleccionar Archivo

@ Adjuntar archivo
Medio para recibir notificaciones *
@ sistema de solicitudes de la Plataforma Nacional de Transparencia
(O Acudir a la Unidad de Transparencia u oficina habilitada més cercana a tu domicilio
(O estrados de la unidad de Transparencia

b
O correelectrénico

O vomicilio

Formato para recibir la informacién solicitada *

(@) clectronico a través del sistema de solicitudes de acceso a la informacion de la PNT
O copiasimple
QO copia certificada
O consulta directa
O cualquier otro medio incluido los electrénicos
Solicitud para exentar pago por reproduccién y/o envio por circunstancias socioeconémicas

E

8. Opcionalmente podras indicar si autorizas que tus datos personales se utilicen con
fines estadisticos, este paso no es obligatorio.

© Bienvenido UAIP

Datos Estadisticos @

- @ Consiento que mis datos se utilicen con fines estadisticos

Ambito Académico

Estudiante

Ambito Empresarial

Servicios a la ciudadania

Ambito Gubernamental

---Selecciona---

Medios de Comunicacién

Medio electrénico (Intemet)

Organismos de Sociedad Civil

Nacional

Otros Ambitos

Comerciante

;Formas parte de algtn pueblo indigena?

® no Osi

Nacior
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9. Si deseas que la informacién solicitada se te proporcione en la lengua indigena
gue hablas, debes llenar algunos campos.

Solicitudes - PNT

& (& @ plataformadetransparencia.org.mx

© Bienvenido UAIP

- Accesibilidad y lenguas indigenas @

Para las personas de habla indigena que deseen la informacién en su lengua, deberan llenar
los siguientes campos

Nombre de lengua indigena o localidad donde se
habla
Otomi
Entidad:
Guanajuato
Municipio o localidad:
Xich
Formato accesible o preferencia de accesibilidad
Braile

- Si tienes alguna discapacidad y deseas acudir a la Unidad de Transparencia, podras solicitar alguna de

las siguientes asistencias:

. Lugar de estacionamiento para personas con discapacidad

@ Asistencia de intérpretes oficiales de la lengua de sefias

. Brindar las facilidades para el acceso de perros guia o animales de apoyo
@ Apoyo en la lectura de documentos

Otras

10. Deberés dar clic en el botén del aviso de privacidad indicando que lo leiste, estas

de acuerdo en que se utilicen tus datos para las finalidades que describe y das clic
en ENVIAR.

SParencia.org.mx

O Bienvenido UAIP

WP AOIBLENIUE UE ITLETPIELES UILIGIES UE 1d 1ET15Ud UE SeTias
. Brindar las facilidades para el acceso de perros guia o animales de apoyo
@ Aroyo en la lectura de documentos

Otras

- @ Lei el Aviso de Privacidad y otorgo el consentimiento para que mis datos personales sean tratados
conforme al aviso de privacidad.

USCADORES TEMATICOS A

DIRECTORIO SUELDOS SERVICIOS TRAMITES CONTRATOS
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11. Tu solicitud ha sido creada, la PNT arrojara el acuse con el numero de folio con

el cual se identifica tu solicitud y se dara seguimiento.

‘ PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA Io’ C | p
TRANSPARENCIA o

0812:2021 105536 AM

Solicitud de Acceso a la Informacion

‘Nombre del salicitants: A EE—
Forma de entrega de la informacidn: Electnico a ravés del sistema de soiciludes de 800950  a informacicn de fa PNT
Fecha de ingreso de fa solichud: 08122021

Sujeto obligado a quien se e solicta ls

‘aformacin Tribunal Electoral del Estado de Guansiuso
Directorio 06l TEEG

Informacién seliciada:
Otros datos para facistar su kocalizacién

Para las soliitudes de Acceso a la Informacisn:

De conformidad con o dspuesto on (o3 articulos B4, 92, 97 y 99 de la Ley de Transparenca y Acceso a fa Informacion Piblica para of Estado do
Guanajusto, los tlempos de notificaciones referentes 50108 siguienes

Las solicitud o b Y

inhabd, 56 dan por recibidas e ™ e acuerdo al de cada suisto

12. Finalmente, puedes corroborar los plazos en los cuales se debera hacer entrega
de tu respuesta.

Para las solctudes 4o Acoeso a

De conformidad con lo Gispuesto uos B4, 92, 97 y 99 de la Ley de Transparencia y Acceso & la informacion Publica pars el Estado de
G notlicaciones referentes a Ia presente solicitud, 500 los sigusantes:

L 1a las 23:59 horas da un dia habil b idas o cuslquier hora e un dia
inhabil, se dan por recibidas ai dia habil siguente, sin embargo, los dias habiles pueden variar de scuerdo al calendario aboral de cada sujto
obligado,

Respuests a su solcitud 5 dias hidiles 18v12:2021
Requerimiento de adaracién 5 dias hibikes 1801212021
Respuesta con notificacidn de ampiacion dé plazo 8 dias habiles 20122021

ATENTAMENTE
‘Taular de I Unidsd de Transparencia del
Sujeto Obligado Triunal Electoral del Estado de Guanajuato

NOTA:

2.5i por alguna falla técnica del sistema, no pudiers acceder a fa respuesta que se le dé en el Moduio de solicitudes, deberd informario al
ifono 6 a fin de que e

a sofctud, monto a pagar

riculo 141 de I Ley de Transparencia y Acceso a
fontro do los 15 dias habies s

B. CORREO ELECTRONICO.

También puedes enviar tu solicitud al correo electrénico de la Unidad de Transparencia

transparencia@correo.teegto.org.mx, la cual cuenta con personal que te apoyara en el
proceso. En el correo electrénico deberas mencionar:
1. Nombre (no es obligatorio).

2. Descripcion exacta y clara en la medida de lo posible de la informacion requerida.
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3. El medio o direccion ya sea electronica o fisica para ser notificado y donde puedas
recibir la informacioén requerida.

4. Modalidad en la que prefieres se otorgue el acceso a la informacion; copia simple
o certificada, a través del mismo correo electronico, en disco compacto, DVD, USB

o consultarla de manera directa en las oficinas de la Unidad de Transparencia.

En su caso, también puedes contestar el siguiente formato y enviarlo al correo electronico
mencionado, este documento lo puedes obtener dando clic en el siguiente enlace:

http://transparencia.teegto.org.mx/documentos/Formato acceso informacion.pdf

C. POR TELEFONO.
Marca a alguno de los siguientes teléfonos (473) 732 95 97, (473) 732 28 29 o0 (473) 732

80 91, extension 214, donde una persona de la Unidad de Transparencia te atendera con

gusto.

D. DE MANERA PRESENCIAL

Finalmente, puedes asistir de forma directa a la Unidad de Transparencia del TEEG,
ubicada en Av. Santa Fe niumero 27 Col. Yerbabuena, Guanajuato, Gto, de lunes a viernes

en un horario de 9:00 a.m. a 3:00 p.m.
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IMPORTANTE

Si los datos que proporcionaste no bastan para localizar los documentos por ser
insuficientes, incompletos o errdneos, se te requerira por una sola vez en un plazo de
maximo 5 dias hébiles para que proporciones otros elementos o corrijas los datos, tu
tendras hasta 10 dias hébiles para cumplir con ese requerimiento, de lo contrario tu

solicitud se tendr& por no presentada.

¢EN CUANTO TIEMPO EL TRIBUNAL ESTATAL ELECTORAL DE
GUANAJUATO (TEEG) RESPONDERA MI SOLICITUD?

Existen varios supuestos que debes tener en cuenta al momento de esperar una respuesta
por parte del TEEG.

1. LA INFORMACION SE ENCUENTRA EN LOS ARCHIVOS DEL TEEG.

La respuesta a tu solicitud se debera entregar en los 5 dias habiles siguientes a aquel en
gue se recibio.

Sin embargo, de manera excepcional ese plazo puede ampliarse hasta por 3 dias
habiles mas, siempre y cuando existan razones fundadas y motivadas que el Comité de

Transparencia debera analizar, y en su caso, aprobar.

2. ORIENTACION.
Si la informacion que solicitaste no pertenece al TEEG, la Unidad de Transparencia te
orientara para que la realices ante la Institucién que corresponda, en un plazo de maximo

5 dias habiles.
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3. LA INFORMACION ES CLASIFICADA.

Esta informacioén se divide en dos tipos.

e Confidencial: contiene datos personales que identifican o hacen identificable a una
persona; los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal, bursatil y
postal, que sean de particulares, de paises o de instituciones publicas cuando no
involucren recursos publicos, de este tipo de informacion se te brindara una version

publica, la cual tiene como finalidad proteger esos datos.

¢ Reservada: esta informacién compromete o pone en riesgo la vida, la seguridad o
la salud, dificulta las actividades de verificacidn, inspeccién y auditorias, asi como
los procedimientos para establecer responsabilidades administrativas o vulneran
los derechos de las personas o el debido proceso, perjudica la conduccién de

expedientes, entre otra.

¢Y SINO ESTOY CONFORME CON LA RESPUESTA QUE ME DIERON?

Si consideras que la respuesta es incorrecta, no cumple con la informacion solicitada,
tienes inconformidad sobre la clasificaciéon de la informacién o se niega o limita tu Derecho
de Acceso a la Informacion, puedes presentar un Recurso de Revision ante el Instituto

de Acceso a la Informacién Puablica para el Estado de Guanajuato (IACIP).

¢, Qué es el Recurso de Revision?

Es el medio legal con el que cuentas por estar inconforme con la respuesta a tu solicitud
de acceso a la informacion que el TEEG te entreg0. Tienes un periodo de maximo 15 dias
habiles siguientes a que recibiste respuesta para interponerlo.

Puedes presentar este recurso en la PNT o directamente en las instalaciones del IACIP.
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TRIBUNAL ESTATAL ELECTORAL
DE GUANAJUATO

COMITE DE TRANSPARENCIA

PRESIDENTA
Lcda. Maria Dolores Serrano Luna

SECRETARIA TECNICA
C.P. Lourdes Uvalle Luna

INTEGRANTE SUPLENTE
Lic. Juan Manuel Macias Aguirre
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