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MANUAL PARA LA TRAMITACION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

PRESENTACION

El Tribunal Estatal Electoral de Guanajuato, en cumplimiento a las
obligaciones que impone la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica para el Estado de Guanajuato, en sus articulos 47, 48, 82, 83, 84 y 85;
163, fraccién V de la Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales para el
Estado de Guanajuato; y 10, fraccién XVII del Reglamento Interior de este
organo jurisdiccional; como sujeto obligado, garantiza el derecho humano de
acceso a la informacion publica, presentando en esta edicion como parte de
las actividades de difusion, el Manual para la Tramitaciéon de Solicitudes de
Acceso a la Informacidon Publica y de Proteccion de Datos Personales del
Tribunal Estatal Electoral de Guanajuato.

Este manual esta disefiado para que cualquier persona conozca los
pasos para la obtencion de informacion publica a través del procedimiento
legal, ante la Unidad de Transparencia del Tribunal Estatal Electoral. Aqui
encontrara la informacidn basica para conocer lo relativo a la integracion de la
Unidad de Transparencia de este Tribunal, sus funciones y atribuciones, los
mecanismos mediante los cuales se puede obtener la informacion publica, asi
como el manejo de los formatos a utilizar en las solicitudes que realice.

Confiamos en que el presente Manual para la Tramitacion de
Solicitudes de Acceso a la Informacidon Publica y de Proteccion de Datos
Personales del Tribunal Estatal Electoral de Guanajuato, sera de gran utilidad
a la ciudadania en general, para ejercer su derecho de acceso a la informacién.

Noviembre 2019
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OBIJETIVO

La Unidad de Transparencia, tiene a su cargo la recepcion y el tramite de las
solicitudes que al respecto formule cualquier persona, con las atribuciones que
se mencionan en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
para el Estado de Guanajuato, ademas del articulo 12 del Reglamento de
Acceso a la Informacidén Publica del Tribunal Estatal Electoral de Guanajuato.

El presente manual tiene como finalidad dar a conocer diversos mecanismos a
través de los cuales los particulares y la ciudadania en general, puedan solicitar
al Tribunal Estatal Electoral de Guanajuato, por conducto de su Unidad de
Transparencia, toda aquella informacion que, por disposicion de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica para el Estado de Guanajuato,
deba ser de su dominio y conocimiento.

Los mecanismos que en este manual se indican, tienen como pretensién el que
toda solicitud que sea recibida por conducto de la Unidad referida, se atienda
de manera adecuada, veraz, completa, oportuna, accesible, confiable,
verificable y en lenguaje sencillo, haciendo eficiente la atribucién fundamental
de la misma, en su caracter de vinculo entre los sujetos obligados y el
solicitante, es decir, entregar o negar la informacién requerida, dentro de los
plazos legales.

De igual forma, se pretende informar a la ciudadania de los requisitos, pasos y
formas a través de los cuales es posible allegarse de la informacion de su
interés, haciendo asequible su dominio y conocimiento. En este manual
podran ubicar ademas, el fundamento legal, las funciones y atribuciones de la
Unidad de Transparencia.

El Tribunal Estatal Electoral de Guanajuato, por conducto de su Unidad
Transparencia, desea que este instrumento represente para la ciudadania una
eficaz herramienta, para obtener aquella informacién que por disposicién legal
debe ser de su conocimiento.

Unidad de Transparencia
Tribunal Estatal Electoral de Guanajuato
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ATRIBUCIONES

Es primer término es importante senalar que el derecho humano de acceso a
la informacidon comprende solicitar, investigar, difundir, buscar y recibir
informacion. La informacion que genere, obtenga, adquiera, transforme o
posea cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, organismos autdnomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos, asi como cualquier persona fisica, moral o
sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad del
Estado o los municipios sera publica y accesible a cualquier persona en los
términos y condiciones que se establezcan en los tratados internacionales de
los que el Estado mexicano sea parte, la Ley General de Transparenciay la Ley
local en la materia.

Excepcionalmente, se podra clasificar la informacion como reservada
temporalmente en los términos dispuestos por la ley local.

En ese sentido, la Unidad de Transparencia del Tribunal Estatal Electoral de
Guanajuato, al ser el vinculo entre los ciudadanos y este organismo electoral,
debe realizar todas las tareas necesarias para recabar y difundir la informacién
solicitada, particularmente aquéllas que se mencionan en el articulo 48 de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica para el Estado de
Guanajuato, por lo que es pertinente sefialar, cuales son las atribuciones que
ese ordenamiento legal establece, a fin de que la ciudadania pueda conocer
con claridad su contenido y se imponga de ellas.

El articulo 48 de |la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica para
el Estado de Guanajuato, sefiala que las Unidades de Transparencia, tendran

las atribuciones siguientes:

I Recabar y difundir la informacion publica a que se refiere el titulo
primero, capitulo segundo de esta Ley;

Il. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

lll. Entregar o negar la informacion requerida fundando y motivando su
resolucién en los términos de esta Ley;



IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XIl.

Xill.

XIV.
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Auxiliar a la persona solicitante en la elaboracion de solicitudes de
informacion y, en su caso, orientarlos sobre las dependencias o
entidades u otro 6rgano que pudiera tener la informaciéon publica que
solicitan;

Realizar los tramites internos necesarios para la atencidon de las
solicitudes de acceso a la informacion;

Efectuar las notificaciones a las personas solicitantes;

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a
la informacion, conforme a la normatividad aplicable;

Proponer al personal habilitado que sea necesario para recibir y dar
trdmite a las solicitudes de acceso a la informacion;

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién publica,
respuestas, resultados, costos de reproduccion y envio;

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva
procurando su accesibilidad;

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado,
asi como promover e implementar politicas de transparencia proactiva;

Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable
responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en
la Ley General, esta Ley y en las demds disposiciones aplicables en la
materia;

Debera garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que
toda persona puede ejercer el derecho de acceso a la informacion,
mediante solicitudes de informacion y deberd apoyar a la persona
solicitante en la elaboraciéon de las mismas, de conformidad a lo
establecido en el procedimiento de acceso a la informacién;y

Las demas establecidas en la Ley General y en la normatividad aplicable.
4
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Como podemos observar son multiples y de diversa naturaleza las atribuciones
de la Unidad de Transparencia; van desde aquellas que son de recepcion,
difusién y auxilio, hasta las de clasificacidn, conservacién, elaboraciéon y
negativa de informacion, a efecto de que los particulares estén debidamente
informados.

Adicionalmente a éstas, en el articulo 12 del Reglamento de Acceso a la
Informacién Publica del Tribunal Electoral, se sefialan como atribuciones las
siguientes:

I. Vigilar que se cumplan las disposiciones de la Ley, en tiempo y forma y, en
caso de incumplimiento, hacer las recomendaciones a las Unidades de Enlace
del Tribunal;

Il. Emitir el acuerdo de clasificacidon de la informacién reservada o confidencial,
conjuntamente con el Presidente del Tribunal, una vez que se tenga la
autorizacion del Pleno;

lll. Tendra acceso a la informacion publica, reservada o confidencial que
posean las Unidades de Enlace;

IV. Establecer programas para estimular la difusion y el conocimiento de la
materia; asi como para la realizacién de estudios e investigaciones sobre temas
gue ponderen la importancia social de la cultura informativa y del derecho de
acceso a la informacidén publica.

V. Proporcionar los datos personales en los supuestos y bajo las condiciones
previstas en Ley de Proteccion de Datos Personales para el Estado y los

Municipios de Guanajuato;

VI. Presentar al Pleno para su aprobacion, las propuestas sobre lineamientos
a las Unidades de Enlace respecto de la clasificacion de la informacién;

VII. Prestar asesoria y apoyo a las Unidades de Enlace respecto de la
clasificacion de la informacion; y

VIII. Las demads que le confiera el Pleno o la Ley.
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Igualmente, en el articulo 13 del citado Reglamento, se sefiala que el titular de
la Unidad de Transparencia tendra dentro de sus atribuciones:

I. Emitir el acuerdo, debidamente fundado y motivado, sobre la concesion o
negativa a la solicitud de informacién. Procedera de igual manera cuando la
informacion solicitada sea inexistente.

Il. Requerir a la Unidad de Enlace correspondiente, la informacion que se
solicite, a fin de dar tramite a la peticién formulada;

lll. Desechar solicitudes de acceso a la informacidon cuando: sean ofensivas,
andnimas o cuando se haya proporcionado informacion sustancialmente
idéntica como respuesta a una anterior solicitud;

IV. Presentar el proyecto de clasificacidon de la informacion reservada o
confidencial al Presidente del Tribunal, para que éste a su vez la someta a
aprobacion del Pleno;

V. Realizar la reclasificacion de la informacién, en términos de la fraccion
anterior, cuando se cumpla el término previsto para su reserva o cuando se
extingan las causas que dieron origen a su clasificacion, protegiendo la
informacion confidencial que en ella se contenga;

VL. Intervenir en los recursos que prevé la ley; y

VII. Supervisar que la pagina web o correo electrénico del Tribunal funcione
permanentemente con informacién basica actualizada;

En el ejercicio de las funciones que realice, el Titular de la Unidad de
Transparencia, tendra fe publica.
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TRIBUNAL ESTATAL ELECTORAL
DE GUANAJUATO

FUNCION

La Unidad de Transparencia del Tribunal Estatal Electoral de Guanajuato, debe
realizar todas las acciones conducentes y necesarias para cumplir con la
atribucion de entregar o negar la informacion que le sea requerida por
cualquier persona o interesado, en los términos que la Ley de Transparenciay
Acceso a la Informacidn Publica para el Estado de Guanajuato y el Reglamento
de Acceso a la Informacion Publica del Tribunal Estatal Electoral de Guanajuato,
sefialan.

Debido a que la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Guanajuato, atribuye a quienes denomina sujetos obligados el
cumplimiento de determinados deberes, la Unidad de Transparencia del
Tribunal Estatal Electoral de Guanajuato, continuard transparentando su
gestion mediante la difusién de la informacién publica, que la ley menciona.

Para dar cumplimiento a lo anterior, la Unidad de Transparencia, cuenta con un
vinculo en la red de informdtica, dentro de la pagina web del Tribunal Estatal
Electoral de Guanajuato www.teegto.org.mx, denominado “Transparencia”
para que por ese conducto se haga del dominio publico, toda aquella
informacion publica que por disposicion legal debe ser del conocimiento de los
ciudadanos, la cual desprende la siguiente impresion de pantalla para su rapida
localizacion:

C ® Noesseguro | teegto.org.mx * (] e
€, 01(473)7328091/7329597/7322839 % Correo Interno
A TRIBUNAL DIFUSION PUBLICACIONES TRANSPARENCIA CONTACTO

TRIBUNAL ESTATAL ELECTORAL
DE GUANAJUATO

!

L]
Politicas Generales para - /
la Difusion de Informacion
Publica mediante las - —
Redes Sociales Digitales



http://www.teegto.org/
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Dentro de la informacién que podra ser localizada en la pagina web, se
encuentran:

e Las resoluciones emitidas en los procesos electorales; resoluciones
emitidas en los procedimientos especiales de sancidn, juicios
ciudadanos, recursos de revision;

e Estructuraorganica;

e Facultades de cada area, directorio de servidores electorales;

e Tabulador;

e Servicios;

e Informacion del presupuesto asignado y ejecuciéon del mismo; etcétera.

Fomentando asi, una cultura de la transparencia y el acceso a la informacion
del Tribunal Estatal Electoral de Guanajuato, mediante la entregay disposicion
de la informacién que los ciudadanos solicitan por medio de la Plataforma
Nacional de Transparencia, cumpliendo con los principios de certeza, eficacia,
imparcialidad, independencia, legalidad, objetividad, principio de maxima
publicidad, principio de transparencia y principio de profesionalismo; ademas
de entregar la informacidon solicitada en un lenguaje sencillo, accesible,
oportuno y confiable, respetando siempre el derecho al libre acceso a la
informacion publica y a la proteccion de sus datos personales.

A continuacion, presentamos la impresion de pantalla del apartado de
“TRANSPARENCIA”, para una mejor familiarizacion:
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@® No es seguro | transparencia.teegto.org.mx

Informacién Publica
Busqueda person: [:

Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato
De acuerdo al articulo 26 de la Ley de Transparencia y Acceso a Ia Informacién Publica para el Estado de Guanajuato, se pone a dispocién de cualquier
interesado la siguiente informacion de caracter piblico:

Articulo 26. Los sujetos obligados de manera proactiva deberén poner a disposicién de la sociedad y mantener actualizada, en los respectivos medios
electronicos, de acuerdo a sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segun corresponda, la informacion, por lo menos, de los temas,

y politicas que a conti on se sefialan:

@
L
T
=

lIl- Facultades de IV.- Metas y Objetivos V.- Indicadores de temas

- Marco Narmativa Il Estructura Orgénica
cada Area de interés poblico

IX.- Gastos de X.- Total de Plazas

V.- Indicadores de VIl.- Directorio de VIIl.- Remuneracién de
Representacion y Vidticos de Personal

objetivos y resultados Servidores Piblicos los Servidores Pablcios

e B

@
©
O

X.- Contrataciones por Xl Declaraciones Xil.- Domicilio de la XV.- Convocatoria XV.- Informacién de los
Honorarios Patrimonicles Unidad de Transparencia  para Cargos Péblicos  Programas de Subsidios
XV1.- Condiciones XVIL- Informacién  XVIIL- Servidores Piblicas  XIX.- Los Servicios que YO Los Tramites, s ®
Generales de Trabajo Curricular con Sanciones Admvas se Qfrecen Requisitas y Formates I n QI I

Sino estas conforme con la informacién
proporcionado por la Unidad de Acceso,

puedes presentar tu inconformidad
ante el IACIP.

B

©
&

XKXL.- Informacion XXl.- Deuda Poblica HKAIL- Gastos de

KXV~ Resultados de las XXV Dictaminacién de
Financiera Publicidad Auditorias los Estados Financieros
@ % Q @ | 4 IFAI-PRODATOS
HHVL- Montos y Listado  JOVIL- Las Concesiones,  YX(VIIL- Resultados sobre  XXIX- Los Informes que XK - Estadisticas

Contratos, Convenios Adjudicacién Directa se Generan Generadas

lg/!
é @

YL Convenios can las YOGV - Inventario de YOO .- Recomendaciones
Sectores Sacial y Privado  Bienes Muebles e Inm por Derechos Humonos

FOOUK - Actas ¥ XL~ Evaluacionss y
Resoluciones del Comite Encuestas

del uso de Recursos

&
&

WK Informe de HO0 - Perdrén de
Avances Presupuestales Provesdores

| 3
e
34

KA Resoluciones KGN Mecanismos de HCVIL- Programos
Laudos Participacion Ciudadana qus Ofrscen

#LI.- Estudios Financiados HLI- Listado de HLIL- Ingresos Recibidos  ¥LIV.- Donaciones Hechas  XLV.- Catalogo y Guia
de Archivo Dacumental

Personas Jubilades  por Cualquier Concepta  a Terceras Persancs

e

@
<

KLVl Actas de Sesiones HLWIL- Salicitudes de HLVIIL- Inform acién de HLIX - Relacion de L.- Las demés Contenidas
Crdinarics 7 Extraard. Telecomunicacionss Utilicdael Solicitucles de Accssa en estor Ley v Aplicakles
X - fndlice de

expediente: clasificadas
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TRIBUNAL ESTATAL ELECTORAL
DE GUANAJUATO

FORMAS DE OBTENER LA INFORMACION PUBLICA

Una vez que ha quedado precisada la funcién que tiene la Unidad de
Transparencia del sujeto obligado Tribunal Estatal Electoral de Guanajuato, y
habiendo enunciado sus atribuciones en términos legales, a efecto de que sean
del conocimiento publico de la sociedad, a continuacién nos permitimos
mencionar, los procedimientos a seguir que debera tener en cuenta toda
persona, para solicitar la informacién que requiera, asi como para la adecuada
y puntual atencidn de sus solicitudes de acceso a la informacidn que lleguen a
formular:

CONSULTA SIN REQUISITOS

La informacidon publica que de oficio posee o genera el Tribunal Estatal
Electoral de Guanajuato, a disposicién del publico en general dentro de su
pagina web, puede ser consultada libremente sin requisito previo; sélo basta
con acceder a la misma y obtener la informacién que ahi se menciona, sin que
sea necesario el llenado de solicitud alguna. Para estos efectos, nuestra pagina
web es: www.teegto.org.mx y enseguida se localiza el icono “Transparencia”,
mediante el cual accedemos a la informacion de forma inmediata.

& C @ Noesseguro | teegto.org.mx * (-] e :
{‘ 01(473)7328091/7329597 /7322839 4 Correo Interno
A INICIO TRIBUNAL DIFUSION PUBLICACIONES TRANSPARENCIA CONTACTO

TRIBUNAL ESTATAL ELECTORAL
DE GUANAJUATO

Politicas Generales para

la Difusion de Informacion .
Publica mediante las -

Redes Sociales Digitales
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SOLICITUD DE INFORMACION

Cualquier persona, sin necesidad de acreditar interés alguno o justificar su
utilizacién, podra solicitar informacion a la Unidad de Transparencia del
Tribunal Estatal Electoral de Guanajuato, mediante el llenado y la presentacidn
de una solicitud y que deberd contener, al menos, los requisitos que al efecto
establece los articulos 82 y 83 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de Guanajuato, asi como el articulo 52 del
Reglamento de Acceso a la Informacién Publica del Tribunal Estatal Electoral
de Guanajuato, siendo éstos los siguientes:

I. Nombre del solicitante o los datos generales de su representante;
Il. Domicilio o medio para recibir notificaciones
lll. La descripcion de la informacidn solicitada;

IV. Cualquier otro dato que a juicio del solicitante facilite la localizacién de la
informacion solicitada; y

V. La modalidad en la que prefiere se otorgue el acceso a la informacion:
verbal, directa, (expedicidon de copias simples o certificadas o la reproduccion
en cualquier otro medio).

La solicitud se realizara de manera presencial, por escrito, por fax, via
electrénica, teléfono, telégrafo o verbalmente, por servicio postal o de
mensajeria, o cualquier otro medio. Lo anterior con los formato que a
continuaciéon ponemos a su disposicion:

11
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TRIBUNAL ESTATAL ELECTORAL
DE GUANAJUATO

INFOMEX GUANAJUATO

Tribunal Electoral del Estado de Guanajuato
Titular de la UAIP Tribunal Electoral del Estado de Guanajuato

Lunes 10 de Septiembre de 2012
Imicio

Instrucciones: Para registrar tu solicitud lee detenidamente cada una de las secciones que agui se presentan.

£Qué informacion solicitas? éComo deseas recibir la informacion? Datos del solicitante Informacion estadistica

Con el fin de brindar un mejor servicio, ademas de describir la informacion que solicitas, se sugiere propordionar todos los datos que
consideras facilitan la biisgueda de dicha informacion. Si el espacio no es suficiente, puedes anexar documentos a esta solicitud.

* Informacidn Solicitada:
NC INCLUIR DATOS PERSONALES

Proporciona datos adicionales, para
facilitar |a localizacion de la
informacitn:

NO INCLUIR DATOS PERSONALES

Si los campos anteriores son insuficientes para describir tu solicitud, incluye mas detalles en un archive adjunto. Archivos
validos: (.pdf;.doc;.ppt:.jpg:.zip:):
éA quién le quieres preguntar?:

* Sujeto Obligado: |( Seleccionar ) EI
* Unidad de Acceso: [ [=]

Nota:
La presente solicitud de informacion se fundamenta en el articulo 29 de la Ley de Acceso a la Informacicn Publica para el Estado v
los Municipios de Guanajuato
Las notificaciones oficiales se realizaran via INFOMEX.
Continuar...

Los campos marcados con {[*) son obligatorios.

12




MANUAL PARA LA TRAMITACION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
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Oficialia Mayor / Unidad de Transparencia
Formato PF

SOLICITUD DE ACCESO A INFORMACION PUBLICA
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s) Fecha

Domicilio o medio para recibir notificaciones Municipio

Colonia Ciudad Estado  Cddigo Postal

Teléfono y Fax (Incluir lada y extensién en su caso) Medio para recibir notificaciones

DESCRPCION DE LA INFORMACION QUE SOLICITA

DATOS ADICIONALES QUE FACILITEN LA LOCALIZACION DE LA INFORMACION

Modalidad en que le sea proporcionada la informacion FIRMA DEL SOLICITANTE Datos de Identificacién Personal
Cantidad Modalidad Si / No
Correo electrénico
Verbal

Disco compacto
Copia certificada
Copia simple
Otros (especifique)

ok skkok ROk R KRR KRR KRR KRRk DARA USO EXCLUSIVO DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA* %% % sk skok koo ok k

Tipo de Informacién: | 1. Jurisdiccional ( ) 2. Administrativa ( ) 3. Legislaciéon () | 4. Bibliografia( ) |5.0tros( )

Unidad Administrativa que puede generar o poseer la informacién

Nombre de la persona que recibe Unidad Administrativa SELLO
Area Clave

Firma de quien recibe

FOLIO
Av. Santa Fe 27, Yerbabuena, C.P. 36250, Guanajuato, Gto. Tel.: 01 (473) 732.80.91 ext. 208, of_macias@teegto.org.mx, http://www.teegto.org.mx/
Articulos 82 y 83 de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica para el Estado de Guanajuato.
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TRIBUNAL ESTATAL ELECTORAL DE GUANAJUATO

Oficialia Mayor / Unidad de Transparencia
Formato PM

SOLICITUD DE ACCESO A INFORMACION PUBLICA

Institucién, Dependencia, Organismo o Persona Representada Fecha

Nombre del representante Medio para recibir notificaciones

Domicilio o medio para recibir notificaciones Municipio

Colonia Ciudad Estado Cddigo Postal

Teléfono y Fax (Incluir lada y extensién en su caso) E-mail

DESCRPCION DE LA INFORMACION QUE SOLICITA

DATOS ADICIONALES QUE FACILITEN LA LOCALIZACION DE LA INFORMACION

Modalidad en que le sea proporcionada la informacién FIRMA DEL REPRESENTANTE Datos de Identificacion Personal
Numero Modalidad Si/ No
Correo electrénico
Verbal
Disco compacto
Copia certificada
Copia simple
Otros (especifique)

ok kKR KRR KRR KRR KKK DARA USO EXCLUSIVO DE LA UNIDAD DE TRANSPAREN CIA* %% sk ks sk sk ko ok

Tipo de Informacién: | 1. Jurisdiccional ( ) 2. Administrativa ( ) 3. Legislacién () | 4. Bibliografia( ) | 5.0tros( )

Unidad Administrativa que puede generar o poseer la informacion Observaciones:

Nombre de la persona que recibe Unidad Administrativa SELLO
Area Clave

Firma de quien recibe

FOLIO
Av. Santa Fe 27, Yerbabuena, C.P. 36250, Guanajuato, Gto. Tel.: 01 (473) 732.80.91 ext. 208, of_macias@teegto.org.mx, http://www.teegto.org.mx/
Articulos 82 y 83 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato
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MANUAL PARA LA TRAMITACION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

EN INTERNET

Para acceder a la informacién publica que se requiera, quien asi lo desee,
puede ingresar tanto a la pagina web del Tribunal Estatal Electoral de
Guanajuato www.teegto.org.mx, como a la pdgina de Transparencia
http://transparencia.teegto.org.mx, en las cuales encontrard un icono con la
leyenda PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA.

® No es seguro | transparencia.teegto.org.mx w

Informacion Publica
Blsqueda person; :]
Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato

De acuerdo al articulo 26 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato, se pone a dispocion de cualquier
interesado la siguiente informacion de carécter publico:

Articulo 26. Los sujetos obligados de manera proactiva deberan poner a di on de la dad y 1 actualizada, en los respectivos medios
electronicos, de acuerdo a sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segun corresponda, la informacion, por lo menos, de los temas,
documentos y politicas que a continuacion se sefialan:

|- Marco Normativa Il.- Estructura Orgénica lIl.- Facultades de V.- Metas y Objetivas V.- Indicadores de temas
cadoArEa de interés piklico

" inicio - PNT

&« c @ -9 % noee =

INICIAR SESION

PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA

BIENVENIDO v

SITIOS DE INFORMACION v

l? TELINAI 01 800 835 43 24 \\ AVISO DE PRIVACIDAD

Plataforma Nacional de Transparencia 2019 | Todos los Derechos Reservados
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MANUAL PARA LA TRAMITACION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

POR COMPARECENCIA

La solicitud de acceso a la informacién publica se podra realizar por escrito,
misma que contendrd los requisitos mencionados con antelacion en los
articulos 82 y 83 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Guanajuato, asi como el articulo 52 del Reglamento de
Acceso a la Informacidn Publica del Tribunal Estatal Electoral de Guanajuato.

Para quienes acudan personalmente a las oficinas de la Unidad de
Transparencia del Tribunal Estatal Electoral de Guanajuato, si asi lo desean, se
les facilitara un formato previamente elaborado, que contiene los requisitos
gue se mencionan en el apartado denominado “Solicitud de Informaciéon”
antes mencionado y simplemente se procedera a su llenado.
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MANUAL PARA LA TRAMITACION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

TRIBUNAL ESTATAL ELECTORAL DE GUANAJUATO
Oficialia Mayor / Unidad de Transparencia
Formato PF

SOLICITUD DE ACCESO A INFORMACION PUBLICA
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s) Fecha

Domicilio o medio para recibir notificaciones Municipio E-mail

Colonia Ciudad Estado Codigo Postal

Teléfono y Fax (Incluir lada y extension en su caso) Medio para recibir notificaciones

DESCRPCION DE LA INFORMACION QUE SOLICITA

DATOS ADICIONALES QUE FACILITEN LA LOCALIZACION DE LA INFORMACION

Modalidad en que le sea proporcionada la informacion FIRMA DEL SOLICITANTE Datos de Identificacion Personal
Cantidad Modalidad Si/ No
Correo electronico
Verbal

Disco compacto
Copia certificada
Copia simple
Otros (especifique)

ook kKR ROkl k kR KR KRRk Rk DARA 1JSO EXCLUSIVO DE LA UNIDAD DE TRANSPAREN CA % sk s ks s ke ok o ¢

Tipo de Informacién: | 1. Jurisdiccional ( ) 2. Administrativa ( ) 3. Legislacién ( ) | 4. Bibliografia{ )|5.0tros( )

Unidad Administrativa que puede generar o poseer la informacién

Nombre de la persona que recibe Unidad Administrativa SELLO
Area Clave

Firma de guien recibe

FOLIO
Av. Santa Fe 27, Yerbabuena, C.P. 36250, Guanajuato, Gto. Tel.: 01 (473) 732.80.91 ext. 208, of_macias@teegto.org.mx, http://www.teegto.org.mx/
Articulos 82 y 83 de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica para el Estado de Guanajuato.
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MANUAL PARA LA TRAMITACION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

REQUERIMIENTO AL SOLICITANTE

Si los datos proporcionados en la solicitud no son suficientes para localizar los
documentos o son erréoneos, la Unidad de Transparencia procederd a requerir
al solicitante, por medio de correo electrénico o medio para su notificacion,
por una sola vez, para que, dentro de los cinco dias habiles siguientes a la
presentacion de la solicitud, los facilite si los tuviere, o en su caso, los corrija.
El solicitante contara con el término de 10 dias habiles para cumplir con el
requerimiento, de no dar cumplimiento al mismo la solicitud sera desechada,
lo anterior de conformidad con el articulo 84 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacidén Publica para el Estado de Guanajuato.

PLAZO DE ENTREGA

La Unidad de Transparencia del Tribunal Estatal Electoral de Guanajuato,
entregara o negara la informacion que se le haya solicitado, dentro de los cinco
dias habiles siguientes a aquel en que se reciba la solicitud.

Si la Unidad de Administrativa responsable de la informacién, requiere de
ampliacion de plazo, se hara hasta por tres dias habiles mas, el cual sera
aprobado por el Comité de Transparencia, siempre que existan razones
fundadas y motivadas que impidan hacer la entrega de la informacion dentro
del plazo antes seialado, la cual mediante la emisiéon de una resolucion de
aprobacion o negacidn, autorizara dicha peticidn, notificandose a la persona
solicitante antes de su vencimiento, lo anterior de conformidad con el articulo
99 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado
de Guanajuato.

MODALIDAD DE ENTREGA

De conformidad con el articulo 94 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de Guanajuato, el acceso se dara en la
modalidad de entrega y, en su caso, de envio, elegidos por la persona
solicitante. Cuando la informacion no pueda entregarse o enviarse en la
modalidad elegida, el Tribunal Estatal Electoral de Guanajuato, debera ofrecer
otra u otras modalidades de entrega.
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MANUAL PARA LA TRAMITACION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

NEGATIVA

Ante la falta de respuesta a cualquier solicitud de acceso a la informacién
publica, formulada a la Unidad de Transparencia, dentro del plazo a que se
hace referencia en lineas anteriores, el solicitante podra presentar el recurso
de revision, lo anterior de conformidad con los articulos 142, 143 y 194 de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Guanajuato.

ORIENTACION

La Unidad de Transparencia de este organismo jurisdiccional electoral, sdlo
debera hacer entrega de aquella informacion publica que se encuentre en su
poder, en caso contrario conforme al articulo 89 de la Ley de Transparenciay
Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato, se dara
orientacion al particular acerca de la Unidad de Transparencia en donde puede
ser reorientada su solicitud.

DOCUMENTOS INSUSTITUIBLES

Asimismo, de acuerdo al articulo 89 de la Ley en mencion, tratandose de
documentos que por su naturaleza no sean normalmente substituibles
(manuscritos, incunables, ediciones, libros, publicaciones periodisticas,
mapas, planos, folletos y grabados importantes o raros y cualquier otro objeto
o medio que contenga informacién de este género), se proporcionaran los
medios para su consulta cuidando que la misma no se dafie.

SOLO INFORMACION PUBLICA
Tratandose de documentos que contengan informacién tanto publica, como
reservada o confidencial, la Unidad de Transparencia, sélo deberd proporcionar

la de caracter publico, eliminando las partes o secciones que tienen el caracter
de reservado o confidencial, debidamente identificadas.
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MANUAL PARA LA TRAMITACION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

EQUIPOS DE COMPUTO

Para poner a disposicion de los particulares o de cualquier persona interesada,
la informacidn publica que se encuentra en poder del Tribunal Estatal Electoral
de Guanajuato, por conducto de su Unidad de Transparencia, se dispone de un
madulo acondicionado con equipos de computo para que directamente hagan
uso de ellos y obtengan la informacion de manera directa o mediante
impresiones.

APOYO Y ASESORIA

Aquellos usuarios o publico en general, que lo requieran, se lesproporcionara
apoyo y asesoria por la Unidad de Transparencia, a efecto de proveer toda
asistencia respecto a los tramites y servicios que se prestan. Ilgualmente, se
dara orientacion sobre el uso adecuado del equipo que se encuentra a
disposicion para que se pueda obtener con eficacia la informacién requerida.
También se asesorara a los particulares en el llenado de los formatos de
solicitud de acceso a la informacidn, para facilitar su tramite.

No obstante haberse formulado la solicitud de informacién correspondiente,
la Unidad de Transparencia en todo momento proporcionara la misma, aln en
el caso de aquélla que tenga el caracter de publica.

CUOTAS DE ACCESO
La ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica para el Estado de
Guanajuato, en su articulo 102, nos indica que en caso de existir costos para

obtener la informacién, deberan cubrirse de manera previa a la entrega y no
podran ser superiores a la suma de:

I. Elcostodelos materiales utilizados en la reproduccion de la informacion;
II. El costo de envio, en su caso;y

III. El pago de la certificaciéon de los Documentos, cuando proceda.

Los sujetos obligados a los que no les sea aplicable |la Ley Federal de Derechos
deberdn establecer cuotas que no deberan ser mayores a las dispuestas en

dicha ley.
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La informacion debera ser entregada sin costo cuando implique la entrega de
no mas de veinte hojas simples.

La Unidad de Transparencia podrd exceptuar el pago de reproduccion y envio
atendiendo a las circunstancias socioecondmicas de la persona solicitante.

IMPUGNACIONES

Los particulares o ciudadanos en general que consideren les ha sido negado su
derecho de acceso a la informacidn o no haya sido proporcionada dentro de
los plazos correspondientes, o que la informacion publica entregada sea
incompleta o no corresponda a la requerida, pueden realizarla la interposiciéon
del Recurso de Revision en la Plataforma Nacional de Transparencia, dentro
de los quince dias habiles siguientes a la notificacion o al vencimiento del plazo
para entregar la informacidn sin que se haya dado respuesta al solicitante,
haciendo valer su inconformidad; lo anterior con fundamento en los articulos
142, 143 y 194 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Guanajuato.
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PROTECCION DE DATOS PERSONALES

La Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para
el Estado de Guanajuato, en su articulo 2, nos indica el objetivo principal que
toda persona tiene al ejercer su derecho de acceso, rectificacién y cancelacién,
asi como a la oposicion al tratamiento de sus datos personales.

Es por lo anterior que, este Manual para la tramitacion de solicitudes de acceso
a la informacién publica y proteccion de datos personales del Tribunal Estatal
Electoral de Guanajuato, indicara los procesos y procedimientos a seguir para
llevar a cabo una solicitud de informacion de sus datos personales.

En este sentido, haremos una breve resefia sobre la importancia que tiene de
realizar de manera adecuada, la peticidon a particulares, instituciones,
dependencias publicas o sectores privados sobre sus datos personales:

En primer término, es importante senalar:

Que los datos personales, son toda aquella informacidén que se relaciona con
nuestra persona y que nos identifica o nos hace identificables. Nos dan
identidad, nos describen y precisan, tales como:

e Nombre;

e Domicilio;

e Numero telefdnico;

e Experiencia profesional;

e Correo electrénico;

e CURP

e Numero de seguridad social; entre otros.

Estos datos personales, los proporcionamos tanto a particulares, instituciones,
dependencias publicas o sectores privados, para realizar tramites o contratar
servicios.

Es asi, como el ciudadano propietario de sus datos personales, debe tener en
cuenta que al realizar la peticién de acceso, rectificacién, cancelacién vy
oposicion (derechos ARCO) de sus datos personales, éstos se encuentren bajo

resguardo y proteccion de aquellas instituciones o particulares a quienes los
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hayan proporcionado, para realizar cualquier tramite.

En ese sentido, de conformidad con los articulos 62, 63, 64, 65, 66y 67 de la Ley
de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Guanajuato, esta Unidad de Transparencia, describe los tramites
correctos a seguir para realizar cualquiera de los supuestos de la Ley en
mencion:

ACCESO A DATOS PERSONALES

Articulo 63.- El titular tendra derecho de acceder a sus datos personales que
obren en posesion del responsable, asi como a conocer la informacién
relacionada con las condiciones, generalidades y particularidades de su
tratamiento.

Por lo tanto, al realizar la solicitud de derechos ARCO, el titular de los datos
personales debe cumplir con los siguientes requisitos:

Articulo 78.- La solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO debera seialar
la siguiente informacidn:

I. El nombre completo del titular y, en su caso, de su representante, asi
como su domicilio o cualquier otro medio para oir y recibir notificaciones;

II.  Ladescripcion claray precisa de los datos personales respecto de los que
se busca ejercer alguno de los derechos ARCO, salvo que se trata del
derecho de acceso;

[ll.  La descripcion del derecho ARCO que se pretende ejercer, o bien, lo que
solicita el titular.

IV. Los documentos que acrediten la identidad del titular, y en su caso, la
personalidad e identidad de su representante, y

Ademas de lo seflalado en las fracciones anteriores, tratdandose de una solicitud
de acceso a datos personales el titular debera sefialar la modalidad en la que
prefiere que éstos se reproduzcan. El responsable debera atender la solicitud
en la modalidad requerida por el titular, salvo que exista una imposibilidad fisica
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o juridica que lo limite a reproducir los datos personales en dicha modalidad,
en este caso debera ofrecer otras modalidades de entrega de los datos
personales fundando y motivando dicha actuacion.

RECTIFICACION A DATOS PERSONALES

En el caso de solicitudes de rectificacion de datos personales, el titular, ademas
de indicar lo sefalado en las fracciones anteriores, podra aportar la
documentacion que sustente su peticion.

CANCELACION A DATOS PERSONALES

Con relacidn a una solicitud de cancelacion, el titular debera seinalar las causas
gue lo motiven a solicitar la supresion de sus datos personales en los archivos,
registros o bases de datos del responsable.

OPOSICION A DATOS PERSONALES

En el caso de la solicitud de oposicion, el titular debera manifestar las causas
legitimas o la situacidén especifica que lo llevan a solicitar el cese en el
tratamiento, asi como el dafio o perjuicio que le causaria la persistencia del
tratamiento, o en su caso, las finalidades especificas respecto de las cuales
requiere ejercer el derecho de oposicion.

El titular podra aportar las pruebas que estime pertinentes para acreditar la
procedencia de su solicitud, las cuales deberan acompafarse a la misma desde

el momento de su presentacion.

A continuacion, se adjunta el formato general para el supuesto de cualquier
solicitud de derechos ARCO:
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SOLICITUD DE ACCESO, RECTIFICACION,

CANCELACION U OPOSICION DE DATOS PERSONALES

* Los puntos marcados con asterisco al final son obligatorios.

Esta seccién serd llenada por la Unidad de Transparencia

Fechay hora de presentacion:

1. Responsable (autoridad) al que solicita el ejercicio del derecho de acceso, rectificacidn, cancelacion u oposicién (ARCO)*
2. Nombre completo del titular (persona a la que pertenecen o refieren los datos personales)*

Segundo apellido

Nombre(s) Primer apellido

En su caso, nombre completo del representante:

Nombre(s) Primer apellido Segundo apellido

Deberd acreditarse la identidad del titular y, en su caso, del representante, previo al ejercicio del derecho. Asimismo, para el caso del
representante, ademas, deberd acreditarse su personalidad. (Ver “Informacién general”).
3. Ensu caso, indique si los datos son de una persona:

O Menor de edad [ En estado de interdiccién o incapacidad O Fallecida

Si selecciond algunas de las opciones anteriores, véase “Informacién general”, para los requisitos aplicables a cada caso.

4. Indique el derecho que desea ejercer (pueden ser uno o0 mas):*
O Rectificacion O Cancelacién O Oposicidn

[ Acceso

Ver “Informacion general” para descripcion de cada derecho.
Describa con claridad su solicitud y los datos personales respecto de los cuales requiere el ejercicio del derecho ARCO (en el caso
de una solicitud de acceso, no seré indispensable especificar los datos personales. Para las solicitudes de rectificacidn, se sugiere
incluir los documentos que avalen la modificacién solicitada. Para el ejercicio de cancelacién, deberd sefialar las causas que lo

motivan a solicitar el borrado o eliminacién de los datos personales. Para el ejercicio del derecho de oposicién, deberé sefialar la
situacion que lo lleva a solicitar que concluya el tratamiento (uso) de los datos, asi como el dafio que le causaria que se continuara
con el mismo, o bien, debera indicar las finalidades especificas respecto de las cuales solicita que se concluya el tratamiento):*

hojas.

Si requiere mayor espacio, marque la siguiente casilla y especifique el nimero de hojas: [0 Anexo
6. En caso de que cuente con informacidn que facilite la busqueda y eventual localizacién de los datos personales, como la unidad
administrativa que considera que trata sus datos y documentos que sean de utilidad, por favor proporciénela (opcional):

Si requiere mayor espacio, marque la siguiente casilla y especifique el nimero de hojas: 0 Anexo hojas.

hojas.

En caso de anexar documentos probatorios, indique el nimero de hojas: [0 Anexo

25




MANUAL PARA LA TRAMITACION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

7. Silasolicitud es de acceso a datos personales, indique cdmo requiere el acceso o reproduccion de los datos:

O Consulta directa (gratuito) O Copia certificada (gratuito) las primeras 20 hojas
O Dispositivo de almacenamiento (sin costo) O Disco compacto (sin costo) siempre y cuando éste sea proporcionado por el
siempre y cuando éste sea proporcionado por  solicitante

el solicitante) O Otro (indigue cual):
O Copia simple (gratuito) las primeras 20 hojas

8. Indique lugar o medios para recibir notificaciones:*

O Correo electrdénico: y/o
O Domicilio:
Calle No. exterior No. interior
Colonia Delegacién/ Municipio Poblacion
Codigo Postal Entidad Federativa Pais

O Acudir a la Unidad de Transparencia

O Sistema Electrénico habilitado para ello
En caso de que no se indique algin medio para recibir notificaciones o que el domicilio sea fuera de la ciudad de Ledn, Guanajuato
las notificaciones se realizaran por estrados y a través del correo electrénico otorgado para tal efecto.

9. Dato adicional de contacto (opcional):

Teléfono fijo o celular:

10. Medidas de accesibilidad (opcional)

Lengua indigena (para facilitar la traduccion, indique el nombre de la lengua y/o el lugar donde habla dicha lengua el solicitante):

Formato accesible y/o preferencia de accesibilidad:

O Equipos de computo con tecnologia adaptada, escritura braille y lectores de texto
O Lenguaje de sefias o cualquier otro medio o modo de comunicacion

O Lugar de estacionamiento para persona con discapacidad

O Asistencia de intérpretes oficiales de la lengua que sefiala

O Brindar las facilidades para el acceso de perros guias o animales de apoyo

O Apoyo de lectura de documentos

O Rampa para personas con discapacidad

O Otras (indique cuales):

11. Solicitud para no cubrir el pago de reproduccién y envio, atendiendo circunstancias socioecondémicas (opcional, sujeto a

valoracién de la Unidad de Transparencia). Indique, bajo protesta de decir verdad, las razones que le impiden cubrir los costos
de reproduccién y envio:

Si requiere mayor espacio, marque la siguiente casilla y especifique el nimero de hojas: [ Anexo hojas.

12. Informacion general: ‘
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Aviso de privacidad simplificado (Este aviso es solo un ejemplo, que se deberd adaptar al tratamiento que se lleve a cabo):

El Tribunal Estatal Electoral de Guanajuato, es el responsable del tratamiento de los datos personales que proporcione en este
formato, los cuales seran tratados exclusivamente para dar atencién a su solicitud de ejercicio de derechos ARCO, asi como con fines
estadisticos. Para esto Ultimo, requerimos de su consentimiento, por lo que le solicitamos que indique a continuacidn si autoriza que
sus datos personales sean utilizados con fines estadisticos, a fin de contar con informacion valiosa para mejorar nuestros servicios e
implementar las medidas que resulten pertinentes para impulsar el ejercicio del derecho de proteccion de datos personales en
nuestro pais. Es importante sefialar que las estadisticas que se generen no vincularan la informacién general con datos que hagan
identificables a los titulares:

O Consiento que mis datos personales se utilicen con fines estadisticos.

En caso de no consentir el tratamiento, le solicitamos no llenar la seccion 13 de este formato.

Asimismo, le informamos que sus datos personales podran ser transferidos al Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccidn de Datos Personales y/o al organismo garante de la entidad federativa que corresponda, en caso que resulte
necesario para la sustanciacion de algun recurso de revisién o inconformidad, asi como cuando sea necesario para atender

requerimientos de informacion de una autoridad competente, que estén debidamente fundados y motivados.

Usted podré consultar nuestro Aviso de Privacidad Integral en http://www.teegto.org.mx/documentos/aviso_priv_integ.pdf

Documentacion que se debe presentar:

e La identidad del titular de los datos personalesy, en su caso, de su representante legal deberan ser acreditadas previo al ejercicio
del derecho ARCO que corresponda, a través de la presentacién, en original para su cotejo y copia simple, de un documento de
identificacién oficial vigente, entre ellos: Credencial para Votar, Pasaporte, Cartilla Militar, Cédula Profesional, Licencia para
Conducir y/o Documento Migratorio.

e La identidad de los menores de edad se podra acreditar mediante su acta de nacimiento, Clave Unica de Registro de Poblacion,
credenciales expedidas por instituciones educativas o instituciones de seguridad social, pasaporte, o cualquier otro documento
oficial utilizado para tal fin.

e La identidad de personas en estado de interdiccion o incapacidad declarada por ley se podra acreditar mediante su acta de
nacimiento, Clave Unica de Registro de Poblacién, pasaporte o cualquier otro documento o identificacién oficial expedida para
tal fin.

e Ademas de lo anterior, en el caso del representante, se debera presentar el documento en el que consten sus facultades de
representacion: instrumento publico o carta poder simple firmada ante dos testigos, anexando copia simple de las
identificaciones oficiales de quienes intervengan en la suscripcién del mismo o la declaracién en comparecencia personal del
titular.

e Asimismo, previo al ejercicio del derecho ARCO que corresponda, deberd presentar el original del acuse de presentacién de su
solicitud.

e Para el ejercicio de derechos ARCO de una persona menor de edad, en estado de interdiccidon o incapacidad, o fallecida, se debera
presentar la siguiente documentacion, seguin sea el caso:

a) Menores de edad:
* En el caso de que los padres tengan la patria potestad del menor y sean los que pretendan ejercer el derecho ARCO,

ademas de acreditar la identidad del menor deberan presentar los siguientes documentos:

o  Acta de nacimiento del menor de edad;

o  Documento de identificacion oficial del padre o de la madre que pretenda ejercer el derecho.

o Carta en la que se manifieste, bajo protesta de decir verdad, que el padre o madre, segun sea el caso, ejerce la
patria potestad del menor, y que no se encuentra dentro de alguno de los supuestos legales de suspensién o
limitacion de la misma.

¢ Sila patria potestad la ejerce una persona distinta a los padres, y ésta es quien pretenda ejercer el derecho ARCO,
ademas de acreditar la identidad del menor deberan presentar los siguientes documentos:
o Acta de nacimiento del menor de edad,
o Documento legal que acredite la posesion de la patria potestad;
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o Documento de identificacion oficial de quien ejerce la patria potestad y presenta la solicitud.
o Carta en la que se manifieste, bajo protesta de decir verdad, que ejerce la patria potestad del menor, y que no se
encuentra dentro de alguno de los supuestos legales de suspensién o limitacion de la misma.

e Cuando el derecho ARCO lo pretenda ejercer el tutor del menor de edad, ademas de acreditar la identidad del menor,
deberan presentar los siguientes documentos:
o Acta de nacimiento del menor de edad;
o Documento legal que acredite la tutela;
o Documento de identificacion oficial del tutor.
o Carta en la que se manifieste, bajo protesta de decir verdad, que ejerce la tutela, y que no se encuentra dentro de

alguno de los supuestos legales de suspension o limitacién de la misma.
b) Personas en estado de interdiccidn o incapacidad:

¢ Instrumento legal de designacion del tutor;

e Documento de identificacidn oficial del tutor, y

e Carta en la que se manifieste, bajo protesta de decir verdad, que ejerce la tutela, y que no se encuentra dentro de alguno
de los supuestos legales de suspension o limitacion de la misma.

c) Personas fallecidas:
e Acta de defuncidn;
e Documento(s) que acrediten el interés juridico de quien pretende ejercer el derecho, y
¢ Documento de identificacién oficial de quien solicita el ejercicio del derecho.

Descripcién de los Derechos ARCO:

Acceso: cuando se requiere solicitar el acceso a los datos personales que estén en posesion de la autoridad, o bien, conocer
informacion relacionada con las condiciones y generalidades del uso de los datos personales.

Rectificacidn: cuando se requiere la correccién de los datos personales por ser inexactos, incompletos o no estar
actualizados.

Cancelacién: cuando se solicita la eliminacién, supresion o borrado de los datos personales de los archivos, registros,
expedientes y sistemas de la autoridad de que se trate.

Oposicién: cuando se solicita que se concluya el tratamiento de los datos personales, a fin de evitar un dafio o perjuicio al
titular, o bien, si los datos son objeto de un tratamiento automatizado, sin intervencion humana, que produzca efectos
juridicos no deseados o afecten los intereses, derechos o libertades del titular.

Plazos:

Requerimiento de informacion adicional en caso de que la solicitud no sea clara 5 dias habiles

Desahogo del requerimiento 10 dias habiles

Respuesta a la solicitud en caso de que el sujeto obligado no sea competente 3 dias habiles

Respuesta a la solicitud 20 dias habiles

Respuesta a la solicitud en caso de ampliacion 30 dias habiles

Plazo para hacer efectivo el derecho en caso de que resulte procedente 15 dias habiles

13. Informacion para fines estadisticos (opcional) ‘
Sexo: O Femenino O Masculino Aflo de nacimiento:

Forma parte de un pueblo indigena: Nacionalidad:

Ambito académico:

Ocupacion (seleccione una opcién):

[ Profesor [0 Profesor e investigador [ Trabajador administrativo
O Estudiante O Investigador [0 Técnico docente

O Otro:

Ambito empresarial:

[0 Sector primario [0 Sector secundario [J Sector terciario

O Otro:

Ambito gubernamental:

[ Federal-Poder Legislativo [0 Federal-Poder Judicial [ Federal-Poder Ejecutivo
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[0 Federal- Organismo constitucional [0 Estatal-Poder Ejecutivo [0 Estatal-Legislativo

auténomo

[ Estatal-Poder Judicial [ Estatal-Organismo constitucional autbnomo [0 Municipal

Medios de comunicacién:

O Internet [0 Medio impreso [0 Medios internacionales

O Radio O Television [0 Dos 0 mas medios de
comunicacion

O Otro:

Otros rubros:

O Organizacién no gubernamental O Organizacién no gubernamental internacional | O Asociacion civil

nacional

O Institucion de asistencia privada O Cooperativa [0 Asociacién de colonos

[ Partido politico [0 Asociacién politica [ Sindicato

0 Empleado u obrero [0 Comerciante [0 Ama de casa

O Ejidatario [0 Trabajador agricola

O Otro no incluido:

Nivel educativo (seleccione una opcién):

O Sin instruccion formal O Primaria incompleta O Primaria completa

[0 Secundaria incompleta [0 Secundaria completa [0 Bachillerato incompleto

[0 Bachillerato completo [0 Técnico superior incompleto [0 Técnico superior completo
[ Profesional técnico [ Licenciatura incompleta [0 Licenciatura terminada

O Normal O Normal superior O Diplomado con licenciatura
O Diplomado sin licenciatura [0 Posgrado incompleto [0 Posgrado completo

O Maestria incompleta [0 Maestria completa [0 Doctorado incompleto

O Doctorado completo O Otro no incluido:

Aunado a lo anterior, en seguimiento a los procedimientos y procesos a seguir
en relacion a solicitud de sus derechos ARCO, describimos a continuacién
algunos fundamentos relevantes a cumplir que nos indica la Ley de Proteccion
de Datos de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado
de Guanajuato, en los siguientes supuestos:

NO SATISFACE REQUISITOS

Articulo 79.- En caso de que la solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO
no satisfaga alguno de los requisitos a que se refiere el articulo anterior de la
presente Ley y el responsable no cuente con elementos para subsanarla, debera
prevenir al titular, dentro de los cinco dias siguientes a la presentacion de la
solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO, para que, por una sola ocasion,
subsane las omisiones dentro de un plazo de diez dias contados a partir del dia
siguiente al de la notificacion.

La prevencidn tendra el efecto de interrumpir el plazo que tiene el responsable
para resolver la solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO, por lo que
comenzard a computarse al dia siguiente del desahogo por parte del titular.
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Transcurrido el plazo sin desahogar la prevencién por parte del titular, se tendra
por no presentada la solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO. Plazos de
respuesta.

PLAZO DE RESPUESTA

Articulo 80.- El responsable deberd establecer procedimientos sencillos que
permitan el ejercicio de los derechos ARCO, cuyo plazo de respuesta no deberd
exceder de veinte dias contados a partir del dia siguiente a la recepcion de la
solicitud.

El plazo referido en el parrafo anterior, podra ser ampliado por una sola vez
hasta por diez dias cuando asi lo justifiquen las circunstancias y siempre vy
cuando se le notifique al titular dentro del plazo de respuesta.

En caso de resultar procedente el ejercicio de los derechos ARCO, el
responsable debera hacerlo efectivo en un plazo que no podra exceder de
guince dias contados a partir del dia siguiente en que se haya notificado la
respuesta al titular.

IMPROCEDENCIA DE DERECHOS ARCO
Articulo 81.- El ejercicio de los derechos ARCO no sera procedente cuando:

l. El titular o su representante no estén debidamente acreditados para ello;

I. Los datos personales no se encuentren en posesion del responsable;

[ll.  Exista un impedimento legal;

IV. Se lesionen los derechos de un tercero;

V. Se obstaculicen actuaciones judiciales o administrativas;

VI.  Exista una resolucién de autoridad competente que restrinja el acceso a
los datos personales o no permita la rectificacidn, cancelacion u oposicién
de los mismos;

VIl.  La cancelacién u oposicién haya sido previamente realizada, respecto al
mismo titular, responsable y datos personales;

VIIl. El responsable no sea competente;

IX.  Sean necesarios para proteger intereses juridicamente tutelados del
titular, o
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X. Sean necesarios para dar cumplimiento a obligaciones legalmente
adquiridas por el titular.

En todos los casos anteriores, debera constar una resolucidon que confirme la
causal de improcedencia invocada por el responsable, la cual serd informada al
titular por el medio sefialado para recibir notificaciones y dentro de los veinte
dias a los que se refiere el articulo 80, primer parrafo de la presente Ley,
acompaiando en su caso, las pruebas que resulten pertinentes.

INEXISTENCIA

Articulo 82.- En caso de que el responsable estuviere obligado a contar con los
datos personales sobre los cuales se ejercen los derechos ARCO por razones de
competencia y declare su inexistencia en sus archivos, bases, registros, sistemas
o expedientes, dicha declaracién debera constar en una resolucién del Comité
de Transparencia que confirme tal situacion.

EJERCICIO GRATUITO

Articulo 83.- El ejercicio de los derechos ARCO debera ser gratuito. Sélo podran
realizarse cobros para recuperar los costos de reproduccion, certificacién o
envio, conforme a la Ley de ingresos que corresponda y demas disposiciones
juridicas aplicables. En su determinacién se debera considerar que los montos
permitan o faciliten el ejercicio de este derecho.

En ningun caso, el pago de derechos debera exceder el costo de reproduccion,
certificacidon o envio a que se refiere el parrafo anterior.

Cuando el titular proporcione el medio magnético, electréonico o el mecanismo
necesario para reproducir los datos personales, los mismos deberan ser
entregados sin costo a éste.

Los datos personales deberan ser entregados sin costo cuando implique la
entrega de no mas de veinte hojas simples. La Unidad de Transparencia del
responsable podra exceptuar el pago de reproduccién y envio atendiendo a las
circunstancias socioeconomicas del titular.

El responsable no podra establecer para la presentacién de las solicitudes para
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el ejercicio de los derechos ARCO algun servicio o medio que implique un costo
al titular.

TRAMITE ESPECIFICO

Articulo 84.- Cuando las disposiciones aplicables a determinados tratamientos
de datos personales establezcan un tramite o procedimiento especifico para
solicitar el ejercicio de los derechos ARCO, el responsable debera informar al
titular sobre la existencia del mismo, en un plazo no mayor a cinco dias
siguientes a la presentacion de la solicitud para el ejercicio de los derechos
ARCO, a efecto de que este ultimo decida si ejerce sus derechos a través del
tramite especifico, o bien, por medio del procedimiento que el responsable
haya institucionalizado para la atencion de solicitudes para el ejercicio de los
derechos ARCO, conforme a las disposiciones establecidas en este Capitulo.

NEGATIVA

Articulo 85.- Contra la negativa del responsable de dar tramite a una solicitud
para el ejercicio de los derechos ARCO, o bien, la inconformidad del titular por
la respuesta recibida o la falta del responsable, procedera la interposicién del
recurso de revision a que se refiere el articulo 127 de la presente Ley.
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Formatos de Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales

En la pagina de Internet
www.teegto.org.mx é
www.plataformadetransparencia.org.mx
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Lic. Juan Manuel Macias Aguirre
Titular de la Unidad de Transparencia

Para tener acceso a la informacion publica del
Tribunal Estatal Electoral de Guanajuato, lo puede
realizar directamente en nuestra pdgina web:

www.teegto.org.mx

También lo puede hacer directamente en las oficinas
de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica,
ubicadas en:

Av. Santa Fe # 27
Col. Yerbabuena,
C.P. 36250
Guanajuato, Guanajuato.
Tel.01(473)7328091 /7329597

0 a través de su correo electronico:

uaip@teegto.org.mx
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“La legalidad e imparcialidad son nuestro compromiso”



