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REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMI:I'ES Y SERVICIOS DE COYOTEPEC, ESTADO DE MEXICO
CEDULA DE INFORMACION

NOMBRE DEL TRAMITE

tudes de Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion, Oposicio

. (ARCO).
DESCRIPCION

Solicitar el acceso, rectificacion, cancelacion u oposicién sobre el tratamiento de sus datos, ante el Sujeto Obligado Municipio de Coyotepec, para ello, el titular o su representante legal debe
acreditar su identidad, personalidad o representacion, respectivamente.

CLAVE DE IDENTIFICACION COY/PRESI-02/002-2026.

Articulo 6 apartado A, 16 segundo parrafo de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
FUNDAMENTO JURIDICO Articulo 43, 44, 45, 46 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados.
Articulo 97 de la Ley General de Proteccioén de Datos Personales en posesion de sujetos obligados del Estado de México y Municipios.

VIGENCIA DEL
DOCUMENTO A OBTENER Respuesta del Servidor Ptblico Habilitado. DOCUMENTO A Permanente
OBTENER:

HIBRIDO
(ANEXAR LINK)

DE PUNTA A PUNTA
(ANEXAR LINK)

PRESENCIAL

No aplica. Si.

WwWw.sarcoem.org.mx

Cuando un solicitante desee acceso a sus derechos ARCO de este Sujeto Obligado, de conformidad con la Ley de Proteccion de

GRS LOSE EIRAVITEIDEREREALIZEESE Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.

ESPECIFICAR S| ESTE TRAMITE O SERVICIO ESTA
SUJETO A INSPECCION O VERIFICACION Y OBJETIVO (IN[JETellle=X
DE ESTA.

FUNDAMENTO JURIDICO -
ADMINISTRATIVO

REQUISITOS ORIGINAL COPIAS

PERSONAS FiSICAS

1. Solicitud con los siguientes: sl 1 Articulo 110. de la Ley de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados
a) El nombre del titular y su domicilio, o cualquier otro medio para recibir notificaciones. * de Estado de México y Municipios.

b) De ser posible, el 4rea responsable que trata los datos personales y ante el cual se
presenta la solicitud.

c) La descripcién clara y precisa de los datos personales respecto de los que se busca
ejercer alguno de los derechos ARCO, salvo que se trate del derecho de acceso.

d) La descripcién del derecho ARCO que se pretende ejercer, o bien, lo que solicita el
titular.

2. Los documentos que acrediten la identidad del titular y en su caso, la personalidad e identidad de su sl 1
representante. sl 1

3. Cualquier otro elemento o documento que facilite la localizacion de los datos personales, en su caso.

*Si es el caso del domicilio no se localiza dentro del Estado de México, las notificaciones se efectuaran
por estrados.

PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

No aplica. ’ No aplica. ‘ No aplica. 1 No aplica.

No aplica. | No aplica. I No aplica. | No aplica.
SOLICITUDES ELECTRONICAS:

PASOS A SEGUIR QUE DEBE DE

REALIZAR EL CIUDADANO Paso 1. Ingresar a la direccién ica www. org.mx con tu usuario y contrasefia.

Paso 2. Registrar de qué tipo de solicitud requiere (Acceso, Rectificacion, Cancelacién u Oposicién).

Paso 3. Redactar de manera clara y precisa la solicitud de informacién, asi como adjuntar documento que acredite la personalidad del solicitante.

Paso 4. Registrar los datos personales del solicitante, asi como la modalidad de entrega.

Paso 5. EI SARCOEM generara un acuse de solicitud en formato pdf, comprobante electrénico para poder dar seguimiento a tu solicitud.

Paso 6. Una vez ingresada la solicitud la Unidad de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica analiza la solicitud para turnarla al servidor publico habilitado que pudiese
contar con la informacién requerida, para que en un témmino de 20 dias habiles a partir de la recepcion de la solicitud de respuesta.

Paso 7. Recibida respuesta de la solicitud por parte del servidor publico habilitado la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica debera notificar al solicitante la
respuesta.

SOLICITUDES FiSICAS:

Paso 1. Para iniciar con el proceso del ingreso de una solicitud de derechos ARCO a través del médulo de acceso, se puede hacer de 3 formas: mediante la presentacion de un
escrito, mediante la presentacion de un formato autorizado, el cual puede ser descargado o proporcionado en la unidad de transparencia y la tltima es de manera presencial
cargando la solicitud en el SARCOEM en la Unidad de Transp iay Acceso ala i6n Plblica.

Paso 2. Registrar de qué tipo de solicitud requiere (Acceso, Rectificacion, Cancelacion u Oposicion).

Paso 3. Redactar de manera clara y precisa la solicitud de informacién, asi como adjuntar documento que acredite la personalidad del solicitante.

Paso 4. Registrar los datos personales del solicitante, asi como la modalidad de entrega.

Paso 5. La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica recibe y registra en el SARCOEM y generara un acuse de solicitud en formato pdf, comprobante electrénico
para poder dar seguimiento a tu solicitud.

Paso 6. Una vez ingresada la solicitud la Unidad de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica analiza la solicitud para turnarla al servidor publico habilitado que pudiese
contar con la informacién requerida, para que en termino de 20 dias habiles a partir de la recepcién de la solicitud de respuesta.

Paso 7. Recibida respuesta de la solicitud por parte del servidor publico habilitado la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica debera notificar al solicitante la
respuesta.
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PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA 20 dias habiles.

COSTO Gratuito

EFECTIVO

FORMA DE PAGO
No aplica.

FUNDAMENTO JURIDICO

EN LINEA
(PORTAL DE PAGOS)

TARJETA DE CREDITO TARJETA DE DEBITO

No aplica. No aplica. No aplica.

¢DONDE PODRA PAGARSE?

No aplica.

OTRAS ALTERNATIVAS No aplica.

PLAZO CON EL QUE CUENTA EL SUJETO OBLIGADO PARA PREVENIR AL SOLICITANTE, Y EL PLAZO CON EL QUE CUENTA ESTE ULTIMO PARA CUMPLIR CON LA PREVENCION

Cuando se determine la procedencia del ejercicio de dichos

Las solicitudes de ejercicio de los derechos ARCO se daran por cumplidas a través de expedicion de copias simples, copias certificadas, documentos en la modalidad que se hubiese solicitado, previa acreditacién de la identidad y
personalidad del solicitante o en su caso, ante la notificacién de improcedencia de su solicitud.

del titular en la i ue haya ido previa siel no acude

y éstos se q y: pre
dentro de los sesenta dias posteriores a la notificacién. Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios Infoem De los Medios de Impugnacién

la solicitud se

CRITERIOS DE RESOLUCION DEL TRAMITE No aplica.

APLICACION DE LA AFIRMATIVA O NEGATIVA ENIETIER
FICTA

DEPENDENCIA U ORGANISMO

Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de Mexico.

UNIDAD

INISTRATIVA RESPONSABLE

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

TITULAR DE LA DEPENDENCIA

CALLE Plaza de la Constitucién.

Lcda. Samanta Pineda Velzquez.

DOMICILIO

NO. INT. Y EXT.:

COLONIA Barrio La Cabecera.

C. 54660 HORARIO Y DIAS DE ATENCION:

LADA TELEFONOS

559245 1190.

No aplica.

MUNICIPIO: Coyotepec, México.

Lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas.

EXT CORREO ELECTRONICO:

No aplica.

coyotepec@itaipem.org.mx

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

No aplica

NOMBRE DEL TITULAR DE LA OFICINA No aplica.

No aplica.

DOMICILIO

NO. INT. Y EXT.

No aplica.

COLONIA No aplica.

No Aplica HORARIO Y DIAS DE ATENCION

TELEFONOS

C.P.

LADA

No aplica.

MUNICIPIO No aplica.

No aplica.

EXT. CORREO ELECTRONICO:

No aplica. No aplica.

FORMATO(S) DESCARGABLES https://www.infoem.org.mx/es/

de-solicitud

INFORMACION ADICIONAL

PREGUNTA FRECUENTE

¢ Coémo puedo acreditar mi personalidad?

RESPUESTA!

Pi ial para votar, pasap

, licencia para conducir, cedula profesional o en su caso cartilla del servicio militar.

PREGUNTA FRECUENTE

¢ Qué hago si no me entregan la informacién?

RESPUEST)
recurso de revision.

En caso de que se negara la informacién, no se

0 no corr a lo solicil y que viola tu derecho a la informacién publica, podra presentar un

PREGUNTA FRECUENTE

Rl qué pasos tiene costo la informacién sollcnada?

RESPUESTA: La |n\ormamén es g

&uand fa r{‘\uﬂ‘aﬂdéd de en(rega es através de la plafaformg del SARCOEM y tiene un costo cuando requiere copia simple o certificada o bien en medio
magngtica de confprmldad con el amcujamfel Cadigo Final

iero del Estado/de Mékico y Municipios.

ITES o SERVIGIOS RELACIO [vIADOf CON LINK

‘.No aplica. /

) i

e

Lcda. Samanta Pineda Velazquez,
Titular de la Unidad de Transparengia y Acceso a la Informacién
Pdblica

=
VISTO BUE! FECHA DE ACTUALIZACION.

30/03/2026

Lcda. Samanta Pineda Veldzquez,
Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.
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