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REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS DE COYOTEPEC, MEXICO
CEDULA DE INFORMACION
TRAMITE n SERVICIO

fl
NOMBRE

Solicitudes de Acceso a la Informacion Pablica.

DESCRIPCION CODIGO DE LA CEDULA COY/PM-01/001-2024

Cualquier persona por si misma o a través de su representante legal podré solicitar de manera clara y precisa informacién ppbiica. mediante los formatos establecidos o escrito libre ante |2
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica. la informacién publica que requiere del Sujeto Obligado Ayuntamiento de Coyotepec

Articulo 6 apartado A, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 4 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica.

Articulo 5 parrafo décimo séptimo, décimo octavo y décimo noveno de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Articulo 4 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pblica del Estado de México y Municipios.

FUNDAMENTO LEGAL

VIGENCIA DEL
DOCUMENTO A RgeintuliH

l DOCUMENTO A OBTENER Respuesta de! Servidor Piblico Habilitado. T
OBTENER

Si 3 :
DIRECCION WEB https://saimex org. mx/saimex/ciudadancflogin.page

¢ SE REALIZA EN LINEA?

CASOS EN LOS QUE EL TRAN Sieilels 33 Cuando un solicitante desee conocer informacién publica de este Sujeto Obligado, de conformidad con la Ley de Transparencia
SOLICITARSE y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Mexico y Municipios.

¢ESTE TRAMITE O SERVICIO

INSPECCION O CACION Y No aplica.

IAS ND. ADMINISTRATIVO

O
O |
o |

REQUI ORIGINAL C

PERSONAS FISICAS
Articulo 155 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

NO 9 Pablica del Estado de México y Municipios

1. Solicitud con los siguientes:

a) Nombre del solicitante, o en su caso, los datos generales de su
representante;

Queda prohibido para los sujetos obligados recabar datos que den lugar

a indagatorias sobre las motivaciones de la solicitud de informacion y su

uso posterior.

b) Domicilio 0 en su caso correo electrénico para recibir
notificaciones;

c) La descripcién de la informacién solicitada;

d) Cualquier otro dato que facilite la bisqueda y eventual
localizacion de la informacién; y

€) La modalidad en la que prefiere se otorgue el acceso a la
informacion, la cual podra ser verbal, siempre y cuando sea para
fines de orientacién, mediante consulta directa, mediante la
expedicion de copias simples o certificadas o la reproduccion en
cualquier otro medio, incluidos los electrénicos.

PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

o EETEETTS T

l ! UCIONES PUBLICAS

No aplica. No aplica. No aplica. No aplica.
SOLICITUDES ELECTRONICAS:

Paso 1. Ingresar a la direccion electrénica www.saimex.org.mx con tu usuario y contrasefa

Paso 2. Redactar de manera clara y precisa la solicitud de informacion.

Paso 3. El SAIMEX generaré un acuse de solicitud en formato pdf, comprobante electronico para poder dar seguimiento a tu solicitud.

Paso 4. Una vez ingresada la solicitud, la Unidad de Trasparencia y Acceso a la informacion Plblica analiza ia solicitud para turnaria al servidor publico
habilitado que pudiese contar con la informacién requerida, para que en termino de 15 dias habiles a partir de la recepcion de la solicitud de respuesta.
Paso 5. 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.

SOLICITUDES FISICAS:

Paso 1. Para iniciar con el proceso del ingreso de una solicitud de informacion a través del médulo de acceso, se puede hacer de 3 formas: mediante la
presentacion de un escrito libre, mediante la presentacién de un formato autorizado, el cual puede ser descargado o proporcionado en la unidad de
transparencia y la Ultima es de manera presencial cargando la solicitud en el SAIMEX en la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica
Paso 2. Redactar de manera clara y precisa la solicitud de informacién.

Paso 3. La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacidn recibe y registra en el SAIMEX, generando un acuse de soficitud en formato pdf, comprobante
electronico para poder dar seguimiento a tu solicitud.

Paso 4. 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 termino de 15 dias habiles a partir de la recepcion de la solicitud de respuesta.
Paso 5. Recibida la respuesta de la solicitud por parte del servidor publico la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica debera notificar al
solicitante la respuesta.

SOLICITUDES VERBALES:

Paso 1. El solicitante debera acudir a la oficina de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién para realizar la solicitud verbal de la informacion
que se requiera.

Paso2. La consulta verbal debe ser resuelta en el momento, en caso de que no pueda ser resuelta en el momento, se procede a realizar de forma fisica o
electronica.
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PLAZO MAXIMO DE

RESPUESTA 15 dias hébiles.

COSTO Gratuito No aplica

FORMA DE PAGO EFECTIVO TARJETA DE CREDITO TARJETA DE DEBITO NA | ENLINEA (PORTAL DE PAGOS)

¢ DONDE PODRA PAGARSE? iIEllleh

OTRAS ALTERNATIVAS No aplica.

Las unidades de transparencia de los sujetos obligados deberan garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que toda persona pueda
ejercer el derecho de acceso a la informacién, mediante solicitudes de informacion y debera apoyar al solicitante en la elaboracion de estas, de
conformidad con las bases establecidas en la Ley.

CRITERIOS DE RESOLUCION
t DEL TRAMITE

APLICACION DE

AFIRMATIVA FICTA No aplica.

AINISTRATIVA U ORGANISMO. AREA RESPONSABLE

Presidencia Municipal. Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

TITULAR DEL AREA RESPONSABLE Leda. Karla Vargas Chorefio.

DOMICILIO CALLE Plaza de la Constitucion. NO. INT. Y EXT No.1

NIA Barrio La Cabecera MUNICIPIO Coyotepec, México.
cP 54660 HORARIO Y DIAS DE ATENCION Lunes a viernes de 9:00 2 18:00 horas.

TELEFONOS EXTS FAX CORREQ ELECTRONICO

55 9245 1190.

No aplica. No aplica. coyotep:

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

No aplica.

NO. INT. Y EXT

MUNICIPIO No aplica.

No aplica.

LADA ) CORREO ELECTRONICO!

No
aplica

No aplica. No aplica. No aplica.

No aplica

| FORMATO(S) DESCARGABLES hitps://www.infoem.org.mx/es/contenido/conocenos/formatos-de-solicitud

INFORMACION ADICIONAL

GUNTA FRE

RESPUESTA:

| PREGUNTA FRECUENTE 2

¢Solo puedo hacer la solicitud de informacién por internet?

Ademas de utilizar la plataforma del SAIMEX, también puede realizar solicitudes escritas y verbales en la oficina de la Unidad de Trasparencia

& Qué hago si no me entregan la informacién?

RESPUESTA: En caso de que se negara la informacién, no se encuentre completa o no corresponda a lo solicitado y consideras que viola tu derecho a la informacién

publica, podra presentar un recurso de revision.

PREGUNTA FRECUENTE 3 ¢En qué pasos tiene costo la informacién solicitada?

RESPUESTA: La informacién es gratuita cuando la modalidad de entrega es a través de la plataforma del SAIMEX y tiene un costo cuando requiere copia simple o

certificada o bien en medio magnético de conformidad con e articuio 148 del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

FECHA DE ACTUALIZACION:

09/09/2024.
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