PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y
San ATENCION DE DUDAS Y QUEJAS POR
Pedro  pARTE DE TITULARES DE DATOS

Garza  pgRSONALES
Garcia

GOBIERNO MUNICIPAL
OBJETIVO:

Proporcionar los lineamientos para recibir y contestar las dudas y quejas

que presenten los titulares de datos personales, de conformidad al articulo

35, fraccion VI de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién

de Sujetos Obligados del Estado de Nuevo Ledn.

. ALCANCE: =

Aplica a los titulares de los datos personales en posesién del municipio de

San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn.

NORMAS DE OPERACION:

1

Las dudas y quejas podran ser andénimas y se garantizara la
confidencialidad de la informacion presentada y de su utilizacion.

Las dudas y quejas podran presentarse tanto por medios fisicos como
electronicos, para lo cual se cuenta con los mecanismos necesarios a
efecto de realizar el tramite respectivo.

El medio electrénico para recibir y contestar dudas Yy quejas sera a
través del correo de la Unidad de Transparencia del municipio de San
Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn fransparencia@sanpedro.gob.mx, y el

medio fisico en su domicilio ubicado en la calle Independencia, ndmero

316, en el Centro de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn, Codigo

Postal 66620, con nimero de teléfono 84004478 extensidn 4478.

Los requisitos para presentar una duda:

a) Escrito libre, que exprese de forma clara el cuestionamiento sobre el
tema relacionado con los datos personales.

b) Cuando se reciba por medio electrénico se contestara de la misma

manera o bien por Tabla de Avisos.
Los requisitos para presentar una queja:




a) Llenar el formato descargable del micrositio de Datos Personales
https://www.sanpedro.gob.mx/transparencia/InformesDatosPersonales.a
sp de la pagina de Transparencia Institucional; o le sera
proporcionado fisicamente en la Unidad de Transparencia, ubicada
en las oficinas del Municipio de San Pedro Garza Garcia.

b) Escrito libre que contenga la narracién de los hechos en forma clara
y breve precisando las circunstancias de modo, tiempo y lugar, o
bien, datos o indicios que permitan establecer una investigacion.

6. Cuando no se retnan los requisitos sefialados o no se aporten datos o
indicios minimos para llevar a cabo la investigacién a efecto de que
proceda la queja, se archivara el expediente como concluido.

7. El Coordinador de Proteccion de Datos Personales llevara un registro de

todas las dudas y quejas recibidas.
8. Los plazos para contestar seran contados a partir del dia siguiente de su

recepcion:

TIPO PLAZO (DIiAS HABILES)

Duda 3

Queja 20

IV. RESPONSABLES DE REALIZAR LAS ACTIVIDADES:

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

DUDAS

1 Presentar duda Titular de los Datos Personales

2 Recibir y registrar | Coordinador de Proteccién de Datos
duda Personales

3 Contestar duda Coordinador de Proteccion de Datos

Personales

QUEJAS

1 Presentar queja Titular de los Datos Personales

2 Recibir y  registrar | Coordinador de Proteccion de Datos
queja Personales

3 ?;r::garzlng;w;téa dl: Coordinador de Proteccion de Datos
Unidad Administrativa | Personales

(A




competente

Comité de Transparencia y Unidad
Administrativaa

Vista a la Autoridad | Unidad de Transparencia

Investigadora

4 Emitir Acuerdo

V. DESCRIPCION DEL PROCESO:

EN CASO DE DUDAS:
1. Presentar la duda. El titular de los datos personales utilizara los
medios electronicos o fisicos disponibles para remitir su duda.
2. Recibir y registrar la duda. Una vez que el Coordinador de
Proteccion de Datos Personales recibe la duda, procedera a registrarla
en la base de datos, asignandole un niimero de folio.
3. Contestar la duda. El Coordinador de Datos Personales dara
respuesta a la duda presentada.

EN CASO DE QUEJAS:
1. Presentar la queja. El titular de los datos personales utilizara los
medios electrénicos o fisicos disponibles para remitir su queja.
2. Recibir y registrar la queja. Una vez que el Coordinador de
Proteccion de Datos Personales recibe la queja, procedera a registrarla
en la base de datos, asignandole un nimero de folio.
3. Remitir al Comité de Transparencia y Unidad Administrativa
competente. Una vez registrada la queja, el Coordinador de Proteccion
de Datos Personales, la turnard& mediante oficio al Comité de
Transparencia, con copia a la Unidad Administrativa que resulte
competente.
4. Emitir Acuerdo. El Comit¢é de Transparencia y la Unidad
Administrativa deberan emitir un Acuerdo para determinar si la gueja es
procedente o no, lo cual seré notificado al quejoso.
5. Vista a la Autoridad Investigadora. En caso de resultar
procedente, la Unidad de Transparencia dard vista a la Autoridad

Investigadora sobre posibles actos Yy omisiones que udieran

/

constituirse en responsabilidad admlntstratlva. "




Para llenar el formulario de quejas es necesario descargar el archivo PDF, llenar
los campos de texto y reenviar el archivo a transparencia@sanpedro.gob.mx,

Descargar el formulario de quejas del Municipio de San Pedro Garza
Garciahttps://www'sanpedro.qob.mx/transparencia/lnformesDatosPersonaIes.asp

Procedimiento de Recepcion y Atencién de Dudas y Quejas por Parte de
Titulares de Datos Personales, aprobado por el Comité de Transparencia del
Municipio de San pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn, el 28 de abril de 2021.

LLIC JOSE ARMANDO JASSO SILVA
EL DIRECTOR DE TRANSPARENCIA Y NORMATIVIDAD




