JUAREZ

NUEWVO LEGOM

L SORIERFND DE LA SENTE

Administracion
2021 -2024

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y ATENCION DE DUDAS Y
QUEJAS POR PARTE DE TITULARES DE DATOS PERSONALES.

OBJETIVO

Proveer los lineamientos para recibir y dar respuesta a 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 Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Nuevo Leodn.

ALCANCE

Se destina y aplica a los titulares de los datos personales en posesién del Municipio
de Juarez, Nuevo Leodn.
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POLITICAS O NORMAS DE OPERACION:

Las dudas y quejas pueden ser anonimas garantizando la confidencialidad de la

informacion entregada y del proceso de su utilizacion.

Las dudas y quejas pueden ser presentadas a por escrito o través de medios
electronicos, toda vez que se cuenta con los dispositivos necesarios para efecto de

agilizar el tramite segun corresponda.

El medio electrénico para recibir, dar seguimiento y contestar cualquier duda y queja
sera a través del correo de la Unidad de Transparencia de Juarez, Nuevo Ledn, siendo

el siguiente: trasparenciaybuengobierno@juarez-nl.gob.mx y el medio de manera

fisica en la Unidad de Transparencia de Juarez, Nuevo Ledn ubicada en el Palacio
Municipal Torre Administrativa, sito en la calle Lic. Benito Juarez, sin numero en la
Zona Centro de Juarez, Nuevo Ledn CP 67250.
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Requisitos para presentar una duda:

Mediante escrito libre, que exprese de forma clara el cuestionamiento sobre el tema

relacionado con los datos personales.

Cuando la duda se reciba por un medio electrénico, se dara la respuesta por el mismo
medio en que lo solicito o en su defecto en caso de no ser posible se entregara

mediante la Tabla de Avisos instalada en el Palacio Municipal.

Requisitos para presentar una queja:

Forma electronica a través del correo sefialado o en su caso de manera presencial en

la Unidad de Transparencia de Juarez, Nuevo Ledn.

Mediante escrito libre que contenga la narracion de los hechos en forma clara y breve,
precisando las circunstancias de tiempo, lugar y modo, o bien los datos o indicios que

permitan establecer una investigacion.

En caso de que no se reunan los requisitos anteriormente sefialados, o no se aporten
los datos o indicios minimos para llevar a cabo la investigacion correspondiente a
efecto de que proceda la queja, se tendra por interpuesta la queja y se archivara el

expediente como un asunto concluido.

El Oficial de Proteccion de Datos Personales llevara un registro de todas las dudas y

quejas recibidas.

Los plazos para contestar las dudas, seran de 03-tres dias habiles contados a partir
del dia siguiente de su recepcién. Y para contestar las quejas, seran de 20-veinte dias

habiles contados a partir del dia siguiente de su recepcion.
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RESPONSABLES DE REALIZAR LAS ACTIVIDADES
DUDAS

NUMERO | ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Presentacion de la duda Titular de los Datos Personales

2 Recibir y registrar la duda Oficial de Proteccion de Datos
Personales

3 Contestar la duda Oficial de Proteccion de Datos
Personales

RESPONSABLES DE REALIZAR LAS ACTIVIDADES

posible responsabilidad por
parte de un servidor
publico, dara vista al Titular
de la Unidad Investigadora
de Juarez, Nuevo Ledn

QUEJA
NUMERO | ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Presentacion de la queja Titular de los Datos Personales
2 Recibir y registrar la queja Oficial de Proteccion de Datos
Personales
3 Remitir al Comité de Oficial de Proteccion de Datos
Transparencia de Juarez, Personales
Nuevo Ledn y a la Unidad
Administrativa competente
4 Emitir Acuerdo Comité de Transparencia de Juarez
Nuevo Ledn y Unidad Administrativa
competente
5 En caso de existir una | Unidad de Transparencia de Juarez,

Nuevo Ledn
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DESCRIPCION DEL PROCESO:
En el caso de la presentacion de dudas el proceso sera el siguiente:

El titular de los datos personales utilizara los medios fisicos o electronicos
disponibles para presentar su duda.

Una vez que el Oficial de Proteccion de Datos Personales recibe la duda, la
registrara en la base de datos, asignandole un numero de folio para su
seguimiento.

El Oficial de Datos Personales dara respuesta a la duda presentada, en el término
que para ello se precisa y sera de 03-tres dias habiles contados a partir del dia
siguiente de su recepcion.

En el caso de la presentacion de quejas el proceso sera el siguiente:

El titular de los datos personales utilizara los medios electrénicos o fisicos
disponibles para presentar su queja.

Una vez que, el Oficial de Proteccion de Datos Personales recibe la queja,
procedera a registrarla en la base de datos, asignandole un numero de folio para
Su seguimiento.

Registrada la queja, el Oficial de Proteccién de Datos Personales, la turnara
mediante Oficio al Comité de Transparencia de Juarez, Nuevo Ledn, con copia a
la Unidad Administrativa que resulte competente.

El Comité de Transparencia de Juarez, Nuevo Ledn y la Unidad Administrativa que
resulte competente deberan emitir un Acuerdo para determinar si la queja es
procedente o no, misma que sera notificado al quejoso a través del medio en que
haya realizado la queja.

En caso de resultar procedente la misma, la Unidad de Transparencia de Juarez,
Nuevo Leodn, dara vista al Titular de la Unidad Investigadora de Juarez, Nuevo
Ledn, y en caso de existir una posible responsabilidad por parte de un servidor
publico, para los efectos legales a que haya lugar.
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