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

FUNDAMENTO

Articulo 30, fraccion VI de la Ley General de Proteccion de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados.

AMBITO DE APLICACION:

Aplica a los titulares de los datos personales en posesion del Instituto de
Administracion y Avaluos de Bienes Nacionales (INDAABIN).

POLITICA DE OPERACION:

v

v

Las dudas y quejas podran ser andnimas 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 agilizar el tramite correspondiente.

El medio electronico para recibir y contestar dudas y quejas sera a
través del correo de la Unidad de
Transparencia atenciontransparencia@indaabin.gob.mx y de forma
fisica en el domicilio de la Unidad de Transparencia del INDAABIN,
ubicada en Avenida México numero 151, Colonia del Carmen
Coyoacan, Alcaldia Coyoacan, Edificio del INDAABIN planta baja.

Requisitos para la presentacion de dudas:

v' Presentacion de Escrito libre o correo electronico, que describa de

forma clara los cuestionamientos sobre el tema relacionado con los
datos personales.

v Dependiendo del medio de recepcion, se contestara por dicho

medio.
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Requisitos para la presentacion de quejas:

v' Presentacion de Escrito libre o correo electronico que contenga la
narracion de los hechos en forma clara y breve precisando las
circunstancias de tiempo, modo y lugar, o bien; ademas que en caso
procedente anexar las pruebas y/o aportar los datos o indicios que
permitan establecer una investigacion.

v' Cuando se cuenten con los requisitos sefalados en el parrafo que
antecede, la Unidad de Transparencia dara vista al Comité de
Transparencia del INDAABIN a efecto de que determine lo
conducente.

v' En caso de que a consideracion de la Unidad de Transparencia, no se
reunan los requisitos senalados o no se aporten datos o indicios
minimos para llevar a cabo la investigacion, se archivara el expediente
como concluido.

v' En cualquier caso de respuesta ya sea por la procedencia o
improcedencia de la queja, debera contestarse lo conducente al
Titular de los Datos Personales.

v' La Unidad de Transparencia debera llevar un registro de todas las
dudas y quejas recibidas.

PLAZOS DE ATENCION

Los plazos de respuesta seran contados a partir del dia siguiente habil a la
recepcion de la duda o la queja:

Duda 3

Queja 20

ACTIVIDADES POR RESPONSABLE:

Dudas:
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1 Presentar la duda Titular de los Datos Personales
2 Recibir y registrar la duda Unidad de Transparencia
3 Contestar la duda Unidad de Transparencia
Quejas:
# Actividad ‘ Responsables
. Titular de los Datos
1 Presentar la queja
Personales
2 Recibir y registrar la queja Unidad de Transparencia

Remitir al Comité de
Transparencia y notificar a la

3 Unidad Administrativa Unidad de Transparencia
competente
4 Emitir Acuerdo Comité de Transparencia

Vista al Organo Interno de
5 Control en la Secretaria de Comité de Transparencia
Hacienda y Crédito Pubilico.

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS:

En caso de dudas:

1. Presentacion de la duda. El titular de los datos personales utilizara
los medios electronicos o fisicos disponibles para remitir su duda.

2. Recepcion y registro de la duda. Una vez que la Unidad de

Transparencia recibe la duda, procedera a registrarla en la base de datos,
asignandole un numero de folio.
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3. Atencion de laduda. La Unidad de Transparencia dara respuesta a la
duda presentada.

En caso de quejas:

1. Presentacion de la queja. El titular de los datos personales utilizara
los medios electronicos o fisicos disponibles para remitir su queja.

2. Recepcion y registro de la queja. Una vez que la Unidad de

Transparencia recibe la queja, procedera a registrarla en la base de datos,
asignandole un numero de folio.

3. Remision al Comité de Transparencia. Una vez registrada la queja,
en el caso procedente, la Unidad de Transparencia turnara el asunto al
Comité de Transparencia, con copia a la Unidad Administrativa que resulte
competente.

4, Emision de Acuerdo. El Comité de Transparencia determinara si la
queja es procedente o no, lo cual sera notificado a las partes.
5. Vista al Organo Interno de Control en la SHCP. En caso de resultar

procedente, el Comité de Transparencia dara vista al Organo Interno de
Control en la SHCP, a efecto de que lleve a cabo el proceso para determinar
si los actos u omisiones pudieran constituirse en responsabilidad
administrativa.
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