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Procedimiento de recepcion y atencion de dudas y quejas
por parte de Titulares de datos personales C

% %

El presente documento tiene la finalidad de proporcionar los lineamientos para recibir
y contestar las dudas y quejas que presenten los titulares de datos personales, de
conformidad con el articulo 28, de la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México.

a a los titulares de los datos personales en posesion de la Secretaria del Medio

biente.
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/Las dudas y quejas podran ser andnimas y se garantizara la confidencialidad de la informacion

presentada y de su utilizacion. O

Las dudas y quejas podran presentarse tanto por medios fisicos como electrénicos.

El medio electrénico para recibir y contestar dudas y quejas sera a través del correo de la Unidad de
Transparencia medioambiente@itaipem.org.mxy el medio fisico en el domiciio de la Unidad de
Transparencia ubicada en Ex Rancho San Lorenzo, Conjunto SEDAGRO s/n, Edificio “C”, lado sur, Planta
baja, C.P. 52140, Metepec, Estado de México. Tel.: 722 275 62 08.

Los requisitos para presentar una duda:

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

e Cuando se reciba por medio electronico se contestara de la misma manera.
Los requisitos para presentar una queja:

e Escrito libre que contenga la narracion 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.

Cuando no se reunan los requisitos sefalados 0 no se aporten datos o indicios minimos para llevar a cabo
la investigaci 2fecto de que proceda la queja, se archivara el expediente como concluido.
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Los plazos para iente de su recepcion: Dudas 3 dias habiles; Quejas

20 dias habiles.
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»” En caso de dudas: ‘

e Presentar la duda. El titular de los datos personales utilizara los medios electrénicos o fisicos disponibles

para remitir su duda.
e Recibiry registrar la duda. Una vez que la Unidad de Transparencia recibe la duda, procedera a registrarla,
asignandole un numero de folio.

e Contestar la duda. la Unidad de Transparencia dara respuesta a la duda presentada.

En caso de quejas:

e Presentar la queja. El titular de los datos personales utilizara los medios electrénicos o fisicos disponibles
para remitir su queja.

e Recibiry registrar la queja. Una vez que la Unidad de Transparencia recibe la queja, procederéa a registrarla,
asignandole un numero de folio.

e Remitir al Comité de Transparencia y Unidad Administrativa competente. Una vez registrada la queja, la
Unidad de Transparencia, la turnara mediante oficio al Comité de Transparencia, con copia a la Unidad
Administrativa que resulte competente.

e Emitir Acuerdo. El Comité de Transparencia y la Unidad Administrativa deberan emitir un Acuerdo para
) determinar si@eja es procedente o no, lo cual sera notificado al quejoso.

e Vista ala Autohead Iifv@stigadora. En caso de r
a la Autoridad Investigadora sobre p
responsabilidad administrativa.

rocedente, la Unidad de Transparencia dara vista
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