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CENTRO DE INVESTIGACION EN MATEMATICAS, A.C. (CIMAT)
PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y RESPUESTA DE DUDAS Y QUEJAS
DE LOS TITULARES EN MATERIA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES
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OBJETIVO

Determinar el procedimiento que debera seguir el Centro de Investigacion en
Matematicas para recibir y contestar las dudas y quejas que presenten los titulares de
datos personales, de conformidad con el articulo 30, fraccion VI de la Ley General de
Proteccion de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos Obligados.

AMBITO DE APLICACION
Aplica a los titulares de los datos personales en posesién del Centro de Investigacion
en Matematicas, A.C.

PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION

La tramitacion de las dudas y quejas podran ser anénimas, esto es, no es requisito que
proporcione datos de identificacién. La recepcion, tramite y respuesta de las dudas y
quejas podran presentarse a través de los siguientes medios:

» Por correo electrénico, dirigido a la Titular de la Unidad de Transparencia en la
direccién electrénica elizabeth.calzada@cimat.mx, en horario de 09:00 a 18:00
hrs.

» Por escrito presentado fisicamente en el domicilio de la Unidad de
Transparencia de la Unidad de Transparencia ubicada en Jalisco S/N, Col.

Valenciana CP: 36023 Guanajuato, Gto, México. En horario de lunes a viernes de
09:00 a 16.00 hrs.

» Por teléfono, llamando al teléfono 4737327155 y 4737350800 extension 4624. En
horario de lunes a viernes de 09:00 a 16.00 hrs.

Las dudas o quejas fuera de los horarios sefialados, se consideraran recibidas al dia
habil siguiente. Para efectos del horario de recepcién se tomara en cuenta la hora del
centro del pais.

REQUISITOS PARA LA TRAMITACION
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Son requisitos para presentar una duda o queja:

1. Nombre o, en su caso, los datos generales de su representante.

2. Descripcién claray precisa de la duda o queja.

3. La persona denunciante o quejosa podra adjuntar los medios de prueba que
estime necesarios para respaldar su duda o queja.

4. En casode que la duda o queja se presente por escrito y/o por teléfono, debera
sefalar el domicilio o medio para recibir notificaciones. Cuando la duda o queja
se presente por correo electréonico, se entendera que acepta que las
notificaciones se efectden por el mismo medio.

En caso de que no se sefiale domicilio o medio para recibir notificaciones, o bien,
sefiale un domicilio fuera de la ciudad de Guanajuato, las notificaciones, aun las de
caracter personal, se practicaran a través de los estrados de la Unidad de
Transparencia.

La informacién del inciso 1) sera proporcionada de manera voluntaria. En ningiin caso
el dato sobre el nombre podra ser un requisito para la procedencia y tramite de la
duda o queja.

FORMATO PARA PRESENTAR DUDA O QUEJA

Podra presentar la duda o queja, a través de escrito libre en el que exprese, de forma
claray precisa, el cuestionamiento o la queja originada con motivo del tratamiento de
los datos personales que obran en poder del Cimat.

ATENCION DE DUDAS

Se entendera indistintamente como duda o consulta la peticidn de orientacion,
asesoria o servicio formulada por una persona, sobre el ejercicio de los derechos de
acceso a la informacién publica, y de acceso, rectificacion, cancelacién, oposicién y
portabilidad de sus datos personalesy sobre el ejercicio del derecho a la proteccion de
datos personales en posesion del Cimat.
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La Unidad de Transparencia en conjunto con las Areas Competentes son las
autorizadas para recibir y responder las consultas que formulen las personas al Cimat.

El plazo para emitir una respuesta a las dudas, orientacién y/o asesoria del ejercicio de
los derechos acceso, rectificacion, cancelacion y oposicién al tratamiento de sus datos
personales ante el Cimat, formuladas por el particular sera dentro de los 5 dias habiles
siguientes a la presentacion de la solicitud.

INCOMPETENCIA

Cuando la Unidad de Transparencia determine la notoria incompetencia para atender
la duda o queja, lo hara del conocimiento de la persona, dentro de los tres dias habiles
posteriores a la recepcién de la duda o queja y, en caso de poderlo determinar, le
orientara con el o los sujetos obligados competentes.

PREVENCIONES O REQUERIMIENTOS DE INFORMACION ADICIONAL

Cuando no se reunan los requisitos o no se aporten datos o indicios minimos para
llevar a cabo el tramite de la duda o queja, la Unidad de Transparencia prevendra al
titular de los datos dentro de los cinco dias habiles siguientes a la presentacion de su
solicitud, por una sola ocasion, para que subsane las omisiones dentro de un plazo de
diez dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la notificacion. Transcurrido
el plazo sin desahogar la prevencion se tendra por no presentada la duda o quejay se
archivara el expediente como concluido.

DESECHAMIENTO POR IMPROCEDENCIA
La Duda o Queja sera desechada por Improcedente cuando, se actualice alguno de los
siguientes supuestos:

» Constituyan una solicitud de acceso a la informacion o de proteccion de datos
personales, en cuyo caso, se registrara en la Plataforma Nacional de
Transparencia para el tramite correspondiente.

» Cuando verse sobre el tramite de algin medio de impugnacion.

» En caso de no desahogar la prevencién o requerimiento de informacion
adicional a que se hace referencia en el numeral anterior.
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TRAMITES DIVERSOS

Cuando el contenido de la duda o queja corresponda a otro tipo de promocion, tal
como solicitud de acceso a la informacion o de datos personales, recurso de revision,
denuncia por incumplimiento a las obligaciones de transparencia o tramite, se hara
del conocimiento de la persona dentro de los plazos establecidos para la atencién de
las dudas o quejas, en cuyo caso, se reenviara el correo o escrito al area competente
para su conocimiento y atencion.

PLAZO DE RESPUESTA

Los plazos para atender las dudas o quejas seran contados a partir del dia siguiente
de su recepcion, los cuales no deberan exceder de los siguientes: dudas y quejas diez
dias.

RESOLUCION DE LA DUDA O QUEJA

La Unidad de Transparencia, debera informar al titular el motivo de su determinacion,
en el plazo maximo sefialado en el parrafo que antecede. En caso de determinar que
existen hechos constitutivos de presunta responsabilidad administrativa, la Unidad de
Transparencia debera dar vista al Organo Interno de Control en el Cimat, con la queja
correspondiente, y enviar un expediente en que se contengan todos los elementos que
sustenten la presunta responsabilidad administrativa por incumplimiento de las
obligaciones previstas en la Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesién de Sujetos Obligados y las demas disposiciones aplicables.

TRAMITACION DE SOLICITUDES FORMULADAS COMO “DUDAS”

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

2. Recibir y registrar la duda. La Unidad de Transparencia registra y atiende.

3. Contestar la duda. La Unidad de Transparencia dara respuesta a la duda presentada.

TRATANDOSE DE LA TRAMITACION DE SOLICITUDES FORMULADAS COMO
“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. La Unidad de Transparencia recibira la queja y procedera
a registrarla en la base de datos, asignandole un folio.
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3. Remitir al Comité de Transparencia y Unidad Administrativa competente. Una vez
registrada la queja, la Unidad de Transparencia la turnara a la unidad administrativa
que resulte competente.
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FORMATO PARA PRESENTAR DUDAS POR TITULARES DE DATOS PERSONALES

Fecha:

Datos del titular de los datos personales o de su representante

NOMBRE:

REPRESENTANTE LEGAL (EN SU CASO):

Forma en la que desea recibir notificaciones
Marque con una X la decision de su eleccién:
a. Domicilio b. Correo electrénico

Correo electrénico:

En caso de seleccionar la opcién a “Domicilio” favor de proporcionar los

siguientes:

Calle:

Colonia: Municipio:
Estado: Cdédigo Postal:

Descripcion clara y precisa de la duda

Jalisco S/N, Col. Valenciana, CP. 36023, Guanajuato, Gto. México. Apartado Postal 402, CP 36000.

2025 Tel: +52473 7327155  www.cimat.mx
"

J Ano de
La Mujer
Indigena




., Ciencia yTecnologia

Secretaria de Ciencia, Humanidades, Tecnologia e Innovacién

FORMATO PARA PRESENTAR QUEJAS POR TITULARES DE DATOS PERSONALES

Fecha:

Datos del titular de los datos personales o de su representante

NOMBRE:

REPRESENTANTE LEGAL (EN SU CASO):

Forma en la que desea recibir notificaciones
Marque con una X la decision de su eleccién:
a. Domicilio b. Correo electrénico

Correo electrénico:

En caso de seleccionar la opcién a “Domicilio” favor de proporcionar los
siguientes:

Calle:
Colonia: Municipio:
Estado: Cdédigo Postal:

Motivos de la queja

Descripcion de los hechos
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