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OBJETIVO

Determinar el procedimiento que debera seguir la Universidad Autonoma
Metropolitana para recibir y responder las dudas y quejas que presenten los titulares
de datos personales, de conformidad con los articulos 30, fraccion VI de la Ley
General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados y 50
de los Lineamientos Generales de Proteccién de Datos Personales para el Sector

Publico.

AMBITO DE APLICACION

Aplica a los titulares de los datos personales en posesion de la Universidad Autbnoma

Metropolitana.

PROCEDIMIENTO

1. La tramitacion de las dudas y quejas podran ser anonimas.

2. La recepcion, tramite y respuesta de las dudas y quejas podran presentarse a

través de los siguientes medios:

A. Por correo electrénico, dirigido a la Unidad de Transparencia en la direccion

electronica: transparencia@correo.uam.mx.

B. Por escrito presentado fisicamente en el domicilio de la Unidad de
Transparencia ubicada en Prolongacion Canal de Miramontes No. 3855,
Edificio "A" Planta Baja, Colonia Ex-Hacienda San Juan de Dios, Alcaldia
Tlalpan, Codigo Postal 14387, Ciudad de México.

C. Porteléfono, llamando al 55 5483 4000 extensiones 1587, 1938 y 1898.


about:blank

El horario para la recepcion de dudas y quejas por correo electrénico comprende de
lunes a viernes de 10:00 horas a 18:00 horas. Las dudas o0 quejas cuya recepcion se
verifiqgue después de los horarios sefialados en los incisos anteriores, se consideraran
recibidas al dia habil siguiente. Para efectos del horario de recepcion se tomara en

cuenta la hora del centro del pais.

l. Los requisitos para presentar una duda o queja:

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

b. Descripcion clara y precisa de la duda o queja.

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

d. Encaso de que laduda 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 electronico, se entenderd que acepta que las

notificaciones se efectien 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 México, las notificaciones, aun las de
caracter personal, se practicardn a través de los estrados de la Unidad de

Transparencia.

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

0 queja.

Il. Formato para presentar duda o queja.

Las personas podran presentar la duda o queja, a través de escrito libre en el que
exprese, de forma clara y precisa, el cuestionamiento o la queja originada con motivo

del tratamiento de los datos personales que obran en poder de la Universidad. De



igual forma podra presentar su duda o queja a través del formato descargable
disponible en el micrositio “Apartado de Proteccion de Datos Personales” disponible

en la pagina https://datospersonales.uam.mx/

I"l. Atencidon de dudas.

Correspondera a la Unidad de Transparencia la atencion de dudas, orientacion y/o
asesoria a las personas para el efectivo ejercicio de los derechos de acceso,
rectificacién, cancelacion, oposicion y portabilidad al tratamiento de los datos

personales ante esta Institucion.

Se entendera indistintamente como duda o consulta la peticibn de orientacién,
asesoria o servicio formulada por una persona, sobre el ejercicio de los derechos de
acceso a la informacioén publica, y de acceso, rectificacion, cancelacion, oposicion y
portabilidad de sus datos personales y sobre el ejercicio del derecho a la proteccién

de datos personales en posesion de particulares.

V. No competencia.

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
hébiles posteriores a la recepcion de la duda o queja y, en caso de poderlo

determinar, le orientara con el o los sujetos obligados competentes.

V. Prevenciones o requerimientos de informacion adicional.

Cuando no se retnan los requisitos 0 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


https://datospersonales.uam.mx/

Transcurrido el plazo sin desahogar la prevencidon se tendra por no presentada la

duda o queja y se archivara el expediente como concluido.

La duda o queja sera desechada por improcedente cuando:

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

b. Verse sobre el tramite de algun medio de impugnacion.

c. En caso de no desahogar la prevencion o requerimiento de informacién

adicional a que se hace referencia en el numeral anterior.

VI. Plazos de respuesta.

Los plazos para atender las dudas o quejas seran contados a partir del dia siguiente

de su recepcion y sera de un periodo de diez dias habiles.

VIl.  Resolucion de laduda o queja.

La Unidad de Transparencia, debera informar al titular el motivo de su determinacion,

en el plazo maximo sefialado en el numeral previo.



FORMATO PARA PRESENTAR DUDAS POR TITULARES DE DATOS
PERSONALES

Dia Mes Afio

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 eleccion:

@ @)

Domicilio Correo electronico

Correo electronico:

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

Calle:
Colonia: Municipio:
Estado: Cddigo Postal:

DESCRIPCION CLARA Y PRECISA DE LA DUDA




FORMATO PARA PRESENTAR QUEJAS POR TITULARES DE DATOS
PERSONALES

Fecha Dia Mes Afio

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 eleccion:

@) @

Domicilio Correo electronico

Correo electrénico:

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

Calle:
Colonia: Municipio:
Estado: Cadigo Postal:
MOTIVOS DE LA QUEJA:

DESCRIPCION DE LOS HECHOS.

Fecha en que ocurrieron los hechos:

Hora aproximada de los hechos:

Lugar donde sucedieron los hechos:

Describa como ocurrieron los hechos:




MENCIONE LOS MEDIOS DE PRUEBA QUE ESTIME NECESARIOS (fotografias, documentos, testigos,
entre otros).




