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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y RESPUESTA DE DUDAS Y QUEIJAS DE
LOS TITULARES EN MATERIA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

l. OBJETIVO.

Determinar el procedimiento que debera seguir el Instituto Mexicano del Seguro Social
para recibir y contestar 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 Proteccion de Datos Personales para el Sector Publico.

Il. AMBITO DE APLICACION.

Aplica a los titulares de los datos personales en posesidn del Instituto Mexicano del
Seguro Social.

l1l. PROCEDIMIENTO.

1. La tramitacion de las dudas y quejas podran ser anénimas, esto es, No es requisito que
proporcione datos de identificacion.

2. La recepcidn, 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
electrénica unidad.enlace@imss.gob.mx

B. Por escrito presentado fisicamente en el domicilio de la Unidad de Transparencia
ubicada en Avenida Durango No. 323, Colonia Roma Norte, Alcaldia Cuauhtémoc,
Cdédigo Postal 06700, Ciudad de México.

C. Por teléfono, llamando al teléfono 55 5726 1700 extension 14901.

El horario para la recepcion de dudas y quejas por correo electronico comprende de
lunes a viernes de las nueve a las dieciocho horas.

Las dudas o quejas cuya recepcion se verifique después de los horarios sefialados en los
incisos anteriores, se consideraran recibidas al dia habil siguiente. Para efectos del
horario de recepcidn se tomard en cuenta la hora del centro del pais.
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3. Los requisitos para presentar una duda o queja:

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

b) Descripcion claray 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) En caso de 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 entenderd que acepta que las
notificaciones se efectlen por el mismo medio.

En caso de que no se sefale domicilio o medio para recibir notificaciones, o bien, sefale
un domicilio fuera de la Ciudad de México, las notificaciones, aun las de caracter
personal, se practicaran a través de los estrados del Instituto.

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

4. Formato para presentar duda o queja.

Podra 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 del Instituto. De igual forma podra presentar
su duda o queja a través del formato descargable del micrositio Apartado de Protecciéon
de Datos Personales disponible en la pagina
http://www.imss.gob.mx/transparencia/datos-personales

5. Atencion de dudas.

Corresponderd a éste la atencion de dudas, orientacién y/o asesoria a las personas para
el efectivo ejercicio de los derechos de acceso, rectificacidn, cancelacién, oposicion y
portabilidad al tratamiento de los datos personales ante este Instituto.

Se entenderd indistintamente como duda o consulta la peticion de orientacion,
asesoria o servicio formulada por una persona, sobre el ejercicio de los derechos de
acceso a la informacion publica, y de acceso, rectificacion, cancelacion, oposicion y
portabilidad de sus datos personales y sobre el gjercicio del derecho a la proteccion de
datos personales en posesién de particulares.

La Unidad de Transparencia es el area autorizada para recibir y responder las consultas
gue formulen las personas al IMSS.
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Las dudas que reciba la Unidad de Transparencia se llevara un registro y atencion, si la
consulta ingresa por medios electronicos, debera remitirlas en un plazo no mayor a dos
dias habiles, si la consulta se recibe via telefénica debera transferirse a la extension
14901. En caso de ser presencial se canalizara de inmediato al area de atencién al
publico del Centro de Atencién Ciudadana.

El plazo para emitir una respuesta a las dudas, orientacion y/o asesoria del ejercicio de
los derechos acceso, rectificacion, cancelacidén y oposicion al tratamiento de sus datos
personales ante este Instituto, formuladas por el particular, sera en un plazo no mayor a
cinco dias habiles.

6. 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 habiles
posteriores a la recepcion de la duda o queja y, en caso de poderlo determinar, le
orientara con el o los sujetos obligados competentes.

7. Prevenciones o requerimientos de informacién adicional.

Cuando no se rednan 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 ocasiéon, para que subsane las omisiones dentro de un plazo de diez dias
habiles contados a partir del dia siguiente al de la notificacidon Transcurrido el plazo sin
desahogar la prevenciéon se tendra por no presentada la duda o queja y se archivara el
expediente como concluido.

8. La duda o queja sera desechada por improcedente cuando:

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

b) Cuando verse sobre el tramite de algun medio de impugnacion.

c) En caso de no desahogar la prevenciéon o requerimiento de informacién adicional
a gue se hace referencia en el numeral anterior.

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

Tipo | PLAZO DIiAS HABILES
Duda Cinco dias
Queja Diez dias

11. Resolucién de la duda o queja.

La Unidad de Transparencia, debera informar al titular el motivo de su determinacion,
en el plazo maximo sefalado en el numeral previo.

En caso de determinar que existen hechos constitutivos de presunta responsabilidad
administrativa, la Unidad de Transparencia debera dar vista al Organo Interno de
Control del Instituto, con la queja correspondiente, y enviar un expediente en que se
contengan todos los elementos que sustenten Ila presunta responsabilidad
administrativa por incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley General de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados y las demas
disposiciones aplicables.

IV. DESCRIPCION DEL PROCESO.

A. En tratdndose de la 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 llevard un registro y
atencion.

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

B. En tratandose de la tramitacién 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.

3. Remitir al Comité de Transparencia y Unidad Administrativa competente. Una vez
registrada la queja, la Unidad de Transparencia la turnard a la unidad administrativa
que resulte competente.
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V. FECHA DE ELABORACION Y/O ULTIMA MODIFICACION: 28 de abril de

2023.

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
Margue con una X la decision de su eleccion:

O Domicilio O Correo elecironico

Correo electronico:

En caso de seleccionar la opcidn a “Domicilio” favor de proparcionar los siquientes:

Calle:
Colonia: Municipio:
Estado: Cadigo Postal:

DESCRIPCION CLARA Y PRECISA DE LA DUDA
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Fecha

Dia

Mes

DATOS DEL TITULAR DE LOS DATOS PERSONALES O DE SU REPRESENTANTE

MNombre:

Representante legal (en su casa):

FORMA EN LA QUE DESEA RECIBIR NOTIFICACIONES
Margque con una X la decision de su eleccion:

QO  vomiciio

Carren electronico:

O cormeo electrorica

En caso de seleccionar la opeidn a “Domicilio” favar de proparcionar los siguientes:

Calle:
Colonia: Municipio:
Estado: Codigo Postal:

MOTIVOS DE LA QUEJA:

DESCRIPCION DE LOS HECHOS.
Fecha en que acurnenon los hechos:

Hora aproximada de los hechos:

Lugar donde sucedienan los hechos:

Descnba como ocurreron fos hechos:

MEMNCIONE LOS MEDIOS DE PRUEBA QUE ESTIME NECESARIOS (fotografias, documentos, testigos,

entre otros).
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