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Guia para la Recepcién de Consultas y Quejas de los Titulares de los Datos Personales en
Estudios Churubusco Azteca, S.A.

En cumplimiento al articulo 30 fraccion VI de la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados (LGPDPPSO) y 50 de los Lineamientos Generales de Protecciéon de Datos Personales para el
Sector Publico, se presenta una Guia para la recepcion de consultas y quejas de los titulares de los datos personales

I OBIJETIVO

Establecer el procedimiento que Estudios Churubusco Azteca, S.A., (ECHASA) debera seguir para recibir y
responder a las consultas y quejas presentadas por los titulares de los datos personales, conforme a lo dispuesto
en 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 Proteccidn de Datos Personales para el Sector Publico.

1. AMBITO DE APLICACION

Se aplica a los titulares de los datos personales que estan bajo la posesidon de ECHASA.
il PROCEDIMIENTO

Los titulares de los Datos Personales:

1. Puede enviar, tramitar y recibir consultas y quejas a través de lo siguiente:

a) Por escrito libre donde exprese de manera clara y precisa el cuestionamiento o queja relacionada
con el tratamiento de los datos personales que estan en posesiéon de ECHASA, de manera
andnima, es decir, sin necesidad que se proporcionen datos de identificacion. Sin embargo,
debera sefalar un medio de contacto, en el domicilio de la Unidad de Transparencia ubicada en
calle Atletas #2 Col. Country club, Alcaldia Coyoacan, C.P. 04210, CDMX.

b) Por correo electronico, escribiendo a la Unidad de Transparencia a la direccion
abaron@estudioschurubusco.com; por teléfono, llamando al nUmero 55493060 extension 4245,

El horario para la recepcion de consultas y quejas por correo electrénico, por escrito y por teléfono es de lunes a
viernes de las 09;00 a las 18:00 horas. Los recibidos después de este horario se consideraran recibidas el siguiente
dia habil.

2. Requisitos para presentar consulta o queja.
a) Nombre (opcional), o datos generales del representante.
b) Descripcion detallada y precisa de la consulta o queja.
c) La persona denunciante o quejosa podra adjuntar los elementos que respalden la o su consulta o
queja.
d) En caso de presentar la consulta o queja por escrito y/o por teléfono, debera indicar el domicilio

o medio para recibir su atencion. Si se presenta por correo electronico, se entendera que acepta
las notificaciones por el mismo medio.

3. Atencion de consulta o queja.
3.1 Se entendera indistintamente como duda o consulta la peticion de orientacidon, asesoria O servicio
formulada por una persona, sobre el gjercicio de los derechos de acceso a la informacién publica, y de
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3.2

acceso, rectificacion, cancelacion, oposicion y portabilidad de sus datos personales y sobre el ejercicio
del derecho a la proteccidon de datos personales en posesion de particulares.

La Unidad de Transparencia recibe y entrega las respuestas a las consultas que formulen las personas
titulares de los Datos Personales en posesion de ECHASA, por escrito o correo electrénico.

Se entenderd indistintamente como queja la formulada por un titular de datos personales sobre el ejercicio
de los derechos de acceso a la informacidn publica, y de acceso, rectificacion, cancelacion, oposicion y
portabilidad de sus datos personales y sobre el ejercicio del derecho a la proteccidon de datos personales
en posesion de particulares.

La Unidad de Transparencia recibe y entrega las respuestas a las quejas que formulen las personas titulares
de los Datos Personales en posesion de ECHASA, por escrito o correo electrénico.

Incompetencia

Cuando la Unidad de Transparencia determine la notoria incompetencia para atender la consulta o queja,
lo hara del conocimiento de la persona, dentro de los tres dias habiles posteriores a la recepcion de esta,
para brindar mayor atencion se orientara con el o los sujetos obligados competentes.

Procedencia
Cuando la Unidad de Transparencia determine la procedencia para atender la consulta o queja, realizara
el trdmite administrativo correspondiente y coordinara la atencion a la misma.

Plazos de respuesta.

Los plazos para atender las consultas o quejas seran contados a partir del dia habil siguiente de su
recepcion, los cuales no deberan exceder de los siguientes diez dias habiles, esto sin menoscabo de los
plazos establecidos en la normatividad aplicable para la presentacion de los Recursos de Revision.

Resolucién de la consulta o queja.
La Unidad de Transparencia, informara al titular el motivo de su determinacion, en el plazo maximo que
no deberd de exceder de diez dias habiles.

Si se identifican posibles hechos que podrian constituir responsabilidad administrativa, el Comité de Transparencia
debera remitir la queja correspondiente a la Oficina de Representacion.

V.

DESCRIPCION DEL PROCESO DE PETICIONES FORMULADAS COMO CONSULTA O
QUEJAS

Tratandose de la tramitacidon de peticiones formuladas como Consulta

a)

b)

c)

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

Recibir y registrar la queja. La Unidad de Transparencia recibird la queja y procederd a registrarla en su
control interno, dandole un niumero de identificacion.

Remitir a la Unidad Administrativa competente. Una vez registrada la queja, la Unidad de Transparencia la
turnara al area administrativa que resulte competente.
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d)

e)

Improcedencia: Se hara de conocimiento al titular de los datos en los casos que ECHASA, no sea
competente para brindar elementos a la queja, el cual se hard de conocimiento en un plazo maximo de
tres dias habiles.

Contestar y/o entregar la respuesta a la queja. La Unidad de Transparencia entregard la respuesta a la
queja, 0 en su caso entregara la respuesta del drea administrativa que solvente la queja en un plazo que
no excede de los diez dias habiles, contados a partir del siguiente dia habil en el que fue recibido.

Tratandose de la tramitacion de peticiones formuladas como queja

a)

b)

c)

d)

e)

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

Recibir y registrar la queja. La Unidad de Transparencia recibird la queja y procedera a registrarla en su
control interno, dandole un numero de identificacion.

Remitir a la Unidad Administrativa competente. Una vez registrada la queja, la Unidad de Transparencia la
turnara al area administrativa que resulte competente.

Improcedencia: Se hard de conocimiento al titular de los datos en los casos que ECHASA, no sea
competente para brindar elementos a la queja, el cual se hard de conocimiento en un plazo maximo de
tres dias habiles.

Contestar y/o entregar la respuesta. La Unidad de Transparencia entregara la respuesta a la queja, o en su
caso entregara la respuesta del area administrativa que solvente la queja en un plazo que no excede de
los diez dias habiles, contados a partir del siguiente dia habil en el que fue recibido.
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