DESARROLLO TERRITORIAL ﬁa CONAVI

Procedimiento en materia de protecciéon de datos personales para la
recepcion y respuesta de dudas y quejas de los titulares

Objetivo.

Contar un instrumento de apoyo que facilite las actividades para recibir y dar una eficiente
atencion a las dudasy quejas que presenten los titulares de datos personales, de conformidad
al articulo 30 fracciéon VI de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados.

Alcance.

El alcance aplica a todos los titulares de los datos personales que tenga en posesion la
Comision Nacional de Vivienda (CONAVI).

Medios en los que puede ser presentada su duda o queja:

Las dudas y quejas podran ser realizadas de forma anénima y la CONAVI garantizara la
confidencialidad de la informacién que presente la ciudadania, las cuales podran presentarse
tanto por medios fisicos como electrénicos, para lo cual se cuenta con los mecanismos
necesarios a efecto de agilizar el tramite correspondiente.

Presencialmente: En el Médulo de Atencidon de la Unidad de Transparencia, ubicado en la
Avenida Heroica Escuela Naval Militar nUmero 669, Planta baja, Colonia Presidentes Ejidales
Primera Seccidn, Alcaldia de Coyoacan, Cédigo Postal 04470, Ciudad de México, Horario de
atencién: 9:00 a 15:00 horas. y 17:00 a 19:00 horas.

Medios electrénicos: A través del correo electrénico: utransparencia@conavi.gob.mx

Via telefénica: Comunicarse a la Unidad de Transparencia, en el teléfono (55) 9138 9991
extension 156, en un horario de atencion: 9:00 a 15:00 horas. y 17:00 a 19:00 horas.
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Los requisitos para presentar una duda o queja seran los siguientes:

I.  Presentar un escrito libre en el cual exprese de forma clara sobre la duda o queja
relacionado con los datos personales del titular o su representante.

[I.  Enlos casos en que sea presentada una gqueja se debera relatar los hechos de manera
clara y breve, realizando la precision de las circunstancias de modo, tiempo y lugar, o
manifestar mayores datos que permitan establecer una investigacidn de los hechos
suscitados.

[1l. Proporcionar un medio de contacto para los casos en que se tenga que solicitar
informacién adicional o algun tipo de aclaracién, en los casos que sea aplicable.

En caso de que no se rednan los requisitos que fueron establecidos o no se aporten datos o
indicios minimos para realizar las investigaciones pertinentes, a efecto de recompilar los
elementos que hagan proceder la queja, esta se archivara como expediente concluido.

Plazos de atencion

Dudas: el plazo establecido para la atencién de dudas sera de 5 dias habiles, contados a partir
del dia siguiente de la recepcién de la unidad de transparencia, ya sea de manera fisica o
electroénica.

Quejas: El plazo para la atencion de quejas sera de 15 dias habiles, contados a partir del dia
siguiente de la recepcién de la unidad de transparencia, ya sea de manera fisica o electrdnica.

Descripciéon del procedimiento.

Se recibird la solicitud de manera fisica o electrénica en la Unidad de
Transparencia.

[. Se realizard la asignacién de un numero consecutivo a la duda o queja que sea
presentada.

. La Unidad de Transparencia debera realizar un analisis de la duda o queja y se
elaborard un proyecto de respuesta para proporcionar atencién a cada caso
especifico.

V. En los casos de queja, se debera analizar y proponer las posibles soluciones que
se puedan efectuar, solo en agquellos casos que se consideren necesarios.
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V. Se realizara una sesidon del Comité de Transparencia para someter a
consideracion de sus integrantes, la respuesta de la duda o quejas, para su
aprobacion.

VI. Notificacién al titular sobre la respuesta de la duda o quejas, a través del medio
gue haya sido designado para recibir notificaciones.
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