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l. Objetivo.

Determinar el procedimiento que debera seguir la Unidad de Transparencia del Hospital Infantil de México
Federico Gomez 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 Proteccién 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 las personas titulares de los datos personales en posesion del Hospital Infantil de México Federico
Gomez.

Hi. Procedimiento.

1. La tramitacién de las dudas y quejas podran ser andnimas, esto es, no es requisito que
proporcione datos de identificacion.

2. Recepcion tramite y respuesta:

La recepcion, tramite y respuesta de las dudas y quejas podran presentarse a fravés de los siguientes
medios:

a. Por correo electronico, dirigido a la Unidad de Transparencia en la direccion electrénica
transparencia@himfg.edu.mx. '

b. Por escrito presentando fisicamente en el domicilio de la Unidad de Transparencia ubicada en Calle
Dr. Méarquez 162 Colonia Doctores, Delegacion Cuauhtémoc, 06720 Ciudad de México, CDMX.

c. A través de los siguientes formatos anexos al presente documento (Anexo | Formato para
presentacion de dudas y Anexo |l Formato para presentacion de Quejas).

d. Por teléfono 55 5228 9917 ext. 2505.

Ei horario para la recepcion de dudas y quejas por correo electrénico comprende de lunes a viernes de las
9:00 a las 14:00 horas.

Las dudas o 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 recepcién se tomara en cuenta
la hora del centro del pais.

3. Los requisitos para presentar una duda o queja:

a. Nombre 0, en su caso, los datos generales de su representante (este dato no es obligatorio).
b. Descripcion clara y precisa de la duda o queja.




Hospital Infantil de México

. . Rev: 1
Federico Gomez
PECRETARIA DE SALUD Unidad de Transparencia
1. Procedimiento para la Recepcidn y Pagina

Respuesta de Dudas y Quejas de los 3deé6
Titulares en Materia de Proteccidn de

Datos Personales

¢. La persona denunciante o quejosa podréa 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 sefialar
preferentemente un correo electrénico, o en su caso otro medio para recibir notificaciones. Cuando
la duda o queja se presente por correo electrénico, se entendera que acepta que las notificaciones
se efectlen por el mismo medio

4. Atencion de dudas.

Se entendera indistintamente como duda o consulta la peticion de orientacién, asesoria o servicio formulado
por una persona, sobre el ejercicio de los derechos de acceso a la informacién publica, y de acceso,
rectificacion, cancelacion, oposicion y portabilidad de sus datos personales y sobre el gjercicio del derecho a
ta proteccion de datos personales en posesion de la Unidad de Transparencia del Hospital Infantil de México
Federico Gomez.

5. No competencia.

Cuando la Unidad de Transparencia determine la notoria incompetencia para atender la duda o queja, lo
hara del conocimiento de la persona en el momento.

6. Prevenciones o requerimientos de informacion adicional.

Cuando no se retinan 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 tres dias habiles
siguientes a la presentacion de su solicitud por el medio que indique el ciudadano, sefialado en el numeral
No. 2. por una sola ocasion.

Transcurrido el plazo sin desahogar la prevencion se tendréa por no presentada la duda o queja y se
archivara el expediente como concluido.

7. Laduda o queja sera desechada por improcedente cuando:

a. Constituyan una solicitud de acceso a la informacién o de proteccion 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 algin medio de impugnacion.

¢. En caso de no desahogar la prevencion o requerimiento de informacion adicional a que se hace
referencia en el numeral anterior. '
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8. Tramite de otro tipo de promociones.

Cuando el contenido de la duda o queja corresponda a otro tipo de promocion, tal como solicitud de acceso
a la informacién 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
atencion de las dudas o quejas, en cuyo caso, se reenviard el correo o escrito al area competente para su

conocimiento y atencién.

El presente documento fue aprobado por el Comité de Transparencia, en la Vigésima Primera Sesion

Extraordinaria 2024, celebrada el 10 de septiembre de 2024.
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8. Anexos.

Anexo l. Formato para Presentar Dudas pdr Titulares de Datos Personales

Hospital Infantil de México Federico Goémez
Unidad de Transparencia

Formato para Presentar Dudas por Titulares de Datos Personales

Fecha:, !

1’*’

1.Datos de la persona titularde los datos personales © de su representante,

Mombre{ensucaso)

Representantelegal (ensucasol

{l. Forma en Ia que desea rectbir notificaciones.
Marque conunaXla decisionde su eleccidn:
Correo electrérico [ | Domicilioen laCDMX [ | Estrados [

En caso deseleccionar la apcidn a“Domicilic” favor de propordonar los siguientes datos
Calle: Colonia:

Alcaldiafiunicipio: Estado CadigoPostal

{it. Descripcitn clara v precisa dela duda.
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Anexo ll. Formato para Presentar Quejas por Titulares de Datos Personales

Hospital Infantil de México Federico Gémez
Unidad de Transparencia

Formato para Presentar Quejas por Titulares de Datos Personales

Fecha:, I i

I. Datos de la persona titularde los datos personaies o de su representante.

Mombre (en sucaso}:

Representants legal (ensucaso)

{l.Forma en fa que desea recibir notificaciones.
Itarque corruna Xla decisionde su elecciom
Correo electrinico [ Domiciliosn laCOMX [__] Estrados] ]

En caso deseleccionar la opcidna “Domicilio” favor de proporcionarios siguientes datos

Calle; Colonia;

Alcaldiafunicipio: Estado: CédigoPostal

1IL, Motivos de la queja:

Paiinaidez2




SECRETARIS DE SALUD

Hospital Infantil de México
" Federico Gémez

Unidad de Transparencia

1. Procedimiento para la Recepcién y

Respuesta de Dudas y Quejas de los

Titulares en Materia de Proteccién de
Datos Personales

Rev: 1

Pagina
7de6

IV, Descripcion de los hechos (fechs horg, lugar y descripcién clara de los hechos sucedidos):

Y. Medios de prusba que estime necesarios, mismos que podré adjuntar al presente {fotografias
documentos, testigos entre ofros.):

figinazdez




