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DATOS DE EMISION.

. , AREA RESPONSABLE DE LA FECHA DE CREACION /
VERSION DESCRIPCION

CREACION / ACTUALIZACION ACTUALIZACION

CREACION DEL
PROCEDIMIENTO
1.0 INTERNO DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA AGOSTO DE 2023
ATENCION A DUDAS
Y QUEJAS

I. PRESENTACION.

Con motivo de la reforma constitucional del 1° de junio de 2009, en el articulo 16, segundo parrafo
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos se reconoce como derecho humano
la prerrogativa que tiene toda persona a la proteccion de sus datos personales, asi como el derecho
al acceso, rectificacidon y cancelacidén de los mismos, y a manifestar su oposicidon al uso de su
informacién personal.

Asimismo, se contempla que el ejercicio de tales derechos se realizard de conformidad con los
términos que fije la ley de la materia, la cual establecerd los supuestos de excepcidén a los principios
que rijan el tratamiento de datos personales, por razones de seguridad nacional, disposiciones de
orden publico, seguridad y salud publica o para proteger los derechos de terceros.

Al respecto, en la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados (en subsecuente LGPDPPSO) se establecen las bases, principios, deberes, obligaciones
y procedimientos para garantizar el derecho que tiene toda persona a la proteccién de sus datos
personales en posesién de los sujetos obligados, asi como el procedimientoy requisitos para ejercer
los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacién, Oposicidn y Portabilidad (ARCOP) de los datos
personales.

En ese tenor, con fundamento en el articulo 1° de la LGPDPPSO, todas las disposiciones normativas
contenidas en dicha Ley son de aplicacién y observancia directa por los sujetos obligados
pertenecientes al orden federal, a saber, cualquier autoridad, entidad, érgano de los Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos autdénomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
publicos que den tratamiento a datos personales.

Por lo tanto, la Universidad Pedagdgica Nacional (especificamente para el presente asunto la
Unidad 092 Ajusco y las Unidades UPN Ciudad de México), en su caracter de organismo
desconcentrado de la Secretaria de Educacién Publica, se considera como sujeto obligado en
términos de la LGPDPPSO; por lo que esta obligada a cumplir con los principios, deberes y
obligaciones que establecidos en la citada Ley.

Atento a ello, el articulo 16 de la LGPDPPSO establece que los sujetos obligados deberan observar
los principios de licitud, finalidad, lealtad, consentimiento, calidad, proporcionalidad, informacion
y responsabilidad en el tratamiento de los datos personales.
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Sobre el particular, en términos de los articulos 30 de la LGPDPPSO y 46 de los Lineamientos
Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector Publico (en subsecuente
Lineamientos Generales), el principio de responsabilidad se refiere a la obligacién de los sujetos
obligados de adoptar politicas e implementar mecanismos para asegurar y acreditar el
cumplimiento de los principios, deberes y demds obligaciones establecidas en la normatividad en
materia de datos personales aplicable.

Con respecto a los mecanismos que deben adoptar los sujetos obligados para cumplir con el
principio de responsabilidad, estd el referente a establecer procedimientos para recibir y
responder dudas y quejas de los titulares en materia de proteccién de datos personales.

Al respecto, en términos de los articulos 30, fraccidon VI de la LGPDPPSO y 50 de los Lineamientos
Generales, dicho procedimiento debe ser de facil acceso y con la mayor cobertura posible, esto
considerando el perfil de los titulares y la forma en que se mantiene contacto o comunicaciéon
directa o cotidiana con ellos, asi como estar, en todo momento habilitado.

No pasa desapercibido que, de conformidad al articulo 250 de los Lineamientos Generales/, asi
como en seguimiento al Documento Técnico de Evaluacion se establece la metodologia, criterios,
formatos e indicadores en materia de evaluacién del desempeno de los responsables respecto al
cumplimiento de la LGPDPPSO y demds disposiciones que resulten aplicables en la materia? el
procedimiento habilitado por los sujetos obligados para atender las dudas y quejas de los
titulares en materia de proteccién de datos personales es uno de los criterios de evaluacién
del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos
Personales (INAI) que debe ser publicado en los portales electrénicos de tales sujetos
obligados, especificamente en el apartado denominado “Proteccién de datos personales”.

En suma, a efecto de cumplir con parte del principio de responsabilidad en materia de proteccidon
de datos personales, resulta necesario que la Universidad Pedagdgica Nacional (especificamente
para el presente asunto la Unidad 092 Ajusco y las Unidades UPN Ciudad de México), en su caracter
de sujeto obligado, cuente con un procedimiento interno para la gestion de dudas y quejas
presentadas por los titulares de los datos personales en posesion de esta Casa de Estudios.

En consecuencia y con fundamento en el articulo 84, fracciéon | de la LGPDPPSO, el Comité de
Transparencia, como érgano maximo en materia de proteccién de datos personales dentro de este
sujeto obligado, cuenta con facultades para coordinar supervisar y realizar las acciones necesarias
para garantizar el derecho a la proteccién de los datos personales.

Aunado a lo anterior, en términos del articulo 85, fraccién | de la citada Ley la Unidad de
Transparencia de esta Casa de Estudios es la responsable de auxiliar y orientar a las personas

! Articulo adicionado con motivo del Acuerdo mediante el cual se aprobd la adicion de un Titulo Décimo a los Lineamientos
Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector Publico en el cual se establecen las bases del Sistema de
Evaluacion para determinar el estado general que guarda el cumplimiento a la Ley General de Datos por parte de los sujetos
obligados del sector publico federal; publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia veinticinco de noviembre de dos mil
veinte.

2 Anexo del Acuerdo mediante el cual se aprueban los Instrumentos Técnicos que refiere el Titulo Décimo de los Lineamientos
Generales de Proteccion de Datos Personales del Sector Publico Federal en el cumplimiento a la Ley General de Proteccion
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el veintiséis de noviembre
del dos mil veintiuno.
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titilares de los datos personales, que asi lo requieran, con relacién al ejercicio del derecho a la
proteccidn de sus datos personales.

Por ende, resulta claro que el Comité de Transparencia, con apoyo de la Unidad de Transparencia,
es el érgano colegio responsable y facultado para emitir, establecer o determinar, asi como dar
seguimiento al procedimiento dispuesto en los articulos 30, fracciéon VI de la LGPDPPSO y 50 de los
Lineamientos Generales, a saber, el procedimiento para la atencién de dudas y quejas de los
titulares en materia de proteccidén de datos personales.

Asi pues, por lo expuesto y en apego a lo establecido en los articulos 3, fracciones V y XXXV, 30,
fracciéon VI, 84, fraccion |, 85, fraccion | de la LGPDPPSO, y 50 de los Lineamientos Generales; se
presenta el Procedimiento Interno para recibir y responder dudas y quejas de los titulares en
materia de Proteccion de Datos Personales de la Universidad Pedagégica Nacional.
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Il. OB3JETIVO.

Determinar el procedimiento que deberd seguir la Unidad de Transparencia, el Comité de
Transparencia Yy las areas integrantes de la Universidad Pedagdgica Nacional (especificamente
para el presente asunto la Unidad 092 Ajusco y las Unidades UPN Ciudad de México) para la
recepcioén, tramitacion, seguimiento y resolucion a las dudas y quejas que presenten las personas
titulares de los datos personales en posesion de esta Casa de Estudios; lo anterior, con fundamento
en los articulos 30, fraccidn 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.

1. AMBITO DE APLICACION.

Aplica a los titulares de los datos personales en posesion de la Universidad Pedagdgica Nacional
(especificamente para el presente asunto la Unidad 092 Ajusco y las Unidades UPN Ciudad de
México) y es de observancia obligatoria para las areas y el personal de esta Casa de Estudios, que
traten datos personales y participen en la gestién de solicitudes para el gjercicio de los derechos

ARCOP, asi como al Comité de Transparencia y la Unidad de Transparencia.

IV. MARCO JURIDICO.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos Obligados.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica

e Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector Publico.
e Decreto que crea la Universidad Pedagdgica Nacional.

e Manual de Organizacion de la Universidad Pedagdgica Nacional.
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V. GLOSARIO DE TERMINOS.

Areas. Instancias de la Universidad Pedagdgica Nacional previstas en el Decreto de Creacién, en el
Manual de Organizacién de esta Casa de Estudios vigente, o bien, en los respectivos reglamentos
internos o instrumentos equivalentes, que traten datos personales.

Comité de Transparencia. Instancia a la que hace referencia el articulo 43 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y el articulo 84 de la LGPDPPSO.

Datos personales. Cualquier informacién concerniente a una persona fisica identificada o
identificable. Se considera que una persona es identificable cuando su identidad pueda
determinarse directa o indirectamente a través de cualquier informacion?.

Datos personales sensibles. Aguellos que se refieran a la esfera mas intima de su titular, o cuya
utilizacion indebida pueda dar origen a discriminaciéon o conlleve un riesgo grave para éste. De
manera enunciativa mas no limitativa, se consideran sensibles los datos personales que puedan
revelar aspectos como origen racial o étnico, estado de salud presente o futuro, informaciéon
gencética, creencias religiosas, filoséficas y morales, opiniones politicas y preferencia sexual.

Derechos ARCOP. Los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacidn, Oposicidon y Portabilidad de
datos personales.

Dias. Dias habiles.

Duda. Se entiende como la peticién de orientacidon, asesoria o servicio formulada por la persona
titular de datos personales en posesion del sujeto obligado, sobre el ejercicio de los derechos de
Acceso, Rectificacion, Cancelacién, Oposicion y Portabilidad de sus datos personales, y/o sobre el
tratamiento y proteccién de sus datos personales.

INAI. Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccidn de Datos
Personales.

Interesado. Sera la persona titular de los datos personales o, en su caso, su representante, que
presente ante este sujeto obligado una duda y/o queja con motivo del ejercicio de los derechos de
Acceso, Rectificacion, Cancelacién, Oposicion y Portabilidad de sus datos personales, y/o sobre el
tratamiento y proteccién de sus datos personales en posesidon de este sujeto obligado.

LGPDPPSO. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Lineamientos Generales. Lineamientos Generales de Proteccién de Datos Personales para el
Sector Publico.

olIcC. Organo Interno de Control en la Universidad Pedagdgica Nacional.

3 Articulo 3, fraccion IX de la LGPDPPSO.
“ Articulo 3, Fraccion X de la LGPDPPSO.
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Procedimiento Interno de atenciéon a dudas y quejas. Procedimiento Interno para recibir y
responder dudas y quejas de los titulares en materia de Proteccidén de Datos Personales de la
Universidad Pedagdgica Nacional.

Queja. Inconformidad de la persona titular de los datos personales o, en su caso, su representante
legal sobre el ejercicio de los derechos de Acceso, Rectificacién, Cancelacién, Oposicion y
Portabilidad de sus datos personales, y/o sobre el tratamiento y proteccién de sus datos personales
en posesion de este sujeto obligado.

Sujeto obligado o responsable. La Universidad Pedagdgica Nacional (especificamente la Unidad
092 Ajusco y las Unidades UPN Ciudad de México), en términos del articulo 1 de la LGPDPPSO.

Titular. La persona fisica a quien corresponden los datos personales.

Tratamiento. Cualquier operacion o conjunto de operaciones efectuadas mediante
procedimientos manuales o automatizados aplicados a los datos personales, relacionadas con la
obtencién, uso, registro, organizacién, conservacion, elaboraciéon, utilizacién, comunicacion,
difusién, almacenamiento, posesiéon, acceso, manejo, aprovechamiento, divulgacioén, transferencia
o disposicién de datos personales®.

Unidad de Transparencia. Instancia a la que hace referencia el articulo 45 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y el articulo 85 de la LGPDPPSO.

UPN. Universidad Pedagdgica Nacional, especificamente a la Unidad 092, Ajusco, asi como a las
Unidades UPN Ciudad de México.

S Articulo 3, fraccion XXXIII de la LGPDPPSO.
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VI. PROCEDIMIENTO INTERNO PARA LA RECEPCION Y RESPUESTA DE LAS DUDAS Y QUEJAS
PRESENTADAS POR LAS PERSONAS TITULARES.

A. SOBRE LAS QUEJAS Y DUDAS.

Primero. Toda persona, por si misma o a través de su representante, podra presentar sus dudas
y/o quejas con motivo del ejercicio de los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion, Oposicidn
y Portabilidad de sus datos personales, y/o sobre el tratamiento y protecciéon de sus datos
personales en posesidon de este sujeto obligado.

Segundo. Las dudas y quejas podran ser anénimas y se garantizara la confidencialidad de la
identidad de las personas que las presenten y demas informacién relacionada.

Tercero. Las dudasy quejas podrdn presentarse a través de los siguientes medios:

I.  Por correo electrénico, dirigido a la Unidad de Trasparencia en la direccidon electrénica
unidaddetransparencia@upn.mx

El horario para la recepcion de dudas y quejas por correo electrénico comprende de lunes
a viernes de las 10:00 a las 18:00 horas.

Il.  Por escrito presentado fisicamente en el domicilio de la Unidad de Transparencia de esta
Casa de Estudios ubicada en Carretera al Ajusco 24, Edificio de Gobierno, Primer Piso (Nivel
1), Colonia Héroes de Padierna, Alcaldia Tlalpan, Ciudad de México, Cédigo Posta 14200.

El horario para la recepcidén de dudas y quejas por escrito y presencialmente comprende
de lunes a viernes en un horario de 10:00 a 15:00 horas y de 16:0 a 18:00 horas.

Cuarto. Las dudas y quejas cuya presentacion se verifique después de los horarios sefialados en el
numeral anterior o, en su caso, en dias inhabiles, se consideraran recibidas al dia habil siguiente. La
Unidad de Transparencia podra modificar el horario de atencién, en caso fortuito o por fuerza
mayor.

Quinto. La duda o queja se podra presentar, a través de escrito libre, en la que se exprese, de forma
clara y precisa, el motivo que origina la duda o la inconformidad y que contenga los elementos
detallados en el siguiente numeral. De igual forma se podrad presentar la duda o queja a través de
los formatos editables (Anexo 1y Anexo 2) que forman parte integral de este Procedimiento Interno

de atencién a dudas y quejas.

B. REQUISITOS PARA LA PRESENTACION Y PLAZOS DE RESPUESTA DE LAS DUDAS Y QUEJAS.

Sexto. Losrequisitos para presentar una duda o queja son los siguientes:
l. Nombre del titular y/o, en su caso, de su representante;
Il. Domicilio o medio para recibir notificaciones;

Ill. En el supuesto de presentar una duda, la descripcidn clara y precisa de la duda, o
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IV. Enelsupuestode presentar una queja, los motivos de su queja, las circunstancias de modo,
tiempoy lugar, o bien, los datos o indicios que permitan el seguimiento y tramitacién a su
queja, y los elementos con los que cuenta para probar su dicho.

En caso de no sefalar domicilio o medio para recibir notificaciones, se practicaran a través de los
Estrados de la Unidad de Transparencia.

En el supuesto de seflalar un domicilio fisico, las notificaciones se realizardn mediante correo
certificado, cuyos costos seran cubiertos por el interesado.

La informacidén de la fraccién | serd 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.

Séptimo. Los plazos para atender las dudas o quejas serdn contados a partir del dia siguiente de
Su recepcion, los cuales no deberan exceder de diez dias cuando se traten de dudasy de veinte dias
cuando se presente alguna queja, sin que puedan ser prorrogadas, tal y como se ilustra a
continuacion:

PLAzoO
(DiAS HABILES)
Diez dias

C. PROCEDIMIENTO GENERAL DE GESTION PARA LA ATENCION DE DUDAS Y QUEJAS.
Octavo. Las dudas o quejas deberan ser presentadas ante la Unidad de Transparencia, a través de
los medios expuestos en el numeral Tercero de este Procedimiento Interno de atencién a dudasy

guejas.

En el supuesto de que el interesado presente su duda o queja ante un area diferente a la Unidad
de Trasparencia, aquella debera recibirla y remitirla a la unidad a mas tardar el dia habil siguiente
de su recepcién.

Noveno. La Unidad de Transparencia, una vez recibida la duda y/o queja debera:
R Registrar la duda y/o queja en la base de datos correspondiente;

1L Asignar un numero de folio, Unico y consecutivo, segun el momento y orden de recepcidn,
\

1. Emitir, entregar y/o enviar a la persona interesada, de manera presencial o a través del
medio sefalado, el acuse de recibido en el que conste el niumero de folio asignado, la fecha

y hora de la recepcidn, asi como, en su caso, la relacidn de los anexos entregados.

El acuse deberd ser entregado al interesado a mas tardar al dia habil siguiente de su
recepcion.
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Décimo. Cuando no se reldnan los requisitos descritos en el numeral Sexto de este procedimiento
0 no se aporten datos o indicios minimos para llevar a cabo el tramite de la duda o queja, la Unidad
de Transparencia prevendrd a la persona interesada dentro de los cinco dias habiles siguientes
contados a partir del dia habil siguiente a la presentacién de su peticién, por una sola ocasién, para
gue subsane las omisiones dentro de un plazo de diez dias habiles contados a partir del dia
siguiente al de la notificacion.

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

Undécimo. Cuando la Unidad de Transparencia determine la notoria incompetencia para atender
la duda o queja, lo hara del conocimiento de la persona interesada, dentro de los tres dias habiles
contados a partir del dia habil siguiente de la recepcidn de la duda o queja y, en caso de poderlo
determinar, le orientara con el o los sujetos obligados competentes.

D. PROCEDIMIENTO INTERNO ESPECIFICO PARA LA ATENCION DE DUDAS.

Duodécimo. La Unidad de Transparencia, es la encargada de tramitar, estudiar y analizar la duda
a efecto de emitir la respuesta correspondiente.

La respuesta de la duda deberd ser notificada al interesado, través del medio elegido para tal efecto
0, en su caso, de conformidad con lo seflalado en el numeral Sexto, parrafos segundo y tercero de
este Procedimiento Interno de atencidn a dudas y quejas, en un plazo que no exceda de diez dias
habiles contados a partir del dia habil siguiente al de la presentacién de la duda.

Decimotercero. La Unidad de Transparencia podra solicitar la participacion del area, cuya
competencia tenga relacién con la duda plantada, para que, de manera conjunta y con la
informacién proporcionada por el drea correspondiente, emita la respuesta dentro del plazo
sefalado en el numeral anterior.

En ese supuesto, la Unidad de Transparencia turnard la duda al drea competente, dentro de los dos
dias siguientes a su recepcion, quien contara con un plazo de cinco dias contados a partir del dia
habil siguiente al turno para comunicar su respuesta a la unidad.

Decimocuarto. Cuando el contenido de la duda corresponda a otro tipo de promocién, tal como
una solicitud de acceso a la informacidn o de ejercicio de los derechos ARCOP, recurso de revision,
denuncia por incumplimiento a las obligaciones de transparencia o tramite diverso, la Unidad de
Transparencia debera realizar las acciones necesarias para reconducir la duda al procedimiento o
proceso correspondiente y lo hara del conocimiento de |la persona interesada; lo anterior dentro de
un plazo que no exceda los cinco dias contados a partir del dia habil siguiente de la recepcidon de la
duda.

E. PROCEDIMIENTO INTERNO ESPECIFICO PARA LA ATENCION DE QUEJAS.

Decimoquinto. La Unidad de Transparencia, en su caso, turnara la queja al drea competente para
conocer sobre la misma, con copia de conocimiento al Comité de Transparencia, dentro de los dos
dias siguientes a su recepcion.
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PROCEDIMIENTO INTERNO PARA RECIBIR Y
RESPONDER DUDAS Y QUEJAS DE LOS TITULARES

EDUCACION / J:\ EN MATERIA DE PROTECCION DE DATOS

PERSONALES DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL

El drea correspondiente, contara con un plazo de diez dias contados a partir del dia habil siguiente
del turno para enviar su respuesta al Comité de Transparencia, a través de la Unidad de
Transparencia, fundando y motivando la procedencia o no de la queja.

Decimosexto. El Comité de Transparencia, previo estudio y andlisis de la respuesta del area
correspondiente y con apoyo de la Unidad de Transparencia, determinara sobre la procedencia o
no de la queja dentro de un plazo de veinte dias contados a partir del dia siguiente de su recepcidn.

La determinacién del Comité de Transparencia se notificara a través del medio elegido para tal
efecto o, en su caso, de conformidad con lo seflalado en el numeral Sexto, parrafos segundo y
tercero de este Procedimiento Interno de atencién a dudas y quejas.

Decimoséptimo. El Comité de Transparencia dard vista al OIC en la UPN, cuando advierta que se
configura alguno o algunos supuestos de incumplimiento de las obligaciones en materia de
proteccion de datos personales, establecidos en el articulo 163 de la LGPDPPSO, y/o se adviertan
posibles actos u omisiones que puedan constituirse en responsabilidad administrativa en términos
de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Decimoctavo. Cuando el contenido de la queja corresponda a otro tipo de promocion, tal como
un recurso de revision tramitado ante el INAlI o una queja relacionada con la tramitacion y/o
sustanciacién del recurso de revisién, o, en su caso, constituye una denuncia por actos de este
sujeto obligado que puedan ser contrarios a los dispuesto en la LGPDPPSO y demas normativa
aplicable; la Unidad de Transparencia debera realizar las acciones necesarias para reconducir la
gueja al procedimiento o proceso correspondiente y lo hard del conocimiento de la persona
interesada con copia de conocimiento al Comité de Transparencia; lo anterior dentro de un plazo
gue no exceda los cinco dias contados a partir del dia habil siguiente de la recepcion de la queja.

VIl. DESCRIPCION DEL PROCESO.

En esta seccidén se ilustrara el flujo de las actividades relacionadas con la recepcién, tramitacion y
atencidon de las dudas y quejas presentadas ante la Unidad de Transparencia, mismas que fueron
descritas en el apartado VI, sub apartados C, D y E de este Procedimiento Interno para recibir y
responder dudas y quejas de los titulares en materia de Proteccion de Datos Personales de la
Universidad Pedagdgica Nacional.
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PROCEDIMIENTO

RESPONDER

EN MATERIA DE

INTERNO PARA RECIBIR Y
DUDAS Y QUEJAS DE LOS TITULARES
PROTECCION DE DATOS

o PERSONALES DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL

A. DETALLE DE LA GESTION PARA LA ATENCION DE LAS DUDAS.

PERSONA INTERESADA

Inicio

(@)

Presentacion de
la duda

¢ Desahogo la

NO - =
prevencion?

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

(&)

Recepciony
registrode la
duda

€3]

Emision y
notificacion del
acuse de registro

¢cCuenta con
todos los
elementos?

Prevencion a la
persona
interesada

[ &

Estudio y
determinacion de
procedenciade la |_

AREA(S) A LA(S) QUE FUE

TURNADA LA DUDA

-
duda i
S | i
Fin Turnar la duda a Reggpcién Y
la(s) érea(s)( emision dte la
competente(s) respuesta
correspondiente
@
L Elaboracion y
Recepcion de la notificaciéon de la
respuesta de la respuesta
duda correspondiente
il |
ETAPA \ ACTIVIDAD PLAZO RESPONSABLE |
1 Presentar la duda
directamente ante la Unidad
de Transparencia, mediante . .
1 Presentacion de la | correo electrénico o No aplica Persona interesada
duda. personalmente en el
domicilio de la citada unidad.
111. En el supuesto de 1dia habil Area(s) a la(s) que fue
presentar la duda en un area turna la duda
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PROCEDIMIENTO INTERNO PARA RECIBIR Y

- "" . RESPONDER DUDAS Y QUEJAS DE LOS TITULARES
ED[ ]CACION ~'4' 2 Jn EN MATERIA DE PROTECCION DE DATOS

PERSONALES DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
ETAPA \ ACTIVIDAD PLazo RESPONSABLE \

diferente a la Unidad de

Transparencia, aquella

debera recibirla y remitirla a

la citada unidad.

2.1 Recibir la duda

presentada por la persona

interesada.

2. Recepcion y 1dia habil Unidad de

registro de la duda. 211. Registrar la duda Transparencia
recibida, en la base datos
correspondiente y generar el
acuse.

3.1. El acuse de registro de la
duda debera tener los
siguientes datos:
— NUmero de folio;
—Fecha y hora de |Ia
recepcion, y
— En su caso, la relacion de
los anexos entregados.

3.2. Entregar el acuse a la
persona interesada, ya sea
personalmente o por el
medio elegido para oir y
recibir notificaciones o en los
Estrados de la Unidad de
Transparencia.

3. Emision \%
notificacion del
acuse de registro

Si cuenta con los 1dia habil Unidad de.
elementos. Transparencia

3.3.Laduda sicumple con los
requisitos sefialados en el
numeral Sexto del
Procedimiento Interno de
atencién a dudas y quejas.
Pasa a la Etapa 5.

No cuenta con los
elementos.

3.4. La duda no cumple con
los requisitos sefialados en el
numeral Sexto del
Procedimiento Interno de
atencion a dudas y quejas.
Pasa a la Etapa 4.
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EDUCACION | /58

ETAPA

4. Prevencion a la
persona interesada.

ACTIVIDAD
4]1. Formular el oficio de
prevencién, en el cual se

detallen los elementos que
deben ser subsanados por la
persona interesada.

4.11. Notificar a la persona
interesada la prevencién, a
través del medio elegido
para oir \Y% recibir
notificaciones o por los
Estados de la Unidad de
Transparencia.

PROCEDIMIENTO

INTERNO PARA RECIBIR Y

RESPONDER DUDAS Y QUEJAS DE LOS TITULARES

EN MATERIA DE

PROTECCION DE

DATOS

PERSONALES DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL

PLAZO

5 dias habiles

RESPONSABLE \

Unidad de
Transparencia

Si desahogé la prevencién.

42. La persona interesada
desahogd la  prevencion
formulada, dentro del

término sefalado para ello,
en los términos formulados.
Pasa a la Etapa 5.

No desahogé la prevencién.

43. La persona interesada
fue omisa en desahogar la
prevencién formulada o el
desahogd no satisface los
términos de la misma.

Fin del procedimiento y se
archiva el expediente como
concluido.

10 dias habiles

Persona interesada y
Unidad de
Transparencia

5. Estudio \Y
determinacién de la
duda.

5. La duda presentada no es
competencia del sujeto
obligado.

5.1.1. Elaborar la respuesta de
incompetencia. Pasa a la
Etapa 7.

3 dias habiles

5.2. La duda corresponda a
otro tipo de promocion.

5.21. Elaborar la respuesta
respecto a la reconducciéon
de la duda al proceso o
procedimiento
correspondiente. Pasa a la
Etapa 7.

5 dias habiles

5.3. En su caso, turnar la duda
al area que tenga
competencia con respecto al

2 dias habiles

Unidad de
Transparencia
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PROCEDIMIENTO INTERNO PARA RECIBIR Y

RESPONDER DUDAS Y QUEJAS DE LOS TITULARES

=
I]’ 5
ED CACION . - Jh EN MATERIA DE PROTECCION DE DATOS
X PERSONALES DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL
ETAPA ACTIVIDAD PLAZo RESPONSABLE \
tema planteado. Pasa la
Etapa 7.
6.1. Recibe la duda turnada,
6 Recepcién y estudia y emlte la respuesta
. correspondiente. <
emision de la . e Area(s) a la(s) que fue
5 dias habiles
respuesta . turna la duda.
correspondiente 6.1,1. Envia la respuesta a AIa
' Unidad de Transparencia.
Pasa a la Etapa 7.
7). Elaborar el oficio de
respuesta, ya sea con la
informacién y datos emitidos
por el area a la que fue
turnada la duda o con la ; s
. informacién y datos con los 10 dias habiles
7. Elaboracion vy ue cuenta la Unidad de
notificacion de la | J [Contados a

respuesta
correspondiente

Transparencia.

7.1.1. Notificar la respuesta a la
persona interesada, a través

Unidad de

partir del dia Transparencia

habil siguiente
a la recepcioén

del medio elegido para oir y de la dudal
recibir notificaciones o en los
Estrados de la Unidad de
Transparencia. Pasa a la
Etapa 8.
8.1. Recibir la respuesta de la
. Dentro del
8. Recepcién de la | duda plateada. . .
plazo de 10 dias Persona interesada.
respuesta de la duda. habiles

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO INTERNO PARA RECIBIR Y

- SR RESPONDER DUDAS Y QUEJAS DE LOS TITULARES

EDUCACION £, E J:I EN MATERIA DE PROTECCION DE DATOS

ARIA DE EDUCACION P I PERSONALES DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
T NACIONAL

B. DETALLE DE LA GESTION PARA LA ATENCION DE LAS QUEJAS.

PERSONA INTERESADA UNIDAD DE TRANSPARENCIA AREA(S) A LA(S) QUE FUE COMITE DE
TURNADA LA QUEJA TRANSPARENCIA
(2)
B Recepcion y
{ Inicio ) registro de la
e queja
N 3
- Emision y
Presentacion notificacion del
de la queja acuse de
registro

“¢Cuenta con g
; todos los T
“elementos?

NO
(4)

’, Prevencion a la

persona
interesada

cDesahogd la ™ g
_prevencion?

Estudio y
determinacion
de procedencia

de la queja

NO

Fin )

Turnar la queja Recepcion y
a la(s) area(s) emision de la
competente(s) respuesta

| .

I o3 Recepcion,
Recepcion de la Recepcion, =

A estudio y
T revision . oz
respuesta de la evision y determinacion
queja envio de la

respuesta al sobre Ia.
T procedencia o

no de la queja

(m)

e g g —

(10)

Recepcion y
notificacion de la
determinacion
del CT
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PROCEDIMIENTO INTERNO PARA RECIBIR Y
- ’f’ ) ,  RESPONDER DUDAS Y QUEJAS DE LOS TITULARES
EDUCACION ~'_,f: a Jn EN MATERIA DE PROTECCION DE DATOS
) ‘ PERSONALES DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

' NACIONAL

ETAPA \ ACTIVIDAD PLazo RESPONSABLE \
11. Presentar la queja
directamente ante la Unidad
de Transparencia, mediante
correo electrénico o
personalmente en el
1. Presentacién de la | domicilio de la citada unidad.

queja. 111. En el supuesto de
presentar la queja en un area
diferente a la Unidad de R Area(s) a la(s) que fue

. 1dia habil .
Transparencia, aquella turna la queja
deberd recibirla y remitirla a

la citada unidad.

No aplica Persona interesada

2.1 Recibir la queja
presentada por la persona
interesada.

2. Recepciodn y 1dia habil Unidad de
registro de la queja. 211. Registrar la queja Transparencia
recibida, en la base datos
correspondiente y generar el

acuse.

3.1. El acuse de registro de la
queja deberd tener los
siguientes datos:
— NUmero de folio;
—-Fecha y hora de |Ia
recepcion, y
—En su caso, la relacién de
los anexos entregados.

3.2. Entregar el acuse a la
persona interesada, ya sea
personalmente o por el
medio elegido para oir y
recibir notificaciones o en los
Estrados de la Unidad de
3 Emision y Transparencia. .
e L Unidad de
notificacion del . 1dia habil .
. Si cuenta con los Transparencia

acuse de registro
elementos.

3.3. La queja si cumple con
los requisitos sehalados en el
numeral Sexto del
Procedimiento Interno de
atencién a dudas y quejas.
Pasa a la Etapa 5.

No cuenta con los
elementos.

3.4. La queja no cumple con
los requisitos sefalados en el
numeral Sexto del
Procedimiento Interno de
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PROCEDIMIENTO

INTERNO PARA RECIBIR Y

RESPONDER DUDAS Y QUEJAS DE LOS TITULARES

EN MATERIA DE

PROTECCION DE

DATOS

PERSONALES DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
ETAPA ACTIVIDAD PLAZo RESPONSABLE \
atencién a dudas y quejas.
Pasa a la Etapa 4.
4.]1. Formular el oficio de
prevencién, en el cual se
detallen los elementos que
deben ser subsanados por la
persona interesada.
411. Notificar a la persona 5 dias habiles Unidad de

4. Prevencion a

la

persona interesada.

interesada la prevencioén, a
través del medio elegido
para oir \Y% recibir
notificaciones o por los
Estados de la Unidad de
Transparencia.

Transparencia

Si desahogé la prevencidén.

42. La persona interesada
desahogd la  prevencion
formulada, dentro del
término sefalado para ello,
en los términos formulados.

Pasa a la Etapa 5.

No desahogé la prevencién.

43. La persona interesada
fue omisa en desahogar la
prevencion formulada o el
desahogd no satisface los
términos de la misma.

Fin del procedimiento y se
archiva el expediente como
concluido.

10 dias habiles

Persona interesada y
Unidad de
Transparencia

5. Estudio
determinacion
procedencia de
queja.

y

de

la

5.1. La queja presentada no es
competencia del sujeto
obligado.

5.1.1. Elaborar la respuesta de
incompetencia. Pasa a la
Etapa 11.

3 dias habiles

52. La queja corresponda a
otro tipo de promocion.

521. Elaborar la respuesta
respecto a la reconduccion
de la queja al proceso o
procedimiento
correspondiente. Pasa a la
Etapa 11.

5 dias habiles

5.3.Ensucaso, turnarlaqueja
al area que tenga
competencia con respecto a

2 dias habiles

Unidad de
Transparencia
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PROCEDIMIENTO

INTERNO PARA RECIBIR Y

RESPONDER DUDAS Y QUEJAS DE LOS TITULARES

EN MATERIA DE

PROTECCION DE

DATOS

PERSONALES DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL
ETAPA \ ACTIVIDAD PLazo RESPONSABLE \
la controversia planteada.
Pasa la Etapa 7.
. 6.1. Elaborar y enviar el oficio
6. Turnar la queja a ) .
la(s) Areas(s) para turnar la queja a la(s) 5 dias habiles Unidad de

competente(s).

area(s) competente(s).

Transparencia

7. Recepcion \Y%
emision de la
respuesta.

7.1. Recibir la queja turnada,
estudiar y emitir la respuesta
correspondiente.

7.1.1. Elaborar el oficio de
respuesta, ya sea sobre la
procedencia o
improcedencia de la queja,
mismo que debe estar
debidamente fundado 'y
motivado

7.1.2. Enviar a la Unidad de
Transparencia el oficio de
respuesta correspondiente,
en el que también se deberd
incluir la peticién sobre la
presentacién y, en su caso,
aprobacion del Comité de
Transparencia de la
respuesta. Pasa a la Etapa 8.

10 dias habiles

Area(s) a la(s) que fue
turna la queja

8. Recepcién,
revision y envio de la
respuesta a la CT.

8.1. Revisar la respuesta
enviada por el area
correspondiente.
811. Enviar al Comité de
Transparencia la respuesta
de la queja, para su
valoracién y determinacion.
Pasa a la Etapa 9.

Antes del
vencimiento
del plazo de 20
dias

Unidad de
Transparencia

9. Recepciodn, estudio
\Y% determinacioéon
sobre la procedencia
o no de la queja.

9.1. Previo estudio y analisis
de la respuesta del area
correspondiente, 'y con
apoyo de la Unidad de
Transparencia, determina
sobre la procedencia o no de
la queja.

9.11. En su caso, dar vista al

OIC en la UPN cuando se
configura alguno o algunos
supuestos de
incumplimiento de las

obligaciones en materia de
proteccion de datos
personales, establecidos en
el articulo 163 de |la
LGPDPPSO, y/o se adviertan

Antes del
vencimiento
del plazo de 20
dias

Comité de
Transparencia
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ETAPA

ACTIVIDAD
posibles actos u omisiones
gue puedan constituirse en
responsabilidad
administrativa en términos
de la Ley General de
Responsabilidades
Administrativas.

9.2. Instruir a la Unidad de
Transparencia para que
notifique la determinacién a
guien corresponda.

PROCEDIMIENTO

INTERNO PARA RECIBIR Y

RESPONDER DUDAS Y QUEJAS DE LOS TITULARES

EN MATERIA DE

PROTECCION DE

DATOS

PERSONALES DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL

PLAZO

RESPONSABLE \

10. Recepcion y
notificacion de la
determinacién  del
CT.

10.1. Recibir la determinacion
del Comité de Transparencia
Y cumplir con las
instrucciones dispuestas.

10.1.1. Notificar dicha
determinacién a la persona
interesada.

10.1.2. En su caso, hace del
conocimiento del OIC en al
UPN sobre la determinacion
del Comité de Transparencia.

Antes del
vencimiento
del plazo de 20
dias

Unidad de
Transparencia

1. Recepcién de la
respuesta de la
queja.

11.1. Recibir la respuesta de la
gueja plateada.

Fin del procedimiento.

Dentro del
plazo de 20 dias
habiles

Persona interesada.
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PROCEDIMIENTO INTERNO PARA RECIBIR Y
RESPONDER DUDAS Y QUEJAS DE LOS TITULARES

EDUCACION A‘ Er’ J}. EN MATERIA DE PROTECCION DE DATOS

PERSONALES DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL

VIIl. ANEXOS.
ANEXO 1. FORMATO PARA PRESENTAR DUDAS

‘ FoLIO ‘ / /

FECHA

Dia MEs ANO

FORMATO PARA PRESENTAR DUDAS POR PARTE DE LOS TITULARES DE LOS DATOS PERSONALES

Previo a la presentacion de la duda, consulte el aviso de privacidad de la Unidad de Transparencia,
disponible en el PORTAL ELECTRONICO de |la Universidad Pedagdgica Nacional, en la secciéon PROTECCION DE
DATOS PERSONALES, apartado AViSOS DE PRIVACIDAD INTEGRALES DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

DATOS DEL TITULAR DE LOS DATOS PERSONALES.

Nombre:

Representante legal (en su caso):
DOMICILIO O MEDIO PARA RECIBIR NOTIFICACIONES.

Marque con una X el medio deseado y proporcione la informacién correspondiente:
O Correo electrénico

Direccién de correo electrénico:

O Domicilio fisico

Calle: NUmero exterior: NUmero interior:
Colonia: Alcaldia/Municipio:
Entidad Federativa: Codigo Postal:

Teléfono (opcional):

DESCRIPCION CLARA Y PRECISA DE LA DUDA.
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https://upn.mx/index.php/inicio/proteccion-datos-personales/30-actividades-academicas/963-avisos-de-privacidad-integrales-de-la-universidad-pedagogica-nacional

PROCEDIMIENTO INTERNO PARA RECIBIR Y
RESPONDER DUDAS Y QUEJAS DE LOS TITULARES

EDUCACION ~'_4 : J}. EN MATERIA DE PROTECCION DE DATOS

-

PERSONALES DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL

ANEXO 2. FORMATO PARA PRESENTAR QUEJAS

FoLio | / /

FECHA

Dia MEs ANO

FORMATO PARA PRESENTAR QUEJAS POR PARTE DE LOS TITULARES DE LOS DATOS PERSONALES

Previo a la presentacion de la queja, consulte el aviso de privacidad de la Unidad de Transparencia,
disponible en el PORTAL ELECTRONICO de la Universidad Pedagdgica Nacional, en la seccion PROTECCION DE
DATOS PERSONALES, apartado AVISOS DE PRIVACIDAD INTEGRALES DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

DATOS DEL TITULAR DE LOS DATOS PERSONALES.

Nombre:

Representante legal (en su caso):

DOMICILIO O MEDIO PARA RECIBIR NOTIFICACIONES.

Marque con una X el medio deseado y proporcione la informacién correspondiente:

O Correo electrénico

Direccién de correo electrénico:

O Domicilio fisico

Calle: NUmero exterior: NUmero interior:
Colonia: Alcaldia/Municipio:
Entidad Federativa: Cddigo Postal:

Teléfono (opcional):

MOTIVO DE LA QUEJA.

DESCRIPCION DE LOS HECHOS.

Fecha en que ocurrieron los hechos:

Hora aproximada de los hechos:

Lugar donde ocurrieron los hechos:
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PROCEDIMIENTO INTERNO PARA RECIBIR Y

- ’f’ : ’ RESPONDER DUDAS Y QUEJAS DE LOS TITULARES
EDUCACION ~'_,f: a Jn EN MATERIA DE PROTECCION DE DATOS
; PERSONALES DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL

DESCRIBA COMO OCURRIERON LOS HECHOS:

ELEMENTOS O MEDIOS PARA PROBAR SU DICHO:
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