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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y RESPUESTA DE DUDAS Y QUEJAS DE LOS TITULARES EN
MATERIA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL SERVICIO DE PROTECCION FEDERAL.

I. Objetivo.

En cumplimiento con lo establecido por el articulo 24, fraccion VI de la Ley General de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, en relacién con el articulo 50 de los Lineamientos
Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector Publico, que sefalan que todo
responsable debera adoptar mecanismos para cumplir con el principio de responsabilidad, siendo
uno de esos mecanismos el establecer procedimientos para recibir y responder dudas y quejas de las
personas titulares de datos personales.

II. Alcance.

Se pone a disposicién el presente instrumento aplicable para cualquier persona titular de datos
personales en posesién del Servicio de Proteccién Federal, cuyo cumplimiento sera obligatorio para
todas sus Unidades Administrativas.

III. Medios en los que puede ser presentada su duda o queja en materia de proteccién de datos
personales:

e Mediante escrito libre o formato del SPF (disponible en el portal web
https://spf.gob.mx/sitio_transparencia/) presentado de manera presencial en las oficinas del
Médulo de la Unidad de Transparencia del Servicio de Proteccién Federal, con domicilio en
Av. Miguel Angel de Quevedo 915, Colonia El Rosedal, Coyoacan, Ciudad de México, CP. 04330, en
un horario de lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas y de 17:00 a 19:00 horas. Es menester sefalar
que las dudas o quejas no tienen que ser presentadas en algiin formato especifico; sin embargo,
en caso de optar presentarla en escrito libre este debera ser legible.

e A través de la cuenta de correo institucional de la Unidad de Transparencia
spf.transparencia@spf.gob.mx, en un horario de lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas y de 17:00
a 19:00 horas, todos los correos recibidos fuera del horario antes citado se consideraran recibidos
al dia habil siguiente.

e Porteléfono, llamando a las (55)54846700 extension 68255.

IV. Requisitos para presentar su duda o queja en materia de proteccion de datos personales:

L Nombre de la persona denunciante o quejosa o, en su caso, los datos generales de su
representante. Se garantizard la confidencialidad de la informacién presentada y de su
utilizacién.

II. Descripcién clara y precisa de la duda o queja. La persona denunciante o quejosa podra
adjuntar los medios de prueba que estime necesarios para respaldar su duda o queja.

1L En caso de que la duda o queja se presente por escrito y/o por teléfono, debera sefialar el
domicilio o medio para recibir notificaciones.

Iv. Cuando la duda o queja se presente por correo electrénico, se entendera que acepta que las
notificaciones se efectlen por el mismo medio.

V. En caso de que no se sefiale domicilio o medio para recibir notificaciones, o bien, sefiale un

domicilio fuera de la Ciudad de México, las notificaciones, aun las de caracter personal, se
practicaran a través de los estrados de la Unidad de Trasparencia del Servicio de Proteccion
Federal.
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V. Procedimiento:

Se entendera indistintamente como duda la peticion de orientacién, asesoria o servicio formulada
por una persona titular de datos personales en posesion del Servicio de Proteccién Federal, sobre el
ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién, oposicion y portabilidad de sus datos
personales y sobre el ejercicio del derecho a la proteccion de estos.

Asimismo, una queja es la manifestacién formal del descontento, inconformidad o reclamo de la
persona titular de los datos personales en posesion del Servicio de Proteccion Federal, con el
proposito de solicitar la intervencion del Comité de Transparencia en su caracter de autoridad
maxima en términos de lo establecido por los articulos 77, parrafo segundo y 78, fraccion VIII de la
LGPDPPSO, para que se de vista en su caso al Organo Interno de Control o instancia equivalente de
las presuntas irregularidades respecto de determinado tratamiento de datos personales.

DUDAS EN MATERIA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

#

Actividad

Responsable

1 Presentar duda

Presentacién de la duda por lo medios
citados en el numeral III del presente
instrumento.

Persona Titular de los
datos personales en
posesion del Servicio
de Proteccién Federal.

2 Recepcién y registro

Una vez presentada la duda, sera turnada
para atencién de la persona servidora
publica designada como Oficial de
Proteccion de Datos Personales (OPDP-
SPF), quién analizara el contenido de esta
Yy, en su caso, emitira el acuse de recibido
asignando un ndmero de folio.

En caso de que el/la OPDP-SPF determine
la notoria incompetencia para atender la
duda, lo hard del conocimiento de la
persona titular de los datos personales por
el mismo medio a través del cual fue
presentada la duda, dentro de los tres
dias habiles posteriores a la notificacién
del acuse de recibido de la duda, y en
caso de poderlo determinar, le orientara
con el olos sujetos obligados competentes.

Cuando no se reunan los requisitos o
aporten datos o indicios minimos para
llevar a cabo el trdmite de la duda, el OPDP-
SPF prevendra al titular de los datos
personales, dentro de los tres dias
héabiles posteriores a la notificacién del
acuse de recibido de la duda, por una sola
ocasién, para que subsane las omisiones
dentro de un plazo de diez dias habiles
contados a partir del dia siguiente a la

Persona Titular de los
datos personales en
posesion del Servicio
de Protecciéon Federal.

Persona servidora
publica designada
como Oficial de

Proteccion de Datos
Personales (OPDP-SPF)
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DUDAS EN MATERIA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Actividad

Responsable

notificacion de la prevencion. Transcurrido
el plazo sin desahogar la prevencion, se
tendra por no presentada la duda y se
archivara como asunto concluido.

3 Atencién de la duda

La persona servidora publica designada
como Oficial de Proteccion de Datos
Personales (OPDP-SPF), se apoyard y
requerira mediante oficio la informacion
que estime necesaria a la o las Unidades
Administrativas competentes, a efecto de
emitir una determinacién por escrito la
cual sera firmada por la persona servidora
publica designada como Titular de la
Unidad de Transparencia dentro del plazo
maximo de 20 dias habiles.

Persona servidora
publica designada
como Oficial de
Proteccién de Datos
Personales (OPDP-
SPF).

Unidades

Administrativas del
Servicio de Protecciéon
Federal competentes.

Persona servidora
publica designada
como Titular de Ia
Unidad de

Transparencia.

QUEJAS EN

MATERIA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

#

Actividad

Responsable

1 Presentar duda

Presentacién de la queja por lo medios
citados en el numeral III del presente
instrumento.

Persona Titular de los
datos personales en
posesion del Servicio
de Proteccion Federal.

2 Recepcién y registro

Una vez presentada la queja, serd turnada
para atencién de la persona servidora
publica designada como Oficial de
Proteccién de Datos Personales (OPDP-
SPF), quién analizara el contenido de esta
y, en su caso, emitird el acuse de recibido
asignando un nimero de folio.

En caso de que el/la OPDP-SPF determine
la notoria incompetencia para atender la
queja, lo hara del conocimiento de la
persona titular de los datos personales por
el mismo medio a través del cual fue
presentada la queja, dentro de los tres
dias habiles posteriores a la notificacién
del acuse de recibido de la queja, y en
caso de poderlo determinar, le orientara
con el olos sujetos obligados competentes.

Persona Titular de los
datos personales en
posesion del Servicio
de Proteccién Federal.

Persona servidora
publica designada
como Oficial de

Proteccion de Datos
Personales (OPDP-
SPF).
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QUEJAS EN MATERIA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Actividad

Responsable

Cuando no se reunan los requisitos o
aporten datos o indicios minimos para
llevar a cabo el tramite de la queja, el
OPDP-SPF prevendra al titular de los
datos personales, dentro de los tres dias
hébiles posteriores a la notificacién del
acuse de recibido de la queja, por una
sola ocasiéon, para que subsane las
omisiones dentro de un plazo de diez dias
habiles contados a partir del dia siguiente
a la notificacibn de la prevencion.
Transcurrido el plazo sin desahogar la
prevencion, se tendra por no presentada la
queja y se archivara como asunto
concluido.

3 | Remisién de la queja

La persona servidora publica designada
como Oficial de Proteccion de Datos
Personales (OPDP-SPF), turnard la queja
mediante oficio al Comité de
Transparencia, con copia a la Unidad
Administrativa que resulte competente.

Persona servidora
publica designada
como Oficial de
Proteccién de Datos
Personales (OPDP-
SPF).

Unidades

Administrativas del
Servicio de Proteccién
Federal competentes.

Integrantes del Comité
de Transparencia.

4 Emision de
Resolucién del
Comité de

Transparencia.

Las personas  servidores  publicas
integrantes del Comité de Transparencia,
emitiran una resolucién para determinar si
la queja es procedente o no, lo cual sera
notificado al quejoso.

Las personas servidores  publicas
integrantes del Comité de Transparencia,
podran en todo momento auxiliarse de las
Unidades Administrativas competentes y
de la persona servidora publica designada
como Oficial de Proteccion de Datos
Personales (OPDP-SPF).

Integrantes del Comité
de Transparencia.

Unidades
Administrativas del
Servicio de Proteccién
Federal competentes.

Persona servidora
publica designada
como Oficial de

Proteccion de Datos
Personales (OPDP-
SPF).
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# Actividad Responsable
5 |Vista al Organo | En caso de resultar procedente, el Comité | Integrantes del Comité
Interno de Control en | de Transparencia por conducto de la | de Transparencia.
el Servicio de | persona servidora publica designada como

Proteccién Federal o
instancia equivalente.

Oficial de Proteccién de Datos Personales
(OPDP-SPF), daré vista al Organo Interno
de Control en el Servicio de Proteccion
Federal o instancia equivalente en aquellos
casos en los que, derivado de la queja

Unidades
Administrativas del
Servicio de Proteccién
Federal competentes.

Subinspectora Ariadna Pamela Prior Velazquez, Oficial de Proteccién de Datos Personales del Servicio

de Proteccién Federal.

Reviso:

Inspectora Cynthia Fabiola Morales Lépez, Directora de lo Consultivo, Transparencia y Derechos

Humanos.

Autorizé:

Comisario Jefe José Alberto De la Cruz Conde, Titular de la Unidad de Transparencia y Presidente del

Comité de Transparencia.

*Fecha de elaboracion y/o ultima modificacion: 7 de noviembre de 2025.

recibida, se advierta una presunta | Persona servidora
irregularidad respecto de determinado | publica designada
tratamiento de datos personales, | como Oficial de
particularmente en casos relacionados con | Proteccion de Datos
la declaracién de inexistencia que realicen | Personales (OPDP-
las Unidades Administrativas del Servicio | SPF).
de Proteccion Federal.
6 | Contestacion de la | La persona servidora publica designada | Persona servidora
queja. como Oficial de Proteccion de Datos | publica designada
Personales (OPDP-SPF), emitird una | como Oficial de
contestacion a la queja por escrito la cual | Proteccion de Datos
sera firmada por la persona servidora | Personales (OPDP-
publica designada como Titular de la | SPF).
Unidad de Transparencia dentro del plazo
maximo de 20 dias habiles. Persona servidora
publica designada
como Titular de |la
Unidad de
Transparencia.
Elaboré:
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