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CAPITULO |
ELEMENTOS GENERALES

Primero. Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer un procedimiento agil para la actualiza-

cion de los datos personales de los que la Universidad sea responsable, inicamente para integrantes de la

Comunidad Universitaria Anahuac México.

Segundo. Este documento se aplica a los miembros de la Comunidad Universitaria Andhuac México. Asi-

mismo, serd aplicable a todas las dreas de la Universidad Andahuac México, a su personal administrativo y

académico.

Tercero. Para efectos de los presentes lineamientos, se entendera por:

VL.

VII.

Acuse de recibo: El documento con niimero de folio Gnico que acredita la fecha de recepcién de la
solicitud, independientemente del medio de recepcién de la solicitud.

Areas: Instancias administrativas y académicas, asi como las escuelas y facultades de la Universidad
Andhuac México que cuentan o puedan contar con la informacién.

Comision: Comision de Proteccién de Datos Personales de la Universidad Andhuac México.
Comunidad Universitaria Anahuac México: Colectividad conformada por los alumnos, cualquiera
que sea su estatus académico y administrativo, por los profesores de planta y de asignatura, por
los investigadores y por el personal administrativo que labora en la Universidad Andhuac México.
También se consideran como integrantes de la Comunidad Universitaria Andhuac México a los
egresados.

Derecho de rectificacion: La prerrogativa del interesado para solicitar correcciones a sus datos per-
sonales.

Derechos ARCO: Los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacién y Oposicién.

Dias habiles: Todos los dias del afio, menos sabados, domingos y aquellos sefalados en el acuerdo

anual correspondiente que emita el Instituto.



VIII.

XI.

XIlL.

XIII.

XIV.
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Encargado: La persona fisica o juridica que, sola o conjuntamente con otras, trate datos personales
por cuenta de la Universidad, como lo puede ser, de manera enunciativa mas no limitativa, una
persona fisica o moral que preste un servicio a la Universidad o con quien se tenga firmado algin
convenio.
Instituto: El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales (INAI).
Modalidad de entrega: El formato a través del cual se puede dar acceso a las respuestas de las solici-
tudes, entre los cuales se encuentra la consulta directa, la expedicion de copias simples o certifica-
das, o la reproduccién en cualquier otro medio, incluidos aquellos que resulten aplicables derivados
del avance de la tecnologia.
Reglamento: Reglamento de la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Particulares.
Responsable: Persona fisica o moral de caracter privado que decide sobre el tratamiento de datos
personales.
Titular: La persona fisica a quien corresponden los datos personales.

Solicitante: La persona fisica, nacional o extranjera que presente una solicitud.

Cuarto. Cualquier persona miembro de la Comunidad Universitaria Andhuac México, por si misma, o a

través de su representante, podra requerir la actualizacién de los datos personales mediante el procedi-

miento 4agil.

Quinto. El personal de la Universidad Andhuac México promovera que los datos personales de los que la

Universidad sea responsable se encuentren completos, actualizados y correctos.

Sexto. La Universidad podrd establecer en sus sistemas electrénicos que requieran una autenticacion para

su acceso, los mecanismos suficientes para que los miembros de la Comunidad Universitaria Andhuac

México corrijan de forma personal y sin intervencién del personal de la Universidad, sus datos personales.
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Séptimo. El procedimiento agil de correccion de datos personales consiste en que el titular o su represen-
tante legal podran acudir directamente con el drea encargada del tratamiento de los datos personales para

solicitar la correccion de sus datos, en un plazo menor de tres dias habiles.

CAPITULO 1l
IMPROCEDENCIA DEL PROCEDIMIENTO AGIL

Octavo. En caso de que el personal del drea considere que no es posible actualizar los datos personales
dentro del plazo previsto en el lineamiento anterior o considere que no es viable la actualizacién, turnard
la solicitud al Departamento de Proteccién de Datos Personales de la Universidad para que le dé tramite
como una Solicitud de Atencién al Derecho de Rectificacion de Datos Personales, de conformidad con
la Ley, su reglamento, asi como los lineamientos que establece el Procedimiento Interno para la Atencién
de Solicitudes de Derechos ARCO y los procedimientos ante el INAI. Dicha decisién debera constar en el

formato de la solicitud.

Noveno. No serd procedente el procedimiento 4gil de actualizacién de datos personales cuando se requiera
la actualizacion de los datos personales que se encuentren en posesion de un encargado o de un tercero.
En este caso, el personal del drea debera turnarlo al Departamento de Proteccién de Datos Personales de

la Universidad para dar tramite a una solicitud de correccién de datos personales.

CAPITULO 11l
REQUISITOS PARA PRESENTAR UNA SOLICITUD ACTUALIZACION
DE DATOS PERSONALES

Décimo. Para la presentacion de actualizacion de los datos personales, el solicitante debera realizarlo por
escrito mediante el formato previsto en el Anexo | y proporcionarlo de forma presencial directamente al

area en copia simple por duplicado y con firma autégrafa o mediante correo electrénico del area que trate
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los datos personales. En el dltimo caso, el solicitante deberd enviar su solicitud mediante el correo electré-

nico institucional de la Universidad.

Décimo primero. La solicitud de actualizacion de los datos personales deberd contener lo siguiente:

I.  El nombre del titular.

Il. Los documentos que acrediten la identidad o, en su caso, la representacion legal del titular.

I1I. La descripcion clara y precisa de los datos personales respecto de los que se busca actualizar.

IV. La modalidad de reproduccién en la que requiere la respuesta. En caso de que se realice por
correo electrénico, se entendera que la modalidad sera en electrénico mediante el correo elec-
tronico institucional.

V. Los documentos que acrediten los datos a actualizar deben ser correctos y veridicos.

Décimo segundo. Una vez recibida la solicitud, el personal del area verificara la viabilidad de la actuali-
zacion de los datos personales comparando los documentos proporcionados por el solicitante y realizara,

en su caso, la correccion pertinente.

En los casos en los que se haya presentado la peticion en formato fisico, el personal incluird en ambos
formatos la lista de los documentos presentados por el solicitante e indicard, en su caso, que se realizé
la actualizacién, asi como su nombre y firma. Una vez completados los formatos por el personal de la

Universidad, debera proporcionar una copia al solicitante como acuse de recibo y conservard una copia.

En caso de haber presentado la solicitud por correo electrénico, bastard que se envie una respuesta se-
fialando si result6 viable la actualizacién. En todo momento, solo serdn validas las respuestas enviadas

mediante los correos electronicos institucionales de la Universidad.

Décimo tercero. El personal que realice la actualizacion de los datos personales deberd tener un registro

de todas las actualizaciones que realice, en el que incluya el nombre del titular de los datos personales,
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los documentos proporcionados, asi como la fecha de actualizacion. Asimismo, debera guardar en sus

archivos copia de la solicitud de actualizacion.

CAPITULO IV
DEL INCUMPLIMIENTO

Décimo cuarto. El incumplimiento de los presentes lineamientos por parte del personal administrativo o
académico de la Universidad sera notificado a la Comisiéon Consultiva y Disciplinaria de la Universidad

Andhuac México, a consideracion de la Comision.

Lo anterior no exime al personal de responsabilidades administrativas, civiles, penales o de cualquier otra

indole externa de la Universidad.

CAPITULO YV
INTERPRETACION

Décimo quinto. Las situaciones no previstas en los presentes lineamientos serdn resueltas por la Comision
de Conformidad con lo previsto en la Ley, su reglamento, asi como demas disposiciones y criterios emiti-

dos por el Instituto.

TRANSITORIO

Unico. Los presentes lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacién por la Comision.
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