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La Universidad Andhuac México, inspirada en una genuina con-
ciencia social, tiene un firme compromiso con la privacidad y la
proteccion de datos personales, derechos reconocidos en la Cons-
titucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Por esta razén, la informacién de indole personal que se le propor-
ciona recibe el debido tratamiento, de conformidad con lo dispuesto
en la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de los Particulares, el Reglamento del citado ordenamiento legal y
demads normativa aplicable.

En este sentido, la presente regulacion institucional abona al cum-
plimiento de los principios y deberes contenidos en las leyes antes
sefnaladas, asi como a las buenas practicas en materia de protec-
cién de datos personales.

Esta regulacion es emitida por la Comisién de Proteccion de Datos
Personales, 6rgano colegiado que —instaurado el 17 de agosto de
2020— establece las bases minimas y condiciones homogéneas
respecto a la privacidad y proteccion de datos personales al interior
de la Universidad Andhuac México.

Este documento fue aprobado el 08 de mayo de 2023.
Ultima actualizacién: 08 de mayo de 2023.

Derechos Reservados:
© 2023, Investigaciones y Estudios Superiores, S. C.
Universidad Andhuac México
Av. Universidad Andhuac 46, col. Lomas Anahuac
Huixquilucan, Estado de México, C. P. 52786

La presente edicion de la obra Lineamientos para la realizacion de auditorias en cumplimiento a
los articulos 14 de la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares
y 48, fraccion Ill, y 61, fraccion VI, del Reglamento de la Ley Federal de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de los Particulares le pertenece al editor. Queda prohibida la reproduccién
total o parcial, directa o indirecta por cualquier medio sin permiso previo del editor.
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CAPITULO 1. DISPOSICIONES GENERALES

1. Objeto
Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer las bases en el ejercicio de la vigilancia y verifi-
cacion del cumplimiento de los principios y disposiciones contenidas en la Ley Federal de Proteccion de

Datos Personales en Posesion de los Particulares y su Reglamento.

2. Definiciones
I. Auditor: Al personal designado por el Oficial de Proteccion de Datos Personales que se encuentra

sefalado en la orden de auditoria para su realizacién.

I. Auditoria: Actividad que tiene por objeto verificar la adaptacion, adecuacién y eficacia de los con-
troles, medidas y mecanismos implementados para el cumplimiento de las disposiciones previstas en
la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares y su Reglamento, asi
como en el Programa de Proteccién de Datos Personales de la Universidad Andhuac México (PRODA-

TOS Anahuac) y demds normativa que resulte aplicable.

I1l. Cédula: Documento en el que se registran los datos referentes al andlisis, comprobacién y conclusién
sobre los conceptos revisados durante la auditoria. Las cédulas de trabajo se clasifican en:
Cédulas sumarias: Contienen la integracion de un grupo homogéneo de datos e informacién que con-
forman el concepto a revisar, hacen referencia a las cédulas analiticas e indican la conclusién general
sobre el concepto revisado.
Cédulas analiticas: Contienen datos e informacion detallada del concepto revisado y los procedimien-

tos de auditoria aplicados.

IV. Cédulas de observaciones: Documento a través del cual se presentan al drea o unidad administrativa
auditada las recomendaciones que incluyan aquellas acciones que permitan dar solucion a las situa-
ciones determinadas, consistentes en el planteamiento claro y preciso de la problemdtica detectada,

del origen de la misma y de las recomendaciones para su solucion.
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V. Datos personales: Cualquier informacion concerniente a una persona fisica identificada o identifi-
cable. Se considera que una persona fisica es identificable cuando su identidad pueda determinarse
directa o indirectamente a través de cualquier informacién, como puede ser nombre, nimero de
identificacion, datos de localizacion, identificador en linea o uno o varios elementos de la identidad

fisica, fisioldgica, genética, psiquica, patrimonial, econémica, cultural o social de la persona.

VI. Dias: Dias habiles.

VII. Ley: Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares y su Reglamento,

y demas normativa que resulte aplicable.

VIII. Universidad: Universidad Andhuac México.

3. Ambito de validez
Corresponde al Oficial de Proteccién de Datos Personales aplicar en el &mbito de sus facultades las pre-
sentes disposiciones.
El personal administrativo de las dreas que conforman la Universidad deberd proporcionar al Oficial de
Proteccion de Datos Personales, en los términos y plazos que le sean solicitados, los informes, documentos

y, en general, los datos y cooperacién técnica para realizar las auditorias que le sean practicas.

4. Interpretacion
Los presentes Lineamientos se interpretardn conforme a lo dispuesto por la Ley Federal de Proteccion de

Datos Personales en Posesion de los Particulares y su Reglamento.
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CAPITULO II. DE LAS GENERALIDADES DE LAS AUDITORIAS

5. Las auditorias tendran por objeto verificar la adaptacion, adecuacién y eficacia de los controles, medi-
das y mecanismos implementados en el cumplimiento de los principios y el tratamiento de los datos
personales; para tal efecto, el Oficial de Proteccion de Datos Personales presentara un programa anual de

auditoria ante la Comision de Proteccion de Datos Personales durante el primer trimestre de cada afio.

6. El programa anual de auditoria que servird como base para la planeacion de las mismas debera estar
enfocado primordialmente en prevenir y reforzar los controles para la adecuada proteccién y tratamiento

de los datos personales en la Universidad.

7. El drea o personal administrativo con quien se entiende la auditoria deberd atender la solicitud de docu-
mentacion o informacién, la cual se le requerira mediante oficio para que sea proporcionada en un plazo

no mayor a cinco dias.

8. Si en la ejecucion de la auditoria se detectan hallazgos de posible transgresion de los principios esta-
blecidos en la Ley o de un inadecuado tratamiento de datos personales, el auditor en su informe dictara
las medidas correctivas y seran presentadas ante la Comision de Proteccién de Datos Personales para su

conocimiento.

CAPITULO III. DE LA PROGRAMACION DE LAS AUDITORIAS

9. El Oficial de Proteccién de Datos Personales elaborara un programa anual de auditoria y los puntos a
verificar que presentard a la Comision de Proteccion de Datos Personales durante el primer trimestre de

cada ano.
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10. El programa anual contendra:
I.  Numero de auditorias a realizar, incluyendo el seguimiento de observaciones;
Il. Las areas administrativas y puntos a verificar de manera enunciativa mas no limitativa;
I11. Periodos estimados de realizacién, y
IV. Dias o semanas a utilizar.
Durante la ejecucion del programa anual, se podran adicionar o reprogramar las auditorias a peticion de

[a Comision de Proteccion de Datos Personales.

CAPITULO 1V. DE LA PRACTICA DE LAS AUDITORIAS

11. La practica de la auditoria se llevard a cabo mediante mandamiento escrito emitido por el Oficial de

Proteccion de Datos Personales, el cual deberd contener:

I. Nombre del drea administrativa auditada;

Il. Nombre de la unidad administrativa que es responsable del tratamiento de datos personales y/o de la
base de datos personales a la que se practicard la auditoria;

I11. Fundamento juridico;

IV. Nombre del auditor asignado por el Oficial de Proteccion de Datos Personales, y

V. Objeto de la auditoria y periodo que se revisara.

12. Una vez emitido el escrito, se elaborard un acta en dos ejemplares para hacer constar el inicio de la

auditoria, la cual contendra lo siguiente:

I. Lugar, fecha y hora de inicio;

Il. Nombre, cargo e identificacién del auditor designado por el Oficial de Proteccion de Datos Personales;

I1l. Nombre, cargo e identificacion del personal designado por el drea o unidad administrativa auditada;

IV. Nombre, cargo e identificacion de los que participardn como testigos;

V. Mencién de que se realizé la entrega de escrito de inicio de auditoria, en donde se expuso al drea o
unidad administrativa auditada el objeto y el periodo que se revisard, y

VI. Fecha y hora de conclusion.
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13. Una vez suscrita el acta de inicio, se debera entregar al personal designado del drea o unidad adminis-

trativa auditada, la solicitud inicial de documentacién necesaria para la practica de la auditoria.

14. La ejecucion de la auditoria debera tener una duracién maxima de cincuenta dias, contados a partir
de la fecha de la entrega del oficio de inicio correspondiente y hasta la entrega del Informe de Resultados
de Auditoria ante la Comisién de Proteccién de Datos Personales.

El plazo antes referido podrd ser ampliado una sola vez por un periodo igual, siempre y cuando asi lo

justifiquen las circunstancias del caso.

15. El personal designado por el drea o unidad administrativa auditada para atender los requerimientos
de informacion debera proporcionar de manera oportuna y veraz los informes, documentos vy, en general,
todos aquellos datos necesarios para la realizacion de la auditoria en los plazos en que le sean solicitados,
mismos que no deberdn exceder de cinco dias.

En caso de que existan circunstancias que impidan proporcionar la informacion en el plazo inicialmente

concedido, se podrd otorgar un plazo adicional, previa solicitud por escrito.

16. Si durante la ejecucion de la auditoria se requiere ampliar, reducir o sustituir al personal, asi como
modificar el periodo a revisar, se hara del conocimiento mediante oficio suscrito por el Oficial de Protec-

cion de Datos Personales.

17. El personal que practique auditoria debera cumplir con lo siguiente:

I. Elaborar el programa de trabajo que describa las actividades a desarrollar y el tiempo estimado para su
ejecucion;

Il. Determinar el universo, alcance o muestra y procedimientos que se aplicaran en la ejecucion;

I1l. Registrar en cédulas (sumarias y analiticas), el trabajo desarrollado y las conclusiones alcanzadas, las
cuales formaran parte de los papeles de trabajo conjuntamente con la documentacién proporcionada, y

IV. Recabar la documentacién que sustente los hallazgos y acredite las observaciones determinadas.
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18. Los resultados que determinen presuntas irregularidades o incumplimientos normativos se haran cons-

tar en cédulas de observaciones, las cuales contendran:

I. La descripcion de las observaciones;

Il. Las disposiciones legales y normativas incumplidas;

I1l. Las recomendaciones para contribuir a la solucién de los hechos determinados;

IV. El nombre, cargo y firma del drea o unidad administrativa auditada, del personal que directamente
debe atender las observaciones planteadas y del auditor responsable de coordinar y supervisar la eje-
cucion, y

V. La fecha de firma y del compromiso para la atencién de las observaciones.

La presentacion de las observaciones se llevard a cabo en reunién ante el drea o unidad administrativa

auditada, mismas que se formalizardn con la firma de las cédulas de observaciones.

El drea o unidad administrativa auditada contard con un plazo de cuarenta y cinco dias, contados a partir

del dia siguiente en que fueron suscritas las cédulas de observaciones, para su atencién.

19. El Informe de Resultados determinado en auditoria se dara a conocer al area o unidad administrativa,
a través del acuerdo que para tal efecto emita la Comisién de Proteccién de Datos Personales.

Dicho informe de resultados se hara llegar, en un plazo no mayor a cinco dias, contado a partir de que se
suscriban las cédulas de observaciones.

El Informe de Resultados de la auditoria se integrard con los antecedentes correspondientes; el objeto y
periodo revisado; los resultados de los trabajos desarrollados; la conclusién, y las respectivas cédulas de
observaciones.

Cuando la auditoria no permita determinar observacién alguna, el informe se comunicard dentro del
plazo establecido para realizar la verificacién. Los hallazgos y las cédulas preliminares podran comentarse

durante la verificacién o auditoria previamente a su presentacién para firma.
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CAPITULO V. DEL SEGUIMIENTO DE LAS OBSERVACIONES
DETERMINADAS EN LAS AUDITORIAS

20. El drea o unidad administrativa auditada remitira a la Oficina del Oficial de Proteccién de Datos Per-
sonales, dentro de los cuarenta y cinco dias posteriores a la firma de la cédula de observaciones, la docu-
mentacion que compruebe las acciones realizadas para la atencion de las observaciones.

Una vez revisada la documentacion remitida, el resultado se hara constar en cédulas de seguimiento,
mismas que contendran la descripcion de la observacion; las recomendaciones planteadas y las accio-
nes realizadas, asi como el nombre, cargo y firma del auditor responsable de coordinar y supervisar el
seguimiento.

Cuando resulte insuficiente la informacion para solventar las observaciones que presente el area o uni-
dad administrativa, el Oficial de Proteccién de Datos Personales debera promover su atencion a través de
requerimientos de informacion.

De no solventarse las observaciones, se hara del conocimiento a la Comisién de Proteccion de Datos Per-

sonales para los efectos conducentes.

21. Si derivado del seguimiento de las observaciones se determinan actos u omisiones del personal admi-
nistrativo en el desempeno de sus funciones que pudieran constituir responsabilidad, se hara del conoci-

miento a la Comisién de Proteccion de Datos Personales para los efectos conducentes.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente procedimiento entrard en vigor al dia siguiente a la publicacién que se realice por
parte de la Secretaria General. Para efectos de su publicacion, la Comision de Proteccién de Datos Perso-

nales remitira a la Secretaria General el documento en el que conste su andlisis, discusién y aprobacion.
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SEGUNDO. Se instruye al Oficial de Proteccion de Datos Personales para que, en el ambito de sus atribu-
ciones, realice las gestiones necesarias para presentar el programa anual de auditoria y los puntos a verifi-

car correspondientes al afio dos mil veinticuatro, una vez que entren en vigor los presentes Lineamientos.
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