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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para atender las solicitudes de acceso (incluye derecho ala
informacion y portabilidad de datos personales), rectificacion (incluye derechos a la actualizacion
e inclusion), cancelacion y oposicion de datos personales, conforme a la normativa de proteccion
de datos personales.

2. ALCANCE

El presente procedimiento se aplica a todo el personal de ISEG PERU y partes interesadas.

3. BASELEGAL

3.1.

3.2

La Ley N° 29733 Ley de Proteccion de datos.
EL Decreto Supremo N.° 016-2024-JUS que aprueba el nuevo reglamento de la Ley N°
29733.

4. DEFINICIONES

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

Derecho de acceso: Conocer que datos personales posee la organizacion, forma en que
fueron recopilados, razones de la recopilacion, la indicacion de quién solicité la
recopilaciony las transferencias de sus datos ya realizadas o que se prevén hacer.
Derecho a la informaciéon: derecho del titular de datos personales a conocer la
informacion sefalada en el articulo 18 de la Ley (sobre la finalidad para la que sus datos
personales seran tratados; quiénes son o pueden ser sus destinatarios, la existencia del
banco de datos en que se almacenaran, asi como la identidad y domicilio de su titulary,
de ser el caso, del o de los encargados del tratamiento de sus datos personales; el
caracter obligatorio o facultativo de sus respuestas al cuestionario que se le proponga, en
especial en cuanto a los datos sensibles; la transferencia de los datos personales; las
consecuencias de proporcionar sus datos personales y de su negativa a hacerlo; el
tiempo durante el cual se conserven sus datos personales; y la posibilidad de ejercer los
derechos que la ley le concede y los medios previstos para ello).

Portabilidad de datos personales: el titular del dato puede solicitar los datos personales
sobre si mismo, que haya facilitado a un responsable o titular de banco de datos, en un
formato estructurado, de uso comun y lectura mecanica, y a transmitirlos a otro
responsable o titular de banco de datos personales. Esto se realiza a través del derecho
de acceso y procede solo en los casos sefialados en el articulo 76.1 del Reglamento.
Derecho de rectificacion: Solicitar la correccidon de datos personales incorrectos, falsos o
inexactos.
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4.5. Derecho de Actualizacion: es el derecho del titular del dato a actualizar aquellos datos que
han sido modificados con posterioridad a su recopilacién. Se ejerce en via de
rectificacion.

4.6. Derecho de Inclusién: es el derecho del titular del dato a que sus datos sean incorporados
a banco de datos personales. Asimismo, incluye la incorporaciéon de informacion faltante
sin la cual los datos personales otorgados son incompletos, omitidos o eliminados,
considerando la relevancia para dicho tratamiento.

4.7. Derecho de Cancelacion: Solicitar la eliminacién de los datos personales cuando: (i) ya no
sean necesarios o pertinentes para la finalidad para la cual hayan sido recopilados; (ii)
hubiere vencido el plazo establecido para su tratamiento; (iii) el titular ha revocado su
consentimiento para el tratamiento; y otros casos establecidos en la Ley y el Reglamento.

4.8. Derecho de Oposicién: Oponerse al tratamiento de datos personales o que se cese el
tratamiento. Este derecho procede cuando el titular no hubiere prestado consentimiento
para la recopilacion, por haber sido tomados de fuente de acceso al publico. El derecho
también procede cuando el titular ha otorgado su consentimiento para la recopilacion, si
se acreditan razones fundadas que justifiquen el ejercicio del derecho.

4.9. Datos personales: Es aquella informacidn numérica, alfabética, grafica, fotogréfica,
acustica, sobre habitos personales, de localizacion, identificadores en linea o de cualquier
otro tipo concerniente a aspectos fisicos, econdmicos, culturales o sociales de las
personas naturales que las identifica o las hace identificables. Se considera identificable
cuando se puede verificar la identidad de la persona de manera directa o indirectamente
a partir de la combinacion de datos a través de medios que puedan ser razonablemente
utilizados.

410. Datos sensibles: Es aquella informacion relativa a datos genéticos o biométricos
de la persona natural, datos neuronales, datos morales o0 emocionales, hechos o
circunstancias de su vida afectiva o familiar, los habitos personales que corresponden a
la esfera mas intima, la informacion relativa a la afiliacion sindical, salud fisica 0 mental u
otras analogas que afecten su intimidad.

4. 11.Tratamiento de datos personales: cualquier operacion o procedimiento técnico,
automatizado o no, que permite la recopilacion, registro, almacenamiento de los datos
personales.

4.12. Titular: La personal natural a quien pertenecen los datos personales que estan
siendo recopilados o tratados.

4.13. Oficial de datos personales: Recibe y registra las solicitudes ARCO Y coordina con
las areas responsables del tratamiento de datos. Asimismo, es la persona designada por
el responsable de tratamiento o encargado del mismo para la verificacion, asesoramiento
e implementaciéon del cumplimiento del régimen juridico sobre proteccion de datos
personales.
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5. CONSIDERACIONES GENERALES
e N/A

6. RESONSABILIDADES
e N/A

7. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

RECEPCION DE LA SOLICITUD

El responsable recibe la solicitud mediante el
correo alerta.compliance@pe.isegcorp.com
y lo registra en el Registro de solicitudes ARCO

Observacion:
v" Sblo se aceptan las solicitudes mediante el
canal de recepcidn de solicitudes

Oficial de datos
personales

Registro de
solicitudes
ARCO
Correo
electrénico

VERIFICACION DE LA SOLICITUD
Las solicitudes ARCO debe contener como
minimo:

Nombre completo del titular

Documento de identidad

Acreditar que es el titular o que cuenta con
derecho legitimo para ejercer el derecho
Derecho ARCO que desea ejercer
Descripcion clara de la solicitud

Correo electrénico para respuesta

Fechay firma del solicitante

Documentos que sustentan la peticion, de
ser el caso.

Oficial de datos
personales

Correo
Electrénico

RECEPCION Y SUBSANACION (si fuera
aplicable)

La solicitud debe ser recibida dejandose
constancia de su recepcion. Esto esta a cargo de
ISEG.

Si la solicitud no cumple con los requisitos antes
sefalados, el titular del banco de datos o
responsable del tratamiento, en un plazo de cinco

(5) dias contados desde el dia siguiente de la

Oficial de datos
personales

Correo
Electrénico
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recepcion de la solicitud, envia las observaciones
gue no puedan ser subsanadas por si mismo. El
solicitante debe subsanarlas en cinco (5) dias. Si
el solicitante no subsana las observaciones
dentro del plazo, la solicitud se tiene por no
presentada.
ATENCION DE LA SOLICITUD
Segun el derecho solicitado se ejecutara lo
siguiente:
e Acceso - Entrega de informacion sobre los
datos personales tratados
¢ Informacién- Entrega de la informacidn
solicitada
e Rectificacion, Inclusion, Actualizaciéon -
Correccion, inclusion y/o actualizacion de | Oficial de datos c
datos les orreo
g . : < persona Electrénico
Cancelacion - Eliminacion de datos
Oposicion - Cese del tratamiento de datos
Portabilidad - Transferencia de datos
Observacion:
v Una vez validado la solicitud
correctamente, se enviara una respuesta al
titular por el medio consignado con los
plazos establecidos.
PLAZOS DE ATENCION
e Informacion- 08 dias habiles
e Acceso - 20 dias habiles
e Rectificacion - 10 dias habiles
e Cancelacion - 10 dias habiles
e Oposicién - 10 dias habiles
e Portabilidad - 20 dias habiles
Observacion: Oficial de datos Correo
v" Se debe guardar toda evidencia de personales Electrénico

respuesta del titular

v" Los plazos pueden ser ampliados, salvo en
el caso del derecho a la Informacion, por
una unica vez y por un plazo igual, siempre
que las circunstancias lo justifiquen. Dicha
ampliacion debe ser notificada al titular
solicitando dentro del plazo que se
pretenda ampliar.
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8. DOCUMENTOS ASOCIADOS

e PE-SGI-F-14 Registro de solicitudes ARCO

9. CONTROL DE CAMBIOS

Version

Fechade la _
N Cambio efectuado
version

01

09/03/2026 Documento nuevo




