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OBJETO DEL MANUAL

El presente Manual tiene por objeto dar a conocer a los trabajadores, clientes, postulantes, proveedores,
posibles clientes, referentes, usuarios de la web y pablico en general, el trayecto que seguira la solicitud
presentada por alguna persona natural que requiera ejercer los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacién u oposicion (ARCO), respecto de la informacién de la cual sea titular, y que esté contenida en los
bancos de datos personales de titularidad de ADMINISTRACION DE EMPRESAS S.A.C (en adelante,
ADMINISTRACION DE EMPRESAS).

Para ello, se definiran las actividades necesarias para gestionar las solicitudes relacionadas con los
derechos ARCO de los titulares de datos personales, asegurando el cumplimiento de la normativa vigente
y garantizando una respuesta oportuna y eficaz por parte de ADMINISTRACION DE EMPRESAS.

ALCANCE

El procedimiento inicia con la recepcion y registro de la solicitud y finaliza con la implementacién de la
respuesta correspondiente. Aplica a todas las areas y colaboradores de ADMINISTRACION DE
EMPRESAS que intervienen en la recepcion, andlisis y gestion de solicitudes ARCO.

;QUE SON LOS DERECHOS ARCO?

ARCO es el acronimo de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion. Estos son los derechos que la
Ley de Proteccion de Datos Personales (Ley N° 29733) ha reconocido a favor de los titulares de datos
personales (trabajadores, clientes, proveedores, potenciales clientes, etc.). De acuerdo con la precitada
Ley, estos derechos consisten en lo siguiente:

. Acceso e Informacion: El titular de los datos personales tiene derecho a obtener, del titular del
banco de datos personales o responsable del tratamiento, la informacién que sobre si mismo sea
objeto de tratamiento en bancos de datos de administracién publica o privada, la forma en que sus
datos fueron recopilados, las razones que motivaron su recopilacion y a solicitud de quién se realizd la
recopilacion, asi como las transferencias realizadas o que se prevén hacer de ellos.

El derecho de acceso se materializa mediante la obtencion de la informacién que sea objeto de
tratamiento en base de datos.

Asimismo, el derecho de informacién implica conocer la manera en la cual se han recopilado los
datos, las finalidades, las transferencias (de ser el caso), el tiempo de conservacién, los posibles
destinatarios, entre otros.
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Portabilidad: Es una manifestacién del derecho de acceso, 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

Rectificacion: El titular de los datos personales tiene derecho a que se modifiquen los datos
personales que resulten ser inexactos, erréneos o falsos.

Cancelacion: El titular de los datos personales tiene derecho a solicitar la cancelacién de sus datos
cuando éstos hayan dejado de ser necesarios para la finalidad para la cual fueron recopilados,
cuando hubiese vencido el plazo establecido para su tratamiento, o cuando haya revocado su
consentimiento para el tratamiento. Cabe sefialar que la cancelacién podra efectuarse parcial o
totalmente, segun corresponda.

Oposicion: El titular de datos personales tiene derecho a que no se lleve a cabo el tratamiento
de sus datos personales 0 se cese el mismo, cuando no hubiere prestado su consentimiento para
su recopilacion por haber sido tomados de fuente de acceso al publico.

Incluso, cuando hubiera prestado consentimiento, el titular de datos personales tiene derecho a
oponerse al tratamiento de sus datos, si acredita la existencia de motivos fundados que justifiquen
el ejercicio de este derecho.

CONSIDERACIONES DEL PROCEDIMIENTO

LEGITIMIDAD PARA EJERCER LOS DERECHOS ARCO

Cuentan con legitimidad para el ejercicio de los derechos ARCO ante ADMINISTRACION DE EMPRESAS,
las siguientes personas:

El titular de datos personales, acreditando su identidad y presentando copia del Documento Nacional
de Identidad (DNI) o documento equivalente. Se debera considerar que el empleo de la firma digital
conforme a la normatividad vigente sustituye la presentacién del Documento Nacional de Identidad
y Su copia.

Representante legal del titular de datos personales, siempre que se encuentre acreditado como tal.

Representante, expresamente facultado para el ejercicio del derecho, adjuntando la copia de su DNI o
documento equivalente, y del titulo que acredite la representacion.
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(*) De ser titular o representante del titular de los datos personales, deberd completar el Formulario N° 1, a fin
de que pueda ejercer sus derechos ARCO. En caso el Formulario N° 1 sea descargado via web, llenado y
enviado por via electronica, se debera anexar, como archivo adjunto, el DNI escaneado. Lo mismo aplica para
el caso del titulo que acredite la representacion de persona distinta del titular de los datos personales.

REQUISITOS DE LA SOLICITUD (Formulario N° 1)

El titular de datos personales podra presentar una solicitud de ejercicio de sus derechos ARCO que debera
ser dirigida al responsable de seguridad de proteccion de datos personales de ADMINISTRACION DE
EMPRESAS, debiendo consignarse la siguiente informacion:

o Nombres y apellidos del titular del derecho y acreditacion de los mismos (mediante DNI), y en caso
de su representante, debera presentar lo mismo (DNI), mas el documento que lo acredite como tal.

o Peticion concreta que da lugar a la solicitud.
o Domicilio y/o correo electrénico, a efectos de las notificaciones que correspondan.
o Fecha y firma del solicitante.

o Documentos que sustenten la peticion, de ser el caso.

RESPONSABLE

El encargado de administrar la recepcion y brindar la respuesta a las solicitudes de derechos ARCO seré
Oficial de Datos Personales de ADMINISTRACION DE EMPRESAS.

PASOS A SEGUIR FRENTE A UNA SOLICITUD DE EJERCICIO DE DERECHOS ARCO

En caso se reciba una solicitud de ejercicio de derechos ARCO, se debe proceder conforme se detalla a
continuacién:

o Constancia de Recepcion

ADMINISTRACION DE EMPRESAS dejara constancia de recepcion de la solicitud de derechos
ARCO, mediante el cargo o correo electronico.

o Revision de los Requisitos de la Solicitud
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El ejercicio de los derechos se llevara a cabo mediante solicitud dirigida a ADMINISTRACION DE
EMPRESAS que debera contener la informacién requerida mediante el Formulario N°1. En caso de
que la solicitud no cumpla con los requisitos, sefialados en el acapite anterior, ADMINISTRACION DE
EMPRESAS, en un plazo de cinco (5) dias contados desde el dia siguiente de la recepcion de la
solicitud, formulara las observaciones por incumplimiento que no puedan ser salvadas de oficio. La
persona que realiza la solicitud tendra un plazo maximo de cinco (5) dias para subsanarlas.
Transcurrido el plazo sefialado sin que ocurra la subsanacion, se tendra por no presentada la
solicitud.

Requerimiento de informacion o documentacion adicional

En caso de que la informacion proporcionada en la solicitud sea insuficiente o errénea de forma que
no permita su atencion, ADMINISTRACION DE EMPRESAS podra requerir, dentro de los siete (7)
dias siguientes de recibida la solicitud, documentacion adicional al titular de los datos personales
para atenderla.

En un plazo de diez (10) dias de recibido el requerimiento, contado desde el dia siguiente de la
recepcion del mismo, el titular de datos personales acompanara la documentacion adicional que
estime pertinente para fundamentar su solicitud. En caso contrario, se tendra por no presentada
dicha solicitud.

El plazo aplicable para brindar la respuesta se suspende hasta que el titular de datos personales
atienda el requerimiento de informacion o documentacién adicional.

Costo de Tramite de Solicitud

El ejercicio por parte del titular de datos personales de sus derechos ARCO, no tiene costo alguno. La
solicitud y el tramite son gratuitos.

Respuesta a las solicitudes

La respuesta debera ser enviada en el formato requerido por el solicitante (escrito, correo
electronico, etc.), indicando si su solicitud ha sido estimada o denegada.

Plazos de respuesta
Las solicitudes presentadas deberan ser atendidas en un plazo maximo de:

- Derecho de informacion a ocho (08) dias habiles.
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- Derecho de acceso a veinte (20) dias habiles.

- Derecho de oposicion a diez (10) dias habiles.

- Derecho de rectificacion a diez (10) dias habiles.

- Derecho de cancelacion a diez (10) dias habiles.

- Revocacion de la totalidad del tratamiento a diez (10) dias habiles.

- Revocacion parcial del tratamiento a cinco (5) dias habiles.

Tomando en cuenta la complejidad de los plazos y para evitar confusiones, es recomendable que
todas las solicitudes se respondan en el plazo minimo que es de 5 dias.

En el caso de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicion, el plazo podra ser
ampliado una sola vez, por un plazo igual como maximo, siempre y cuando las circunstancias lo
justifiquen. La justificacion debera comunicarse al titular del dato personal dentro del plazo que se

pretenda ampliar.

. Archivo de Atencién de Solicitudes

Se debera almacenar la constancia de la respuesta al titular de los datos personales.

. Traslado de Solicitud en Caso de Transferencia

Si los datos personales hubieran sido transferidos previamente, se debera comunicar de la solicitud
presentada a quien se haya transferido la data, dejando constancia de dicha comunicacién.

FORMA DE RESPUESTA

La respuesta brindada por ADMINISTRACION DE EMPRESAS debera ser clara, legible y de facil acceso. En

caso de ser necesario el empleo de claves o cddigos, ADMINISTRACION DE EMPRESAS

proporcionara los significados correspondientes.

ADMINISTRACION DE EMPRESAS, a través del representante de seguridad, dara respuesta en la forma
y plazos descritos en el presente Manual, los cuales respetan lo establecido en el Reglamento de la Ley de
Proteccién de Datos Personales. Seran respondidas todas las solicitudes, independientemente de que

figuren o no datos personales del titular de los mismos en el banco de datos personales.
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ADMINISTRACION DE EMPRESAS cuenta con un responsable de seguridad que sera el encargado de

brindar una respuesta a su solicitud.

o Respuesta Negativa para el Solicitante

Si la solicitud es denegada de manera total o parcial, se indicaran las razones de su rechazo.
Adicionalmente, se debera advertir al titular que tiene el derecho de recurrir ante la Direccion
General de Proteccion de Datos Personales en via de reclamacion o al Poder Judicial para los
efectos de accion del habeas data.

Respuesta Positiva para el Solicitante

Si la solicitud es aceptada a tramite se procedera de la siguiente manera:
Derecho de acceso:

En la atencion a su solicitud, se le debera indicar al titular de los datos personales toda la
informacién que se enumera a continuacion:

. Los datos personales objeto de tratamiento.

. La forma en que sus datos personales fueron recopilados.

. Las razones que motivaron la recopilacion de los datos personales

. La indicacion de a solicitud de quién se realizd la recopilacion

. Las transferencias realizadas o que se prevén hacer con los datos personales.

La respuesta debera indicar todo lo sefialado en el presente acapite, a pesar de que el
requerimiento solo comprenda un aspecto de dicha informacidn.

Cabe sefalar que la atencién de este derecho debera ser realizada en formato comprensible,
cuando sea solicitado por el titular de los datos personales. Esto quiere decir que el formato que se
remite al titular de los datos personales sea de comprension sencilla, facil acceso y de utilizar
terminologia técnica y/o cddigos, que este sea explicado de manera detallada.

a) Medios para cumplir el derecho de acceso

Se debera remitir la informacién por uno de los siguientes medios, a eleccion del titular de los
datos personales:
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«  Visualizacion en sitio, esto quiere decir, que el titular de los datos personales se acerque a
las oficinas de ADMINISTRACION DE EMPRESAS con el fin de visualizar los datos
personales cuyo acceso ha solicitado, directamente del sistema que lo almacena.

. Escrito, copia, fotocopia

«  Transmisién electronica de la respuesta, siempre que esté garantizada la identidad del
interesado y la seguridad y recepcion de la informacién.

«  Cualquier otra forma 0 medio que sea adecuado a la configuracién o implantacion material
del banco de datos personales o a la naturaleza del tratamiento, establecido por el titular del
banco de datos personales o responsable del tratamiento.

Sin embargo, con el fin de utilizar medios ecolégicos, ADMINISTRACION DE EMPRESAS podra
acordar con el titular de datos personales el uso de medios de reproduccion distintos a los
sefalados en el presente acapite.

Por “medios ecoldgicos” se entienden aquellos mecanismos de reproduccién y entrega de
informacion que minimizan el impacto ambiental, reduciendo el uso de papel, tinta y otros
materiales fisicos que generan residuos. En este sentido, ADMINISTRACION DE EMPRESAS
podra acordar con el titular de datos personales el uso de formatos digitales y otros medios
sostenibles para la entrega de informacién, siempre garantizando la seguridad y accesibilidad de los
datos.

Solicitud de portabilidad
Una vez recibida la solicitud, se deberd realizar las siguientes gestiones:

. Generar los datos personales en un formato estructurado, de uso comun y de lectura
mecanica, garantizando que la informacion sea interoperable y fcilmente transferible.

«  Implementar medidas técnicas para la transmision segura de los datos, minimizando riesgos de
pérdida o alteracion de la informacién. Ej: Encriptacion, mecanismo de verificacion de
identidad (checksum MD5, firma digital o similar), etc.

+  Enviar los datos directamente al responsable designado por el titular, siempre que sea
técnicamente posible y no implique una carga financiera o técnica desproporcionada para
ADMINISTRACION DE EMPRESAS.

«  En caso de imposibilidad técnica para realizar la transmision directa, informar al titular de los
datos y documentar los motivos de la negativa.
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Derecho de informacion

Se le debera indicar al titular de los datos personales toda la informacién que se enumera a
continuacion:

La identidad y el domicilio del titular del banco de datos: ADMINISTRACION DE EMPRESAS.

El encargado del tratamiento de datos personales: ADMINISTRACION DE EMPRESAS o un
tercero designado por esta (en caso lo hubiera).

Qué datos estan siendo tratados por parte de ADMINISTRACION DE EMPRESAS

La finalidad del tratamiento: Por ejemplo, gestién de recursos humanos, prestacion de
servicios, segun corresponda. El nombre del banco de datos: “RECLUTAMIENTO Y
SELECCION’, “PROVEEDORES”, “RECURSOS HUMANOS”, “CENSOS DE LOS
CAMPAMENTOS’, “VIDEOVIGILANCIA”, “CLIENTES”", “INFORMES DE LA SALUD Y
BIENESTAR DE LOS TRABAJADORES” y “SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO”

La transferencia internacional: Indicar que no se realiza transferencia internacional.

Quienes son o pueden ser sus destinatarios: Indicar las empresas a las que se permite el
acceso o0 con las que se comparte datos personales.

La existencia del banco de datos en que se almacenan sus datos.
El caracter obligatorio o facultativo de brindar sus datos personales.
Las consecuencias de proporcionar sus datos personales y de su negativa a hacerlo

El tiempo por el que se han conservado o se conservaran los datos personales, segun
corresponda.

Posibilidad de ejercer los derechos de la ley le concede y los medios previstos para ello.

De ser posible, se debera remitir el formato de consentimiento suscrito por el titular de los datos
personales, adjunto a su respuesta.

Cabe sefalar que la atencion de este derecho debera ser realizada en formato comprensible,
cuando sea solicitado por el titular de los datos personales. Esto quiere decir que el formato que se
remite al titular de los datos personales sea de comprension sencilla, facil acceso y de utilizar
terminologia técnica y/o c6digos, que este sea explicado de manera detallada.
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Solicitud de rectificacion, actualizacion e inclusion:

Se debera informar a quiénes corresponda sobre el bloqueo del acceso a los datos personales
mientras se atiende la solicitud y hasta que esta sea atendida.

Ante una solicitud de actualizacion, rectificacion y/o inclusion el titular de los datos deberan
precisar los datos a los que se refiere y la modificacién que debera ser realizada. Se debera
sustentar con los documentos pertinentes.

Se debera responder al titular de los datos personales con la confirmacién de la realizacién de la
gestion.
Solicitud de derecho de cancelacion

Se debera informar a quiénes corresponda sobre el bloqueo del acceso a los datos personales
mientras que se atiende la solicitud y hasta que esta sea atendida.

La solicitud podra referirse a todos los datos personales o a un grupo de estos.

De corresponder, se gestiona la eliminacién de los datos personales. Se deberd documentar el
cumplimiento de lo solicitado e indicar las transferencias de los datos suprimidos, identificando a
quién o a quiénes fueron transferidos, asi como la comunicacion de la supresion correspondiente.
Se debera analizar si es necesario preservar la informacion para fines histéricos, estadisticos o
cientificos o en atencion a la relacion contractual que se mantenga con el titular de los datos. De ser

asi, se debera comunicar que la solicitud de cancelacion no procede.

De continuar con el tratamiento, siempre que sea posible, se deben emplear medios de disociacion
0 anonimizacién para continuar el tratamiento.

Solicitud de derecho de oposicion:

Se debera informar a quiénes corresponda sobre el bloqueo del acceso a los datos personales
mientras que se atiende la solicitud y hasta que esta sea atendida.

Se detiene el tratamiento de los datos personales cuando el titular acredita razones legitimas para
ello.
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Solicitud de revocacion:

Si se revoca el consentimiento para el tratamiento para finalidades adicionales a aquellas que dan
lugar a su tratamiento autorizado, se adecuaran los nuevos tratamientos a la revocatoria.

Si se revoca el consentimiento para la totalidad del tratamiento que se venia haciendo, se debe
disponer el bloqueo de la informacidn materia de la solicitud hasta que esta sea suprimida.

En todos los casos, se debera informar al solicitante de las acciones adoptadas.
e  Plazo de conservacion

ADMINISTRACION DE EMPRESAS conservara las respuestas brindadas, durante el plazo de Cinco
(5) afios luego de brindada la respuesta.

INSTANCIA ADMINISTRATIVA - DIRECCION GENERAL DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

En caso la respuesta sea total o parcialmente negativa por parte de ADMINISTRACION DE EMPRESAS y
ésta no esté debidamente justificada, al titular de los datos personales le asiste el derecho para recurrir a
la Direccion General de Proteccion de Datos Personales (DGPDP) en via de reclamacion, en los términos
establecidos por Ley, para ejercer sus derechos ARCO.

Para ser atendido por la DGPDP e iniciar el procedimiento de tutela por parte de ella, el titular de los datos
personales deberd, obligatoriamente, haber recurrido primero ante ADMINISTRACION DE EMPRESAS y
haber obtenido de su parte una respuesta total o parcialmente negativa en los plazos previstos e indicados en
este Manual, toda vez que es requisito indispensable que, para solicitar tutela ante la DGPDP, se haya
presentado previamente la solicitud al titular del banco de datos personales.

Base Legal:
Ley de Proteccion de Datos Personales — Ley N° 29733

Reglamento de la Ley de Proteccion de Datos Personales — Decreto Supremo N° 016-2024-JUS




