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1. OBJETIVO

El procedimiento tiene como objetivo servir de guia para atender las solicitudes
presentadas para el ejercicio de los derechos de informacion, revocatoria y derechos
ARCO por el titular de los datos personales, para asi cumplir con los requisitos de la
Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento, evitando de esta manera
infracciones y sanciones de la Autoridad Nacional de Proteccion de Datos
Personales, que afecten la imagen de MULTISERVICIOSCALL S.A.C.

2. ALCANCE

El presente documento es aplicable a todas las dreas de MULTISERVICIOSCALL
S.A.C que se encuentran involucradas en el tratamiento de datos personales.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 Supervisor Responsable: Hacer Cumplir con el procedimiento y ley de
proteccion de Datos.

3.2 Encargado del banco de datos personales: Cumplir con el desarrollo de las
actividades.

4. DEFINICIONES:

- Funcion responsable: Encargado de velar por el cumplimiento del tratamiento
de los datos personales para los fines en que el titular de datos personales otorgé
su consentimiento. Asimismo, es el encargado dentro de
MULTISERVICIOSCALL S.A.C de solicitar y recepcionar la documentacién
necesaria para el ejercicio del derecho del titular de datos personales y
validar el cumplimiento de los requisitos de la solicitud. En caso sea
necesario, se encargard también de formular y remitir documentacién adicional
o subsanacién de la solicitud.

- Titular de datos personales: persona natural a quien corresponden los datos
personales.

- Tratamiento de datos personales: toda operacion o procedimiento
relacionado a datos personales, automatizado o no, tales como la recopilacion,
registro,  organizacién, = almacenamiento, = conservacién,  elaboracién,
modificacién,  extracciéon, consulta, utilizacién, = bloqueo, supresion,
comunicacion por transferencia o por difusién, u otras que permitan el acceso,
correlacion o interconexion de datos personales.
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Responsable receptor de datos personales: recibe los datos en caso de
transferencia internacional, ya sea como titular o encargado del banco de datos
personales, o como tercero.

Tercero: Es toda persona natural, persona juridica de derecho privado o
entidad publica, distinta del titular de datos personales, del titular o encargado
del banco de datos personales y del responsable del tratamiento, incluyendo a
quienes tratan los datos bajo autoridad directa de aquellos.

Bloqueo: Es la medida por la que el encargado del banco de datos personales
impide el acceso de terceros a los datos y éstos. Los datos sujetos a un proceso
de bloqueo no pueden ser objeto de tratamiento, durante el periodo en que se
esté procesando alguna solicitud de actualizacion, inclusién, rectificacién o
supresion, en concordancia con lo que dispone el tercer parrafo del articulo 20
de la Ley. Se dispone también como paso previo a la cancelacion por el tiempo
necesario para determinar posibles responsabilidades en relacion a los
tratamientos, durante el plazo de prescripcion legal o prevista contractualmente.

Encargado del Banco de Datos Personales: Realiza el tratamiento de los
datos personales por encargo del titular del banco de datos personales.

5. DERECHO DE INFORMACION, REVOCATORIA Y DERECHOS ARCO

El presente documento, describe el proceso de atencién de los derechos de informacién,
revocatoria y ARCO de los titulares de datos personales, los cuales se definen a
continuacién:

Informacion: Derecho del titular de datos personales para ser informado sobre
la finalidad para la cual sus datos personales estan siendo tratados, asi como los
destinatarios de los mismos y el banco de datos donde se almacena sus datos
personales.

Revocatoria: Derecho del titular de los datos personales para revocar su
consentimiento de forma parcial o total respecto del tratamiento de sus datos
personales en cualquier momento, sin justificacién previa y sin que se atribuyan
efectos retroactivos.

Acceso: Derecho del titular de datos personales de obtener informacién relativa
a sus datos personales, asi como a todas las condiciones y generalidades del
tratamiento de los mismos.

Rectificacion: Derecho del titular de datos personales a que se modifiquen sus
datos que resulten inexactos, erréneos o falsos.
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- Cancelacion: Derecho del titular de datos personales de solicitar la supresién o
cancelacion de sus datos personales cuando considere que los mismos no estan
siendo tratados conforme a la Ley y su Reglamento.

- Oposicion: Derecho del titular de datos personales a solicitar el cese del
tratamiento, cuando no hubiere prestado su consentimiento para la recopilaciéon
de sus datos personales, por alguna causa fundada y legitimos relativa a una
concreta situaciéon personal.

6. PROCEDIMIENTO PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DEL
TITULAR DE DATOS PERSONALES

6.1 RECEPCION DE LA SOLICITUD

La recepciéon de la solicitud de atenciéon de derechos de los titulares de datos
personales se podra realizar por medio de los siguientes canales:

A) De manera presencial en las oficinas de MULTISERVICIOSCALL S.A.C,

el titular de los datos personales podra solicitar el “Formato para ejercicio
del derecho de informacidn, revocatoria y derechos ARCO - Anexo 1”, para
iniciar con la presentacion de la solicitud para ejercer sus derechos. El titular
de datos personales tendra que completar los datos personales requeridos en
el formato y firmar el documento como muestra de conformidad de sus
datos consignados.

Como cargo de recepcion del documento se tendrd que proporcionar una
copia del formato al titular de datos.

A través de la pagina web de MULTISERVICIOSCALL S.A.C el titular de
datos personales podra descargar el “Formato para ejercicio del derecho de
informacion, revocatoria y derechos ARCO - Anexo 1” para iniciar con la
presentaciéon de la solicitud para ejercer sus derechos. El titular de datos
personales debe completar los datos personales requeridos en el formato y
firmar el documento en conformidad de sus datos consignados,
seguidamente, tendrd& que enviarlo a la direccion de e-mail:
martinaguilar@multiservicioscall.com.

Adicionalmente en ambos canales, una vez completado el formato para el ejercicio
de sus derechos, el titular de datos personales deberd acreditar su identidad
presentando una copia de su documento de identidad o envidndolo a la direccién
del e-mail arriba mencionado y del mismo modo en el caso de representante legal
tendria que presentar un documento que acredite tal poder y su DNI, utilizando los
mismos medios.

EMITIDO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Comité de Gestion de Calidad Comité de Gestion de Calidad Representante de la Direccién



mailto:%20martinaguilar@multiservicioscall.co
mailto:%20martinaguilar@multiservicioscall.co

Version:
MULTI  roosscc PROCEDIMIENTODE ("
SERVICIOS DERECHO ARCO Fecha de Aprobacion:

@t ! 16/07/2019

6.2 REGISTRO DE LA SOLICITUD

La Funcién Responsable de banco de datos debera llenar un registro (que debera
estar actualizado) de las solicitudes de informacién, revocatoria y derechos ARCO
que permita llevar un control adecuado de las solicitudes presentadas de manera
presencial o por correo electrénico, asignando a la solicitud un cédigo correlativo
de control.

6.3 GESTION DE LA SOLICITUD

La atencién y gestion de solicitudes en MULTISERVICIOSCALL S.A.C se llevara
acabo segtin las actividades descritas en el Flujograma - “Proceso de atencion
de solicitudes de derechos de informacién, revocatoria y derechos ARCO”.

7. PLAZO DE ATENCION A SU SOLICITUD

El plazo de atencién para el cierre del requerimiento dependeré del derecho ejercido
por el titular del dato personal de acuerdo con la siguiente tabla:

Plazo de Atencion . o
Derecho Plazo méaximo para la Atencién
nterna

Informacién 5 dias habiles 8 dias habiles
Revocatoria 5 dias habiles 5 dias habiles
Acceso 15 dias habiles 20 dias habiles
Rectificacion,
Cancelacion y 7 dias habiles 10 dias habiles
Oposicion

Adicionalmente, en el caso se necesite una ampliacion en los plazos de atencion, se
podra solicitar la ampliacién con una justificacion vélida solo una vez y por la
misma cantidad de dias que corresponda segtn el tipo de solitud en cuestién. Dicha
ampliacion debera ser comunicada al titular del dato dentro del plazo que se
pretenda ampliar.

Salvo el plazo establecido para el ejercicio del derecho de informacién, los plazos
para la respuesta o atenciéon del derecho podran ser ampliados una sola vez por un
plazo igual, como maximo, siempre y cuando las circunstancias justifiquen la
ampliacién del plazo. La justificacion de la ampliacién se notificara al titular de
datos personales dentro del plazo que se pretende ampliar.
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7.1 PLAZO DE ATENCION A SU SOLICITUD

En caso sea necesario solicitar al titular de los datos la subsanacion de su solicitud,
debido a que no cumple con los requisitos de la solicitud, MULTISERVICIOSCALL
S.A.C en un plazo méximo de cinco (5) dias hdbiles, contados desde el dia
siguiente de la recepcién de la solicitud, formula las observaciones por
incumplimiento y se espera que el titular de los datos personales emita su
descargo en un plazo maximo de cinco (5) dias habiles contando desde el dia
siguiente de recibido la solicitud de subsanacién. En caso no obtener respuesta por
parte del titular de los datos personales, se dara por no presentada dicha solicitud.

7.2 PLAZO DE ATENCION A SU SOLICITUD

En caso se requiera solicitar al titular de los datos informacién adicional, debido a
que la solicitud sea insuficiente o errénea de forma que no permita su atencién,
MULTISERVICIOSCALL S.A.C  formulara el requerimiento de informacion
adicional en un plazo méximo de siete (7) dias habiles, contados a partir del dia
siguiente de la recepcién de la solicitud. El titular de los datos personales emitira su
descargo en un plazo maximo de diez (10) dias habiles contando desde el dia
siguiente de recibido la solicitud de requerimiento de informacién adicional. En caso
de no obtener respuesta, se dard por no presentada dicha solicitud.

8. FLUJOGRAMA

Inicio o fin de la actividad
Actividad
Torma de decisién

Generacién de un documento

Registro
Proceso

Conector

so[J{J10LC

Nata

EMITIDO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Comité de Gestion de Calidad Comité de Gestion de Calidad Representante de la Direccién




Version:

P009SGC PROCEDIMIENTO DE 0
DERECHO ARCO

MULTI

SERVICIOS

L

Fecha de Aprobacién:
16/07/2019

Procedimiento para la atencion de solicitudes de “Derechos de informacion, revocatoria y ARCO™
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9. ANEXOS
Anexo 1:

FORMATO PARA EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE INFORMACION,
REVOCATORIA
Y DERECHOS “ARCO”

Fecha de solicitud:
DERECHOS QUE SE DESEA EJERCER:

1) Informacién __ 2) Revocatoria __ 3) Acceso __ 4) Rectificacion __ 5) Cancelacion __
6) Oposicion __

“De conformidad con lo dispuesto en la Ley de Proteccién de Datos Personales y su
Reglamento, mediante la firma del presente documento, el titular de los datos personales
autoriza a MULTISERVICIOSCALL S.A.C titular del banco de datos, a realizar la atencién
de su ejercicio del derecho de informacién, revocatoria y derechos ARCO, de ser el
caso. Los datos completados en el presente formato seran almacenados en el banco de
datos

cumpliendo con las medidas de seguridad requeridos por la Ley,
manteniendo estricta confidencialidad y tendra una duracién indefinida salvo excepciones
previstas en el marco legal.

DATOS DEL TITULAR DE LOS DATOS PERSONALES

Nombre:

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s)

DNI:

Domicilio:

Calle o Avenida No. Distrito Provincia Departamento

Correo electrénico: Teléfono:

Fecha:

LA PRESENTE SOLICITUD DEBERA SER ACOMPANADA DE UNA COPIA DEL
DOCUMENTO NACIONAL DE IDENTIDAD O DOCUMENTO EQUIVALENTE.
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DATOS DEL REPRESENTANTE (DE SER EL CASO)

Nombre:

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s)

DNI:

Fecha:

LA PRESENTE SOLICITUD DEBERA SER ACOMPANADA DE UNA COPIA DEL
DOCUMENTO NACIONAL DE IDENTIDAD O DOCUMENTO EQUIVALENTE.

DESCRIPCION DEL DERECHO QUE DESEA EJERCER

Describir de forma clara y precisa el derecho que se desea ejercer sobre los datos
personales asi como otros documentos que sustenten la peticién de ser el caso. En
el caso de revocaciéon del consentimiento debera indicar si es total o parcial; en
caso de ser el segundo tipo, se debera indicar cual o cuales tratamientos son
aguéllos con los que el titular no esta conforme.

MEDIO PARA DAR RESPUESTA A SU SOLICITUD

Correo electronico Mensajeria al Domicilio
Nombre y Firma del Titular Nombre y Firma del Representante Legal
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10. REGISTROS

Formato para ejercicio de los derechos de informacion, Revocatoria y
derechos “ARCO”. (anexol)

11. CAMBIOS RESPECTO A LA VERSION ANTERIOR

No aplica
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