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n Identificacion del Instructivo

NOMBRE DEL INSTRUCTIVO ‘ Instructivo de solicitud de derechos ARCOP
SG-PER-PO01-INO1

SG: Sistema de Gestion (Transversal)
PER: Documento que aplica Peru

IN: Documento Tipo Instructivo

01: Correlativo

REGISTRO(S) AsoclADOS [Natey

Revisién anual o cada vez que se genere cambios que ameriten su
modificacion.

IDENTIFICACION DEL
INSTRUCTIVO

PERIODO DE REVISION

SISTEMA DE GESTION

Establecer a que Sistema de Gestion aplica el Instructivo (marque con X)
ISO 27001 — Sistema de Gestion de
Seguridad de la Informaciéon SGSI

0 1SO 14001 - Sistema de Gestion Ambiental SGA | g 200 0! — Sistema de Gestion de Servicio

ISO 9001 — Sistema de Gestidon de la Calidad SGC

O ISO 45001 — Sistema de Gestion de Seguridady Salud | O 1SO 37001 - Sistema de Gestion de
en el Trabajo SG-SST Antisoborno SGAS

O 1SO 22301 — Sistema de Gestion de Continuidad del O Otro(s):

Negocio SGCN -

DOCUMENTO ESPECIFICO Y APLICABLE A
PAIS SEGMENTO OTROS
U Chile (CHL) | X Peru (PER) | O Colombia (COL) | | [0 Corporaciones (CORP) .
[ Ecuador (ECU) | O Espafia (ESP) | O ltalia (ITA)| | O Empresas (EMP) gfr;p(‘;‘f"“"o (GTD)
O México (MEX) L1 Mayoristas (MAY) B

a Control de aprobacion del Instructivo

Version = Elaborado Por | Fecha | Revisado Por Fecha | Aprobado por | Fecha
Miguel
Solange Solano Andrés Orihuela
02 9 31-03-2025 Perdomo 31-03-2025 Subgerente 31-03-2025
Legal
Abogado Legaly
Regulatorio

La Unica version valida de este documento se encuentra disponible en SharePoint del Sistema de Gestion de Gtd.
No es vélida cualquier impresion o copia digital del mismo, para evitar que usuarios mantengan versiones obsoletas.

C:SG-GTD-PR01-FOO01 »
Vo4 24032025 TECNOLOGIA PARA SIMPLIFICAR TU VIDA g‘td

E: EG/R: MBA
A: CSR



INSTRUCTIVO DE SOLICITUD DE DERECHOS ARCOP

Cadigo Instructivo Version Instructivo  Fecha Vigencia IN  Clasificacion IN

SG-PER-PO01-INO1 02 31-03-2025 Uso Publico Pagina 4 de 8

a Descripcion del Instructivo

3.1 Objetivo

Establecer las directrices para la atencién de solicitudes de ejercicio de los derechos de Acceso, Rectificacion,
Cancelacion, Oposicion y Portabilidad de Datos Personales, garantizando el respeto a la normativa vigente en
proteccion de datos personales.

3.2 Alcance

Aplicable para cualquier solicitud por parte de Clientes, Proveedores, Colaboradores o cualquier parte
interesada que desee ejercer sus derechos sobre sus Datos Personales tratados por GTD Peru S.A.

3.3 Desarrollo del instructivo

3.3.1 Solicitud fisica ARCOP

- Enviar la carta ubicada en el Anexo 4.1 a la siguiente direccion Av. La Encalada No. 1257, Urb. Lima
Polo and Hunt Club, (Piso 14) - Lima - Santiago de Surco, Lima, Peru; adjuntado los siguientes
documentos:

o Solicitud de derechos ARCOP, debidamente completada y firmada. El formato lo podras encontrar
en nuestro portal web.

o Copia simple y legible de tu Documento Nacional de Identidad.

o Oftros, en caso consideres necesario agregar mas informacion.

- Larecepcioén enviara la solicitud al area correspondiente para que pueda atender la solicitud enviada de
forma oportuna.

3.3.2 Solicitud virtual ARCOP

- Enviar la carta ubicada en el Anexo 01 al siguiente al buzén clientes.gtdperu@grupogtd.com adjuntado
los siguientes documentos:
o Solicitud de derechos ARCOP, debidamente completada y firmada. El formato lo podras encontrar
en nuestro portal web.
o Copia simple y legible de tu Documento Nacional de Identidad.
o Oftros, en caso consideres necesario agregar mas informacion.
- Si el titular ejerciera el derecho de Portabilidad, debera indicar expresamente:
o Sidesea recibir sus datos personales en un formato estructurado, de uso comun y lectura
mecanica.
o O si solicita la transmision directa a otro responsable o titular de un banco de datos,
proporcionando los datos de contacto del nuevo responsable.
- El area de postventa recepcionara la solicitud y la enviara al area correspondiente para su atencion.
Las areas tendran un plazo de 5 dias calendario para atender el requerimiento del area de postventa.

3.3.3 Borrado de base de datos de correos electronicos

- Enviar una solicitud de borrado de correo electronico al area de Marketing.
- Elresponsable del area de Marketing elimina el correo electronico de la base de datos correspondiente.
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3.3.4 Plazos de atencion

- De conformidad a nuestra normativa vigente, el tiempo de respuesta para las solicitudes de derecho de
Rectificacion, Cancelacion y Oposicion es de 10 dias habiles. Por su parte, la solicitud de Acceso y
Portabilidad tienen un plazo de respuesta de 20 dias habiles.

- El area de postventa debera dar respuesta formal (en la misma forma que el solicitante ingreso la carta)
al solicitante dentro de los plazos ante sefialados.

a Definiciones

[ e oemaen
Conjunto de derechos que permiten gestionar o controlar los datos
Derechos ARCOP personales, incluyendo los derechos de Acceso, Rectificacion,
Cancelacion, Oposicion y Portabilidad.

Derecho del titular de datos personales a obtener informacién acerca de
los datos objeto de tratamiento por parte del responsable, su procedencia,
las finalidades para las cuales fueron recabados, los terceros a quienes, en
su caso, hayan sido transferidos o cedidos, y el tratamiento efectuado.
Derecho del titular a solicitar la actualizacion, correccion o modificacion de
Rectificacion sus datos personales cuando estos resulten ser inexactos, incompletos o
desactualizados, conforme a los fines del tratamiento.

Derecho del titular a solicitar la supresion de sus datos personales cuando
haya cesado la finalidad para la cual fueron recabados, haya vencido el
plazo de tratamiento, o el titular haya revocado su consentimiento, sin
perjuicio de que subsistan obligaciones legales de conservacion.

Derecho del titular a solicitar que el tratamiento de sus datos personales no
se lleve a cabo o cese, en casos en los que el tratamiento no sea necesario
para la ejecucién de una relacion juridica vigente, ni esté amparado en
disposiciones legales o cause un perjuicio.

Derecho del titular de datos personales a recibir los datos personales que
haya proporcionado a un responsable del tratamiento, en un formato
estructurado, de uso comun y lectura mecanica, y a solicitar su
Portabilidad transferencia directa a otro responsable o titular de banco de datos. Este
derecho aplica cuando sea técnica y econdmicamente posible, el
tratamiento se basa en el consentimiento del titular o en una relacién
contractual, y se realiza mediante medios automatizados.

Acceso

Cancelacion

Oposicion
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a Anexos
5.1 Formato para ingresar solicitud de derechos ARCOP
Perti

Importante: No omitir ningin dato
| 1.-DATOS DEL SOLICITANTE: |

| | |

Apellidos Nombres

| | |
N° de DNl o CE Direccion

| | | |
Distrito Provincia Departamento

| | |
Telefono Correo electrénico

| 2.-DATOS DEL REPRESENTANTE: |

*Debera adjuntarse carta poder con firma legalizada ante Notario, la cual no debera tener una antigiiedad
mayor a 30 dias y/o vigencia de poder inscrita en el registro de mandatos y poderes de los Registros
Publicos, la cual no debera tener una antigiiedad mayor a 3 meses.

| | |

Apellidos Nombres

| | |
N° de DNl o CE Direccién

| | | |
Distrito Provincia Departamento

| | |
Teléfono Correo electronico

| 3.-CONTENIDO DE LA SOLICIUTD: |

Acceso |:| Rectificacion I:l Cancelacion I:l Oposicion I:l Portabilidad |:|
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| 4.-DESCRIPCION DE LA SOLICITUD: |

| 5.-DOCUMENTOS ADJUNTOS |

Copia simple y legible del Documento Nacional de Identidad del solicitante.

Copia simple y legible del Documento Nacional de Identidad del representante, de ser necesario.
Carta poder y/o vigencia de poder, en caso sea necesario.

Otros (dependiendo del ejercicio del tipo de derecho que estés solicitando)

Especificar:

Fecha: ...... [o...... [oo....

Firma y huella digital
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a Control de versiones

Historial de versiones:

Version Vlge.nte a_‘ Responsat_)le e Detalle de los cambios
partir de: Cambio
01 23-05-2022 | Andres Perdomo |\, s inicial del instructivo.
Abogado
02 31-03-2025 Andres Perdomo Cambio de la plantilla al nuevo formato corporativo.
Abogado

Nota: Se registran la fecha y resultados de las revisiones y cuando estas generan una actualizacién y cambio al Instructivo
se asigna una nueva version del instructivo, de lo contrario solo se registra la fecha de revisién y reporta que no se identifico
cambio alguno manteniendo la misma version. El responsable de la Revision comunica por correo electronico al gestor
documental del area de Sistemas de Gestion el resultado de esta revision para la gestion de control documental.
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