PROCEDIMIENTO PARA EL EJERCICIO DE DERECHOS ARCO

BELCORP GUATEMALA S.A.
I. OBJETO:

El presente documento tiene por objeto describir el procedimiento que los titulares de datos
personales contenidos en bancos de datos de titularidad de BELCORP GUATEMALA S.A., en
adelante “LA EMPRESA”, deben de seguir para el ejercicio de los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacién y oposicion, en adelante los “derechos ARCO”, en el marco de la Ley
de Acceso a la Informacién Publica regulada en el Decreto No. 57— 2008 y demds normativa
aplicable al tratamiento de datos personales (en adelante, “Normativa de Proteccion de Datos
Personales)

Il. DERECHOS ARCO:

De conformidad con la mencionada Normativa de Proteccion de Datos Personales, los
derechos que toda persona puede ejercer ante LA EMPRESA, respecto del tratamiento de sus
datos personales son:

o Derecho de acceso: para obtener la informaciéon que, sobre si mismo, sea objeto de
tratamiento en bancos de datos de titularidad de LA EMPRESA, la forma en que sus
datos fueron recopilados, las razones que motivaron su recopilaciéon y a solicitud de
quién se realizd la recopilacidn, asi como las transferencias realizadas o que se prevén
hacer de ellos.

o Derecho de rectificacién (actualizacién e inclusién): para que se modifiquen los datos
que resulten ser parcial o totalmente inexactos, incompletos, erréneos o falsos.

o Derecho de cancelacidn (supresidon): para solicitar la supresién o cancelaciéon de sus
datos personales de un banco de datos personales, cuando éstos hayan dejado de ser
necesarios o pertinentes para la finalidad para la cual hayan sido recopilados; hubiere
vencido el plazo establecido para su tratamiento; se haya revocado su consentimiento
para el tratamiento; y en los demds casos en los que no estdn siendo tratados conforme
a la Normativa de Proteccion de Datos Personales.

o Derecho de oposicidon: para oponerse, por un motivo legitimo y fundado, referido a una
situacién personal concreta, a figurar en el banco de datos de LA EMPRESA o al
tratamiento de sus datos personales, siempre que por una ley no se disponga lo
contrario.

lll. CRITERIOS GENERALES:
3.1. Legitimidad para el ejercicio de los Derechos ARCO:

Los derechos ARCO de datos personales solo pueden ser ejercidos por el Titular de los Datos
Personales, sin perjuicio de las normas que regulan su representacion.

3.2. La solicitud de ejercicio de los Derechos ARCO, se realiza a través de:
De forma fisica a la siguiente direccion: Quinta (52) Avenida, 5-55 Zona 14, Edificio Europlaza,

Torre 1, Nivel 15, Of. 1501, Ciudad de Guatemala, Guatemala; y/o de forma electrénica, a las
siguiente direccidn de correo electrénico: belcorp respondegt@belcorp.biz.



mailto:belcorp_respondegt@belcorp.biz

3.3. La solicitud de ejercicio de Derechos ARCO debe ser dirigida a los responsables

a)

b)

c)

d)

f)

g)

de la Proteccion de Datos Personales en LA EMPRESA, quienes verificaran que la
misma contenga los siguientes requisitos:

Los nombres y apellidos del Titular de los Datos Personales.

Documento Personal de Identificacién, pasaporte o documento equivalente del Titular de
los Datos Personales, el mismo que deberd ser mostrado a la presentacion de su solicitud
para acreditar su identidad, adjuntando una copia de este. En caso de representacion, la
solicitud deberd indicar el nombre y Documento Personal de Identificacion o documento
equivalente del representante del Titular de los Datos Personales, a la que adjuntard una
copia de este, una copia del Documento Personal de lIdentificacidon o documento
equivalente de su representado y el documento en el que conste el poder del
representante con facultades expresas para el ejercicio del derecho ARCO respectivo (Carta
Poder con firma Legalizada).

Domicilio o direccién electrénica, para efectos de las notificaciones.

Peticidn en que se concreta la solicitud. Debera indicarse el derecho que ejerce el Titular de
los Datos Personales.

Si se tratase de una solicitud de rectificacion (actualizacion, inclusién) de datos personales,
el solicitante deberad indicar a qué datos personales se refiere, ademds, de las
modificaciones que deban realizarse a los mismos, aportando la documentacion que
sustente su peticion. La solicitud podra contener algin elemento o documento adicional
que coadyuve a ubicar los datos personales solicitados, asi como informacion sobre otros
medios de contacto, como numero telefénico, que facilite la tramitacién de la solicitud de
ejercicio de derechos ARCO.

En el caso que se desee acceder a bancos de datos de grabacion de imdgenes, es necesaria
una fotografia reciente.

Fechay firma del solicitante.

3.4. Recepcion y subsanacion de la solicitud de ejercicio de derechos

a)

b)

Todas las solicitudes presentadas serdn recibidas por LA EMPRESA, dejandose constancia
de su recepcion.

En caso de que la solicitud no cumpla con los requisitos exigidos, LA EMPRESA en un plazo
de cinco (5) dias?, contado desde el dia siguiente de la recepcidén de la solicitud, formulard
las observaciones por incumplimiento que no puedan ser salvadas, invitando al Titular de
los Datos Personales a subsanarlas dentro de un plazo maximo de cinco (5) dias.
Transcurrido el plazo sefalado sin que ocurra la subsanacidn se tendra por no presentada la
solicitud.

En el caso que la informacién proporcionada en la solicitud sea insuficiente o errénea de
forma que no permita su atencién, LA EMPRESA podra requerir dentro de los siete (7) dias
siguientes de recibida la solicitud, documentacidn adicional al Titular de los Datos

! Toda referencia a dias sera considerada dias habiles.



Personales para atenderla. En un plazo de diez (10) dias de recibido el requerimiento,
contado desde el dia siguiente de la recepcidon del mismo, el Titular de Datos Personales
acompafiara la documentacién adicional que estime pertinente para fundamentar su
solicitud. En caso contrario, se tendrd por no presentada dicha solicitud.

3.5. Plazos de respuesta

a)

b)

El plazo maximo para la respuesta de LA EMPRESA ante el ejercicio del derecho de acceso
sera de veinte (20) dias contados desde el dia siguiente de la presentacion de la solicitud
por el titular de datos personales o de su subsanacidn.

Si la solicitud fuera estimada y LA EMPRESA no acompafiase a su respuesta la informacion
solicitada, el acceso sera efectivo dentro de los diez (10) dias siguientes a dicha respuesta.

En el caso del ejercicio del derecho de rectificacién, oposicién y/o cancelacion, el plazo
maximo de respuesta de LA EMPRESA sera de diez (10) dias contados desde el dia siguiente
de la presentacién de la solicitud correspondiente o de subsanada o complementada la
misma con informacién adicional, segun sea el caso.

Los plazos que correspondan para la respuesta o la atencién de los referidos derechos
podran ser ampliados una sola vez, y por un plazo igual, como mdximo, siempre que las
circunstancias lo justifiquen. La justificacién de la ampliacién del plazo serd comunicada al
Titular del Dato Personal dentro del plazo que se pretenda ampliar.

3.6. LA EMPRESA denegara la solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO presentada

por el Titular de los Datos Personales, en los siguientes supuestos:

a) Si el solicitante no es el Titular de los Datos Personales, o el representante legal no se
encuentra debidamente acreditado para ello.

b) Si en los Bancos de Datos de LA EMPRESA, no se encuentran los datos personales del
solicitante.

c) Si existe un impedimento legal, o una resolucién judicial o administrativa que restrinja el
ejercicio de los derechos ARCO al Titular de los mismos.

d) Cuando el Titular de los Datos Personales ya ejercié alguno de sus derechos ARCO y
pretende ejercerlo nuevamente sin haber transcurrido el plazo que tiene LA EMPRESA
para resolver su solicitud.

Una vez leido “Procedimiento para el ejercicio de derechos ARCO” sirvase descargar y
presentar el formulario que se presenta a continuacion:

"Formulario para el ejercicio de Derechos ARCO"



FORMULARIO PARA EL EJERCICIO DE DERECHOS ARCO
BELCORP GUATEMALA S.A.

Nombres del Titular de los Datos Personales:

Apellidos del Titular de los Datos Personales:

Nombre del representante legal del Titular de los Datos Personales (en caso corresponda):

Documento Personal de Identificacion o documento equivalente del Titular de los Datos
Personales:

Documento Personal de Identificacion o documento equivalente del Representante Legal
(cuando corresponda)

Domicilio del Titular de los Datos Personales o de su Representante (en caso corresponda), o
direccion electrdnica, para efecto de las notificaciones que se deriven de la presente solicitud:

N° Telefénico del Titular de los Datos Personales (*)?

N° Telefénico del Representante del Titular de los Datos Personales, en caso corresponda (*)

Marque con una "x" el derecho que desea ejercer:

[ ] Derecho de Acceso a sus datos personales.
[ ] Derecho de Rectificacidn a sus datos personales.

2 Informacién no obligatoria.



[ ] Derecho de Cancelacién de sus datos personales en las bases de
datos.
[ ] Derecho de Oposicion de los datos personales.

Detalle y sustento de la solicitud planteada (En caso el caso de rectificacion de datos
personales, el solicitante deberd indicar especificamente qué datos personales se refiere, asi
como las modificaciones que deban realizarse a los mismos, aportando la documentacién que
sustente su peticion):

Documentos anexos a la solicitud:

a) Copia del Documento Personal de Identificacion o Pasaporte en caso de ser extranjero, del
Titular de Datos Personales, que debe coincidir con la informacidn indicada precedentemente.

b) Copia del Documento Personal de Identificacion o Pasaporte del representante legal del
Titular de Datos Personales y documento con firmas legalizadas notarialmente en el que
conste sus facultades de representacion.

c) Documentos que sustenten la solicitud (detallar)

Mediante el presente documento, autorizo a BELCORP GUATEMALA S.A., a que notifique la
respuesta a mi solicitud a la direccién postal y/o direccidn electrénica registrada en el presente
formulario.

Fecha:

Firma del solicitante



