PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES
DE TITULARES PARA EL EJERCICIO DE DERECHOS ARCO

INTRODUCCION
Tus Derechos

DORAMA, Instituciéon de Garantias S.A., en cumplimiento con la Ley Federal de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Particulares y consiente de la importancia de tu privacidad, pone a tu disposicion
la presente herramienta para solicitar cualquier tipo de informacién relacionada con el tratamiento de tus
datos personales o el ejercicio de cualquiera de los derechos ARCO reconocidos por la Ley arriba citada. Sin
que por ello se limite tu derecho de hacerlo personalmente en nuestras oficinas o a través del correo

electrénico: derechosarco@dorama.mx

Los derechos que toda persona puede ejercer, en relacién con el tratamiento de sus datos personales son:

Acceso: Facultad del Titular de los Datos Personales de acceder a sus datos y conocer el Aviso
de Privacidad.

Rectificacién: Derecho del Titular de los Datos Personales a solicitar la modificacion de sus datos
cuando estos sean inexactos o incompletos.

Cancelacion: Facultad del Titular de los Datos Personales para solicitar la cancelacion de sus
datos cuando resulten innecesarios o no pertinentes para la finalidad con las que fueron
recabados.

Oposicién: Derecho del Titular de los Datos Personales a oponerse al manejo de sus datos
personales en aquellos usos o fines no relacionados o necesarios para la prestacién de los servicios
y/o las relaciones juridicas correspondientes.

El Titular puede solicitar a DORAMA, Institucion de Garantias S.A. el acceso a sus datos personales que ésta
posea, asi como a los detalles del tratamiento de los mismos, a la rectificacién en caso de ser inexactos o
incompletos; cancelarlos cuando se considere que no se requieren para alguna de las finalidades sefialadas
en el presente aviso de privacidad o estén siendo utilizados para finalidades no consentidas o haya finalizado
la relacion contractual o de servicio, o bien, oponerse al tratamiento de los mismos para fines especificos,
siguiendo el procedimiento establecido para el efecto, que a continuacién se enuncia como sigue:

Procedimiento para la atencién de solicitudes de titulares para el ejercicio de Derechos ARCO

1. El Titular de los Datos Personales o su Representante Legal serén los tnicos facultados para solicitar el
ejercicio de sus derechos ARCO al Departamento de Proteccion de Datos Personales de DORAMA,
Institucion de Garantias S.A.

2. Larecepcion de la Solicitud para ejercer derechos ARCO, podra ser a través del sitio web, por correo
electrénico o de manera personal al Departamento de Proteccién de Datos Personales de DORAMA,
Institucién de GarantiasS.A.

3. Lasolicitud debe ser canalizada al encargado del Departamento de Proteccion de Datos Personales,
quien verificard que ésta contenga al menos lo siguiente:
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a. El nombre del Titular y teléfono, asi como domicilio fisico, correo electrénico u otro medio para
comunicarle la respuesta a su solicitud.

b. Los documentos que acrediten la identidad o, en su caso, la representacion legal del Titular.
(credencial para votar con fotografia, pasaporte, cédula profesional vigente)

c. La descripcion clara y precisa de los datos personales y/o las razones respecto de los que se
busca ejercer alguno de los derechos ARCO.

d. Cualquier otro elemento o documento que facilite la localizacion de los datos personales.

e. En el caso de solicitudes de RECTIFICACION de datos personales, el Titular deberd indicar
ademas, las modificaciones a realizarse y aportar la documentacién que sustente su peticion.

f. El procedimiento antes descrito, es gratuito; salvo los gastos justificados de envio (paqueteria)
que se llegasen a ameritar pueden correr a cargo del Titular.

d. En el caso de realizar la solicitud a través del sitio web, debera llenar el formulario que se
encuentra disponible en el apartado de AVISO DE PRIVACIDAD.

4. En caso de que la solicitud no cumpla con alguno de estos requisitos de forma, se rechazara la
solicitud y se informara al solicitante.

5. En caso de que la solicitud retina todos los requisitos de forma, se dara tramite a la solicitud, de
acuerdo al siguiente procedimiento:

5.1. El encargado del Departamento de Proteccion de Datos Personales comunicaré al Titular o a su
Representante Legal, en un plazo méaximo de 20 (veinte) dias habiles, contados desde la fecha en
que se recibié la solicitud de acceso, rectificacion, cancelacién u oposicion, la determinacién
adoptada, mediante el medio indicado por éste en su solicitud.

5.2. Siresulta procedente la solicitud de acceso, rectificacion, cancelacién u oposicidn, se hara efectiva
la misma dentro de los 15 (quince) dias hébiles siguientes a la fecha en que se comunique la

respuesta.

NOTA: Los plazos antes referidos podran ser ampliados una sola vez por un periodo igual,
siempre y cuando asf lo justifiquen las circunstancias del caso.

5.3. Tratandose de solicitudes de ACCESO a datos personales, procedera la entrega previa acreditacion
de la identidad del solicitante o representante legal, segin corresponda, lo cual se tendrd que
hacer de manera presencial y personal el Titular o su representante legal.

5.3.1. La obligacién de ACCESO a la informacién se dard por cumplida cuando se pongan a
disposicion del Titular los datos personales; o bien, mediante la expedicién de copias simples,
documentos electrénicos o cualquier otro medio.
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DORAMA

La certeza de un respaldo

5.3.2. El ejercicio de los derechos de ACCESO se realizard de forma gratuita por una ocasién durante
el periodo de un afio. Si el Titular desea que le sean expedidas copias adicionales o desea
ejercitar el mismo derecho no habiendo transcurrido 12 meses a partir de sus Ultimas
solicitudes, DORAMA, Instituciéon de Garantias S.A. atenderd su solicitud previa
acreditacién de pago de la cantidad equivalente a 3 dias de salario minimo General
Vigente en la Ciudad de México por concepto de costos de administracion y atencién.

6. El encargado del Departamento de Proteccion de Datos Personales, se auxiliara de las personas que a
nombre y por cuenta de DORAMA, Institucién de Garantfas S.A. traten datos personales del Titular e
implementaran conjuntamente las medidas necesarias para dar cumplimiento con la solicitud.

7. Se podré negar el acceso al Titular de los datos personales, o a realizar la rectificaciéon o cancelacion o
conceder la oposicion al tratamiento de los mismos, en los siguientes supuestos:

a. Cuando el solicitante no sea el Titular de los datos personales, o el representante legal no esté
debidamente acreditado para ello.

b. Cuando en su base de datos, no se encuentren los datos personales delsolicitante.

c. Cuando se lesionen los derechos de DORAMA, Institucién de Garantias S.A. o untercero.

d. Cuando exista un impedimento legal, o |a resolucién de una autoridad competente, que restrinja
el acceso a los datos personales, o no permita la rectificacién, cancelacién u oposicién de los

mismos.
e. Cuando la rectificacién, cancelaciéon u oposiciéon haya sido previamente realizada.

7.1 El encargado del Departamento de Proteccién de Datos Personales debera informar el motivo de
su decision y comunicarla al Titular, o en su caso, al representante legal, en los plazos establecidos para
tal efecto, por el mismo medio establecido en la solicitud, acompafiando, en su caso, las pruebas que

resulten pertinentes.

Para hacer una solicitud de ejercicio de Derechos ARCO a través del portal de internet de DORAMA,
Institucién de Garantias S.A., puede hacerlo utilizando el formulario disponible en el apartado AVISO DE
PRIVACIDAD.





