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1. Introduccion

El presente documento se desarrolld para garantizar a la persona, la facultad de decision
sobre el uso y destino de sus datos personales, con el propdsito de asegurar su adecuado
tratamiento e impedir su transmisidn ilicita para respetar los derechos del afectado.

Contiene el detalle de las actividades que deben realizarse en los Procesos de Proteccién de
Derechos Arco y el Proceso de Atencién de Quejas y Aclaraciones de Datos Personales que
se llevan a cabo dentro de la Organizacién.
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2. Proceso Proteccion de Derechos ARCO

Procesa Proteccian de Derechos ARCO
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2.1. Proceso Proteccion de Derechos ARCO

Actividad - Elaborar Solicitud ARCO

El Titular de Datos Personales elabora una solicitud (la "Solicitud ARCO"), acompanada de la siguiente informacion y
documentacién:

a. Nombre, domicilio y correo electrénico para poder comunicar la respuesta a la Solicitud ARCO;

b. Una copia de los documentos que acrediten la identidad del fitular (copia de Credencial para Votar, pasaporte o
cualquier otra identificacién oficial) o en su caso, los documentos que acrediten la representacion legal, cuyo original
deberd presentar para poder recibir la respuesta del Responsable de Datos Personales;

c. Una descripciéon clara y precisa de los datos personales respecto de los cuales busca ejercer alguno de los
Derechos ARCO;

d. Cualquier documento o informacién que facilite la localizacion de sus datos personales, y;

e. En caso de solicitar una rectificacion de sus datos personales, deberd de indicar también, las modificaciones a
realizarse y aportar la documentacion que sustente la peticién.

Actividad - Enviar Solicitud ARCO

El Titular de Datos Personales envia la Solicitud ARCO con los documentos adjuntos al Responsable de Datos
Personales al correo recursoshumanos@ids.com.mx o enfregarlos personalmente en la Av. Insurgentes Sur 1388, Piso
PH, Col. Actipan, Del. Benito Judrez, C.P. 03230, Ciudad de México, el cual se designa también para oir y recibir
nofificaciones.

Actividad - Verificar Solicitud ARCO

El Responsable de Datos Personales verifica que la solicitud sea clara, correcta y completa, de acuerdo a las
siguientes consideraciones:

a. Nombre, domicilio y correo electrénico para poder comunicar la respuesta a la Solicitud ARCO;
b. Una copia de los documentos que acrediten la identidad del fitular (copia de Credencial para Votar, pasaporte o
cualquier ofra identificacién oficial) o en su caso, los documentos que acrediten la representacion legal, cuyo original

deberd presentar para poder recibir la respuesta del oficial de Proteccién de Datos Personales;

c. Descripcién clara y precisa de los datos personales respecto de los cuales busca ejercer alguno de los Derechos
ARCO;

d. Cualquier documento o informacién que facilite la localizacién de sus datos personales, y;

e. En caso de solicitar una rectificacién de sus datos personales, deberd de indicar también, las modificaciones a
realizarse y aportar la documentacion que sustente la peticién.

La verificacién debe realizarse dentro de los 5 dias hdbiles siguientes a la fecha de la recepcién de la solicitud.

Actividad - Solicitar informacion correcta o complementaria

Cuando la solicitud no sea clara, tenga informacién errénea o incompleta, el Responsable de Datos Personales
solicita al Titular de Datos Personales que aporte informacién adicional para atender su peticion.

Esta solicitud se debe realizar dentro de los 5 dias hdbiles siguientes a la recepciéon de la solicitud.

De no recibir respuesta del Titular de Datos Personales, la solicitud se tendrd por no presentada.
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Actividad - Recibir Solicitud de informacidén

El Titular de Datos Personales contard con 10 dias hdbiles para atender el requerimiento de informacién adicional
hecha por el Responsable de Datos Personales, contados a partir del dia siguiente en que lo haya recibido.

Actividad - Enviar Informacién correcta o complementaria

En caso de que Titular de Datos Personales atienda el requerimiento de informacion, el plazo para que el Responsable
de Datos Personales dé respuesta a la solicitud, empezard a correr al dia siguiente de que el Titular de Datos
Personales envie el requerimiento correcto y completo.

Actividad - Iniciar atencién de Solicitud ARCO

El Responsable de Datos Personales, analiza la solicitud para comunicar al Titular de Datos Personales si procede la
solicitud o se informa la negativa.

En caso de que la solicitud ARCO se conteste de manera afirmativa o procedente, los cambios solicitados se hardn
en un plazo mdximo de 15 dias hdbiles.

En caso de una prérroga, el Responsable de Datos Personales, puede nofificarle dentro de los plazos referidos (15 dias
hdbiles) y serd por una sola vez, por un periodo igual al original.

El Responsable de Datos Personales, responderd a la solicitud ARCO y los motivos de su decision por el mismo medio
que se presentod la solicitud en un plazo mdéximo de 15 dias hdbiles contados desde el dia en que se haya recibido su
Solicitud ARCO, acompanando, en su caso, de las pruebas pertinentes que apoyen la resolucion.

Actividad - Notificar Resolucion de Solicitud ARCO

El Responsable de Proteccion de Datos Personales, notifica al Titular de Datos Personales (utilizando los datos de
contacto proporcionados en la Solicitud ARCO) la Resolucidn de la Solicitud de Derechos ARCO.

Si la respuesta es positiva, el Responsable de Datos Personales informa al Titular de Datos Personales que en 15 dias
hdbiles podrd consultar la Resolucién y las evidencias de acuerdo a la Solicitud.

Si la respuesta es negativa, el Responsable de Datos Personales informa la Negativa Parcial o Total y las razones por
las cuales no se puede atender la Solicitud ARCO.

Actividad - Negar el Acceso

El Responsable de Proteccién de Datos Personales podrd negar el acceso (la "Negativa") para que el Titular de Datos
Personales ejerza sus Derechos ARCO, en los supuestos que lo permita la ley, informando al Titular de Datos Personales
el motivo de tal decision.

Actividad - Negar el Acceso parcialmente

El Responsable de Datos Personales podrd negar el acceso (la "Negativa") para que el Titular de Datos Personales
ejerza sus Derechos ARCO, en los supuestos que lo permita la ley, informando al Titular de Datos Personales el motivo
de tal decisidon. La Negativa podrd ser parcial, en cuyo caso el Responsable efectuard el acceso, rectificacion,
cancelacién u oposicion en la parte procedente.

Actividad - Solicitar apoyo para atender Solicitud ARCO

El Responsable de Datos Personales, solicita a las Areas Internas de la Organizacién el apoyo y acciones
correspondientes para atender la Solicitud ARCO.
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Actividad - Brindar derecho de Acceso

El Responsable de Datos Personales pone a disposicion del Titular los datos personales en sitio (presentarse a
consultarlos) en un plazo de 15 dias. O expedir copias simples, medios magnéticos, sonoros, visuales (en formatos
legibles o comprensibles para usted). Previa acreditacion de Titular o representante legal.

Actividad - Brindar derecho de Rectificacion

El Responsable de Datos Personales ofrece mecanismos que faciliten el ejercicio de este derecho en beneficio del
Titular.

Actividad - Brindar derecho de Cancelacion
El Responsable de Datos Personales realiza las siguientes acciones:

1) Establece un periodo de bloqueo del tratamiento o acceso de datos personales, con el Unico propdsito de
determinar posibles responsabilidades en relacion con su fratamiento hasta el plazo de prescripcion legal o
contractual de éstas.

2) Atiende las medidas de seguridad adecuadas para el bloqueo,

3) Redliza el bloqueo en el plazo de 15 dias, y

4) Posteriormente, lleva a cabo la eliminacién correspondiente, bajo las medidas de seguridad previamente
establecidas por el Responsable de Datos Personales.

Actividad - Brindar derecho de Oposicion

El Responsable de Datos Personales realiza la exclusién del tratamiento de los datos personales de acuerdo a las
finalidades o transferencias sefaladas en la solicitud. Ademds de registrarlo en la Lista de Exclusién correspondiente
para asegurar que sus datos no sigan siendo fratados para los fines a los que el Titular se opuso.

Actividad - Brindar derecho de Revocacidon del Consentimiento

El Responsable de Datos Personales interrumpe el tratamiento de los datos personales y hace del conocimiento a los
encargados dicha revocacién, para que efectlen lo conducente.
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3. Proceso de Atencion de Quejas y Aclaraciones de Datos Personales.

Proceso de Atencidn de Quejas y Aclaraciones de Datos Personales
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3.1. Proceso de Atencion de Quejas y Aclaraciones de Datos
Personales

Actividad - Verificar Solicitud de Queja o Aclaracion

El Responsable de Datos Personales verifica que la solicitud sea clara, correcta y precisa dentro de los 5 dias
hdbiles siguientes a la fecha de la recepcién de la solicitud.

Actividad - Enviar Solicitud de Queja o Aclaracién

El Titular de Datos Personales envia la Solicitud de Queja o Aclaraciéon con la documentacién adjunta al
Responsable de Datos Personales al correo recursoshumanos@ids.com.mx o entregarlos personalmente en la Av.
Insurgentes Sur 1388, Piso PH, Col. Actipan, Del. Benito Judrez, C.P. 03230, Ciudad de México, el cual se designa
también para oir y recibir notificaciones.

Actividad - Solicitar informacién precisa o complementaria
Cuando la solicitud no sea clara, precisa o tenga informacién errénea o incompleta, el Responsable de Datos
Personales solicita al Titular de Datos Personales que aporte informaciéon adicional para atender su peticién.

Esta solicitud se debe realizar dentro de los 5 dias hdbiles siguientes a la recepcién de la Solicitud.

De no recibir respuesta del Titular de Datos Personales, la solicitud se tendrd por no presentada.

Actividad - Enviar Informacion precisa o complementaria

En caso de que Titular de Datos Personales atienda el requerimiento de informacion, el plazo para que el
Responsable de Datos Personales dé respuesta a la solicitud, empezard a correr al dia siguiente de que el Titular
de Datos Personales envie el requerimiento correcto y completo.

Actividad - Recibir Solicitud de informacioén

El Titular de Datos Personales contard con 10 dias hdbiles para atender el requerimiento de informacién adicional
hecha por el Responsable de Datos Personales, contados a partir del dia siguiente en que lo haya recibido.

Actividad - Iniciar atencién de Solicitud de Queja o Aclaracién

El Responsable de Datos Personales, analiza la solicitud para comunicar al Titular de Datos Personales si procede
la solicitud o se informa la negativa.

Si se trata de una queja, se verifica si existe vulneracion de Derechos:
Si existe vulneracién de derechos, se tomardn medidas para que la falta no se siga cumpliendo, iniciando un
proceso administrativo interno para aplicar las sanciones que correspondan; notificando al drea donde se estd

generando la vulneracion.

Si no existe una vulneracién de derechos, se documentaran las pruebas pertinentes para notificar al solicitante.

Si se frata de una aclaracién,

Se documentara de manera clara y precisa el Tema objeto de aclaracién, adjuntando las pruebas pertinentes
en caso de aplicar para ser notificadas al Solicitante

El Responsable de Datos Personales, responderd a la solicitud de queja o aclaracién y los motivos de su decision

por el mismo medio que se presentd la solicitud en un plazo méximo de 15 dias hdbiles contados desde el dia en
que se haya recibido su Solicitud, acompanando, en su caso, de las pruebas que resulten pertinentes
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Actividad - Elaborar Solicitud de Queja o Aclaracion

El Titular de Datos Personales elabora una la Solicitud de Queja o Aclaraciéon, acompafada de la siguiente
informacioén:

1. Nombre(s), Primer Apellido, Segundo Apellido y Domicilio actual o Domicilio para oir y recibir notificaciones.

2. NUmero Telefénico y/o Correo Electronico donde se le pueda localizar.

3. Descripcion precisa y clara de los hechos en los que considere que se haya vulnerado un Derecho de sus
Datos Personales.

Actividad - Notificar Resolucion de Solicitud de Queja o Aclaracién

El Responsable de Proteccion de Datos Personales, notifica al Titular de Datos Personales (utilizando los datos de
contacto proporcionados en la Solicitud) la Resolucidn de la Solicitud de Queja o Aclaracién en un plazo no
mayor a 15 dias hdbiles después de dar por recibida la Solicitud.
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