Quito, 04 de junio de 2026
PROCEDIMIENTO DE EJERCICIO DE DERECHOS ARCO+ Y FORMULARIOS DE SOLICITUD
Implementación de la Ley Orgánica de Protección de Datos Personales
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	Representante legal
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	Código interno
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	Versión
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1. Objeto
Este procedimiento regula la recepción, verificación, análisis, respuesta, ejecución y archivo de solicitudes de derechos de protección de datos personales presentadas ante CORPORACION BUDAK S.A..
2. Derechos comprendidos
Derecho de información.
Derecho de acceso.
Derecho de rectificación y actualización.
Derecho de eliminación.
Derecho de oposición.
Derecho de suspensión o limitación del tratamiento.
Derecho a la portabilidad.
Derecho a la revocatoria del consentimiento.
Derecho a no ser objeto de decisiones basadas únicamente en tratamientos automatizados.
3. Canal de recepción y responsables internos
Las solicitudes podrán recibirse por correo electrónico institucional de datos personales, comunicación física presentada en el domicilio de la compañía o cualquier canal oficialmente habilitado. El área responsable de protección de datos coordinará con Talento Humano, Contabilidad, Tesorería, Sistemas, Logística, Marketing, Compras, Ventas o el área que corresponda según el tratamiento involucrado.
4. Flujo de atención
Recepción y registro de la solicitud en la bitácora ARCO+.
Verificación de identidad del titular o legitimación del representante.
Clasificación del derecho solicitado y del tratamiento involucrado.
Identificación de bases, sistemas, archivos, terceros y áreas responsables.
Análisis jurídico-operativo de procedencia total, parcial o improcedencia motivada.
Preparación de respuesta clara, completa y comprensible.
Ejecución de la medida: acceso, rectificación, eliminación, bloqueo, oposición, portabilidad o actualización.
Registro de cierre, evidencias y archivo de la solicitud.
5. Plazo de respuesta
La compañía deberá atender y responder las solicitudes dentro del término legal de quince (15) días, contados desde la recepción válida de la solicitud y verificación mínima de identidad. Cuando la solicitud sea incompleta, confusa o no permita identificar al titular o el derecho ejercido, se solicitará aclaración o subsanación.
6. Causales de negativa o atención parcial
Cuando no se pueda verificar la identidad o representación del solicitante.
Cuando la información solicitada corresponda a terceros y su entrega afecte derechos ajenos.
Cuando exista obligación legal, contractual, contable, tributaria, laboral o de defensa que impida eliminar o bloquear definitivamente la información.
Cuando la solicitud sea manifiestamente infundada, excesiva, repetitiva o contraria a una obligación legal.
Cuando se solicite portabilidad de datos no tratados por medios automatizados o cuando afecte derechos de terceros, secreto empresarial o seguridad de sistemas.
7. Formulario unificado de solicitud ARCO+
	Campo
	Información a llenar por el titular

	Nombre completo
	

	Cédula / pasaporte / RUC
	

	Correo electrónico
	

	Teléfono
	

	Dirección
	

	Calidad del solicitante
	Titular / representante / apoderado / heredero / otro

	Derecho ejercido
	Acceso / rectificación / actualización / eliminación / oposición / suspensión / portabilidad / revocatoria / no decisiones automatizadas / información

	Descripción clara de la solicitud
	

	Datos o tratamiento al que se refiere
	

	Documentos de respaldo
	Copia de documento de identidad; poder o autorización si actúa un tercero; soportes que justifiquen rectificación o actualización.

	Medio preferido de respuesta
	Correo / físico / retiro en oficina / otro

	Firma del solicitante
	

	Fecha
	



8. Formatos de respuesta
	Tipo de respuesta
	Contenido mínimo

	Admisión y atención
	Derecho ejercido, análisis, datos ubicados, medida adoptada, fecha de ejecución, áreas involucradas y canal de cierre.

	Atención parcial
	Parte atendida, parte no atendida, motivación, base legal, conservación/bloqueo aplicado y canal de reclamo.

	Negativa motivada
	Identificación de la solicitud, razones de improcedencia, base legal u operativa, medidas alternativas y posibilidad de acudir ante la Autoridad.

	Solicitud de aclaración
	Información faltante, plazo o mecanismo para completar, advertencia de archivo si no se subsana.



9. Registro interno ARCO+
Toda solicitud deberá registrarse con número interno, fecha de recepción, titular, derecho ejercido, área responsable, estado, fecha de respuesta, decisión, medidas ejecutadas y evidencia de cierre. El registro se conservará como evidencia de responsabilidad proactiva.
