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FONRAVES FUCONRANZA

1. OBJETIVO
Determinar el SUBPROCESO ATENCION DE DERECHOS ARCO a aplicar en la
Cooperativa de Ahorro y Crédito Credi Ya Ltda.,, denominada en adelante como la
“Cooperativa o Entidad”; para, establecer el procedimiento adecuado garantizando el
gjercicio efectivo de los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion, Oposicion,
Eliminacion, Suspension y Portabilidad de datos personales por parte de los titulares,

conforme a la Ley Orgénica de Protecciéon de Datos Personales del Ecuador.

2. ALCANCE
El presente subproceso aplica a todos los procesos, areas, sistemas y colaboradores de la
Cooperativa, que intervienen en el tratamiento de datos personales, asi como a terceros o
proveedores que actien por cuenta de la entidad desde la recepcion, validacion, anélisis,

atencion y respuesta al titular de la solicitud, hasta el cierre y registro de cada caso.

3. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

3.1. Consejo de Administracion

3.2. Delegado de proteccion de datos personales
Recibir y coordinar la atencién de solicitudes.

3.3.Coordinador de Talento Humano

3.4. Coordinador de Tecnologia de la Informacién

3.5. Coordinador de Operaciones

4. FUNDAMENTO NORMATIVO

4.1. Codigo Organico Monetario Financiero.

4.2. Ley Organica de Economia Popular y Solidaria; y, su Reglamento; Resoluciones y sus
reformas.

4.3. Ley Organica de Proteccion de Datos Personales.

4.4. Junta de Politica y Regulacion Financiera y Monetaria

4.5. Normativa interna de la Cooperativa.

5. DEFINICIONES

5.1. ARCO: acrénimo de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion

5.2.Delegado de Proteccion de Datos Personales (DPDP): Persona designada por la
cooperativa como responsable de supervisar y velar por el cumplimiento de la normativa
de proteccion de datos personales.

5.3. Derechos ARCO: Conjunto de derechos que la normativa de proteccion de datos

reconoce a los titulares para ejercer control sobre su informacion personal.
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5.4, Titular: Persona natural cuyos datos personales son objeto de tratamiento por parte de la
cooperativa. Es quien tiene el derecho de ejercer el control sobre su informacién personal,
pudiendo solicitar el acceso, rectificacion, actualizacion, eliminacion, oposicion,
suspension o portabilidad de sus datos, conforme lo establece la Ley Organica de

Proteccion de Datos Personales.

6. POLITICAS ESPECIFICAS

6.1. El Asistente de Negocios antes de atender cualquier solicitud debera verificar la identidad
del solicitante para evitar accesos indebidos a datos personales, mediante la copia de la
cedula y/o original de la misma segun sea el caso.

6.2. El Delegado de proteccion de datos atendera las solicitudes dentro del plazo maximo de
15 dias habiles contados desde la recepcion de la solicitud, conforme a la LOPDP, Si la
solicitud es compleja, podra ampliarse el plazo por una sola vez, justificadamente,
notificando al titular.

6.3.La atencién y gestién de los derechos ARCO sera gratuita para el titular. Solo podran
generarse costos cuando se requieran copias fisicas extensas o reproducciones
certificadas.

6.4.Las solicitudes relacionadas con proteccion de datos personales que sean receptadas
fisicamente por los Asistentes de Negocios deberan ser remitidas al Delegado de
Proteccién de Datos Personales en un plazo maximo de 24 horas desde su recepcion,
para el respectivo analisis, gestion y atencion conforme a la normativa vigente y
lineamientos institucionales.

6.5. La cooperativa habilitara canales formales para el ejercicio de derechos ARCO, como son
un correo institucional del DPDP y el Formulario de Solicitud para el ejercicio de Derechos
Arco (Ver Anexo N° 01)

6.6. Todas las areas involucradas en el proceso deberan colaborar obligatoriamente con el
delegado de proteccion de datos personales para garantizar el cumplimiento de plazos de
solicitud.

6.7.El Coordinador de Talento Humano atendera y gestionara las solicitudes de los
colaboradores relacionadas con proteccion de datos personales, conforme a los
requerimientos del Delegado de Proteccion de Datos Personales, garantizando la
confidencialidad y cumplimiento de la normativa vigente.

6.8. El Coordinador de Tecnologia de la Informacion ejecutara los cambios, actualizaciones o
modificaciones en bases de datos y sistemas institucionales, conforme a los
requerimientos gestionados por el Delegado de Proteccion de Datos Personales,

garantizando la seguridad, confidencialidad e integridad de la informacion.
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8. PROCEDIMIENTO DEL SUBPROCESO ATENCION DE DERECHOS ARCO

TITULAR DE DATOS PERSONALES

1. Descargar solicitud

Descargara el formulario de solicitud de derechos ARCO desde la pagina web de la
Cooperativa https://crediya.fin.ec/politicas-sequridad; y, completara la informacion

requerida de manera clara y precisa.

2. Enviar formulario
El titular podra enviar el formulario de solicitud de derechos ARCO a través del correo

electronico institucional: protecciondedatos@crediya.fin.ec, o presentarlo de

manera presencial en cualquiera de las agencias de la Cooperativa a nivel nacional.

Nota 1: En caso de envio por correo electrdnico, el formulario debera estar
debidamente firmado mediante firma electrénica y acompaiiado de una copia del

documento de identidad del titular (cédula o pasaporte).

Nota 2: Si la solicitud se presenta de forma fisica, el titular o su representante legal
deberd acudir personalmente a las oficinas de la Cooperativa, presentando el
formulario firmado de manera manuscrita, junto con la copia del documento de

identidad correspondiente.

Pagina 6 de 12
Derechos reservados de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Credi Ya Ltda. Prohibida su reproduccién total o
parcial sin autorizacién explicita.



& CODIGO: SUB-GPD-ADA-001
Cf@dﬂ% SUBPROCESO ATENCION DE

werammrmo DERECHOS ARCO VERSION: 1.0 s

T RONRAMGS U COVANZ

DELEGADO DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES
3. Verificar solicitud

Verificara solicitud, identidad y requisitos

¢Datos correctos?
SI: Continua con la Actividad N° 04
NO: Continua con la Actividad N° 09

4. Analizar solicitud
Analizara la solicitud para identificar el tipo de derecho; y, notificara al titular, a través
del medio sefialado para notificaciones detallado en el formulario de solicitud, En dicha
notificacion se detallara el proceso a seguir, asi como el plazo de respuesta, el cual
sera de hasta quince (15) dias habiles.

5. Registrar solicitud

Registrara solicitud en la Bitacora correspondiente (Ver Anexo N° 02)

6. Gestionar la Solicitud
Gestionara el proceso de atencion de la solicitud ejecutando las acciones requeridas
conforme al requerimiento presentado, validando su cumplimiento y correcta ejecucion

en coordinacién con la Unidad correspondiente.

7. Notificar respuesta
Notificara respuesta al titular dentro del plazo establecido y se comunicara el resultado

y la justificacion este ultimo cuando aplique.

Nota: En esta instancia se actualizara el registro en la Bitacora de Solicitudes de
Derecho ARCO

8. Archivar Solicitud
Archivara solicitud en la carpeta designada para el efecto
FIN

9. Notificar negativa
Notificar negativa a la solicitud mediante el medio sefialado para notificaciones
detallado en el formulario de solicitud justificando la respuesta.
FIN
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9. DISPOSICION GENERAL:

PRIMERA:

El presente SUBPROCESO DE ATENCION DE DERECHOS ACRCO VERSION 1.0 fue
conocido y aprobado por Consejo de Administraciéon en Reunion Extraordinaria realizada
el dia 05 de junio del afio 2026 mediante Acta N° 019-CAD-CCY-2026, disponiéndose su

aplicacion inmediata.

Para constancia de lo actuado firman y certifican,

i A2

-
T

Tnlga. Luz Maria Chuqui Bueno Dr. Fausto Daniel Pérez, Mg,

PRESIDENTE ] SECRETARIO
CONSEJO DE ADMINISTRACION CONSEJO DE ADMINISTRACION
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10. ANEXOS:

ANEXO N° 01: FORMULARIO DE SOLICITUD PARA EL EJERCICIO DE DERECHOS

ARCO

“C { gd"_fa cwoob::no;&m?&.wt

FORMULARIO DE SOLICITUD PARA EL EJERCICIO DE
DERECHOS ARCO

1. DATOS DEL TITULAR DE LO3 DATO3 PERIONALES

Hombrec y apellidoc:
Dooumento de Ideniifaaolén:

Nt de Cedula:
RUC: :
Pacapedie:
D¥ecoldn domlaliaria:
Correo electrénioe:
N? N' Teletonico:
Nombre del lennhrﬂl Legal
(21 aphea):
N* de Cédula:
N* de Motarla:
Pacaporte:

NOTA: En cazo que &n la presents sofckud s hayan lenado los dalos del represantants t2gal
se debard aduriar una copla sipia de la cedua da idersdad o pasaporie del representarss
lagal, azl om0 copla del poder oterpade por via nctarial cuande cemesponda, adiclonal deberd
araxar los documeras que acreds 1u ‘acdiad, para 3zl ejercer cudquen de los derschos
ARCO.

2. DERECHO QUE 30LICITA EJERCER

DERECHO DESCRIPCION MARGUE CON
UNA [X)
El thuar ¥ere ofrecho 3 conccer ¥ a obtepar,
Atcescala gratutament=, del reszponzable de= tratamiento a
nformatien accesd & Wwdos suz datos percoaies ¥ a ia
Intarmacea de sus daol perscades.
= El tthriar tiare el derecho a obterar diiresponzabe
F:*g’:‘;::g; cel tratamiznto Ia rectifizacion y 3chaaizacion de sus ]
daltos parscnaies ineyaciss o Incompiates.
Eiminaciéne | EI t&far tene derecho a que el resgonsadble gal
cancelacién tratamient supAma sus datos pericnaes.

8 El thuar tane &l derecho a opanerss o regarse al
OROETON | yatamiznts g sus dates personales.
El ttrar tene el derecho a recblr del responsabtie
del tralamiente, sus dates perzonaies en un formale
compattle, actuaizade, extnicturado, comon, inter-
cperatie y e lariura mecanica, preservandc sus
caratiarisbizas. o 3 tansmilifes 3 otres
rasoonsablas.
El ttufar t=ndrs gerecho a oblerer dei resporsabie
del tmtamiento la suspensién deltatamienta de los
daws o revocar e consen@misnd para el 4]
tralamienta @& sus calos pertonales en cualuler
momento.

Fertabiidad

Buspenziia dal
ratamenio

R A0

v b b

¥Conhanza

"
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3. DESCRIPCION DELA SOLICTTUD
Cetaliz dara y especificamente & requarimiznta realzado:

4. DOCUMENTOS DE REZPALOD {Marqu2 oon una “x"}

LI Copia de c&dula o docwments da idanbdad
O Decurmantes Justfcalives

U Pagera autonzacian [slapliza)

0O otros:

§. MEDIO PARA RECIBIR NOTIFICACIONES (Margue aan una £xv)

1 Cemreo sizctrinica
(] Retro prezencial
0 cim:

& 20LMITUD FREZENTADA POR {Margus 2on wna 3x")

L Mhutar
[l Representanis Legal

7. DECLARACION

Dedara que I8 Infermacion progorcionada &n esta solchud es veridica y autonzo el ratamient
de o3 0305 persomaies conienidos £n este fomuiaria dnicamerss para is gestion y atercion o=
mi requerimiania, cenforme a ta Ley Cogamka o= Prefezcion da Dales Personales del Ecuader.
Kombre dei Thiar o Reprezentante:

Documento de idemtided:

Frma:

Fecha: __{ ¥

NOTA 1: Los dalos perscrdes proporcionados 2n ) prezznbe formulana serdn tratados
exclzivamenis para fnes de alencion a vy requenmiento conorme a fo etadietido &n LOPDR
¥ 5u regiamento.

NOTA 2: La rattucisn atenderd ia prezerss saiichud damiro de ks plazes establecidos por la
Ley OrpAnicade Frotece)im de Dalos Persomyles del Ecusdor.

o F oo

#Confianza
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PUrmas e e VERSION [ 2008

Ac rediva CODIGO: FOR.GPO-S0L-201

8. USODEXCLUBIVO DE LA INSTITUCION

Kamero de ramite:

Fecha de recegcion:
Rezpansabie rezephor:
Feacha maxma de respoesia:
Resokcitn adoplada:
Observacionas:

$. EXCEPCIONES A LO2 DERECHOSZ ARCO

Excepcionss a los derscihos de acceso, rafificaciin, actualizacisn, eiminacka, cpositidn,
por ¥ zuzpenzitn del &n ot zlguientas cazes.

1. 8l elzolckanie, nd 2: 2l iular de joz daloz peracesias © 2u reprezentanie lagalne 12
ercusntre detidamanis acradiado.

2. Cuando s dafor fon necesarcs pary & cumpimiento de una odlgacddn legal o
cenractual.

3. Cuando los datos son necesarcs para el cumplimiznts de una crden [udclal, resclucka
© mandat moiivado de autoridad pakica zompetents,

4. Cuando los datos senmecesanos para ia formuladién, elerckio o defanza de regiamaz o
TECUrSCS.

E. Cuando se purda causar pericios a derechos o afectackn a Inlerezes leghimos de
terceres ¥ elid 22 acredilado por ef responsable de |a base de dalos al momerdo de dar
respuests al biular s zu solchod de &erticio del derecha retpecthio.

§. Cuando se puedy obstaculzar achuscicnes |uditiaies o adminaTativas em curso,
debldaments nolificadse;

7. Cuando los dales zon NEcezAros para ejercer el derecno a Aa libertad de expresién y
cpiniém.

B. Cuando los datos on N&cesaros para probkeger &l nierds vikal del misr=zada o de ot
parsona matural.

9. En 103 ©2303 en o5 qus medie el Fosrés podlee, et al cumpiimento de los
eslmdares rismaccnaes de derechos humamos apicabes a Ia materia, al
cumpimiento g los principios da s Lay ¥ 2 105 crlerins o2 legaidad, proporcionalidsd
¥ necesidad.

10. En el trafamiente de didz personales que sean necesarics para el archive de
Infermacidn gue cansthuya patrimonio def Estado, Imestigacién cientfica, hsbirica o
ealagdizica.

@
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ANEXO N° 02: BITACORA DE SOLICITUDES DE DERECHO ARCO

CODIGO:FOR- GPD-BIT-001

N*de Solicitud
FDP-000-001

}ﬁrgﬂ@

Fecha de Recepcion
25/272026

BITACORA DE SOLICITUDES DE DERECHOS ARCO

| Nombre del Titular
JOHANY GANAN

Nombre del Rapresentante (Si
Aplica)
NA

Derecho Ejercido  Descripcion do la solicitud Fecha de Respuesta

Acceso

Se presento debido a que 261212026

Pagina 12 de 12

Derechos reservados de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Credi Ya Ltda. Prohibida su reproduccién total o
parcial sin autorizacién explicita.




