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1. OBJETO

Definir el procedimiento para la recepcion y atencion de solicitudes de derechos de los Titulares de Datos
Personales.

2. ALCANCE
Aplica para toda solicitud de derechos de los titulares realizada por un Titular a GRUPO FUTURO S.A..

3. INTRODUCCION

La LOPDP y su Reglamento especifican los siguientes lineamientos para que los Titulares tengan la posibilidad
de controlar su informacién personal, y en su caso, exijan el correcto tratamiento de estos conforme a lo
dispuesto en la ley correspondiente, asi como para que los Responsables cumplan con sus deberes y
obligaciones de tratamiento de datos personales.

Al respecto, |a siguiente tabla contiene los articulos relacionados y el tema que se aborda para su cumplimiento:

Articulos Tema
LOPDP Reglamento
Capitulo 11l Capitulo Il Derechos.

Articulos 12, Articulos
13, 14, 15, 12, 13, 14,
16, 17, 18, 15, 16

19y 20



Cadigo: 000-000-003

Procedimiento para la atencion | versisn: 001
c#uroFUTURO | de derechos de los titulares de
Fecha de inicio
datos personales 6 vigancis: 26 —marzo - 2026

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Para la correcta interpretacion de los términos utilizados en el presente documento, se deberan entender los
siguientes términos:

a) Consentimiento: Manifestacion de la voluntad libre, especifica, informada e
inequivoca, por el que el titular de los datos personales autoriza al responsable del
tratamiento de los datos personales a tratar los mismos.

b) Dato Personal: Dato que identifica o hace identificable a una persona natural, directa
o indirectamente. (Identificacion, crediticios, salud, sensibles).
c) Datos sensibles: Datos relativos a: etnia, identidad de género, identidad cultural,

religion, ideologia, filiacion politica, pasado judicial, condicion migratoria, orientacién
sexual, salud, datos biométricos, datos genéticos y aquellos cuyo tratamiento indebido
pueda dar origen a discriminacién, atenten o puedan atentar contra los derechos y
libertades fundamentales.

d) Delegado de proteccion de datos: Persona natural encargada de informar al
responsable o al encargado del tratamiento sobre sus obligaciones legales en materia
de proteccion de datos, asi como de velar o supervisar el cumplimiento normativo al
respecto, y de cooperar con |la Autoridad de Proteccion de Datos Personales, sirviendo
como punto de contacto entre esta y la entidad responsable del tratamiento de datos.

e) Encargado del tratamiento de datos personales: Persona natural o juridica, publica
o privada, autoridad publica, u otro organismo que solo o conjuntamente con otros
trate datos personales a nombre y por cuenta de un responsable de tratamiento de
datos personales.

f) Responsable: Persona natural o juridica, publica o privada, que solo o juntamente
con otros decide sobre la finalidad y tratamiento de datos personales. Para efectos del
presente documento se deben entender a GRUPO FUTURO S.A. como Responsable.

o)) Titular: Persona natural cuyos datos son objeto de tratamiento.

h) Transferencia o comunicacion: Manifestacion, declaracion, entrega, consulta,
interconexion, cesion, transmision, difusion, divulgacion o cualquier forma de
revelacion de datos personales realizada a una persona distinta al titular, responsable
0 encargado del tratamiento de datos personales. Los datos personales que
comuniquen deben ser exactos, completos y actualizados.

i) Tratamiento: Cualquier operacion o conjunto de operaciones realizadas sobre datos
personales, ya sea por procedimientos técnicos de caracter automatizado,
parcialmente automatizado o no automatizado, tales como: la recogida, recopilacion,
obtencion, registro, organizacion, estructuracion, conservacion, custodia, adaptacién,
modificacion, eliminacion, indexacion, extraccion, consulta, elaboracion, utilizacion,
posesion, aprovechamiento, distribucién, cesion, comunicacién o transferencia, o
cualquier otra forma de habilitacién de acceso, cotejo, interconexién, limitacién,
supresion, destruccion y, en general, cualquier uso de datos personales. Aviso de
Privacidad: Documento fisico, electrénico o en cualquier otro formato generado por el
Departamento de Proteccién de Datos Personales, que es puesto a disposicién del
titular, previo al tratamiento de sus datos personales, que delimita sus alcances y
condiciones, a fin de dar cumplimiento al principio de informacion.

i) Representante: Persona natural o juridica establecida en el territorio ecuatoriano que,
habiendo sido designada por escrito por el responsable o el encargado del tratamiento
con arreglo al articulo 3, represente al responsable o al encargado en lo que respecta
a sus respectivas obligaciones en virtud de la Ley Orgénica de Proteccion de Datos
Personales.

k) Tercero: Persona natural o juridica, autoridad publica, servicio u organismo distinto
del titular, del responsable del tratamiento, del encargado del tratamiento y de las
personas autorizadas para tratar los datos personales bajo la autoridad directa del
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5. RESPONSABILIDADES

Descripcion de las personas o departamentos responsables de actualizar, supervisar mantener o
administrar, ya sea siguiendo las instrucciones que aparecen en el mismo o manteniendo el documento en
forma actualizada, o cualquier otra responsabilidad relevante para efecto del cumplimiento a lo descrito
dentro del presente documento.

Rol Responsabilidades

Delegado de
Proteccion de
Datos
Personales

Recibir las solicitudes de derechos de los titulares y revocacion de
consentimiento, asegurando su atencion.

Recibir las solicitudes de la Autoridad de Proteccién de Datos
Personales, relacionados al procedimiento de proteccién de datos
personales y asegurar su atencion.

Emitir respuesta a las solicitudes derechos de los titulares en los
tiempos establecidos en la LOPDP.

Definir, implementar, actualizar, formalizar y difundir a los involucrados
el presente procedimiento.

Definir e implementar los formatos y medios que utilizara el Titular para
solicitar sus derechos de los titulares y revocar su consentimiento.
Dar atencién, seguimiento y atencion oportuna de las solicitudes de
derechos de los titulares con base en los tiempos y definiciones de
este procedimiento.

Atender junto con los Responsables de Area las solicitudes de
derechos de los titulares.

Solicitar a los Responsables de Area informacién y evidencia de la
atencién de los derechos de los titulares.

Llevar un registro de las solicitudes de derechos de los Titulares y
resguardar la evidencia de su atencion.

Redactar la respuesta de las solicitudes validando su cumplimiento a
la LOPDP y su Reglamento.

Asegurar que los avisos de privacidad especifiquen el procedimiento y
medios para que los Titulares soliciten sus derechos de los titulares y
revocacion de su consentimiento.

Responsable
del Area de
Seguridad /

Tecnologias de
la Informacién

Asegurar que se atiendan las solicitudes de Derechos de los Titulares
en los sistemas informaticos de tratamiento de datos personales.
Cerciorar que se obtenga la evidencia de la atencién de los Derechos
de los Titulares y se envie al Delegado de Proteccion de Datos
Personales.

Responsables
de Area

Junto con el Delegado de Proteccion de Datos, dar atencion a las
solicitudes de Derechos de los Titulares.

Cumplir con lo descrito en el presente procedimiento.

Determinar la viabilidad de las solicitudes.

Gestionar dentro de su area, la atencién de las solicitudes de Derechos
de los Titulares.

6. DESCRIPCION DEL PROCESO

Lineamientos
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1. El Delegado de Proteccion de Datos Personales debe ser el Unico punto de contacto de GRUPO
FUTURO S.A. con los Titulares para la atencion y gestion de las solicitudes de Derechos de los titulares,
utilizando el correo electrénico t_ronaldcontreras@hotmail.com y ronald.contreras@cyvolaw.com.

2. El Delegado de Proteccion de Datos Personales debe validar que se cumplen con los plazos de atencién
de solicitudes de derechos de los titulares y revocacién de consentimiento.

3. El Delegado de Proteccion de Datos Personales debe asegurarse que las solicitudes son ejecutadas
correctamente y resguardar toda la evidencia relacionada a su atencién.

4. El Delegado de Proteccién de Datos Personales debe asignar un folio a todas las solicitudes y llevar un
registro de estas.

5. Para rastrear la atencion de la solicitud, todos los roles involucrados deben incluir el folio de la solicitud
en correos, formatos, evidencia y cualquier otro mecanismo utilizado.

6. El Delegado de Proteccion de Datos Personales podra restringir al solicitante el ejercicio de los Derechos
de los Titulares en los casos establecidos en la LOPDP y su reglamento.

Recepcion y revision de solicitud.

7. El Delegado de Protecciéon de Datos Personales debe enviar el acuse de recibo de las solicitudes de
Derechos de los Titulares maximo un en dia habil después de su recepcion, especificando la fecha de la
recepcién de la solicitud.

8. El Delegado de Proteccion de Datos Personales, previo a la atencién de la solicitud y en un méximo de
5(cinco) dias, debe revisar que cumpla con los requisitos solicitados:

a. Los nombres apellidos completos del titular, nimero de cédula de identidad o pasaporte y
direccion domiciliaria o electronica para recibir notificaciones.

b. Descripcion clara y precisa de los datos personales respecto a los que se busca ejercer alguno
de los Derechos y cualquier otro elemento o documento que facilite la localizacion de los datos
personales,

c. Redaccion de lo que solicita (el Titular) expuesto de manera clara y precisa,

d. Derecho o derechos que desea ejercer,

e. Documento que acredite la identidad o, en su caso, la representacién legal o convencional del
Titular

9. El Delegado de Proteccion de Datos Personales podra requerir al titular, por una vez y dentro de los 5
(cinco) dias siguientes a la recepcion de la solicitud, que aporte los elementos o documentos necesarios
para dar tramite a la misma.

10.Los Responsables de Area deben determinar y comunicar al Delegado de Proteccion de Datos
Personales la viabilidad de la atencién de las solicitudes en los plazos solicitados.

11.Para las solicitudes que no son viables, los Responsables de Area y Delegado de Proteccién de Datos
Personales deben contar con el soporte documental de esta decision.

12.El Delegado de Proteccion de Datos Personales debe notificar, en un plazo maximo de 5 dias después
de la recepcion, si la solicitud es aceptada o rechazada.

13.Para solicitudes rechazadas, el Delegado de Proteccion de Datos Personales debe informar al solicitante
el derecho que le asiste para solicitar el inicio del procedimiento de proteccion de derechos ante la
Autoridad de Proteccion de Datos Personales.

Atencion de solicitud

14.El Delegado de Proteccion de Datos Personales, en un plazo maximo de 15 dias de recibida la solicitud,
debe gestionar la atencion de la solicitud de Derechos de los Titulares.

15.Los Responsables de Area deberan ejecutar, en los plazos determinados por el Delegado de Proteccion
de Datos Personales, las solicitudes de Derechos de los Titulares y enviar la evidencia de estas acciones.

16.Para las solicitudes relacionadas a datos personales tratados en sistemas tecnolégicos, los
Responsables de Area y el Delegado de Proteccién de Datos Personales deben notificar al Responsable
del Area de Seguridad / Tecnologias de la Informacién.

17.El Responsable del Area de Seguridad / Tecnologias de la Informacién debe asegurarse que se ejecutan
correctamente las acciones solicitadas por los Responsables de Area y Delegado de Proteccion de Datos
Personales, en los plazos solicitados y debe proveer de la evidencia de la ejecucion de estas acciones.

5
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18.El Delegado de Proteccion de Datos Personales debe informar al solicitante, en un plazo maximo de 15
dias de haber recibido la solicitud, el resultado de la fase de atencién, la ejecucién de su solicitud y en

los casos donde aplique, enviar la informacién correspondiente.

19.En caso de que los datos personales objetos de la solicitud de Derechos del Titular han sido comunicados
y se encuentren en posesién de terceros (Encargados), el Delegado de Proteccion de Datos debe hacer
extensa la solicitud a su contraparte del tercero (Encargado) para dar a atencién al ejercicio de Derechos

solicitado por el Titular.

8. PROCEDIMIENTO PARA ATENCION DE DERECHOS DE LOS TITULARES

El procedimiento para la atencion de los derechos de los titulares esta compuesto por 2 etapas.

. 2. Atencién de solicitud.

En esta etapa se atiende la solicitudy se
notifica al solicitante las acciones

ejecutadas.

NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

ENTRADAS Y
EJECUTA
(Rol o roles DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SALIDAS
responsables de (Namero, nombre y detalle de la tarea a ejecutar) (Documento o registros que
ejecutar la tarea) entran o salen de la tarea
realizada)
INICIO
Recepcién y revisién de solicitud
Delegado de 1.Recibir solicitud. Entrada
Proteccién de Recibe la solicitud fisica o mediante correo | « Solicitud de
Datos electronico, con una solicitud de Derechos de los Derechos
Personales Titulares.
Delegado d 2. Asignar folio. Salida
RPD 0D Asigna y registra folio a la solicitud. e Matriz de
Proteccion de lici
Datos solicitudes de
Derechos
Personales i
o Folio
3. Enviar acuse de recibo. Entrada
Envia un correo o aviso al solicitante, conforme | ¢ Folio
Delegado de al medio de contacto establecido en la solicitud, | ¢  Correo electronico
Proteccién de confirmando la recepcién de su solicitud y
Datos documentos. Salida
Personales e Matriz de
solicitudes
e« Acuse de recibido
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ENTRADAS Y
Eéﬁ?&il:‘ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SALIDAS
responsables de (Ntmero, nombre y detalle de Ia tarea a ejecutar) (Documento o registros que
ejecutar |a tarea) entran o salen de la tarea
realizada)
4. Revisar solicitud. Entrada
Valida que la solicitud esté completa, cumplecon | ¢  Solicitud
los requisitos solicitados y cuenta con 10s | ¢ Documentos de
F?r Eiz?:?:?ézddi documentos necesarios para acreditar la solicitud
Datos identidad del Titular o del Representante Legal.
Fersonales ¢ La solicitud esta completa?
Sl,irapaso?7
NO, ir paso 5
Delegado de 5. Solicitar informacion faltante. Salida
p ; Notifica al Titular que su solicitud esta incompleta | ¢«  Correo o aviso
roteccién de Rk i
Datos y solicita informacion faltante.
Personales | | actividad 3
6. Entrega de informacion faltante al Delegado. | Salida
El titular complementa el requerimiento de la | « Informacion
Titular solicitud. faltante.
Delegado de 7. Solicitar viabilidad de Ia} solicitud. Entrada
Brotecaibn de Envia por correo electronico a los Responsables | «  Solicitud
Detas d_e Ar_ea la solicitud reaﬁzada para que validen la
Hersonaies viabilidad de su atencion y el tiempo requerido | Salida
para su ejecucion. e Correo
8. Determinar la viabilidad de la solicitud. Entrada
Con base al derecho solictado a los|e Correo
Responsables de Area valida la viabilidad y el
Responsables tiempo para la atencién de la solicitud. Salidg -
de Areas o _ ‘ e Viabilidad y el
¢ La solicitud involucra sistemas tecnolégicos? tempo para la
atencién
Sl, actividad 9
NO, actividad 11
9. Solicitar la viabilidad de la solicitud en los
sistemas de tratamiento. Salida
REZ?E?:: = Solicita viabilidad al Responsable del Area de | ¢ Correo
Seguridad / Tecnologias de la Informacion.
10. Notificar la viabilidad de la solicitud en los | Entrada
Responsable del | sistemas de tratamiento. » Correo
Area de Valida la viabilidad y el tiempo para la atencién
Seguridad / de la solicitud y comunica a los Responsables de | Salida
Tecnologias de | Area. e Viabiidad y el
la Informacioén tiempo para la
atencién
11. Comunicar viabilidad de la solicitud. Entrada
Comunica por correo electrénico al Delegado de | «  Viabilidad vy el
Responsables Proteccién de Datos Personales si la solicitud tempo para la
de Area puede ser atendida. atencién
Salida
o Correo
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EJECUTA
(Rol o roles
responsables de
ejecutar la tarea)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

(Numero, nombre y detalle de la tarea a ejecutar)

ENTRADAS Y
SALIDAS

(Documento o registros que
entran o salen de la tarea

Personales por correo electronico, que la

realizada)

12. Comunicar viabilidad a Titular. Entrada
Delegado de Comunica al Titular si su solicitud sera atendida. | « Viabilidad
Droweodionde | ;La solicitud es viable? Salida

o Correo

Rersonaes SI, actividad 13

NO, actividad 19

Atencion de solicitud

13. Solicitar atencion de solicitud de Derecho.
g%?g;dignd:e Indica por correo electronico a los Respons_ables Salida
Datos de Area y Responsable del _Area de Seguru_:lad /| « Correo
Perssnales Tecnologias de la Informacion (cuando aplique)

la atencion de solicitud y los plazos a cumplir.
Responsables 14. Ejecutar solicitud. Entrada
de Area Gestiona la ejecucién de la solicitud y | e Correo

resguardan la evidencia en el repositorio
Responsable del | definido. Salida
Area de e Evidencia
Seguridad / (repositorio)
Tecnologias de
la Informacion
Responsables 15.Notificar la ejecucién de la solicitud. Entrada
de Area 16. Indican al Delegado de Proteccién de Datos | «  Evidencia

Responsable del | solicitud fue atendida y envia evidencia. Salida
Area de e Correo
Seguridad / e Evidencia
Tecnologias de (Repositorio)
la Informacién
17. Validar la ejecucion de la solicitud. Entrada
Delegado d = s ;
P?otgccign :iae Ratifica que la solicitud se atendio, revisando la | ¢  Correo
Satos evidencia enviada. e Evidencia
Personales (Repositorio)
18. Notificar atencién de solicitud. Entrada
| Notifica formalmente al titular de los datos quesu | «  Correo
Ee fga?’g dc? solicitud fue atendida y envian informacion | ¢ Evidencia
DE; :SCC' ne solicitada (cuando aplique). (Repositorio)
Personales Salida
» Correo
19. Registra cierre de solicitud. Entrada
Registra las actividades realizadas en las etapas | ¢ Correo
de recepcién, revision y atencion de solicitud en | «  Evidencia
Delegado de la Matriz de solicitudes y repositorio de (Repositorio)
Bracigescmon de informacién. Salida
e Matriz de
Personales solicitudes de
Derechos

s Repositorio
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(Rol o roles DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SALIDA_S
responsables de (NUmero, nombre y detalle de Ia tarea a ejecutar) (Documento o registros que
ejecutar la tarea) entran o sai_en de la tarea

realizada)
FIN

7. Vigencia, revision y evaluacion.

El presente Procedimiento ha sido aprobado por el Delegado de Proteccion de Datos de GRUPO FUTURO
S.A. estableciendo de esta forma los lineamientos para la atencion derechos de los titulares y de revocacion
consentimiento

La revision de este procedimiento sera minima una vez al afio.
La gestion de este Procedimiento corresponde al Delegado de Proteccion de Datos que es competente para:

e Interpretar las dudas que puedan surgir en su aplicacion.

e Proceder a su revisién, cuando sea necesario para actualizar su contenido o se cumplan los
plazos maximos establecidos para ello.

s Verificar su efectividad.

Sera el Delegado de Proteccion de Datos Personales la persona encargada de custodiar, mantener,
actualizar y divulgar la versién aprobada de este procedimiento.
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8. CONTROL DE REGISTROS
Nombre del Cadigo del Periodo de Método de Lugar de Responsable
registro documento | conservacion | conservacion | almacenaje
Periodo en el que Fisico, digital o Ejemplo: oficina
se debe ambos, segln de Delegado de
resguardar la corresponda Proteccién de
informacién. Datos.
Ejemplo: 2 afios
Matriz de Registro | MRSD - 001 10 afios Digital Carpeta en Nube | Delegado de
de Solicitudes de del DPDP Proteccion de
Derechos Datos Personales
Solicitud de | SD - 001 10 afios Fisico y/o Digital Carpeta en Nube | Delegado de
Derechos del DPDP Proteccion de
Datos Personales
Oficina del DPD
9. CONTROL DE CAMBIOS
No. De versién Fecha (DD/MM/AAAA) Origen y ubicacién del cambio

0001

26/03/2026

Documento de nueva creacion.




