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1.- OBJETO DEL REGISTRO DE ACTIVIDADES DE TRATAMIENTO

El presente documento (Registro de Actividades de Tratamiento, en adelante RAT),
tiene por objeto dar cumplimiento a lo establecido en el Art. 30 del Reglamento Europeo de
Proteccion de Datos UE 679/2016, de 27 de abril, del Parlamento y el Consejo (RGPD), en el
art. 31 de la Ley Organica 3/2018, de 5 de Diciembre, de Proteccién de Datos Personales y
Garantia de los Derechos Digitales (LOPDGDD), y en el resto de la normativa nacional vigente,
y para ello se realizan las siguientes operaciones:

19.- Realizar una identificacién completa del Responsable del Tratamiento y, en su caso,
del Corresponsable, del Representante del Responsable (en caso de que el Responsable del
Tratamiento no tuviera su establecimiento en Espafia), y del Delegado de Proteccion de
Datos, sefialando los datos de contacto de los mismos.

29.- Realizar una descripcién de las categorias de interesados y de las categorias de
datos personales que se hayan incluido y sean tratados en el sistema de tratamiento de datos
de la entidad ILUSTRE COLEGIO PROFESIONAL DE PODOLOGOS DE ANDALUCIA como
Responsable del Tratamiento.

2.- Realizar una descripcién de las finalidades de los distintos tratamientos de datos.

4°.- Realizar una descripcion de las categorias de destinatarios a quienes se
comunicaron o comunicaran los datos personales, incluidos los destinatarios en terceros
paises u organizaciones internacionales.

59.- Realizar una descripcién de las comunicaciones de datos a terceros, cuando estos
actlden en calidad de Encargados de Tratamiento o Cesionarios, si los hubiere.

62.-En el caso de producirse una transferencia internacional de datos a un tercer pais u
organizacién internacional, realizar una descripcion de: los destinatarios, los datos
transferidos, el tercer pais u organizacidn internacional de que se trate y la justificacion de las
garantias adecuadas.

72.- Cuando sea posible, determinar los plazos previstos para la supresidon de las
diferentes categorias de datos.

82.- Cuando sea posible, realizar una descripcién general de las medidas técnicas y
organizativas de seguridad establecidas en el art. 32, apartado 1 del RGPD: la
seudonimizacion y el cifrado de datos personales; la capacidad de garantizar la
confidencialidad, integridad, disponibilidad y resiliencia permanente de los sistemas vy
servicios de tratamiento; la capacidad de restaurar la disponibilidad y el acceso a los datos
personales de forma rdpida en caso de incidente fisico o técnico; disponer de un proceso de
verificacidn, evaluacidon y valoracion regulares de la eficacia de las medidas técnicas vy
organizativas para garantizar la seguridad del tratamiento.

Mediante la realizaciéon de una Evaluacién de Riesgos se analizaron los posibles riesgos
inherentes al Tratamiento llevado a cabo por el Responsable.

En el caso de ser necesaria una Evaluacion de Impacto (EIPD), adicionalmente se
determinard el dafio que se puede producir para la confidencialidad, integridad y seguridad
de los datos que dicho Responsable ha de garantizar, y se estableceran las medidas que se
recomienda adoptar para evitar o minimizar riesgos y dafios (art. 35 RGPD).
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2.- IDENTIFICACION DE INTERVINIENTES

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO
ILUSTRE COLEGIO PROFESIONAL DE PODOLOGOS DE ANDALUCIA
CIF: Q4100650C

DIRECCION: C/Albuera, 15. 41001-SEVILLA
TEFONO.: 954226123

C. ELECTRONICO: informacion@copoan.es

WEB: www.copoan.es

CORRESPONSABLE SIN CORRESPONSABLE
DENOMINACION:

DATOS DE CONTACTO:

REPRESENTANTE SIN REPRESENTANTE
DENOMINACION:

DATOS DE CONTACTO:
DELEGADO PROTECCION DE DATOS
DENOMINACION: PROTECCION DE DATOS Y PREVENCION, S.L.

DATOS DE CONTACTO: C/ Doctor Gonzalez Caraballo, 1. 41020-SEVILLA. dpo@pdyp.es

3.- IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE TRATAMIENTOS

Se han identificado como tratamiento todas aquellas operaciones que se realizan,
automatizadas o no, y finalidades de dichas operaciones, teniendo en cuenta los distintos
colectivos de titulares de datos de caracter personal con los que se relaciona el Responsable
del Tratamiento.

A continuacion se exponen los nombres de los distintos tratamientos que se llevan a
cabo por la entidad y se detallan as caracteristicas de cada uno de ellos.

COLEGIADOS
EMPLEADOS

JUNTA DE GOBIERNO
COMISIONES

CANAL DE DENUNCIAS

VIDEOVIGILANCIA
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COLEGIADOS

- Categoria de Interesados:

Colegiados; Solicitantes

- Legitimacion del Tratamiento

Consentimiento del interesado (RGPD: 6.1.a); Tratamiento necesario para la ejecucién de
un contrato en el que el interesado es parte (RGPD: 6.1.b); Satisfaccién de intereses
legitimos perseguidos por el responsable del tratamiento (RGPD: 6.1.f); Tratamiento
necesario para el cumplimiento de una obligacién legal aplicable al responsable del
tratamiento (RGPD: 6.1.c); Tratamiento necesario para el cumplimiento de una mision
realizada en interés publico o en el ejercicio de poderes publicos conferidos al responsable
del tratamiento (RGPD: 6.1.e)

.Descripcion de la Finalidad:

Relacidn Integral con los Colegiados.

Finalidad: Gestidon administrativa de los datos de los Colegiados. Base juridica:
Cumplimiento de una obligacion legal aplicable al Responsable del Tratamiento (articulo
6.1.c del RGPD).

- Categoria de Datos

NIF/CIF; Nombre y Apellidos; Direccion; Teléfono; Correo Electrénico; Académicos y
Profesionales

- Origen de los datos

El propio interesado o su representante legal; Registros publicos

- Cesion de datos

-Destinatario: Administraciones publicas. Finalidad de la cesidn: Atencién
de requerimientos efectuados por las Administraciones Publicas al
Responsable del Tratamiento. Base juridica: Cumplimiento de una
obligacion legal aplicable a los Corresponsables (articulo 6.1.c del RGPD).

- Transferencias Internacionales de Datos

Sin transferencias Internacionales de datos

- Plazos previstos para la supresion de los datos

Se conservaran hasta su prescripcion legal

- Sistema de Tratamiento: MIXTO
- Titularidad Tratamiento: PUBLICO
- Nivel de Seguridad a aplicar: BASICO
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EMPLEADOS

- Categoria de Interesados:

Empleados.

- Legitimacion del Tratamiento

Consentimiento del interesado (RGPD: 6.1.a); Tratamiento necesario para la ejecucién de
un contrato en el que el interesado es parte (RGPD: 6.1.b);Satisfaccion de intereses
legitimos perseguidos por el responsable del tratamiento (RGPD: 6.1.f); Tratamiento
necesario para el cumplimiento de una obligacién legal aplicable al responsable del
tratamiento (RGPD: 6.1.c)

.Descripcidn de la Finalidad:

Relacidn Integral con los empleados

-Finalidad del Tratamiento: Gestidon de ndminas. Base juridica: Cumplimiento de una
obligacion legal aplicable al RT (Art. 6.1.c del RGPD).

-Finalidad del Tratamiento: Envios de informacién laboral y corporativa a través de su
correo electrdnico privado o teléfono mévil (incluidos servicios de mensajeria instantanea
del tipo WhatsApp, etc.), todo tipo de comunicaciones internas referentes a la actividad
que le compete. Base juridica: Consentimiento del interesado (Art. 6.1.a del RGPD).-
Finalidad del Tratamiento: Publicar nombres, fotos, en la web o en catdlogos, con finalidad
comercial o corporativa, si se considerase necesario para la mejora de la actividad de la
entidad. Base juridica: Consentimiento del interesado (Art. 6.1.a del RGPD).

- Categoria de Datos

NIF; N2.SS/Mutualidad; Nombre y Apellidos; Direccion; Teléfono; Correo Electrénico
Académicos y profesionales

- Origen de los datos

El propio Interesado o su representante legal

- Cesion de datos

-Destinatario: Entidades aseguradoras. Finalidad de la Cesidon: Gestionar
con las entidades aseguradoras la formalizacién de pélizas de seguro por
parte de los empleados. Base juridica: Ejecucidén de un contrato en el que
el interesado es parte (Art. 6.1.b del RGPD). -Destinatario:
Administraciones publicas. Finalidad de la Cesion: Atencién de
requerimientos efectuados por las Administraciones Publicas. Base
juridica: Cumplimiento de una obligacidn legal aplicable al RT (articulo
6.1.c del RGPD)-Destinatario: Instituciones Publicas. Finalidad de la
Cesion: Obtencién de subvenciones y bonificaciones (p.ej. la Fundacion
Tripartita, CDTI, PROFIT). Base juridica: Consentimiento del interesado
(Art. 6.1.a del RGPD).

- Transferencias Internacionales de Datos

Sin transferencias Internacionales de datos

- Plazos previstos para la supresion de los datos

Los datos personales serdn conservados por el tiempo que dure la
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relacion laboral entablada con el empleado, o por el periodo de tiempo
necesario para cumplir con la finalidad para la que fueron recogidos,
segln corresponda, y se mantendran bloqueados posteriormente
durante los plazos de prescripcion legalmente establecidos para la
atencién de posibles responsabilidades. Una vez transcurridos dichos
plazos de prescripcidn se eliminaran todos los datos.

- Sistema de Tratamiento: MIXTO
- Titularidad Tratamiento: PRIVADO
- Nivel de Seguridad a aplicar: BASICO
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JUNTA DE GOBIERNO

- Categoria de Interesados:

Colegiados; Solicitantes
Asociados o miembros

- Legitimacion del Tratamiento

Consentimiento del interesado (RGPD: 6.1.a); Satisfaccion de intereses legitimos
perseguidos por el responsable del tratamiento (RGPD: 6.1.f)

Consentimiento del interesado (RGPD: 6.1.a); Tratamiento necesario para la ejecucién de
un contrato en el que el interesado es parte (RGPD: 6.1.b); Satisfaccidn de intereses
legitimos perseguidos por el responsable del tratamiento (RGPD: 6.1.f); Tratamiento
necesario para el cumplimiento de una obligacidon legal aplicable al responsable del
tratamiento (RGPD: 6.1.c); Tratamiento necesario para el cumplimiento de una misién
realizada en interés publico o en el ejercicio de poderes publicos conferidos al responsable
del tratamiento (RGPD: 6.1.e)

.Descripcidon de la Finalidad:

Otras finalidades

Relacién integral con la Junta de Gobierno
Gestion de actividades asociativas, culturales, recreativas, deportivas y sociales; Otras
finalidades

- Categoria de Datos

NIF/CIF; Nombre y Apellidos; Direccion; Teléfono Académicos y Profesionales; Detalles de
Empleo; Informacién Comercial

NIF/DNI; Nombre y Apellidos; Direccion; Teléfono; Firma Manual ( Manuscrita o
digitalizada)
Académicos y Profesionales

- Origen de los datos

El propio interesado o su representante legal; Registros publicos

El propio interesado o su representante legal

- Cesion de datos

Organizaciones o personas relacionadas directamente con el
responsable;Registros publicos; Colegios profesionales; Administracion
tributaria;Otros drganos de la Administracién Publica; Bancos, cajas de
ahorro y cajas rurales; Entidades aseguradoras; Administacion publica con
competencia en la materia

Organizaciones o personas relacionadas directamente con el responsable;
Administacion publica con competencia en la materia

- Transferencias Internacionales de Datos

Sin transferencias Internacionales de datos

- Plazos previstos para la supresion de los datos

Se conservaran hasta su prescripcion legal
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- Sistema de Tratamiento: MIXTO

- Titularidad Tratamiento: PRIVADO

- Nivel de Seguridad a aplicar: BASICO
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COMISIONES

- Categoria de Interesados:

Colegiados; Solicitantes
Asociados o miembros

- Legitimacion del Tratamiento

Consentimiento del interesado (RGPD: 6.1.a); Satisfaccion de intereses legitimos
perseguidos por el responsable del tratamiento (RGPD: 6.1.f)

Consentimiento del interesado (RGPD: 6.1.a); Tratamiento necesario para la ejecucién de
un contrato en el que el interesado es parte (RGPD: 6.1.b); Satisfaccidn de intereses
legitimos perseguidos por el responsable del tratamiento (RGPD: 6.1.f); Tratamiento
necesario para el cumplimiento de una obligacidon legal aplicable al responsable del
tratamiento (RGPD: 6.1.c); Tratamiento necesario para el cumplimiento de una misién
realizada en interés publico o en el ejercicio de poderes publicos conferidos al responsable
del tratamiento (RGPD: 6.1.e)

.Descripcidon de la Finalidad:

Otras finalidades

Relacién Integral con la Comisiones de Trabajo
Gestion de actividades asociativas, culturales, recreativas, deportivas y sociales; Otras
finalidades

- Categoria de Datos

NIF/CIF; Nombre y Apellidos; Direccion; Teléfono Académicos y Profesionales; Detalles de
Empleo; Informacién Comercial

NIF/DNI; Nombre y Apellidos; Direccion; Teléfono; Firma Manual ( Manuscrita o
digitalizada)
Académicos y Profesionales

- Origen de los datos

El propio interesado o su representante legal; Registros publicos

El propio interesado o su representante legal

- Cesion de datos

Organizaciones o personas relacionadas directamente con el
responsable;Registros publicos; Colegios profesionales; Administracion
tributaria;Otros drganos de la Administracién Publica; Bancos, cajas de
ahorro y cajas rurales; Entidades aseguradoras; Administacion publica con
competencia en la materia

Organizaciones o personas relacionadas directamente con el responsable;
Administacion publica con competencia en la materia

- Transferencias Internacionales de Datos

Sin transferencias Internacionales de datos

- Plazos previstos para la supresion de los datos

Se conservaran hasta su prescripcion legal
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- Sistema de Tratamiento: MIXTO

- Titularidad Tratamiento: PRIVADO

- Nivel de Seguridad a aplicar: BASICO
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CANAL DE DENUNCIAS

- Categoria de Interesados:

Denunciantes; Denunciados; Clientes y usuarios,; proveedores; Empleados; Solicitantes;
Asociados o Miembros

- Legitimacion del Tratamiento

#Eliminado

.Descripcidn de la Finalidad:

#Eliminado

#Eliminado

- Categoria de Datos

DNI/NIF; Nombre y Apellidos; Direccidn; Correo electrénico; Teléfono; Firma

- Origen de los datos

El denunciante

- Cesion de datos

#Eliminado

- Transferencias Internacionales de Datos

Sin transferencias Internacionales de datos

- Plazos previstos para la supresion de los datos

- Sistema de Tratamiento: MIXTO
- Titularidad Tratamiento: PRIVADO
- Nivel de Seguridad a aplicar: BASICO
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VIDEOVIGILANCIA

- Categoria de Interesados:

Imagenes de Personas

- Legitimacion del Tratamiento

Satisfaccidn de intereses legitimos perseguidos por el responsable del tratamiento (RGPD:
6.1.f)

.Descripcidn de la Finalidad:

Finalidad: Control Laboral. Base juridica: Satisfaccién del interés legitimo perseguido por el
Responsable del Tratamiento (articulo 6.1.f del RGPD) consistente en verificar el
cumplimiento de las obligaciones y deberes laborales de los empleados.

Finalidad del tratamiento: Control de Seguridad

Base juridica: Satisfaccién del interés legitimo perseguido por el Responsable del
Tratamiento (Art. 6.1.f del RGPD) consistente en garantizar la seguridad de personas,
bienes e instalaciones

- Categoria de Datos

Imagen/voz

- Origen de los datos

Imagenes Grabadas

- Cesion de datos

Fuerzas y Cuerpos de Seguridad,cuando haya obligacién legal para
cederlos.

- Transferencias Internacionales de Datos

Sin transferencias Internacionales de datos

- Plazos previstos para la supresion de los datos

Un mes,salvo comunicacién a Fuerzas y Cuerpos de Seguridad y/o
Juzgados y Tribunales

- Sistema de Tratamiento: AUTOMATIZADO

- Titularidad Tratamiento: PRIVADO

- Nivel de Seguridad a aplicar:
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4.- DESCRIPCION DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD A APLICAR TRAS LA
EVALUACION DE RIESGOS

De acuerdo con lo estipulado en el art. 35 del RGPD, sera imprescindible realizar una
evaluacidn de impacto cuando concurran algunas de las siguientes circunstancias:

1.- Que el tratamiento de datos tenga por objeto la elaboracién de perfiles y analisis
automatizado de aspectos personales.

2.- Que se trate de un tratamiento a gran escala de categorias especiales de datos
personales.

3.- Que el objetivo sea una observacion sistematica a gran escala de zonas de acceso
publico.

Independientemente de que exista la obligacion legal o no de realizar una Evaluacion
de Impacto, y en aplicacion del principio de Responsabilidad Proactiva que le incumbe al
Responsable, se han determinado las medidas técnico-organizativas que se consideran
necesarias adoptar, tras la inicial evaluacién de riesgos realizada, con el objetivo de eliminar
o minimizar los riesgos que entrafia el Tratamiento de Datos de Caracter Personal para la
seguridad de la informacion (integridad, confidencialidad-privacidad y disponibilidad de los
mismos).

Se han determinado dos niveles de medidas a aplicar a cada uno de los Tratamientos
incluidos en este Registro. Se les han denominado Basico y Alto.

Los criterios principales que se han tenido en cuenta, para determinar el nivel que le
corresponde a cada Tratamiento, han sido, entre otros:

a) Si se trata de datos englobados en los denominados Datos de Categoria
Especial.

b) Si el Tratamiento de datos lo lleva a cabo mas de una persona.
c) Si hay cesiones o comunicaciones de datos a terceros.
d) Necesidad de realizar una EIPD.

e) En general, el art. 32 RGPD establece: “Teniendo en cuenta el estado de Ia
técnica, los costes de aplicacion y la naturaleza, el alcance, el contexto y los fines
del tratamiento, asi como los riesgos de probabilidad y gravedad variables para
los derechos vy libertades de las personas fisicas, el Responsable y el Encargado
del Tratamiento aplicardn medidas técnicas y organizativas apropiadas para
garantizar un nivel de seguridad adecuado al riesgo”.

CATEGORIAS DE COLECTIVOS, Y NIVEL DE SEGURIDAD A APLICAR PROPUESTO

COLECTIVO S. TRATAMIENTO N. SEGURIDAD
COLEGIADOS MIXTO BASICO
EMPLEADOS MIXTO BASICO
JUNTA DE GOBIERNO MIXTO BASICO
COMISIONES MIXTO BASICO
CANAL DE DENUNCIAS MIXTO BASICO
VIDEOVIGILANCIA AUTOMATIZADO
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MEDIDAS DE SEGURIDAD A APLICAR EN TODOS LOS NIVELES

TRATAMIENTOS AUTOMATIZADOS/NO AUTOMATIZADOS

Funciones y obligaciones de los usuarios

Definir funciones de los usuarios o perfiles de usuarios con acceso a los datos de caracter
personal y a los sistemas de informacidon y documentarlas en el Registro de Actividades
de Tratamiento. -Definir las funciones de control o autorizaciones delegadas por el
Responsable del Tratamiento. -Formacidon e informacion de los usuarios para que
conozcan de una forma comprensible las normas de seguridad que afecten al desarrollo
de sus funciones, asi como las consecuencias en las que pudiera incurrir en caso de
incumplimiento.

Usuarios y control de acesos

Acceso limitado a los recursos que el usuario precise para el desarrollo de sus
funciones. -Confeccién de una relacidn actualizada de usuarios y perfiles de usuarios, y
los accesos autorizados para cada uno de ellos. -Deben establecerse mecanismos para
evitar que un usuario pueda acceder a recursos con derechos distintos de los
autorizados. -S6lo podrd conceder, alterar o anular el acceso autorizado sobre los
recursos el personal autorizado para ello en el Registro de Actividades de Tratamiento,
conforme a los criterios establecidos por el Responsable del Tratamiento. -El personal
ajeno que tenga acceso a los recursos debera estar sometido a las mismas condiciones y
obligaciones de seguridad que el personal propio.

Registro de incidencias

Establecer un procedimiento de notificacién y gestién de las incidencias. -Establecer un
registro en el que se haga constar el tipo de incidencia, el momento en que se ha
producido, o en su caso, detectado, la persona que realiza la notificacién, a quién se le
comunica, los efectos que se hubieran derivado de la misma y las medidas correctoras
aplicadas.

Gestion de soportes y documentos

Etiquetado

Los soportes y documentos que contengan datos de caracter personal
deberdn permitir identificar el tipo de informacién que contienen, ser
inventariados y solo deberan ser accesibles por el personal autorizado para
ello en el Registro de Actividades de Tratamiento. -No se etiquetaran cuando
las caracteristicas fisicas del soporte imposibiliten su cumplimiento,
guedando constancia motivada de ello en el Registro de Actividades de
Tratamiento. - Podran etiquetarse cripticamente (sélo comprensibles para los
usuarios con acceso autorizado) cuando contengan datos de caracter
personal que la organizacién considerase especialmente sensibles.

Registro de salida

La salida de soportes y documentos que contengan datos de caracter
personal, incluidos los comprendidos y/o anejos a un correo electrénico,
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fuera de los locales bajo el control del Responsable del Tratamiento debera
ser autorizada por el Responsable del Tratamiento o encontrarse
debidamente autorizada en el Registro de Actividades de Tratamiento.

Traslado

En el traslado de la documentacion se adoptardn las medidas dirigidas a
evitar la sustraccion, pérdida o acceso indebido a la informacidn durante su
transporte.

Destruccidn

Siempre que vaya a desecharse cualquier documento o soporte que contenga
datos de caracter personal deberd procederse a su destruccion o borrado,
mediante la adopcién de medidas dirigidas a evitar el acceso a la informacién
contenida en el mismo o su recuperacidn posterior.

Control de Acceso fisico

Exclusivamente el personal autorizado en el Registro de Actividades de Tratamiento
podrd tener acceso a los lugares donde se hallen instalados los equipos fisicos que den
soporte a los sistemas de informacién.

Controles periddicos de verificacion

La veracidad de los datos contenidos en el Registro de Actividades de Tratamiento, asi
como el cumplimiento de las normas que contiene deberdn ser periddicamente
comprobados, de forma que puedan detectarse y subsanarse anomalias que supongan
un riesgo en el cumplimiento de la Ley Organica de Proteccidon de Datos Personales.

TRATAMIENTOS AUTOMATIZADOS

Identificacion y autenticacion

Adoptar las medidas que garanticen la correcta identificacion y autenticacion de los
usuarios. -Establecer mecanismos para la identificacién inequivoca y personalizada de
todo aquel usuario que intente acceder al sistema de informacién y la verificacién de que
estd autorizado. -Si se usan contrasefias existira un procedimiento de asignacidn,
distribuciéon y almacenamiento que garantice su confidencialidad e integridad. -El
Registro de Actividades de Tratamiento establecera un cambio periddico de contrasefias
nunca superior a un afo. Mientras estén vigentes, se almacenaran de forma
ininteligible. - El Responsable del Tratamiento establecerd un mecanismo que limite la
posibilidad de intentar reiteradamente el acceso no autorizado al sistema de
informacién.

Copias de respaldo y recuperacion

Copia de respaldo

Copia de respaldo con una periodicidad, al menos, semanal, salvo que en
dicho periodo no se hubiera producido ninguna actualizacion de los datos. -
Fijar procedimientos para la recuperacién de los datos que garanticen su
reconstruccion en el estado en que se encontraban al tiempo de producirse la
pérdida o destruccion. -En ficheros parcialmente automatizados si existe
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documentacidon que permite la reconstruccidn se debera proceder a grabar
manualmente los datos quedando constancia motivada de este hecho en el
Registro de Actividades de Tratamiento.

Control periddico

Control periédico semestral de la definicidn, funcionamiento y aplicacién de
los procedimientos de realizacion de copias de respaldo y de recuperacién de
los datos.

Pruebas con datos reales

Prohibicion de pruebas con datos reales anteriores a la implantacion o
modificacion de los sistemas de informacion salvo que se asegure el nivel de
seguridad correspondiente al tratamiento realizado y se anote su realizacion
en el Registro de Actividades de Tratamiento. Debera haberse realizado una
copia de seguridad.

Registro de incidencias: recuperacion de datos

El registro deberd consignar, ademads, los procedimientos realizados de recuperacién de
los datos, indicando la persona que ejecutd el proceso, los datos restaurados y, en su
caso, qué datos han sido necesario grabar manualmente en el proceso de recuperacion. -
Serd necesaria la autorizaciéon del Responsable del Tratamiento para la ejecucion de los
procedimientos de recuperacién de los datos.

TRATAMIENTOS NO AUTOMATIZADOS

Gestion de Soportes y Documentos

Etiquetado

Los soportes y documentos que contengan datos de caracter personal
deberan permitir identificar el tipo de informacién que contienen, ser
inventariados y solo deberdn ser accesibles por el personal autorizado para
ello en el Registro de Actividades de Tratamiento. -No se etiquetaran cuando
las caracteristicas fisicas del soporte imposibiliten su cumplimiento,
guedando constancia motivada de ello en el Registro de Actividades de
Tratamiento. -Podran etiquetarse cripticamente (sélo comprensibles para los
usuarios con acceso autorizado) cuando contengan datos de caracter
personal que la organizacidn considerase especialmente sensibles.

Registro de salida

La salida de soportes y documentos que contengan datos de caracter
personal, incluidos los comprendidos y/o anejos a un correo electrénico,
fuera de los locales bajo el control del Responsable del Tratamiento debera
ser autorizada por el Responsable del Tratamiento o encontrarse
debidamente autorizada en el Registro de Actividades de Tratamiento.

Traslado

En el traslado de la documentacidon se adoptaran las medidas dirigidas a
evitar la sustraccién, pérdida o acceso indebido a la informacién durante su
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transporte.

Destruccion

Siempre que vaya a desecharse cualquier documento o soporte que contenga
datos de caracter personal deberd procederse a su destrucciéon o borrado,
mediante la adopcién de medidas dirigidas a evitar el acceso a la informacién
contenida en el mismo o su recuperacién posterior.

Custodia de Soportes

Los dispositivos de almacenamiento de los documentos que contengan datos
de caracter personal deberan disponer de mecanismos que obstaculicen su
apertura. Cuando las caracteristicas fisicas de aquéllos no permitan adoptar
esta medida, el Responsable del Tratamiento adoptara medidas que impidan
el acceso de personas no autorizadas.

Dispositivos de almacenamiento

Mientras la documentacién con datos de caracter personal no se encuentre
archivada en los dispositivos de almacenamiento establecido en el articulo
anterior, por estar en proceso de revision o tramitacidn, ya sea previo o
posterior a su archivo, la persona que se encuentre al cargo de la misma
deberd custodiarla e impedir en todo momento que pueda ser accedida por
persona no autorizada.

Criterios de Archivo

El archivo de los soportes o documentos se realizarda de acuerdo con los criterios
previstos en su respectiva legislacion. Estos criterios deberan garantizar la correcta
conservacion de los documentos, la localizacién y consulta de la informacién y posibilitar
el ejercicio de los derechos de oposicion al tratamiento, acceso, rectificacién vy
cancelacion. En aquellos casos en los que no exista norma aplicable, el Responsable del
Tratamiento debera establecer los criterios y procedimientos de actuacién que deban
seguirse para el archivo.
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Centros de tratamientos de datos

CENTRO DE TRABAJO PRINCIPAL. DIRECCION DE LA ENTIDAD
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