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INTRODUCCION

El presente Registro de Actividades se elabora con objeto de establecer e implantar una politica de
seguridad en materia de proteccion de datos, dirigida a garantizar la proteccion, confidencialidad e
integridad de los datos de carécter personal que sean tratados en las diferentes Actividades de
Tratamiento realizadas por MARIA JOSE ALVAREZ SANTOS.

Este documento recogera las medidas de indole técnica y organizativas, puestas en marchas por
MARIA JOSE ALVAREZ SANTOS, y que se han considerado necesarias para garantizar la seguridad
de los datos de caracter personal y evitar su alteracion, pérdida, tratamiento 0 acceso no autorizado,
habida cuenta del estado de la tecnologia, la naturaleza de los datos almacenados y los riesgos a que
estan expuestos, ya provengan de la accion humana o del medio fisico o natural.

Este Registro de Actividades deber& mantener se permanentemente actualizado y sera de obligado
cumplimiento para todo el personal con acceso a datos de caracter personal. Cualquier modificacion
relevante en los sistemas de informacion, en la organizacion de los mismos, o en las disposiciones
vigentes en materia de seguridad de los datos de carécter personal, conllevaré larevision del Registro
de Actividadesy, si procede, su modificacion total o parcial.

Deigual forma, se adecuard, en todo momento, a las disposiciones vigentes en materia de seguridad
de los datos de carécter personal.
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Responsable del Tratamiento

Se detallan a continuacion los datos de la empresa o entidad, considerada “Responsable del
tratamiento” para lo descrito en el presente Documento:

Nombre MARIA JOSE ALVAREZ SANTOS
CIF / NIF 15847526C
Sector de Actividad Sanidad

Elaborado por Dataprev Dual Services

° Registro de Actividades | MARIA JOSE ALVAREZ SANTOS




1. AMBITO DE APLICACION

El presente documento sera de aplicacién a las actividades de tratamiento de datos de carécter personal
gue se hallan bajo la responsabilidad de MARIA JOSE ALVAREZ SANTOS, incluyendo |os sistemas
de informacion, soportes y equipos empleados para el tratamiento de dichos datos, que deban ser
protegidos de acuerdo a lo dispuesto en normativa vigente, las personas que intervienen en el
tratamiento y los locales en los que se ubican.

En concreto, las actividades de tratamiento sujetas a las medidas de seguridad establecidas en este
documento son los siguientes:

ACTIVIDADESDE TRATAMIENTO
Contabilidad
Gestion de Clientes
Gestion de Contactos
Gestion de Formulario de contacto web
Gestion de imagenes
Gestion Proteccién de Datos

Se adjuntan, en el ANEXO I, cada uno de las actividades de tratamiento descritas detalladamente,
junto con los aspectos que les afecten de manera particular.

Elaborado por Dataprev Dual Services

Q Registro de Actividades | MARIA JOSE ALVAREZ SANTOS




2. MEDIDAS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS, REGLAS Y
ESTANDARES

L os siguientes apartados especifican las medidas, normas, procedimientos, reglas y estandares
encaminados a garantizar las medidas de seguridad exigidas en este documento.

2.1. Identificacion y autenticacion
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2.2. Control de acceso

Se garantiza que €l personal de MARIA JOSE ALVAREZ SANTOS sblo accederd a aquellos datos y
recursos que precise para el desarrollo de sus funciones. MARIA JOSE ALVAREZ SANTOS, como
Responsable del tratamiento, ha establecido los mecanismos oportunos para evitar gue un usuario
pueda acceder arecursos y/o datos para los que no esté autorizado. Mediante la creacion de un sistema
de perfiles y usuarios, se asegura que Unica y exclusivamente |os usuarios pertenecientes a
determinados perfiles tendrén acceso a los recursos protegidos.

Exclusivamente el Delegado de Proteccion de Datos, o la persona designada por el Responsable del
tratamiento, estara autorizado para conceder, modificar o cancelar los permisos de acceso autorizado
sobre los ficheros y/o recursos que contengan datos de caracter personal, conforme a las indicaciones
del Responsable del tratamiento.

En el supuesto de que un usuario perteneciente al personal de la organizacién necesitase acceder a
alguno de los datos y/o recursos protegidos, debera solicitar permisos de acceso a la persona que
conste como Delegado de Proteccion de Datos, o la persona designada por el Responsable del
tratamiento. Esta persona, una vez estudiada la solicitud, decidira sobre la aceptacion de lamismay
por tanto la concesion de los permisos hecesarios de acceso a los ficheros para los que se haya
solicitado tal permiso.

En el ANEXO Il seincluye larelacion de usuarios actualizada con acceso autorizado a cada sistema de
informacion. Asimismo, se incluye el tipo de acceso autorizado para cada uno de ellos. Esta lista se
actualizara cuando sea oportuno por haber sufrido algin cambio. En caso de encontrar alguna
inconsistencia en la misma, deberan dirigirse al Delegado de Proteccion de Datos, o la persona
designada por el Responsable del tratamiento, que tendra la obligacion de proporcionar la Ultima
versién actualizada de la misma.

De existir personal ajeno al Responsable del tratamiento con acceso a los recursos debera estar
sometido a las mismas condiciones y obligaciones de seguridad que el personal propio.
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2.2.1. Control de acceso fisico

Exclusivamente el personal autorizado podrd tener acceso fisico a los locales donde se encuentren
ubicados los sistemas de informacién correspondientes a los datos considerados especial mente
sensibles.

2.2.2. Registro de accesos

El acceso a los datos considerados especial mente sensibles se limita exclusivamente al personal
autorizado.

En los accesos a los datos considerados especialmente sensibles, se registrard por cada acceso la
identificacion del usuario, lafechay hora en que se realiz6, los datos accedidos, €l tipo de acceso y si
ha sido autorizado o denegado. Si el acceso fue autorizado, se almacenara también lainformacién que
permitaidentificar el registro accedido.

Los datos del registro de accesos se conservaran durante al menos dos afos.

El Delegado de Proteccion de Datos, o la persona designada por el Responsable del tratamiento,
revisara al menos una vez a mes la informacion de control registraday elaborara un informe de las
revisiones realizadas y de las incidencias detectadas.
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2.3. Gestion de soportes y documentos

L os soportes que contengan datos de caracter personal deberan permitir identificar el tipo de
informacion que contienen, ser inventariados y seran almacenados en los lugares de acceso restringido
al que solo tendrén acceso las personas autorizadas por €l Delegado de Proteccion de Datos, o la
persona designada por el Responsable del tratamiento. La relacion de los soportes fisicos se encuentra
especificadaen el ANEXO V.

Todos los soportes quedaran claramente identificados, etiquetdndose de manera sencilla, con € cédigo
interno de la entidad definido por el Delegado de Proteccién de Datos, o |a persona designada por €l
Responsable del tratamiento y comunicado a las personas autorizadas a tratar con los ficheros
contenidos en ellos, dificultando su comprension para €l resto de personas.

Unicamente | as personas autorizadas tendrén acceso y mantendran actualizado €l estado del inventario
de soportes de MARIA JOSE ALVAREZ SANTOS incluido en el ANEXO V. Por cada soporte se
indicara el codigo identificativo, el tipo de soporte, el lugar donde se almacenay los ficheros que
contiene.

Todas las salidas de soportes y documentos que contengan datos de caracter personal, incluidos los
comprendidos en correos electronicos, y que se traten fuera de los locales donde se encuentran bajo el
control del responsable del tratamiento, serén bajo la autorizacion por el Delegado de Proteccion de
Datos, o aquel gue tenga autorizacion expresa del Responsable del tratamiento para dar
consentimiento.

En €l traslado de la documentacién se adoptaran, en cada caso, las medidas necesarias que determine el
Delegado de Proteccién de Datos, o la persona designada por el Responsable del tratamiento, para
evitar la sustraccion, pérdida o acceso indebido a la informacion.

En el Anexo VII se incluirdn los documentos de autorizacion relativos a la salida de soportes que
contengan datos personales.

El contenido de los soportes que vayan a ser desechados debera ser previamente destruido utilizando
las medidas técnicamente posibles segun el tipo de soporte (por €jemplo, trituradoras de documentos,
formateo de soportes informéticos, etc), confirmando que no quedan restos de informacién conteniday
Nno sea posible su recuperacion posterior.
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2.3.1. Registro de Entrada y Salida de Soportes

Con €l fin de maximizar la seguridad de los datos de caracter personal, se establecera un registro de
entradas y salidas en el que se detallaran cada una de las entradas y salidas de soportes que contengan
datos considerados especialmente sensibles.

El registro de entradas y salidas sera actualizado por el Delegado de Proteccion de Datos, o aquellas
personas autorizadas. En este registro se hara constar la identificacion de los soportes
enviados/recibidos, el tipo de soporte, la descripcidn del contenido, la fecha del envio/recepcion,
persona responsable del envio/recepcidn, el origen del envio y el lugar de la recepcion de los soportes.

2.3.2. Gestion y distribucion de soportes

En la distribucion y salida de soportes que contengan datos de caracter personal considerados
especialmente sensibles se procederd a cifrar 10s datos o bien utilizar alguna medida 0 mecanismo, que
garantice que dichainformacién no seainteligible ni manipulada durante su transporte.

Deigual manera, se cifraran los datos contenidos en los dispositivos portatiles cuando se encuentren
fuera de las instalaciones que estan bajo control del Delegado de Proteccion de Datos, o la persona
designada por el Responsable del tratamiento.

2.3.3. Criterios de archivo
El archivo de |los soportes o documentos se realizara de acuerdo con los siguientes criterios.

- Fichas de clientes por orden alfabético en carpetas
Facturas de proveedores por orden cronol 6gico

2.3.4. Almacenamiento de la informacién

Todos los dispositivos que almacenen documentos con datos de caracter personal deberan estar
provistos de algln mecanismo que obstaculice su apertura. En aguellos casos en que esto no fuese
posible, el Delegado de Proteccién de Datos, o la persona designada por el Responsable del
tratamiento, implantara las medidas de seguridad que estime oportunas en cada caso y que impidan €l
acceso a lainformacion por parte de personas no autorizadas.

En MARIA JOSE ALVAREZ SANTOS se dispone de |os siguientes armarios, archivadores u otros
elementos de almacenamiento con el fin de guardar documentos con datos de carécter personal:

- Armarios para archivadores

El personal de la entidad ha de utilizar siempre los elementos de almacenamiento anteriormente
mencionados para evitar posibles accesos a la documentacion por personas no autorizadas.

L os elementos de almacenamiento se encontraran situados en la(s) sede(s) de la entidad y, en aquellos
casos en gue contengan datos considerados especia mente sensibles, éstos se encontrardn en zonas de
acceso protegido, solo accesibles mediante:
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- Armarios situados en oficina con acceso mediante llave

Dichas éreas deberan permanecer cerradas cuando no sea preciso el acceso a los documentos que
almacenen.

2.3.5. Custodia de soportes

En tanto los documentos con datos personales no se encuentren archivados en los dispositivos de
almacenamientos indicados en el punto anterior, por estar en proceso de tramitacion, |as personas que
se encuentren al cargo de los mismos deberan custodiarlos e impedir en todo momento que pueda ser
accedida por personas no autorizadas.

2.3.6. Acceso a datos a través de redes de comunicaciones

En los accesos a los datos de carécter personal a través de redes de comunicaciones, publicas o
privadas, se debera garantizar un nivel de seguridad de equivalente a correspondiente en modo local.

En caso necesario, |0s datos personales que se transmitan a través de redes publicas o inaldmbricas de
comunicaciones electronicas deberan ser cifrados previamente. o utilizar sistemas de transmision con
cifrado de datos.

2.3.7. Régimen de trabajo fuera de los locales de la ubicacion del fichero

En lamedidadelo posible, se evitara el tratamiento de datos personales fuera de |os locales habituales
designados por el Delegado de Proteccion de Datos, ya sea mediante dispositivos portatiles u otros
medios. En el caso excepcional de que esto ocurra, se llevard a cabo mediante la autorizacion del
Delegado de Proteccion de Datos, durante un periodo no mayor al permitido y bajo las medidas de
seguridad equivalentes a las correspondientes de los locales bajo la supervision del Delegado de
Proteccion de Datos.

2.3.8. Traslado de documentacion

Las personas autorizadas por el Delegado de Proteccion de Datos para llevar a cabo el traslado de
documentacion gque contenga datos de caracter personal, tomaran todas las medidas oportunas y
posibles para proteger los datos de cualquier acceso 0 manipulacién no autorizados.

Las medidas de proteccién se seleccionaran ajuicio del Delegado de Proteccidn de Datos que autorice
el traslado adaptandose a cada caso concreto. Estas medidas podran variar desde transporte en cajas
precintadas, vigilancia constante por parte de los encargados del transporte, o aquellas que se estimen
en cada situacion y adecuadas alos datos a trasladar.

2.3.9. Ficheros temporales

Los ficheros temporales o copias de documentos creados exclusivamente para trabajos temporales 0
auxiliares, deberdn cumplir las medidas de seguridad que les corresponda con arreglo a los criterios
expresados por el Delegado de Proteccion de Datos o |la persona designada por el Responsable del
tratamiento, y seran borrados o destruidos una vez que hayan dejado de ser necesarios para los fines
gue motivaron su creacion.
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2.3.10. Copia o reproduccién de documentos en papel

La realizacion de copias o reproduccion de los documentos con datos personales sélo se podran
realizar bajo el control del Delegado de Proteccion de Datos, el Responsable del tratamiento, o las
personas autorizadas para este cometido.

Las copias desechadas deberan ser destruidas imposibilitando el posterior acceso a la informacion
contenida en las mismas utilizando destructoras de papel u otro medio dispuesto por el Delegado de
Proteccion de Datos, o la persona designada por €l Responsable del tratamiento.

2.3.11. Copias de seguridad

La descripcion de las copias de seguridad se halla especificada en el ANEXO 1V, donde se detallala
periodicidad de la copiay los datos que se incluyen.

L os procedimientos establecidos para las copias de respaldo y para su recuperacién garantizaran su
reconstruccion en el estado en que se encontraban al tiempo de producirse la pérdida o destruccion.

El Delegado de Proteccion de Datos, o la persona designada por el Responsable del tratamiento,
verificara periédicamente los procedimientos de copias de respaldo y recuperacion de los datos.

Las pruebas anteriores a la implantacién o modificaciéon de sistemas de informacion con datos
personales se realizaran previa copia de seguridad, y garantizando las medidas adecuadas al
tratamiento realizado.

Siempre que sea posible, al objeto de minimizar los posibles riesgos que puedan suceder, se conservara
una copia de respaldo y de los procedimientos de recuperacion de los datos en un lugar diferente de
donde se encuentran los sistemas informaticos que los tratan, y que debera cumplir las medidas de
seguridad, o utilizando elementos que garanticen la integridad y recuperacion de la informacién de
forma que sea recuperable. Este lugar sera designado por el Delegado de Proteccién de Datos, o la
persona designada por el Responsable del tratamiento.
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3. PROCEDIMIENTO GENERAL DE INFORMACION AL PERSONAL

Las funciones y obligaciones de cada una de las personas con acceso a los datos de carécter personal y
a los sistemas de informacion estan definidas de forma general en el capitulo siguiente y de forma
especifica para cada actividad de tratamiento en la parte del ANEXO |1 correspondiente.

Para asegurar que todas | as personas conocen las normas de seguridad que afectan a desarrollo de sus
funciones, asi como las consecuencias del incumplimiento de las mismas, seran informadas mediante
el "Manual del Empleado” especifico de cada perfil, donde se indicaran las normas que debe cumplir y
las consecuencias de no hacerlo. Este documento debera ser firmado por todo el persona y entregado
al Delegado de Proteccion de Datos.

Es conveniente la remision periddica del "Manual del Empleado” indicando las nuevas normas,
procedimientos y las personas autorizadas para ellos.
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4. FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL

4.1. Funciones y obligaciones de caracter general.

Todo el personal que acceda a los datos de caracter personal esta obligado a conocer y observar las
medidas, normas, procedimientos, reglas y estdndares que afecten a las funciones que desarrolla, 1os
cuales habran sido indicados por el "Manual del Empleado” o en el presente Documento.

Constituye una obligacion del personal notificar al Delegado de Proteccion de Datos o |a persona
designada por el Responsable del tratamiento, las incidencias de seguridad de las que tengan
conocimiento respecto a los recursos protegidos, segin los procedimientos establecidos en este
Documento.

Todas las personas deberan guardar €l debido secreto y confidencialidad sobre |os datos personales que
conozcan en el desarrollo de su trabajo, por lo que deberan firmar un acuerdo de confidencialidad.

Las funcionesy obligaciones del personal se hallan especificados en el ANEXO |1, donde se concretan
los usuarios que corresponden a cada perfil, las obligaciones y 10s accesos a recursos que traten datos
personales. En caso de ausencia, las funcionesy abligaciones seran delegadas a personal de un mismo
perfil o a personal de un perfil designado por el Delegado de Proteccién de Datos, o la persona
designada por el Responsable del tratamiento.

El persona que realice trabajos que no impliquen el tratamiento de datos personales tendran limitado
el acceso a estos datos, alos soportes que los contengan, 0 alos recursos del sistema de informacién.

Cuando se trate de personal geno, el contrato de prestacion de servicios recogera expresamente la
prohibicion de acceder alos datos personales y la obligacion de secreto respecto de aquellos datos que
hubiera podido conocer durante la prestacion del servicio. En caso de no recogieran estos términos, se
redactaria un nuevo contrato incluyéndolos o un acuerdo de confidencialidad con el personal ajeno.
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5. PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION, GESTION Y RESPUESTA
ANTE INCIDENCIAS

Se consideraran como “incidencias de seguridad”, entre otras, cualquier incumplimiento de la
normativa desarrollada en este documento, asi como a cualquier anomalia que afecte o pueda afectar a
la seguridad de los datos de carécter personal de MARIA JOSE ALVAREZ SANTOS en las
actividades de tratamiento realizadas.

En caso de deteccion de una incidencia por el personal de la empresa o entidad, se comunicara
fehacientemente al Delegado de Proteccion de Datos, o la persona designada por el Responsable del
tratamiento, quedando reflgjada en e "Registro de Incidencias". En este registro se indicara la nueva
incidencia, € tipo, ladescripcion, lafechay la persona que la notifica. Ademas, se incluiratambién la
persona gque gestiona laincidencia o la persona que gjecuta el procedimiento de resolucion, asi como la
fecha de resolucion y los efectos de laincidencia.

En el "Registro de Incidencias", en caso de pérdida de datos, se consignaran también los
procedimientos de recuperacion de datos que se apliquen, detalldndose los datos restaurados y, en su
caso, que datos han sido necesarios grabar manualmente en el proceso de recuperacion.

Para gjecutar |os procedimientos de recuperacion de datos serd necesaria la autorizacion por escrito del
Delegado de Proteccién de Datos, o la persona designada por €l Responsable del tratamiento. En el
ANEXO VII seincluiran los documentos de autorizacion relativos a la g ecucion de procedimientos de
recuperacion de datos.
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6. PROCEDIMIENTO DE ACTUACION ANTE VIOLACIONES DE
SEGURIDAD

Se definen las violaciones de seguridad de los datos, més cominmente conocidas como “quiebras de
seguridad”, de una forma muy amplia, que incluye todo incidente que ocasione la destruccion, pérdida
o alteracién accidental o ilicita de datos personales transmitidos, conservados o tratados de otraforma,
0 la comunicacién o acceso no autorizados a dichos datos.

Sucesos como la pérdida de un ordenador portétil, €l acceso no autorizado alas bases de datos de una
organizacién (incluso por su propio personal) o el borrado accidental de algunos registros constituyen
violaciones de seguridad y deben ser tratadas adecuadamente conforme a la normativa vigente.

6.1. Obligaciones del responsable

Cuando se produzca una violacion de la seguridad de los datos, ademas de documentarla, el
responsable debe notificarla a la autoridad de proteccion de datos competente, a menos que sea
improbable que la violacién suponga un riesgo para los derechos y libertades de los af ectados.

La notificacion de la quiebra a las autoridades debe producirse sin dilacion indebida y, a ser posible,
dentro de las 72 horas siguientes a que el responsable tenga constancia de ella. La notificacion ha de
incluir un contenido minimo: la naturaleza de la violacion, categorias de datos y de interesados
afectados, medidas adoptadas por el responsable para solventar la quiebray, si procede, las medidas
aplicadas para paliar 10s posibles efectos negativos sobre |os interesados.

6.2. Notificacion a los interesados

En los casos en que sea probable que la violacion de seguridad entrafie un alto riesgo paralos derechos
o libertades de los interesados, la notificacién a la autoridad de supervision deberd complementarse
con una notificacion dirigida a estos ultimos.

El objetivo de la notificacién alos afectados es permitir que puedan tomar medidas para protegerse de
sus consecuencias. Por ello debe realizarse sin dilacién indebida, sin hacer referencia ni a momento
en que se tenga constancia de ella ni tampoco ala posibilidad de efectuar la notificacién dentro de un
plazo de 72 horas. El propésito es siempre que el interesado afectado pueda reaccionar tan pronto
como sea posible.

En la notificacion se incluiran ademés |as recomendaciones sobre las medidas que pueden tomar |os
interesados para hacer frente alas consecuencias de la quiebra.
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7. PROCEDIMIENTOS DE REVISION

7.1. Revision del documento

El presente documento debera mantenerse en todo momento actualizado y debera ser revisado siempre
gue se produzcan cambios relevantes en el sistema de informacion, en el contenido de lainformacion
incluida en las actividades de tratamiento 0 como consecuencia de los controles periddicos realizados.
En todo caso se entenderd como cambio relevante cuando pueda repercutir en el cumplimiento de las
medidas de seguridad implantadas. Asimismo, debera adecuarse en todo momento a las disposiciones
vigentes en materia de seguridad de los datos de caracter personal. Las modificaciones realizadas en
este deberén ser aprobadas por e Responsable del Tratamiento y/o el Delegado de Proteccidn de Datos
notificando estos cambios atodo el persona gque pueda verse afectado
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8. CONSECUENCIAS DEL INCUMPLIMIENTO DE LAS MEDIDAS
ESTABLECIDAS

El incumplimiento de las obligaciones y medidas de seguridad establecidas en el presente documento
por el personal afectado, sera sancionado segun sea establecido en la reunion de investigacion que
evalle las faltas.
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ANEXO |

REGISTRO DE ACTIVIDADES DE TRATAMIENTO
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ACTIVIDAD DE TRATAMIENTO

CONTABILIDAD

Este tratamiento de datos se realiza como Responsable del Tratamiento.

IDENTIFICACION DEL TRATAMIENTO

Nombre

Contabilidad

Descripcion

Gestion administrativa de la sociedad. Cumplimiento de las
obligaciones fiscales y tributarias y llevanza y presentacion de
libros contables.

Legitimacioén para el tratamiento

La base legal para el tratamiento de sus datos es la ejecucién
del servicio suscrito con nosotros.

Conservacion de los datos

Los datos personales proporcionados se conservaran hasta la
finalizacién de la relacién contractual y, posteriormente,
durante los plazos legalmente exigidos.

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Nombre MARIA JOSE ALVAREZ SANTOS
NIF/CIF 15847526C

Actividad Principal Sanidad

Direccion Calle Sangliesa 17 bajo - 31003
Localidad Pamplona (Navarra)

Teléfono 610298623

Fax

Email mj.alvarezs@yahoo.es

ATENCION AL EJERCICIO DE DERECHOS

Nombre MARIA JOSE ALVAREZ SANTOS
NIF/CIF 15847526C

Direccion Calle Sangliesa 17 bajo - 31003
Localidad Pamplona (Navarra)

Teléfono 610298623

Fax

Email mj.alvarezs@yahoo.es
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Datos identificativos NIF / DNI, NOMBRE Y APELLIDOS, DIRECCION / E-MAIL,
TELEFONO

Datos especialmente
sensibles

Otros datos INFORMACION COMERCIAL, ECONOMICOS, FINANCIEROS Y
DE SEGUROS, TRANSACCIONES DE BIENES Y SERVICIOS

Tipificacion GESTION DE CLIENTES, CONTABLE, FISCAL Y
ADMINISTRATIVA

Origen y procedencia de los [EL AFECTADO O SU REPRESENTANTE LEGAL
datos

Personas o colectivos sobre | EMPLEADQOS, CLIENTES Y USUARIOS, PROVEEDORES
los que se tratan los datos

Destinatarios / Categorias |ADMINISTRACION TRIBUTARIA

BANCOS, CAJAS DE AHORROS Y CAJAS RURALES
ADMINISTRACION PUBLICA CON COMPETENCIA EN LA
MATERIA
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ACTIVIDAD DE TRATAMIENTO

GESTION DE CLIENTES

Este tratamiento de datos se realiza como Responsable del Tratamiento.

IDENTIFICACION DEL TRATAMIENTO

Nombre

Gestion de Clientes

Descripcion

Gestion de datos de los clientes para tratamientos estéticos,
administrativa, contable y fiscal, gestion de las relaciones
comerciales y transacciones econémicas.

Legitimacioén para el tratamiento

La base legal para el tratamiento de sus datos es la ejecucién
del contrato suscrito con nosotros.

Conservacion de los datos

Los datos personales proporcionados se conservaran hasta la
finalizacién de la relacién contractual y, posteriormente,
durante los plazos legalmente exigidos.

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Nombre MARIA JOSE ALVAREZ SANTOS
NIF/CIF 15847526C

Actividad Principal Sanidad

Direccion Calle Sangliesa 17 bajo - 31003
Localidad Pamplona (Navarra)

Teléfono 610298623

Fax

Email mj.alvarezs@yahoo.es

ATENCION AL EJERCICIO DE DERECHOS

Nombre MARIA JOSE ALVAREZ SANTOS
NIF/CIF 15847526C

Direccion Calle Sangliesa 17 bajo - 31003
Localidad Pamplona (Navarra)

Teléfono 610298623

Fax

Email mj.alvarezs@yahoo.es
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Datos identificativos NIF / DNI, FIRMA MANUAL, NOMBRE Y APELLIDOS,
DIRECCION / E-MAIL, TELEFONO

Datos especialmente SALUD
sensibles
Otros datos ECONOMICOS, FINANCIEROS Y DE SEGUROS,

TRANSACCIONES DE BIENES Y SERVICIOS

Tipificacion GESTION DE CLIENTES, CONTABLE, FISCAL Y
ADMINISTRATIVA

PUBLICIDAD Y PROSPECCION COMERCIAL
OTRAS FINALIDADES

Origen y procedencia de los [EL AFECTADO O SU REPRESENTANTE LEGAL
datos

Personas o colectivos sobre |CLIENTES Y USUARIOS
los que se tratan los datos

Destinatarios / Categorias |ADMINISTRACION TRIBUTARIA

BANCOS, CAJAS DE AHORROS Y CAJAS RURALES
ADMINISTRACION PUBLICA CON COMPETENCIA EN LA
MATERIA
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ACTIVIDAD DE TRATAMIENTO

GESTION DE CONTACTOS

Este tratamiento de datos se realiza como Responsable del Tratamiento.

IDENTIFICACION DEL TRATAMIENTO

Nombre

Gestion de Contactos

Descripcion

Gestion de los datos de contacto para la comunicacién

Legitimacion para el tratamiento

La base legal para el tratamiento de sus datos es el
consentimiento del interesado al proporcionar sus datos de
contacto.

Conservacion de los datos

Los datos personales proporcionados se conservaran
mientras se prevea que pueden ser necesarios para contactar
con el interesado.

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Nombre MARIA JOSE ALVAREZ SANTOS
NIF/CIF 15847526C

Actividad Principal Sanidad

Direccion Calle Sangliesa 17 bajo - 31003
Localidad Pamplona (Navarra)

Teléfono 610298623

Fax

Email mj.alvarezs@yahoo.es

ATENCION AL EJERCICIO DE DERECHOS

Nombre MARIA JOSE ALVAREZ SANTOS
NIF/CIF 15847526C

Direccién Calle Sangliesa 17 bajo - 31003
Localidad Pamplona (Navarra)

Teléfono 610298623

Fax

Email mj.alvarezs@yahoo.es
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Datos identificativos NOMBRE Y APELLIDOS, DIRECCION / E-MAIL, TELEFONO

Datos especialmente
sensibles

Otros datos

Tipificacion OTRAS FINALIDADES

Origen y procedencia de los [EL AFECTADO O SU REPRESENTANTE LEGAL
datos

Personas o colectivos sobre |PERSONAS DE CONTACTO
los que se tratan los datos

Destinatarios / Categorias
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ACTIVIDAD DE TRATAMIENTO
GESTION DE FORMULARIO DE CONTACTO WEB

Este tratamiento de datos se realiza como Responsable del Tratamiento.

IDENTIFICACION DEL TRATAMIENTO

Nombre Gestion de Formulario de contacto web

Descripcién Recoger los datos de caracter personal que sean obtenidos a
través de los formularios de contacto disponibles en la pagina
web de la empresa para el contacto con el solicitante y envio
de boletines publicitarios.

Legitimacion para el tratamiento |La base legal para el tratamiento de sus datos es el
consentimiento del interesado al contactar con nuestra
organizacion.

Conservacion de los datos Los datos personales proporcionados se conservaran
mientras se prevea que pueden ser necesarios para contactar
con el interesado.

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Nombre MARIA JOSE ALVAREZ SANTOS
NIF/CIF 15847526C

Actividad Principal Sanidad

Direccion Calle Sangiiesa 17 bajo - 31003
Localidad Pamplona (Navarra)

Teléfono 610298623

Fax

Email mj.alvarezs@yahoo.es
ATENCION AL EJERCICIO DE DERECHOS

Nombre MARIA JOSE ALVAREZ SANTOS
NIF/CIF 15847526C

Direccion Calle Sangliesa 17 bajo - 31003
Localidad Pamplona (Navarra)

Teléfono 610298623

Fax

Email mj.alvarezs@yahoo.es
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Datos identificativos NOMBRE Y APELLIDOS, DIRECCION / E-MAIL, TELEFONO

Datos especialmente
sensibles

Otros datos

Tipificacion PUBLICIDAD Y PROSPECCION COMERCIAL
OTRAS FINALIDADES

Origen y procedencia de los [EL AFECTADO O SU REPRESENTANTE LEGAL
datos

Personas o colectivos sobre |PERSONAS DE CONTACTO
los que se tratan los datos

Destinatarios / Categorias
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ACTIVIDAD DE TRATAMIENTO
GESTION DE IMAGENES

Este tratamiento de datos se realiza como Responsable del Tratamiento.

IDENTIFICACION DEL TRATAMIENTO

Nombre Gestion de imagenes

Descripcién Gestion de imégenes de los clientes para su publicacién en
redes sociales

Legitimacién para el tratamiento |La base legal para el tratamiento de sus datos es el
consentimiento del interesado

Conservacion de los datos Los datos personales proporcionados se conservaran hasta
que el interesado no solicite su supresién

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Nombre MARIA JOSE ALVAREZ SANTOS

NIF/CIF 15847526C

Actividad Principal Sanidad

Direccion Calle Sangliesa 17 bajo - 31003

Localidad Pamplona (Navarra)

Teléfono 610298623

Fax

Email mj.alvarezs@yahoo.es

ATENCION AL EJERCICIO DE DERECHOS

Nombre MARIA JOSE ALVAREZ SANTOS

NIF/CIF 15847526C

Direccion Calle Sangiiesa 17 bajo - 31003

Localidad Pamplona (Navarra)

Teléfono 610298623

Fax

Email mj.alvarezs@yahoo.es
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Datos identificativos IMAGEN / VOZ

Datos especialmente
sensibles

Otros datos

Tipificacion OTRAS FINALIDADES

Origen y procedencia de los [EL AFECTADO O SU REPRESENTANTE LEGAL
datos

Personas o colectivos sobre |CLIENTES Y USUARIOS
los que se tratan los datos

Destinatarios / Categorias

Elaborado por Dataprev Dual Services

‘ Registro de Actividades | MARIA JOSE ALVAREZ SANTOS



ACTIVIDAD DE TRATAMIENTO
GESTION PROTECCION DE DATOS

Este tratamiento de datos se realiza como Responsable del Tratamiento.

IDENTIFICACION DEL TRATAMIENTO

Nombre

Gestion Proteccion de Datos

Descripcion

Gestion de los datos para tratamientos vinculados a
incidencias, usuarios, peticiones de derechos de los afectados
y en general relacionados con la proteccion de datos.

Legitimacioén para el tratamiento

La base legal para el tratamiento de sus datos es el
cumplimiento de la normativa vigente sobre Proteccion de
datos.

Conservacion de los datos

Los datos personales proporcionados se conservaran hasta la
finalizacién de la relacién contractual y, posteriormente,
durante los plazos legalmente exigidos.

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Nombre MARIA JOSE ALVAREZ SANTOS
NIF/CIF 15847526C

Actividad Principal Sanidad

Direccion Calle Sangiiesa 17 bajo - 31003
Localidad Pamplona (Navarra)

Teléfono 610298623

Fax

Email mj.alvarezs@yahoo.es

ATENCION AL EJERCICIO DE DERECHOS

Nombre MARIA JOSE ALVAREZ SANTOS
NIF/CIF 15847526C

Direccion Calle Sangliesa 17 bajo - 31003
Localidad Pamplona (Navarra)

Teléfono 610298623

Fax

Email mj.alvarezs@yahoo.es
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Datos identificativos NIF / DNI, FIRMA MANUAL, NOMBRE Y APELLIDOS,
DIRECCION / E-MAIL, TELEFONO, IMAGEN / VOZ

Datos especialmente
sensibles

Otros datos CARACTERI:‘::?TICAS PERSONALES, DETALLES DE EMPLEO,
INFORMACION COMERCIAL

Tipificacion OTRAS FINALIDADES

Origen y procedencia de los [EL AFECTADO O SU REPRESENTANTE LEGAL
datos

Personas o colectivos sobre |CLIENTES Y USUARIOS, PROVEEDORES, PERSONAS DE
los que se tratan los datos |[CONTACTO, REPRESENTANTE LEGAL, SOLICITANTES

Destinatarios / Categorias |AGENCIA ESPANOLA DE PROTECCION DE DATOS
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ANEXO Il

USUARIOS Y PERFILES
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USUARIOS

Nombre MARIA JOSE ALVAREZ SANTOS
DNI/NIF 15847526C

Email

Departamento

Nombre de Usuario

Perfiles Gerente
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PERFILES
Perfil 1
Nombre Gerente
Descripcion Gerente

Tratamientos autorizados
para este perfil

Gestion de Contactos

Gestion de Clientes

Gestién de Formulario de contacto web
Gestion de imagenes

Contabilidad

Gestion Proteccion de Datos

Funciones, Obligaciones y
Autorizaciones

Deber de secreto

Realizacion de copias de seguridad
Introduccion de datos personales
Modificacion de datos personales
Eliminacién de datos personales
Recepcién de peticiones ARCO
Respuesta a peticiones ARCO

Alta de Incidencias de seguridad
Solucién de Incidencias de seguridad
Recepcién de soportes

Transporte de soportes
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ANEXO Il

SISTEMA INFORMATICO
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ESTRUCTURA DEL SISTEMA INFORMATICO

Estaciones de Trabajo

Ordenadores Portatiles

Servidores

Terminales

Impresoras

Scanners

Unidades de copia de seguridad

Sistemas de Alimentacion Ininterrumpida

Firewall/Gateway

Routers

Otros Equipos

Sistemas Operativos

Antivirus

Firewall

Anti-Spyware

Otros
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ANEXO IV

COPIAS DE SEGURIDAD
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COPIAS DE SEGURIDAD
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ANEXO V

INVENTARIO DE SOPORTES FiSICOS
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SOPORTES FiSICOS
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ANEXO VI

NOMBRAMIENTOS
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RESPONSABLE DE SEGURIDAD

D°/D2. MARIA JOSE ALVAREZ SANTOS con D.N.I. N° 15847526C

ACEPTA el cargo de RESPONSABLE DE SEGURIDAD en la organizacion MARIA JOSE ALVAREZ
SANTOS, y se compromete a prestar la ayuda necesaria la Responsable del Tratamiento, o el
Delegado de Proteccién de Datos designado por éste, para la realizacién de las funciones de
coordinacion y control de las medidas de seguridad establecidas por ambos, en el &mbito relativo al
cumplimiento de la normativa vigente sobre Proteccion de Datos de caracter personal como son: Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales (LOPD) y el Reglamento General de Proteccion de Datos (RGPD) de 27 de Abril de 2016, asi
como demas normativa que pueda suceder a las anteriores.

En ,a de de

Fdo:
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ANEXO VI

AUTORIZACIONES
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AUTORIZACIONES PARA LA SALIDA DE SOPORTES
(A continuacién se adjuntan las autorizaciones firmadas por el Delegado de Proteccién de Datos, o la

persona designada por el Responsable del tratamiento, para la salida de soportes que contengan datos
de carécter personal)
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AUTORIZACIONES PARA LA RECUPERACION DE DATOS
(A continuacién se adjuntan las autorizaciones firmadas por el Delegado de Proteccién de Datos, o la

persona designada por €l Responsable del tratamiento, relativas a la ejecucion de los procedimientos
de recuperacién de datos)
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AUTORIZACIONES PARA EL TRATAMIENTO FUERA DE LOS LOCALES

(A continuacién se adjuntan las autorizaciones firmadas por el Delegado de Proteccién de Datos, o la
persona designada por €l Responsable del tratamiento, para e tratamiento de datos personales fuera
deloslocales bajo el control del Delegado de Proteccion de Datos, o la persona designada por €l
Responsable del tratamiento)
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ANEXO VI

ENCARGADOS DE TRATAMIENTO

Y CONTRATOS
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ENCARGADOS DE TRATAMIENTO

Encargado de Tratamiento 1

Nombre

Dataprev Dual Services, S.L.

NIF/CIF B75132670

Actividad Principal Otras actividades
Direccion Paseo de Berio, 43 20018
Localidad Donostia (Gipuzkoa)

Pais ESPANA

Teléfono

Fax

Email

Servicio prestado

Gestion LOPD

Encargado de Tratamiento 2

Nombre Amaya Alvarez

NIF/CIF 33422344D

Actividad Principal Contabilidad, Auditoria y Asesoria Fiscal
Direccion Bergamin numero 4 ,4 izquierda 31002
Localidad Pamplona (Navarra)

Pais ESPANA

Teléfono

Fax

Email

Servicio prestado Contabilidad

Encargado de Tratamiento 3

Nombre

Javier Galera Robles

NIF/CIF 73122620P

Actividad Principal Otras actividades
Direccién DublinN°2,1B 31600
Localidad Burlada (Navarra)

Pais ESPANA

Teléfono

Fax

Email

Servicio prestado

Mantenimiento web

(A continuacién se adjuntan los contratos que deberan constar por escrito, acreditando su celebracion
y contenido, estableciendo expresamente que el encargado de tratamiento tratara |os datos conforme

Elaborado por Dataprev Dual Services

Registro de Actividades | MARIA JOSE ALVAREZ SANTOS




alasinstrucciones del responsable del tratamiento, que no los aplicara o utilizara con fin distinto al
que figure en dicho contrato, ni los comunicaran ni siquiera para su conservacion a otras personas.)
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ANEXO IX

PETICIONES DE EJERCICIO DE DERECHOS
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PETICIONES DE EJERCICIO DE DERECHOS
(A continuacion se adjuntan las peticiones de gjercicio de derechos (acceso, rectificacion, oposicion,

cancelacion, portabilidad) solicitadas a MARIA JOSE ALVAREZ SANTOSY las copias de las
respuestas entregadas a los solicitantes.)
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ANEXO X

INCIDENCIAS DE SEGURIDAD
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INCIDENCIAS DE SEGURIDAD

(A continuacion se adjuntan las incidencias de seguridad registradas en MARIA JOSE ALVAREZ
SANTOS)
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ANEXO XI

VIOLACIONES DE SEGURIDAD
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VIOLACIONES DE SEGURIDAD

(A continuacion se adjuntan las violaciones de seguridad registradas en MARIA JOSE ALVAREZ
SANTOS)
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ANEXO XII

CONTRATOS DE CESION DE DATOS
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CONTRATOS DE CESION DE DATOS

(A continuacién se adjuntan los contratos de cesion de datos personales en los que MARIA JOSE
ALVAREZ SANTOS actlia tanto como cedente como cesionaria .)
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ANEXO Xl

TRANSFERENCIAS INTERNACIONALES DE DATOS
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TRANSFERENCIAS INTERNACIONALES DE DATOS

(A continuacién se adjunta €l listado de Transferencias I nter nacionales de Datos definidas por MARIA
JOSE ALVAREZ SANTOS)
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