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En esta guia se desarrolla el proceso de creacidon de una empresa, un fichero, cumplimentar todo lo
necesario para registrar dicho fichero en la AEPD (Agencia Espafola de Proteccién de Datos), crear el
documento de seguridad y el proceso de auditoria.

Mantenimiento de empresas

Alta de empresa
La aplicacidn tiene creada una empresa demo por defecto, para tenerla a modo de ejemplo.

Para dar de alta una nueva empresa, acceda al menu “Empresas / Mantenimiento de empresas” y pulse el
botoén E de la barra de herramientas.

Alta de empresa x|
ltn e emprosa |

Cédigo |0100
M.LF. / C.ILF. [A08585350 | En of caso de empresas en el extranjero, ponga el C.1.F. 00000000T
Mombre [MOMTAJES IMDUSTRIALES, S&

[~ Copiar de una empresa ya existente
Cédigo | [ » |

Al duplicar una empresa, la copia resultante no tendrd ni los envios ni las auditorias
de la empresa de origen. Si desea mantener estos datos, marque la casila siguiente.

= Wantener envios y auditoriaz de la empresa de origen.

I / I ' Cancelar

Informe el cddigo, NIF y Nombre de la empresa, y pulse == para acceder a la ventana principal, donde
en primer lugar debe informar los datos de la Empresa/Responsable del fichero.

Dispone de la posibilidad de copiar una empresa ya existente, para mantener los mismos datos que la
empresa origen.

Nota: Se entiende por Responsable del fichero a la persona fisica o juridica, de naturaleza publica o
privada, u érgano administrativo, que decida sobre la finalidad, contenido y uso del tratamiento.

La aplicacion a3ASESOR | lopd Unicamente trabaja con responsables de naturaleza privada, no publica.
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Empresa / Responsable

Cumplimente en esta ventana todos los datos obligatorios, como son el NIF/CIF, el nombre o razén social
de la empresa/responsable del fichero, los datos de la via publica, la localidad, el codigo postal, provincia y
pais, y el cédigo de actividad.

El teléfono, fax, e-mail son voluntarios.

T a3lopd - Proteccion de datos - 0100 MONTAJES INDUSTRIALES, SA 1[
1= <1501
| Logotipo |

En esta pantalla ge informa la pergona o empreza propietarnia de log datos, independientemente de que el
tratamiento de estos datos sea realizado por un tercero.

Cadigo | 0100
M.LF. / C.LLF. |[A08565350 | En el caso de empresas en el extraniero, ponga el C..F. 00000000T
Mombre 7 Razén social [MONTAJES INDUSTRIALES, 54
Mombre de la via |CL |ﬂ\llﬁ FUBLICA Mumero (0052 | Piso
Localidad |BARCELOMA

Cddigo postal (02012 Iﬂ BARCELOMA

Pais [E5 [ Espaia
Teléfono fijp |332533622
Fax [932533622

@ e-mail |administracion@montajesindustriales. com

Cadigo actividad |340 |ﬂFABR|cnc|nN WEHICULOS DE MOTOR [M4g)

r_SeIeccionar r_B orrar

Atencidn:

Loz campo: M.LLF.. HNombre, Siglas. ¥ia pablica. Ndmero. Localidad. Cadigo Postal. Pais y Actividad
son obligatonios. 5ino estan cumplimentados, no podra hacer el envio de los ficheros a la AEPD.

[ e

Una vez completada esta informacion acceda al apartado “Ficheros / Notificacién AEPD” para dar de alta
los ficheros a registrar de la empresa.
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Ficheros / Notificacion AEPD
Pulse el botdn para dar de alta el fichero a tratar.

PP a3lopd - Proteccion de datos - 0100 MONTAJES INDUSTRIALES. SA

O0 X< >

Relacion de ficheros de la empresa

En esta ventana ge informan los ficheros que contengan datos de caracter personal. para poder zer registrados en la Agencia Espafiola de Proteccidn
de Datos [AEPD).

Cadigo | MHombre del fichero | Tipo de inscripcion | E stado notificacion | Mumero de envio | Enorl

rEnvio notificacion AEPD rNuevo fichero r_EIiminar fichero

[ | s ]

Informe el cédigo del fichero y seleccione el tipo predefinido mediante el botdn .

Huevo fichero
Cadigo (0001

Tipo predefinido |Némina A3 ||

Los tipos predefinidos son plantilas que contienen toda la informacion necesana
para gue cuando e crea un fichero se informe automaticamente todo el contenido,

I " e o ||
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En la ventana Datos del fichero / Tratamiento informe todos los datos relativos a la notificacién que se va a

enviar a la Agencia de Proteccidn de Datos para registrar la creacién del fichero.

Datos fichero / tratamiento
E'..l] Datos del fichero / tratamiento 1=
142 Datos del fichero / iatamiento
EO Tipo, estructura y organizacion En esta ventana se define cuslguier fichero automatizado gue contenga datos de
{2 Datos especialmente protegidos caracter personal.
{2 Otros datos especialments protegidos . ! } . .
{3 Datos de carécter identificative Se deben registrar en ks AEPD v para ello sé fiene que cumpiimentar 1 informacion que
. corresponda dentro de los apartados disponibles a continuacion.
{8 Obros tipos de datos
& Sistema de tratamiento La aplicacion comprusha gue estén informados todos los datos necesarios en cada uno
O_ Acceso desde lugar diferente ala empresa de estos apartados. En ese caso, aparecerd la marca de validacidn de colar verde. En
@ Derechos de acceso cas0 contrario, sparecers une marca roja indicando que fata informar algin dato
{2 Encargado del tratamiento
@ Transferencias internacionales A partir de aqui =& adoptaran las medidas de seguridad requeridas en funcion del nivel
£ Ulima auditoria realizada gelepindadliclioSlcatosy
{2 Finalidad del fichero .. . . .
@ Origeny pracedencia de los datos Creacion, modificacion o supresion
@ Cesitn de datos *  Ze debe regiztrar en la AEPD la creacion, modificacian o supresion de los
ficheros
= alcrear el fichero, la aplicacion informa automaticamente la operacion
Creacion. Cuando el estado de ls operacion es Completa, se puede enviar
la natificacion de la creacion a la AEPD. Cuanda infarme la fecha y el cddigo
de inscripeidn, el estado de la natificacion cambia autométicamente &
Registrada.
*  Sielestado de la Creacidn es Registrada v se efectla cualquier modificacian
en el contenica del fichero, la operacidn pass & ser Modificacion.
Automaticamente el estado de la operacidn volvera a zer Completa, v se
puede enviar la notificacion de la modificacion & la AEPD _I
-

Cumplimente la informacién que corresponda dentro de los apartados situados en el desplegable de la
izquierda:

e Datos del fichero / tratamiento:

Informe el tipo de fichero, el nombre, la descripcién, descripcion detallada, fecha y cédigo de
inscripcion (una vez enviada la notificacidn y recibida la respuesta), fecha de edicion, fecha de
auditoria una vez finalizada, el nivel de seguridad del fichero, NIF y nombre del presentador o
declarante, documento de seguridad y documento de auditoria. El NIF y nombre del presentador o
declarante se informan automaticamente al enviar el fichero a la AEPD.

Informe también los datos referentes al tipo, estructura y organizacion del fichero: datos
especialmente protegidos (en caso que los haya), datos de caracter identificativo que contiene el
fichero (p.ej. el NIF, direccidn, etc.), otros tipos de datos y el sistema de tratamiento (si es manual,
automatizado o mixto).

Ademas, informe el lugar donde ejercitar los derechos de acceso en caso de que sea en un lugar
distinto a la empresa, el encargado del tratamiento si no es el responsable del fichero quien lo
realiza y, en su caso, las transferencias internacionales.

o Finalidad del fichero:

Margque las finalidades y usos previstos del fichero que se va a registrar.
e Origeny procedencia de los datos:

Marque, al menos, una de las casillas correspondientes al origen de datos de caracter personal.
e Cesion de datos:

Este apartado Unicamente ha de cumplimentarlo en el caso de que se realicen o se prevea realizar
cesiones o comunicaciones de datos. Se entiende por cesién o comunicacion de datos toda
revelacion de datos realizada a una persona distinta del interesado.

| 5
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Una vez ha informado todos los datos del fichero/tratamiento, pulse el botén para acceder de
nuevo a la ventana Ficheros / Notificacién AEPD.

P a3lopd - Proteccion de datos - 0100 MONTAJES INDUSTRIALES. SA E
OO0« /> AN |7
| Empresa / Responsable ' Ficheros / Notificacion AEPD MW imiento doc. idad ¢ Auditoria

En esta ventana se informan los ficheros que contengan datos de caracter personal, para poder ser registrados en la Agencia Espafiola de Proteccidn
de Datos [AEPD].

MNombre del fichero Tipo de inseripcion | Estado notificacion | Numero de envio Error

COMPLETA I

CREACION

rE_nvio notificacion AEPD rNuevo fichero rEIiminal fichero
I I salir |

Apareceran los datos relativos al tipo de inscripcidn y el estado de la notificacidn. Si el estado es COMPLETA
puede proceder al envio a la AEPD pulsando el botén

En la ventana Envio notificacion AEPD siga los pasos para el envio del fichero.

Envio notificacién AEPD x|

Cadigo 0001 I_ﬂ.‘\laiandro Garcia Hartinez Descripcidn d

Localidad |Barcelona

Fecha [14/12/2012

A Pat0 2 R ]
Fecha envio
tarque el indicador =i el registro del fichero e relizard con certificado de firma -
electrdnica o DHle. Horalenvio
I~ Registro con cerlificado de fiima electrénica / DNle
5IN certificado:
Fecuerde generar la hoja de solicitud para su inscripcidn (Paso 3) Solicitud consulta estado del fichero

.

Debe firmarse v enviarse a la 8EPD, por fax o por coreo postal, para confimar la
inscripeidn.

La direccidn de la AEPD ex: Elfax de la AEPD son log nlimeros:
Agencia Espafiola de Proteccion de Datos 91 4452523
C./ Joige Juan, B 91 448 36 80
28001 - MADRID
rﬁ enerar en PDF

I e
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Paso 1: Informar presentador

Informe el presentador, la localidad y la fecha de notificacion. Si el presentador no existe, debera crearlo
en la tabla informando los datos correspondientes.

Codigo 0001 I".".Ieiandro Garcia Hart inez

Localidad |Barcelona

Fecha [06/08/2010

Paso 2: Registrar fichero
o SIN certificado

Pulse el botdn _ para enviar la notificacidn a la AEPD. La aplicacion realiza automaticamente
un chequeo de los datos del fichero para localizar posibles incoherencias.

Marque el indicador =i el registro del fichero se realizard con cerificado de firma
electrinica o DMle.

[ Reqistro con centificado de firma electrinica / DHle

SIN certificado:
Fecuerde generar la hoja de solicitud para su inzcripcidn (Pazo 3).

Es imprescindible tener instalada la aplicacién Microsoft Framework 2.0 o superior, disponible en la
pagina Web de A3 Software (www.a3software.com).

e CON certificado de firma electrénica / DNIle)

Marque el indicador “Registro con certificado de firma electrénica / DNle” si el registro se realiza
con certificado de firma electrdnica o DNle, y a continuacion pulse el botdn [ Registrar | para enviar

la notificacidn a la AEPD. La aplicacién realiza automaticamente un chequeo de los datos del fichero
para localizar posibles incoherencias.

Marque el indicador =i el registro del fichero se realizard con cerificado de firma
electrinica o DNle.

E Registro con cerntificado de firma electrénica / DMle |
CON certificado:
Sila empresafresponsable ez uha perzona juridica v desea recibir la respuesta

en la Direccion Electrdnica Onica [0.E. L), informe &l cadigo proporcionado al
suzcribirse al Servicio de Motificaciones Telematicas Seguras.

D.E.U.
' ==
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Si la persona empresa/responsable es una persona juridica y desea recibir la respuesta en la
Direccién Electrénica Unica (D.E.U.), informe el cdédigo proporcionado al suscribirse al Servicio de
Notificaciones Telemdticas Seguras pulsando el botdn ™ oev |

Direccion Electrénica Unica (D.E.U.) i[

Ezte codigo s0lo ez neceszano si la empreza / responzable ez una persona juridica y dezea
recibir la respuesta a la natificacion en la Direccidn Electrdnica Unica [D.E.U.], por estar suscrito
al Servicio de Motificaciones Telematicas Seguras.

ATENCION:

Si el cddigo D.E.L. infarmada no es reconocido par la AEPD, el fichera se registraré en la AEPD
colrectamente, perola respuesta ala notificacidn se realizard por correo ordinario y no a través
de la Direccion Electrdnica Unica,

4 |
I Facepiar Feancelar

En la ventana Direccién Electrénica Unica (D.E.U.) pulse el botén Ul adjunto al campo para dar de alta
en la tabla el cédigo.

Es imprescindible tener instalada la aplicacion Microsoft Framework 2.0 o superior, disponible en la
pagina Web de Wolters Kluwer (http://www.wolterskluwer.es/nuestras-marcas/a3software.html).

Paso 3: Generar hoja de solicitud (SIN certificado)
Pulse el botdn _'I para listar la hoja de solicitud de inscripcidon que debera enviar a la AEPD.

L
Debe firmarze v enviarse a la AEPD, por fax o por comen postal, para confirmar la
InSChpCion.
La direccion de la AEFD es: Elfax de la AEFD son log nurmeros:
Agencia Espafiola de Proteccion de Datos 91 4452523
C./Jorge Juan, B 91 4453 3580
28001 - MADRID nia it |

Error en la notificacién
Pulse el botén _ para visualizar los errores del envio de la notificacion.

Descripeion |Faltan datos obligatarios. La natificacion enviada no A|
contiene todos loz datoz obligatonios necesanos para
realizar la inscripoidn,

hd|
Fecha envio | 06/058/2010
Hora envio [11:00 _

Guia rapida | 8
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Consulta del estado de la solicitud

Mediante el link “Solicitud consulta estado del fichero” puede consultar el estado de tramitacion de las
notificaciones enviadas a través de Internet.

Si la autenticacion se realiza mediante certificado digital, se obtendrd del mismo el NIF del declarante, en
caso contrario, necesitara aportar el NIF del declarante y el cddigo de envio o el Codigo de Inscripcidn.

Solicitud consulta estado del fichero

P Agencia Espanola de Proteccion de Datos - Windows Internet Explorer

Sl |g https agpd.es V| % ‘ B[] X |@ ‘ B allhe

Archivo  Edicibn  Yer  Favoritos  Herramientas  Ayuda

i Favoritos | 5% @) index & | ASREN - Microsoft Team Sy...

| & Agendia Espafiola d= Proteccidn de Datos G- 8 7 e v Pagina- Seguridad - Herramientas - @
~
:@; ,
SR ;) =
<l ..M =
2z
i

» Obligaciones Consulta

Elscrors oe schers Consulta del estado de la solicitud

& Consulta del Centenido de la Inscripcion

¥ Consulta del Estado de |a Solicitud

Consults
. DATOS DEL DECLARANTE

¥ Guia Documento Seguridad NIF | |

» Elaboracién de Cddigos Tipo DATOS DEL RESFONSABLE

& Colegios Profesionales -

¥ Videovigilancia - | |

= - ATOS DEL FICHERD
¥ Transferencias Internacionales
A
Lista € Inkernet 5 7| ®woow -
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Una vez recibida la respuesta de la AEPD, informe la fecha y el cédigo de inscripcion del fichero en el
apartado “Datos del fichero / Tratamiento”.

Para ello, no es necesario pulsar el botén .

Datos fichero / tratamiento |

Eliﬁ Némina y Gestidn de Personal
[=1-{2: Datos del fichera § tratamiento

EIQ Tipo, estructura y organizacion Modificar fichero enviado Validacién  +/

@ Datos especialmente protegidos <
{8 Otros datos esperialmente protegidos Tipo |Hdmina
@ Datos de caracter identificativo Nombre |Momina y Gestidn de Personal
Ckros ki de dat - pm = E—
H @ . o |pdos = oA .os Descripcion |Contiene los datos que se utilizan para la gestidn de ndminas, remesas ;I
""" @ Sistema de tratamiento bancarias, contratos IMEM, Seguridad Social e IRFPF.
EIQ Acceso desde lugar diferente a la empresa
{2 Derechos de acceso =
@ Encargado del tratamiento Descripcion |Cumplimiento con las obligaciones derivadas de la gestidn de ndminas, ;I
{2 Transferencias internacionales detallada |confeccidn de recibos de salaros, contratacion, asi como con las
) 4 ) de la finalidad |cbligaciones fizcales IRPF v de Seguidad Social.
4% Ulkima audioria realizada
{2 Finalidad del fichero X

18/06/2013

@ Crigen v procedencia de los datos

18/06/2013 | 4
{2 Cesicn de datos T

Fecha edicion

Fecha inscripcion
Codigo inscripcion | 7461654613 Fecha auditoria | 15/06/2013

Codigo de envio |BE19333391862013123515 |4
Nivel de seguridad |2 E

MIF y nombre del presentador o declarante
[04303504C | [lejandio Garcia Martinez

Documento de seguridad
| Documento de segunidad nivel alto I.H

Documento de auditoria

| [>]
I

Recuerde que, ademas de la creacion del fichero, debe enviar la notificacion de la MODIFICACION y/o de
la SUPRESION del mismo cuando éstas se produzcan.

A tener en cuenta

Debe enviar la notificacion de creacién, modificacion y/o supresion de cada fichero individualmente. Es
decir, no es posible enviar una notificacién de varios ficheros, si no que cada notificacion corresponde a un
unico fichero.
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Una vez se ha procedido al envio de la notificacidn para el registro del fichero, el estado de la notificacion

pasa a ENVIADA.

I a3lopd - Proteccion de datos - 0100 MONTAJES INDUSTRIALES, SA

OI0XK]< > AN |7

i E /R bl

= Fich

/ Motifi

ion AEPD ¢ Mant ito doc.

idad " Auditoria

de Datos [AEFD].

En esta ventana se informan los ficheros que contengan datos de caracter personal, para poder ser registrados en la Agencia E spafiola de Proteccion

Mombre del fichera
MNOMIMA

Automaticamente la aplicacién recoge los datos del presentador o declarante en el apartado “Datos del

fichero / Tratamiento”.

Mumero de envio

Datos fichero / tratamiento

= del Fichera | tratamiento
EIQ Tipo, estruckura y organizacion

@ Datos especialmente protegidos

@ Otros datos especialmente protegidos
{2 Datos de caracter identificativo

{2 Otros tipos de datos

{2 Sistema de tratamiento

EIQ Acceso desde lugar diferente a la empresa
{2 Derechos de acceso

{2+ Encargado del tratamienta

{2 Transferencias internacionales

4 Ulkima audioria realizada

{2 Finalidad del fichero

@ Qrigen v procedencia de los datos

{2 Cesicn de datos

102443

r_Modiﬁcal fichero enviado

Validacién |2/

Tipo |Mamina Micralab

Mombre |[MOMINA

bancarias, contratos IMEM, Seguridad Social e IRFPF.

Descripcion |Contiens los datos que se utilizan para |3 gestion de nominas, remesas _I

|

A

de la finalidad | bligaciones fizcales IRFF v de Sequidad Social

Descripcion |Cumplimiento con las obligaciones dervadas de la gestion de néminas, |
detallada |confeccidn de recibos de salaros, contratacion, asi como con las

*

Fecha inscripcion

Cadigo inscripcion

Nivel de seguridad |A|t0 a

Fecha edicidn

Fecha auditoria

MIF y nombre del presentador o declarante

[434343430_|[LU1s LOPEZ AIDS

Documento de seguridad

| Documento de zeguridad nivel alto

Documento de auditoria

|Audit0r|’a nivvel alto

Guia rapida | 11
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Al recibir la respuesta del Registro General de Proteccion de Datos (R.G.P.D.) debe informar la fecha y el
cddigo de inscripcidn en el mismo apartado. Al informar este cédigo, el estado de la notificacién pasa a
REGISTRADA.

P a3lopd - Proteccién de datos - 0100 MONTAJES INDUSTRIALES, SA %]
O |« > B2 7
" Empresa / Responsable ' Ficheros / Notificacidn AEPD M, imi; doc. idad ¢ Auditoria

En esta ventana s& informan los ficheros que contengan datos de caracter personal, para poder ser registrados en la Agencia Espafiola de Proteccidn
de Datos [AEPD]

Mimero de envia
535015420081 02443

Tipo de inscripeidn | Estado notificacidn
CREACION | REGISTRADA

A partir de aqui ya se ha registrado la creaciéon del fichero. Recuerde que si el fichero de datos cambia o se
cancela, se debe notificar de igual forma a la Agencia de Proteccidén de Datos.

Mantenimiento del documento de seguridad

Es obligatorio mantener actualizado permanentemente el documento de seguridad, afiadiendo usuarios,
actualizando puestos de trabajo, anotando las posibles incidencias, etc.... Todo ello debe quedar reflejado
en el documento de seguridad del fichero.

Proceso para crear el documento de seguridad
Paso 1. Dar de alta los usuarios, locales, y puestos de trabajo de la empresa.
Paso 2. Asignar los usuarios, locales y puestos de trabajo que tienen acceso a cada fichero.

Paso 3. Generar documento de seguridad del fichero.

M alopd - Proteccidon de datos - 0100 MONTAJES INDUSTRIALES, 54 B3
OO« /> BEN* 7
" Empresa / Responsable " Ficheros / Notificacion AEPD & M imi doc. idad ¢ Auditoria
i Usuarios [empresa) Seguridad (empresa)
i1 Locales [empresa)
i Puestos de abajo [empresal El Reglamento de seguridad para lo proteccidn de datos estaklece gue tados los ficheros que
@ _Ficheros contengan datos de caracter personal tienen que disponer de un documento de segquridad, de
) HOMINA obligado cumplimiento para el personal con acceso a dichos datos y = los sistemas de informacion
ol CONTABILIDAD (en general, ordenadores)
g BENTA . .
En este apartado se informan todos los ususrios, locales y puestos de trabajo con acceso & los
ficheros de datos de la empresa
Genere el Documento de seguridad, afiadiéndole los Anexos que considere oportuno F Generar documento

i R -
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Paso 1. Dar de alta los usuarios, locales, y puestos de trabajo de la empresa

En el punto de menud Mantenimiento doc. seguridad seleccione el apartado correspondiente en el
desplegable de la izquierda para dar de alta los usuarios, locales y puestos de trabajo que tengan acceso al
fichero de datos.

Por ejemplo en el caso de usuarios, pulse el botén [T e informe los datos gue se solicitan.

Usuario
Datos del usuario |

Usuario |0001
N.I.F. |45454545)

Mombre y apellidos |[MAFIA PEREZ PERES
Cargo [ADMINISTRATIVA
Departamento |RECURSOS HUMANOS
Equipo |FC304

Fecha de baja

Documento [ﬁ
Doc.confidencialidad
| I Aceptan | Concelan

Utilice el mismo método para dar de alta los locales y los puestos de trabajo.

En los puestos de trabajo, dispone de la posibilidad de ™ Duplicar | puestos, de manera que sélo debe
modificar la descripcion del nuevo puesto y los demas datos se mantienen igual que el puesto origen. Esta
opcion es util en el caso de existir varios puestos de trabajo idénticos.

Paso 2. Asignar a cada fichero sus usuarios, locales con acceso y puestos de trabajo

El siguiente paso es asignar a cada fichero que usuarios tienen acceso, desde que aplicaciones, en que
locales y desde que puestos de trabajo.

Para ello seleccione el fichero en concreto y pulse el botén [~ Nuova asignacion |

Asignacion de usuario
Datos del usuario |
Usuario 0001 |ﬂMAH|A PEREZ PEREZ
' Privilegios y funciones
|
Acceso Cadigo Descripcidn

i e
nm PUESTO UKD
o0 OF ICIMAS DE L& EMPRESA

I ' Aceptar ' Cancelar
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Informe también todo lo relativo a contrasefias, estructura del fichero, copias de seguridad e incidencias
entrando en los diferentes apartados. Para ello pulse el botén [~}

P a3lopd - Proteccion de datos - 0100 MONTAJES INDUSTRIALES. SA E
OJ0IX|« > B2 B |7
| Empresa / Responsable " Ficheros / Notificacion AEPD & MW imiento doc. idad ¢ Auditoria
| Seguridad |
Eli5y MOMTAJES INDUSTRIALES, S& Mombre del usuario :
ﬁ Usuarios [empresa) As!gnac:_ de Locales .
i 0001 45454545) MARIA PEREZ PEREZY A signacién de Pusstas de trabajo
Ly Lacales [empresal Asighacion de Aplicaciones
~ii. Puestos de trabajo [empresa) Contrasefias
=1-{TW Ficheras E structura
f .‘J NOMINA Copias d_e seguridad
CONTABILIDAD eldencls
...... RENTA
Acceso | Codigo | Descripcidn |
Aplicacion | 0001 A3NOM
Puesta 0oo PUESTO UNOD
Local 0oo OFICINAS DE L4 EMPRESA
[Zopial asignaciones _' Eliminar asignacion
|
Genere el Documento de seguridad. afiadiéndole las Anexos que considere oportuno ' Generar documento

[

Toda esta informacién forma parte del documento de seguridad de la empresa.

Paso 3. Generar documento de seguridad del fichero

Una vez ha cumplimentado toda la informacién necesaria para el documento de seguridad, pulse el botén

TS para generarlo.

Dispone de la opcion de generar el documento de seguridad completo con todos los anexos
correspondientes a locales, descripcion de la estructura del fichero, personal autorizado, control de
accesos, etc...

También puede generar los anexos de manera independiente. Esto permite que si se van afadiendo
usuarios, notificaciones, o cualquier informacién que figure en los anexos, se podrdn generar solamente los
anexos necesarios sin tener que generar el documento entero de nuevo.

Una vez generado el documento de seguridad inicial es importante que recuerde la obligatoriedad de
mantenerlo actualizado segun los cambios producidos en las condiciones de la empresa que afecten a la
seguridad del fichero de datos.

Nota importante: En el caso de que existan varios ficheros en una misma empresa, puede generar un
documento de seguridad tnico para la empresa, que englobe todos los ficheros, o generar un documento
de seguridad para cada fichero.
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Auditoria
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Los sistemas de informacién e instalaciones de tratamiento de datos con nivel de seguridad medio o alto
deben someterse a auditorias internas o externas, que verifiquen el cumplimento de las obligaciones, los
procedimientos e instrucciones vigentes en materia de seguridad. Esta obligacidon debe cumplirse, al

menos, cada dos anos.

El informe de auditoria debe dictaminar sobre la adecuacién de las medidas y controles al Reglamento de
seguridad, identificar sus deficiencias y proponer las medidas correctoras o complementarias necesarias.

Como crear el documento de Auditoria

Entre en el apartado “Auditoria” seleccione el fichero que desee auditar y pulse el boton [Wueva auditoria |

I a3lopd - Proteccion de datos - 0100 MONTAJES INDUSTRIALES, SA

OI0IXJ4 |p

& Hd

" Empresa / Responsable

| Auditoria |

" Ficheros / Notificacién AEPD ¢ Mantenimiento doc. seguridad * Auditoria

Etﬁ Ficheros

IDAD
RENTA

Fecha | M.|.F. auditor | Descripcion auditoria

I Tipo | Enunciada | Situacion

v it [ st

Informe los datos correspondientes a la Fecha, Descripcion, Auditor, Tipo de auditoria y Cédigo de

enunciados.

Auditoria

Fichero NOMIMA

Fecha
Auditor

Cddigo enunciados

14/01/2008 | Descripeion (AUDITORIA FICHERD NOMINAS

| Situacion |En proceso a

123456767 J|JAVIEH GOMEZ DIAZ

Tipo |Intema a

000 |2l oEFINICION ESTANDAR

| Observaciones de la auditoria

Posteriormente liste el documento de auditoria para asi, desde la Empresa/Responsable del fichero,
recabar toda la informacidn sobre las cuestiones que se tienen que revisar.
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Una vez finalizado el trabajo de campo, entre en la auditoria para marcar las cuestiones que se cumplen.

Fichero NOMIMA
| Auditoria |
Fecha [14/01/2003 | Descripcion AUDITORIA FICHERD NOMINAS | Situacion |En proceso a
Auditor [123456782 J|JAVIEF| GOMEZ DIZ | Tipo [Intema |
Cédigo enunciados 000 [&[ EFMICION ESTANDAR I Observaciones de 1a auditoria |
| Enunciados |
| [ [codgn  [obs [ Hivel [Enunciado =]
=] A CUESTIOMES PREVIAS EM RELACION AL NIVEL DE SEGURIDAD. I
[r=] A |dentificacion de loz ficheros de datos y nivel de sequridad asignado.
u A - Cormno primera medida 2 han revizada tados los campas del fichera.
HO A0702 - En el fichero se han localizado campos que obligan a adoptar un nivel de seguridad medio o
alta.
u AD103 - En el fichera de datos existen campos que obligan a adoptar laz medidas de seguridad de
nivel alto [origen racial, ideologia, religidn, creencias, salud o vida sexual).
HO A0704 - En el fichero de datos se incluyen campos que deben reunir las medidas de seguridad de nivel
medio [zervicios financieros, Hacienda Plblica, comisidn de infracciones de tipo
administrativo o penal, etc.],
= ADT05 - Se afima que el nivel de seguridad que se ha adoptado es el adecuado para el fichero de
datos.
=] B CONTEMIDO DEL DOCUMENTO DE SEGURIDAD.
|—EI BO1 Fievizidn de loz requisitos minimos que debe tener el documento de seguridad.
| | @m“ - El docurmento de seguridad ve una descripcion del Ambito de aplic
! documento y una especificacion detallada de loz recurzoz que e protegen. LI
— [aTutNalal ol NP PP S PEPRPRPRIPRPN-J PR [ NUUY PPV PUPUY-J-JURPS PR PR 0 PUPS PSP U PR - RPN U

on observaciones del enunciado ’ Salir

Cuando ya se ha terminado la auditoria, cambie la situacidn a “Finalizada”, y automaticamente la aplicacién
trasladara la fecha, descripcién y tipo en el aparatado “Ultima auditoria realizada” del menu “Ficheros /
Notificacion AEPD”. La auditoria queda bloqueada y no se puede modificar.

Auditoria

Fichero [ORIFE

Fecha
Auditor

Cédigo enunciados

14/01/2008 | Deseripeién (401 TORI: FICHERD MOMIMAS | Situacion [Findizada  [id

123456702 ||JAVIEH GOMEZ DIAZ | Tipo [Intema v

oo n| DEFIMICION ESTAMDAR | Observaciones de la auditoria
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Iconos de trabajo
Reseflamos a continuacion los Iconos de trabajo de la Aplicacion.

Mediante estos iconos accedera a funciones que complementan el proceso de introduccion de datos.

E Busqueda. Facilita la localizacidn de los elementos de una relacién o un mantenimiento para su
consulta y/o posterior modificacién. Puede activarse con Ctrl + B.

E Modificacion. Permite modificar la informacién de un elemento. Puede activarse con Ctrl + O.

E Nuevo. Permite incluir nuevos elementos en un mantenimiento. Por ejemplo dar de alta a una nueva
empresa. Puede activarse con Ctrl + N.

E Eliminacion. Permite eliminar los datos de un mantenimiento. Puede activarse con Ctrl + E.

a a Anterior / Siguiente. Accede al anterior o siguiente elemento de una relacién o mantenimiento.
Pueden activarse mediante las teclas de funcion F7 y F8 respectivamente.

a Listado por Impresora. Facilita por impresora los datos de una relacién o un mantenimiento. Puede
activarse mediante Ctrl +1.

@ Listado por Pantalla. Facilita por pantalla los datos de una relacién o un mantenimiento. Puede
activarlo mediante Ctrl + P.

g Calculadora. Abre la calculadora. Puede activarse en cualquier momento mediante la tecla de
funcion asociada F9.

a Ayuda. Facilita informacion acerca del proceso en el que se encuentra. También puede acceder al
sistema de ayudas a través de la tecla de funcion F1.

ﬁ Opciones. Muestra una relacion con los valores posibles de un campo. Pueden activarse mediante
la tecla de funcidn F4.

. a Iconos de Acceso Rapido. Facilitan el acceso directo a determinados procesos de la aplicacion

evitando el despliegue de menus.
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Botones Windows

En general estos botones ejecutan una determinada funcién, tal como abrir una ventana, acceder a una
ventana, cerrar una ventana, etc. Existen dos formas de activar un botén:

e Haciendo clic con el ratdn sobre el botén.

e (Barra espaciadora) sobre el botdn activo (botdn con foco).

_ Aceptar

Valida el proceso realizado en una ventana grabando las ultimas modificaciones pendientes de aceptacion,
0 pasando sus datos a otra ventana.

e Puede ejecutarse mediante INTRO, ya que acostumbra a ser el botén activo por defecto.

e Enocasiones, el botdn ACEPTAR valida volviendo a presentar la misma ventana para encadenar altas.

-' E Cancelar

Abandona el proceso que se esta realizando en una ventana sin grabar las Ultimas modificaciones
pendientes de aceptaciéon. Normalmente, cierra la ventana en la que se encuentra y devuelve a la ventana
anterior.

También puede ejecutarse mediante:
e ESCAPE.

e ALT + F4 cierra la ventana.

[T saiir

Abandona el proceso que se esta realizando grabando y actualizando los valores en el fichero, tras la
correspondiente validacion. Normalmente, cierra la ventana y devuelve a la ventana anterior.

También puede ejecutarse mediante:
¢ INTRO si esta presentado como botdn activo por defecto.
e F3.

_ Listar

Emite por impresora un listado asociado a la ventana.
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Uso del teclado
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A pesar de que Windows es un entorno grafico que permite el empleo del ratén como manera rapida para
acceder a un objeto de una ventana, el teclado es la manera mas rapida para realizar ciertas funciones. Las
teclas o combinaciones de teclas que se emplean son:

TECLAS

(TAB)/(MAY.+TAB) fshFry +fra]
(ESC)

(Inicio/Fin)

(Av.Pag./Re.Pag.)

(ALT)+(F4) fary +
(F1)
(F3) g1
(F4) g

(F7) g2
(F8) g2
(F9) gy
(CTRL)+(B) = + g
(CTRL)+(O) = + g1
(CTRL)+(N) femq + 1)
(CTRL)+(E) g™ + [

FUNCION
Pasa al siguiente / anterior elemento del panel.
Asociado al botdn CANCELAR.

Lleva al primer o ultimo elemento en relaciones si tienen foco
(Lugar de la ventana en que se encuentra posicionado).

En relaciones, avanza/retrocede una pagina. En ventanas con
Barra de Menu accede a la siguiente/anterior opcion del mend.

Cierra una ventana sin guardar su contenido.
Activa el sistema de Ayudas.
Asociado al botdn SALIR.

Abre la lista de opciones o traslada a la ventana de la tabla
correspondiente.

Anterior elemento en un mantenimiento.
Siguiente elemento en un mantenimiento.
Activa la calculadora.

Activa el botén de BUSQUEDA.

Activa el botén de MODIFICACION.

Activa el boton de NUEVO/NUEVA.

Activa el bot6n de ELIMINACION.
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