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INTRODUCCION

El presente Documento y sus Anexos, redactados en cumplimiento de lo dispuesto en el RLOPD, se
basan en las guias de seguridad publicadas por la AEPD en 2008 y 2010, recogen las medidas de
indole técnica y organizativas necesarias para garantizar la proteccién, confidencialidad, integridad
y disponibilidad de los recursos afectados por lo dispuesto en el citado Reglamento y en la LOPD.

Se ha organizado el “documento de seguridad” en dos partes: en la primera se recogen las medidas
que afectan a todos los sistemas de informacién de forma comun con independencia del sistema de
tratamiento sobre el que se organizan, y en la segunda se incluye un anexo por cada fichero o
tratamiento, con las medidas que le afectan de forma concreta.

El contenido principal de este Documento queda estructurado como sigue:

Ambito de aplicacién del documento.

N

Medidas, normas, procedimientos, reglas y estdndares encaminados a garantizar los niveles de
seguridad exigidos en este documento.

Procedimiento general de informacidn al personal.

Funciones y obligaciones del personal.

Procedimiento de notificacion, gestién y respuestas ante las incidencias.

Procedimientos de revision.

No v k~Ww

Consecuencias del incumplimiento del Documento de Seguridad.
Anexo |. Aspectos especificos relativos a los diferentes ficheros.

Aspectos relativos al fichero PERLIB.
Aspectos relativos al fichero EMPLIB.
Aspectos relativos al fichero ESTULIB.
Aspectos relativos al fichero LIBRERIALIB
Aspectos relativos al fichero CONTACTOLIB
Aspectos relativos al fichero SUGERENCIASLIB
Aspectos relativos al fichero PRACTICASLIB

OmMmMooO®p

Anexo Il. Nombramientos

Anexo lll. Autorizaciones firmadas para la salida o recuperacién de datos

Anexo IV. Delegacidn de autorizaciones

Anexo V. Inventario de soportes

Anexo VI. Registro de incidencias

Anexo VII. Encargados de tratamiento

Anexo VIII. Registro de entrada y salida de soportes

Anexo IX. Medidas alternativas

Este documento ha de mantenerse permanente actualizado. Cualquier modificacién relevante en

los sistemas de informacién automatizados o no, en la organizaciéon de los mismos, o en las
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disposiciones vigentes en materia de seguridad de los datos de caracter personal conllevara la
revisiéon de la normativa incluida vy, si procede, su modificacidn total o parcial.

1. AMBITO DE APLICACION DEL DOCUMENTO

El presente documento es de aplicacion a los ficheros que contienen datos de caracter personal
que se hallan bajo la responsabilidad de la direccién del CA de la UNED de Les llles Balears,
incluyendo los sistemas de informacién, soportes y equipos empleados para el tratamiento de
datos de caracter personal, 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.

Las medidas de seguridad se corresponden al nivel basico atendiendo a la naturaleza de la
informacién tratada de los ficheros y en relacién con la justa necesidad de garantizar la
confidencialidad y la integridad de la informacién.

En concreto, los ficheros sujetos a las medidas de seguridad establecidas en este documento, con
indicacion del nivel de seguridad correspondiente, son los siguientes:

Fichero 1.- PERLIB. La gestion administrativa y econdémica de los profesores tutores,
colaboradores docentes y formativos, delegados de estudiantes, personal administrativo y de
servicios, personal colaborador y personal becario. Uso: convocatorias, gratificaciones, dietas,
néminas, gestion tributaria y de recaudacién, y cualquier otro uso directamente relacionado con
la gestidn interna del personal del Centro Asociado de la UNED de Les llles Balears.

Fichero mixto.

Nivel de seguridad: Basico.

Fichero 2.- EMPLIB. La gestion de régimen econdmico y financiero. Uso: Gestidon econdmica con
terceros, gestion tributaria y de recaudacion.

Fichero mixto.

Nivel de seguridad: Basico.

Fichero 3.-ESTULIB. La gestion de las personas que realizan cursos de extensidn universitaria,
cursos de verano, Cursos 0, Cursos Senior, otras actividades formativas y actividades culturales, la
difusion de actividades de educacién permanente organizadas por el Centro Asociado de la UNED
de Les llles Balears. Uso: ensefianzas no regladas.

Fichero automatizado.

Nivel de seguridad: Basico.

Fichero 4.-LIBRERIALIB. La gestiéon de las personas que realizan pedidos y compras de libreria
online en el Centro Asociado de la UNED de Les llles Balears. Uso: venta de libros.
Fichero mixto.
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Nivel de seguridad: Basico.

Fichero 5.-CONTACTOLIB. La gestién de personas que se ponen en contacto de forma online en el
Centro Asociado de la UNED de Les llles Balears. Uso: pedir informacion.

Fichero automatizado.

Nivel de seguridad: Basico.

Fichero 6.-SUGERENCIASLIB. La gestién de personas que aportan sugerencias, quejas, incidencias,
felicitaciones, otros, de forma online en el Centro Asociado de la UNED de Les llles Balears. Uso:
gestidn de las sugerencias, quejas, incidencias, felicitaciones, transmitidos por los usuarios.

Fichero automatizado.

Nivel de seguridad: Basico.

Fichero 7.-PRACTICASLIB. La gestién de personas que solicitan la realizacién de practicas de
laboratorio y de informatica de forma online en el Centro Asociado de la UNED de Les llles Balears.
Uso: inscripcidn de practicas.

Fichero automatizado.

Nivel de seguridad: Basico.

En el Anexo | se describen detalladamente cada uno de los ficheros, junto con los aspectos que les
afectan de manera particular.

2- MEDIDAS, NORMAS, PROCEDIMIENTOS, REGLAS Y ESTANDARES ENCAMINADOS A
GARANTIZAR LOS NIVELES DE SEGURIDAD EXIGIDOS EN ESTE DOCUMENTO.

En primer lugar se desarrollan las medidas y normas relativas a la identificacion y autenticacién
del personal autorizado a acceder a los datos personales de ficheros parcialmente automatizados.

A los ficheros PERLIB y EMPLIB tendra acceso en formato automatizado la persona que ejerce
como Gestor econdmico en el Centro que ademds es la persona responsable y encargada de su
tratamiento. Esta persona dispone de una persona que colabora en el tratamiento de los ficheros.
En formato mecanizado tiene acceso el Personal administrativo de la Secretaria del CA de la UNED
de Les llles Balears. Ademads la persona Secretaria docente del Centro como persona sustituta del
Director del Centro, como responsable de los ficheros.

La persona Gestor econdmico que tiene acceso a los ficheros en formato electrénico dispondra de
una clave personal de identificacidén y autentificacién que sera suministrada a la interesada por el
Responsable de los ficheros, persona Director del CA, y que tendran una asignacién personal. El
fichero que dispondrd de una contrasefia especifica para abrirse, se ubicard en una zona
restringida del disco duro del servidor, de acceso limitado mediante contrasefia por la persona
Gestora econdmica. La autentificacion se realizard mediante contrasefia que sera asignada vy
distribuida personalmente por el Responsable del Fichero, persona Director del CA, el cual la
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almacenara de forma reservada comunicando a los usuarios del Fichero que deben salvaguardar la
confidencialidad e integridad de las contrasefias asignadas. El Responsable del Fichero, persona
Director del CA, comunicard el cambio de contrasefia con una periodicidad inferior de un afno. Las
contrasefnas deben contener letras y nimeros de manera aleatoria.

Asi mismo la persona autorizada dispondra en su ordenador personal de un usuario y contrasefa
especifico que impedira que cualquier persona intente acceder al fichero informatizado.

El Responsable de informatica, bajo supervisién del Director del CA, serd la persona responsable de
todo lo referente a la automatizacion de esos dos ficheros y tendra acceso a los mismos.

Al Fichero ESTULIB automatizado actualmente mediante el programa webex tiene como
responsable y encargada del tratamiento a la persona Gestor de administracion del Centro y como
ayudante a persona Gestor administrativa. Tendran acceso al sistema automatizado, ademas de
las personas citadas el personal colaborador que diariamente trata los datos de dicho fichero.
Existe una Unica clave de usuario y contrasefia de acceso al fichero automatizado por isla que es
utilizada exclusivamente por las personas autorizadas. La clave personal de identificacion vy
autentificacién sera suministrada a los interesados por el Responsable de los ficheros, el Director
del CA. La autentificacion se realizard mediante contrasefia que serd asignada y distribuida
personalmente por el Responsable del Fichero, Director del CA, el cual la almacenara de forma
reservada comunicando a los usuarios del Fichero que deben salvaguardar la confidencialidad e
integridad de las contraseias asignadas. El Responsable del fichero, Director del CA, comunicara el
cambio de contrasefia con una periodicidad inferior de un afio. Las contrasefias deben contener
letras y nimeros de manera aleatoria. La persona Secretaria docente del Centro sustituye a la
persona Director del Centro como responsable del Fichero.

El fichero LIBRERIALIB tendra acceso en formato automatizado la persona Gestor econémico del
Centro que ademds es la persona responsable y encargada de su tratamiento. En formato
mecanizado tiene acceso la persona Gestor econdmico y las personas encargadas de la libreria del
CA de la UNED de Les llles Balears. Ademds la persona Secretaria docente del Centro como
persona sustituta de la persona Director del centro, como responsable de los ficheros.

La persona Gestor econdmico que tiene acceso al fichero en formato electrénico dispondra de una
clave para abrir el archivo, suministrada a la interesada por el Responsable de los ficheros, Director
del CA, y que tendrd una asignacion personal. El fichero se ubicard en una zona restringida del
disco duro del servidor, de acceso limitado mediante contraseia por la persona Gestor econdmica.
La autentificacidn se realizard mediante contraseiia que sera asignada y distribuida personalmente
por el Responsable del Fichero, Director del CA, el cual la almacenard de forma reservada
comunicando a los usuarios del Fichero que deben salvaguardar la confidencialidad e integridad de
las contrasenas asignadas. El Responsable del Fichero, Director del CA, comunicara el cambio de
contrasefia con una periodicidad de un afio. Las contrasefias deben contener letras y nimeros de
manera aleatoria.




MCGE
DOCUMENTO DE SEGURIDAD DE LOS Ed.:5V.: 1 Fecha: 23/01/17
LES ILLES Afo: 2017
BALEARS FICHEROS Pagina 5 de 25
Responsable: Director / Secretaria
Docente
3.2. ESTRUCTURA Y ANALISIS DE CALIDAD | 3.2.2. Proteccidn de datos

Asi mismo la persona autorizada dispondra en su ordenador personal de un usuario y contrasefa
especifico que impedirad que cualquier persona intente acceder al fichero informatizado.

El Responsable de informatica, bajo supervisién del Director del CA, serd la persona responsable de
todo lo referente a la automatizacién de esos dos ficheros.

Los ficheros CONTACTOLIB, SUGERENCIASLIB y PRACTICASLIB tendrd acceso en formato
automatizado por la persona Secretaria del Centro y que ademas es la persona responsable y
encargada de su tratamiento.

El fichero automatizado estd alojado en el servidor de la pagina Web del Centro. El acceso al
Servidor estd limitado al Director del Centro y al Responsable informatico del Centro mediante
usuario y contrasefa personal. La persona Secretaria del Centro tiene acceso al fichero en formato
electrénico, dispondra de una clave para abrir el archivo, suministrada a la interesada por el
Responsable de los ficheros, Director del CA, y que tendrd una asignacion personal. El Responsable
del Fichero, Director del CA, comunicara el cambio de contrasefa con una periodicidad de un afo.
Las contrasefias deben contener letras y nimeros de manera aleatoria.

Asi mismo la persona autorizada dispondra en su ordenador personal de un usuario y contrasefa
especifico que impedirad que cualquier persona intente acceder al fichero informatizado.

El Responsable de informatica, bajo supervisién del Director del CA, serd la persona responsable de
todo lo referente a la automatizacion de esos dos ficheros.

Control de acceso

El personal sélo podra acceder a aquellos datos y recursos que precise para el desarrollo de sus
funciones.

El Responsable de los ficheros, persona Director del CA, ha de establecer los mecanismos para
evitar que un usuario pueda acceder a recursos con derechos distintos de los autorizados. Los
ficheros parcialmente automatizados sélo son accesibles mediante identificacion y autentificacidn
personal, el sistema impedira el acceso a los ficheros de aquellas personas que no dispongan de
una identificacion y autentificacion autorizada por el Responsable del fichero, persona Director del
CA. El Responsable de informatica, bajo supervision de la persona Director de CA, serd la persona
responsable de todo lo referente al control de los ficheros.

Exclusivamente las personas que ejercen como Secretaria del CA y Director del CA, estdn
autorizadas para conceder, alterar o anular el acceso autorizado sobre los datos y los recursos,
conforme a los criterios establecidos por el Responsable del fichero.

El procedimiento de solicitud de alta, modificacién y baja tiene lugar mediante formulario
elaborado a tal efecto, y que serd entregado por la persona implicada en el Registro del
Responsable del fichero. Se dispone de un sistema mecanizado de control de los accesos a los
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ficheros PERLIB, EMPLIB y LIBRERIALIB, que es supervisado periédicamente por las personas que
ejercen como Secretaria del CA y Director del CA.

En el Anexo |, se incluye la relacidn de usuarios actualizada con acceso autorizado a cada Fichero.
Asimismo, se incluye el tipo de acceso autorizado para cada uno de ellos. Esta lista se actualizara
en el periodo de una semana, por parte de las personas que ejercen como Secretaria del CA y/o
Director del CA, cuando se produzca un alta, una modificacién o una baja.

El Acceso a los ficheros parcialmente mecanizados, PERLIB, EMPLIB y LIBRERIALIB en formato papel
se limita exclusivamente al personal autorizado, de acuerdo con el Anexo I.

Se establece el siguiente mecanismo para identificar los accesos realizados en el caso de los
documentos impresos en papel: el acceso de los usuarios autorizados a los ficheros mecanizados,
tendra lugar mediante la supervisién de las personas que ejercen como Secretaria del CA y/o
Director del CA, tendra lugar previo registro general manual de accesos, ambos son responsables
del Registro de acceso de los usuarios autorizados donde se identificara al usuario, objeto de la
consulta y fecha. El Registro de acceso es administrado por la persona Gestor de Administracion
del CA.

El personal ajeno al centro con acceso a los recursos estard sometido a las mismas condiciones y
obligaciones de seguridad que el personal propio.

Gestion de soportes y documentos

Los soportes que contienen datos de caracter personal deberdn permitir identificar el tipo de
informacidn que contienen, ser inventariados y seran almacenados en la Secretaria del Centro y/o
despacho de la persona Gestor econdmico, bajo llave al que solo tendran acceso las personas con
autorizacion que figuran en el Anexo I.

El acceso de los usuarios autorizados al lugar donde se almacenan los soportes que contengan
datos de caracter personal, tendra lugar mediante la supervisidon del Director del CA, o persona en
quien delegue. El procedimiento de solicitud de alta, modificacion y baja tiene lugar mediante
formulario elaborado por el Responsable del fichero y que sera entregado por la persona que
administra el Registro del Responsable del fichero. Si por razones de fuerza mayor o urgencia tiene
qgue accederse al lugar donde se almacenan los ficheros, una autorizaciéon verbal de las personas
que ejercen como Secretaria del CA y/o Director del CA sera suficiente en primera instancia,
posteriormente debe reestablecerse el procedimiento preestablecido.
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Los soportes en papel de los ficheros, se almacenaran en armarios y archivadores bajo llave, de
acuerdo a las siguientes normas: se etiquetardn con el nombre, caracteristicas y fecha de la ultima
actualizacién. El inventario de soportes se gestiona de forma automatizada, mediante fichero
informatizado.

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 tramitacién, las personas
que se encuentren al cargo de los mismos deberan custodiarlos e impedir en todo momento que
pueda ser accedida por personas no autorizadas.

La salida de soportes y documentos que contengan datos de cardcter personal, incluidos los
comprendidos en correos electrdnicos, fuera de los locales bajo el control del Responsable del
tratamiento, deberd ser autorizada por el Responsable del fichero o persona que ejerce las
funciones de Secretaria del CA, mediante solicitud por formulario elaborado por el responsable del
fichero que incluye la posibilidad de los ordenadores portatiles y el resto de dispositivos méviles
gue puedan contener datos personales.

La realizacién de copias o reproduccién de los documentos con datos personales sélo se podra
realizar bajo el control del Responsable del fichero, persona Director del CA, o persona en quien
delegue.

Semanalmente deberdn realizarse las correspondientes copias de respaldo/seguridad de los
ficheros automatizados. Los ficheros parcialmente automatizados, se grabardn manualmente los
datos.

El Responsable del fichero o persona en quien delegue verificara semestralmente los
procedimientos de copias de respaldo/seguridad y recuperacion de datos.

Los ficheros temporales o copias de documentos creados exclusivamente para trabajos temporales
o auxiliares, deberdn cumplir el nivel de seguridad que les corresponda con arreglo a los criterios
expresados en el Reglamento de medidas de seguridad, y seran borrados o destruidos (maquina
trituradora de documentos) una vez que hayan dejado de ser necesarios para los fines que
motivaron su creacién, de forma que no sea posible el acceso a la informacién contenida en ellos o
su recuperacion posterior.

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

Los soportes que vayan a ser desechados, deberdn ser previamente autorizados por el responsable
del fichero, persona Director del CA o persona que ejerce las funciones de Secretaria del CA,
mediante formulario elaborado por el responsable del fichero y su destruccion sera realizada de
manera que se asegure la confidencialidad del contenido de los documentos.
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El traslado de la documentacion, si fuera estrictamente necesario, se realizard de manera personal
por el responsable del fichero, persona Director del CA, o persona que ejerce las funciones de
Secretaria del CA/Coordinadora del CA, persona que se autorice o por mensajeria con
comprobante de entrega.

3. PROCEDIMIENTO GENERAL DE INFORMACION AL PERSONAL

Las funciones y obligaciones de cada una de las personas con acceso a los datos de cardacter
personal y a los sistemas de informacién estan definidas de forma general en el Capitulo siguiente y
de forma especifica para cada fichero en la parte del Anexo | correspondiente.

Para asegurar que todas las personas conocen las normas de seguridad que afectan al desarrollo de
sus funciones, asi como las consecuencias del incumplimiento de las mismas, seran informadas de
acuerdo con el siguiente procedimiento: se trasladarad a cada persona implicada, mediante circular
las normas que debe cumplir y las consecuencias de no hacerlo bajo firma de acuse de recibo de
recepcion, ya sea en papel o por correo electrénico. Asi mismo, se realizardn recordatorios y se
trasladaran nuevas normas por igual procedimiento por el responsable de los ficheros, persona
Director del CA, o persona que ejerce las funciones de Secretaria del CA.

4. FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL

Todo el personal que acceda a los datos de caracter personal esta obligado a conocer y observar las
medidas, normas, procedimientos, reglas y estandares que afecten a las funciones que desarrolla.
Constituye una obligacidn del personal notificar a la persona director del CA o persona Secretaria
del CA, las incidencias de seguridad de las que tengan conocimiento respecto a los recursos
protegidos, seglin los procedimientos establecidos en este Documento, y en concreto en el
apartado 5.

Todas las personas deberan guardar el debido secreto y confidencialidad sobre los datos personales
que conozcan en el desarrollo de su trabajo.

La persona Gestor econdmica del CA es la responsable del tratamiento y de la seguridad fisica de
los ficheros PERLIB, EMPLIB y LIBRERIALIB vy tiene la obligacion de guardar todas las normas de
seguridad indicadas en este documento. La persona que colabora con la persona Gestor econémico
debe seguir las normas e instrucciones que reciba para el cumplimiento de la normativa.

La persona Gestor de administracién del CA es la responsable del tratamiento y de la seguridad
fisica del fichero ESTULIB y tiene la obligacidon de guardar todas las normas de seguridad indicadas
en este documento.
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El personal administrativo y colaborador de Mallorca, Menorca e Ibiza tendran acceso al fichero
ESTULIB para el cumplimiento de sus objetivos, debiendo cumplir lo establecido en este
documento.

La persona Secretaria docente del CA es la responsable del tratamiento y de la seguridad fisica de
los ficheros CONTACTOLIB, SUGERENCIASLIB y PRACTICASLIB vy tiene la obligacion de guardar todas
las normas de seguridad indicadas en este documento.

La persona responsable de informatica del CA velara por el cumplimiento de toda la normativa del
documento de seguridad referente a los ficheros informatizados bajo las instrucciones del Director
del CA (identificacion y autentificacion personal, etc.). Ha de cumplir la obligacién de secreto
respecto de aquellos datos que hubiera podido conocer durante la prestacion de los servicios como
responsable de informatica del CA.

El personal que realice trabajos que no impliquen el tratamiento de datos personales tendra
limitado el acceso a estos datos, a los soportes que los contengan, o a los recursos del sistema de
informacién.

El Director del CA como Responsable de los ficheros, custodia la identificacién y autentificacion
personal y emite las correspondientes autorizaciones.

Cuando se trate de personal ajeno, el contrato de prestacion de servicios recogerd expresamente la
prohibiciéon de acceder a los datos personales y a la obligaciéon de secreto respecto de aquellos
datos que hubiera podido conocer durante la prestacién del servicio.

La Secretaria del CA en ausencia del Director del CA o por delegacién, asumira sus funciones como
responsable de todos los ficheros.

En caso de urgencia el Director del CA y/o la Secretaria del CA podran realizar autorizaciones
verbales correspondientes; no obstante, posteriormente se recuperara el procedimiento habitual
por escrito.

5. PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION, GESTION Y RESPUESTAS ANTE LAS INCIDENCIAS

Se consideraran como “incidencias de seguridad”, entre otras, cualquier incumplimiento de la
normativa desarrollada en este Documento de Seguridad, asi como cualquier anomalia que afecte o
pueda afectar a la seguridad de los datos de cardcter personal de las personas responsables de los
ficheros.
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El procedimiento a seguir para la notificacion de incidencias sera el siguiente: la persona que
detecta la incidencia notificara verbalmente y/o por escrito al Director del CA la incidencia y en su
ausencia a la Secretaria del CA, el Director o Secretaria dard instrucciones para el Registro de la
Incidencia, asi como las medidas correctoras que se deban aplicar.

El Registro de incidencias se gestionara mediante archivo informatico, y en el que deberan 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 comunica y los efectos que se hubieran derivado de la misma vy las
medidas correctoras aplicadas. Se realizara una gestién automatizada mediante archivo. La persona
Gestor de administracion es la persona responsable del Registro de incidencias.

6. PROCEDIMIENTOS DE REVISION

El Documento de Seguridad sera revisado siempre que se produzcan cambios relevantes en el
sistema de informacion, en el contenido de la informacién incluida en los ficheros o como
consecuencia de los controles periddicos realizados por el Director del CA o Secretaria del CA. En
todo caso se entenderd como cambio relevante cuando pueda repercutir en el cumplimiento de las
medidas de seguridad implantadas. Asimismo, deberd adecuarse, en todo momento, a las
disposiciones vigentes en materia de seguridad de los datos de cardcter personal.

El Documento de Seguridad se modificara a propuesta de las personas autorizadas en el uso de los
ficheros, de la Secretaria del CA y del Director del CA; este ultimo como responsable final de los
Ficheros aprobara las modificaciones oportunas segun la legislacion vigente.

Se comunicardn a todos los usuarios de los ficheros las modificaciones correspondientes del
Documento de Seguridad con acuse de recibo ya sea en papel y/o mediante correo electrdnico.

7. CONSECUENCIAS DEL INCUMPLIMIENTO DEL DOCUMENTO DE SEGURIDAD

El incumplimiento de las obligaciones y medidas de seguridad establecidas en el presente
documento por el personal afectado se sancionard conforme a lo que establece el Convenio
Colectivo del personal laboral de la UNED, como falta leve, grave o muy grave, en funcion del grado
de incumplimiento y voluntariedad. El Director del CA sera el responsable de apercibir/sancionar al
personal que incumpla el Documento de Seguridad.

Anexo |. Aspectos especificos relativos a los diferentes ficheros.

A. Aspectos relativos al fichero PERLIB.
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Identificador: 2082390051

Nombre: PERLIB

Descripcion: La gestion administrativa y econdmica de los profesores tutores, colaboradores
docentes y formativos, delegados de estudiantes, personal administrativo y de servicios, personal
colaborador y personal becario.

a) La identificacion del fichero o tratamiento, indicando su denominacidn, asi como la descripcion
de su finalidad y usos previstos. PERLIB.

Gestion administrativa y econdmica de los profesores tutores, colaboradores docentes vy
formativos, delegados de estudiantes, personal administrativo y de servicios, personal colaborador
y personal becario. Uso: convocatorias, gratificaciones, dietas, ndminas, gestion tributaria y de
recaudacion, y cualquier otro uso directamente relacionado con la gestion interna del personal del
Centro Asociado de la UNED de Les llles Balears.

b) El origen de los datos, indicando el colectivo de personas sobre los que se pretende obtener
datos de caracter personal o que resulten obligados a suministrarlos, el procedimiento de recogida
de los datos y su procedencia. Personas que desarrollan la actividad docente y/o formativa,
personas representantes de estudiantes, personas que desarrollan la actividad administrativa y de
servicios, personas que desarrollan la actividad de colaborar en el Centro Asociado de la UNED de
Les llles Balears. Informacidon aportada por el personal recogida en formularios, transmision
electrdnica de datos/Internet.

c) La estructura bdsica del fichero mediante la descripcion detallada de los datos identificativos, y
en su caso, de los datos especialmente protegidos, asi como de las restantes categorias de datos de
cardacter personal incluidas en el mismo y el sistema de tratamiento utilizado en su organizacién:
Datos de caracter identificativo: NIF/DNI, Nombre y apellidos, Direccién, Teléfono.

Datos de caracteristicas personales: Fecha de nacimiento, Lugar de nacimiento, edad, sexo,
nacionalidad. Datos académicos y profesionales que se incluirdn: Formacién y Titulaciones.

Datos econdmicos: Datos bancarios.

Sistema de tratamiento: Mixto

d) Las comunicaciones de datos previstas, indicando en su caso, los destinatarios o categorias de
destinatarios: UNED (art. 11.2c) de la Ley Organica 15/1999 de 13 de diciembre de Protecciéon de
Datos de Cardcter Personal.

e) Las transferencias internacionales de datos previstas a terceros paises, con indicacion, en su
caso, de los paises de destino de los datos: No estan previstas.

f) Los 6rganos responsables del fichero: Consorcio Universitario del Centro Asociado a la UNED en
les llles Balears.
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g) Los servicios o unidades ante los que pudiesen ejercitarse los derechos de acceso, rectificacién,
cancelacion y oposicion: Registro del Consorcio Universitario del Centro Asociado a la Universidad
Nacional de Educacién a Distancia en les llles Balears, situado en Cami Roig s/n, 07009 de Palma
(Poligon Son Castellé-Sa Indioteria).

h) El nivel basico, medio o alto de seguridad que resulte exigible, de acuerdo con lo establecido en
el titulo VIIl del RD 1720/2007 de 21 de diciembre: Basico.

Administrador/Responsable del fichero (Persona designada para conceder, alterar, o anular el
acceso autorizado a los datos): Director del CA, Miguel Angel Vazquez. En ausencia del Director del
CA, la Secretaria del CA asume sus funciones por delegacion. Secretaria del CA (acceso en papel):
Esperanza Pons, Responsable del Registro, por delegacion asume la administracién del Registro la
persona Gestor administracidon, Ana Buenaventura.

Responsable y Encargados del tratamiento del fichero (acceso informatizado y en papel):

Gestor econdmico, Consuelo Gomez.

Responsable informatico del fichero (acceso informatizado): Xisco Coll.

Personas autorizadas a acceder a la informacion del fichero, ademds de todos los encargados y
responsables citados hasta ahora:

Coordinador del CA en Mallorca (acceso en papel): Joaguim Gamero.

Coordinador de la Extension del CA en Ibiza (acceso en papel): Isabel Maciel.

Personal administrativo (acceso en papel): Ana Buenaventura, Eugenia Lépez, Catalina Mari,
Margarita Pefa.

Personal colaborador (acceso informatizado en presencia de la persona responsable de la gestién y
tratamiento del fichero, acceso en papel): Maria José Palou, Valentina Servera, Yasmina Martinez.

Empresa de terceros autorizados a acceder a datos del fichero: gestor de néminas, asesor fiscal,
auditor, salud laboral.

Fecha de actualizacién: 23-01-2017
B. Aspectos relativos al fichero EMPLIB.

Identificador: 2082390049

Nombre: EMPLIB

Descripcidn: La gestion de régimen econdémico y financiero. Gestién econdmica con terceros,
gestion tributaria y de recaudacion.
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a) La identificacidon de fichero o tratamiento, indicando su denominacidn, asi como la descripcion
de su finalidad y usos previstos: EMPLIB. La gestion de régimen econdmico y financiero. Gestion
econdmica con terceros, gestion tributaria y de recaudacion.

b) El origen de los datos, indicando el colectivo de personas sobre los que se pretende obtener
datos de caracter personal o que resulten obligados a suministrarlos, el procedimiento de recogida
de los datos y su procedencia: Personas fisicas o juridicas colaboradoras. Procedencia vy
procedimiento de recogida de datos: Informacidn aportada por los correspondientes responsables
recogida en formularios, transmisién electrdnica de datos/Internet.

c) La estructura basica del fichero mediante la descripcién detallada de los datos identificativos, y
en su caso, de los datos especialmente protegidos, asi como de las restantes categorias de datos de
caracter personal incluidas en el mismo y el sistema de tratamiento utilizado en su organizacién:

Datos de caracter identificativo: NIF/CIF, Nombre y apellidos, Direccion, Teléfono. Datos de caracter
econdmico: Datos bancarios.
Sistema de tratamiento: Mixto

d) Las comunicaciones de datos previstas, indicando en su caso, los destinatarios o categorias de
destinatarios: UNED (art. 11.2c) de la Ley Organica 15/1999 de 13 de diciembre de Proteccion de
Datos de Caracter Personal.

e) Las transferencias internacionales de datos previstas a terceros paises, con indicacidn, en su
caso, de los paises de destino de los datos: No estan previstas.

f) Los érganos responsables del fichero: Consorcio Universitario del Centro Asociado a la UNED en
les llles Balears.

g) Los servicios o unidades ante los que pudiesen ejercitarse los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion: Registro del Consorcio Universitario del Centro Asociado a la Universidad
Nacional de Educacion a Distancia en les Illes Balears, situado en Cami Roig s/n, 07009 de Palma
(Poligon Son Castellé-Sa Indioteria).

h) El nivel Basico, medio o alto de seguridad que resulte exigible, de acuerdo con lo establecido en
el titulo VIl del RD 1720/2007 de 21 de diciembre: Basico.

Administrador/Responsable del fichero (Persona designada para conceder, alterar, o anular el
acceso autorizado a los datos): Director del CA, Miguel Angel Vazquez. En ausencia del Director del
CA, la Secretaria del CA asume sus funciones por delegacion. Secretaria del CA (acceso en papel):
Esperanza Pons, Responsable del Registro, por delegacién asume la administracién del Registro la
persona Gestor de administracién del CA, Ana Buenaventura.
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Responsable y Encargado del tratamiento del fichero (acceso informatizado y en papel): gestor
econdmico, Consuelo Gomez.

Responsable informatico del fichero (acceso informatizado): Xisco Coll

Personas autorizadas a acceder a la informacion del fichero, ademds de todos los encargados y
responsables citados hasta ahora:

Persona Coordinadora del CA en Mallorca (acceso en papel): Joaquim Gamero.

Persona Coordinadora de la Extension de CA en Ibiza (acceso en papel): Isabel Maciel.

Personal administrativo (acceso en papel): Ana Buenaventura, Eugenia Ldépez, Catalina Mari,
Margarita Pefa.

Personal ayudante (acceso informatizado en presencia de la persona responsable de la gestién y
tratamiento del fichero, acceso en papel): Maria José Palou, Valentina Servera, Yasmina Martinez.

Empresa de terceros autorizados a acceder a datos del fichero: asesor fiscal, auditor.

Fecha de actualizacién: 23-01-2017

C. Aspectos relativos al fichero ESTULIB.

Identificador: 2082390050

Nombre: ESTULIB

Descripcidn: La gestidon de las personas que realizan cursos de extensidn universitaria, cursos de
verano, Cursos 0, Cursos Senior, otras actividades formativas y actividades culturales, la difusidn de
actividades de educacién permanente organizadas por el Centro Asociado de la UNED de Les llles
Balears.

a) La identificacion del fichero o tratamiento, indicando su denominacién, asi como la descripcion
de su finalidad y usos previstos: ESTULIB. La gestién de las personas que realizan cursos de
extensidn universitaria, cursos de verano, Cursos 0, Cursos Senior, otras actividades formativas y
actividades culturales, la difusion de actividades de educacién permanente organizadas por el
Centro Asociado de la UNED de Les llles Balears. Uso: Ensefianzas no Regladas.

b) El origen de los datos, indicando el colectivo de personas sobre los que se pretende obtener
datos de cardcter personal o que resulten obligados a suministrarlos, el procedimiento de recogida
de los datos y su procedencia: Personas que se matriculen en las actividades organizadas por el
Centro Asociado de la UNED de Les llles Balears. Informacién aportada por las personas que se
matriculan, recogida en formularios, transmision electrénica de datos/Internet.




MCGE
DOCUMENTO DE SEGURIDAD DE LOS Ed.:5V.: 1 Fecha: 23/01/17
LES ILLES Afo: 2017
BALEARS FICHEROS Pagina 15 de 25
Responsable: Director / Secretaria
Docente
3.2. ESTRUCTURA Y ANALISIS DE CALIDAD | 3.2.2. Proteccidn de datos

¢) La estructura basica de fichero mediante la descripcidén detallada de los datos identificativos, y en
su caso, de los datos especialmente protegidos, asi como de las restantes categorias de datos de
caracter personal incluidas en el mismo y el sistema de tratamiento utilizado en organizacion:
Datos de caracter identificativo: NIF/NIE/Pasaporte, Nombre y apellidos, Direccién, Teléfono.

Datos de caracteristicas personales: Fecha de nacimiento, Lugar de nacimiento, edad, sexo,
nacionalidad. Datos académicos: Nivel de estudios, estudios realizados y estudios que cursa (si
procede)

Datos profesionales: Situacién laboral, sector de produccidn, profesion.

Sistema de tratamiento: Fichero automatizado.

d) Las comunicaciones de datos previstas, indicando en su caso, los destinatarios o categorias de
destinatarios: UNED (art. 11.2c) de la Ley Organica 15/1999 de 13 de diciembre de Proteccién de
Datos de Caracter Personal.

e) Las transferencias internacionales de datos previstas a terceros paises, con indicacidn, en su
caso, de los paises de destino de los datos: No estan previstas.

f) Los érganos responsables del fichero: Consorcio Universitario del Centro Asociado a la UNED en
les llles Balears.

g) Los servicios o unidades ante los que pudiesen ejercitarse los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion: Registro del Consorcio Universitario del Centro Asociado a la Universidad
Nacional de Educacidn a Distancia en les llles Balears, situado en Cami Roig s/n, 07009 de Palma
(Poligon Son Castellé-Sa Indioteria).

h) El nivel basico, medio o alto de seguridad que resulte exigible, de acuerdo con lo establecido en
el titulo VIl del RD 1720/2007 de 21 de diciembre: Basico.

Administrador/Responsable del fichero (Persona designada para conceder, alterar, o anular el
acceso autorizado a los datos): Director del CA, Miguel Angel Vazquez. En ausencia del Director del
CA, la Secretaria del CA asume sus funciones por delegacion. Secretaria del CA (acceso en papel):
Esperanza Pons, Responsable del Registro, por delegacidn asume la administracion del Registro | la
persona Gestor de administracion del CA, Ana Buenaventura.

Responsable y Encargados del tratamiento del fichero (acceso informatizado): Ana Buenaventura
Responsable informatico del fichero (acceso informatizado): Xisco Coll

Personas autorizadas a acceder a la informacion del fichero, ademds de todos los encargados y
responsables citados hasta ahora:
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Coordinador del CA en Mallorca: Joaquim Gamero
Coordinador de la Extensién de CA en Ibiza: Isabel Maciel

Personal administrativo y colaborador: Eugenia Lépez, Maria José Palou, Valentina Servera, Joana
Socias, Carolina Fuentes, Yasmina Martinez, Catalina Mari, Margarita Pefia, Belén Alicio, M2
Dolores Pons Alonso.

Empresa de terceros autorizados a acceder a datos del fichero: No hay.

Fecha de actualizaciéon: 23-01-2017

D. Aspectos relativos al fichero LIBRERILIB

Identificador: 2151140005

Nombre: LIBRERIALIB

Descripcion: La gestion de las personas que realizan pedidos y compras de libreria online en el
Centro Asociado de la UNED de Les llles Balears

a) La identificacion del fichero o tratamiento, indicando su denominacién, asi como la descripcidn
de su finalidad y usos previstos: LIBRERIALIB. La gestion de las personas que realizan pedidos y
compras de libreria online en el Centro Asociado de la UNED de Les llles Balears. Uso: venta de
libros.

b) El origen de los datos, indicando el colectivo de personas sobre los que se pretende obtener
datos de caracter personal o que resulten obligados a suministrarlos, el procedimiento de recogida
de los datos y su procedencia: Personas que realizan pedidos y compras online en el Centro
Asociado de la UNED de Les llles Balears. Informacién aportada por las personas que cumplimentan
el formulario online, transmision electrénica de datos/Internet.

¢) La estructura basica de fichero mediante la descripcidén detallada de los datos identificativos, y en
su caso, de los datos especialmente protegidos, asi como de las restantes categorias de datos de
caracter personal incluidas en el mismo y el sistema de tratamiento utilizado en su organizacion:
Datos de caracter identificativo: NIF/DNI, Nombre y apellidos, Direccion (Postal y electrdnica),
Teléfono.

Datos académicos: Estudios que realiza en la actualidad

Datos de caracteristicas personales: Datos bancarios

Sistema de tratamiento: Mixto

d) Las comunicaciones de datos previstas, indicando en su caso, los destinatarios o categorias de
destinatarios: UNED (art. 11.2c) de la Ley Organica 15/1999 de 13 de diciembre de Proteccién de
Datos de Cardcter Personal.
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e) Las transferencias internacionales de datos previstas a terceros paises, con indicacion, en su
caso, de los paises de destino de los datos: No estdn previstas.

f) Los érganos responsables del fichero: Consorcio Universitario del Centro Asociado a la UNED en
les llles Balears.

g) Los servicios o unidades ante los que pudiesen ejercitarse los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion: Registro del Consorcio Universitario del Centro Asociado a la Universidad
Nacional de Educacién a Distancia en les llles Balears, situado en Cami Roig s/n, 07009 de Palma
(Poligon Son Castellé-Sa Indioteria).

h) El nivel basico, medio o alto de seguridad que resulte exigible, de acuerdo con lo establecido en
el titulo VIl del RD 1720/2007 de 21 de diciembre: Basico.

Administrador/Responsable del fichero (Persona designada para conceder, alterar, o anular el
acceso autorizado a los datos): Director del CA, Miguel Angel Vazquez. En ausencia del Director del
CA, la Secretaria del CA asume sus funciones por delegacion. Secretaria del CA (acceso en papel):
Esperanza Pons, Responsable del Registro, por delegaciéon asume la administracién del Registro la
persona Gestor de administracién del CA, Ana Buenaventura.

Responsable y Encargado del tratamiento del fichero (acceso informatizado y en papel):
Gestor econdmico, Consuelo Gomez.

Responsable informatico del fichero (acceso informatizado): Xisco Coll

Personas autorizadas a acceder a la informacion del fichero, ademds de todos los encargados y
responsables citados hasta ahora:

Coordinador del CA en Mallorca: Joaquim Gamero
Coordinador de la Extension de CA en Ibiza: Isabel Maciel

Personal administrativo (acceso en papel): Ana Buenaventura, Eugenia Lopez, Catalina Mari,
Margarita Pefa.

Personal ayudante (acceso informatizado en presencia de la persona responsable de la gestion y
tratamiento del fichero, acceso en papel): Maria José Palou, Valentina Servera, Yasmina Martinez.

Empresa de terceros autorizados a acceder a datos del fichero: gestor de néminas, asesor fiscal,
auditor, salud laboral.

Fecha de actualizacion: 23-01-2017
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E. Aspectos relativos al fichero CONTACTOLIB

Identificador: 2151140002

Nombre: CONTACTOLIB

Descripcion: La gestion de personas que se ponen en contacto de forma online en el Centro
Asociado de la UNED de Les llles Balears.

a) La identificacion del fichero o tratamiento, indicando su denominacidn, asi como la descripcion
de su finalidad y usos previstos: CONTACTOLIB. La gestion de personas que se ponen en contacto
de forma online en el Centro Asociado de la UNED de Les llles Balears. Uso: pedir informacion.

b) El origen de los datos, indicando el colectivo de personas sobre los que se pretende obtener
datos de caracter personal o que resulten obligados a suministrarlos, el procedimiento de recogida
de los datos y su procedencia: La gestidn de personas que se ponen en contacto de forma online en
el Centro Asociado de la UNED de Les llles Balears. Informacidon aportada por las personas que
cumplimentan el formulario online, transmisidn electrénica de datos/Internet.

¢) La estructura basica de fichero mediante la descripcién detallada de los datos identificativos, y en
su caso, de los datos especialmente protegidos, asi como de las restantes categorias de datos de
caracter personal incluidas en el mismo y el sistema de tratamiento utilizado en su organizacién:
Datos de caracter identificativo: NIF/DNI, Nombre y apellidos, direccidn electrdnica, isla que reside,
Empresa (si procede) Sistema de tratamiento: Fichero automatizado

d) Las comunicaciones de datos previstas, indicando en su caso, los destinatarios o categorias de
destinatarios: UNED (art. 11.2c) de la Ley Organica 15/1999 de 13 de diciembre de Proteccion de
Datos de Caracter Personal.

e) Las transferencias internacionales de datos previstas a terceros paises, con indicacidn, en su
caso, de los paises de destino de los datos: No estan previstas.

f) Los 6rganos responsables del fichero: Consorcio Universitario del Centro Asociado a la UNED en
les llles Balears.

g) Los servicios o unidades ante los que pudiesen ejercitarse los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion: Registro del Consorcio Universitario del Centro Asociado a la Universidad
Nacional de Educacion a Distancia en les llles Balears, situado en Cami Roig s/n, 07009 de Palma
(Poligon Son Castellé-Sa Indioteria).

h) El nivel basico, medio o alto de seguridad que resulte exigible, de acuerdo con lo establecido en
el titulo VIl del RD 1720/2007 de 21 de diciembre: Basico.
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Administrador/Responsable del fichero (Persona designada para conceder, alterar, o anular el
acceso autorizado a los datos): Director del CA, Miguel Angel Vazquez. En ausencia del Director del
CA, la Secretaria del CA asume sus funciones por delegacion. Secretaria del CA: Esperanza Pons,
Responsable del Registro, por delegacidon asume la administracién del Registro la persona Gestor de
administracion del CA, Ana Buenaventura.

Responsable y Encargados del tratamiento del fichero (acceso informatizado): Esperanza Pons.

Responsable informatico del fichero (acceso informatizado): Xisco Coll

Personas autorizadas a acceder a la informacion del fichero, ademds de todos los encargados y
responsables citados hasta ahora (acceso mecanizado):

Coordinador del CA en Mallorca: Joaquim Gamero
Coordinadora del CA en Ibiza: Isabel Maciel
Personal administrativo: Ana Buenaventura, Eugenia Lopez, Catalina Mari y Margarita Pefa.

Empresa de terceros autorizados a acceder a datos del fichero: gestor Web del centro.
Fecha de actualizacién: 23-01-2017
F. Aspectos relativos al fichero SUGERENCIASLIB

Identificador: 2151140003

Nombre: SUGERENCIASLIB

Descripcion: La gestion de personas que aportan sugerencias, quejas, incidencias, felicitaciones,
otros, de forma online en el Centro Asociado de la UNED de Les llles Balears.

a) La identificacion del fichero o tratamiento, indicando su denominacion, asi como la descripcion
de su finalidad y usos previstos: SUGERENCIASLIB. La gestién de personas que aportan sugerencias,
quejas, incidencias, felicitaciones, otros, de forma online en el Centro Asociado de la UNED de Les
Illes Balears. Uso: gestion de las sugerencias, quejas, incidencias, felicitaciones, transmitidos por los
usuarios.

b) El origen de los datos, indicando el colectivo de personas sobre los que se pretende obtener
datos de cardcter personal o que resulten obligados a suministrarlos, el procedimiento de recogida
de los datos y su procedencia. La gestidon de personas que aportan sugerencias, quejas, incidencias,
felicitaciones, otros, de forma online en el Centro Asociado de la UNED de Les llles Balears.
Informacién aportada por las personas que cumplimentan el formulario online, transmision
electrénica de datos/Internet.
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c¢) La estructura basica de fichero mediante la descripcion detallada de los datos identificativos, y
en su caso, de los datos especialmente protegidos, asi como de las restantes categorias de datos
de caracter personal incluidas en el mismo y el sistema de tratamiento utilizado en su
organizacion:

Datos de caracter identificativo: NIF/DNI, Nombre y apellidos, direccion, isla que reside.

Sistema de tratamiento: Fichero automatizado

d) Las comunicaciones de datos previstas, indicando en su caso, los destinatarios o categorias de
destinatarios: UNED (art. 11.2c) de la Ley Organica 15/1999 de 13 de diciembre de Proteccién de
Datos de Caracter Personal.

e) Las transferencias internacionales de datos previstas a terceros paises, con indicacion, en su
caso, de los paises de destino de los datos: No estan previstas.

f) Los érganos responsables del fichero: Consorcio Universitario del Centro Asociado a la UNED en
les llles Balears.

g) Los servicios o unidades ante los que pudiesen ejercitarse los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion: Registro del Consorcio Universitario del Centro Asociado a la Universidad
Nacional de Educacidn a Distancia en les llles Balears, situado en Cami Roig s/n, 07009 de Palma
(Poligon Son Castellé-Sa Indioteria).

h) El nivel basico, medio o alto de seguridad que resulte exigible, de acuerdo con lo establecido en
el titulo VIl del RD 1720/2007 de 21 de diciembre: Basico.

Administrador/Responsable del fichero (Persona designada para conceder, alterar, o anular el
acceso autorizado a los datos): Director del CA, Miguel Angel Vazquez. En ausencia del Director del
CA, la Secretaria del CA asume sus funciones por delegacion. Secretaria del CA: Esperanza Pons,
Responsable del Registro, por delegacion asume la administracion del Registro la persona Gestor de
administracion del CA, Ana Buenaventura.

Responsable y Encargados del tratamiento del fichero (acceso informatizado): Esperanza Pons.
Responsable informatico del fichero (acceso informatizado): Xisco Coll

Personas autorizadas a acceder a la informacion del fichero, ademds de todos los encargados y
responsables citados hasta ahora:

Coordinador del CA en Mallorca: Joaquim Gamero
Coordinadora del CA en Ibiza: Isabel Maciel
Personal administrativo: Ana Buenaventura, Eugenia Lépez, Catalina Mari, Margarita Pefia.




MCGE
DOCUMENTO DE SEGURIDAD DE LOS Ed.:5V.: 1 Fecha: 23/01/17
LES ILLES Afo: 2017
BALEARS FICHEROS Pagina 21 de 25
Responsable: Director / Secretaria
Docente
3.2. ESTRUCTURA Y ANALISIS DE CALIDAD | 3.2.2. Proteccidn de datos

Empresa de terceros autorizados a acceder a datos del fichero: gestor Web del centro.

Fecha de actualizaciéon: 23-01-2017

F. Aspectos relativos al fichero PRACTICASLIB

Identificador: 2151140004

Nombre: PRACTICASLIB

Descripcion: La gestidon de personas que solicitan la realizacidon de practicas de laboratorio y de
informatica de forma online en el Centro Asociado de la UNED de Les llles Balears.

a) La identificacién del fichero o tratamiento, indicando su denominacién, asi como la descripcion
de su finalidad y usos previstos: PRACTICASLIB. La gestion de personas que solicitan la realizacion
de practicas de laboratorio y de informatica de forma online en el Centro Asociado de la UNED de
Les llles Balears. Uso: inscripcidn de practicas.

b) El origen de los datos, indicando el colectivo de personas sobre los que se pretende obtener
datos de caracter personal o que resulten obligados a suministrarlos, el procedimiento de recogida
de los datos y su procedencia: La gestion de personas que solicitan la realizacién de practicas de
laboratorio y de informatica de forma online en el Centro Asociado de la UNED de Les llles Balears.
Informacién aportada por las personas que cumplimentan el formulario online, transmision
electrdnica de datos/Internet.

c) La estructura basica de fichero mediante la descripcion detallada de los datos identificativos, y en
su caso, de los datos especialmente protegidos, asi como de las restantes categorias de datos de
caracter personal incluidas en el mismo y el sistema de tratamiento utilizado en su organizacién:

Datos de cardcter identificativo: NIF o NIE, Nombre y apellidos, direccién electrénica, teléfono,
estudios que esta cursando, isla que reside.
Sistema de tratamiento: Fichero automatizado

d) Las comunicaciones de datos previstas, indicando en su caso, los destinatarios o categorias de
destinatarios: UNED (art. 11.2c) de la Ley Organica 15/1999 de 13 de diciembre de Proteccién de
Datos de Caracter Personal.

e) Las transferencias internacionales de datos previstas a terceros paises, con indicacion, en su
caso, de los paises de destino de los datos: No estan previstas.
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f) Los 6rganos responsables del fichero: Consorcio Universitario del Centro Asociado a la UNED en
les llles Balears.

g) Los servicios o unidades ante los que pudiesen ejercitarse los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion: Registro del Consorcio Universitario del Centro Asociado a la Universidad
Nacional de Educacién a Distancia en les llles Balears, situado en Cami Roig s/n, 07009 de Palma
(Poligon Son Castellé-Sa Indioteria).

h) El nivel basico, medio o alto de seguridad que resulte exigible, de acuerdo con lo establecido en

el titulo VIl del RD 1720/2007 de 21 de diciembre: Basico.

Administrador/Responsable del fichero (Persona designada para conceder, alterar, o anular el
acceso autorizado a los datos): Director del CA, Miguel Angel Vazquez. En ausencia del Director del
CA, la Secretaria del CA asume sus funciones por delegacion. Secretaria del CA: Esperanza Pons,
Responsable del Registro, por delegacidon asume la administraciéon del Registro la persona Gestor de
administracion del CA, Ana Buenaventura.

Responsable y Encargados del tratamiento del fichero (acceso informatizado): Esperanza Pons.
Responsable informatico del fichero (acceso informatizado): Xisco Coll

Personas autorizadas a acceder a la informacion del fichero, ademds de todos los encargados y
responsables citados hasta ahora:

Coordinador del CA en Mallorca: Joaquim Gamero

Coordinadora del CA en Ibiza: Isabel Maciel

Personal administrativo: Ana Buenaventura, Eugenia Lopez, Catalina Mari, Margarita Peia.

Empresa de terceros autorizados a acceder a datos del fichero: gestor Web del centro.

Fecha de actualizacion: 23-01-2017

Anexo Il. Nombramientos a los diferentes perfiles incluidos en este documento.
a) Nombramiento del responsable informatico de los ficheros.

Miguel Angel Vazquez, Director del CA, Responsable de los ficheros del CA, nombra a Xisco Coll,
como responsable informatico de los ficheros del CA.
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b) Nombramiento del personal Responsable y encargado de tratamiento de los ficheros EMPLIB,
PERLIB y LIBRERIALIB.

Miguel Angel Vazquez, Director del CA, Responsable de los ficheros del CA, nombra a Consuelo
Gdmez, como Responsable y encargadas del tratamiento de los ficheros del CA mencionados.

¢) Nombramiento del personal encargado de tratamiento del fichero ESTULIB.

Miguel Angel Vazquez, Director del CA, Responsable de los ficheros del CA, nombra a Ana
Buenaventura, como Responsable y encargada del tratamiento del fichero del CA mencionado.

d) Nombramiento del personal encargado de tratamiento de los ficheros CONTACTOLIB,
SUGERENCIASLIB, PRACTICASLIB.

Miguel Angel Vazquez, Director del CA, Responsable de los ficheros del CA, nombra a Esperanza
Pons, como Responsable y encargada del tratamiento de los ficheros mencionados.

e) Nombramiento de la persona que ejerce las funciones de Responsable de los ficheros por
delegacion (ausencia) del Responsable titular.

Miguel Angel Vazquez, Director del CA, Responsable de los ficheros del CA, nombra a Esperanza
Pons, Secretaria del CA, como responsable de los ficheros del CA en su ausencia por delegacion.

f) Nombramiento de la persona Responsable de los distintos Registros de los ficheros.

Miguel Angel Vazquez, Director del CA, Responsable de los ficheros del CA, nombra a Esperanza,
Secretaria del CA, como responsable de los distintos Registros de los ficheros, y por delegacién la
persona Gestor de administracion del CA, Ana Buenaventura.

g) Nombramiento de las personas autorizadas a acceder a los ficheros
Miguel Angel Vazquez, Director del CA, Responsable de los ficheros del CA, autoriza a las siguientes
personas a acceder a la informacién de los ficheros del CA:

Esperanza Pons: acceso informatizado (ESTULIB, CONTACTOLIB, SUGERENCIASLIB, PRACTICASLIB) y
en papel (PERLIB, EMPLIB, LIBRERIALIB)

Isabel Maciel, Joaquim Gamero: acceso informatizado (ESTULIB) y en papel (PERLIB, EMPLIB,
LIBRERIALIB, CONTACTOLIB, SUGERENCIASLIB, PRACTICASLIB).

Ana Buenaventura, Eugenia Lopez, Catalina Mariy Margarita Pefia: acceso informatizado (ESTULIB)
y en papel (PERLIB, EMPLIB, LIBRERIALIB, CONTACTOLIB, SUGERENCIASLIB, PRACTICASLIB).

Xisco Coll: acceso informatizado de los siete ficheros del CA del Centro (ESTULIB, CONTACTOLIB,
SUGERENCIASLIB, PRACTICASLIB, PERLIB, EMPLIB, LIBRERIALIB).
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Consuelo Gomez: acceso informatizado y en papel (PERLIB, EMPLIB, LIBRERIALIB).

Maria José Palou, Valentina Servera, Yasmina Martinez: acceso informatizado y en papel, en
presencia de Consuelo Gémez (PERLIB, EMPLIB, LIBRERIALIB).

Valentina Servera, Maria José Palou, Carolina Fuentes, Joana Socias, Yasmina Martinez, Belén Alicio,
M2 Dolores Pons Alonso: acceso informatizado (ESTULIB).

Anexo lll. Autorizaciones firmadas para la salida o recuperacién de datos.

Autorizaciones que el responsable del fichero ha firmado para la salida de soportes que contengan
datos de caracter personal, asi como aquellas relativas a la ejecucién de los procedimientos de
recuperacion de datos.

Miguel Angel Vazquez, Director del CA, Responsable de los ficheros del CA, autoriza la salida de
soporte informatico / papel del fichero.......para las Extensiones del CA de Menorca y/o Ibiza.

Miguel Angel Vazquez, Director del CA, Responsable de los ficheros del CA, autoriza la recuperacién
de datos del fichero ..... de soporte informatico.

Anexo IV. Delegacidon de autorizaciones.
Miguel Angel Vazquez, Director del CA, Responsable de los ficheros del CA, delega en su ausencia la
Responsabilidad de los ficheros del CA en la Secretaria del CA, Esperanza Pons.

Esperanza Pons, Secretaria del CA, Responsable de los Registros de los ficheros del CA, delega la
Responsabilidad de los Registros de los ficheros del CA en la persona Gestor de administracién del
CA, Ana Buenaventura.

Anexo V. Inventario de soportes.

El inventario de soportes se gestiona de forma automatizada, mediante fichero.
El inventario consta de: el nombre, caracteristicas y fecha de la ultima actualizacién.

Anexo VI. Registro de incidencias
El Registro de incidencias estd informatizado, la persona responsable del archivo del Registro de
incidencias es la persona Gestor de administracion del CA, Ana Buenaventura.

Anexo VII. Encargados de tratamiento

El acceso de un tercero a los datos de un fichero para la prestacidon de un servicio al CA, esta
regulado en el contrato establecido por escrito y establece expresamente que el encargado del
tratamiento tratara los datos conforme a las instrucciones del responsable del tratamiento, que no
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los aplicara o utilizara con fin distinto al que figure en dicho contrato, y que no los comunicaran, ni
siquiera para su conservacion a otras personas.
Empresas con contrato de terceros: gestor de nédminas, asesor fiscal, auditor, gestor web.

Anexo VIII. Registro de entrada y salida de soportes

Este registro es opcional al ser todos los ficheros del CA de nivel basico. La persona responsable del
Registro de entrada y salida de soportes es la persona Gestor de administracion del CA, Ana
Buenaventura.

Anexo IX. Medidas alternativas

En todos los ficheros es posible adoptar las medidas exigidas por el RLOPD en relacién con la
identificacion de los soportes, los dispositivos de almacenamiento de los documentos o los sistemas
de almacenamiento de la informacién. Por ello, no se consideran medidas alternativas.

Palma 23 de enero de 2017
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