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Si1 desea consultar un epigrafe concreto de la guia ponga su raton
sobre él y pulse la tecla Ctrl+ raton izquierdo de forma simultanea.

Nota importante: la presente Guia tiene caracter meramente informativo, por lo

que no exime del camplimiento de las disposiciones legales v reglamentarias enla
materia.
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Conceptos Generales
1. éQué protege la LOPD?

La Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Protecciéon de Datos de Caracter
Personal (en adelante LOPD), protege a las personas fisicas, denominadas por la Ley
“afectados” o “interesados”, en relacion con el uso de sus datos de caracter personal. La
mencionada Ley Organica ha sido desarrollada por el Real Decreto 1720/2007, de 21 de
diciembre.

2. ¢Posee la Universidad de Granada alguna norma en la materia?

Si. El Reglamento de Proteccién de Datos de Caracter Personal de la Universidad de
Granada, en vigor desde el 12 de diciembre de 2012. Puede consultarse pinchando en el
siguiente enlace.

La Agencia Espanola de Proteccién de Datos (en adelante AEPD) es la autoridad de
control encargada de velar por el cumplimiento de la LOPD y tiene capacidad
inspectora y de adopcion de las medidas que, en su caso, correspondan. En la
Universidad de Granada, la Secretaria General es la encargada, entre otras funciones
atribuidas en el Reglamento mencionado anteriormente, de velar por el cumplimiento
de la normativa en materia de proteccion de datos de caracter personal y de coordinar
las actuaciones en la materia.

3. éQué es un dato de caracter personal?

Es toda informacion concerniente a personas fisicas identificadas o identificables. No se
refiere por tanto a datos:

* de empresarios individuales que se refieran a su actividad como tales,

* de personas juridicas,

* de contacto de las personas fisicas que presten sus servicios en aquéllas,
consistentes Unicamente en su nombre y apellidos, las funciones o puestos que
desempenan, direcciéon postal o electronica, teléfono y nimero de fax profesionales,
cuando la finalidad es mantener el contacto con la persona juridica.

Los datos de caracter personal NO tienen por qué ser intimos. En este sentido, serian
datos de caracter personal el nombre, apellidos, DNI, direccién, correo electrénico,
foto, propiedades, calificaciones académicas, datos curriculares, etc.

4. ¢Un dato que ha sido publicado o hecho publico deja de estar protegido?
No, la publicidad de los datos de caracter personal se realiza con un fin concreto y con
un alcance determinado. Mas alla de éstos, el uso de los datos podria no ser legitimo
aunque dichos datos estuviesen accesibles por estar publicados.

La Ley reconoce una serie de fuentes accesibles al ptblico:

» Lasguias de servicios de comunicaciones electrénicas.
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*» Las listas de personas pertenecientes a grupos profesionales, cuando hayan sido
divulgadas en bloque y no mediante consultas puntuales.

* Los diarios y boletines oficiales.

* Los medios de comunicacién social.

Los datos contenidos en estas fuentes pueden ser utilizados para fines legitimos sin
consentimiento del interesado. Sin embargo, los tablones de anuncios o Internet no son
fuentes accesibles al publico, por lo que unos datos que hayan sido publicados por esos
medios no pueden ser utilizados para un fin distinto de aquel que motivé su
publicacion.

5. éSolo se aplica la Ley a los datos recogidos en ficheros automatizados?

No. La LOPD se aplica a los datos de caracter personal registrados en soporte fisico que
los haga susceptibles de tratamiento, y a toda modalidad de uso posterior de estos
datos.

Esto significa que se aplica a los ficheros automatizados y también a los ficheros en
soporte papel u otro soporte fisico.

6. ¢Qué se entiende por fichero?

Todo conjunto organizado de datos de caracter personal, cualquiera que fuere la forma
o modalidad de su creacién, almacenamiento, organizacién y acceso. Es decir, un
conjunto de informacién que permita acceder a datos de individuos concretos.

Sin embargo, no debemos pensar que por el hecho de no formar parte de un fichero, los
datos de una persona fisica no son susceptibles de ser tratados con las protecciones
necesarias.

7. 6Qué es un tratamiento de datos de caracter personal?
Es un concepto muy amplio. Tratamos datos cuando:

* losrecogemos y/o grabamos,

* simplemente los mantenemos almacenados,

* los sometemos a algtin proceso de elaboracién que nos dé un resultado,

* ]os modificamos,

* los cedemos, bien porque se los facilitemos fisica o verbalmente a un tercero, le
permitamos consultarlos mostrando un documento o en pantalla, permitamos que
se conecte a nuestros sistemas o se los transmitamos por medios telematicos como
el correo electrénico.

En todos estos casos tenemos que tener en cuenta la normativa de Proteccion de Datos
de Caracter Personal.

8. éQuién es el responsable del fichero o tratamiento?

El responsable del fichero es la UNIVERSIDAD DE GRANADA, pero eso no significa
que cada usuario de los datos tratados en el desarrollo de sus funciones en la
Universidad no tenga una responsabilidad directa en relacién con el uso que hace de
ellos.
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Cada area, servicio, unidad o equivalente donde se esté procediendo al tratamiento
directo de datos de caracter personal contara con al menos un Coordinador LOPD,
que favorecera la implantacién de las medidas necesarias y el contacto con la Secretaria
General a efectos de atender solicitudes o requerimientos que puedan hacer a la
Universidad los propios interesados o la AEPD, sin perjuicio de las atribuciones

establecidas para esta figura en el Reglamento de Proteccién de Datos de Caracter
Personal de la UGR.

9. ¢Quién puede ser afectado o interesado?

La persona fisica titular de los datos que sean objeto de tratamiento. Podrian ser tanto
estudiantes, como personal de la Universidad, investigadores, candidatos que
participan en procesos de seleccion, personal de entidades contratistas, pacientes del
Servicio de Prevenciéon de Riesgos Laborales, Clinicas o Gabinetes cuyo fin es la
valoracién y seguimiento de la salud fisica o psiquica de las personas, y cualquier
persona fisica cuyos datos hayan sido obtenidos por la UNIVERSIDAD DE GRANADA.

Ficheros con datos de caracter personal

10. éQué debe hacer un usuario que pretenda iniciar la recogida de datos
de caracter personal con un contenido o una finalidad diferente a las
habituales para el ejercicio de sus funciones?

Deberd comunicarselo al correspondiente Coordinador LOPD, de forma que éste se
ponga en contacto con la Secretaria General, a efectos de determinar sus consecuencias.

11. éQué ficheros tiene la UNIVERSIDAD DE GRANADA?

Una de las obligaciones que establece la normativa de Proteccion de Datos es la
inscripcion de los ficheros a partir de los que se realiza el tratamiento de datos de
caracter personal en un Registro General que mantiene la AEPD.

Dicho Registro es puiblico y puede ser consultado en www.agpd.es. También se pueden
consultar los ficheros que la UNIVERSIDAD DE GRANADA tiene inscritos en el
Registro, en el siguiente enlace.

12. éSupone la inscripcion de los ficheros en el Registro de la AEPD el
cumplimiento del resto de obligaciones recogidas en la LOPD?

No. La declaracion de los ficheros es meramente informativa y la UNIVERSIDAD DE

GRANADA debera cumplir las obligaciones que incumben al responsable del fichero en
la recogida, uso, cesion y cancelacion de los datos de caracter personal.

Recogida de datos

13. éQué obligaciones se deben tener en cuenta cuando se recaben datos de
caracter personal?

Se debe de informar a los interesados y, en su caso, obtener su consentimiento para el
tratamiento de sus datos. Para el cumplimiento de esta obligacion, el Reglamento de
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Proteccién de Datos de Caracter Personal de la UGR contiene en sus anexos dos
modelos de leyendas: una clausula informativa para la recogida y cesién de datos de
caracter personal v un formulario para recabar el consentimiento para la recogida y
cesion de datos de caracter personal. La clausula informativa, recogida en el Anexo II
del Reglamento, debera ser incluida en todo formulario o cuestionario de recogida y
cesion de datos de caracter personal, ya sea en papel, en correos electrénicos o leida en
caso de recogerse informacion por teléfono. En caso de requerirse el consentimiento
para la recogida y cesién de datos de caracter personal se utilizara el modelo incluido
en el Anexo III del Reglamento.

Si utiliza algun formulario o recoge datos de caracter personal sin que se haya
incorporado dicha informacién, comuniqueselo al correspondiente Coordinador LOPD.

Es importante que se conserven los documentos o soportes donde conste dicha
informaci6n a efectos de poder probar que se ha cumplido con la obligacién, siguiendo
las pautas de conservacién de documentos establecidas por el Reglamento del Archivo
Universitario de Granada.

14. ¢Como puedo saber si es necesario el consentimiento del interesado
para recoger sus datos?

Con caracter general, no sera necesario el consentimiento cuando la UNIVERSIDAD
DE GRANADA recoja los datos para el ejercicio de las funciones que le son propias en
el ambito de sus competencias, es decir la prestacion del servicio publico de la
educacion superior, mediante la investigacién, la docencia y el estudio.

Tampoco sera necesario cuando lo autorice una norma con rango de Ley o de derecho
comunitario o con ocasiéon de la existencia de una relacién negocial laboral o
administrativa de la que sea parte el interesado y sean necesarios para su
mantenimiento o cumplimiento; por ejemplo, cualqmer solicitud cuyo proceso de
tramitacion finalice con una resoluciéon administrativa.

Ademas, los datos pueden ser tratados para fines legitimos de la UNIVERSIDAD DE
GRANADA si son obtenidos de fuentes accesibles al ptblico, como se ha indicado en el
apartado 4 de esta Guia.

Si en algtin caso existen dudas sobre la solicitud del consentimiento para recoger datos
de caracter personal pregunte a Secretaria General. Es necesario tener en cuenta que,
sea 0 no necesario el consentimiento del interesado, éste debe de ser informado del
tratamiento de sus datos de caracter personal.

15. éSe puede recoger cualquier tipo de datos?

No. Solo los adecuados, pertinentes y no excesivos en relaciéon con las finalidades
determinadas, explicitas y legitimas para las que se recaban los datos. Es decir, si la
finalidad es exclusivamente el envio de una informaciéon por correo electrénico no
necesitaré el domicilio de la persona o su DNI, por tanto no se deben solicitar datos si
no esta claro que van a ser necesarios con posterioridad.

No se deberan solicitar los datos de edad, fecha de nacimiento o sexo si no son
determinantes para prestar el servicio o atender la solicitud del interesado, y si la
finalidad es la elaboracién de estadisticas debera indicarse en las leyendas
informativas.
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No deberan aceptarse curriculos de los interesados, salvo que su tratamiento sea
necesario en virtud del procedimiento reglamentario establecido y corresponda a las
funciones propias del servicio o area a quién se le entregan.

16. éQué datos se pueden incluir en un campo de texto libre o de
observaciones?

El uso de estos campos puede variar la composicion y finalidad del fichero, ya que
admiten cualquier tipo de informacion al no estar tasados, por tanto no se incorporaran
datos especialmente protegidos en campos de texto libre o de observaciones cuando el
tratamiento en su conjunto no requiera de la recogida de este tipo de datos, como
sucede en los casos en que la finalidad del tratamiento es la valoracion y el seguimiento
de la salud fisica o psiquica del interesado.

No se incluiran evaluaciones sobre la personalidad o el comportamiento de individuos
concretos cuando esa no sea la finalidad del fichero.

17. é¢Se pueden solicitar datos que no sean imprescindibles para la
finalidad para la que se recogen?

Si es posible, pero en ese caso debera indicarse qué datos son obligatorios y cuales no,
para que el interesado pueda decidir si facilita o no esa informacién, debiendo en todo
caso informar sobre las finalidades, accesorias a la principal, para las que seran
empleados los campos no obligatorios y las consecuencias de no facilitar dicha
informacién.

Para ello, se pueden emplear asteriscos o colores que resalten los campos obligatorios
indicandolo en el propio formulario. Aun asi, dichos datos no deberan ser recogidos si
no esta clara la finalidad para la que seran utilizados y el tipo de datos necesarios para

dicha finalidad.

18. éSe pueden recoger datos de contacto particulares de miembros de la
Comunidad Universitaria?

Todo aquel que inicia una relacion con la UNIVERSIDAD DE GRANADA facilita unos
datos de contacto que pueden ser tratados para favorecer el mantenimiento y
cumplimiento de dicha relacién. Ademas, la Universidad pone a disposiciéon de los
miembros de la Comunidad Universitaria una cuenta de correo electrénico a través de
la que les mantiene informados de noticias y servicios de caracter general de la
Universidad, sin perjuicio de que cada uno pueda suscribirse a foros y listas de
distribucion de su interés.

Sin embargo, el interesado puede facilitar en ocasiones cuentas de correo electronico y
teléfonos fijos o moviles particulares o distintos a los facilitados en el momento de
iniciar su relacion con la Universidad, para mantener un contacto de caracter mas
restringido, bien con un profesor, un determinado departamento o para un
determinado uso. Salvo que el interesado dé su consentimiento, dichos datos no
deberan ser volcados en bases de datos centralizadas, de forma que estén accesibles por
otros servicios o unidades de la Universidad, y no seran publicados en directorios ni
listas de contacto en paginas, ni facilitados a terceros y seran adecuadamente
protegidos, eliminandolos cuando ya no sean necesarios para el fin para el que fueron
facilitados.
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