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1.
Objeto
El presente documento tiene como finalidad aclarar todos los aspectos necesarios para llevar a cabo
una buena gestión de la protección de datos en la totalidad de servicios y proyectos que se ejecuten
en la entidad.
2.
Consideraciones generales o conceptos aclaratorios
●
Consentimiento Informado: Es el documento que acredita que la persona nos autoriza al uso
de sus datos personales con determinada finalidad. Se entenderá por consentimiento «la
manifestación de voluntad libre, específica, informada e inequívoca por la cual una persona
acepta, mediante una clara acción afirmativa, el tratamiento de sus datos personales».
●
●
Acuerdo de confidencialidad: Es un contrato en el que una o todas las partes que lo firman,
se comprometen a mantener el secreto de la información compartida entre ellas.
Cesión de imagen: Es un consentimiento específico para el uso de fotografías con diferentes
fines (web, redes sociales, publicidad...etc.).
○
Genérica. Debe recogerse en el proceso de admisión de cualquier persona usuaria,
ya sea de servicios o proyectos de acción social.
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○
Específica. Debe recogerse cuando se realizan actividades de coordinación con el
entorno en las que participan otras entidades, especificando el consentimiento para
las entidades colaboradoras.
3. Procedimiento
En nuestra práctica diaria, debemos recoger el consentimiento informado para el uso de datos
personales de todas y cada una de las personas que atendemos, ya sean potenciales usuarias,
usuarias, cuidadoras, familiares y/o beneficiarias de proyectos.
3.1. Ante cualquier tipo de tratamiento de datos personales
Antes de recoger cualquier tipo de dato personal de una persona, debemos suscribir el
consentimiento informado con ella. Es un documento base para cualquier expediente, aunque se
trate de una persona que no ha iniciado servicios (usuaria potencial). Si vamos a hacer uso de sus
datos personales, debemos suscribir el consentimiento.
3.2. Cesión de imagen genérica.
Este documento lo suscribimos solo cuando formalicemos el alta en alguno de nuestros servicios y/o
proyectos de acción social.
3.3. Cesión de imagen específica.
Este documento lo suscribimos cuando realicemos actividades de coordinación con el entorno y/o
actividades puntuales en las que se requiera el consentimiento de uso de imagen (ej. eventos,
talleres, formaciones…).
3.4. Convenios de colaboración
Siempre que elaboremos un convenio de colaboración con una entidad y/o profesionales
colaboradoras/es, debemos verificar si los fines del convenio implican el tratamiento, intercambio
y/o cesión de información de las personas usuarias y/o sus familias. Será especialmente importante
incorporar la cláusula de confidencialidad en los convenios de colaboración en aquellos casos en los
que se vaya a hacer uso de información sensible (datos de salud, sociofamiliares…etc.).
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3.5. Compromiso de confidencialidad para personas colaboradoras.
Este documento es válido para firmar no con las entidades, sino con las personas de esas entidades
que acceden a cualquiera de nuestros servicios en los que exista la posibilidad de que pueda acceder
y/o consultar información personal de las personas usuarias.
Por ejemplo; cualquier persona que entre a los servicios en centro y tenga accesible la consulta de
los tablones de anuncios donde se publican los Indicadores de salud de las usuarias. O personas que
acudan en colaboración para realizar alguna actividad de coordinación con el entorno incorporadas
en las planificaciones de talleres.
3.6. Consentimiento informado, acuerdo de confidencialidad y otros aspectos relevantes de
protección de datos para trabajadoras (laborales y mercantiles), voluntariado y alumnado en
prácticas.
Toda persona trabajadora que comience una relación con ACUFADE, debe suscribir previamente la
Cláusula LOPD RGPD Interna para Trabajadoras. En este documento se especificará el tipo de relación
establecida, así como todas las directrices y pautas necesarias para el adecuado tratamiento de los
datos personales.
Este documento es bidireccional, es decir, que refleja la responsabilidad que asume ACUFADE
respecto de los datos personales de la persona trabajadora, así como la responsabilidad que asume
la persona trabajadora respecto de los datos personales de los que pueda hacer uso durante la
ejecución de sus funciones en ACUFADE.
Una vez finalizada la relación laboral, se debe firmar el compromiso de confidencialidad de fin de
contratos de personas trabajadoras, anexo a este procedimiento. De igual forma, se regula el uso de
cuentas corporativas y acceso a la información confidencial.
3.6.1. Configuraciones para trabajadoras.
Debes configurar tu firma en el correo electrónico corporativo, para ello debes seguir las
instrucciones establecidas en el documento “Configurar tu firma de correo electrónico corporativo”
(puedes encontrarlo en la Estructura de Protocolos - Anexos comunes - OP7)
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Si vas a hacer uso del whatsapp con un teléfono corporativo, debes seguir las instrucciones
establecidas en el documento “Configurar whatsapp desde un teléfono corporativo” (puedes
encontrarlo en la Estructura de Protocolos - Anexos comunes - OP7)
4.
Instrumentos e indicadores asociados
Procedimiento
Instrumento
Indicador
Acogida y adaptación
Consentimiento informado
Porcentaje de incidencias
relacionadas con el
Cesión de imagen genérica
Cesión de imagen específica
incumplimiento de este
procedimiento debidamente
gestionadas
Coordinación con el entorno
Compromiso de
Porcentaje de brechas de
seguridad informadas
debidamente gestionadas
confidencialidad para personas
colaboradoras.
Gestión económica-
Coordinación de actividades
empresariales (proveedores)
Responsabilidad Social
Corporativa
Cláusula de confidencialidad
para los convenios de
colaboración.
Coordinación sociosanitaria
Compromiso de
confidencialidad para personas
colaboradoras.
Acogida de Trabajadoras
laborales y mercantiles,
voluntariado y alumnado en
prácticas
Cláusula LOPD-RGPD Interna
Trabajadoras (incluye
consentimiento y acuerdo de
confidencialidad al inicio y al
final de la relación laboral)
5.
Relación de anexos vinculados a la instrucción técnica
Estructura de protocolos. Pestaña: Anexos comunes.
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