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ICONOS RELATIVOS A LOS FICHEROS
	RT
	Responsable del tratamiento

	ET
	Encargado del tratamiento

	CT
	Corresponsable del tratamiento
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INFORMACIÓN RELEVANTE
· Nuevas Empresas cliente: entrar los datos por el asistente mediante la función Crear empresa para no dejarse ningún apartado de la adaptación.
· Plantillas ERT (empresas responsables del tratamiento): desde Configuración > Plantillas ERT se pueden crear plantillas personalizadas para elegirlas en el momento de creación de una nueva empresa. 
· Plantillas Ficheros: desde Configuración > Plantillas Ficheros se pueden crear plantillas personalizadas para elegirlas en el momento de creación de ficheros. 

RESUMEN DEL PROCESO DE ADAPTACIÓN MEDIANTE EL ASISTENTE

· Alta de ERT: clicar en Crear empresa y elegir la plantilla de la actividad del cliente. Se pueden elegir plantillas de sistema, plantillas propias del reseller, o copiar los datos de una empresa existente.
Rellenar los datos que se conozcan, especialmente las pestañas Datos de empresa, Configuración y Datos de contacto.
· Paso 2. Locales / Delegaciones: debe existir al menos una Delegación. Por defecto se crea la Sede principal, que será donde estarán ubicados los Departamentos (paso 4).
En este paso se determina la dirección para el ejercicio de los derechos del interesado y la dirección para notificaciones a la AEPD.
Reflejar todos los locales o delegaciones donde se tratan o se guardan datos personales. Para cada dirección física concreta, se dará de alta un nuevo registro.
· Paso 3. Ficheros: el sistema genera por defecto los Ficheros de la plantilla ERT escogida.
Añadir los ficheros que falten a partir de Plantillas de fichero y eliminar los ficheros que no correspondan.
Se debe revisar la estructura el fichero y la normativa GDPR aplicable para verificar su cumplimiento.
· [bookmark: _GoBack]Paso 4. Departamentos: debe existir al menos un Departamento. Por defecto se han registrado los departamentos que contiene la plantilla. Se debe revisar los ficheros que se tratan en dicho departamento e inventariar el hardware, mobiliario y soportes que se ubican en él. 
· Paso 5. Software: inventariar el software que contiene datos personales. Por defecto la plantilla tiene inventariado el software más común.
Eliminar y/o añadir lo que corresponda.
· Paso 6. Medidas de seguridad desde el diseño y por defecto: revisar si son correctas las medidas de seguridad predeterminadas por el sistema. Se pueden añadir medidas personalizadas mediante +.
Las medidas que comportan una amenaza para la protección de datos se mostrarán en la pestaña de Riesgos y saldrán en el Análisis de riesgos.
Es conveniente revisar si existen riesgos, y si fuera el caso, aplicar medidas adecuadas para mitigarlos. 
· Paso 7. Personal: debe existir al menos una Persona que será el Representante legal y seleccionar los nombramientos. Si solo hay una persona que accede a datos, seleccionar todos los permisos.
Registrar el Personal autorizado para acceder a algún Departamento y/o Fichero que contenga datos personales, y en su caso, si tienen permiso para el traslado de soportes fuera de la empresa.
También debe existir una Persona con la selección puesta en Persona que firmará los contratos con los trabajadores y las empresas externas (generalmente será el Representante legal).
· Paso 8. Empresas externas: reflejar todas las empresas y profesionales externos que pueden acceder a los datos de nuestros Ficheros de datos personales, o que nosotros accedemos a los suyos.
Definir correctamente los Ficheros, el Servicio prestado y la Finalidad del tratamiento, ya que esta información está relacionada con el contrato de protección de datos.
Revisar todas las opciones que permiten personalizar el contrato. Por defecto, las opciones predeterminadas son suficientes para que el contrato sea válido.
· Paso 9. Cláusulas informativas: Listado de las cláusulas, circulares y documentos necesarios para informar de los tratamientos y legitimarlos. Seleccionar la documentación visible según las necesidades de cada ERT.
	También se pueden seleccionar posteriormente desde el menú principal.
· Paso 10. Documentación: Listado de protocolos de actuación, de tratamiento, registro de actividades, informes reglamentarios, etc. necesarios para el cumplimiento normativo.
También se pueden seleccionar posteriormente desde el menú principal.
· Paso 11 y último. Funciones de la aplicación: resumen de la documentación necesaria para poder demostrar el principio de responsabilidad proactiva que exige el GDPR.
Verificar el contenido del PDF Medidas de seguridad incorrectas detectadas, en el cual se detallan los apartados que no cumplen la normativa de privacidad para entregarlo al responsable de seguridad como auditoria del cumplimiento y como medidas correctoras a aplicar.
IMPORTANTE: el Análisis de riesgos y el Registro de actividades del tratamiento (RAT) generados por la aplicación expone todas las medidas de seguridad defectuosas, por lo que ES MUY IMPORTANTE que antes de imprimir dichos documentos se modifiquen estos valores o se especifiquen las medidas alternativas que se adoptan. Si no se imprimen, pueden dejarse para su revisión en una próxima visita.
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