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1) Introduccio

Aguesta guia va dirigida als responsables de tractament! a qui resulti aplicable
la Llei 29/2021, del 28 d'octubre, qualificada de proteccié de dades personals
(LQPD), aixi com als professionals que contribueixen, ja sigui dins de les seves
organitzacions o bé com a encarregats de tractament?, a les tasques
d’assessorar els responsables de tractament, respecte de les obligacions que els

incumbeixen en virtut de la LQPD.

El deure d’informar es troba recollit en els articles 16 i 17 de la LQPD i representa

la forma amb la qual es dona compliment al principi de transparéncia.

L’objectiu de la guia és orientar entorn de les millors practiques per al compliment
del deure d’'informar els interessats (titulars de les dades personals - persones
fisigues identificades o identificables a les quals corresponen les dades de
caracter personal objecte de tractament) sobre tot alld relacionat amb les
circumstancies i condicions del tractament® de les seves dades personals, aixi

com dels drets que els assisteixen.

Aquesta guia cobreix Unicament aquest objectiu especific, i s'ha de

complementar amb altres guies en relacié amb l'aplicacié de la LQPD.

En consequéncia, els procediments, models, formularis, clausules, etc. hauran
de ser revisats i adaptats pels responsables de tractaments amb anterioritat a la
data de plena aplicacio de la LQPD, incorporant-hi els nous requisits d’acord amb

les orientacions que es proporcionen en aguesta guia.

1 Responsable de tractament de dades personals (“responsable”): Persona fisica o juridica, autoritat competent,
publica si escau, servei o qualsevol altre organisme que, sol o juntament amb d’altres, determina les finalitats i els mitjans
del tractament de dades personals, i vetlla per al correcte compliment de conformitat amb les normes en matéria de
proteccio de dades que soén d’aplicacio a les finalitats del tractament.

2Encarregat de tractament de dades personals (“encarregat”): Persona fisica o juridica, autoritat competent, piblica
si escau, servei o qualsevol altre organisme que tracta dades personals per compte del responsable del tractament.

3 Tractament de dades personals (“tractament”): qualsevol operacié o conjunt d'operacions efectuades mitjangant
procediments, automatitzats o no, sobre dades de caracter personal, com son la recollida, el registre, I'organitzacio,
I'estructuracio, la conservacio, I'adaptacié o la modificacié, I'extraccid, la consulta, la utilitzacio, la comunicacié per
transmissio, la difusio, la posada a disposicio, o qualsevol altra forma d’habilitacié d’accés, acarament o interconnexio,
limitacid, bloqueig, supressioé o destruccié de dades, o 'aplicacié d’operacions logiques i/o aritmétiques a aquestes dades.
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2) Obligats a complir amb el deure d’informar

L'obligacié d'informar les persones interessades sobre les circumstancies
relatives al tractament de les seves dades recau sobre el responsable del
tractament, sense perjudici que, en els casos en qué la recollida d'informacio la
dugui a terme un encarregat de tractament, també se |i pugui encomanar que

informi les persones interessades.

3) Contingut del dret d’informacié (articles 16 i 17 de la LQPD)

Quan la informacio s'obtingui de la persona interessada, cal notificar els aspectes

seguents:

e La identitat i les dades de contacte del responsable i, si escau, del seu
representant.

e Les dades de contacte del delegat de proteccié de dades, si escau.

e Les finalitats del tractament a que es destinen les dades personals i la
base juridica del tractament.

e L'interés legitim perseguit pel responsable o un tercer, quan el tractament
es basa en aquest interes legitim.

e Els destinataris o les categories de destinataris de les dades personals, si
escau.

e La previsio, si és el cas, de transferéncies internacionals de dades
personals i I'existencia d'una decisié d'adequacio o garanties adequades
i els mitjans per obtenir-ne una copia.

e El termini durant el qual es conservaran les dades personals o, quan no
sigui possible, els criteris utilitzats per determinar-ho.

e L'existéncia del dret a sol-licitar al responsable del tractament 'accés a les

dades personals relatives a l'interessat, i la seva rectificacié o supressio,
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la limitacié del tractament, a oposar-se al tractament, aixi com el dret a la
portabilitat* de les dades.

¢ Quan el tractament estigui basat en el consentiment, el dret a retirar-lo en
gualsevol moment, sense que aixo afecti la licitud del tractament basat en
el consentiment previ a la retirada.

e El dret a presentar una reclamacio davant d'una autoritat de control.

e Sila comunicacio de dades personals €s un requisit legal o contractual, o
un requisit necessari per subscriure un contracte, i si la persona
interessada esta obligada a facilitar les dades personals i esta informada
de les possibles consequiéncies de no facilitar aquestes dades.

e L'existencia de decisions automatitzades, inclosa I'elaboracié de perfils. Si
produeix efectes juridics a la persona interessada o [Iafecta
significativament, o afecta categories especials de dades, ha de contenir
informacié significativa sobre la logica aplicada, aixi com les

consequencies previstes del tractament per a la persona interessada.

Quan la informacio no s'obtingui de la persona interessada, cal informar-la sobre
tots els aspectes del que s’ha descrit anteriorment i a més sobre els aspectes

seglents:

- Les categories de dades personals de qué es tracti.
- La font de la qual procedeixen les dades personals i, si escau, Si

procedeixen de fonts d’accés public®.

En ambdds casos, si el responsable, posteriorment, preveu fer servir les dades
amb una finalitat diferent per a la qual es van demanar al principi, haura

d'informar l'interessat sobre aquesta nova finalitat, per complir els requisits que

4 El dret a la portabilitat no és aplicable als tractaments efectuats per complir una missié realitzada en interés public o en
I'exercici de poders publics conferits al responsable del tractament (article 23.3 de la LQPD)

5 Com a fonts d’accés public s’ha d’entendre qualsevol informacié que sigui accessible legitimament per qualsevol
persona, sense restriccions i no ha de confondre’s amb definicions incloses en la normativa anterior com ara la de
Registres Publics accessibles.
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s’han esmentat més amunt i amb caracter previ a la realitzacié del nou

tfractament.

En qualsevol cas, la informacié ha de ser suficient i adequada per garantir un

tractament de dades lleial i transparent.

4) Quan s’ha de complir el deure d’informar? Quan no és necessari?

La informacio s'ha de posar a disposicié dels interessats en el termini seguent:

e Si la informacié s'obté del mateix interessat: en el moment en que se
sol-licitin les dades, préviament a la recollida o registre.
¢ Silainformacié no s'obté del mateix interessat, per exemple, per procedir
d'alguna cessio legitima o de fonts d'accés public, el responsable ha
d'informar l'interessat dins un termini raonable, pero en qualsevol cas:
o Abans d'un mes des que es van recollir dades.
o Abans o en la primera comunicacio amb l'interessat.
o Si escau, abans que les dades s'hagin comunicat a altres

destinataris.

Aquesta obligacié s'ha de complir sense necessitat de cap requeriment, i el
responsable haura de poder acreditar amb posterioritat que I'obligacio d'informar
ha estat satisfeta.

Si posteriorment es pretenen utilitzar les dades per a una finalitat diferent a
aquella per la qual es van recollir, s’haura de comunicar amb caracter previ la

informacié necessaria vinculada a aquesta nova finalitat.

No caldra informar l'interessat sobre el tractament de les seves dades, quan ja
disposi de la informacid, i tampoc en el cas que les dades no procedeixin de

l'interessat quan:

e La comunicacié sigui impossible o suposi un esfor¢ desproporcionat.
e L’obtencié i/o la comunicacié estigui expressament establerta per

normativa que resulti d’aplicacié al responsable.
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e Quan les dades hagin de continuar tenint caracter confidencial per un

deure legal de secret.

5) Modalitats per informar i mitjans emprats per al tractament de dades

(on i com informar)

Els procediments de recollida d'informacié poden ser molt variats i, com a
consequeéncia, les maneres d'informar les persones interessades han d'adaptar-
se a les circumstancies de cadascun dels mitjans emprats per a la recopilacio o
registre de les dades. Per exemple, algunes de les formes més habituals de
recollida de dades i, conseglentment, a través dels quals cal informar, poden

ser:

- Formularis en paper, electronics i web

- Dades d’activitat personals (navegacio, geolocalitzacio, etc.)
- Entrevistes, enquestes telefoniques

- Registre d’aplicacions mobils

- Dades de sensors

D'altra banda, les comunicacions a linteressat sobre dades ja disponibles o
tractaments addicionals, poden fer-se arribar, entre d'altres, per mitja de correu
postal, missatgeria electronica, notificacions emergents en serveis d’aplicacions,

etc.

Les caracteristiques de cadascun dels mitjans varien quant a extensio,
disponibilitat d’espai, llegibilitat, possibilitat de vincular informacions, etc. En

qualsevol cas, la informacio a les persones interessades s'ha de proporcionar:

En un llenguatge clar i senzill.

- De forma concisa, transparent, intel-ligible i de facil accés.

- S'ha de buscar un equilibri entre concisio i precisio, evitant circumloquis,
explicacions innecessaries o detalls confusos.

- S'ha d'evitar I'abus de cites legals innecessaries i de termes ambigus 0

amb escas sentit per a les persones destinataries.
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- Quan els destinataris sdbn menors, cal utilitzar un llenguatge adequat al

seu nivell de comprensio.

6) Informacio per capes

Per fer compatible la major exigéncia d’'informacioé que introdueix la LQPD i la
concisid i comprensio en la forma de presentar-la, es recomana adoptar un model
d'informacié per capes o nivells. Aquest enfocament multinivell facilita la tasca
del responsable del tractament a I'hora de dissenyar els seus procediments i
formularis. Alhora, permet que les persones interessades obtinguin la informacio
mes rellevant de manera rapida i simplificada, sense que aixo vagi en detriment

dels principis de licitud, lleialtat i transparéncia que estableix la LQPD.
L'enfocament d'informacio per capes o multinivell consisteix en el seglent:

- presentar una informacié basica en un primer nivell, de forma resumida,
al mateix moment i en el mateix mitja en qué es recullin les dades; i

- remetre la informacié addicional en un segon nivell, on es presentaran
detalladament la resta de les informacions, en un mitja més adequat per

a la seva presentacié i comprensio.

El conjunt de les informacions requerides per la LQPD poden agrupar-se en uns
determinats epigrafs, als efectes de la seva organitzaci6 i presentacio,
especialment quant a la informacié a presentar, de forma resumida, a la primera

capa o nivell.

Per exemple, I'organitzacioé de la informacié en dos nivells podria donar com a

resultat el seguient esquema:

a agina e
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Informacio obtinguda directament de la persona interessada

Informacio basica

(la capa, resumida)

Identitat del

responsable de
tractament.

”»

“Responsable

del tractament

Descripci6 senzilla de
les finalitats del

- tractament, inclosa, Si
“Finalitat” del

tractament

escau, I'existéncia de
decisions

automatitzades i

I'elaboracié de perfils.

“Legitimaci6”

Base juridica del

del tractament tfractament.

Guia de bones practiques del deure d’informacio

Versio 1

Informacié addicional (2a

capa, detallada)

Dades de contacte del

responsable.

Identitat i dades de contacte del

representant, si escau.

Dades de contacte del delegat
de protecci6 de dades, si

escau.

Descripcié ampliada de les

finalitats del tractament.

Terminis o criteris de

conservacio de les dades.

Logica aplicada en la presa de
decisions automatitzades,
I'elaboracio de perfils i

consequeéncies previstes.

Identificacio de la base juridica

del tractament.

6 Es recomana presentar sempre els cinc primers epigrafs (“Responsable”, "Finalitat", "Legitimacid”, "Destinataris" i
"Drets"), i afegir-hi I'epigraf “Procedéncia” inicament quan les dades no procedeixin del mateix interessat.

&
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Detall de la base juridica del
tractament, en els casos
d’obligacio legal (art.6.1.c. de la
LQPD), interes public (art.6.1.e
de la LQPD) o interés legitim
(art.6.1.f. de la LQPD)

Obligacié o no de facilitar les
dades i consequiencies de no
fer-ho.

Si la base juridica del
tractament és el consentiment
de la persona interessada
(art.6.1.a. de la LQPD),

possibilitat de retirar el

consentiment.

e Destinataris o categories
de destinataris.
Decisions d’adequacio de

la UE o en el Conveni 108+

“Destinataris” Previsi6 0 no de del Consell d’Europa per a

de cessions o - la proteccié de dades o0 a
transferéncies
transferéncies membres de la UE,

internacionals. garanties adequades,

normes corporatives
vinculants o situacions

especifiques aplicables.
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Com exercir els drets d’accés,
rectificacio, supressio,
portabilitat, limitacié o oposicié
al tractament davant del
responsable de tractament o el

delegat de protecci6 de dades,

Si escaul.

. Existencia del dret a no ser
Referencia a la

“Drets” de les o : objecte Ginicament de decisions
possibilitat d’exercir els

persones . individuals automatitzades.
drets relatius a la

interessades »
protecci6 de dades.

Si la base juridica del
tractament és el consentiment
de la persona interessada
(art.6.1.a. de la LQPD),
possibilitat de retirar el

consentiment.

Dret a reclamar davant de

I'autoritat de control.

Informacié no obtinguda de la persona interessada, cal afegir-hi:

Informacié detallada de I'origen

. . de les dades, inclus si
Font i categories de les

L. rocedeixen de fonts d’accés
“Procedéncia” dades (quan no P

de les dades procedeixen de gl

l'interessat :
: Categories de dades que es

tractin.
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6.1.Informacié basica (primera capa)

La forma de presentacio preferent d'aquesta primera capa pot ser en forma de
taula i garantir que aquesta informacié quedi dins del “camp de visidé” de

I'interessat, independentment del mitja utilitzat en la recollida de la informacio.

La primera capa ha d'estar clarament identificada amb el titol “Informacio basica

sobre protecci6 de dades.”

Per exemple, en un formulari de sol-licitud, la taula amb la informacié basica
hauria de situar-se al mateix camp de visio que el lloc on hagi de manifestar-se
la conformitat amb allo sol-licitat (la signatura, si €s en paper; o el bot6 d'enviar,
si és un formulari electronic), i que formi part de la copia que quedi a disposicid

de l'interessat.

Si per restriccions del disseny no fos factible, s'ha d'incorporar una nota o crida
al camp de visio de la signatura, per informar on se situa la taula amb la

informacio6 sobre proteccié de dades.

Exemple: “Abans de signar la sol-licitud, llegiu la informacié basica

sobre protecci6é de dades que es presenta a (...al revers, al peu, etc.).”

Aquesta informacié basica ha d'anar acompanyada d'una referéncia a la
possibilitat d'accedir a la resta de la informacié (segona capa) ja sigui una adreca
electronica o un altre mitja on es pugui accedir de manera senzilla i immediata a

la resta de la informaci6.

Exemple: “Podeu consultar la informacié addicional i detallada sobre

proteccio de dades a (...indicacio textual, enllag, etc.).”

Quan la recollida és en format paper, la resta de la informacio es pot facilitar, per
exemple, en el revers de l'imprés o, si escau, en un document addicional a
disposicio de la persona interessada, de facil accés. Quan el context en el qual

es produeix la recollida ho justifica, també es pot proporcionar la informacio
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basica mitjancant cartells o panells clarament visibles que indiquin el lloc on es
pot sol-licitar una copia de la informacio detallada per conservar, que ha de ser
facilment accessible.

El “Responsable” en la primera capa

A l'epigraf “Responsable” n’hi pot haver prou d’indicar la denominaci6

del responsable.

La “Finalitat” en la primera capa

A l'epigraf “Finalitat” cal enumerar cadascuna de les finalitats
previstes, aixi com si es preveu elaborar perfils o decisions

automatitzades.
La “Legitimacié” en la primera capa

A l'epigraf “Legitimacié” fa referéncia a la base juridica en qué es basa
el tractament, que ve regulada a larticle 6 de la LQPD, amb les

possibilitats seglients’:

e “Execucio d'un contracte”

e “Compliment d'una obligacié legal’

e “Missid en Interés public” o “Exercici de poders publics”

¢ ‘“Interés legitim del responsable” o “interés legitim d'un tercer”

e “Consentiment de l'interessat”

Quan un tractament persegueixi diverses finalitats es fara constar aqui la
legitimacié per a la finalitat principal del tractament tot i que es fara mencio

a I'existéncia d’altres (ex. Finalitat: gestié de clients, entre d’altres).

7No s'hiinclou la legitimacio per “proteccio d'interessos vitals” de l'interessat o d'una altra persona. Per a més informacio,
vegeu més endavant, a I'epigraf corresponent, dins de la informacié addicional.
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Els “Destinataris” en la primera capa

A l'epigraf “Destinataris” ha d'aparéixer sempre a la informaci6 basica,
encara que no s'hagi previst comunicar les dades a tercers, ja que aixo

contribueix a facilitar als interessats una millor comprensio del tractament.

Exemple: “No se cediran dades a tercers, tret d’obligacio legal.”

Els “Drets” en la primera capa

A l'epigraf “Drets” també ha d'apareixer sempre a la informacio basica, si
bé es pot fer una breu al-lusi6 a I'existéncia dels drets més habituals
en relaci6 amb el responsable, que d'acord amb la LQPD, son els

seguents:

e Dret a sol-licitar I'accés a les dades personals relatives a la persona
interessada.

e Dret a sol-licitar-ne la rectificacioé o supressio.

e Dret a sol-licitar la limitacio del tractament.

e Dret a oposar-se al tractament.

e Dret a la portabilitat de les dades.

També es recomana fer una referéncia al corresponent epigraf a la

informacié addicional.

Exemple: “Teniu dret a accedir, rectificar i suprimir les dades, aixi com

altres drets, com s'explica a la informacio addicional.”

La “Procedéncia” en la primera capa

A l'epigraf “Procedéncia” de les dades” només s’han d'incloure les fonts

i les categories de dades en cas que les dades personals no s’obtinguin
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de la persona interessada, perqué procedeixen d'alguna cessio legitima o

de fonts d'accés public.

Pel que fa les fonts, cal indicar si les dades personals les ha facilitat un
tercer, indicant quin és el tercer o si s'han obtingut de fonts d'accés public

disponibles sense restriccions, indicant quines s6n aquestes fonts.

Exemple: “Les dades personals que tractem procedeixen d’altres

empreses del grup xxxx.”

Pel que fa a les categories de dades, cal informar dels tipus de dades
personals de que es tracta, i indicar especificament les categories

especials de dades.

Quan es tracta de categories especials de dades, cal indicar si es tracten
dades sobre 'origen etnic o racial, les opinions politiques, les conviccions
religioses o filosofiques o l'afiliacid sindical, i el tractament de dades
genetiques, dades biometriques destinades a identificar de manera
univoca una persona fisica, dades relatives a la salut o dades relatives a
la vida sexual o I'orientacioé sexual d’'una persona fisica, o dades relatives

a condemnes i infraccions penals.

A més de les categories especials de dades, cal indicar si es tracten altres
tipus de dades amb formules més generiqgues com ara: dades
identificatives, caracteristiques personals, dades laborals, academiques o
economicofinanceres, dades relatives a infraccions o0 sancions
administratives, dades relatives a menors, discapacitats, interessats

vulnerables, etc.

Exemple: “Les categories de dades que tractem son: dades
identificatives, caracteristiques personals, dades academiques,
informacio laboral i informaciéo economicofinancera. No es tracten

categories especials de dades.”
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Exemple d’informacié basica (primera capa) en paper

Un cas trivial d'informacio resumida, presentada en forma de taula, utilitzada en
un formulari en paper, per exemple, per a la subscripcié en una revista podria

ser el seguent:

Informacié basica sobre proteccié de dades (Més informacié al revers)
Responsable Premsa Andorra, SAU.
Gesti6 de subscripcions. No es prendran decisions automatitzades

Finalitat A : )
ni s’elaboraran perfils dels interessats.
Legitimacio Execucio del contracte (art.6.1.b. LQPD).
Destinataris No se cediran dades a tercers, tret obligacio legal.
Pot exercir els drets d’accés, portabilitat, rectificacié i supressié
Drets de les seves dades, aixi com a limitar-ne el tractament o a

oposar-s’hi, formalitzant una sol-licitud escrita enviada per correu
electronic a 'adrega xxxx@premsaandorra.ad.
Informacié addicional Podeu consultar-la al revers d’aquest formulari.

Tot i que es tracti d'un formulari en suport paper i quan es tracti d’un suposit amb
limitacié material d’espai també es pot incloure la referéncia a la informacio

addicional en forma d'enllag, com per exemple:

Informacié basica sobre protecci6 de dades
Responsable Premsa Andorra, SAU.
Gesti6 de subscripcions. No es prendran decisions automatitzades

Finalitat ni s’elaboraran perfils dels interessats.
Legitimacio Execucio del contracte (art.6.1.b. LQPD).
Destinataris No se cediran dades a tercers, tret obligacié legal.
Pot exercir els drets d’accés, portabilitat, rectificacio i supressio
Drets de les seves dades, aixi com de limitar-ne el tractament o

d’oposar-s’hi, formalitzant una sol-licitud escrita enviada per
correu electronic a I'adregca xxxx@premsaandorra.ad.
Podeu consultar-la a la pagina web
http://www.premsaandorra.ad/politicaprivadesa/info/.

Informacié addicional

Exemple d’informacié basica (primera capa) en un mitja electronic

Un exemple d'informacié resumida, utilitzada en un formulari web per sol-licitar
la descarrega de certa documentacio que implica donar-se d'alta en una llista de

distribucio d'informacié comercial, podria ser el segiient:
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Informacié basica sobre protecci6 de dades
Responsable Premsa Andorra, SAU. +info
Finalitat Gestionar I'enviament d’informacio i prospeccié comercial. +info
Legitimacio Consentiment de l'interessat (art.6.1.a.). +info
Destinataris Altres empreses del grup Premsa Andorra, SAU +info

Pot exercir els drets d’accés, portabilitat, rectificacio i supressiod
de les seves dades, aixi com de limitar-ne el tractament o
d’oposar-s’hi, formalitzant una sol-licitud escrita enviada per
correu electronic a I'adregca xxxx@premsaandorra.ad. +info
Informacié addicional Podeu consultar-la al nostre web.

Drets

En aquest exemple, juntament amb la informacio basica facilitada, s’hi inclouria
un enlla¢g que conduiria, en cada cas, al corresponent epigraf a la informacio
addicional. Aquesta és una practica recomanable sempre que s'informi als

mitjans electronics.

Exemple d’informacié basica (primera capa) en una entrevista

telefonica

En una entrevista telefonica, abans de recollir la informacio cal oferir la informacio
basica amb un missatge clar i concis, i assegurar-nos que l'interlocutor el
comprengui. S’ha de posar a la seva disposicio la informacié addicional pel
mateix mitja o per un altre. Pero si la persona interessada sol-licita algun
aclariment, cal oferir-li un missatge complementari amb la informaci6 addicional

corresponent a l'epigraf o els epigrafs sobre els quals s'ha interessat.

En aquest cas, les persones operadores del servei han d'estar en disposicio

d'atendre les sol-licituds d'aclariment o ampliacio de la informaci6 proporcionada.
6.2. Informacio addicional o detallada (segona capa)

La informacio que es presenti a la segona capa ha de completar amb tots els
detalls la informacié resumida, aixi com afegir la informacié addicional, requerida

per la LQPD i que no era present a la primera capa.

La informacié proporcionada a la segona capa ha de ser completa, és a dir, no

s'ha d'ometre informacio pel fet que s’hagi inclos en la informacié basica.
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Mitjans amb els quals es pot facilitar lainformacio addicional

La forma de presentar aguesta segona capa també depén de les caracteristiques
del mitja que s’empra per informar, si bé ja no ha d'estar condicionada per

I'extensio de la informacio. Es pot oferir a través dels mitjans seguents:

¢ Informacio addicional en paper:

o En el mateix formulari emplenat (per exemple, al revers).

o Amb un annex o document a part, que es lliura a la persona
interessada i que el pot conservar.

o Com a informaci6 exposada, clarament visible, en cartells, panells,
triptics, etc. dels quals es pugui sol-licitar una copia manejable per
conservar.

¢ Informacio6 addicional electronica:

o Per mitja d’'un enllag a una pagina web.

o Amb un document disponible per descarregar-lo des d’'una URL.

o Com a informaci6 que forma part d’'una comunicacié electronica, o
com a document annex o adjunt a aquesta comunicacio.

e Informacio addicional telefonica :

o Com una locucié que se li ofereixi a l'interessat, com a complement
o alternativa a una oferta de disponibilitat d'informacié addicional
accessible electronicament o remesa, per correu postal o

electronic.

Llenguatge a utilitzar

El llenguatge ha de ser clar, concis i comprensible. Com a suggeriment d'estil,

es poden segquir les directrius seguents:

e Se suggereix utilitzar una exposici6 ben estructurada, en base a
“‘preguntes i respostes”, seguint els epigrafs generals abans descrits.
e S'ha de buscar un equilibri entre concisio i precisio, evitant circumloquis,

explicacions innecessaries o detalls confusos.
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e S'had'evitar I'abus de cites legals, “argot” confus, o termes ambigus o amb

escas sentit per a les persones destinataries.

Informacié que s’ha d’incloure en cada epigraf

L'extensid i el nivell de detall de cada epigraf dependran de la complexitat de les
circumstancies particulars. Als segients apartats s'expliquen les variants
aplicables a cadascun dels epigrafs, incloent-hi exemples practics relacionats

amb els casos hipotétics anteriors (“Premsa Andorra, SAU”).

També es pot millorar la transparéncia i lleialtat proporcionant voluntariament

informacié addicional, no requerida per la LQPD, respecte de:

e Bones practiques, garanties i mesures addicionals aplicades.
e Usos i practiques que expressament s'evitaran, per tal de contribuir a
millorar la proteccio de les dades personals i a generar confianca en els

interessats.

A continuacio, es presenta la informacié per epigrafs que ha de contenir la
segona capa. En alguns casos, s’hi inclouen exemples genérics que no
necessariament preveuen tots els suposits. S6n exemples que no pretenen
esgotar les possibilitats d'informacio ni constituir models aplicables a qualsevol
tractament sind, per contra, pretenen Unicament il-lustrar un possible estil
d’informacié en uns casos concrets, amb la informaci6 minima que s'hauria

d'oferir.
El “Responsable” en la segona capa

Tot i que la identitat del responsable del tractament ja s'haura ofert a la informacié
basica, a la informacio addicional s'ha de completar aquesta informacio,

incorporant-hi les dades seguents:
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e Identitat i dades de contacte del responsable i, si és el cas, del seu
representant?.

e Dades de contacte del delegat de proteccié de dades®, si escau.

Com a dades de contacte cal incloure-hi, en cada cas, una adreca postal, un

namero de telefon i, si en té, una adreca electronica.

e Es preferible proporcionar sempre una adreca postal localitzada, sense
perjudici que es faciliti, a més, un apartat postal.

e L'adreca electronica pot ser, per exemple, una adreca de correu
electronic, o bé una URL que permeti accedir a una aplicacié o a un

formulari electronic per contactar.

Exemple:

Qui és el responsable de tractament de les seves dades
personals?

Identitat: Premsa Andorra, SAU

Adreca postal: Carrer Carlemany, 1 — AD500 Andorra la Vella
Teléfon: 812345

Adreca electronica: info@premsaandorra.ad

Delegat de proteccio de dades: Carrer Carlemany, 2 — AD500

Andorra la Vella (dpd@premsaandorra.ad)
Contacte DPD: dpd@premsaandorra.ad

La “Finalitat” en la segona capa

A més de la finalitat resumida que s’ofereix a la primera capa, cal informar amb
més detall de les finalitats del tractament al qual es destinen les dades personals

i incloure-hi:

8 Quan el responsable no estigui establert al Principat d’Andorra, haura de designar un representant al Principat
d’Andorra. Per a més informacid, podeu consultar I'article 29 de la LQPD.
9 No cal facilitar la identitat del delegat de proteccioé de dades, n’hi ha prou amb les seves dades de contacte.
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e Les finalitats per a les quals es preveu utilitzar les dades.

e Cal tenir en compte que el “principi de limitacié de la finalitat” estableix
que les dades s’han de recollir exclusivament per a finalitats
determinades, explicites i legitimes, i que posteriorment no s’han de
tractar de manera incompatible amb aquestes finalitats.

e Quan es preveu el tractament posterior de dades personals per a una

finalitat diferent d’aquella per a la qual es van recollir, cal proporcionar a
la persona interessada informacio sobre aquesta altra finalitat i qualsevol
informacio addicional pertinent abans d’aquest tractament posterior,.

e Cal evitar incloure finalitats massa genériques o inespecifiques, que
poden conduir a tractaments posteriors que excedeixen les expectatives
raonables de la persona interessada.

e Eltermini durant el qual es conservaran aquestes dades personals o, quan
no sigui possible, els criteris utilitzats per determinar aquest termini.

e L'existencia de decisions automatitzades, inclosa I'elaboracié de perfils.
En cas d'elaboraci6 de perfils i també en el cas de decisions
automatitzades!® que es basin en categories especials de dades, quan
siguin admissibles, ha de contenir informacié significativa sobre la logica
aplicada i sobre les consequencies previstes d'aquest tractament per a la

persona interessada.

Exemple:

Amb quina finalitat tractem les vostres dades personals?

A Premsa Andorra tractem la informacié que ens faciliten les
persones interessades amb la finalitat de (...gestionar I'enviament
de la informacio que ens sol-liciten.../...facilitar als interessats

ofertes de productes i serveis del seu interes.../...).

10

Per a més informaci6 sobre decisions automatitzades i elaboracioé de perfils, podeu consultar I'article 25 de la LQPD
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Amb la finalitat de (... poder-vos oferir productes i serveis d'acord

partir de la informacio que ens heu facilitat elaborarem un perfil
comercial. No es prendran decisions automatitzades sobre la base
d'aquest perfil.

Quant de temps conservarem les vostres dades?

Les dades personals proporcionades es conservaran (...mentre es

mantingui la relacié mercantil.../...la persona interessada no en

I'dltima confirmacio d'interes...).

La “Legitimacio” en la segona capa

Cal incloure-hi la base juridica en la qual es basa el tractament, que amb caracter

general es regula a l'article 6 de la LQPD:

a) Consentiment de la persona interessada.

b) Execucié d'un contracte.

c) Compliment d'una obligacio legal.

d) Interés vital de la persona interessada o interés vital d'una tercera
persona.

e) Missio en interés public o exercici de poders publics.

f) Interés legitim del responsable o interés legitim d'una tercera persona.

Quan un tractament persegueix diverses finalitats, cal fer-ne constar la

legitimacio per a cadascuna.

A més de la informacio basica donada en la primera capa, cal indicar aqui,

segons escaigui:

a) Legitimaci6 per consentiment de la persona interessada:

Quan la legitimacié per a la finalitat principal no trobi acomodament en cap de

les bases juridiques anteriors, haura de sol-licitar-se el consentiment de
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I'interessat per al tractament de les seves dades personals, i aixi es fara constar

en aquest apartat.

En el cas que la finalitat principal si que estigui legitimada per alguna de les
bases juridiques abans apuntades, pero alguna finalitat especifica requereixi del

consentiment de I'afectat, s'hi faran constar ambdues legitimacions.

En aquest darrer cas, s'hauria d'informar l'interessat que la finalitat principal no
esta supeditada al consentiment de les dades que no siguin necessaries per a
aguesta finalitat principal, ja que en cas contrari el consentiment no tindria la

consideracio de ser “atorgat lliurement.”

Cal evitar practigues com incorporar caselles premarcades als procediments de
gestié del consentiment, ates que la LQPD imposa el requisit que el consentiment
s’ha d'atorgar mitjangant una accié afirmativa clara que reflecteixi una
manifestacio de voluntat lliure, especifica, informada i inequivoca de la persona

interessada.

b) Legitimacié per execucié d’un contracte:

Quan el tractament és necessari per executar algun contracte (mercantil, laboral,
administratiu, etc.) en el qual la persona interessada forma part, o per aplicar
mesures precontractuals, cal fer constar una referéncia al contracte o tipus de
contracte de que es tracta, amb el detall suficient per poder-lo identificar; també
cal informar la persona interessada sobre si esta obligada a facilitar les dades

personals, aixi com de les consequéncies de no fer-ho.

c) Legitimacio per compliment d’una obligacio legal:

Quan el tractament és necessari per complir una obligacié legal aplicable al

responsable del tractament!!, cal fer constar aquesta norma i cal informar la

11 | a finalitat del tractament s’ha de determinar en aquesta base juridica. La base juridica pot contenir disposicions
especifiques per adaptar I'aplicacié de les normes de la LQPD, entre les quals: les condicions generals que regeixen la
licitud del tractament efectuat pel responsable; els tipus de dades objecte de tractament; les persones interessades
afectades; les entitats a les quals es poden comunicar dades personals i les finalitats d’aquesta comunicacio; la limitacié
de lafinalitat; els terminis de conservacio de les dades, aixi com les operacions i els procediments del tractament, incloses
les mesures per garantir un tractament licit i equitatiu, com també les relatives a altres situacions especifiques de
tractament.
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persona interessada sobre si esta obligada a facilitar les dades personals, aixi

com de les consequencies de no fer-ho.

d) Legitimacié per la proteccié d’interessos vitals de la persona

interessada o d’una altra persona:

En aquest cas, aplicable a situacions especials, urgents o sobrevingudes, quan
la informacio basica diu que la legitimacié deriva de la proteccio dels interessos
vitals d'una altra persona fisica, en aquest apartat cal informar de la identitat
d'aquesta persona o, si escau, del tipus de vincle que té amb la persona
interessada. Aquesta legitimacié no ha de constituir la causa de legitimacio

general d'un tractament.

e) Legitimacidé per missié en interés public o en exercici de poders

publics:

Quan el tractament és necessari per complir una missio realitzada en interes
public o en l'exercici de poders publics conferits al responsable del tractament,
cal fer constar la norma amb rang de llei que confereix els poders publics o

qualifica la missi6 d'interés publict?.

f) Legitimacié per interés legitim del responsable o d’una tercera

persona:

Quan el tractament és necessari per satisfer interessos legitims*® perseguits pel
responsable del tractament o per un tercer, cal explicitar quins sén aquests

interessos. Es considera una bona practica incloure'n un resum de la ponderacio

12| 3 base del tractament ha de ser establerta per la normativa que resulti d’aplicacié al responsable del tractament. La
finalitat del tractament ha de ser necessaria per al compliment d’una missi6 realitzada en interés public o en I'exercici de
poders publics conferits al responsable del tractament. La base juridica pot contenir disposicions especifiques per adaptar
I'aplicacio de les normes de la LQPD, entre les quals: les condicions generals que regeixen la licitud del tractament
efectuat pel responsable; els tipus de dades objecte de tractament; les persones interessades afectades; les entitats a
les quals es poden comunicar dades personals i les finalitats d’aquesta comunicacio; la limitacié de la finalitat; els terminis
de conservacio de les dades, aixi com les operacions i els procediments del tractament, incloses les mesures per garantir
un tractament licit i equitatiu, com també les relatives a altres situacions especifiques de tractament. La base juridica ha
de complir un objectiu d’interés public i ha de ser proporcional a la finalitat legitima perseguida.

13 Alguns exemples en els quals pot concérrer un interés legitim com a base juridica del tractament son: el tractament

que es realitza en el marc de la relacié amb un client, quan tracta les dades personals per a fins de marqueting directe,
per prevenir el frau o per garantir la seguretat de la xarxa i la informaci6 dels seus sistemes informatics.
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de la legitimitat'* davant els interessos i els drets i llibertats fonamentals de

l'interessat, quan aixo contribueixi al principi de transparéencia.

Exemple:

Quina és la legitimacié per al tractament de les vostres dades?
La base legal per al tractament de les seves dades és I'execucio del
contracte de subscripci6 a les revistes que figuren a la cartera de
comandes (...segons els termes i condicions que consten a...).

Si heu marcat la casella corresponent, la base legal per enviar
publicitat sobre altres productes i serveis €s el vostre consentiment,
gue podeu retirar en qualsevol moment, sense que la retirada del
consentiment per a aguesta finalitat condicioni I'execucié del

contracte de subscripcio.

Si es tracta de categories especials de dades o de dades relatives a condemnes
i infraccions penals, conveé recollir les excepcions establertes a l'article 9 o la

base juridica establerta a l'article 10 de la LQPD.

Els “Destinataris” en la segona capa

Es recomana incloure sempre aquest epigraf encara que no s'hagi previst
comunicar les dades a tercers, ja que aix0 facilita que els interessats
comprenguin millor el tractament. En aquest cas, s’haura d’informar que no se

cediran les dades a tercers.

En canvi, en cas s'hagi previst cedir o comunicar, legitimament, les dades
personals que es recullen, s'informara sobre la identitat dels destinataris, si estan
clarament predeterminats; o de les categories de destinataris, si aquests no

estan determinats préviament.

14 |a determinacié sobre quan un interés concret del responsable pot qualificar-se de “legitim” excedeix I'objecte
d’aquesta guia. Per ampliar informacié podeu consultar el Dictamen 06/2014 del “Grup de I'Article 29” sobre el concepte
d'interés legitim.
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En particular, és convenient informar també de l'existencia d'encarregats de
tractament mencionant de forma generica al sector al qual pertanyen, la
legitimitat del tractament del qual és l'execucid del contracte de I'encarrec,

especialment en els casos en que impliquin transferéncies internacionals.

Quan s'ha previst fer transferéncies internacionals de dades personals, a més de
la identitat dels destinataris, cal informar els interessats sobre la concurréncia

d'alguna de les circumstancies seguents:

e L'existencia d'una decisio d'adequacié de la Comissio respecte del tercer
pais o organitzaci6 internacional.

e La indicacio, si escau, de les garanties adequades o apropiades: s’ha
d’informar de l'instrument o el mecanisme que les estableix i dels mitjans
per obtenir-ne una copia o del fet que s'hagin prestat. Aquestes garanties
poden ser:

o Instruments juridicament vinculants entre les autoritats o els
organismes publics.

o Normes corporatives vinculants dins d'un grup empresarial.

o Clausules tipus de proteccié de dades adoptades per la Comissio.

o Clausules tipus adoptades per una autoritat de proteccié de dades.

o Codis de conducta.

o Mecanismes de certificacio.

e L’existéncia d’'una situacié especifica de les previstes a l'article 45 de la
LQPD.

Els “Drets” en la segona capa

A meés de la possibilitat d'exercir els drets que recull la primera capa, en aquest
epigraf el responsable ha d'informar clarament sobre com la persona interessada
pot exercir materialment aquests drets, posant a la seva disposici6 models o
formularis i explicitant la forma de posar-se en contacte per formular la seva

sol-licitud. Per facilitar la tasca als responsables, 'APDA té disponibles els
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models genérics de formularis d’exercici de drets a la seva pagina web. D’acord

amb la LQPD aquests drets son:

e Dret a sol-licitar I'accés a les dades personals relatives a l'interessat,
e Dret a sol-licitar-ne la rectificacioé o supressio,

e Dret a sol-licitar-ne la limitacio del tractament,

e Dret a oposar-se al tractament,

e Dret a la portabilitat de les dades.

Aixi mateix, ha d'informar els interessats que poden presentar una reclamacié
davant l'autoritat de control en materia de proteccié de dades competent que
s'indica. Quan el responsable hagi de disposar d’'un delegat de proteccié de
dades, també s’haura de recollir la possibilitat de presentar una reclamacié

davant del delegat de proteccié de dades.

També haura d'informar, en cas que s'hagi atorgat el consentiment per alguna
finalitat especifica, que té dret a retirar el consentiment en qualsevol moment,
sense que aixo afecti la licitud del tractament basat en el consentiment previ a la

retirada.

Exemple:
Quins soén els vostres drets?

e Qualsevol persona té dret a obtenir confirmacié sobre si a
Premsa Andorra estem tractant dades personals que la
concerneixen, 0 no.

e Les persones interessades tenen dret a accedir a les seves
dades personals, aixi com sol-licitar la rectificacio de les
dades inexactes o, si escau, sol-licitar-ne la supressio, entre
altres motius, quan les dades ja no siguin necessaries per a
les finalitats per a les quals es van recollir.

e En determinades circumstancies previstes a l'article 22 de la

LQPD, els interessats poden sol-licitar la limitacié del
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tractament de les seves dades. En aquest cas, Unicament les

conservarem per exercir o defensar reclamacions.

e Els interessats poden oposar-se al tractament de les seves
dades amb finalitats de marqueting, inclosa I'elaboracié de
perfils. Premsa Andorra deixara de tractar les dades, tret de

motius legitims imperiosos, o per exercir o defensar possibles

reclamacions.

e Envirtut del dret a la portabilitat, els interessats tenen dret a
obtenir les seves dades personals en un format estructurat
d'ts comu i lectura mecanica, i a transmetre'ls a un altre

responsable.

Com podeu exercir els drets?
e Mitjancant un escrit adrecat a Premsa Andorra SAU, c/
Carlemany, 1 - AD500 Andorra la Vella.
e Mitjancant un correu electronic adrecat a:

dpd@premsaandorra.ad

Quines vies de reclamacio hi ha?

Si considereu que els vostres drets no s’han atés adequadament,
teniu dret a presentar una reclamacié davant ’'Agéncia andorrana
de proteccié de dades. També la podeu presentar amb caracter
previ davant del delegat de proteccio de dades .... (indiqueu els
mitjans electronics de contacte o I'adreca fisica de contacte)...
(només en el cas que es disposi 0 s’hagi de disposar de delegat de

proteccié de dades).”
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La “Procedéncia” en la segona capa

L'epigraf sobre la procedencia de les dades unicament s'haura d'incloure en el
cas que les dades personals no s'hagin obtingut de linteressat, perqué

procedeixen d'alguna cessio legitima o de fonts d'accés public.

Els mitjans per facilitar aquesta informacié seran, normalment, diferents dels

utilitzats per informar a I'nora de recollir les dades. Els més adequats poden ser:

e Correu postal
e Correu electronic

e Missatgeria instantania

S'haura de ponderar I'adequacio del medi amb la necessitat de poder demostrar

gue s'ha complert el deure d'informar.

En el cas del correu postal o del correu electronic, la practica que se suggereix
com a més adequada és:

e incorporar la informacié basica a la mateixa notificaci6 on s’informa
interessat del tractament, ampliada amb [I'epigraf resumit de
“Procedeéncia”

e adjuntar la informacié addicional o completa com un annex, incloent-hi
I'epigraf ampliat de “Procedéencia”

e opcionalment, incloure una vinculacio a la informacié addicional en forma

electronica.

En el cas de la missatgeria instantania, aquest mitja inicament permet incloure
una breu referéncia a la naturalesa de la comunicacio, a més d’una vinculacio a
la informacio addicional en forma electronica, per la qual cosa Unicament s'hauria
d'utilitzar quan no hi hagi cap altra possibilitat. Tampoc sembla adequat informar

telefonicament mitjancant una locucio.

La informacio a facilitar en aquest cas és:
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¢ lafont de la qual procedeixen les dades personals i, si escau, Si provenen
de fonts d'accés public disponibles sense restriccions.
e les categories de dades personals de que es tracti, amb una indicacio

clara de les dades especialment protegides.

Exemple:

Com hem obtingut les vostres dades?

Les dades personals que tractem a Premsa Andorra SAU
procedeixen d'altres empreses del grup Grup Andorra.

Les categories de dades que es tracten son: dades d'identificacio,
codis o claus d’identificacid, adreces postals o electroniques,

informacié comercial i dades economiques. No es tracten dades

especialment protegides.

7) No compliment del deure d’informar (sancions)

Segons l'article 72 de la LQPD:
e So6n considerades com a infraccions molt greus:

o Les omissions del deure d’informar la persona interessada sobre el
tractament de les seves dades personals de conformitat amb els
articles 16 i1 17 LQPD.

o L’exigéncia del pagament d’un canon per facilitar a la persona

interessada informacié a I'empara dels article 16 i 17 LQPD.
e Sobn considerades com a infraccions lleus:

o L’incompliment del principi de transparéncia de la informacié o el dret
d'informacié de la persona interessada per no facilitar tota la

informacio que exigeixen els articles 16 i 17 LQPD.

o L’'incompliment de I'obligacié d’informar la persona interessada, quan
aixi ho hagi sol-licitat, dels destinataris als quals s’hagin comunicat les
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dades personals rectificades, suprimides o respecte de les quals s’ha

limitat el tractament.
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Glossari

Autoritat de control: organisme public establert per 'Estat amb personalitat
juridica propia, independent de les administracions publiques, amb
competencies de registre, control, inspeccio, resolucioé i sancio, aixi com de

proposicié d’adopcié de normes, en matéria de proteccio de dades personals.

Categories especials de dades personals: dades personals que revelen
'origen étnic o racial, les opinions politiques, les conviccions religioses o
filosofiques o [lafiliacid sindical; dades genetiques, dades biomeétriques
destinades a identificar de manera univoca una persona fisica; dades relatives a
la salut o dades relatives a la vida sexual o l'orientacié sexual d’'una persona

fisica.

Dades biometriques: dades personals obtingudes a partir d’'un tractament
técnic especific, relatives a les caracteristiques fisiques, fisiologiques o
conductuals d’'una persona fisica, que permeten o confirmen la identificacio Unica

d’aquesta persona, com imatges facials, dades dactiloscopiques o patrons d'iris.

Dades genetiques: dades personals relatives a les caracteristiques genétiques
heretades o adquirides d’'una persona fisica, que proporcionen una informacio
unica sobre la seva fisiologia o I'estat de salut, obtingudes de l'analisi d’una

mostra biologica d’aquesta persona.

Dades personals o de caracter personal: tota informacié numeérica, alfabética,
grafica, fotografica, acustica o de qualsevol altre tipus relativa a una persona
fisica identificada o identificable (“persona interessada”); s’entén per persona
fisica identificable qualsevol persona amb una identitat que es pugui determinar,
directament o indirectament, en particular mitjancant un identificador, o un o
diversos elements especifics, caracteristics de la seva identitat fisica, fisiologica,

genetica, psiquica, economica, cultural o social.

Dades relatives a la salut: dades personals relatives a la salut fisica o mental
d’una persona fisica que revelen informacio sobre el seu estat de salut, inclosa

la prestacié de serveis d’atencié sanitaria.
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Elaboracio de perfils: qualsevol forma de tractament automatitzat de dades
personals consistent a utilitzar aquestes dades per avaluar determinats aspectes
personals d’'una persona fisica; en especial, per analitzar o predir aspectes
relatius al rendiment professional, la situaci6 economica, la salut, les
preferencies personals, els interessos, la fiabilitat, el comportament, la ubicacio

o els moviments d’aquesta persona.

Encarregat del tractament o encarregat: la persona fisica o juridica, autoritat
competent, publica si escau, servei o qualsevol altre organisme que tracta dades

personals per compte del responsable del tractament.

Grup empresarial: grup constituit per una empresa que n’exerceix el control i

les empreses que controla.

Limitacio del tractament: el marcatge de les dades de caracter personal

conservades, amb la finalitat de limitar-ne el tractament en el futur.

Persona interessada: la persona fisica identificada o identificable a la qual

corresponen les dades de caracter personal objecte de tractament.

Representant: persona fisica o juridica que, havent estat designada per escrit
pel responsable o per I'encarregat del tractament, representa el responsable o
'encarregat del tractament pel que fa a les seves respectives obligacions en el

tractament de dades personals.

Responsable del tractament o responsable: la persona fisica o juridica,
autoritat competent, puablica si escau, servei o qualsevol altre organisme que, sol
o juntament amb d’altres, determina les finalitats i els mitjans del tractament de
dades personals, i vetlla per al correcte compliment de conformitat amb les
normes en materia de proteccid de dades que son d’aplicacio a les finalitats del

tractament.

Tercer: persona fisica o juridica, autoritat publica, servei o organisme, diferent
de la persona interessada, del responsable del tractament, de I'encarregat del

tractament i de les persones autoritzades per tractar les dades personals sota
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l'autoritat directa del responsable o de I'encarregat del tractament de dades

personals.

Tractament de dades personals (“tractament”): qualsevol operacioé o conjunt
d’'operacions efectuades mitjangcant procediments, automatitzats o no, sobre
dades de caracter personal, com la recollida, el registre, l'organitzacio,
I'estructuracio, la conservacio, l'adaptacido o la modificacio, I'extraccid, la
consulta, la utilitzacid, la comunicacié per transmissié, la difusio, la posada a
disposicid, o qualsevol altra forma d’habilitaci6 d’accés, acarament o
interconnexiod, limitacid, bloqueig, supressié o destruccié de dades, o I'aplicacio

d’operacions logiques i/o aritmetiques a aquestes dades.

Transferencia internacional de dades: comunicacié de dades personals o la
posada a disposicid a favor d’'un destinatari subjecte a la jurisdiccié d’un tercer

pais, o quan el destinatari sigui una organitzacio internacional.
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