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OBJETO DE LA GUÍA EXPLICATIVA 

La presente Guía explicativa detalla, de forma descriptiva y sencilla, el contenido del documento Medidas 

para el cumplimiento de la normativa del Módulo 2: Medidas y procedimientos. 

 

 

  

 

LEYENDA 

A continuación, se establece la leyenda de las posibles acciones a realizar con cada uno de los apartados de 

los distintos documentos que integrarán el Plan de adaptación a la LSSI-CE: 

  

 

 

 

 

ACCIONES A REALIZAR SÍMBOLO 

Leer y revisar (documento informativo) 

 

Cumplimentar y firmar por el órgano de gobierno y/o los roles oportunos 

 

Distribuir a las personas trabajadoras y firmar, en su caso  
 

Distribuir a terceros y firmar, en su caso 
 

Implementar  
 

Diseñar e implementar 
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Doc 2: Medidas para el cumplimiento de la 

normativa 
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Tercero 

Implementar 

Diseñar e implementar 

DEFINICIONES 

 

 

Conjunto de medidas y técnicas empleadas para controlar y salvaguardar todos los datos que se 

manejan dentro de una entidad. 

 

 

Persona física o jurídica con la que la organización mantiene relaciones comerciales y/o profesionales.  

Ej. Clientes, proveedores, prestadores de servicios, consultores, entre otros.  

 

 

Poner en funcionamiento, aplicar las medidas, las políticas y los métodos facilitados para lograr una 

correcta implementación del Plan de adaptación a la LSSI-CE. 

 

 

Desarrollar las medidas, políticas o métodos siguiendo las directrices facilitadas y ponerlas en 

funcionamiento para logar la correcta implementación de su Plan de adaptación a la LSSI-CE. 

 

  

Seguridad de la información 
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DOCUMENTO 2: MEDIDAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA 

1. Objeto del documento 

 

2. Identificación de la entidad  

3. Descripción del proyecto 

3.1. Objetivo del plan de adaptación a la LSSI-CE 

3.2. Normativa y estándares de referencia del plan de adaptación a la LSSI-CE 

4. Medidas y políticas para el cumplimiento normativo 

 
4.1. Política de privacidad 

      4.1.1. Información básica página web 
 

      4.1.2. Política de privacidad página web 
 

4.2. Política de privacidad de redes sociales 
 

4.3. Política de cookies 

 

      4.3.1. Información previa a la política de cookies 

 

INFORMACIÓN PREVIA – POLÍTICA DE COOKIES 
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PANEL DE CONFIGURACIÓN 
 

      4.3.2. Política de cookies 
 

4.4. Aviso legal 
 

4.5. Condiciones generales de contratación 
 

4.6. Comunicaciones publicitarias por medios electrónicos 

 

      4.6.1. Información básica 
 

      4.6.2. Información complementaria 
 

4.7. Uso de aplicaciones de mensajería instantánea 

 

USO DE APLICACIONES DE MENSAJERÍA INSTANTÁNEA 
 

CLÁUSULA PARA USO DE APLICACIONES DE MENSAJERIA 
INSTANTÁNEA 
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POLÍTICA DE PRIVACIDAD DE LA PÁGINA WEB 

REVISAR que los datos requeridos sobre la entidad son 

adecuados, así como, los tratamientos de datos realizados a través 

de la página web e IMPLEMENTAR apartado en el footer de la 

página web.  

La POLÍTICA DE PRIVACIDAD DE LA PÁGINA WEB es un documento 

legal en el que se establece cómo una organización procesa o maneja 

los datos del usuario y/o cliente de la página web. 

 

Este apartado solamente estará disponible en su documentación cuando SÍ disponga de 

PÁGINA WEB. 

Dispondrá de tantas POLÍTICAS DE PRIVACIDAD DE LA PÁGINA WEB como páginas web 

nos haya trasladado que dispone. 
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POLÍTICA DE PRIVACIDAD DE REDES SOCIALES 

 

Este apartado solamente estará disponible en su documentación si dispone de REDES SOCIALES 

vinculadas a su página web. 

La POLÍTICA DE PRIVACIDAD DE REDES SOCIALES regula la actividad que su entidad lleva a cabo 

dentro de la plataforma de la Red Social en la cual disponga de un perfil. 

Si se tratan los datos de los usuarios para otras finalidades (publicidad, marketing, etc.) deberán informar 

y recabar su consentimiento expreso. En ocasiones, se utiliza la Red Social para la participación en 

concursos y promociones, es por ello que es imprescindible que las bases legales sean publicadas en 

la propia plataforma.  

IMPLEMENTAR el contenido de la Política de Privacidad. 

Podrá hacerlo de dos formas:  

▪ En la red social, en el apartado de la información básica de 

la entidad, se deberá anexar la Política de Privacidad, de 

manera que quede en un lugar de fácil acceso para los 

usuarios.  

▪ En la página web, se podrá incluir un apartado fácilmente 

accesible a través de una pestaña con el título “Política de 

Privacidad Redes Sociales” y crear un link desde la red 

social que redirija a la pestaña del espacio web.  

 

En caso de publicar imágenes de personas físicas en sus redes sociales, es imprescindible contar 

con el consentimiento de los afectados.  

Para evitar que la persona sea identificable, debe retirar o pixelar aquellas imágenes publicadas 

de las cuales no disponga del consentimiento.  
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INFORMACIÓN PREVIA A LA POLÍTICA DE COOKIES 

 

Este apartado solamente estará disponible en su documentación si dispone de PÁGINA WEB. 

¿QUÉ ES LA INFORMACIÓN PREVIA – POLÍTICA DE COOKIES? 

De acuerdo con lo establecido en el artículo 22.2 de la LSSI-CE, así como con las 

recomendaciones que la Agencia Española de Protección de Datos ha publicado en su Guía 

sobre el uso de Cookies, al usuario, cuando acceda a la página web, se le deberá informar de 

manera visible, sobre el tipo de Cookies que se utilizan. 

 

IMPLEMENTAR en la página web. Deberá 

publicar la información básica mediante una barra 

de encabezamiento o una ventana emergente.  

 

Esta información se facilitará antes del uso de las cookies, incluida, 

en su caso, su instalación, a través de un formato que sea visible para 

el usuario y que deberá mantenerse hasta que el usuario realice la 

acción requerida para la obtención del consentimiento o su rechazo. 



 

 
guía medidas para el cumplimiento de la normativa  ·  servicio compliance 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PANEL DE CONFIGURACIÓN 

 

Será necesario que la información de la primera capa se complete con un sistema o panel de 

configuración en el que el usuario pueda optar entre aceptar o no las cookies de forma granular. 

Cuando se pulse CONFIGURACIÓN o AQUÍ, se 

deberá INSERTAR un link que se dirija a un panel de 

configuración en el que el usuario pueda optar entre 

aceptar o no las cookies de forma granular. 

 

POLÍTICA DE COOKIES 

En este apartado se determina la Política de Cookies. 

La información sobre las cookies facilitada debe ser 

suficientemente completa para permitir a los usuarios 

entender sus finalidades y el uso que se les dará. 

 

En la Política de Cookies debe incluirse la siguiente información:  

▪ Definición y función genérica de las cookies. 
▪ Información sobre el tipo de cookies que se utilizan y su finalidad. 
▪ Identificación de quién utiliza las cookies.  
▪ Información sobre la forma de aceptar, denegar o revocar el consentimiento 

para el uso de cookies. 

▪ En su caso, información sobre las transferencias internacionales de datos. 

▪ En su caso, información sobre la elaboración de perfiles. 

▪ Periodo de conservación. 
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Este apartado solamente estará disponible en su organización SÍ dispone de página web.  

 

En caso que se proceda a disponer de una página web deberá comunicarlo para poder 

actualizar su documentación.  

 

En su documentación dispondrá de tantos avisos legales como páginas web nos haya 

indicado que dispone. Con cada aviso legal deberá seguir las instrucciones establecidas 

anteriormente.  

CUMPLIMENTAR los campos de la tabla 

que no vengan completados.  

 

AÑADIR el Aviso legal en su página web de modo que 

sea fácilmente accesible para el usuario (normalmente 

en la parte superior o inferior de la web a través de una 

pestaña en la página web con el título “Aviso legal”). 

 

AVISO LEGAL 

 

¿QUÉ ES EL AVISO LEGAL? 

El AVISO LEGAL determina la política de su organización, en relación con el uso del 

espacio web, cumpliendo con al artículo 10 de la LSSI-CE.  
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AÑADIR las condiciones generales de contratación en su 

página web de modo que sea fácilmente accesible 

(normalmente en la parte superior o inferior de la web con 

el título “Condiciones de contratación”). 

 

 

Este apartado solamente estará disponible en su organización cuando en alguna de sus 

páginas web realiza COMERCIO ELECTRÓNICO (venta de productos, servicios o gestión 

de reservas). 

 

En caso de que se proceda a disponer de una página web con las características anteriores, 

deberá comunicarlo para poder actualizar su documentación. 

 

Según si su organización vende PRODUCTOS, SERVICIOS o realice RESERVAS mediante 

su página web, las condiciones generales de contratación tendrán un contenido distinto.  

 

 

CONDICIONES GENERALES DE CONTRATACIÓN 

CONDICIONES GENERALES DE CONTRATACIÓN DE 

PRODUCTOS/SERVICIOS/ RESERVAS 

 

 

REVISAR que el contenido de las “Condiciones de contratación” facilitadas se ajustan a la 

página web. Además, si se produce cualquier CAMBIO al respecto, debería comunicárnoslo 

para verificar que la modificación no afecta al cumplimiento de la normativa.  

 

¿QUÉ SON LAS CONDICIONES GENERALES DE CONTRATACIÓN? 

Las CONDICIONES GENERALES DE CONTRATACIÓN son el conjunto de disposiciones 

establecidas previamente por una de las partes contratantes (generalmente el vendedor), que 

las presenta a la otra parte contratante (consumidor), la cual se limita a aceptarlas o 

rechazarlas. 
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Este apartado solamente estará disponible en su organización cuando en alguna de sus 

páginas web realiza COMERCIO ELECTRÓNICO (venta de productos o servicios). 

 

En caso de que se proceda a disponer de una página web con las características anteriores, 

deberá comunicarlo para poder actualizar su documentación. 

El contenido del DERECHO DE DESISTIMIENTO aparece en las condiciones generales de 

contratación, informando a las personas usuarias sobre su contenido y requisitos. 

En su documentación dispone de los modelos siguientes para que las personas usuarias puedan ejercer 

dicho derecho: 

  

IMPLEMENTAR la cláusula de desistimiento en el 

mecanismo que tenga habilitado su organización 

para ejercer el derecho de desistimiento. 

La Cláusula formulario derecho de desistimiento es el 

documento de obligada entrega, por parte del vendedor al 

comprador, con la entrega del pedido o en el contrato 

celebrado fuera del comercio. 

CLÁUSULA FORMULARIO DERECHO DE DESISTIMIENTO 

¿QÚE ES EL DERECHO DE DESISTIMIENTO? 

 

El derecho de desistimiento es la posibilidad que tiene el consumidor o usuario de desistir 

del contrato durante un periodo de catorce días naturales, sin indicar el motivo y sin 
incurrir en ningún coste. 
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FORMULARIO WEB DE DESISTIMIENTO 

Si no dispone de ningún mecanismo para ejercer el 

derecho de desistimiento podrá utilizar el presente 

formulario web para facilitar el ejercicio del mismo.  

IMPLEMENTAR el formulario de desistimiento 

en la página web. 

DESCARGABLE O FORMATO PAPEL DE DESISTIMIENTO 

Si no dispone de ningún mecanismo para ejercer el derecho de 

desistimiento podrá utilizar el presente formulario en modo 

descargable o formato papel para facilitar el ejercicio del mismo. 

IMPLEMENTAR el formulario de 

desistimiento en la página web 

MODELO FORMULARIO DE DESISTIMIENTO (FORMULARIO 

WEB) 

 

MODELO FORMULARIO DE DESISTIMIENTO (DESCARGABLE O 

FORMATO PAPEL) 
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COMUNICACIONES PUBLICITARIAS POR MEDIOS 

ELECTRÓNICOS 

La PRIMERA CAPA o información básica es en forma de 

tabla (de manera análoga a como se presenta la información 

nutricional alimentaria), garantizando que dicha información 

quede dentro del “campo de visión” del interesado, según 

sea el medio utilizado en la recogida de la información. 

REVISAR que el contenido es adecuado y 

actualizarlo siempre que sea necesario e 

IMPLEMENTAR el contenido según necesidad. 

La información que se presente en la SEGUNDA CAPA 

o información complementaria ha de completar la 

información resumida, así como añadir la información 

adicional, requerida por el RGPD. 

La información ofrecida en esta segunda capa debe ser 

completa, es decir, no omitir información por el hecho 

de que ya se hubiese incluido en la información básica. 

IMPLEMENTAR el contenido según necesidad. 

REVISAR que el contenido es adecuado y 

actualizarlo siempre que sea necesario. 

 

Este apartado solamente estará disponible en su organización cuando se realicen 

comunicaciones publicitarias por medios electrónicos. 

 

En caso de que se proceda realizar este tipo de comunicaciones publicitarias con las 

características anteriores, deberá comunicarlo para poder actualizar su documentación. 
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USO DE APLICACIONES DE MENSAJERÍA INSTANTÁNEA 

En este apartado, se establecen una serie de recomendaciones 

que la entidad deberá implementar cuando se utilicen 

aplicaciones de mensajería instantánea en el ámbito 

profesional como medio de comunicación.  

IMPLEMENTAR recomendaciones cuando se 

utilicen aplicaciones de mensajería instantánea 

en el ámbito profesional.  

 

CLÁUSULA PARA USO DE APLICACIONES DE MENSAJERIA 

INSTANTÁNEA 

 

Cláusula que se deberá facilitar cuando se utilicen 

aplicaciones de mensajería instantánea, por parte del 

Responsable, para cumplir con el deber de información 

en materia de protección de datos. 
 

IMPLEMENTAR cuando se utilicen 

aplicaciones de mensajería instantánea. 
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