Politica de privacidad - Informacién ampliada

La Politica de Privacidad forma parte de las Condiciones Generales que rigen la Pagina Web www.tenthotels.com junto

con la Politica de Cookies y el Aviso Legal.

TENT HOTELS (FERGUS GROUP) se reserva el derecho a modificar o adaptar la presente Politica de Privacidad en todo
momento. Por lo tanto, le recomendamos que revise la misma cada vez que acceda a la Pagina Web. En el supuesto de
que el usuario se haya registrado en la pagina web y acceda a su cuenta o perfil, al acceder a la misma, se le informara en
el supuesto de que haya habido modificaciones sustanciales en relacién con el tratamiento de sus datos personales.

¢Quién es el responsable del tratamiento de tus datos?

Los datos que se recojan o nos facilites voluntariamente por medio de la Pagina Web, ya sea por la navegacion en la
misma, asi como todos aquellos que nos puedas facilitar en los formularios de contacto, via email o por teléfono, seran
recabados y tratados por el Responsable del Tratamiento, cuyos datos se indican a continuacion:

° TENTMORE SL, CIF: B16630147

C/ Gremi Hortolans, 11, 1°, 12, 07009, Palma, Illes Balears.

Inscrita en el Registro Mercantil de Palma de Mallorca, Tomo 2816, Folio 121, Hoja PM-86851, insc. 1? de fecha
14/05/2019

HOTEL tent BAHIA DE PALMA, C/ Trencadors, 74, 07600, S'Arenal (Llucmajor), llles Balears.
HOTEL tent PALMANOVA, C/ Paris, 1, 07181, Palmanova, Calvia, llles Balears.

HOTEL tent PLAYA DE PALMA, C/ Dels Tamarells, s/n, 07610, Playa de Palma, llles Balears.
HOTEL tent CAPI PLAYA, C/ Costa Brava, 4, 07610, Playa de Palma, Illes Balears.

HOTEL tent TORREMOLINOS, C/ Hoyo, 28, 29620, Torremolinos, Andalucia.

e  SAYEN INVESTMENTS 2021 SL, CIF: B02999290
Rambla Catalunya, 55, planta at, 08007, Barcelona, Catalunya.
Inscrita en el Registro Mercantil de Barcelona, Tomo 47652, Folio 74, Hoja B558331, insc. 1? de fecha 04/02/2021.

HOTEL tent LLORET DE MAR, C/ Torrenté 9, 17310, Lloret del Mar, Girona, Catalunya.

. I.I. CALA LONGA SA, CIF: A07052228
Av. de Bartomeu de Roselld, 18, 07800, Ibiza, llles Balears.
Inscrita en el Registro Mercantil de Baleares, Tomo 273, Folio 1, Hoja 5.218, insc. 1° de fecha 02/10/76

HOTEL tent CALVIA BEACH, Av. Les Palmeres, 2, 07181, Magaluf, Calvia, llles Balears.
HOTEL tent MOJITO, C/ Blanca, 7, 07181, Magaluf, Calvia, llles Balears.

U EXPLOTACION HOTELERA DE CALA MAJOR SL, CIF: B56240716

C/ Sant Jaume, 6, 1° A, 07012, Palma, llles Balears.

HOTEL tent COSTA PALMA, C/ Guillem Diaz-Plaja, 2, 07015, Palma, llles Balears.

Contacto en TENT HOTELS, para la proteccion de tus datos personales

Tfno: (+34) 971 006 007

Contacto Delegado de Proteccién de datos (DPD): lopd.tenthotels@tenthotels.com

Si, por cualquier motivo, quieres ponerte en contacto con nosotros en cualquier cuestion relacionada con el tratamiento
de tus datos personales o privacidad (con nuestro Delegado de Proteccion de Datos), puedes hacerlo a través de
cualquiera de los medios indicados anteriormente.
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¢Qué datos recopilamos a través de la pagina web?
Por el simple hecho de navegar en la Pagina Web, tent HOTELS recopilara informacion referente a:

®  Direccién IP.

e Version del navegador.

e  Sistema operativo.

e Duracién de la visita o navegacion por la Pagina web.

Tal informacién se almacena mediante Google Analytics, por lo que nos remitimos a la Politica de Privacidad de Google,

ya que éste recaba y trata tal informacion. http://www.google.com/intl/en/policies/privacy/

Del mismo modo, en la Pagina Web se facilita la utilidad de Google Maps, la cual puede tener acceso a tu ubicacion, en el
supuesto de que se lo permitas, con el fin de facilitarte una mayor especificidad sobre la distancia y/o caminos a nuestras
sedes. A este respecto, nos remitimos a la Politica de Privacidad utilizada por Google Maps, con el fin de conocer el uso y

tratamiento de tales datos http://www.google.com/intl/en/policies/privacy/

La informaciéon que nosotros manejamos no estara relacionada con un usuario concreto y se almacenara en nuestras
bases de datos, con la finalidad de realizar analisis estadisticos, mejoras en la Pagina Web, sobre nuestros productos y/o
servicios y nos ayudara a mejorar nuestra estrategia comercial. Los datos no seran comunicados a terceros.

Registro del usuario en la pagina web / Envio de formularios

Para acceder a determinados servicios, como la reserva, es preciso que el usuario cumplimente un formulario. Para ello,
en el formulario de registro, se solicitan una serie de datos personales. Los datos son necesarios y obligatorios para llevar
a cabo tal registro. En el caso de no facilitar tales campos, no se llevara a cabo el registro.

En este caso, los datos de navegacién se asociaran a los de registro del usuario, identificando al mismo usuario concreto
gue navega por la Pagina Web. De esta forma, se podra personalizar la oferta de productos y/o servicios que, a nuestro
criterio, mas se ajuste al usuario.

Los datos de registro de cada usuario se incorporaran a las bases de datos de TENT HOTELS, junto con el historial de
operaciones realizadas por el mismo, y se almacenaran en las mismas mientras no se elimine la cuenta del usuario
registrado. Una vez eliminada tal cuenta, dicha informacién serd apartada de nuestras bases de datos, manteniendo
apartados durante 10 anos aquellos datos relativos a las transacciones realizadas, sin que se accedan o alteren los
mismos, con el fin de dar cumplimiento a los plazos legalmente vigentes. Los datos que no se encuentren vinculados a las
transacciones realizadas se mantendran salvo que retire el consentimiento, en cuyo caso seran eliminados
inmediatamente (siempre teniendo en cuenta los plazos legales).

La base legal para el tratamiento de tus datos personales es la ejecucion de un contrato entre las partes.

En relacion con la remisién de comunicaciones y promociones por via electronica y la respuesta a las solicitudes de
informacion, la legitimacion del tratamiento es el consentimiento del usuario.

Las finalidades del tratamiento seran las siguientes:

a) Gestionar tu acceso a la Pagina Web.

b) Gestionar la compra de los servicios puestos a tu disposicion a través de la Pagina Web.

c) Mantenerte informado de la tramitacion y estado de tus solicitudes, compras y/o reservas.
d) Responder a tu solicitud de informacion.

e) Gestionar todas las utilidades y/o servicios que ofrece la plataforma al usuario.

Asi, te informamos que podras recibir comunicaciones via email y/o en tu teléfono, con el fin de informarte de posibles
incidencias, errores, problemas y/o estado de tus solicitudes.
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Para el envio de comunicaciones comerciales, se solicitara el consentimiento expreso del usuario a la hora de realizar el
registro. A este respecto, el usuario podra revocar el consentimiento prestado, dirigiéndose a TENT HOTELS, haciendo uso
de los medios indicados anteriormente. En cualquier caso, en cada comunicaciéon comercial, se le dara la posibilidad de
darse de baja en la recepcion de las mismas, ya sea por medio de un link y/o direccién de correo electrénico.

Envio de Newsletter

En el caso de que en la Pagina Web se permita la opcién de suscribirse a la Newsletter de TENT HOTELS, sera necesario
gue nos facilites una direccion de correo electrénico a la que se remitira la misma.

Tal informacién sera almacenada en una base de datos de TENT HOTELS, en la cual quedara registrada hasta que el
interesado solicite la baja de la misma o, en su caso, se cese por parte de TENT HOTELS del envio de la misma.

La base legal para el tratamiento de estos datos personales es el consentimiento expreso prestado por todos aquellos
interesados que se suscriban en este servicio marcando la casilla destinada a tal efecto.

Los datos de los correos electrénicos seran Unicamente tratados y almacenados con la finalidad de gestionar el envio de
la Newsletter por parte de los usuarios que soliciten la misma.

Para el envio de la Newsletter, se solicitara el consentimiento expreso del usuario a la hora de realizar el registro en ella
marcando la casilla destinada a tal efecto. A este respecto, el usuario podra revocar el consentimiento prestado,
dirigiéndose a TENT HOTELS, haciendo uso de los medios indicados anteriormente. En cualquier caso, en cada
comunicacion, se te dard la posibilidad de darte de baja en la recepcién de las mismas, ya sea por medio de un link y/o
direccion de correo electrénico.

Si eres alguno de los siguientes colectivos, consulta la siguiente informacion:

+ CONTACTOS DE LA WEB O DEL CORREO ELECTRONICO

¢Con qué finalidades vamos a tratar tus datos personales?

e  Contestar a tus consultas, solicitudes o peticiones.

e  Gestionar el servicio solicitado, contestar tu solicitud, o tramitar tu peticion.

* Informacion por medios electrdnicos, que versen sobre tu solicitud.

e Informacién comercial o de eventos por medios electrénicos, siempre que exista autorizacion expresa.

¢Cual es la legitimacion para el tratamiento de tus datos?

La aceptacion y consentimiento del interesado: en aquellos casos donde para realizar una solicitud sea necesario
cumplimentar un formulario y hacer un "click" en el botéon de enviar, la realizacién del mismo implicard necesariamente
gue ha sido informado y ha otorgado expresamente su consentimiento al contenido de la cldusula anexada a dicho
formulario o aceptacion de la politica de privacidad.

Todos nuestros formularios cuentan con una casilla de verificacién o checkbox con la siguiente férmula, para poder enviar
la informacion: "He leido y acepto la Politica de privacidad."

+ CLIENTES

¢Con qué finalidades vamos a tratar tus datos personales?

e Elaboracién del presupuesto y seguimiento del mismo mediante comunicaciones entre ambas partes.
e Informacion por medios electrdnicos, que versen sobre tu solicitud.

* Informacién comercial o de eventos por medios electrénicos, siempre que exista autorizaciéon expresa.
e  Gestionar los servicios administrativos, de comunicaciones y de logistica realizados por el Responsable.
e Realizar las transacciones que correspondan.

e Facturacion y declaracion de los impuestos oportunos.

e  Gestiones de control y recobro.
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¢Cual es la legitimacion para el tratamiento de tus datos?

La base legal es tu consentimiento y la ejecucion de un contrato.

+ PROVEEDORES

¢Con qué finalidades vamos a tratar tus datos personales?

* Informacion por medios electrénicos, que versen sobre tu solicitud.

e Informacion comercial o de eventos por medios electrénicos, siempre que exista autorizacion expresa.
e  Gestionar los servicios administrativos, de comunicaciones y de logistica realizados por el Responsable.
®  Facturacion.

e Realizar las transacciones que correspondan.

e Facturacion y declaracion de los impuestos oportunos.

e  Gestiones de control y recobro.

¢Cual es la legitimacion para el tratamiento de tus datos?

La base legal es la aceptacion de una relacién contractual, o en su defecto tu consentimiento al contactar con nosotros u
ofrecernos tus productos por alguna via.

+ CONTACTOS REDES SOCIALES

¢Con qué finalidades vamos a tratar tus datos personales?

e  Contestar a tus consultas, solicitudes o peticiones.
e  Gestionar el servicio solicitado, contestar tu solicitud, o tramitar tu peticion.
e  Relacionarnos contigo y crear una comunidad de seguidores.

¢Cual es la legitimacion para el tratamiento de tus datos?
La aceptacion de una relacion contractual en el entorno de la red social que corresponda, y conforme a sus politicas de

privacidad:

Facebook: http://www.facebook.com/policy.php?ref=pf
Instagram: https://help.instagram.com/155833707900388
Linkedin: http://www.linkedin.com/legal/privacy-policy?trk=hb ft priv

Whatsapp: https://www.whatsapp.com/legal/#privacy-policy
Tiktok: https://www.tiktok.com/safety/es-es/privacy-and-security-on-tiktok
YouTube: https://www.youtube.com/yt/policyandsafety/es/policy.html

¢Durante cuanto tiempo vamos a mantener los datos personales?

Sélo podemos consultar o dar de baja tus datos de forma restringida al tener un perfil especifico. Los trataremos tanto

tiempo como tu nos dejes siguiéndonos, siendo amigos o dandole a "me gusta"”, "seguir" o botones similares. Cualquier
rectificacion de tus datos o restriccién de informacion o de publicaciones debes realizarla a través de la configuracion de
tu perfil o usuario en la propia red social.

+ VIDEOVIGILANCIA

¢Con qué finalidades vamos a tratar tus datos personales?

®  Videovigilancia de nuestras instalaciones.

e Control de nuestros empleados.

e Enocasiones se pueden ceder a los juzgados y tribunales para el ejercicio de acciones legitimas.
¢Cual es la legitimacion para el tratamiento de tus datos?

El consentimiento inequivoco del interesado al acceder a nuestras instalaciones tras visualizar el cartel informativo de la
zona videovigilada, asi como el interés legitimo del responsable.
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+ DEMANDANTES DE EMPLEO

¢Con qué finalidades vamos a tratar tus datos personales?

e QOrganizacion de procesos de seleccion para la contratacién de empleados.

e  (Citarte para entrevistas de trabajo y evaluar tu candidatura.

e Sinos has dado tu consentimiento, se lo podremos ceder a entidades colaboradoras o afines, con el Gnico objetivo
de ayudarte a encontrar empleo.

¢Cual es la legitimacién para el tratamiento de tus datos?

La base legal es tu consentimiento inequivoco, al entregarnos tu CV y recibir y firmar informacién relativa a los

tratamientos que vamos a efectuar.

¢Durante cuanto tiempo vamos a mantener los datos personales?

El curriculum serd almacenado durante el plazo de un afo, tras el cual, en el caso de no habernos puesto en contacto
contigo, sera eliminado.

+ RRHH

¢Con qué finalidades vamos a tratar tus datos personales?

e  Gestion de la relacion laboral y del expediente del trabajador.

e  Realizar todos aquellos tramites administrativos, fiscales y contables necesarios para cumplir con nuestros
compromisos contractuales, obligaciones en materia de normativa laboral, Seguridad Social, prevencién de riesgos
laborales, fiscal y contable.

e  Gestion de pago de ndminas mediante entidad financiera.

e Control horario a través del sistema de control de acceso mediante huella/tarjeta (si se da el caso).

®  Gestién de los seguros colectivos / plan de pensiones de la entidad.

e  Realizar actuaciones formativas tanto de formacién bonificada como no bonificada.

¢Cual es la legitimacion para el tratamiento de tus datos?

La base legal para el tratamiento de sus datos es la ejecucion de su contrato laboral, el cumplimiento de las obligaciones
legales pertinentes y el consentimiento del interesado.
¢Incluimos datos personales de terceras personas?

No, como norma general sélo tratamos los datos que nos facilitan los titulares. Si nos aportas datos de terceros, deberas
con caracter previo informar y solicitar su consentimiento a dichas personas, o de lo contrario nos eximes de cualquier
responsabilidad por el incumplimiento de este requisito.

¢Y datos de menores?

No tratamos datos de menores de 14 aios, por tanto, abstente de facilitarlos si no tienes esa edad.

¢Realizaremos comunicaciones por medios electrénicos?

e Sélo se realizaran para gestionar tu solicitud, si es uno de los medios de contacto que nos has facilitado.
e  Sirealizamos comunicaciones comerciales, habran sido previa y expresamente autorizadas por ti.
¢:Qué medidas de seguridad aplicamos?

Puedes estar tranquilo: hemos adoptado un nivel 6ptimo de proteccién de los datos personales que manejamos, y hemos
instalado todos los medios y medidas técnicas a nuestra disposicion, segun el estado de la tecnologia, para evitar la
pérdida, mal uso, alteracién, acceso no autorizado y robo de los datos personales.
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¢En qué medida se automatizara la toma de decisiones?

TENT HOTELS no utiliza procesos de toma de decisiones totalmente automatizadas para entablar, desarrollar o terminar
una relacién contractual con el usuario. En caso de que usemos esos procesos en un caso particular, te mantendremos
informado y te comunicaremos tus derechos a este respecto si asi lo prescribe la ley.

¢Tendra lugar la elaboracién de perfiles?

Con el fin de poder ofrecerte productos y/o servicios de acuerdo con tus intereses y mejorar tu experiencia de usuario,
podremos elaborar un "perfil comercial” en base a la informacién facilitada. No obstante, no se tomaran decisiones
automatizadas en base a dicho perfil.

¢A qué destinatarios se comunicaran tus datos?

Tus datos no se cederan a terceros, salvo obligacion legal. En concreto se comunicaran a la Agencia Estatal de la
Administracion Tributaria y a bancos y entidades financieras para el cobro del servicio prestado o producto adquirido, asf
como a los encargados del tratamiento necesarios para la ejecucién del acuerdo.

En caso de compra o pago, si eliges alguna aplicacion, web, plataforma, tarjeta bancaria, o algliin otro servicio online, tus
datos se cederan a esa plataforma o se trataran en su entorno, siempre con la maxima seguridad.

En el supuesto de que nos hayas dado tu consentimiento para el tratamiento de tu nombre e imagenes y otras
informaciones relacionadas con la actividad de TENT HOTELS, se divulgaran en las diferentes redes sociales y pagina web
de TENT HOTELS.

Transferencias internacionales

En caso de ser necesaria la realizacién de transferencias internacionales de datos por parte de TENT HOTELS, se asegurara
de que dichas transferencias son posibles de conformidad con el Reglamento General de Proteccién de Datos o cualquier
otro requisito establecido por la normativa aplicable. A tales efectos, la compafia adoptarad los acuerdos que sean
necesarios para garantizar un nivel de proteccién de datos equivalente al previsto en la normativa europea.

En caso de trabajar en un sistema de carpetas compartidas en aplicaciones tipo Dropbox, Google Drive, Microsoft
OneDrive, Amazon, Apple, HubSpot, etc., se realizard una transferencia internacional a Estados Unidos bajo la habilitacién
del articulo 49.c) del Reglamento General de Proteccién de Datos o cualquier otro mecanismo que garantice un nivel de
proteccion de datos equivalente al previsto en la normativa europea.

¢Qué derechos tienes?

e Asaber si estamos tratando tus datos o no.

e Aacceder atus datos personales.

e  Asolicitar la rectificacion de tus datos si son inexactos.

e A solicitar la supresiéon de tus datos si ya no son necesarios para los fines para los que fueron recogidos o si nos
retiras el consentimiento otorgado.

e Asolicitar la limitacién del tratamiento de tus datos, en algunos supuestos, en cuyo caso sélo los conservaremos de
acuerdo con la normativa vigente.

e A portar tus datos, que te seran facilitados en un formato estructurado, de uso comin o lectura mecanica. Si lo
prefieres, se los podemos enviar al nuevo responsable que nos designes. Sélo es valido en determinados supuestos.

e A presentar una reclamacién ante la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos, si crees que no te hemos atendido
correctamente.

e Arevocar el consentimiento para cualquier tratamiento para el que hayas consentido, en cualquier momento.

Si modificas algun dato, te agradecemos que nos lo comuniques para mantenerlos actualizados.
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¢Quieres un formulario para el ejercicio de derechos?

Tenemos formularios para el ejercicio de tus derechos, pidenoslos por email o, si lo prefieres, puedes usar los elaborados
por la Agencia Espaiola de Proteccion de Datos o terceros.

Estos formularios deben ir firmados electrénicamente o ser acompafados de fotocopia del DNI.
Si te representa alguien, debes adjuntarnos copia de su DNI, o que lo firme con su firma electrénica.

Los formularios pueden ser presentados presencialmente, enviados por carta o por mail en la direccion del Responsable
al inicio de este texto.

Tienes derecho a presentar una reclamacion ante la Agencia Espanola de Proteccién de Datos, en el supuesto de que
consideres que no se ha atendido convenientemente la solicitud de tus derechos.

El plazo maximo para resolver por TENT HOTELS es de un mes, a contar desde la efectiva recepcién de tu solicitud por
nuestra parte.

Tienes derecho a revocar en cualquier momento el consentimiento para cualquiera de los tratamientos para los que lo
has otorgado.

¢Tratamos cookies?

Si usamos otro tipo de cookies que no sean las necesarias, podras consultar la politica de cookies en el enlace
correspondiente desde el inicio de nuestra web.

¢Durante cuanto tiempo vamos a mantener tus datos personales?
Los datos personales seran mantenidos mientras sigas vinculado con nosotros.

Una vez te desvincules, los datos personales tratados en cada finalidad se mantendran durante los plazos legalmente
previstos, incluido el plazo en el que un juez o tribunal los pueda requerir atendiendo al plazo de prescripcion de acciones
judiciales.

Los datos tratados se mantendran en tanto no expiren los plazos legales aludidos anteriormente, si hubiera obligacién
legal de mantenimiento, o de no existir ese plazo legal, hasta que el interesado solicite su supresion o revoque el
consentimiento otorgado.

Mantendremos toda la informacién y comunicaciones relativas a tu compra o a la prestacién de nuestro servicio,
mientras duren las garantias de los productos o servicios, para atender posibles reclamaciones.

En cada tratamiento o tipologia de datos, te facilitamos un periodo especifico, que puedes consultar en la siguiente tabla:

Datos relativos a Documento Conservacion

Clientes y proveedores

A modo de ejemplo y sin limitacién, a
continuacion, se citan algunos de los
documentos mas significativos. Facturas
(emitidas por la sociedad y giradas contra
la sociedad). Contratos entre
comerciantes (compraventa, comision,
transporte, prestacion de servicios, etc.).
Contratos con particulares. Contratos
inmobiliarios (arrendamientos de local de
negocio, compraventa, permuta, etc.).
Correspondencia comercial. Contratos y
documentacion bancaria (cuentas
corrientes, depésitos, leasing, renting,
etc.). Notas de gasto.

Obligacion de conservar la
documentacion minimo 6 afios. Conviene
conservarla dependiendo del caso de
prescripcion de acciones. El articulo 30
del Cadigo de Comercio establece que los
empresarios conservaran los libros,
correspondencia, documentaciéon y
justificantes concernientes a su negocio
durante seis afos a partir del ltimo
asiento realizado en los libros. Sin
embargo, esta norma se limita a
establecer un periodo minimo de tiempo
durante el cual, en atencién a los
intereses de caracter general, ha de
conservar el comerciante los documentos
que se hayan ido generando durante el
desarrollo de su actividad.
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Datos relativos a

Documento

Conservacion

Documentos y registros de trascendencia
tributaria

Ley General Tributaria arts. 66 a 70: 4
ejercicios (afos) anteriores

Sujetos obligados Ley Prevencion de
Blanqueo de Capitales, documentacion
acreditativa cumplimiento obligaciones
PBC

Ley 10/2010 art. 25: 10 afos

Recursos Humanos

Néminas, TC1, TC2, etc.

10 afnos (Real Decreto Legislativo 5/2000,
de 4 de agosto, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley sobre
Infracciones y Sanciones en el Orden
Social).

Curriculums

Hasta el fin del proceso de seleccion, y
hasta 2 afios mas salvo que el interesado
revoque el consentimiento o solicite la
supresion

Formacién de trabajadores

Art. 5.2, Orden TAS/2307/2007: 4 aiios

Registros Jornada Laboral

Art. 34.9 Real Decreto Legislativo 2/2015,
por el que se aprueba el texto refundido
de la Ley del Estatuto de los Trabajadores:
4 afnos

Documentos de indemnizaciones por
despido.

RD 425/2005 apart. 3 disposicién
adicional 1

Contratos.

4 anos

Datos de trabajadores temporales.

El art. 30 del Cédigo de Comercio
establece un periodo minimo de 6 afos.
La Ley Organica 7/2012 recomienda
guardarla durante 10 afos.

Expediente del trabajador.

Hasta 5 afos tras la baja (Real Decreto
Legislativo 5/2000, de 4 de agosto, por el
que se aprueba el texto refundido de la
Ley sobre Infracciones y Sanciones en el
Orden Social).

Documentacion o registros informaticos
acreditando el cumplimiento de la
normativa de PRL

RDL 5/2000 art. 4: 5 afos

Marketing

Bases de datos o visitantes de la web.

Mientras dure el tratamiento.

Control de acceso y videovigilancia

Registro de visitantes

Instruccién 1/1996 AEPD: 30 dias

Videovigilancia. Las imagenes/sonidos
captados por los sistemas de
videovigilancia seran cancelados en el
plazo maximo de un mes desde su
captacion. Las grabaciones seran
destruidas en el plazo maximo de un mes
desde su captacion, salvo que estén
relacionadas con infracciones penales o
administrativas graves o muy graves en
materia de seguridad publica, con una
investigacion policial en curso o con un
procedimiento judicial o administrativo
abierto.

Instrucciéon 1/2006 AEPD: 30 dias

Contabilidad

Libros y documentos contables. Cuentas
anuales. Acuerdos de socios y consejos de
administracién, estatutos de la sociedad,
actas, reglamento del consejo de
administracién y comisiones delegadas.
Estados financieros, informes de
auditoria. Registros y documentos

Codigo de Comercio art. 30: 6 afos
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Datos relativos a

Documento

Conservacion

relacionados con subvenciones.

Documentacion societaria

Escrituras de constitucion de la sociedad
junto con los estatutos sociales, escrituras
de elevacién de acuerdos sociales, de
otorgamiento/renovacién de poderes,
escritura de compraventa de
participaciones, escritura de compraventa
de activos, de acciones, de
disolucion/liquidacion, etc.

Se recomienda conservarlas durante toda
la vida de la sociedad, desde su
constitucién hasta como minimo 6 afios
después de su disolucién y liquidacion. En
el caso de que las escrituras incorporen
derechos u obligaciones para la sociedad,
se recomienda atenerse a los plazos de
prescripcion anteriormente senalados.

Libros de actas de reuniones de la junta
general y del consejo de administracion
(sociedades mercantiles), libro de registro
de acciones nominativas, libro de registro
de socios, libro de registro de contratos
con el socio Unico, otros libros.

Obligacion de conservar la
documentacién minimo 6 afios a partir
del ultimo asiento realizado en los libros.
Deberan conservarse durante toda la vida
de la sociedad desde su constitucion
hasta como minimo 6 aflos después de su
disolucion y liquidacion.

Otro tipo de documentacién societaria
(contratos privados de compraventa de
acciones, préstamos participativos,
prendas de acciones, etc.)

Se recomienda conservarlas durante toda
la vida de la sociedad, desde su
constitucion hasta como minimo 6 afos
después de su disolucion y liquidacion.

Fiscal / Tributaria

Llevanza de la administracién de la
entidad, derechos y obligaciones relativos
al pago de impuestos. Administracion de
pagos de dividendos y retenciones
fiscales. Todos los documentos que
justifiquen la actuacion tributaria del
sujeto pasivo (justificantes de ingresos y
gastos), que incluya tanto la contabilidad
como la documentacién soporte de la
misma (contratos, facturas, recibos,
albaranes...). Todo tipo de declaraciones
fiscales.

Obligacién de conservar la
documentacion: minimo 4 afos. Articulos
66, 67 y 68 de la Ley General Tributaria. El
periodo general de prescripcion de las
obligaciones tributarias es de 4 afos. En
lo que respecta a las declaraciones
fiscales, el periodo de prescripcion de 4
anos se empieza a contar a partir del dia
en el cual finaliza el plazo de presentacion
voluntario del impuesto. En el caso de
que haya habido una actuacién posterior
de la Administracion (inspeccion,
comprobacion parcial) o del sujeto pasivo
(declaracion rectificativa, recurso) que
haya interrumpido la prescripcion,
empieza un nuevo plazo de 4 afios a partir
de esa actuacion. No obstante, es
recomendable guardar la documentacion
fiscal: la Ley Organica 7/2012 recomienda
guardarla durante 10 afios. La Orden
EHA/962/2007 contempla la posibilidad
de destruir las facturas recibidas en papel
si previamente se ha realizado un proceso
de digitalizacion certificada que obtiene
copias digitales firmadas
electrénicamente.

Seguridad y Salud

Registros médicos de trabajadores / datos
de salud de los clientes del Spa
(tratamientos).

Articulo 17.1 de la Ley 41/2002, de 14 de
noviembre, de autonomia del paciente y
derechos y obligaciones en materia de
informacion y documentacion clinica: 5
afos

Seguros Pélizas de seguros 6 afos (regla general); 2 afios (dafos); 5
afos (personales); 10 afios (vida)
Juridico Documentos de Propiedad Intelectual e 5 afos

Industrial. Contratos y acuerdos.

Permisos, licencias, certificados

6 afos desde la fecha de expiracion del
permiso, licencia o certificado. 10 afos
(prescripcion penal)

Acuerdos de confidencialidad y de no

Siempre el plazo de duracion de la
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Datos relativos a

Documento

Conservacion

competencia

obligacién o de la confidencialidad

Normativa de proteccion de datos

Registros y documentos acreditando el
cumplimiento de los requisitos de la
normativa de proteccion de datos
(auditorias, informes, contratos de
encargado, etc.)

Mientras dure el tratamiento de los datos
y después durante 3 afos

Documentacion acreditando que se
atienden las solicitudes de ejercicio de
derechos de los interesados

Durante 3 afnos después de la solicitud

Logs / registros de accesos a los sistemas
de informacién

2 afilos

Si el tratamiento se basa en el
consentimiento del interesado, prueba
del consentimiento

Mientras dure el tratamiento de los datos
y después durante 3 afios

Datos de trafico relativos a conexiones a
internet, correos electrénicos y llamadas
enviadas o recibidas de telefonia fija

Identificador de usuario, direccién IP
(origen/destino), nimero de teléfono,
IMSI e IMEI (origen/destino), fecha y hora
de la comunicacion (inicio/fin),
identificacion del tipo de servicio o
comunicacion utilizado (voz, datos, SMS o
MMS)

Articulo 5 de la Ley 25/2007, de
conservacion de datos relativos a las
comunicaciones electronicas y a las redes
publicas de comunicaciones: 1 afio

Datos biométricos (huella,
reconocimiento facial), si se da el caso,
en virtud de las guias publicadas por la
AEPD

Los datos biométricos se registran en la
herramienta/software habilitado a tal fin
por parte de la entidad, en caso de haber
realizado una Evaluacion de Impacto
positiva, dentro del marco legal vigente.

Cumpliendo con el principio de limitacion
del plazo de conservacion, los datos
personales podran ser tratados no mas
tiempo del necesario para los fines del
tratamiento; por tanto, teniendo en
cuenta lo dispuesto en el articulo 34.9 del
ET, la empresa conservara los registros
durante cuatro afios y permaneceran a
disposicion de las personas trabajadoras,
de sus representantes legales y de la
Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social.
Sera el usuario quien avise e inicie el
procedimiento de baja definitiva. Control
de acceso a edificios: 30 dias, ficheros
para controlar el acceso (Inst. 1/1996
AEPD). Huellas inactivas: 6 meses de
inactividad. Registros: empleados, 4 afos;
no empleados, 30 dias.

Huéspedes

Registro de entrada de viajeros /
huéspedes (check-in).

3 afios (Ley Organica 4/2015 de
proteccién de la seguridad ciudadana,
Orden INT/1922/2003 y RD 933/2021, de
26 de octubre (obligaciones de registro
documental e informacién de las
personas fisicas o juridicas que ejercen
actividades de hospedaje)).
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