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Para crear una base de datos de contactos, puede emplearse un software que mapea y gestiona las
relaciones con una serie de partes interesadas, incluidos individuos objetivo, aliados, adversarios, activistas
Y personas que nos apoyan.

Tipos de informacidn que puede recopilarse
El alcance de una base de datos de contactos es muy amplio. No obstante, puede resultar Gtil incluir los
siguientes tipos de datos sobre cada persona, grupo u organizacién:

e suinformacidn de contacto, como el niumero de teléfono, el correo electrénico y la direccion postal;

® su posicidn respecto al tema, incluido el grado de conformidad con nuestra postura y su nivel de
influencia para lograr cambios, ya sean positivos o negativos;

e estrategias para ejercer influencia en la persona, grupo u organizacion;

e sus contactos con nuestra organizacion, como llamadas telefdnicas y reuniones con la persona,
grupo u organizacién o personas que trabajan con ellos;

e su afiliacidn a organizaciones de influencia, como comités, grupos, alianzas o redes;

e articulos de noticias pertinentes.

Esta informacién es importante porque:

® nos permite concentrar nuestro trabajo de incidencia en las personas mas competentes, influyentes
y partidarias;

e asegura que la informacién no se pierda en el caso de que la persona clave que ha establecido el
contacto deje de trabajar en nuestra organizacion;

e ayuda a asegurar la coordinacién de nuestro trabajo de incidencia y evitar su duplicacion.

Solo recopile los datos que realmente necesite. Recopilar un gran volumen de datos puede resultar
abrumador y dificil de manejar, de modo que siempre preguntese el propdsito de los datos antes de
reunirlos. ¢ Necesita un correo electrénico y una direccion postal? ¢ COmo analizara los datos sobre la
afiliacion a grupos y redes? Si adopta un enfoque sistematico y transparente para recopilar los datos, le
resultara mas facil evitar recopilar informacién innecesaria.
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Almacenamiento de los datos de las partes interesadas

Cuando relna datos personales sobre las partes interesadas, desde los nimeros de teléfono y direcciones
hasta intereses personales, es necesario que tenga un plan para mantener segura la informacién. Esto
ayuda a infundir confianza entre las partes interesadas y evitar la vulneracion de la seguridad de los datos,
que podria originar multas conforme a la legislacién de proteccidn de datos.

Sea cual sea el método que escoja para almacenar los datos, estos deben estar seguros.

La mejor manera de crear una base de datos de contactos es mediante un software de gestién de relaciones
con los clientes (CRM, por sus siglas en inglés), como CiviCRM, que esta disefiado especificamente para
mapear y monitorear las relaciones y almacenar la informacién en una base de datos segura.

En su defecto, puede crearse una base de datos de contactos sencilla con un programa de hojas de calculo.
El almacenamiento de esta base de datos debe protegerse con un firewall y una contrasefia para mantener
segura la informacion.

Considere la posibilidad de crear una copia de seguridad de sus datos, para que, en caso de que llegaran a
corromperse o perderse de cualquier forma, pueda recuperar la informacion y no tenga que volver a
reunirla.

Cualquiera sea la manera en que se cree una base de contactos, es de vital importancia que la informacién
gue se guarde en ella se mantenga al dia. Valide y actualice datos como correos electrénicos, nimeros de
teléfono y direcciones. Elimine contactos duplicados o aquellos que ya no sean pertinentes. La depuracion
de datos mejora el funcionamiento de su base de datos.

Capacitacion y acceso

Una vez que decida qué datos desea recopilar y cudl es la mejor manera de almacenarlos, asegurese de
capacitar a su personal y voluntarios en el manejo e interpretacion de los datos. Cuando se eliminan
accidentalmente cientos de registros de partes interesadas al intentar limpiar una base de datos, es un
dolor de cabeza para todos. Por lo tanto, vale la pena invertir tiempo en la capacitacidon adecuada de
quienes accederan a los datos.

Piense en quiénes necesitan acceder a los datos de sus partes interesadas y por qué. Solo permita el acceso
a la informacién que realmente necesite la persona a la que dara el respectivo permiso. Por ejemplo, un
voluntario podria necesitar saber cuantas partes interesadas hay en un pueblo o ciudad en particular, pero
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es poco probable que necesite los nombres o datos de contacto. Por medio de la configuracién de permisos,
herramientas para preparar informes y filtros en su software de gestion de relaciones con los clientes o su
base de datos, aseglrese de compartir solo lo que sea necesario compartir.

Proteccion de datos y el RGPD

Es importante que maneje todos los datos de las partes interesadas y procese los datos asegurandose de
cumplir con la legislacion de proteccion de datos de su pais, y que tenga el consentimiento de todas las
partes interesadas para el tratamiento de sus datos.

Si tiene cualquier dato perteneciente a un ciudadano europeo, también debe cumplir con la legislacion del
Reglamento General de Proteccion de Datos (RGPD). El RGPD brinda a los ciudadanos de la Unién Europea
(UE) un mayor control sobre sus datos personales y garantiza que su informacion se proteja adecuadamente
en toda Europa, independientemente de si el tratamiento de datos se produce en la UE o no.

Para informacidn sobre la manera en que se aplica el RGPD fuera de Europa, |ea este articulo® (en inglés),
alguna informacién en espafiol aqui’.

Entre los datos personales, se incluyen nombres, correos electrénicos, direcciones, fechas de nacimiento,
intereses personales y cualquier otra informacién mediante la cual una persona pudiera ser identificada de
forma univoca. En general, se trata del tipo de datos que usted podria almacenar sobre sus partes
interesadas.

Al margen de si la legislacion del RGPD se aplica en su contexto o no, los derechos de los ciudadanos que
sustenta esta legislacién representan un buen punto de partida para considerar las mejores practicas que
pueden adoptarse en el manejo de los datos de las partes interesadas. Ejemplos de estos derechos:

1. El derecho de acceso. Es el derecho que tienen los individuos a solicitar el acceso a sus datos
personales y preguntar como utiliza usted sus datos después de haber sido reunidos.

2. El «derecho al olvido». Si las partes interesadas lo desean, pueden retirar su consentimiento para
gue usted utilice sus datos personales y, como resultado, usted debera eliminar dichos datos.

3. Elderecho a la portabilidad de los datos. Los individuos tienen el derecho a transferir sus datos de
un proveedor de servicios a otro.

! gdpr.eu/companies-outside-of-europe
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https://ec.europa.eu/info/law/law-topic/data-protection/reform/rules-business-and-organisations/application-regulati

on/who-does-data-protection-law-apply es
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4. El derecho de informacidn. Las partes interesadas deben optar por que sus datos sean recopilados,
deben dar libremente su consentimiento para este efecto y dicho consentimiento no debe
suponerse.

5. El derecho de rectificacion. Debe asegurarse de que existan procesos para permitir que los datos de
las partes interesadas puedan ser actualizados si estan desactualizados, estan incompletos o son
incorrectos.

6. Elderecho a la limitacion del tratamiento. Los individuos pueden solicitar que sus datos no sean
utilizados para el tratamiento de datos. Esto significaria que usted puede tener sus datos, pero que
no podra contactarlos.

7. Elderecho de oposicidn. Este derecho permite que los individuos soliciten que se deje de procesar
sus datos. Este derecho debe dejarse claro a los individuos al inicio mismo de cualquier
comunicacion.

8. Elderecho a la notificacidn. Si se produce una violacion de la seguridad de los datos que
comprometa cualquier dato personal de las partes interesadas, estas tienen el derecho a ser
notificadas.

Otras guias de esta serie

Esta guia es parte de una serie de recursos sobre incidencia en la era digital,
e incluye los siguientes titulos:

¢Cémo pueden utilizarse Internet y el celular para la identificacidon de temas de incidencia?
¢Cémo puede utilizarse Internet para la investigacion y analisis?

¢Coémo pueden utilizarse Internet y el celular para movilizar al publico?

Ideas sobre cdmo utilizar Internet y el celular en contextos politicos dificiles

Conjunto de herramientas para la incidencia

La serie «La incidencia en la era digital» se ha preparado como recurso complementario del Conjunto de
herramientas para la incidencia.

Esta guia completa para la teoria y la practica del trabajo de incidencia contiene notas para capacitadores,
herramientas y ejercicios que permitirdn a cualquier individuo u organizacidn incorporar la incidencia en sus
programas, con el fin de lograr cambios positivos sostenibles.

Explore el Conjunto de herramientas para la incidencia en Tearfund Aprendizaje:
https://learn.tearfund.org/es-es/resources/series/roots-guides/advocacy-toolkit--a-roots-guide
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