GUIA RAPIDA AUTODECLARACION DE TRATAMIENTO DE DATOS
1. Inicio y acceso

Una vez que accedamos a la pagina https://janovas.unizar.es/custos/autodeclaracion tendremos
gue introducir nuestro NIP y contrasefia administrativa para acceder.
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Hoy es martes, 7 de enero de 2025
Estas en: RAT100

2. Qué tipo de responsabilidad tiene la UZ con el tratamiento

Una vez que hemos accedido, si lo que vamos a hacer es presentar una nueva autodeclaracion,

tendremos que pulsar en la parte superior derecha sobre @ Nueva autodeclaracion

Lo primero que tendremos que marcar antes de empezar a completar nuestra autodeclaracion, es si
en el tratamiento de datos es la Universidad de Zaragoza la Responsable, la Encargada o la
Corresponsable.

Antes de comenzar a completar el formulario, es IMPRESCINDIBLE leerse la siguiente QUSRI EYP para poder cumplimentarlo
correctamente y no demorar su tramitacién. Después de leer la guia, debes marcar el botdn correspondiente en funcion de que la Universidad
sea la Responsable de los datos, |a Encargada por cuenta de otro o Corresponsable con otra Universidad o Entidad.

UZ Responsable UZ Encargada UZ Corresponsable

Vamos a explicarlo un poco: la Universidad serd la Responsable del tratamiento en casi todos los
casos (TFG, TFM, Tesis y en casi todos los Proyectos de Investigacién con investigadores de la
Universidad de Zaragoza). Serd Encargada del Tratamiento cuando una empresa u organismo
encargue a un grupo de investigadores de la UZ realizar una investigacion. Y sera corresponsable
cuando se realice una investigacion compartida para varios organismos (varias Universidades, UZ y
otra entidad, etc.).

Una vez que hemos marcado la opcidn correspondiente, nos aparecen todos los campos a
cumplimentar (aparecen con un asterisco rojo * los obligatorios), la mayoria de ellos son sencillos
de cumplimentar, explicaremos a continuacidn los que pueden tener alguna complicacién:

3. Explicacidn de algunos puntos mas complejos de rellenar:

1) Punto 3 (Base juridica del tratamiento): si precisamos el consentimiento del interesado no hay
mayor problema, pulsamos sobre Si y luego nos pregunta si se cuenta con un modelo. Si no
dispones de modelo, puedes descargarlo desde:

e https://protecciondatos.unizar.es/modelos-nuevos-tratamientos
En caso de no precisar consentimiento tendremos que precisar el motivo, dentro de las
condiciones del articulo 6 del RGPD.

2) Punto 6 (Categorias de los datos personales que se precisan): es un error habitual no marcar
nombre y apellidos y firma en este punto, pero hay que tener en cuenta de que si se recogen
consentimientos en formato papel, hay que marcarlos.


https://janovas.unizar.es/custos/autodeclaracion
https://protecciondatos.unizar.es/modelos-nuevos-tratamientos

3) Punto 8 (Tipos de actividades del tratamiento): en el siguiente documento sobre nociones
basicas puedes encontrar un glosario con los términos mas complejos:

e NOCIONES BASICAS

4) Punto 9 (Encargados de tratamiento por cuenta de la UZ): en este apartado se diferencia entre
“encargado interno” de la propia UZ: en este caso podria ser un investigador distinto del IP o el
autor de un TFG o TFM (el director/tutor seria el responsable interno del tratamiento al igual
gue el Investigador Principal).

En el caso de “encargado externo”, nos estariamos refiriendo a algun profesional, entidad o
empresa que se contrate para realizar alguna tarea relacionada con la investigacion (habria que
hacer un contrato o convenio con el correspondiente anexo sobre proteccion de datos).

5) Punto 13 (Gestion de los datos): en este apartado hay que indicar las aplicaciones que se
utilizan, poner el enlace si se trata de una encuesta online, donde se van a guardar la
documentacién en papel y en soportes electronicos, las medidas de seguridad de seguridad que
se van a tomar para proteger los datos, procedimientos de seudonimizacion y procedimiento
de destruccién de datos por medios seguros.

6) Documentacion relacionada: tenemos que adjuntar toda la documentacién relativa a la
investigacion (memoria proyecto, consentimiento informado, etc). Para ello, deberemos
seleccionar el fichero pulsando sobre el botdn correspondiente y cuando lo hayamos hecho

pulsar sobre el botén 7 Commacd. A continuacién, seleccionaremos el tipo de documento que

es segln el menu desplegable que nos aparece (si ninguno coincide, pulsaremos sobre otra
documentacién). Es muy importante que tras cargar la documentacion guardemos la
autodeclaracion pulsando sobre el boton guardar, si no lo hacemos podriamos presentar la
solicitud sin la documentacidn adjunta.

7) Observaciones: emplearemos este campo para indicar alguna cuestién que no haya podido ser
indicada en los apartados anteriores o para contestar a alguna subsanacidn que nos hagan
desde Proteccién de Datos o desde Seguridad.

Una vez que tengamos todo cumplimentado podremos “guardar un borrador” si todavia no lo
queremos presentar o bien “presentar” la solicitud pulsando los botones correspondientes.

Una vez que la solicitud esté presentada, la aplicacidn envia un email como que se ha presentado
la autodeclaracion al solicitante y al “responsable del tratamiento” si es distinto.

La Unidad de Proteccion de Datos revisara la solicitud y si hay algo que corregir la pasara al
estado “a subsanar” (llegara un email al solicitante). El solicitante modificara la solicitud ya
presentada en los apartados correspondientes, la guardard y la volvera a presentar. Una vez que
se cuenta con el visto bueno de proteccion de datos, la solicitud sera revisada por
ciberseguridad. Salvo que se justifique el motivo, si pasados 15 dias desde la solicitud de
subsanacion no se ha obtenido respuesta, se RECHAZARA la solicitud.

Cuando la solicitud tenga el V2 B2 de las dos partes pasard al estado ACEPTADA, solamente
quedara pendiente de la autorizacidon del Gerente.

Cuando el Gerente haya firmado la autorizacidn, se incorporara el documento a la solicitud y
llegara un email al solicitante indicandoselo.


http://protecciondatos.unizar.es/sites/protecciondatos.unizar.es/files/users/documentos/nociones_basicas.pdf

9. Entonces tendremos que acceder a nuestra autodeclaracion en CUSTOS pulsando sobre el icono
de la lupa.
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En total hay 1 autodeclaraciones que cumplan los criterios buscados.

Dentro de la autodeclaraciéon accederemos al apartado de “Documentacion relacionada” (al final
del formulario) y descargaremos el “acuerdo de aprobacion del tratamiento”.
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