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1. OBIETO

Este procedimiento tiene por objeto describir las actuaciones de atencién a consultas y emision de informes
sobre aspectos relacionados con el ambito de la proteccidn de datos personales, con la finalidad de asegurar
el adecuado cumplimiento de la normativa vigente en esta materia.

2. ALCANCE

2.1. Ambito material (y/o subjetivo):

Se aplica a todas las consultas y peticiones de informes relativos a la proteccion de datos, formuladas por los
miembros de la comunidad universitaria (6rganos de gobierno, estudiantado, PTGAS, PDI...) y, en su caso, por
otros agentes externos (como, por ejemplo: empresas encargadas del tratamiento, Agencia Espafiola de
Proteccion de Datos, etc.) dirigidas a la Unidad de Proteccion de datos y/o a la Delegada de Proteccién de
datos, con el objetivo de garantizar una correcta interpretacion, aplicacién y cumplimiento de la normativa
de proteccién de datos personales.

2.2. Hitos de inicio y fin:

Abarca desde el momento en que una persona o entidad (miembro de la comunidad universitaria o externo)
remite una consulta o solicita la emision de un informe sobre aspectos relacionados con la proteccién de
datos, en cumplimiento de lo previsto en el art. 39 del Reglamento General de Proteccién de datos, (RGPD) y
en los arts. 20 y 21 del Acuerdo de 29 de junio de 2022, por el que se aprueba la politica de seguridad de la
informacién y proteccién de datos personales de la Universidad de Zaragoza, hasta su estudio y valoracion,
en su caso, subsanacion o aclaracién y resolucién, comunicacion y/o notificacion.

3. NORMATIVA

La normativa de aplicacién a este procedimiento es la siguiente:

— REGLAMENTO (UE) 2016/679 DEL PARLAMENTO EUROPEQ Y DEL CONSEJO de 27 de abril de 2016
relativo a la proteccién de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y

a la libre circulacién de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento general
de proteccién de datos).

— Ley organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos personales y garantia de los derechos
digitales (LOPDGDD).

— ACUERDO de 29 de junio de 2022, del Consejo de Gobierno de la Universidad de Zaragoza, por el que

se aprueba la politica de seguridad de la informacién y proteccién de datos personales de la
Universidad de Zaragoza.

4. DEFINICIONES
Consulta:

Cualquier peticién de aclaracion, orientacién o informacion en materia de proteccién de datos, como puede
ser, por ejemplo, sobre el tratamiento de datos personales, ejercicio de derechos, o sobre el cumplimiento
de la normativa aplicable (RGPD, LOPDGDD).

Informe: documento juridico elaborado por la Unidad de Proteccion de datos o el Delegado/a de Proteccion
de Datos que recoge el andlisis, las recomendaciones o conclusiones sobre aspectos relacionados con la
proteccion de datos, con el objetivo de garantizar el cumplimiento de la normativa vigente en esta materia
(como el RGPD o la LOPDGDD).


https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=DOUE-L-2016-80807
https://www.boe.es/buscar/pdf/2018/BOE-A-2018-16673-consolidado.pdf
https://www.boe.es/buscar/pdf/2018/BOE-A-2018-16673-consolidado.pdf
https://protecciondatos.unizar.es/sites/protecciondatos/files/users/documentos/politica_seguridad.pdf
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Datos personales:

Toda informacién sobre una persona fisica identificada o identificable (el interesado), se considerara persona
fisica identificable toda persona cuya identidad pueda determinarse, directa o indirectamente, en particular
mediante un identificador, como por ejemplo un nombre, un nimero de identificacién, datos de localizacién,
un identificador en linea o uno o varios elementos propios de la identidad fisica, fisioldgica, genética, psiquica,
econdmica, cultural o social de dicha persona (art. 4.1 del RGPD).

Tratamiento de datos:

Cualquier operacién o conjunto de operaciones que se realicen sobre datos personales o conjuntos de datos
personales, ya sea por procedimientos automatizados o no.

Operaciones de tratamiento:
— larecogida de datos personales, ya sea del propio interesado o de otras fuentes;
— su registro, organizacion, estructuracion, conservacion, adaptacion o modificacién;

— su consulta, utilizacion, extraccién, comunicacion por transmisién, difusién o cualquier otra forma de
habilitacion de acceso, cotejo o interconexion,

— su limitacion, supresion o destruccion.
Categorias especiales de datos personales:

Son aquellos datos que revelen el origen étnico o racial, las opiniones politicas, las convicciones religiosas o
filosdficas, la afiliacidn sindical, los datos genéticos, los datos biométricos, datos de salud y datos relativos a
la vida sexual o a las orientaciones sexuales de una persona fisica.

Su tratamiento estd prohibido salvo que concurra alguna de las circunstancias expresa y legalmente tasadas
(art. 9 del RGPD).

Interesado o afectado:

Persona fisica titular de sus datos personales. Sujeto cuyos datos son objeto de tratamiento.

Minimizacion:

Los datos deberdn ser adecuados, pertinentes y limitados, en cualquier caso, a lo estrictamente necesario
para alcanzar los fines que se persiguen (art. 5.1 c) del RGPD).

Limitacion de la finalidad:

Los datos facilitados deberan ser tratados exclusivamente para la finalidad especifica para la que han sido
autorizados. Por tanto, no podran ser tratados ulteriormente para fines incompatibles (art. 5.1 b) del RGPD).

Compromiso de no comunicacion a terceros:
Debera guardarse estricta confidencialidad de los datos obtenidos (art. 5.1 f) del RGPD).
Base juridica que legitima el tratamiento:

La comunicacion de datos debe cumplir alguna de las condiciones previstas en el art. 6 del RGPD
(consentimiento del interesado, cumplimiento de una obligacion legal, interés publico, etc.).

UPD:

Unidad de Proteccidén de datos de la Universidad de Zaragoza. Es la unidad organizativa encargada de
colaborar con el gerente en la supervision de los tratamientos de datos de caracter personal que se realizan
en la Universidad.

DPD:

Delgado de Proteccion de Datos. Es el drgano informativo y asesor de la Universidad de Zaragoza en materia
de proteccién de datos personales. Actla como garante del cumplimiento de la normativa de proteccién de
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datos en la Universidad y ejerce sus funciones con independencia y confidencialidad (art. 21 del Acuerdo de
29 de junio de 2022, del Consejo de Gobierno de la Universidad de Zaragoza, por el que se aprueba la politica
de seguridad de la informacion y proteccion de datos personales de la Universidad de Zaragoza).

AEPD:

Agencia Espafiola de proteccién de datos. Es la autoridad publica independiente encargada de velar por la
privacidad y la proteccién de datos de la ciudadania.

Sede electrdnica (Sede):

El articulo 38 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, define la sede
electrénica como aquella direccién electrénica, disponible para los ciudadanos a través de redes de
telecomunicaciones, cuya titularidad corresponde a una Administracion Publica, o bien a una o varios
organismos publicos o entidades de Derecho Publico en el ejercicio de sus competencias.

Solicit@:

Catdlogo de solicitudes y/o servicios electrénicos especificos https://sede.unizar.es/?app=solicita

Regtel.unizar.es:

Es un canal que la Universidad de Zaragoza pone a disposicion de los interesados para facilitar la presentacién
de escritos, solicitudes y comunicaciones, relativas a los tramites universitarios, siendo suficiente el uso de las
siguientes credenciales: certificado electronico, usuario y contrasefia validado para registro, cl@ve
permanente, DNI electrénico o elDAS.

Responsable del tratamiento o responsable:

Persona fisica o juridica, autoridad publica, servicio u otro organismo que, solo o conjuntamente con otros,
determine los fines y medios del tratamiento (art. 4.7 del RGPD.)

Solicitante:

Persona, érgano, unidad administrativa y/o organizativa, o personal externo que solicita la consulta o el
informe.

Encargado del tratamiento o encargado:

Persona fisica o juridica, autoridad publica, servicio u otro organismo que trata datos personales por cuenta
del responsable del tratamiento.

Si el encargado del tratamiento es una persona (o empresa) externa a la Universidad es preciso que se haya
firmado un documento en donde conste el encargo, siguiendo los contenidos establecidos por la normativa
de proteccion de datos.

La Universidad puede ser encargada del tratamiento de datos responsabilidad de terceros.
Responsable interno del tratamiento:

Son las personas que dirigen las diferentes unidades organizativas y que, en cumplimiento de sus tareas
administrativas, necesitan tratar datos de caracter personal (art. 17.2 del Acuerdo de 29 de junio de 2022, del
Consejo de Gobierno de la Universidad de Zaragoza, por el que se aprueba la politica de seguridad de la
informacién y proteccion de datos personales de la Universidad de Zaragoza).

Encargado interno del tratamiento:

Son encargados internos de cada tratamiento las personas designadas por el gerente o, en su defecto, por el
respectivo responsable interno del tratamiento. En el caso de los tratamientos bajo la responsabilidad de
grupos de investigacion, el encargado sera uno de los miembros del grupo. En el caso de los trabajos dirigidos
de indole académica, sera encargado interno el alumno autor de dicho trabajo (art. 18.1 del Acuerdo de 29
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de junio de 2022, del Consejo de Gobierno de la Universidad de Zaragoza, por el que se aprueba la politica de
seguridad de la informacidn y proteccién de datos personales de la Universidad de Zaragoza).

Unidad organizativa o administrativa:

Cada una de las unidades, servicios, centros, etc. de la Universidad de Zaragoza.

5. RESPONSABLES

— Delegado/a de Proteccién de Datos.
— Miembros de la comunidad universitaria o externos.
— Unidad de Proteccién de Datos

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
6.1. Atencion a consulta en materia de proteccion de datos

El procedimiento se inicia con la remisién de una consulta relacionada con la materia de proteccién de datos
por parte del solicitante (miembro de la comunidad universitaria o personal externo vinculado con la
Universidad de Zaragoza).

Las consultas deben dirigirse a la Unidad de Proteccién de datos (UPD) o al Delegado/a de Proteccién de datos
(DPD) por cualquiera de las siguientes vias:

— Correo institucional habilitado (a la direccion de correo: dpd@unizar.es).

— Telefénicamente (llamando a los teléfonos 876 55 36 12 o ext. 84 36 12, 876 55 36 13 0 ext.
843613y 876 55 36 14 o ext. 84 36 14)

— Registro general. Registros de la Universidad de Zaragoza, incluido el Registro electrénico o
de acuerdo con lo contemplado en el articulo 16 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre del
procedimiento administrativo comun de las Administraciones Publicas.

— Ticket CAU (Centro de Atencion a Usuarios).

— Presencialmente, acudiendo a la Unidad de Proteccidn de datos, ubicada en Calle Pedro
Cerbuna, 12 (Residencia de Profesores, planta 10, puerta Dcha.) C.P. 50.009, Zaragoza.

Conforme a lo previsto en el art. 20.2 a) del Acuerdo de 29 de junio de 2022, corresponde a la Unidad de
Proteccion de datos “asesorar e informar a los miembros de la comunidad universitaria en materia de
proteccion de datos.”

Y, segun el art. 21. 2 a) del Acuerdo de 29 de junio de 2022, corresponde al Delegado de proteccion de
datos “Informar y asesorar al responsable o al encargado del tratamiento y a los empleados que se ocupen
del tratamiento de las obligaciones que les incumben en virtud del RGPD y de las restantes disposiciones en
materia de proteccion de datos”.

La consulta debera incluir los datos del solicitante (segun el caso, nombre, cargo o vinculacién con la
Universidad, unidad, departamento, etc.) e ird dirigida a la Unidad de Proteccidon de datos y/o Delegado/a
de proteccién de datos.

Recibida la consulta en la Unidad de Proteccion de Datos se registrara numéricamente por fecha de entrada
o recepcion, identificdndose segun la tipologia de la consulta y se almacenara su contenido, en la carpeta
denominada "CONSULTAS", en el Cloud de UNIZAR.
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La Unidad de Proteccién de datos estudiara y analizard la consulta recibida, de acuerdo con la tematica
planteada, la legislacion aplicable y la normativa vigente en materia de proteccion de datos.

En su caso, la UPD y/o DPD podra requerir al solicitante mayor informacién sobre la consulta planteada o las
subsanaciones o aclaraciones oportunas con cardacter previo a su resolucion.

La Unidad de Proteccién de datos y/o el Delegado/a de proteccion de datos resolvera, a la mayor brevedad
posible, la consulta planteada, de acuerdo con la informacién proporcionada y el estudio realizado, vy la
comunicara al solicitante, principalmente, por la misma via que haya sido recibida.

6.2. Emision de informe sobre proteccion de datos

El procedimiento se inicia con la remisién de una peticion de informe relacionado con la materia de
proteccion de datos por parte del solicitante (miembro de la comunidad universitaria o personal externo
vinculado con la Universidad de Zaragoza).

— Correo institucional habilitado (a la direccion de correo: dpd@unizar.es ).

— Registro general. Registros de la Universidad de Zaragoza, incluido el Registro electrénico o
de acuerdo con lo contemplado en el articulo 16 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre del
procedimiento administrativo comudn de las Administraciones Publicas.

— Herald@, a través de comunicacion interna.

Conforme a lo previsto en el art. 20.2 a) del Acuerdo de 29 de junio de 2022, corresponde a la Unidad de
Proteccion de datos “asesorar e informar a los miembros de la comunidad universitaria en materia de
proteccion de datos.”

Y, segun el art. 21. 2 a) corresponde al Delegado de proteccion de datos “Informar y asesorar al responsable
o al encargado del tratamiento y a los empleados que se ocupen del tratamiento de las obligaciones que les
incumben en virtud del RGPD y de las restantes disposiciones en materia de proteccion de datos”.

La solicitud de informe debera incluir los datos del solicitante (segln el caso, nombre, cargo o vinculacion
con la Universidad, unidad, departamento, etc.) e ird dirigida a la Unidad de Proteccion de datos y/o
Delegado/a de proteccién de datos.

También incluira la identificaciéon del asunto, y en su caso, antecedentes, marco normativo aplicable,
documentacion de interés, etc. En definitiva, cualquier informacién que resulte relevante para poder realizar
el correspondiente estudio y valoraciéon de la misma, de acuerdo con la normativa vigente de proteccién de
datos.

Recibida la peticion de informe en la Unidad de Proteccidon de Datos se registrara con un nimero consecutivo
segun la fecha de entrada o recepcién en la UPD y se almacenara en la carpeta que corresponda segun su
tipologia: informes especificos, acceso a expediente, comunicaciones (internas o externas), etc., en el Cloud
de UNIZAR.

La Unidad de Proteccién de datos y/o el Delegado/a de Proteccién de datos estudiard y analizara la peticidn
recibida, de acuerdo con la tematica planteada, la legislacion aplicable y la normativa vigente en materia de
proteccion de datos.

En su caso, la UPD y/o DPD podra requerir al solicitante las subsanaciones o aclaraciones oportunas con
caracter previo a la emision del informe.

La Unidad de Proteccion de datos y/o el Delegado de proteccion de datos emitird el informe, a la mayor
brevedad posible, de acuerdo con la informacién que se disponga, y la comunicara al solicitante,
principalmente, por la misma via que haya sido recibida.


mailto:dpd@unizar.es
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7. DIAGRAMA DE FLUJO
SOLICITANTE UPD
Remite consultao ,_:,Re(.qmere NO
o, . aclaracionesy/o
peticion de informe _
subsanacion?
si
; Aporta 1 .,
¢ p SI Resolucion consulta/
aclaraciones y/o o
., emision informe
subsanacion?
NO Comunicacién al
solicitante
Fin del proceso
8. SEGUIMIENTO
8.1. Indicadores del procedimiento
F d Val Val
Nombre Descripcion orma "e Responsable alor aror
obtencién alcanzar alcanzado
Dar respuesta a las
Atencidn a consultas consultas recibidas Revision Unidad de
en materia de sobre proteccién de trimestral en Proteccion de 95%
proteccion de datos datos personales en un Excel datos
plazo inferior a 7 dias
Emitir el informe
Emision de informes solicitado sobre Revision Unidad de
en materia de proteccion de datos trimestral en Proteccion de 95%

9. REGISTRO Y ARCHIVO

La documentacién generada durante el procedimiento serd registrada y custodiada en el CLOUD de la
Universidad de Zaragoza, y, en su caso, en Herald@, por la Unidad de Proteccién de Datos.
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