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ELEMATICAS A

El formulario de comunicacidn del Delegado de Proteccidn de Datos es un formulario web compuesto por varias
pantallas: identificacién de quien realiza la comunicacidn, datos del Delegado de Proteccion de Datos, datos de la
entidad o entidades para las cuales ha sido designado, documentacién adjunta y finalmente confirmacion y envio.

La comunicacién del Delegado de Proteccion de Datos permite indicar hasta un maximo de 10 entidades para las
cuales éste ha sido designado.

La comunicacion sélo puede presentarse por medios electrdnicos, ya sea utilizando un certificado digital o el DNI
;. . . . 1
electrdnico, o bien mediante las claves concertadas que admite la plataforma Cl@ve:

e Cl@ve ocasional (Cl@ve PIN): sistema de contrasefia de validez muy limitada en el tiempo,
orientado a usuarios que acceden esporadicamente a los servicios, que se corresponde con el
sistema PIN24H de la AEAT.

e Cl@ve permanente: sistema de contrasefia de validez duradera en el tiempo, pero no ilimitada,
orientado a usuarios habituales. Se corresponde con el sistema de acceso mediante usuario y
contrasefia, reforzado con claves de un solo uso por SMS, a los servicios de la Seguridad Social.

Para la presentacion de las comunicaciones debera tener en cuenta:

1. O bien poseer un certificado electronico emitido por una Autoridad de Certificacién. En el siguiente
enlace encontrard informacidn acerca de los principales proveedores de servicios de certificacion: 2
http://firmaelectronica.gob.es/Home/Ciudadanos/Principales-Autoridades-Certificacion.html

2. O bien acceder mediante el uso de claves concertadas que permite el sistema Cl@ve.

3. Tener instalado el programa Autofirma. Puede descargarse e instalar la aplicacion Autofirma desde la
web de la Administracion dedicada a la firma electrénica:

http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

Aseglrese de que su usuario tiene permisos de administrador para poder realizar instalaciones de
software en la maquina.

! Conoce Cl@ave http://clave.gob.es/clave _Home/clave.html

2 Portal de Administracion Electronica. Firma electrénica http://firmaelectronica.gob.es
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1. Inicio del procedimiento

Una vez haya accedido a la sede electrdnica, pinchando sobre el enlace del procedimiento Comunicacién del
Delegado de Proteccion de Datos Inscripcidn de ficheros, se iniciard la cumplimentacién de la comunicacion.
Aparecerd una pantalla de introduccion al procedimiento.

A Comunicacién del Delegado de Proteccién de Datos

Sede Electrénica Comunicacion del Delegado de Proteccion de Datos

El Reglamento General de Proteccion de Datos (RGPD) I
dispone que los responsables y encargados de tratamiento
deberdn designar un Delegado de Proteccién de Datos (DPD)
en los supuestos que el propio RGPD establece, asi com
otros casos en a legislacién de los Estados Miembros lo
considere también obligatorio.

@Qué es la sede?

Normativa I Fecha hora y calendario de dias habiles

Estado de |a tramitacién

Procedimientos electrénicos

cion

. Guia den,

Perfil de contratante Entre los supuestos en que habra de designarse un DPD se

encuentra el de que "el tratamiento lo lleve a cabo una Ih.

Consultas/FAQS autoridad u organismo piblico”, tanto en calidad de Verificar la integridad del docu
responsable como en funciones de encargado de tratamiento csv

(art. 37.1.3 RGPD),

Medios electrénicos

ento con

Firma electrénica In. Certificado y sello electronico de Ia sede

Notificacién por Comparecencia en Sede

Ademss, en el mbito de las entidades del sector privado el Ih.
RGPD establece algunos supuestos en los que es también
obligatoria la designacion de los DPD tanto para los
responsables como para los encargados del tratamiento,

Novedades e incidencias

2.

@ datos
abiertos

Reutiice la Informacion de la Agencia

El RGPD establece en su articulo 37.7 e "El responsable
encargado del tratamiento publicardn los datos de conts
del delegado de proteccién de datos y los comunicarén a la
autoridad de control”.

El RGPD fue publicado en mayo de 2016 y entré en vigor en
ese mismo mes. Sin embargo, serd aplicable sélo a partir del
25 de mayo de 2018. La designacién de los DPD en el dmbito
publico y en el privado que resulten obligados debers haberse
producido con antelacion a esa fecha.

Ademés, las empresas que, aunque no resultan obligadas por
las previsiones del RGPD, consideran necesario implantar esta
figura en el seno de sus corporaciones pueden utilizar este
formulario con el fin de proceder a su comunicacion.

)

Solicitar

B.0E B

S
o Administracion. gob.es B

CERES B
DNI Electronico

a Unica de la Dir
vicios B

Registro Electrénico Comn

Servicio de Notificaciones
Electy

nicas Sequras @
Validacion de Firmas y

certificados

s Telematicos de
la Guardia Civil

Datos Abiertos B

Portal de |2 Transparendia

Instalacion de Autofirma:

Al pulsar sobre el botén Con Certificado se muestra la informacion relativa a la necesidad de tener instalada

la aplicacion Autofirma, dando la opcidén a descargar el asistente de instalacién en caso de no disponer ya de

ella.

;Latiene yainstalada?

Para realizar la firma con su certificado digital es preciso que tenga instalada en su equipo la aplicacion
Autofirmi@ del Ministerio de Hacienda y Funcidn Publica

Pulse 'Aceptar en caso afirmativo o siva a elegir autenticarse con Cl@vePIN o Cl@ve Permanente
Pulse ‘Cancelar para descargar el instalador.
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3. Validacion del certificado en el portal Ci@ve:

Al pulsar el botdn Aceptar, el sistema le redirigird al portal Cl@ve para que se identifique, ya sea mediante
certificado digital o mediante el uso de las claves concertadas que permite este sistema, y autenticar asi a la
persona que realiza el tramite.

E :
ﬁ‘! = -
2 ¢Quées Cl@ve?  Ayuda

Redirigiendo...

cl@ve

Clave 1.0 © Gobiemo de Espafia

Se mostrard la pantalla para que elija el método de identificacion:

L= cl@ve

Elija el método de identificacion

© Gotnam 0e Espaa - Cigve

Si elige DNle / Certificado electrénico le mostrara la ventana con los certificados que figuran en el almacén de
certificados para que escoja con cual se va a identificar. Si elige Cl@ve PIN o Cl@ve Permanente, le llevara a la
pantalla para que introduzca la clave concertada para identificarse.
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4. Acceso al tramite

Si la validacion es correcta se le mostrara la pantalla informativa con el botén Acceso al tramite que le dara
paso a la cumplimentacion del formulario.

Sede Electrénica

2Qué es la sede?
Normativa

Procedimientos electronicos
Perfil de contratante
Consultas/FAQS

Firma electrénica
Novedades e incidencias

=3
&
abiertos

Reutilice la Informacion de la Agencia

A Comunicacién del Delegado de Protaccién de Datos © Con Certificado

Comunicacion del Delegado de Proteccion de Datos

Con Certificado

Para comunicar los datos del Delegado de Proteccién de Datos

a la Agencia Espafiola de Proteccién de Datos, se debera:

1.- Rellenar el formulario, accediendo a éste mediante el

botén de 'Acceso al tramite'.

- Introducir los datos del solicitante y la direccién
efectos de comunicacion.

- Introducir los datos del Delegado de Proteccion de

Datos.

- Introducir los datos de los distintos Responsables o
Encargades de tratamiento que han designade a este

Delegado de Proteccion de Datos.
- Afiadir la documentacion gue considere oportuna.
2.- Una vez cumplimentadas todos los apartados, para

presentar |la comunicacién debe pulsar el boton "Enviar”.
3.- El sistema le ofrecera |a posibilidad de descargar un
archivo PDF con el justificante de haber realizado la

comunicacién.

Puede obtener ayuda acerca del proceso de cumplimentacion

de la comunicacién en este enlace

)

csv
I
I

=

e

CERES

dni

Drsceen,
Pettana
Hawie e

Canales de acceso

Quejas v sugerencias

Fecha hora v calendario de dias hdbiles
Estado de la tramitacién

Guia de navegacién

Medios electrénicos

I Verificar |3 integridad del documento con

Certificado v sello electrénico de la sede

Notificacién por Comparecencia en Sede

B.O.E.
Administracion.gob.es
CERES

DNI Electrénico

Ventanilla Unica de |a Directiva
de Servicios

Registro Electrénico Comdn B
Servicio de Notificaciones
Electronicas Seguras
Validacién de Firmas y
certificados

Brigada de Investigacidn
TecnolGgica de la Policia
Nacional

Secretaria de Estado de
Telecomunicacione:

Grupe de Delitos Telemdticos de
a Guardia Civil

Datos Abiertos

Portal de Iz Transparencia

5. Cumplimentacion de los datos del solicitante.

Se deben rellenar en este apartado los datos de la persona fisica que efectta la comunicaciéon en nombre del
responsable o encargado del tratamiento. Los campos de nombre, apellidos y NIF se obtienen directamente
del certificado digital o de los sistemas de Cl@vePIN o Cl@ve Permanente, debiendo cumplimentar los datos
de la direccion a efectos de comunicacion y el correo electrénico. También debe sefialarse la casilla de
conocimiento de los deberes del solicitante.
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/ 1. DATOS DEL SOLICITANTE. PERSONA FISICA QUE REALIZA EL TRAMITE

Indicar los datos de la persona que formula la comunicacién.

* Nombre |

* primer Apellido [

Segundo Apellido |
* NIF/NIE [

Entidad a la que

pertenece

NIF de la entidad
LB

* Direccion Postal

* Localidad

* Codigo Postal

* Provincia — Seleccione Provincia — v
* Pais - Seleccione Pais - v
Teléfono ]

Fax |

* Correo Electrénico

la realizacion

(" Gmpiar_) Siguiente

Los campos sefialados con asterisco son obligatorios.
Botones presentes:
Salir: Permite abandonar el formulario y volver al inicio.

Limpiar: Deja vacios de contenido los campos de la pantalla.
Siguiente: Permite pasar a la pantalla siguiente.

6. Cumplimentacion de los datos del Delegado de Proteccion de Datos

Este apartado se cumplimentara con los datos del Delegado de Proteccién de Datos, que tanto puede
ser una persona fisica, una entidad o persona juridica privada o bien una entidad publica.

En funcién del tipo de Delegado de Proteccién de Datos escogido, apareceran campos especificos para
su cumplimentacién.
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6.1. Persona fisica:

ELEMATICAS A
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Cumplimente los datos de la persona que actia como Delegados de Proteccidon de Datos. Si éste es el
propio solicitante, puede marcar la casilla RECOGER DATOS DEL SOLICITANTE, de manera que los datos
de nombre, apellidos, tipo de documento y documento, asi como el correo electrénico se

cumplimentaran con los valores recabados en la pantalla previa de los datos del solicitante. Los campos

marcados con asterisco son obligatorios.

6.2. Entidad privada:

/ 2. DATOS DEL DELEGADO DE PROTECCION DE DATOS

Debe sefialar si el Delegado de Proteccion de Datos que va & comunicar es una persona fisica (pertenezca o no a una
entidad), una persona juridica actuande como DPD o una unidad administrativa (Direccion General, Subdireccién General,
Servicio, ...) Que actUa como DPD para un/varios 6rgano/s de la Administracion.

— -

# Tipo de DPD | PERSCNA FISICA v

RECOGER DATOS DEL SOLICITANTE

* Nombre [ )

* primer Apellido [ |

Segundo Apellido [ )

* Tipo Documento identificativo -- SELECCIONE -~ v

* Documento identificativo [ J

Entidad a la que pertenece [

NIF de la entidad [

* Correo Electrénico |

Campos Obligatorios

Si el nombramiento de Delegado de Proteccidn de Datos recae en una entidad o persona juridica privada,

cumplimente la razdn social de la entidad (y opcionalmente el departamento), NIF, correo electrénico,

asi como la persona de contacto y el cargo que ostenta en la entidad. Los campos marcados con asterisco

son obligatorios.

/ 2. DATOS DEL DELEGADO DE PROTECCION DE DATOS

Debe sefialar si el Delegado de Proteccién de Datos que va a comunicar es una persona fisica (pertenezea o no a una
entidad), una persona juridica actuando como DPD o una unidad administrativa (Direccién General, Subdireccion General,
Servicio, ...) que actUa como DPD para un/varios érganc/s de Iz Administracién.

-

* Tipo de DPD | ENTIDAD PRIVADA v

* Razén social (

Depart 2 [

)
)
'ersona de contacto
= P d tacto )
)

# Cargo [

* NIF de la entidad |

* Correo Electrénico

Campos Obligatorios
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6.3. Entidad publica:

Si el nombramiento de Delegado de Proteccidn de Datos recae en una entidad u organismo publico
seleccione el tipo de Administracién publica al que pertenece (si se trata de una administracion
autonomica, debe seleccionar la Comunidad Auténoma correspondiente), y los datos de
encuadramiento del organo administrativo, NIF y correo electrénico. También debera indicar una
persona de contacto asi como el cargo que ostenta en la entidad. Los campos marcados con asterisco
son obligatorios.

/ 2. DATOS DEL DELEGADO DE PROTECCION DE DATOS

Debe sefizlar si el Delegado de Proteccidn de Datos que wa a comunicar es una persona fisica (pertenezca o no a una
entidad), una persona juridica actuando comeo DPD o una unidad administrativa (Direccion General, Subdireccion General,

Servicio, ...) que actia como DPD para unfvarios 6rgano/s de la Administracién.
* Tipo de DPD | ENTIDAD PUBLICA v
* Tipo de Administracion -- SELECCIONE -- v
Comunidad Autonoma — SELECCIONE — v

# Ministerio / Consejeria / Concejalia / [ |

Entidad

# Direccién General / Dependencia

* Nombre del Organo Administrativo

# Persona de contacto

#* Cargo

# NIF de la entidad

* Correo Electrénico |

* Campos Obligatorios

En cualquiera de las tres modalidades, en esta pantalla estaran disponibles los siguientes botones:

Limpiar: Deja vacios de contenido los campos del apartado.
Anterior y Siguiente: Permiten moverse a la pantalla anterior o a la pantalla siguiente
respectivamente.

Cumplimentacion del responsable o encargado del tratamiento

En esta pantalla se cumplimentardn los datos del responsable (o responsables) o encargado (o
encargados) del tratamiento de datos de caracter personal que ha designado al Delegado de Proteccidn
de Datos cuyos datos se hay recabado en la pantalla anterior.

Se podrdn afiadir hasta un maximo de diez responsables o encargados en una misma comunicacion.
Estos pueden ser tanto entidades privadas como publicas.
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Debe indicar qué relacidon existe entre el Delegado de Proteccion de Datos y la entidad que le ha
designado (Externo si realiza sus funciones en el marco de un contrato de servicios o Interno si forma
parte de la plantilla). Si selecciona Interno, se mostrara la casilla RECOGER DATOS DEL DPD, que le
permitird recuperar automaticamente los datos de Entidad, NIF y correo electrénico recabados en la
pantalla previa.

# | Comunicacién del Delegado de Proteccién de Datos  Solicitante | Delegado Proteccién de Datos / Entidad

Sede Electrénica / 3. DATOS DEL /DE LOS RESPONSABLE/S O ENCARGADO/S DEL
£Qué o5 la seder TRATAMIENTO
Normativa
Indicar los es para las que el Delegado de Proteccién de Datos actuard como tal. Se pedrd

atos de |2 entidad o enti
2 d

comunicar hasta un maxi de 10 idades en un mismo formulario.
Si se trata de responsables pertenecientss a la Administracién Piblica pod rirse a ella con el mayor nivel de
encuadramiento posible, no siendo necesaric que detalle cada uno de las Direcciones Generales u Organismos incluidos en

Perfil de contratante la misma

Procedimientos electrénicos

Consultas/FAQS

* Titularidad | PRIVADA v ]
Firma electronica .

Novedades e incidencias

=
@ datos
abiertos

Reutiice Ia Informacion de la Agencia

Indique si el DPD realiza sus funciones en el marco de un contrato de servicios (Externo), o si forma parte de Ia plantilia
(Interno)

* Relacién del DPD con el responsable/encargado ‘

Interno Externo

7.1. Responsables o encargados de titularidad privada

Cumplimente los datos correspondientes a la empresa o entidad privada que ha designado al Delegado
de Proteccion de Datos, incluida la fecha de designacidn, asi como los datos de contacto del mismo.

* Razén sncial[

* Actividad -- Seleccione Actividad -- -

* CIF L)

* Direccion Postal [

* Localidad 1

* Codigo Postal

* Provincia -- Seleccione Provincia -
* Pais -- Seleccione Pais -- -
Teléfono

* Correo Electrénico l

* Fecha de designacién =

* Direccion Postal l

* Localidad L ]

* Codigo Postal

* Provincia -- Seleccione Provincia -- -
* pais -- Seleccione Pais - -
Teléfono

* Correo Electrénico l

* Campos Obligatorios
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7.2,

Una vez cumplimentado, pulse el botdén ARadir para que la informacidn recogida se consolide. Se creard
una tabla en la que se habra afiadido la entidad, quedando los campos disponibles para introducir los
datos de una nueva entidad. Puede afiadir hasta 10 entidades en una misma comunicacién.

Responsables o encargados de titularidad publica

Cumplimente los datos correspondientes al organismo o entidad publica que ha designado al Delegado
de Proteccion de Datos. Indique el tipo de Administracidn (si es autonémica debera seleccionar también
la Comunidad Autéonoma) y el encuadramiento del érgano. Si el Delegado de Proteccion de Datos va a
serlo para todos los érganos del mismo nivel de encuadramiento o inferior, rellene Unicamente la
informacion del nivel que engloba a todos ellos.

También debera cumplimentar los datos de domicilio del responsable o encargado, la fecha de
designacion, asi como los datos de contacto del Delegado de Proteccion de Datos para esa entidad.

* Tipo de Administracién -- SELECCIONE -- -

Comunidad Auténoma -- SELECCIONE - -

* Ministerio / Consejeria / Concejalia / Entidad[ ]

Direccién General / Dependencia [ ]

Nombre del Organo Administrative [ ]

* CIF L J

* Direccion Postal [

* Localidad [

* codigo Postal

¥ Provincia -- Seleccione Provincia -- -
¥ Pais -- Seleccione Pais - -
Teléfono

* Correo Electrénico [

* Fecha de designacion =

¥ Direccion Postal [

¥ Localidad [

¥ Codigo Postal

* Provincia -- Seleccione Provincia - -
* Pais -- Seleccione Pais — -
Teléfono

* Correo Electronico [

* Campos Obligatorios

Una vez cumplimentado, pulse el botdn Afiadir para que la informacién recogida se consolide. Se creara
una tabla en la que se habra afiadido la entidad, quedando los campos disponibles para introducir los
datos de una nueva entidad. Puede afiadir hasta 10 entidades en una misma comunicacion.
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7.3. Revision de entidades introducidas

A medida que se afiaden los responsables o encargados de tratamiento que han designado al Delegado
de Proteccion de Datos se van incorporando en una tabla al final de la pagina.

Lista de Empresas/Entidades

Titularidad Razon social CIF Correo Electrénico Acciones
Privada EMPRESA B12345674 INFO@EMPRESA.ES f “
- MINISTERIO / DIRECCION GEMERAL / ORGANO -
Publica ADMINISTRATIVO Q12345670 INFO@MINISTERIO.ES f F 4
(Canterior ) ( Limpiar ) (_adadic ) (siguiente )

La ultima columna muestra las acciones disponibles para cada una de las entradas de la tabla. Estas
acciones son:

Icono Descripcion | Accion
f Lapiz Permite la edicion de la solicitud
3 Cruz Permite eliminar la solicitud

Al pulsar el icono del lapiz, se cargaran los campos de la pantalla con la informacion correspondiente a
ese responsable o encargado, permitiendo asi su modificacion. En la tabla se mostrard en negrita la fila
correspondiente a la entidad que esta siendo editada. Asimismo, desaparecen todos los iconos de la
columna Acciones y los botones Anadir y Siguiente. Una vez terminada la edicidn pulse el botén

Finalizar Edicidn para consolidar los cambios y que los campos queden disponibles para afiadir otra
entidad.

Al pulsar el icono de la cruz, se eliminaran los datos del correspondiente responsable o encargado.

Una vez que se han introducido todos los responsables o encargados, pulse el botén Siguiente para
continuar con la cumplimentacién del formulario.
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8. Anexado de documentos
Proceso de anexar documentacion

En este punto puede anexar la documentacidn que considere oportuna para la tramitacién de su
comunicacion del Delegado de Proteccion de Datos, ya sea el documento que acredita la representacion
del solicitante, el documento de designacion de Delegado de Proteccidon de Datos, o cualquier otra

documentacion que quiera aportar.

/ DOCUMENTACION ANEXA

En este apartado se podrd anexar la documentacion que estime conveniente para acreditar la designacion
como Delegado de Proteccion de Datos. La Agencia Espafiola de Proteccién de Datos podra requerir que se

acredite la representacion de la persona gue formula la presente comunicacion.
Descripcion
Documento Seleccionar archive | Ningdn archive seleccienado

Tamafio maximo permitido para el documento: 2 MB

Tipo de documento permitidos: PDF, DOC y DOCX

Ariadir Documento
J

Para cada documento a anexar deberd indicar una descripcion del documento y pulsar el botén
Examinar... con el que aparecerd un cuadro de didlogo que permite seleccionar un archivo del sistema de
ficheros del ordenador del usuario. A continuacién pulse Anadir y los datos del documento anexado se
incorporaran a una tabla. Repita la operacion para todos los documentos a anexar, y cuando estén todos

pulse el botdn Siguiente para continuar.

Tenga en cuenta que el tamafio maximo para un documento es de 2 MB y el total de los documentos a
anadir no puede exceder de 3 MB. Los formatos de archivo permitidos son .pdf, .doc y .docx.

No es obligatorio anexar documentos. Puede pulsar Siguiente directamente si no va a anexarlos.
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9. Envio de la Comunicacion

Una vez cumplimentadas todas las pantallas, el formulario le dara paso a la pantalla de Confirmacién de
datos desde la que se realiza la firma y el envio de la comunicacién pulsando el botén Enviar.

¥ Confirmacion de datos
Razon social CIUDADANO FICTICIO ACTIVO
CIF 929200007
Tipo de DPD ENTIDAD JURIDICA PRIVADA
Razon social RAZON SOCIAL DEL DPD
Tipo Documento identificativo NIF
CIF B12345674
Lista de Empresas/Entidades
Tipo de titularidad: Razén social CIF
Entidad Privada EMPRESA B12345674
Entidad Publica MINISTERIO / DIRECCION GEMNERAL / ORGANO ADMINISTRATIVO Q12345367D

Una vez enviado el formulario, los datos no podran ser modificados, ¢Desea continuar?

Si se accedi6 al tramite mediante certificado digital, se procedera a continuacion a la firma de la solicitud
mediante la aplicacién Autofirma. Se mostrara la ventana para que seleccione el certificado con el que va
a firmar. Tras su seleccidn se produce la firma y le mostrara el mensaje de que se estan enviando sus
datos.

Si se produce el envio correctamente, aparecera una pantalla informando de que se ha realizado el envio
desde la cual podra descargar el justificante de presentacion.
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AGENCI

# | Comunicacién del Delegado de Proteccién de Datos

Sede Electronica ¥ Datos enviados a la administracién

¢Qué es la sede?

Normativa Puise el boton "Justificante” si desea obtener una copia impresa del
Procoimintoe clecrdricos Jusrfﬁc?nte de presentacion de la comunicacion de Delegado de
Proteccion de Datos en estos momentos.
Perfil de contratante
Todos los documentos emitidos por la Sede Electrénica de [a Agencia
CREFES Espafiola de Proteccién de Datos estaran siempre disponibles
Firma electrénica pulsando el botén "Ver” asociado a los procedimientos que aparecen
en el servicio de consulta del Estado de la tramitacién disponible a

Novedsdes & incdencizs la derecha de la pagina principal de la citada Sede.

Es necesario disponer de certificado electrénico.
datos 4
abiertos

Reutiice la Informacion de la Agencia Pagina principal ) ( XSIG ) Justificante )

Botones presentes:

Pagina Principal: Lleva a la pagina de inicio de la Sede Electrdnica de la AEPD.
XSIG: Es un formato de archivo que permite verificar la validez del documento recibido.
Justificante: Permite descargarse el documento pdf justificante de la presentacion.

AGENCIA =
EstAfiOLADE TP AGENCIA ESPANOLA DE PROTECCION DE DATOS
;:°':i‘[':: U JUSTIFICANTE DELEGADO PROTECCION DE DATOS

N°® de Registro: 000445/2018
Facha de Recepcitn: 22/03/2018 07:08:17
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