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ELEMATICAS A

El servicio electrénico NOTA es un formulario web compuesto por varias pantallas, correspondientes cada una de
ellas a los apartados necesarios para cumplimentar una notificacidon de inscripcion de ficheros.

La notificaciéon de inscripciéon de ficheros para un mismo responsable podra estar formada por una o varias
solicitudes de inscripcion (operaciones de alta, modificacidn y/o supresién) , con un maximo de diez solicitudes.

La notificacidn podra presentarse con o sin certificado electrénico. La presentacion sin certificado electrénico
generard un documento de solicitud que deberd imprimirse, firmarse y remitirse a la Agencia Espaiiola de
Proteccion de Datos. La presentacidn con certificado electronico (tramite electrénico) generara un documento
que servira como justificante de la presentacion de la notificacién y que no sera necesario remitir.

Los tramites que se realizan con certificado electrénico, al integrarse el procedimiento con el sistema cl@ve’,
podran alternativamente realizarse mediante el uso de claves concertadas, admitiéndose dos posibilidades de
uso:

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 Seguridad Social.

Ademas, la presentacidn con certificado electrénico o claves concertadas permitira anexar documentacion a la
notificacion.

Para la presentacion de notificaciones con certificado electrénico (tramite electrénico) debera tener en cuenta:

1. O poseer un certificado electrénico emitido por una Autoridad de Certificacion. En el siguiente enlace
;. . . . .. . .z 2
encontrara informacién acerca de los principales proveedores de servicios de certificacion:

http://firmaelectronica.gob.es/Home/Ciudadanos/Principales-Autoridades-Certificacion.html

2. O acceder al uso de claves concertadas que permite el sistema Cl@ve.
3. Tenerinstalado el programa Autofirma en el caso de que acceda con certificado electrénico.
Puede descargarse e instalar la aplicacién Autofirma desde la web de la Administracion dedicada a la

firma electrénica:

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

En el caso de que su navegador soporte Java (p.ej.: Internet Explorer), alternativamente al programa
Autofirma, puede realizar el proceso de firma electrénica si tiene instalado Java en su computadora y
configurado su equipo para permitir la ejecucion del applet de firma de @firma. En www.java.com podra
encontrar el software e indicaciones para su uso.

! 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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2.

Inicio del procedimiento
Una vez haya accedido a la sede electrdnica, pinchando sobre el enlace del procedimiento Inscripciéon de
ficheros, se iniciard la cumplimentacién de la notificacién. Aparecera una pantalla de introduccion al

procedimiento.
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Cumplimentar una nueva notificacion o reanudar una anterior incompleta

Una vez pasada la pantalla de introduccidn al procedimiento, aparecerd una pantalla con las opciones:

Servicio Electronico NOTA

Si desea comenzar una notificacién de ficheros deberd elegir
la pimera de las opciones que aqui se le facilitan. Si
comenzé a realizar una notificacién con anterioridad, no la dio
por finalizada, y dispone del "Cddigo de Reanudacién” que le
fue facilitado en su momento, podra optar por continuar sobre

)
)

Cancelar

e Iniciar Nueva Notificacion: Permite acceder a cumplimentar una nueva notificacion.

e Reanudar una Notificacion: Permite acceder a la edicidon de una notificacion todavia incompleta y que
fue interrumpida por el usuario. Mientras se esta editando la notificacién, hay apartados donde se
permite la interrupcion de la notificacién mediante el uso del botdn Interrumpir. Se generara en ese
momento un cédigo de reanudacidn que permitirad posteriormente continuar con la edicidn.
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/ Notificacion interrumpida
Dec: NOMERE DEC PRIMER AP DEC SEGUNDO AP DEC Codigo de Motfficacion: 1234567821042015144917

L (12345678Z)

INSTRUCCIONES: Gudrdese el cddigo de reanudacidn que aparece a continuacidn. Podrd usarlo para
continuar posteriormente, en el punto en que la ha interrumpido, la edicion de la notificacién. Debe
acceder al servicio electrénico NOTA y elegir |a opcidn "Reanudar una Motificacion”

Si ha usado certificado digital en ésta NOTIFICACION, debera usarlo para reanudaria.
codigo de Reanudacion: 1234567821042015144917

Si ha usado certificado digital en ésta NOTIFICACION, deberd volver a usarlo para reanudaria.

Para la reanudacion pedira introducir el NIF del declarante (si se hubiese proporcionado) y el cédigo de
reanudacidn. Si se habia elegido la presentacién con certificado digital, debera emplear dicho certificado.

/ Reanudar una Notificacion guardada anteriormente

INSTRUCCIONES:Si habia comenzado una Notificacién con anteriondad, que no haya sido finalizada y
presentada ante el RGPD, y dispone del "Codigo de Reanudacion” que se le ha facilitado, podrd optar por
COnNtINUAr CON |a Mesma.

Recuerde: En caso de haber
que estd empleando el mismo cert

e Notificacidn con certificade digital, deberd asegurarse

MNIF del Declarante :

* Cadigo de Reanudacion: |

Intreduzca el texto que se muestra a continuacion:
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3. Iniciar nueva notificacion. Eleccién de la titularidad y el modo de presentacion

Pulsando sobre Iniciar Nueva Notificacion preguntara sobre la titularidad de los ficheros a notificar (privada o
publica) y sobre el modo de presentacion (tramite electrénico o sin certificado electrénico).

Indique la titularidad del fichero o ficheros a notificar:

[#] Titularidad publica
Titularidad privada

Seleccione el modo de presentacion de la solicitud:

)
)

E’g La eleccion Con Certificado (tramite electrénico) redirigira al
LR . . .

e e portal Cl@ve para validar el certificado o acceder al uso de
claves concertadas que permite este sistema y autenticar a la

Redirigiendo...
. persona que realiza el tramite.
My
RS

)
NN

cl@ve

Clave 1.0 © Gobiemo de Espafia

4. Acceso al tramite

Una vez elegida la titularidad y el modo de presentacién se presentard un enlace de Acceso al tramite.

Inscripeion de Ficheros

 Antarior >
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5. Cumplimentar apartados comunes a la notificacidon. Declarante y Responsable

5.1. Cumplimentar apartado 0.Declarante

Debera rellenarse con los datos de la persona fisica que actua en representacién del responsable, la
direccién a efectos de notificacion, la seleccién del medio en que se quiere ser notificado, el anexo de
documentacion (sélo en el caso de presentacion con certificado electrénico) y la verificacién del
conocimiento de los deberes del declarante.

/ 0. DECLARANTE

ayata

Segunda Apelisda [ ]

r —

) el eT=y]

. e . . e . 3
Medio de notificacién (el medio en que se desea ser notificado). Opciones:
e Sin certificado electronico: correo postal o comparecencia en sede
e Con certificado electrdnico (tramite electrénico): correo postal, comparecencia en sede o DEH

Anexar documentacidén: Con certificado electrdnico (tramite electrénico) podra anexarse documentacién
relacionada con el declarante, p.ej., el documento de representacion.
Los campos sefialados con asterisco son obligatorios (comun en todos los apartados)

Botones presentes:

Ayuda: Despliega un texto descriptivo de ayuda del apartado que se esta cumplimentando.
Limpiar: Deja vacios de contenido los campos del apartado.

Anterior y Siguiente: Permiten moverse a la pantalla anterior o a la pantalla siguiente
respectivamente.

Anadir Documentacion: Con certificado electrénico dicho botdn estara visible y habilitado.

8 Ver al final del documento Formas de Notificacion
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Proceso de anexar documentacion

Este proceso es comun en tres lugares diferentes de la notificacidn siempre y cuando se tramite con

certificado electrénico: a nivel de declarante, a nivel de responsable y a nivel de operacion de inscripcién.

Al seleccionar AnRadir Documentacion aparecera una pantalla especifica para esta operacion siendo los

pasos del proceso de anexado:

a)

b)

<)

Botdn Seleccionar Archivo: Aparecera un cuadro de didlogo que permite seleccionar un

archivo del sistema de ficheros del ordenador del usuario.

Cuadro de texto Descripcion del Archivo: Deberd cumplimentarse con una descripcion

sucinta del contenido del mismo

Botdn Anadir Documento: Anexara el documento elegido a la notificacién.

/ DOCUMENTACION DEL DECLARANTE
DOCUMENTACICN RELATIVA AL DECLARANTE DE LA NOTIFICACION ACTUAL

En este apartado podrd anexar cualquier tipo de documentacion que pueda ser necesaria, en relacion
con la persona que efectla |a notificacién, para la tramitacién de Ia notificacién. En este sentido, se
establece que |a Agencia Espafiola de Proteccién de Datos podrd requerir que se acredite la
representacion de la persona que formula la citada notificacién. Se informa de que en el caso de que
declare por primera vez ficheros de las entidades: Colegios profesionales y sus consejos, Camaras de
Comercio, Industria y Navegacion y sus consejos, Comunidades de Regantes, Consejos Reguladores de
denominacién de origen, C3maras agrarias y sus consejos, Federaciones deportivas, Comunidades de
Aguas, Partidos politicos y Sindicatos, serd necesario aportar la documentacién que acredite la

representacién suficiente en nombre del responsable del fichero

Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccicnade

Descripcion del Archivo

Afiadir Documento

cx de menos de 2Mb en un unico fichero.

J

Volver a Declarante

MNombre del Archivo Descripcion del Archivo

Prueba_declarantes.docx Archive Anexado Declarante - Representacion

2z Eliminar

Acciones

Restricciones: los tipos de archivos permitidos son .pdf, .doc o .docx de menos de 2Mb de tamafio.

***IMPORTANTE: No anexen documentos con los datos que forman parte de los ficheros que estan

inscribiendo.
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TIFICACIONES
ELEMATICAS A

5.2. Cumplimentar apartado 1.Responsable del fichero/s

En este apartado se cumplimentard con los datos del responsable del fichero, la persona fisica o juridica
que decide sobra la finalidad, contenido y uso del fichero.

En funcion de la titularidad del fichero, publico o privado, aparecerdan campos especificos para su

cumplimentacion.

Con certificado electrénico (trdmite electréonico) podra anexarse documentacion relacionada con el

responsable, p.ej., si se solicita una modificacidn de la inscripcidon con cambio del responsable, se puede
adjuntar la documentacion que justifique dicho cambio.

/ 1. RESPONSABLE DEL FICHERO/S

¥ inacién Social [ ]
* Actividad [~SELECCIONE ACTIVIDAD - v
*CIF / NIF — ]

* Domicilio Social [ )

* Localidad [ ]
* Codigo Postal :]

* Provincia |~ SELECCIONE PROVINCIA v

* Pais [~ SELECCIONE PAIS — v

Teléfono [:]

Fax [

Correo electronico [

En este apartado podré anexar cualquier tipo de documentacion que pueda ser necesaria, en relacion
con el responsable del fichero, para |a tramitacion de la notificacion. En este sentido se informa de
que si notifican una modificacién que supone un cambio en el Responsable del fichero o tratamiento
que figura inscrito en el RGPD, deberd acompafiar copia de la documentacidn que justifique el cambio
de titular, segin lo establecido en las instrucciones de cumplimentacion a las que habrdn de
adecuarse las notificaciones de ficheros aprobadas mediante Resolucion de 12 de julio de 2006 de |a
Agencia Espafiola de Proteccién de Datos (B.0.E. 181 de 31 de julic de 2006).

La forma de presentacion seleccionada es sin certificado digital, por lo que deberd presentar la
documentacion citada junto con la hoja de solicitud. (La presentacion con certificado digital permite
adjuntar el documento electrénico a la propia solicitud de inscripcion).

/ 1. RESPONSABLE DEL FICHERO/S

Admén. General del Estado Admén. Local

Admoén. Autonémica Otras personas juridicas piblicas

* Denominacién del Ministerio / Consejeria / Ayto. o Entidad Local / Ente piblico
[ ]

* Denominacion Direccion General / Dependencia

[ ]

* Nombre del Grgano Responsable

[ ]

*+ CIF del Organo de la Administracién

—

+ Domicilio Social [ ]

* Localidad [ ]

* Cédigo Postal —

* Provincia —SELEOCIONE FROVINGIA —

* Pais [—SELECCGNERRE- v
Teléfono | I

Fax —

Correo electronico [

En este apartado podra anexar cualquier tipo de documentaciin que pueda ser necesaria, en relacion con el
res| pon;able del fid hero para la tramna’\er\ de Ia nmrﬁ acon. En este sentido se informa de que s otlf

insa
RGPD, deber compsfiar copia de Eperer— que j u-nﬁque el cambio de titular, egun Io e-table.\da
en las instruczio umpllmenta ion 2 las que habran de adec uarse las ot s =

161 de 31 de julio de 2006).

La forma de pre:
ditada junto con la hoj
electranico a |a propia =

in certificado digital, por o que deberd presentar la documentacion
presentacidn con certificado digital permite adjuntar el documento

Botones presentes:

Ayuda: Despliega un texto descriptivo de ayuda del apartado que se esta cumplimentando.
Limpiar: Deja vacios de contenido los campos del apartado.

Anterior y Siguiente: Permiten moverse a la pantalla anterior o a la pantalla siguiente

respectivamente.

Anadir Documentacion: Con certificado electrénico dicho botdn estara visible y habilitado.
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ELEMATICAS A

6. Seleccionar el tipo de operacion a realizar

Alta: Solicitar una inscripcion nueva
Modificacidn: Solicitar una modificacion de una inscripcidn existente
Supresion: Solicitar una supresion de una inscripcién existente

Por favor, indique la operacion que desea realizar con el fichero de datos:

00O

Una novedad que incorpora este nuevo procedimiento es la notificacion de multiples operaciones de
alta, modificacion y/o supresion, hasta un maximo de diez.

Botones presentes:
Alta de Fichero: Inicia una solicitud de nueva inscripcion
Modificacion: Inicia una solicitud de modificacion de una inscripcidn existente

Supresion: Inicia una solicitud de supresion de una inscripcidn existente
Salir: Sale del procedimiento de notificacidn.
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ELEMATICAS A

6.1. Inicio Operacion Alta

Permite elegir entre un modelo de declaracion NORMAL (los apartados de la solicitud de nueva
inscripcion aparecen vacios) o un modelo de declaracion TIPO (los apartados de la solicitud de nueva
inscripcion aparecen rellenos con los valores apropiados)

/ TIPO DE OPERACION

Dec: NOMBRE DEC PRIMER AP DEC SEGUNDGC AP DEC Cédigo de Notificacion: 1234567821042015144:
[ (123456782)

Por favor, indigue |z operacion que desea realizar con el fichero de datos:

( Normal ) (FurmulanoTlpo)

AGENDA
ALUMNOS

CONTROL DE ACCESO
GESTION ECONOMICA
HISTORIA CLINICA
NOMINAS

PADRON
PROFESORES

00O

RECURSOS HUMANOS

REGISTRO
Titularidad Privada- Modelos Tipo Titularidad Publica- Modelos Tipo

Comunidad de Propietarios, Clientes y/o | Néminas, Padrén, Agenda, Alumnos, Control
proveedores, Libro Recetario, Nominas - | de acceso, Gestidon econdmica, Historia
Recursos Humanos, Pacientes, Gestion | clinica, Recursos Humanos, Registro,
Escolar, Videovigilancia Profesores

Apartados a cumplimentar en una operacién de alta de una inscripcion:

Apartado Titularidad Requerido
2.Derechos de oposicidn, acceso, rectificacion Ambas Opcional
3. Disposicidn Gral. De creacidn, modificacion o supresion Publica Obligatorio
4.Encargado del Tratamiento Ambas Opcional
5.Identificacion y Finalidad Ambas Obligatorio
6.0rigen y procedencia de los datos Ambas Obligatorio
7.Tipos de datos y Sistema de Tratamiento Ambas Obligatorio
8.Medidas de Seguridad Ambas Obligatorio
9.Cesién Ambas Opcional
10.Transferencias Internacionales Ambas Opcional
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6.1.1. Cumplimentacion apartado 2.Derechos de oposicion, acceso, rectificacion y cancelacién
Este apartado Unicamente deberd cumplimentarse en el caso de que la direccién donde se prevea
atender al ciudadano que desee ejercitar sus derechos de oposicion, acceso, rectificacion vy

cancelacién sea diferente a la indicada en el apartado 1. Responsable del fichero.

Apartado que aparece oculto y sélo se despliega en el caso que se desee cumplimentar.

/ 2. DERECHOS DE OPOSICION, ACCESO, RECTIFICACION Y CANCELACION

Dec: NOMBRE DEC PRIMER AP DEC SEGUNDO 42 DEC Cédigo de Norfcadién: 1234567821042015144917
Resp: ORG-— (123¢56782)

Cumplimentar

Este apartado Gnicamente debera cumplimentario en el caso de que la direccion donde se prevea
atender al ciudadano que desee ejercitar sus derechos de oposicién, acceso, rectificacion y
cancelacion sea diferente a la indicada en el apartado 1. Responsable del fichero.

4 2. DERECHOS DE OPOSICION, ACCESO, RECTIFICACION Y CANCELACION

Dec: NOMBRE DEC PRIVER AP DEC SEGUNDO AP DEC Codigo de Natificacisn: 1234567871042015144017
Resp: ORG--—————————--—— (12345676Z)

No Cumplimentar

Este apartado Unicamente deberd cumplimentario en el caso de que la dirsccién donde se prevea
atender al ciudadano que desee ejercitar sus derechos de oposicién, acceso, rectificacién y
cancelacion sea diferente a la indicada en el apartado 1. Responsable del fichero.

* Oficina [ ]
* CIF / NIF :}

* Direccion Postal [ ]
* Localidad [ ]

*codigopostal [ ]

* Provincia [~ SELECCIONE PROVINCIA — il
* Pais [~ SELECCIONE PAIS - |
Teléfono )
Fax 1

Correo electrénico [ ]

| Cancelar) (Interumpir) ( Limpiar ) (Siguiente )

Botones presentes:

Cumplimentar/No cumplimentar: Despliega el apartado/ Oculta el apartado

Ayuda: Despliega un texto descriptivo de ayuda del apartado que se esta
cumplimentando.

Limpiar: Deja vacios de contenido los campos del apartado.

Anterior y Siguiente: Permiten moverse a la pantalla anterior o a la pantalla siguiente
respectivamente.

Cancelar: Cancela la operaciéon

Interrumpir: Interrumpe la edicidn de la notificacién para continuar en otro momento
Copiar datos de la ultima solicitud de alta: Si se estan haciendo multiples altas, rellena
el apartado derechos con los datos de la ultima solicitud de alta
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6.1.2. Cumplimentar apartado 3.Disposicién Gral. Creacién, Modificacion o Supresién
Este apartado sélo aparece en las inscripciones de los ficheros de titularidad publica.

Permite indicar la disposicion general publicada, en el diario oficial correspondiente, relativa a la
creacién, modificacion o supresion de ficheros de las Administraciones Publicas

/ 3. DISPOSICION GENERAL DE CREACION, MODIFICACION O SUPRESION

Dec: NOMBRE DEC PRIMER AP DEC SEGUNDO AP DEC Cédigo de Notficacion: 1234567821042015144017
[ (123456782)
P
* Diario Oficial de Publicacién [BOLET\N OFICIAL DEL ESTADO v ]
* Namero de Boletin [:]
* Fecha de Publicacion 16/02/2015 i)

dd/mm/aaaa

* Nombre de la Disposicién [DISPOSICION )
Localizacion de la disposicion en Internet URL DISPOSICION J
(URL)

~ A

Botones presentes:

Ayuda: Despliega un texto descriptivo de ayuda del apartado que se estd
cumplimentando.

Limpiar: Deja vacios de contenido los campos del apartado.

Anterior y Siguiente: Permiten moverse a la pantalla anterior o a la pantalla siguiente
respectivamente.

Interrumpir: Interrumpe la edicidn de la notificacidén para continuar en otro momento
Copiar datos de la ultima solicitud de alta: Si se estan haciendo multiples altas, rellena
el apartado disposicion con los datos de la ultima solicitud de alta
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6.1.3. Cumplimentar apartado 4.Encargado del tratamiento

Este apartado Unicamente habra de cumplimentarse cuando un tercero realice el tratamiento por
cuenta del responsable.

Apartado que aparece oculto y sélo se despliega en el caso que se desee cumplimentar.

N0

/ 4, ENCARGADO DEL TRATAMIENTO

Dec: NOMBRE DEC PRIMER AP DEC SEGUNDO AP DEC Cédige de Netificacin: 1234567621042015144017
Resp: ORG-—-———--—--——--- (12345678Z)

Cumplimentar

Este apartado Gnicamente habra de cumplimentarse cuando un tercero realice el tratamiento por
cuenta del responsable, indicado en el apartado 1. Responsable del fichero.

J

/ 4. ENCARGADO DEL TRATAMIENTO

Dec: NOMBRE DEC PRIMER AP DEC SEGUNDO AP DEC Cédigo de Notficacion: 1234567821042015144917
Resp: ORG-———--———-———-——- (123456782}

No Cumplimentar

Este apartado Unicamente habrd de cumplimentarse cuando un tercero realice el tratamiento por
cuenta del responsable, indicado en el apartado 1. Responsable del fichero.

* Nombre y apelli o | ]

Razén Social

* CIF/NIF —

* Direccién Postal [ ]

* Localidad ( ]

* Ccadigo Postal :]

* Provincia IVVSELECC\ONE PROVINCIA —- ']
* Pais l SELECCIONE PAIS - ']
Teléfono [ |
Fax I
Correo electrénico [ ]
J

Botones presentes:

Cumplimentar/No cumplimentar: Despliega el apartado/ Oculta el apartado

Ayuda: Despliega un texto descriptivo de ayuda del apartado que se estd
cumplimentando.

Limpiar: Deja vacios de contenido los campos del apartado.

Anterior y Siguiente: Permiten moverse a la pantalla anterior o a la pantalla siguiente
respectivamente.

Interrumpir: Interrumpe la edicién de la notificacién para continuar en otro momento
Copiar datos de la ultima solicitud de alta: Si se estan haciendo multiples altas, rellena
el apartado encargado con los datos de la ultima solicitud de alta
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6.1.4. Cumplimentar apartado 5.ldentificacion y Finalidad del fichero

Permite indicar el nombre que identifica al fichero y la descripcién de la finalidad y usos previstos
del mismo.

Asimismo, permite seleccionar una o varias, hasta un maximo de seis, tipificaciones de la/s
finalidad/es prevista/s.

/ 5. IDENTIFICACION Y FINALIDAD DEL FICHERO

Dec: NOMBRE DEC PRIMER AP DEC SEGUNDO AP DEC

Cédigo de Notificacion: 1234567821042015144917
L (123456782)

* Nombre del fichero o tratamiento
[NOMBRE FICHERC

* Descripcion detallada de la finalidad y usos previstos
DESCRIPCION FINALIDAD DETALLADA

Seleccione la finalidad o finalidades para las que esté previsto usar el fichero
(hasta un maximo de seis)

RECURSOS HUMAND!
PREVENCION DE RIE LASORALES )
HACIENDA PUBLICA M DE ADMINISTRACION TR
GESTION ECONOMICA-FINANCIERA PUBLICA
GESTION CONTABLE, FISCAL Y ADMINISTRATIVA
URIDAD PUBLICA ¥ DEFENSA
JACIONES DE FUERZAS Y CUERPOS DE SEGURIDALC
LAMCIA.
1ON DE EMPLED 2
ES
L SANITARIO

[GESTION DE NOMINA
LusTICIA

EPIDEMIOLOGICA ¥ ACTIVIDADES ANAL -3
NY CULTURA
CION ESTADISTICA PUBLICA

O CIENTIFICOS
Ean 4 ERIFICIAS

J

Botones presentes:

Ayuda: Despliega un texto descriptivo de ayuda del

apartado que se estd
cumplimentando.

Limpiar: Deja vacios de contenido los campos del apartado.

Anterior y Siguiente: Permiten moverse a la pantalla anterior o a la pantalla siguiente
respectivamente.

Interrumpir: Interrumpe la edicion de la notificacién para continuar en otro momento
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6.1.5. Cumplimentar apartado 6. Origen y Procedencia de los datos

Se marcard al menos una de las casillas correspondientes al origen de los datos de caracter
personal del fichero.

Asimismo, permite seleccionar una o varias, hasta un maximo de seis, categorias de colectivos e
indicar aquellos colectivos que no se encuentran definidos en el cuadro de seleccién .

/ 6. ORIGEN Y PROCEDENCIA DE LOS DATOS

Dec: NOMBRE DEC PRIMER AP DEC SEGUNDO AP DEC

Cédigo de Notificacion: 1234567821042015144017
Resp: ORG---em-rmmsmememenes (123456782)

¥ El propio interesado o su representante legal ¥ Otras personas fisicas @ Fuentes accesibles al piiblico

Registros piblicos #| Entidad privada Admi

istraciones Piblicas

Seleccione la categoria o categorias de colectivos (hasta un maximo de seis).

En el caso de que el colective no se encuentre identificado en la lista,

sefiale la casilla
correspondiente a «Otros colectivos» y describalo de forma breve.

CIUDADANOS ¥ RESIDENTES EMPLEADOS

CARGOS PUBLICOS

VEEDORES
DOS O MIEMBROS >
PROPIETARIOS O ARRENDATARIOS
PACIENTES
ESTUDIANTES
REPRESENTANTES LEGALES - <
PERSANAS NE ~ANTACTA

¥| Otros colectivos (Maximo 100 caracteres)

OTROS COLECTIVOS

J

(T G -

Botones presentes:

Ayuda: Despliega un texto descriptivo de ayuda del apartado que se esta
cumplimentando.

Limpiar: Deja vacios de contenido los campos del apartado.

Anterior y Siguiente: Permiten moverse a la pantalla anterior o a la pantalla siguiente
respectivamente.

Interrumpir: Interrumpe la edicidn de la notificacién para continuar en otro momento
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6.1.6. Cumplimentar apartado 7.Tipos de Datos y Sistema de tratamiento
Permite indicar los tipos de datos que se incorporan al fichero o tratamiento, asi como indicar
otros tipos de datos de caracter identificativo y seleccionar una o varias, hasta un maximo de seis,

categorias de tipos de datos o definirlos explicitamente .

Asimismo, permite indicar el sistema de tratamiento.

Ideologia Afiliacién sindical Religidn Creencias

miento expreso de

Origen racial o étnico Salud Vida sexual

Datos relativos a infracciones penales [ Datos relativos a infracciones administrativas
NIF / DNI N.ss / Mutualidd ' Nombre y apellidos [ Tarjeta Sanitaria
Direccién Teléfono Firma Huella

Imagen / Voz Marcas fisicas Firma electrénica Otros datos biométricos

Nimero de Registro de Personal

Otros datos de caracter identificativo [ ]

Otros tipos de datos

Automatizado Manual Mixto

Botones presentes:

Ayuda: Despliega un texto descriptivo de ayuda del apartado que se esta
cumplimentando.

Limpiar: Deja vacios de contenido los campos del apartado.

Anterior y Siguiente: Permiten moverse a la pantalla anterior o a la pantalla siguiente
respectivamente.

Interrumpir: Interrumpe la edicion de la notificacién para continuar en otro momento
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6.1.7. Cumplimentar apartado 8.Medidas de Seguridad

Permite indicar el nivel de medidas de seguridad exigible al fichero. Estas medidas se clasifican en
tres niveles: basico, medio y alto.

/S. MEDIDAS DE SEGURIDAD

AP DEC Cédin de Motdcackn: 12345678Z1042015144917

Nivel Basico Nivel Medio Nivel Alto

Botones presentes:

Ayuda: Despliega un texto descriptivo de ayuda del apartado que se estd
cumplimentando.

Limpiar: Deja vacios de contenido los campos del apartado.

Anterior y Siguiente: Permiten moverse a la pantalla anterior o a la pantalla siguiente
respectivamente.

Interrumpir: Interrumpe la edicidn de la notificacién para continuar en otro momento

6.1.8. Cumplimentar apartado 9.Cesion o comunicacion de datos

Este apartado Unicamente ha de cumplimentarse en el caso de que se prevea realizar cesiones o
comunicaciones de datos. Permite seleccionar uno o varios, hasta un maximo de seis,
destinatarios de las cesiones e indicar aquellos destinatarios que no se encuentran definidos en el
cuadro de seleccion.

Apartado que aparece oculto y sélo se despliega en el caso que se dese cumplimentar.

x

COMUNICACION DE DATOS

oEC Céaign de Motdcaciin: 1234567621 042015144917

Do

Este apartado Gnicamente h
comunicaciones de datos. No
del fichero por parte del encargad

umplimentarse en el caso de que se prevea realizar cesiones o
derara cesidn de datos |la prestacién de un servicio al responsable
tratamiento.

La comunicacién de los datos ha de ampararse en alguno de los supuestos legales establecidos en la

LOPD.
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ELEMATICAS A
LAfAYerD
L

/9. CESION O COMUNICACION DE DATOS

a5 DEC Ctgn e Hertcankin: 12345678Z1042015144917]

Este apartado lnicsmente ha de cumplimentarse en =l caso de que == preves reslizar cesiones o
comunicaciones de datos. No == considerara cesidn de datos |s prestacion de un servicio al responsable
del fichers por parts del encargade del trstsmiento.

La comunicacién de los datos ha de ampararse en algunc de los supuestos legales establecides en |s
LoPD.

Seleccione la categoria o categorias de destinatarios de cesiones (hasta un maximo de sais).

En el caso de que el destinatario no se encuentre identificado en la lista, sefiale la casilla
c di a «Otros destil ios de cesiones> y describalo de forma breve.

NTE AUTONSMICO

ACKON DEL ESTADD
D AUTONCMA

ISTRACION LOCAL
DAL

»
Otros destinatarios de cesiones

Botones presentes:

Cumplimentar/No cumplimentar: Despliega el apartado/ Oculta el apartado

Ayuda: Despliega un texto descriptivo de ayuda del apartado que se estd
cumplimentando.

Limpiar: Deja vacios de contenido los campos del apartado.

Anterior y Siguiente: Permiten moverse a la pantalla anterior o a la pantalla siguiente
respectivamente.

Interrumpir: Interrumpe la edicidn de la notificacién para continuar en otro momento
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6.1.9. Cumplimentar apartado 10.Transferencias Internacionales

Este apartado Unicamente ha de cumplimentarse en el caso de que se realice o esté previsto
realizar un tratamiento de datos fuera del territorio del Espacio Econémico Europeo.

Permite, como novedad, adherirse a una autorizacion de transferencia internacional que ya ha sido
autorizada, debiendo indicar el cddigo de la citada autorizacién.

Apartado que aparece oculto y sélo se despliega en el caso que se desee cumplimentar.

/ 10. TRANSFERENCIAS INTERNACIONALES
oo 3
.

Cédian de Noicackin; 1234567821042015144917

o

£ PRI

Prnyoein

< == reslics o ssté pravisto reslizar

Este apartado dnicamente ha de cumplimentarse en el
un tratamiento de datos fuera del territ
En el caso de que la transferencia internacional tenga c stino un pais que no preste un nivel de
pro decuado al que presta la deberd cuenta que la LOPD establece que las
previsiones para realizar transfarancias internacionales son diferentes, dependiendo de que los paises
destinatarios tengan un nivel de proteccién adscuado o no.

AS INTERNACIONALES

othcacan: 12345678Z1042015144817

No Cumplimentar

Este apartado Gnicamente ha de cumplimentarse en el caso de que se realice o esté previsto realizar

un tratamiento de datos fuera del teritorio del Espacio E Europeo.

En el ue no preste un nivel de
OPD establece que las

do de que los paises

pravisiones para realizar transferer
destinatarios tengan un nivel de pry

Paises Categoria
—SELE v [=SELECCIONE — v
—SELE v [=SELECK v
[==ELE v [ZsELETH v
[=SELEC v [ZsELETH v
Paises Categoria

[~ SELECCIONE PATS — v (

Si se pretende transferir los datos adhiriéndose = una autorizacién de transferencia internacional que ya

ha sido autorizada, deberz indicar el codigo de la citada autorizacion.

Cédigo de Autorizacién: | ] ((Verficar cadiga )

Botones presentes:

Cumplimentar/No cumplimentar: Despliega el apartado/ Oculta el apartado
Ayuda: Despliega un texto descriptivo de ayuda del apartado que se esta
cumplimentando.

Limpiar: Deja vacios de contenido los campos del apartado.

Anterior : Permite moverse a la pantalla anterior

Finalizar edicion: Finaliza la edicion de la operacién seleccionada.
Interrumpir: Interrumpe la edicién de la notificacién para continuar en otro momento
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6.2. Fin Operacién

Alta

Una vez que se llega a la edicidn del ultimo apartado de una operacién o solicitud de inscripcion, ya sea

. oz

de alta, modificacion o supresion, al pulsar Finalizar Edicidon aparece una pantalla con el resumen de las

operaciones o solicitudes de inscripcién, hasta un maximo de diez, que van a formar parte de la

notificacion.

/ RESUMEN DE LA NOTIFICACION

Dec: NOMBRE DEC PRIMER AP DEC SEGUNDO AP DEC Cédiga de Notfficacién: 1234567821042015144017
Resp: ORG————————— (123456782)

Relacion de solicitudes para la Notificacion: 12345678Z1042015144917
1 | @ | NOMBRE FICHEROD ALTA 10-"04’5322 Pa’

Para realizar el envio de |a Motificacidén deberd pulsar sobre |a accidén 'Enviar Notificacién' o si lo desea
puede afiadir 2 esta peticidn de envio, otra solicitud.

Afadir otra solicitud Wer notificacion completa
{_Interrumpir

Botones presentes:

Ayuda:

Despliega un texto descriptivo de ayuda del apartado.

Afadir Solicitud: Llevaria a la pantalla de seleccidn de tipo de operacion para afiadir una nueva

solicitu

d

Ver Notificacion Completa: Lista el contenido de los apartados de todas las
forman parte de la notificacion

solicitudes que

Enviar Notificacion: Presenta la notificacion cumplimentada en el Registro General de
Proteccién de Datos.

Interrumpir: Interrumpe la edicién de la notificacién para continuar en otro momento
Salir: Finaliza el procedimiento

Acciones asociadas a la solicitud:

En la parte derecha de cada solicitud, aparecen unos iconos que permiten la ejecucion de una
accioén sobre la misma.

Icono | Descripcion Accién
_._,/0 Lapi Permite la edicion de la solicitud
apiz
3 Cruz Permite eliminar la solicitud
, Lupa Permite listar el contenido de |a solicitud

Documento | necesaria para la tramitacion especifica de esa solicitud

Visible solo en el tramite electrénico. Permite afiadir documentacion

Pagina 21 de 39




Estados asociados a la solicitud:

TIFICACIONES

ELEMATICAS A

LAMEFD
tm'

En la parte izquierda de cada solicitud, aparecen unos iconos que permiten ver el estado de la

misma.

Icono

Descripcion

Accion

@

Ok

Solicitud correcta

En espera

Solicitud interrumpida: debera editarla y finalizarla

Advertencia

Solicitud en tramite, sin completar

Yl
(%]

Error

Solicitud con errores
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6.3. Inicio Operacion Modificacion

Como novedad, no se va a poder solicitar la modificacién de la inscripcién de un fichero, identificado por
su cddigo de inscripcion, perteneciente a un responsable, identificado por su CIF/NIF, si este no figura
en el Catdlogo de Ficheros Inscritos.

Si el declarante inicia la notificacién sin certificado electronico, preguntard por el CIF/NIF del
responsable y el cddigo de inscripcion con el que esta inscrito el fichero. Si se encuentra en el Catalogo,
se afiadird a la lista de ficheros a modificar. Se pueden afiadir uno o varios ficheros a modificar.

/ Modificacion de ficheros inscritos
J Dec: CIUDADANO FICTICIO ACTIVO (92920000T) L Codigo de Netificacidn: - 234567821542015084009

Resp: ORGANO =23456762) L@

Introduzca los datos del cédigo de inscripcion y del CIF con el que esta inscrito
el fichero y pulse 'Ainadir’ para cada uno de los ficheros sobre los que quiera
realizar las modificaciones:

NIF/CIF con el que esta inscrito el fichero: |

Codigo de Inscripcion: | J

23456782 34567893289 CLIENTES
23456782 45656893451 VIDEOVIGILANCIA

X X

Si el declarante inicia la notificacion con certificado electrdnico (tramite electrénico), se buscara en el
catdlogo la relacidn de ficheros que el declarante inscribié en su dia para el responsable indicado en el
apartado 1.Responsable del fichero. Si existen ficheros, se mostrardn para su seleccidn.
Independientemente de la relacion de ficheros devuelta, se podran afiadir mas ficheros de forma
explicita como en la presentacion sin certificado electrdnico.

307456345678 FICHERO NOMINAS
459782345676 FICHERO CLIENTES
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La seleccidn de un soélo fichero a modificar permitira solicitar la modificacion de TODOS los apartados de
la inscripcion.

La seleccion de dos o mas ficheros sélo permitira la modificacidn de los siguientes apartados:

Responsable del Fichero, Derechos,Encargado,Tipos de Datos,Medidas de seguridad y
Disposicion (en el caso de ficheros de Titularidad Publica)

Al marcar la casilla correspondiente a "Supr.' se suprimira el apartado para el/los fichero/s
seleccionados.

Sdlo se accederd a modificar el apartado correspondiente con los DATOS REALES, si se selecciona sdlo uno de los
ficheros que aparecen en el listado de ficheros del declarante. Si selecciona mas de uno o introduce algun codigo de
inscripcidn de atro NIF Declarante, la edicidn se realizard a ciegas.

Supr. Mcd. Supr. Mcd.
#| Responsable del fichero o tratamiento ¥ | Tipos de datos, estructura v organizacién del fichero
7 Dere:f‘:lsl:e oposicién, acceso, rectificacion y & Medidas de seguridad
cancelacion
#| Encargado del tratamiento Cesidn o comunicacién de datos
Identificacién y finalidad del fichero Transferencias internacionales
Origen y procadencia de los datos & Dispesician general de creacion, medificacién o

Supresicn

En el caso en que se quisiese eliminar de la actual inscripcién del fichero el contenido de alguno de los
siguientes apartados:

Derechos,Encargado,Cesiones y Transferencias Internacionales
se indicara seleccionando la casilla Suprimir.
Botones presentes:

Cancelar: Cancela la operacidon de modificacién.

Anadir: Una vez cumplimentados los campos CIF/NIF y Cddigo de Inscripcién comprueba la
existencia en el catalogo del fichero sobre el que se opera

Limpiar: Deja vacios de contenido los campos del apartado.

Siguiente: Empieza la edicion de los apartados a modificar/suprimir
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6.3.1. Cumplimentacién de los apartados a modificar/suprimir

Aparecerdan, de forma consecutiva y por orden, las pantallas correspondientes a los apartados que
se han sefialado a modificar para completar su edicidn con los nuevos datos. Deben rellenarse de
nuevo todos los campos obligatorios del apartado.

Si sélo se ha seleccionado un fichero y dicho fichero fue en su dia inscrito por el declarante de la
notificacion, apareceran los apartados a modificar con los datos actuales de la inscripcion,
pudiendo modificar sélo los campos que varien y no modificar el apartado completo.

En el caso de apartados a suprimir, aparecerd la leyenda APARTADO A SUPRIMIR y no serd
necesario editarlo.

/ 2. DERECHOS DE OPOSICION, ACCESO, RECTIFICACION Y CANCELACION

2| Dec: CIUDADANG FICTICIO ACTIVO (92820000T) =8 Cédige de Notificacién: 1234567821542015084009
Resp: ORGANG [123456752) =&

)
APARTADO A SUPRIMIR
)
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6.4. Fin Operaciéon Modificacion

Una vez que se llega a la edicidn del ultimo apartado de una operacidn o solicitud de modificacion, al
pulsar Finalizar Edicidn, al igual que en la operacion de alta, aparece una pantalla con el resumen de las
operaciones o solicitudes de inscripcidn, hasta un maximo de diez, que van a formar parte de la
notificacion.

/ RESUMEN DE LA NOTIFICACION

3§ Dec: CTIVO (=4820000T) Lalt Codigo de Notficacion: ~434567821542015084009
Resp: OR: 4345
Relacion de solicitudes para la Notificacién:  34567821542015084009
1 2 CLIENTES 4  MODIFICACION
) VIDEOVIGILANCIA MODIFICACION
REGISTRO ALTA
4 AGENDA SUPRESION

(Ve notificacion completa ) (Enviar notificacién )
Csar D

Botones presentes:

Ayuda: Despliega un texto descriptivo de ayuda del apartado.

Afadir Solicitud: Llevaria a la pantalla de seleccién de tipo de operacién para aifadir una nueva
solicitud

Ver Notificacion Completa: Lista el contenido de los apartados de todas las solicitudes que
forman parte de la notificacion

Enviar Notificacion: Presenta la notificacidn cumplimentada en el Registro General de
Proteccién de Datos.

Interrumpir: Interrumpe la edicién de la notificacién para continuar en otro momento

Salir: Finaliza el procedimiento

Acciones asociadas a la solicitud:

s L Accién
Icono | Descripcion

f Lapiz Permite la edicién de la solicitud
R Permite eliminar la solicitud

Cruz

L Permite listar el contenido de la solicitud
3 upa

Visible solo en el tramite electrénico. Permite afiadir

] documentacion necesaria para la tramitacion especifica de esa
Documento

solicitud
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Estados asociados a la solicitud:

TIFICACIONES

ELEMATICAS A

LAMEFD
tm'

En la parte izquierda de cada solicitud, aparecen unos iconos que permiten ver el estado de la

misma.

Icono

Descripcion

Accion

@

Ok

Solicitud correcta

En espera

Solicitud interrumpida: debera editarla y finalizarla

Advertencia

Solicitud en tramite, sin completar

Yl
(%]

Error

Solicitud con errores

Pagina 27 de 39



6.5. Inicio Operacion Supresion

Al igual que en la operacién de modificacidn, no se va a poder solicitar la supresién de la inscripcion de
un fichero, identificado por su cddigo de inscripcidon, perteneciente a un responsable, identificado por
su CIF/NIF, sieste no figura en el Catdlogo de Ficheros Inscritos.

Si el declarante inicia la notificacidn sin certificado electrénico, le preguntard por el CIF/NIF del
responsable y el cddigo de inscripcion con el que esta inscrito el fichero. Si se encuentra en el Catdlogo,
se afiadird a la lista de ficheros a suprimir. Se pueden afiadir uno o varios ficheros a suprimir.

Si el declarante inicia la notificacion con certificado electrdnico (tramite electrénico), se buscara en el
catdlogo la relacidn de ficheros que el declarante inscribié en su dia para el responsable indicado en el
apartado 1.Responsable del fichero. Si existen ficheros, se mostraran para su seleccidn.
Independientemente de la relacion de ficheros devuelta, se podran afiadir mas ficheros de forma
explicita como en la presentacion sin certificado electrdnico.

/ Supresién de la Inscripciéon del fichero

9200007) ke Codigo de Notficacdn:  34567821542015084009

Introduzca los datos del cédigo de inscripcion y del CIF con el que esta inscrito
el fichero y pulse "Afadir' para cada uno de los ficheros que quiera suprimir:

NIF/CIF con el que esta inscrito el fichero:

Codigo de Inscripcion:

12345678X 3456782319 PROVEEDORES A

* Motivos de la supresion
MOTIVOS SUPRESION

* Destino de la informacion y previsiones adoptadas para su destruccion
DESTINO INFORMACION

Diario Oficial de Publicacion BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO v
Nuamero de Boletin )

Fecha de Publicacion 08/04/2015 =P 4
Nombre de la Disposicion DISPOSICION

Localizacion de la disposicion en Internet PP /e

(URL)

Clmpar) (esgad
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En supresiones de ficheros de titularidad publica, figurard un apartado para incluir la disposicién que
regula la supresion. No es obligatoria su cumplimentacion.

6.6. Fin Operacidén Supresion

Una vez que se pulsa el botdn Aceptar en la edicidén de una operacidn o solicitud de supresion, al igual

que en la operacién de alta o modificacion, aparece una pantalla con el resumen de las operaciones o
solicitudes de inscripcién, hasta un maximo de diez, que van a formar parte de la notificacidn.

/ RESUMEN DE LA NOTIFICACION

Dec CTIVO (=4920000T) e Codigo de Notficacion: ~434567821542015084009
Resp -
Relacién de solicitudes para la Notificacién:  345678Z1542015084009

1 2 CLIENTES 4 | MODIFICACION
2 VIDEOVIGILANCIA

3 © REGISTRO ALTA

9 AGENDA s

accion 'Enviar Notificacion' o si lo

(Ver notificacion completa ) (Enviar notificacion )

G D

Botones presentes:

Ayuda: Despliega un texto descriptivo de ayuda del apartado.

Anadir Solicitud: Llevaria a la pantalla de seleccién de tipo de operacién para afiadir una nueva
solicitud

Ver Notificacion Completa: Lista el contenido de los apartados de todas las solicitudes que
forman parte de la notificacion

Enviar Notificacion: Presenta la notificacion cumplimentada en el Registro General de
Proteccién de Datos.

Interrumpir: Interrumpe la edicion de la notificacién para continuar en otro momento

Salir: Finaliza el procedimiento

Acciones asociadas a la solicitud:

Icono Descripcidn Accion
f Lapiz Permite la edicidn de la solicitud
H Cruz Permite eliminar la solicitud
X Lupa Permite listar el contenido de la solicitud
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Documento

esa solicitud

Visible solo en el tramite electrdnico. Permite afiadir
documentacion necesaria para la tramitacion especifica de

Estados asociados a la solicitud:

En la parte izquierda de cada solicitud, aparecen unos iconos que permiten ver el estado de la

misma.
Icono | Descripcién Accion
"-J Ok Solicitud correcta
il En espera Solicitud interrumpida: deberd editarla y finalizarla
=
1 Advertencia Solicitud en tramite, sin completar
@ E Solicitud con errores
rror
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Una vez cumplimentadas todas las operaciones o solicitudes que se han incluido en la notificacién y situados
en la pantalla de Resumen de la Notificacidn, se procederd al envio al Registro Gral. De Proteccion de Datos

pulsando Enviar Notificacion
Segun la forma de presentacion elegida:

a. Sin certificado digital

Al pulsar el botén se accede a la pantalla de Confirmacidn del Envio

Dec: NOMERE DEC 4F1 DEC AFZ DEC (123456782) Cgige 2= Nictifcadién: 12345678Z1842015140806

Resp: RESPONSABLE (1234357EZ)
A continuacién, va a confirmar el envio de la siguiente notificacidn

Declarant=: NOMBRE DEC AP1 DEC AP2 DEC (12345678Z)

Resgonsable: RESPONSABLE (123456782)

1 MOMINAS, PERSONAL ¥ RECURSOS HUMANDS ALTA

Lea atentamente las instrucciones de presentacidn

Ha seleccionado la presentacidn de la notificacién sin firma electrénica, por lo que una vez gue se haya
realizade el envio de la notificacidn, deberd descargar el justificante & imprimirlo. Una wez firmada la hoja
de solicitud por |z persona gue, con representacién suficiente del responsable del fichero, formulz la
notificacién, se presentara en la Agencia Espaficla de Proteccidn de Datos o en algunc de los Registros v
oficinas a los que se refiere el articulo 28.4 de la Lay 30/15392.

Agencia Espafiola de Proteccidn de Datos
. Jorge Juan, 6
28001 - Madrid

Cuando |z notificacién se envia sin certificado de firma reconocido, no se considerar2 recibida la netificacién
efectuada por Internet, sino desde la fecha en |z que tenga entrada en la Agencia Espaficla de Proteccidn de
Datos |z hoja de solicitud firmada de forma manual, careciendo de efecto alguno las notificaciones enviadas
por Internet sin certificade de firma reconocidoe si la hoja de solicitud de inscripcidn, debidamente
cumplimentada y firmada, no hubisra sido presentada en la Agencia Espafiola de Proteccidn de Datos o en
alguno de los Registros y oficinas a los que se refiere el articulo 38.4 de la Ley 20/1332.

Introduzca el texto que se muestra a continuacion:

ywxké

/——'——-—-—-_______
li

Anterior

Botones presentes:

Aparecen las operaciones que forman parte
de la notificacién y las instrucciones de
presentacion.

En una notificacion sin certificado digital,

deberd  descargarse el justificante,
imprimirlo, firmarlo y presentarlo en la
Agencia Espafiola de Proteccion de Datos o
en alguno de los Registros y Oficinas a los
que se refiere el articulo 16.4 de la Ley

39/2015*

Cuando tenga entrada en la Agencia
Espafiola de Proteccion de Datos el
justificante firmado, u hoja de solicitud
firmada, se comenzara a tramitar la
notificacion.

Anterior: Vuelve a la pantalla Resumen de la Notificacion

Enviar: Envia la notificacion al Registro Gral. de Proteccion de Datos

‘Enel portal de la Administracion, http://administracion.gob.es, encontrard informacion sobre las Oficinas de Registro y su ubicacién en el

enlace:

http://administracion.gob.es/pag Home/atencionCiudadana/OficinasAtencion/OficinasRegistro.html
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Si al enviar la notificacidn esta se envia correctamente, aparecera una pantalla donde se podra descargar
el justificante u hoja de solicitud para proceder como se ha indicado anteriormente.

/ Envio Realizado a la AEPD

Su solicitud de envio de datos ha sido recepcionada correctamente por la AEPD. Por favor, guarde el cédigo oTocon ;g_; [ A'GENCI';ESPA“OLA D’E]I:EPECCIO;BDEP;’AAL(:S ]
de envio para futuras consultas de datos. BE Datos
Tipa de collofud Datos de registro de sntrada
Traeetn i e 3 B ey -
3 D st s toacti s e
codigo de envio: | 12345678721842015140806 - 0 aerpatn a moate da thars
z [ st 20 prasee 123855TEZ 1842015 440808
1 Persona chi dal anis la AEPD
A continuacion, puede descargar el justificante de presentacion de la solicitud en formato Adobe Acrobar Fiazin Bocial o N - ..Hlﬂm CIFMF
PDF. Para ver este tipo de documentos, debera utilizar la aplicacion Adobe Acrobar Reader, la cual puede RESFONEAELE 1
descargar desde este enlace [ Descargar Adobe Acrobat Reader | _@
R | = 1
((Descargar Justificante ) ( Doc Electrénico ) ( Pagina principal ) : o —— 1
————
i Hiortan ¢ moeliion o ottt woca
i ! [gw soa b 1
glah! [—
Pantalla de confirmacién de Envio Realizado a la 1 [ — preT——— : '
anta 5 5 == | i s === ]
AEPD y documento que se genera para su B | e e
i A £208a2 T —
presentacion. B o
: e e ot o 38 o e LD e, e, o b o S gt oS3 3 8 et
| e
Botones presentes: EX | [ ———— (5] Crosiriees  cn e e
Descargar Justificante: Permite descargarse —

. . Er cameimbarms 2l it 208 Lng 151638, ot g o8 darmcs . ormcn an i o on e, 18 e o it
el documento pdf justificante de la == . —— ————
presentacion
Pagina Principal: Lleva al inicio del
procedimiento electrénico NOTA ELENPLAR PARASRESENTAR SN LAAERD

]

Si al enviar la notificacidn se produce un error, aparecera una pantalla de Error presentando el codigo de

reanudacion para que en un momento posterior se vuelva a realizar el envio. No se pierde la notificaciéon
cumplimentada.

@ Error procesando Notificacion

Se ha producido un error en el sistema, por favor, vuelva a realizar |a operacién pasados unos minutos.

Le recordamos que puede reanudar esta misma Notificacion mediante el siguiente cédigo

codigo de Reanudacion: | 12345678Z1742015183621

si ha usado certificado digital en ésta NOTIFICACION, deberd volver a usarlo para reanudarla.

Pégina principal
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b. Tramite electrénico.

Al pulsar el botén Enviar Notificacién se accede a la pantalla de Confirmaciéon del Envio. Si no tiene
instalado Autofirma, tiene instalado Java y su navegador soporta Java, es en esta transiccion cuando
empieza a cargarse el applet de firma electrénica de @firma, apareciendo una advertencia de
seguridad a la que se debe contestar Permitir y ejecutar al Applet Cliente Firma para poder proceder
posteriormente a la firma electrénica de la notificacidn.

/ confirm Aparecen las

> o o Mot acacin. 1234567821742015193621

: - PP, .
éDesea ejecutar esta aplicacién? operaciones

Nombre:  Applet Cliente Afirma
[( | .
‘E‘(' > Publicador: FIRMA DE CODIGO DE D.G. DE MODERNIZA. ...
=

o e parte de la
Ubicacién:  htip://sedeagpd.gob.es: 8080
notificacion y

NOM AP1 AP2

que forman

1. RESPONSABLE (123456782) ot

Esta aplicacién se ejecutard con acceso no restringido v puede poner en peligro su computadora y
su informacién personal. Ejecute esta aplicacién sdlo si confia en la ubicacién y el publicador que
aparecen anteriormente.

las

I Mo volver a mostrar esto otra vez para aplicaciones del publicador v ubicadién anteriores

g Més informacién ro: Cancelar |

instrucciones
de

presentacion.

e

Al darle al botdn Firmar y Enviar aparece la ventana:

Al Aceptar, debera aparecer el interfaz del applet de firma

Mensaje de la pagina https://sedeagpd.qob.es:9443: * L. . ) .
electrénica de @firma o el interfaz del programa Autofirma

Este precedimiente puede tardar unos minutos,

U ves emiado ol formulario, 16 datos no podran ser que nos muestra los certificados digitales del almacén para

modificades, éDesea continuar?

proceder a la firma y posterior envio.

Si al enviar la notificacidn esta se envia correctamente, aparecerd una pantalla donde se podrd descargar
el justificante.

!Enw'o Realizado a la AEPD

Su solicitud de envio de datos ha sido recepcionada correctamente por la AEPD. Por faver, guarde el cédigo AGENCIA ESPANOLA DE PROTECCION DE DATOS
e ervie parm fums consfias Se dasos. SERVICIO ELECTRONICO NOTA - TITULARIDAD PRIVADA

Codigo deenvio: | 1234567821842015185845

Datos de registro de entrada
(A consignar en la Agencia Espaniola de Proteccion de Datos).

Nimero de registro: 17311012015
Fecha: 18/0412015 19:03

A continuacién, puede d

gar el justificante de presentacion de la solici
entos, deberd utilizar la a o

descargar desde este enlace [ Descargar Adobe Acrobat Reade:

tud en formate
Acrobar Read

(Descargar Justi O (%516} (Doc dnico ) { Pagina principal )
NOTA SEDE FIRMADO Namero de envio | 1234567821842015185845
Pantalla de confirmacién de Envio Realizado Documento con los datos del registro de entrada
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En una notificacion con certificado digital (tramite electronico) debera descargarse el justificante. Dicho
justificante incorpora el nimero de registro de entrada asignado, asi como la fecha y hora de la
presentacion. No tendra que remitirse, es el justificante de que la notificacidn ha sido presentada.

Botones presentes:

Descargar Justificante: Permite descargarse el documento pdf justificante de la presentacion
Pagina Principal: Lleva al inicio del procedimiento electrénico NOTA

Si al enviar la notificacidn se produce un error, aparecerd una pantalla de Error presentando el cédigo de
reanudacién para que informe del mismo en el correo electrénico incidenciasnota@agpd.es y/o pueda
en un momento posterior realizar el envio. No se pierde la notificacion cumplimentada.

Pagina 34 de 39


mailto:incidenciasnota@agpd.es

TIFICACIONES

ELEMATICAS A

LAF‘EFD
tm'

« APENDICE

A. Formas de Notificacion
Es la forma en la que el declarante pide ser notificado. Va a depender de la forma de presentacion de la

notificacion (con o sin certificado digital).

Con Sin
certificado | certificado
digital digital
Notificacion por Correo Postal si si
Notificacion por Direccion Electronica Habilitada si NO
Notificacién por Comparecencia en Sede si si

DIRECCION ELECTRONICA HABILITADA (DEH) - Servicio de Notificaciones Electrénicas

Mediante la Direccion Electrénica Habilitada (DEH) cualquier persona fisica o juridica dispondra de
una direccién electrénica para la recepcion de las notificaciones administrativas que por via
telematica puedan practicar las distintas Administraciones Publicas.

En el enlace: http://notificaciones.060.es/PC init.action encontrara informacion acerca de cémo
obtener una direccién electronica habilitada. Una vez obtenida, deberd suscribirse a los
procedimientos habilitados por la AGE y sus organismos publicos para recibir las notificaciones por via

telematica.
Una vez que se haya suscrito al procedimiento, podra pedir que se le notifique por este medio.

En el caso del servicio electrénico NOTA:

O Codigo a Organismo Emisor # Descripcion

AGENCIA ESPANOLA DE Motificacion de las Resoluciones del

[ AEPDPI120706RGNOTAOL porrer 16N DE DATOS Director de la Agencia Espafio...
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NOTIFICACION POR COMPARECENCIA EN SEDE

La notificacion mediante comparecencia en Sede permite descargarse el contenido de notificaciones de
procedimientos administrativos tramitados en la Agencia Espafiola de Proteccién de Datos a través de
una direccién de correo electrénico.

En los formularios de inicio de los procedimientos administrativos, el solicitante debera facilitar la
direccién de correo electrénico en la que desea recibir los correspondientes avisos de notificaciones
disponibles en Sede Electrénica, la cual deberd estar previamente validada. Si es la primera vez que se
utiliza, el solicitante recibird en esa direccion un mensaje de correo electrénico con un enlace al que
deberd acceder para su validar su correo electrénico.

Una vez tramitado el expediente que dio lugar a la solicitud, el solicitante recibira a través de la direccion
de correo electrdnico, previamente facilitada y validada, un aviso en el que se le informard de la
existencia de una notificacidon disponible asi como de una clave de acceso para su descarga en Sede
Electrénica.

Para consultar la notificacién sin certificado electrénico serd necesario indicar la clave de acceso incluida
en el correo electronico de aviso de disponibilidad. Cuando la consulta se realiza con certificado
electrdnico, se mostraran todas las notificaciones pendientes de descarga.

El plazo para acceder al contenido de la notificacidn serd de 10 dias naturales, tal como determina el art.
43.2 de la Ley 39/2015. Cuando, existiendo constancia de la puesta a disposicion transcurrieran 10 dias
naturales sin que se acceda a su contenido, se entendera que la notificacion ha sido practicada.
Presentacion Con Certificado Digital (tramite electrénico) . Firma Electrénica

Debe tener instalado el programa Autofirma en el caso de que acceda con certificado electrénico.

Puede descargarse e instalar la aplicacién Autofirma desde la web de la Administracién dedicada a la
firma electrénica:

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

O a la entrada del tramite con certificado electrdnico, darle a Cancelar para iniciar automaticamente la
descarga del mismo. Una vez descargado el fichero, ejecutar el instalable que figura dentro del fichero
comprimido.
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A continuacion se procedera a conectar con el portal Cl@ve para acceder

al formularic.

Siva autenticarse con DNIe / Certificado electrénico recordar descargar la
aplicacion Autofirm@.

Siya dispone de la aplicacidn de Autofirm@ o va a elegir autenticarse con
Cl@ve PIN o Cl@ve permanente haga click en "Aceptar”, en caso contrario

descarguelo dando al boton "Cancelar” .

En el caso de que su navegador soporte Java (p.ej.: Internet Explorer), alternativamente al programa
Autofirma, puede realizar el proceso de firma electrénica si tiene instalado Java en su computadora y
configurado su equipo para permitir la ejecucidn del applet de firma de @firma. En www.java.com podra
encontrar el software e indicaciones para su uso.

http://www.java.com/es/download/help/troubleshoot java.xml

¢Como se firma con navegadores que NO soportan java? Gloogle Chrome, Mozilla Firefox,...

La aplicacion de Autofirma es un nuevo sistema de firma que sustituye a los applets de java que, por
motivos de seguridad, las nuevas versiones de los navegadores han comenzado a bloquear.

Para comprobar si el navegador soporta Java, puede hacerlo en la pagina:

https://www.java.com

Pulsando el enlace ¢Tengo Java?, si el navegador no soporta Java, aparecera una advertencia. En este
caso, debe proceder a descargarse la aplicaciéon Autofirma e instalarla antes de iniciar el trdmite con
certificado electrénico.

Puede descargarse e instalar la aplicacién Autofirma desde la web de la Administracion dedicada a la
firma electrdnica:

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.

éCoémo se firma con navegadores que Si soportan la ejecucién de applets de Java? Internet Explorer,
Safari...

El sistema de firma inicia automdaticamente la ejecucion del applet de firma de @firma.

Para ello, debera tener una maquina virtual de Java (JRE) instalada y permitir su ejecucion. En la pagina
http://www.java.com puede verificar la instalacidon y descargarse e instalar el software de Java.
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En el siguiente enlace puede encontrarse informacién completa acerca de problemas que pueden
encontrarse y su solucién para los diferentes entornos y navegadores:

https://www.java.com/es/download/help/troubleshoot java.xml

Es importante que una vez que haya instalado Java compruebe los puntos siguientes para que le sirvan
de ayuda a la hora de ejecutar el applet de @firma:

https://www.java.com/es/download/help/troubleshoot java.xml#running

Al realizar un tramite electrénico con certificado digital ha llegado a la pantalla en la cual tiene que
confirmar los datos que se van a enviar y no logra finalizar el proceso o aparece mensaje “No se puede
conectar con Autofirma” ¢qué puede estar pasando?

Si esta usando un navegador que Si soporta la ejecucidn de applets de Java — Internet Explorer, Safari :

En este caso ha de cargarse para su ejecucion en el equipo del usuario un applet de java para la
firma, lo que implica que debe tener instalado java y permitir su ejecucion.

Comprobar que tiene instalado java y, si no es asi, proceder a su instalacién. En
https://java.com/es/download/installed8.jsp puede verificar si tiene instalado Java. Si no lo

tiene instalado, podrd proceder a su instalacion.

Mas informacién de cdmo activar Java en los navegadores en:

https://www.java.com/es/download/help/browser activate plugin.xml

Si Java ya estd instalado, pero los applets no funcionan, puede que tenga que verificar si Java
estd activado en el Panel de Control de Java:

https://www.java.com/es/download/help/enable panel.xml

A veces, un archivo corrupto en la caché de Java puede impedir que una aplicacion se ejecute.
Puede suprimir de forma segura los archivos temporales que Java descarga, puesto que Java los
descargara de nuevo y comprobara que estan actualizados. Para su borrado consultar:

https://www.java.com/es/download/help/plugin _cache.xml
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Si estd usando un navegador que NO soporta la ejecucion de applets de Java — Google Chrome, Mozilla
Firefox :

Para firmar es necesario tener instalada la aplicacién Autofirma.

Antes de realizar el trdmite con certificado electronico debe descargarse e instalar la aplicacion
Autofirma desde la web de la Administracion dedicada a la firma electrénica:

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

Si teniendo instalado Autofirma no llega a producirse el envio y aparece el mensaje ‘No se ha
podido conectar con Autofirma’, revise que el antivirus y/o cortafuegos que tiene instalado no le
estd impidiendo la ejecucidn del programa.
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