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INSTRUCCION SG 2/2019, DE 25 DE NOVIEMBRE, POR LA QUE SE ESTABLECEN LAS PAUTAS A
SEGUIR PARA LAS PUBLICACIONES CON DATOS PERSONALES EN BOLETINES OFICIALES Y EN EL
TABLON OFICIAL ELECTRONICO DE LA UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA (e-TOUZ)

La Resolucién de 12 de julio de 2012, del Rector de la Universidad de Zaragoza que crea y regula el
Tablén Oficial Electrénico de la Universidad de Zaragoza establece, en su articulo 6, que el
funcionamiento, la gestién y la publicacion de acuerdos, resoluciones, actos y anuncios se realizara
conforme a lo dispuesto en las normas sobre proteccién de datos de caracter personal. Del mismo
modo, en su Disposicién adicional segunda, faculta al Secretario General para dictar cuantas
instrucciones sean necesarias para la correcta aplicacion de esta norma.

Por su parte, el articulo 70.4 de los Estatutos de la Universidad de Zaragoza confiere al Secretario
General, entre otras, las funciones de difundir y publicar, cuando corresponda, los acuerdos de los
érganos de gobierno de la Universidad y la Resolucién Rectoral de 19 de mayo de 2016 le
encomienda, ademas, coordinar la elaboracidn y publicacién del Boletin Oficial de la Universidad de
Zaragoza (BOUZ) asi como la coordinacion y direccion de la actividad normativa.

En uso de las facultades encomendadas y a fin de procurar subsanar algunas disfunciones en orden a
la publicacién y posterior eliminacién de documentos que contienen datos personales, teniendo en
cuenta la propuesta del Comité Permanente de Administracién Electronica y el asesoramiento de la
Delegada de Proteccidn de Datos, se dictan las siguientes pautas a las que habrd de ajustarse la
remisién de documentacion a Boletines Oficiales (BOE, BOA, BOUZ, DOUE,...) y la publicacién en el
Tabldn Electrénico Oficial (e-TOUZ) de cuanta documentacion contenga datos de caracter personal.

1. Contenido de los actos y acuerdos a publicar

1.1. Proporcionalidad: Con caracter previo a su envio a Boletines Oficiales y al e-TOUZ, el érgano

competente responsable de la publicacion de acuerdos, resoluciones, actos y anuncios que
incorporen datos personales deberd realizar un juicio de proporcionalidad de modo que la
publicacion se limite a incorporar aquellos datos personales que resulten imprescindibles para la

finalidad pretendida, debiendo evitarse la publicacidn de cuantos resulten innecesarios para el
cumplimiento de la misma.

1.2. De igual modo, si apreciase que la publicacién del acto o la notificacién por medio de anuncios
lesiona derechos o intereses legitimos, el érgano competente limitard la publicacién a una somera

indicacion del contenido del acto y del lugar donde los interesados podran comparecer, en el plazo
que se establezca, para conocimiento del contenido integro del mencionado acto y constancia de tal
conocimiento, identificando a los interesados conforme a las pautas establecidas en los apartados 2 y
3 de esta Instruccion.
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1.3. Se entendera que se produce tal lesién cuando el documento a publicar se refiera a datos de
especial proteccidon, como son los siguientes:

a) Los referidos al origen étnico o racial de las personas asi como los relacionados con la ideologia
(opiniones politicas), religion (convicciones religiosas) o creencias (convicciones filosdficas) y
afiliacion sindical.

b) Los de salud (en particular los relativos a discapacidad o invalidez) y los datos genéticos y
biométricos.

c) Los datos relativos a la vida sexual o la orientacion sexual.

d) Los datos de personas menores de edad.

e) Los relativos a la comision de infracciones penales o administrativas que no conlleven
amonestacion publica al infractor.

f) Los relacionados con fines policiales o derivados de actos de violencia de género.

g) Aquellos que ofrezcan unas caracteristicas que permitan crear o utilizar perfiles personales de los
afectados.
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1.4. Se procurara evitar la incorporacion de datos de caracter personal en el titulo de los documentos

a publicar, salvo que sea necesario para cumplir con la finalidad que la justifica.

1.5. La publicacion de datos personales identificativos seguira las pautas establecidas a continuacion

sin perjuicio de cumplir, ademads, las disposiciones o instrucciones establecidas por los respectivos

drganos encargados de la publicacidn en Boletines Oficiales en orden a la remisidn y formato de los

documentos.

2. Publicacion de actos administrativos: Identificacion de los interesados

8b3dcd6db8032a5b9710832139da6260

2.1. Con caracter general, cuando sea necesaria la publicacion de un acto administrativo que

contenga datos personales del interesado se procurara su identificacion mediante nombre y
apellidos.

2.2. Cuando el acto se refiera a una pluralidad de interesados en los que_existan dos 0 mas personas

con los mismos nombre y apellidos o que pueda producirse confusion o ambigiliedad en su

identificacién, en la publicacién se afiadirdn al nombre y apellidos cuatro cifras numéricas aleatorias

del documento nacional de identidad, nimero de identidad de extranjero, pasaporte o documento
equivalente, sobre la base de las siguientes pautas proporcionadas por la Agencia Espafiola de
Proteccién de Datos a modo de orientacion provisional:

e Los caracteres alfabéticos, y aquellos numéricos no seleccionados para su publicacion, se
sustituirdn por un asterisco por cada posicidn

e Si se trata de un DNI (formato 12345678X), se publicardn los digitos que en el formato
ocupen las posiciones cuarta, quinta, sexta y séptima. En el ejemplo: ***4567**,
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e Si se trata de un NIE (formato L1234567X), se publicaran los digitos que en el formato
ocupen las posiciones cuarta, quinta, sexta y séptima, evitando el primer caracter alfabético.
En el ejemplo: *¥***4567*,

e Sise trata de un pasaporte (formato ABC123456), se publicaran los digitos que en el formato
ocupen las posiciones tercera, cuarta, quinta y sexta, evitando los tres caracteres alfabéticos.
En el ejemplo: *¥****3456,

e Se puede consultar el documento completo con las orientaciones de la AEPD en la direccidn:
https://www.aepd.es/media/docs/orientaciones-da7.pdf

2.3. En el supuesto de que ademds del nombre y apellidos coincidieran las cifras resultantes de la

aplicacion de las pautas anteriormente detalladas, se optara por publicar los digitos que ocupen las
posiciones alternas: ¥****5678%, ¥**3456%* ****2345%,

2.4. A fin de prevenir riesgos para las personas que hayan acreditado ser victimas de violencia de

género y hasta tanto el Gobierno apruebe los procedimientos seguros de publicacién y notificacion
de actos administrativos a los que se refiere el nimero 2 de la Disposicidon adicional séptima de la
L.O. 3/2018, sera suficiente publicar Unicamente las cuatro cifras numéricas en el modo indicado en
el apartado 2.2 de esta Instruccion, sin_incorporar nombre ni apellidos ni documento de

identificacion completo.

2.5. En ningun caso debe publicarse el nombre y apellidos y el nimero completo del DNI, NIE,
Pasaporte o documento equivalente (NIP, NIA,...).

3. Publicacion de notificaciones por medio de anuncios: Identificacion de los interesados

3.1. Cuando una notificacion deba practicarse por medio de anuncios, particularmente en los
supuestos a los que se refiere el articulo 44 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, se identificara al afectado exclusivamente
mediante el ndmero completo de su documento nacional de identidad, nimero de identidad de

extranjero, pasaporte o documento equivalente (sin incluir nombre ni apellidos).

3.2. Cuando el afectado careciera de los documentos mencionados, se le identificard Unicamente
mediante su nombre y apellidos.

3.3. Para el anuncio de notificacion a personas victimas de violencia de género se seguira el
procedimiento de identificacién establecido en el apartado 2.4 de esta Instruccidn.

3.4. En _ningun caso debe publicarse el nombre y apellidos y el nimero completo del DNI, NIE,
Pasaporte o documento equivalente (NIP, NIA,...).
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‘ 4. Censos electorales

4.1. La publicacién de los censos en los diversos procedimientos electorales de la Universidad de
Zaragoza se regird por su normativa especifica pero armonizandola con las disposiciones en materia
de proteccion de datos de caracter personal.

Itt

4.2. Asi, deberd atenderse en primer lugar al “principio de minimizacién de datos” publicando

Unicamente los datos personales que sean adecuados, pertinentes y limitados a lo necesario en

relacion con la finalidad pretendida.

4.3. 'Y, en segundo lugar, habra que tener en cuenta el marco temporal al que habra de ajustarse la
publicacion, de forma que no permanezca publicado mds tiempo del estrictamente imprescindible.

5. Plazo de exposicion en el e-TOUZ
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5.1. Con cardcter general deberd tenerse en cuenta que el plazo de exposicién publica sera el

estrictamente necesario para el cumplimiento de la finalidad de publicacion v, si se trata de actos o

acuerdos pertenecientes a un procedimiento, durante el plazo que éste determine.

5.2. Sera requisito previo a la insercién de la publicacion en el e-TOUZ la constatacién de que en el

oficio de remisidn figura el plazo de exposicion. En otro caso, se devolvera al drgano emisor para que

lo sefiale.

5.3. De no ser posible determinar anticipadamente el plazo de exposicidn se estimara que este es de

un mes.

8b3dcd6db8032a5b9710832139da6260

5.4. El 6rgano emisor podra interesar la ampliacidn del plazo de exposicion por el tiempo que estime
necesario para que se cumpla con la finalidad de la publicacién. En ningln caso ese plazo podra ser
superior al afio.

5.5. El e-TOUZ expedira justificante electrénico en el que figuraran los descriptores del documento a
publicar y las fechas de comienzo y fin de su exposicion publica, para su archivo en el expediente

correspondiente

6. Retirada de la informacidn publicada en el e-TOUZ que contenga datos personales

6.1. El documento que contenga datos personales de interesados permanecera publicado en el e-
TOUZ hasta que transcurra el plazo de exposicidn publica previamente determinado, momento en
gue sera automaticamente retirado.
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6.2. Retirado de la exposicién publica, el documento seguira estando accesible a efectos de consulta

mediante el buscador durante el plazo de tres meses.

6.3. Transcurridos estos plazos el documento sera definitivamente bloqueado y sélo serdn accesibles

los descriptores del documento, pero no su contenido.

Desde ese momento, el acceso al documento se realizara a través del expediente administrativo del
que forme parte o, en su defecto, a través del drgano del que emana.

7. Metadato “Datos personales”

7.1. Para dar cumplimiento a las determinaciones anteriores, se incluird en la aplicacién del e-TOUZ
un metadato denominado “Datos personales” para diferenciar aquellos documentos que contengan
datos personales de los interesados de los que no los contengan.
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7.2. A estos efectos, se incorporard un apartado especifico en los formularios de solicitud de

publicacion en el e-TOUZ.

7.3. Los dérganos emisores, a través de sus Unidades de tramitacidn, quedan obligados a

cumplimentar dicho apartado.

7.4. Siempre que sea posible y no conlleve una excesiva carga de trabajo, se procurara por parte de

los gestores de la aplicacion e-TOUZ que los documentos (o partes de ellos) que contengan datos de
caracter personal se incorporen utilizando formatos de imagen u otros sistemas que limiten el acceso

a los campos que contengan esos datos.

8b3dcd6db8032a5b9710832139da6260

8. Publicacion de documentos con datos personales previamente publicados en otros Boletines.

8.1. En los casos en que proceda la publicacion de datos personales contenidos en documentos que
hayan sido publicados en Boletines Oficiales (BOA, BOE, BOUZ, DOUE,... etc.) se incluira un enlace o

una referencia a dicho Boletin, sin necesidad de duplicar la informacién.

8.2. Iguales pautas se seguiran para la publicacion de documentos conteniendo datos personales en
otros Boletines (i-UNIZAR, Boletin OTRI-Unizar, ... etc.) y canales de difusion semejantes (Paginas
web, ADD, Facebook, Twittter, ... etc).

Plaza de Basilio Paraiso 4/50005 Zaragoza

L]
Telf: 976 761007/Fax: 976 762768 u n I za r

CSV: 8b3dcd6db8032a5b9710832139da6260 Organismo: Universidad de Zaragoza Pagina:5/7
Firmado electrénicamente por Cargo o Rol Fecha

JUAN GARCIA BLASCO Secretario General 25/11/2019 10:34:00




Universidad de Zaragoza

Numero: 20190000005428
Fecha: 26-11-2019

TABLON OFICIAL DE ANUNCIOS

aAn
11 Secretaria General
1542 Universidad Zaragoza
‘ 9. Publicacion de documentos publicados en e-TOUZ en espacios web de la UZ
9.1. Los acuerdos, resoluciones, actos y anuncios insertados en el e-TOUZ podran ser publicados de
forma complementaria y durante el plazo de exposicién fijado en los espacios habilitados en la web
§ propia de la Universidad para los distintos centros, drganos y servicios mediante un enlace al e-TOUZ,
[(=]
3 sin necesidad de duplicar la informacion.
3
S
9 9.2. Es responsabilidad del érgano que efectle esta publicacién complementaria el proceder a su
o
E retirada una vez transcurrido el plazo de exposicidn fijado, eliminando los enlaces que referencian al
Q
3 documento.
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— % 10. Derechos de los afectados
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E— 2 Para limitar la busqueda de los datos personales que aparezcan en la base de datos del BOUZ y del e-
= £ TOUZ, los ciudadanos que se consideren afectados podran ejercer sus derechos de acceso,
- c
3 e rectificacidon, supresién, limitacion y oposicion mediante la correspondiente solicitud disponible en
% g http://protecciondatos.unizar.es/formularios y siguiendo el procedimiento alli establecido.
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= B Disposicion adicional primera. Aplicabilidad de esta Instruccién
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_§ 3 En defecto de normativa propia, esta Instruccion serd aplicable a la publicacidn en web o canales
I 3
% g electronicos similares de cualesquiera otros documentos que contengan datos de cardacter personal,
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—_— & Disposicion adicional segunda. Adaptacion gramatical por razén de género
— =)
g
— ] . 3 P . " d
— -zg En coherencia con el valor de igualdad de género asumido por la Universidad, todas las
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‘ Disposicion final. Entrada en vigor

La presente Instruccién entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el e-TOUZ.

Zaragoza, 25 de noviembre de 2019

El Secretario General, Juan Garcia Blasco

Firmado electrénicamente y con autenticidad contrastable segun al articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015 por Juan Garcia
Blasco, Secretario General de la Universidad de Zaragoza.
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