wanGDPR Coémo diseiar un formulario conforme al RGPD

Como disenar un formulario conforme al RGPD

Guia prdctica y plantillas (versién en espafiol)

Esta guia le ayuda a disefiar formularios web habituales que recopilan datos personales de forma conforme al
RGPD. Se centra en la informacién que debe mostrarse en el momento de la recogida de datos, en cémo
seleccionar la base juridica adecuada y en cdmo evitar los errores mas comunes (especialmente el uso excesivo

del consentimiento).

Ejemplos incluidos: formulario de contacto/consulta, formulario de suscripcidén a newsletter y formulario de

solicitud de presupuesto (medidas precontractuales).

Nota: Este documento ofrece orientacidn prdctica y no sustituye el asesoramiento juridico ni una auditoria

personalizada.

Lista basica de verificacion RGPD para cualquier formulario

Identidad y datos de contacto del responsable del tratamiento (y del DPO o punto de contacto, si procede).
Finalidad o finalidades del tratamiento redactadas en lenguaje claro.

Base juridica del tratamiento (por ejemplo, consentimiento, contrato o medidas precontractuales, interés
legitimo).

Destinatarios o categorias de destinatarios y encargados del tratamiento (por ejemplo, plataforma de correo
electrénico).

Transferencias internacionales, en su caso, y las garantias aplicables.

Plazo de conservacion de los datos (o los criterios utilizados para determinarlo).

Derechos de las personas interesadas y la forma de ejercerlos.

Enlace a la Politica de Privacidad para obtener informacién completa.
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Ejemplo 1 - Formulario de contacto/consulta

Finalidad

Responder a las consultas enviadas a través del formulario (y gestionar el seguimiento relacionado con dicha

consulta).
Base juridica habitual

Con frecuencia, medidas precontractuales (art. 6.1.b RGPD) cuando el usuario solicita informacidn, presupuesto
0 una consulta; en algunos casos, consentimiento cuando el mensaje es puramente voluntario y no esta

vinculado a una solicitud de servicio.
Casilla de consentimiento

Utilice una casilla Unicamente si se basa en el consentimiento. No utilice una casilla de consentimiento solo para

responder a una consulta cuando sea de aplicacion el articulo 6.1.b del RGPD.
Plazo de conservacién

Conserve los datos Unicamente durante el tiempo necesario para gestionar la consulta y el seguimiento
asociado; posteriormente, eliminelos o anonimelos, salvo que deban conservarse para la formulacién, el

ejercicio o la defensa de reclamaciones legales.
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Texto minimo de la cldusula informativa a mostrar junto al botdn de envio (resumen)

e Responsable del tratamiento: [Nombre de la empresa] — [email/contacto]

e Finalidad: responder a su consulta

e Base juridica: medidas precontractuales (o consentimiento, si procede)

e Destinatarios: ninguno, salvo obligacion legal (o relacion de encargados del tratamiento)
e Plazo de conservacion: el tiempo necesario para gestionar la consulta

e Derechos: acceso, rectificacién, supresion, oposicion, etc. — contacto [email]

e Mas informacion: Politica de Privacidad [enlace]
Notas de implementacion

Si ademds desea enviar comunicaciones comerciales, afiada una casilla opcional e independiente para el
consentimiento con fines de marketing. No agrupe la “respuesta a la consulta” y el “marketing” en una uUnica

casilla de consentimiento.

Ejemplo 2 — Formulario de suscripcion a newsletter

Finalidad
Enviar newsletters y comunicaciones comerciales a los suscriptores.
Base juridica habitual

El consentimiento (art. 6.1.a RGPD) es la base juridica estandar para el envio de newsletters con fines

comerciales a nuevos suscriptores.
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Casilla de consentimiento

Si. El consentimiento debe ser explicito, libre y especifico. No se permiten casillas premarcadas. Debe facilitarse

un mecanismo de baja sencillo e inmediato.
Plazo de conservacién

Hasta que el usuario se dé de baja o retire su consentimiento, mds un periodo limitado adicional para mantener

una lista de exclusion (con el fin de no volver a incluirlo por error).

Texto minimo de la cldusula informativa a mostrar junto al botdn de envio (resumen)

¢ Finalidad: envio de newsletters y comunicaciones comerciales

e Base juridica: consentimiento (puede retirarlo en cualquier momento)

e Destinatario/encargado: plataforma de envio de correos electrénicos (si se utiliza)
e Plazo de conservacion: hasta que se dé de baja o retire el consentimiento

e Derechos y mas informacidn: enlace a la Politica de Privacidad

Notas de implementacion

Se recomienda utilizar doble opt-in siempre que sea posible. Si se realiza el seguimiento de aperturas o clics,
debe informarse de ello y asegurarse de que la configuracién de cookies y herramientas de seguimiento sea

coherente con dicha priactica, recabando el consentimiento cuando sea exigible.
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Ejemplo 3 — Formulario de solicitud de presupuesto / consulta

profesional

Solicitar presupuesto

Nombre *
Empresa

Correo electrénico *

Informacién sobre proteccién de datos (resumen)
+ Responsable: iNombre de la empresa / profesional]
macién o presupuesto.

alvo obligacion legal.

Plazo de conservacion

Finalidad

Preparar una oferta y realizar las actuaciones solicitadas

por el usuario con caracter previo a la formalizacion de
un contrato (por ejemplo, presupuesto, propuesta o

reserva de una consulta).

Base juridica habitual
Medidas precontractuales (art. 6.1.b del RGPD). El
tratamiento es necesario para atender la solicitud del

usuario y preparar, en su caso, un contrato.

Casilla de consentimiento

Normalmente no. No es necesaria una casilla de
consentimiento para preparar un presupuesto. El
consentimiento solo debe solicitarse para finalidades
opcionales adicionales (por ejemplo, comunicaciones

comerciales).

Conservar los datos durante el ciclo comercial. Si el usuario se convierte en cliente, conservar la informacién

relevante de acuerdo con las obligaciones contractuales y legales de conservacidn aplicables.
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Texto minimo de la clausula que se mostrara cerca del boton de envio (resumen)

=

Finalidad: preparar su presupuesto/propuesta y contactar con usted al respecto

=

Base juridica: medidas precontractuales (art. 6.1.b RGPD)

=

Destinatarios/encargados: Unicamente los necesarios (por ejemplo, CRM o proveedor de correo electrénico)

Plazo de conservacidn: durante el ciclo comercial; si se formaliza el contrato, conforme a las obligaciones

legales y contractuales
Derechos y mas informacion: enlace a la Politica de Privacidad

Notas de implementacion

Minimice los campos del formulario: recopile Unicamente los datos necesarios para preparar el presupuesto. Si
solicita datos sensibles (lo cual, por lo general, debe evitarse), pueden ser necesarias garantias adicionales y, en

su caso, una base juridica distinta.

Otros formularios habituales que puede ser necesario evaluar

Se aplica la misma lista basica de verificacion, pero la base juridica, el plazo de conservacion y la informacién

adicional pueden variar en funcién de la finalidad y del contexto. Algunos ejemplos habituales incluyen:

e Seleccion de personal (reclutamiento, recepcion de CV)
e Inscripcidn a eventos (listas de asistentes; las fotografias o videos pueden requerir consentimiento

independiente)
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e Soporte / gestion de incidencias (atencidn al cliente, gestion de incidencias)

e Creacion de cuentas / pruebas gratuitas (prestacion del servicio, autenticacion)
e Alta de clientes (KYC, facturacién, contratos)

e Alta de proveedores (contratos, facturacion, diligencia debida)

e Descarga de recursos / lead magnets (consideraciones de marketing y perfilado)

e Reservas y citas (herramientas de calendario, recordatorios, encargados del tratamiento)

Si no esta seguro de qué base juridica resulta aplicable, o si utiliza herramientas de terceros (analitica, CRM,

plataformas de email), se recomienda realizar una auditoria personalizada.
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