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1. INTRODUCCION

El carécter propio de la actividad del Colegio Sir Alexander Fleming SAC junto con la
generalizacion del uso de los medios electronicos, informaticos y teleméaticos supone unos
beneficios evidentes para los estudiantes, padres de familia y comunidad institucional,
aunque también incrementa el riesgo de vulnerabilidad de los datos almacenados que debe
minimizarse con la adopcién de medidas de seguridad que generen confianza en las

posibles personas afectadas y en los propios usuarios de las aplicaciones.

A tal efecto, el articulo 2 numeral 6 de la Constitucion Politica del Peru establece el
derecho fundamental a la proteccion de los datos personales. Este derecho excede el
ambito propio del derecho fundamental a la intimidad y se traduce en un derecho de

control sobre los datos relativos a la propia persona.

Como desarrollo al mandato constitucional, la Ley N° 29733, del 03 de Julio de 2011,
Ley de Proteccion de Datos Personales (LPDP), prevé la obligacion del responsable del
fichero y/o base de datos de adoptar las medidas de indole técnica y organizativas que
garanticen la seguridad de los datos de caracter personal y eviten su alteracion, pérdida,
tratamiento o acceso no autorizado, la naturaleza de los datos almacenados y los riesgos

a que estén expuestos, ya provengan de la accion humana o del medio fisico o natural.

Este manual de autorregulacion ha sido considerado por el Colegio Sir Alexander

Fleming SAC como el mejor instrumento para conseguir los siguientes objetivos:

- Aumentar la proteccion de los datos personales almacenados en Bases de Datos

para Padres - Estudiantes y Personal.
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- Cumplir de la forma més sencilla y segura con los requisitos del sistema Matricula
On-Line y la Contratacion del Personal a través de documentos Uinicos que retinan

todos los elementos esenciales.

El carécter propio de la actividad académica aconseja disponer de mecanismos de revision
que permitan la actualizacidon constante de estas medidas de seguridad. A tal efecto, la
aplicacion de este codigo de conducta y la legislacion vigente a los ficheros con datos de
caracter personal en el Colegio Sir Alexander Fleming SAC estard sometida a una
revision interna a través de las auditorias anuales internas o externas por entes reguladores

de la misma institucion o estado.
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2. OBJETO, AMBITO DE APLICACION Y DEFINICIONES

Este documento tiene por objeto garantizar y proteger, en lo que concierne al tratamiento
de los datos personales, las libertades publicas y los derechos fundamentales de las
personas, y especialmente de su honor e intimidad personal y familiar. Y sera de
aplicacion a los ficheros, formularios y/o base de datos que contienen datos de caracter
personal y a toda modalidad de uso posterior de dichos datos que se hallan bajo la
responsabilidad del Colegio Sir Alexander Fleming SAC incluyendo los sistemas de
informacion, soportes y equipos empleados para el tratamiento de datos de carécter

personal, que deban ser protegidos de acuerdo a lo dispuesto en normativa vigente.
A los efectos del presente documento se entendera por:

* Datos de caracter personal: cualquier informacion concerniente a personas

identificadas o identificables.

* Fichero: todo conjunto organizado de datos de caréicter personal, cualquiera que

fuera la forma o modalidad de su creacidon, almacenamiento, organizacion y acceso.

e Tratamiento de datos: operaciones y procedimientos técnicos de caracter
automatizado o no, que permitan la recogida, conservacion, elaboracion,
modificacion, bloqueo y cancelacion, asi como las cesiones de datos que  resulten

de comunicaciones, consultas, interconexiones y transferencias.

+ Afectado o interesado: persona titular de los datos, que sean objeto de tratamiento

a que se refiere el punto anterior.

e Procedimiento de disociacion: todo tratamiento de datos personales de modo
que la informacién que se obtenga no pueda asociarse a persona identificada o

identificable.
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* Responsable interno: Persona del Colegio Sir Alexander Fleming SAC que por
delegacion de la Direccion o Administracion realiza las tareas encargadas al

responsable del fichero.

* Consentimiento del interesado: toda manifestacion de voluntad, libre, inequivoca,
especifica e informada, mediante la que el interesado/a consienta el tratamiento de

datos personales que le conciernen.

* Fuentes accesibles al publico: aquellos ficheros o formularios cuya consulta
puede ser realizada por cualquier persona, no impedida por una norma limitativa.
Tienen la consideracion de fuentes de acceso publico, exclusivamente, los repertorios
telefonicos en los términos previstos por su normativa especifica y las listas de
personas pertenecientes a alguna parte de la comunidad educativa que contengan
unicamente los datos de nombre, profesion, actividad, direccion e indicacion de su

pertenencia a una determinada actividad o accion.

» Sistemas de informacion: conjunto de ficheros automatizados, programas,
soportes y equipos empleados para el almacenamiento y tratamiento de datos de

caracter personal.

e Usuario: sujeto autorizado para acceder a datos o recursos.

* Recurso: cualquier parte componente de un sistema de informacion.

* Accesos autorizados: autorizaciones concedidas a un usuario para la utilizacion de

los diversos recursos.

» Identificaciéon: procedimiento de reconocimiento de la identidad de un usuario.

* Autenticacion: procedimiento de comprobacion de la identidad de un usuario.
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* Control de acceso: mecanismo que en funcion de la identificacion ya autentificada

permite acceder a datos o recursos.

» Contrasefia: informacion confidencial, frecuentemente constituida por una cadena

de caracteres que puede ser usada en la autenticacioén de un usuario.
» Incidencia: cualquier anomalia que afecte o pudiera afectar la seguridad de los datos.
« Soporte: encargado de apoyo, grabacion o recuperacion de datos.

* Responsable de seguridad: persona o personas responsable(s) de coordinar y

controlar las medidas de seguridad aplicables.

+ Copia de respaldo: copia de los datos de un fichero automatizado en un soporte

que posibilite su recuperacion.

Las medidas de seguridad se clasifican en tres niveles (basico, medio y alto) atendiendo
a la naturaleza y al volumen de la informacion tratada, en relacion con la menor o mayor

necesidad de garantizar la confidencialidad y la integridad de la informacion.

NIVEL BASICO: Se aplicardn a cualquier fichero que contenga datos de caracter
personal. También aquellos ficheros que contengan datos de religion, salud basica y

datos familiares.
NIVEL MEDIO: Se aplicaran a los ficheros o tratamientos de datos:

e De entidades financieras para las finalidades relacionadas con la prestacion de

servicios financieros, comprobacion de deudas en INFOCORP.

e De Entidades Gestoras y Servicios Comunes de Seguridad Social, que se

relacionen con el ejercicio de sus competencias.

NIVEL ALTO: Se aplicaran a los ficheros o tratamientos de datos:
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e De salud (condiciones de salud, medicacion, incluye también exdmenes médicos
ocupacionales), datos personales relevantes, datos de contratacidon, antecedentes
policiales, remuneraciones, planillas y respecto de los que no se prevea la posibilidad

de adoptar el nivel medio.

En concreto, los ficheros sujetos a las medidas de seguridad establecidas en este

documento segun el nivel de seguridad correspondiente, son los siguientes:

Fichero y/o formulario Nivel
Sistema de Matriculas On-Line. Alto
Ficha Informativa de Admision. Basico
Evaluaciones de ingreso a estudiantes (psicoldgica y académica). Alto
Web del Profesorado (automatizado). Basico
Contratacion del Personal. Alto
Expedientes académicos (manual). Alto
File general del Estudiante. Alto
File general del Personal Contratado. Alto

3. DERECHOS DE LAS PERSONAS

3.1. FINALIDAD DE LOS DATOS
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a. Los datos de caracter personal s6lo se podran recoger para su tratamiento
cuando sean adecuados, pertinentes y no excesivos en relacién con el
ambito y las finalidades determinadas, explicitas y legitimas para las que

se hayan obtenido.

b. Los datos de caracter personal objeto de tratamiento no podran usarse para
finalidades incompatibles con aquellas para las que los datos hubieran sido

recogidos.

3.2. EXACTITUD DE LOS DATOS

a. Los datos de caracter personal seran exactos y puestos al dia de forma que

respondan con veracidad a la situacion actual del afectado/a.

b. Si los datos de caracter personal registrados resultaran ser inexactos, en
todo o en parte, o incompletos, seran cancelados y sustituidos de oficio
por los correspondientes datos rectificados o completados, sin perjuicio de

las facultades que a los afectados reconoce en la LPDP.

c. Los datos de carécter personal seran almacenados cuando hayan dejado de
ser necesarios o pertinentes para la finalidad para la cual hubieran sido
recabados o registrados para un periodo de cinco afios en el caso de
estudiantes, padres pertenecientes a la unidad educativa. En el caso de
personal contratado hasta un afio posterior de culminados los servicios

prestados.

3.3. INFORMACION EN LA RECOGIDA DE DATOS

a. Al solicitar datos personales de los interesados se deberd informar

previamente de modo expreso, preciso e inequivoco:
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1. De la existencia de un fichero/ formulario o tratamiento de datos
de carécter personal, de la finalidad de la recogida de éstos y de los

destinatarios de la informacion.

2. Del caracter obligatorio o facultativo de su respuesta a las preguntas

que les sean planteadas.

3. De las consecuencias de la obtencion de los datos o de la negativa a

suministrarlos.

4. De la posibilidad de ejercitar los derechos de acceso, rectificacion,

cancelacion y oposicion.

5. De la identidad del area responsable del tratamiento.

b. Aunque la LPDP establece que no sera necesaria la informacion de los
apartados 2, 3 y 4 anteriores, si el contenido de ella se deduce claramente
de la naturaleza de los datos personales que se solicitan o de las
circunstancias en que se recaban, el Colegio Sir Alexander Fleming SAC
informard siempre a los interesados/as de la posibilidad de ejercitar los

derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion.

c. Con el fin de llevar el derecho de informacion a su maxima expresion, el
Colegio Sir Alexander Fleming SAC informara de la existencia de este
manual de proteccion de datos personales, cuando recoja datos personales
a través de formularios, indicando su ubicacion en Internet en la web de la

institucion para su consulta.

d. En los Anexos IV y V se incluyen las cldusulas informativas de los

formularios donde se recogen los datos del Padre de familia y/o Apoderado

9
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y Contrataciéon del Personal, en su ingreso al Colegio Sir Alexander

Fleming SAC.
3.4. CONSENTIMIENTO DEL AFECTADO/A

a. El tratamiento de los datos de caracter personal requerira el consentimiento

inequivoco del afectado/a, salvo que la ley disponga otra cosa.

b. En los casos en los que no sea necesario el consentimiento del afectado/a
para el tratamiento de los datos de carécter personal, y siempre que una ley
no disponga lo contrario, éste/a podra oponerse a su tratamiento cuando
existan motivos fundados y legitimos relativos a una concreta situacion
personal. En tal supuesto, el Colegio Sir Alexander Fleming SAC excluira

del tratamiento los datos relativos al afectado/a.

c. Respecto a los datos personales relativos a la salud, estos so6lo podran ser
recabados y tratados cuando por razones de interés general asi lo

disponga una Ley o el interesado consienta expresamente.

3.5. DEBER DE SECRETO

a. Toda persona que intervenga en cualquier fase del tratamiento de los datos
de caracter personal esta obligado/a al secreto profesional respecto de los
mismos y al deber de guardarlos; obligaciones que subsistiran aun después

de finalizar sus relaciones con el Colegio Sir Alexander Fleming SAC.

b. El incumplimiento del deber de secreto serd sancionado de conformidad
con lo previsto en la legislacion vigente (Ley de Proteccion de datos

personales N* 29733, Titulo VII, Art.38).
10
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3.6. COMUNICACION DE DATOS

a. Sera nulo el consentimiento para la comunicacion de los datos de caracter
personal a un tercero, cuando la informacion que se facilite al interesado/a
no le permita conocer la finalidad a que destinaran los datos cuya
comunicacion se autoriza o el tipo de actividad de aquel a quien se

pretenden comunicar.

b. EI consentimiento para la comunicacion de los datos de carédcter personal

tiene también un caracter revocable.

c. A quien se comuniquen los datos de caracter personal se obliga, por el solo
hecho de la comunicacion, a la observancia de las disposiciones de la

LPDP.
3.7. DERECHO DE ACCESO

El interesado/a tendra derecho a solicitar y obtener gratuitamente informacion
de sus datos de caracter personal sometidos a tratamiento, el origen de dichos
datos, asi como las comunicaciones realizadas o que se prevén hacer de los

mismos.

La informacioén podra obtenerse mediante la mera consulta de los datos por
medio de su visualizacion( lectura), o la indicacion de los datos que son objeto
de tratamiento mediante escrito, copia, telefax o fotocopia, certificada o no, en
forma legible e inteligible, sin utilizar claves o codigos que requieran el uso de

dispositivos mecanicos especificos.

3.8. DERECHO DE RECTIFICACION Y CANCELACION

11
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a. El Colegio Sir Alexander Fleming SAC hard efectivo el derecho de
rectificacion o cancelacion del interesado/a en el plazo de quince dias

calendario.

b. Seran rectificados o cancelados, en su caso, los datos de caracter personal
cuyo tratamiento no se ajuste a lo dispuesto en la LPDP y, en particular,

cuando tales datos resulten inexactos o incompletos.

c. La cancelaciéon dara lugar al bloqueo de los datos, conservandose
unicamente a disposicion de las Administraciones publicas y entes del
estado, para la atencion de las posibles responsabilidades nacidas del
tratamiento, durante el plazo de prescripcion de éstas. Cumplido el citado

plazo debera procederse a la supresion.

d. Si los datos rectificados o cancelados hubieran sido comunicados
previamente, el Colegio Sir Alexander Fleming SAC debera notificar la

rectificacion o cancelacion efectuada.

e. Los datos de caracter personal deberan ser conservados durante los plazos
previstos en las disposiciones aplicables o, en su caso, en las relaciones de
cualquier tipo entre el Colegio Sir Alexander Fleming SAC y el

interesado/a.

3.9. PROCEDIMIENTO DE OPOSICION, ACCESO, RECTIFICACION

O CANCELACION

a. Cualquier peticién de oposicidn, acceso, rectificacion o cancelacion sobre
datos de caracter personal se realizara mediante un escrito dirigido a la

Administracion del Colegio Sir Alexander Fleming SAC adjuntando

12
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fotocopia del documento nacional de identidad del interesado/a u otro, y el

documento que desea adjuntar o actualizar.

b. Los derechos de oposicion, acceso, rectificacion o cancelacion de datos son
personalisimos y seran ejercidos Unicamente por el interesado/a. No
obstante, el interesado/a podré actuar a través de representante legal cuando
aquél o aquélla se encuentre en situacion de incapacidad que le imposibilite
el ejercicio personal de los mismos, en cuyo caso sera necesario que el

representante legal acredite tal condicion.

c. Con objeto de facilitar el ejercicio de estos derechos, en la Secretaria del
Colegio Sir Alexander Fleming SAC se tendrd a disposicion de los
interesados este Manual de Proteccion de Datos Personales junto con la Ley

N° 29733 y su normativa legal vigente.

3.10. TRANSFERENCIAS INTERNACIONALES DE DATOS

No podran realizarse transferencias temporales ni definitivas de datos de
caracter personal con destino a paises que no proporcionen un nivel de
proteccion equiparable a la LPDP, salvo que, ademas de haberse observado lo
dispuesto en ésta, se obtenga autorizacion previa de la Direccion General de
Protecciéon de Datos Personales, que solo podra otorgarla si se obtienen

garantias adecuadas.
4. GESTION DE LOS FICHEROS CON DATOS DE CARACTER PERSONAL

4.1. CREACION, MODIFICACION O SUPRESION DE FICHEROS
13
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a. La creacion, modificacion o supresion de ficheros del Colegio Sir
Alexander Fleming SAC corresponde a los responsables directos del

colegio.
b. Cada fichero tendra responsables internos directos.

4.2. TRANSFERENCIA Y ALMACENAMIENTO DE LA INFORMACION DE

FICHEROS A BASE DE DATOS RELACIONALES (VIRTUALES)

La transferencia es el procedimiento mediante el cual los documentos pasan de
un archivo o ficheros a un sistema de base de datos relacionales o virtuales. Se
tomara en consideracion el siguiente procedimiento para la transferencia de la

informacion:
A.- BASE DE DATOS PADRES-ESTUDIANTES

(a) Una vez matriculado el estudiante, secretaria de admision revisa la
documentacién y verifica la correcta ordenacion (numérica,
cronologica o alfabética) de los mismos. Ademads de separar, si no se
han hecho con anterioridad, todas las copias, duplicados, borradores y
todos los documentos que no estén relacionados con el proceso de
matricula On-line (MOL). Los expedientes deben estar libres de

cualquier elemento que pudiese afectar su conservacion.

(b) Agrupar los documentos en expedientes en una carpeta o file por

estudiante.

(c) La carpeta o file del estudiante queda bajo responsabilidad del Area de
Admision.
14
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El departamento de psicologia se reserva para si informaciéon emocional
del estudiante matriculado como del estudiante regular. Manteniendo
informados a los responsables directos del menor con la confidencialidad
del caso. Esta informacion es almacenada en forma fisica en un file o
carpeta del estudiante, siendo el area de psicologia la unica responsable del

almacenamiento, tratamiento y uso de ésta.

B.- BASE DE DATOS PERSONAL

(a) Una vez contratado el interesado, el area de Personal revisa la
documentacién y verifica la correcta ordenacion (numérica,
cronologica o alfabética) de los mismos. Ademads de separar, si no se
han hecho con anterioridad, todas las copias, duplicados, borradores y
todos los documentos que no estén relacionados con el proceso de
Contratacion de Personal. Los expedientes deben estar libres de

cualquier elemento que pudiese afectar su conservacion.

(b) Agrupar los documentos en expedientes en una carpeta o file para el

contratado.

El almacenamiento fisico de estas carpetas es de responsabilidad del area
de Personal, siendo ellos los tnicos que hagan el uso y tratamiento de los
mismos, salvo que sea requerida por alguna otra area o entidad, siendo

responsable la misma area de Personal.

4.3. NIVELES DE SEGURIDAD

Se establecen atendiendo a la naturaleza de la informacion tratada, en relacion

con la mayor o menor necesidad de garantizar la confidencialidad y la

15
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integridad de la informacion, para lo cual se contard con un usuario y un cddigo

de acceso o password para el ambito virtual.
4.4. APLICACION DE LOS NIVELES DE SEGURIDAD

Todos los ficheros que contengan datos de caracter personal y/o académico

deberan adoptar las medidas de seguridad calificadas como de nivel basico.

Los ficheros que contengan datos de religion, origen racial, estudios
académicos y de salud deberan reunir, ademds de las medidas de nivel bésico

y medio, las calificadas como de nivel alto.
4.5. RESPONSABLE DE SEGURIDAD

a. Todos los ficheros del Colegio Sir Alexander Fleming SAC tendran un
responsable de seguridad encargado de coordinar y controlar las medidas
de seguridad definidas para cada fichero. Esta recaera sobre el area de
Sistemas (para el entorno magnético) y los responsables directos de cada

fichero y/o base de datos (para el entorno fisico o “no magnético”).
4.6. FICHEROS TEMPORALES

a. Los ficheros temporales deberan cumplir el nivel de seguridad que les
corresponda con arreglo a los criterios establecidos en el presente
documento. Entiéndase por fichero temporal a los interesados por obtener
una matricula que se encuentran en lista de espera para el proceso de

matricula On-line (MOL).

b. Todo fichero temporal serd borrado una vez que haya dejado de ser
necesario para los fines que motivaron su creacion.
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5. MEDIDAS DE SEGURIDAD

5.1. DOCUMENTO DE SEGURIDAD

a. El Colegio Sir Alexander Fleming SAC implantara la normativa de

seguridad mediante el presente documento de obligado cumplimiento para

el personal con acceso a los datos automatizados de caracter personal y a

los sistemas de informacion.

b. El documento deberé contener, como minimo, los siguientes aspectos:

1.

Ambito de aplicacién del documento con especificacion detallada de

los recursos protegidos.

Medidas, normas, procedimientos, reglas y estandares encaminados a

garantizar el nivel de seguridad exigido en la normativa vigente.
Funciones y obligaciones del personal.

Estructura de los ficheros con datos de caracter personal y descripcion

de los sistemas de informacion que los tratan.
Procedimiento de notificacidn, gestion y respuesta ante las incidencias.

Los procedimientos de realizaciéon de copias de respaldo y de

recuperacion de los datos.

Controles periddicos que se deban realizar para verificar el

cumplimiento de lo dispuesto en el propio documento de seguridad.

Medidas a adoptar cuando un soporte vaya a ser desechado o

reutilizado.
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9. El documento debera mantenerse en todo momento actualizado y
debera ser revisado siempre que se produzcan cambios relevantes en el

sistema de informacion o en la organizacion del mismo.

10. El contenido del documento debera adecuarse, en todo momento, a las
disposiciones vigentes en materia de seguridad de los datos de caracter

personal.
5.2. FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL

a. Las funciones y obligaciones de cada una de las personas con acceso a los
datos de caricter personal y a los sistemas de informacion estaran

claramente definidas y documentadas.

b. Elresponsable interno del fichero adoptara las medidas necesarias para que
el personal conozca las normas de seguridad que afecten al desarrollo de
sus funciones asi como las consecuencias en que pudiera incurrir en caso

de incumplimiento.
5.3. IDENTIFICACION Y AUTENTICACION

a. El responsable interno del fichero se encargard de que exista una relacion
actualizada de usuarios con el acceso autorizado al sistema de informacion
y de establecer procedimientos de identificacion y autenticacion para dicho

accCeEso.

b. Cuando el mecanismo de autenticacion se base en la existencia de
contrasefias existira un procedimiento de asignacion y cada persona

garantizara su confidencialidad e integridad.
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c. Las contrasefias se cambiaran con la periodicidad que se determine en el
documento de seguridad y mientras estén vigentes se almacenaran de forma

ininteligible.
5.4. CONTROL DE ACCESO

a. Los usuarios tendran acceso autorizado unicamente a aquellos datos y

recursos que precisen para el desarrollo de sus funciones.

b. El responsable interno del fichero establecera mecanismos para evitar que
un usuario pueda acceder a datos o recursos con derechos distintos de los

autorizados.

c. Exclusivamente el personal autorizado (area de Sistemas y responsables
directos) podran conceder, alterar o anular el acceso autorizado sobre los

datos y recursos.
5.5. GESTION DE SOPORTES

Los soportes informaticos que contengan datos de caracter personal deberan
permitir identificar el tipo de informacién que contienen, ser inventariados y

almacenarse en un lugar con acceso restringido al personal no autorizado.
5.6. COPIAS DE RESPALDO Y RECUPERACION

a. El responsable de fichero se encargara de verificar la definicion y correcta
aplicacion de los procedimientos de realizacion de copias de respaldo y de

recuperacion de los datos con la supervision del 4rea de Sistemas.

b. Los procedimientos establecidos para la realizacién de copias de respaldo

y para la recuperacion de los datos deberan garantizar su reconstruccion en
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el estado en que se encontraban al tiempo de producirse la pérdida o

destruccion.

c. Deberan realizarse copias de respaldo virtuales, al menos semanalmente,
salvo que en dicho periodo no se hubiera producido ninguna actualizacion
de los datos, o se indique expresamente otro periodo en el presente

documento.

5.7. SEGURIDAD EXTERNA

El presente manual adopta las medidas de seguridad segin las normas
establecidas en la Ley N° 29733 — Ley de Proteccion de Datos Personales y el
Decreto Supremo N° 003-2013-JUS — Reglamento de la Ley N° 29733, Ley de

Proteccidon de Datos Personales.

Asimismo, el Colegio Sir Alexander Fleming SAC se compromete a
concientizar a través de capacitaciones periodicas al personal, dando a conocer
la importancia y alcances de la Proteccion de los Datos Personales, sus leyes y

reglamentos.
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ANEXO I. FICHEROS INCLUIDOS EN MANUAL DE PROTECCION DE
DATOS PERSONALES PARA LAS BASES DE DATOS: PADRES,

ESTUDIANTES Y PERSONAL

A. Detalle de proceso MATRICULA ON LINE (MOL)

BASE DE DATOS: PADRES — ESTUDIANTES

Lugar en el cual se ingresa, registra, documenta y procesa
Descripcion informacién de los Padres de Familia, Apoderados y

estudiantes para fines académicos y administrativos.

Gestion de datos personales de padres, apoderados y

Mision/objetivo . .
J estudiantes mediante consultas.

Personal de Admision, Sistemas, Contabilidad y Caja,
Departamentos Académicos, Director Académico de
Nivel y Psicologia, padres de familia y/o tutores y sus

Destinatario . , . . .
grupos de interés (Organos de Gobierno, auditores
externos o interés que contemple la Ley de Proteccion de
Datos Personales - Ley N°29733)

Actualizacion Mensualmente

Personas que o )
suministraran datos Padres de familia, estudiantes o apoderados.

personales

Procedencia de los datos| Interesados
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Procedimiento de

Primero, el personal de Admision ingresard los datos de
“Ficha Informativa de Admision” junto con los resultados

de las evaluaciones psicoldgicas y académicas. Luego, el

Recogida . )
padre de familia o apoderado econdémico llena el
formulario de Matricula On Line.

Sistema de Automatizado y fisico.

Tratamiento

C.oplas de respaldo Responsabilidad del area de Sistemas y se realizan

virtual y

procedimiento de semanalmente.

recuperacion

< SOFTWARE CONTABLE y SOFTWARE
Conexion con otros
sistemas ACADEMICO.

Funciones del personal
con acceso a los datos
personales

El personal estd obligado a actuar con arreglo a las
disposiciones legales vigentes en su acceso, motivado por

razones del servicio a los datos de los usuarios.

Procedimiento de
control de acceso
virtual e identificacion

Usuario y contrasefia

Cuando el interesado solicite la aplicacion de esta o al

Destruccion finalizar cinco afios siguientes de haber culminado el
periodo de estudios académico.
Los registros de este proceso son la documentacion: Ficha
Registros Informativa de Admision, evaluaciones académicas y

psicoldgicas, entrevistas y formularios online.
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| PROCESO: SISTEMA DE MATRICULA ON-LINE (MOL)
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C. Detalle Fichero de proceso CONTRATACION DE PERSONAL

BASE DE DATOS: PERSONAL

Lugar en el cual se ingresa, registra, documenta y procesa

Descripcion informaciéon del personal nuevo en contratacion para fines
administrativos.
Gestion de datos del personal que labora en el Colegio Sir

Mision/objetivo .

J Alexander Fleming SAC.

Responsable Areas de Administracion de Personal y Sistemas.
Personal de Administracion, Sistemas, Contabilidad y Grupos
de interés (Organos de Gobierno, auditores externos o interés

Destinatario .,
que contemple la Ley de Proteccion de Datos Personales - Ley
N°29733)

Actualizacion Periddicamente

Personas que

suministraran Personal contratado.

datos personales

Procedencia de los
datos

Documentacion proporcionada por el personal contratado.

Procedimiento de
Recogida

La informacion declarada sera documentada en una Declaracion
Jurada y archivada en un expediente para luego ser almacenada

en la base de datos PERSONAL.

Sistema de
Tratamiento

Automatizado y fisico (archivo documentario de files

personales).
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Copias de respaldo
y procedimiento de
recuperacion

Responsabilidad del area de Sistemas y se realizan

semanalmente.

Conexion con otros
sistemas

SOFTWARE DE GESTION DE PERSONAL Y SOFTWARE
CONTABLE.

Funciones del
personal con
acceso a los datos
personales

El personal estd obligado a actuar con arreglo a las disposiciones
legales vigentes en su acceso motivado por razones del servicio

a los datos de los usuarios.

Procedimiento de
control de acceso e

Usuario y contrasefia.

identificacion
Destruccion Al finalizar el quinto afio (05) del cese laboral.

Los registros de este proceso son la documentacion:
Registros

Declaracion Jurada y entrevistas.
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D. Diagrama de flujo de proceso CONTRATACION DE PERSONAL

PROCESO: CONTRATACION DE PERSONAL

Persona Contratada

Area Personal

Contabilidad

SUNAT

Llenaformularioy
alcanzacv
documentado

Solicita informacion

Registrainformacidonen

SOFTWARE DE GESTION
DE PERSONAL

l

Archiva informaciénen
file

A 4

1
DECLARACION JURADA
DE DATOS PERSONALES

Verificay confecciona
PLANILLA en SOFTWARE
CONTABLE

l

Preparainformadon
PDT

Recepciona informacion
PDT
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ANEXO II. INFORMACION, FUNCIONES, OBLIGACIONES, INCIDENCIAS

A. INFORMACION

1.

Las funciones y obligaciones de cada una de las personas con acceso a los datos
de caracter personal y a los sistemas de informacion estan definidas de forma
general mas adelante en este mismo anexo y de forma especifica para cada fichero

en la parte del Anexo I correspondiente.

Para asegurar que todas las personas conocen las normas de seguridad que afectan
al desarrollo de sus funciones, asi como las consecuencias del incumplimiento de

las mismas, serdn informadas a partir de la puesta en vigor del presente manual.

Este manual serd publicado en la web del Colegio Sir Alexander Fleming SAC,
en el area de acceso publico y se dispondrd de copias gratuitas para aquellas

personas que lo requieran.

B. FUNCIONES Y OBLIGACIONES

Todo el personal que acceda a los datos de caracter personal estd obligado a
conocer y observar las medidas, normas, procedimientos, reglas y estandares que
afecten a las funciones que desarrolla. Constituye una obligacion del personal
notificar a la Administracion las incidencias de seguridad de las que tengan
conocimiento respecto a los recursos protegidos, segin los procedimientos

establecidos en este manual.

Todas las personas deberan guardar el debido secreto y confidencialidad sobre los

datos personales que conozcan en el desarrollo de su trabajo.
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C. INCIDENCIAS

1. Se consideraran como ‘'"incidencias de seguridad", entre otras, cualquier
incumplimiento de la normativa desarrollada en este Manual de Seguridad, asi
como cualquier anomalia que afecte o pueda afectar a la seguridad de los datos de
caracter personal.

2. El procedimiento a seguir para la notificacion de incidencias en la proteccion de
datos personales sera cumplimentando el correspondiente informe, dirigido a la
Administracion del Colegio Sir Alexander Fleming SAC, quién la gestionara de
manera oportuna. Estas incidencias podran ser notificadas por cualquier persona
relacionada con la Institucion, por lo que el citado modelo de notificacion se

encontrara disponible en la Administracion de la Institucion.
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ANEXO III. REPORTE DE INCIDENCIAS

Fecha:

REPORTE DE INCIDENCIA N®
Sr.(a) Administrador (a)
Pte.
El que suscribe (Notificador), identificado con Nombre:
y DNI N° , por este medio se hace de conocimiento que el
colaborador (Notificado):
con DNI N° incurrié en falta contra de la Ley N° 29733, Ley de
Proteccion de Datos Personales, ya que:
Sin mas que informar, quedo a sus 6rdenes.
Atentamente
Nombre Notificador: Firma:
Nombre Notificado: Firma:
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ANEXO IV. CLAUSULA INFORMATIVA PADRES DE FAMILIA Y/O

APODERADO

a.

CLAUSULA INFORMATIVA PADRES DE FAMILIA Y/O

APODERADO

De acuerdo con lo dispuesto con la Ley de Proteccion de Datos Personales N° 29733,
le informamos que sus datos y los de sus menores hijos, pasan a formar parte de los
ficheros del Colegio Sir Alexander Fleming SAC, cuya finalidad es la gestion
administrativa de los estudiantes. Los usos que se dan al fichero son los derivados de
la gestion administrativa del estudiante: acceso, matricula, becas, biblioteca,
secretaria, servicios informaticos, planes y proyectos educativos, expedicion de
proyectos y obtencion de estadisticas.

Le comunicamos que puede ejercitar los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion de sus datos remitiendo un escrito a la Administracion del
Colegio Sir Alexander Fleming SAC, Avenida América Sur N° 3701, Trujillo, La

Libertad, adjuntando copia de documento que acredite su identidad.

NOMBRE:

DNI

FIRMA

HUELLA

Existe a su disposicion una copia gratuita del “Manual de Proteccién de Datos Personales” en la administracion del

colegio o puede obtenerlo en la direccion de Internet (http://www.fleming.edu.pe/).
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ANEXO V. CLAUSULA INFORMATIVA PERSONAL CONTRATADO

CLAUSULA INFORMATIVA PERSONAL CONTRATADO

a. De acuerdo con lo dispuesto con la Ley de Proteccion de Datos Personales N° 29733,
le informamos que sus datos pasan a formar parte de los ficheros del Colegio Sir
Alexander Fleming SAC, cuya finalidad es la gestion del personal adscrito al mismo.
Los usos que se dan al fichero son los derivados de la gestion del talento humano,
apertura de cuantas bancarias, formacion, biblioteca, servicios informaticos y control

de ausencias.

b. Le comunicamos que puede ejercitar los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion de sus datos remitiendo un escrito a la Administracion del
Colegio Sir Alexander Fleming SAC, Avenida América Sur N° 3701, Trujillo, La

Libertad, adjuntando copia de documento que acredite su identidad.

NOMBRE:

DNI

FIRMA

HUELLA

Existe a su disposicion una copia gratuita del “Manual de Proteccién de Datos Personales” en la administracion del

colegio o puede obtenerlo en la direccion de Internet (http://www.fleming.edu.pe/).
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