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1. OBJETO

El Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento de desarrollo de la Ley Orgánica 15/1999, de 13 de diciembre, de protección de datos de carácter personal, nos indica en su artículo 22.1 que: “Una vez cumplida la prestación contractual, los datos de carácter personal deberán ser destruidos o devueltos al responsable del tratamiento o al encargado que éste hubiese designado, al igual que cualquier soporte o documentos en que conste algún dato de carácter personal objeto del tratamiento.” En su artículo 5, nos define como afectado o interesado a la “Persona física titular de los datos que sean objeto del tratamiento.” También nos precisa que los datos de carácter personal son “Cualquier información numérica, alfabética, gráfica, fotográfica, acústica o de cualquier otro tipo concerniente a personas físicas identificadas o identificables.” Por otra parte, el artículo 112.2 indica: “Deberá procederse a la destrucción de las copias o reproducciones desechadas de forma que se evite el acceso a la información contenida en las mismas o su recuperación posterior.”
El objeto de este Proceso es adecuar nuestros procesos y medidas de seguridad sobre cualquier soporte que contenga datos de carácter personal. En concreto, destruir con eficacia la documentación que tenga los datos de carácter personal definidos por la Ley, una vez haya cumplido su fin establecido. La ley prevé sanciones de hasta 600.000 euros. Además, debe permitir que exista una uniformidad, por otro lado necesaria, en los modos de actuación del personal de administración y servicios, órganos de gobierno y de coordinación didáctica que por sus actividades tengan acceso a esta documentación.

De forma pormenorizada, el objeto de este proceso se centra en:

· Facilitar a todos los interesados la información necesaria para que pueda destruir dicha documentación.
· Establecer mecanismos de coordinación para evitar disfunciones en el proceso de eliminación de dicha documentación entre los distintos afectados.

· Realizar un seguimiento del nivel de cumplimiento de este proceso por parte de los órganos de gobierno y de coordinación didáctica.

2. ALCANCE

Afecta a todo el personal que trabaja en el Centro.
3. DOCUMENTACIÓN DE REFERENCIA

· Ley Orgánica 15/1999, de 13 de diciembre de Protección de datos de carácter personal
· Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento de desarrollo de la Ley Orgánica 15/1999, de 13 de diciembre, de protección de datos de carácter personal.
· ORDEN de 28 de agosto de 1995, por la que se regula el procedimiento para garantizar el derecho de los alumnos a que su rendimiento escolar sea evaluado conforme a criterios objetivos, (BOE 20-9-1995)

· Real Decreto 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba, por el que se aprueba el Reglamento Orgánico de los Institutos de Educación Secundaria. (BOE de 21 de febrero). 

· Orden de 29 de junio de 1994, por la que se aprueban las Instrucciones que regulan la organización y funcionamiento de los Institutos de Educación Secundaria, modificada por la Orden de 29 de febrero de 1996. (BOE de 9 de marzo de 1996). 
· Proyecto Educativo de Centro: Reglamento de Régimen Interior.
4. RESPONSABILIDADES

4.1. Equipo  Directivo

· Informar a todos los profesores del contenido y objeto de este proceso.

· Comprobar mensualmente que el equipo de mantenimiento realiza las funciones asignadas.

· Proporcionar los equipos necesarios (destructoras de papel) para la plicación de este proceso.

4.2. Equipo de Mantenimiento.
· Atender las incidencias que se refieran a la destrucción de documentos con datos personales, recogiendo los documentos y destruyéndolos.
4.3. Resto de personal del Centro.

- Destruir personalmente, o solicitar que lo haga el Servicio de Mantenimiento, cualquier documento (actas, listados, exámenes,…) que contenga datos personales de cualquier miembro de la Comunidad Educativa.
5. DESCRIPCIÓN Y DESARROLLO.
Tenemos en la actualidad dos destructoras de papel: en la conserjería del pabellón A y en la Sala de Profesores. Toda la documentación que se ajuste a las definiciones previstas por la Ley, deberá ser destruida. Los exámenes de cursos anteriores, una vez superados los tres meses que nos indica la Orden citada más atrás, deberán ser introducidos en cajas de folios o recipiente similar, y apiladas en la dependencia o despacho del órgano de que se trate, en lugar diferenciado y señalado, para que el Servicio de mantenimiento, previamente avisado por el Procedimiento que figura en nuestra página web: INFRAESTRUCTURAS, proceda a su retirada y destrucción. Cualquier profesor también de motu propio podrá utilizar la destructora sita en la Sala de Profesores.
6. PROPIETARIO, EVALUACIÓN, INDICADORES Y RECURSOS 

6.1. PROPIETARIO
El propietario de este proceso es el Director del Centro, que se encargará de la comprobación de su cumplimiento.
6.2. EVALUACIÓN
El Proceso se evaluará y revisará al final de cada curso académico por el propietario, a través de los indicadores asociados.
6.3. INDICADORES
Rendimiento

Nº de Reclamaciones relacionadas con la custodia deficiente de los datos personales en el curso académico.

Control
Nº de Incidencias de Infraestructuras habidas en el curso académico, relacionadas con la recogida y destrucción de documentos.
6.4. RECURSOS
Dos destructoras de papel, que ya existen en el Centro.

7. MAPA DE PROCESOS. DOCUMENTACIÓN.

7.1. MAPA DE PROCESOS  








7.2. DOCUMENTACIÓN. No se requiere documentación específica.





















 Principio de Curso: 


- El equipo directivo publica en la página web el Manual de procesos y lo da a conocer a todo el personal, especialmente a los de nueva incorporación. Se hará especial hincapié, entre otros, en este proceso de destrucción de documentos con información reservada.


- El jefe del departamento facilita, señala y comunica a los miembros del mismo los recipientes donde se depositará el material sensible a desechar. Avisará al Servicio de mantenimiento cuando se proceda a destruirlo.




















Fin





El Equipo Directivo comprobará los indicadores establecidos para el seguimiento de este proceso.








Trimestralmente:


- Profesor: Con ocasión de las sesiones de evaluación, el profesor si no va a hacer uso con posterioridad de las copias de las actas de dichas sesiones, procederá a destruirlas personalmente o la depositará en los recipientes que a tal fin se encuentran en su departamento. 





 Jefe de Departamento: 


- Los instrumentos de evaluación, en tanto que las informaciones que contienen justifican los acuerdos y decisiones adoptados respecto a un alumno, deberán ser conservados, al menos, hasta tres meses después de adoptadas las decisiones y formuladas las correspondientes calificaciones finales del respectivo ciclo o curso. Pasado estos tres meses procederá a destruirlos. 











