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	CIP “FP SAKANA LH” IIP 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES



OBJETO
Identificar el grado de confidencialidad de los registros y regular su utilización, almacenamiento y destrucción.

LISTADO DE REGISTROS CON DATOS PERSONALES

	REGISTRO
	CONTENIDO
	Responsable de SEGURIDAD
	UBICACIÓN
	Nivel de seguridad

	Programa informático EDUCA
	Datos personales del alumnado y del personal.
	Departamento
Educación
	Internet
	Medio

	Expediente académico del alumnado
	Hojas de matricula, erpas, informes de sanciones, fotocopias, etc.
	Secretario/a
	Oficinas
Archivo
	Medio

	Actas de sesiones de evaluación
	Calificaciones y observaciones
	Jefatura de estudios
	Jefatura Estudios
	Medio

	Actas finales
	Calificaciones
	Secretario/a
	Archivo
	Medio

	Informes de alumnado con NEE
	Historia escolar, capacidades, dificultades, NEE... 
	Orientador/a
	Departamento de orientación
	Alto

	Información de alumnado procedentes de centros de SECUNDARIA 
	Información escolar y personal
	Orientador/a
	Departamento de orientación
	Medio

	Información de entrevistas con padres/madres, alumnado, profesorado/tutores-as, otros profesionales.
	Información escolar y personal
	Orientador/a
	Departamento de orientación
	Medio

	Pruebas y trabajos de calificación (exámenes)
	
	Profesorado
	Departamentos
	Básico


NORMATIVA DE SEGURIDAD DE REGISTROS CON DATOS 
DE CARÁCTER PERSONAL

· Está asegurado que no se pueda acceder a Secretaría si no está el personal responsable, y tampoco se puede acceder al Departamento de Orientación si no está la Orientadora. 

· No se puede acceder a los expedientes individuales de los alumnos matriculados, que están bajo llave en Secretaría (si son alumnos o alumnas actualmente matriculados) o en el Archivo (si son ex-alumnos/as), sin el consentimiento del Secretario. El acceso será solo para consulta de datos, en ningún caso para fotocopiar algún documento. 

· Los boletines trimestrales de notas, se imprimen desde EDUCA, lo hará el tutor o tutora del grupo o el personal de oficinas y el tutor o tutora lo entrega directamente al alumnado.
· Las actas de sesiones de evaluación se guardan en Jefatura de Estudios se podrán consultar pero nunca fotocopiar.

· Las actas finales se guardarán en el Archivo al que sólo puede acceder el personal de Secretaría.

· A los datos que en el desarrollo de su función recoge la Orientadora, solamente se podrá acceder estando presente la Orientadora y en ningún caso se debe realizar copias de los documentos. 

· Todos los documentos que contengan datos personales, informes de faltas de asistencia y disciplinarios, informes de NEE etc., NO SE TIRAN AL RECICLAJE, sino que se entregan para su destrucción en la máquina trituradora de Oficina.

· La Orientadora, junto con el CRENA, cumplimentará las fichas del alumnado con NEE. Los documentos se guardarán en su despacho, siendo ella la garante de su confidencialidad.
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