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GUIA DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N° 002 — INSN-SB/2019/UTI

“LINEAMIENTOS PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE ACCESO,
RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION A LA INFORMACION DEL
TITULAR DE DATOS PERSONALES EN EL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
DEL NINO — SAN BORJA”

FINALIDAD

Establecer los lineamientos operativos necesarios para garantizar que los usuarios
del Instituto Nacional de Salud del Nifio — San Borja, puedan ejercer sus derechos de
acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion, en adelante “derechos ARCO”, de sus
datos personales.

OBJETIVO

Describir el procedimiento que, los titulares de datos personales contenidos en
bancos de datos del Instituto Nacional de Salud del Nifio — San Borja, deben seguir
para el ejercicio de sus derechos ARCO en el marco de la Ley N° 29733 - Ley de
Proteccion de Datos Personales y de su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N° 003-2013-JUS.

AMBITO DE APLICACION

El presente documento es de aplicacion en todas las Unidades, Organos y
Dependencias del Instituto Nacional de Salud del Nifio San Borja, en adelante INSN-
SB.

BASE LEGAL

e Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

e Decreto Supremo N.° 003-2013-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
29733.

e Resolucion Ministerial N° 512-2014/MINSA, que aprueba el Manual de
Operaciones del Instituto Nacional de Salud del Nifio — San Borja.

e Resolucion Directoral N° 000141-2019-DG-INSNSB, que aprueba el Mapa de
Procesos del Instituto Nacional de Salud del Nifio — San Borja.

DISPOSICIONES GENERALES
V.1. Definiciones y Términos
Derecho de Informacion:
El titular de los datos personales tiene derecho a ser informado de manera

previa a su recopilacion, y en via de acceso, sobre la finalidad para la que sus
datos personales seran tratados, quienes seran destinatarios, la existencia del
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banco de datos en que se almacenaran, identidad y domicilio del titular, la
transferencia de datos personales, las consecuencias de proporcionar sus
datos y de la negativa a hacerlo, el tiempo de duracién, la posibilidad de
ejercer sus derechos y los medios previstos para ello.

Derecho de Acceso:

Toda persona tiene derecho a obtener la informacién que sobre si mismo sea
objeto de tratamiento en bancos de datos de administracion publica o privada,
la forma en que sus datos fueron recopilados, las razones que motivaron su
recopilacion y a solicitud de quién se realizé la recopilacion, asi como las
transferencias realizadas o que se prevén hacer de ellos.

Derecho de Rectificacion (Actualizacion, Inclusién):

Es el derecho del titular de datos personales que se modifiquen los datos que
resulten ser parcial o totalmente inexactos, incompletos, erroneos o falsos.

Derecho de Cancelacion (Supresion):

El titular de los datos personales podréa solicitar la supresiéon o cancelacion de
sus datos personales de un banco de datos personales cuando éstos hayan
dejado de ser necesarios o pertinentes para la finalidad para la cual hayan
sido recopilados.

Derecho de Oposicion:

Toda persona tiene la posibilidad de oponerse, por un motivo legitimo y
fundado, referido a una situacién personal concreta, a figurar en un banco de
datos o al tratamiento de sus datos personales, siempre que por una ley no se
disponga lo contrario.

Banco de datos personales no automatizado:

Conjunto de datos de personas naturales no computarizado y estructurado
conforme a criterios especificos, que permita acceder sin esfuerzos
desproporcionados a los datos personales administrados por el INSN-SB, ya
sea aquel centralizado, descentralizado o repartido de forma funcional o
geografica.

Bloqueo:

Es la medida por la que el encargado del banco de datos personales del
INSN-SB impide el acceso de terceros a los datos y éstos no pueden ser
objeto de tratamiento, durante el periodo en que se esté procesando alguna
solicitud de actualizacién, inclusion, rectificacion o supresion. Dicho bloqueo
no es aplicable a las entidades publicas que requieran informacion para el
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adecuado ejercicio de sus competencias. Se dispone también como paso
previo a la cancelacion por el tiempo necesario para determinar posibles
responsabilidades en relacion a los tratamientos, durante el plazo de
prescripcion legal o previsto contractualmente.

Datos personales:

Es aquella informacién numérica, alfabética, grafica, fotografica, acustica,
sobre habitos personales, o de cualquier otro tipo concerniente a las personas
naturales que las identifica o las hace identificables a través de medios que
puedan ser razonablemente utilizados.

Datos personales relacionados con la salud:

Es aquella informacién concerniente a la salud pasada, presente o0
pronosticada, fisica o mental, de una persona, incluyendo el grado de
discapacidad y su informacion genética.

Datos sensibles:

Es aquella informacién relativa a datos personales referidos a las
caracteristicas fisicas, morales o emocionales, hechos o circunstancias de su
vida afectiva o familiar, los habitos personales que corresponden a la esfera
mas intima, la informacion relativa a la salud fisica 0 mental u otras analogas
que afecten su intimidad.

Dias: Dias habiles contabilizados desde la recepcion de su solicitud ARCO.
Comprende los dias de lunes a viernes, exceptuandose los dias Sébados,
Domingos y dias feriados.

Direccién General de Proteccién de Datos Personales:

Es el 6rgano encargado de ejercer la Autoridad Nacional de Proteccién de
Datos Personales a que se refiere el articulo 32 de la Ley, pudiendo usarse
indistintamente cualquiera de dichas denominaciones.

Encargado del tratamiento:

Es quien realiza el tratamiento de los datos personales, pudiendo ser el propio
titular del banco de datos personales del INSN-SB o el encargado del banco
de datos personales del INSN-SB u otra persona por encargo del titular del
banco de datos personales del INSN-SB en virtud de una relacion juridica que
le vincula con el mismo y delimita el &mbito de su actuacion.
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DISPOSICIONES ESPECIFICAS

VI.1.

VI.2.

Politicas

De los derechos ARCO

e Los derechos ARCO se ejercen de manera gratuita.

e Para poder ejercer cualquiera de sus Derechos ARCO, es indispensable
que la persona solicitante sea el Titular de los Datos, o bien, su
representante legal, por lo que en ambos casos debera ser acreditada
documentalmente.

Procedimiento del ejercicio de los derechos de Acceso, Rectificacion,
Cancelacion Y Oposicion alainformacion del titular de datos personales

e Del Titular de los Datos personales

o El Titular de los Datos, o bien, su representante legal, debidamente
acreditado, deberd presentar su solicitud por Mesa de Partes de la
entidad, conforme al ANEXO N° 02, acompafiada de la siguiente
informacién y documentacion:

a.

b.

Su nombre, domicilio, teléfono y correo electrénico para poder
comunicarle la respuesta a la solicitud ARCO.

Una copia de los documentos que acrediten su identidad (copia de
DNI, Carnet de Extranjeria, pasaporte o cualquier otra identificacion
oficiall o en su caso, los documentos que acrediten su
representacion legal.

. Una descripcién clara y precisa de los datos personales respecto de

los cuales busca ejercer alguno de los Derechos ARCO.

. Cualquier documento o informacion que facilite la localizacion de

sus datos personales.

En caso de solicitar una rectificacion de sus datos personales,
debera de indicar también, las modificaciones a realizarse y aportar
la documentacién que sustente su peticién.

o Si su derecho de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicidn no es
atendido dentro del plazo establecido o es denegado, puede dirigirse a
la Autoridad Nacional de Proteccion de Datos Personales (APDP)
solicitando la tutela de sus derechos.

e De Mesade partes

o Verificara que la solicitud ARCO presentada por el titular de los datos
personales cumpla con la informacién y documentacion que acredite su
solicitud.
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o En caso de cumplir con lo solicitado, registra expediente en sistema
informético y deriva documento al titular del banco de datos personales
para su atencion

o En caso que el titular de los datos personales no cumpla con los
requisitos se devuelve su solicitud especificando los motivos por el cual
no puede ser aceptada su solicitud.

o Recepciona respuesta de la solicitud ARCO por parte del titular del
banco de datos personales

o Entrega respuesta de Solicitud ARCO al Titular de los Datos
personales.

e Del Titular del Banco de Datos personales del INSN-SB

o El Titular del Banco de Datos Personales dara respuesta a su solicitud
en los siguientes plazos:

1. Ante el ejercicio del derecho de informacién: veinte (20) dias.

2. Ante el ejercicio del derecho de acceso: veinte (20) dias.

3. Ante el ejercicio de los derechos de rectificacion, cancelacion y
oposicion: diez (10) dias.

o En el caso que la informacion proporcionada en la solicitud sea
insuficiente o errénea de forma que no permita su atencion, el titular
del banco de datos personales podra requerir dentro de los siete (07)
dias siguientes de recibida la solicitud, documentacion adicional al
titular de los datos personales para atenderla. En un plazo de diez
(10) dias de recibido el requerimiento, contado desde el dia siguiente
de la recepcion del mismo, el titular de datos personales acompafiara
la documentacién adicional que estime pertinente para fundamentar su
solicitud. En caso contrario, se tendr4 por no presentada dicha
solicitud.

o Los plazos de respuesta pueden ser ampliados una sola vez, y por un
periodo igual, como maximo, siempre que las circunstancias lo
justifiquen, lo cual debera ser comunicado oportunamente al titular de
los datos personales o bien, su representante legal.
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ANEXO N° 01

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DEL EJERCICIO DE LOS DERECHOS
DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION A LA INFORMACION
DEL TITULAR DE DATOS PERSONALES EN EL INSN-SB

Procedimiento Del Ejercicio De Los Derechos De Acceso, Rectificacién, Cancelacion Y
Oposicién A La Informacién Del Titular De Datos Personales

Titular de Banco de Datos
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ANEXO N° 02

FORMULARIO PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE RECTIFICACION,
CANCELACION U OPOSICION A LA INFORMACION DEL TITULAR DE DATOS
PERSONALES EN EL INSN-SB

FORMULARIOD
PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE HEmFlméﬂ, CAMCELACION U OPOSICION A LA INFORMACION DEL TITULAR DE DATOS PERSONALES

LEY M® 29733 - Ley de Proteccion de Datos Personales

De conformidad con lo establecdo en ka Ley 29733 y su reglamento, solicto el ejercicio de mis derechos en calidad titular de bos datos personales contenicos en kos bancos de datos del Instituio Naconal de
Salud del Nifio - San Borja, en los terminas sefialades s continuscion
l. DATOS DEL SOLICITANTE

Nombres: | |

boelidos | |

N° de Documenta: DNI | Passporte [ | CE/C1/Otro |
Domiclicreal / legal: [ |

SO — N — Departamene | |
Telefona de referencia: Méni ] Fij [ ]

Correo Blecranico 1 | ] Correo Blectronioo 2 |

En caso fuers presentado por un apoderado legal [*), completar sdicionalmente los siguientes datos: |

Nombres: | |

Bpellidoz | |
N* de Documenta: DNI 1 Pasapore | ] CE/CI/Dtro |
Damicilic: [ |

Distrito l:[ Provincia I:I Departamento |

* El solicitante debers sdjuntarse carta poder con firma legalizada notsrizimente no mayor 3 30 dizs /o vigenca ce poder inscrita en el registro de mandstos y poderes de los registros poblicos
correspondientes no mayor =3 meses

[11. COMTENIDD DE LA SOLICITUD: |

|Escriba en el recuzdro el nimero del derecho que desea ejercer |

RECTIFICACIOM (1) /ACTUALIZACION (2} / INCLUSIGN [3)

CANCELACION (4] / SUPRESION (3)
e [ ]

Explique de maners prediza las razones que sustentsn su solicitud

Lz definicion de los derechos contenides en los rumerales (1) (2), (31, (4, (5], (5] se encuentran detallades en &l reverso de la presente solicitud. En 2llz se indica sdemas,
o docurnentos especicoes que de ser &l caso, debern ser sdjuntados para el sjercicio de cada M’f'mdede'ecfo

Il NOTIFICACION DE LA RESPUESTA:

Autorizo gue la respuesta @ |s presente solicitud ses notificada de forma pratuita en los comeos elecironicos sefalados en el Numersl L

|N. DOCUMENTOS ADJUNTOS:

l:l Fetocopia legalizads del DN el solicitante.

I:I Fotoropis legalizads ded DN el sapodersdo legal

I:I Carta poder con firma legalizada notarizlmente no mayor 2 30 dias

I:I Vigencia de poder inscrits en el registro de mandatos y poderes de los registros pdblicos correspandientes no mayor 2 3 meses

l:l Otros [dependiendo el ejercicio del tipo de derecho segin lo dispuesto &n &l reverso del formularia)

Fecha: P Firmia y huellz digits

El Institwto Macional de Salud ded Nifio - San Borja atenderd su solicitud para todos los derechos en un plazo de 10 dias hibiles 2 excepcion del derecho de Acceso gue remitirs respuesta en un plazo de 200
dias habiles segiin bo dispuesto en la Ley N° 26733, pudiendo ser extendido por un plazo adicional. En caso no este de scuerdo con |l respuesta podna acudir ante [ Autoridad Macional de Protection de
stos Personales 2 fin de haoer valer su denecho, de conformidad con lo dispuesto en el arthulo 247 de 12 Ley N* 29733 y el articulo 727 de su Reglamento.
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