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Instrucciones sobre el tratamiento de datos personales y materiales de 
evaluación en los centros de enseñanzas no universitarias de las Islas 

Baleares 
 

1. Datos de los alumnos 
 

La recogida de datos personales y su tratamiento estarán sujetos a lo 
establecido en la disposición adicional vigésima tercera de la Ley Orgánica 
2/2006, de 3 de mayo, de Educación, y en la Ley Orgánica 3/2018, de 5 de 
diciembre, de proteccion de datos personales y garantia de los derechos 
digitales. 
 
Los centros privados, concertados o no, han de disponer de la figura del 
delegado de protección de datos (DPD), que se establece en el capítulo III de la 
Ley 3/2018. 
La figura del DPD de los centros públicos estará integrada de forma orgánica a 
la Consejeria de Educación i Universidad. 
 
Se debe evitar la publicación de datos cruzados de los alumnos (apellidos con 
DNI o número de expediente). 

 
2. Custodia y destrucción de documentación 
 

2.1 Custodia de documentos y materiales de evaluación 
 

a) Los documentos oficiales de evaluación se custodian en los centros 
docentes, bajo la responsabilidad de los secretarios, a los que corresponde 
emitir los certificados que se soliciten. Estos documentos se conservarán 
en cada uno de los centros mientras éstos existan, excepto el historial 
académico, que se entregará al alumno. 
b) Además, el centro debe conservar todo el material de evaluación que 
haya podido contribuir a dar una calificación (pruebas escritas, trabajos y 
cualquier otra producción de los alumnos). En este caso, el responsable de 
la conservación y custodia es la persona que designe el Reglamento de 
Organización y Funcionamiento del centro. Este material se conservará al 
menos hasta tres meses después de otorgadas las calificaciones finales, 
salvo si forman parte de una reclamación; en este caso, se conservarán 
hasta que se haya resuelto el proceso de reclamación. 

 
2.2 Destrucción de documentación y materiales de evaluación 

 

http://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2006-7899&tn=1&p=20131210&vd=#davigesimotercera
http://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2006-7899&tn=1&p=20131210&vd=#davigesimotercera
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2018-16673
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2018-16673
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2018-16673
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2018-16673
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a) La documentación o material que, además de nombre y apellidos de la 
persona interesada incluya otros datos personales, se debe destruir. 
b) El resto de material de evaluación que se deba eliminar, se romperá al 
menos en dos mitades y se depositará en los contenedores específicos de 
reciclaje de papel. En ningún caso se hará en las papeleras del centro o de 
los departamentos. La dirección del centro supervisará que el proceso de 
llenar, transportar y vaciar fuera del centro estos contenedores se lleva a 
cabo con garantías. Los materiales no pueden quedar al alcance de 
terceras personas en la vía pública, en bolsas, cajas o cualquier otro medio 
que no sean los contenedores de reciclaje de papel cerrados que hay en el 
exterior de los centros. El procedimiento de supervisión de este proceso se 
hará constar en el ROF. 

 
2.3 Archivo y Museo de la Educación 

En todo caso, los documentos y materiales con datos personales que 
tengan más de 40 años, se remitirán al Archivo y Museo de la Educación, 
de acuerdo con los artículos 6 y 8 del Decreto 107/2001, de 3 de agosto, 
por el que se crea el Archivo y Museo de la Educación de las Islas Baleares 
y se regula su funcionamiento. 

 
2.4 Custodia y destrucción de las solicitudes de ayuda económica 

Los secretarios de los centros docentes deben custodiar las solicitudes y su 
documentación adjunta durante un periodo de seis años, transcurridos los 
cuales se deberán destruir de acuerdo con el punto 2.2 de estas 
instrucciones. 

 
3. Uso de imágenes y voz de los alumnos 

Para poder publicar imágenes y voz de alumnos en que estos puedan  ser 
claramente identificados, en cualquier medio de difusión, se debe obtener el 
consentimiento expreso y por escrito de los propios alumnos cuando sean 
mayores de edad o el de los padres, madres o tutores, para todos los alumnos 
menores, aunque sean mayores de 14 años. El consentimiento de los padres, 
madres o tutores se exige, teniendo en cuenta lo establecido en el punto 1 del 
artículo 7 de la Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protección de Datos 
Personales y garantía de los derechos digitales.  
 
La prestación del consentimiento se realizará de acuerdo con los siguientes 
modelos: 
 
• Autorización informada para el uso de datos personales de menores (voz e 
imágenes) por parte del centro. (Anexo 1) 
• Autorización informada para el uso de datos personales de menores (voz e 
imágenes) por parte de terceros. (Anexo 2) 
• Autorización informada para el uso de datos personales de mayores de edad 
(voz e imágenes) por parte del centro. (Anexo 3) 
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• Autorización informada para el uso de datos personales de mayores de edad 
(voz e imágenes) por parte de terceros. (Anexo 4) 
 
Los centros que disponen de zonas de videovigilancia las deberá señalizar, en 
lugar visible, con el rótulo del anexo 5. 

 
4. Entrega de los datos de los alumnos a las fuerzas y cuerpos de seguridad 

Es de aplicación la Resolución del director general de Administración y de 
Inspección Educativa. 
 
 
 
 

5. Información a las familias 
En cuanto a los padres y madres separados o divorciados, debe atenerse a la 
Resolución del consejero de Educación y Cultura de 18 de mayo de 2005. 

http://die.caib.es/normativa/pdf/06/2006_09_21_Resolucio_DGAIE_lliuramentdadespolicia.pdf
http://die.caib.es/normativa/pdf/06/2006_09_21_Resolucio_DGAIE_lliuramentdadespolicia.pdf
http://www.caib.es/eboibfront/pdf/VisPdf?action=VisHistoric&p_any=2005&p_numero=080&p_finpag=17&p_inipag=16&idDocument=418560&lang=ca
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ANEXO 1 
Autorización para que el centro pueda usar datos personales de menores 

(imágenes y voz) 
 
El derecho a la propia imagen está reconocido en el artículo 18.1 de la 
Constitución española y regulado por la Ley Orgánica 1/1982, de 5 de mayo, de 
protección del derecho al honor, a la intimidad personal y familiar y a la propia 
imagen, el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 
27 de abril de 2016, relativo a la protección de las personas físicas en lo que 
respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulación de estos datos 
(RGPD) y la Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de protección de datos 
personales y garantía de los derechos digitales. 
 
De acuerdo con esta normativa, 
 
_____________________________________________, con DNI núm. _____________________, 
[Nombre y apellidos] 

domicilio en _________________________________________________________________________ 

y núm. de teléfono _______________________, como ___________________________________ 
 [Padre/madre/tutor/a] 

del alumno/ de la alumna menor de edad __________________________________________, 
   [Nombre y apellidos del alumno/ de la alumna] 
del  Centro __________________________________________________________________________ 
 

 AUTORIZO a este centro   NO AUTORIZO a este centro 

 
1. Para que pueda fijar la imagen de mi hijo o hija, especialmente mediante 

fotografías o vídeos que se puedan realizar durante las actividades que se 
indican a continuación: 

 
 Actividades ordinarias en grupo. 
 Actividades complementarias. 
 Actividades extracurriculares y viajes culturales. 
 Comedor y transporte escolar. 
 Otras actividades relacionadas con el centro donde intervenga el menor. 

 
2. Para que haga uso de las imágenes tomadas y la voz del menor, 

distribuyéndolas y comunicándolas al público, especialmente a través de los 
siguientes medios: 

 
 Página web y publicaciones del centro. 
 Montajes multimedia (CD o DVD con fotos, películas, etc.). 
 Documentos informativos de la actividad, como cartas de servicio, trípticos 

informativos, carteles, documentos promocionales de la actividad, etc. 
 Mensajes electrónicos para dar información a los padres o a los tutores. 
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De conformidad con lo que establece el artículo 13 de l’RGPD, declaro que 
conozco los siguientes aspectos: 
 
 Que las imágenes tomadas se podrán incorporar a un registro de 

tratamiento de datos cuyo responsable1 es_________________________________, 
con CIF_________________ y domicilio en ________________________________________, 
que las podrá tratar y usar en los términos y para la finalidad establecidos 
en este documento. 

 Que el destinatario de estos datos es únicamente este responsable, que no 
los cederá, excepto en el caso de las comunicaciones dirigidas a los 
encargados del tratamiento que colaboren en la prestación de servicios a 
que se refiere el tratamiento. 

 Que la base jurídica de este tratamiento es el consentimiento mismo, que se 
puede retirar en cualquier momento, sin que esto afecte el legítimo 
tratamiento que se haya hecho de los datos hasta este momento. 

 Que estas imágenes se conservaran exclusivamente durante el tiempo 
necesario para cumplir la finalidad para la que se recogieron y mientras no 
prescriban los derechos que puedan ejercer contra el responsable, excepto 
que exista una norma que disponga un plazo superior. 

 Que el centro tendrá en cuenta la no autorización expresada anteriormente, 
si este es el caso, a efectos de evitar en lo posible que se recojan datos del 
menor, como puede ser la toma de imágenes del mismo. En todo caso, si se 
han tomado imágenes del menor mediante fotografías, vídeos o cualquier 
otro medio de captura, deben distorsionarse los rasgos diferenciadores, 
especialmente cuando su imagen aparezca con las imágenes de otros 
compañeros cuyos padres hayan autorizado al centro a usarlas, tratarlas y 
cederlas en los términos previstos en este documento. 

 Que en cualquier momento puedo ejercer los derechos de acceso, 
rectificación, cancelación, oposición, limitación y portabilidad mediante un 
escrito dirigido al director del centro y presentado en la secretaria del centro 
con mi DNI y el de mi hijo o hija. También tengo la posibilidad de presentar 
una reclamación ante la Agencia Española de Protección de Datos. 

 Que consiento que se traten mis datos personales que aparecen en este 
documento con la única finalidad de gestionar las autorizaciones de los 
padres o tutores de los menores, con las mismas características y derechos 
previstos en los párrafos anteriores. 

 
______________________, ____ d_______________________ de 20_____ 
 
[Firma] 
 
 
 
 
1. Si el centro es público, el responsable del tratamiento de los datos es la Consejería de Educación y 
Universidad del Gobierno de las Illes Balears. Si el centro es concertado o privado, el responsable de 
este tratamiento es el titular del mismo centro. 
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ANEXO 2 
Autorización informada para el uso de datos personales por parte de 

terceros (alumnos menores de edad) 
 

El derecho a la propia imagen está reconocido en el artículo 18.1 de la 
Constitución española y regulado por la Ley orgánica 1/1982, de 5 de mayo, de 
protección del derecho al honor, a la intimidad personal y familiar y a la propia 
imagen, el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 
27 de abril de 2016, relativo a la protección de las personas físicas en lo que 
respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulación de estos datos 
(RGPD) y la Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de protección de datos 
personales y garantía de los derechos digitales. 
 
De acuerdo con esta normativa, 
 
_____________________________________________, con DNI núm. _____________________, 
[Nombre y apellidos] 

domicilio en _________________________________________________________________________ 

y núm. de teléfono _______________________, como ___________________________________ 
 [Padre/madre/tutor/a] 

del alumno/ de la alumna menor de edad _________________________________________, 
   [Nombre y apellidos del alumno/ de la alumna] 
 

 
 AUTORIZO   NO AUTORIZO 

 
al responsable del tratamiento, abajo indicado 

 
1. Para que pueda fijar la imagen de mi hijo o hija, especialmente mediante 

fotografías o videos, para la siguiente finalidad: 

__________________________________________________________________________ 

2. Para que haga uso de las imágenes tomadas y la voz, distribuyéndolas y 
comunicándolas al público, especialmente a través de los siguientes medios: 
 Redes sociales. 
 Televisión 
 Otros: _______________________________________________ 

 
De conformidad con lo que establece el artículo 13 RGPD, declaro conocer los 
siguientes aspectos: 

  Que los datos (imagen y voz) tomados podrán ser tratados por el 
responsable, que es la entidad1 _________________________________, con 
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CIF_________________ y domicilio en __________________________________________, 
que las podrá tratar y utilizar en los términos y para la finalidad fijados en 
este documento. 

 Que el destinatario de estos datos es únicamente este responsable, que no 
los cederá, excepto en el caso de las comunicaciones dirigidas a los 
encargados del tratamiento que colaboren en la prestación de servicios a 
que se refiere el tratamiento. 

 Que la base jurídica de este tratamiento es el consentimiento mismo, que se 
puede retirar en cualquier momento, sin que esto afecte el legítimo 
tratamiento que se haya hecho de los datos hasta este momento. 

 Que estas imágenes se conservarán exclusivamente durante el tiempo 
necesario para cumplir la finalidad para la que se recogieron y mientras no 
prescriban los derechos que puedan ejercer contra el responsable, excepto 
que exista una norma que disponga un plazo superior. 

 Que, sin perjuicio de que la entidad indicada es la responsable del 
tratamiento, el centro tendrá en cuenta la no autorización expresada 
anteriormente, si este es el caso, a efectos de evitar tanto como sea posible 
que se recojan datos del menor, como puede ser la toma de imágenes del 
mismo. En todo caso, si se han tomado imágenes del menor mediante 
fotografías, vídeos o cualquier otro medio de captura, se tienen que 
distorsionar los rasgos  diferenciadores, especialmente cuando su imagen 
aparezca con las imágenes de otros compañeros cuyos padres hayan 
autorizado al centro usarlas, tratarlas y cederlas en los términos previstos en 
este documento. 

 Que en cualquier momento puedo ejercer los derechos de acceso, 
rectificación, cancelación, oposición, limitación y portabilidad mediante un 
escrito dirigido al responsable del tratamiento. También tengo la posibilidad 
de presentar una reclamación ante la Agencia Española de Protección de 
Datos. 

 Que consiento que se traten mis datos personales que aparecen en este 
documento con la única finalidad de gestionar las autorizaciones informadas 
que contiene, con las mismas características y derechos previstos en los 
párrafos anteriores. 

 Que este documento será custodiado por la entidad responsable del 
tratamiento. 

 
______________________, ____ d_______________________ de 20_____ 
 
[Firma] 
 
 
 
 
1. Datos identificativos y de contacto de la entidad que, por cuenta propia y para su finalidad, 
pretende obtener el consentimiento. 
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ANEXO 3 
Autorización para que el centro pueda usar datos personales de alumnos 

mayores de edad (voz e imágenes) 
 

El derecho a la propia imagen está reconocido en el artículo 18.1 de la 
Constitución española y regulado por la Ley orgánica 1/1982, de 5 de mayo, de 
protección del derecho al honor, a la intimidad personal y familiar y a la propia 
imagen, el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 
27 de abril de 2016, relativo a la protección de las personas físicas en lo que 
respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulación de estos datos 
(RGPD) y la Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de protección de datos 
personales y garantía de los derechos digitales. 
 
De acuerdo con esta normativa, 
 
________________________________________, alumno/a mayor de edad del centro 

[Nombre y apellidos] 

educativo ________________________________________________________________________ 

con el núm. de DNI  _______________________, con domicilio en_________________ 

_______________________________________ y núm. de teléfono _____________________, 

  

 
 AUTORIZO  a este centro   NO AUTORIZO a este centro 

 
 
1. Para que pueda fijar mi imagen, especialmente mediante fotografías o videos 

que se puedan hacer durante las actividades que se indican a continuación: 
 

 Actividades ordinarias en grupo. 
 Actividades complementarias. 
 Actividades extracurriculares y viajes culturales. 
 Comedor y transporte escolar. 
 Otras actividades relacionadas con el centro en las que intervenga. 

 
2. Para que haga uso de mis imágenes y mi voz, distribuyéndolas y 

comunicándolas al público, especialmente a través de los siguientes medios: 
 

 Pagina web y publicaciones del centro. 
 Montajes multimedia (CD o DVD con fotos, películas, etc.). 
 Documentos informativos de la actividad, como cartas de servicios, trípticos 

informativos, carteles, documentos promocionales de la actividad, etc. 
 Mensajes electrónicos para dar información a padres o tutores. 
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De conformidad con lo que establece el artículo 13 del RGPD, declaro que conozco 
los aspectos siguientes: 
 

 Que mis imágenes se podrán incorporar a un registro de tratamiento de 
datos el responsable1 del cual es________________________________ 
__________________________________, con CIF_________________ y domicilio en 
____________________________________________________, que las podrá tratar y 
hacer uso en los términos y para la finalidad fijada en este documento. 

 Que el destinatario de estos datos es únicamente este responsable, que no 
las cederá, excepto en el caso de las comunicaciones dirigidas a los 
encargados del tratamiento que colaboren en la prestación de los servicios a 
que refiere el tratamiento.  

 Que la base jurídica de este tratamiento es el consentimiento mismo, que se 
puede retirar en cualquier momento, sin que esto afecte al legítimo 
tratamiento que se haya hecho de los datos hasta este momento. 

 Que estas imágenes se conservaran exclusivamente durante el tiempo 
necesario para cumplir la finalidad para la que se recogieron y mientras no 
prescriban los derechos que pueda ejercer contra el responsable, salvo que 
exista una norma que disponga de un plazo superior. 

 Que el centro tendrá en cuenta la no autorización expresada anteriormente, 
si este es el caso, al efecto de evitar tanto como sea posible que se recopilen 
mis datos, como puede ser la toma de imágenes mías y mi voz. En todo 
caso, si se han tomado imágenes mediante fotografías, videos o cualquier 
otro medio de captación, se deberán distorsionar los rasgos diferenciadores, 
sobre todo cuando mi imagen aparezca junto con las de otros compañeros 
que hayan autorizado al centro a usarlas, tratarlas y cederlas en los términos 
previstos en este documento. 

 Que en cualquier momento puedo ejercer los derechos de acceso, 
rectificación, cancelación, oposición, limitación y portabilidad mediante un 
escrito dirigido al director del centro y presentado en la secretaria del centro 
junto con mi DNI. También tengo la posibilidad de presentar una 
reclamación ante la Agencia Española de Protección de Datos. 
 

 
 
 
______________________, ____ d_______________________ de 20_____ 
 
[Signatura] 
 
 
 
 
1. Si el centro es público, el responsable del tratamiento de los datos es la Consejería de Educación y 
Universidad del Gobierno de las Illes Balears. Si el centro es concertado o privado, el responsable de  
este tratamiento es el titular del centro mismo. 
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ANEXO 4 

Autorización informada para el uso de datos personales por parte de 
terceros (alumnos mayores de edad) 

 
El derecho a la propia imagen está reconocido en el artículo 18.1 de la 
Constitución española y regulado por la Ley orgánica 1/1982, de 5 de mayo, de 
protección del derecho al honor, a la intimidad personal y familiar y a la propia 
imagen, el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 
27 de abril de 2016, relativo a la protección de las personas físicas en lo que 
respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulación de estos datos 
(RGPD) y la Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de protección de datos 
personales y garantía de los derechos digitales. 
 
De acuerdo con esta normativa, 
 
 
_____________________________________________, alumno/a mayor de edad del centro 

[Nombre y apellidos] 

educativo ________________________________________________________________________ 

con el núm. de DNI  _______________________, con domicilio en_________________ 

_______________________________________ y núm. de teléfono _____________________, 

 
 

 AUTORIZO     NO AUTORIZO  
 
 
al responsable del tratamiento, indicado más abajo  
 
1. Para que pueda fijar mi imagen, para la siguiente finalidad: 
_________________________________________________________________________________ 

2. Para que haga uso de mis imágenes y mi voz, distribuyéndolas y 
comunicándolas al público, especialmente a través de los medios siguientes: 

 
 Redes sociales. 
 Televisión. 
 Otras: _______________________________________________________________________. 
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De conformidad con lo que establece el artículo 13 del RGPD, declaro que conozco 
los aspectos siguientes: 

 Que mis datos (imágenes y voz) grabados podrán ser tratados por el 
responsable, que es la entidad1 _______________________________________________ 
con CIF _________________________ y domicilio en ___________________________ 
____________________________________________________, que las podrá tratar y 
hacer uso en los términos y para la finalidad fijada en este documento. 

 Que el destinatario de estos datos es únicamente este responsable, que no 
las cederá, excepto en el caso de las comunicaciones dirigidas a los 
encargados del tratamiento que colaboren en la prestación de los servicios a 
que se refiere el tratamiento.  

 Que la base jurídica de este tratamiento es el consentimiento mismo, que se 
puede retirar en cualquier momento, sin que esto afecte al legítimo 
tratamiento que se haya hecho de los datos hasta este momento. 

 Que estas imágenes se conservaran exclusivamente durante el tiempo 
necesario para cumplir la finalidad para la que se recogieron y mientras no 
prescriban los derechos que pueda ejercer contra el responsable, salvo que 
exista una norma que disponga de un plazo superior. 

 Que, sin perjuicio que la entidad indicada es la responsable del tratamiento, 
el centro tendrá en cuenta la no autorización expresada anteriormente, si 
este es el caso, al efecto de evitar tanto como sea posible que se recopilen 
mis datos, como puede ser la toma de imágenes mías y mi voz. En todo 
caso, si se han tomado imágenes mediante fotografías, videos o cualquier 
otro medio de captación, se deberán distorsionar los rasgos diferenciadores, 
sobre todo cuando mi imagen aparezca junto con las de otros compañeros 
que hayan autorizado al centro a usarlas, tratarlas y cederlas en los términos 
previstos en este documento. 

 Que en cualquier momento puedo ejercer los derechos de acceso, 
rectificación, cancelación, oposición, limitación y portabilidad mediante un 
escrito dirigido al responsable del tratamiento. También tengo la posibilidad 
de presentar una reclamación ante la Agencia Española de Protección de 
Datos. 

 Que este documento será custodiado por la entidad responsable del 
tratamiento. 

 
______________________, ____ d_______________________ de 20_____ 
 
[Signatura] 
 
 
 
 
1. Datos identificativos y de contacto de la entidad que, por cuenta propia y para su finalidad, 
pretende recoger el consentimiento. 
 


