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|. Competencias y fundamentacion juridica

Esta Instruccién se dicta en ejercicio de la funcién que corresponde a la Secretaria General de
custodiar el Archivo Universitario [arts. 49.b) y 204 de los Estatutos de la Universidad de
Granada, en adelante EUGR]; y que necesariamente ha de estar coordinada con la que se
atribuye a las personas que desempefien el cargo de Secretario o Secretaria de Facultades,
Escuelas y Departamentos con respecto al conjunto organico de documentos producido o
recibido en el ejercicio de sus funciones (arts. 70 y 75 EUGR), asi como de las personas
coordinadoras de titulaciones universitarias oficiales, quienes asumen funciones relativas a la
gestion académica de estos titulos [para Grado, en el art. 4 del Reglamento por el que se
establece el régimen juridico del Coordinador o Coordinadora de Grado en las distintas
titulaciones de la Universidad de Granada; para Master, en el art. 11 de la Normativa
reguladora de los estudios de master universitario en la Universidad de Granada]. Y ello, de
conformidad con el acuerdo adoptado por la Comision de Valoracion de Documentos
Administrativos de la Universidad de Granada, de la que forma parte la Archivera Jefe del
Servicio de Archivo de la Universidad, en sesion de 15 de enero de 2025.

Su objeto es dar cumplimiento a laOrden de 7 de julio de 2000, por la que se regula el
funcionamiento de la Comisiéon Andaluza calificadora de documentos administrativos y los
procesos de identificacion, valoracion y seleccion documentales, que en su articulo 18 establece
las propuestas de eliminacion con tablas de valoracion.

Esta Orden es vinculante en todo lo que atafie a la conservacion y eliminaciéon de documentos
emanados por esta Universidad. Una de las series aprobadas es la tabla de valoracion con
cédigo 170 (Examenes y documentos de evaluacién), y publicada por Resoluciéon de 4 de
noviembre de 2013 de la Direccion General de Industrias Creativas y del Libro, por la que se
hacen publicos los extractos de las tablas de valoracion y aprobada por la Orden de 17 de
septiembre de 2013, de la Consejeria de Educacién, cultura y Deporte, por la que se aprueban
las tablas de valoracion elaboradas a partir de los estudios de identificacion y valoracion de
series documentales analizados por la Comisién Andaluza de Valoraciéon y Acceso a los
documentos en su 35 sesidn ordinaria, celebrada el 15 de febrero del citado afio (BOJA num.
231, de 25 de noviembre de 2013).

En atencién al significativo volumen de documentacién de evaluacion que, cada curso

académico, generan las titulaciones oficiales que se imparten en la Universidad de Granada y la
inevitable limitacion de los medios materiales y humanos de su Archivo Universitario, para el
cumplimiento de la presente Instruccion sera imprescindible la colaboracién de las “oficinas
productoras” de la documentaciéon a la que esta Instruccion se refiere. Esto es, de los
departamentos, servicios o centros en los que esa documentacion se genera y donde debera
custodiarse hasta que, de conformidad con las directrices establecidas por la Comision
Andaluza de Valoracion de Documentos la presente Instruccion, se proceda a la conservacion
de aquellos documentos que tengan interés para la informacién y la investigacion o la
eliminacién de aquellos otros que, pasada su vigencia administrativa, carezcan de ese interés. Y
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ello, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 40 del Decreto 97/2000, de 6 de marzo, por
el que se aprueba el Reglamento del Sistema Andaluz de Archivos, y desarrollo de la Ley
3/1984, de 9 de enero, de Archivos, y la presente Instruccion.

Il.  Deber de conservacion de examenes, materiales vy
documentos de evaluacion

La documentacidon conformada por los examenes, materiales y documentos en los que se basan
las calificaciones del estudiantado (tales como trabajos y memorias de practicas, Trabajos Fin de
Grado o Trabajos Fin de Master) forma parte del patrimonio documental de la Universidad.

Por consiguiente, tanto su conservacion como su eliminaciéon se encuentran sujetas a lo
dispuesto en la Normativa de Evaluacion y Calificacion de estudiantes de la Universidad de
Granada, a las normas que rigen el Archivo Universitario (art. 204 EUGR y art. 2 del
Reglamento del Archivo Universitario de Granada) y a las directrices establecidas por la
Comision Andaluza de Valoracion de Documentos.

Al respecto, el articulo 16 (“Conservacidon de materiales y documentos de evaluacién”) de la
Normativa de Evaluacién y Calificacion de estudiantes de la Universidad de Granada, dispone
lo siguiente:

“1. El profesorado debera conservar hasta la finalizacion del curso académico siguiente,
los examenes, materiales y documentos en los que se basen las calificaciones o, en su
caso, la documentacion correspondiente de las pruebas orales, sea en soporte papel o
electrénico, salvo que esté pendiente una reclamacion o recurso en cuyo caso deberan
conservarse hasta su resolucion firme.

2. Los trabajos y memorias de practicas con soporte material iinico seran conservados
por el profesorado responsable hasta la finalizacién del curso siguiente. Acabado este
plazo, en los siguientes treinta dias, los citados materiales podran ser retirados por
aquellos estudiantes que lo hubiesen solicitado previamente, salvo que esté pendiente
reclamacién o recurso.”

Lo anterior debe completarse con lo dispuesto en la tabla de valoraciéon con cddigo 170

(Examenes y documentos de evaluacidn), aprobada en ejercicio de sus competencias por la
Comisién Andaluza de Valoracién de Documentos de la Junta de Andalucia, y vinculante en
todo lo que atafie a la conservacion y eliminacion de documentos emanados por esta
Universidad.

La Comision Andaluza de Valoracion de Documentos de la Junta de Andalucia ha resuelto
que se podra eliminar la serie documental conformada por los examenes y documentos de
evaluacion de las universidades publicas andaluzas comprendidos entre 1972 y 2024, salvado
el deber de conservar un muestreo. La seleccion del muestreo y la eliminacién del resto de
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documentacion de evaluacion de la citada serie se realizaran en los términos que se indican
en el apartado III de esta Instruccién.

No se podran eliminar: los documentos afectados por reclamaciones o recursos pendientes (en
via administrativa o judicial), en cuyo caso deberan conservarse hasta su resolucion firme; los
que sean objeto de alguna actuacién administrativa especial, que correspondan a relaciones
juridicas vigentes; ni aquellos que sean anteriores al afio 1972.

lll. Procedimiento de expurgo y eliminacion

1. Conservacion de las muestras

De acuerdo con la normativa aplicable en la materia (art. 38 del Decreto 97/2000, de 6 de marzo,
por el que se aprueba el Reglamento del Sistema Andaluz de Archivos, y desarrollo de la Ley
3/1984, de 9 de enero, de Archivos), la eliminaciéon de documentos se hara sin perjuicio del
deber de conservacion de muestras originales representativas, de acuerdo con los plazos de
permanencia establecidos en la correspondiente tabla de valoracion (170) y salvo que aquellos
documentos sobre los que esté pendiente una reclamacidon o recurso en cuyo caso deberan
conservarse hasta su resolucién firme.

A estos efectos, la Comisién Andaluza de Valoracion de Documentos ha dictaminado que, antes
de la posible eliminacion de los examenes y documentos de evaluacion de las universidades
publicas andaluzas comprendidos entre 1972 y 2024, “se realizara un muestreo, consistente en
la conservacién de un modelo de examen y de un examen y/o un trabajo u otra prueba de
evaluacion por titulacion cada cinco anos, independientemente de que tenga una o varias
convocatorias, seleccionando asignaturas distintas cada vez que se realice el muestreo”. La
determinacion de estas asignaturas queda en manos de las universidades.

1%) Anualmente, las personas responsables de la coordinacion de las titulaciones de Grado y
Master indicardn las asignaturas sujetas al deber de conservar un modelo de examen y un
examen y/o trabajo u otra prueba de evaluacion, por titulacion cada cinco afios, esto es, el
muestreo que obligatoriamente habra de remitirse al Archivo Universitario para su
conservacion.

La Universidad procurard implementar mecanismos y formularios que faciliten y permitan el
conocimiento y la trazabilidad de esta obligacion.

29) Las labores de seleccion del muestreo y eliminacion del resto de documentacion de
evaluacién de la serie a la que se refiere la Tabla de Valoracion 170 de la Comisién Andaluza de
Valoracion de Documentos se realizaran en el archivo de la oficina productora (esto es, en el
propio departamento o estructura universitaria en la que se encuentren fisicamente los
documentos), al finalizar el curso académico siguiente al de la realizacién de los trabajos,
examenes o pruebas de evaluacion, a excepcion de los documentos sobre los que esté
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pendiente un procedimiento administrativo o judicial, que deberan conservarse hasta su
término.

La remisién al Archivo Universitario de la documentacién resultante del muestreo, para su
conservacion, se hard por el Secretario/a de la Facultad o Escuela a la que esté adscrita la
titulacion, con el auxilio de los Secretarios/as de los Departamentos a los que estén adscritas las
asignaturas afectadas por el deber de conservacion, el profesorado responsable de las mismas y
las personas responsables de la Coordinacion de la correspondiente titulacion.

Una vez obtenidas las muestras, se enviaran al archivo junto con el Formulario de Remisiéon
firmado por la persona responsable de la entrega y la recepcion de la documentacién, previa
eliminacion de la documentacién restante en la oficina productora.

2. Eliminacion de la documentacion

El procedimiento de eliminacion de examenes y documentos de evaluacion de ensefianzas
oficiales en la Universidad de Granada sera el siguiente:

1. Enviar al Archivo Universitario la relacién de documentos a eliminar.

Este documento junto con el Informe preceptivo del archivero/a o de la persona
responsable del archivo sobre propuesta de eliminacién y la Propuesta de eliminacién
de la persona titular de los documentos se remite a la Presidencia de la Comision
Andaluza de Valoracién de Documentos.

2. Para su eliminacién hay que esperar la emisién del informe de la Comision Andaluza
de Valoracién de Documentos, que sera notificado por el titular de la Direccién General
de Instituciones del Patrimonio Historico al proponente y al archivero. El plazo para la
emision y notificacion del informe sera de seis meses.

*Se reunen 2/3 veces al ano.

Una vez recibido el informe favorable,

3. Se procederd a la eliminacion de la documentacion

4. La destruccion de los documentos de evaluacion que no deban ser conservados se
realizara en las propias “oficinas productoras”, esto es, en el propio departamento o
estructura universitaria en la que se encuentren.

En todo caso, la destruccion se debera realizar de forma que se garantice la
imposibilidad de extravio, manipulacién, reconstruccién o posterior utilizacion
indebida de la documentacién de evaluacién y la salvaguarda de los datos personales
contenidos en ella, recomendandose el uso de destructoras de papel. En caso de que los
centros o departamentos contraten los servicios de terceros para esta finalidad, se
debera formalizar el correspondiente encargo de tratamiento.

Una vez eliminada la documentacién,

5. Se enviara al Archivo Universitario el Acta de eliminacién de documentos para que la

remita a la Comisiéon Andaluza de Valoracion de Documentos, en el plazo de los diez
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dias siguientes a la eliminacion. Las actas de eliminacidon deberan estar firmadas por el
titular de los documentos y por el archivero o responsable del archivo. En dichas actas
se hara constar la fracciéon de serie o series eliminadas, el nimero de unidades de
instalacién y metros lineales, asi como la técnica de muestreo utilizada.

Las personas titulares del cargo de Secretario/a de Departamento, Facultad o Escuela, en
ejercicio y en el ambito de sus funciones, velaran por el cumplimiento de la presente
Instruccion.

Fdo. Maria del Carmen Garcia Garnica
Secretaria General de la Universidad de Granada
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ANEXO

RESUMEN EJECUTIVO DE LA INSTRUCCION TECNICA DE LA SECRETARIA
GENERAL RELATIVA A LA CONSERVACION Y ELIMINACION DE EXAMENES Y
DOCUMENTOS DE EVALUACION

@ CONSERVACION DE LAS MUESTRAS

Anualmente, las personas responsables de la coordinacion de las titulaciones de Grado y
Master indicaran las asignaturas sujetas al deber de conservar las muestras, a excepcion de
los documentos sobre los que esté pendiente un procedimiento administrativo o judicial,
que deberan conservarse hasta su término.

Se conservara un modelo de examen y de un examen y/o un trabajo u otra prueba de
evaluacion por titulacion cada 5 afios, seleccionando asignaturas distintas cada vez que se

Se enviaran al Archivo Universitario las muestras junto al Formulario de Remisién firmado
por la persona responsable de la entrega.

@ SOLICITUD DE ELIMINACION DE LA DOCUMENTACION

Se enviara al Archivo Universitario la relacién de documentos a eliminar para que lo envie
ala Comision Andaluza de Valoracion de Documentos.

Una vez que la Comision Andaluza de Valoracion de Documentos emita el informe
favorable se comunicara a los Secretarios/as de la Facultad o Escuela a la que esté adscrita la
titulacién para que procedan a su eliminacién.

@ ELIMINACION DE LA DOCUMENTACION

La destruccion de los documentos de evaluacion que se realizard en las propias “oficinas
productoras” (departamentos...), garantizando su imposibilidad de manipulacion o

reconstruccion v la salvaguarda de los datos personales contenidos. Se recomienda usar

@ ENVIO DEL ACTA DE ELIMINACION

Una vez eliminada la documentacion se enviara al Archivo el Acta de eliminaciéon de

documentos para que la remita a la Comisiéon Andaluza de Valoracion de Documentos, en

el plazo de los diez dias siguientes a la eliminacion.
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