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Informa
Estimadasy estimados miembros del PDI,

Se enviardn al Archivi wrio las muestras junto al Eermulario de Remisign firmado
porla persona responsable de la entrega.

Por medio del presente se comunicala
Instruccion n2 1/2026 de la

Secretaria General, por laquese
establecen los criteriostécnicos parala
conservacion y eliminacion de exdamenesy
documentos de evaluacion en la Universidad de
Granada, en tanto parte del patrimonio
documental de nuestra institucion.

ELIMINACION DE LA DOCUMENTACION ‘

La destrusciin de los documentos de evaluaion que se realizard en las propias “oficinas
uctoras™ do. su de o

prod;

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

ENVIO DEL ACTA DE ELIMINACION \

En esta materia, es preciso dar cumplimiento, de
un lado, alo dispuesto en la Nor mativa de
Evaluacién y Calificacion de estudiantes de la Universidad de Granada, y, de otro, ala
Orden de 7 dejulio de 2000, por la que seregula el funcionamiento dela Comision
Andaluza calificador a de documentos administrativosy los procesos de identificacion,
valoracion y seleccion documentales (BOJA num. 88, de 1 de agosto de 2000). Orden que
esvinculante en todo lo que atafie a la conservacion y eliminacién de documentos
emanados por el personal dela Universidad en el desempefio de sus funciones, en este caso
académicas.

Ejemplo de cumplimentacion dela Hoja de Eliminacion y dela Hoja de Remision de las
Muestras de Examenes.

A continuacion, seresumen los puntos clave que deben observar los departamentos,
centrosy € personal docente:

- Deber de conservacion general: € profesorado debe conservar los examenesy

materiales de evaluacion (incluyendo trabajos, memorias de practicas, TFG y TFM) hasta
lafinalizacién del curso académico siguiente al de su realizacion. En caso dereclamacién o
recur so, la conservacion es obligatoria hasta la conclusion del procedimiento
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correspondiente por resolucion firme.

- Muestreo para el Archivo Universitario: parapreservar lamemoria
institucional, se debe seleccionar un muestr eo cada cinco afios por titulacion. Este
consistira en un modelo de examen y un examen o trabajo real de una asignatura (rotando
las asignaturas en cada periodo de muestreo). L as per sonas responsables de la
coordinacion de Gradoy Master deberan indicar anualmente las asignatur as sujetas a este
deber. La documentacion resultante de aplicar los criterios de muestreo se deber & remitir,
para su conservacion, al Archivo Universitario.

- Procedimiento de eliminacion:

1. Ambito de aplicacién de la instruccién: esta autorizada la eliminacién de
series documentales entre 1972 y 2024, exceptuando el muestreo y documentos con
recur sos pendientes.

2. Antes de la eliminacion de documentos de evaluacion

correspondientes a ese periodo: las" oficinas productoras' (departamentos o
centros) deben enviar con caracter previo a su eliminacién larelacion de documentos a
eliminar al Archivo Universitario para obtener el informe favorable de la Comisién
Andaluza de Valoracion de Documentos.

3. Eliminacioén: unavez autorizada, la destruccion fisica se realizara en la propia
oficina productor a (departamento o centr o), mediante métodos que gar anticen la
imposibilidad de reconstruccion y la salvaguar da de datos per sonales (se recomienda el
uso de destructor as de papel).

4. Tras la eliminacion, sedeberemitir e " Actade eiminacion" al Archivo
Universitario en un plazo de diez dias.

La colaboracion de los departamentosy centros, y en particular delas personastitulares
del cargo de Secretaria/o de Departamento, Facultad o Escuela, en gercicioy en el ambito
de susfunciones, esimprescindible para el correcto cumplimiento de estas directrices
normativasy organizativas.

Pueden consultar el texto integro delaInstruccion y los anexos con €l resumen g ecutivo
en laweb dela Secretaria General:

https://secr etariagener al.ugr .es/ar eas-gestion/nor mativa-r esoluciones-r ector /instr ucciones

Y, para mayor informacioén, pueden contactar con € Archivo Universitario:
https://ar chivo.ugr .es/infor macion/or ganizacion

Atentamente,

Maria del Carmen Garcia Garnica

http://archivo.ugr.es/
Pagina 2 Copyright© 2026 Universidad de Granada


https://secretariageneral.ugr.es/areas-gestion/normativa-resoluciones-rector/instrucciones
https://archivo.ugr.es/informacion/organizacion
http://archivo.ugr.es/

I Secretaria General

http://archivo.ugr.es/
Pagina 3 Copyright© 2026 Universidad de Granada


http://archivo.ugr.es/

