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CONSERVACION y ELIMINACION de EXAMENES y DOCUMENTOS de
EVALUACION

@Ley 7/2011 DE DOCUMENTOS, ARCHIVOS Y PATRIMONIO
DOCUMENTAL DE ANDALUCIA.

SE CREA... la COMISION ANDALUZA de VALORACION de DOCUMENTOS =
drgano ejecutivo encargado de la conservacion o eliminacion de
los documentos de titularidad puablica

ENTRE SUS FUNCIONES SE ENCUENTRA...

a) dictaminar la conservacion de aquellos documentos que
tengan interés para la Comunidad Autéonoma y autorizar la
eliminacion de aquellos otros que, extinguido su valor
probatorio de derechos y obligaciones, carezcan de ese
interés, de acuerdo con el procedimiento que reglamentariamente
se establezca

AFECTAA... los DOCUMENTOS de TITULARIDAD PUBLICA

ENTRE LOS QUE SE INCLUYEN...

los documentos de las universidades publicas radicadas en
Andalucia y centros y estructuras de ellas dependientes
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CONSERVACION y ELIMINACION de EXAMENES y DOCUMENTOS de

AFECTAA

EXAMENES, materiales y documentos en los que se basan las calificaciones del
estudiantado (trabajos y memorias de préacticas, Trabajos Fin de Grado o Trabajos Fin de
Méster) forman parte del PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA UNIVERSIDAD.

EVALUACION

PARA su CONSERVACION y ELIMINACION HAY QUE TENER EN CUENTA
01 @ la NORMATIVA DE EVALUACION Y CALIFICACION DE ESTUDIANTES DE LA

02 @

UNIVERSIDAD DE GRANADA. art.16

el profesorado debera conservar hasta la
finalizaciéon del curso académico siguiente,
los examenes, materiales y documentos en
los que se basen las calificaciones o la
documentacién  correspondiente de las
pruebas orales, sea en soporte papel o
electronico, salvo que esté pendiente una
reclamacion 0 recurso en cuyo caso
deberan conservarse hasta su resolucion
firme

DOCUMENTOS (CAVD)

los trabajos y memorias de préacticas con
soporte material unico seran conservados por
el profesorado responsable hasta la
finalizacion del curso siguiente. Acabado este
plazo, en los siguientes 30, los citados
materiales podran ser retirados por aquellos
estudiantes que lo hubiesen solicitado
previamente, salvo que esté pendiente
reclamacion o recurso.

las directrices establecidas por la COMISION ANDALUZA DE VALORACION DE
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LACAVD 'DENTIFICAY VALORALAS APRUEBA LAS SERIES QUE
SERIESDOCUMENTALES +  SE PUEDEN ELIMINAR

SERIE = conjunto de documentos producidos por una unidad administrativa en el
ejercicio de sus funciones, que comparten caracteristicas homogéneas de
estructura, contenido y asunto. EJEMPLO: correspondencia, ndminas, expedientes
de contratacion, expedientes académicos, expedientes de personal...

Juntg d’eAndalucfa @ TABLAS de VALORACION APROBADAS PARA UNIVERSIDADES
Consejeria de Culturay Deporte PUBUCAS 33

cODIGO TV. ADMON. DENOMINACION  FECHAINICIO FECHAFIN LIMITE RESOLUCIGN FECHA ORDEN PUBLICACIGN
SERIE PERIODO PERIODO APROBACION EXTRACTO TV

DOCUMENTAL  ESTUDIADO ESTUDIADO ENBOJA
TABLA 170

170 Examenesy ET alfin del 17/08/2013 N°23L,
documentos de curso académico 25/11/13 (pdf
evaluacion (pdf siguiente rev, 59.67 KB}
1043K8) 07/02/2017

N3,
15/02/17 (pdf

ET = ELIMINACION TOTAL 22041 KB)
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169 Expedientes de becas y ayudas universitarias: becas estatales de caracter general. 1980-2018

170 Examenes y documentos de evaluacion . 1972-2024

174 Expedientes de evaluacion de la actividad docente del profesorado por parte del alumnado. 2000-
2024

178 Expedientes de ayudas con cargo al fondo de accion social. 1991-2018

179 Expedientes de preinscripcion en la Universidad. 1986-2022

182 Control horario del personal de Administracién y Servicios. 1988-2000

194 Bajas y altas por incapacidad del personal incluido en el régimen general de la Seguridad Social.
1986-2015

195 Fichas de bienes muebles. 1976-2018

198 Revisiones médicas laborales. 1994-2022

206 Expedientes de vacaciones, permisos y licencias del personal de administracion y servicios. 1986-
2000

209 Expedientes de expedicién del carné universitario. 1997-2016

210 Expedientes de seleccion del personal entre titulados de las Universidades Publicas de Andalucia a
través de sus Servicios de Practicas en Empresa y Empleo. 1999-2016

211 Memoria anual sobre actividades de gestion de empleo. 1999-2018

212 Expedientes de nombramiento de colaboradores honorarios, asistentes honorarios y profesores
honorarios. 1985-2018

220 Expedientes de seleccidn y provision de plazas de personal laboral fijo de las Universidades
Publicas de Andalucia: nuevo ingreso mediante convocatoria de acceso libre. 1981-2018

221 Expedientes de seleccidn y provision de plazas de personal laboral fijo de las Universidades
Publicas de Andalucia: promocion interna. 1989-2018

222 Expedientes de seleccion y provision de plazas de personal laboral con caracter temporal de las
Universidades Publicas de Andalucia. 1978-2018
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223 Expedientes de seleccidn y provision de plazas de personal laboral fijo de las Universidades
Publicas de Andalucia: concurso de traslados. 1989-2018

224 Expedientes de seleccion y provision de plazas de funcionario para el ingreso en las Escalas de
Personal de Administracion y Servicios de las Universidades Publicas de Andalucia: acceso libre y
sistema de oposicion o concurso-oposicion.1972-2018

238 Expedientes de seleccion y provision de plazas de funcionario en las Escalas de Personal de
Administracion y Servicios de las Universidades Publicas de Andalucia: concurso de méritos. 1974-2019
239 Expedientes de seleccion y provision de plazas de funcionario de las Escalas de Personal de
Administracion y Servicios de las Universidades Publicas de Andalucia: libre designacion. 1985-2019
247 Control de cumplimiento de la docencia. 2005-2021

256 Expedientes de Acceso a la universidad para mayores de 40 afios con experiencia laborar o
profesional. 2010-2023

257 Expedientes de Prueba de acceso a la universidad para mayores de 45 afios. 2010-2023

270 Expedientes de concurso de acceso a plazas de Cuerpos Docentes Universitarios. 1985-2022

271 Expedientes de concursos de acceso a plazas vinculadas de Cuerpos Docentes Universitarios.
1988-2022

296 Expedientes de pruebas generales de acceso a la Universidad. 1974-2024

297 Expedientes de Pruebas de acceso a la Universidad para mayores de 25 afios. 1970-2024

301 Expedientes de expedicién del titulo universitario oficial. 1988-2024

308 Expedientes de convenios. 1970-2025

309 Expedientes de elecciones a érganos unipersonales. 1971-2025

310 Memorias anuales. 1970-2025

311 Reconocimiento de acreditacion de competencia en lengua extranjera. 2011-2024
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CODIGO TABLA DE VALORACION 170
DENOMINACION DE LA SERIE EXAMENES Y DOCUMENTOS DE EVALUACION

PERIODO DE ELIMINACION APROBADO 1972- 2024

NOTA= SE PUEDEN ELIMINAR DOCUMENTOS DE 2025, CUANDO FINALICE EL CURSO
ACADEMICO 2026 PIDIENDO UNA AMPLIACION DEL PLAZO DE ESTATABLA DE VALORACION (LO
SOLICITAEL ARCHIVO CUANDO ENTREGA LA DOCUMENTACION)

;QUE NO SE ELIMINA?

01 DOCUMENTOS AFECTADOS POR RECURSOS Y RECLAMACIONES O
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS o JUDICIALES PENDIENTES

DEBERAN CONSERVARSE HASTA RESOLUCION
FIRME

02 DOCUMENTOS HISTORICOS ANTERIORES a 1972
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@ CONSERVACION DE LAS MUESTRAS
01 SELECCIONAR LAS MUESTRAS

02 ENVIAR AL ARCHIVO UNIVERSITARIO LAS MUESTRAS Y LA HOJA DE
REMISION

(2) sOLICITUD DE ELIMINACION DE LA DOCUMENTACION

01 ENVIAR AL ARCHIVO LA HOJA DE ELIMINACION CON LA RELACION DE
DOCUMENTOS A ELIMINAR

UNA VEZ LA CAVD EMITA INFORME FAVORABLE

01 SE COMUNICARA A LOS SECRETARIOS/AS DE FACULTAD/ ESCUELA
PARA QUE PROCEDAN A SU ELIMINACION

(® ELIMINACION DE LA DOCUMENTACION

(4) ENVIO DEL ACTA DE ELIMINACION
01 ENVIAR AL ARCHIVO DEL ACTA DE ELIMINACION
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@CONSERVACION DE LAS MUESTRAS

CONSERVAR UN MODELO de EXAMEN y UN
MUESTRA .
EXAMEN y/o TRABAJO POR TITULACION

FRECUENCIAPOR TITULACION= CADA 5 ANOS= 1 ASIGNATURA DISTINTA
CADA VEZ QUE SE REALICE EL MUESTREO

¢COMO SE SELECCIONA? DE FORMA ALEATORIA

¢QUIEN ELIGE LA COORDINADORES/AS DE LAS TITULACIONES DE
ASIGNATURA? GRADO Y MASTER INDICARAN LAS ASIGNATURAS
SUJETAS AL DEBER DE CONSERVAR LAS MUESTRAS

¢ QUE HAY QUE HACER? ENVIAR AL ARCHIVO LAS MUESTRAS SELECCIONADAS
" Y EL FORMULARIO DE REMISION DE LAS MUESTRAS

¢POR QUE SE GUARDA UNA MUESTRA?

PORQUE SON PEQUERNAS HUELLAS QUE PERMITIRAN A LOS INVESTIGADORES/AS
EN UN FUTURO ENTENDER COMO SE EVALUABA
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(D FormuLARID |
DE REMISION . f\IL.iI{:.\.V'\I.J\

HCJA DE REMISION DE DOCUMENTAGION AL ARCHIVD UNIVERSITARID DE GRAMADA.

ORBAND REMISOR | FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS
SERWICIO DEPARTAMENTD DE HISTORIA DEL ARTE

TIPOLOGIA DOCUMENTAL
EXAMENES Y DOGUMENTOS DE EVALUACGION

PARTE
PARTE REZERVADA AL SERVICID EMIZ0R | REZERVADAAL
RECEPTOR.

UL SGRATURE ARCEIND

noTa= &l SN

_ . . - enviara la
Muesiras de los examenesirabajos comespondientes a signatura s 8

la sipnafurs Are de [ Prehisiona y las Primeras .

. . £3j3 UNa vaz 38
Civilizaciones del Grado en Hisiona del Are instak an
oepdsitn

FECHA ENVID
RESPONSABLE DE L4 INSTITUCION REMIZ0RA

FIRMA: FIRMA:

Dz los documenios 3 eiminar se realizard un muesied, consisinis en |a consenvacian de un modeic de examen y d2 un
EXEITEN Wi LN 3030 U alra prusos eyEllaiaa, por fidscion cads cinco sfos, Selecrionandn ssignaturas Oistintss cads
VET qua 52 reslice &l muesyen

Por sjamplo: HISTORLA DEL ART] E e tiene gue mandar un models de examen y de un examen o un trabajo
u ofra meammﬂa aras, pero se debe selectionar una asignaturs distina cada vez gue serealiza
el mussireo. Si n ano han rnmdadnla muastrs de Are de [a prebistona y las pAmeras oailizacionss, alos 5
aros debena ser oira asignatura por ejemplo Hislonia de |a Antigiedad y |a Edad Media.
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(2) sOLICITUD DE ELIMINACION DE LA DOCUMENTACION

¢QUE HAY QUE  ENVIAR AL ARCHIVO EL FORMULARIO DE ELIMINACION
HACER? DE DOCUMENTACION CON LA RELACION DE
DOCUMENTOS A ELIMINAR

EL ARCHIVO ENVIA A LA CAVD LA SOLICITUD + INFORME DEL
ARCHIVERO + SOLICITUD DEL RECTOR/A

UNA VEZ QUE LA CAVD EMITA EL INFORME FAVORABLE SE COMUNICARA A
LOS SECRETARIOS/AS DE LA FACULTAD O ESCUELA A LA QUE ESTE ADSCRITA
LA TITULACION PARA QUE PROCEDAN A SU ELIMINACION.

IMPORTANTE= NO SE PUEDE ELIMINAR LA DOCUMENTACION HASTA QUE LA
CAVD NO LO AUTORICE
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(:) FORMULARIO
DE
ELIMINACION

EVALUACION

l UNIVERSIDAD
. 4 DEGRANADA

Paging 14de1

HOJA DE ELIMINACION DE DOCUMENTACION

ORGAND REMISOR

SERVICIO DEPARTAMENTO DE HISTORIA DEL ARTE

| TIFOLOGIA DOCUMENTAL

| 170. EXAMENES Y DOCUMENTOS DE EVALUACION

DE
UNIDADES

(vohmmen er
czjas)

Civilizacionas

Meadia

10 cajas Exdmenes v trebajos de la asignanra Are de la Prehistoria v las Primeras

8 cajas Eximenes v trabajos de la asiznanra Historiz de 12 Antigfedad v 12 Edad

En gque se enviz la hoja de elimimacidn
para solicitar su antorizacién en la

CAVD

2012-2016

2015-2017

7 cajas Eximenes v rabajos de la asiznanwa Historia de los Estilos e Iconosrafia 207-2018

ABLEDELA

FIRMA:

CONFORME PARA SU ELIMINACION {EL ARCHIVO)

FIRMA:

(* AVisE: la5 CajEs nUNCa dRbEn supErarios 20 kg. de peso, para posibdtar su mangfo por &f personal ancargade del mismo.




INSTRUCCION TECNICA_ SECRETARIA GENERAL
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(3) ELIMINACION DE LA DOCUMENTACION

ELIMINACION SEGURA

PROCESO REGLADO QUE GARANTICE LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES

LA IMPOSIBILIDAD DE RECONSTRUCCIO O MANIPULACION DE LA
INFORMACION PERSONAL Y SU SALVAGUARDA

DESTRUCCION DE LOS MATERIALES
01 UTILIZAR DESTRUCTORAS DE PAPEL

02 EMPRESA EXTERNA = REQUIERE CONTRATO DE ENCARGO DE
TRATAMIENTO Y CERTIFICADO DE ELIMINACION

03 SEPARAR LAS CABECERAS PARA ANONIMIZAR LOS EXAMENES,
DESTRUIR LAS CABECERAS Y TIRAR AL PAPEL RECICLADO EL RESTO DE LOS
EXAMENES O TRABAJOS

¢DONDE SE REALIZA?
EN LAS PROPIAS OFICINAS PRODUCTORAS= DEPARTAMENTQOS
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EVALUACION

(4) ENVIO AL ARCHIVO DEL ACTA DE ELIMINACION

ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS

En , el [ de de 20/, reunidos
responsable/directar del Archiva ¥ , en calidad d= L

en Iz sade de

MANIFIESTAN

Que de acuerde con lo establecido en la Tabla de Valorscion cadigo ndm. L
aprobada por la Orden de de 20 con el cuyo extracto fue publicado por
Resolucion de la Direccion General de  de de 20/ (BOJA ndm. de

de de 20}, y contando can el informe favorzble de |z Comisidn Andaluza
de Valoracign de Documentos de fecha de de 20, , se procede a3 la
eliminzcion de la siguiente documentacion:

NE Propuesta | serie | M2 Unidades | Muestres realizada

Observaciones: |

De lo cual, y de acuerde con lo dispuesto en el articulo 20 de |z Orden de 7 de julio de
20090, por la que s= regulz el funcionamisnto de la Comisién Andaluzz Calificadora de
Documentos Administrativos, se redacta |z presente Acta, firmando en el lugar y fecha
sefizlados.

Por el Archivo Por |3 persona titular




INSTRUCCION TECNICA_ SECRETARIA GENERAL

CONSERVACION y ELIMINACION de EXAMENES y DOCUMENTOS de
EVALUACION

ORGANO REMISORFACULTAD/ ESCUELA. DEPARTAMENTO

PROFESORADO CONSEVAR LOS  MATERIALES  HASTA
FINALIZAR EL CURSO SIGUIENTE

SECRETARIOS/AS DE DEPARTAMENTOS

CUSTODIAR LOS EXAMENES HASTA SU ELIMINACION O TRANSFERENCIA
COORDINADORES/AS DE TITULOS

SELECCIONAR ASIGNATURAS PARA EL MUESTREO

SECRETARIOS/AS DE CENTROS
VELAR POR EL CUMPLIMIENTO DE LA INSTRUCCION TECNICA

ADMINISTRADORES/AS

ENVIAR LOS FORMULARIOS
_HOJA REMISION
_HOJA DE ELIMINACION)
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ORGANO REMISOR
FACULTAD/ ESCUELA. DEPARTAMENTO

PROFESORADO
CONSEVAR LOS MATERIALES HASTA FINALIZAR EL CURSO SIGUIENTE

COORDINADORES/AS DE TITULOS

SELECCIONAR ASIGNATURAS PARA EL MUESTREO

SECRETARIOS/AS DE CENTROS
VELAR POR EL CUMPLIMIENTO DE LA INSTRUCCION TECNICA




