
INSTRUCCIÓN TÉCNICA DE LA SECRETARIA

GENERAL RELATIVA A LA CONSERVACIÓN Y

ELIMINACIÓN DE EXÁMENES Y DOCUMENTOS DE

EVALUACIÓN



la COMISIÓN ANDALUZA de VALORACIÓN de DOCUMENTOS =

órgano ejecutivo encargado de la conservación o eliminación de

los documentos de titularidad pública

SE CREA …

a) dictaminar la conservación de aquellos documentos que

tengan interés para la Comunidad Autónoma y autorizar la

eliminación 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

ENTRE SUS FUNCIONES SE ENCUENTRA…

AFECTA A...      los DOCUMENTOS de TITULARIDAD PÚBLICA

los documentos de las universidades públicas radicadas en

Andalucía y centros y estructuras de ellas dependientes

ENTRE LOS QUE SE INCLUYEN…

Ley 7/2011 DE DOCUMENTOS, ARCHIVOS Y PATRIMONIO

DOCUMENTAL DE ANDALUCÍA.
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EXÁMENES, materiales y documentos en los que se basan las calificaciones del

estudiantado (trabajos y memorias de prácticas, Trabajos Fin de Grado o Trabajos Fin de

Máster) forman parte del PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA UNIVERSIDAD.

PARA su CONSERVACIÓN y ELIMINACIÓN HAY QUE TENER EN CUENTA

la NORMATIVA DE EVALUACIÓN Y CALIFICACIÓN DE ESTUDIANTES DE LA

UNIVERSIDAD DE GRANADA. art.16

el profesorado deberá conservar hasta la

finalización del curso académico siguiente,

los exámenes, materiales y documentos en

los que se basen las calificaciones o la

documentación correspondiente de las

pruebas orales, sea en soporte papel o

electrónico, salvo que esté pendiente una

reclamación o recurso en cuyo caso

deberán conservarse hasta su resolución

firme

los trabajos y memorias de prácticas con

soporte material único serán conservados por

el profesorado responsable hasta la

finalización del curso siguiente. Acabado este

plazo, en los siguientes 30, los citados

materiales podrán ser retirados por aquellos

estudiantes que lo hubiesen solicitado

previamente, salvo que esté pendiente

reclamación o recurso.

01

las directrices establecidas por la COMISIÓN ANDALUZA DE VALORACIÓN DE

DOCUMENTOS (CAVD)
02

AFECTA A
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TABLAS de VALORACIÓN APROBADAS PARA UNIVERSIDADES 

PÚBLICAS33

ET = ELIMINACIÓN TOTAL

TABLA 170

SERIE = conjunto de documentos producidos por una unidad administrativa en el

ejercicio de sus funciones, que comparten características homogéneas de

estructura, contenido y asunto. EJEMPLO: correspondencia, nóminas, expedientes

de contratación, expedientes académicos, expedientes de personal…

IDENTIFICA Y VALORA LAS 

SERIES DOCUMENTALES
APRUEBA LAS SERIES QUE 

SE PUEDEN ELIMINAR+LA CAVD
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169 Expedientes de becas y ayudas universitarias: becas estatales de carácter general. 1980-2018

170 Exámenes y documentos de evaluación . 1972-2024
174 Expedientes de evaluación de la actividad docente del profesorado por parte del alumnado. 2000-

2024

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

179 Expedientes de preinscripción en la Universidad. 1986-2022

182 Control horario del personal de Administración 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 administración y servicios. 1986-

2000

209 Expedientes de expedición del carné universitario. 1997-2016

210 Expedientes de selección del personal entre titulados de las Universidades Públicas de Andalucía a

través de sus Servicios de Prácticas en Empresa y Empleo. 1999-2016

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

212 Expedientes de nombramiento de colaboradores honorarios, asistentes honorarios y profesores

honorarios. 1985-2018

220 Expedientes de selección y provisión de plazas de personal laboral fijo de las Universidades

Públicas de Andalucía: nuevo ingreso mediante convocatoria de acceso libre. 1981-2018

221 Expedientes de selección y provisión de plazas de personal laboral fijo de las Universidades

Públicas de Andalucía: promoción interna. 1989-2018

222 Expedientes de selección y provisión de plazas de personal laboral con carácter temporal de las

Universidades Públicas de Andalucía. 1978-2018
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223 Expedientes de selección y provisión de plazas de personal laboral fijo de las Universidades

Públicas de Andalucía: concurso de traslados. 1989-2018

224 Expedientes de selección y provisión de plazas de funcionario para el ingreso en las Escalas de

Personal de Administración y Servicios de las Universidades Públicas de Andalucía: acceso libre y

sistema de oposición o concurso-oposición.1972-2018

238 Expedientes de selección y provisión de plazas de funcionario en las Escalas de Personal de

Administración y Servicios de las Universidades Públicas de Andalucía: concurso de méritos. 1974-2019

239 Expedientes de selección y provisión de plazas de funcionario de las Escalas de Personal de

Administración y Servicios de las Universidades Públicas de Andalucía: libre designación. 1985-2019

247 Control de cumplimiento de la docencia. 2005-2021

256 Expedientes de Acceso a la universidad para mayores de 40 años con experiencia laborar o

profesional. 2010-2023

257 Expedientes de Prueba de acceso a la universidad para mayores de 45 años. 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 años. 1970-2024

301 Expedientes de expedición del título universitario oficial. 1988-2024

308 Expedientes de convenios. 1970-2025

309 Expedientes de elecciones a órganos unipersonales. 1971-2025

310 Memorias anuales. 1970-2025

311 Reconocimiento de acreditación de competencia en lengua extranjera. 2011-2024



¿QUÉ NO SE ELIMINA?

01 DOCUMENTOS AFECTADOS POR RECURSOS Y RECLAMACIONES O

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS o JUDICIALES PENDIENTES

02 DOCUMENTOS HISTÓRICOS ANTERIORES a 1972

DEBERÁN CONSERVARSE HASTA RESOLUCIÓN 

FIRME
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PERIODO DE ELIMINACIÓN APROBADO 1972- 2024

CÓDIGO TABLA DE VALORACIÓN 170

NOTA= SE PUEDEN ELIMINAR DOCUMENTOS DE 2025, CUANDO FINALICE EL CURSO

ACADÉMICO 2026 PIDIENDO UNA AMPLIACIÓN DEL PLAZO DE ESTA TABLA DE VALORACIÓN (LO

SOLICITA EL ARCHIVO CUANDO ENTREGA LA DOCUMENTACIÓN)

DENOMINACIÓN DE LA SERIE EXÁMENES Y DOCUMENTOS DE EVALUACIÓN
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ELIMINACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN

ENVÍO DEL ACTA DE ELIMINACIÓN

CONSERVACIÓN DE LAS MUESTRAS
01 SELECCIONAR LAS MUESTRAS

02 ENVÍAR AL ARCHIVO UNIVERSITARIO LAS MUESTRAS Y LA HOJA DE 
REMISIÓN

SOLICITUD DE ELIMINACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN
01 ENVÍAR AL ARCHIVO LA HOJA DE ELIMINACIÓN CON LA RELACIÓN DE 
DOCUMENTOS A ELIMINAR

UNA VEZ LA CAVD EMITA INFORME FAVORABLE
01 SE COMUNICARÁ A LOS SECRETARIOS/AS DE FACULTAD/ ESCUELA 
PARA QUE PROCEDAN A SU ELIMINACIÓN

01 ENVÍAR AL ARCHIVO DEL ACTA DE ELIMINACIÓN  
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CONSERVAR UN MODELO de EXAMEN y UN
EXAMEN y/o TRABAJO POR TITULACIÓN

MUESTRA

POR TITULACIÓN= CADA 5 AÑOS= 1 ASIGNATURA DISTINTA
CADA VEZ QUE SE REALICE EL MUESTREO

FRECUENCIA

PORQUE SON PEQUEÑAS HUELLAS QUE PERMITIRÁN A LOS INVESTIGADORES/AS 
EN UN FUTURO ENTENDER CÓMO SE EVALUABA

¿POR QUÉ SE GUARDA UNA MUESTRA?

DE FORMA ALEATORIA¿CÓMO SE SELECCIONA?

ENVIAR AL ARCHIVO LAS MUESTRAS SELECCIONADAS 
Y EL FORMULARIO DE REMISIÓN DE LAS MUESTRAS

¿QUIÉN ELIGE LA 
ASIGNATURA?

COORDINADORES/AS DE LAS TITULACIONES DE
GRADO Y MÁSTER INDICARÁN LAS ASIGNATURAS
SUJETAS AL DEBER DE CONSERVAR LAS MUESTRAS

¿QUÉ HAY QUE HACER?
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FORMULARIO 
DE REMISIÓN
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SOLICITUD DE ELIMINACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN

ENVIAR AL ARCHIVO EL FORMULARIO DE ELIMINACIÓN
DE DOCUMENTACIÓN CON LA RELACIÓN DE
DOCUMENTOS A ELIMINAR

¿QUÉ HAY QUE 
HACER?

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

UNA VEZ QUE LA CAVD EMITA EL INFORME FAVORABLE SE COMUNICARÁ A
LOS SECRETARIOS/AS DE LA FACULTAD O ESCUELA A LA QUE ESTÉ ADSCRITA
LA TITULACIÓN PARA QUE PROCEDAN A SU ELIMINACIÓN.

IMPORTANTE= NO SE PUEDE ELIMINAR LA DOCUMENTACIÓN HASTA QUE LA
CAVD NO LO AUTORICE
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FORMULARIO 
DE 
ELIMINACIÓN
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ELIMINACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN

ELIMINACIÓN SEGURA
PROCESO REGLADO QUE GARANTICE LA PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES

LA IMPOSIBILIDAD DE RECONSTRUCCIÓ O MANIPULACIÓN  DE LA 
INFORMACIÓN PERSONAL Y SU SALVAGUARDA

01 UTILIZAR DESTRUCTORAS DE PAPEL

DESTRUCCIÓN DE LOS MATERIALES

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

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

¿DÓNDE SE REALIZA?
EN LAS PROPIAS OFICINAS PRODUCTORAS= DEPARTAMENTOS
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ENVÍO AL ARCHIVO DEL ACTA DE ELIMINACIÓN



COORDINADORES/AS DE TÍTULOS

SELECCIONAR ASIGNATURAS PARA EL MUESTREO

SECRETARIOS/AS DE CENTROS

VELAR POR EL CUMPLIMIENTO DE LA INSTRUCCIÓN TÉCNICA

SECRETARIOS/AS DE DEPARTAMENTOS

CUSTODIAR LOS EXÁMENES HASTA SU ELIMINACIÓN O TRANSFERENCIA

PROFESORADO CONSEVAR LOS MATERIALES HASTA
FINALIZAR EL CURSO SIGUIENTE

ORGANO REMISORFACULTAD/ ESCUELA. DEPARTAMENTO

ADMINISTRADORES/AS

ENVIAR LOS FORMULARIOS 
_HOJA REMISIÓN
_HOJA DE ELIMINACIÓN)
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COORDINADORES/AS DE TÍTULOS
SELECCIONAR ASIGNATURAS PARA EL MUESTREO

SECRETARIOS/AS DE CENTROS
VELAR POR EL CUMPLIMIENTO DE LA INSTRUCCIÓN TÉCNICA

PROFESORADO
CONSEVAR LOS MATERIALES HASTA FINALIZAR EL CURSO SIGUIENTE

ORGANO REMISOR
FACULTAD/ ESCUELA. DEPARTAMENTO
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