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Instruccién del Vicerrectorado de Postgrado, Formacion
Permanente y Empleo sobre Actas Académicas en los Estudios
Oficiales de Postgrado

CAPITULO I. PRINCIPIOS GENERALES

La progresiva implantaciéon de la administracién electrénica en la Universidad
Pablo de Olavide, de Sevilla, a partir de la entrada en vigor de la Ley 11/2007,
de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los Servicios
Puablicos y el Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre (BOE del 18 de
noviembre), por el que se desarrolla parcialmente la Ley 11/2007, de 22 de
junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios publicos, exige la
implantacién de una normativa actualizada que regule el procedimiento de las
Actas Académicas para los Estudios Oficiales de Postgrado, a fin de
establecer un procedimiento integramente electrénico, lo que va a suponer una
simplificacion de los tramites que junto con la incorporacion de la firma
electrénica reconocida, la custodia y la conservacion de las Actas Académicas
electronicas, redundara en una mejora de la eficacia.

Asi mismo se establecen medidas destinadas al cumplimiento de los plazos en
la calificacion y cierre de las Actas a fin de evitar perjuicios a los estudiantes y

al sistema de gestion administrativa.

Articulo 1. Ambito de aplicacion

La presente instruccion sera de aplicacion a:

e Las Actas Académicas correspondientes a Estudios de Master
Universitario asi como a las Actividades Formativas de Programas de
Doctorado compuestos por 60 créditos ECTS, no incluidas en Masteres
Universitarios, de acuerdo con lo que establece el art. 19.2.a) del Real
Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la

ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales.
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e Se aplicard, igualmente, con caracter general, a cualesquiera
actividades formativas integradas en los Programas de Doctorado cuya
superacion implique la obtencién de créditos de nivel de postgrado.

» Las Actas de estudios propios podran incluirse en el ambito de

aplicacion de la presente normativa.

Articulo 3. Actas

3.1 La cumplimentacién de las Actas es una obligacién del personal docente
guedando sujeto a la presente instruccién, estando en disposicion de la
firma electrénica reconocida segun el articulo 3 de la Ley 59/2003, de 19
de diciembre, de Firma Electronica.

3.2 La firma electrénica gozara de la validez y eficacia de los documentos
originales.

3.3 Las Actas contendran la relacion de estudiantes matriculados en cada
asignatura, asi como aquellos que deban incluirse en virtud de convenio
de intercambio.

3.4 Se establecen, para los Estudios de Master Universitario dos
convocatorias de examen, junio y septiembre, que seran aprobadas con
el calendario académico que para cada curso se apruebe por Consejo

de Gobierno.

Articulo 4. Publicacion

4.1Corresponde a la Comision Académica velar por el cumplimiento
respecto a la publicacion de las notas y revisiones de examenes que
seran publicados por los responsables en la plataforma WebCT. Sera
suficiente con esta publicidad siempre que quede plenamente
garantizada su difusién y acceso por todos los estudiantes del Master

correspondiente.
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Articulo 5. Contenido del Acta

5.1 Como regla general, se confeccionara un Acta Académica por cada una
de las unidades matriculables para la convocatoria oficial, en la que

figuraran todos los estudiantes matriculados.

El contenido del Acta sera el siguiente:

Nombre de la asignatura.
e Codigo de la asignatura.
e Curso académico.

e Convocatoria.

¢ Departamento.

o Profesor/a Responsable

5.2 A continuacion, se incluira el listado de estudiantes matriculados en los

modulos, materias o0 asignaturas en el curso académico
correspondiente. Se ordenara alfabéticamente por apellidos, precedidos
del nimero ordinal de que se trate y el numero del D.N.l. o documento
equivalente, a los que seguiran la calificacién cualitativa y la calificacion
numeérica que se haya asignado a cada estudiante.

5.3 El acta se asignara al profesor/a que conste como responsable de la
asignatura en POD aprobado por Consejo de Gobierno y debe coincidir
con la Guia de asignaturas publicada en la web.

5.4 En las materias, asignaturas, cursos o0 seminarios impartidos por
profesorado invitado, las Actas seran firmadas por un miembro de la
Comision Académica o profesor/a que designe a tal efecto, como norma
general se asignaran al director/a.

5.5 En caso de que exista mas de un profesor/a responsable de la
asignatura, sera la Comisién Académica quien designe al responsable de

acta.
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5.6 En caso de existir causa de abstencibn o de recusacion de algun
profesor/a, sera la Comision Académica la que asigne al responsable de
la firma del Acta.

5.7 En caso de Masteres interuniversitarios en el que el profesor/a que
imparta la docencia no fuese de la Universidad Pablo de Olavide, de
Sevilla, sera el coordinador/a de dicho Master el responsable de las
Actas.

5.8 En caso que por motivos sobrevenidos el/la profesor/a responsable de
un Acta no pudiese cumplimentar las mismas, sera de aplicacion el

punto 5.6

Articulo 6. Firma de Actas

6.1 Se establece el sistema electrénico como Unico sistema de firma de las
Actas Académicas.

6.2 Este sistema consistira en la gestién de firma de Actas a través de la
aplicacion informatica de Administracion Electrénica habilitada a tal fin
(https://upo.gob.es/firma_digital/index.jsp), accesible en la pagina web

de Sevilla, que

de la Universidad Pablo de Olavide, requiere

necesariamente la firma electrénica reconocida.

Articulo 7. Calificaciones

Segun el art. 5.2 del R.D. 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se
establece la ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales, el nivel
de aprendizaje conseguido por los estudiantes en las Ensefianzas Oficiales
de Masteres, se expresara mediante calificaciones numéricas, de acuerdo
con lo establecido en el articulo 5 del Real Decreto 1125/2003, de 5 de
septiembre, por el que se establece el sistema europeo de créditos y el
sistema de calificaciones en las titulaciones universitarias de caracter oficial

y validez en todo el territorio nacional.
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7.1 La calificacidn se otorgara en funcién de la siguiente escala numérica de
0 a 10, con expresién de un decimal, a la que habra de afiadirse su
correspondiente calificacion cualitativa:

0 - 4,9: Suspenso (SS).

5,0 - 6,9: Aprobado (AP).

7,0 - 8,9: Notable (NT).

9,0 - 10: Sobresaliente (SB).

En las Actas Académicas, ademds de las calificaciones, se introducira,
si procede, la mencién de “no presentado” cuando un estudiante,
estando matriculado en la asignatura, no concurriera a la evaluacién en
la correspondiente convocatoria oficial.

La matricula de honor se podra otorgar a quienes hayan obtenido una
calificacion igual o superior a 9. El nUmero de estas menciones no podra
exceder del cinco por ciento de los estudiantes matriculados en el
correspondiente  médulo, salvo que el numero de estudiantes
matriculados sea inferior a 20, en cuyo caso se podra conceder una sola
"Matricula de Honor".

7.2 La calificacion de los mddulos, materias o asignaturas reconocidas o
transferidas seran equivalentes a las calificaciones de los créditos de

origen.

Articulo 8. Plazo de cumplimentacién

8.1 A tenor de la aprobacion por Consejo de Gobierno del calendario
académico oficial para cada curso académico, el Centro de Estudios
de Postgrado, procedera a la apertura de las Actas, quedando desde
ese momento disponibles para su calificacion.

8.2 El plazo méaximo establecido para el cierre definitivo y firma por parte
del responsable de cada Acta vendra igualmente aprobado en el
calendario oficial, quedando a partir de ese momento bajo el archivo y

custodia del Centro de Estudios de Postgrado.
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8.3 A fin de garantizar el cumplimiento de los plazos establecidos para el
cierre definitivo y firma de Actas, el Centro de Estudios de Postgrado
informara a las Comisiones Académicas de los Masteres, de las Actas
no firmadas en el referido plazo, asi como de los profesores
responsables de las mismas. Tras el plazo de 1 mes desde el plazo
establecido se dara traslado al Vicerrectorado en materia de Postgrado
de las actas pendientes que podra dirigirlo al Secretario General de la
Universidad a los efectos oportunos.

8.4 No se abrirdn actas de programas de Master Universitario que tengan

actas pendientes de cerrar de cursos anteriores.

Articulo 9. Custodia de las Actas Académicas de postgrado

9.1 Las Actas definitivas quedaran bajo la custodia del Centro de Estudios
de Postgrado no siendo necesaria la impresion a papel de las Actas
firmadas electronicamente.

9.2 Las Actas depositadas hasta la fecha, en formato papel, deberan ser
encuadernadas de forma que sus hojas no puedan ser sustituidas sin
causar deterioro.

9.3 En todo momento se estara a lo que estipula la Ley Organica 15/1999,

de 13 de diciembre, de proteccion de datos de caracter personal.

Articulo 10. Correccién del Acta Académica

Las Actas, una vez cerradas definitivamente, solo se pondran modificar a
través de diligencias.

La correccion de Actas Académicas las realizaran los/las profesores/as
responsables de las mismas a través de una aplicacion web creada al
efecto, una vez realizada y firmada digitalmente la diligencia sera el
CEDEP con la informacion facilitada por el profesor/a responsable del Acta
quién realice dicha modificacién en el expediente del estudiante en UXXI-
AC. Sera competencia de la Jefa de Unidad de Master la exclusiéon o
inclusién de lineas de actas, en el caso de inclusién, llevara ademas la

firma por el responsable de la asignatura.
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Articulo 11. Actas de Trabajos Fin de Master

Las Actas correspondientes a Trabajos Fin de Master seran
personalizadas segun el modelo aprobado por el CEDEP que se remitira a
las Comisiones Académicas anualmente.

Una vez realizadas las defensas de los Trabajos Fin de Master, cada
Comisién entregar4d en el CEDEP el original del acta, el informe de
remision de actas y un archivo electronico (ZIP) o CD que contenga los
TFM de todos y cada uno de los estudiantes para su archivo.

En el mencionado informe deben venir relacionado todos y cada uno de
los/as estudiantes con su nota o NP en el caso de no presentado y firmado
por el Director del Méster.

Estas Actas tendrdn como plazo maximo de entrega la fecha que se
establezca en el calendario oficial aprobado por Consejo de Gobierno para

cada curso académico.

Disposicién transitoria primera.

Las actas de Postgrado se firmaran de forma electrénica.

Disposicion transitoria segunda.

Correspondera al Vicerrector en materia de Postgrado de la Universidad
Pablo de Olavide, de Seuvilla,

interpretacion que puedan plantearse al respecto de las normas contenidas

la resolucibn de las cuestiones de

en esta instruccion.
Disposicién final.

La presente instruccion entrara en vigor desde el momento de su

firma y seré aplicable desde el curso 2014-15.
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