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La progresiva implantacion de la administraciéon electrénica en la Universidad de Cadiz, a partir
de la entrada en vigor de la Ley 11/2007, de 22 de junio, sobre acceso electrénico de los ciudadanos a
los Servicios Publicos, exige una revision de la hasta ahora vigente Normativa reguladora de Actas
Académicas, que, si bien tomaba como base un sistema electrénico, no se aplicaba a toda las fases
que conlleva la gestién de las actas académicas ni a todas las generadas, cuando menos, en las
diversas ensefianzas universitarias oficiales.

Este nuevo Reglamento prevé el procedimiento de gestion de actas académicas como
integramente electrénico, lo que va a suponer una simplificacion de los tramites, complementado con
la incorporaciéon de la firma electronica reconocida, la custodia y la conservacion de las actas
académicas electronicas.

Asimismo, se amplia su ambito de aplicacion, puesto que atiende a la nueva estructuraciéon de
las ensefianzas universitarias oficiales en tres ciclos denominados Grado, Master y Doctorado,
respectivamente, de conformidad con el Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se
establece la ordenaciéon de las ensefianzas universitarias oficiales, y se abre la posibilidad a que pueda
ampliarse a otros estudios impartidos en esta Universidad.

Se refuerza las medidas destinadas al cumplimiento de los plazos en la elaboracion,
cumplimentacion, entrega y recepcion de las actas a fin de evitar perjuicios a los estudiantes y al
sistema de gestion administrativa, repercutiendo en la mejora de su eficacia.

Asimismo, en aplicacion de la Ley 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de
mujeres y hombres, asi como la Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promocién de igualdad de
género en Andalucia, toda referencia a personas, colectivos, cargos académicos, etc...cuyo género sea

masculino, estard haciendo referencia, al género gramatical neutro, incluyendo, por tanto, la
posibilidad de referirse tanto a mujeres como hombres.

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Ambito de aplicacion objetivo.

1. El presente Reglamento seréa de aplicacién a:
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Las actas académicas correspondientes a las ensefanzas regladas LRU de primer y segundo
ciclos.

Las actas académicas correspondientes a los Titulos Oficiales de Grado.

Las actas académicas correspondientes a los Titulos Oficiales de Masteres y, en su caso, de
Doctorado.

Las actas académicas correspondientes a materias de nivelacion.

Las actas de cursos, materias, actividades, estudios propios que puedan incluirse en el &mbito
de aplicacion de este Reglamento por Instrucciéon de la Secretaria General.

Articulo 2. Ambito de aplicacion subjetivo.

1) EIl presente Reglamento sera de aplicacion:

a)

b)

©)

d)

Al personal docente e investigador de la Universidad de Cadiz con independencia de su
vinculacién, dedicacion o categoria, y la necesidad, en su caso, del visto bueno del Director del
Departamento cuando no tengan una vinculaciéon permanente a la misma.

Al personal docente e investigador de la Universidad de Céadiz con independencia de su
vinculacién, dedicacién o categoria, y la necesidad del visto bueno, en su caso, del Coordinador
del Méster.

Al personal docente e investigador de otras Universidades o instituciones publicas y privadas
que, en virtud de acuerdo u otra situacion administrativa temporal, evalten al alumnado de la
Universidad de Cadiz en ensefianzas propias o compartidas.

Al personal que imparta docencia de forma temporal en virtud de convenio o similar.

2) La cumplimentacién de las actas académicas constituye una obligacion ineludible del personal
docente que quedaréd sujeto a las normas contenidas en el presente Reglamento, quien habra de
estar, en la medida de lo posible y de conformidad con la legislacion vigente, en disposiciéon de la
firma electrénica reconocida, entendiendo por ésta segun el articulo 3 de la Ley 59/2003, de 19 de
diciembre, de Firma Electrénica, la firma electréonica avanzada basada en un certificado reconocido
y generada mediante un dispositivo seguro de creacion de firma. La firma electrénica reconocida
tendrd respecto de los datos consignados en forma electronica el mismo valor que la firma
manuscrita en relacién con los consignados en papel.

Articulo 3. Actas académicas.

1.

Las actas académicas estaran integradas por los alumnos matriculados en asignaturas, cursos
u otras actividades de la Universidad de Cadiz con derecho a examen, a los que sea de
aplicacion este Reglamento.

También tendran la misma consideracion las que se generen como consecuencia de la
realizaciéon de un intercambio, estancia, etc., fuera de la UCA.

En caso de error u omisiéon en el acta académica una vez cerrada definitivamente, se
subsanara a través de una diligencia conforme al modelo del Anexo 1.

Articulo 4. Publicacion de las actas académicas provisionales.

La publicacion de las actas académicas provisionales con las fechas de revisidon se regira por lo

dispuesto en el Reglamento por el que se regula el régimen de evaluacion de los alumnos de la
Universidad de Céadiz.

CAPITULO SEGUNDO
ACTAS ACADEMICAS DE ENSENANZAS REGLADAS DE LRU
DE PRIMER Y SEGUNDO CICLOS
Y DE LOS TITULOS OFICIALES DE GRADO
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Articulo 5. Confecciéon de las actas académicas.

1.

Como regla general, se confeccionara un acta académica por cada una de las asignaturas cursadas
y por cada una de las convocatorias oficiales de examen en la que han de figurar todos los
estudiantes matriculados.

En el caso de que el Vicerrector competente autorice la creacion de grupos de docencia para una
misma asignatura, se designara en la programaciéon docente del Departamento un profesor
responsable de la asignatura a efectos de cumplimentaciéon y firma del acta académica de la
misma, que sera Unica para todos los grupos, salvo en aquellos casos en los que exista una
distribucion fisica diferenciada de las actividades docentes para los alumnos matriculados en
aquella, en cuyo caso el Vicerrector competente podra autorizar mas de un acta académica por
asignatura atendiendo a la distribucidon geografica de las actividades docentes. En estos casos el
Departamento designard a los correspondientes profesores responsables de actas.

Articulo 6. Contenido.

1.

2.

Cada ejemplar de acta oficial habra de contener en su primera hoja los siguientes elementos:

a) Nombre de la asignatura.
b) Cddigo de la asignatura.
c) Titulacion.

d) Plan de Estudios.

e) Curso académico.

f) Numero de créditos.

g) Convocatoria.

h) Centro.

i) Departamento.

A continuacion, se incluira el listado de estudiantes matriculados en la asignatura en el curso
académico correspondiente. Se ordenara alfabéticamente por apellidos, precedidos del numero
ordinal de que se trate y el niumero del D.N.l. o documento equivalente, a los que seguiran la
calificacion numérica y la calificacion cualitativa que se haya asignado a cada estudiante. En los
ejemplares que se publiquen no figurard el niumero de DNI o documento equivalente salvo en
aquellos casos en que exista una coincidencia plena en el nombre y apellidos de un estudiante con
el de otro u otros, en cuyo caso so6lo figurara la letra del DNI y los dltimos digitos que lo
diferencien.

Las calificaciones se incorporaran al acta de examen conforme a lo dispuesto en el articulo 11.

El Acta contendréa, ademas, los siguientes datos:

a) La localidad y la fecha, en letras, la firma electrénica reconocida del profesor responsable
del acta académica o, en su caso, la del Secretario del Tribunal calificador.

b) EIl Visto Bueno a través de la firma electronica reconocida del Director del Departamento
sOlo en el caso de que el profesor responsable del acta académica tenga vinculaciéon
contractual/administrativa de caracter temporal con la Universidad de Cadiz.

¢) Un resumen del Acta que habra de expresar el niumero de alumnos que comprenda, asi
como el nimero de matriculas de honor, sobresalientes, notables, aprobados, suspensos y
no presentados que hayan resultado.

REGLAMENTO UCA/CG09/2009 Péagina 4 de 22



¥

% C Universidad Secretaria General Y 2 T 260 ANOS
= de Cadiz if)' DE ESTUDIOS

=
C/ Ancha, 16. 11001 Cadiz. DR s
Edificio del Rectorado RIOS EN CADIZ
Tel. 956015032. Fax: 956015075
secretaria.general@uca.es

d) La firma electrénica reconocida del Secretario del Centro por la que deje constancia de la
expedicion del acta de acuerdo con todas las previsiones legales.

e) Las diligencias que correspondan en su caso.

Articulo 7. Asignacion de actas e incidencias.

1. La asignacion del profesor responsable de acta académica se efectuard de conformidad con la
programaciéon docente del Departamento, correspondiendo al Director del Departamento el control
de su correcta asignacion. En el supuesto de asignaturas compartidas por varios Departamentos,
salvo acuerdo de los mismos, la asignacion del profesor responsable de acta académica se
realizara por el Vicerrectorado competente.

2. Todas las incidencias y consultas relativas a la gestion de actas académicas que el profesorado
plantee seran dirigidas al Secretario del Centro.

Articulo 8. Profesorado responsable de acta académica.

1. Se asignara el acta al profesor que conste como responsable de la asignatura en la programacion
docente del Departamento, que, a efectos del presente Reglamento, tendra la consideracion de
profesor responsable de acta académica.

En el caso de que una asignatura tenga asignado mas de un profesor, correspondera su
cumplimentacion al que el Departamento designe, en la programacion docente, como profesor
responsable de acta académica, salvo en los supuestos indicados en el Articulo 5.2 en los que pudiera
haber méas de un acta académica por razones de ubicacion fisica, en cuyo caso el Departamento

designara en la programaciéon docente los profesores responsables de las actas.

2. Cuando la imparticion de una asignatura corresponda a varios Departamentos, en la programacion
docente de esa asignatura deberd figurar un profesor responsable de acta académica de uno de los
Departamentos implicados, y se aplicara lo dispuesto en el articulo anterior.

Articulo 9. Cambios en la asignaciéon de profesorado responsable de acta académica.

1. Si el profesor responsable de acta académica pierde su relacién funcionarial o contractual con la
Universidad por finalizacion de aquélla, fallecimiento, cambio de situacion administrativa u otra
causa analoga antes del periodo de evaluacién del alumnado, el Departamento debera designar un
nuevo profesor responsable de acta académica con la consiguiente modificacion de la
programacion docente antes de que se produzca la efectiva evaluaciéon del alumnado.

2. Si el profesor responsable de acta académica se encuentra de baja por enfermedad, con licencia
por estudios o de maternidad/paternidad, suspension u otra causa similar antes de la evaluacion
del alumnado, se aplicaréa lo dispuesto en el apartado anterior.

3. En caso de que la evaluacion del alumnado ya se hubiera producido y concurriera alguna de las
causas sefaladas en los dos apartados anteriores que impidieren la formalizacién del acta y esa
causa no desapareciere antes de la fecha limite de entrega del acta académica, ésta sera
cumplimentada por el profesor que designe el Departamento y, en su defecto, por el Director del
Departamento. El Secretario de la Facultad o Escuela incluira esta circunstancia en el acta
académica mediante diligencia.

4. En caso de existir causa de abstencién o de recusaciéon de los profesores, el Director del
Departamento determinaré el profesor responsable de la cumplimentacion, cierre y firma del acta.
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Articulo 10. Sistema de cumplimentacién de las actas académicas.

1.

Se establece el sistema electrénico como Unico sistema de cumplimentacion de las actas
académicas.

Este sistema consistira en la gestion de actas a través de la aplicacion informatica habilitada a tal
efecto, accesible en la pagina web de la Universidad de Cadiz, que requiere necesariamente la
firma electrénica reconocida.

Articulo 11. Calificaciones.

1.

Los resultados obtenidos por el estudiante en cada una de las asignaturas del plan de estudios se
calificaran en funcion de la siguiente escala numérica de 0 a 10, con expresion de un decimal, a la
que se afiadird su correspondiente calificacion cualitativa:

Calificacion Calificacion

numeérica cualitativa

0-4,9 Suspenso S)
5,0-6,9 Aprobado (AP)
7,0-8,9 Notable (NT)
9,0-10 Sobresaliente (SB)

La mencién de Matricula de Honor podra ser otorgada a estudiantes que hayan obtenido una
calificacion igual o superior a 9,0. Su nimero no podra exceder del cinco por ciento de los
estudiantes matriculados en una asignatura en el correspondiente curso académico, salvo que el
nimero de estudiantes matriculados sea inferior a veinte (20), en cuyo caso se podra conceder
una sola Matricula de Honor.

Cuando existan varios grupos de docencia de una misma asignatura y titulacion, el profesor
responsable de acta académica otorgara las Matriculas de Honor conforme a lo previsto en este
apartado.

En las actas académicas, ademas de las calificaciones, se introducird, en su caso, la mencién de no
presentado cuando un estudiante, estando matriculado en la asignatura, no concurriera a la
evaluacion en las correspondientes convocatorias oficiales.

Articulo 12. Plazos de cumplimentacion de las actas.

1.

Al menos quince dias antes del comienzo de la correspondiente convocatoria oficial de examenes,
las Secretarias de los Centros generaran el acta oficial de cada asignatura. Desde ese momento,
las actas se encontraran a disposicion de los Directores de Departamento para su control
correspondiente con respecto a la programacion docente de dicho Departamento.

Sin perjuicio de los plazos establecidos en el Reglamento por el que se regula el régimen de
evaluacion del alumno de la Universidad de Cadiz, el profesor responsable de acta académica
cerrard el acta como definitiva el dia habil siguiente a la finalizacion del plazo de revision de
examenes, procediendo a signarla con la firma electrénica reconocida. En la convocatoria de
septiembre deberan en todo caso estar cerradas y firmadas a fecha de 29 de septiembre.

Desde el momento en que el Profesor cierra el acta definitiva, ésta pasara a disposicion del
Secretario del Centro al que pertenezca la asignatura.
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En los casos en que sea necesaria la firma del Director del Departamento conforme al articulo
2.4.d) del presente Reglamento, una vez cerrada y firmada por el profesor responsable de acta
académica, el Director del Departamento procedera a su firma electrénica reconocida en el plazo
maximo de dos dias, quedando a disposicion del Secretario del Centro. En la convocatoria de
septiembre, estos plazos se reduciran a la mitad, debiendo en todo caso estar firmadas por el
Director del Departamento a fecha de 30 de septiembre, inclusive.

Articulo 13. Cumplimentacion y cierre de actas.

1.

Una vez completada el acta, el profesor la publicara de forma provisional como preacta o acta
provisional, abriéndose el plazo de revision de examenes de acuerdo con los plazos establecidos en
el Reglamento por el que se regula el Régimen de Evaluacion del Alumno de la Universidad de
Cadiz.

2. Transcurrido el plazo de revision, el profesor responsable de acta académica procedera al cierre y a

la firma electrénica reconocida de las actas en atencién a los plazos previstos en el presente
Reglamento. No ser&a necesaria la edicion en papel de copia alguna del acta.

Las actas académicas, provisionales o definitivas, se publicaran en los tablones virtuales
disponibles en la pagina web institucional. Sera suficiente con esta publicidad siempre que quede
plenamente garantizada su difusion y acceso por todos los estudiantes de la titulacion
correspondiente.

Articulo 14. Depdsito y custodia de las actas académicas.

1.

Por motivos de seguridad, los centros deberan expedir dos ejemplares del acta, uno sera en
formato papel y otro, en formato electrdnico.

Corresponde al Secretario General de la Universidad la custodia de las actas académicas que sera
ejercida, por delegacion, por los Secretarios de los Centros en los siguientes términos:

a. La conservacion de los ejemplares, en formato papel y en formato electrénico, en
correctas condiciones.

b. La salvaguarda del contenido original, sin que pueda existir indicios de modificacién,
manipulacion o alteraciéon de aquél, salvo los legalmente autorizados. A tal efecto,
dispondréan las medidas de seguridad complementarias que estimen convenientes.

Al finalizar el curso académico, las Secretarias de los Centros se responsabilizaran de la
encuadernacion y custodia del ejemplar en formato papel, de forma que sus hojas no puedan ser
sustituidas sin ocasionar deterioro.

a. Los ficheros o muebles que contengan los libros de Actas en formato papel deberan ser
cerrados al final de cada jornada. La responsabilidad de la custodia de sus llaves
recaera en el Jefe de Secretaria.

b. La encuadernacién de las actas se realizara en libros, distribuidos por titulaciones y
planes de estudio, y clasificadas por orden numérico y correlativo de cdédigos, que
permitan su facil localizacion, por asignaturas y cursos académicos.

c. Los libros asi formados seran foliados, indicando el niumero de hojas de que consta
cada volumen, el numero total de volimenes y la relacibn de asignaturas que lo
integran mediante diligencia del Secretario del Centro en la primera pagina. Tendran la
consideracion de copia auténtica conforme a la legislacién vigente.
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El ejemplar de actas académicas en formato electrénico se remitira al Archivo General al afio de
haberse cerrado el acta de manera definitiva junto con los certificados digitales que permitiran
verificar sus firmas (certificados digitales de los profesores y de la Autoridad de Certificaciéon), que
se organizara por afios académicos. Una copia de las actas académicas digitales se remitira a la
Secretaria General.

La Secretaria General supervisara el cumplimiento de estas normas por parte de los centros o
unidades en las que se custodie documentacion académica, asi como el cumplimiento de la Ley de
Proteccion de Datos de Caracter Personal.

Articulo 15. Correcciones en el acta académica.

1.

Las correcciones de las actas académicas digitales se realizaran por el profesor responsable’, de
acuerdo con el modelo de solicitud de diligencia de actas que se incluye como Anexo |I. Una vez
cumplimentada la diligencia por el profesor y firmada digitalmente por éste y por el Secretario del
Centro, se anexara en formato electrdnico al acta académica digital correspondiente.

Si, de oficio o a instancia del interesado, se precisase corregir un acta de la que se hubiese enviado
una copia a la Secretaria General de la Universidad, debera solicitarse la pertinente autorizacion
del Secretario del Centro, previa exposicion detallada de los motivos y con el Visto Bueno del
Director del Departamento al que perteneciese la asignatura a la que se refiera el acta a modificar.

Articulo 16. Medidas para garantizar la entrega dentro de plazo.

1.

A fin de garantizar, mediante la adopcion de las medidas oportunas, el efectivo cumplimiento de
los periodos establecidos para la entrega de las Actas correspondientes a cada convocatoria, las
Secretarias de los Centros enviaran a los Directores de los Departamentos relacién, si las hubiera,
de las asignaturas en las que se hubiese producido retraso en la entrega de actas y los profesores
responsables de las mismas.

Transcurridos cinco dias desde la comunicacién de los retrasos al Departamento sin que se
hubiese producido la entrega de las actas, el Secretario de Centro procederd a trasladar dicha
informacioén a la Secretaria General.

Sin perjuicio de otras medidas disciplinarias que se pudieran adoptar como consecuencia de la
infraccion de la normativa a la que estan sometidos, los responsables del proceso de
cumplimentacién del acta que hubieran paralizado el mismo sin justificacion en mas de una
ocasion podran resultar excluidos de cualquier beneficio, ventaja, ayuda o equivalente que pudiera
corresponderle personalmente en ejecucion de las convocatorias de la Universidad de Cadiz. A este
fin y previa instrucciéon del correspondiente expediente sancionador, la Secretaria General de la
Universidad dara cuenta a los Vicerrectorados y a los Departamentos correspondientes de los
incumplimientos producidos, asi como, en su caso, de las sanciones establecidas.

CAPITULO TERCERO
ACTAS ACADEMICAS DE TITULOS OFICIALES DE MASTER
Y OTROS ESTUDIOS INTEGRADOS EN PROGRAMAS DE DOCTORADO

! Por Acuerdo del Consejo de Gobierno de 19 de octubre de 2009 se aprob6 suprimir la expresién “o por el
coordinador de la asignatura” y “o coordinador” en este apartado 1 del articulo 15.
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Articulo 17. Ambito de aplicacién

1.

Este capitulo es de aplicaciéon a los estudios de Master Oficial, asi como a los periodos formativos
de Programas de Doctorado compuestos por 60 créditos de nivel de posgrado no integrados por
Masteres Oficiales, 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.

Se aplicara, igualmente, con caracter general, a cualesquiera actividades formativas integradas en
los Programas de Doctorado cuya superaciéon implique la obtenciéon de créditos de nivel de
posgrado.

En el caso de periodos formativos de Programas de Doctorado compuestos por 60 créditos de nivel
de posgrado no integrados por Masteres Oficiales, el Coordinador del periodo formativo sera quien
que asuma las competencias que en este capitulo aparecen referidas al Coordinador del Master.

Correspondera a la Comision de Posgrado de la Universidad de Cadiz la resolucion de las
cuestiones de interpretacion que puedan plantearse al respecto de las normas contenidas en este
reglamento en materia de actas de Master Oficial y estudios integrados en Programas de
Doctorado.

Articulo 18. Confeccion de las actas académicas.

1.

Como regla general, se confeccionara un acta académica por cada una de las asignaturas cursadas
en la que han de figurar todos los estudiantes matriculados. Con caracter general, existird una
convocatoria Unica anual de actas para Masteres Oficiales y periodos formativos de doctorado
(salvo que la memoria del Plan de Estudios establezca otro régimen, en cuyo caso se confeccionara
un acta por cada una de las convocatorias previstas).

En el caso de que el Vicerrector competente autorice la creacion de grupos de docencia para una
misma asignatura, se designara en la programacion docente del Departamento, a propuesta del
Coordinador del Master, un profesor responsable de la asignatura a efectos de cumplimentaciéon y
firma del acta académica de la misma, que sera Unica para todos los grupos.

Las actas académicas de valoracion global de los Masteres Oficiales se asignharan a sus respectivos
coordinadores a efectos de cumplimentacién. El coordinador debera reflejar en todo caso las
calificaciones otorgadas por la Comisidn correspondiente.

Articulo 19. Contenido.

1.

2.

Cada ejemplar de acta oficial habra de contener en su primera hoja los siguientes elementos:

a) Nombre de la asignatura.

b) Cdbdigo de la asignatura.

c) Titulacion.

d) Plan de Estudios.

e) Curso académico.

f) Numero de créditos.

g) Convocatoria (Gnica, con caracter general).
h) Centro.

i) Departamento.

A continuacién, se incluira el listado de estudiantes matriculados en la asignatura en el curso
académico correspondiente. Se ordenara alfabéticamente por apellidos, precedidos del numero
ordinal de que se trate y el niumero del D.N.l. o documento equivalente, a los que seguiran la

REGLAMENTO UCA/CG09/2009 Pagina 9 de 22



¥

% C Universidad Secretaria General Y 2 T 260 ANOS
= de Cadiz if)' DE ESTUDIOS

A

C/ Ancha, 16. 11001 Cadiz. DR s
Edificio del Rectorado RIOS EN CADIZ
Tel. 956015032. Fax: 956015075
secretaria.general@uca.es

calificacion numérica y la calificacidon cualitativa que se haya asignado a cada estudiante. En los
ejemplares que se publiquen no figurara el niumero de DNI o documento equivalente salvo en
aquellos casos en que exista una coincidencia plena en el nombre y apellidos de un estudiante con
el de otro u otros, en cuyo caso so6lo se figurara la letra del DNI y los ultimos digitos que lo
diferencien.

Las calificaciones se incorporaran al acta de examen conforme a lo dispuesto en el articulo 11.

El Acta contendrd, ademas, los siguientes datos:

a) La localidad y la fecha, en letras, la firma electrénica reconocida del profesor responsable
del acta académica o, en su caso, la del Secretario del Tribunal calificador.

b) El Visto Bueno a través de la firma electrénica reconocida del Coordinador del Master
Oficial s6lo en el caso de que el profesor responsable del acta académica tenga vinculaciéon
contractual administrativa de caracter temporal con la Universidad de Cadiz.

¢) Un resumen del Acta que habra de expresar el nimero de alumnos que comprenda, asi
como el nimero de matriculas de honor, sobresalientes, notables, aprobados, suspensos y
de no presentados que hayan resultado.

d) La firma electrénica reconocida del Secretario del Centro por la deje constancia de la
expedicion del acta de acuerdo con todas las previsiones legales.

e) Las diligencias que correspondan en su caso.

Articulo 20. Asignaciéon de actas e incidencias.

1.

La asignacion del profesor responsable de acta académica se efectuard de conformidad con la
programacion docente de los respectivos Departamentos, correspondiendo al Coordinador del
Master Oficial el control de su correcta asignacién. En caso de que, en virtud de convenios de
Masteres Interuniversitarios, el profesor responsable de la materia no pertenezca a la
Universidad de Céadiz, el Coordinador figurara como profesor responsable del acta académica.

Todas las incidencias y consultas relativas a la gestion de actas académicas que el profesorado
plantee seréan dirigidas al Secretario del Centro.

Articulo 21. Profesorado responsable de acta académica.

Se asignara el acta al profesor que conste como responsable del médulo o materia en la

memoria del plan de estudios del Master Oficial, que, a efectos del presente Reglamento, tendra la
consideracion de profesor responsable de acta académica.

Articulo 22. Cambios en la asignacion de profesorado responsable de acta académica.

1.

Si el profesor responsable de acta académica pierde su relacidon funcionarial o contractual con la
Universidad por finalizacion de aquélla, fallecimiento, cambio de situacion administrativa u otra
causa analoga antes del periodo de evaluacion del alumnado, el Coordinador del Master debera
designar un nuevo profesor responsable de acta académica con la consiguiente modificacién de
la programacion docente antes de que se produzca la efectiva evaluaciéon del alumnado.

Si el profesor responsable de acta académica se encuentra de baja por enfermedad, con licencia
por estudios o de maternidad/paternidad, suspensién u otra causa similar antes de la evaluaciéon
del alumnado, se aplicaréa lo dispuesto en el apartado anterior.
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En caso de que la evaluacion del alumnado ya se hubiera producido y concurriera alguna de las
causas seflaladas en los dos apartados anteriores que impidieren la formalizacion del acta y esa
causa no desapareciere antes de la fecha limite de entrega del acta académica, ésta sera
cumplimentada por el profesor que designe el Coordinador del Master y, en su defecto, por él
mismo. El Secretario de la Facultad o Escuela incluird esta circunstancia en el acta académica
mediante diligencia.

En caso de existir causa de abstencion o de recusacidon de los profesores, el Coordinador del
Master determinaré el profesor o profesores responsables de la cumplimentacién, cierre y firma
del acta.

Articulo 23. Sistema de cumplimentacién de las actas académicas.

1.

Se establece el sistema electrénico como Uunico sistema de cumplimentacion de las actas
académicas.

Este sistema consistira en la gestién de actas a través de la aplicacion informatica habilitada a tal
efecto, accesible en la pagina web de la Universidad de Cadiz, que requiere necesariamente la
firma electrénica reconocida.

Articulo 24. Calificaciones.

1.

Los resultados obtenidos por el estudiante en cada una de las asignaturas del plan de estudios se
calificaran en funcion de la siguiente escala numérica de 0 a 10, con expresion de un decimal, a la
que se afiadird su correspondiente calificacion cualitativa:

ICaIificacién ICaIificaci(’)n codigo
numeérica cualitativa
0-4,9 Suspenso S)
5,0-6,9 Aprobado (AP)
7,0-8,9 Notable (NT)
9,0-10 Sobresaliente (SB)

La mencién de Matricula de Honor podra ser otorgada a estudiantes que hayan obtenido una
calificacion igual o superior a 9,0. Su numero no podrad exceder del cinco por ciento de los
estudiantes matriculados en una asignatura en el correspondiente curso académico, salvo que el
numero de estudiantes matriculados sea inferior a veinte (20), en cuyo caso se podra conceder
una sola Matricula de Honor.

Cuando existan varios grupos de docencia de una misma asignatura y titulacion, el profesor
responsable de acta académica otorgara las Matriculas de Honor conforme a lo previsto en este
apartado.

Este apartado no serd de aplicacién a los programas de doctorado?.
En las actas académicas, ademas de las calificaciones, se introducira, en su caso, la mencién de no

presentado cuando un estudiante, estando matriculado en la asignatura, no concurriera a la
evaluacion en las correspondientes convocatorias oficiales.

? Este parrafo fue afiadido por Acuerdo del Consejo de Gobierno de 19 de octubre de 2009.
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Articulo 25. Plazos de cumplimentacion de las actas.

1.

Finalizado el periodo de matricula las Secretarias de los Centros generaran el acta oficial de cada
asignatura. Desde ese momento, las actas se encontraran a disposicion de los Coordinadores de
los Masteres Oficiales para su control correspondiente con respecto a la programacién docente de
los distintos Departamentos.

El profesor responsable de acta académica cerrard el acta como definitiva en un plazo no superior
a quince dias habiles, contados a partir de la fecha de finalizacibn de las actividades
correspondientes a la asignatura, de acuerdo con la memoria del Plan de Estudios del Master.

Desde el momento en que el Profesor cierra el acta definitiva, ésta pasard a disposicion del
Secretario del Centro al que pertenezca la asignatura.

En los casos en que sea necesaria la firma del Coordinador del Master conforme al articulo
2.4.d) del presente Reglamento, una vez cerrada y firmada por el profesor responsable de acta
académica, el Coordinador del Master procedera a su firma electrénica reconocida en el plazo
maximo de dos dias, quedando a disposicién del Secretario del Centro.

Articulo 26. Cumplimentacion y cierre de actas.

1.

Una vez completada integramente el acta, el profesor la publicara de forma provisional como
preacta o acta provisional, abriéndose el plazo de revision de examenes de acuerdo con los plazos
establecidos en el Reglamento por el que se regula el Régimen de Evaluacién del Alumno de la
Universidad de Céadiz.

2. Transcurrido el plazo de revision, el profesor responsable de acta académica procedera al cierre y a

la firma electrénica reconocida de las actas en atencién a los plazos previstos en el presente
Reglamento. No serd necesaria la edicion en papel de copia alguna del acta.

Las actas académicas, provisionales o definitivas, se publicaran en los tablones virtuales
disponibles en la pagina web institucional. Sera suficiente con esta publicidad siempre que quede
plenamente garantizada su difusion y acceso por todos los estudiantes de la titulacion
correspondiente.

Articulo 27. Depdsito y custodia de las actas académicas.

1.

Por motivos de seguridad, los centros deberan expedir dos ejemplares del acta, uno sera en
formato papel y otro, en formato electrdnico.

Corresponde al Secretario General de la Universidad la custodia de las actas académicas que sera
ejercida, por delegacion, por los Secretario de los Centros en los siguientes términos:

a. La conservacion de los ejemplares, en formato papel y en formato electrénico, en
correctas condiciones.

b. La salvaguarda del contenido original, sin que pueda existir indicios de modificacion,
manipulacion o alteraciéon de aquél, salvo los legalmente autorizados. A tal efecto,
dispondréan las medidas de seguridad complementarias que estimen convenientes.

Al finalizar el curso académico, las Secretarias de los Centros se responsabilizaran de la
encuadernacion y custodia del ejemplar en formato papel, de forma que sus hojas no puedan ser
sustituidas sin ocasionar deterioro.
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a. Los ficheros o muebles que contengan los libros de Actas en formato papel deberan ser
cerrados al final de cada jornada. La responsabilidad de la custodia de sus llaves
recaera en el Jefe de Secretaria. En tanto el Centro de Estudios de Posgrado,
Especializacién y Actualizacion no disponga de unidad administrativa propia, para los
Masteres dependientes de dicho centro esta funcidon correspondera a la Coordinadora
de la Oficina de Posgrado.

b. La encuadernacién de las actas se realizara en libros, distribuidos por titulaciones y
planes de estudio, y clasificadas por orden numérico y correlativo de codigos, que
permitan su fécil localizacién, por asignaturas y cursos académicos.

c. Los libros asi formados seran foliados, indicando el nimero de hojas de que consta
cada volumen, el numero total de volimenes y la relacién de asignaturas que lo
integran mediante diligencia del Secretario del Centro en la primera pagina. Tendran la
consideracion de copia auténtica conforme a la legislaciéon vigente.

El ejemplar de actas académicas en formato electrénico se remitira al Archivo General al afio
de haberse cerrado el acta de manera definitiva junto con los certificados digitales que permitiran
verificar sus firmas (certificados digitales de los profesores y de la Autoridad de Certificacion), que
se organizara por afios académicos. Una copia de las actas académicas digitales se remitira a la
Secretaria General.

La Secretaria General supervisara el cumplimiento de estas normas por parte de los centros o
unidades en las que se custodie documentacion académica, asi como el cumplimiento de la Ley de
Proteccion de Datos de Caracter Personal.

Articulo 28. Correcciones en el acta académica.

1.

Las correcciones de las actas académicas digitales se realizaran por el profesor responsable® o por
el coordinador de la asignatura, de acuerdo con el modelo de solicitud de diligencia de actas que se
incluye como Anexo |I. Una vez cumplimentada la diligencia por el profesor y firmada digitalmente
por éste y por el Secretario del Centro, se anexara en formato electrénico al acta académica digital
correspondiente.

Si, de oficio o a instancia del interesado, se precisase corregir una acta de la que se hubiese
enviado una copia a la Secretaria General de la Universidad, debera solicitarse la pertinente
autorizacion del Secretario del Centro, previa exposicion detallada de los motivos y con el Visto
Bueno del Coordinador del Master Oficial al que perteneciese la asignatura a la que se refiera el
acta a modificar.

Articulo 29. Medidas para garantizar la entrega dentro de plazo.

1.

A fin de garantizar, mediante la adopcion de las medidas oportunas, el efectivo cumplimiento de
los periodos establecidos para la entrega de las Actas correspondientes a cada convocatoria, las
Secretarias de los Centros enviaran a los Coordinadores de los Masteres Oficiales relacién, si las
hubiera, de las asignaturas en las que se hubiese producido retraso en la entrega de actas y los
profesores responsables de las mismas.

® Por Acuerdo del Consejo de Gobierno de 19 de octubre de 2009 se aprobé suprimir la expresién “o por el
coordinador de la asignatura” y “o coordinador” en este apartado 1 del articulo 28.
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Transcurridos cinco dias desde la comunicacion de los retrasos al Coordinador sin que se
hubiese producido la entrega de las actas, el Secretario de Centro procedera a trasladar dicha
informacién a la Secretaria General.

2. Sin perjuicio de otras medidas disciplinarias que se pudieran adoptar como consecuencia de la
infraccibn de la normativa a la que estan sometidos, los responsables del proceso de
cumplimentacién del acta que hubieran paralizado el mismo sin justificacion en mas de una
ocasion podran resultar excluidos de cualquier beneficio, ventaja, ayuda o equivalente que pudiera
corresponderle personalmente en ejecucion de las convocatorias de la Universidad de Cadiz. A este
fin y previa instrucciéon del correspondiente expediente sancionador, la Secretaria General de la
Universidad dara cuenta a los Vicerrectorados y a los Departamentos correspondientes de los
incumplimientos producidos, asi como, en su caso, de las sanciones establecidas.

DISPOSICION ADICIONAL PRIMERA. Resoluciones con efectos en actas académicas.

Las resoluciones de convalidaciones, adaptaciones y reconocimiento de créditos, las de evaluaciéon por
compensacion, asi como las que se dicten en virtud de lo previsto en el articulo 22 del Reglamento por
el que se regula el régimen de evaluacion de los alumnos de la Universidad de Cadiz, se comunicaran
al Secretario de Centro para su inclusion mediante diligencia en el acta académica de la asignatura y
archivo del original en el expediente.

DISPOSICION ADICIONAL SEGUNDA. Actas de Proyectos Fin de Carrera, Trabajos Fin de Grado y
Fin de Master.

Las actas académicas que se generen en relaciéon con los Proyectos Fin de Carrera, Trabajos Fin de
Grado y Fin de Master seran cumplimentadas y firmadas electronicamente por el Presidente de la
Comisién Evaluadora creada a tal efecto, o persona en que delegue. En lo relativo a depésito y
custodia de dichas actas se estara a lo dispuesto en el articulo 14 de este Reglamento.

DISPOSICION ADICIONAL TERCERA. Habilitacion a Secretaria General

Se faculta a la Secretaria General para dictar cuantas resoluciones o instrucciones sean necesarias
para la ejecucion, desarrollo y cumplimiento del presente Reglamento, asi como para modificar,
cuando corresponda, el contenido de los Anexos incorporados al presente Reglamento®.

DISPOSICION ADICIONAL CUARTA. Imposibilidad de cumplimentacion y cierre de actas mediante
el sistema electroénico.

1. Los Directores de Departamento y/o los Profesores que, por imposibilidad justificada, no puedan
utilizar el sistema automatizado de Actas se dirigiran a la Secretaria del Centro de matriculacion
del alumnado para solicitar el Acta de sus asignaturas una vez detectada la incidencia en el
sistema automatizado.

* Por Acuerdo del Consejo de Gobierno de 26 de febrero de 2010 se aprob¢ afiadir en esta Disposicion Adicional
Tercera el inciso final [....] *“, asi como para modificar, cuando corresponda, el contenido de los Anexos
incorporados al presente Reglamento.”
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2. En el plazo de un dia habil, la Secretaria del Centro a través del Departamento correspondiente
pondra a disposicion del profesor el Acta solicitada, que estara obligado a recepcionarla.

3. En el caso de profesores con vinculacién permanente a la universidad, la entrega del Acta
cumplimentada se realizara directamente en la Secretaria de los Centros.

4. Una vez recibidas, las Secretarias de los Centros cargaran en el sistema informatico las
calificaciones que constan en las actas para lo cual dispondran de un plazo de tres dias habiles.

5. En el caso de que se haya utilizado excepcionalmente este sistema documental, o el acta
académica generada por la aplicacion informatica de gestion de actas no haya sido suscrita
mediante firma electrénica reconocida, la Secretaria del Centro transformaré el acta en formato
papel en un documento digital, que sera firmado electrénicamente por el Secretario del Centro.
Este nuevo documento digital se custodiara junto con las demas actas tramitadas por el sistema
digital. Asimismo, el ejemplar en papel se incorporara en al libro de actas a que se refiere el
apartado 3 del articulo 14.

6. En todo lo demas, se aplicaréa lo dispuesto en el presente Reglamento.

DISPOSICION TRANSITORIA PRIMERA. Habilitacion al Vicerrector de Posgrado y Formaciéon
Permanente en materia de actas de estudios incluidos en Programas de Doctorado

En caso de que no fuese técnicamente posible incorporar los nuevos estudios de doctorado al sistema
telematico de cumplimentaciéon de actas, se faculta al Vicerrector de Posgrado y Formacion
Permanente para la adopcién, en su caso, de las disposiciones necesarias para garantizar la emision y
cumplimentaciéon de las actas de acuerdo con las disposiciones legales que les son de aplicacion.

DISPOSICION TRANSITORIA SEGUNDA. Funciones de Secretario de Centro relativas al Centro de
Estudios de Posgrado, Especializacién y Actualizacion

Las funciones que en el presente capitulo figuran atribuidas a los Secretarios de Centro, en el caso del
Centro de Estudios de Posgrado, Especializaciéon y Actualizacion se entenderan asumidas por el
Director del mismo, en tanto dicho Centro no disponga de Secretario nombrado al efecto.

DISPOSICION TRANSITORIA TERCERA. Correcciones en actas académicas de cursos precedentes.

Para las correcciones de actas académicas de los cursos precedentes a la entrada en vigor de este
Reglamento se seguird requiriendo el visto bueno de la Secretaria General.

DISPOSICION TRANSITORIA CUARTA. Entrada en funcionamiento de la firma electrénica.

1. Durante el curso 2009-2010 la firma electronica entrara en funcionamiento en la convocatoria de
junio, salvo en los Centros que se indican, en los cuales entrara en funcionamiento en la
convocatoria de febrero:

- Facultad de Ciencias
- Facultad de Derecho
- Facultad de Ciencias de la Educacion

2. Hasta las fechas indicadas las actas no seran firmadas electrénicamente.

DISPOSICION DEROGATORIA UNICA.
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1. Queda derogada la Normativa Reguladora de Actas Académicas, aprobada por Acuerdo de la Junta
de Gobierno de la Universidad de Cadiz de 23 de marzo de 2000.

2. Quedan derogadas cuantas disposiciones de actas de exadamenes, de igual o inferior rango, se
opongan a lo previsto en este Reglamento, que no afecta al Reglamento por el que se establece el
sistema de calificaciones numéricas en los titulos oficiales con validez en todo el territorio nacional
expedidos por la Universidad de Cadiz (aprobado por Acuerdo del Consejo de Gobierno de 19 de
diciembre de 2003).

DISPOSICION FINAL UNICA. Entrada en vigor.

Este Reglamento entrara en vigor el 21.° de septiembre de 2009, por lo que las actas académicas que
se generen a partir de dicha fecha se realizardn conforme al presente Reglamento, y segun lo previsto
en la Disposicién Transitoria Cuarta.
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ANEXO 1
SOLICITUD DE DILIGENCIA DE ACTAS

1. SOLICITANTE

Profesor:
Responsable/Coordinador de la asignatura:

2. IDENTIFICACION DEL ACTA

Nombre de la Asignatura:

Cddigo de la asignatura:

Titulacion:

Plan de Estudios

Curso académico:

Numero de créditos

Convocatoria a la que corresponde:
Curso en que se imparte la asignatura:
Centro:

3. DILIGENCIA PARA HACER CONSTAR QUE

D/DRAA.........coieiiiiiciie e con DNI/Pasaporte,..........c.cccevveeennn. , himero de orden................co... , que
figura en el Acta de la asignatura con la calificacion de............cccccoiiiiiiinn debe figurar con la
calificacion de............ccccooeviiiiiiiine

4. FECHA

5. FIRMA DEL SOLICITANTE

6. V°B©e SECRETARIO DEL CENTRO
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ANEXO 11

DILIGENCIA DE CALIFICACIONES OBTENIDAS POR RESOLUCION DE LA COMISION DE
EVALUACION POR COMPENSACION

1. IDENTIFICACION DEL ACTA

Nombre de la Asignatura:

Cddigo de la asignatura:

Titulacion:

Plan de Estudios

Curso académico:

Numero de créditos

Convocatoria a la que corresponde:
Curso en que se imparte la asignatura:
Centro:

2. DILIGENCIA PARA HACER CONSTAR QUE

D/DRaA.........ccoiiiiiiiiiie e con DNI/Pasaporte,.............c.cccce.o..., NUMero de orden...............cce..e. , que
figura en el Acta de la asignatura con la calificacion de.............cccovciiiiiiiinennn, debe figurar con la
calificacién de APROBADO POR COMPENSACION de conformidad con la Resolucién de la Comisién de
Evaluacion por Compensacion del Centro, de fecha ... de.............. de

3. FECHA

4. FIRMA DEL SECRETARIO DEL CENTRO
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ANEXO 111

DILIGENCIA DE CALIFICACIONES OBTENIDAS POR RESOLUCION DE EQUIVALENCIA DE
ESTUDIOS POR ADAPTACION, CONVALIDACION O RECONOCIMIENTO DE CREDITOS DE
LIBRE ELECCCION

1. IDENTIFICACION DEL ACTA

Nombre de la Asignatura:

Cddigo de la asignatura:

Titulacion:

Plan de Estudios

Curso académico:

Numero de créditos

Convocatoria a la que corresponde:
Curso en que se imparte la asignatura:
Centro:

2. DILIGENCIA PARA HACER CONSTAR QUE

D/DRa........cccoiiiiiiiiiiiie e con DNI/Pasaporte,............ccccce.o..., NUMero de orden............c.occe..e. , que
figura en el Acta de la asignatura con la calificacion de.............cccovciiiiiiinnenn, debe figurar con la
calificacion de .................... de conformidad con la Resolucién de la Comision de Equivalencia de Estudios

por Adaptacion, Convalidacion o Reconocimiento de Créditos de Libre Eleccion del Centro, de fecha ...
de........... de

3. FECHA

4. FIRMA DEL SECRETARIO DEL CENTRO
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ANEXO 1V

DILIGENCIA DE CALIFICACIONES OBTENIDAS POR RESOLUCION DE RECLAMACION ANTE EL
DEPARTAMENTO EN MATERIA DE REVISION DE EXAMENES

1. IDENTIFICACION DEL ACTA

Nombre de la Asignatura:

Cédigo de la asignatura:

Titulacion:

Plan de Estudios

Curso académico:

Numero de créditos

Convocatoria a la que corresponde:
Curso en que se imparte la asignatura:
Centro:

2. DILIGENCIA PARA HACER CONSTAR QUE

D/DRAA.......ccoiiiiiiiiiie e con DNI/Pasaporte,................cceeeee.., NUMero de orden............ccceeeee. , que
figura en el Acta de la asignatura con la calificacion de.............cccooiiiiiiiiiin debe figurar con la
calificacion de ................. de conformidad con la Resolucién del Director del Departamento de
.................................................................. , de fecha .. de........... de

3. FECHA

4. FIRMA DEL SECRETARIO DEL CENTRO
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ANEXO V

DILIGENCIA DE MODIFICACION DE CALIFICACIONES EN VIRTUD DE RESOLUCION DE
RECURSOS DE ALZADA EN MATERIA DE REVISION DE EXAMENES

1. IDENTIFICACION DEL ACTA

Nombre de la Asignatura:

Cddigo de la asignatura:

Titulacion:

Plan de Estudios

Curso académico:

Numero de créditos

Convocatoria a la que corresponde:
Curso en que se imparte la asignatura:
Centro:

2. DILIGENCIA PARA HACER CONSTAR QUE

D/DRa.........ccoiiiiiiiiiiie e con DNI/Pasaporte,............c.ccce.o..., NUMero de orden...........c.occe..e. , que
figura en el Acta de la asignatura con la calificacion de.............ccccecviiiiie e, debe figurar con la
calificacion de ................... de conformidad con la Resolucién del Recurso de Alzada de fecha
de............. de

3. FECHA

4. FIRMA DEL SECRETARIO DEL CENTRO
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ANEXO VI

DILIGENCIA DEL SECRETARIO DE CENTRO PARA INCLUIR COMO PRIMERA PAGINA DEL
LIBRO DE ACTAS ACADEMICAS EN FORMATO PAPEL

Centro:
Titulacién:

Plan de Estudios:
Curso académico:

DILIGENCIA  que extiende D/DRa. e como Secretario  Académico
e , para hacer constar que en el presente libro, integrado por
................ paginas, debidamente numeradas y selladas, se contienen las Actas del Curso Académico
...................... , de la Titulacién de .........................., Plan de Estudios de .....................

En .o ya....de .. de
FAO. i

Secretario Académico de..............cceceeveeiiiiiinneienns
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