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1. AMBITO DE APLICACION DE LA PRESENTE NORMATIVA

La presente normativa es de aplicaciéon a las enseflanzas impartidas por el Centro de
Estudios Superiores Universitarios de Galicia (CESUCGA), centro adscrito a la Universidad
San Jorge, conducentes a la obtencion de los titulos de grado de caracter oficial en
modalidad presencial.

Es responsabilidad del estudiante conocer las normas que regulan la admision y
matricula en los estudios que pretende matricularse, asi como la normativa académica
propia de CESUGA y/o la Universidad San Jorge, cuya ignorancia no excusa de su
cumplimiento.

La presente Guia Académica para titulaciones que se imparten en modalidad
presencial constituye una normativa del propio Centro, resultando de obligado
cumplimiento para los alumnos matriculados. Resultaran de aplicacion con caracter
supletorio el resto de normativas propias de la Universidad en la medida que sean
compatibles con la modalidad presencial.

2. ACCESO Y ADMISION PARA ESTUDIANTES DE NUEVO INGRESO

2.1 REQUISITOS DE ACCESO

Se consideran requisitos de acceso al conjunto de requisitos necesarios para cursar
ensefanzas universitarias oficiales de grado en universidades espafnolas.

Tendran acceso a las titulaciones de grado quienes posean alguno de los siguientes:

— Alumnos de bachillerato con Prueba de Evaluacion de Bachillerato para el Acceso
a la Universidad. (EVAU/ABAU en Galicia)

—  Prueba de Acceso a la Universidad.

— Estudiantes de bachillerato de ordenaciones anteriores que reunieran requisitos
de acceso a la universidad (COU anterior al 1974-75, Bachillerato Superior y Curso
Preuniversitario con pruebas de madurez, Bachillerato anterior al ano 1953).

— Prueba de acceso para mayores de 25 anos.
— Prueba de acceso para los mayores de 40 anos.

— Prueba de acceso para mayores de 45 anos.
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— Titulo de Técnico Superior de Formacion Profesional, Técnico Superior de Artes
Plasticas y Disefio, Técnico Deportivo Superior o de titulos, o diplomas o estudios
declarados equivalentes u homologados a dichos titulos.

— Estudios preuniversitarios procedentes de la Union Europea o de sistemas
educativos con los que se hayan suscrito acuerdos internacionales y cumplan en
sus sistemas educativos los requisitos para acceder a sus universidades®

— Titulo de Bachiller Europeo*.

— Diploma de Bachillerato Internacional®.

* La verificacion del cumplimiento de los requisitos de acceso a la Universidad que
acrediten los estudiantes a los que se refiere esta Resolucion, se llevara a cabo por la
Universidad Nacional de Educacion a Distancia (UNED) quién emitird una acreditacion
gue servira para acreditar su acceso en las universidades. En ella figurara la nota de
admision. La acreditacion de la UNED permite solicitar la admision a cualquier
titulacion de grado durante los dos aflos siguientes a contar desde la fecha de su
expedicion.

- Titulo de bachiller homologado (no necesitan superar la EVAU ni aportar la credencial
de acceso que expide la UNED para el acceso a las ensefanzas universitarias oficiales
de Grado).

- Titulaciones universitarias oficiales finalizadas en sistema educativo universitario
espafol o equivalentes u homologadas.

- Estudios universitarios parciales extranjeros o, que, habiéndolos finalizado, no hayan
obtenido su homologaciéon ni equivalencia en Espafia, y deseen continuar estudios en
una universidad espafola. Serd imprescindible que se les haya reconocido, al menos,
30 créditos. Los estudiantes que no obtengan este minimo reconocimiento, deberan
acceder a la universidad cumpliendo alguno de los supuestos contemplados en los
puntos anteriores.

2.2 PROCESO DE SOLICITUD DE PLAZA O DE ADMISION

La admision estd condicionada al cumplimiento de los requisitos académicos de
acceso al sistema universitario espafol, asi como a la veracidad de los datos y
documentacion aportada por el estudiante.

Plazos:

El periodo ordinario de admisiéon para titulaciones de grado finalizard el 15 de octubre.
A partir de esa fecha se considerara periodo de admision extraordinario requiriendo la
cumplimentacion de una solicitud de admision extraordinaria dirigida a las Directoras
de Grado del Centro para poder formar parte del proceso. Se valorara la admisiéon para
cada solicitud y se emitira resolucion al respecto.
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Fases del proceso:

Los candidatos que deseen solicitar la admision en CESUGA para alguna de las
titulaciones de grado en modalidad presencial, deberan seguir el siguiente proceso:

1
2
=it e 2 Solicitud de Admision
Informacion
3

Realizacién prueba
propia de orientacion

5

Formalizacion de Matricula
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2.3 SOLICITUD DE INFORMACION

Nuestros departamentos de Promocidon e Informacion Universitaria atenderan las
consultas y acompafaran a los candidatos en todos los tramites. Es preciso
CONCERTAR ENTREVISTA INFORMATIVA EN EL CENTRO con los responsables para
conocer al candidato y explicarle con detalle los requisitos de acceso y admision,
importes, plan de estudios, salidas profesionales, becas, etc.

Contacto: contacto@cesuga.com /981137346

Tras esta solicitud, el interesado, deberd realizar las pruebas propias cuyo contenido se
explica en el siguiente punto.

2.4 REALIZACION DE UNA PRUEBA PROPIA DE ORIENTACION

Grado en Administracién y Direccién de Empresas:

e PruebadelInglés (Test ordenador)

e Prueba de Matematicas (Test ordenador)

e Prueba de Aptitudes Empresariales (Test ordenador)
e Entrevista Personal

Grado en Arquitectura:

e Prueba de Inglés (Test ordenador)

e Prueba de Matematicas (Test ordenador)
e Prueba de Fisica (Test ordenador)

e Prueba de Dibujo Técnico y Artistico

e Entrevista Personal

Grado en Publicidad y Relaciones Publicas:

e Test de Cultura General
e Pruebadeinglés

e FEjercicio de Creatividad
e Entrevista Personal

Grado en Traduccién y Comunicacioén Intercultural:

e Prueba de Inglés (Listening Comprehension)
e Pruebade Inglés (Grammar Test)

e Prueba de Inglés (Composition)

e Entrevista Personal

2.5 ADJUDICACION DE PLAZAS Y BECAS
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Una vez realizada la prueba propia de orientacion, el Centro notificara la admision al
candidato, quien debera formalizar la preinscripcion*. Si el candidato estuviese
interesado en solicitar una beca debera realizarlo conforme los requisitos establecidos
en el PROGRAMA DE BECAS ofertado por el Centro.

*La preinscripcion se descontard de la matricula en el momento de formalizarla. Solo
se devolverd en el caso en que el candidato no supere la via de acceso.

El Centro comunicard la admisién condicionada a que el candidato supere la via de
acceso. En caso de que a lo largo del proceso, en alguna de las pruebas el niumero de
candidatos supere la oferta de plazas, se ordenaran los candidatos utilizando como
criterio la calificacion de admision.

Una vez realizadas las pruebas propias, se notificard el resultado del proceso de
admisiéon y se citard al interesado/a para la formalizacion de matricula.

2.6 FORMALIZACION DE LA MATRICULA

El alumno deberd formalizar la matricula siguiendo las especificaciones del siguiente
apartado. La matricula efectiva en la Universidad San Jorge quedara condicionada a la
aportacion por el estudiante del contrato de matricula y demas documentacion
requerida debidamente cumplimentada.
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA FORMALIZACION DE LA MATRICULA

2

1 Formalizacién de matricula:

Citacion a matricula

Alumnos de nuevo ingreso

Presencialmente

d 2
Alumnos con estudios iniciados Citacién a matricula Entrega de documentacionn presencialmente o via
via email USJ email de Secretaria

31 ALUMNOS DE NUEVO INGRESO

3.1.1  Asignacion de citas de matricula

El candidato recibira notificacion electronica del inicio del periodo de matricula en el
Centroy de la documentacion que debe aportar.

El candidato deberd matricularse a partir de la fecha indicada entregando TODA la
documentacion para la formalizacion de su matricula. La matricula se realizara en el
ndmero total de créditos que desee cursar en dicho curso académico, siempre
cumpliendo la Normativa de Permanencia para estudios de grado. La no formalizacion
de la matricula en el periodo indicado sera interpretada como renuncia voluntaria a la
plaza concedida. En consecuencia, el Centro no garantiza la plaza a aquellos
candidatos que no formalicen la matricula en las fechas de matricula establecidas.

3.1.2 Calendario

Para los alumnos de NI el plazo para formalizar la matricula se abrird una vez hayan
obtenido las notas definitivas de la EBAU. En caso de su ingreso sea por otra via podran
presentar la documentacion a partir del 1 de junio. Si fuesen alumnos con
preinscripcion la formalizacion de la matricula quedara siempre supeditada a la
aportacion de la documentacion requerida.

10
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313 Coémo formalizar la matricula

El alumno deberd formalizar la matricula en la Secretaria del Centro solicitando cita
previa.

¢/ Obradoiro 47
15190 A Coruna
Teléfono: 981137346
Fax: 981137347

secretaria@cesuga.com

3.1.4 Documentacion requerida

El candidato debera cumplimentar el contrato de matricula y firmarlo. Asimismo
deberd entregar toda la documentacion solicitada en este apartado. Una vez
formalizada la matricula, se entregara al alumno copia del contrato firmado. En caso
de no aportar la documentacion solicitada el Centro se reserva el derecho de anular la
matricula del alumno.

DOCUMENTACION DE ENTREGA OBLIGATORIA

= Fotocopia DNI para candidatos espafoles, y de NIE y pasaporte si no poseen la
nacionalidad espafola.

Ll Fotografia tamano carnet.
= Contratoy anexo de matricula firmados.

= Fotocopia, y original para su comprobacion, del documento o certificado que acredite el
acceso a la Universidad.

=  Solicitar traslado de Expediente con carta de admision en el LERD: Traslado a Universidad
San Jorge, Villanueva del Gallego, Zaragoza.

ESTUDIANTES ESPANOLES:
=  Alumnado de bachillerato: credencial o documento que acredite el acceso a la universidad,
segun se describe a continuacion:

o Prueba de Evaluaciéon de Bachillerato para el Acceso a la Universidad para
estudiantes con bachillerato.

= Copia compulsada del documento acreditativo de haber superado la
Prueba de Acceso a la Universidad o “selectividad” para los estudiantes que
hayan superado el COU del afio 1974/75 o posteriores.

s Copiacompulsada del libro de escolaridad: los alumnos que hayan superado
el COU anterior a 1974/75.

11
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o Copia compulsada del libro de escolaridad y la tarjeta de haber superado las
pruebas de madurez para los estudiantes del plan de estudios de 1953
(Preuniversitario).

o Planes de estudio anteriores a 1953: deben aportar copia compulsada del
libro de escolaridad.

= Prueba de acceso para mayores de 25 anos: certificacion acreditativa.

L] Prueba de acceso para mayores de 45 afios: certificacion acreditativa.

L] Prueba de acceso a la Universidad para candidatos con experiencia laboral o profesional y
mayores de 40 anos: certificacion acreditativa.

=  Titulo de Técnico Superior de Formacion Profesional, Técnico Superior de Artes Plasticas y
Disefio, Técnico Deportivo Superior o de titulos, o diplomas o estudios declarados
equivalentes u homologados a dichos titulos: certificacion acreditativa con calificacion
media obtenida.

=  Titulacion Universitaria: Titulo o resguardo de solicitud de titulo y certificacion acreditativa
con calificacion media obtenida. Cuando se trate de estudios universitarios extranjeros
homologados a un titulo universitario oficial espafol o declarado equivalente a nivel
académico de grado o master universitario, los solicitantes deberan aportar la
correspondiente credencial de homologacién o de equivalencia de sus estudios que
expide el Ministerio de Educacion. Si en la credencial no consta la nota media, deberan
aportar el documento de declaracion de equivalencia de nota media.

= ESTUDIANTES EXTRANJEROS:

L] Estudios preuniversitarios procedentes de sistemas extranjeros no europeos y sin acuerdo
internacional: credencial o resolucion de bachiller homologado o credencial que verifique
el acceso expedida por la UNED. En el supuesto de credencial de homologacion, podra
matricularse también si se dispone del volante de inscripcién condicional con sello de
registro. Este documento mantendra su vigencia Unicamente durante el curso académico
en el que se haya realizado dicha inscripcion, por lo que debera entregarse la credencial
de homologacion antes de la finalizacion del curso académico.

. Estudios preuniversitarios europeos o con paises con acuerdos internacionales,
Bachillerato Europeo y Bachillerato Internacional: justificante de haber solicitado la
acreditacion emitida por la UNED con calificacion media obtenida.

= Estudios universitarios parciales extranjeros o, que, habiéndolos finalizado, no hayan
obtenido su homologacion o equivalencia en Espafa y tengan 30 créditos reconocidos:
certificacion académica con calificaciones obtenidas en cada asignatura y resolucion en la
gue conste que posee al menos 30 créditos reconocidos (la emite la propia Universidad).

=  Alumnos con acceso por traslado de otra universidad: resguardo de haber abonado los
derechos de traslado en la universidad de origen. Deberan entregarlo los siguientes
alumnos:

= Alumnos que hayan realizado la prueba necesaria para el acceso (solicitar a la
Universidad en la que la realizaron, en la seccién de acceso).

o Alumnos con estudios iniciados en otras universidades (solicitar en la
universidad donde realizaron el Ultimo curso).

= Orden de domiciliacion de adeudo directo SEPA firmado por el titular, siendo necesario el
documento original. En caso de el titular sea distinto al alumno, debera facilitarse copia
del documento de identidad del titular bancario.

= Documento de estadisticas cumplimentado.

12
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DOCUMENTACION ACREDITATIVA SEGUN LA SITUACION DEL
ESTUDIANTE

= Alumnado que solicite reconocimiento de créditos: impreso de “Solicitud de
Reconocimiento” cumplimentado y con la documentacion que el impreso especifica.
(Solo en el supuesto de que no se haya entregado previamente)

= En caso de que cumpla alguno de los supuestos de bonificaciones; fotocopia de la
documentacion acreditativa y el original para su comprobacion.

L] En caso de ser menor de edad: Fotocopia del DNI, NIE o pasaporte de los padres.

L] En el supuesto de que la matricula la formalice otra persona: Autorizacién para la
formalizacion de la matricula y DNI.

=  Sititular de cuenta que se indica en el contrato de matricula es distinto al estudiante,
fotocopia del DNI, NIF, NIE o pasaporte.

=  Alumnado que realice matricula parcial por motivos laborales: copia del contrato
donde conste el horario laboral.

Para cotejar una fotocopia debe presentarse también el documento original. Después
de comprobar la autenticidad de la copia le devolveran el original. Si las fotocopias
estuvieran ya compulsadas por el organismo que emitié el documento original o por
un notario o, en caso de tratarse de documentos extranjeros, estuvieran ya cotejadas y
legalizadas por las representaciones diplomaticas o consulares de Espana en el pais de
donde proceda el documento, No serd necesaria la presentacion simultdnea del

original.

3.2 ALUMNOS CON ESTUDIOS INICIADOS

3.2.1 Asignacion de citas de matricula

Los alumnos con estudios iniciados podran matricularse a partir de las siguientes
fechas. Aquellos que no realicen la matricula en la fecha asignada por el Centro,
perderan su condicion de estudiante de la titulacion en la que estuvieran matriculados,
causando baja en la misma.

14
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Calendario
TIPO DE ALUMNADO FECHAS DE CITA A
MATRICULA
ESTUDIANTES CON TODAS LAS MATERIAS En los 15 dias posteriores a
APROBADAS EN PRIMERA CONVOCATORIA haber obtenido las

calificaciones definitivas
ALUMNOS QUE USAN LA CONVOCATORIA DE JULIO En los 15 dias posteriores a
haber obtenido las
calificaciones definitivas

3.22 Documentacion requerida para la matricula

El alumno debera entregar en la Secretaria del Centro o enviar por correo electréonico
la siguiente documentacion:

e Nuevo Anexo de Contrato de su respectivo grado cumplimentado y firmado en
las fechas sefialadas.

e Enelsupuestode que haya modificado la cuenta bancaria para domiciliaciones,
debera entregarse documento original firmado por el titular.

3.3 INFORMACION DE MATRICULA COMUN PARA TODO EL ALUMNADO

3.3.1 Importes académicos de matricula y preinscripcion

El importe total de la matricula y las tasas por crédito podra consultarse en el punto 4.

Asimismo, en determinados momentos del periodo de admision para alumnos de
nuevo ingreso, podrd requerirse una preinscripcion, que sera descontada de la
matricula. En el supuesto de haberla abonado y finalmente no formalizarse la
matricula, podra solicitarse la devolucion de la misma en la Secretaria del Centro,
siempre que no haya superado la EBau.

No se procedera a la devolucion cuando la causa sea la matricula en otra universidad u
otras circunstancias no contempladas en este apartado.

332 Forma de pago

La forma de pago serd a través de domiciliacion bancaria o pago por caja en la
Secretaria del Centro.

En el contrato de matricula se elegira entre las siguientes opciones:

Pago unico:
Entre 10 y 15 dias después de la admision. Supone una bonificacion en la totalidad
del curso académico.

15
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Pago fraccionado
Se realizard mediante domiciliacion bancaria de la siguiente manera:

e La matricula entre 10 y 15 dfas después de la admision. (Se descontara el
pago de preinscripcion, si fuese el caso).

e Diez (10) mensualidades (de octubre a julio) que se cobraran los primeros
dias de cada mes.

Si la matricula fuese posterior al inicio del curso, el alumno habra de satisfacer el
importe integro del coste del curso salvo excepcidon marcada por el Centro.
En cursos posteriores la matricula se abonara en agosto.

3.3.3 Efectos de la matricula

Elalumno debe revisar el impreso de matricula en el momento de formalizarla y antes
de entregarla firmada en la Secretaria del Centro. Ha de comprobar que no existen
incompatibilidades y que tiene todas las asignaturas que desea matriculadas. La
matricula tendra efecto la totalidad del curso académico, permaneciendo vigentes los
derechos y obligaciones de alumno y del Centro.

El Centro se compromete a prestar la formacion en asignaturas optativas, siempre que
se llegue al minimo de alumnos que se determine para el correcto desarrollo del
programa.

La inexactitud, falsedad u omisidén, de caracter esencial, en cualquier dato,
manipulacion o documento que presente conllevara la posible interrupcion del
proceso de matricula por parte del Centroy pérdida de la plaza concedida.

3.3.4 Periodo de ampliacion de matricula

La matricula inicial se realizara en el nUmero total de créditos que desee cursar en
dicho curso académico, siempre cumpliendo la Normativa de Permanencia para
estudios de grado. No obstante, se establecera un periodo de ampliacién de matricula
al finalizar el primer semestre, una vez realizado el cierre de actas. En este periodo sdlo
podran realizarse excepcionales ampliaciones de matricula de asignaturas
correspondientes al segundo semestre, nunca cambios o reduccion de matricula,
quedando condicionada la ampliacion a la existencia de plazas vacantes y al
cumplimiento de la Normativa de Permanencia. Estos tramites se realizaran en la
Secretaria Académica.

3.3.5 Matricula y asignaturas con requisitos

Se denominan asignaturas incompatibles las que exigen superar una asignatura previa
para poder ser matriculadas. Asimismo, podran ofertarse otras asignaturas que
requieran la matriculacion de otras previas (aungue No sea necesario que estén
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superadas) para poder ser cursadas. El alumnado debera cumplir estos requisitos para
formalizar su matricula, incluidos los alumnos que vayan a cursar programas de
movilidad. En este Ultimo supuesto, sera de obligado cumplimiento tanto para realizar
la matricula de las asignaturas a cursar en la universidad de destino, como las que
desee cursar en la Universidad San Jorge. Estos requisitos apareceran reflejados en la
documentacion de matricula de cada grado.

3.3.6 Alumnos que cursan programas de movilidad y matriculan asignaturas
tutorizadas

Todos aguellos estudiantes que deseen cursar asignaturas tutorizadas deberdn aportar
la copia del Acuerdo de Convalidaciones (FI-094) definitivo firmmado por el Director del
Centro y por la coordinadora de movilidad para la formalizacion de la matricula. No
podran incluirse en el acuerdo aquellas asignaturas que se encuentren en séptima y
octava convocatoria.

Para cursar asignaturas tutorizadas, el estudiante deberd contactar con el profesor a
principio de curso o cuatrimestre para coordinar el seguimiento de la asignatura. El
profesor de la asignatura facilitard la Guia Docente con objeto de orientar en el
seguimiento de la materia. Asimismo establecerd calendario de tutorias personalizadas
durante el curso.

Elestudiante deberd presentarse en las convocatorias que se establezcan a las pruebas
gue se determinen y matricularse en el Centro antes de iniciar la estancia en el pais de
destino.

3.3.7 Solicitud de cambio de titulacion

Las solicitudes de cambio de titulacion se tramitaran en la Secretaria Académica del
Centro. Deberan someterse al proceso general de admision correspondiente a la
titulacion solicitada. Por este motivo, se aconseja se realice lo antes posible para ser
incluidos en dicho proceso de admision. En funciéon de la fecha de solicitud no podra
aplicarse hasta el curso siguiente. No se permitirdn cambios de titulacion una vez
abiertas las actas del primer semestre.

3.3.8 Solicitud de retomar una titulacion una vez se haya causado baja de la
misma

Las solicitudes de reincorporacion a titulaciones de grado del Centro, correspondientes
a aquellos estudiantes que causaron baja en una titulacion y desean volver a retomar
sus estudios, quedaran supeditadas a la existencia de plazas vacantes una vez
finalizado el periodo ordinario de matricula. EI Centro valorara cada solicitud, y
responderd en sentido negativo o positivo en funcidon de las plazas vacantes en la
titulacion solicitada.
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3.3.9 Procedimiento para la solicitud de la simultaneidad para estudiantes ya
matriculados en una titulacion en CESUGA

Los estudiantes matriculados en alguna de las titulaciones de la Universidad San Jorge
en CESUGA gue deseen iniciar otros estudios simultaneamente, en el propio Centroy
en el siguiente curso académico, deberan presentar solicitud cumplimentada en la
Secretaria Académica. En caso de que la titulacion para la que solicita plaza registre
una demanda superior a su oferta, la resolucidon no se emitird hasta que finalice el
periodo ordinario de admision y sélo podra resolverse positivamente en caso de que
gueden plazas vacantes.

3.3.10 Solicitud de anulacién y modificaciones de matricula

Supuestos contemplados

Una vez efectuada la matricula no se permitirad anulaciéon, modificacion de asignaturas,
ni devolucion de importes, salvo en los siguientes casos:

e Causas no previstas de fuerza mayor, gue impidan el normal seguimiento de la
actividad académica.

e Matriculacion en una asignatura que finalmente no se vaya a impartir por no
cubrirse las plazas minimas exigidas.

e Modificacion del horario inicial de una materia y consecuentemente,
incompatibilidad horaria con otra asignatura.

e Circunstancias especiales de alumnos que estén cursando programa de
movilidad.

Procedimiento

Las solicitudes de alumnos que deseen anulacion de la matricula de alguna asignatura
para incorporar un reconocimiento de créditos se valoraran individualmente
atendiendo a criterios como la fecha de solicitud.

Los alumnos que deseen solicitar anulacion o modificacion de asignaturas deberan
comunicarlo por escrito, cumplimentando el modelo normalizado, adjuntando los
justificantes oportunos y remitiéndolo a la Secretaria del Centro. La resolucion se
comunicara al alumno por correo electrénico.

Plazos

El plazo para solicitar las modificaciones y/o anulaciones contempladas en esta guia
finalizard 15 dias después del inicio de las clases de la asignatura.

Anulacién total de matricula de oficio por falta de documentaciéon
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La matricula puede ser anulada de oficio por el Centro ante la falta de documentacion
exigida para su correcta formalizacion.

La falta de documentacion no exime al estudiante de su obligacidon de abono de las
tasas académicas y administrativas hasta la anulacion de la matricula de oficio, por lo
gue no se expedira certificacion alguna o traslado de expediente.

3.3.11 Baja o pérdida de condicion de alumno

Una vez formalizada la matricula, el alumno tendra un plazo de 14 dias naturales desde
la formalizacion de la misma para ejercer el derecho de desistimiento vy solicitar su
anulacion por escrito a la Secretaria del Centro cumplimentando el documento de
solicitud de baja. El gjercicio de este derecho en el plazo indicado conllevara la
devolucion integra de las cantidades abonadas hasta ese momento a excepcion del
importe en concepto de matricula. Pasado este plazo el alumno que desee causar baja
de la universidad no podré solicitar la devolucion de los importes abonados, debiendo
abonar asimismo los costes de formacion de al menos el mes lectivo en curso, en caso
de haberse iniciado. Hasta que no se justifigue el abono de las citadas cantidades, el
cierre del expediente no operara hasta el final del curso académicoy el alumno figurara
en las actas oficiales de examen. Igualmente no se expedira certificacion alguna ni se
autorizara el traslado de expediente hasta que la situacion no se regularice.

Los alumnos con estudios iniciados que no renueven la matricula en la fecha asignada
por el Centro, perderan su condicion de alumno de la titulacion en la que estuvieran
matriculados.

Aquellos estudiantes que hayan causado baja en una titulacion y deseen volver a
matricularse en la misma (bien la hayan solicitado o sea fruto de la no renovaciéon de la
matricula en la titulacidon que estuviera cursando), deberan someterse al proceso de
admision general de la titulacion solicitada con los criterios que se determinen.

Asimismo, la condicion de alumno también se perdera por las siguientes causas:

e Finalizacion de los estudios y obtencion del titulo de grado.

e Incumplimiento de los requisitos especificados en la Normativa de
Permanencia del Centro para continuar los estudios.

e Imposibilidad de continuar los estudios por haber agotado el numero limite de
convocatorias en alguna asignatura.

e Sancion resultante de expediente disciplinario que implique su expulsion.

e Incumplimiento de las obligaciones econdmicas contraidas con el Centro. En
este caso el Centro podrd reclamar la cantidad adeudada por via judicial, y la
USJ no expedir certificados académicos, traslado de expediente, ni
calificaciones.
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e Traslado de expediente académico a otra universidad, a peticién expresa del
alumno.

e Incumplimiento de entrega de documentacion solicitada por el Centro y/o la
USJ.

4. NORMATIVA ACADEMICA

4.1 CALENDARIO ACADEMICO.

*Ver Anexo Final

4.2 RECONOCIMIENTO, TRANSFERENCIA Y CONVALIDACION DE CREDITOS

4.2.1 Normativa aplicable

Real decreto 1393/2007, de 29 de octubre por el que se establece la ordenacién de
las ensenanzas universitarias oficiales.

Real decreto 861/2010, de 2 de julio por el que se modifica el Real decreto 1393/2007,
de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las ensefianzas
universitarias oficiales.

Real decreto 1618/2011, de 14 de noviembre, sobre reconocimiento de estudios
en el dmbito de la educacion superior.

Real decreto 967/2014, de 21 de noviembre, por el que se establecen los requisitos
y el procedimiento para la homologacion y declaracion de equivalencia a titulacion
y a nivel académico universitario oficial y para la convalidacion de estudios
extranjeros de educacion superior, y el procedimiento para determinar la
correspondencia a los niveles del marco espanol de cualificaciones para la
educacion superior de los titulos oficiales de arquitecto, ingeniero, licenciado,
arquitecto técnico, ingeniero técnico y diplomado.

Real Decreto 195/2016, de 13 de mayo, por el que se establecen los requisitos para
la expedicion del Suplemento Europeo al Titulo Universitario de Doctor.

NIOO3 Normativa interna de reconocimiento y transferencia de créditos.

4.2.2 Concepto de reconocimiento, transferencia y convalidacion de créditos

Se entiende por reconocimiento la aceptacion de los créditos, a efectos de la obtencion
de un titulo oficial de grado, habiendo sido obtenidos en:

unas ensefanzas universitarias oficiales, en la misma u otra universidad,
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e ofras ensefanzas superiores oficiales (titulos de Graduado en Ensefianzas
Artisticas, Técnico Superior de Artes Plasticas y Diseno, Técnico Superior de
Formacion Profesional y Técnico Deportivo Superior),

e enensefanzas universitarias no oficiales (titulos propios)

También se podran reconocer:

e |a experiencia profesional

e |la participacion en actividades universitarias culturales, deportivas, de
representacion estudiantil, solidarias y de cooperacion.

La transferencia de créditos se refiere a la inclusion en el expediente académico del
estudiante de la totalidad de los créditos obtenidos en ensefanzas oficiales
universitarias cursadas con anterioridad, en la misma u otra universidad, no finalizadas,
es decir, que no hayan conducido a la obtenciéon de un titulo oficial.

La convalidaciéon es el reconocimiento oficial, a efectos académicos, de la validez de
estudios superiores realizados en el extranjero, hayan finalizado o no con la obtencion
de un titulo, respecto de estudios universitarios espafioles que permitan proseguir
dichos estudios en una universidad espanola.

Reconocimiento de créditos

Por ensefianzas Por ensefianzas
universitarias oficiales universitarias no Por experiencia
cursadas en ésta u otra oficiales. profesional
universidad (Titulos Propios)

Por ensefianzas superiores oficiales
(Titulo de Graduado en Ensefianzas Artisticas,
Tec. Sup. de Artes Plasticas y Disefio, Tec. Sup.

FP.y Tec. Sup. Deportivo)

Por participacién en actividades universitarias
culturales, deportivas, de representacion
estudiantil, solidarias y de cooperacion
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4.2.3 Limites al reconocimiento de créditos

Los créditos reconocidos por ensefianzas universitarias no oficiales (titulos propios)
y por experiencia profesional (siempre que dicha experiencia esté relacionada con
las competencias inherentes a dicho titulo) no podran superar, en su conjunto, el
15% de los créditos del plan de estudios.

e En el caso de reconocimiento por otras ensefianzas superiores oficiales (titulos de
Craduado en Enseflanzas Artisticas, Técnico Superior de Artes Plasticas y Disefo,
Técnico Superior de Formacion Profesional y Técnico Deportivo Superior) se
contempla un limite del 60% del plan de estudios.

e El reconocimiento por la participacion en actividades universitarias culturales,
deportivas, de representacion estudiantil, solidarias y de cooperaciéon podra
realizarse para un maximo de 6 créditos optativos del plan de estudios en el que
se encuentren matriculados.

e Elreconocimiento tendra su origen en materias o asignaturas realmente cursadas
y superadas, en ningun caso se referird a materias o asignaturas previamente
reconocidas, convalidadas o adaptadas, ni tampoco a materias superadas por
compensacion.

e No podran ser objeto de reconocimiento los créditos correspondientes a los
trabajos de fin de grado.

e El reconocimiento de créditos ECTS por actividades universitarias solo se puede
solicitar con respecto a actividades universitarias realizadas mientras se cursa el
plan de estudios conducente a la obtencion del titulo universitario oficial de grado
para el cual se solicita el reconocimiento.

e No podran reconocerse asignaturas parcialmente.

4.2.4 Criterios de reconocimiento y documentacion acreditativa requerida

ESTUDIOS OFICIALES Y PROPIOS CURSADOS EN UNA UNIVERSIDAD ESPANOLA
CRITERIO DE RECONOCIMIENTO DOCUMENTACION REQUERIDA

Reconocimiento de créditos de estudiantes que hayan realizado estudios
de grado conforme a titulaciones creadas al amparo de lo dispuesto en el
Real Decreto 1393/2007.

Estudios oficiales cursados en universidad
espafola:

Siempre que el titulo al que se pretende acceder pertenezca a la misma
rama de conocimiento, seran objeto de reconocimiento un ndmero de
créditos que sea al menos el 15 por ciento del total de los créditos del titulo,
correspondientes a materias de formacion basica de dicha rama.

Serdn también objeto de reconocimiento los créditos obtenidos en
aquellas otras materias de formacion basica pertenecientes a la rama de
conocimiento del titulo que se pretende acceder.

El resto de créditos podran ser reconocidos por la Universidad teniendo
en cuenta la adecuacion entre las competencias y los conocimientos
adquiridos, bien en otras materias o ensefianzas cursadas por el
estudiante o bien asociados a una previa experiencia profesional y los
previstos en el plan de estudios o bien que tengan carécter transversal.

de certificacion
expedida por el
origen o fotocopia

Original 'y copia
académica oficial
centro de
compulsada.

Para los casos en los que todas las
materias  matriculadas no  estén
calificadas, certificado de matricula de
las asignaturas aun no calificadas, en
cuyo caso el estudio es provisional y el
reconocimiento condicionado a su
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Las competencias y conocimientos asociados se reconoceran por
comparacién de las descripciones que, conforme al esquema de la Tabla
n° 2, prevista para la descripcion de cada mdédulo o materia en el anexo |
del Real decreto 1393/2007, de 29 de octubre, hagan los planes de estudios
de las titulaciones de origen y destino.

Reconocimiento de créditos de estudiantes que hayan realizado estudios
de primer o segundo ciclo conforme a sistemas universitarios anteriores
al Real decreto 1393/2007 y/o titulos propios.

A los planes de estudio de los alumnos que procedan de estudios de
primer o segundo ciclo conforme a sistemas universitarios anteriores al
actual o de titulos propios, se les aplicaran los criterios generales de
adecuacién entre competencias y conocimientos asociados. Para los
casos en los que la informacién de la universidad de origen, no especifique
las competencias de los créditos que el alumno pretende reconocer, por
tratarse de planes de estudio confeccionados conforme a sistemas
anteriores, se tomaran como referencia los contenidos y carga crediticia
de las materias o asignaturas de origen, y de los médulos o materias de
destino.
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aprobacion y presentacion de la
certificacion correspondiente.

- Programas de las asignaturas
aprobadas correspondientes al
momento en el que se aprobd y
sellados por la universidad. Debera
constar la fecha de vigencia de los
mismos y debera corresponder con la
fecha de aprobacién de la asignatura
por el alumno.

- Copia del plan de estudios publicado
en el boletin oficial del estado.

Titulos propios cursados en universidad
espafola:

- Original 'y copia de certificacion
académica personal expedida por el
centro de origen o fotocopia
compulsada.

- Programas de las  asignaturas
aprobadas correspondientes al
momento en el gue se aprobd y
sellados por la universidad.

- Plan de estudios.

REALIZACION DE ACTIVIDADES IVERSITARI

Reconocimiento por actividades universitarias culturales, deportivas, de
representacién estudiantil, solidarias y de cooperacién.

La Universidad establece la posibilidad de obtener hasta un maximo de 6
créditos de reconocimiento académico por la participacién de los
estudiantes en actividades universitarias culturales, deportivas, de
representacién estudiantil, solidarias y de cooperacién, indicando que el
ndmero de créditos reconocido por estas actividades se minorara del

ndmero de créditos optativos exigidos por el correspondiente plan de
estudios. La calificacion de estas actividades universitarias serd “Apto” o
“No Apto”. Para solicitar el reconocimiento debera haber conseguido una
suma igual al nimero de créditos que tenga alguna de las materias
optativas del plan de estudios matriculado (teniendo en cuenta el [imite
de 6 créditos optativos como niimero méaximo posible a reconocer).

La relacién de actividades por la que puede solicitarse reconocimiento de
créditos puede consultarse en el punto 4.2.5

DOCUMENTACION REQUERIDA

Para el reconocimiento por actividades
universitarias culturales, deportivas, de
representacion estudiantil, solidarias y de
cooperacion:

> Certificacion de realizacion de la
actividad.

EXPERIENCIA PROFESION

CRITERIO ECONOCIMIENTO

Reconocimiento de créditos a partir de experiencia profesional

Se valorard la adecuacion entre la experiencia profesional y las
competencias inherentes a la asignatura. Para poder optar al
reconocimiento por experiencia profesional serd necesario que el
candidato acredite una experiencia de al menos seis meses. Cada mes de
trabajo (160 horas) no podré ser reconocido por mas de un crédito.

En la titulacion de Grado en Derecho ese reconocimiento se llevara a cabo
en la asignatura Practicas. Serd necesario que el solicitante haya llevado a
cabo estas actividades como consecuencia de una relacién contractual, o

en su condicién de funcionario publico, 0 como directivo de una empresa
publica o privada. Se podran reconocer las actividades profesionales
relacionadas con alguna de estas tareas, siempre que exista adecuacion
entre la experiencia profesional y las competencias propias del Grado en
Derecho:

1 Gestidn de expedientes administrativos que sean adecuados a
su escala —en el régimen de los funcionarios- u objeto de su

DOCUMENTACION REQUERIDA
Trabajadores asalariados:

- Certificaciéon de la Tesorerfa General de
la Seguridad Social o de la mutualidad
a la que estuvieren afiliados, donde
conste la empresa, la categoria laboral
(grupo de cotizacion) y el periodo de
contratacion.

- Contrato de trabajo o certificacion de la
empresa donde hayan adquirido la
experiencia laboral, en la que conste
especificamente la duracion de los
periodos de prestacion del contrato, la
actividad desarrollada, la jornada
laboral y el intervalo de tiempo en que
se ha realizado dicha actividad y
jornada laboral.
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contrato. En cualquier caso, deberan presentar contenidos [

juridicos y no propios de otros dmbitos.
2. Gestién de régimen disciplinario de personal.

3. Toma de decisiones de caracter juridico.

También se reconocerd la actividad desempefiada por militares y

miembros de los Cuerpos y Fuerzas de Seguridad del

Estado,

Comunidades Auténomas y entes locales, siempre que acrediten
formacién juridica o la tramitacién de expedientes con contenido juridico.

Trabajadores auténomos o por
propia:
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Declaracion jurada

cuenta

Certificacion de la Tesoreria General de
la Seguridad Social de los periodos de
alta en la seguridad social en el
régimen especial correspondiente.

Declaracion jurada de horas de

ejercicio profesional.

Memoria de actividades profesionales,
que incluya una descripcion de las
actividades desarrolladas durante los
periodos de trabajo con una extension
maxima de cinco paginas.

Ademas para trabajadores fuera del
territorio espafol, deberd presentar
documento emitido por el organismo
competente en su pais que acredite las
fechas de las altas y bajas en el régimen
de auténomos o equivalente.

ESTUDIOS UNIVERSITARIOS EXTRANJEROS Y SISTEMAS UNIVERSITARIOS EXTRANJEROS

CRITERIO DE RECONOCIMIENTO

Convalidacién parcial de estudios universitarios extranjeros.

Podran ser objeto de convalidaciéon los estudios universitarios
extranjeros que hayan terminado o no con la obtencién de un titulo
Y No se encuentren entre las siguientes causas de exclusién:

- Titulos que carezcan de validez académica oficial en el pais de
origen.

Titulos correspondientes a estudios realizados, en todo o en
parte en Espafia, cuando los centros carezcan de la preceptiva
autorizacidon para impartir tales ensefanzas, o bien cuando las
ensefianzas sancionadas por el titulo extranjero no estuvieran
efectivamente implantadas en la Universidad o institucion de
educacidon superior extranjera en el momento en que ésta
expidié el titulo, de acuerdo con lo sefialado en el articulo 86
de la LO 6/2001, de universidades. No obstante, cuando esas
circunstancias afecten sélo a parte de los estudios realizados,
los estudios parciales que no incurran en ellas podran ser
objeto de convalidacién en su caso.

Titulos que hayan sido objeto en Esparia de un procedimiento
de homologacién o de equivalencia a titulaciéon y a nivel
académico universitario oficial en los que haya recaido
resolucién respecto a la misma solicitud.

Titulos obtenidos por reconocimiento de gjercicio profesional
en un porcentaje superior al 15 por ciento del total de créditos
que constituyen el plan de estudios.

Seran susceptibles de convalidacion las materias aprobadas en un
plan de estudios conducente a la obtencién de un titulo extranjero
de educacién superior, cuando los objetivos, el contenido y carga
lectiva de las mismas sean equivalentes a los de las correspondientes
asignaturas incluidas en un plan de estudios conducentes a la
obtencién de un titulo oficial.

Reconocimiento de créditos de titulaciones procedentes de sistemas
universitarios extranjeros.

Los estudiantes procedentes de sistemas universitarios extranjeros,
Yy que estén en condiciones de acceso a los estudios de grado de la

DOCUMENTACION REQUERIDA

Estudios cursados en Universidad extranjera
(oficiales o propios):

>

Original y copia de certificacion
académica oficial donde aparezca:

o Denominacién y nivel de los

estudios universitarios.

o Calificaciones de
superadas.

las asignaturas

Sistema de calificaciones de la universidad
de origen en el que figuren:

o Nota minima para aprobar la
asignatura, escala e intervalos de
puntuacion.

o Duracion de la asignatura (anual /
semestral / cuatrimestral).

o NuUmero de semanas que dura el
semestre /cuatrimestre.

Horas de teorfa y de préactica o
equivalentes impartidas a la semana.

Programas con el contenido de las
asignaturas aprobadas, sellados por la
universidad.

Copia del plan de estudios en el que se
pueda ver si la asignatura es anual,
semestral o cuatrimestral.

Declaraciéon jurada de que no se ha
iniciado simultdaneamente un
procedimiento de homologacion o de
equivalencia a titulacion 'y a nivel
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universidad, podran obtener el reconocimiento y transferencia de
sus créditos obtenidos en estudios oficiales conforme al sistema
general de adecuacién entre competencias y conocimientos
asociados de los ECTS de que se trate, poniendo énfasis en los
contenidos, cuando en la informacién aportada por el alumno,
relativa a los estudios cursados, no se halle la que pueda ser objeto
de comparacién con las competencias tal y como se describen en la
normativa vigente.

La calificacién de las asignaturas reconocidas serd equivalente a la
calificacion de las asignaturas que han dado origen al
reconocimiento. A estos efectos, por resolucién del Rector, se
establecerdn las correspondientes equivalencias entre las
calificaciones numéricas o cualitativas obtenidas en el centro
extranjero y las calificaciones previstas en el RD T125/2003. En caso
necesario, se realizara la media ponderada cuando varias asignaturas
conlleven el reconocimiento de una o varias en la titulacién de
llegada.

ENSENANZAS DEL AMBITO DE LA ED

CRITERIO DE RECONOCIMIENTO

Reconocimiento de créditos en el &mbito de la educacién superior
Podran ser objeto de reconocimiento los siguientes:

» Las enseflanzas completas de los estudios que conduzcan a la
obtencién de los siguientes titulos oficiales esparioles de educacién
superior:

Los titulos de Graduado en Ensefianzas Artisticas.

Los titulos de Técnico Superior de Artes Plasticas y Disefio.
Los titulos de Técnico Superior de Formacién Profesional.
Los titulos de Técnico Deportivo Superior.

Los periodos de estudios superados conducentes a titulaciones
oficiales espafiolas de ensefianzas universitarias o artisticas de
grado y los cursos de especializacién referidos a un titulo oficial de
técnico superior de formacién profesional o de técnico deportivo
superior de ensefianzas deportivas, siempre que se acrediten
oficialmente en créditos ECTS.

Los tftulos extranjeros siempre que hayan sido homologados a
alguno de los titulos esparioles oficiales de educacién superior.

Criterios:

El reconocimiento de estudios se realizard teniendo en cuenta las tablas
de equivalencias elaboradas por la universidad para cada titulacion de
destino, conforme con la adecuacién de las competencias, conocimientos
y resultados de aprendizaje, entre las materias conducentes a la
obtencién de los titulos de grado y los mdédulos o materias del
correspondiente titulo de técnico superior.

Cuando entre los titulos alegados y aquellos a los que conducen las
ensefianzas que se pretenden cursar exista una relacién directa, las
autoridades competentes garantizaran el reconocimiento de un ndmero
minimo de créditos ECTS variable en funcién de la duracién de los
curriculos o planes de estudios, segun lo dispuesto en el anexo | del RD
1618/2011. Asimismo, serdn objeto de reconocimiento, la formacién
practica superada de similar naturaleza y las practicas externas
curriculares en ensefianzas universitarias y artisticas superiores de grado.

Guia Académica 2021-2022

académico universitario oficial del titulo
en Espana.

En caso de que la titulacion esté finalizada
y haya sido cursada en una universidad
europea, deberd aportar el SET
(Suplemento Europeo al Titulo o Diploma
Suplement)

Para estudios universitarios Nno europeos o
si no se aporta el SET, declaracion jurada
de estudios oficiales universitarios (ver
anexo 2 de este documento).

ION SUPERIOR

DOCUMENTACION REQUERIDA

Para el reconocimiento de titulos oficiales de
educacion superior:

- Plan de estudios publicado en el
Boletin Oficial de la Comunidad
Autonoma en la que se han
cursado los estudios.

- Certificacion de haber finalizado el
titulo o fotocopia y original del
titulo.

4.2.5

Incorporacion de los créditos reconocidos en el expediente
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Los reconocimientos se incorporaran en el expediente siguiendo los siguientes
criterios:

e Reconocimiento de una materia a partir de otra materia procedente de estudios
universitarios oficiales: a la materia reconocida se le asignara la nota obtenida en
la materia objeto de reconocimiento.

e Reconocimientode una materia a partir de varias materias: a la materia reconocida
se le asignard una nota obtenida como media ponderada de las notas obtenidas
en las materias objeto de reconocimiento.

e Reconocimiento de varias materias a partir de una materia: a todas las materias
reconocidas se les asignard la nota obtenida en la materia objeto de
reconocimiento.

e Reconocimiento de varias materias a partir de varias materias: a todas las materias
reconocidas se asignara una nota obtenida como media ponderada de las notas
obtenidas en las materias objeto de reconocimiento.

e Reconocimiento por experiencia profesional, titulos propios, titulos oficiales de
educacion superior y por actividades universitarias culturales, deportivas, de
representacion estudiantil, solidarias y de cooperacion: estos créditos se
incorporaran en el expediente con la calificacion de Apto y no tendrd efectos para
el calculo de la nota media del expediente.

e Reconocimiento por convalidacion de estudios extranjeros: las asignaturas
convalidadas tendran la equivalencia en puntos correspondientes a la calificacion
obtenida en el centro extranjero de procedencia. A estos efectos, se establecerd la
equivalencia de calificaciones al sistema esparnol establecidas en la Resolucion de
21de marzo de 2016, de la Direccion General de Politica Universitaria, por la que se
actualiza la relacion de escalas de calificacion de los estudios o titulos universitarios
extranjeros y las equivalencias al sistema de calificacion de las universidades
espanfolas.

4.2.6 Solicitud, plazos y procedimiento

Solicitud y plazos

Las solicitudes deberan realizarse en el impreso habilitado por la Secretaria del Centro
para tal efecto, adjuntando la documentacion necesaria para cada supuesto. Toda la
documentacion debera figurar en lengua espafiola. Ante la falta de alguno de los
documentos solicitados no se tramitara la solicitud.

Los plazos para formalizarlas seran los siguientes:

- Candidatos de nuevo ingreso: Se recomienda entregar la solicitud de
reconocimiento de créditos y la documentacion requerida junto con la solicitud
de admision con objeto de que el resultado del estudio pueda tenerse con
antelacion a la fecha de formalizacion de la matricula. En caso de querer
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reconocer alguna materia posteriormente, debera solicitarse en el plazo limite
de 15 dias lectivos desde el inicio de la asignatura.

- Alumnos con estudios iniciados: el plazo finalizara el 30 de mayo del curso
académico anterior al que deban incorporarse las asignaturas. En caso de
guerer reconocer alguna materia posteriormente, debera solicitarse en el plazo
limite de 15 dias lectivos desde el inicio de la asignatura.

Sila titulacion esta completa se debera presentar toda la documentacion de la misma
para ver de manera completa las posibles asignaturas reconocidas.

Las asignaturas optativas que se quieran reconocer por actividades culturales, de
representacion estudiantil, no deberdn matricularse y debera solicitarse el
reconocimiento de créditos para su superacion. No se permitird desmatricular
asignaturas para incorporar reconocimientos por este concepto.

Las asignaturas que se deseen reconocer por estudios previos o experiencia profesional
deberan solicitarse su reconocimiento como maximo 15 dias lectivos después de la
asignatura. Una vez pasado ese plazo no se admitira a tramite.

Mientras no exista resolucién positiva de reconocimiento de créditos por la Universidad
y posterior solicitud de incorporacién de créditos reconocidos por parte del estudiante,
no se aplicard el reconocimiento, por lo que el estudiante deberd asistir a clase llevando
el seguimiento normal de la asignatura.

Resolucion

Se notificara por correo electréonico. Una vez emitida, los estudiantes cumplimentaran
la solicitud de incorporacion de créditos en el expediente.

Los plazos para formalizar la solicitud de incorporacion seran:

- Alumnos de nuevo ingreso: hasta la fecha de formalizacion de matricula. Se
incorporaran los créditos reconocidos en el expediente antes del 31 de octubre.

- Alumnos con estudios iniciados: antes del 30 de mayo del curso académico
anterior al que deban incorporarse las asignaturas.

La solicitud deberd realizarse para todas las asignaturas que deseen incorporarse en
un curso completo. No podra fraccionarse la solicitud de reconocimientos de créditos
correspondiente a un curso.

En caso de que no se realice la solicitud de incorporacion de créditos correspondiente
a un estudio previo, 0 en el supuesto de que no se cumplan los plazos y criterios
establecidos, la Universidad se reserva el derecho de no incorporar el reconocimiento
de los créditos correspondientes a dicho curso, teniendo el alumno la obligacion de
cursarlos.
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La incorporacion de los créditos reconocidos en el expediente del alumno conllevara el
abono de la tasa correspondiente que podra consultarse en la Secretaria del Centro.
Asimismo, la Secretaria notificard al alumno de las fechas y plazos de pago.

No se permitira eliminar del expediente los reconocimientos de créditos una vez
incorporados. Deberan respetarse los plazos establecidos para la solicitud de
incorporacion de un estudio previo, una vez terminados dichos plazos no se permitird
la desmatriculacion de asignaturas.

Reclamaciones

Los alumnos que no estén conformes con el informe emitido, podran dirigir
reclamacion ante la Comision de Normativa Académica, solicitando la revision del
estudio mediante la presentacion en el registro de la Secretaria Académica, del
documento normalizado que le sera facilitado por la misma. El plazo para interponer
dichas reclamaciones sera de 5 dias habiles desde la fecha de notificacion de la
resolucion. Las resoluciones a las reclamaciones se remitiran al alumno a través del
correo electréonico o del sistema de notificaciones telematicas.

4.3 NORMATIVA DE PERMANENCIA

4.3.1 Normativa aplicable

NI 004 Normativa Interna de Permanencia en estudios de grado.

4.3.2 Criterios

El objeto de la Normativa de Permanencia es la de establecer un sistema de progresion
académica tendente a motivar al alumnado para que, en beneficio propio, no emplee
en los estudios mas tiempo del necesario, para alcanzar los niveles académicos
adecuados a un aprovechamiento normal del tiempo y los medios.

Se establecen los siguientes requisitos con respecto al ndmero minimo y maximo de
créditos a matricular:
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LIMITES DE MATRICULA PROGRESION A SIGUIENTES
CURSOS
Matricula ordinaria Matricula para Minimo a Minimo a
circunstancias superar superar para
especiales* para no poder
abandonar = matricularse de
la titulacion creditos de
Cursos
superiores
MAXIMO  MINIMO  MAXIMO MINIMO  CREDITOS CREDITOS
Primer ©60ECTS ©0ECTS 78ECTS 30ECTS 12 ECTS 18 ECTS
Ccurso
Resto 78 ECTS 48ECTS 78ECTS 30 ECTS — 18 ECTS
de
Cursos

En determinadas circunstancias, el Régimen de Incompatibilidades del grado, sumado
a la Normativa de Permanencia puede obligar al incumplimiento justificado de los
minimos contemplados en la tabla.

Los estudiantes matriculados en dobles titulaciones no podran matricular mas de 84
creditos.

El alumno debera matricularse en un curso académico obligatoriamente de todos los
créditos pendientes de aprobar en los afios anteriores. No se podra abandonar el estudio
de una asignatura para afrontar el estudio de otras correspondientes a cursos
posteriores.

Para poder continuar los estudios en una titulacion después de haber estudiado un
primer ano, serd necesario tener superados al menos un minimo de 12 ECTS. La no
superacion de esos créditos conllevara la pérdida de la condicidon de alumno/a en dicha
titulacion.

Los estudiantes que vayan a cursar programas de movilidad no serd necesario que
cumplan con la Normativa de Permanencia para la matricula del curso en el que
realicen la movilidad. Si serd necesario su cumplimiento al continuar sus estudios en el
Centro. Asimismo, se deberdan cumplir los requisitos de incompatibilidades o
asignaturas especiales de cada plan de estudios.

4.3.3 Matricula para circunstancias especiales contempladas

e Estudiantes a tiempo parcial que compatibilicen su actividad académica con la
laboral. Para tener derecho a esta reduccion sera necesario acreditar una jornada
laboral por cuenta ajena del al menos el 50% de la jornada ordinaria segun el
convenio colectivo que sea de aplicacion, o estar dado de alta en el régimen de
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auténomos de la Seguridad Social, Mutua General de la Abogacia, o sistema de
previsidon similar, cuando se trate de trabajadores por cuenta propia.

e Estudiantes con necesidades educativas especiales.

e Estudiantes en los que se dé alguna circunstancia excepcional, tal como una
enfermedad o un accidente grave, propio o de los familiares con quienes conviva,
gue imposibilite su normal desenvolvimiento en la vida académica.

e Estudiantes con materias de cursos anteriores que no pueden progresar al curso
inmediatamente superior, y en consecuencia sélo puedan matricularse de los
ECTS pendientes de superacion.

e Estudiantes que se encuentren simultaneando estudios, previa acreditacién de tal
situacion.

e Alumnos con incompatibilidad horaria entre asignaturas por encontrarse
matriculado de asignaturas correspondientes a varios cursos.

e Alumnado con reconocimiento de créditos en el primer afio de matricula.
e Deportistas de alto nivel o rendimiento.

e Alumnado que se encuentre en el Ultimo curso de una titulacién, con objeto de
poder finalizarla en dicho curso.

En estos casos de circunstancias especiales, se valorard individualmente cada caso,
teniendo en cuenta criterios pedagdgicos, de progresion de aprendizajesy, en el caso
de los alumnos que se encuentren en el Ultimo curso, se valorara el nUmero de créditos
pendientes de superar para finalizar la titulacion. Tras peticion individualizada, y
cuando la naturaleza del caso asi lo aconseje, se podria llegar a reducir o ampliar
todavia mas el limite minimo y maximo de los créditos en los que se deba matricular
un alumno.

4.3.4 Tramitacion de las excepciones

Cualquier solicitud de excepcidn a esta normativa deberd ser solicitada por escrito en
la Secretaria Académica del Centro, de forma previa a la matricula y con la debida
justificacion. La Secretaria valorard los casos y emitird una resolucion al alumno en
funcion de la cual podra proceder a formalizar la matricula.

4.4 SIMULTANEIDAD DE ESTUDIOS

4.4.1  Normativa aplicable

NI-026 Normativa Interna para la Simultaneidad de Estudios en modalidad presencial.
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4.4.2 Criterios

Se establecen los siguientes criterios. La simultaneidad de estudios estd considerada
una de las circunstancias especiales para la matricula reducida de un minimo de 30
ECTS.

4.4.3 Simultaneidad de titulaciones de la Universidad San Jorge

a) Itinerario personal de doble titulacién.

= Deberdn existir plazas vacantes en la titulacion que se desea simultanear una
vez finalizado el proceso ordinario de admision del Centro para alumnos de
nuevo ingreso.

o Deberd existir compatibilidad horaria entre las titulaciones que se desea
simultanear.

= Deberan cumplir la Normativa de Permanencia en cuanto al ndmero maximo
de créditos a matricular en cada una de las titulaciones por separado, asi como
en cuanto a los requisitos de progresion de cursos. Con respecto al ndmero
minimo de créditos a matricular se deberad cumplir en una de las dos
titulacionesy en la otra matricular al menos 12 créditos.

= No se permitird simultanear dos planes de estudios de una misma titulacion.

o Deberdn haber superado en los cursos anteriores, al menos, 60 créditos.

b) Itinerario institucional de doble titulacién.

Las normas de permanencia de los estudiantes se aplicaran sobre el programa
institucional de doble titulacion.

4.4.4 Simultaneidad con estudios de otras universidades.

Seran aquellos en los que un estudiante matriculado en una titulacion oficial, decide
cursar durante un mismo curso académico, otra titulacion oficial en una universidad
diferente.

o Deberan existir plazas vacantes en la titulaciéon que se desea simultanear una
vez finalizado el proceso ordinario de admision del Centro para alumnos de
nuevo ingreso.

= Deberd cumplir la normativa de permanencia.

= Deberd cumplir la normativa asistencia a clase establecida para los alumnos de
grado.

4.5 NORMATIVA SOBRE HORARIOS Y ASISTENCIA A CLASE PARA TITULACIONES
EN MODALIDAD PRESENCIAL

4.5.1 Norma General
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En el sistema de evaluacion continua se considera la asistencia a clase como obligatoria
y esencial en la adquisicidon de conocimientos asi como un elemento fundamental en
el sistema de aprendizaje del alumno. Por este motivo, se exige un minimo del 80% de
asistencia del alumno al total de horas de cada asignatura, por lo que perderan el
derecho a la evaluaciéon, en la correspondiente convocatoria, (lo que implica que la
asignatura se califiqgue con un NP cero). La siguiente tabla establece el n°® de horas de
ausencias permitidas y n° de ausencias que suponen pérdida de derecho de
convocatoria.

N° de créditos de N° de horas de N° de horas de ausencia para la pérdida
la asignatura ausencia permitidas del derecho a evaluaciéon
3 6 horas de clase 7 horas de clase
6 13 horas de clase 14 horas de clase
9 20 horas de clase 21 horas de clase
12 27 horas de clase 28 horas de clase

Los anteriores porcentajes podran verse modificados de una forma mas restrictiva si la
naturaleza de la asignatura asi lo requiere. Dicha restriccion debera estar reflejada en
la correspondiente Guia Docente. Las clases de una hora tedrica de duracion tendran
una duracion efectiva de 50 minutos. En caso de que una materia se imparta durante
mas de 1 hora seguida, las faltas se computaran por horas no asistidas, y no por sesiones
de dos 0 més horas. Se respetara estrictamente la puntualidad.

El nUmero de ausencias permitidas deberan ser administradas por el alumno para
asuntos de tipo personal: consultas médicas, examenes de carné de conducir, u otros
asuntos propios.

452 Seguimiento de las faltas de asistencia producidas.

e Cuando el alumno supere el nUmero de horas de ausencia permitidas en una
asignatura, el profesor enviard un correo electrénico al alumno y a su tutor
informando de su situacion y advirtiendo de que, si no puede justificar las
ausencias, perdera el derecho a la evaluacién de la asignatura.

e Enelcasode que las ausencias puedan ser justificadas por las situaciones que se
describen en el apartado siguiente, el alumno podra entregar la justificacion a los
docentes de las asignaturas afectadas y al tutor. (La justificacién deberd entregarse
al tutor en el plazo de los 3 dias habiles siguientes a la fecha en que se notifica la
ausencia).

e En casode que el alumno no haya justificado las ausencias, perderd el derecho a
la evaluacion en la correspondiente convocatoria de la materia. No obstante, la
pérdida de la convocatoria no impide que el alumno pueda presentar los trabajos
individuales o en equipo que forman parte de la evaluacion de la materia. En ese
caso podran guardarse las calificaciones obtenidas para ser ponderadas en la
siguiente convocatoria.
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e Eltutor previa comprobacion de su situacion en el resto de materias matriculadas,
informara, mediante correo electrénico, a la Secretarfa del Centro de la situacion,
para su notificacion al alumno afectado a través de la plataforma de notificaciones,
O por correo electroénico.

e Frente a dicha notificacién, el alumno, en el plazo de 2 dias habiles podra presentar
recurso por escrito, debidamente motivado, ante el Director del Centro y ante el
registro de la Secretaria Académica correspondiente. No se admitiran
reclamaciones por correo electronico. La resolucion se comunicara al alumno
personalmente o por correo electrénico.

4.5.3 Supuestos en los que pueden justificarse las ausencias puntuales

e Problemas graves de salud
e Problemas familiares graves.
e Fallecimiento de un familiar hasta segundo grado de consanguinidad o afinidad.

e Participacion en actividades programadas por el centro (tras aprobacion del
Director del Centro).

e Causas laboralesy o deportivas

e Otras causas que las Directoras de Grado o el Director Académico consideren de
gravedad como para ser justificadas.

e Alumnosconincompatibilidad horaria con otras asignaturas, siempre y cuando no
sea posible asistir a una de las horas ofrecidas.

Los alumnos que se encuentren en los anteriores supuestos, deberan contactar con el
profesor de la asignatura afectada para acreditar y comunicarle la situacion
presentando la documentacion justificativa de la situacion (copia del contrato de
trabajo y certificado en el que se indique el horario de trabajo, certificado médico, etc).

4.5.4 Supuestos de exencion de presencialidad en titulaciones impartidas en
modalidad presencial

Se contemplan los siguientes supuestos por incompatibilidad horaria que afecte a la
asistencia durante el desarrollo parcial o completo del curso:

- Por contrato de trabajo
- Por competiciones deportivas de alto nivel
- Por problemas de salud

- Incompatibilidad horaria con otras materias matriculadas en una Unica titulacion
siempre que no exista la opcion de cambiarse de grupo (se excluye la incompatibilidad
con asignaturas de otras titulaciones para los casos de simultaneidad).

- Circunstancias familiares que por su naturaleza justifiquen la incompatibilidad, a
juicio de la Direccion del Centro
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Los alumnos que se encuentren en alguna de estas situaciones deberan contactar con
el profesor al inicio de las clases para comunicar la situacion y acreditarla presentando
la documentacion justificativa pertinente (copia del contrato de trabajoy certificado en
el que se indique el horario de trabajo, acreditacion de la situacion de deportista de alto
nivel, certificado médico, etc) Ademds, deberd presentarse documentacion
justificativa en la Secretaria General Académica para su registro. La evaluacion de la
asignatura se realizara segun las condiciones establecidas en la Guia Docente de la
asignatura para estos supuestos. Esto no podra aplicarse a las asignaturas en las que la
asistencia sea obligatoria o la Guia Docente asi lo indique. El profesor valorara si la
asignatura contempla la no asistencia o si ésta es obligatoria. En el supuesto de que el
profesor lo contemple como circunstancia especial, el profesor facilitara al alumno la
Guia Docente en la que se incluiran las actividades formativas a realizar por parte del
alumno para el seguimiento de la materia, establecera calendario de tutorias
personalizadas durante el cursoy le indicara la forma de evaluacion.

4.55 Normativa para la docencia en asignaturas en segunda o posteriores
matriculas

Tendran el derecho a asistir a clase en las mismas condiciones que un alumno que
matricula la asignatura por primera vez. No obstante, no se considera la asistencia
obligatoria salvo que exista otra indicacion en la Guia Docente de la asignatura.

Si el estudiante no asiste regularmente a clase. Para poder realizar el seguimiento de
la asignatura de esta manera, el alumno deberd contactar con el profesor al inicio del
curso y se le facilitara la Guia Docente en la que se incluiran las actividades formativas
a realizar para el seguimiento de la materia, y se le indicara la forma de evaluacion.

4.5.6 Normativa para los planes de estudio a extinguir

Las asignaturas de planes de estudios que se estan extinguiendo podran no tener
docencia. En este caso deberan superarse mediante tutorias y presentandose a las
convocatorias de las pruebas de evaluacion correspondientes. El alumno debera
contactar con el profesor al inicio del curso y se le facilitara la Guia Docente en la que
se incluiran las actividades formativas a realizar para el seguimiento de la materia.

4.6 SISTEMA DE CONVOCATORIAS

4.6.1 Normativa aplicable

NI-004 Normativa interna de permanencia en estudios de grado.
NI-009 Normativa interna para la aplicacion de la 7° y 8 convocatoria.

4.6.2 Criterios

Los alumnos de grado de la Universidad disponen de 6 convocatorias ordinarias que se
desarrollaran y computaran sucesivamente y dos extraordinarias. Cada convocatoria se
entendera por agotada cuando el alumno no se presente a las pruebas de evaluacion
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establecidas, siempre que se hubiera matriculado, o cuando el alumno no supere los
niveles establecidos por el profesor responsable en el proceso de evaluacion. Sélo de
modo excepcional, y previa peticion del interesado, la Jefatura de Estudios podra dictar
una resolucién para que no sea consumida una determinada convocatoria de un
alumno.

Si el estudiante procediera de otra universidad no se le computardn las convocatorias
agotadas en la universidad de procedencia.

Sélo se pueden consumir convocatorias respecto a materias y créditos en los que el
alumno se haya matriculado.

4.6.3 Convocatorias ordinarias

Las 6 convocatorias ordinarias se distribuiran de la siguiente manera, salvo situaciéon de
anulacion de convocatoria:

1° convocatoria: febrero/ junio 22 convocatoria: julio

3% convocatoria: febrero/ junio del curso siguiente 47 convocatoria: julio del curso siguiente
5% convocatoria: febrero/ junio del curso siguiente 67 convocatoria: julio del curso siguiente

4.6.4 Convocatorias extraordinarias

Los estudiantes que hayan agotado las 6 convocatorias ordinarias, podran solicitar 2
convocatorias de concesion graciable. Debera realizarse por escrito en la Secretaria del
Centro dirigida a la Secretaria General, en un plazo de 5 dias habiles desde el cierre de
actas de la sexta convocatoria. Una vez estudiadas las solicitudes, se emitira resolucion
por escrito que se comunicard al estudiante a través de la Secretaria del Centro.

La séptima y octava convocatorias corresponderan a las siguientes a la fecha en la se
emita resolucion positiva de concesion de las mismas, salvo situacion de anulacion de
convocatoria. Serd obligatorio presentarse a la séptima y octava convocatoria el mismo
curso académico, salvo gue por motivos excepcionales se conceda anulacion de
convocatoria segun lo previsto en la Guia Académica y siguiendo lo previsto en la
presente normativa.

La séptima convocatoria serd revisable. Sin embargo las pruebas de evaluacion de
aprendizaje efectuadas en la octava convocatoria no estan sujetas a revision y son, en
consecuencia, inapelables, no cabiendo recurso frente a la misma y no siéndoles de
aplicacion lo previsto en el procedimiento de revision de pruebas de evaluacion del
aprendizaje.

La calificacion de la séptima convocatoria se publicara conforme a lo previsto para las
convocatorias ordinarias.

El acta de calificacion de la octava convocatoria serd comunicada a la Secretaria
Académica por parte del tribunal, y sera ésta la que notifique por escrito al estudiante el
resultado de la evaluacion.
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4.6.5 Composicion del tribunal de la octava convocatoria

El tribunal estara conformado por el Director Académico, que actuara como
presidente, y dos profesores nombrados por él, en virtud de la especialidad de los
docentes y de su afinidad disciplinar con la materia a ser evaluada. El docente de
mayor antigUedad actuara de secretario del tribunal. El tribunal se designara con
ocasion de la solicitud por parte de un alumno de la octava convocatoria. De la
designacion, el Director dara traslado a la Secretaria General para su conocimiento, que
lo publicara en el tablén de anuncios.

El Director determinara la conveniencia o no de la presencia en el tribunal del profesor
titular de la asignatura, segun cada caso en particular. El tribunal procederd a evaluar
la materia conforme con lo previsto en la Guia Docente de la asignatura; es decir, que
la evaluacion se realizara sobre todas las pruebas vy trabajos que conducen a la nota
final, tomandose en consideracion todos los instrumentos de evaluaciéon que se
establecen en la Guia Docente.

4.7 SISTEMA DE CALIFICACIONES.

4.7.1 Normativa aplicable

R.D. 1125/2003 de 5 de septiembre, por el que se establece el sistema europeo de
créditosy el sistema de calificaciones en las titulaciones universitarias de caracter oficial
y validez en todo el territorio nacional.

4.7.2 Criterios

Los resultados obtenidos por el alumnado en cada una de las materias superadas en la
universidad se calificardn segun la siguiente escala numeérica de O a 10, con expresion
de un decimal, a la que podra anadirse su correspondiente calificacion cualitativa.

DENOMINACION CALIFIQACION ABREVIATURA
NUMERICA

Matricula de Honor de9,0al0 MH
Sobresaliente de9,0al0 SB
Notable de70a89 NT
Aprobado de 50269 AP
Suspenso de0,1a 49 SS
No presentado (suspenso) 0 NP

Con objeto de detallar los descriptores generales del sistema de calificaciones se
establece la siguiente tabla:
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MATRICULA
DE HONOR

SOBRESALIENTE

NOTABLE
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DESCRIPTORES DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CONSEGUIDOS

La mencion Matricula de Honor corresponde a los alumnos que
hayan obtenido una calificacion superior a 9,0 y hayan alcanzado un
grado de excelencia tal que deba ser reconocido. EI nUmero de
Matriculas de Honor sera limitado.

Es el nivel de la mas alta capacitacion que llegaria a la excelencia
siendo entonces reconocida por la Matricula de Honor. Para obtener
esta calificacion, el alumno habrd conseguido:

e reconocery exponer conceptualmente de forma brillante la
cuestion propuesta.

e enfocar directamente y con acierto la pregunta o los
problemas propuestos.

e presentar una argumentacion coherente, y demostrar un
conocimiento profundo de datos oportunos.

e evaluar de manera juiciosa tanto los conceptos como la
teorfa.

e expresar sus propios argumentos, y no soélo repetir la
sustancia corriente de las clases y de los manuales de
consulta.

e ser minucioso en la exactitud.
e presentar un elemento de originalidad o de novedad.
e demostrar haber leido mas que los textos impuestos.

e demostrar un conocimiento de varios modos de enfocar el
problema.

e reconocer las preocupaciones metodolégicas, y los limites de
los conocimientos actuales.

Los trabajos que merezcan esta clase seran relativamente escasos y
deberan sobresalir con evidencia de los restantes.
Es un nivel de alta capacidad. Para conseguir esta calificacion, el

estudiante:

e enfocara directamente y con acierto las preguntas o los
problemas propuestos.

e presentara una argumentacion coherente utilizando los
datos oportunos.

e demostrara cierta capacidad para evaluar los conceptos vy la
teorfa, y para relacionar la teoria con la practica.

o reflejard sus propios argumentos, no sélo repetird lo expuesto
en clase y en los manuales de consulta.

e NOcometerd erroresy omisiones mayores.
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e demostrard el haber leido algo mas que los textos impuestos.

Es un nivel aceptable. Los estudiantes deben aspirar a alcanzar por
lo menos este nivel. Estos estudiantes:

e enfocan las preguntas pero no se presenta Mas gue un
esquema basico de los argumentos y datos oportunos,
siguiendo las indicaciones de las clases y de la lectura
impuesta

e contestan de manera clara pero de poco alcance.

adolecen de omisiones menores y de inexactitudes, pero no
de errores mayores.

APROBADO
[ ]

e Jos puntos que presenta el trabajo no siempre estan
apoyados en argumentos o hechos.

e faltan puntos de importancia.
e senotan varios errores.
e algunas partes de la pregunta no han sido contestadas.

e lasrespuestas pueden ser muy brevesy en forma de apuntes.

4.7.3 Obtencion de la calificacion final en asignaturas con requisitos para su
superacion

En el caso de materias en las que se hayan definido requisitos para la superacion de la
misma, como por ejemplo, obtener una calificacion minima en alguna de las pruebas
de evaluacion que conducen a la nota final para que pueda mediar, o bien la
determinacion de un ndmero minimo de horas de asistencia a practicas, etc, la nota
final se establecera de la siguiente manera:

Si el estudiante supera todos los requisitos establecidos, obtiene como nota final
la obtenida como resultado de la media ponderada a aplicar segun lo establecido
en la Guia Docente.

Si el estudiante no cumple con uno o varios de los requisitos establecidos para la
superacion de la materia, la calificacion final serd de suspenso. En ese caso, el
calculo numeérico de la calificacion que aparecera en el expediente al final de curso
sera el resultado de la media ponderada tal y como esté establecida en la Guia
Docente de la materia. En ese caso se pueden presentar las siguientes situaciones:

- La media obtenida como resultado es igual o superior a 5, pero al no cumplir
los requisitos establecidos, (por ejemplo la exigencia de alcanzar una
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calificacion minima en alguna de las pruebas para promediar con el resto), en
el expediente académico aparecera suspenso y como nota numeérica 4.

- La media obtenida como resultado es inferior a 5. En este caso debe aparecer
en el expediente académico suspenso y como nota numeérica la obtenida
como resultado de la media.

En cualquier caso, cabe recordar que las calificaciones oficiales seran siempre las que
figuren en el expediente académico de cada estudiante, y se recomienda a los
estudiantes que consulten los requisitos no superados al profesor en el periodo de
revision, para la adecuada orientacion académica.

4.7.4 Nota media del expediente

La nota media del expediente del estudiante sera el resultado de la aplicacion de la
siguiente formula: suma de los créditos obtenidos por el alumno multiplicados cada uno
de ellos por el valor de las calificaciones que correspondan, y dividida por el nimero de
créditos totales obtenidos por el alumno.

Los créditos obtenidos por reconocimiento de créditos correspondientes a actividades
formativas no integradas en el plan de estudios no serdn calificados numéricamente, se
calificaran como “Apto” o “No apto”, y no computaran a efectos de computo de la media
del expediente académico.

4.8 NORMATIVA DE EVALUACION

Elalumno debera consultar la Guia Docente de cada asignatura, donde se especifican
las actividades de evaluacion que se llevaran a cabo en el desarrollo de la misma. Es
responsabilidad del alumno informarse correctamente sobre el calendario de pruebas
de cada asignatura y cumplir con el mismo.

Los alumnos que participen en programas de movilidad (Erasmus, Sicue, etc.) gue no
puedan asistir a las sesiones presenciales seguiran las indicaciones del profesor
recogidas expresamente en las guias docentes de las materias.

4.8.1 Plagioy prdcticas ilicitas

4.8.1.1 Plagio en la elaboracion de trabajos

Se considera plagio utilizar palabras o ideas de otras personas y hacerlas aparecer
como propias en cualquier elemento evaluado. Con caracter meramente enunciativo,
se indican distintos ejemplos de plagio:

e Traducirde unidioma a otroy presentar el texto como propio.

e Usar citas de trabajos publicados o no publicados de otras personas, tanto si han
sido sacados de libros de texto, articulos, paginas web o cualquier otro formato, a
no ser que tales citas aparezcan claramente referenciadas y entrecomilladas.
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Introducir en los trabajos textos de otros autores como si fueran propios (cortar y
pegar de webs, parrafos de articulos, libros, etc.).

Usar las palabras o ideas de otra persona ligeramente modificadas o parafraseadas
para hacerlas parecer distintas a las originales.

Resumir las ideas, juicios, diagramas, graficos, cifras o programas informaticos de
otras personas sin hacer referencia al autor en el texto y a la fuente en la
bibliografia.

Usar servicios de bancos de ensayos y otras agencias de documentos académicos
en Internet u otros.

Usar, sin hacer referencia a ello, material bajado de Internet.

Volver a usar materiales propios en distintos trabajos o médulos como si hubieran
sido utilizados por primera vez, a no ser que el departamento o profesor del
maodulo lo autoricen.

4.8.1.2 Prdcticas ilicitas en la realizacion de exdmenes

Se considerara que se comete practica ilicita en la realizacion de un examen cuando
un alumno actla para defraudar o intentar defraudar los sistemas de comprobacion y
evaluacion del rendimiento académico asi como el incumplimiento de las normas
establecidas por el profesor para la realizacion de examenes. Se consideran practicas
ilicitas, con caracter meramente enunciativo, actos como los siguientes:

Introducir sin autorizaciéon expresa dentro de un examen materiales como
ordenadores, teléfonos moviles, libros, medios electréonicos, documentos o
informacion de cualquier tipo (incluyendo calculadoras programables), salvo que
sea autorizado en un caso concreto por el profesor.

Hablar con cualquier otro alumno durante la realizacion de un examen salvo que
sea autorizado en un caso concreto por el profesor.

Copia o utilizacion de cualquier material desautorizado incluyendo trabajos de
cualquier otro alumno.

Presentarse a un examen en lugar de otra persona o dejar que otra persona realice
un examen en nombre de un alumno.

Cuando un trabajo que ha sido realizado por o con otros es presentado como el
trabajo de una sola persona y también cuando el trabajo de un alumno es
entregado en nombre de otro. Si esto ocurriera con el conocimiento del verdadero
autor del trabajo ambos alumnos incurrirdn en falta contraria al orden y la
convivencia.

Utilizar trabajos de otras personas para ser evaluados, como si fuera el trabajo de
uno mMismo.
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e Afirmar gque se han realizado entrevistas, estudios o cualquier otra forma de
investigacion, que en realidad no ha sido llevada a cabo (invencion o falsificacion
de datos).

e Presentar como circunstancia excepcional un documento o justificante falso, con
el fin de enganar.

En el casode que un docente advierta que con ocasion de la celebracion de un examen
se estd cometiendo por un alumno una practica ilicita, esta facultado para retirar
inmediatamente el examen del alumno, que debera abandonar el aula.

4.8.1.3. Prdcticas ilicitas con ocasién de las prdcticas externas

Se considerara que se comete practica ilicita en la realizacion de una practica externa
cuando el alumno actlUa para defraudar o intentar defraudar los sistemas de
comprobacion y evaluacion del rendimiento académico de las practicas externas. Se
consideran, a titulo enunciativo, como tales los actos dirigidos a falsear los certificados
de practicas.

4.8.1.4 Consecuencias académicas por prdcticas ilicitas.

Las actuaciones que constituyan practicas ilicitas o plagio, total o parcial, supondran
gue el alumno sera calificado en el examen o en el trabajo con un cero (0,0) v, en el
caso de las practicas externas, con la invalidacion de la mismas y la consiguiente
obligacion de repetirlas.

En el caso de plagio en trabajos en grupo, si es posible individualizar la responsabilidad
de cada uno de sus miembros en el plagio, se actuara en consecuencia, calificandose
en funcion de dicha responsabilidad. Si dicha individualizacién de responsabilidades
no es posible o la responsabilidad es claramente colectiva, se calificara con un cero a
todos sus miembros. La valoracion de la responsabilidad corresponde en todo caso al
docente de la asignatura.

4.9 IMPOSIBILIDAD DE PRESENTARSE A UN EXAMEN O DE LLEVAR A CABO EL
SEGUIMIENTO DE LA EVALUACION SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS EN
LA GUIA DOCENTE DE LA ASIGNATURA.

4.9.1 Procedimiento general

El estudiante que se encuentre en uno de los siguientes supuestos deberd presentar
por escrito el formato especificado para tal efecto en la Secretaria Académica alegando
la situacion y adjuntando justificante de la situacién alegada (certificado médico para
las causas relacionadas con problemas de salud, de defuncién para los casos de
fallecimiento, certificados de la empresa y contrato laboral para las causas laborales,
otros que permitan acreditar la situacion para las demas circunstancias).

Supuestos

e Problemas de salud.
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e Problemas familiares graves.
e Fallecimiento de un familiar hasta segundo grado de consanguinidad o afinidad.

e Causas laborales (siempre que exista contrato laboral) previa a la publicacién de la
convocatoria de evaluacion.

e Otras circunstancias excepcionales que se puedan considerar como justificativas.
e Deportistas de alto nivel con coincidencia horaria.

e Alumnado en programas de movilidad.

e Coincidencia en diay hora de dos pruebas de evaluacion.

4.9.2 Plazos

Si no existe causa sobrevenida, debera presentarse el Formulario FI-383 (Declaracion
de imposibilidad de presentarse a prueba de evaluacion) correctamente
cumplimentado y con la documentacion acreditativa pertinente, con diez dias habiles
de antelacién a la fecha de la prueba. En caso de causa sobrevenida, podra solicitarse
el mismo dia o hasta tres dias habiles después de la fecha de la prueba.

4.9.3 Procedimiento

La Secretaria Académica comunicara las situaciones a la Direccion del Centro para
resolver los casos. La Direccion del Centro valorarad cada casoy resolvera contemplando
las siguientes posibles soluciones:

4.9.4 Anulacion de convocatoria.

Este supuesto sélo podra aplicarse siempre que se trate de una prueba final de
convocatoria. Si se trata de una prueba parcial no procedera este caso. Si la anulacion
de una convocatoria supone la no superacion de una asignatura, requerira volver a
matricular la misma en el curso siguiente con el consiguiente coste econdmico en caso
de que se trate de la Ultima convocatoria del curso académico.

4.9.5 Modificacién de la fecha del examen o prueba.

La Direccion del Centro decidira la conveniencia o no de aplazar o adelantar la prueba
de evaluacion a la que pueda presentarse en funcion de la documentacion y razones
sefaladas por el estudiante. Este supuesto podra aplicarse a todas las pruebas de
evaluacion de una materia. No obstante, el aplazamiento o adelantamiento soélo serd
posible dentro de la misma convocatoria. En el caso de que la solicitud del estudiante
se resuelva con una modificacion de fecha de examen y el estudiante no se presente
(sin causa justificada de entre las contempladas en esta norma) no se contemplara esta
opcidon en el resto del curso.

4.9.6 Desestimacion de la solicitud.
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Si los motivos o la justificacion presentada no se consideran justificativos de un
supuesto de recuperacion de la prueba de evaluaciéon ni de anulacion de convocatoria,
el alumno perdera la convocatoria y aparecera como no presentado con la calificacion
de cero (0,0). Motivos que no se consideran justificativos pueden ser: un viaje de ocio,
examen para la obtenciéon del permiso de conducir, y otros casos en que el estudiante
tiene la oportunidad de planificarlo convenientemente sin que afecte al calendario de
evaluacion.

En todos los casos la Direccion del Centro emitira resolucion por escrito al alumno via
Secretaria Académica, a través de la plataforma de notificaciones o, en su defecto, por
correo electronico, salvo en el caso de alumnos en programas de movilidad.

En caso de disconformidad con la resolucién, se podra formular recurso ante el Director
del Centro, en el plazo de 3 dfas habiles desde la fecha de notificacion de la resolucidn,
presentandolo por escrito en la Secretaria Académica del Centro.

410 PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE EXAMENES Y/O PRUEBAS DE
EVALUACION.

4.10.1 Normativa aplicable

PR-098 Procedimiento para la revision de pruebas de evaluacion del aprendizaje.

4.10.2 Criterios

Los resultados de las pruebas de evaluacion seran publicados a través de la Plataforma
Docente Universitaria. Es responsabilidad exclusiva del alumno conocer los resultados
de su evaluacion. Cada alumno podra consultar su calificacion en cada asignatura. La
calificacion final de una asignatura podra consultarse también en el portal académico.

Todo estudiante tiene derecho a la revision individual de los examenes, pruebas o
trabajos realizados para su evaluacion, y a recibir de los profesores o del tribunal las
oportunas explicaciones orales sobre su calificacion mediante una entrevista personal
en la que puedan valorar los resultados. Una revision podra dar lugar a la rectificacion
de los posibles errores de correccidn o calificaciéon que hayan podido producirse.

La revision, que se efectuara de forma presencial, tendra lugar en los tres dias lectivos
siguientes a la publicacion de las calificaciones correspondientes, y en horarios que
permitan atender a todos los estudiantes interesados, comunicandose por el profesor
responsable, con ocasion de la publicacion de las calificaciones, el dfa y la hora. En el
caso de asignaturas evaluadas por un tribunal el presidente comunicara la fecha y
lugar para las revisiones.

La revision sera efectuada por el profesor encargado de la correccion de la prueba de
evaluacion, cuando participen varios profesores, cada uno revisard la parte que le
corresponda. Los estudiantes evaluados por un tribunal tendran derecho a la revision
de sus ejercicios ante el presidente.
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Una vez realizadas las revisiones, el profesor responsable publicara las calificaciones
definitivas y cerrara las actas en los plazos establecidos para ello.

No se permitira la revision fuera del plazo establecido por el profesor salvo
circunstancias excepcionales de fuerza mayor debidamente acreditadas. Asimismo, no
se realizaran revisiones de exdmenes u otras pruebas de evaluacion ni modificaciones
de actas correspondientes a convocatorias cuyas actas estén cerradas.

Las pruebas correspondientes a la octava convocatoria no estan sujetas a revision y
tendran caracter inapelable.

Contra el resultado de la revision de la prueba de evaluacion cabrd reclamacion
motivada, una vez cumplido el requisito de asistir a la revision del examen y en el plazo
de tres dias habiles desde la fecha de cierre de actas de la convocatoria
correspondiente a la prueba de evaluacion.

Debera realizarse exclusivamente por escrito ante el registro de la Secretaria
Académica, y dirigida a la Direccion del Centro. No se admitiran reclamaciones por
correo electréonico ni presentadas fuera del registro de la Secretaria Académica
correspondiente.

La reclamacion debera expresar:

e Nombre vy apellidos del solicitante, asi como titulacion, curso y grupo al que
pertenecey la asignatura respecto de la cual solicita reclamacion de la calificacion.

e Acto cuya revision se solicita.
e Larazones concretas, debidamente motivadas, por las que se solicita la revision.

Las reclamaciones respecto de las evaluaciones de trabajos o asignaturas cuya
evaluacion es grupal, deberan ser formuladas por todos y cada uno de los integrantes
del grupo. El resultado de la revisidon o reclamacion sera aplicado a todos y cada uno de
los integrantes del grupo de trabajo. A salvo la evaluacion individual dentro del trabajo
en equipo prevista en la Guia Docente correspondiente, que tendra caracter individual
a los efectos de reclamacion.

La revisidon serd realizada por un tribunal de reclamacion nombrado por el Director
Académico. Cada tribunal estara compuesto por tres miembros titulares del drea de
conocimiento de la asignatura a la que corresponda la prueba, o en su defecto de areas
afines, indicandose quién actUa como presidente, secretario y vocal. El profesor
responsable de la asignatura no podra intervenir en el mismo

El tribunal de reclamacion procedera a revisar la evaluacion de las pruebas realizadas
por el alumno que son objeto de reclamacion ratificando la calificacion otorgada por el
docente u otorgando, en el caso de que apreciara circunstancias para ello y de
conformidad con la Guia Docente, una nueva calificaciéon que podra ser superior, igual
o inferior a la inicialmente asignada. En todo caso, el tribunal podra corregir los errores
materiales en la calificacion que pudiera observar, asignado la calificaciéon correcta. Una
vez emitida resolucidon a la reclamaciéon por el tribunal, se comunicara al alumno
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mediante escrito del Director Académico a través de la Secretaria Académica. Las
comunicaciones al alumno se efectuaran a través de la plataforma de notificaciones
telematicas o, en su defecto, por correo electronico. Contra la resolucion del tribunal, el
estudiante podra interponer recurso exclusivamente por escrito y debidamente
motivado ante el Rector, a presentar en el registro de la Secretaria Académica en el
plazo de tres dias habiles desde la notificacion, y cuya resolucion agotara la via en la
Universidad. No se admitiran recursos por correo electréonico.

4.1 CUSTODIA DE MATERIAL

4.711.1  Normativa aplicable

REAL DECRETO 1791/2010, de 30 de diciembre por el que se aprueba el Estatuto del
estudiante universitario.

4.11.2 Criterios

En cumplimiento del Estatuto del estudiante, el profesor deberd conservar (en el
archivo entregado a las Directoras de Grado) el material escrito, en soporte de papel o
electrénico, y los trabajos de las pruebas de evaluaciéon o, en su caso, la documentacion
correspondiente de las pruebas orales, hasta la finalizacion del curso académico. En los
supuestos de peticion de revision o de recurso contra la calificacion, deberan
conservarse hasta que exista resolucion firme.

No se devolverd al alumno ningdn material que haya sido objeto de evaluacion. El
alumnado que desee conservar dicho material deberé realizar una copia antes de su
entrega al profesor.

412 EVALUACION POR COMPENSACION

4.12.1 Normativa aplicable

NI-007 Normativa interna de evaluacion curricular por compensacion.

4.12.2 Criterios

Tendrdn derecho a solicitar la evaluacion por compensacion los alumnos matriculados
en titulaciones de grado (con excepciéon de los itinerarios de adaptacion a dichos
titulos), cuando les reste una Unica asignatura o materia para finalizar los estudios,
(habiendo excluido para dicho coémputo los créditos de la asignatura de Proyecto
Final), y rednan el resto de requisitos que se describen a continuacion:

- La evaluacion por compensacion solo podra ser concedida en una ocasion por
estudiante y titulacion. No se tendra derecho a solicitud de compensacion cuando se
haya disfrutado con anterioridad en ésta u otra universidad.
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- En ningdn caso podran ser compensables los créditos correspondientes a las
siguientes asignaturas: Practicas, Proyecto Final, y asignaturas que sean requisitos
previos para la superacion de otras que se consideran incompatibles y aparecen asi
definidas en los contratos de matricula.

- En todos los casos sera necesario haberse examinado de la asignatura o materia para
la que se solicita evaluacion por compensacion un minimo de dos convocatorias.

- Haber obtenido una calificacion de al menos 4 puntos en alguna de las convocatorias.

- La evaluacion por compensacion solo serd posible si el resultado de la siguiente
formula es igual o superior a cinco en el momento en que el alumno se encuentre en
condiciones de solicitarlay lleve a cabo tal solicitud: 70% x la nota media del expediente
+ 30% x la nota mas alta obtenida en alguna de las convocatorias de la asignatura
objeto de compensacion.

- Sélo se podrd compensar una asignatura o materia y la carga crediticia de la misma
no podra ser superior a 12 créditos.

- No se concedera compensacion de créditos a aquellos alumnos que se les haya
instruido expediente disciplinario y hayan sido sancionados por falta grave y la misma
no se hubiera cancelado de su expediente en virtud de lo dispuesto en el Reglamento
de orden y convivencia del Centro.

- Haber matriculado todas las materias del plan de estudios incluyendo el Proyecto
final y Practicas.

No procedera la evaluacion por compensacion con posterioridad a la realizacion del
traslado de expediente a otra universidad.

La evaluacion por compensacion es compatible con la concesion de las convocatorias
extraordinarias y con la superacion o no de las mismas. De tal forma que, si el
estudiante hubiera solicitado y superado una convocatoria extraordinaria para una
asignatura, podra solicitar la evaluacion por compensacion para otra distinta y si
hubiera solicitado y no superado la convocatoria extraordinaria para una asignatura,
podra solicitar la evaluacion por compensacion para dicha asignatura siempre que
cumpla los requisitos exigidos.

4.12.3 Solicitudes

Los estudiantes que cumplan las condiciones y deseen que se les aplique la normativa
deberan realizar una solicitud por escrito, dirigida al Director del Centro y presentarla
en la Secretaria Académica. El plazo para realizar la solicitud sera de cinco dias habiles
a partir de la publicacion de las actas correspondientes al momento en que se cumplan
los requisitos. No seran admitidas a tramite aquellas solicitudes en las que se aprecie
gque no se cumplen los requisitos minimos para optar a la evaluacidn por
compensacion.
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4.12.4 Resolucion

Las resoluciones seran emitidas en un plazo no superior a quince dias habiles, a partir
de la finalizacion del plazo de solicitud.

En caso de que la resolucion sea favorable la Secretaria Académica enviara notificacion
al alumno afectado a través de la plataforma de notificaciones e incorporara la
calificacion “"Aprobado 5" en el expediente del alumno teniendo efecto en la dltima
convocatoria en la que hubiera sido calificada la asignatura. El acta/resoluciéon de la
asignatura reflejara la calificacion “Aprobado por compensacion 5" y se incorporara al
acta general de la asignatura de dicha convocatoria.

En caso de que la resolucion no sea favorable se dirigira al estudiante notificacion a
través de la plataforma de notificaciones indicando los motivos de la denegacion. Este
podra interponer por escrito en la Secretaria Académica, en el plazo de cinco dias
habiles desde la notificacion, recurso ante la Direccién del Centro.

413 CONCESION DE PREMIO EXTRAORDINARIO DE GRADO

4.13.1 Normativa aplicable

NI-008 Normativa interna para la concesiéon de premios fin de carrera en los estudios
oficiales de la Universidad San Jorge.

4.13.2 Reglas para la concesion de la distincién

Correspondera al mejor expediente de cada una de las titulaciones oficiales de grado de
una promocidén segun los criterios que se describen a continuacion:

Se concedera a los expedientes académicos que tengan la media de la titulaciéon mas
elevada y se cumplan los siguientes criterios:

a) Serd necesario haber cursado la totalidad de los créditos de la titulacién en la
Universidad San Jorge, y no haber empleado en cursarlos mas tiempo del que marca la
extensidon académica en cursos del titulo. Este criterio contard con las siguientes
excepciones:

- Los créditos cursados en los programas de movilidad tramitados por la Universidad
(Erasmus o Sicue u otros).

Los créditos superados por reconocimiento de créditos por otras actividades
universitarias deportivas, culturales, de representacion estudiantil, solidarias y de
cooperacion.

- Los créditos reconocidos procedentes de titulaciones cursadas en la Universidad San
Jorge.
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b) Para efectuar la obtencién de la media se aplicaran los criterios y equivalencias
establecidos en el Real Decreto 1125/2003, que establece que la media del expediente
académico de cada estudiante sera el resultado de la suma de los créditos obtenidos
por el estudiante, multiplicados por el valor de las calificaciones que correspondan, y
dividida por el nUmero de créditos totales de la titulacidn. Los créditos obtenidos por la
realizacion de actividades formativas no integradas en el plan de estudios (créditos
obtenidos por otras actividades universitarias culturales, deportivas, de representacion
estudiantil, solidarias y de cooperacion) no seran calificados numéricamente ni se
tendran en cuenta a efectos de computo de la media del expediente académico.

c) La calificacién media deberd ser igual o superior a 8,5 puntos.

d) La propuesta de premio extraordinario quedara desierta cuando, en aplicaciéon de
estos criterios, no existan estudiantes que sean merecedores de tal mencion. En tal
caso, no se podran acumular los premios desiertos a otras titulaciones que se impartan
en el Centro.

e) No se concederan Premios Extraordinarios de Promocidon a los estudiantes de los
itinerarios de adaptacion a titulaciones.

La concesion de estas distinciones se reflejara en la emision de un diploma individual
acreditativo, y quedara asimismo reflejado en el expediente académico del interesado.

414 ASISTENCIA A LA CEREMONIA DE GRADUACION

Podran asistir a la ceremonia de graduacion aquellos alumnos que tengan
matriculados el 90% de los créditos de la titulacién. Se consideraran como matriculados
los créditos reconocidos.

4.15 NOTIFICACIONES DEL CENTRO

Toda notificacion académica se realizara a través del correo electronico de la USJ que
dispone el alumno de CESUCA una vez matriculado. Es responsabilidad del alumno
configurar su correo y estar pendiente de futuras notificaciones. CESUGA también
dispone de un tablén en el Centro, en el cual el alumno podra consultar la normativa
del Centro, asi como en Secretaria.
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