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Normativa reguladora de las actas de evaluacion de los aprendizajes y su custodia del
Centro de Estudios Internacionales de Barcelona — CEl, para el master en Diplomacia y
Organizaciones Internacionales

Aprobado por la Comision Académica en fecha 28 de junio de 2021 y por el Consejo de Gobierno del
CA en fecha 23 de noviembre de 2021

Articulo 1. Evaluacion

1.1 El profesorado de cada asignatura de cada programa manda las calificaciones de
las evaluaciones del alumnado a la coordinacion de la asignatura, quien, a su vez, las
manda a la coordinacion ejecutiva del master al final de la asignatura en formato
Excel no mds tarde de 15 dias naturales desde la fecha de la ultima prueba evaluativa
realizada.

1.2 La coordinacién ejecutiva del master manda a su vez todas las evaluaciones
finales juntas en ese mismo formato a la secretaria del CEl en un plazo de 3 dias
naturales desde su notificacion por parte del profesorado responsable de la
asignatura.

1.3 Secretaria prepara las calificaciones ordenadas numéricamente por el nimero de
identidad del alumnado de modo que no consten los nombres y apellidos y las hace
accesibles en el campus virtual del programa en formato PDF en la fecha indicada en
el calendario académico.

1.4 En caso de que alguna asignatura requiera una reevaluacién, el alumnado deberd
tener un plazo de 48 horas para solicitar la revision desde la publicacién de las notas.
En ese momento el alumnado fija con la coordinacion de la asignatura la fecha y la
hora para la revisién del examen. En un periodo de maximo 14 dias naturales desde
el cierre de la revisién tendran lugar los exdmenes de reevaluacion. El alumnado
debera ser notificado de su nota de reevaluacién. El profesorado evaluara su prueba,
comunicard a la coordinacién ejecutiva la calificacién, ésta la compartird con
secretaria del CEl quien lo publicara de modo que no aparezcan los nombres sino
ordenados numéricamente por el nimero de identidad del alumnado en el campus
virtual del programa. Se habilitaran 48 horas para solicitar la revisién desde la
publicacién de las notas. En ese momento el alumnado fijard con la coordinacién de
la asignatura la fecha y la hora para la revision.

1.5 La comunicacién de los resultados del Trabajo de Fin de Master (TFM) sera de no
mas de 20 dias naturales después del final del periodo de las defensas ante los
tribunales con el procedimiento descrito en los parrafos precedentes. Si el TFM
requiere una recuperacion, el alumnado debera tener un plazo de 48 horas para
solicitar la reevaluacion. Desde la publicacion de las notas definitivas se iniciara un
plazo de 14 dias naturales para llevar a cabo las correcciones. Desde el ni\@gﬁémﬁpéﬁ
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de reevaluacion no mas tarde
de 10 dias naturales desde la defensa en revaluacion de su TFM.

1.6. La memoria de las prdcticas se debera mandar al menos 2 semanas antes del
cierre de las actas de la asignatura.

Articulo 2. Acta de evaluacion

2.1 El acta de evaluacién es el documento oficial en que se relacionan nominalmente el
alumnado vy las calificaciones finales obtenidas en el curso académico. El CEl establece un
formato Unico de acta de evaluacién, que se genera para cada una de las asignaturas y grupo
de matricula.

2.2 Secretaria prepara las actas y las manda a la coordinacion de la asignatura para su
revisién y firma. Una vez firmadas deben ser revisadas por la coordinacion ejecutiva del
master y visadas por la delegada del rector de la UB.

2.3 La fecha limite para la firma del acta de calificaciones de las asignaturas y del TFM
es de 60 dias naturales desde la fecha de evaluacién Unica o cierre del proceso de
evaluacidn continua. El cierre del acta de las practicas es al inicio del segundo curso
consecutivo.

2.4 La coordinacion de la asignatura y grupo debe firmar el acta. Cuando el acta de
evaluacidon sea compartida por varios profesores o haya un acta para los diversos
grupos de la asignatura debera firmarla exclusivamente el profesor o la profesora
gue coordina la asignatura. En caso de que el profesorado responsable no pueda
firmar las actas en el periodo establecido debe justificar documentalmente los
motivos y, en este caso, la subdireccién del CEl autoriza la firma a la coordinacion de
estudios correspondiente. Todas las actas del programa se depositan en la secretaria
del centro. Las actas, para tener validez legal, deben tener la firma original
manuscrita y ser depositadas en la secretaria del CEl por el profesor o la profesora
responsable de la asignatura, o ser enviadas por correo certificado a la secretaria del
CEl. Opcionalmente las actas pueden ser enviadas a través de un sistema cifrado
facilitado por el CEl para la proteccidon de datos a través del correo electrénico a la
secretaria del CEl siempre que contengan la firma electrénica con certificado del
profesorado de la asignatura.

2.5 La rectificacion de errores en el acta de calificacién requiere la firma del profesor
o profesora responsable y del secretario o secretaria del centro. Si la modificacidn es
en perjuicio del estudiante se inicia el procedimiento de revisiéon de disposiciones y
actos nulos establecidos en la legislacion vigente.

Articulo 3. Custodia de los documentos de evaluacién
3.1 El profesorado debe mandar al CEl para que conserve durante un afio las evidencias de
evaluacion final de las actividades llevadas a cabo, en formato fisico o electrénico, a contar
de la fecha de firma del acta. En el caso de que las evidencias sean de un volumen o de una
complejidad que dificulten la custodia, el CEl puede establecer un periodo inferior y, en todo
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caso, debe garantizar la conservacién durante el periodo establecido en A@ng@gédr@%
reclamacion. El formato de conservacion serd en papel. En caso de ser 0é¢i7forrmato
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evidencias pueden ser
depositadas en la secretaria del CEl por el profesor o la profesora responsable de la
asignatura, o ser enviadas por correo certificado a la secretaria del CEl. Opcionalmente las
evidencias pueden ser enviadas a través de un sistema cifrado facilitado por el CEl para la
proteccion de datos a través del correo electrénico a la secretaria del CEI.

3.2 Finalizado el plazo de un afo, a peticidn explicita de los estudiantes se devuelven
los TFM y las memorias de practicas entregadas.

3.3 El CEl debe preservar de forma definitiva un modelo de cada tipo de actividad de
evaluacion una vez evaluadas las actividades de evaluacién, segin lo que se
establece en el plan docente de la asignatura vy, si hay, una evidencia de evaluacion
suspendida, una de aprobada, una de notable y una de excelente para cada
asignatura y grupo. La persona encargada de la gestiéon documental y del archivo es
la secretaria del CEl. El resto de las evidencias de evaluacion se deben eliminar
siguiendo los criterios marcados por la legislacién vigente en materia de proteccidn
de datos de cardcter personal y por el resto de normativa aplicable. Para ello, el
profesorado, en su entrega de las evidencias finales, debera hacerle constar a la
secretaria del centro cudles son aquellas que debe conservar de forma indefinida
siguiendo lo recién dicho.

3.4 La reproduccidn total o parcial de los TFM y las memorias por parte del alumnado
o su utilizacién con cualquier otra finalidad que aquella para la cual se realizaron
debe tener la autorizacién explicita de su autor o autora y de la coordinacion de la
asignatura.

3.5 El CEl debe archivar y custodiar de manera permanente las actas de evaluacién,
en el formato original de las actividades evaluables.

Finca Pedro Pons
Avda. Vallvidrera, 25
08017 Barcelona

Tel. +34 93 205 45 16
info@ceibcn.com

www.ceibcn.com


mailto:info@ceibcn.com

