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P-09 Procedimiento de Gestión de Actas Académicas 

 

Código: P-09 

Versión: 1.0 

Fecha de aprobación: Julio 2025 

Centro: Next Educación 

Responsable: Secretaría Académica 

 

1. Objeto 

 

Regular la gestión, recepción, validación y registro de las actas académicas, 

garantizando la correcta incorporación de las calificaciones al expediente del 

estudiante y la coherencia con la actividad docente. 

 

2. Alcance 

 

Aplicable a todos los programas formativos del Centro, incluyendo el Máster en 

Dirección de Comunicación Corporativa y Marketing Digital y el Máster en Big Data & 

Business Intelligence. 

 

3. Responsables 

 

• Profesorado: elaboración y envío de actas  

• Coordinación Académica: supervisión académica  

• Secretaría Académica: recepción, registro y archivo  

 

4. Entradas 

 

• Actas de evaluación del profesorado  

• Resultados de evaluación de los estudiantes  

 

5. Salidas 

 

• Actas académicas registradas  

• Calificaciones incorporadas al expediente  

• Registro académico actualizado  

 

6. Desarrollo del procedimiento 

 

6.1 Elaboración de actas 

 

El profesorado elabora las actas de evaluación de cada asignatura conforme a los 

criterios establecidos. 
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6.2 Envío de actas 

 

Las actas son remitidas a la Secretaría Académica en los plazos establecidos. 

 

6.3 Recepción y revisión 

 

La Secretaría Académica recibe las actas y verifica la coherencia de la información. 

 

6.4 Registro de calificaciones 

 

Se incorporan las calificaciones al sistema académico y al expediente del 

estudiante. 

 

6.5 Validación 

 

Se verifica la correspondencia entre las actas y la planificación docente. 

 

6.6 Archivo y custodia 

 

Las actas se archivan garantizando su conservación, trazabilidad y disponibilidad. 

 

6.7 Integración en el sistema 

 

Las actas se integran en el sistema de gestión académica y en EVALUE, asegurando 

la coherencia documental. 

 

7. Registros 

 

• Actas académicas  

• Registro de calificaciones  

• Expedientes académicos  

 

8. Recursos 

 

• Sistema de gestión académica  

• Profesorado  

• Secretaría Académica  

 

 9. Indicadores 

 

• % actas registradas en plazo  

• Nº incidencias en actas  
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10. Mejora continua 

 

El proceso se revisa en el marco del sistema de calidad para garantizar la coherencia 

entre evaluación, docencia y registro académico. 

 


