PLATAFORMAS DIGITALES

éQué plataformas digitales principales tengo a mi disposicion como alumno?

Como alumno de la Universidad Nebrija tienes a tu disposicion tres herramientas digitales que
debes consultar con frecuencia:

-El portal de servicios, para todos los tramites e informacién académica y econdmica
(calificaciones definitivas, fechas de exdmenes, recibos)

-El campus virtual, para cursar las distintas asignaturas: entrega de trabajos, avisos del
profesor, acceso a videoconferencias y todas las herramientas docentes.

-Las dos apps Nebrija, donde encontrards informacion actualizada y podras descargarte la TUL.

Ademas, existen otras plataformas especificas para la realizacién de practicas y otras que
pueden ser especializadas para tu plan de estudios.

EL PORTAL DE SERVICIOS.

éQué es el portal de servicios?

El portal de servicios es una plataforma virtual de la Universidad que permite a nuestros
estudiantes realizar diversas gestiones entre las cuales se incluyen revisar tu expediente
académico, consultar calificaciones, descargar certificados académicos, realizar o revisar pago
de tasas, etc.

¢Como puedo ver o descargar mi Expediente Académico?

Puedes acceder al portal de servicios a través de Datos Académicos - Expedientes. Una vez
seleccionada la titulacién en el desplegable podras revisar los datos y descargar tu expediente
en formato PDF.

¢Como puedo revisar los datos mi matricula?
Accede al portal de servicios a través de Datos Académicos - Resumen de matricula. Esta
opcién Unicamente muestra los datos y no permite cambios.

¢Como puedo consultar o pagar un recibo?
Accediendo al portal de servicios a través de Datos Econdmicos. En este apartado podras hacer
ambas cosas:

e Consulta: pulsando sobre Recibos podra ver el estado de cada uno de tus recibos, ya
sean asociados a la parte de docencia, o sean recibos de tasa administrativa como
puede ser el pago de un Certificado Académico Oficial, pago de tasas de Expedicion del
Titulo Universitario, etc.

e Pago: pulsando sobre pago de recibos podras seleccionar el recibo que desees pagar.
Para proceder al pago debes pulsar sobre el simbolo del délar ($) que encontraras al
final de la tabla de cada recibo.

Para cualquier otro tramite relacionado con el pago o cobro de los recibos de tu matricula
debes ponerte en contacto con el Departamento de Control Econdmico escribiendo a
administracionalumno@nebrija.es
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CAMPUS VIRTUAL

No pude ver la conferencia de presentacion de mi curso en directo ¢La puedo ver en
diferido?

Si deseas revisar las sesiones de bienvenida puedes hacerlo desde el Campus Virtual, en el drea
de Coordinacidn, en el menu de tres rayas seleccionando Videoconferencias y por ultimo
Grabaciones.

¢Como puedo ver la grabacion de una clase?
Si deseas revisar clases emitidas previamente, desde el Campus Virtual, en cada asignatura,
tras seleccionar Videoconferencia, en el menu de tres lineas debes pulsar en Grabaciones.

En mi Campus Virtual no aparecen las asignaturas de las que me matriculé ¢{Quién
me puede ayudar?

Si no tienes acceso al contenido docente en el Campus Virtual debes comunicarlo a Global
Campus a través del correo electrdnico nebrijaglobalcampus@nebrija.es

El Campus Virtual me solicita que verifique mis datos de seguridad antes de acceder
é¢Como debo de proceder?
Esta funcionalidad eleva la proteccidn de los usuarios solicitando una doble verificacién al

usuario. Es decir, para entrar en tu perfil de Nebrija, deberds introducir tu usuario y contrasefia
Yy, a continuacidn, el sistema te pedira un cédigo de verificacion que te llegara al dispositivo
personal que hayais seleccionado.

Existen varias opciones para que el sistema os haga llegar este cédigo de verificacion:

e SMS con un cédigo al maovil
e Llamada con un cédigo al movil

e Una App (Microsoft Authenticator, Google Authenticator, etc.) generadora de codigos

Desde la Universidad os recomendamos la opcion del SMS mediante el que os llegara el cédigo

de verificacidn a vuestro teléfono movil.

APPS
éDe qué Apps dispone la Universidad?

La Universidad dispone de dos aplicaciones que los estudiantes pueden usar:

e App Universitas XXI (icono blanco): centrada en aspectos académicos.
e App CRUE (icono rojo): que da acceso a la Tarjeta Universitaria Inteligente.

Para mas informacidn sobre ambas aplicaciones puedes visitar Asegurate de tener las dos Apps
de Nebrija. Te van a hacer falta - Actualidad NebrijaActualidad Nebrija

¢Como puedo activar mi tarjeta TUI?
Puedes acceder al proceso de activacion desde la propia App. Si encuentras dificultades
puedes solicitar asistencia a través del correo electrénico activatutui@universia.es

é¢Hay ventajas o descuentos a los que tenga acceso a través de mi TUI?
Si, las ofertas van cambiando y pueden revisarse en el ment de la propia App CRUE
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CUESTIONES RELACIONADAS CON LA MATRICULA

¢En qué consiste la matricula en la Universidad?
La matricula en la Universidad es el acto por el cual adquieres la condicidn de alumno de la
Universidad. Cuando haces la automatricula podras:

e Elegir las asignaturas que quieres estudiar. Elige cuidadosamente en funcidn de tu plan
de estudios las asignaturas de las que te vas a matricular. Si no estds matriculado en
alguna asignatura, no podras acceder a la actividad docente de la misma ni ser evaluado.

o Elegir el grupo para cada asignatura. En algunos casos, una misma asignatura tiene
asignados varios grupos; el sistema te permite elegir entre aquellos que sean
compatibles con tu plan de estudios, via de acceso, idioma de imparticidn, horario...
Segun la modalidad y el plan de estudios debes tener en cuenta distintos condicionantes
a la hora de elegir el grupo que mas te convenga.

e Comprobar el recibo y los descuentos y becas que tengas reconocidos.

e Aceptar la normativa de la Universidad, las condiciones generales de contratacién y la
politica de privacidad y proteccién de datos.

éCuando debo hacer la automatricula?

Si estas matriculando el plan de estudios por primera vez en la Universidad, consulta las fechas
de automatricula en la pagina web. Recuerda que para poder cerrar la automatricula debes
haber abonado previamente la reserva de plazay la prematricula. Puedes consultar el estado de
los recibos en el portal de servicios en el apartado “Datos econdmicos”.

Si comenzaste tu plan de estudios el afio pasado y vas a matricular el siguiente curso, consulta
las fechas de automatricula. Aseglrate de que has terminado todos los examenes y las
asignaturas que matriculaste en este curso académico ya estdn calificadas e imputadas a tu
expediente.

Se me ha pasado el plazo de automatricula ¢ qué debo hacer?

Si eres alumno nuevo y se te ha pasado el plazo de automatricula es posible que tu plaza haya
sido asignada a otro candidato. No obstante, si tu plaza no ha sido cubierta, puedes acceder al
Portal de Servicios y entrar a hacer la automatricula en la forma ordinaria.

Tanto si eres alumno nuevo como si comenzaste tus estudios el afio pasado, la automatricula
guedara cerrada el primer dia de inicio de la docencia. A partir de ese momento debes solicitar
la matricula a secretaria, enviando un email de secretariaalumnos@nebrija.es

Una vez iniciados los examenes parciales (grado presencial) o transcurrido un mes desde el
inicio de la docencia (resto de titulaciones) ya no podras hacer la matricula y deberas esperar
al préximo curso académico

Quiero cambiar mi plan de estudios ¢qué debo hacer?

Si todavia no has comenzado tus estudios y no has hecho la automatricula, debes iniciar de
nuevo el proceso de admisién para lo cual puedes ponerte en contacto con tu asesor, pero no
tendras que repetir aquellas pruebas cuyo resultado no varia en un plan y otro (por ejemplo, la
prueba de inglés o el test psicotécnico no tendras que volver a hacerlo, pero si la prueba de
conocimiento).
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Tampoco tendrds que abonar de nuevo la reserva de plaza ni la prematricula, pero si tendras
gue abonar la diferencia en caso de que la cuantia sea distinta.

Si ya has comenzado tus estudios o has hecho la matricula, debes contactar con
secretariaalumnos@nebrija.es y te guiaran a lo largo del proceso.

Una vez iniciados los examenes parciales (grado presencial) o transcurrido un mes desde el
inicio de la docencia (resto de titulaciones) ya no podras hacer la matricula y deberas esperar
al préximo curso académico

¢Cual es el maximo y minimo de créditos que puedo matricular?

En titulaciones oficiales de Grado el estudiante podra realizar matricula a tiempo completo o
matricula a tiempo parcial. Si la matricula es a tiempo completo debera matricular un minimo
de 45 créditos ECTS y un maximo de 90 créditos ECTS por curso académico, si la misma es a
tiempo parcial debera matricular minimo 12 créditos ECTS y 45 créditos ECTS maximo.

En titulaciones oficiales de Master el estudiante se debera matricular de un minimo de 30
créditos ECTS hasta un maximo de 60 ECTS por curso académico.

Tengo problemas a la hora de hacer mi automatricula équién me puede ayudar?
Si eres alumno de nuevo ingreso y encuentras dificultades en el momento de completar la
automatricula debes dirigirte al departamento de Matriculaciones a través del correo
matriculaciones@nebrija.es

Si eres alumno de segundo curso o posteriores, escribe a secretariaalumnos@nebrija.es

Quiero solicitar una modificacion en las asignaturas matriculadas en mi plan de
estudios ¢como puedo hacerlo?

Si nos encontremos en el plazo fijado para realizar cambios en matricula, podras solicitar
afiadir asignaturas nuevas, desmatricular asignaturas ya matriculas, o solicitar cambios de
grupo a través del correo secretariaalumnos@nebrija.es.

*Los cambios quedan sujetos a la aprobacion del Departamento académico de tu facultad y a
la disponibilidad de plazas.

é¢Tengo que matricularme de las asignaturas que me van a reconocer?
No. Solo tienes que matricular aquellas asignaturas que quieras cursar.

Para realizar los reconocimientos de créditos accede al portal de servicios - Datos académicos
- Servicio de Reconocimiento de créditos. Elige el estudio sobre el que deseas reconocer
créditos y a continuacion selecciona el botén solicitar reconocimiento para iniciar el tramite.
Para cualquier duda o incidencia al respecto, deberds de contactar con el departamento de
reconocimiento escribiendo al correo electrdnico reconocimientos@nebrija.es.
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¢Como puedo solicitar un traslado de expediente?
Para iniciar la solicitud de traslado de expediente por cambio de Universidad debes realizar los
siguientes pasos:

12 Solicitar la baja voluntaria indicando dicho motivo a través del correo electrénico
secretariaalumnos@nebrija.es.

22 Una vez hayamos recibido tu correo, generaremos la tasa correspondiente al traslado de
expediente. La misma tiene un importe de 86 euros y deberas abonarla a través de
transferencia bancaria que te facilitemos.

32 Por ultimo tendrds que remitirnos adjunta la Carta de Admisién de la otra Universidad y el
justificante de la transferencia o ingreso bancario efectuado.

En cuanto lo recibamos, te enviaremos el resguardo del traslado por correo postal. Para ello,
necesitariamos que nos indiques tu direccién postal completa. En caso de optar por la recogida
presencial, deberas indicarnos el Campus en el que querrias retirarlo. El trdmite puede
demorarse hasta siete dias habiles.

Una vez te hayamos enviado el Resguardo del Traslado, contactaremos con la Universidad de
destino para proceder al traslado de expediente en el periodo establecido (septiembre-
diciembre).

No puedo continuar con mis estudios ahora ¢ C6mo puedo proceder?

Segun la situacion en la cual te encuentres puedes solicitar una dispensa horaria o de
asistencia, una suspension temporal de matricula o la baja total de tu matricula. Puedes hacer
la solicitud escribiendo a secretariaalumnos@nebrija.es

e Dispensa horaria o dispensa de asistencia: se concede cuando un estudiante, por
situaciones excepcionales, no pueda asistir regularmente a las sesiones de clase o
actividades académicas dirigidas, pero si puede realizar las demas actividades
docentes. La misma se solicita a través de la Secretaria Académica de la Facultad
correspondiente, mediante escrito motivado.

Es importante destacar que la dispensa de asistencia no exime de la realizacion de los
examenes parciales, actividades académicas dirigidas, actividades practicas y trabajos
obligatorios. La Direccion del Departamento Académico correspondiente o la
autoridad en la que éste delegue, decidird si procede o no acceder a lo solicitado,
siendo esta decision inapelable. Las dispensas de asistencia no generaran ningln
derecho econdmico ni reduccidn en los derechos de matricula y honorarios docentes.

e Suspensién temporal de matricula: cualquier estudiante de la Universidad podra
solicitar la suspension temporal de la matricula por causa justificada y por plazo no
superior a dos cursos académicos.

Si se solicita la suspensidn temporal de matricula antes del 31 de diciembre del afio
académico en curso, las cantidades abonadas hasta ese momento se reservaran para
cuando decidas reiniciar tus estudios, siempre que lo hagas en los siguientes dos
cursos académicos.

Si lo solicita después del treinta y uno de diciembre se considera consumida su
matricula y deberd abonar la misma cuando quiera reincorporarse a la Universidad.

e Baja de la Universidad: en el caso de solicitar la baja de la Universidad, ten en cuenta
que no se te devolverdn las cantidades ya abonadas de reserva de plaza, prematricula
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ni los meses de docencia que hayas recibido hasta ese momento, pero no se te giraran
los recibos de los meses siguientes desde la solicitud. Si hiciste pago unico, se te
devolverad la parte proporcional correspondiente a la docencia no recibida.

¢Como puedo solicitar un plan de estudios o guias docentes de las asignaturas?
Puedes consultar tu plan de estudios en la pagina web. Si necesitas un documento oficial
donde conste el contenido del plan de estudios o la guia docente de las asignaturas, debes
solicitarlo escribiendo un correo electrénico a secretariaalumnos@nebrija.es

CERTIFICADOS Y TITULOS OFICIALES

¢Como puedo obtener un Certificado Académico Oficial?

El certificado académico se expide de forma electrdnica, para lo cual debes entrar en el portal
de servicios — sede electrénica y seguir las indicaciones para realizar el pago de la tasa de 47
euros. Tras realizar el pago podras descargarte directamente el certificado en el mismo portal
de servicios y ademas te llegara una copia a tu email de la Universidad.

é¢Qué informacion incluye una Certificacion Académica Oficial?
La certificacion académica oficial incluye los siguientes datos:

e Nombrey apellidos del estudiante
e Documento de identificacidn del estudiante
e Plan de estudios para el que se expide el certificado
e Viade acceso a la Universidad
e Centro de imparticién del plan de estudios
e En caso de planes de estudios oficiales, fecha de publicacion en el BOE
e Asignaturas matriculadas y cursadas con indicacién de
o Nombre de la asignatura
o Calificacién obtenida en cada convocatoria
o Numero de créditos de la asignatura

e Ensucaso, indicacidn de que el estudiante ha finalizado todas las asignaturas
correspondientes al plan de estudios y se encuentra en condiciones de obtener el
titulo correspondiente.

¢Puedo comprobar el contenido que aparecera en la certificacion académica oficial
antes de pagar la tasa?

Si, puedes comprobar el contenido que aparecera en la certificacién académica oficial a través
de la app Nebrija-UXXI, en el apartado “Servicios” pinchando en “Certificaciones académicas”.
Este documento, sin embargo, no tiene validez oficial, al no estar firmado por el érgano
competente.
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Si observas cualquier error o incidencia, por favor comunicalo a secretariaalumnos@nebrija.es
Ten en cuenta que en el certificado solo apareceran las asignaturas que tengan cierre
definitivo en las actas.

¢Puedo obtener una copia impresa con firma manuscrita del certificado académico
oficial?

Si. Si por cualgquier motivo necesitas que el certificado sea expedido en formato papel, con la
firma manuscrita y el sello de la Universidad, puedes solicitarlo escribiendo a
secretariaalumnos@nebrija.es y lo expediremos en ese formato sin ningln coste adicional.

Si ademas necesitas que te enviemos el original indicalo también en la solicitud, pero en tal
caso deberas abonar el coste del envio.

é¢Cuando puedo obtener mi titulo Oficial?
Podras obtener tu titulo oficial una vez cumplas los siguientes requisitos:

- Haber obtenido el logro de finalizacidn de estudios, es decir, deben constar en tu
expediente todas las actas de todas las asignaturas que conforman el plan de estudios
como superadas y con cierre definitivo de actas.

- Haber entregado toda la documentacidn de acceso y admisién a la Universidad.

- Estar al corriente de pago. Puedes consultar los mismos a través del portal de servicios
en la seccién de mis recibos. Si tuvieses alin pagos de matricula pendientes por abonar
podras realizar un Unico pago, tendrds que solicitar el mismo a

administracionalumno@nebrija.es

¢Como puedo obtener mi titulo Oficial?
Si cumples todos los requisitos anteriormente mencionados, sin necesidad de ningun tramite

por tu parte, seremos nosotros quienes nos pongamos en contacto contigo para facilitarte el

pago de la tasa administrativa en concepto de Expedicidn de Titulo Universitario Oficial.

Si pasados diez dias desde el cierre de actas no hubieras recibido el email, puedes escribir a

titulosoficiales@nebrija.es.

Cuando hayas finalizado tus estudios, es importante que compruebes en el portal de servicios
los datos personales que nos constan. Deben coincidir exactamente con los que aparecen en
tu documento de identidad (DNI, NIE o pasaporte). Si no es asi, por favor ponte en contacto

con nosotros escribiendo a titulosoficiales@nebrija.es , acompafiando copia del documento de

identidad.
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éCon el pago de la tasa de expedicion del Titulo, se me enviara también una
Certificacion Académica Oficial?
Con el pago de la tasa de Expedicion de Titulo obtendras el certificado supletorio al titulo, cuya

vigencia es de un afio y que tiene la misma validez legal que el propio titulo oficial (articulo

14.2 del Real Decreto 1002/2010).

No obstante, en ese certificado no aparece informacién sobre las asignaturas cursadas, la
calificacion obtenida o la nota media. Si necesitas un certificado que contenga esa informacién
debes solicitar una Certificacion Académica Oficial, segun lo indicado mas arriba (incluir enlace

a la pregunta sobre la certificacién académica)

éCudando recibiré el certificado supletorio al Titulo?
En un plazo de unos 15 dias recibiras el mismo en tu correo electrénico asociado a la cuenta de

alumno Nebrija. Si ha pasado ese plazo y aun no nos hemos puesto en contacto contigo,

puedes escribir a titulosoficiales@nebrija.es

¢éEs valido el Certificado Supletorio al Titulo en una oposicion?
Si. Tiene la misma validez legal que el propio titulo oficial (articulo 14.2 del Real Decreto

1002/2010). No obstante, siempre aconsejamos revisar las bases de la oposicidn a la cual te

presentas.

éCuando recibiré mi Titulo Oficial definitivo?
En un plazo aproximado de seis meses podras retirar tu titulo definitivo. Para ello, nos

pondremos en contacto contigo a través de correo electrénico y te indicaremos las diferentes

opciones de retirada de titulo.

é¢Como puedo solicitar un duplicado de mi titulo?
Podras realizar la solicitud escribiendo un correo electrénico indicando tu situacion a

titulosoficiales@nebrija.es. Tras analizar la misma te enviaremos los pasos a seguir, tasas

correspondientes a abonar, etc.

¢En qué situaciones debo solicitar un duplicado de mi titulo?
Los motivos por los cuales se debe solicitar un duplicado de titulo son los siguientes:

- EXTRAVIO: Cuando un titulo se extravia debemos anunciar el mismo en el Boletin
Oficial del Estado. Dicha gestidn la realizard el departamento de Expedicidn de Titulos
Oficiales y conlleva el pago previo de una tasa a cargo del estudiante. Una vez haya
transcurrido un mes desde la publicacién, podremos comenzar con la gestién del

duplicado.
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- DETERIORO: Si el titulo ha sufrido cualquier tipo de deterioro y necesitas pedir un
duplicado debes saber que serd necesarios cumplir dos requisitos, hacernos entrega
del titulo deteriorado en el Campus situado en Berzosa, ya sea presencialmente o via
correo certificado, y serd imprescindible que las caracteristicas del titulo deteriorado
no impidan su correcta identificacion y no haya dudas de su autenticidad. Si no se
cumpliese con estos dos requisitos, se realizara la gestion como un caso de “titulo
extraviado”.

- CAMBIO DE DATOS PERSONALES (nombre, apellidos, Nacionalidad, sexo, etc):
tendrds que adjuntar el documento de identidad y documento del registro Civil donde
figure y se certifique la modificacién de los mismos.

- ANADIR NUEVA MENCION/ESPECIALIDAD: Si la titulacion que realizaste permite
obtener varias menciones o especialidades y has superado nuevas podras
incorporarlas a tu titulo. El tramite serd el mismo que el del deterioro del titulo, ya que

sera necesario que nos hagas entrega del primer titulo que te entregamos.

¢Tiene validez mi titulo oficial fuera de Espafia?

Los titulos de grado, master universitario y doctorado son titulos universitarios oficiales que
tienen validez en todo el territorio espafiol y en los paises del Espacio Europeo de Educacién
Superior (EEES), que facultan a sus poseedores para disfrutar de los derechos que, en cada
caso, les otorgue la legislacion espaiola vigente.

La validez en otros paises vendra determinada en cada caso por las leyes de educacién de cada
pais.

¢Qué tramites debo seguir para que mi titulo tenga validez en el extranjero?

La legalizacién de documentos académicos universitarios oficiales originales que han de surtir
efectos en el extranjero, es un proceso convenido con caracter internacional, que requiere
previamente el reconocimiento de firmas por parte de las correspondientes Autoridades
espanolas.

Es el tramite previo al proceso de legalizacién por parte del Ministerio de Asuntos Exteriores,
Unién Europea y Cooperacidn, y, en su caso, del Ministerio de Justicia para los siguientes tipos
de documentos académicos:
- Titulos universitarios de caracter oficial y con validez en todo el territorio nacional,
expedidos por los Rectores de las Universidades.
- Titulos de educacion superior y de postgrado, expedidos por el Ministerio de
Educacion, Cultura y Deportes.
- Certificaciones académicas oficiales de estudios conducentes a la obtencién de los
titulos mencionados en los anteriores apartados.

¢Como puedo legalizar mi titulo y certificados?

Los documentos citados deben ser legalizados por el Ministerio de Asuntos Exteriores y de
Cooperacion. No obstante, para los paises firmantes del Convenio de la Haya de 5 de octubre
de 1961, se establece un procedimiento simplificado.



= Documentos con destino a paises firmantes del Convenio de la Haya

Ministerio de Justicia

Seccidén de Legalizaciones

Oficina Central de Atencidn al Ciudadano

C/ Bolsa, 8. 28012 Madrid

Telf.: 902 007 214

= Documentos que han de surtir efectos en Paises no firmantes del Convenio de La Haya
Ministerio de Asuntos Exteriores y de Cooperacion

C/ Pechudn, N21 - 28002- Madrid

Telf.: 9137916 10y 91379 17 00

Ademas, en este caso, es necesario el reconocimiento de las firmas anteriores en la
representacion Diplomatica o Consular en Espana del pais donde deba surtir efecto el
documento.

é¢Qué es el Suplemento Europeo al Titulo (SET)?
Es un documento oficial que acompaia a cada uno de los titulos obtenidos.

Se imprime en un formato normalizado en todo el territorio europeo y en dos idiomas,
reflejando los resultados obtenidos en el aprendizaje del estudio finalizado.

¢Como puedo solicitar el SET.?
Podras solicitarlo escribiendo a titulosoficiales@nebrija.es.

éPuedo solicitar el SET sin haber solicitado previamente al titulo?

No, el SET solo se podra expedir una vez hayas abonado las tasas del titulo. El mismo no
sustituye al titulo, sino que aporta una informacidon mas completa del mismo, sobre el nivel y
contenido de las ensefianzas.

CUESTIONES RELACIONADAS CON LA EVALUACION DOCENTE

¢Qué es la evaluacion docente?
La evaluacién docente es el conjunto de actividades dirigidas a la evaluacién y calificacién de
los conocimientos de los estudiantes, conducentes a la obtencion de un titulo universitario de

caracter oficial. Respecto de cada asignatura el docente debe determinar la calificacion del
estudiante, asi como la superacion de la asignatura.

é¢Qué actividades debo realizar para ser calificado en la asignatura?

La memoria del plan de estudios y la guia docente de la asignatura determina qué actividades
debes realizar en cada caso para superar la asignatura, aunque normalmente son las
siguientes:

Alumnos de titulacidn presencial.

e Participacion y asistencia a clase. Ten en cuenta que debes ir al menos al 75% de las clases
para poder hacer el examen final. Si por una circunstancia grave y justificada no vas a
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poder cumplir dicho porcentaje, debes solicitar una dispensa de asistencia a clase,
rellenando este formulario y enviandolo a tu tutor.

e Actividades dirigidas

e Examen parcial

e Examen final

Alumno de titulaciones virtuales (online) o hibrida (semipresencial)
e Participacion en foros y actividades grupales.

e Actividades dirigidas

e Examen final.

¢Como puedo justificar mis faltas de asistencia?
Las faltas deben justificarse ante los profesores de las asignaturas a las que se faltase o bien
dirigirse al tutor del curso o a la direccidn académica de la titulacion.

¢Qué es una convocatoria?

Una convocatoria es cada una de las oportunidades que tienes para superar la asignatura. Las
convocatorias se fijan segln el calendario académico y suelen coincidir con la celebracion de
los exdmenes finales.

éCuando se celebra cada convocatoria?

En el caso de alumnos de grado presencial la convocatoria ordinaria se celebra en enero para
las asignaturas del primer semestre y en junio para las del segundo semestre, mientras que la
convocatoria extraordinaria de ambos semestres se celebra entre junio y julio. Consulta las
fechas concretas de exdmenes en el portal de servicios y en el calendario académico.

En el caso de alumnos de master o grado virtual (online) o hibrido (semipresencial), la
convocatoria ordinaria y la extraordinaria se celebra segun establezca el calendario académico
de la titulacion en cada caso.

¢Si no me presento a un examen, se considera agotada la convocatoria?
No. Si no te presentas a un examen, no se considera agotada la convocatoria, salvo que se
trate de una convocatoria de gracia.

éCuando se entiende que me he presentado al examen?
Se entiende que te has presentado al examen si estas presente el dia de la celebracién del
examen final de la asignatura en el momento de comienzo de la prueba.

¢Qué calificaciones puedo obtener?
0-4,9 Suspenso

5,0-6,9 Aprobado
7,0-8,9 Notable

9,0-10 Sobresaliente



éQué calificacion debo obtener para superar los créditos de una asignatura?

La obtencién de una calificacién superior a 5 determina la superacion de los créditos por el
estudiante. Ten en cuenta que en casi todos los planes de estudios la memoria de verificacion
del titulo exige que obtengas al menos un 5 en el examen final para poder superar la
asignatura.

é¢Como se calcula la nota media?

Para el calculo de la nota media se multiplica cada crédito por la calificacion obtenida y se
divide por el total de créditos del plan de estudios. Las asignaturas que no tienen calificacién
numérica (Apto/No apto) no se computan a efectos del célculo de la nota media.

Para el calculo de la nota media en base 4 se seguira el criterio establecido en el Real Decreto
1044/2003, segln el cual la ponderacidn de expediente se calcula segin la suma de los
créditos superados por el alumno multiplicados cada uno de ellos por el valor de la calificacién
gue corresponda, a partir de la tabla de equivalencias que se especifica a continuacién, y
dividido por el numero de créditos superados por el alumno:

Aprobado: 1 punto.
Notable: 2 puntos.
Sobresaliente: 3 puntos.

Matricula de Honor: 4 puntos.

¢Como puedo revisar la calificacion asignada por el profesor?
a) Revisidén por el profesor

Al publicar la calificacion el profesor indicara el lugar y plazo para solicitar la revision del
examen.

El plazo maximo para la revision es de 10 dias naturales y el resultado puede ser igual, inferior
o superior a la original.

b) Revisidn por el Departamento académico

Una vez finalizado el plazo de revisidn, puedes solicitar la revisién al Departamento en un plazo
de 7 dias naturales.

La revisidn se realizara por un Tribunal, del que no puede formar parte el profesor que haya
impartido la asignatura.

Tras la revision, la calificacion puede ser igual, inferior o superior a la original.

¢Qué requisitos debo cumplir para obtener una Matricula de Honor?

Para la obtencién de la Matricula de Honor, el alumno debe tener al menos una calificacidon de
9 en la asignatura y realizar un trabajo que serd evaluado por el profesor de la asignatura y
realizado dentro del plazo establecido por el vicerrectorado competente en materia de
ordenacion académica.

é¢Cuantos alumnos pueden tener Matricula de Honor?
La mencion de «Matricula de Honor» no podra ser otorgada a un nimero de alumnos que
exceda del cinco por ciento de los alumnos matriculados en una materia y en un mismo grupo



en el correspondiente curso académico, salvo que el nimero de alumnos matriculados en el
grupo sea inferior a 20, en cuyo caso se podra conceder una sola «Matricula de Honor».

Ya he hecho los examenes finales y realizado todas las actividades evaluativas
écuando se imputa mi nota al expediente académico y podré verla reflejada en un
certificado académico oficial?

El proceso para imputar las calificaciones en el expediente académico es el siguiente:

e Publicacién de la calificacion final por el profesor en el portal de servicios.

e Revision de examen.

e Cierrey firma del acta por el profesor.

e Cierre definitivo por secretaria. A partir de este momento la calificacion es definitiva y
queda imputada en tu expediente académico, por lo que se vera reflejada en los
certificados oficiales que expide la Universidad.

El proceso completo puede tardar hasta 30 dias naturales desde la fecha limite para la
publicaciéon de las calificaciones.

No voy a poder presentarme al examen en la fecha prevista por causas justificadas
équé puedo hacer?

Si tienes una causa grave y justificada que te impide hacer el examen en la fecha sefalada,
puede solicitar el cambio de fecha a tu tutor o director de titulacion. Hazlo con suficiente
antelacién para que puedan establecer otra fecha dentro del periodo de duracién de examens.

No voy a poder celebrar el examen dentro del periodo de examenes previstos.

En tal caso debes solicitar la anulacion de la convocatoria escribiendo a
secretariaalumnos@nebrija.es. Si el Departamento académico lo autoriza, el examen podra
celebrarse hasta un maximo de 30 dias después de la fecha prevista

Se me han pasado los plazos para solicitar la anulacién de convocatoria o el
Departamento Académico no ha permitido el cambio
En tal caso, pierdes la convocatoria y se te calificard como No Presentado en el examen.

En este caso la convocatoria no se considera agotada a los efectos del limite de convocatorias.

éDe cuantas convocatorias dispongo para superar una asignatura?

Si eres alumno de grado recuerda que tienes 5 convocatorias para poder superar cada
asignatura, sin contar las convocatorias a las que no te hayas presentado. Si eres alumno de
master tendras sélo 4 convocatorias.

En caso de que hayas agotado todas las convocatorias, debes solicitar la convocatoria de gracia
a secretaria de cursos escribiendo a secretariaalumnos@nebrija.es. En este caso la asignatura
serad calificada por un Tribunal.

Si hubieras suspendido también esa convocatoria de gracia, aun puedes solicitar una uUltima
convocatoria que debe ser aprobada por el Rector.

Para poder solicitar la convocatoria de gracia debes matricularte de la asignatura y abonar los
honorarios correspondientes.
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Algunas asignaturas se me estan haciendo muy dificiles y ya he agotado varias
convocatorias ¢ Qué puedo hacer?
Si cumples todos los siguientes requisitos, puedes solicitar la calificacién por compensacion:

e Haber agotado al menos 4 convocatorias de la asignatura

e Tener al menos una calificacién de 3 en alguna de las convocatorias.

e Notener mas de 12 ECTS mas el TFG/TFM pendientes de superar

e Estar matriculado en la asignatura en ese curso académico

e No haber sido sancionado o que se haya cancelado la sancién de tu expediente.

¢Qué significa la calificacion por compensacion?
Tu expediente sera revisado por el Tribunal de Compensacidn, que decidira si concurren
suficientes méritos para considerar la asignatura superada.

En tal caso, la asignatura se considera superada y en tu expediente académico constard una
calificacién de 5 y la indicacién de que ha sido superada por compensacion.

Solo me quedan un maximo de 12 ECTS mas el TFG/TFM o las practicas para acabar
el curso. {Qué opciones tengo para terminar el plan de estudios mas rapidamente?
En este caso puedes solicitar un adelanto de convocatoria, es decir, puedes hacer el exameny
superar la asignatura antes de tiempo.

Puedes solicitar el adelanto de convocatoria al mes de septiembre o al mes de enero/febrero.
Debes solicitarlo antes del 15 de septiembre para el adelanto en septiembre y antes del 20 de
enero para el adelanto a enero/febrero.

Recuerda que debes estar matriculado en la asignatura y abonar los honorarios
correspondientes.

NORMAS ESPECIALES PARA ALGUNAS ASIGNATURAS:
PRACTICAS

¢Qué son las practicas curriculares?
Las practicas curriculares son asignaturas de duracion indefinida, por lo que pueden ser
calificadas en cualquier momento del curso, sin ajustarse a las fechas de las convocatorias.

Ya estoy matriculado en las practicas, équé debo hacer para iniciar mi periodo de
practicas?

Ponte en contacto con el departamento de Carreras Profesionales escribiendo a
nebrijaprofesional@nebrija.es y te guiaran a lo largo de todo el proceso

¢Cuantas convocatorias tengo para superar la asignatura de practicas?
Una vez matriculadas las practicas tienen dos convocatorias por cada curso académico, la
ordinaria y la extraordinaria.

Si no has podido realizar tus prdcticas en el curso en que las has matriculado por primera vez,

no te preocupes. Tu matricula se mantiene vigente durante el siguiente curso, por lo que no es
necesario que vuelvas a matricularlas ni pagar de nuevo esos ECTS, salvo que hayas rechazado
injustificadamente las practicas asignadas por la Universidad o hayas suspendido la asignatura.
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¢Qué tengo que hacer para superar la asignatura de practicas?

Las actividades evaluativas son las establecidas en el plan formativo establecido junto con la
institucion en la que se desarrollan las practicas, que el tutor ird evaluando segun el plan
formativo.

Al finalizar las practicas deberds presentar una memoria, que sera evaluada por el tutor.

Tras presentar la memoria, el tutor elabora un informe de evaluacién con la calificacién
correspondiente a la asignatura.

é¢Qué calificacion aparecera en mi expediente académico?
La calificacién numérica sera la que asigne tu tutor académico y es la misma que en cualquier
asignatura, pero no existe la Matricula de Honor en este tipo de asignaturas.

Si no estds de acuerdo con la calificacidn, puedes solicitar una revisién de la calificacién al tutor
académico en el plazo de diez dias. La calificacidn tras la revision puede ser igual, inferior o
superior a la inicial.

Una vez que se ha hecho el cierre definitivo del acta, como en cualquier asignatura, se
imputara la calificacién en el expediente.

TFG/TFM

éTengo que cumplir algun requisito académico para poder defender el TFG/TFM?
Para poder defender el TFG solo puedes tener pendientes un maximo de 60 ECTS, salvo que la
memoria del plan de estudios indique otra cosa. En el caso del TFM no existe un requisito
minimo, salvo que la memoria del plan de estudios indique lo contrario. Consulta con el
director de titulacion o con tu tutor de TFG/TFM qué requisitos debes cumplir.

é¢COmo se califica el TFG/TFM y cuando veré la nota reflejada en mi expediente
académico?

Una vez calificadas todas las defensas de TFG/TFM de cada grupo, el docente designado para
ello publicarad las calificaciones. En el plazo de 7 dias naturales desde la publicaciéon de la
calificaciéon el alumno puede solicitar la revision por un Tribunal establecido al efecto. El
resultado de la calificacién puede ser igual, inferior o superior a la calificacidn original.
Transcurridos todos los plazos de revisidn, se cerrara definitivamente el acta.

Tu nota quedard imputada al expediente cuando hayas superado todas las asignaturas y se
haya cerrado definitivamente el acta de calificacion del TFG/TFM. Ten en cuenta que el
proceso completo puede durar hasta un mes y medio desde que se celebré la primera defensa
del calendario de tu grupo.

¢éSi no he defendido mi TFG / TFM me corre convocatoria?

Si no has defendido el Trabajo Fin de Grado o Trabajo Fin de Master a lo largo del curso
académico, la calificacion sera un No Presentado, y en este caso no se ha consumido la
convocatoria.



DEPYS

¢Como puedo matricular la asignatura de DEPYS?
Comprueba si en tu plan de estudios existe alguna asignatura denominada “Desarrollo del
Espiritu Participativo y Solidario”.

Si es asi, puedes cursar esta asignatura de varias formas:

o Cursando la asignatura prevista en el plan de estudios (Etica, Derechos
Humanos o Responsabilidad Social Corporativa)

o Realizando las actividades previstas en clubes y otras actividades
universitarias.

En el primer caso la matriculacién y evaluacién docente es la misma que en cualquier otra
asignatura y debes cursarla en el curso y semestre que establezca tu plan de estudios

Si decides cursar la asignatura a través de clubes u otras actividades universitarias, puedes
obtener los créditos mediante la realizacién de actividades en clubes (2 ECTS por cada club) o
actividades universitarias (participacidon en consejos de representacion estudiantil,
voluntariado u otras).

e Sihas elegido clubes: matriculate en el club que mas te guste; puedes elegir uno
distinto cada afio o repetir en el mismo. Podras matricularte de un maximo de tres
clubes a lo largo de todo tu plan de estudios.

e Sirealizas otras actividades, debes solicitar el reconocimiento de los créditos, enviando
un email a secretariaalumnos@nebrija.es o poniéndote en contacto con tu tutor o

director de titulacion.

La asignatura DEPYS la puedes cursar en cualquier momento de tu plan de estudios y no se
tiene en cuenta a efectos de determinar tu permanencia en la Universidad, pero si para la
realizacion de las practicas y la defensa del TFG/TFM.

DIPLOMA DE INGLES Y DE ASIGNATURAS TRANSVERSALES

¢Si no completo mi Diploma de Inglés, podré graduarme de mi Grado?
Obtener o no el Diploma de inglés no influye en el Grado que se esté cursando. Para mas
informacién contacta con el Instituto de Lenguas Modernas a través de ILM@nebrija.es

é¢Cuantas Asignaturas Transversales debo cursar para poder obtener el Diploma?
El diploma de Asignaturas Transversales se trata de un programa voluntario y sin coste
afiadido.

Cuando realices la matricula deberas elegir uno de los 4 itinerarios. Para superarlo y obtener
un diploma necesitas aprobar 18 ECTS de un mismo itinerario. Cada asignatura superada te
proporciona 6 ECTS.

Una vez lo hayas finalizado y superado, se te proporciona un diploma donde se especifica el
area de especializacion.

Para mas informacidn contacta con el departamento encargado a través de
transversales@nebrija.es
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¢Como puedo resolver mis dudas sobre el Diploma de Competencias profesionales?
Puedes dirigir tus dudas a INCP@nebrija.es

OTRAS CUESTIONES RELACIONADAS CON LA EVALUACION DOCENTE

é¢Como puedo contactar con la Secretaria de mi Facultad para obtener mas
informacion sobre cuestiones docentes concretas de mi plan de estudios?
Puedes comunicarte con ellas a través de correo electrénico:

e Escuela Politécnica Superior: secretariaEPSI@nebrija.es.

e Facultad de Ciencias de la Vida y la Naturaleza: secretariaFCVN@nebrija.es.

e Facultad de Comunicacion y Artes: secretariaFCA@nebrija.es.

e Facultad de Derecho y Relaciones Internacionales: secretariaFDRI@nebrija.es.

e Facultad de Economia y Empresa: secretariaFEE@nebrija.es.

e Facultad de Lenguas y Educacion secretariaFLE@nebrija.es.

éDénde puedo obtener informacidén de clubs Nebrija y la asignatura de DEPYS?

Los estudiantes podran solicitar toda la informacion en el departamento de clubes escribiendo
a clubes@nebrija.es.

CUESTIONES RELACIONADAS CON RECONOCIMIENTQOS

¢Qué es el reconocimiento de una asignatura?

El proceso de reconocimiento de asignatura implica establecer una equivalencia entre las
asignaturas cursadas en otra ensefianza oficial superior, nacional o extranjera (plan de origen),
que permite considerar superados los créditos en otro plan de estudios (plan de destino).

éQué tipo de actividades pueden dar lugar a un reconocimiento en la Universidad
Nebrija?
e Créditos superados en ensefianzas universitarias espafiolas.
e Competencias o conocimientos adquiridos en ensefianzas universitarias extranjeras
e Competencias o conocimientos adquiridos en ensefianzas superiores no universitarias
(p.ej. Formacion Profesional de Grado Superior, Estudios superiores de musica o
danza).
e Experiencia profesional.
e La participacion en actividades culturales, deportivas, de representacién estudiantil,
solidarias y de cooperacion (ver el apartado relacionado con la asignatura DEPYS)

éCual es el maximo de créditos que pueden ser objeto de reconocimiento?
Como maximo pueden ser reconocidos el 60% de los créditos correspondientes al plan de
estudios de destino, si bien puede haber requisitos o limites especiales segun el plan de
estudios.

El TFG/TFM en ningln caso puede ser objeto de reconocimiento.
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é¢Qué debo hacer para obtener el reconocimiento de una asignatura?
Durante el proceso de admision debes indicar qué asignaturas quieres reconocer para poder
hacer un estudio previo de reconocimientos.

Una vez que tengas el estudio previo de reconocimientos y solicita el reconocimiento de las
asignaturas que indique tu estudio previo de reconocimiento a través del portal de servicios.

A continuacién, debes presentar toda la documentacién original o compulsada necesaria:

e Plan de estudios de la titulacion de origen
e Guia docente sellada por la Universidad de origen
e Certificado Académico Oficial de la titulacion de origen.

¢Qué plazo tengo para solicitar el reconocimiento?

Si la docencia del plan de estudios comienza en el primer semestre el plazo maximo es el 30 de
octubre. Si la docencia del plan de estudios comienza en el segundo semestre el plazo maximo
es el 30 de marzo.

Se me ha pasado el plazo ¢qué puede hacer?
Deberas esperar al curso siguiente excepto si las asignaturas para las que solicitas el
reconocimiento son las ultimas que necesitas para:

e Poder iniciar las practicas
e Poder defender el TFG/TFM
e Poder finalizar el plan de estudios

¢Qué criterios se aplican para hacer el reconocimiento de una asignatura?
El maximo de créditos reconocidos es del 60% sobre el total de créditos del plan de estudios,
salvo que la memoria de verificacion del plan de estudios establezca otra cosa.

En ningln caso se permitira el reconocimiento parcial de asignaturas.

Se reconocerdn aquellas asignaturas en las que exista una coincidencia sustancial entre las
competencias, conocimientos y carga lectiva con la titulacion de destino.

Dependiendo de cudl sea la titulacién de origen y la de destino, los criterios pueden cambiar,
por lo que es fundamental que consultes el estudio previo de reconocimientos que puedes
solicitar durante el proceso de admision.

¢Qué calificacion constara en el expediente académico?
La calificacidn que constara en el expediente académico de la titulacién de destino sera la
misma que la obtenida en la titulacidn de origen.

En caso de que la titulacién de origen no tenga calificacion numérica, se aplicara la siguiente
tabla:

Aprobado 6
Notable 8
Sobresaliente 9

Matricula de honor 10



MOVILIDAD INTERNACIONAL

Quiero informacidn sobre los programas de intercambio entre Universidades
extranjeras ¢ Qué tengo que hacer?

Podras obtener toda la informacién que necesitas a través la Oficina de Movilidad
Internacional escribiendo al correo electrénico outgoing@nebrija.es.

Soy estudiante de intercambio y necesito informacion sobre la Universidad.
Podras obtener toda la informacidén que necesitas a través la Oficina de Movilidad
Internacional escribiendo al correo electrénico incoming@nebrija.es.

VIDA UNIVERSITARIA

No conozco bien mi Campus ¢Dénde esta ubicado cada Campus y cdmo puedo llegar?
Puedes encontrar informacion sobre los Campus en el siguiente enlace: Campus y Centros -

Cémo llegar | Universidad Nebrija

La Universidad Nebrija cuenta con distintos centros a los que asisten los alumnos:

e Campus Madrid-Princesa situado en la calle Santa Cruz de Marcenado 27

e Campus de Berzosa situado en Hoyo de Manzanares en la Calles del Hostal s/n
e Edificio Madrid-Vallehermoso, situado en la calle Vallehermoso 10

e Edificio Madrid-Joaquin Maria Lopez situado en la calle Joaquin Maria Lopez 62

¢Como puedo obtener documentacion que me permita renovar mi NIE o mi visado
de estudiante durante el tiempo que dure mi formacién?
Debes remitir tu solicitud de renovacion a secretariaalumnos@nebrija.es

¢Como puedo recoger las fotos de mi orla?

Si tu promocion es del afio académico 2021-2022 o anterior, deberas solicitarla escribiendo un
correo electrdnico a secretariaalumnos@nebrija.es, por el contrario, si tu promocion es del
afio académico 2022-2023 o en adelante deberds solicitarla a través del correo electrénico
estudiantes@nebrija.es.

No tengo saldo para imprimir ¢COmo puedo recargarlo?

Puedes recargar tu saldo para reprografia en el Campus de Princesa a través de la consola de
recarga ubicada en el edificio A, junto a la sala de profesores de la Facultad de Comunicacién y
Artes. La recarga debe hacerse en efectivo.

¢Como puedo informarme sobre los seguros médicos disponibles para estudiantes?
Dispones de toda la informacién en el siguiente enlace: https://www.nebrija.com/nuevos-
estudiantes/informacion-adicional/seguros.php

éDispone la Universidad de servicio de alojamiento?
Si, podra encontrar toda la informacidn en el siguiente enlace:
https://www.nebrija.com/vida_universitaria/servicios/alojamiento.php

¢Como puedo solicitar informacion acerca de las becas?
En la Universidad puedes disfrutar de distintos tipos de becas y ayudas al estudio.


mailto:outgoing@nebrija.es
mailto:incoming@nebrija.es
https://www.nebrija.com/la_universidad/visita-virtual/como-llegar-nebrija.php
https://www.nebrija.com/la_universidad/visita-virtual/como-llegar-nebrija.php
mailto:secretariaalumnos@nebrija.es
mailto:secretariaalumnos@nebrija.es
mailto:estudiantes@nebrija.es
https://www.nebrija.com/nuevos-estudiantes/informacion-adicional/seguros.php
https://www.nebrija.com/nuevos-estudiantes/informacion-adicional/seguros.php
https://www.nebrija.com/vida_universitaria/servicios/alojamiento.php

En el caso de las becas financiadas por la Universidad y la Fundacion Antonio de Nebrija,
puedes contactar con el Departamento de Estudiantes en infobecas@nebrija.es

Si tu duda estd relacionada con las becas concedidas por el Ministerio de Educacién Cultura y
Deportes, puedes escribir a becasmec@nebrija.es
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