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Proceso

AC: gestién académica

Subproceso

AC-04: gestion de titulos

Historico de evoluciones

INDICE FECHA REDACCION MOTIVO DE LAS PRINCIPALES MODIFICACIONES
Unidad de
01 25/05/2012 Estudios y Nueva creacion, en el marco del Plan Avante
Programas

Evolucion del procedimiento inicial del ambito de gestion:
AC-04-01-PR 01 «Expedicion de titulos oficiales». Evolucion y

Area de Apoio a . L . . .,
P mejora del procedimiento del ambito académico: PA09 «Gestion

02 18/03/2016 la Docencia y . R i
Calidad de expedientes y tramitacion de titulos».

Nueva codificacion, trama de redaccion y estructura. Nuevos

contenidos.
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I OBJETO

Definir la metodologia para tramitar las solicitudes presentadas por el estudiantado para emitir los correspondientes

titulos oficiales y los suplementos oficiales del titulo de la Universidad de Vigo.

IT ALCANCE

Las titulaciones oficiales de grado y master adscritas al centro.

IIT REFERENCIAS

II1.1. Normas

—  RD 22/2015, del 23 de enero, por el que se establecen los requisitos de expedicion del suplemento europeo a los
titulos regulados en el RD 1393/2007, del 29 de octubre, por el que se establece la ordenaciéon de las ensenanzas
universitarias oficiales y se modifica el RD 1027/2011, del 15 de julio, por el que se establece el marco espaiiol de
cualificaciones para la educacion superior.

— Ley orgdnica 6/2001, del 21 de diciembre, de universidades.

—  RD 1496/1987, normas para la aplicacion del RD 185/1985 y 1496/1987 en lo relativo a la expedicion de titulos.

— RD 778/1998, del 30 de abril, por el que se regula el tercer ciclo de las ensefianzas universitarias, obtencion y
expedicion del titulo de doctor y otros estudios de posgrado.

—  OM, del 24 de diciembre de 1988, que modifica la Orden del 8 de julio de 1988 de normas de aplicacién de los
RRDD 185/1985 y 1496/1987 relativos a la expedicion de titulos.

— Resolucion, del 26 de junio de 1989, de la Secretaria de Estado de Universidades e Innovaciéon. Aplicacion de las
OM del 8 de junio y del 24 de diciembre de 1988 en lo relativo a la expedicion de titulo.

— RD 1267/1994, del 10 de junio, que modifica el RD 1497/1987, que establece las directrices generales comunes de
los planos de estudios de los titulos oficiales.

— RR, del 15 de diciembre de 1994, de la tramitacion de titulos oficiales en la Universidad de Vigo.
—  Orden ECI/2514/2007, del 13 de agosto sobre la expedicion de los titulos universitarios oficiales de master y doctor.

— RD 1125/2008, del 5 de septiembre, por el que se establece el sistema de cualificaciones en las titulaciones
universitarias de caracter oficial y validez en todo el territorio nacional.

— RD 1393/2007, del 29 octubre, por el que se establece la ordenacion de las ensenanzas universitarias oficiales.
— RD 861/2010, del 2 de julio, que modifica el RD 1393/2007.
— RD 1002/2010, del 5 de agosto, sobre la expedicion de titulos universitarios oficiales.

—  Orden ECD/760/2013, del 26 de abril, por la que se establecen los requisitos de expedicion de titulos del programa
Erasmus Mundus.
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— Decreto anual de la Conselleria de Cultura, Educacion y Ordenacion Universitaria, por el que se fijan los precios
correspondientes a los estudios conducentes a la obtencion de los titulos oficiales.

—  ENQA: criterios y directrices para la garantia de calidad en el espacio europeo de educacion superior.

1.1 Politica y procedimientos para la garantia de calidad.

— ACSUG, ANECA y AQU: programa Fides-Audit. Documento 02: Directrices, definicion y documentacion de los
sistemas de garantia interna de la calidad de la formacion universitaria.

Directriz 1. Politica y objetivos de calidad.
— ACSUG: programa del seguimiento de titulos oficiales.
— Norma UNE-EN ISO 9000: Sistemas de gestion de la calidad. Fundamentos y vocabulario.
— Norma UNE-EN ISO 9001: Sistemas de gestion de la calidad. Requisitos.
— Norma UNE-EN ISO 9004: Gestion para el éxito sostenido de una organizacion. Enfoque de gestion de calidad.

—  Universidad de Vigo: Manual de lenguaje iclusivo en el ambito universitario.

II1.2. Definiciones

— Certificacion supletoria: certificado que se le entrega al estudiantado mientras no se expida el titulo definitivo.

— Suplemento europeo al titulo: es el documento que acompana al titulo universitario de caracter oficial y validez en
todo el territorio nacional con la informacion unificada, personalizada para cada titulado/a universitario/a, sobre los
estudios cursados, los resultados obtenidos, las capacidades profesionales adquiridas y el nivel de su titulacion en el
sistema nacional de educacion superior.

I11.8. Abreviaturas y siglas
—  RD: Real decreto

—  OM: Orden ministerial
—  RR: Resolucion rectoral

—  ECD: Ministerio de Educaciéon, Cultura y Deporte
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IV DESARROLLO

IV.1. Finalidad del proceso

Garantizar que la tramitacion de las solicitudes de expedicion de titulos oficiales y suplementos europeos al titulo
presentadas por el alumnado se desarrolla de forma eficaz y eficiente. Ademas incluye los elementos adecuados de

mformacion publica y los mecanismos que permiten la mejora continua.

IV.2. Responsable del proceso

e Jefatura del Servicio de Alumnado.

IV.3. Indicadores

Los indicadores asociados a este proceso estan identificados y definidos en el procedimiento DE-02 P1 «Seguimiento y

medicion».
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IV.4. Diagrama de flujo

A) SOLICITUD DEL TiTULO

Jefatura de Negociado

Secretaria del centro / de 3° ciclo

Entrada Estudiantado Seccién de Posgrado y Jefatura de Admoén. Salida
Formacién Continua Jefatura del Area
Académica
Solicitud de 10
exPedici(i_n_ » Presentacion de la
del titulo oficial 7| solicitud de expedicion
ylo SET de titulo oficial y/o SET
de la
Universidad de
Vigo
15
—Si ¢ Solicita la
expedicion del titulg
oficial?
No
20 30
Presentacion de la > Envio de

solicitud del SET en el
centro

a la secretaria del centro
0 seccion posgrado

v

40
Registro en
Xxescampus y revision
y solucion de errores

50

Revision del &

Y

N

Libro de familia
numerosa o

65
¢Hay algin tipode
exencion?

Si

h 4
70

Presentacion de la
documentacion

75
¢ Tiene exencion
total?

Si

expediente académico [
en xescampus

55
¢El expediente es
correcto?

80
Entregaal/a la
o > estudiante de la solicitud
N del pago de tasas de la
expedicion de titulo o
SET

Solicitud del pago
de tasas de titulo y

si procede del SET

90

Entregaal centro de la

credencial de

concesionde
premio

extraordinario

Y

solicitud y la
documentacion

Comentarios

10

Personalmente en el
centro, por correo
electrénico, presentando el
DNl o en lasecretaria
virtual

La solicitud de SET puede
presentarse junto con la
solicitud de titulo oficial o
con posterioridad

20

La solicitud del titulo de
doctora odoctor se enviara
a Seccion de Posgrao

50

Xescampus
error informatico:
-finde estudos

Incidencias:

- alumnado moroso

- problemas con las
cualificaciones (faftan
asignaturas ou
validaciones)

En el caso de imprimir una
certificacion académica
personal para revisar el
expediente, tendra que
archivarla con el resto de la
documentacion.

60
Personal de secretaria o
jefatura de negociado

80

Xescampus, papel,
personalmente por correo
electrénico o postal

90

Personalmente en el
centro, por correo
electrénico, o postal.
Documento identificativo:
- Nacionales: DNI

- Estranjeras/os:
pasaporte, NIE o cédula
de identificacion del pais
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A) SOLICITUD DEL TiTULO

Entrada

Secretaria del centro /

Seccion Posgrado y
Formacién Continua

100
Revision de lafechade pago
de tasas y asiento en el libro

Jefatura de Negociado
de 3 ° ciclo
Jefatura de Administracién
Jefatura del Area Académica

105

¢La fecha de pago es
correcta?

No

4

110

Solucién de errores

120
Inclusioén del nimero de
expediente de titulo y
grabacién en Xescampus

A

130
Revisién de los datos
personales del/de la

estudiante

v

140
Asignacién automaética en
Xescampus del nimerode
registro universitario (NRU) en
el expediente del/de la
estudiante y envio a Seccién
de Titulos

Salida

Comentarios

100

Comprobar la fechade
pago del justificante en
xescampus

(el banco carga
automaticamente y
diariamente los abonos del
diaanterior)

110

Envio de correo electrénico
a la jefatura de Seccion de
Titulos, que resuelve el
error en Xescampus

120

Codificacion:
XXXXYYYZZZZ

XXXX: afio de pago de los
precios plblicos

YYY: cédigo del centro
ZZZZ: nimero comelativo
empezando en 0001 al
comienzode cada afio

140

Xescampus genera
automaticamente un listado
por centro



PROCEDIMIENTO Expedicién de titulos oficiales
Indice 02

AC-0401 P1

B) CERTIFICACION SUPLETORIA

Jefatura de Negociado

Jefatura de Seccién de de 3° ciclo

Entrada Titulos Oficiales y Planes | Jefatura de Administracién Salida
de Estudio Jefatura del Area
Académica
150
Envio del lote de titulos al
Ministerio de Educacion
A 4
160
Recepcion del lote de titulos
del Ministerio de Educacion
165
¢Hay solicitudes sin No:
NRN?
Si
170
Solucién de errores y
generacioén de nuevo lote
180
Volcado del NRN en el »i
expediente de cada |
estudiante
190
P Emision de lacertificacion
supletoria
) 4
Y
210
200 Certificacion
Entregaal/a la estudiante de supletoria al titulo
la certificacion supletoria académico

Comentarios

150

Envio del archivo xml a través de
laextranet del Ministerio de
Educacion

160

Recepcion del archivo xml a
través de la extranet del
Ministerio de Educacion.

El sistema informatico del
Ministerio de Educacion revisa
los datos, asignando el nimero
de registro nacional (NRN) solo
las solicitudes sin errores.

190

Imprimir la certificacién supletoria
en Xescampus.

Fima del decanato o la direccion
de centro (no se puede delegar
estafirma)

Plazo de emisién: 20 dias desde
larecepcién de la solicitud /
justificante de pago de precios
plblicos

200

Se entregard la certificacion
original al/a la estudiante.
Archivar copia, con acuse de
recibo del/de la estudiante, en el
expediente fisico.

Lugar da entrega:

- en el centro, personalmente o a
través de otra personacon poder
notarial.

- en la Secciénde Titulos, previa
solicitud del/de la estudiante por
escrito.

- En subdelegaciones del
gobiemo, embajadas y
consulados, enviado por el centro
tras la peticién del/de la
estudiante por escrito.

La certificacién supletoriatendra
una validez maxima de un afio,
plazoenel que se expedira o
titulo oficial
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C) ELABORACION DE TiTULOS

Jefatura de
Seccion de Jefatura del
Entrada | Titulos Oficiales Servicio de
y Planes de Alumnado
Estudio

210
Envio ala imprenta dela
solicitud de impresion de
los titulos/SET

220
Recepcion de los titulos/
SET Yy correcciones si
procede

v

230
Volcado del nimero de
cartulinaal programa
informatico

v

240
Sello de la copia de
cada
Titulo/ SET

\ 4

250
Fima de los titulos
originales/SET

Seccién de
Titulos

A 4

260
Elaboraciénde los
listados de los lotes de

titulos/SET y envio a {

los centros e
introducciénde la
fecha de envio

Secretaria del
centro

270
Recepcion de los lotes
de titulos/SET

v

280
Registro en el libro de
titulos/SET y firmas

A 4

290
Envio de lacartaal/ a
la estudiante para la
recogida del titulo/SET

Comentarios

210

Envio porcorreo electrénico
del archivo .xml generado en
xescampus

220

En fomato .txt

230

Xescampus

260

Xescampus
Quedaregistrada en el
expediente del/de la
estudiante la fechade envio
de su titulo al centro

270

Recepcion fisica

Cotejar el listado con los
titulos recbidos.
Recepcion informatica:
Introducir la fecha de
recepcion en Xescampus
(estafecha es lafecha de
entradade los titulos en el
centro)

280

Fimas. En original y copia de
cada titulo.

Inclusion, en el reverso del
titulo, los datos del asiento en
el libro de registro, y firmade
lasecretariadel centro.

La fecha que debera constar
sera lade entrada del titulo
en el centro.

Fima de lajefatura de
administracién/ drea
académica.

290

El envio dela carta tendra
que ser con acuse de recibo,
parainiciar el cémputo de los
5 afios para la destruccion del
titulo, en casode que el/la
estudiante nolo recoja.
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D) RECOGIDA DEL TiTULO

Entrada

290

Secretaria del

centro/
Seccion de
Posgrado

Estudiante

0 persona
autorizada con
poder notarial

Recepcion de
la solicitud del/
de la
estudiante
parael envio
del tituloa un
organismo
externo

295
¢ Se recoge el
titulo/SET en el
centro?

No Si
v v
300 310

Envio aorganizacion
externa oficial

Recogida del titulo o
SET y firma en el ibro

Seccion de Titulos

de registro
Y
320
Recepcion del acuse M\

de recibo de entrega
de titulo

A 4

330
Registro de la fecha
de entrega

Salida Comentarios

310

Lugar de envio:

- centros de la Universidad
de Vigo.

- subdelegaciones de
gobiemo.

- embajadas.

- consulados.

Envio del titulo original y
copia, junto al acuse de
recibo que fimard la
persona interesada.
Comunicar al organismo
externo que la/el estudiante
tiene que firmar el titulo

original y la copia.

Acuse de recibo

del tituloo del SET

Registro en el libro
del centro

A 4

Y
340 Registro en el ibro
Archivo de la de la Seccionde
documentacién Titulos

Fin
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IV.5. Ciclo de mejora continua del proceso (PDCA)

UVigo (centros y

titulaciones, servicios,
areas,..., 6rganos

institucionales)

Participacion en la

implantacion y gestion

del SGIC

Objetivos institucionales

Objetivos de centros y
titulaciones

Retroalimentadcion

Agencias de Calidad
Administracion
Organismos e
instituciones

Exigencias legales

Disponibilidad de
documentos (evaluacién,
acreditacion,
certificacion,...)

o
o
=
=
©
o
o
]
a
3
[}
>
a
o
o
©
o
a
o
i3
7}
<
3
<}
[
i)
3
=3
Q
o

3

2 |Estudiantes, PDI, PAS,
% |Egresadas/os,

[=]

2 |Empleadoras/es,

® |Sociedad

T

Objetivos de la
formacion

Participacion en la
mejora continua

Objetivos en relacion con
la sociedad (sociales,
econdmicos,

Plan Estratégico de la
Universidad de Vigo

Plan Operativo de Gestion

Estrategia de centrosy
titulaciones

Plan de igualdad entre

mujeres y hombres
Recursos

Pdaginas web (UVigo,
centros y
titulaciones)

UVigo (centros y
titulaciones, servicios,

areas,..., 6rganos
institucionales)

Agencias de Calidad
Administracion
Organismos e|
instituciones

Estudiantes, PDI, PAS,
Egresadas/os,
Empleadoras/es,
Sociedad

Sistema de
Informacion a
Direccion (SID)

[ Medicion, analisis y mejora

\ mediaombientales...) )

e -
/- Resultados de evaluacion (centros, titulaciones, servicios...)

- Participacion de los grupos de interés (propuestas,
sugerencias,...)

- Uso y/o aplicacién: experiencias, buenas practicas..
- Nuevas expectativas, exigencias y/o necesidades detectadas

- Indicadores de calidad (datos y resultados de centros y
titulaciones...)

|, - Documentos del SGIC...

Gestion estratégica
—____#
Formalizacién de
expedicion de
titulos

Anadlisis estratégico (interno, fa
externo)
Formulacidn estratégica
(misidn, vision, politica e
obxectivos de calidade)

Implantacién y seguimiento

—

Desarrollo institucional
Desarrollo de centros y
titulaciones (relaciones
internas y externas)

Organizacion alineada
con su entorno y con su
mision y vision

Informacion publica y
rendicion de cuentas

Cumplimiento de los
requisitos legales

Optimizacion de recursos
y eficiencia
socioeconémica
Informacion (resultados
y actividades) util para el
desarrollo de la
estrategia

Resultados académicos

=
)
[}
o
<
£
o=
S
©
o

l Grupos de Interés

\ (mejora de las /
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V ANEXOS

Anexo 1. Solicitud de expedicion del titulo oficial y carta de pago.
Anexo 2. Solicitud del suplemento europeo al titulo.

Anexo 3. Certificacion supletoria.

Anexo 4. Titulo.

Anexo 5. Carta de comunicacion a la/al estudiante para recoger el titulo.

Anexo 6. Carta de envio al organismo externo.

Registros

No hay registros de calidad asociados a este procedimiento.

Registros que se mantendrin

Recibo de la certificacion supletoria
Recibo del titulo oficial
Registro en el libro del centro

Registro en el libro de la Seccion de Titulos



