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Proceso

AC: xestion académica

Subproceso

AC-04: xestion de titulos

Historico de evolucions

INDICE DATA REDACCION MOTIVO DAS PRINCIPAIS MODIFICACIONS

Unidade de Estudos

01 25/05/2012 Nova creacién, no marco do Plan Avante
e Programas
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) AC-04-01-PR 01 «Expedicién de titulos oficiais». Evolucion e
09 18/03/2016 Area de Apoio a4 mellora do procedemento do ambito académico: PA09

Docencia e Calidade  «Xestion de expedientes e tramitacion de titulos».
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I OBXECTO

Definir a metodoloxia para tramitar as solicitudes presentadas polo estudantado para e emitir os correspondentes titulos

oficiais e os suplementos oficiais do titulo da Universidade de Vigo.

IT ALCANCE

As titulacions oficiais de grao e mestrado adscritas ao centro.

IITI REFERENCIAS
II1.1. Normas

—  RD 22/2015, do 23 de xaneiro, polo que se establecen os requisitos de expedicion do suplemento europeo aos
titulos regulados no RD 1393/2007, do 29 de outubro, polo que se establece a ordenacion dos ensinos universitarios
oficiais e modificase o RD 1027/2011, do 15 de xullo, polo que se establece o marco espaiiol de cualificaciéns para
a educacion superior.

— Let organica 6/2001, do 21 de decembro, de universidades.

—  RD 1496/1987, normas para a aplicacion do RD 185/1985 e 1496/1987 no relativo 4 expedicion de titulos.

— RD 778/1998, do 30 de abril, polo que regulase o terceiro ciclo dos ensinos universitarios, obtencion e expedicién
do titulo de doutor e outros estudos de posgrao.

— OM, do 24 de decembro de 1988, que modifica a Orde do 8 de xullo de 1988 de normas de aplicaciéon dos RRDD
185/1985 e 1496/1987 relativos 4 expedicion de titulos.

— Resolucién, do 26 de xuiio de 1989, da Secretaria de Estado de Universidades e Innovacion. Aplicacion das OM do
8 de xunio e do 24 de decembro de 1988 no relativo 4 expedicion de titulo.

— RD 1267/1994, do 10 de xuno, que modifica o RD 1497/1987, que establece as directrices xerais comuns dos
planos de estudos dos titulos oficiais.

— RR, do 15 de decembro de 1994, da tramitacion de titulos oficiais na Universidade de Vigo.
—  Orde ECI/2514/2007, do 13 de agosto sobre a expedicion dos titulos universitarios oficiais de mestrado e doutor.

— RD 1125/2008, do 5 de setembro, polo que se establece o sistema de cualificacions nas titulacions universitarias de
caricter oficial e validez en todo o territorio nacional.

— RD 1393/2007, do 29 outubro, polo que establece a ordenacion das ensinanzas universitarias oficiais.
— RD 861/2010, do 2 de xullo, que modifica o RD 1393/2007.
— RD 1002/2010, do 5 de agosto, sobre a expedicion de titulos universitarios oficiais.

—  Orde ECD/760/2013, do 26 de abril, pola que se establecen os requisitos de expedicion de titulos do programa
Erasmus Mundus.

— Decreto anual da Conselleria de Cultura, Educacion e Ordenaciéon Universitaria, polo que se fixan os prezos
correspondentes aos estudos conducentes 4 obtencion dos titulos oficiais.

— ENQA: criterios e directrices para a garantia de calidade no espazo europeo de educacion superior.

1.1 Politica e procedementos para a garantia de calidade.

Area de Apoio i
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ACSUG, ANECA e AQU: programa Fides-Audit. Documento 02: Directrices, definiciéon e documentacion dos

sistemas de garantia interna da calidade da formacion universitaria.

Directriz 1. Politica e obxectivos de calidade.
ACSUG: programa do seguimento de titulos oficiais.
Norma UNE-EN ISO 9000: Sistemas de xestién da calidade. Fundamentos e vocabulario.

Norma UNE-EN ISO 9001: Sistemas de xestién da calidade. Requisitos.

Norma UNE-EN ISO 9004: Xestion para o éxito sostido dunha organizacion. Enfoque de xestion de calidade.

Universidade de Vigo: Manual de linguaxe inclusiva no dmbito universitario.

II1.2. Definicidons

Certificacion supletoria: certificado que se lle entrega ao estudantado mentres non se expide o titulo definitivo.

Suplemento europeo ao titulo: ¢ o documento que acomparia ao titulo universitario de caricter oficial e validez en
todo o territorio nacional coa informacién unificada, personalizada para cada titulado/a universitario/a, sobre os
estudos cursados, os resultados obtidos, as capacidades profesionais adquiridas e o nivel da stia titulacion no sistema

nacional de educacion superior

I11.3. Abreviaturas e siglas

RD: Real decreto
OM: Orde ministerial

RR: Resolucion reitoral

ECD: Ministerio de Educacién, Cultura e Deporte

IV DESENVOLVEMENTO

IV.1. Finalidade do proceso

Garantir que a tramitacioén das solicitudes de expedicion de titulos oficiais e suplementos europeos ao titulo presentadas

polo alumnado se desenvolven de forma eficaz e eficiente. Ademais inclie os elementos adecuados de informaciéon

publica e os mecanismos que permiten a mellora continua.

IV.2. Responsable do proceso

Xefatura do Servizo de Alumnado.

IV.3. Indicadores

Os indicadores asociados a este proceso estan identificados e definidos no procedemento DE-02 P1 «Seguimento e
medicién».

UniversidagqVigo
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IV.4. Diagrama de fluxo

A) SOLICITUDE DO TITULO

Entrada Estudantado Seccién de Posgrao e Xefatura de Admon.
Formacion Continua Xefatura da Area
Académica
Solkitude de 10
dicion Presentacion da
do titulo oficial 7| solicitude de expedicion
elou SET de titulo oficial e/ou SET
dau
de Vigo
15
— St ¢ Solicita a
expedicion do titulg
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Non
20 30
Presentacion da Envio de

Xefatura de Negociado

Secretaria do centro /

de 3° ciclo

solicitude do SET no
centro

h 4

4 secretariado centro ou
seccién posgrao

v

40
Rexistro en
Xxescampus e revision
e soluciénde emos

50

Revision do &

65
Hai algun tipo de
exencion?

Si
\ 4

70
Presentacién da
documentacion

75
Ten exencion
total?

Y

expediente académico B
en xescampus

55
O expediente é
correcto?

Non

60

Subsanacion de erros

A 4
80

Entrega a/ao estudante
da solicitude do

pagamentode taxas da
expedicién de titulo ou
SET

Si

1
Libro de familia 90
numerosa ou »| Entregaaocentro da
credencial de solicitude e da
concesiénde documentacion

premio

extraordinario
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Saida Comentarios

10

Persoalmente no centro,
por correo electrénico,
presentando o DNIouna
secretaria virtual

A solicitude de SET pode
presentarse xunto coa
solicitude de titulo oficial ou
con posterioridade

20

A solicitude dotitulo de
doutora ou doutor
enviaraselle a Seccion de
Posgrao

50

Xescampus
erro informatico:
-finde estudos

Incidencias:

- alumnado moroso

- problemas coas
cualificacions (faltan
asignaturas ou validacions)

No caso de imprimir unha
certificacion académica
persoal para Revisar o
expediente, tera que
arquivala corestoda
documentacion.

60
Persoal de secretariaou
xefatura de negociado

Solicitude do 80
pagamento de taxas Xescampus, papel,
persoalmente por correo
electrénico ou postal

de titulo e se
procede do SET

90

Persoalmente no centro,
por correo electrénico, ou
postal.

Documento identificativo:
- Nacionais: DNI

- Estranxeiras/os:
pasaporte, NIE ou cédula
de identifidacion do pais
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A) SOLICITUDE DO TIiTULO

Xefatura de Negociado de 3 °
ciclo
Xefatura de Administracién
Xefatura da Area Académica

Secretaria do centro /
Entrada Seccién Posgrao e
Formacién Continua

Saida

100
Revision da data de <&
pagamento de taxas e asento -
no libro

105
A datade pagamento é
correcta?

Non

110

Solucién de erros

120
Inclusién do nimero de
expediente de titulo e
gravacion en Xescampus

Y

A 4

130
Revision dos datos persoais
da/o estudante

v

140
Asignacién automética en
Xescampus do nimerode
rexistro universitario (NRU) no
expediente do/a estudante e
envioa Seccién de Titulos
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Comentarios

100

Comprobar a data de
pagamento do xustificante
en xescampus

(o banco carga
automaticamente e
diariamente os abonos do
diaanterior)

110

Envio de correo electrénico
4 xefatura de Seccion de
Titulos, que resolve oemo
en Xescampus

120

Coadificacion:
XXXXYYYZZ2ZZ

XXXX: ano de pago dos
prezos publicos

YYY: cédigo do centro
Z777: nimero correlativo
empezando en 0001 ao
comezode cada ano

140

Xescampus xera
automaticamente unha
listaxe por centro
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B) CERTIFICACION SUPLETORIA

Xefatura de Negociado de

Xefatura de Seccion de 3°ciclo
Entrada Titulos Oficiais e Plans de | Xefatura de Administracion Saida
Estudo Xefatura da Area
Académica
150
Envio do lote de titulos ao
Ministerio de Educacién
Y
160
Recepcion do lote detitulos
do Ministerio de Educacion
165
Hai solicitudes sen Non—
NRN?
Si
170
Solucién de erros e xeracion
do novo lote
180
Volcado do NRN no <
expediente de cada estudante
190
> Emision da certificacion
supletoria
) 4
Y
210
200 Certificacion
Entregaao/4 estudante da supletoria 2o titulo
certificacién supletoria académico
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Comentarios

150

Envio do arquivo xml a través da
extranet do Ministerio de
Educacién

160

Recepcién do arquivo xml a
través da extranet do Ministerio
de Educacién.

O sistema informatico do
ministerio de educacidnrevisa
os datos, asignando o nimero
de rexistro nacional (NRN) s6 &s
solicitudes sen erros.

190

Imprimir a certificacién supletoria
en Xescampus.

Asinalo o decanato oudireccion
de centro (non se pode delegar
estasinatura)

Prazo de emisién: 20 dias dende
a recepcion da solicitude /
xustificante de pagamento de
prezos publicos

200

Entregaraselle acertificacion
orixinal &ao estudante.
Arquivar copia, co aviso de
chegada do/a estudante, no
expediente fisico.

Lugar da entrega:

- no centro, persoalmente ou a
través doutra persoa con poder
notarial.

- na Seccién de Titulos, previa
solicitude do/a estudante por
escrito.

- En subdelegacions do gobemo,
embaixadas e consulados,
enviado polo centrotras a peticion
do/a estudante por escrito.

A certificacion supletoria terd unha
validez mé&ximadun ano, prazono
que se expedird o titulo oficial

UniversidagqVigo
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C) ELABORACION DE TiTULOS

Xefatura de Xefatura do
Seccion de

Servizo de
Bl Titulos Oficiais e
Alumnado

Plans de Estudo

210
Envio aimprenta da
solicitude de impresion
dos titulos/SET

220
Recepcién dos titulos/
SET e correccions se

procede

v

230
Volcado do ndmero de
cartolinaao programa
informatico

v

240
Selodacopia de cada
titulo/SET

A 4

250

Sinatura dos titulos
orixinais/SET

Seccién de
Titulos

A 4

260
Elaboracién das
listaxes dos lotes de
titulos/SET e envio
aos centros e
introduccién da data
de envio
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Secretaria do

Saida Comentarios
centro
210
Envio por correo electrénico
do arquivo .xml xerado en
xescampus
220
En formato .txt
230
Xescampus
260
Xescampus
Quedarexistrada no
expediente do/a estudante a
data de envio do seu titulo a0
centro
270
Recepcién fisica
Cotexar a listaxe cos titulos
recibidos.
Recepcion informatica:
Introducir adata de recepcion
en Xescampus
(estadata é adatade entrada
dos titulos no centro)
270

Recepcion dos lotes
de titulos/SET

280
Sinaturas. En orixinal e copia
¢ de cada titulo.
Inclusién, no reverso do titulo,
dos datos do asentamento no
280 libro de rexistro, e sinaturada
Rexistro no libro de secretaria do centro.
titulos/SET e sinaturas A dataque debera constar
sera ada entrada do titulo no
centro.
Sinatura da xefaturade
v administracion/ drea
académica.
290
Envio da carta &/ao 290
estudante para a Oenviodacartateraque ser
recollida do titulo/SET con aviso de chegada, para

iniciar o cémputo dos 5 anos
paraa destrucion do titulo, en
caso de que a/o estudante
non orecolla.
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D) RECOLLIDA DO TiTULO

Secretaria do Estudante/a
centro/ ou persoa . ’ . .
Entrada o P Seccion de Titulos Saida Comentarios
Seccion de autorizada con
Posgrao poder notarial
290
295
Recéllese o titulo/
Non Si
Recepcién da 310
1 i
300 Recolcs dotu e oo Unversiade
tudante para Envio a organizacion ecofida co titlo ou -
e iod externa oficial SET e sinatura nolibro de Vigo.
ct)'teTVIo o de rexistro - subdelegacions do
itulo aun gobemo.
CRENED - embaixadas.
SHUEITD - consulados.
Envio do titulo orixinal e
\ 4 copia, xunto ao aviso de
chegada que asinara a
320 . persoa interesada.
Recepcion do aviso de M\ Aviso de chegada || comunicarlle ao organismo
chegada de entrega do titulo ou do SET || externo que a/o estudante
de titulo ten que asinar o titulo
orixinal e a copia.
Y
) 330 Ve Rexistro no libro do
Rexistro da datade centro
entrega
A
- 340 Rexistro no libro da
L Arquivoda Seccion de Titulos
documentacion
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IV.5. Ciclo de mellora continua do proceso (PDCA)

UVigo (centros e
titulacions, servizos,
areas...organos
institucionais)

Implantacién da
estratexia

Resultados en termos
académicos e de
eficiencia dos recurso

Obxectivos dos centros e
das titulacions

Retroalimentacion

Axencias de Calidade
Administracion
Organismos e
instituciéns

Esixencias legais

Dispofiibilidade dos
documentos (avaliacion,
acreditacion,
certificacion...)

Estudantes, PAS, PDI,
egresadas/os,
empregadoras/es,
sociedade

(Grupos de Interese  Requisitos, necesidades e expectativas

) -

Obxectivos da
formacion

Informacion publica e
rendemento de contas

Obxectivos en relacién
coa sociedade (sociais,
econdmicos,
medioambientais...)

Plan Estratéxico da
Universidade de Vigo

Plan Operativo de Xestion

Estratexia de centros e
titulacions

Plan de igualdade entre
mulleres e homes

Recursos

Paxinas web (UVigo,
centros, titulacions,

Sistema de Informacién

a Di

servizos)
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UVigo (centros e
titulacions, servizos,

areas..., 6rganos
institucionais)

Axencias de Calidade
Administracion
Organismos e
institucidns
Estudantes, PAS, PDI,
egresadas/os,
empregadoras/es,
sociedade

Desenvolvemento

reccion (SID)

( Medicidn, analise e mellora
L

| - Resultados de avaliacion (centros, titulacions, servizos...)

- Participacion dos grupos de interese (propostas,
suxestions,...)

- Utilizacién e/ou aplicacién: experiencias, boas practicas..
- Novas expectativas, esixencias e/ou necesidades detectadas

| - Indicadores de calidade (datos e resultados de centrros e
titualcions...)

| - Documentos do SGIC

/

\

Seguimiento e control dos N\
resultados Formalizacion
de expedicion

Captacion de datos fiables,

. Ly de titulos
analise, toma de decisions e ey
- R, oficiais
definicion e aplicacion de
accions de mellora —

institucional
Desenvolvemento dos
centros e titulaciéns
(relaciéns internas e
externas)

Resultados adaptados as
necesidades e as
esixencias

Estratexia implantada

Informacioén publica e
rendemento de contas

Optimizacion de
recursos e eficiencia
socioeconémica

Informacion (resultados
e actividades) util para o
desenvolvemento da
estratexia

Resultados académicos
(mellora das
tituaciéns...)

Satisfaccion

1 Grupos de Interese

-/
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V ANEXOS

Anexo 1. Solicitude de expedicion do titulo oficial e carta de pagamento.

Anexo 2. Solicitude do suplemento europeo ao titulo.

Anexo 3. Certificacion supletoria.

Anexo 4. Titulo.

Anexo 5. Carta de comunicaciéon d/ao estudante para recoller o titulo.

Anexo 6. Carta de envio ao organismo externo.

Rexistros

Non hai rexistros de calidade asociados a este procedemento.

Rexistros que se manteran

Recibo da certificacion supletoria
Recibo do titulo oficial
Rexistro no libro do centro

Rexistro no libro da Secciéon de Titulos

UniversidagqVigo
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