Universid a d Vl go Centro Universitario de la  Plaza de Espafia AC-0401 P1
c

Defensa, ENM 36920 Marin
(Pontevedra)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CALIDAD

PRrRoceDIMIENTO

Expedicidn de titulos oficiales
CODIGO AC-0401 P1  INDICE 02

REDACCION VALIDACION APROBACION

Area de Apoyo ala Ciay, omisipn de Calidad
Calidad

|

X rehar i 1o/os/ v

Fechay firma

06 [06[ 2006




UniversidaggaVigo

Plaza de Espafia AC-0401 P1

Centro Universitario de la -
Péagina 2 de 14

Defensa, ENM 36920 Marin
' (Pontevedra)

Proceso

AC: gestion académica

Subproceso

AC-04: gestidn de titulos

Histdrico de evoluciones

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

Area de Apoio a

Evolucién del procedimiento inicial del ambito de gestion:
AC-04-01-PR 01 «Expedicién de titulos oficiales». Evoluciéon 'y
mejora del procedimiento del ambito académico: PAO9 «Gestion

Ge 18/03/2016 la 3:2?.3;33 v de expedientes y tramitacion de titulos».
! Nueva codificacion, trama de redaccién y estructura. Nuevos
contenidos.
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| 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.

I ALCANCE

Las titulaciones oficiales de grado y master adscritas al centro.

[l REFERENCIAS

I1I.1. Normas

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

— Ley orgénica 6/2001, del 21 de diciembre, de universidades.
— RD 1496/1987, normas para la aplicacién 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, obtenciény
expedicién 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 aplicacion de los
RRDD 185/1985 y 1496/1987 relativos a la expedicion de titulos.

— Resolucién, del 26 de junio de 1989, de la Secretaria de Estado de Universidades e Innovacion. Aplicacion de las
OM del 8 de junio y del 24 de diciembre de 1988 en lo relativo a la expedicién 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 expedicién de los titulos universitarios oficiales de master y
doctor.

— RD1125/2003, del 5 de septiembre, por el que se establece el sistema de cualificaciones en las titulaciones
universitarias de carécter oficial y validez en todo el territorio nacional.

— RD 1393/2007, del 29 octubre, por el que se establece la ordenacién de las ensefianzas 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 expedicién de titulos del
programa Erasmus Mundus.
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— Decreto anual de la Conselleria de Cultura, Educacién y Ordenacidn Universitaria, por el que se fijan los precios
correspondientes a los estudios conducentes a la obtencidn de los titulos oficiales.

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

1.1 Politica y procedimientos para la garantia de calidad.

— ACSUG, ANECA y AQU: programa Fides-Audit. Documento 02: Directrices, definicién y documentacion de los
sistemas de garantia interna de la calidad de la formacién 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 gestidn de la calidad. Requisitos.
— Norma UNE-EN ISO 9004: Gestién para el éxito sostenido de una organizacién. Enfoque de gestién de calidad.

— Universidad de Vigo: Manual de lenguaje inclusivo en el dmbito universitario.

11l.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 acompafia al titulo universitario de caracter oficial y validez
en todo el territorio nacional con la informacién unificada, personalizada para cada titulado/a universitario/a,
sobre los estudios cursados, los resultados obtenidos, las capacidades profesionales adquiridas y el nivel de su
titulacidn en el sistema nacional de educacion superior.

111.3. Abreviaturas y siglas

—  RD: Real decreto
—  OM: Orden ministerial
—  RR: Resolucién rectoral

— MECD: Ministerio de Educacién, Cultura y Deporte

IV DESARROLLO

IV.1. Finalidad del proceso

Garantizar que la tramitacién de las solicitudes de expedicién 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
informacion publica y los mecanismos que permiten la mejora continua.

IV.2. Responsable del proceso

° Jefatura del Servicio de Alumnado.
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1V.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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A) SOLICITUD DEL TIiTULO
! Secretaria del centro / Jefatu(;z geof:;?gciado
| Entrada Seccion Posgrado y Jofatura de Administadicn Salida Comentarios
Ry s Jefatura del Area Académica
; 100

: Comprobar la fechade

100 . pago del justificante en
Revisién de lafechade pago . xescampus
de tasas y asiento en el libro . (elbancocarga
: aulormdticamente y
. diaiamente los abonos del
. diaanterior)
105
—Si ¢La fecha de pago es
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v

140
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140
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IV.5. Ciclo de mejora continua del proceso (PDCA)

{ UVigo (centros y \

titulaciones, servicios,
dreas,...,, 6rganos
institucionales)

Participacidn en la
implantacidn y gestién
del SGIC

Objetivos institucionales

Objetivos de centros y
titulaciones

Retroalimentacién

- {Agencias de Calidad

Recursos

Péaginas web (UVigo,
centros y
titulaciones)

Sistema de
Informacion a
Direccion (SID)

Plan Estratégico de la
Universidad de Vigo

Plan Operativo de Gestién

Estrategia de centros y
titulaciones

Plan de igualdad entre
mujeres y hombres

/

UVigo (centros y
titulaciones, servicios,
dreas,..., 6rganos
institucionales)
Agencias de Calidad
Administracién,!—
Organismos e
instituciones

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

l, Medicién, andlisis y mejora

Administracién
Organismos e
{instituciones

Exigencias legales
i Disponibilidad de
‘| documentos (evaluacion,

acreditacion,
certificacion,...)

Requisitos, necesidades y expectativas

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

JGmpos de Interés

Objetivos de la
formacion

Participacién en la
mejora continua

Objetivos en relacién con
la sociedad (sociales,
econdmicos,

\ mediaombientales...)/

Desarroilo institucional
Desarrollo de centros y

- .
/- Resultados de evaluacién (centros, titulaciones, servicios...) A

/
- Participacidn de los grupos de interés (propuestas,
sugerencias,...)

k!

- Uso y/o aplicacidn: experiencias, buenas précticas..
- Nuevas expectativas, exigencias y/o necesidades detectadas

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

- Documentos del SGIC... ]
= o
Gestion estratégica
Andlisis estratégico (interno, S
externo) Formalizacién de |
expedicién de

Formulacién estratégica
(misiodn, visidn, politica y
objetivos de calidad)

titulos

Implantacién y seguimiento

titulaciones (relaciones
internas y externas)

" satisfaccién

Organizacidn alineada
con su entorno y con su
misién y visidn

Grupos de Interés

Informacidn publica y
rendicién de cuentas

Cumplimiento de los
requisitos legales

i

Optimizacion de recursos
y eficiencia
socioeconémica
Informacién (resultados
y actividades) Gtil para el
desarrollo de la
estrategia

Resultados académicos

\ (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. Certificaciéon supletoria.

— Anexo 4. Titulo.

— Anexo 5. Carta de comunicacién 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 mantendran

— Recibo de la certificacion supletoria
— Recibo del titulo oficial

— Registro en el libro del centro

— Registro en el libro de la Seccién de Titulos



