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[ 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

0O alcance deste procedemento esténdese s titulacions oficiais de grao e mestrado adscritas ao centro.

[II REFERENCIAS

[11.1. Normas

A lexislacion e a normativa xeral que afecta ao SGC dos centros esta descrita no Manual de calidade. A

lexislacion que non esta no Manual é a seguinte:

Lexislacion

e LeiOrganica 2/2023, de 22 de marzo, do Sistema Universitario.

o Real Decreto 640/2021, de 27 de xullo, de creacidn, recofiecemento e autorizacidn de universidades

e centros universitarios, e acreditacion institucional de centros universitarios.
o Real Decreto 1509/2008, do 12 de setembro, de rexistro de universidades, centros e titulos.
o Real Decreto 1002/2010, de 5 de agosto, sobre expedicion de titulos universitarios oficiais
e Lei6/2013, do 13 de xuiio, do Sistema Universitario de Galicia.

o Real decreto 22/2015, do 23 de xaneiro, polo que se establecen os requisitos de expediciéon do
suplemento europeo aos titulos regulados no Real decreto 1393/2007, do 29 de outubro, polo que se
establece a ordenacidn das ensinanzas universitarias oficiais, e se modifica o Real decreto 1027/2011,

do 15 de xullo, polo que se establece o Marco espaiiol de cualificaciéns para a educacion superior

o Real Decreto 1125/2003, do 5 de setembro, polo que se establece o sistema de cualificaciéons nas

titulacions universitarias de caracter oficial e validez en todo o territorio nacional.
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Outros documentos de referencia:

e Universidade de Vigo

o Resolucidn, de 7 de maio de 2021, pola que se acorda publicar o Regulamento de estudantes

desta universidade.

o Instrucién da Secretaria Xeral na que se establece o procedemento que regula ante quen se

solicita o SET e que 6rgano o expide.

o Resolucién Reitoral, de 17 de decembro de 2015, pola que se regula o procedemento de

expedicion de titulos universitarios oficiais na Universidade de Vigo.

I11.2. Definicions

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

definitivo.

—Suplemento europeo ao titulo: documento que acompana ao titulo universitario de caracter 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 sta

titulacion no sistema nacional de educacién superior

I.3.  Abreviaturas e siglas

— ECD: Ministerio de Educacidn, Cultura e Deporte.
— OM: Orde Ministerial.

— RD: Real Decreto.

— RR: Resolucioén reitoral

— SET: Suplemento Europeo ao Titulo
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IV DESENVOLVEMENTO

Iv.1.  Finalidade do proceso

Garantir que a tramitacion 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 informacién publica e os mecanismos que permiten a mellora continua.

Iv.2.  Responsable do proceso

e Xefatura do Servizo de Alumnado.

IV.3. Indicadores

Para a medicion dos resultados asociados a este procedemento terase en conta o panel de indicadores

centralizado segundo o establecido no procedemento “DE-02 Seguimento e Medicién”.

A descricién e o modo de calculo destes indicadores estdn definidos no catalogo de indicadores,

dispoiiible no portal de transparencia da Universidade de Vigo.
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IV.4.

Diagrama de fluxo

A) SOLICITUDE DO TiTULO
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A) SOLICITUDE DO TiTULO (continuacion)

1 [o]
Secretaria do centro / Xefatura de l;lii%ouado de 3

Entrads Secmorl Posgra_o e Xefatura de Administracién Saida
Formacion Continua

Xefatura da Area Académica

100
[ 90 Revisién da datade |
pagamento de taxas e |

asento no libro

110
Soluciéon de erros

120
Inclusion do nimero
P» de expediente de titulo
e gravacion en

Xescampus

v

130
Revision dos datos
persoais da/o

Paxina 8 de 12

Comentarios

100

Comprobar a data
de pagamento do
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110

Envio de correo
electronico a
xefatura de Seccién
de Titulos, que
resolve o erro en
Xescampus

120

Codificacion:
XXXXYYYZZ2Z2Z
XXXX: ano de pago
dos prezos publicos
YYY: codigo do
centro

ZZZZ: numero
correlativo
empezando en 0001
ao comezo de cada

estudante ano
\ 4
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Area de Calidade
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AC-0401

B) CERTIFICACION SUPLETORIA

Xefatura de Seccion de

Entrada

Xefatura de Negociado de
3 °ciclo

Titulos Oficiais e Plans de = Xefatura de Administracion Saida
Estudo Xefatura da Area
Académica
150
Envio do lote de
titulos ao Ministerio de
Educacion
\ 4
160
Recepcién do lote de
titulos do Ministerio de
Educacion
170
Solucion de erros e
xeracion do novo lote
180
Volcado do NRNno |
expediente de cada
estudante
190
» Emisién da
certificacion supletoria
) 4
& ' —
(\/ 200 Certificacion
Entrega ao/a supletoria ao
estudante da titulo
certificacion supletoria académico

Paxina 9 de 12

Comentarios

150

Envio do arquivo xml através da
extranet do Ministerio de
Educacion

160

Recepcion do arquivo xml a
través da extranet do Ministerio
de Educacion.

O sistema informatico do
ministerio de educacion revisa
os datos, asignando o numero
de rexistro nacional (NRN) s6 as
solicitudes sen erros.

190

Imprimir a certificacion supletoria
en Xescampus.

Asinalo o decanato ou direccion
de centro (non se pode delegar
esta sinatura)

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

200

Entregaréaselle a certificacion
orixinal a/ao estudante.
Arquivar copia, co aviso de
chegada do/a estudante, no
expediente fisico.

Lugar da entrega:

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

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

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

A certificacion supletoria tera
unha validez maxima dun ano,
prazo no que se expedira o titulo
oficial
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C) ELABORACION DE TiTULOS
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Comentarios

210

Envio por correo
electrénico do arquivo
xml xerado en
xescampus
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En formato .txt

230
Xescampus
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expediente do/a
estudante a datade
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titulos recibidos.
Recepcién
informatica:
Introducir a data de
recepcion en
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(esta data é a data de
entrada dos titulos no
centro)

280

Sinaturas. En orixinal
e copia de cada titulo.
Inclusion, no reverso
do titulo, dos datos do
asentamento no libro
de rexistro, e sinatura
da secretaria do
centro.

A data que debera
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entrada do titulo no
centro.
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chegada, para iniciar o
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para a destrucién do
titulo, en caso de que
alo estudante non o
recolla.

UniversidagaVigo

Facultade de

Relacions Internacionais

Area de Calidade



Procedemento de Expedicidn de Titulos Oficiais

D) RECOLLIDA DO TiTULO
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V ANEXOS

Documentos

Non hai documentos asociados a este procedemento

Rexistros

Non hai rexistros 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 Seccién de Titulos
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