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Cambios en este documento respecto a la revisién anterior del mismo

Adaptacion a nuevas instrucciones del Vicerrectorado de Estudiantes.
Eliminacion de uno de los pasos en la preparacién del expediente.
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1. Objeto

El presente Procedimiento tiene por objeto describir la sistemética seguida en la Escuela
Técnica Superior de Ingenieria (ETSI) de la Universidad de Sevilla (US) para tramitar

las solicitudes de expedicion de los Titulos Oficiales Universitarios.

2. Alcance

El presente Procedimiento es de aplicacion a todas las Titulaciones que se imparten/en
la ETSI.

3. Referencias
PG-05 Servicios de Secretaria.

Orden de 8 de julio de 1988, para la aplicacion de los Reales Decretos 185/1985, de 23

de enero, y 1496/1987, de 6 de noviembre, en lo relativo a la expedicion de titulos.

Real Decreto 1002/2010, de 5 de agosto, sobre expedicién de Titulos Universitarios

Oficiales.

Resolucién Rectoral de 6 de abril de 2000 por la que se regula el procedimiento de

expedicion de titulos oficiales de Primer y Segundo Ciclo de la Universidad de Sevilla.

Resoluciéon Rectoral de 7 de noviembre de 2012, por la que se dictan instrucciones para
la expedicion de titulos oficiales de Grado y Master Universitario (R.D. 1393/2007, de
29 de octubre-BOE 30 de octubre).

Resolucién de 03 de junio de 2009 por la que se dictan instrucciones para la expedicién

de titulos de Master Oficial.

Decreto de Precios Publicos y Tasas académicas y administrativas de la Junta de

Andalucia.

4. Planificaciéon de la Prestacién del Servicio

Los periodos para la solicitud de expedicién de los Titulos Universitarios Oficiales estan

abiertos durante todo el afio.

Escuela Técnica Superior de Ingenieria PE-0503_04 (08/03/2023)
Camino de los Descubrimientos, s/n Pégina 3de 10
41092 Sevilla. Espana
WwWw.etsi.us.es
Codigo Seguro De Verificacion 41 M6V1CCFi TTObVH2i i RDA== Fecha 09/03/2023
Firmado Por JESUS MARIA HIDALGO ORTIZ

PEDRO GARCIA HARO

Url De Verificacién

https://pfirma. us.es/verifirna/code/ 41 MBV1ICCFi TTO6VH2i i RDAY8D¥BD Pégina

3/10



https://pfirma.us.es/verifirma/code/4lM6V1CCFiTTO5VH2iiRDA%3D%3D

. Escuela Técqica Superior de )’Zg;"
=, |NGENIERIA DE SEVILLA u

La ETSI atiende las demandas de los Alumnos, con el requisito de que los expedientes
sean remitidos a la Unidad de Titulos de la U.S. en el plazo maximo de quince dias

desde el momento de la solicitud.

5. Solicitud de Expedicion

Para admitir una Solicitud de Expedicién de Titulo se comprobara en la aplicacién
informatica Universitas XXI (UXXI) lo siguiente:

1. En el médulo Expedientes-Expedientes, que tiene en el apartado de logros el
Nodo de Finalizacion: “Nodo de Proyecto F.C.” en planes de Ingenieria y “Nodo
de Grado” en planes de grado. En masteres debe tener “Nodo de Inicio”, “Nodo
Pendiente TFM” y "Nodo Master Universitario”.

2. En el mismo médulo, en el apartado “Créditos conseguidos”, que tiene todos los
créditos superados.

3. En el modulo de Matricula-Control-Gestion de Matricula-Consulta, que no tiene

recibos de matricula pendientes de pago.
Asimismo, que el solicitante aporta la siguiente documentacion:

» Solicitud por duplicado de Expedicion del Titulo segun el Modelo establecido por
la US.

» Justificante de ingreso bancario por la cantidad estipulada para la Expedicion del
Titulo.

» 2 fotocopias compulsadas del DNI, o pasaporte en caso de extranjeros, debiendo

estar en ambos casos en vigor.

» Fotocopia compulsada del modo de acceso con el que el alumno ingresa en los
estudios (no exigible a quienes accedan con un titulo obtenido en la Universidad
de Sevilla).

» En su caso, fotocopia compulsada de exencién de tasas (Familia Numerosa,

Discapacitado, Premio Extraordinaria de Fin de Carrera).

Sélo se podra entregar el resguardo de solicitud si el alumno cumple los requisitos

académicos y econdmicos y entrega la documentacion arriba relacionada.

Escuela Técnica Superior de Ingenieria PE-0503_04 (08/03/2023)
Camino de los Descubrimientos, s/n Pégina 4 de 10
41092 Sevilla. Espana
WwWw.etsi.us.es
Codigo Seguro De Verificacion 41 M6V1CCFi TTObVH2i i RDA== Fecha 09/03/2023
Firmado Por JESUS MARIA HIDALGO ORTIZ
PEDRO GARCIA HARO

Url De Verificacién https://pfirnma.us. es/verifirma/ code/ 4l MBVICCFi TTO5VH2i i RDAY8DY3D Pégina 4/10



https://pfirma.us.es/verifirma/code/4lM6V1CCFiTTO5VH2iiRDA%3D%3D

Escuela Técqica Superior de ‘
s [NGENIERIA DE SEVILLA U:

6. Preparacién del expediente de solicitud

» En el médulo Expedientes-Expedientes de UXXI se comprueba que el nombre y
apellidos del alumno estan grabados tal como aparecen en el DNI / Pasaporte, y, en

su caso, se modifican. Cuando proceda se afiadiran tildes.

> Alos que acceden con un titulo universitario, se les comprueba los datos de acceso

y subacceso y, en su caso, se graban correctamente.

» En el libro de Registro de Titulos se incluyen los datos de cada peticion, anotandose
en una de las instancias de solicitud de titulo los siguientes datos: nimero de libro,

namero de folio, nUmero de registro y fecha de abono de los precios publicos.

» En el expediente fisico del alumno se localiza y fotocopia el siguiente documento en

funcion de la forma de ingreso del alumno en la titulacion:
TITULOS DE INGENIERIA:

— Alumnos que ingresan desde Bachillerato mediante las Pruebas de Acceso
a la Universidad: Certificacion Académica Oficial de las P.A.U. (no se incluye
en los expedientes de alumnos que superaron las P.A.U. en la Universidad

de Sevilla).

— Alumnos que ingresan con las Pruebas de Acceso a Mayores de 25, 40 ¢ 45
afos: Certificacion Académica Oficial de las P.A.U. (no se incluye en los
expedientes de alumnos que superaron las P.A.U. en la Universidad de

Sevilla).

— Alumnos que ingresan por traslado de expediente: Certificaciébn Académica

Oficial de traslado.

— Alumnos que ingresan con un titulo universitario: titulo o certificado
sustitutorio del titulo (no es necesario cuando el titulo ha sido expedido por

la Universidad de Sevilla).

— Alumnos que ingresan con un primer ciclo: Certificacion Académica Personal
donde conste que tiene finalizado el primer ciclo de la titulacion (no es

necesario cuando el primer ciclo se ha cursado en la Universidad de Sevilla).
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TITULOS DE GRADO:

— Alumnos que ingresan desde Bachillerato mediante las Pruebas de Acceso
a la Universidad: Certificacion Académica Oficial de las P.A.U. (no se incluye
en los expedientes de alumnos que superaron las P.A.U. en la Universidad
de Sevilla). Si las P.A.U. han sido superadas en otra universidad andaluza y
no consta la certificacion en el expediente, se fotocopia la relacién certificada

expedida por la Comisién de Distrito Unico Andaluz.

— Alumnos que ingresan con las Pruebas de Acceso a Mayores de 25, 40 6'45
afos: Certificacion Académica Oficial de las P.A.U. (no se incluye en los
expedientes de alumnos que superaron las P.A.U. en la Universidad de
Sevilla).

— Alumnos que ingresan por traslado de expediente: Certificaciébn Académica
Oficial de traslado.

— Alumnos que ingresan con un titulo universitario: titulo o certificado
sustitutorio del titulo (no es necesario cuando el titulo ha sido expedido por
la Universidad de Sevilla).

TITULOS DE MASTER:

— Titulo de acceso obtenido en una universidad espafiola: titulo o certificado
sustitutorio del titulo (no es necesario cuando el titulo ha sido expedido por

la Universidad de Sevilla).

— Titulo de acceso obtenido en una universidad extranjera no homologado:
titulo legalizado si se ha obtenido en un pais ajeno a la Unién Europealy, en
su caso, traducido al castellano, y resoluciéon de admisién definitiva en el
master expedida por la Universidad de Sevilla.

— Homologacion por el Ministerio de Educacién de Espafa del titulo extranjero
obtenido en el pais de origen.

— Alumnos extranjeros que ingresan en un programa de Doble Titulacion:
certificacién de haber finalizado los estudios en la universidad de origen y

convenio firmado entre ambas universidades.
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En el médulo Expedientes-Expedientes de UXXI| se genera la Certificacion
Académica que habra que incorporarse al expediente segun el siguiente Modelo:
— Planes de Ingenieria: CERTIFICADO ACADEMICO OFICIAL (TITULOS).
— Planes de Grado y Master: CERTIFICADO ACADEEMICO PARA GRADOS
Y MOF (s6lo aprobadas).

Se pasa a la firma el expediente de solicitud del titulo, en el cual deben constar los
siguientes documentos:

— Certificaciéon Académica Oficial.

Instancias.

— 2 fotocopias del DNI / Pasaporte en vigor.
— Justificante de ingreso bancario por expedicién de titulo.
— En su caso, fotocopia del documento acreditativo de la forma de ingreso.

— Fotocopia de la resolucion de admision definitiva en el caso de titulo de
Master solicitado por un alumno procedente de una universidad extranjera

con titulo no homologado.
Una vez firmada la certificacién se separa la documentacién en dos bloques:

o Primer bloque (se envia a la Unidad de Titulos de la U.S.):

1 fotocopia del DNI / Pasaporte en vigor.
— Original de la Certificacion Académica Oficial.
— Una de las dos instancias cumplimentadas por el alumno.

— Fotocopia del documento acreditativo de la forma de ingreso (se omite en los
titulos de Grado cuando las P.A.U. han sido superadas en la US).

— En el caso de titulo de Master solicitado por un alumno procedente de una
universidad extranjera con titulo no homologado, fotocopia de la resolucién

de admisién en el Master.
o Segundo bloque (se archiva en el expediente del alumno):

— Lainstancia donde se anotaron los datos de solicitud de titulo y de registro
de la peticion.
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— La segunda fotocopia del DNI / Pasaporte en vigor.
— Fotocopia de la Certificacion Académica Oficial.
— Justificante de ingreso bancario por expedicién de titulo.

— Fotocopia compulsada del titulo de Bachiller para los que proceden de

Bachillerato.

» Se prepara el oficio de remision y se pasa a la firma del Director. Al oficio se le anexa

la relacion de alumnos cuyas solicitudes se envian.

» En el fichero EXCEL “Estadistica de envio de titulos” se graban los datos de cada
peticibn, lo cual nos servirA para obtener mas tarde las estadisticas

correspondientes.

» Una vez firmado el oficio se le hacen dos fotocopias. Una se archiva en el archivador
de Titulos, y la otra, junto con el oficio original para que sirva de acuse de recibo, se
envia a la Unidad de Titulos de la US acompafiada de los expedientes de cada

alumno.

» En el fichero EXCEL “Estadistica de envio de titulos” se graba la fecha de envio de

los expedientes.

» Cuando nos devuelvan la copia del oficio con el acuse de recibo, esta sustituye a la

gue se archivé en el archivador de Titulos.

7. Subsanacion de Expediente Académico

Si en el Expediente del alumno no consta la Certificacion Académica de PAU, se solicita

a la Universidad correspondiente su expedicién y remision.

Una vez recibido el Certificado de PAU, se continda con la tramitacion del expediente

de solicitud.

8. Seguimiento y medicién de la Prestacién del Servicio

La Prestacion de este Servicio esta sujeta a la supervision continua por parte de sus

Responsables y por los Responsables de la ETSI, que en el caso de detectar cualquier
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incidencia procederan segun se establece en el Procedimiento “PG-09 Gestion de No

Conformidades”.

Las situaciones en las que la Unidad de Titulos de la U.S. pide documentacion adicional
o cualquier tipo de aclaraciéon a la documentacién que se les ha enviado, seran tratadas
como No Conformidades, segun se establece en el Procedimiento “PG-09 Gestion de

No Conformidades”.

9. Seguimiento y medicién del Proceso

Para este Proceso se han definido y se mantienen al dia los siguientes indicadores:

Cddigo | Nombre Forma de calculo Period Resp célc

1050301 | Tiempo de envio | Media del plazo de envio a la Unidad de | Trimestral | Responsable

Titulos (dias) de Secretaria
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Ficha de Proceso

PROCESO

Expedicion de Titulos PROPIETARIO

Responsable de
Administracién Centro

MISION

Tramitar ante la Unidad de Titulos de la US las Solicitudes de Titulos

realizadas por los Alumnos de la ETSI.

PROVEEDORES

ENTRADAS

Alumno

Solicitud + documentacién
complementaria

ACTIVIDADES

ALCANCE

Empieza: Recepcion de la Solicitud de Expedicién de Titulo.

Incluye: Entrega de Resguardo, Preparacion del Expediente de Solicitud de Titulo,
Subsanaciones.

Termina: Envio a la Unidad de Titulos de la US del Expediente de Solicitud de Titulo.

SALIDAS

CLIENTES

Resguardo de Solicitud de Titulo Alumno

Expediente de Solicitud de Titulo

Unidad de Titulos de la US

VARIABLES DE CONTROL

Asignacion de tareas.

Recursos humanos.

Firma.

INDICADORES

Ver epigrafe “Seguimiento y medicion del Proceso” de este documento.
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