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1. OBJETO

Establecer el cauce formal de la serie de actos en que se concreta la actuacion
de los correspondientes organos administrativos de la Universidad de Méalaga, para la
expedicion de titulos de caracter oficial y validez en todo el territorio nacional, y titulos

propios, correspondientes a ensefianzas impartidas en dicha universidad.

2. ALCANCE

El &mbito de aplicacion del presente procedimiento es la totalidad de los titulos
universitarios de caracter oficial y validez en todo el territorio nacional cuya
ensefianzas se imparten en la Universidad de Malaga, asi como los diferentes titulos
propios de dicha Universidad, establecidos autbnomamente por ésta en el ejercicio de

las competencias que le otorga la legislacion vigente.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

e Real Decreto 1496/1987, de 6 de noviembre, sobre obtencion, expedicion y
homologacion de titulos universitarios.

e 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 su
expedicion.

¢ Resolucion de la Secretaria de Estado de Universidades e Investigacion de 26
de junio de 1989 para la aplicacion de las 6rdenes de 8 de julio de 1988 y 24
de diciembre de 1988, en materia de titulos universitarios oficiales.

e Real Decreto 86/1987 de 16 de enero de 1987 sobre condiciones de
homologacion de los titulos extranjeros de educacion superior.

e Real Decreto 778/1988, de 30 de abril, por el que se regula el tercer ciclo de
estudios universitarios, la obtencion y expedicién del titulo de Doctor y otros

estudios de postgrado.
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e Real Decreto 1044/2003, de 1 de agosto, por el que se establece el
procedimiento para la expedicion por las universidades del Suplemento
Europeo al Titulo.

o Real Decreto 55/2005, de 21 de enero, por el que se dictan normas para la
Orden ECI/3686/2004, de 3 de noviembre, por la que se dictan normas para la
aplicacion del Real Decreto 285/2004, de 20 de febrero, por el que se regulan
las condiciones de homologacion y convalidacion de titulos extranjeros de
Educacion Superior universitarios y se regulan los estudios universitarios
oficiales de Grado.

¢ Reglamento de titulaciones propias de la Universidad de Malaga.

e Real Decreto 285/2004, de 20 de febrero, por el que se regulan las condiciones
de homologacion y convalidacion de titulos y estudios extranjeros de educacion
superior.

e Orden ECI/3686/2004, de 3 de noviembre, por la que se dictan normas para la
aplicacion del Real Decreto 285/2004, de 20 de febrero, por el que se regulan
las condiciones de homologacién y convalidacién de titulos extranjeros de
Educacion Superior.

o Real Decreto 1830/2004, de 27 de agosto, por el que se establece un nuevo
plazo para la entrada en vigor de determinados articulos del Real Decreto
285/2004, de 20 de febrero, por el que se regulan las condiciones de
homologacion y convalidacion de titulos y estudios extranjeros de educacién
superior.

e Real Decreto 56/2005, de 21 de enero, por el que se regulan los estudios
universitarios oficiales de postgrado.

e Real Decreto 309/2005, de 18 de marzo, por el gue se modifica el Real Decreto
285/2004, de 20 de febrero, por el que se regulan las condiciones de
homologacion y convalidacion de titulos y estudios extranjeros de educacion
superior.

e Acuerdo de las Comisiones Académica y de Coordinacién del Consejo de
Coordinacién Universitaria, reunidas el 11 de mayo de 2005, por el que se
dictan criterios para la aplicacion de la Seccion IV del Real Decreto 285/2004,
de 20 de febrero, por el que se regulan las condiciones de homologacién y
convalidaciéon de titulos y estudios extranjeros de educacién superior,

modificado por el Real Decreto 309/2005, de 18 de marzo.
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e Orden ECI/2514/2007, de 13 de agosto, sobre expedicion de titulos
universitarios oficiales de Master y Doctor.
e Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la

ordenacioén de las ensefanzas universitarias oficiales.

4. DEFINICIONES

e Titulos universitarios de caracter oficial y validez en todo el territorio
nacional: son los inscritos con tal caracter en el Registro de Universidades,
Centros y Titulos, a que se refiere la Disposicion Adicional Vigésima de la Ley
Orgénica 6/2001, de Universidades, en la redaccién dada por la Ley Orgénica
4/2007, de modificacion de la anterior.

e Titulos propios de la Universidad de Malaga: son los establecidos por
acuerdo del Consejo de Gobierno de dicha Universidad, en virtud de lo previsto
en el art. 34.1 de la citada Ley Organica 6/2001, de Universidades, también en
la redaccion dada por la igualmente mencionada Ley Organica 4/2007.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

Titulos universitarios de caracter oficial y validez en todo el territorio nacional

Fase Orden Actuacion Unidad
Administrativa

Inicio Registro de la recepcion de la solicitud presentada por el Secretaria del
interesado. respectivo Centro

Instruccion 3 Requerimiento de subsanacion de la solicitud (en su Secretaria del
caso) respectivo Centro

Instruccion 4 Comprobacion de la adecuacion de la solicitud con las Secretaria del

exigencias del respectivo plan de estudios, y la situacion respectivo Centro
del expediente académico del interesado/a.

5 En el supuesto de incumplimiento de las mencionadas
exigencias, se pondréa en conocimiento del interesado la
correspondiente propuesta de resolucion al objeto de
efectlie las alegaciones que considere oportunas.

6 En el supuesto de mantenerse el mencionado
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incumplimiento, tras considerar las alegaciones
efectuadas, en su caso, por el interesado, se procedera
a la correspondiente resolucion denegatoria y a su
notificacion al interesado.

Instruccion 5 En el supuesto de cumplimiento de las citadas Secretaria del
exigencias, se procedera a practicar la correspondiente respectivo Centro
liquidacion de precios publicos, de acuerdo con la
situacion indicada, y acreditada, por el interesado en su
solicitud.

Instruccion 6 Requerimiento, en su caso, al solicitante de que efectue Secretaria del
el pago de los precios publicos correspondientes a la respectivo Centro
liquidacion practicada.

Instruccion 7 Emision de certificacion acreditativa de que el interesado Secretaria del
retne los requisitos académicos y administrativos respectivo Centro
exigidos para la expedicion del titulo solicitado.

Instruccion 8 Remision del expediente administrativo a la Oficialia Secretaria del
Mayor. Seccion de Titulaciones. respectivo Centro

Instruccion 9 Comprobacidn de requisitos formales y expedicion de la Seccion de
Certificacion Supletoria del Titulo. Titulaciones

Instruccion 10 Remision al respectivo Centro de la Certificacion Seccion de
Supletoria para su entrega al interesado. Titulaciones

Instruccion 11 Inscripcion del expediente en el Registro Universitario de Seccion de
Titulos Oficiales. Titulaciones

Instruccion 12 Remision del expediente al Registro Nacional de Titulos Seccion de
para su inscripcion. Titulaciones

Instruccion 13 Subsanacion, en su caso, de las deficiencias de Seccion de
tramitacion indicadas por el Registro Nacional de Titulos. Titulaciones

Instruccion 14 Preparacion y remision de los datos para la impresion Seccion de
del titulo. Titulaciones

Instruccion 15 Control de la recepcion de la impresion del titulo, y Seccion de
revision de su contenido. Titulaciones

Finalizacion 16 Firma de titulos impreso y remision al respectivo Centro Seccion de
para su entrega al interesado. Titulaciones

Finalizacion 17 Entrega del titulo al interesado y acuse de su recibo. Secretaria del

respectivo Centro

Finalizacion 18 Remision del acuse de recibo a la Seccion de Titulos Secretaria del
para su archivo en el respectivo Centro. respectivo Centro
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Fase Orden Actuacion Unidad
Administrativa

Inicio

Instruccion

Instruccion

Instruccion
Finalizacion
Finalizacion

Remision de la propuesta de expedicion a la Seccién de
Titulos.

Comprobacion de que la propuesta contiene los
requisitos formales necesarios para proceder a la
expedicion de los titulos.

Reclamacion, en su caso, a la Seccion de Titulos
Propios de los datos requeridos.

Inscripcion de los expedientes en el Registro
Universitario de Titulos Propios.

Elaboracion del contenido de la respectiva titulacion.
Impresion de los correspondientes documentos.
Firma de los correspondientes titulos.

Remision de los correspondientes titulos a la Seccién de

Titulos Propios, para su entrega a los interesados.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Seccion de Titulos
Propios

Seccion de Titulos

Seccion de Titulos

Seccion de Titulos

Seccion de Titulos
Seccion de Titulos
Seccion de Titulos
Seccion de Titulos

Mediante el proceso PEO5. Medicion, analisis y mejora continua, se revisara

como se ha desarrollado el proceso y si se han alcanzado los objetivos planteados.

Los Grupos de Mejora de las distintas Areas implicadas en este proceso

analizaran los datos de los indicadores y las propuestas de mejoras aportadas por

usuarios y personal propio de los servicios, para realizar las mejoras necesarias en los

procedimientos.

Se tendra en cuenta el siguiente indicador:

¢ Nivel de satisfaccion de los usuarios con respecto a la gestién de expedientes y
tramitacion de titulos. (IN41-PA02)

PAO2

Edicion 02 — 19/06/13

Pagina 6 de 9



UNIVERSIDAD | PA02. GESTION DE EXPEDIENTES Y Indicar el
nombre o logo

21l DE MALAGA TRAMITACION DE TITULOS del Centro
7. ARCHIVO
o ; Soporte de Responsable Tiempo de
Identificacion del registro ) i »
archivo custodia conservacion
. . Papel y/o o .
Solicitudes de titulos ) - Oficialia Mayor Por determinar
informatico
. i Papel y/o )
Expedientes de titulos _ » Oficialia Mayor Por determinar
informatico
) i Papel y/o ]
Registro de titulos i N Oficialia Mayor Por Determinar
informatico

8. RESPONSABILIDADES

¢ Interesado: presentacion de solicitudes.

e Secretaria del Centro: registro de la solicitud, comprobacién de la adecuacién
de la solicitud, comunicacién al interesado de la propuesta de resolucion,
liguidacion de precios publicos, emision de certificados, remision de
expedientes, entrega del titulo, remision acuse de recibo.

e Seccion de titulaciones: comprobacion de requisitos, expedicion de la
certificacion supletoria al titulo, remision al centro de la certificacion supletoria
al titulo, inscripcion en el Registro Universitario de Titulos Oficiales, remision de
expediente al Registro Nacional de Titulos, subsanacién de deficiencias,
preparacion y remision de datos para impresion, control de la recepcion de la
impresion del titulo, revisién de su contenido, firma del titulo y remisién al
Centro.

e Oficialia Mayor: revisiébn y mejora del proceso.
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9. FLUJOGRAMA

‘ PA02. Gestion de expedientes y tramitacion de titulos
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Remisién expediente al
Registro Nacional de

) Remision
Titulos >

Seccién de Titulaciones

Subsanacién (en su
caso) deficiencias de
tramitacion indicadas por
Registro Nacional de
Titulos
Seccién de titulaciones

Preparacion y remision .
datos para impresién Remision

Seccién de titulaciones

Control de la recepcién
de la impresion del titulo
y revision de su
contenido
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Firma del Titulo y .
remision al Centro Remision
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Entrega del Titulo al
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