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GESTION DE EXPEDIENTES Y TRAMITACION

DE TITULOS Codigo:

PAO2-FHUM

H% .ﬁ
.,. -,

PABLO  OLAVIDE

1. Objeto: El objeto del presente procedimiento es definir como se gestionan y
tramitan los Titulos de Grado expedidos por la Universidad Pablo de Olavide, de
Sevilla.

2. Alcance: Este procedimiento sera de aplicacion a los Titulos de Grado de la
Facultad de Humanidades de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla.

3. Documentacion de referencias /Znormativas:

Normativa general (ver Anexo Normativa de caracter general)

Normativa especifica:

« Estatutos de la Universidad Pablo de Olavide de Sevilla.

«» Manual del SAGIC de los Centros de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla.

4. Definiciones
No se asocian definiciones.
5. Responsabilidades:

Vicerrectorado con competencias en Docencia: Coordinar los procedimientos
relacionados con la gestién de expedientes y tramitacion de Titulos de Grado.
Area de Gestion de Matricula y Expediente Académico de Grado: Gestionar
el expediente de los/as estudiantes de Titulos de Grado.Tramitar, expedir y
entregar los Titulos de Grado.

Comision de Garantia Interna de Calidad del Titulo (CGICT): Analizar el
resultado de los indicadores y hacer propuestas de mejora.

6. Desarrollo:

Los procedimientos para la expedicion de los Titulos oficiales de Grado vienen
regulados por normativa estatal.

Debido al caracter centralizado de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla, la
gestion de expedientes y tramitacion de Titulos de Grado es comun a todos los
Centros.

En la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla, es el Area de Gestion de
Matricula y Expediente Académico de Grado el Servicio Administrativo responsable
de la gestion de los expedientes y de la expedicion de los Titulos de Grado. Dicho
procedimiento se inicia en el momento en el que el/la estudiante solicita el Titulo
correspondiente a los estudios finalizados, el Area citada lo tramita y expide y
termina una vez entregado el Titulo al/ a la solicitante.

Dicha Area es responsable de la recopilacién y aportacion, en tiempo y forma,
de las evidencias y los resultados de los indicadores relacionados con la gestiéon de
expedientes y tramitacion de Titulos del alumnado establecidas en este
procedimiento como en el “PA08: Gestion de la Prestacion de los Servicios”.

7. Medidas, andlisis y mejora continua
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En la revision anual del Sistema de Garantia Interna de Calidad, la Comision de
Garantia Interna de Calidad del Titulo (CGICT), en el caso de los Titulos de Grado,
siguiendo el procedimiento “PE04: Medicion, analisis y mejora continua” analizaran
los siguientes indicadores haciendo propuestas de mejora (si procede):

- PAO2-INO1: Tiempo medio transcurrido desde la emisiéon del resguardo
del Titulo Oficial hasta que se notifica al interesado la posibilidad de su

recogida.
8. Relacién de formatos asociados

No se asocian formatos.

9. Evidencias

L Identificacion | Soporte .
Codigo de la de Responsable | Tiempo de | Formato
evidencia archivo custodia conservacion
Area de
PAO2- Libro de Gestion de
CC-EO01- | registro de Papel o Matricula y 30 afios No
XX-XX titulos de Informatico | Expediente
Grado Académico de
Grado

10. Rendicién de cuentas

El/la RCP de la Facultad de Humanidades difundir4 los resultados de este
procedimiento a todos los grupos de interés y a la sociedad en general siguiendo
para ello el procedimiento “PC14: Informacion Publica”.

11.Diagrama de Flujo:
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