
Generalitat de Catalunya 
Departament d’Ensenyament 
Institut d’Educació Secundària i Superior 
d’Ensenyaments Professionals 
Esteve Terradas i Illa 
Coordinació de Qualitat 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PROCEDIMENT DE TRAMITACIÓ DE TÍTOLS
  



Generalitat de Catalunya 
Departament d’Ensenyament 
Institut d’Educació Secundària i Superior 
d’Ensenyaments Professionals 
Esteve Terradas i Illa 
Coordinació de Qualitat 
 

PR-Q-423-D-16-ET 22-juny-04 PROCEDIMENT DE TRAMITACIÓ I 
LLIURAMENT DE TÍTOLS ACADÈMICS Pàgina 2 de 6 

Implantat Revisió 00 4.2.3 Control de documents 

 

  

 

  
  
ÍÍNNDDEEXX::  
  
  

0.  GESTIÓ DEL PROCEDIMENT. 3 

1. OBJECTE 4 

2. ABAST 4 

3. DOCUMENTACIÓ DE REFERÈNCIA 4 

4. RESPONSABILITAT 4 

5. VOCABULARI 4 

6. ACTUACIÓ 4 

6.1 TRAMITACIÓ 4 

6.2 LLIURAMENT 6 

7. ANNEXOS 6 
  



Generalitat de Catalunya 
Departament d’Ensenyament 
Institut d’Educació Secundària i Superior 
d’Ensenyaments Professionals 
Esteve Terradas i Illa 
Coordinació de Qualitat 
 

PR-Q-423-D-16-ET 22-juny-04 PROCEDIMENT DE TRAMITACIÓ I 
LLIURAMENT DE TÍTOLS ACADÈMICS Pàgina 3 de 6 

Implantat Revisió 00 4.2.3 Control de documents 

 

  

 

0.  GESTIÓ DEL PROCEDIMENT. 
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Nom i cognom José Luis Ramos  José Aº Andrés Villena Antonio Morales  

Càrrec Secretari Coordinació  de Qualitat Direcció 
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Signatura    
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1. OBJECTE 

Aquest procediment té com a objecte la tramitació i lliurament de títols acadèmics per la 
Secretaria de l’Institut. 

2. ABAST 

Aquest proceditment abasta a l’alumnat que ha realitzat estudis d’ensenyament reglat de 
l’Institut (ESO, Batxillerat i Cicles Formatius de Grau Mitjà i Superior de Formació 
Professional) 
 

3. DOCUMENTACIÓ DE REFERÈNCIA 

Aquest procediment operatiu ha estat elaborat d’acord amb: 
• El manual de qualitat M-Q-53-T-00-ET 
• El procés de gestió acadèmica i arxiu 

 

4. RESPONSABILITAT 

L’elaboració, manteniment i distribució d’aquest procediment és del secretari del centre, la 
revisió és responsabilitat de la Coordinació de Qualitat i l’aprovació és responsabilitat de la 
Direcció. 

5. VOCABULARI 

D’acord amb la norma ISO 9000:2000. 

6. ACTUACIÓ 

6.1 TRAMITACIÓ 
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A va lu a c ió  i  
a c a b a m e n t  d e l  c u r s  

a c a d é m ic

S e c r e t a r ia
E x c lu s ió  i  n o t i f i c a c i ó  
d 'a l u m n e s  s u s p e s o s  

a l  D . E n s e n y a m e n t  v i a  
i n t e r n e t

S e c r e t a r ia
R e vi s i ó  d a d e s  

p e r s o n a l s  a lu m n e s  
a p r o va t s

A lu m n e
S o l · l i c i t u d  t ít o l  

a  S e c r e t a r ia

S e c r e t a r i a
G e n e r a c i ó  

im p r é s  
p a g a m e n t  v i a  

i n t e r n e t

A lu m n e  
a b o n a  

p a g a m e n t  i  
r e t o r n  im p r é s

S e c r e t a r i a
S o l · l i c i t u d  vi a  

i n t e r n e t  t ít o l  a l  
D e p a r t a m e n t

fu l l  s o l · l i c u t u d

R e s g u a r d  t ít o l

L l i s t a t
R e g i s t r e  
s o l · l i c i t u d  
a l  l l i b r e

S e c r e t a r i a
G e n e r a c i ó  
im p r é s  via  

i n t e r n e t

É s  l a l u m n a t  a p r o va t  
a m b  e t a p a  d 'E S O  

fi n a l i t z a d a

N o S í

T ít o l  s o l · l i c i t a t
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6.2 LLIURAMENT 

R E C E P C IÓ  D E  TITO LS R eg is t re  
rec epc ió  t ito l 

a l ll ib re

S ec re ta ria
C arta  a  l'a lum ne de  la  

rec epc ió

C om plem entac ió  dades  de l 
ll ib re  de  reg is t re  a l t íto l

L liu ram ent  a  l'a lum ne

S ec re ta ria
P et ic ió  res guard ,  D N I i/o  

au toritz ac ió

S ec re ta ria
F otoc òp ia  de l t íto l pe r a  

l'a rx iu

S ec re ta ria
S ignatu ra  a l t íto l,  fo toc òp ia  i 

ll ib re  am b data  lliu ram ent

S ec re ta ria
F o toc óp ia  t íto l a  l'ex ped ien t

V eure  ins t ruc c ions  ad jun tes  
a l D epartam ent

S ec re ta ria
Tram itac ió  nou t íto l

S ón  c o rrec tes  les  dades ?
N o

A rx iu  c òp ia

S í

R ec epc ió  i 
ll iu ram ent  t íto l a  

l'a lum ne
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