
Univ XXI

(comprobar 

datos)

¿Cumple requisitos para 

expedición título?

Entregar carta de pago e 

impreso solicitud título

Comunicar al estudiante que 

materias le faltan para finalizar 

sus estudios

Grabación datos Univ-XXI,

registro de título, elaborar 

documentación y tramitar expte 

al Servicio de Títulos 

FIN

RESGUARDO TÍTULO

¿Es Correcta?

Servicio de Títulos:

registro y expedición del título

COMPROMISO:

Disponibilidad del 

resguardo en el 

plazo <= 3 días 

hábiles desde el 

abono y recepción 

en la Secretaría de 

la documentación 

del título
Elaborar resguardo título.

 (y firma Secretario)

Registrar en libro resguardo 

título

FIN

¿Presenta la solicitud, 

documentación preceptiva y 

abono del título?

NO

¿Es correcto?

SÍ

¿Viene a recogerlo?
SI NO

Firma (estudiante) en el 

libro de registro de 

resguardo de título. 

Entrega resguardo título.

Enviar correo electrónico 

trimestralmente a los 

estudiantes que no lo han 

retirado presencialmente

Servicio de Títulos revisa 

la documentación
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SI

SI

NO

Comunicar al estudiante la 

deficiencia observada, ejemplo: libro 

FªNª si aplica la reducción, falta firma 

solicitud...

¿Se subsana?

NO

PROCESO: GESTIÓN DEL ALUMNADO

AGENTES IMPLICADOS /COMPROMISOS

ACTIVIDAD  SECRETARIA

ACTIVIDAD  ESTUDIANTE

Fecha última modificación: 

31-12-23

Estudiante solicita 

título en el centro

ACTIVIDAD SERVICIO ALUMNOS

ACT. SUBDEL. GOBIERNO O CONSULADO

NOSÍ

COMPROMISO 

NO

TÍTULOS (EXPEDICIÓN RESGUARDO Y TRAMITACIÓN TÍTULO)

Envío al interesado por correo 

electrónico (opción general)

Se deposita en ventanilla para 

que el interesado se persone a 

retirarlo (si así lo indicó)

 

FACULTAD DE TURISMO Y 
FINANZAS 

 Estudiante solicita titulo a 

través de la sede electrónica 

de la U.S.

FIN

PROCESO AUTOMATIZADO
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Enviar comunicación 

por email al interesado, 

en plazo <= 10 días 

hábiles desde la 

recepción del título, 

para su retirada.

¿Nos remite el Servicio de 

Títulos todos los títulos?

SI

Registrar: libro títulos.

Firma del funcionario autorizado 

en el reverso del título

Comunicar al estudiante por email 

disponibilidad de título y documentos 

que tiene que aportar para retirarlo

NO Reclamar
¿El Servicio de Títulos 

envía todos los títulos?

Firma la recogida en el Registro de 

Títulos y firma en el título y en la fotocopia 

del título, en presencia del funcionario

Archivo en el expediente 

fotocopia del título expedido y la 

documentación que proceda

FIN

SÍ

NO

Se persona provisto de DNI y 

resguardo del título (en su defecto, 

deberá rellenar modelo formalizado 

de pérdida de resguardo de título) 

Envía a persona autorizada: poder 

notarial, DNI identificativo y 

resguardo de título

Envía correo electrónico solicitando su 

traslado a la Subdelegación del 

Gobierno o Consulado para su retirada 

La persona autorizada firma la 

recogida en el Registro de Títulos 

y entrega original o fotocopia 

compulsada del poder notarial.

¿Nos devuelven la 

fotocopia del título firmada 

por el estudiante?

Se envía título a la Subdelegación 

del Gobierno o Consulado para que 

lo recoja el estudiante, previo 

abono de la tasa correspondiente

SÍ

Recordatorio (email) para que 

nos envíen la fotocopia del título 

firmado por el estudiante

PROCESO: GESTIÓN DEL ALUMNADO

TÍTULOS (EXPEDICIÓN RESGUARDO Y TRAMITACIÓN TÍTULO)

AGENTES IMPLICADOS /COMPROMISOS

ACTIVIDAD  SECRETARIA

ACTIVIDAD  ESTUDIANTE

ACTIVIDAD SERVICIO ALUMNOS

COMPROMISO 

¿Qué vía utiliza el alumno?

ACT. SUBDEL. GOBIERNO O CONSULADO

NO

Fecha última modificación: 

31-12-23
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