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0.  GESTIÓ DEL PROCEDIMENT. 

 
 

 Realitzat per: Revisat per: Aprovat per: 

Nom i cognom Olga Roig Gema Almagro Olga Quesada 

Càrrec Secretària Coordinació  de Qualitat Directora 

Data 10/02/20 02/03/20 02/03/20 
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Núm. Revisió Data Descripció de la modificació Distribució 
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1. OBJECTIU 

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

2. UBICACIÓ I ABAST 

Aquest procediment 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) i en el cas dels certificats acreditatius de complir les condicions d’equivalència 
amb els certificats de la Direcció General de Política Lingüística, l’Institut actua com a oficina 
gestora d’aquesta Direcció General. Aquest procediment se’n deriva del Procés 16_ Gestió 

acadèmica, administrativa i arxiu. 

3. RESPONSABILITAT 

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

4. SISTEMÀTICA I DESCRIPCIÓ DEL PROCEDIMENT 

La descripció del processos es fa mitjançant els diagrames de flux següents: 
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Tramitació de certificats 
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Tramitació de títols 
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RECEPCIÓ DE TITOLS
Registre 

recepció titol 
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Arxiu còpia

Sí

Recepció i 

lliurament títol a 

l'alumne

 
  



Generalitat de Catalunya 
Departament d’Educació 
Institut Esteve Terradas i Illa 
Coordinació de Qualitat 

 

 

02/03/20 PRD_ET_19 Pàgina 8 de 8 

Revisió 00 TRAMITACIÓ DE TÍTOLS I CERTIFICATS 

Aquest document pot quedar obsolet una vegada imprès 

 
 

5. REGISTRES 

 Llibre registre de demandes de certificats. 

 Expedient alumnat amb tota la documentació associada. 
 


