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TRAMITACIQ GENERAL QUE S'HA DE SEGUIR EN LES SOL-LICITUDS
D'EXPEDICIO DE TITOLS CORRESPONENTS ALS ENSENYAMENTS
REGULATS A LA LOGSE O A LA LOE

1.

ALUMNE: superacio per part de I'alumne dels estudis corresponents als
ensenyaments regulats a la LOGSE/LOE, la qual cosa dona dret a I'obtencio
del titol corresponent. A partir del moment en qué el centre aprova les actes
finals, pot iniciar la tramitaci6 dels titols d'aquells alumnes que hagin superat els
ensenyaments.

CENTRE EDUCATIU: I'alumne recull I'imprés de pagament de la taxa
(imprés RIN), pels drets d’expedicid del titol en el centre educatiu en el qual
ha finalitzat els seus estudis. L'esmentat impres sera facilitat per la Secretaria
del centre, que I'extraura de l'aplicacié informatica RTA, tot avisant l'alumne/a
gue té 10 dies per fer el pagament.

ENTITAT BANCARIA: I'alumne ingressa a "La Caixa" I'import de la taxa
pels drets d’expedicio del titol, tot aportant I'imprés de pagament degudament
omplert que acreditara l'ingrés realitzat. La justificacié d'aquest ingrés i la
custodia de limpres sera responsabilitat de l'alumne/a fins a la seva
presentacio al centre.

CENTRE EDUCATIU: el centre valida el resguard del titol, una vegada que
'alumne hagi acreditat el pagament de la taxa respectiva i hagi omplert la
sol-licitud corresponent. EIl centre registrara d'entrada la instancia de sol-licitud
del titol (a partir d'aquesta data I'Administracié té un termini de 6 mesos per
expedir el titol i notificar la seva disponibilitat a I'alumne/a)

CENTRE EDUCATIU: el personal responsable del centre grava
informaticament les sol-licituds de titols, amb les mateixes dades que es
reflectiran al seu redactat.

CENTRE EDUCATIU: signatura pel director/a del centre de les relacions de
sol-licituds dels titols i transmissiéo de les dades al Registre de Titols,
mitjancant Internet. Aquestes propostes formals de titols romandran sempre a
I'arxiu del centre.

REGISTRE DE TITOLS: validaci6 de les dades rebudes dels centres i
inscripcio en el Registre de Titols. La validacié de les dades es fa:
e contra la Base de Dades de Centres (autoritzacio del centre i del pla
d’estudis)
e contra la Base de Dades d’Alumnes (matricula de l'alumne i
ensenyaments realitzats)
e contra 'ARXIU de pagament de taxes
e contra la Base de Dades de Titols (per tal d’evitar repeticions de
sol-licituds d’un mateix titol).



8. REGISTRE DE TITOLS: creaci6 de I'arxiu que conté les dades de tots els
titols que s’han d’imprimir i tramesa a I'empresa impressora i al Registre central
de titols del Ministeri d'Educacio i Ciencia.

9. EMPRESA IMPRESSORA: impressié dels titols i distribucié als Serveis
Territorials del Departament d'Educacio.

10.SERVEIS TERRITORIALS | UNITATS ORGANIQUES COMPETENTS
D’ALTRES DEPARTAMENTS: recepcio dels titols impresos, comprovacio
dels lots per part de les unitats administratives competents en la matéria i
distribucio al centres respectius.

11.CENTRE EDUCATIU: recepcio dels titols i comprovacié del seu estat i de les
dades que contenen.

12.CENTRE EDUCATIU: notificaciéo a les persones interessades que poden
recollir els seus titols.

13.CENTRE EDUCATIU: lliurament del titol a la persona interessada. El
lliurament comporta:

e Comprovacio de les dades per part de I'alumne/a que recull el titol. Si no
esta d'acord amb el seu contingut, retornara el titol a la Secretaria del
centre, indicant I'errada que conté. Si tot esta correcte , signara el titol en
prova de conformitat. CAL TENIR EN COMPTE QUE, UNA VEGADA
SIGNAT, EL TiTOL NO ES PODRA REIMPRIMIR, SINO QUE, PER
MODIFICAR-LO, CALDRA DEMANAR UN DUPLICAT (amb el pagament de
la taxa corresponent per part de I'alumne)

e Signatura de l'interessat/da en el llibre de registre del centre

e Recollida i arxiu del resguard del titol per part del personal del centre

14.CENTRE EDUCATIU: informar al Registre de Titols la data de lliurament
del titol a I'interessat/da.



PROCEDIMENT GENERAL DE SOL-LICITUD DE TiTOLS CORRESPONENTS
ALS ENSENYAMENTS REGULATS A LA LOGSE O A LA LOE QUE ESTAN
SOTMESOS A LIQUIDACIO DE TAXES PELS DRETS D’EXPEDICIO

El procediment de sol-licitud de titols no universitaris i de liquidacié de les taxes
per part dels alumnes sollicitants de qualsevol dels titols corresponents a
ensenyaments regulats a la LOGSE o LOE, llevat dels titols de graduat en
educacié secundaria, que tenen el seu procediment especific, és el segient:

1. AL CENTRE EDUCATIU:

L'alumne recull l'imprés de “Resguard de sol-licitud de titol académic i
professional i liquidacié de la taxa” (impres RIN) en el centre educatiu en el
gual ha finalitzat els seus estudis.

Aquest imprés s'imprimira des de l'aplicacio informatica RTA i es lliurara als
alumnes amb l'avis que les dades que hi figuren seran les mateixes que es
reflectiran al titol. Per tant, si I'alumne detecta algun error, en aquest moment pot
comunicar-ho al centre, el qual el corregira a l'aplicacié informatica i tornara a
treure l'imprés correcte.

a) La dada “Referencia” del resguard de sol-licitud i liquidacié de taxa és un
namero de control que la RTA assignara automaticament i s'incorporara a la base
de dades de titols, com a numero identificatiu del pagament que ha de realitzar
l'alumne/a.

b) A limprés hi figura la "Data limit de pagament" que sera el 31 de desembre
de l'any en curs, que correspon a la data de vigencia de la taxa que s'ha d'aplicar.
Transcorreguda aquesta data, la Caixa no acceptara aguest pagament i l'alumne
haura de tornar al centre per tal que se li torni a expedir novament lI'impres, que ja
incorporara la taxa correcta. Tanmateix, aquesta data no eximeix del compliment
del termini general de 10 dies que es dona a I'alumne per pagar i retornar I'imprés
al centre.

c) Si lalumne/a pertany a una familia nombrosa de categoria especial
(anteriorment familia nombrosa de 22 categoria o0 de categoria d’honor) no haura
d’utilitzar I'imprés de “Resguard de sol-licitud de titol académic i professional i
liquidacio de la taxa”, sind que haura d’utilitzar I'impres “FN2H: Resguard de titol
academic i professional” . Aquests alumnes no cal que presentin I'impres a la
Caixa, doncs no han de pagar cap taxa, ja que, en aquest cas, I'expedicio dels
titols és gratuita (excepte si es tracta d'un duplicat).



d) L'import que s'ha de fer constar pels drets d'expedicio dels titols LOGSE/LOE
sera el que estableix la Llei de taxes i preus publics de la Generalitat de
Catalunya, que pot ser actualitzat o no per les successives Lleis de pressupostos
de la Generalitat de Catalunya, detraient la bonificaci6 del 50% si es tracta
d'alumnes de familia nombrosa de categoria general (anteriorment, de 12
categoria) o families monoparentals. En el cas que variin les taxes, aquestes es
publicaran al DOGC i s’anunciaran al Noticiari de I'aplicacio RTA.

2. A LENTITAT BANCARIA:

L’alumne/a ha d’ingressar I'import de la taxa pels drets d’expedicié del titol en el
compte corrent restringit obert a I'efecte a "la Caixa”. Pot fer I'ingrés en qualsevol
oficina de la Caixa, presentant I'impres de liquidacio, anomenat RIN, degudament
complimentat. En aquesta fase, I'imprés no ha de portar la signatura ni el segell
del centre.

L'oficina de la Caixa es quedara amb I'’exemplar per a I'entitat bancaria (a la
part inferior de I'impres) i tornara a I'alumne/a, signats i segellats, I’exemplar per
al'interessat/da i I’exemplar per al centre.

3. AL CENTRE EDUCATIU:

L’alumne/a, després d’'ingressar I'import de la taxa, ha de tornar a la secretaria del
centre, dins el termini de 10 dies habils posteriors a la data del seu lliurament, per
tal de:

e acreditar el pagament de la taxa, presentant I'impres de “Resguard de
sol-licitud de titol academic i professional i liquidacié de la taxa”, signat
| segellat per la Caixa

o formalitzar I'impres de “Sol-licitud de titol academic i professional”, el
gual reflectira les dades que fan referencia al pagament de la taxa.

L'impres de “Sol-licitud de titol academic i professional” I'han de formalitzar
tots els alumnes que sol-liciten un titol LOGSE/LOE, llevat del cas dels titols de
graduat en educacio secundaria.

Si l'alumne/a gaudeix del benefici de familia nombrosa o monoparental ho ha
d’acreditar documentalment davant la secretaria del centre.

El responsable de la secretaria del centre, una vegada comprovat que I'expedient
de sol-licitud del titol reuneix tots els requisits exigits per la normativa vigent,
procedira a:

e signar i segellar I'impres de “Resguard de sol:licitud de titol academic i
professional i liquidacio de la taxa”, del qual lliurara a l'interessat/da
'exemplar corresponent i donara registre d’entrada a la “Sol-licitud de titol
academic i professional” de I'alumne/a, després de comprovar que les dades
gue consten a la sol-licitud sén correctes i no en falta cap.



e Comprovara especialment que hi figura la data de pagament de la taxa, doncs
aguesta sera la data d’expedici6 del titol corresponent.

Finalment, en el cas que el pagament de taxa realitzat per I'alumne/a sigui
incorrecte, caldra procedir de la seglient manera:

A) Pagament d'un import inferior al que correspon: Caldra complementar
I'esmentat pagament fins a cobrir 'import total que donara dret a I'expedicio del
titol. Mentre no es compleixi aquest requisit, el titol no es podra tramitar. Per
fer-ho caldra generar des de I'aplicaci6 RTA un segon imprées de “Resguard
de sol-licitud de titol academic i professional i liguidaci6é de taxa” que
omplira la casella “Pagament complementari” i expressara el “Num. de
referéncia original”, i 'alumne/a haura d’ingressar I'import corresponent de la
mateixa manera que va fer el pagament inicial.

B) Pagament d’'un import superior al que correspon o pagament duplicat del
mateix titol: Per tal de recuperar la quantitat que excedeix I'import necessari o
recuperar l'import sencer d'un titol pagat 2 vegades per error, 'alumne/a ho
haura de sol-licitar per escrit al centre (model d’instancia annex), adjuntant els
justificants del pagament i dels motius de retorn. El centre registrara d’entrada
la sol-licitud, emetra informe explicatiu (especificant I'import correcte i I'import a
retornar) i enviara tota la documentacio al Servei de Pressupostos i Gestid
Financera dels serveis centrals del Departament (Via Augusta, 202, planta 4 A,
de Barcelona - 08021), que tramitara el corresponent retorn de I'ingrés indegut.

MOLT IMPORTANT:

ELS IMPRESOS DE “RESGUARD DE SOL-LICITUD DE TiTOL ACADEMIC |
PROFESSIONAL | LIQUIDACIO DE TAXA” NO S’HAN DE FOTOCOPIAR MAI
NI MANIPULAR-LOS O ESMENAR-LOS MANUALMENT, JA QUE SON
IMPRESOS INDIVIDUALITZATS PEL NUMERO DE REFERENCIA | TENEN
ELS MATEIXOS EFECTES LEGALS QUE EL TiTOL ACADEMIC.



PROCEDIMENT ESPECIFIC DE SOL-LICITUD DE TiTOLS CORRESPONENTS
ALS ENSENYAMENTS REGULATS A LA LOGSE O A LA LOE, PER ALS
ALUMNES QUE PERTANYEN A FAMILIES NOMBROSES DE CATEGORIA
ESPECIAL (ANTERIORMENT DE 22 CATEGORIA O DE CATEGORIA
D’'HONOR)

El procediment especific de sollicitud de titols no universitaris per part dels
alumnes que pertanyen a families nombroses de categoria especial (anteriorment
de 22 categoria o de categoria d’honor) sol-licitants de qualsevol dels titols
corresponents als ensenyaments regulats a la LOGSE/LOE, llevat dels titols de
graduat en educacio secundaria, els quals tenen el seu procediment especific, és
el seglent:

1. L’alumne/a ha de presentar davant la secretaria del centre educatiu en el qual
ha finalitzat els seus estudis la segiient documentacié degudament omplerta:

a) Impres “FN2H: Resguard de sol-licitud de titol académic i professional”.
Aquest impres li sera facilitat per la Secretaria del centre, degudament
omplert segons les dades que figuren a l'aplicacio informatica RTA.

b) Imprés de “Sol-licitud de titol academic i professional”

c) Fotocopia del document acreditatiu de la condici6 de membre de familia
nombrosa de categoria especial (0 de 22 categoria o de categoria d’honor),
vigent .

2. La persona responsable de la Secretaria del centre, una vegada comprovada
I'exactitud de les dades, i que no en falta cap, verificara que I'alumne/a reuneix les
condicions exigides per qué li sigui expedit el titol que sol-licita i procedira a:

- Lliurar a 'alumne/a un exemplar de I'impres “FN2H-Resguard de sol-licitud
de titol academic i professional”, segellat i signat per la persona responsable
de la secretaria del centre. L'altre exemplar es quedara al centre per al seu
control i arxiu. L'impres de resguard tindra tots els efectes del titol respectiu,
mentre aquest no s’expedeixi.

- Lliurar a I'alumne/a copia de I'imprées de la “Sol-licitud de titol académic i
professional” amb el registre d’entrada.



PROCEDIMENT ESPECIFIC DE SOL-LICITUD DEL TiTO[_ DE GRADUAT/DA
EN EDUCACIO SECUNDARIA O EN EDUCACIO SECUNDARIA OBLIGATORIA

El procediment de sol-licitud del titol de graduat/da en educacié secundaria o de
graduat/da en educacioé secundaria obligatoria, que no esta sotmés al pagament
de taxes per dret d’expedicio, és el seglient:

1.

El centre extraura de l'aplicacio informatica RTA, d’ofici, 'impreés de “Resguard
acreditatiu de la tramitacié del titol de graduat en educacié secundaria”, per a
aquells alumnes que hagin superat els estudis que donen dret a la seva
expedicio.

. El responsable de la Secretaria del centre tindra cura que totes les dades del

resguard siguin correctes i que no en falti cap.

. L'impres haura de portar data, segell i signatura de la persona responsable de

la secretaria del centre.

El centre en lliurara un exemplar a I'alumne/a, i es quedara per al seu control i
arxiu l'altre exemplar.

. L'imprés de resguard tindra tots els efectes del titol respectiu, mentre aquest no

s’expedeixi.

. Per recollir el titol de graduat en educacié secundaria, la persona interessada o

la persona que la representi, degudament autoritzada per I'alumne, haura de
presentar el resguard acreditatiu de la tramitacio del titol.



PROCEDIMENT ESPECIFIC DE SOL-LICITUD DE DUPLICATS DE TITOLS
CORRESPONENTS ALS ENSENYAMENTS REGULATS A LA LOGSE O A LA
LOE

1. ALUMNE: ha de justificar la peticio del duplicat del titol davant qualsevol
centre educatiu de Catalunya que imparteixi ensenyaments de la LOGSE/LOE:
e presentant el titol deteriorat, que el centre recollira
e justificant la pérdua del titol original, mitjancant declaracio jurada
e acreditant documentalment el canvi legal de dades

2. CENTRE EDUCATIU: L’alumne recull I'imprés de pagament de la taxa pels
drets de reexpedicié del titol en qualsevol centre educatiu. Tots els duplicats
de qualsevol titol estan subjectes al pagament de la taxa corresponent, sense
cap excepcio. El personal de la Secretaria del centre extraura l'esmentat
impres de l'aplicacid informatica RTA .

3. ENTITAT BANCARIA: I'alumne ingressa a "la Caixa" I'import de la taxa
pels drets de reexpedicio del titol, tot aportant I'imprés de pagament RIN
degudament omplert, que acreditara l'ingrés realitzat, dins el termini de 10 dies
habils des de la data del seu lliurament.

4. CENTRE EDUCATIU: el centre valida el resguard del duplicat del titol, una
vegada que lI'alumne hagi acreditat el pagament de la taxa respectiva i hagi
omplert la sol-licitud corresponent.

5. CENTRE EDUCATIU: el centre grava informaticament la sol-licitud del
duplicat del titol.

6. CENTRE EDUCATIU: transmissio al Registre de Titols de les dades de la
sol-licitud del duplicat d’un titol, mitjancant I'aplicaci6 RTA gestionada per
Internet.

7. REGISTRE DE TITOLS: recepcié de les dades de sol-licitud del duplicat
trameses pel centre i comprovacio de I’existéncia previa del respectiu titol
original. La validaci6 de les dades es fa contra el Registre de Titols
Academics on ha de figurar la Clau d’'ldentificacié Registral del titol original.

8. REGISTRE DE TITOLS: creaci6é de I'arxiu que conté les dades del duplicat
d’un titol que s’ha d'imprimir (que contindra un nou nimero de série) i tramesa
a I'empresa impressora i al Registre Central de Titols.

9. EMPRESA IMPRESSORA: impressio del duplicat del titol i distribucio als
Serveis Territorials corresponents.



10.SERVEIS TERRITORIALS | UNITATS ORGANIQUES COMPETENTS
D’ALTRES DEPARTAMENTS: recepcié del duplicat del titol ja impreés,
comprovacio del mateix per part de la unitat administrativa competent en la
mateéria i distribucié al centre respectiu.

11.CENTRE EDUCATIU: recepcié del duplicat del titol i comprovacio del
mateix.

12.CENTRE EDUCATIU: notificacié a la persona interessada que pot recollir el
duplicat

13.CENTRE EDUCATIU: lliurament del duplicat del titol a la persona
interessada. El lliurament comporta:

e Comprovaci6 de les dades per part de lI'alumne/a que recull el titol. Si tot
esta correcte signara el titol en prova de conformitat.

e Signatura de l'interessat/da en el llibre de registre del centre
¢ Recollidai arxiu del resguard del duplicat per part del personal del centre

14.CENTRE EDUCATIU: informar al Registre de Titols la data de lliurament
del duplicat a I'interessat/da .



PROCEDIMENT DE DESTRUCCIO DE TITOLS ERRONIS O ANUL-LATS
CORRESPONENTS ALS ENSENYAMENTS ESTABLERTS A LA LOGSE O A
LA LOE

CONCEPTES PREVIS

1. CIR: és el numero identificatiu de cada titol i es mantindra sempre,
independentment del nombre d'impressions que es realitzin. Esta composat per
12 digits: els dos primers identifiquen la Comunitat Autonoma que expedeix el titol
(09 en cas de Catalunya), seguits de dos digits representatius de lI'any en qué el
titol s'expedeix, altres dos que corresponen al nivell educatiu i sis digits adjudicats
per I'Administracié educativa de la Comunitat Autonoma per any natural.

2. Numero de serie d'impressié: identifica cada impressio que es pot fer d'un
mateix titol per diversos motius (duplicats per pérdua, errors, canvis de dades,
reimpressions per errors ... Cada série comenca pel numero CATO000XX i acaba
pel numero CAT9999XX, essent "XX" lletres de I'abecedari.

Per tant, cada titol té una clau identificativa registral invariable i un namero de
série que és diferent cada vegada que el titol s'imprimeix.

En consequéncia, en el moment en que, per qualsevol motiu, un titol erroni s'hagi
de destruir, cal invalidar el nimero de série que té assignat, per tal que en el
Registre de titols figuri sempre el nimero vigent i correcte. Aquesta destruccioé la
portaran a terme els Serveis Territorials d'Educacio.

PROCEDIMENT

En el moment que el centre detecta errors en els titols impresos, o els ha
d'anul-lar o se li presenta una sol-licitud de duplicat que comporta la presentacio
del titol original, seguint el procediment habitual, demanara una reimpressio o un
duplicat de titol mitjancant I'aplicacio informatica RTA. Un cop s'hagi demanat
I'esmentada reimpressio o duplicat, ja es pot proposar la destruccié del titol erroni
de la segient manera:

1r. S'especificara una diligencia en l'anvers del titol que s'hagi d'invalidar, que
exposara el motiu pel qual s'ha de destruir, i es tracara una doble linia diagonal a
tinta, des de I'angle superior esquerre a l'inferior dret, sobre el redactat del titol.

La diligencia tindra el contingut que s'especifica a continuacio :

"DILIGENCIA per fer constar que aquest titol s'invalida pel motiu segiient:
(- veure llista de motius -)

i, en consequeéncia, proposo la seva destruccio.

(Localitat i data)

El/La + (carrec: director/a o secretari/aria)

(signatura i segell)

+(Nom i cognoms)"



En el cas que el titol s'hagi lliurat i s'hagi demanat un duplicat, es fara I'anotacio
corresponent al llibre de registre del centre, fent constar la data de la proposta de
destruccio del titol i el nUmero de serie afectat.

2n. Un cop signades les diligéncies, el centre enviara els titols a la Secci6é de
Centres i Alumnes dels Serveis Territorials que corresponguin, per a la seva
destruccié material. Igualment, acompanyara la proposta de destruccié que figura
com a model annex , especificant clarament les dades dels titols que es proposa
destruir, els motius de destrucciod i la situacié actualitzada dels posteriors duplicats
0 reimpressions sol-licitats.

EXEPCIONS:
Els titols que continguin algun error degut a I'empresa responsable d'impressio

(impressio incorrecta) o els titols en situacio “malmes” s‘han d'enviar directament
al Registre de Titols (Via Augusta, 202, 08021-Barcelona).



