INSTRUCCIONES DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE POLÍTICA EDUCATIVA SOBRE EL PROCEDIMIENTO DE EXPEDICIÓN DE TÍTULOS DE ENSEÑANZAS NO UNIVERSITARIAS CUYA COMPETENCIA CORRESPONDE AL DEPARTAMENTO DE EDUCACIÓN, CULTURA Y DEPORTE DEL GOBIERNO DE ARAGÓN.

El Real Decreto 733/1995, de 5 de mayo, del Ministerio de Educación y Ciencia, regula las condiciones en las que habrá de llevarse a cabo, por las Administraciones educativas competentes, la expedición de los títulos correspondientes a estudios establecidos por la Ley Orgánica 1/1990, de 3 de octubre, garantizando su carácter oficial, a efectos de su validez en todo el territorio español y de su reconocimiento internacional.

Asimismo, la Orden de 30 de abril de 1996 (BOE 8 de mayo) por la que se desarrollan los artículos 4.3 y 5 del Real Decreto 733/1995, de 5 de mayo, determina la atribución a cada título de una clave identificativa por parte de las Administraciones Educativas y su traslado al Registro Central de Títulos

El Real Decreto 1982/1998, de 18 de septiembre, por el que se traspasan funciones y servicios de la Administración del Estado a la Comunidad Autónoma de Aragón en materia de enseñanza no universitaria, recoge, entre otras, las funciones de expedición de títulos académicos y profesionales.

Mediante el Decreto 162/1999, de 3 de septiembre, del Gobierno de Aragón, se crea y regula el Registro, y se regula el procedimiento de expedición de títulos LOGSE de la Comunidad Autónoma de Aragón.

Con la finalidad de unificar criterios y facilitar a los centros educativos de la Comunidad Autónoma de Aragón los trámites precisos para la solicitud de expedición de Títulos Académicos no universitarios correspondientes a las enseñanzas establecidas por la Ley Orgánica 1/1990, de 3 de octubre, de Ordenación General del Sistema Educativo, se considera necesario precisar algunos aspectos sobre la cumplimentación de los impresos-propuesta de títulos, el procedimiento de remisión, su entrega a los interesados y el devengo de tasas.

En virtud de todo lo expuesto y en uso de las atribuciones conferidas por el artículo 20.1 h) del Decreto 298/2004, de 10 de febrero, del Gobierno de Aragón, por el que se aprueba la estructura orgánica del Departamento de Educación, Cultura y Deporte, esta Dirección General de Política Educativa dicta las siguientes

INSTRUCCIONES

1.
Inicio del procedimiento.

El procedimiento de expedición de un título se inicia de oficio en los casos previstos por la ley o mediante solicitud del interesado.

2.
Propuesta de expedición.

En el supuesto de títulos de Graduado en Educación Secundaria, las propuestas de expedición serán formuladas por los directores de los centros docentes en que los alumnos hayan finalizado sus estudios, sean aquéllos públicos o privados.

Las propuestas de títulos correspondientes a alumnos que finalizan la Educación Secundaria Obligatoria en Secciones de Institutos de Educación Secundaria deberán ser formuladas por los directores de los Institutos, pero como centro fin de estudios (8)* se consignarán las Secciones. El mismo procedimiento será aplicable a las Extensiones de Escuelas Oficiales de Idiomas.

Las propuestas relativas a los demás títulos serán realizadas por los directores de los centros públicos, dentro del plazo de dos meses contados a partir de la fecha de solicitud del interesado y comprenderán individualmente a los alumnos tanto del centro público correspondiente como de los centros privados que le hubieran sido adscritos.

3.
Cumplimentación de las propuestas.

Las propuestas de expedición se cumplimentarán en los impresos-propuesta normalizados. Estos impresos-propuesta, únicos para todos los títulos LOGSE, constan de una hoja portada y de tantas hojas relación como sean necesarias para incluir la totalidad de alumnos con derechos a la expedición del título.

En el caso de propuesta de expedición de títulos de Graduado en Educación Secundaria para alumnos que hayan terminado sus estudios en un centro docente autorizado, basta que su Director cumplimente la certificación del ángulo superior izquierdo de la hoja-portada, dejando en blanco los datos correspondientes de la derecha.

Todas las hojas-relación que se empleen deberán ser visadas por el Director del Centro proponente en la parte superior destinada al efecto.

a)  “Nivel educativo” (1)

Especificados en el Anexo I

b)
Los alumnos deben ir ordenados alfabéticamente y numerados correlativamente. Cada propuesta deberá cerrarse con una línea horizontal que impida posteriores añadidos y llevará la firma del Director del Centro docente proponente.

c)
Apartado “municipio de nacimiento” (12)
Para los nacidos en España se insertará el código del municipio asignado por el Instituto Nacional de Estadística. Cuando el alumno acredite en su Libro de Familia o D.N.I. haber nacido en una Entidad Local menor (Poblado, Pedanía, Aldea …) perteneciente a un Municipio, se cumplimentará el campo literal señalando su nombre, seguido de un guión e indicando también el Municipio de nacimiento, sin rellenar en este caso el código del I.N.E.

En el caso de nacidos en el extranjero indicar sólo su denominación literal (v.g. Roma, Ámsterdam)

d)
Apartado “calificación” (17)
Deberá cumplimentarse en caso de títulos de Bachiller y de Técnico y Técnico Superior, tanto de las enseñanzas de Formación Profesional y Deportivas como de Artes Plásticas y Diseño, consignando ésta en escala numérica del 5 al 10, con un decimal.

En el caso de los alumnos que se incorporen al Bachillerato a partir del tercer ciclo de las enseñanzas de Música y Danza, la nota global del Bachillerato será el resultado de la media aritmética de las materias comunes, unida a la media aritmética del conjunto de las enseñanzas del tercer ciclo de Música y Danza, que equivaldrán a las materias propias y optativas de los restantes alumnos de Bachillerato.

e)
Apartado “código del título” (18)

La información relativa a los códigos del título está contenida en las Instrucciones para la tramitación de los títulos no universitarios de la Subdirección General de Tratamiento de la Información, de marzo de 1999, ampliada por la Subdirección General de Títulos, Convalidaciones y Homologaciones en septiembre de 2002, diciembre de 2002, noviembre de 2003, octubre de 2004, enero de 2005 y mayo de 2005, conforme se van implantando nuevas titulaciones, y que son remitidas a los Centros a través de los Servicios Provinciales de Educación.

f)
Apartado “fecha de expedición”.

La fecha de expedición de los títulos coincidirá con la del pago de las tasas por los solicitantes -casilla “fecha pago derechos” (19) del impreso de propuesta-, salvo cuando la expedición deba ser gratuita por encontrarse el interesado exento del pago de la tasa, en cuyo caso coincidirá con la de registro de entrada de la correspondiente solicitud en el centro. En los títulos de Graduado en Educación Secundaria que han de expedirse de oficio, la fecha de expedición coincidirá con la de la propuesta formulada por el centro docente.

4.
Revisión y envío de propuestas.

Los directores de los centros que formulen las propuestas de expedición, los inspectores que las conformen y los Directores Provinciales que las visen y den trámite, se responsabilizarán del cumplimiento de los requisitos de obtención de los respectivos títulos por parte del alumnado, así como de la veracidad de los datos incluidos en las propuestas certificadas.

Los centros docentes remitirán al Servicio Provincial correspondiente las propuestas de expedición de los títulos debidamente cumplimentadas en los siguientes plazos:

- Graduado en Educación Secundaria: antes del 31 de octubre

- El resto de niveles: en los meses de: julio, octubre, enero y abril.

Los Servicios Provinciales procederán al estudio de las propuestas, subsanando o requiriendo la subsanación de los errores o deficiencias que pudieran apreciar en las mismas.

Cuando se produzca un error material en el proceso de expedición de un título y se detecte antes de su entrega al interesado, bastará con efectuar una nueva impresión en otro soporte con el mismo número de registro que tenía adjudicado el título originario, tras efectuar las correcciones oportunas en el banco de datos del Registro de Títulos.

Los Servicios Provinciales enviarán a la Dirección General de Política Educativa la información de las Hojas-Propuesta por medio de soporte informático en el mes de septiembre.

La Dirección General de Política Educativa confeccionará una relación de registros en los que falte o esté erróneo algún dato esencial, por lo que no puedan ser procesados, remitiendo dichas relaciones correspondientes a los Organismos Gestores para su rectificación.

5.
Expedición de duplicados de títulos.

En el supuesto de que, pese a haberse revisado, llegaran a expedirse títulos con datos incorrectos, como consecuencia de errores en las propuestas formuladas por los Centros docentes, éstos formularán una nueva propuesta en los modelos normalizados ordinarios, en la que se incluirán exclusivamente los datos relativos al alumno o alumnos afectados por los errores, de acuerdo con las Instrucciones sobre expedición de duplicados de títulos LOGSE de la Dirección General de Política Educativa de fecha 4 de mayo de 2005.
Los títulos incorrectos deberán ser destruidos, procediéndose a la edición de los correctos, y una vez expedidos éstos, se remitirán a los Centros docentes respectivos a través de los Servicios Provinciales de Educación, Cultura y Deporte para su entrega a los interesados.

Cuando deba ser expedido un nuevo título por rectificación de errores producidos en el original como consecuencia del tratamiento informático posterior a una propuesta formulada por el Centro docente respectivo, el Servicio Provincial remitirá a la Dirección General de Política Educativa el soporte que contuviera los datos correctos, con mención expresa, en su caso, del soporte que contuviera la grabación del título primitivo.

La Dirección General de Política Educativa imprimirá los títulos correctos, incorporará la información pertinente al banco de datos y anulará en el mismo la grabación correspondiente a los defectuosos.

6.
Entrega de los títulos.

Una vez expedidos los títulos, serán remitidos a los Servicios Provinciales, quienes comunicarán a los centros la forma en que podrán ser retirados.

Los títulos deberán ser retirados personalmente por los interesados en el centro que hubiera efectuado la propuesta de expedición, previa acreditación de su personalidad o por persona autorizada a tal fin. Para ello, los centros docentes cursarán a los interesados comunicación, en la que se indique que los títulos se encuentran dispuestos para ser retirados.

7.
Tasas.

El título de Graduado en Educación Secundaria, de acuerdo con el artículo 3 del Real Decreto 733/1995, no está sujeto al pago de tasas y su expedición se realiza de oficio cuando el alumno termine la Educación Secundaria Obligatoria.

Los demás títulos devengarán la correspondiente tasa por servicio administrativo, Tasa 15 “por servicios de expedición de títulos académicos y profesionales” establecida en el Decreto Legislativo 3/2000, de 29 de junio, del Gobierno de Aragón (BOA del 30), por el que se aprueba el Texto Refundido de las Tasas de la Comunidad Autónoma de Aragón, de conformidad con la disposición final primera de la Ley de Cortes de Aragón 10/1998, de 22 de diciembre, de Tasas y Precios Públicos de la Comunidad Autónoma de Aragón.
En la Orden de 19 de febrero de 2002, del Departamento de Educación y Ciencia, por la que se regula la gestión y liquidación de la Tasa por servicios de expedición de títulos académicos y profesionales, se establece el procedimiento y se aprueba el modelo 515 para la solicitud de prestación del servicio y autoliquidación de la Tasa 15 y complementado con la Instrucción de la Secretaría General Técnica del Departamento comunicada a los Servicios Provinciales con fecha 8 de marzo de 2002.

A efectos de coordinación y sin menoscabar la normativa que derive de la vigencia de las correspondientes leyes de Presupuestos de la Comunidad Autónoma de Aragón, la Dirección General de Política Educativa comunicará a los Servicios Provinciales, para su traslado a los centros, las actualizaciones de las cuantías de las tasas que se produzcan a tenor de lo dispuesto en las sucesivas leyes de Presupuestos.

Las secretarías de los centros informarán a los interesados sobre el procedimiento de solicitud de los títulos y, en su caso, del abono de las tasas correspondientes. Tal información deberá estar expuesta en los tablones de anuncios del centro.

8. Reintegro de ingreso indebido.

El procedimiento para solicitar el reintegro por ingreso indebido de tasas de títulos LOGSE, deberá efectuarse mediante solicitud del interesado a la Dirección General de Política Educativa y acompañada de la siguiente documentación:

- Fotocopia del D.N.I.

- Justificantes de los ingresos efectuados.

- Ficha de terceros.

Zaragoza, 4 de mayo de 2005

LA DIRECTORA GENERAL 

DE POLÍTICA EDUCATIVA 

Fdo.: Carmen Martínez Urtasun

Referencia normativa e Instrucciones.

· Real Decreto 733/1995 de 5 mayo 1995 (BOE 2 junio), sobre expedición de títulos académicos y profesionales correspondientes a las enseñanzas establecidas por la Ley Orgánica 1/1990, de 3 de octubre, de Ordenación General del Sistema Educativo.

· Orden de 30 abril 1996 (BOE 8 mayo), por la que se desarrollan los artículos 4.3 y 5 del Real Decreto 733/1995, de 5 de mayo.

· Decreto 162/1999 del Gobierno de Aragón de 3 de septiembre (BOA 15 septiembre), por el que se crea y regula el Registro y se regula el procedimiento de expedición de Títulos Académicos y Profesionales LOGSE)

· Instrucciones de la Subdirección General de Tratamiento de la Información de mayo de 1996.

· Instrucciones complementarias de la Dirección General de Ordenación y Promoción Educativa del Departamento de Educación y Cultura de julio 1999 para la tramitación de los títulos no universitarios.
· Decreto Legislativo 3/2000, de 29 de junio, del Gobierno de Aragón (BOA del 30), por el que se aprueba el Texto Refundido de las Tasas de la Comunidad Autónoma de Aragón, de conformidad con la disposición final primera de la Ley de Cortes de Aragón 10/1998, de 22 de diciembre, de Tasas y Precios Públicos de la Comunidad Autónoma de Aragón.

· Orden de 19 de febrero de 2002, del Departamento de Educación y Ciencia, por la que se regula la gestión y liquidación de la Tasa por servicios de expedición de títulos académicos y profesionales, se establece el procedimiento y se aprueba el modelo 515 para la solicitud de prestación del servicio y autoliquidación de la Tasa 15 y complementado con la Instrucción de la Secretaría General Técnica del Departamento comunicada a los Servicios Provinciales con fecha 8 de marzo de 2002.

ANEXO I

CÓDIGOS DE NIVELES EDUCATIVOS

	  Bachillerato


	05

	  Educación Secundaria Obligatoria


	13

	  Formación Profesional de Grado Medio y

  Enseñanzas Deportivas de Grado Medio


	15

	  Formación Profesional de Grado Superior y

  Enseñanzas Deportivas de Grado Superior


	16

	  Idiomas


	17

	  Enseñanzas Artísticas (también Estudios Superiores)


	18


* 	Los números indicados entre paréntesis son los especificados en el reverso del impreso de propuesta “INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR POR LOS CENTROS LAS PROPUESTAS DE EXPEDICIÓN DE TÍTULOS”.
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