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Introduccion (1/4)

El objetivo de esta guia es servir de apoyo al personal de las Secretarias de los Centros en la
tramitacién, a través de la Agenda G-ONCE, de las solicitudes de expedicion de titulo oficial
presentadas por via electronica.

¢ Qué es la Agenda G-ONCE de Tramitacion?

Agenda es la aplicacion que permite al empleado publico gestionar las solicitudes y escritos dirigidos
a la Universidad de Cdordoba cuya presentacion se ha realizado en el Registro Electronico a través de
los procedimientos disponibles en su Sede Electronica. Supone el transito de la tramitacién tradicional
en formato papel a la gestion electronica de los procedimientos administrativos en cumplimiento de la
legislacion en materia de Administracion Electronica.

Es una de las herramientas en que se asienta la Administracion Electronica en la Universidad de
Codrdoba. Su disefio esta basado en la legislacion existente en materia de procedimiento administrativo,
firma digital y administracién electronica.



Introduccion (2/4)

Los estudiantes de titulos oficiales de la Universidad de Cordoba pueden solicitar la expedicion
de su titulo a través del procedimiento establecido al efecto en su Sede Electronica.

El procedimiento conecta mediante webservices las aplicaciones implicadas: Sede Electrénica,
Agenda y SIGMA. Y asi, por ejemplo, cuando el / la solicitante inicia el procedimiento, el sistema le
muestra las titulaciones oficiales en las que en SIGMA tiene un expediente académico en
disposicion de solicitar el titulo. Por este motivo también, la solicitud presentada en la Sede genera
un apunte en SIGMA, y la solicitud de titulo queda en estado SO (Solicitado).

El alumno/a podra indicar en su solicitud los cambios que considere oportunos en sus datos
personales, y se le advierte de que si el titulo que se expida contiene errores de identificacion que
hubieran podido corregirse en este momento y fuera necesaria una nueva impresion, ésta
conllevaria un nuevo abono de precios publicos.

El interesado/a, debe adjuntar a su solicitud una copia escaneada de su DNI.

La ficha del procedimiento contiene informacion basica sobre el mismo y en la seccion Ayuda
de la Sede Electronica, los estudiantes pueden consultar la Guia para la solicitud de expedicién
de titulo oficial.


https://sede.uco.es/GOnceOV/tramites/tramitesDisponibles.do?id=69&action=detallesTramite
https://sede.uco.es/ayuda/
https://sede.uco.es/documentos/guias/guia-solicitud-expedicion-titulo-oficial.pdf

Introduccion (3/4)

Una vez que el alumno/a ha presentado su solicitud, el proceso de tramitacion
puede sintetizarse en las siguientes partes, que se desarrollaran a continuacion:

1) En la secretaria del centro: Validacion de la solicitud en SIGMA vy, a
continuacion, validacion de la solicitud en la Agenda. O si la solicitud adolece de
algun defecto, anulacion de la solicitud en SIGMA y rechazo de la solicitud en la
Agenda.

2) Validada la solicitud, el alumno/a puede proceder al abono de los precios
publicos que corresponda.

3) En la secretaria del centro: validacion del fedatario.
4) En el Servicio de Gestion Académica: envio de la solicitud de titulo al Ministerio.

5) En la secretaria del centro: generacion del certificado sustitutorio del titulo y
envio al alumno/a.



Introduccion (4/4)

Modelado del procedimiento
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Tabla resumen de las fases que integran el modelado

(Las fases s6lo se muestran en Agenda si existe algun expediente en la fase)

Nombre de la fase ¢ Qué expedientes estan en esta Estado de la

Acciones que corresponden a esta fase

Agente

Solicitud

Comprobacién

(1@ fase de la tramitacion) Necesitan la validacion en Secretaria antes (Segin proceda). VAo AN
de que el alumno/a pueda proceder al pago.
Los expedientes que se han validado en El alumno/a debe retomar su expediente desde la VA
Secretaria y estan pendientes de pago por seccion Mis Solicitudes de la Sede para realizar
Pago parte del alumno/a. el pago y firmar. PA Al
L . Los expedientes en los que el alumno/a ya Nt i .
Validacion del fedatario ha realizado el abono de los derechos en la 1) En SIGMA: Validacion del fedatario (PA— DM) PA
(22 fase de la tramitacion) Pas?‘.’e'a? de pago y firmado el documento 2)En Agenda: Validar fedatario DM Secretaria del centro
justificativo.
Solicitud de titulo al n 2 n Tramitacion del nimero del RNT.
Ministerio Lo_s expgdlentes,que SEEN DETIIETIES e Una vez recibido, traslado del expediente desde A Servicio de Gestion
asignacion del namero del RNT por parte | Area de Titul las 2 EM Académi
o del Ministerio. el Area de Titulos a la Secretaria CM o RM cadémica
(32 fase de la tramitacion) correspondiente.
Grabacion del nimero de Expedientes que ya cuentan con el nimero CMo
registro del RNT proporcionado por el Ministerio y En Agenda: Generar el certificado sustitutorio del situaciones Servicio de Gestion

(42 fase de la tramitacion)
Incorporacion del
certificado sustitutorio de
titulo

(42 fase de la tramitacion)

Envio del certificado
sustitutorio de titulo

fase?

Son intentos fallidos de presentacion o
solicitudes que estan en proceso.

Es la primera fase en la que se encuentran
las solicitudes de expedicién de titulo oficial
una vez firmadas por el alumno/a.

listos para incorporar el certificado
sustitutorio de titulo.

Expedientes que tienen generado el
certificado sustitutorio de titulo en Agenda.
Esta pendiente de firma o firmado pero ain
no enviado al alumno/a.

Expedientes ya finalizados: se ha enviado
el certificado sustitutorio de titulo al
alumno/a.

1) En SIGMA: Validacion académica de la
solicitud (SO - VA) O bien anulacién (SO - AN)
2) En Agenda: Validar o rechazar la solicitud

titulo y comprobar que es correcto.

En Agenda:
1) Enviar a firma el certificado sustitutorio de titulo

2) Enviar el certificado al interesado/a.

solicitud en
SIGMA

- Alumno/a

SO (Solicitado)

Secretaria del centro

subsiguientes Academica

CMo
situaciones
subsiguientes

CMo
situaciones
subsiguientes

Secretaria del centro



Fases de la solicitud de titulo en SIGMA

Cadigo Descripeion Fecha Masiva | Fecha Individual | Estado Teminal
Solicitada en  Secretaria

SO Ivintual v

PV Pendiente Valid Académ. v

VA Validada Académicamente v

PA Pagada ¥

Pl Pendiente Impresidn v

D Dispasicion enviar a MEC ¥

EM Enviada al M.E.C. v

CM Confirmada por el M.E.C. v ¥

R Rechazada por el M.E.C. ¥

El Enviada a Imprimir ¥

sl Solicitud Impresa v

AC Asignacion ndm. Cartulina v

PE Pendiente de entrega v
OA Otras Administraciones ¥

MNA MNo Aceptada ¥

RE  |Titulo Recogido v v
DF Destruceion Fisica Titulo ¥ ¥
AG Archivo General v v
PR Parada ¥

RT Retenida v

AN Anulada ¥ v
TD Tramitar Duplicado ¥ s




12 parte de la tramitacion:
Validacion (1/9)

A quién corresponde realizar el proceso?

A los tramitadores de la secretaria del centro correspondiente.

¢Como sabe el tramitador que la solicitud se ha presentado?

Porque recibe un correo electronico de aviso.

¢En qué consiste el proceso?

Para poder tramitar el expediente en la Agenda, el estado de la solicitud de titulo en SIGMA tiene que ser VA (validado
académicamente) o bien AN (anulado) si lo que procede es rechazar la solicitud. El proceso conlleva tres pasos:

1) En Agenda: Acceso al expediente para descargar la solicitud, comprobarla y visualizar los datos.

2) En SIGMA: Acceso al médulo de Gestion de solicitudes - Gestion de solicitudes de titulo para validar
académicamente la solicitud. Con esto, el estado de la solicitud pasara de SO (solicitada) a VA (Validada).

3) Acceso a la Agenda para dar curso a la solicitud.

Se muestra a continuacion el desarrollo del proceso.



12 parte de la tramitacion:
Validacion (2/9)

Presentada una solicitud de expedicion de titulo, los tramitadores del centro
correspondiente reciben un correo electronico de apariencia similar a la de la imagen,
con el siguiente mensaje:

“Se encuentra disponible para su tramitacion una nueva solicitud de expedicion de titulo
oficial. Debe entrar en SIGMA para validar acadéemicamente la solicitud”.

[@ responder| v |@reenviar_| |[&] archivar

de Administracién Electronica de la Universidad de Cérdobal
asunto Administracién Electrénica: Expediente 2015/UC0O030/011060 DE SOLICITUD DE TITULO

para undisclosed-recipients:;i7

Administracion Electronica @

de la Universidad de Cordoba
UNIVERSIDAD B CORDOBA

28/09/2015 18:10:49 i
Administracién Electrénica: Expediente 2015/UCO030/011060 EN FASE DE COMPROBACION DE SOLICITUD DE
TITULO.

SE ENCUENTRA DISPONIBLE UNA NUEVA SOLICITUD DE EXPEDICION DE TITULD OFICIAL PARA SU
TRAMITACION. DEBE ENTRAR EN SIGMA PARA VALIDAR ACADEMICAMENTE LA SOLICITUD

Puede continuar con su tramite pulsande agqui

£ Universidad de Cordoba

10



12 parte de la tramitacion:
Validacion (3/9)
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(ElCakndarie

En primer lugar, se accede a la Agenda y se localiza el expediente. Como puede observarse en la imagen, en
este momento, no hay transiciones disponibles. Apareceran cuando el estado de la solicitud de titulo sea VA
(validado academicamente) o AN (anulado) en SIGMA. Los pasos a seguir son:

1) Descargar la solicitud.

2) Comprobar si el alumno/a ha indicado cambios en sus datos personales.

3) Comprobar si adjunta su DNI vigente por ambas caras.
A continuacion se accede a SIGMA para validar académicamente la solicitud o anularla, segun proceda.



12 parte de la tramitacion:
Validacion (4/9)

Para realizar en SIGMA la validacion académica de la solicitud, se accede al médulo
Gestion de solicitudes -> Gestion de solicitudes de titulos.

Se localiza el alumno/a y una vez dentro de la solicitud se pulsa en validacidon
autosolicitud como muestra la imagen. El estado de la solicitud presentada pasara de

SO (Solicitado) a VA (Validado academicamente).

— Acclones

Si la solicitud no reune los requisitos necesarios para ser admitida, se pulsa en
Acciones y se elige la opcion Anular. Con ello el estado de la solicitud pasara de SO

(Solicitado) a AN (Anulado).

12



12 parte de la tramitacion:
Validacion (5/9)

&= | ® 1192168 211 128:919%/tis/cantrol/[NIS]Getrramenambre ISP=%2Fdarroats2FNIS_Frameserprineipal_tninavs jsp @ - Q) ﬁ -

B Mas visitados =  @mGettingStarked TIAPEX [lActualidad Universi... =

Gestdn de sofitinudes ce

thulos
B wandar colieitudes Validacion de solicitud de secretaria virtual
Validacion de
solicitudes da = i
ﬂm?ﬁ wirtal 1 El titulo 3 sollcitar requlers gue ssa |HTWIH1EH a calmMcackan @ fin 08 Carrera ]
Validoritn acads mica Datos de idantificacién del alumno
o —————— —_—
it HIA: 16351435 e 113104
skt 265 -
e DNI/Pasaporte ACSESTR Tino de identificacian ¢ - DN (5o esparicle) E
Reimpresiande MWombre: |I-hr
documentes 0 la r
Wauidacibn Lox apellido: L 10 apcllide: [
Nacionalidad: epano Sexo: Hombre
:’=c Lt o i Ferha Nacimisnto: 0570411985 Localidsd Nacimientn: HLFLVA
= Broulnda Nacimiento: Huehen Pats Macimlento: Expaine

Entrega de Hles

Datos duol titule

Centro: 110 - Escucln Polittcnica Stiperior de Bolmer

Estudios MEC: SHAZON0GO00
Consuls Titule: 3293 - Ingeniars Thenico e Obras A iblicas, s peclalld sdei Constricciones Chtes
tustos Trukiz Nimere Sellciud: 12

NRN:

Tipe de titie: 03 - Irgeniero Tecnicn

‘Versién Solictud:

NRW: (]

Datos do la salicitud

Fecha publicacién BOE del plan Fimaricen

Fecha fMnalizacién estudios: 082008 [ fedaa)

Fecha de solicitud: PBAOG/2015 | tanimm )

Callficactén: [ |

Cadigo universidad grads | =

Calificaciin prusbas complementaras: | =

Fecha pruchas complementarias: | teasmm fas aa )

Cireunsmncias Especiaies
Circunstancia espedal 1 [ =l
Circunstancia asnadal 2t [ |

Es posible que el sistema muestre un mensaje como el de la imagen (El titulo a solicitar requiere que
se informe la calificacion de fin de carrera ) si falta algin dato en el expediente. Esto ocurre en las
Ingenierias Técnicas, ya que requieren que la calificacion del Proyecto Fin de Carrera esté

informada. 13



12 parte de la tramitacion:
Validacion (6/9)

Sestidn de doliciudet de

Solicitud del titulo

Uslider snficit des
n_ests pdgina debean Imprimirse utiizando ¢l botén de

ﬂ Lo3 documentos que 3¢ mussiran &
valdaciin ge

soliciudes: de

.
secraiaria virnisl [g / Me hay ningdn meovimlente ascclade a la sollcltud \

Walidneian sensémics
manus! Datos del alumno \ /
Walidmcitn del prgn
i R
A el Mombre: -
Figimg o DNI f Pasaporke: 43058504% NTA: 1FI51436 NIP: 11704
doclimentos de [a
[iguidacion
Comunicacidn coo 2l —  Datos dal titule
ME?
Tipo de titulo: 03 - Ingeniern Techico
Bl =qiregs de tiibos Titulo: 3299 - [ngcniern Teenico o s Pubieos, anpecialicad on Constraceines Civiies
I etados Especialidad: Sin esperinidad
Mantenimients
ralanes ce sollcituy
Carmulia hishirkn de : -
e Tipo de Kiulo: a3 - Ingeniera Tecnico
titulos Timtis
Titulo: 3799 - Ingénieris Tocnico de Ohras Pobllcas, sspecelitatian Consd e chnes: Chdl
Especialidad: Sin enpecinlivad
MNimerg Verslon Estado Fecha de salicitud NREZ NRN NRU MNamere de expedlente del titule
QLR 1035147512

javaserlptivaid(0);

El sistema mostrara el aviso de la imagen: “No hay ningun movimiento asociado a la solicitud”.
Este se generara en el momento en el que el alumno/a efectue el abono a través de la pasarela

de pagos.

Se pulsa Aceptar.




12 parte de la tramitacion:
Validacion (7/9)

dnr salici
T DNI/ Pasaparte: FOSHEOA: NIA: 10351836 NIP: PREREL ]
Validacion de
solicides de
secretoria wirtinl
validacidr acaodmica =
manus
Walidacian cel page Tipo de trule: 03 = Inges Wro TEnico
o2 i solciud Tltuie: 3255 - Ingeniers Téenico o= Obras Fibficas, especialidad en Comstuccionss Civilks
Raimprasion de Espacialiaag: Sin sip=clalidad
dhcimeitis tie i
n
m Datos de la sollicitud activa
Tipo de titulo: 03 - Incenicre Fdonien
Titulo; 3299 - ingeniare Témioo oo Coras Piblicas. espadalidas.an Constucdanes Cvites
Especialidad: Sin e=pecialisad
NOmera Varsion ’ Estado \ Fecha de salicitud NRC NRN NRU Numera de expediente del tinslo
e 28/08/2015 00103514 36/E3

12 i

Numera de orden tasa parn cf Bitulo:

Estado:
validado académicamente

|ﬂ sttty e oo linctin: i il iy e o it oo B s eiclonk. Bt by el pamc s

o BB.DO.

Bisqueda de alurnno

Finalizado el proceso de validacion académica, el estado de la solicitud de titulo pasa de SO

(Solicitado) a VA (Validado académicamente).

El sistema muestra el mensaje: La solicitud de titulo se ha dado por valida y se han actualizado todos 15

los registros asociados en BB.DD.



12 parte de la tramitacion:
Validacion (8/9)

La imagen de la derecha
muestra el estado SO
(Solicitado) de la solicitud
antes de realizar la validacion
académica.

NIA

NIP 3

Validar solicitud

Comunicacién con &l
MEC

Entrega de titulos

Listados
Mantenimiento de
versiones de solicitudes

Consulta histérico de
titulos TituHis

Gestion de solicitudes de Titulo

NIP
Validar solicitudes
ECCDWUNCEEIE"" cen el Gestién de solicitudes de Titulo
Entrega de titulos [~ Acciones

Listados

Mantenimiento de
versiones de solicitudes
Consulta histérico de Asignar SET Ho Sigma

titulos TituHis

Vaktacin et et dacom | Acsanes ||| oancar ||| Oupicar || Documenos |

— Datos de la solicitud

Datos del titulo

Tipo titulo OH - Grado
Titulo 143 - Graduado en Administracién y Direccién de Empresas
Mencién
Decreto RD 1393/2007

Nimero Versién Numero Expediente Fecha solicitud
1 1 30/06/2016

B Historial de la Solicitud

Fecha solicitud 30/06/2016 18:47:17
Fecha fin estudios 01/06/2016 00:00:00
Fecha de grabacién de la solicitud 30/06/2016 18:47:17

Fecha de pago
Fecha de expedicién

Fecha de la validacién académica
manual

Fecha de liquidacién

Fecha de envio al MEC

— Acciones

— Datos de la solicitud

Datos del titulo
Tipo titulo OH - Grado
Titulo 143 - Graduado en 6n y Direccién de Empr
Mencién
Decreto RD 1393/2007

Numero Versién Nuamero Expediente Fecha solicitud
1 1 T 30/06/2016

Bl Historial de la Sol

Fecha solicitud 30/06/2016 18:47:17
Fecha fin estudios 16/06/2016 O 00
Fecha de grabacién de la solicitud 30/06/2016 18:47:17
Fecha de pago

Fecha de expedicién

Fecha de la validacién académica

manual

Fecha de liquidacién

Fecha de envio al MEC

La imagen de la izquierda
muestra el estado VA (validado)
de la solicitud una vez realizada
la validacion académica.

16



12 parte de la tramitacion:
Validacion (9/9)

\ O DNVERSDAD o n Ayuda| SALIR
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[# Transiciones (1) y Eventos (0)

% VALIDAR - VALIDAR LA SOLICITUD DEL TITULC & DOCUMENTOS Y OTRAS TAREAS DEL EXPEDIENTE

B O OF s ? (] () () () ) () () (588) [ ()

VALIDAR LA SOLICITUD DEL TITULO

<<det, 10,20 .50 >> 2 resultados {#{) @)1 (¥) ()

‘ ;a} SOLICITUD DETITULO Firmado ¥ registrado SOLICITUD DETITULO 28/08/2015 11:38:33 £8/09/2015 11:38:51 SOLICITANTE GENERICO PARA EL ACCESO DEL CIUDADANO A LA OFICINA VIRTUAL &_&J Eﬂ
)

S DOCUMENTO DE IDENTIFIGACION ~ Firmadoy registrado  SOLIGITUD DETITULO  28/08/2015 11:38:30 28/09/2015 11:38:51 SOLICITANTE GENERICO PARA EL ACCESO DEL CIUDADANG A LA OFIGINA VIRTUAL b g (@
Opeiones de Listados: [B] Hola de calculo, [ XML, JB PDF

CAMBIO DE FASE X

Fecha 29/09/2015 09:39:55 | [ Fecha limile = & 2
[} Documentos (0) y Otras = —
(Reservar?. O Fage O Expediente @ No reservar

Cbservaciones:
T

— 7 =
‘ ﬁ [ Tramitar | g Cancelar :
Pulse para tramitar ‘

(5] calendario CAMBIO DE FASE

1 resultado (H) @)1 @

[+ 2015UCO030/000536

Una vez realizada en SIGMA la validacion académica de la solicitud (su estado es VA), la Agenda
muestra la transicion Validar (Validar la solicitud del titulo). Una vez ejecutada, el alumno recibira un
correo electronico comunicandole que puede continuar con su solicitud y realizar el pago.

. : . . . ., 17
La transicion se ejecuta realizando los pasos que se indican a continuacion:
1) Clic en Validar 2) Clic en Tramitar 3) Se cierra la ventana del cambio de fase.



Abono de los precios publicos (1/1)

Finalizado el proceso de validacion de la solicitud de titulo en la secretaria del centro correspondiente, el / la
solicitante recibe un correo electronico en el que se le comunica que puede proceder al abono de los precios
publicos que en su caso le correspondan.

Para realizar el pago, el / la solicitante debe retomar su solicitud de expedicion de titulo desde el enlace que
incorpora el correo que recibe o desde la seccion Mis Solicitudes de la Sede Electronica. El pago se produce de
forma telematica mediante la conexidn a una pasarela de pago. Los medios de pago admitidos en cada
momento pueden consultarse en la ficha del procedimiento.

Una vez realizado el pago y firmado el documento justificativo:
1) Cambia el estado de la solicitud de titulo en SIGMA: pasa del estado VA (Validado) a PA (Pagado).

2) Los tramitadores/as del centro reciben un correo electronico de aviso para que realicen la validacion del
fedatario.

En el procedimiento presencial de solicitud de titulo, el abono de derechos tiene lugar antes de la validacion
académica de la solicitud de emision del titulo en SIGMA. En cambio, en el procedimiento electrénico, en primer
lugar se produce la validacion académica de la solicitud de titulo y a continuacién se procede al pago.

18
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https://sede.uco.es/GOnceOV/tramites/tramitesDisponibles.do?id=69&action=detallesTramite

22 parte de la tramitacion:
Validacion del fedatario (1/3)

SA quién le corresponde realizar el proceso?
A los tramitadores de la Secretaria del centro correspondiente.

¢ Como saben los tramitadores que el expediente esta pendiente de tramitar?
Porque reciben un correo electronico de aviso cuando el alumno realiza el pago.

¢En qué consiste la tramitacién?
Para poder tramitar en Agenda, la solicitud de titulo en SIGMA tiene que ser DM (En disposicion de
enviar al MEC). Para ello se siguen los pasos que se indican a continuacion:

1) En SIGMA: Acceso al modulo de Titulos — Gestion de Solicitudes - Gestion de Solicitudes de
titulos - Gestion de Solicitudes de Secretaria Virtual.

* Bulsqueda de la solicitud y seleccion de la solicitud de titulo. Su estado sera PA.

» Se pulsa en la Pestaia Validacion del fedatario, con lo que el estado de la solicitud pasara a
ser DM (Disposicion de enviar al MEC) y se calcula el NRU (Numero de registro universitario). Si
se desea, se descarga o imprime el documento generado. Si no se hace en este momento no
podra hacerse con posterioridad.

2) En Agenda: Realizada la validacion del fedatario en SIGMA, en Agenda se mostrara la transicion
Validar Fedatario. Su ejecucion determina el paso del expediente al Servicio de Gestion Académica
para que continde el procedimiento.

Se muestra el proceso a continuacion.
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22 parte de la tramitacion:
Validacion del fedatario (2/3)

Realizado el pago por parte del alumno/a, los tramitadores del centro correspondiente
reciben un correo electronico de apariencia similar al de la imagen, con el siguiente
contenido:

“El solicitante ha realizado el pago del titulo. Debe entrar en SIGMA para realizar la
validacion del fedatario para que el Servicio de Gestion Académica pueda solicitar el
titulo al Ministerio”.

Administracion Electronica @

de la Universidad de Cdrdoba

UNIVERSIDAD B CORDOBA

28/08/2015 15:39:43
Administracion Electrénica: Expediente 2015/UC0030/010651 EN[R IS e TS 1 TS

EL SOLICITANTE HA REALIZADO EL PAGO DEL TITULO. DEBE DE ENTRAR EN SIGMA PARA REALIZAR LA
VALIDACION DEL FEDATARIO PARA QUE EL SERVICIO DE GESTION ACADEMICA PUEDA SOLICITAR EL TITULD
Al MINISTERIO

Puede conltinuar con su tramite pulsando aqui

© Universidad de Cordoba
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22 parte de la tramitacion:
Validacion del fedatario (3/3)

e 10:1
W Merw EXPEDIENTE 3ELECCIONADO b
= Aisholdo eapedionles
P b
[ Tranaicionas (1) y Eventas (0] »
Ly vaLoas FE0 - VAL DAR FEDERATARID & DOCUMENTOS Y CTRAS TAREAS DEL EXFEDIENTE
& ® L 4
¥ &
EOLC e
I D T . o e
T BoLCT P
L. @Fo
CAMBIO DE FASE X
[ Dacumentos {1) y Ofras Tareas (0) 0 ) N
Fecha 29/09/2015 09:39:55 | |@=| Fecha limite = & E
¢Reservar?: (O Fagse O Expediente @ No reservar

Observaciones:
f

L] | i
. ﬁ o Tramitar | '2‘ Cancelar :

) camndano

CAMBIO DE FASE
1 resultado (®) @13 @

[+ 2015UCO030/000536

Finalizado el proceso de validacion del fedatario en SIGMA, la Agenda ya muestra la transicion Validar
Fed. Una vez ejecutada, el expediente cambia de fase y se genera un correo dirigido a los tramitadores
del Servicio de Gestion Académica, a quienes corresponde la siguiente parte de la tramitacion.

La transicion se ejecuta realizando los pasos que se indican a continuacion:

1) Clic en Validar 2) Clic en Tramitar 3) Se cierra la ventana de cambio de fase. 21



32 parte de la tramitacion:
Solicitud del titulo al Ministerio (1/4)

A quién corresponde realizar el proceso?
A los tramitadores del Servicio de Gestion Académica.

¢ Como saben los tramitadores que el expediente esta pendiente de tramitar?
Porqgue reciben un correo electréonico de aviso.

¢En qué consiste el proceso?

Consiste en la remision al Ministerio de las solicitudes de titulo que en SIGMA se
encuentren en estado DM (Disposicion de enviar al Ministerio).

Cuando el Ministerio genera el numero del Registro Nacional de Titulos (NRN), en
SIGMA la solicitud de titulo pasara al estado CM (Confirmado por el Ministerio), vy el
S.G.A. podra continuar la tramitacion mediante la ejecucion de la transicion Tramitar
COMO Se muestra a continuacion.
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32 parte de la tramitacion:
Solicitud del titulo al Ministerio (2/4)

Los tramitadores del Servicio de Gestiobn Académica reciben un correo de
apariencia similar a ésta, con el siguiente texto:

“Se encuentra disponible una nueva solicitud de expedicion de titulo oficial para
su tramitacion. Puede solicitar el titulo al Ministerio”.

Sede Electronica @

de la Universidad de Cordoba
UNIVERSICAD B CORDOBA

290912015 10:14:02

Administracién Electrénica: Expediente 201 5/UCO030/000556 EN FASE DE SOLICITUD DEL TITULO AL
MINISTERIO.

SE ENCUENTRA DISPONIBLE UNA NUEVA SOLICITUD DE EXPEDICION DE TITULO OFICIAL PARA SU
TRAMITACION. PUEDE SOLICITAR EL TITULD AL MINISTERIO.

Puede acceder a su expediente en la Seccion Mis solicitudes de la Sede Electronica pulsando agui

@ Universidad de Cordoba

23




32 parte de la tramitacion:
Solicitud del titulo al Ministerio (3/4)

= W yico.es | hitps:/wwwidsh gestion.uco. s 8080/COnceAgenda/sgenda/cargal Agenda. do «|a| M coculs Q

B Masvisicados »  fGethingStarted TIAPEX [EActualidad Universi. =

BANDEJA DE EXPEDENTES

2 20134 000408 03 34 o
Busnuecas Gansut e Frataranciss Gponss oo Lvmas: B Hejs ge calsuls XML
izros s

= Arbol de vxpedieniss

[¥ Teansicionss (0} y Eventas j0}
() Documentas () y Otras Tareas (o)

5} Calendario

Una vez aceptada la solicitud por parte del Ministerio, los tramitadores del SGA
acceden a la tramitacion de los expedientes a través del boton Mis expedientes.
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32 parte de la tramitacion:
Solicitud del titulo al Ministerio (4/4)

EXPEDIENTESELECCIONADD
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CAMBIO DE FASE X
Fecha 20/09/2015 09:39°55 | ] Fecha limite == [z
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(¥ Documentos (0) y Otras Tare

| | f
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CAMBIO DE FASE ’
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[ 2015UCO030/000356

(] carndnrin

La transicion Tramitar s6lo aparecera cuando la solicitud del titulo haya sido admitida por el
Ministerio, con lo que su estado en SIGMA sera CM (Confirmado por el Ministerio).

Seleccionado el expediente, se ejecuta la transicion Tramitar, realizando los pasos que se indican a
continuacion: 75

1) Clic en Tramitar 2) Clic en Tramitar 3) Se cierra la ventana del cambio de fase.



42 y ultima parte de la tramitacion:
Generacion y envio del certificado sustitutorio del
titulo (1/6)

¢&A quién corresponde realizar el proceso?
A los tramitadores de la secretaria del centro correspondiente.

¢ Como sabe el tramitador que el expediente esta en esta fase?
Porqgue recibe un correo electronico de aviso.

¢En qué consiste el proceso?
El proceso consiste en acceder a la Agenda para:
e Ejecutar la transicion Generar con lo que se incorpora al expediente electronico
de la Agenda el certificado sustitutorio del titulo desde SIGMA.
« Poner a firma el certificado.
e Enviar el certificado al interesado.

Se detalla a continuacion el proceso con imagenes.
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42 y ultima parte de la tramitacion:
Generacion y envio del certificado sustitutorio del
titulo (2/6)

Emitido por el Ministerio el nimero del Registro Nacional de Titulos, los tramitadores de
la secretaria correspondiente reciben un correo de apariencia similar a ésta, con el

siguiente texto:

“El Servicio de Gestion Académica ha tramitado la solicitud. El certificado sustitutorio
del titulo puede ser generado”

——— - A - 2 g i desead inar |
de Administracién Electrénica de la Universidad de Cordoba: | e res_pqnde_r\ . | ol l'i_!‘EﬂVf!-l'J |EE arChwa_r‘ | @ no deseado | [s eliminar
asunto Administracién Electrénica: Expediente 2015/UC0030/000556 DE SOLICITUD DE EXPEDICION DE TiTULO OFICIAL 10:21

para undisclosed-recipients:i-f otras acciones v

Sede Electronica

de la Universidad de Cordoba
UNIVERSIDAD B CORDOBA

29/09/2015 10:21:51
A 2015/UCO EN FASE DE GRABACION DEL NUMERG DE

REGISTRO.

EL SERVICIO DE GESTION ACADEMICA HA TRAMITADC LA SOLICITUD. EL CERTIFICADO SUSTITUTORIO DEL
TITULO PUEDE SER GENERADO.

Puede acceder a su expedients en la Seccion Mis salicitudes de la Sede Elecironica pulsando agui

& Universidad de Cordoba
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42 y ultima parte de la tramitacion:
Generacion y envio del certificado sustitutorio del
titulo (3/6)
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Seleccionado el expediente se ejecuta la transicion Generar realizando los pasos que se indican
28

a continuacion:
1) Clic en Generar el certificado 2) Clic en Tramitar 3) Se cierra la ventana de cambio de fase.



42 y ultima parte de la tramitacion:
Generacion y envio del certificado sustitutorio del
titulo (4/6)
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Incorporado el certificado sustitutorio del titulo, se descarga para comprobar si es correcto. Si

fuera necesario corregir algun dato, se ejecutaria la transicibn Regenerar para incorporar un

nuevo documento previa correccion de datos en SIGMA. 29

A continuacion se pone a firma, pulsando en el icono Firmantes del documento: &



42 y ultima parte de la tramitacion:
Generacion y envio del certificado sustitutorio del
titulo (5/6)
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Finalizado el proceso de firma, se ejecuta la transicion Enviar el certificado sustitutorio realizando los
pasos que se indican a continuacion: 1) Clic en Enviar 2) Clic en Tramitar 3) Se cierra la ventana.

La ejecucion de la transicion determina: 30
1) El paso del expediente a la fase de terminacion. Ha finalizado su tramitacion.
2) Se genera un correo electronico al interesado/a comunicandole que puede descargarse el certificado.



42 y ultima parte de la tramitacion:
Generacion y envio del certificado sustitutorio del
titulo (6/6)

Ll s iidiwemees, Rector Magnifico d Universidad de Cordoba, y por
dlg 0 d firma en vinud de la Resolucion de fecha 19.106]2014 Frrm——
i de la Escuela Politecnica Superior de Belmez,
CERTIFICA: Que D = IR, d I 16 da Ab il de N [E—
rovincia de Cord ba, de nacionalidad ¢ I D numerc M!l D
Fla superado & l Universidad, con fecha a juni d 201 I estudios que conducen al titulo
universitario aflcrﬁl

gt Teicd 2Pl epeciid o Consecioes G El correo electronico que recibe el/la solicitante

3 st on Sk s Mot s 2015 s st it o, iIncluye un enlace a la seccion Mis Solicitudes de

e e la Sede Electronica, desde donde puede
proceder a la descarga del documento.

La imagen muestra el aspecto del certificado
emitido.

[ Fechay Hors | 030112015 12:52:45

acuerde a ba bry 5302003, 12 de dicienbre, de firma eleciranica

31
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UNIVERSIDAD P CORDOBA

Servicio de Archivo, Registro y Administracion
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Tel.: 957 21 20 98
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