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Introducción (1/4)

El objetivo de esta guía es servir de apoyo al personal de las Secretarías de los Centros en la 
tramitación, a través de la Agenda G-ONCE, de las solicitudes de expedición de título oficial 
presentadas por vía electrónica.

¿Qué es la Agenda G-ONCE de Tramitación?

Agenda es la aplicación que permite al empleado público gestionar las solicitudes y escritos dirigidos 
a la Universidad de Córdoba cuya presentación se ha realizado en el Registro Electrónico a través de 
los procedimientos disponibles en su Sede Electrónica. Supone el tránsito de la tramitación tradicional 
en formato papel a la gestión electrónica de los procedimientos administrativos en cumplimiento de la 
legislación en materia de Administración Electrónica.

Es una de las herramientas en que se asienta la Administración Electrónica en la Universidad de 
Córdoba. Su diseño está basado en la legislación existente en materia de procedimiento administrativo, 
firma digital y administración electrónica.



  4

Introducción (2/4)

Los estudiantes de títulos oficiales de la Universidad de Córdoba pueden solicitar la expedición 
de su título a través del procedimiento establecido al efecto en su Sede Electrónica.

El procedimiento conecta mediante webservices las aplicaciones implicadas: Sede Electrónica, 
Agenda y SIGMA. Y así, 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 
disposición de solicitar el título. Por este motivo también, la solicitud presentada en la Sede genera 
un apunte en SIGMA, y la solicitud de título queda en estado SO (Solicitado). 

El alumno/a podrá indicar en su solicitud los cambios que considere oportunos en sus datos 
personales, y se le advierte de que si el título que se expida contiene errores de identificación que 
hubieran podido corregirse en este momento y fuera necesaria una nueva impresión, ésta 
conllevaría un nuevo abono de precios públicos.

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

La  ficha del procedimiento contiene información básica sobre el mismo y en la sección  Ayuda 
de la Sede Electrónica, los estudiantes pueden consultar la Guía para la solicitud de expedición 
de título 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


  5

Introducción (3/4)

Una vez que el alumno/a ha presentado su solicitud, el proceso de tramitación 
puede sintetizarse en las siguientes partes, que se desarrollarán a continuación:

1) En la secretaría del centro: Validación de la solicitud en SIGMA y, a 
continuación, validación de la solicitud en la Agenda. O si la solicitud adolece de 
algún defecto, anulación 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 
públicos que corresponda.

3) En la secretaría del centro: validación del fedatario.

4) En el Servicio de Gestión Académica: envío de la solicitud de título al Ministerio.

5) En la secretaría del centro: generación del certificado sustitutorio del título y 
envío al alumno/a.
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Introducción (4/4)

Modelado del procedimiento
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Tabla resumen de las fases que integran el modelado
(Las fases sólo se muestran en Agenda si existe algún expediente en la fase)

Nombre de la fase ¿Qué expedientes están en esta 
fase?

Acciones que corresponden a esta fase Estado de la 
solicitud en 

SIGMA

Agente

Solicitud
Son intentos fallidos de presentación o 
solicitudes que están en proceso. - - Alumno/a

Comprobación

(1ª fase de la tramitación)

Es la primera fase en la que se encuentran 
las solicitudes de expedición de titulo oficial 
una vez firmadas por el alumno/a. 
Necesitan la validación en Secretaría antes 
de que el alumno/a pueda proceder al pago.

1) En SIGMA: Validación académica de la 
solicitud  (SO→ VA) O bien anulación (SO →AN)
2) En Agenda: Validar o rechazar la solicitud 
(según proceda).

SO (Solicitado) 

VA o AN
Secretaría del centro

Pago

Los expedientes que se han validado en 
Secretaría y están pendientes de pago por 
parte del alumno/a.

El alumno/a debe retomar su expediente desde la 
sección Mis Solicitudes de la Sede para realizar 
el pago y firmar.

VA

PA Alumno/a

Validación del fedatario

(2ª fase de la tramitación)

Los expedientes en los que el alumno/a ya 
ha realizado el abono de los derechos en la 
pasarela de pago y firmado el documento 
justificativo.

1) En SIGMA: Validación del fedatario (PA→ DM)

2)En Agenda: Validar fedatario

PA

DM Secretaría del centro

Solicitud de título al 
Ministerio

(3ª fase de la tramitación)

Los expedientes que están pendientes de 
asignación del número del RNT por parte 
del Ministerio.

Tramitación del número del RNT.
Una vez recibido, traslado del expediente desde 
el Área de Títulos a la Secretaría 
correspondiente. 

DM
EM
CM o RM

Servicio de Gestión 
Académica

Grabación del número de 
registro

(4ª fase de la tramitación)

Expedientes que ya cuentan con el número 
del RNT proporcionado por el Ministerio y 
listos para incorporar el certificado 
sustitutorio de título.

En Agenda: Generar el certificado sustitutorio del 
título y comprobar que es correcto. 

CM o 
situaciones 
subsiguientes

Servicio de Gestión 
Académica

Incorporación del 
certificado sustitutorio de 

título

(4ª fase de la tramitación)

Expedientes que tienen generado el 
certificado sustitutorio de título en Agenda. 
Está pendiente de firma o firmado pero aún 
no enviado al alumno/a.

En Agenda: 

1) Enviar a firma el certificado sustitutorio de título

2) Enviar el certificado al interesado/a. 

CM o 
situaciones 
subsiguientes Secretaría del centro

Envío del certificado 
sustitutorio de título

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

-
CM o 
situaciones 
subsiguientes

-
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Fases de la solicitud de título en SIGMA
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1ª parte de la tramitación:
Validación (1/9)

¿A quién corresponde realizar el proceso?

A los tramitadores de la secretaría del centro correspondiente.

¿Cómo sabe el tramitador que la solicitud se ha presentado?

Porque recibe un correo electrónico de aviso. 

¿En qué consiste el proceso? 

Para poder tramitar el expediente en la Agenda, el estado de la solicitud de título 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 módulo de Gestión de solicitudes →Gestión de solicitudes de título  para validar 
académicamente la solicitud. Con esto, el estado de la solicitud pasará de SO (solicitada) a VA (Validada).

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

Se muestra a continuación el desarrollo del proceso.
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1ª parte de la tramitación:
Validación (2/9)

Presentada una solicitud de expedición de título, los tramitadores del centro 
correspondiente reciben un correo electrónico de apariencia similar a la de la imagen, 
con el siguiente mensaje:

 “Se encuentra disponible para su tramitación una nueva solicitud de expedición de título 
oficial. Debe entrar en SIGMA para validar académicamente la solicitud”.
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1ª parte de la tramitación:
Validación (3/9)

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. Aparecerán cuando el estado de la solicitud de título sea VA 
(validado académicamente) 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 continuación se accede a SIGMA para validar académicamente la solicitud o anularla, según proceda. 
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1ª parte de la tramitación:
Validación (4/9)

Para realizar en SIGMA la validación académica de la solicitud, se accede al módulo  
Gestión de solicitudes -> Gestión de solicitudes de títulos. 

Se localiza el alumno/a y una vez dentro de la solicitud se pulsa en validación 
autosolicitud como muestra la imagen. El estado de la solicitud presentada pasará de 
SO (Solicitado) a VA (Validado académicamente). 

Si la solicitud no reúne los requisitos necesarios para ser admitida, se pulsa en 
Acciones y se elige la opción Anular. Con ello el estado de la solicitud pasará de SO 
(Solicitado) a AN (Anulado).
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1ª parte de la tramitación:
Validación (5/9)

Es posible que el sistema muestre un mensaje como el de la imagen (El título a solicitar requiere que 
se informe la calificación de fin de carrera ) si falta algún dato en el expediente. Esto ocurre en las 
Ingenierías Técnicas, ya que requieren que la calificación del Proyecto Fin de Carrera esté 
informada. 
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1ª parte de la tramitación:
Validación (6/9) 

El sistema mostrará el aviso de la imagen: “No hay ningún movimiento asociado a la solicitud”. 
Éste se generará en el momento en el que el alumno/a efectúe el abono a través de la pasarela 
de pagos. 

Se pulsa Aceptar. 
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1ª parte de la tramitación:
Validación (7/9) 

Finalizado el proceso de validación académica, el estado de la solicitud de título pasa de SO 
(Solicitado) a VA (Validado académicamente). 

El sistema muestra el mensaje: La solicitud de título se ha dado por válida y se han actualizado todos 
los registros asociados en BB.DD.

Estado: 
validado académicamente
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1ª parte de la tramitación:
Validación (8/9)

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

La imagen de la izquierda 
muestra el estado VA (validado) 
de la solicitud una vez realizada 
la validación académica.
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1ª parte de la tramitación:
Validación (9/9)

Una vez realizada en SIGMA la validación académica de la solicitud (su estado es VA), la Agenda 
muestra la transición Validar (Validar la solicitud del título). Una vez ejecutada, el alumno recibirá un 
correo electrónico comunicándole que puede continuar con su solicitud y realizar el pago.

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

1

2

3
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Abono de los precios públicos (1/1) 

Finalizado el proceso de validación de la solicitud de título en la secretaría del centro correspondiente, el / la 
solicitante recibe un correo electrónico en el que se le comunica que puede proceder al abono de los precios 
públicos que en su caso le correspondan.

Para realizar el pago, el / la solicitante debe retomar su solicitud de expedición de título desde el enlace que 
incorpora el correo que recibe o desde la sección Mis Solicitudes de la Sede Electrónica. El pago se produce de 
forma telemática mediante la conexión 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 título en SIGMA: pasa del estado VA (Validado) a PA (Pagado).

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

 

En el procedimiento presencial de solicitud de título, el abono de derechos tiene lugar antes de la validación 
académica de la solicitud de emisión del título en SIGMA. En cambio, en el procedimiento electrónico, en primer 
lugar se produce la validación académica de la solicitud de título y a continuación se procede al pago.  

https://sede.uco.es/GOnceOV/solicitudes/solicitudes.do
https://sede.uco.es/GOnceOV/tramites/tramitesDisponibles.do?id=69&action=detallesTramite
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 2ª parte de la tramitación: 
Validación del fedatario (1/3) 

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

¿Cómo saben los tramitadores que el expediente está pendiente de tramitar?
Porque reciben un correo electrónico de aviso cuando el alumno realiza el pago. 

¿En qué consiste la tramitación?
Para poder tramitar en Agenda, la solicitud de título en SIGMA tiene que ser DM (En disposición de 
enviar al MEC). Para ello se siguen los pasos que se indican a continuación:

1) En SIGMA: Acceso al módulo de Títulos →Gestión de Solicitudes → Gestión de Solicitudes de 
títulos →Gestión de Solicitudes de Secretaría Virtual. 

● Búsqueda de la solicitud y selección de la solicitud de título. Su estado será PA. 
● Se pulsa en la Pestaña Validación del fedatario, con lo que el estado de la solicitud pasará a 

ser DM (Disposición de enviar al MEC) y se calcula el NRU (Número de registro universitario). Si 
se desea, se descarga o imprime el documento generado. Si no se hace en este momento no 
podrá hacerse con posterioridad.  

2) En Agenda: Realizada la validación del fedatario en SIGMA, en Agenda se mostrará la transición 
Validar Fedatario. Su ejecución determina el paso del expediente al Servicio de Gestión Académica 
para que continúe el procedimiento.

Se muestra el proceso a continuación.
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2ª parte de la tramitación: 
Validación del fedatario (2/3) 

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

 “El solicitante ha realizado el pago del título. Debe entrar en SIGMA para realizar la 
validación del fedatario para que el Servicio de Gestión Académica pueda solicitar el 
título al Ministerio”. 
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2ª parte de la tramitación: 
Validación del fedatario (3/3) 

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

La transición se ejecuta realizando los pasos que se indican a continuación:
1) Clic en Validar 2) Clic en Tramitar 3) Se cierra la ventana de cambio de fase.

1

2

3
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3ª parte de la tramitación: 
Solicitud del título al Ministerio (1/4)

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

¿Cómo saben los tramitadores que el expediente está pendiente de tramitar?
Porque reciben un correo electrónico de aviso. 

¿En qué consiste el proceso? 

Consiste en la remisión al Ministerio de las solicitudes de título que en SIGMA se 
encuentren en estado DM (Disposición de enviar al Ministerio). 

Cuando el Ministerio genera el número del Registro Nacional de Títulos (NRN), en 
SIGMA la solicitud de título pasará al estado CM (Confirmado por el Ministerio), y el 
S.G.A. podrá continuar la tramitación mediante la ejecución de la transición Tramitar 
como se muestra a continuación.
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3ª parte de la tramitación: 
Solicitud del título al Ministerio (2/4)

Los tramitadores del Servicio de Gestión Académica reciben un correo de 
apariencia similar a ésta, con el siguiente texto:
 
“Se encuentra disponible una nueva solicitud de expedición de título oficial para 
su tramitación. Puede solicitar el título al Ministerio”. 
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3ª parte de la tramitación: 
Solicitud del título al Ministerio (3/4)

Una vez aceptada la solicitud por parte del Ministerio, los tramitadores del SGA 
acceden a la tramitación de los expedientes a través del botón Mis expedientes. 
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3ª parte de la tramitación: 
Solicitud del título al Ministerio (4/4)

La transición Tramitar sólo aparecerá cuando la solicitud del título haya sido admitida por el 
Ministerio, con lo que su estado en SIGMA será CM (Confirmado por el Ministerio).

Seleccionado el expediente, se ejecuta la transición Tramitar, realizando los pasos que se indican a 
continuación:

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

1

2

3
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4ª y última parte de la tramitación:
Generación y envío del certificado sustitutorio del 

título (1/6) 

¿A quién corresponde realizar el proceso?
A los tramitadores de la secretaría del centro correspondiente.

¿Cómo sabe el tramitador que el expediente está en esta fase?
Porque recibe un correo electrónico de aviso. 

¿En qué consiste el proceso? 
El proceso consiste en acceder a la Agenda para:

● Ejecutar la transición Generar con lo que se incorpora al expediente electrónico 
de la Agenda el certificado sustitutorio del título desde SIGMA. 

● Poner a firma el certificado.
● Enviar el certificado al interesado. 

Se detalla a continuación el proceso con imágenes.
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4ª y última parte de la tramitación:
Generación y envío del certificado sustitutorio del 

título (2/6) 

Emitido por el Ministerio el número del Registro Nacional de Títulos, los tramitadores de 
la secretaría correspondiente reciben un correo de apariencia similar a ésta, con el 
siguiente texto:

“El Servicio de Gestión Académica ha tramitado la solicitud. El certificado sustitutorio 
del título puede ser generado”
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4ª y última parte de la tramitación:
Generación y envío del certificado sustitutorio del 

título (3/6)  

Seleccionado el expediente se ejecuta la transición Generar realizando los pasos que se indican 
a continuación:

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

1

3
2
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4ª y última parte de la tramitación:
Generación y envío del certificado sustitutorio del 

título (4/6) 

Incorporado el certificado sustitutorio del título, se descarga para comprobar si es correcto. Si 
fuera necesario corregir algún dato, se ejecutaría la transición Regenerar para incorporar un 
nuevo documento previa corrección de datos en SIGMA. 

A continuación se pone a firma, pulsando en el icono Firmantes del documento:
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4ª y última parte de la tramitación:
Generación y envío del certificado sustitutorio del 

título (5/6)  

Finalizado el proceso de firma, se ejecuta la transición Envíar el certificado sustitutorio realizando los 
pasos que se indican a continuación: 1) Clic en Enviar   2) Clic en Tramitar  3) Se cierra la ventana.

La ejecución de la transición determina:
1) El paso del expediente a la fase de terminación. Ha finalizado su tramitación.
2) Se genera un correo electrónico al interesado/a comunicándole que puede descargarse el certificado.

1

2

3
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4ª y última parte de la tramitación:
Generación y envío del certificado sustitutorio del 

título (6/6)  

El correo electrónico que recibe el/la solicitante 
incluye un enlace a la sección Mis Solicitudes de 
la Sede Electrónica, desde donde puede 
proceder a la descarga del documento.

La imagen muestra el aspecto del certificado 
emitido.



  

Servicio de Archivo, Registro y Administración 
Electrónica

Edificio Rectorado. Planta Baja.
Avda. Medina Azahara nº 5. 

14071 Córdoba

e-administracion@uco.es

Tel.: 957 21 20 98
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