Preguntas Frecuentes sobre la solicitud de expedicion de titulo oficial de forma electrénica

1. SOLICITUD DE EXPEDICION DE TiTULO OFICIAL
1.1.¢Existe alguna guia explicativa del proceso?

Si, puedes consultar la Guia de la solicitud de expedicidn de titulo oficial que se encuentra
disponible en la seccion Ayuda de la Sede Electrénica. Recoge con imagenes todo el
proceso.

1.2.He cursado estudios universitarios oficiales (Licenciatura, Diplomatura, Grado,
Master o Doctorado) en la UCO, pero cuando estoy iniciando la solicitud de titulo
oficial, obtengo el siguiente mensaje: “No existe en el Sistema de Gestion
Académica ningun alumno con sus datos”. ¢Por qué obtengo este mensaje?

Si no has solicitado ya la expedicidén de tu titulo, es muy probable que tu expediente esté
abierto. Debes contactar con la secretaria de tu Facultad o Escuela para que cierren tu
expediente y quede en disposicidn de solicitar el titulo.

1.3.¢Qué documentos tengo que aportar?

Tu DNI. Tiene que estar vigente. Escanéalo por ambas caras.

1.4.He recibido un correo de aviso. Me informan de que mi solicitud necesita ser
subsanada. ¢Qué quiere decir esto?

Quiere decir que la solicitud no reudne todos los requisitos necesarios para ser atendida.
Generalmente se debe a que no se ha adjuntado el DNI por ambas caras, que esta caducado,
0 que no puede visualizarse correctamente.

1.5.He recibido un correo de aviso. Me informan de que mi solicitud de titulo ya esta
validada por la Secretaria de mi centro y que puedo proceder al pago. ¢{ Qué tengo
que hacer para realizar el pago?

Una vez que en la Secretaria de tu centro validen tu solicitud, recibirds un aviso en la direccién
de correo que hayas consignado y podras realizar el pago. Para ello, deberads acceder con
certificado digital a la seccidon Mis Solicitudes de la Sede Electrdnica y retomar el expediente de
titulo que tienes en estado de Instruccién pulsando en el icono de la llave inglesa (el nimero
de expediente se incluye en el correo de aviso). Te llevara a realizar el pago. El proceso se
describe con imagenes en la Guia de la solicitud de expedicién de titulo oficial que se
encuentra disponible en la seccién Ayuda de la Sede Electrénica. Describe con imagenes el
proceso.

1.6.He recibido un correo de aviso. Me informan de que mi solicitud de titulo ya esta
validada por la Secretaria de mi centro y que puedo proceder al pago. He entrado en


https://sede.uco.es/documentos/guias/guia-solicitud-expedicion-titulo-oficial.pdf

la Sede Electrdénica y seleccionado la solicitud de titulo, pero cuando llego al
formulario no me permite avanzar. ¢ Qué ocurre?

Estas iniciando una nueva solicitud de titulo. Para realizar el pago tienes que acceder con
certificado digital a la Seccidon Mis Solicitudes de la Sede Electrénica, y retomar el expediente
de titulo que ya tienes en curso, cuyo estado es Instruccidon. Para mas detalles, consulta la
pregunta anterior.

1.7.Tengo derecho a bonificacién o exencion en el pago de los precios publicos, pero
cuando voy a realizar el pago me aparece la cantidad total. ¢ COmo puedo
solucionarlo?

Contacta con la Secretaria de tu Facultad o Escuela para que comprueben tu expediente en
SIGMA vy te confirmen si rednes los requisitos para beneficiarte de la bonificacion o exencidn.
Sigue sus indicaciones.

1.8.¢Cudnto tiempo tarda en expedirse el titulo oficial?

El proceso de expedicion del titulo estd automatizado, pero no es inmediato. Necesita la
intervencidn de varias instancias, la secretaria de tu centro, el Area de Titulos de la Universidad
y el Ministerio de Educacion. No es posible determinar exactamente el plazo de emisién, pero
suele estar disponible en unas dos semanas. Una vez hayas realizado el pago, podras
descargarte desde la seccidon Mis Solicitudes de la Sede Electrénica el justificante de haberlo
realizado.

Una vez que se expida el certificado sustitutorio del titulo, recibirds un aviso a la cuenta de
correo que hayas consignado en tu solicitud. Podrds descargartelo desde la Seccién Mis
Solicitudes de la Sede Electrdénica.

1.9.¢Cémo puedo saber en qué estado de tramitacidn esta mi solicitud?

Puedes comprobar el estado de tu solicitud accediendo mediante certificado digital a la
seccion Mis Solicitudes de la Sede Electronica. Una vez autenticado, visualizaras la relacidén de
expedientes de los que eres titular. Los que se encuentran en estado de Inicio corresponden a
solicitudes que no estan firmadas ni registradas y, por lo tanto, no producen efecto alguno. Los
gue se encuentran en fase de Instruccion corresponden a solicitudes firmadas y registradas
correctamente cuya tramitacion aln no ha finalizado.

Asimismo, accediendo a esta seccidn, podrds descargarte el documento acreditativo de haber
presentado tu solicitud y los documentos que hayas adjuntado. También, los documentos que
la Universidad haya emitido en respuesta a tu solicitud.

1.10. He recibido un correo electronico de aviso. Me informan de que ya puedo
descargarme el certificado sustitutorio de titulo. ¢Como lo hago?

Accede con certificado digital a la seccidn Mis Solicitudes de la Sede Electrdnica. Visualizaras el
mensaje “Ha recibido nueva documentacidon. Pulse sobre bandeja de entrada para su



consulta”. Pulsa en Recibir. Podrds descargarte el certificado pulsando en el icono de la
derecha (el de mayor tamafio). Puedes ver imagenes del proceso en la Guia de la solicitud de
expedicion de titulo oficial que se encuentra en la seccidén Ayuda de la Sede Electrdnica.

1.11. éDoénde puedo recoger mi titulo?

Consulta la informacién al respecto en la web del del Area de Titulos.

1.12. Necesito legalizar mi titulo para que surta efectos en el extranjero. ¢Qué he
de hacer?

La legalizacion de documentos académicos universitarios oficiales originales que han de surtir
efectos en el extranjero, es un proceso convenido con cardcter internacional, que requiere
previamente el reconocimiento de firmas por parte de las correspondientes Autoridades
espafiolas. El tramite compete al Ministerio que tenga atribuidas competencias en materia de
Educacidn. Actualmente, toda la informacidn al respecto se encuentra en la pagina web del
Ministerio de Ciencia, Innovacion y Universidades.

Para localizar la informacidn que en cada momento esté disponible sobre el tramite, sugerimos
la busqueda en Internet sobre el tramite “SIA 998721”.
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