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1 Solicitud de titulo por sede electrdnica

Este procedimiento no permite la solicitud de duplicados, que debera realizarse de
forma presencial.

El alumno entra a la sede electréonica de la Universidad de Zaragoza,
https://sede.unizar.es/, y se identifica con sus claves en la aplicacion Solicit@.

El alumno visualizara el titulo que puede solicitar segin el estado de sus expedientes
en Sigma. Si no aparece el titulo que quiere solicitar, debe ponerse en contacto con la
Escuela de Doctorado.

Si el alumno autoriza que la Universidad de Zaragoza consulte sus datos en las bases
del servicio de identidad de la Policia, se obtienen los datos que figuran en el DNI o NIE
de personas residentes en Espafia y no debera aportar copia de su documento de
identificacion.

En el caso de que el estudiante no autorice la consulta de sus datos a la Universidad de
Zaragoza o no tenga nacionalidad espafiola ni NIE, deberd subir una copia de su
documento de identificacion.

Si tiene una reducciéon de tasas que no esté previamente acreditada en la Escuela de
Doctorado, puede subir el documento que justifique el derecho a esta nueva reduccion.

Tras el pago de las tasas, se genera un justificante de solicitud por sede.

En la Escuela de Doctorado se recibe un correo por cada solicitud presentada en la sede
electrénica.

Desde la plataforma de Her@Ido se puede acceder a los datos grabados por el alumno.

Salir Trazas Archivar Justificante de Presentacion Devolver Iniciar Tramitacion

Resolver

’*‘ Datos de del it I ‘
Pantalla 1

También se pueden descargar los documentos que ha subido en la solicitud.
- Descargar justificante de reduccion de tasas

Informacion sobre el pago

Referencia Pago: 22017142884
Tasa o Servicio: 017 Pago Tasas Académicas

Concepto: 001 Pago Certiicado académico

Importe bruto: 319

Descuento aplicado:  Familia numerosa de categoria especial
Acreditacion: Revisar la acreditacién del descuento (sin validar)
Importe a pagar: 0

Estado pago: exento

Razon Exencion:

Fecha exencion:

Tramitador exencion:

salir Trazas Archivar Justificante de Presentacion Devolver Iniciar Tramitacion

Resolver

Pantalla 2


https://sede.unizar.es/

- Descargar documento de identificacidn

Acreditacién de la i i

Este procedimiento requiere la aportacién del documento de identidad (NIF, NIE o Pasaporte). Ha debio proporcionarse una
una copia escaneada de dicho documento

Documento acreditativo aportado: descargar

Pantalla 3

Previa comprobacién de los datos personales, econdmicos y académicos, se graba la
solicitud en la aplicacién de titulos.

Cuando la Escuela de Doctorado finaliza todos los tramites, pincha en ‘Enviar
respuesta’. El alumno recibe un correo electrénico avisando de que puede descargar
los resguardos, entrando de nuevo en su solicitud.

128734 - Solicitud de Titulo Oficial de Grado (presentada)

Salir Trazas Archivar Justificante de Presentacion Devolver Volver a Resolver

Enviar respuesta

ﬁ Datos de del solici }

Pantalla 4



2 Solicitud presencial de titulo

El estudiante se presenta en la Escuela de Doctorado con el DNI, pasaporte o tarjeta de
residencia en vigor (el permiso de conducir no se considera un documento valido para
solicitar el titulo).

En caso de que la solicitud se realice por otra persona, debera aportar autorizacién del
interesado junto con fotocopia del documento de identificacién de la persona autorizada.

Si el lugar de nacimiento no figura en la tarjeta de residencia o pasaporte, debera presentar
algun documento oficial en el que figuren todos los datos.

Se comprueba que su expediente se encuentra en disposicidn de obtener eltitulo.
Se le pregunta si estd en alguno de los casos de reduccidon o exencidn de precios publicos.

Se le informa del precio del titulo y se le indica que debe abonar las tasas con tarjeta de
crédito.

El estudiante debe aportar los siguientes documentos:
e Fotocopia del DNI/pasaporte/NIE en vigor

e Justificante de exencidn o reduccidon de tasas, si no consta ya en la Escuela de
Doctorado.






3 Acceso y navegacion en la aplicacion TIS
Acceso a la aplicacion
A la aplicacion TIS se accede con cualquier navegador de Internet, introduciendo la
siguiente direccion:
https://sia.unizar.es/

Introduciendo nuestro usuario y contrasefia, vamos a la pantalla de acceso, en la que hay
qgue pinchar en ‘Entrar’.

Navegacion
Los botones de navegacién de la aplicacidon se encuentran en el lateral.

© Gestién de solicitudes
©  validar solicitudes

© Entrega de titulos

Gestion de solicitudes de titulos

Pantalla 5

No es recomendable utilizar los botones del navegador para moverse entre las paginas, ya
gue puede dar problemas.
Salida de la aplicacion

Una vez finalizado el trabajo con la aplicacidn, hay que salir pinchando en el botén

Desconexion

b-2019 Bienvenido/a al sistema de Gestion Académica

Identificacion

Contrasefia |

Pantalla 6






4 Introduccion de la solicitud en la aplicacion TIS

En esta pantalla pinchamos en ‘Gestiéon de solicitudes > Gestion de solicitudes de titulos’

©  Gestion de solicitudes
© validar solicitudes

©  Entrega de titulos

Gestion de solicitudes de titulos

Pantalla 7

En la pantalla que aparece debemos realizar la busqueda del alumno solicitante. Se puede
efectuar por nombre y apellidos, DNI/Pasaporte, NIA o NIP. Una vez introducido el criterio
de busqueda, pinchamos en ‘Buscar’. Si la solicitud ya estd grabada, también podemos
buscar por NRU.

Gestion de solicitudes de Titulo

Nombre
Primer apellido
Segundo apellido
DNI/Pasaporte
NIA

NIP

NRU

NRU SET

Nimero de expedicion universitaria

Pantalla 8

Aparece una nueva pantalla con los datos del alumno. Si es el alumno que buscamos,
pinchamos en

Gestion de solicitudes de Titulo

Nombre

Primer apellido
Segundo apellido
DNI/Pasaporte

NIA 75

NIP

NRU

NRU SET

Nimere de expedicién universitaria

[ v | aa | Dw/Pasagore Nombre y apellidos
13 75 75 7z iz Nier 3s

Pantalla 9

Si el alumno no ha solicitado ningun titulo, veremos esta pantalla. Pinchamos en ‘Nueva
solicitud’.

Nombre Administrativo DNI/Pasaporte
NIP NIA

Gestion de solicitudes de Titulo

T
Solicitudes de titulos realizadas

@ Actualmente no existe ninguna solicitud de titulo realizada

Pantalla 10

Aparece una nueva pantalla en la que comprobamos que los datos del titulo que solicitamos
son correctos y que el expediente se encuentra ‘Cerrado en disposicién de titulo’.

Pinchamosen *
11



Nombre Administrativo Ana Edith Canales Murillo DNI/Pasaporte G28505848
NIP NIA

_. W, J 2 .

Seleccionar
Expediente

Seleccionar Expediente

k 1305341 501 Programa de Doctorado en Derechos Humanos y Libertades Fundamentales Cerrado y en disposicién de titulo

Pantalla 11

En esta pantalla seleccionaremos ‘Solicitar original titulo’.

Nombre Administrativo irilla DNI/Pasaporte
NIP NIA

_. . J J J

Seleccionar Seleccionar
Expediente titulo

Seleccionar titulos
. - . . Tipo de -
Titulo Especialidad / Itinerario titulo Estudios MEC

k Solicitar 8785 - Doctor por la Programa de Doctorado en Derechos HUMANOS Y g5 _ oo o 5500645 - Programa de Doctorado en Derechos Humanos
original titulo Universidad de Zaragoza Libertades Fundamentales v Libertades Fundamentales
Atris
Pantalla 12

Pinchamosen * yaparece una nueva pantalla que comprende datos del alumno y datos del
titulo. Es una pantalla muy importante, ya que los datos se imprimirdn en el titulo tal y como
se introduzcan en esta pantalla.

o0 B — ——

lecci Datos de la
Expediente titulo solicitud

Datos de la Solicitud
Datos de identificacion del alumno
NIA NIP ]

DNI Tipo de Documento | = identidad
Nembre

1er apellido 20 apellido

Nacionalidad Sexo |

Fecha Nacimiento Localidad Nacimiento |

Provincia Nacimiento Poblacién Nacimiento |

Pais Nacimiento

Teléfono Teléfono2 |
Correo electrénico - es Correo electrénico2 |
Cesién de datos contenidos en el fichero de egresados ) 5i @ No
Centro 160 - Escuela de Doctorado
Estudios MEC 5600634 - Programa de Doctorado en Ordenacion del Territorio y Medio Ambiente
Plan de estudios 505 - Programa de Doctorado en Ordenacién del Territorio y Medio Ambiente
Titulo 8789 - Doctor por la Universidad de Zaragoza
Decreto RD 99/2011

Pantalla 13

Hay que seleccionar también la causa de propuesta; si estamos grabando un titulo por
primera vez, aparece ‘Alta’ por defecto.

Causa Propuesta: 00 - Alta

Pantalla 14
12



Los datos de documento de identificacion y personales deben coincidir con los datos que
estan grabados en las bases de identidad. Si no es asi, habrd que tener en cuenta las
instrucciones vigentes en materia de modificacion de datos personales
(https://protecciondatos.unizar.es/modificacion-datos-personales-uz).

Para facilitar que los titulados obtengan un justificante de sus titulos universitarios oficiales
inscritos en el Registro Nacional de Titulados Universitarios Oficiales (RNTUQ), se
recomienda que, siempre que sea posible, se grabe nimero de DNI para alumnos
espanoles y nimero de NIE para alumnos extranjeros.

> Nombre, ler. apellido, 22 apellido: se autointroducen segun estan en la base de
datos de SIGMA, poniendo la inicial con mayuscula y el resto en minusculas.
Rectificar, si procede, segun las siguientes normas:

e El nombre y apellidos deben ser los que aparecen en el documento de
identificacion. Si estos datos no fueran correctos, deberd aportar fotocopia del
documento del Registro Civil o del Libro de Familia que acrediten los datos
correctos o las modificaciones posteriores del registro inicial.

e  Elnombrey apellidos deben escribirse con las iniciales en mayuscula y el resto
en minusculas.

e  Deben colocarse los signos de acentuacion que procedan.

e Como norma general se grabaran segun las reglas de ortografia, en el caso de
nombres y apellidos espafioles (p.ej., José, Sanchez, Garcia...).

e  Conviene advertir si hay algun apellido con una acentuacion especial, (p.ej.,
Diez, Lucia).

e Las iniciales del nombre o apellidos también deben acentuarse, aunque se
escriban con mayusculas (Angel, Alvaro)

e  Segun instrucciones del MEC:

- si el primer apellido es espafiol y empieza por particulas (de, de I3,
etc.), se colocan al final del nombre, en minusculas;

- si el segundo apellido es espafol y empieza por particulas, se
colocan al final del primer apellido, en minusculas;

- todas las palabras cortas que acompanen un apellido como unién o
precediéndole (Las, Los, d', Les, Mac, Von) deben situarse a
continuacién del nombre o apellido que las precede.

e Siel pais de nacimiento es Espafia no se admiten abreviaturas en el nombre o
apellidos (M2, Fco., Fdez.)

e  Sino tiene primer apellido, grabamos la frase “NO TIENE” (sin comillas)

e  Se admiten los guiones en los apellidos solo si figuran asi en el documento de
identificacion o documento del Registro Civil.

Las solicitudes se tramitardn con los datos que figuran en los resguardos de solicitud enviados
a los alumnos. Si el interesado no advierte ningln error cuando reciba estos documentos, se
entiende que estd conforme con los datos que apareceran en el titulo y un cambio posterior
en un titulo impreso conllevara el pago de la tasa de duplicado.

Recomendamos que se informe de esta circunstancia cuando se remitan los resguardos.

> Cesidn de datos contenidos en el fichero de egresados: hay que preguntar siempre
al interesado si autoriza la difusion de sus datos. En las solicitudes por sede
electrdnica, se debera grabar la opcién marcada por el alumno. En caso de duda,
marcar ‘No’.
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https://protecciondatos.unizar.es/modificacion-datos-personales-uz

En cuanto a los datos del titulo:

Datos del titulo

Centro 160 - Escuela de Doctorado

Estudios MEC 5600634 - Programa de Doctorado en Ordenacion del Territorio y Medio Ambiente

Plan de estudios 505 - Programa de Doctorado en Ordenacién del Territorio y Medio Ambiente

Titule 8789 - Doctor por la Universidad de Zaragoza

Decreto RD 99/2011

Nimero de solicitud 3

Versién de la solicitud 1

Tipo de titulo 07 - Doctor
Datos de la Solicitud

Fecha de lectura de la tesis 17/05/2019

Fecha de solicitud 17/06/2019 (dd/mm/aaaa)

Mencién Cum Laude x

Mencién Doctor Europeo X

Mencién Doctorado Internacional x

Mencién Doctorado Industrial X

Diligencia de Cotutela - Universidad X
Circunstancia especial 1: =
Circunstancia especial 2: B
Circunstancia especial 3: B
Circunstancia especial 4: B
Circunstancia especial 5: B
Causa Propuesta: 00 - Alta

Pantalla 15

» Fecha de lectura de tesis: viene grabada con formato dd/mm/aaaa.
> Fecha de la solicitud: se introduce la fecha de abono de tasas.

e Silafecha de pago de tasas es anterior al mes de la fecha de la lectura de tesis,
se graba la fecha en que se le acepta la solicitud en la Escuela de Doctorado.

> Menciones: vienen marcadas segun los datos grabados en el expediente.

> Circunstancias especiales: si estd marcada la mencidén ‘Diligencia de cotutela —
Universidad’ hay que seleccionar ‘12 — Tesis en régimen de cotutela’.

o Circunstancias especiales: las opciones varian segin estemos grabando un titulo
original o un duplicado.

. Una vez completada esta pantalla, hay que pasar a la de datos personales para
actualizar los datos.

Datos Personales 4

Pantalla 16

14



Pulsamos en el botén ‘Datos personales’ y aparece la siguiente pantalla:

NIA 576 NIP 57
DNI/Pasaporte 72 168Q

Nombre Administrativo Vver:

1er apellido Ron

20 apellido cor

Nacionalidad espafiola v
Sexo O Hombre @ Mujer

Direccién vir Noolf, 7 - 30 A

Teléfono 97 39

Teléfono2 67 11

Cadigo Postal Habitual 50 51

Localidad Za a

Provincia Za a

Pais =]

Correo electrénico 57 dprueba.org

Correo electrénico 2 57 dprueba.org

Fecha de nacimiento 18/ (dd/mm/aaaa)
Codigo Postal Nacimiente 50080 g5

Localidad Nacimiento Zzaragoza

Provincia Nacimiento zaragoza

Poblacitn Nacimiento Zaragoza

Pais Nacimiento Espafia

Pantalla 17

> EI DNI se graba completo, incluida la letra, y sin guiones ni puntos.

> Nacionalidad: si el alumno tiene doble nacionalidad puede elegir la que quiere que
figure en el titulo (solamente figurara una, nunca lasdos).

> Sexo: asegurarse de que esta correctamente seleccionado.

> Los campos de ‘tipo de identificacién’ y ‘DNI/Pasaporte’ deben coincidir con los
datos grabados en las bases de identidad.

» Informacién domicilio habitual

e  Domicilio: comprobar si sigue siendo valido el que consta y modificarlo si
procede.

e Teléfonos: comprobar y modificar, si procede.

e  (Cddigo postal: lalocalidad, provincia y pais se introducen en funcién del cédigo
postal.

e  Podemos buscar por el cédigo postal o por el nombre de lalocalidad.

Buscar Cédigos Postales

Cadigo postal
Localidad

Pantalla 18
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En la parte inferior de la pantalla aparecera el listado de poblaciones que se
ajustan a nuestra busqueda.

Buscar Cédigos Postales

Codigo postal

Localidad Lucena

T

k 14900 - Lucena Lucena Cordoba

3 35468 - Lucena Galdar Las Palmas

k 50294 - Lucena De Jalon Lucena de Jaldn Zaragoza

k 12120 - Lucena Del Cid Lucena del Cid Castellon/Castelld

k 21820 - Lucena Del Puerto Lucena del Puerto Huelva
Pantalla 19

Pinchando en * | seleccionamos la localidad y volvemos a la pantalla
‘Modificar datos personales del alumno’. Comprobamos si la poblacién del
domicilio se ha actualizado correctamente.

En el caso de estudiantes con residencia en el extranjero, se introduce el
cédigo 99999. En la pantalla de busqueda de cddigos postales podremos
introducir el nombre de la poblaciéon y elegir el pais de un desplegable.

Buscar Cédigos Postales

Cédigo postal 99999
Localidad

Abania
Alemania
Andoma

Pantalla 20

Sugerimos que en el campo de la direccién se afada también el cédigo postal
real. En la medida de lo posible, las direcciones deberian estar completas para
gue las notificaciones lleguen correctamente a los interesados.

En los campos de correo electréonico, pueden grabarse el correo de la
universidad y el correo personal del alumno si lo facilita.

» Datos de nacimiento: son también muy importantes, puesto que lo que se grabe
aqui es lo que se imprimira en el titulo.

Fecha: la del DNI/Pasaporte, salvo que el interesado demuestre que éste es
incorrecto presentando documentacion adicional (fotocopia del Registro Civil,
Libro de Familia). Debe tener formato [dd/mm/aaaa]

Cddigo postal: se grabardn los datos que figuren en su documento de
identificacion. También aqui la localidad, provincia y pais se introducen en
funcion del cddigo postal. Hay que tener en cuenta:

- Capitales de provincia o localidades que disponen de callejero de cddigos
postales propio: se introducird el cddigo postal compuesto del cddigo
provincial seguido de ‘080’ (ej.: Zaragoza seria 50080, Huesca 22080, Teruel
44080)

16



- Entidades de poblacién sin municipio propio (pedanias, etc.): la aplicacion
diferencia entre la localidad y el municipio de nacimiento segun los datos
introducidos. Si los datos visualizados no son los correctos, se comunicara
a la Seccion de Formacién Permanente y Titulos para solicitar la
modificacién en tablas.

Fecha de nacimiento 18/09/1904  (dd/mm/aaaa)
Codigo Postal Nacimiento 50619 5

Localidad Nacimiento Rivas

Provincia Nacimiento Zaragoza

Poblacién Nacimiento Ejea de los Caballeros

Pais Nacimiento Espafia

8

Pantalla 21

- En el caso de alumnos nacidos en el extranjero que no puedan aportar
ningun documento oficial que acredite el lugar de nacimiento, grabamos la
frase “NO TIENE” (sin comillas).

- Segun instrucciones del MEC:

e Para los nacidos en los territorios de Altos de Golan, Cisjordania, Franja
de Gaza y Jerusalén se grabard solamente la referencia geografica del
lugar, obvidndose en el titulo la nacionalidad y el pais del interesado. Por
tanto, no deberan figurar en el titulo o certificado las palabras “Israel” o
“Palestina” detrds de una ciudad o poblacidn de los territoriosocupados.

¢ En el mismo sentido, para los nacidos en los territorios del Sahara, solo
se consignara el lugar de nacimiento sin indicacion del pais, ni referencia
a la nacionalidad.

e Por tanto, en los campos pais de nacimiento y nacionalidad se
seleccionara “Paises y Territorios no determinados”.

Una vez completada la pantalla ‘Modificar datos personales del alumno’ pinchamos en
‘Grabar’ y de esta forma volvemos a la pantalla ‘Datos de la solicitud’. Puesto que ya la
hemos completado antes de ir a los datos personales, ahora simplemente pinchamos en
‘Aceptar’.

Pinchando en ‘Siguiente’ nos lleva a la pantalla de ‘Calculo de tasas’. En la primera parte
aparecen los datos del alumno, del titulo y de la solicitud activa. Mas abajo tenemos el
menu desplegable con las opciones a seleccionar:

Nombre Administrativo DNI/Pasaporte

NIP NIA
Calculo de tasas
Datos de la Tasas
solicitud

Calculo de tasas

Clase de liquidacién 0 - Ordnana -

Forma de pago Pago en Efectivo [+

= =
Pantalla 22

> Clase de liquidacion: se elige la que corresponda (ordinaria, numerosa, premio
extraordinario, becario, etc.)

> Forma de pago: siempre es ‘Pago en efectivo’.
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Si el estudiante tiene reducciéon de tasas por familia numerosa, hay que completar o
actualizar los datos para que esta opcién aparezca en el desplegable. Pinchamos en el botén
‘Familia Numerosa’, lo que nos lleva a otra pantalla:

Fecha Tnicio =]
Fecha Finalizacion =]
Clase de liquidacion - E\
Categoria 1aCategoria [~
Nimere de Hijos
Tipo de centro U - Universidad E|
o=

Pantalla 23

» Fecha Inicio: poner la fecha de expedicion del documento de familia numerosa, en
formato [dd/mm/aaaa]

> Fecha Finalizacién: la fecha final de validez de la Ultima renovacion.

> Clase de Liquidacién: volver a elegir la que corresponda, segln la categoria y
numero de hijos

> Categoria: introducir la categoria que corresponda segun el documento presentado
> Numero de hijos: introducir el nimero de hijos

Pinchando en el botén ‘Grabar’ volvemos a la pantalla de calculo de tasas.

Desde esta pantalla vamos a una nueva pinchando en ‘Siguiente’:

Informacion del pago

Clase de liquidacién 0 - Ordinaria
Forma de pago Pago en Efectivo
Importe a pagar del titulo 40.08 € Total 40.08 €

Pantalla 24

El importe que figura es el que debe abonar el alumno. En una solicitud presencial, lo hara
mediante tarjeta en la Escuela de Doctorado. Cuando un alumno ha abonado una tasa
reducida en sede electrénica, hay que comprobar que esté justificada.

Hay que asegurarse que los datos que hemos grabado son correctos porque una vez
grabada la solicitud no aparecerd la pantalla de tasas y deberiamos anular la solicitud de
titulo para grabar la tasa correcta.
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Cuando pinchamos en ‘Grabar’ aparece la pantalla final del proceso.

@ La solicitud del titulo se ha dado por vilida y se ha grabado correctamente.
Se ha generado el N.R.U: 1

Ir a gestion del alumno

Visualizar instancia Visualizar resguardo Visualizar certificade académico

Pantalla 25
Se accede a los documentos de la solicitud pinchando en la pestafia correspondiente.

En las solicitudes por sede electrdnica, el resguardo de titulo firmado electrénicamente se
envia al alumno a través de la plataforma.

En el caso de solicitudes presenciales, el alumno debe firmar tres copias de la instancia y
del resguardo (para interesado, expediente del alumno y expediente de solicitud de titulo).

Segun el Real Decreto 1002/2010 El expediente de solicitud de titulo constard de los
siguientes documentos:

> Solicitud del interesado de expedicion del titulo. En el caso de solicitudes por sede
electrdnica, se considera como tal el justificante de presentacién de solicitud por
sede.

> Acreditacion de los datos de identidad del interesado. En una solicitud presencial,
debera aportar una copia de su documento de identidad. En una solicitud por sede,
si es el caso, anverso y reverso del documento de identificacion subido a la
plataforma.

> Acreditacion del pago de la tasa por expedicidon del correspondiente titulo (resguardo
de solicitud de titulo firmado electréonicamente).
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5 Modificacion de una solicitud ya grabada
Si queremos modificar una solicitud ya grabada, introducimos sus datos en la pantalla de
gestidn de solicitudes.

Esta opcion puede utilizarse exclusivamente en solicitudes en estado ‘PA’ o ‘DM’. En
estados posteriores, debe grabarse un duplicado para que cualquier cambio en los datos
qgueden registrados en el Ministerio.

Si queremos entrar en la solicitud, pinchamosen *

En esta nueva pantalla, podremos modificar los datos de la solicitud o modificar el estado
de la solicitud.

—0—0—0—©

Seleccionar Seleccionar Datos de la Tasas Confirmar
Expediente titulo solicitud

® La solicitud del titulo se ha dado por valida y se ha grabado correctamente.
Se ha generado el N.R.U:

Ir a gestion del alumno
Visualizar instancia Visualizar resguardo Visualizar certificado académico

Pantalla 26

Si pinchamos en ‘Modificar solicitud’ entramos otra vez a las pantallas de la solicitud (datos
académicos y personales).

Si pinchamos en ‘Modificar estado’, cambiaremos el estado de la solicitud.

Nombre Administrativo DNI/Pasaporte
NIP NIA

Modificacion manual de datos de la solicitud

Situacién nueva PA - Pagada El
NRU 17

NRN 20 3

NRC 2z

Nimero de expedicion universitaria  0¢ 3544

Aplicar cambio de nimero de

expedicion universitaria a la |

solicitud del SET

Fecha de pago 16/05/2019  (dd/mm/aaaa)

Fecha publicacién BOE del plan 26/09/2008 (dd/mm/aaaa)

Aiio envio impresién

Lote envio impresion 0

=B =3

Pantalla 27

Desde esta pantalla podemos reimprimir los documentos de la solicitud a través de la
pestafia ‘Documentos’.

Gestion de solicitudes de Titulo
re— pre—

Reimprimir Documentos

Pantalla 28

Por ultimo, aqui también podremos grabar un duplicado del titulo pinchando en ‘Duplicar’.
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En la informacidn sobre las solicitudes nos dice si se puede hacer un duplicado del titulo
(‘Duplicable’) o solamente modificar datos de la solicitud (‘Editable’)

Expediente 991837 Centro 160
505 - Programa de Doctorado en .

Plan de estudios Ordenacion del Territorio y Medio Estudios Ay i 2Ty
Ambiente

Estado / Motive Cerrado por estar en posesion del titulo solicitado

e ) S T [ T
& 3 1

8789 - Doctor por la Universidad de Zaragoza 17/06/2019 PA v X

Buscar nuevo alumno

Pantalla 29
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6 Solicitud de duplicados de titulo

Se graba una solicitud de duplicado siempre que se modifique cualquier dato de un registro
que ya tiene asignado Numero de Registro Nacional, es decir, que su estado sea 'CM-
Confirmado por el ministerio’ y posteriores.

Cuando el titulo se ha remitido a la secretaria del centro o el estudiante ya lo ha recogido,
es imprescindible que se remita el titulo original a la Seccién de Formacién Permanente y
Titulos para la tramitacion del duplicado.

No es necesario remitir la documentacién del duplicado en una nueva carpeta: los
documentos de la solicitud del duplicado se archivaran en la carpeta del titulo original.

No hay que grabar ninguna diligencia para la imprenta, ya que se imprimirdn segun los datos
gue hayamos introducido.

De la misma manera que en las solicitudes originales, hay que validar las solicitudes de
duplicados para que se puedan tramitar.

En el caso de los duplicados por deterioro se debe aportar el titulo deteriorado o la parte
del mismo que permita su identificacidon. Si no es posible identificar el titulo, se tramitara
como un duplicado por extravio

El importe de la tasa por expedicién del duplicado correra a cargo del interesado cuando se
derive de la documentacién aportada por él o si dio su conformidad a los datos mediante su
firma.

Duplicados por varias causas

En el expediente de solicitud hay que incluir una copia del documento que justifique el
duplicado.

Cuando hemos seleccionado el titulo a solicitar, pinchamos en la pestafia ‘Duplicar’

Peticion alumno

Tramitacion Universidad

Tipo titulo OH - Grado

Pantalla 30

En ‘Circunstancia especial 1 [2, 3...] elegimos la que corresponda, p.€j.,

» 01 Modificaciéon interna de datos registrados: se modifica algun dato
académico (p.ej., fechas de fin de estudios o de menciones).

> 05 Modificacion de datos personales
> 09 Sustraccidn / Destruccion / Extravio de titulo

Si el titulo original se ha impreso, hay que seleccionar 03 Duplicidad como causa de
propuesta.

Causa Propuesta: 03 - Duplicidad v

Pantalla 31
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Duplicados para anadir menciones o especialidades

Una vez que el estudiante haya finalizado los créditos correspondientes, solicitard un
duplicado del titulo para hacer constar la nueva mencién/especialidad abonando la tasa de
duplicado que corresponda.

Los campos a rellenar son:

» Circunstancia especial: 04 Nueva Mencion / Especialidad
» Causa de propuesta: 04 Modificacion (titulo no impreso)

» Causa de propuesta: 03 Duplicado (titulo impreso)

1 - Audicién y Lenguaje 02/2018
6 - Pedagogia Terapéutica 06/2015
Circunstancia especial 1: 04 - Nueva Mencion / Espedialidad [~]
Circunstancia especial 2: El
Circunstancia especial 3: EI
Circunstancia especial 4: El
Circunstancia espedcial 5: |z|
Causa Propuesta: 04 - Madificacion B
Pantalla 32

Como en las solicitudes originales, hay que validarlas para que se puedan tramitar.

En el anverso del titulo figurara la mencidn/especialidad cuya obtencién sea mas antigua vy,
en caso de coincidencia de fecha, aquella cuyo cdédigo en el Registro Universitario de
Centros y Titulos tenga el ordinal mas pequeno. En ningln caso, se puede seleccionar el
orden de impresién de las especialidades o menciones.

Duplicados por extravio

Como requisito previo a la expediciéon de un duplicado por extravio debe tramitarse la
publicacion de un anuncio de aviso en el Boletin Oficial del Estado dando un plazo de treinta
dias a partir de la fecha de publicacién del anuncio para propiciar, en su caso, las oportunas
reclamaciones.

Podemos consultar las instrucciones para la grabacidn y envio de anuncios en la direccién:

https://www.boe.es/anuncios/publicacion/index.php
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http://www.boe.es/anuncios/publicacion/index.php

En la pagina web del Boletin Oficial del Estado, vamos a

http://www.boe.es/anuncios/ y pinchamos en ‘Insertar anuncio’

Anuncios
Publicar un anuncio Buscar anuncios publicados
(3 Insertar un anuncio (& Administracion de Justicia en BOE
(3) Consultar estado de un anuncio () Anuncios en BOE
® Comunicar NRC & Anuncios en BORME
@ Ayuda
Pantalla 33

En la pantalla que aparece, pinchamos en ‘Identificacién con certificado electrénico’

Efﬁi“’“ = ExtranetBOE e -

ﬂ - Es imprescindible el nimero de referencia para localizar el anuncio.
- Para solicitar la anulacién de un anuncio que no se quiera publicar. (nicamente debe utilizar |a opcién Solicitar anulacidn de un anuncio y/o NRC.

- El documento de anulacién del anuncio lo puede obtener desde Obtener impresas anuncio.

Sistema de insercion de anvZcios en BOE y BORME

Acceso con identificacion electronied

cl@ve
Identificacion Identificacion
con certificado con sistema
electronico cave

Mediante este tipo de accesa podré realizar todas las operaciones que se ofrecen a los
usuarios que acceden sin identificacidn electranica, y ademds

~ Poner anuncios para publicar en BOE y/o BORWE.

- Firmar anuncios digitalmente usando un certificado electranico.
- Pagar de forma telematica el anuncio

~ Verles anuncios enviados en los dltimos 180 dias

~ Realizar un anuncio similar a ofro enviado anteriormente

Acceso sin identificacion electrénica

Mediante este tipo de acceso podrad:

Actualizar el NRC obtenido en el banco tras el pago de la liquidacion
Solicitar la anulacion de un anuncio y/o NRC.

~ Consultar el estado de un anuncio.

Recuperarimpresos de un anuncio

~ Verificar autenticidad de los documentos relacionados con un anuncio

Pantalla 34

Aqui elegimos el tipo de anuncio (‘Anuncio de extravio de titulo’).

Los anuncios se confeccionan segun los formularios disponibles en el Sistema de Gestidn de
anuncios para la Seccion V-B: Otros anuncios oficiales.

Damos al alumno dos copias de la autoliquidacion y una copia del anuncio para que vaya a
ingresar el importe.

Cuando vuelva con el justificante de pago, actualizamos el NRC para finalizar la inserciéon del
anuncio.

El alumno puede solicitar la expedicion del duplicado y pagar las tasas correspondientes una
vez transcurridos treinta dias desde la publicacion del anuncio sin que hubiera
reclamaciones.

Para introducir la solicitud del duplicado vamos a la pantalla de gestion de solicitudes.

Aparece nuevamente la pantalla que comprende los datos personales y del titulo.
» En ‘Fecha de solicitud’, introducimos la fecha en que se abonan las tasas del
duplicado

» En ‘Circunstancia especial 1 [2, 3...]" elegimos ‘09 Sustraccién / Destruccion /
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/Extravio del titulo’

Circunstancia especial 1: 09 - Sustraccién / destruccién / extravio / deterioro del titulo
Circunstancia especial 2:
Circunstancia especial 3:

Circunstancia especial 4:

E ] EEE

Circunstancia especial 5:

Causa Propuesta: 03 - Duplicidad B

Pantalla 35

» En ‘CausaPropuesta’ seleccionamos '03 Duplicidad’
> En ‘Datos personales’ comprobamos si siguen siendo validos o hay que rectificarlos.
Como en las solicitudes originales, hay que validarlas para que se puedan tramitar.

Entrega de titulos cuyo titular ha fallecido
Se tramita el duplicado si tenemos el titulo original y certificado de defuncidn.

> En ‘Circunstancias especiales’ seleccionamos ‘07 — Fallecimiento del titular antes de
la recepcién del titulo’.

> Desde el Negociado de Titulos se tramitard la autorizacion del Rector para la
entrega del titulo a los herederos, debidamente acreditados, del estudiante
fallecido. Se remitird esta autorizacion a la Secretaria del centro para su
incorporacion al expediente.
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7 Modificar datos personales del alumno

En cualquier momento de la tramitacién del titulo podemos modificar los datos del
domicilio mediante el menu que aparece en la pantalla de seleccidon de titulo sin entrar en
la solicitud.

Gestion de solicitudes de Titulo

e e e

Pantalla 36

Si hay alguin otro dato erréneo y el titulo ya tiene NUmero de Registro Nacional asignado,
se tramitara el correspondiente duplicado.
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8 Retener o parar una solicitud

En el capitulo siguiente se especifica el procedimiento para enviar los titulos a la Seccion de
Formacién y Titulos. Con dicho procedimiento se validaran todos los titulos que estén en
situacion ‘PA’ (Pagada) dentro de los criterios de busqueda que se introduzcan. Si se desea
excluir algun titulo concreto por alguna razén se puede retener o parar la solicitud. Para ello,
en esta pantalla, pinchamos en la pestafia ‘Acciones’ y elegimos ‘Retener’ o ‘Parar’:

Gestion de solicitudes de Titulo

Aoog]

Pantalla 37

‘Retener solicitud’ deja la solicitud en situacién ‘Retenida’ y el expediente en
situacién A D. Es la opcion que debe usarse si hay que entrar a modificar el
expediente en SIGMA, teniendo en cuenta que, una vez resuelto el problema que
motivo la retencidn, hay que cerrar y reconstruir de nuevo el expediente.

- ‘Parar solicitud’ deja la solicitud en situacion ‘Parada’ pero no cambia la situacién del
expediente, que sigue en C O, por lo que éste no se podra modificar. Usaremos esta
opcion, p.ej., cuando falte algin documento.

En cualquiera de los dos casos, aparece una nueva pantalla en la que indica ‘La solicitud en
curso sera [retenida] / [parada]’ y un botdn de ‘Aceptar’

En ocasiones hay que entrar en el expediente del alumno, aunque el titulo ya esté recogido
(p.€j., tramites relacionados con becas). Tendremos que modificar primero el estado a ‘PE’
(Pendiente de entrega) y anotar de nuevo la entrega cuando hayamos terminado.

Cuando podamos continuar con el tramite del titulo, volvemos a la pantalla de gestién de
solicitudes y elegimos ‘Reactivar solicitud’ para dejarla en el estado anterior a su parada o
retencion.
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9 Envio de remesa al Negociado de Titulos

Los expedientes de los titulos solicitados se enviaran a la Seccidn de Formacidon Permanente
y Titulos con una periodicidad minima de una vez al mes.

Para hacer el envio elegimos la opcidon ‘Validar solicitudes’ en la pantalla ‘Gestidon de
solicitudes’.

Validacion masiva

En el menu de ‘Validar solicitudes’ accedemos a ‘Validacién masiva del fedatario’

Validacion masiva del fedatarie

Validacion masiva académica

Reimpresiin de documentos de la
liquidacidn

Pantalla 38

En esta pantalla seleccionamos ‘Oficial’ y ‘Por centros’ o ‘Por titulacion’

alidacion Masiva Fedatario

® OFICIAL () PROPIO O seT ODpea @ Por centros () Por titulacién

160 - Escuela de Doctorado

Pantalla 39

Al ‘Buscar’ aparece una nueva pantalla en la que podemos simular o aceptar la validacion.

T . S

a 160 8785 - Doctor por la Universidad de Zaragoza

Pantalla 40

Si hemos seleccionado ‘Por titulacidn’, podemos elegir qué titulaciones queremos validar.

T ™ S
[m]

160 8784 - Doctor por la Universidad de Zaragoza
o 160 8785 - Docter por la Universidad de Zaragoza
Pantalla 41
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Se generard un Unico documento de validacién con todos los expedientes validados.

Volver a la validacion masiva

(cn) Q A 1 de2 — |+  Tamafoautomstico v a8 o

T Universidad
Al Zaragoza

LISTADO DE VALIDACION MASIVA DEL FEDATARIO
{SIMULACION)

DORIA MARIA EUGENIA MARQUES LOFEZ, PROFESORA SECRETARIA DE LA ESCUELA DE DOCTORADD,

CERTIFICO:
Que tal como consta en los documentos originales que hay en esie ceniro, las personas que se relacionsn han superado los estudios comespondientes que le dan derecho 3 I obiencin de las
Sguientes btuiacionss, que han soiicisdo |a expedicion el mismo y han sbonaco las cantidades en Ia fecha que s indics en cada cso.

Titulo: 8725 - Doctor por la Universidad de Zaragoza
[ NIA NRU Nombre y apellidos. Fechadeipago _ Importe. Especialidad
7 25082022 ;02 Frograma de Doctorada en Derecnos Humanas y
Libertades Fundamentales
Titulo: 724 - Doctor por la Universidad de Zaragoza
[ NIA NRU Nombre y apellidos. Fecha delpago _ Importe. Especialidad
803 el 28082022 ;2026 Frograma de Doctorade en Derecno
ToTAL s21.04€

Resumen de tasas por borificacién

Tasas con bondicasién
Nimaro oe salitudes: 0

EED I | [en0e

Pantalla 42

Cuando aceptemos la validacion se cambiara la situacion de la solicitud, quedando en
situacién ‘DM’ (en ‘Disposicién de enviar al ministerio’); esto no se podra deshacer
masivamente sino una por una.

Si detectamos que alguna solicitud no deberia haberse validado, podemos modificar el
estado a ‘PA’ o parar esa solicitud.

Generacion de etiquetas identificativas

Pinchando en el enlace ‘Etiquetas identificativas’ vamos a otra pantalla que nos permite
generar etiquetas para la carpeta del expediente de solicitud de titulo.

Volver a la validacion masiva Etiquetas identificativas

Pantalla 43

Podemos introducir la direccion de correo electrénico en que las queremos recibir.

Consola de gestion de colas de ejecucion e impresion

Aplicacién TIS
Programa [TISListados]ListadoEtiquetasidentificativasvalidacionuzA

Forma de ejecucién Diferido Batch ¥ Inmediato
@ nNo hay colas disponibles para esta aplicacién

NOTIFICACIONES

Recibir notificacién al terminar el il
proceso =

Direccién de email para recibir
notificaciones y listados

SELECCION A GENERAR

¥ Etiquetas identificativas Vali ) [Castellano [+] i

EXCEL |
ik
[ Procesar @ Cancelar

Pantalla 44
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Otra forma de acceder a estas etiquetas es a través de la pestafia ‘Listados’

1 aldgoZd
Mis Aplicaciones Soporte Desconexion

‘ Listados 4—_'
© Gestion de solicitudes 3

Gestion de solicitudes de alumno Procesos

Control de solicitudes Gestion de solicitudes de Titulo

© validar solicitudes

Pantalla 45

Validacién individual
Si nos interesa validar una unica solicitud, podemos hacerlo a través de ‘Gestion de
solicitudes’. Aqui se visualiza una pestaia ‘Validacién del fedatario (liquidacion)’ si la
solicitud esta en estado ‘Pagada’

Gestion de solicitudes de Titulo

Pantalla 46

Envio y recepcion de los expedientes

Se envia a través de Her@Ido el oficio de remisidn, anexando los certificados de validacion
firmados electrénicamente.

Las carpetas de expedientes se recibiran por correo interno.

En un apartado anterior hemos enumerado los documentos que debe contener un
expediente de solicitud de titulo, segtin el Real Decreto 1002/2010:

> Solicitud por sede electrdnica:
e Justificante de solicitud por sede electrénica

e  Copia de documento de identificacidn, si no ha autorizado la consulta a bases
de datos del DNI.

e  Resguardo de solicitud de titulo firmado electrénicamente por la Escuela de
Doctorado.

> Solicitud presencial:
e Instancia firmada por el alumno (firma manuscrita o electrénica)
e  Copia de documento de identificacion en vigor

e  Resguardo de solicitud firmado electrénicamente por la Escuela de Doctorado.
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10 Tramitacion en la Seccion de Formacion Permanente y Titulos

La Seccion de Formacidon Permanente y Titulos procedera a revisar los titulos recibidos.

Se generan ficheros informaticos que se envian al Ministerio responsable para la
adjudicacion del correspondiente nimero del Registro Nacional de Titulos (RNT).

Una vez confirmados los registros por el MEC con el nimero del RNT, se envian a la
imprenta para su impresion.

Recibidos los titulos impresos, la Seccidn de Formacidon Permanente y Titulos efectua el
control de calidad de los mismos. Los titulos defectuosos o erréneos se devuelven para su
reimpresion.

Los titulos en los que no se advierte ninguna incorreccion se firman y se remiten a los
centros universitarios de origen junto con una copia blanca del titulo para que el alumno
firme la entrega.

Desde la Escuela de Doctorado se avisa a los alumnos que su titulo esta disponible para su
entrega.

Desde el Negociado de Titulos enviaremos a través de Her@ldo:
- Oficio

- Listado de alumnos con las direcciones de correos electrénicos grabadas en su solicitud,
en formato Excel, para notificar la disponibilidad del titulo.

- Fichero con cartas de felicitacidn del Rector para entregar al egresado o egresada cuando
retire el titulo.
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11 Certificacion supletoria de titulo

El alumno puede solicitar la expedicion gratuita de una certificacidn firmada por el Rector.

En la certificacion supletoria debe figurar obligatoriamente el Nimero de Registro Nacional,
por lo que el expediente de solicitud debe estar validado y enviado al Negociado de Titulos
para su tramitacién en el MEC.

Con caracter general, el alumno solicitara la expedicion del certificado en la Escuela de
Doctorado correspondiente o facilitando sus datos personales y académicos en
titulos@unizar.es

Si el expediente de solicitud de titulo ya esta enviado al Negociado de Titulos, es suficiente
con comunicar el DNI o NIP del interesado y latitulacién.

Una vez firmado, se enviara en formato pdf a la direccién de correo electrénico que nos
indique el interesado.

Este certificado se expide nicamente si el titulo se estd tramitando: no se puede solicitar
una vez que éste ya se haimpreso.

En el caso de los duplicados por extravio se puede emitir un certificado supletorio cuando
se haya abonado la solicitud del duplicado, una vez transcurrido el plazo de treinta dias
desde la publicacién del anuncio en el BOE.

En cumplimiento de la Disposicidn final tercera del Real Decreto 22/2015, la certificacion
supletoria provisional tiene una validez de un afio desde su fecha de emision.
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12 Entrega de titulo
Entrega al interesado

El interesado se identifica mediante DNI, pasaporte, documento de identificacién de
extranjeros o permiso de conducir.

El funcionario le muestra su titulo y le pide que compruebe cuidadosamente los datos del
mismo.

Si el interesado encuentra el titulo conforme, debe firmarlo en presencia del funcionario.
El funcionario marca la entrega al interesado y su fecha en la copia deltitulo.
El interesado firma el recibi en la copia.

Se entrega al interesado el original del titulo y la carta de felicitacidon del Rector, dentro de
un carpetdn adecuado al tamanfio del titulo. Estos carpetones, de color azul para todas las
titulaciones, se facilitaran anualmente por la Seccidn de Formacién Permanente y Titulos a
solicitud de los centros.

Entrega a persona autorizada

De acuerdo con la instruccion 1/2024 de Secretaria General, cuando un estudiante no
pueda recoger personalmente un titulo universitario oficial podra autorizar a un tercero
para que lo haga en su nombre, por cualquiera de estos medios:

1. Apoderamiento apud acta por comparecencia personal en las oficinas del Registro de la
Universidad de Zaragoza.

La oficina de asistencia en materia de registro enviara el apoderamiento al centro
donde se vaya a entregar el titulo, junto con las copias auténticas del
DNI/NIE/Pasaporte de los comparecientes.

2. Apoderamiento apud acta por comparecencia _en el Registro electronico de la
Universidad de Zaragoza.

La unidad destinataria deberd comprobar la validez de la firma electrénica avanzada
con la que se ha firmado el impreso de apoderamiento, junto con las copias de
DNI/NIE/Pasaporte.

3. Apoderamiento por poder notarial.

El apoderamiento podra realizarse mediante poder notarial otorgado en Espafia.

Una embajada o consulado espafiol tiene funciones notariales en el extranjero. En
este caso seria como si otorgase el poder notarial un notario en Espania.

En el caso de paises ajenos al Espacio Europeo de Educacion Superior, el
apoderamiento deberd estar legalizado, bien via apostilla de la Haya, bien via
representacién consular espaiola.

Si el poder se otorga en un idioma distinto del castellano, debera aportarse una
traduccidén jurada. Si se trata de un pais ajeno a la Unidn Europea, la traduccion
debera estar legalizada, bien via apostilla de la Haya, bien via representaciéon
consular espaiola.

La persona autorizada se identifica mediante su DNI, pasaporte, documento de
identificacion de extranjeros o permiso de conducir.

El funcionario comprueba que el apoderamiento autoriza a recibir el titulo y guarda una
copia del apoderamiento y del DNI de la persona autorizada en el expediente del alumno.

En la copia del titulo se marca la entrega a persona autorizada, asi como la fecha.
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La persona autorizada firma el recibi en la copia del titulo. No debe firmar el original del
titulo, cuya firma le corresponde Unicamente al interesado.

Dentro del carpetdn se entrega el original del titulo y la carta de felicitacién del Rector.
Envio a otras administraciones en Espaia

Si el interesado reside en otra provincia puede solicitar, mediante escrito dirigido a la
Escuela de Doctorado, el envio de su titulo a la Delegacién (Area funcional de Alta
Inspeccién de Educacién) o Subdelegacion del Gobierno en su provincia de residencia,
previo abono de las tasas vigentes en el decreto de precios publicos.

En esta pdgina web se pueden consultar las direcciones de las Delegaciones vy
Subdelegaciones del Gobierno:

http://www.seat.mpr.gob.es/portal/delegaciones gobierno/delegaciones.html

El Centro enviara el titulo y su copia por correo certificado a la dependencia u organismo
correspondiente, acompanados de un oficio de remisién con la direccidn de correo
electrdnico del interesado.

El Centro enviara una carta o correo electrdnico al interesado notificandole el envio de su
titulo.

De acuerdo con la normativa, el envio de titulos se hace exclusivamente a Delegaciones del
Gobierno y no es posible remitirlos a organismos autondmicos o servicios universitarios.

Desde las Delegaciones y Subdelegaciones del Gobierno nos remiten un correo con la
informacidn sobre la retirada del titulo, que redirigiremos a la Escuela de Doctorado.

Envio a Embajada u Oficina Consular en el extranjero

El interesado puede solicitar, mediante escrito dirigido al Decano o Director del Centro, el
envio de su titulo a la Embajada u Oficina Consular mas proxima a su localidad de residencia,
previo abono de las tasas vigentes en el decreto de precios publicos.

Puede consultarse la relacidn de embajadas y consulados en la pagina web del Ministerio
de Asuntos Exteriores:

https://www.exteriores.gob.es/es/EmbajadasConsulados/Paginas/index.aspx

La Escuela de Doctorado enviara por correo certificado el titulo y su copia a la embajada o
consulado correspondiente, acompaiados de un oficio de remision en el que se indicara el
domicilio o correo electrénico del alumno para que le avisen de la disponibilidad de su
titulo.

En este oficio se debe indicar una direccién de correo electrénico para que la embajada
remita el justificante de entrega. Si preferimos recibir el justificante original en papel,
deberemos enviar a la embajada un sobre ya franqueado con el titulo.

El Centro enviara una carta o correo electrdnico al interesado notificandole el envio de su
titulo.

Grabacion de la entrega

Una vez entregado o enviado el titulo, debe registrarse esta circunstancia en la aplicacion

© Gestion de solicitudes
©  vatidar solicitudes
© Entrega de titulos

Reimpresin de notificaciones de
recogida

Recoger titulo

Envio de titulos 2 otras.
administraciones

Recoger titulo SET

Gestidn de solicitudes de titulos
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http://www.seat.mpr.gob.es/portal/delegaciones_gobierno/delegaciones.html

de titulos. Para ello, elegimos la opcidon ‘Entregatitulos’
Pantalla 47

Elegimos ‘Recoger titulo’ en el caso de que lo recoja el alumno personalmente o persona
autorizada mediante poder notarial.

En caso de envio a otras administraciones, pinchar en el enlace del mismo nombre. Aparece
la pantalla para realizar una busqueda, por NIP/NIA, DNI u otros datos de la solicitud.

© Gestitin de salicitudes.

© Validar solicituces

e
-
i
e me
a0
som =
"
=
g
u
it
oy
o
- (Desde) (Hasts)
T
Pantalla 48

Por defecto, aparece marcado ‘Aceptacidn del titulo’. Si el interesado lo acepta, pinchamos
en ‘Aceptar’

I N e S I T T ey
.} 1

Pendiente de entrega 13/03/2018 9 5068452

@ Aceptacion del Titulo “ No aceptacion del titulo

Pantalla 49

Si el alumno no acepta el titulo, marcamos la casilla correspondiente. Aparecerd la siguiente
pantalla en la que podemos grabar la causa de no aceptacion.

2 1 525

Pendiente de entrega 16/10/2015 117

Fecha de no aceptacién 23/05/2019 | (dd/mm/aaaa)

Causa de no aceptacion

Pantalla 50

El estado de la solicitud cambia a ‘NA’ (No aceptada). Cuando consultemos una solicitud

—
podremos visualizar el motivo de no aceptacion que hayamos grabado, pinchando en I :

NI Mewrrer e Wrrukn W ratha dhe ol il | adhe Srolcitud Uddisge de vk Mol
TN Bl "t S [ ]
boowal 3 1 AT ITLE O 20 L 3 Anald
Pantalla 51

Para continuar con la grabacion de entrega del titulo, pinchamos en ‘Aceptar’.
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@® Aceptacién del Tiulo O Noaceptacién de tiulo

Pantalla 52

En la siguiente pantalla, introducimos la fecha de entrega (por defecto aparece la del dia
actual) y la forma de la misma, bien sea directamente al interesado, a persona autorizada
o entrega a un familiar por fallecimiento delinteresado.

Tipo de titulo: 07 - Doctor
Titulo: 8789 -
Especialidad el Teritorio y Medio Ambiente
COCI T N
1 2 Pendiente de entrega 08/10/2018 425 2018248430 180348 0692799078789
Fecha de entrega 17/06/2019  (dd/mm/aaaa)
Forma de entrega Entrega  persona autorizada con poder notaral ||

Entrega 3 interesado

Entrega a un familar, por fallecimiento del interesado m
SET - Entrega a persona autorzada
SET - Envio por correo certificado

E=)
Pantalla 53

Si hemos elegido ‘Envio a Otras Administraciones’, nos aparecera la siguiente pantalla:

T i L e Er——
1 1 Otras administraciones 15/02/2022
@ Aceptacion del Trulo ) Noaceptacién del titulo

Pinchando en ‘Enviar’ cambia la situacion del titulo pasando a la situacién ‘OA’ (otras
Administraciones) y ya se puede hacer el envio a la administracién correspondiente.

Una vez que la Administracion a la que se envié el titulo nos devuelva la copia firmada por
el estudiante, tenemos que registrar la entrega del titulo.
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13 Generacion de listados

Tenemos varias opciones para generar listados con datos de las solicitudes de titulos ya
grabadas.

Universidad

Ali  Zaragoza

1842

© Gestidn de solicitudes
© validar solicitudes
©  Entrega de titulos
© Listados

Listado de alumnos con solicitud de
titulo

Informe de seguimiento de titulos
por centro

Informe de sequimiento de titulos
por estado

Informe de seguimiento de titulos
por titulacién

Registro universitario de titulos

Informe de titulos pendientes de
retirada del centro

Registro de entrega de titulos

Estadistica de titulos por centro y
estudios

Estadistica de titulos por afio

Estadistica de liquidacidn de titulos
poraiio

Estadistica de solicitudes por afio
académico y sexo

Etiquetas de alumnes

Listado de solicitudes con duplicado

Listado de solicitudes

Gestién de solicitudes de titulos

Pantalla 55

Podemos hacer busquedas seleccionando varios criterios: titulo, tipo de titulo, fecha de
solicitud, estado de la solicitud...

o &
pian de

estudios 5

centro

SN 100 acuad de Ciandiss ]
Hasta | 100 - Facultad de Ciencias g
IO |5 pator por I niversidad de Zaragaza

Hasta | 41580 - Experto Universitario en Logistica

Close
Studios
Tivo do tiulo 5]
NRC. desde Hosta
NRU. desde Hasta
RN, desde Hosta
Fecha fnalizacién de estudios desde =) Hasta a
Foch de sclctd desde =) st [
Fecha pago de derechos desde =] Hasta [
Fechs depésio centro desde =] Masta ]
Lote anvio imprasién (Aflo - Lote)
Lote envio MEC (Ao - Lote)

V| AC - Asignacién nimero de cartulina V| aG - Archivo general

Yl AN - Anulada ¥l cM - Confirmada por el M.E.C.

V| DA - Duplicado por Anulacién ¥l DF - Destruccién fisica del titulo

V| DM - Disposicién enviar al M.E.C. V| EI-Enviada a imprimir

Y EM-Enviada al MEC. Y NA-No aceptada

V| OA - Otras administraciones V| PA-Pagada

U pe _pendiente de enrega @ p1-pendente impreson

V| PR - Parada V| Ps - pre-Solicitada

VI PV - Pendiente validacién Y Re - Titulo recogido

Y| RM - Rechazada por el M.E.C. Y| RT-Retenida

VI st - solicitud impresa. ¥l s0 - solicitada

U T stop por proceso de vrias especiaidades U 10 Tramitacé duplcado

U 7y - Tramitacon de dupicado por doble especaidad 9 A vaidada académicamente

VF - Validacion del Fedatario
Marcar/Desmarcar todos ¥

Pantalla 56

43



En la mayoria de los informes tenemos también la opcidn de generar los listados en dos
formatos: pdf o Excel.

Consola de gestion de colas de ejecuciéon e impresion

Aplicacion TS
Programa TISLisSeguimientaTitulosTitulacion
Forma de ejecucién Diferido Batch © Inmediato

@ nNo hay colas disponibles para esta aplicacién

NOTIFICACIONES

Recibir notificacién al terminar el m

proceso
Direccién de email para recibir T
notificaciones y listados B -

SELECCION A GENERAR

[ Seguimiento titulos (POF ] Castellano [ =] [&

EXCEL
PDF

Pantalla 57

Si queremos recibir el listado en nuestro correo electrdnico, introduciremos la direccién.
También podemos acceder a través de ‘Mi cuenta > Listados’'.

Mis Aplicaciones m Soporte Desconexin

© Gestion de solicitudes y FARtE
©  validar solicitudes Procesos
© Entrega de titulos
O Listados
‘Gestidn de solicitudes de titulos

Pantalla 58

En el caso de las estadisticas, siempre tendremos que acceder a través de ‘Mi cuenta >
Listados’

© Ellistadose ha generado satisfactoriamente.
Consultar la opcidn de Listados para descargar el archivo.

Pantalla 59
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14 Legislacion
Ordenacion de las ensefianzas

Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las
ensefianzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad (BOE 29 de
septiembre).

Real Decreto 1509/2008, de 12 de septiembre, por el que se regula el Registro de Universidades,
Centros y Titulos. (BOE 25 de septiembre)

Titulos y Doctorados del EEES

Real Decreto 1002/2010, de 5 de agosto, sobre expedicidn de titulos universitarios oficiales (BOE
6 de agosto)

Real Decreto 99/2011, de 28 de enero, por el que se regulan las ensefianzas oficiales de
doctorado (BOE 10 de febrero)

Real Decreto 534/2013, de 12 de julio, por el que se modifican los Reales Decretos 1393/2007,
de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales;
99/2011, de 28 de enero, por el que se regulan las ensefianzas oficiales de doctorado; y
1892/2008, de 14 de noviembre, por el que se regulan las condiciones para el acceso a las
ensefianzas universitarias oficiales de grado y los procedimientos de admisiéon a las
universidades publicas espafiolas (BOE 13 dejulio)

Madster y Doctorado al amparo del Real Decreto 56/2005

Real Decreto 55/2005, de 21 de enero, por el que se establece la estructura de las ensefianzas
universitarias y se regulan los estudios universitarios oficiales de Grado (BOE 25 de enero)

Real Decreto 56/2005, de 21 de enero, por el que se regulan los estudios universitarios oficiales
de Posgrado (BOE 25 de enero)

Real Decreto 1509/2005, de 16 de diciembre, por el que se modifican el Real Decreto 55/2005,
de 21 de enero, por el que se establece la estructura de las ensefianzas universitarias y se regulan
los estudios universitarios oficiales de grado y el Real Decreto 56/2005, de 21 de enero, por el
gue se regulan los estudios universitarios oficiales de posgrado (BOE 20 de diciembre)

Orden ECI/2514/2007, de 13 de agosto, sobre expedicion de titulos universitarios oficiales de
Master y Doctor (BOE 21 de agosto)
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https://www.boe.es/boe/dias/2021/09/29/pdfs/BOE-A-2021-15781.pdf
https://www.boe.es/boe/dias/2021/09/29/pdfs/BOE-A-2021-15781.pdf
https://www.boe.es/boe/dias/2008/09/25/pdfs/A38854-38857.pdf
http://www.boe.es/boe/dias/2010/08/06/pdfs/BOE-A-2010-12621.pdf
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https://boe.es/boe/dias/2013/07/13/pdfs/BOE-A-2013-7710.pdf
http://www.boe.es/boe/dias/2005/01/25/pdfs/A02842-02846.pdf
http://www.boe.es/boe/dias/2005/01/25/pdfs/A02846-02851.pdf
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http://www.boe.es/boe/dias/2007/02/10/pdfs/A06010-06010.pdf
http://www.boe.es/boe/dias/2007/08/21/pdfs/A35424-35431.pdf
http://www.boe.es/boe/dias/2007/08/21/pdfs/A35424-35431.pdf




15 Anexo

ESTADOS DE LAS SOLICITUDES DE TITULO

PA | ‘Pagada’ Escuela de Solicitud de titulo grabada
Doctorado
DM| ‘Disposicion de enviar al | Escuela de Solicitud de titulo validada por el centro
MEC’ Doctorado

EM

‘Enviada al MEC’

Negociado de
Titulos

Solicitud de titulo revisada y enviada al MEC

CcM

‘Confirmada por el MEC’

Negociado de
Titulos

El MEC ha asignado NRN a un registro de titulo

RM

‘Rechazada por el MEC’

Negociado de
Titulos

El MEC ha detectado algun error en los datos de un
registro de titulo

El | ‘Enviada alaimprenta’ | Negociado de Solicitud de titulo con NRN y enviada a imprenta
Titulos

AC | ‘Asignacion de cartulina’ | Negociado de Se ha recibido el titulo impreso
Titulos

PE | ‘Pendiente de entrega’ | Escuela de Titulo revisado y enviado a centro
Doctorado

OA | ‘Otras administraciones’ | Escuela de Se ha enviado el titulo a una Delegacidn de Gobierno o
Doctorado embajada, a solicitud del interesado

RE | ‘Recogido’ Escuela de El interesado ha retirado el titulo
Doctorado
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