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OBJETO

El objeto del presente procedimiento es determinar la sistematica a aplicar para la solicitud de expedicion de
titulos oficiales de grado, master universitario y de doctor y de los suplementos europeos al titulo (en adelante
SET).

ALCANCE

Este procedimiento se aplica al estudiantado que haya concluido los estudios correspondientes oficiales de
grado, master universitario y doctor en la Universidad de Zaragoza, cuyo expediente se encuentre en
disposicidon de obtener el titulo y no tengan pagos pendientes.

NORMATIVA

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 de 29 de septiembre).

Real Decreto 22/2015, de 23 de enero, por el que se establecen los requisitos de expedicién del Suplemento
Europeo a los titulos regulados en el Real decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la
ordenacidn de las ensefianzas universitarias oficiales (BOE de 7 de febrero).

Real Decreto 889/2022, de 18 de octubre, por el que se establecen las condiciones y los procedimientos de
homologacion, de declaracién de equivalencia y de convalidacién de ensefianzas universitarias de sistemas
educativos extranjeros y por el que se regula el procedimiento para establecer la correspondencia al nivel del
Marco Espafiol de Cualificaciones para la Educacion Superior de los titulos universitarios oficiales
pertenecientes a ordenaciones académicas anteriores (BOE de 19 de octubre).

Real Decreto 1027/2011, de 15 de julio, por el que se establece el Marco Espafiol de Cualificaciones para la
Educacién Superior (BOE de 3 de agosto).

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

Real Decreto 1791/2010, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Estatuto del Estudiantado (BOE de 31 de
diciembre).

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

Decreto del Gobierno de Aragdn por el que se fijan los precios publicos por la prestacion de servicios académicos
universitarios [para cada curso académico].

Acuerdo de 28 de octubre de 2014, del Consejo Social de la Universidad, por el que se aprueba el Reglamento
de Permanencia en titulos oficiales adaptados al Espacio Europeo de Educacion Superior de la Universidad de
Zaragoza (BOUZ 10-14 de 13 de noviembre).

Acuerdo de 11 de septiembre de 2014, del Consejo de Gobierno de la Universidad, por el que se aprueba el
Reglamento de Premios extraordinarios de doctorado (BOUZ / 9-14).

Acuerdo de 4 de noviembre de 2011 del Consejo de Gobierno de la Universidad de Zaragoza, por el que se
aprueba el Reglamento de Organizacidn y Estructura de los estudios de doctorado (BOUZ de 14 de noviembre).

Acuerdo de 22 de diciembre de 2010, del Consejo de Gobierno de la Universidad, por el que se aprueba el
Reglamento de Normas de Evaluacién (BOUZ 1-2011 de 4 de enero).

Acuerdo de 22 de diciembre de 2010, del Consejo de Gobierno de la Universidad, por el que se aprueba el
Reglamento de Normas de Evaluacién (BOUZ 1-2011 de 4 de enero).
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Resolucién de 12 de julio de 2012, del Rector de la Universidad de Zaragoza, por la que se crea y regula la Sede
Electrénica de la Universidad de Zaragoza.

Ley 1/2021, de 11 de febrero, de simplificacion administrativa (BOA de 23-2-2021).

Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuacién y funcionamiento
del sector publico por medios electrénicos.

DEFINICIONES

Titulo: Es el documento de caracter oficial acreditativo de la completa superacién de estudios oficiales, incluido
en su caso el periodo de practicas necesario para su obtencion, expedido por la autoridad competente de
acuerdo con la legislacién vigente.

Suplemento Europeo al Titulo (SET): Es el documento que acompafia a cada uno de los titulos universitarios de
caracter oficial y validez en todo el territorio nacional, con la informacién unificada, personalizada para cada
titulado universitario, sobre los estudios cursados, los resultados obtenidos, las capacidades profesionales
adquiridas y el nivel de su titulacion en el sistema nacional de educacién superior.

Duplicado: Titulo reimpreso por modificacidn de cualquiera de los datos que aparecen en el mismo.

Grupo de interés: Estudiantado de grado, master universitario y doctorado.

RESPONSABLES
Seccion de Formacion Permanente y Titulos.
Secretarias de centros universitarios.

Secretaria de la Escuela de Doctorado.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
6.1. Requisitos

e Para solicitar el titulo universitario es necesario que el estudiantado haya superado la totalidad de los
créditos o actividades académicas requeridas para la superacion de las enseflanzas que consten en su
expediente académico.

e Antes de solicitar la expedicidn del titulo, la persona solicitante puede consultar si todas las calificaciones
constan ya en su expediente. Se efectUa en la secretaria virtual:

http://academico.unizar.es/secretaria-virtual

e Previamente a la solicitud del titulo de Grado y de Master Universitario, el estudiantado puede
cumplimentar la encuesta de satisfaccion de la titulacion en Atenea.

En los estudios de Grado y de Master Universitario, la primera solicitud de expedicion del SET es gratuita y se
efectlia simultdneamente a la solicitud del titulo universitario.

6.2. Solicitud por sede electronica

e El estudiantado debe acceder a la sede electrénica de la Universidad de Zaragoza, https://sede.unizar.es/, e
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identificarse con sus claves [NIP y contrasefia] en la aplicacion Solicit@.

e Elestudiantado visualizara el titulo que puede solicitar segun el estado de sus expedientes en la aplicacién de
gestion académica Sigma. Si no aparece el titulo que quiere solicitar, debe ponerse en contacto con la

secretaria del centro universitario o de la Escuela de Doctorado.

e Si el estudiantado 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 Espafiay no

debera aportar copia de su documento de identificacién.

e En el caso de que el estudiantado no autorice la consulta de sus datos a la Universidad de Zaragoza o no tenga

nacionalidad espafiola ni NIE, debera subir una copia de su documento de identificacién.

e Pago de tasas:

6.3.

e Por la expedicidn del titulo universitario deberan abonarse el precio que anualmente recoja el
Decreto de Precios Publicos que publica en el BOA el Gobierno de Aragon.

e En la plataforma informatica deben estar informadas las circunstancias personales que dan lugar
a la exencion del pago de la expedicién del titulo. En el caso de que éstas hayan variado o no
figurasen, la persona solicitante debera aportar en la plataforma el justificante que da lugar a dicha
gratuidad.

e Elpago de la tasa se efectia en la misma plataforma de solicitud de expedicion del titulo.
Tras el pago de la tasa, se generara un justificante de solicitud por sede.

En la secretaria del centro se recibe un correo electrénico por cada solicitud presentada en la sede
electrénica.

Previa comprobacion de los datos personales, académicos y econdmicos, el personal de la Secretaria del
Centro o la Secretaria de la Escuela de Doctorado graba la solicitud en la aplicacion de titulos y firma
digitalmente los resguardos.

La persona solicitante recibe un correo electrénico avisandole que puede descargar los resguardos,
entrando de nuevo en su solicitud.

Solicitud presencial

El estudiantado se presenta en la Secretaria del Centro [o Secretaria de la Escuela de Doctorado] con original
y copia del documento de identidad valido, en vigor (y fotocopia cotejada o compulsada de documento del
Registro Civil o libro de familia en caso de discrepancia con los datos del DNI), en su caso justificante (original
y fotocopia o fotocopia compulsada) de gratuidad o reduccién de tasas.

En el caso de que el estudiantado no pueda realizar personalmente el tramite de solicitud de titulo, puede
autorizar a un tercero mediante el impreso “Autorizacion” dispuesto en la web
https://academico.unizar.es/titulos/expedicion, [algunos centros universitarios disponen en su propia web
un impreso adaptado] para que lo efectie en su nombre. En cualquier caso, la autorizacién no tendra validez
si no va acompafiada de copia de los DNI de la persona interesada y de la persona autorizada.

La secretaria del centro comprueba que haya concluido los estudios correspondientes en la Universidad de
Zaragoza, su expediente se encuentre en disposicion de obtener el titulo y que no tenga pagos pendientes.

Pago de tasas:

e Por la expedicidn del titulo universitario deberan abonarse el precio que anualmente recoja el
Decreto de Precios Publicos que publica en el BOA el Gobierno de Aragon.

e En la Secretaria se informa a la persona solicitante del precio del titulo [en funcién de sus
circunstancias personales]. En la plataforma informatica deben estar informadas las circunstancias
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personales que dan lugar a la exencién del pago. En el caso de que hayan variado o no figurasen,
la persona solicitante deberd aportar en la plataforma el justificante que da lugar a dicha
gratuidad.

e El personal de Secretaria introduce los datos en la aplicacion informatica de titulos, se imprime el impreso
de solicitud que debe revisar el estudiantado para verificar que todos los datos son correctos y se firman 2
ejemplares, quedando uno en poder del estudiantado y otro en el expediente de solicitud del titulo junto
con toda la documentacidn. Se entrega resguardo firmado.

6.4. Tramite

Se abre una carpeta con el expediente de titulo de cada estudiante en la que se guarda:

Solicitud por sede electrénica:
a) Justificante de solicitud por sede electrénica.
b) Copia de documento de identificacidn, si no ha autorizado la consulta a bases de datos del DNI.
c) Resguardo de solicitud de titulo firmado digitalmente.

Solicitud presencial:
a) Instancia firmada por el estudiantado (firma manuscrita o electrénica).
b) Copia de documento de identificacién en vigor.
c) Resguardo de solicitud firmado.

e Los expedientes de los titulos solicitados se enviaran a la Seccion de Formacion Permanente y Titulos, al
menos una vez al mes.

e Se envia a través de Her@Ido el oficio de remision, anexando los certificados de validacién firmados
electréonicamente.

e Las carpetas de expedientes se recibiran por correo interno.
6.5. Certificacion supletoria provisional al titulo

e Mientras el titulo esta en tramite, si la persona egresada necesita un documento justificativo de su condicién
de persona titulada puede solicitar en su centro o en la Seccién de Formacion Permanente y Titulos una
Certificacidn supletoria provisional al titulo, que debe contener los datos esenciales del titulo [datos de la
persona titulada, del titulo y el nimero de registro nacional de titulados] y que debe ser firmado
electrénicamente por el Rector de la Universidad.

e La elaboracion de este documento se efectia en la Seccién de Formacion Permanente y Titulos. Tras ello se
envia a la persona interesada por correo electrénico. Su expedicidn es gratuita.

6.6. Impresiony entrega del titulo

e El Negociado de Titulos constituye un lote/fichero informatico con la frecuencia que se considere oportuno,
de modo que la tramitacidn sea lo mas rdpida posible y lo envia al Ministerio con competencias en materia
de titulos oficiales, para la adjudicacion del correspondiente nimero del Registro Nacional de Titulos (RNT).

e Una vez devuelto el fichero por el Ministerio con el nimero del RNT, se envia a la imprenta para su impresion.

e Una vez finalizada la impresion de los titulos, la imprenta entrega: el titulo, un facsimil y una copia retiré
donde el interesado firmard a la recepcidn del titulo.

e El Negociado de Titulos efectua el control de calidad de los Titulos. Los defectuosos o erréneos se devuelven
para su reimpresion.
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e Los titulos en los que no se advierte ninguna incorreccion son firmados por el Jefe/a de la Seccién de
Formacién Permanente y Titulos y se remiten a los centros universitarios de origen junto con una copia
blanca del titulo para que la persona egresada firme la entrega.

El Negociado de Titulos envia a través de Her@Ido [o de correo electrénico si el personal de la Secretaria
del Centro no tiene acceso al mismo]:
a) Oficio
b) Listado personas tituladas, con las direcciones de correos electrénicos grabadas en su solicitud,
en formato Excel, para poder notificar la disponibilidad del titulo o SET.
c) En el caso de los envios de titulos, se enviara también un fichero con las cartas de felicitaciéon
del Rector para entregar a la persona titulada cuando retire el titulo [puede incluirse en el carpetdn]
e El plazo de entrega del titulo es variable, ya que en su tramitacion estan implicados varios organismos. A
modo orientativo, el plazo oscila entre 4 y 6 meses.

e Una vez que la Secretaria del Centro reciba el Titulo o el SET, se pondra en contacto con la persona
solicitante para que pueda pasar a recogerlo [consultar apartado 10 del presente procedimiento].

e Cuando se entrega el titulo a la persona interesada, esta debe identificarse mediante DNI, pasaporte,
documento de identificacion de extranjeros o permiso de conducir.

e Lapersonainteresada firma el titulo y el ‘Recibi’ en la copia. En caso de autorizacidn de recogida del titulo
a otra persona, se debera presentar un poder notarial.

e En el caso de que la persona egresada resida fuera de la localidad donde se ubica el centro universitario,

puede solicitar, mediante escrito dirigido a la Direccion del centro o de la Escuela de Doctorado, el envio

de su titulo a la Delegacién (Area funcional de Alta Inspeccién de Educacién) o Subdelegacién del Gobierno

en su provincia de residencia o Embajada u Oficina consular. Para ello se debera remitir la solicitud, junto

con una copia de su D.N.I.

e En el caso del SET el estudiantado firma en la copia del mismo.
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e EISET puede ser recogido por otra persona que no sea el estudiantado mediante una autorizacién simple.

e Los SET no pueden ser remitidos a las Delegaciones de las Embajadas u Oficinas Consulares.

e El estudiantado deberd abonar las tasas de envio segun se recoja anualmente el Decreto de Precios

Publicos que publica el Gobierno de Aragén (la informacién estd disponible en la Web

https://academico.unizar.es/titulos/)

e La Secretaria del centro sera la encargada de enviarlo y, al mismo tiempo, de avisar al estudiantado de la
direccién exacta a la que se lo han remitido.

e Lasecretaria del centro archiva en el expediente personal del estudiantado la copia del titulo / SET con el

‘Recibi’ firmado por el estudiantado.

e ElNegociado de Titulos envia al Archivo Central los expedientes de titulo con la documentacién antedicha
junto con un facsimil del titulo, para su custodia.

6.7. Tramitacion de duplicados de titulos oficiales

e Cualquier alteracion derivada de eventuales modificaciones que afecten al contenido de un titulo,
cambio de nombre o de nacionalidad de su titular, etc., que deba reflejarse en el texto del mismo exigira
la anulacién del titulo original y la expedicién de un duplicado.

e Elextravio, destruccidn o deterioro de un titulo oficial podra dar lugar a la expedicién de un duplicado.

e La solicitud del duplicado se presenta y tramita en la Secretaria del centro universitario que imparte la
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6.8.

titulacién cursada por el estudiantado, o en la Secretaria de la Escuela de Doctorado en el caso de los
titulos de doctor. Esta funcionalidad no esta habilitada para la solicitud por sede electrénica.

La expedicion de un duplicado debera ser abonada por la persona interesada cuando la modificacion
del texto se derive de la documentacién aportada por ella.

El importe la tasa de duplicado se publica anualmente en el Decreto de Precios Publicos que elabora el
Gobierno de Aragdn en el BOA. Dicha informacidn se difunde en la Web.

Documentacién que debe aportarse:
& Duplicado por rectificacion: el titulo y la documentacidn que justifique la modificacion.

& Duplicado por deterioro: el titulo o la parte del mismo al solicitar el duplicado; en caso
contrario se tramitara como un extravio.

& Duplicado por extravio: sera requisito previo e indispensable la publicacién en el BOE de

un anuncio [consultar apartado 10 del presente procedimiento].

La Secretaria del Centro o de la Escuela de Doctorado, para los titulos de Doctor, tramitardn la insercidn

del anuncio, cuyo importe correrd a cargo de la persona interesada [mds informacién en la Seccion de Anuncios
del BOE].

Si no se hubiera producido ninguna reclamacion en el plazo de 30 dias a partir de la fecha de publicacién
del anuncio, se iniciara el procedimiento para la expedicion del duplicado.

Una vez recibido el duplicado se seguird la tramitacion habitual en la entrega de titulos.

Solicitud, tramitacion, impresion, entrega y expedicion de duplicados del Suplemento
Europeo al Titulo (SET)

La solicitud del SET se efectia al mismo tiempo que la solicitud del titulo de Grado o de Master
Universitario.

La primera expedicién de los Suplementos Europeos al Titulo (SET) de titulos de Grado o Master
Universitario es gratuita.

La tramitacién que se sigue es la misma que en los titulos oficiales, con la salvedad de que no se remite
la informacion al Ministerio con competencias en materia de titulos oficiales.

La entrega se efectua en los términos expuestos anteriormente.

En el caso de que la persona egresada necesite un duplicado del SET, debera solicitarlo en el Centro
Universitario, abonando las tasas que corresponda. El Centro tramitara la solicitud a la Secciéon de
Formacion Permanente y Titulos.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Solicitud presencial /online de titulo/SET
original

Grabacion y validacion de la solicitud

Secretaria del Centro

Envio de solicitud a Negociado de Titulos

Secretaria del Centro

Envio de solicitudes al Ministerio

Negociado de Titulos

Asignacién de NRN

Ministerio

Envio fichero informatico al Negociado de Titulos

Ministerio

Envio de solicitudes de titulos y SET a imprenta

Negociado de Titulos

|

Elaboracién de titulos y SET y posterior envio al
Negociado de Titulos

Imprenta

Control de calidad de titulos y SET impresos

Negociado de titulos

Tramitacion de duplicado o reimpresion

Negociado de Titulos

Skg

¢Es conforme?

Envio de titulos y SET a

centros

Negociado de Titulos

Archivo definitivo de los expedientes de titulos

Archivo Central de la UZ

Aviso de disponibilidad

Secretaria del Centro

Entrega del Titulo

Secretaria del Centro

Archivo deTjustificante de entrega en el expediente
del alumno

Secretaria del Centro

FIN

Envio de los expedientes de titulos al Archivo Central
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8. SEGUIMIENTO

Anualmente, la Seccién de Titulos de la Universidad de Zaragoza sera la responsable de

analisis y el seguimiento de los siguientes indicadores:

e Numero de titulos expedidos.

e Registro del tiempo de recepcién del titulo expedido.

e Numero de solicitud de duplicados.

e Numero de solicitud de compulsas.

realizar la medicidn, el

e Numero de sugerencias, quejas o alegaciones relativas a la solicitud de expedicion del titulo

Esta unidad

incluird en su pagina web estadisticas sobre

portal

https://portaltransparencia.unizar.es/

la expedicion de titulos, disponible en:
https://academico.unizar.es/titulos/estadisticas y en el

de transparencia:

Igualmente, la Secretaria de centro / o de la Escuela de Doctorado sera la responsable de realizar la medicion, el

analisis y el seguimiento de los siguientes indicadores:

e Numero de titulos expedidos.

e Registro de tiempo de recepcidn del titulo expedido.

e Numero de solicitud de duplicados.

e Numero de sugerencias, quejas o alegaciones relativas a la solicitud de expedicion del titulo.

El andlisis de estos indicadores serd punto de partida para la revision y mejora continua del procedimiento.

9. REGISTRO Y ARCHIVO

IDENTIFICACION DEL SOPORTE DEL RESPONSABLE DE TIEMPO DE
REGISTRO ARCHIVO CUSTODIA CONSERVACION

Expediente académico del Papel / Informatico Centro Indefinido
estudiantado

Expediente de titulo Papel Archivo Central Indefinido
Registro de titulos oficiales Papel / Informatico Negociado de Titulos Indefinido
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10. ANEXO Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

Anuncio de extravio de titulo que se publica en BOE

Anuncio de la Facultad / Escuela .................... de la Universidad de Zaragoza sobre extravio de titulo universitario.

Se anuncia el extravio de titulo de [Graduado/Mdster Universitario/Doctor (*)] de [nombre y apellidos del titulado) a
efectos de lo establecido en la legislacién vigente, con nimero de Registro Nacional de Titulos xxxx/xxxxx, de fecha de
expedicion de .................

Zaragoza, Huesca, Teruel xx de xxxx de 20... ....- Cargo responsable del centro [Nombre y Apellidos]

(*) También para titulos oficiales de ensefianzas anteriores al EEES (Diplomados, Licenciados, Ingenieros/Arquitectos
Técnicos, Ingenieros,....)

Mensaje de correo electronico para remitir a las personas egresadas para la recogida del titulo
[parametrizable por los centros]

A. Aviso de disponibilidad de titulo universitario

Le comunicamos que su titulo universitario esta disponible para su entrega.

Para recogerlo tiene que comparecer personalmente con su documento nacional de identidad en la secretaria de
<Centro>, de lunes a viernes en horario de 9:00 a 14:00 h.

En caso de que no pueda recogerlo personalmente, sélo se entregara a otra persona si presenta un poder notarial
al efecto. En caso de residir en una provincia distinta a la del Centro, puede solicitar el envio de su titulo a la
Delegacién del Gobierno, Embajada u Oficina Consular mas préxima, abonando las tarifas previstas en el vigente
decreto de precios publicos por la prestacidn de servicios académicos universitarios.

B. Aviso de disponibilidad de SET

Le comunicamos que su Suplemento Europeo al Titulo esta disponible para su entrega.

Para recogerlo tiene que comparecer personalmente con su documento nacional de identidad en la secretaria de
<Centro>, de lunes a viernes en horario de 9:00 a 14:00 h.

En caso de que no pueda recogerlo personalmente, sélo se entregara a otra persona si estd debidamente
autorizada.

En el caso de que resida en otra localidad puede solicitar la remisidn por correo certificado abonando las tarifas
previstas en el vigente decreto de precios publicos por la prestacidn de servicios académicos universitarios.

Documentos relacionados

Solicitud por sede electronica:
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.
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Solicitud presencial:

e Instancia firmada por el alumno.

e  Copia de documento de identificacion en vigor.

e Resguardo de solicitud firmado electrénicamente por la secretaria.

Otros documentos:

e Facsimil del titulo.

e  Copia blanca como acuse de recibo.

e  Manual de Gestidn de titulos oficiales y Suplemento Europeo al Titulo
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