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MANUAL DE USUARIO

La aplicacion para la Solicitud de Verificacion de Doctorados consta de un
programa descargable mas un modulo web. Mediante el médulo descargable,
es posible cumplimentar todos los datos establecidos en el Real Decreto
1393/2007 sin necesidad de un navegador web, es decir, de forma local. Este
modulo comprueba que todos los datos se hayan introducido correctamente.
Cuando todo esta correcto, el médulo permite realizar el envio , ademads de la
impresion del formulario como borrador. Para poder tramitar la solicitud de
definitiva, es necesario utilizar la aplicacion web.

El médulo web consta de una serie de paginas, en las cuales se realiza el
registro de la entidad solicitante y el envio tanto de los datos introducidos en el
modulo descargable, como de los documentos adjuntos a la solicitud.

En este documento, se define como debe ser el funcionamiento de la aplicacion
para un correcto uso de la misma. En primer lugar, se vera como se debe
realizar la descarga e instalacion del modulo descargable y a continuacion se
haré la descripcion de la operacion.



INICIO DE LA SOLICITUD DE ALTA DE TiTUL FICIALES DE
DOCTORADO

El médulo descargable se puede abrir tanto desde el navegador (la primera
vez), como desde el icono del Escritorio, si durante la instalacién inicial le
permite la creacion del mencionado icono. En la pantalla de comienzo, es
posible la seleccién una de las siguientes opciones:

Tipo de Solicitud

Seleccione el tipo de solicitud que desea presentar:

® Al TA:Solicitud de Verificacion

Aceptar Cancelar
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GUIA DE USUARIOS PARA EL ALTA DE TiTULOS OFICIALES DE
DOCTORADO

1) Para dar de alta a un nuevo titulo para su verificacién pulsaremos la opcion
“Alta” .

Tipo de Solicitud

Seleccione el tipo de solicitud que desea presentar:

® AL TA:Solicitud de Verificacion

Aceptar | Cancelar

2) Seguidamente marcaremos “Nueva solicitud”y el botén“Aceptar”.
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Tipo de Entrada de Datos
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3) Aparecera una ventana en el que introduciremos un nombre de tipo
alfanumérico que se guardara en la aplicacion para posteriores accesos al
titulo universitario que ha creado.

Pulsaremos “Aceptar” y visualizaremos el menu principal.
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4) Para posteriores entradas a un titulo que anteriormente hemos guardado
tenemos que pulsar en: “Alta”/ “Recuperar datos ya guardados” y
seleccionaremos el titulo con el que queremos trabajar.

5) Para importar datos desde archivo, consulte el manual en el apartado
“Utilidades de la Aplicacion” que mas adelante se detalla.
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Visién general

Apareceré lapantalla principal de la aplicacion:
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Como se puede observar, la ventana esté dividida en 4 zonas diferenciadas:

I. Comenzando por la zona de la parte superior izquierda, vemos un resumen
en carpetas de la informacién que requiere la aplicaciéon. Haciendo doble clic
sobre cualquiera de ellas, se desplegaran los subapartados de que constan.

II. Sobre la zona superior derecha, aparecerdn los diferentes campos que se
deben completar. Cuando se selecciona un apartado sobre la zona de la
izquierda, aparece en la derecha un formulario con los campos de que consta.

Ademads, en todas las pantallas de esta zona existe un botonValidar, que
permite verificar si los datos introducidos para ese apartado son correctos.

III. Sobre la zona inferior derecha, aparece el conjunto de errores que se
detecten cuando el usuario pulsa el botonValidar.

IV. Finalmente, en la zona inferior izquierda se observan un conjunto de



botones:

L. Generar def: este boton se activa cuando se ha completado la solicitud sin
errores. Permite generar un fichero que contiene todos los datos de la
solicitud, para poder enviarlos.

II. Envio: una vez que se ha generado el fichero de solicitud con los datos
definitivos, se deben enviar mediante este boton. Al igual que el anterior, no se
activa hasta que la solicitud esté libre de errores.

IlI. Exportar. como se ha comentado anteriormente, en cualquier momento es
posible generar un fichero con los datos introducidos, para poder utilizarlos en
otro Ordenador.

IV. Importar. permite cargar datos que hayan sido generados mediante una
exportacion, en el mismo u otro ordenador.

V. Ayuda: muestra la ayuda general de la aplicacion, que resuelve las dudas
sobre el funcionamiento.

VI. Ayuda directa: se trata de una ayuda concreta sobre algun aspecto de la
aplicacion. Permite resolver dudas de forma mds rapida que laAyuda general.

VII. Guiade errores: comprueba la coherencia y completitud de los datos
introducidos en la aplicacion. Aunque cada pantalla cuenta con un boton de
validacidn, la funcién principal de este boton es comprobar la coherencia entre
las diferentes secciones.

VIII. Guardar. permite guardar una copia de los datos introducidos, aunque
existan errores, de forma que se pueda completar la solicitud en diferentes
sesiones del programa.

IX. Imprimir. genera ficheros pdf con los datos introducidos. Los ficheros
obtenidos contendrdn marcas de agua, por lo que no serd permitida su
presentacion en los Registros. Solamente se podra obtener una impresion
valida para la tramitacion del expediente a partir del médulo web , es decir , si
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usted ha procedido al envio de la solicitud , mientras tanto si realiza una
impresion aparecerd con la marca de aguas borrador ( indica que no se han
rellenado todos los datos del cuestionario correctamente ) o pte de envio (
indica que los datos del cuestionario se han rellenado correctamente pero que
no se ha realizado el envio ). En ningtin caso con este boton se pude obtener la
impresion de la Solicitud sin marca de aguas.

X. Salir: cierra el programa.

Rellenar los datos

Se deben ir introduciendo los datos que aparezcan en la zona de la derecha de
la pantalla. Para ir cambiando entre los diferentes formularios, se deben ir
activando los apartados y subapartados del menu de la izquierda.
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Control de errores

Uno de los elementos mds importantes que se debe tener en cuenta a la hora de rellenar los datos es
el control de errores de la aplicacién. Al pulsar el botonGuia de errores, se genera una pantalla en
la que se detallan todos los errores que se han detectado. Todos aquellos errores que se refieran a
algin campo concreto o alguna pantalla concreta, apareceran resaltados enazul subrayado, de
forma que haciendo clic sobre ellos, lleva directamente a la pantalla en la que se ha detectado el
error, con el fin de que sea mads sencillo corregirlo. En algunas ocasiones no aparecerd subrayado
en azul porque el error es general y puede ser solventado en mdltiples ubicaciones.

Ademéds, de los botones que hemos visto anteriormente, en la zona superior izquierda donde se
estructuran los apartados y subapartados de la Solicitud, se puede comprobar si todo esta correcto,
ya que las etiquetas pasan a color verde si no hay fallos, o a rojo si los hay:
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Apar 1. D ripcion

1.1. Datos basicos

1.2. Contexto

1.4.Colaboraciones
1.1. Datos basicos

Denominacién corta:

Incluir la denominacién del programa de doctorado en castellano, Unicamente describa la

tematica del programa. Si se imparte exclusivamente en inglés se introducira también la
traduccién al castellano.

Denominacién especifica:

Denominacién oficial del programa, el sistema lo incluye de forma automdtica: Puede
comprobar como se modifica la denominacion especifica a partir del nivel de estudios, la
denominacion corta y las universidades.

Criterio de estilo para incluir las denominaciones de los Titulos, Universidades y Centros:

Todas las palabras llevaran su primera

letra en mayulsculas exceptuadas
preposiciones, articulos, conjunciones etc.

las

Ejemplo:

Programa Oficial
Comunicaciones.

de Doctorado en Ingenieria Electrénica, Automatica y

[3 Solicitud de Verificacién de Tiulos Universitarios Oficiales
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Se indicard si se trata de

un programa conjunto con

universidades nacionales o
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extranjeras o si no lo es. Si se trata de un titulo conjunto se incluira una breve descripcion
del objeto del mismo, asi como el convenio correspondiente en formato “pdf” (capacidad
maxima 1536 Mb), regulado por el apartado 4 de articulo 3 del Real Decreto 1393/2007
de 29 de octubre por el que se establece la ordenacion de las ensefianzas universitarias
oficiales modificado por Real Decreto 861/2010 de 3 de julio.

En el supuesto de convenios con universidades extranjeras, se debera acompanar al
mismo, certificacion expedida por la autoridad competente o, en su caso por la entidad
acreditadora, del caracter oficial o acreditado de la universidad o universidades
extranjeras de que se trate.

Si la universidad extranjera no se encuentra en el listado que proporciona el aplicativo,
deberd enviar una incidencia dirigida a la cola o seccién “Relativa a los datos que
constan en la aplicacion provenientes del RUCT”, para inclusion de dicha
universidad desde el Ministerio de Educacion.

Recibira aviso de que la incidencia se ha resuelto en el mismo aplicativo de incidencias
cuando esté registrada la universidad extranjera en el RUCT.

La pagina de incidencias se encuentra en la Aplicacion de Gestion, para acceder tiene que pulsar“Contacte” que
se encuentra en la parte inferior de la pagina.

También se puede acceder a través del siguiente enlace web:
https://sede.educacion.gob.es/tramite/login/inicio.jjsp ?idConvocatoria=197

Al tratarse de un Tramite Oculto, tendremos que introducir una clave la primera vez que accedamos, que en este
caso es la palabra"incidencias" en minusculas.

Para registrar una nueva incidencia deberemos pulsar el botén de“Acceso” y aparece la pagina de registro.
Al seleccionar titulo conjunto internacional aparecera una casilla “Erasmus Mundus”.
Seleccionar la clasificacién internacional ISCED1 e ISCED2 que corresponda.

Debera incluirse la Universidad o Universidades, dependiendo si el programa es conjunto
0 no, indicando cual de ellas es la solicitante (que también sera la coordinadora en el
caso de titulos conjuntos). Para ello pulsar el botén “Nueva Universidad”, pinchar la flecha
que aparece en la parte superior izquierda y se desplegara un listado con todas las
Universidades, debe seleccionar la que corresponda.

En el caso de que se produzca un cambio de la Universidad Solicitante (Coordinadora),
se realizara lo siguiente:

La Universidad designada como nueva coordinadora de un titulo conjunto, ya verificado,
enviara un escrito oficial firmado por todas las participantes donde se la designe como tal,
que habra de remitir a la unidad de soporte “Utilizacién de la aplicacion” desde la
aplicacion de incidencias.

Una vez procedido al cambio, se informard convenientemente a la universidad solicitante
del citado cambio.

En el caso de que sea un programa conjunto con universidades extranjeras, aparecera
otra seccién “Universidades extranjeras”, seleccione el Pais y la Universidad
correspondiente del mismo modo que en el apartado anterior.

La aplicacion incluira automaticamente el cédigo de la misma.
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En la parte izquierda de la pantalla y para la Universidad o Universidades espafolas
incluidas en el apartado 1.1, aparecera la opcién de “Centros en los que se imparte”,
para acceder a ellos pulsar en cada una de las opciones de cada centro.

1.3.2.1 Datos asociados al Centro

T Especificar las plazas de nuevo ingreso ofertadas en el primer y segundo afo de
implantacion.

T Pagina web donde se muestre las normas de permanencia aplicables.

T Lengua o lenguas del programa.

]
[E5

1.2 Contexto

En el cuadro de texto debera detallar las circunstancias que rodean al programa de
doctorado y el contexto (cientifico, académico, social,...) que lo justifican.

]
[E5

1.4. Colaboraciones

Indicar, en su caso, las colaboraciones (instituciones, organismos, centros y entidades)
con convenio, para ello pulsar la pestana “Nueva Colaboracién”, aparecera una ventana
con los siguientes apartados.

T Cédigo

1 Institucién Participante

T Descripcion de la Colaboracién
+

Naturaleza de la institucion (Publica, privada, mixta).

Adjuntar en un archivo “pdf”, el convenio correspondiente. (capacidad maxima 1536 Mb).
Otras colaboraciones:

En este cuadro de texto “Otras colaboraciones”, podra indicar otras colaboraciones con
otras universidades y/o entidades que favorezcan el desarrollo del programa. Incluir, para
cada una de estas colaboraciones, el detalle de las instituciones participantes y la
descripcion de la colaboracion.
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Apar 2. m nci

2.1. Competencias Basicas, capacidades y destrezas personales y otras
competencias.

En este apartado se visualizan las competencias basicas minimas que los estudios de
doctorado garantizan, indicadas en el punto 1. del articulo 5 del R.D.99/2011, de 28
de enero, por el que se regulan las ensefanzas oficiales de doctorado, y las

capacidades y destrezas personales minimas que establece el punto 2 del
mencionado articulo.

En el apartado “Otras competencias” se podran describir otras competencias a
adquirir por los estudiantes al finalizar el programa de doctorado.
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Apar . A misién ian

3.1 Sistema de informacion previo
3.2 Requisitos de acceso y criterios de admision
3.3 Estudiantes

3.4 Complementos formativos

3.1 Sistema de informacion previo

Adjuntar en el cuadro de texto, los sistemas y vias para hacer accesible la
informacién relativa a los requisitos de acceso y admision sobre el programa de
doctorado a los estudiantes antes de su matriculacion.

3.2 Requisitos de acceso y criterios de admision

Especificar los requisitos de acceso y criterios admision de los estudiantes, e indicar
los sistemas y procedimientos de admision adaptados a estudiantes con necesidades
educativas especiales derivadas de la discapacidad, en el cuadro de texto habilitado.

3.3 Estudiantes

En este apartado debera indicar si el programa de doctorado esta vinculado o no a
un programa de doctorado previo.

En caso de no estar vinculado, se especificara la prevision del numero total de
estudiantes que se matricularan el primer afo y el nimero total de estudiantes de
otros paises.
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Si el programa esta vinculado a otro existente, debera indicar el programa previo, a
elegir de los que aparecen en el desplegable, pulsando “Nuevo titulo” e indicar la
universidad del programa de doctorado. En el caso de que el programa sea

interuniversitario,
universidades participantes.

tendra que seleccionar el programa en cada una de

las

Indicar también el numero total de estudiantes admitidos y el niumero total de
estudiantes provenientes de otros paises de los ultimos 5 afos.
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3.4 Complementos formativos

Describir los complementos de formacién especificos adaptados a los diversos
perfiles de ingreso, en el caso de que existan, en el cuadro de texto adjunto.
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Apartado 4. Actividades formativas
4.1 Actividades formativas

Anadir las actividades de formacion transversal y especifica del ambito del programa
de doctorado.

Pulsar la pestafa “Nueva Actividad”, debera asignarse un nimero para cada actividad
formativa.
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4.1.1. Datos basicos

Indicar, en los cuadros habilitados, el niumero de horas, el detalle y planificacién de la
actividad formativa seleccionada. Considerar en su caso, la dedicacién del estudiante.

4.2.1.Detalle del procedimientos de control.

Indicar el procedimiento de control para la actividad formativa, en el cuadro de texto.
4.3.1 Actuaciones de movilidad

Describa las actuaciones y los criterios de movilidad, asi como su organizacion para
garantizar la consecucion de las competencias por parte de los doctorandos, en el
cuadro de texto asignado. Considerar, en su caso, la dedicacion del estudiante.



Apar . Organizacion | Program

5.1 Supervisidon de tesis
5.2 Seguimiento del doctorado

5.3 Normativa de lectura de tesis
5.1 Supervision de tesis

Incluir en el cuadro de texto:

La relacion de actividades previstas para fomentar la direccién de
tesis doctorales. Detallar si el programa de doctorado cuenta con
una Guia de Buenas Practicas.

La relacion de actividades previstas que fomenten la supervision
multiple en caso justificados académicamente.

Presencia de expertos internacionales en las comisiones de
seguimiento, informes previos y en los tribunales de tesis.

5.2 Seguimiento del doctorando

Adjuntar en el cuadro de testo correspondiente:

La descripcion del procedimiento utilizado por la correspondiente
comision académica para la asignacion del tutor y director de tesis
del doctorando.

El procedimiento para el control del registro de actividades de cada
doctorando y la certificacién de sus datos.

El procedimiento para la valoracion anual del Plan de investigacion
y el registro de actividades del doctorando.

La previsidn de las estancias de los doctorandos en otros centros
de formacion, nacionales e internacionales, co-tutelas y menciones
europeas.

5.3 Normativa de lectura de tesis
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Describir en el cuadro de texto:

La normativa para la presentacion y lectura de tesis doctorales.



Apar . R r Human

6.1 Lineas y equipos de investigacion.
Describir las lineas de investigacion del programa de doctorado.
Equipos de investigacion:

Puede utilizar el SICEDU si desea cumplimentar la descripcidon
detallada de los equipos de investigacion, seleccionando la opcién
“Si!l.

Para cualquier consulta referida al SICEDU, podra dirigirse a la siguiente direccion:

Centro de Atencion al Usuario

soporte.sede@educacion; Teléfono:91.550.59.57

Lunes a jueves de 9,00h a 18,00h viernes de 8,30h a 15,30h (No festivos en Madrid
capital).

En el caso de que no utilice el SICEDU ha de incluir, en el cuadro de
texto, la siguiente informacion:

1. Para cada uno de los equipos de investigacion, el nombre y
apellidos de, al menos, 3 profesores y lineas de investigacion
asociadas a los mismos.

2. Referencia completa de un proyecto de investigacion activo, por
cada equipo de investigacion, en temas relacionados con las lineas
de investigacion, senalando el titulo del proyecto, la entidad
financiadora, su financiacion, la referencia, duracién, tipo de
convocatoria, instituciones 'y numero de investigadores
participantes.

3. Referencia completa de un total de 25 contribuciones cientificas
(publicaciones, libros o capitulos de libros, patentes, obras
artisticas, contribuciones a congresos,...) del personal investigador
que participa en el programa en los ultimos 5 afos, con indicaciéon
de datos sobre repercusion objetiva de los resultados (indice de
impacto de la revista, materia de la revista, posicion relativa de la
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revista dentro de su materia, etc.). Estas 25 contribuciones estaran
repartidas de forma homogénea entre todos los equipos de
investigaciéon que forman parte del programa.

4. Para los profesores e investigadores relacionados en el apartado
1 se debe indicar su universidad, el niumero de tesis doctorales
dirigidas en los ultimos 5 afos, y el ano de concesion del ultimo
sexenio de la actividad investigadora, de conformidad con el Real
Decreto 1325/2002, de 13 de diciembre, por el que se modifica y
completa el Real Decreto 1086/1989, de 28 de agosto, sobre
retribuciones del profesorado universitario.

5. Datos relativos de 10 tesis doctorales dirigidas por uno de los
profesores e investigadores relacionados en el apartado 1 en los
ultimos 5 anos (con indicacion del titulo, nombre y apellidos del
doctorando, director/es, fecha de su defensa, calificacién vy
universidad en la que fue leida).

6. Referencia completa de una contribucion cientifica (publicaciones,
liboros o capitulos de libros, patentes, obras artisticas,
contribuciones a congresos,...) derivada de cada una de las 10
tesis, con indicacion de datos sobre repercusion objetiva de los
resultados (indice de impacto de la revista, materia de la revista,
posicidn relativa de la revista dentro de su materia, etc.).

6.2 Mecanismos de computo de la labor de autorizacion y
direccion de tesis.

Descripcion de los mecanismos de computo de la labor de
autorizacion y direccion de tesis como parte de la dedicacion
docente e investigadora del profesorado.



Apar 7. R r material i nibl ra |
doctorandos

7.1 Justificaciones disponibles

Incluir en el cuadro de texto:

Los medios materiales y servicios disponibles (laboratorios vy
talleres, biblioteca, acceso a bases de datos, conectividad, etc).

Prevision para la obtencion de recursos externos y bolsas de viaje
dedicadas a ayudas para la asistencia a congresos y estancias en

el extranjero que sirvan de apoyo a los doctorandos en su
formacion.

La previsidn del porcentaje de los estudiantes que consiguen las
mencionadas ayudas.

Segun el apartado 7 del anexo | del R.D 99/2011, de 28 de enero, por
el que se regulan las ensenanzas oficiales de doctorado.
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8.1 Sistema de Garantia de Calidad y Estimacion de Valores Cuantitativos.
Incluir en el cuadro de texto adjunto:

T Organo, unidad o persona responsable del sistema de garantia de calidad
(SIGCA).

T Descripcion de los mecanismos y procedimientos de seguimiento que permitan
supervisar el desarrollo, analizar sus resultados y determinar las acciones
oportunas para su mejora.

T Descripcion de los procedimientos que aseguren el correcto desarrollo de los
programas de movilidad.

T Mecanismos para publicar informacion sobre el programa de doctorado, su
desarrollo y resultados.

T En el caso de programas en los que participen mas de una universidad, se
deberan describir los mecanismos y procedimientos que aseguren la
coordinacién entre las universidades participantes.

Segun el apartado 8 del anexo | del R.D 99/2011, de 28 de enero, por el que se regulan
las ensenanzas oficiales de doctorado.

8.2 Procedimiento para el seguimiento de doctores egresados.

Descripcion del procedimiento para el seguimiento de doctores egresados, en el
cuadro de texto.

Prevision del porcentaje de doctorandos que consiguen ayudas para contratos post-
doctorales.

Datos relativos a la empleabilidad de los doctorandos, durante los tres afos
posteriores a la lectura de su tesis (en el caso de programas ya existentes) o datos de
previsién de la empleabilidad (en el caso de programas de nueva creacion), Segun el
apartado 8 del anexo | del R.D 99/2011, de 28 de enero, por el que se regulan las
ensefianzas oficiales de doctorado.

8.3 Datos relativos a los resultados de los ultimos 5 afos y prevision de
resultados del programa.

Indicar en los campos asignados, los correspondientes porcentajes relativos a:

T Tasa de éxito prevista (3 anos): Porcentaje de doctorandos que realizan la
presentacién y lectura de tesis con respecto al total en 3 afos.

T Tasa de éxito prevista (4 afios) Porcentaje de doctorandos que realizan la
presentacién y lectura de tesis con respecto al total en 4 afos.

Se podra introducir tasas optativas previstas, a eleccion de la universidad, en la
tabla asignada, presionando el botén “Nueva fila”.
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Segun el apartado 8 del anexo | del R.D 99/2011, de 28 de enero, por el que se
regulan las ensefianzas oficiales de doctorado, introducir en el cuadro de texto los
datos relativos a los dltimos 5 afios (cuando el programa proceda de uno ya existente
y lo extinga), o estimacion prevista en los préximos 6 afos sobre: tesis producidas,
tasas de éxito en la realizacion de tesis doctorales, calidad de las tesis y
contribuciones resultantes (con la justificacion de los datos aportados).
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Apar . Person i | lici

9.1 Responsable del programa de doctorado.

Completar los datos de la persona responsable del programa de
doctorado.

9.2 Representante legal

Rellenar los datos relativos al Representante Legal (Persona
Fisica) de la Universidad solicitante del Programa de doctorado.

9.3 Solicitante

Datos de la persona que solicita el programa de doctorado y/o
persona encargada del manejo y gestion de la aplicacion
informatica.
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Envio de ficheros de un equipo a otro.

1. Abrir la aplicacion y entrar en la solicitud de verificacion del Titulo Oficial que se quiera

enviar los datos.

2. Presionar el boton “exportar” situado en la parte inferior izquierda de la pantalla.

Ver figura 1

A Solicitud de Verificacion de

Titulos Universitarios Oficiales
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3. Se visualizara una Advertencia de seguridad, pulsar “Aceptar”.

Ver figura 2
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4. Guardar en su equipo con el mismo nombre que se guardé en la aplicacién.

Ver figura 3
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Se crea un archivo de texto.

. Se envia un correo electrénico a la direccién del usuario donde se quieran enviar los
datos de la solicitud de verificacion del titulo, adjuntando el archivo de texto guardado

anteriormente.

. Desde el equipo receptor, se abre el correo recibido y el archivo de texto adjuntado,
se guardara con el mismo nombre.

A continuacion existen dos opciones:

8.1. Abrir la aplicaciéon pinchar en “Alta” e “Importar datos desde archivo” y pulsar
“Aceptar”.

Ver figura 4

Tipo de Entrada de Datos E[

Huewva solicitud
Elija asta opcidn i &3 la primara vez que usa |la aplicacién

Recuperar datos ya guardados
Elija asta apoidn =i va ha intfeduside dates praviaments

a Importar datos desde archivo

Aceptar Cancelar

8.1.1. Aparece una Advertencia de Seguridad, pulsar “Aceptar”.

8.1.2. Se observa una ventana que le indica qué archivo quiere abrir, se selecciona
el archivo de texto recibido y guardado. Si existe en la aplicacion un titulo con el
mismo nombre se cargaran los datos del archivo recibido perdiéndose los
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guardados previamente. Saldra una advertencia al respecto. Si no tiene
ninguno titulo con ese nombre lo creara automaticamente en la aplicacion.

Ver figura 5

Tipo de Entrada de Datos

Hueva molicfud
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8.2. Si ya tiene la aplicacion abierta con la solicitud de verificacion del titulo deseado y
su intencion es cargar un archivo que corresponda a dicha solicitud, se pulsa el
botén “Importar” que esta en la parte inferior izquierda, saldra una advertencia de
seguridad, pulse “Aceptar”.

Ver figura 6
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8.2.1. Aparece una ventana que le indica que tiene que abrir el documento
guardado, le aparecera una advertencia indicando que perdera los datos
guardados porque introducira los nuevos, pulsar “Si” o “No” segun la opcion
gue mas convenga.

Ver figura 7

1 Salicitud de Yerificacion de Tituloz Universitarias Oficiales

it Hluhlu; oty fdcecn
ﬁ GBS TR Estutins Universitarios

I;_ [EE TR ] -1,0, (Coalices bionaciog E*
B v 1 Deterpeibn o6 sy |
s ﬂ-l e L B -
M%
[

G £ 2 Destriton e Crbdben e ol Thiie
BB = 2 histcacion

@ 21 hmmbcaodn, Asuanin de b prog
B & 1 Conpetencen

B 11 Bhwcan v Genenies

& 32 Bwravrsme

8 33 Esoecicas
NS & 4 Acceto y acmeiin oo sscanie
B 41 eitrea de Feamactn o
D 42 Begastsn oe Accets v Orbircs og
& 43 dgovo aEmudarees
B 4 4 Setees ge Tranrtaesnoe y Fecon
845 Curas de Adagbaciin pors Thulioe
B = 5 Pandcscdn de ls srosfanoes

© 51 Devorpodn el P de eshion o
Ll 1 1

."nnﬂ-w -I:.'\-W:




1. Pulsar el botén “Imprimir” situado en la parte inferior izquierda. (PENDIENTErecoger
indicaciones para una impresién adecuada)

Ver figura 1
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2. Aparece una ventana que le indica que tiene que transformar los datos en un archivo
pdf, para ello pulse el botén “Generar archivo pdf”.

Ver figura 2
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1 Solicitud de Verificacion de Titulos Universitarios Oficlales
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3. Una vez generado el archivo pdf del impreso de solicitud para verificacion de Titulos
Oficiales se guardara en el equipo y proceder a la impresion.
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Visualizar | hi if introducid la_aplicacion:

1. Seleccionar el archivo pdf.

Ver figura 1
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2. Guardar en el equipo con extension .pdf

Ver figura 2
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3. Desde el explorador de su equipo podra seleccionar el documento anterior y ver

su contenido.
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FinalizarlaSolici

Una vez completados todos los datos de forma correcta, se activaran los
botones de Generar def. yEnvio. Lo primero que se debe hacer es generar el
archivo de solicitud definitivo, medianteGenerar def. La aplicacion solicita un
nombre y una ubicacion en la que guardarlo, que debe ser decidido por el
usuario. Debe recordar en qué directorio ha guardado el fichero para proceder
posteriormente a su envio.

La creacion del archivo definitivo completa el uso del médulo descargable. Por
ultimo, se pulsara el boton deEnvio, que abre el navegador en la piagina de
Registro y que se describird en el siguiente epigrafe.
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Envio de datos.

Al pulsar el botén deEnvio en el descargable, se abrird en navegador en la siguiente pagina si estd registrado:
e ~

1ection

GOBIERNO  MINISTERIO
DE ESPANA  DE EDUCACION

Estd usted en: » Sede electronica » Tramites v Servic

Tramites y Servicios

Los usuarios no activados en las siguientes 24 horas desde la realizacién del alta, tendrin que volver a completar el proceso de registro.

8 +info

Inicio
Verificacion de Titulos Universitarios Oficiales

Mensajes Cerrar mensajes. £3

v Esnecesario gue se autentiqgue en el sistema para acceder a la informacidn solicitada.

Para efectuar trdmites accesibles a través de la sede electronica de este ministerio es preciso estar registrado

Registrarse.

Siya estd registrado en el sistema, introduzea su usuario y contrasefia;

Usuario: | |
Contrasefia; | |

Aceptar

Mo pusdo acceder & mi cusnta

Iniciar sesion con cerificado

Iniciar sesidn coma personal interno

Navegadores recomendados:
Wigh optimizada para Internet Explorer 7.2 o superior ¥ Mozils Firefox 3. o superior
Atencion a usuarios:

Atencidn telefdnica para temas informéaticos relacionados con la sede electrdnics, en horario de Lunes & Jusves de 300 & 1500 horas v Yiernes de &30 & 1530 915505957 - Correo
electrdnico; soporte sedei@educacion.es
Para temas relacionados con cada tramite, siga las indicaciones contenidas en la ficha explicativa de los mismos.

Informacién sobre los certificados que admite el sistema:

Ezte zistema de informacion admite cerificados de la FHMT, el DHle y certificacos de cualquier otra autoridad de certificacion reconocida por la plataforma @firma.

Utilidades compl tarias a tramites y se
Registro electrdnico.
Conzsulta de codigos de idertificacion de documentos (CEY).

Aplicacion para la generacian y verificacion de firmas.

@ Ministerio de Educacidn

Accesibilicad Mapa del sitio Contacte

En esta pégina, se debe introducir su usuario y contrasefia de la sede electrénica del Ministerio de Educacion y pulsarAceptar. Tras esta accién se mostrard la siguiente pagina en
la que se solicita la clave del tramite oculto.
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Estd usted en: » Sede electrénica » Tral

Trémites_»_ﬁ Servicios

Verificacion de Titulos Universitarios Oficiales

Tramite de acceso restringido

Para el acceso a este tramite es necesario introducir una clave de acceso al mismo.

[

Clave de Accesa

Acceder

Navegadores recomendados:
Wigh optimizacs para Internet Explorer 7.5 0 superior y Mozils Firefox 3. o superior

Informacién sobre los certificados que admite el sistema:

Usuario; M e ol | sl G st S S—— . 8

Info Inicio B Desconectar

Este sistema de informacidn admite cerificados de la FHMT, el DHle v cedificados de cualguier ofra autoridad de certificacion reconocida por la plataforma @firma

Utilidades compl 1

Registra electrdnica.

ias a tra

¥ senviclos:

Conzulta de codigos de idertificacion de documentos SV,

Aplicacion para |a generacian y verificacion de firmas.

@ Ministerio de Educacidn

AR
.0

Accesibilicad Mapa del sitio Cortacte

Una vez pulsado el boténAcceder aparecerd la siguiente pantalla.
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GOBIERNO  MINISTERIO Sade ¢ de
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Esté usted en: » Sede electrdnica  » Tramites v Servi
Tramites y Servicios
Usuario; Sl Sl s - — - u—-qg
B8 +Info Inicio B Desconectar
Verificacion de Titulos Universitarios Oficiales
Estado : Ahierta - Presentacidn Plazo : 10/02/2010 13:57:01 hasta 20/03/2014 23:59:59
Acceso -@ Actualizar accesos ,5Para qué sirve este botdn?
Solicitante; S s . Sl ol o -
Caodigo solicitud: Estado: Modificacidn © Pendiente de la descripcidn de  la
madificacion
Fecha creacion: 04/11/2010 Fecha confirmacion:
Fecha registro: Fecha ultima modificacion: 04/11/2010

Observaciones:
Universidad Complutense de Madrid - Graduado o Graduada en Administracidn y Direccidn de Empresas

8 Acceso solicitud

Solicitante: M S Sl i oS-

Codigo solicitud: 2502085 Estado: En Tramitacion: Recibida a subsanacidn
Fecha creacion: 10/11/2010 Fecha confirmacion:
Fecha registro: Fecha ntima modificacién: 10/11/2010

Observaciones:
Universidad Complutense de Madrid - Graduado o Graduada en Disefio Grafico

Acceso solicitud

Navegadores recomendados:
Web optimizada para Internet Explorer 7.3 o superior y Mozilla Firefox 3.x o superior
Informacian sobre los centificados que admite el sistema:

Ezte sistema de informacion admite certificados de la Fl

| DHle y cerificados de cualquier ofra autaridad de certificacion reconacida por la platafarma @firma.

Utilidades compl tarias a tra

Y Servicios:
Regiztro electranica.
Consutta de codigos de idertificacion de documentos (C5Y).

Aplicacion para la generacidn y verificacion de firmas.

@ Ministerio de Educacidn

Y5 e 10

Accesibilicad Mapa del sitio Contacte

En el caso de no estar registrado en la sede electrénica del Ministerio de Educacién, por favor tomese el tiempo de registrarse y volver a iniciar el proceso desde el principio
En esta pantalla se mostraran las solicitudes cargadas por la universidad a la que pertenece. Para proseguir se debe pulsar enAcceso

Esto nos llevard a la aplicacién de gestién que nos pedird el archivo generado por el descargable, anteriormente guardado en su ordenador para registrarlo.



Registro de la solicitud.

Una vez llegado aqui, ya se encuentran todos los datos cargados en la aplicacién. Lo tinico que resta es presentar la solicitud en el Registro.

Para ello deberd seleccionarla en el meni Listado de Solicitudes

7

Esté usted en: ¢ Sede gectrénica »

Solicitud de Verificacion de Titulo

B Gestién de personas
B Listado de solicitudes
B Listado de estudios

B Registro

B Salir

Ui arios Oficiales

Listado de Solicitudes

Cadigo:
Denominacian -
Hivel scatlgniie’ Selaceione un valor de fa lista (¥

Rama:
Estado:

Consultar

Pulse sobre una solicitud:
4 registros encontrados, mostrando todos los regisiros.

e S WS wodifeacion

. e

e - — -
L e = e

Modificacién
e o Sehente o lassess  Modificacion

- S——
———

@ Ministerio de Educacitn

v e

Avigo legal Accesibiidad Cortacte

Para poder presentar la solicitud serd necesario que posea un Certificado Digital de la FNMT-RCM.

Existen dos posibles identificadores aceptados a la hora de realizar la firma electrénica de la solicitud, el NIF del Representante Legal ( o su delegado si se adjunta el documento

delegacién de firma) segin la pantalla 11.2 o el CIF de la Universidad.

Sobre la pantalla siguiente, deberd elegir cual es el identificador que posee asociado a su certificado FNMT-RCM:

o Ayuda
* Campos obigatorios

Pendiente de Registro |

[E7 saleccionm

B Seleccionm

E Selecciona

B seleccionm
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Esta usted en: » Sede eieciricica * Iramile b n de Titulos Univer sitarios (ficiales

Solicitud de Verificacion de Titulo os Oficiales

© oo s poronas — S —— a
@ Listado de selicitudes Universidad - a——————
¥ Datos de la solichud i e Seioi: I ———
+ Resumen de egistro electronico: . Ayuda
madficaciin = Selecrione el nimero de documento de identificacian Camgos obigetorios
* Impresién de la solicitud del firmanite:
+ Registro electrénice NIF Representants Lagal (s e -
* Desistir
© Listado de estudios
A
B Registrs CEDY
8 salir
@ Ministerio de Educacion

waC

Avisolegal | Accesbibdad | Corfacle

Sobre la pantalla siguiente, se pulsard enConfirmar:

nem mucmau

Extdwsted en: » Sadls siciricica b

Solicitud de Verificacion de Titulos ! rios Oficiales

B Gestion de persanas Al I — 8
@ Listado de solicitudes ool Universidad : e = g

¥+ Datos de la solicitud sera gido al reglstro ot Sokchud: s S e S o S—

¥ Resumen de Mlmsﬁsno da Educacion para que registre su solicitud. El proceso consta de los sigulentes pasos: 8 Ayuda

madrficacion

Tmpresidn de la solicibud
Registro electrdnico
Desistir

Ly
b Prevismente se hs procesado un asiento de registro con el numero de identificacian Campos obigstorios
(NIF o CIF), este nimero corresponde con el que debe contener su certficado digital .
siguiente pégina le prasenta el mensaje a firmar, sequido por una lista de campos adicionales ssociades 2
la zolicitud con sus rezpectivos valores y una lists de ficheros adjuntos (en reslidad su resumen SHA-1 v
MDS, ver nota),
+ En la misma pagina vers un botdn ; “Firmar ¥ registrar”, debe pulsaric para completar la operacian.

» Finalments, cuands |a operacion termine con éxito, aparecers una pantalla con el justificante de registro, que
puede imprimir ¥ conservar,

-

- -

@ Lstado de estudios
@ Registro
@ salir

El repistio realizado podrd consultaro en el momento gue lo desee en liftp:iwww.educacion.esimecdiegistio
Andesc il

NOTA: El resumen digital &5 el resufado de aplicar un algoritmo plblicamente conocido a un conjunto de datos (SHA-1 y
MDS en este caso), oblzniendo unvalor numérico (que recibe el nombre de hash) que es dnico para dicho conjunto, Lag
caracterfstica princlpales de este hash son que una pegueda vanacldn en los datos orlginales produce un resultade muy
distinto, y que es pvécucam entz imposible deduci chmo modificar un dotumento para que produzea el misma hash que
otro dado. E| de in da digitales pueden sor "digesiT2004" o *HashCalc®
o *hashtab". F’ueda uﬂllz‘,arcualquler buscador para localizar estas u otras y proceder @ su descarga, instalacidny uso.

Confinar

Identificador Elegido que debe coincidir con ;I que aparezca en su certificado (CIF o NIF) J

@ Ministerio de Educaciin

v R

Avizolegal | Acceskibdad | Corfacte

Al realizar esto, se comprobardn los datos de la solicitud y muestra un aviso previo al proceso de firma. Para continuar se pulsaconfirmar y aparecera una pantalla con los datos
que se van a firmar:
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Formulario de firma electronica

Acontinuacion se muestra el texdo a firmar

: - ; TN
’ > \ -

Ecté ustad enc # Seds clectrinica  Reelros i

Registro Electronico R

2

de  Registo
s ecirénice

DID* S . 0o tante legal de fa Universidad de A Corunia. -
SOLICITO QUE:
Eltilulo oficial i 0 en ia en Disefio Induslrial y Desarrollo de Producto sea verificado y aprobada seqdn el
Ministero de Eduacion vlas Agencias de 0 ala vigente
Ficheras adjuntos (7).
v
| Firmar y registrar
Navegadores recomendados:
Web optinizads pars Internet Explorer 7. o superior y Mozills Firefox 3.¢ o supetior
Atencion a usuarios:
Sitiene alguna dud sohre o funcionemierto de esta Sede, diiase alteléfono 0 aladi én de correo soparte. sedeid 1o
Infermacian sobre los certificados que admite el sistema:
Este sistern de informacion admite cerfificados de ls FHMT, f DHlke  corifi die cuslquier of i o e b @firmn.
Utilidades complementarias:
Conzviba de codigos de identificacion de documentos (€5,
Apicaciin para ba genaraciin v verificacion de firmas.
@ Winizterio de Educacian
v S
Accasibildad Mapa del stio Contacte

Se debe pulsar el botonFirmar y registrar, para generar la firma y completard el registro de la Solicitud. Serd necesario en este momento tener adecuadamente instalado el
Certificado Digital, ya sea en el navegador, en dispositivo extraible o mediante lector de tarjeta.

Tras el envio, la aplicacién mostrard una pagina como justificante, que debe ser guardada en formato electrénico, anotando los datos del registro realizado. Serd imprescindible
guardar la informacién en formato electrénico por si fuera necesario verificar la veracidad del envio.
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