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¿En qué consiste?

Los estudiantes de las titulaciones oficiales de la Universidad de Córdoba (Grado,

Máster y Doctorado) una vez finalizados sus estudios, pueden solicitar la expedición

de su título y pagar de forma telemática los precios públicos correspondientes a

través del procedimiento telemático establecido a tal efecto en su Sede Electrónica:

https://sede.uco.es
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Requisitos

Para presentar la solicitud de expedición de título oficial a través del procedimiento

habilitado en la Sede Electrónica es necesario:

1) Contar con certificado digital de la Fábrica Nacional de Moneda y Timbre (FNMT). Si

no lo tienes, puedes obtenerlo fácilmente. Consulta cómo hacerlo en la Guía sobre

cómo obtener el certificado digital de persona física de la FNMT que se encuentra

disponible en la sección Ayuda de la Sede.

2) Disponer de un ordenador y tener descargada la aplicación Autofirm@

3) Disponer de tarjeta de débito o crédito de una entidad bancaria para poder efectuar el

pago telemático de los precios públicos que conlleva la expedición. No es necesario

ser el titular de la tarjeta.
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https://sede.uco.es/documentos/guias/guia-como-obtener-certificado-digital-persona-fisica-fnmt-v02.pdf
https://sede.uco.es/ayuda/
https://sede.uco.es/requisitos-tecnicos/autofirma/


Recomendaciones

Recomendaciones para la realización del trámite:

1) Utilizar el navegador Google Chrome en Windows o Safari en Mac.

Más información: Guía básica de acceso a los trámites de la Sede Electrónica, disponible

en la Sección Ayuda de la Sede Electrónica.

2) Previamente a iniciar la solicitud, es recomendable comprobar en Sigma

(https://www.uco.es/gestion/sigma/) que el estado del expediente académico es cerrado

o abierto en disposición de título. Si ya no tienes acceso a tu expediente, contacta con la

Secretaría de su Centro para que cierren tu expediente si es necesario.
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https://sede.uco.es/documentos/guias/guia-basica-acceso-tramites-sede-electronica.pdf
https://www.uco.es/gestion/sigma/


Acceso a la Sede Electrónica

La dirección es:
https://sede.uco.es

En la página principal de 
la web de la UCO hay un 
enlace a la Sede 
Electrónica
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Acceso al procedimiento

Para acceder al 
procedimiento,  selecciona 
el Catálogo de 
Procedimientos, Trámites 
y Servicios.
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Acceso al procedimiento

A través del catálogo 
encontrarás todos los 
trámites disponibles
agrupados por 
diferentes criterios.  

Puedes localizar la 
solicitud de 
expedición de título 
oficial en el apartado 
de Estudiantes.

La forma más rápida de 
localizarlo consiste en 
introducir en el 
buscador el código de 
este procedimiento: 030
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Descripción del proceso de solicitud 

(primera parte)

Es recomendable 
clicar en el icono de la 
interrogación, ya que 
lleva a la ficha del 
procedimiento, que 
contiene información 
básica sobre el mismo 
y te permite iniciarlo.

Si haces clic en el 
icono de la arroba, 
inicias el  
procedimiento 
directamente.

Ficha
del procedimiento

Inicio
del trámite
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Descripción del proceso de solicitud 

(primera parte)

La imagen muestra la ficha 
del procedimiento. 

Desde la ficha puedes iniciar 
la presentación de tu solicitud, 
haciendo clic en el enlace 
señalado en la imagen.
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Descripción del proceso de solicitud 

(primera parte)

Pulsa sobre el botón 

Acceder mediante 

certificado digital.

A continuación se 

ejecutará el programa 

Autofirm@ y el sistema 

mostrará una ventana 

con tu Certificado 

digital. Pulsa sobre el 

botón Aceptar para 

iniciar el proceso de 

autenticación. 
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Descripción del proceso de solicitud 

(primera parte)

La primera vez que realices un 
trámite en la Sede Electrónica, 
debes cumplimentar el formulario 
que muestra la imagen para 
darte de alta como interesado.

Cumplimenta sólo los 
campos marcados como 
obligatorios, así como el 
teléfono de contacto y tu 
dirección de correo electrónico.

En los siguientes accesos, 
visualizarás este formulario por si 
deseas realizar algún cambio.

Una vez cumplimentado pulsa el 
botón Darme de alta como 
interesado.
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Descripción del proceso de solicitud 

(primera parte)

Observa que estás en el 
primer paso de un asistente 
que te irá guiando en el 
proceso.

Cumplimentados los datos, 
pulsa Siguiente.
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Descripción del proceso de solicitud 

(primera parte)

La imagen muestra el 
formulario de solicitud.

Presta especial atención a la 
información que aparece en 
los apartados Información 
relevante y Antes de 
continuar…
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Descripción del proceso de solicitud 

(primera parte)

Visualizarás tu nombre y 

apellidos tal y como constan en 
nuestro sistema. Si no son 
correctos, debes indicar el cambio y 
consignarlos exactamente como 
consten en tu documento de 
identificación personal (DNI o 
pasaporte) añadiendo tilde si 
ortográficamente corresponde.

Si el título que se expida 
contiene errores de identificación 
que hubieran podido corregirse en 
este momento y fuera necesaria 
una nueva impresión del título, ésta 
conllevará un nuevo abono de 
precios públicos.

Una vez cumplimentado pulsa el 
botón Siguiente. 15



Descripción del proceso de solicitud 

(primera parte)

Cuando llegues a esta 
pantalla, pulsa en el icono 
señalado en la imagen 
para incorporar un fichero 
con la imagen escaneada 
de tu DNI por ambas 
caras. Tiene que estar 
vigente.

Una vez incorporado pulsa 
Siguiente.
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Descripción del proceso de solicitud 

(primera parte)
Pulsa el botón Firmar.
Comenzará el proceso de 
firma.

A continuación se ejecutará 
el programa Autofirm@ y el 
sistema mostrará una 
ventana con tu Certificado 
digital. Pulsa sobre el botón 
Aceptar para iniciar el 
proceso de autenticación. 

17



Descripción del proceso de solicitud 

(primera parte)

Finalizado el proceso de firma, 
obtendrás en pantalla el 
siguiente mensaje:

“Su solicitud de expedición 
de título oficial ha sido 
enviada a la secretaría de su 
centro.”

Pulsa el botón Finalizar.
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Descarga de la solicitud presentada

Si deseas descargar el
resguardo de la solicitud
presentada, pulsa en el
icono señalado en la
imagen.

2014/UCO030/000327

SOLICITUD DE EXPEDICIÓN DE TÍTULO OFICIAL

10/12/2014

INSTRUCCIÓN

COMPROBACIÓN DE SOLICITUD DE EXPEDICIÓN DE TÍTULO OFICIAL (INSTRUCCIÓN) 10/12/2014

SOLICITUD DE EXPEDICIÓN DE TÍTULO OFICIAL (INICIO) 10/12/2014

SOLICITUD DE EXPEDICIÓN DE TÍTULO OFICIAL
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Descarga de la solicitud presentada

La imagen muestra el 
documento que 
obtendrás una vez 
finalizado el proceso.

Es el justificante de tu 
solicitud. Muestra el sello 
de registro y está firmada 
electrónicamente.
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Aviso para la realización del pago

Una vez presentada tu solicitud, han de validarla en la Secretaría de tu centro.

Una vez validada, recibirás un correo electrónico como el que aparece en la imagen. Por
eso es importante que hayas consignado adecuadamente tu dirección de correo al inicio de
la solicitud.
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A partir de este momento, puedes continuar tu solicitud de expedición del título y realizar el

pago.



Descripción del proceso de solicitud 

(segunda parte: pago)

Para realizar el pago y 
continuar el trámite, tienes 
que acceder a la sección Mis 
Solicitudes.
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Descripción del proceso de solicitud 

(segunda parte: pago)

Pulsa sobre el botón 

Acceder mediante 

certificado digital.

A continuación se 

ejecutará el programa 

Autofirm@ y visualizás 

una ventana con tu 

certificado digital. Pulsa 

sobre el botón Aceptar.
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Descripción del proceso de solicitud 

(segunda parte: pago)

INSTRUCCIÓN

Pulsa en el icono de la llave inglesa para retomar tu expediente.
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Clica en PAGO.

Descripción del proceso de solicitud 

(segunda parte: pago)

PAGO

PAGO (INSTRUCCIÓN) 01/08/2015

COMPROBACIÓN DE SOLICITUD DE TÍTULO (INSTRUCCIÓN) 30/07/2015

SOLICITUD DE TÍTULO (INSTRUCCIÓN) 30/07/2015
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Descripción del proceso de solicitud 

(segunda parte: pago)

Si tienes derecho a alguna 
bonificación o exención en 
el pago, y el sistema no la 
refleja, consulta con la 
secretaría de tu Facultad o 
Escuela. 

Clica en Siguiente.
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Descripción del proceso de solicitud 

(segunda parte: pago)

Para realizar el pago 
telemático el procedimiento 
conecta con una pasarela de 
pago segura. 

Introduce el número de la 
tarjeta, la caducidad y el 
Código de Seguridad.

El titular de la tarjeta recibirá 
por sms un código de 
seguridad que deberás 
introducir para poder 
continuar. 

Haz clic en Pagar.
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Descripción del proceso de solicitud 

(segunda parte: pago)

Realizado el pago, obtendrás 
una pantalla como la que 
muestra la imagen.

Te informa de que el pago se 
ha efectuado correctamente, 
e indica:

• El importe del pago

• La fecha en que se ha 
realizado

• El código asignado al 
pago.

Pulsa Siguiente.
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Descripción del proceso de solicitud 

(segunda parte: pago)
Pulsa el botón Firmar.
Comenzará el proceso de 
firma.

Aparecerá la ventana que 
muestra los certificados 
instalados en el 
navegador. Si estás 
utilizando certificado de la 
FNMT, selecciona el tuyo.

Si estás utilizando DNI-e, 
selecciona el certificado 
de firma.
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Descarga del justificante de pago

Finalizado el proceso de 
firma, obtendrás en pantalla el 
siguiente mensaje:

“El pago de la solicitud de 
expedición de título oficial 
ha sido remitido a la 
secretaría de su centro.”

Para descargar el resguardo 
del pago realizado, pulsa en 
el icono señalado en la 
imagen.

30



Descarga del justificante de pago

La imagen muestra el documento que 
obtendrás una vez finalizado el 
proceso.

Es el justificante del abono de precios 
públicos para la expedición de título 
oficial. Muestra el sello de registro y la 
firma electrónica.

Incluye, entre otros, los datos del pago 
realizado (importe, fecha y código 
NRC).
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Descarga del justificante de pago

Pulsa el botón

Finalizar.
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Aviso de la emisión del certificado 

sustitutorio de título

Una vez realices el pago 
y firmes, el trámite 
continúa, pero ya no 
requiere intervención 
por tu parte.

Cuando el Certificado 
Sustitutorio de Título 
esté disponible, 
recibirás un aviso en la 
dirección de correo 
electrónico que hayas 
consignado en tu 
solicitud y podrás 
descargarlo desde la 
sección Mis Solicitudes 
de la Sede Electrónica. 

33



Descarga del certificado sustitutorio de 

título

Podrás descargarte el 
certificado sustitutorio de 
título emitido accediendo a tu 
expediente desde la sección 
Mis Solicitudes de la Sede 
Electrónica.
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Descarga del certificado sustitutorio 

de título

Pulsa sobre el botón 

Acceder mediante 

certificado digital.

A continuación se 

ejecutará el programa 

Autofirm@ y se mostrará 

en una ventana tu 

certificado digital. Pulsa 

sobre el botón Aceptar.
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Descarga del certificado sustitutorio de 

título
Al acceder te muestra 
una alerta. Haz clic en el 
botón Bandeja de 
entrada para descargarte 
el certificado.

En la tabla inferior se 
muestran todas tus 
solicitudes electrónicas y 
el estado en el que se 
encuentran:

- Inicio: no ha llegado a 
presentarse.

- Instrucción: se está 
tramitando.  

- Terminación: está 
resuelta.
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Descarga del certificado sustitutorio de 

título

1º) Pulsa Recibir.
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CERTIFICADO SUSTITUTORIO DEL TÍTULO
SOLICITUD DE EXPEDICIÓN DE TÍTULO OFICIAL- Solicitud: 2019/UCO019/000645
Fecha recepción: 03/02/2019

2º) Pulsa en el icono 

señalado en la imagen.        



Descarga del certificado sustitutorio de 

título
El Certificado Sustitutorio de Título es el
documento que se expide hasta tanto se emite el
título definitivo. Tiene una validez de un año.

El documento está firmado electrónicamente e
incluye un Código Seguro de Verificación (CSV)
que permite comprobar la autenticidad del
documento en la sección Verificación de
documentos de la Sede Electrónica.

Importante:
Para que el documento obtenido pueda surtir
efectos en el extranjero, deberás iniciar el
proceso de legalización de documentos ante el
Ministerio competente en materia de Educación.

En este caso, siguiendo las Instrucciones
emitidas por dicho Ministerio, deberás sellar el
certificado en la Secretaría de tu Facultad,
Escuela, Másteres o Doctorado, antes de iniciar
el referido proceso. (Más información en la
página 44 de esta guía).
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Preguntas frecuentes

1) He cursado estudios universitarios oficiales (Licenciatura, Diplomatura, Grado,

Máster o Doctorado) en la UCO, pero cuando estoy iniciando la solicitud de título

oficial, obtengo el siguiente mensaje: “No existe en el Sistema de Gestión

Académica ningún alumno con sus datos”. ¿Qué puedo hacer?

Si no has solicitado ya la expedición de tu título, es muy probable que tu expediente

esté abierto. Debes contactar con la secretaría de tu Facultad o Escuela para que

cierren tu expediente y quede en disposición de solicitar el título.

2) ¿Qué documentos tengo que aportar?

Tienes que escanear tu DNI por ambas caras y es necesario que esté vigente.
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Preguntas frecuentes

3) He recibido un correo de aviso. Me informan que mi solicitud necesita ser

subsanada. ¿Qué quiere decir esto?

Quiere decir que la solicitud no reúne todos los requisitos necesarios para ser atendida.

Puede deberse a que no se haya adjuntado el DNI por ambas caras, a que no esté vigente

o bien que no pueda visualizarse correctamente.

Debes acceder con certificado digital a la Sección Mis Solicitudes de la Sede Electrónica.

Visualizarás un mensaje que indica que tienes documentos pendientes de recibir. Pulsa en

Recibir. Podrás descargarte el requerimiento para saber lo que tienes que aportar.

A continuación, selecciona el expediente al que se refiere pulsando en el icono de la llave

inglesa para incorporar el documento que se te requiere.

Importante: debes acceder desde el navegador en el que tengas instalado tu certificado

digital. Si haces clic en el enlace incluido en el correa que has recibido, se abrirá el

navegador que tengas como predeterminado, y si no tienes tu certificado instalado en él, no

podrás acceder.
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Preguntas frecuentes

4) He recibido un correo de aviso. Me informan que mi solicitud de título ya está
validada por la Secretaría de mi centro y que puedo proceder al pago. He entrado
en la Sede Electrónica y seleccionado la solicitud de título, pero cuando llego al
formulario no me permite avanzar. ¿Qué ocurre?

Estás iniciando una nueva solicitud de título. Para realizar el pago tienes que acceder

con certificado digital a la Sección Mis Solicitudes de la Sede Electrónica, y retomar el

expediente de título que ya tienes en curso, cuyo estado es Instrucción.

5) Tengo derecho a bonificación o exención en el pago de los precios públicos,

pero cuando voy a realizar el pago me aparece la cantidad total. ¿Cómo puedo

solucionarlo?

Contacta con la Secretaría de tu Facultad o Escuela para que comprueben tu expediente

en SIGMA y te confirmen si reúnes los requisitos para beneficiarte de la bonificación o

exención.
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Preguntas frecuentes

6) ¿Cuánto tiempo tarda en expedirse el título oficial?

El proceso de expedición del título está automatizado, pero no es automático. Necesita la

intervención de varias instancias, la Secretaría de tu centro, el Área de Títulos de la

Universidad y el Ministerio de Educación. Una vez hayas realizado el pago, podrás

descargarte el justificante de haberlo realizado desde la sección Mis Solicitudes de la Sede

Electrónica. Y una vez que se expida el certificado sustitutorio del título, recibirás un aviso a

la cuenta de correo que hayas consignado en tu solicitud. Podrás descargártelo desde la

Sección Mis Solicitudes de la Sede Electrónica. No podemos concretar exactamente el plazo

de emisión, pero suele estar disponible en unas dos semanas.

7) ¿Cómo puedo saber en qué estado de tramitación está mi solicitud?

Puedes comprobar el estado de tu solicitud accediendo mediante certificado digital a la

sección Mis Solicitudes de la Sede Electrónica. Una vez autenticado, visualizarás la relación

de expedientes de los que eres titular. Los que se encuentran en fase de Inicio

corresponden a solicitudes que no están firmadas ni registradas y, por lo tanto, no producen

efecto alguno. Los que se encuentran en fase de Instrucción corresponden a solicitudes

firmadas y registradas correctamente cuya tramitación aún no ha finalizado. Asimismo,

accediendo a esta sección, podrás descargarte el documento acreditativo de haber

presentado tu solicitud y de cada uno de los documentos adjuntados. 42
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Preguntas frecuentes

8) He recibido un correo de aviso. Me informan que mi solicitud de título ya está

validada por la Secretaría de mi centro y que puedo proceder al pago. ¿Qué tengo

que hacer para realizar el pago?

Deberás acceder con certificado digital a la sección Mis Solicitudes de la Sede Electrónica y

retomar el expediente de título que tienes en fase de Instrucción. Te llevará a realizar el

pago. El proceso se describe en la página 21 y siguientes de esta guía.

9) He recibido un correo electrónico de aviso. Me informan que ya puedo

descargarme el certificado sustitutorio de título. ¿Cómo lo hago?

Accede con certificado digital a la sección Mis Solicitudes de la Sede Electrónica.

Visualizarás el mensaje “Ha recibido nueva documentación. Pulse sobre bandeja de

entrada para su consulta”. Pulsa en Recibir. Podrás descargarte el certificado pulsando en

el icono de la derecha (el de mayor tamaño). Puedes ver imágenes del proceso en la

página 33 y siguientes de esta guía.

10) ¿Dónde puedo recoger mi título?

En el Área de Títulos. Avenida de los Mozárabes esquina con Avenida de América. Antes de

personarte, consulta la información al respecto en la web del Área de Títulos. 43
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Preguntas frecuentes

11) Necesito legalizar mi certificado sustitutorio de título para que surta efectos en el extranjero. 
¿Qué he de hacer?

Si lo que vas a legalizar es un Certificado Sustitutorio de Título firmado electrónicamente, debes saber que, 

por exigencia del Ministerio, debe ir sellado por la Secretaría de la Facultad o Escuela correspondiente. 

El proceso de legalización de documentos académicos universitarios oficiales conlleva dos pasos:

1º Reconocimiento de firmas. ¿Dónde? Dos opciones: En el Ministerio de Educación, Cultura y Deporte 

(Madrid) o bien en la Alta Inspección de Educación en Sevilla (plaza de España, Sector III. 41013 Sevilla. 

Teléfono: 95 556 92 41-42). 

2º Legalización de los documentos. ¿Dónde? Tres opciones: 

I. Ministerio de Justicia. Sección de Legalizaciones. Oficina Central de Atención al Ciudadano.     

C/ Bolsa, 8. 28012 Madrid. Telf.: 902 007 214 

II. Gerencias Territoriales de Justicia

<http://www.mjusticia.gob.es/cs/Satellite/es/1288779908060/MuestraInformacion.html>

En Sevilla: Pza. de España, s/n Torre Norte 2º. Teléfono 954 23 90 01 

III. Órganos de la Administración de Justicia

<http://www.mjusticia.gob.es/cs/Satellite/es/1288774636767/DireccionesTelefonos.html>

La información completa está en la web del Ministerio de Educación, Cultura y Deporte. 
44

http://www.mjusticia.gob.es/cs/Satellite/es/1288779908060/MuestraInformacion.html
http://www.mjusticia.gob.es/cs/Satellite/es/1288774636767/DireccionesTelefonos.html
https://www.mecd.gob.es/servicios-al-ciudadano-mecd/catalogo/educacion/gestion-titulos/estudios-universitarios/titulos-espanoles/legalizacion-documentos-academicos-universitarios.html


Dudas e incidencias

Si tienes dudas durante el proceso de obtención del certificado o de presentación de tu 

solicitud, te atendemos en Administración Electrónica:

– En la sección Ayuda de la Sede Electrónica encontrarás guías que pueden servirte 
de orientación durante el proceso de obtención del certificado electrónico, de 
importación y exportación del certificado electrónico, operaciones de configuración 
del navegador y otras que te pueden ser de utilidad.

– Correo: e-administracion@uco.es

– Teléfono: 957 21 20 98

– Presencialmente: Avenida de Medina Azahara, nº 5, planta baja.  

Si tienes dudas de tipo académico relacionadas con la solicitud de expedición del título,

consulta en la Secretaría de tu centro.
45
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