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Bienvenido

Estimado o estimada estudiante. Si estds leyendo este manual de ayuda es porque has terminado
tus estudios en la Universidad de Murcia, o estas a punto de hacerlo, asi que lo primero que
queremos es jdarte la enhorabuenal

El documento explica los pasos necesarios que debes realizar para obtener tu Titulo oficial de

Graduado o Graduada, una vez superados los estudios realizados en esta universidad.

;Qué vas a necesitar?

Para poder realizar el proceso necesitas disponer de:

1. Tu teléfono mdvil, que podras necesitar al final del proceso, pues se te enviarad un cédigo
de verificacion mediante un SMS, para poder realizar la firma de la solicitud.

2. La tarjeta bancaria para poder realizar el pago. Si eres familia numerosa de categoria
especial y estas exento no te hara falta.
3. Un documento identificativo en vigor. DNI, NIE para extranjeros o pasaporte.

4. El titulo de familia numerosa, si tu familia cumple esta condicién.
Para algunos documentos como el DNI o el Titulo de familia numerosa (actualmente solo el de la Comunidad Auténoma

'Q' de la Region de Murcia), la Universidad de Murcia puede solicitar dichos documentos telemdticamente al organismo

correspondiente, facilitandote la solicitud.

Iniciar una solicitud

UNIVERSIDAD DE 4
MURCH

Sede Electronica de la Universidad de Murcia

| Fechay nora oficiales | Noticias: Se publica la Pasarela de Firma Web (PFW) en el Portal de Administracion Electronica (PAE)

Mas noticias

- T TOUM  Registrs

Abril de 2019

17:00 h.

Perfil de contratante Carpeta Ciudadana Tabl6n oficial Registro Electronico
Obtener
certificado % ﬁ
Descargar validador de Inventario de tramites Sobre la sede Normativa Universitaria
autofirm @
Alta en @ *®
Soperte Hapa del web poliicado JPolieade Eniaces
clevee, =R s

5 - 30003 - Murcia Vi

iente Flomesta,
34 868 883000

Figura 1

La solicitud del titulo se trata de una manera formal, es decir, es un procedimiento electrénico con
todas las garantias que éste proporciona. Por tanto, el proceso se inicia desde la sede electrénica
de la Universidad de Murcia, esto es https://sede.um.es y dentro de la sede, en la opcidén de

registro electrénico (Figura 1).
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A continuacién debes seleccionar el trdmite “Expedicion de Titulo Oficial y Suplemento Europeo al
Titulo (SET)” como puedes ver en la Figura 2

Debes saber que, de forma paralela, te vamos a expedir otro documento que acompaifiara a tu
titulo. Se trata del Suplemento Europeo al Titulo (SET), y que se te entregard en formato
electrénico, aunque tienes la opcidn de solicitarlo impreso adicionalmente. Este documento te va a
permitir que tu titulo sea comprensible a nivel europeo, detallando toda la informacién de los
estudios que has realizado en nuestra universidad.

Catalogo de procedimientos

Buscador

Tramite:
Unidad organizativa responsable:

Destinatario: v
Materia: v
Alta de cuenta de corres temporal @ @
Ayuda social @ [E
Candidatura para elecciones a Claustro @ (K
Comunicacién con organismo publico @ L_@
Concurse general de traslados del PAS @ @
Convocatoria de acceso a plaza de personal de administracin y servicios @ @
Convocatoria de acceso a plaza de personal docente & investigador @ (X
Documento de compromiso del doctorando @ [
@ =5
Expedicion de Titulo Oficial y Suplemento Europeo al Titulo (SET) @ @
@ =
Presentacion de factura electronica @ @
Presentacién de instancia bésica @ [

Figura 2

501 Puedes iniciar directamente la solicitud en la direccion web https://titulos.um.es/titulos/solicitudEstudiante.seam

Para poder iniciar la solicitud, identificate con tu correo electrénico de la Universidad de Murcia, tu
DNI electrénico o cualquier otro certificado digital valido (Figura 3).

Figura 3
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Pasos de la solicitud
Paso 1: expedientes

Elige los estudios para los que quieres solicitar el titulo. Si has realizado un estudio simultdneo
tendras varias opciones para elegir, pero lo tipico es que tengas solamente una (Figura 4).

Expedientes

I Titulaciones cursadas

Estudios Observaciones Seleccionar
GRADO EN EDUCACION PRIMARIA

Figura 4

Si no has realizado un estudio con menciones (Grados de Educacién Primaria, Ingenieria
informatica, etc..) puedes avanzar al paso 2.

En el caso de que hayas cursado una o mas menciones, te ofreceremos la opcidn de elegir cual
quieres que aparezca en el anverso (o parte frontal) de tu titulo. Las demas apareceran en el
reverso (o parte trasera). La pantalla que verias en esa situacion seria similar a la de la Figura 5.

—-g— O (3] (4] o 6]

Datos del Informacion Datos personales Pago Resumen Impresién

Expedientes e adicional

I Titulaciones cursadas

Estudios ‘Observaciones Seleccionar

- A Atencién: Debe seleccionar una mencion
Ayuda Siguiente

Indique la mencion que desea que aparezca en el anverso de su titulo. EI resto aparecerd en el reverso del titulo, en caso de
que tenga varias finalizadas.

Titulacion para la que elige mencion: Graduado o Graduada en Educacion Primaria por la Universidad de Murcia
Mencién Estado

MENCIGN EN EDUCACION INTERCULTURAL ¥ DIFICULTADES DE APRENDIZAJE  Finalizado

Cancelar

Figura 5

Paso 2: datos del expediente

En este paso vas a ver los datos académicos de tu expediente. Si alguna vez has consultado tu
expediente en SUMA o has solicitado un certificado de estudios habras visto la informacion de tus
asignaturas agrupada por cursos. En esta pantalla te lo mostramos inicialmente en ese formato
(Figura 6), pinchando en cada curso se abre el desplegable mostrando la informacién del mismo.
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Datos del
expediente
I Datos Expediente
Agrupado por curso (Formato Certificado Académico)  Agrupado por tipo de Asignatura (Formato SET)  Resumen de créditos

- Datos Titulacién
206 Graduado o Graduada en Educacion Primaria por la Universidad de Murcia
» Acceso
+ Datos Fin de Estudios
» Curso Primero
» Curso Segundo
» Curso Tercero
~ Curso Cuarto
~ Tipo OBLIGATORIA
1163 DESARROLLO DEL LENGUAJE VISUAL Y PLASTICO (Aprobado 5,4 - Curso 2017/18 Febrero)
1162 ESTRATEGIAS PARA LA ENSENANZA DE LA LENGUA Y LA LITERATURA (Notable 7,0 - Curso 2017/18 Febrero)
~ Tipe TRABAJO FIN DE GRADO
1172 TRABAJO FIN DE GRADO (Sobresaliente 9,2 - Curso 2017/18 Septiembre)
» MENCION EN EDUCACION INTERCULTURAL Y DIFICULTADES DE APRENDIZAJE

Figura 6

Sin embargo, el acuerdo al que se ha llegado a nivel europeo para mostrar estos datos en el SET, es
mostrarlos agrupados por tipo de asignatura. Por lo tanto, también puedes verlos en ese otro
formato, para lo cual debes seleccionar segunda pestafia (Figura 7), aqui exactamente igual,
pinchando en cada opcién de tipo de asignatura, se abre el desplegable mostrando la informacion
correspondiente.

Datos del
expediente

I Datos Expediente

Agrupado por curso (Formato Certificado

grupado por tipo de (Formato SET)  Resumen de créditos

- Datos Titulacién
206 Graduado o Graduada en Educacién Primaria por la Universidad de Murcia
» Acceso
» Datos Fin de Estudios
+ Tipo FORMACION BASICA
+ Tipo OBLIGATORIA
» Tipo PRACTICAS
+ Tipo TRABAJO FIN DE GRADO
» MENCION EN EDUCACION INTERCULTURAL Y DIFICULTADES DE APRENDIZAJE

Figura 7

Por ultimo, tienes la opcion de ver un cuadro resumen de créditos superados agrupados por tipo
(Figura 8).

[ oatos Expediente

‘Agrupado por curse (Formato Certificado Académico)  Agrupado por tipo de Asignalura (Formato SET)  Resumen de créditos

Resumen de créditos de MENCION EN EDUCACION INTERCULTURAL Y DIFICULTADES DE

APRENDIZAJE
Formacion Basica Obligatorios Optatives Practicas Trabajo Fin Grado Totales
Totales de Ia Taulacién 60 24 6 u 6 20
Créditos Suparados -
por &l Alumno & 124 6 4 6 240 (100%)
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Figura 8

Debes tener en cuenta que estas pantallas son solo de consulta y no
“\e‘- podrds hacer ningun cambio en ellas, pero debes revisar estos datos, pues
son los que aparecerdn posteriormente en tu SET, y asegurate que son
correctos. Si tienes cualquier duda, te falta algun crédito CRAU por aplicar
o crees que hay algo incorrecto, no contintes con la solicitud de Titulo y
SET, y acude a tu secretaria con el fin de aclarar esta situacion.

Paso 3: informacion adicional al expediente

El SET tiene dos partes: una con datos generales sobre la titulacién oficial que has cursado, y otra
que contiene informacién concreta sobre tu expediente.

La informacién que has visto en la pantalla anterior se incluira siempre, pero hay otra informacion
que tu puedes elegir si aparece o no en el SET, en concreto en el apartado 6.1.

La informacion susceptible de aparecer en este apartado seria:

e Actividades realizadas y que no se han aplicado a CRAU
e Asignaturas transferidas de otros estudios previos

e Becas de colaboracién

e Sihas sido estudiante interno

Si dispones de alguna o mads de estas actividades, apareceran en este paso y ademas todas
seleccionadas. No obstante, tu puedes decidir que algo no aparezca en dicho apartado,
simplemente desmarcandolo.

Un caso particular serian las asignaturas transferidas. Si posees asignaturas de este tipo, debes
seleccionarlas en bloque, es decir, o aparecen todas o ninguna (Figura 9).

Informacion
adicional

I Apartado 6.1 del Suplemento Europeo al Titulo

Tipo Descripcién
> Actividades no aplicadas a CRAU Actividades
Actividad: ACTIVIDADES DE VOLUNTARIADO (SOLIDARIAS Y DE COOPERAGION-ACTIVIDADES DE Actividades
VOLUNTARIADO) ECTS: 2,5
Actividad: JORNADAS DE INFORMACION UNIVERSITARIA (CULTURALES-ACTIVIDADES CULTURALES) ECTS: 1 Actividades
"
v
o4
v
Figura 9

Si no hubiera nada en tu expediente de este tipo, verias un mensaje como el de la Figura 10.
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Informac
adicional

J] #partado 6.1 del suplemento Europeo al Titulo

No hay datas disponibles sobre el apartado 6.1 del SET

Figura 10

Paso 4: datos personales

Llegamos a la parte de datos personales. Esta pantalla, aunque a priori parece de una importancia
menor, requiere de toda tu atencidn, porque es parte imprescindible de tu titulo, y es primordial
que esté correcta. En el titulo van a aparecer tu nombre y apellidos, fecha y lugar de nacimiento y
tu nacionalidad.

Debes revisar la ortografia de estos datos personales teniendo en cuenta que tu nombre y
apellidos, aparecerdn con la primera letra en mayuscula y el resto en minuscula; en caso de idioma
castellano, también debes comprobar que estan bien acentuados; en cualquier caso, la universidad
aplicarad las reglas ortograficas del castellano. Cuando se trate de idioma distinto, especifica
claramente la forma correcta de escritura, sobre todo si constan de mas de una palabra (nombre
y/o apellido compuesto, apellido con preposiciones, u otros grafismos no utilizados en nuestro
idioma.)

Una vez que sabemos la teoria, vamos con la practica. En la pantalla de la Figura 11 encontraras
dos opciones:

Consideras que tus datos son correctos, y decides dejarlos tal cual estan.

Consideras que hay que hacer cambios en tu nombre y apellidos. Para ello selecciona la
opcion correspondiente y te permitird modificarlos. Recuerda que, en cualquier caso, la
secretaria los volverd a revisar posteriormente utilizando ademas el documento
identificativo que hayas aportado.

Datos personales
I Datos Personales
® Datos comectos Tipe de Identificador” Identificador’
N DNI (SOLO ESPANOLES) = 483993690
Modificacion datos personales

Nombre:* Primer Apellido:* Segundo Apellido: Sexo:*

Nombre Apslidot Apellido? ® Varén | Mujer
Fecha de Nacimiento:* Pais de Nacimiento:* Provincia de Nacimiento:* Municipio de Nacimiento:*

01011865 () EsPaila - MURCIA - MURCIA
Localidad de Nacimiento:* Nacionalidad:*

MURCIA espafiola (ESPANA) =

(*) Debe rellenar todos los campos obligatorios

[ Acreditacisn personal

Atendn: Con arreglo al artculo 28 de a Ley 39/2015, de 1 de ocubre, del ® Obtener datos de la Direccion General de Policia  Obtener volante

Procedimiento Administrativo Comdin de las Administraciones Pdblicas, se entiende
ctorgado su consentimiento para la consulta de los siguientes datosy documentos: Adjuntar documento identificativo
decumento de identidad (para el caso de Documento Nacional de Identidad) y

tarjeta cquivalente de los extranjeros residentes en territorio espariol (NIE)

NOTA: En caso contrario, en el que No atergue el consentimiento para la consulia,
marque la apcién de adjuntar documento identificativo
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Figura 11

En cualquier caso, necesitamos verificar tus datos basicos. Como hemos comentado antes,
tenemos la posibilidad de hacerlo telematicamente a través de la Direccion General de Policia. Si no
quieres esta opcion debes incluir una copia digitalizada de tu documento de identificacién vigente
en el momento de la solicitud.

Paso 5: pago

En la pantalla de la Figura 12 se muestra el total del importe a pagar para la obtencion del titulo.

Pago

I Datos de Pago

Importe a pagar: 215.0 €

Posea titulo de Familia Numerosa

Figura 12

Si no eres miembro de una familia numerosa, puedes avanzar al paso 6.

En caso de ser familia numerosa, se presentan varias opciones. Si la universidad ya posee datos
sobre ti, te mostraremos dichos datos y si consideras que son correctos podras marcar la opcion
“Los datos de los que dispone la universidad son vdlidos” (Figura 13).

Pago

I Datos de Pago

Importe a pagar: 107.5€

¥ Poseo titulo de Familia Numerosa

| Datos actuales de Familia Numerosa

Tipo FN: Ne Titulo FN: Caducidad: N® de miembros:

* Datos en posesion de la Universidad de Murcia

l Obtencion de datos de Familia Numerosa

® Los datos de los que dispone la universidad son vlidos

Obtener volante de Familia Numerosa de la Comunidad Auténoma de Murcia
Ayuda Anterior W

Figura 13

Si consideras que los datos de los que disponemos no son correctos o simplemente no tenemos
constancia de esa circunstancia, tienes dos opciones:
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1. Si dispones de titulo de familia numerosa de la Comunidad Auténoma de la Regién de
Murcia, podemos consultar electronicamente esos datos. Para ello debes elegir la opcion
“Obtener volante de familia numerosa de la Comunidad Auténoma de Murcia”.

2. Puedes acreditar tu mismo dicha informacién, mediante copia digitalizada vigente del
titulo de familia numerosa. En este ultimo caso, es posible que la secretaria de tu centro te
solicite presentar el original en la universidad. En este caso marca la 32 opcidén “Adjuntar
copia digitalizada del Titulo de familia numerosa”.

Paso 6: resumen de la solicitud y presentacion

Este es el paso definitivo del proceso. En la pantalla de la Figura 14 en la que actualmente nos
encontramos, puedes ver un resumen de tus datos personales para el titulo que estas solicitando y
el importe del pago que tienes que realizar.

También tienes varias opciones que puedes elegir segun tus necesidades. Si necesitas informacién
sobre ellas puedes pinchar sobre el icono correspondiente que hay en cada opcion.

Nos quedan unos pocos pasos para finalizar la solicitud que son los siguientes:

Debes leer y aceptar la politica de proteccidon de datos de cardcter personal.
2. Descarga el borrador de tu SET electrénico. Es importante que revises que la informacion
que aparece es correcta.
3. A continuacion, deberas realizar el pago con la tarjeta de crédito/débito de las tasas de
emision del titulo
a) El pago se realiza en una pasarela de pago segura, y que inmediatamente comunica a
la Universidad de Murcia que se ha realizado dicho pago (Figura 15iError! No se
encuentra el origen de la referencia.).
b) En caso de ser familia numerosa de categoria especial, estards exento de este paso.
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—e—

Rasuman

l Resumen solicipud

Il:ll‘ﬂ'iPtrmles

Tipo die idengificadior: DX (SOL0 PSRARCLES) identificador: 281393650
Mombre: Norviee  Priemer Apellido; Agelbde]  Segundo Apelido: Apellidal Sewn; Vardn

] rewe

Trulacidn: GRADD EN EDURCATNON PRIRLARS Menckdn Arwersa: MERCION BN EDUCATION

INTERCULTLRAL ¥ DIFICULTADES DE APRENDIZAE

[ reee

Importe: 10754 Descusnio aplcado: Farilly Numeross Genersl

| sotcie

+ Desea inscribirss on la bolsa de empleo del COE Certificacidn Supletoria impnesa )

Solicits impresiin del SET en papel )

Realice los siguientes pasos en orden para finalizar el proceso de
solicitud del titulo:
1. Lea y acepte la politica de proteccidn de datos de cardcter
personal
2. Visualice el Borrador del SET Electrénica
3. 5i esta de acuerdo con la informacian del SET, realice el pago
(exentos los miembros de Familias Numerosas de Categoria
Especial)
4, Firme la solicitud (Sera redirigide a la pasarela de firma para
finalizar su solicitud)

1 Ley de Proteccion de datos de caracter personal

2 Borrador del SET electronico
3 Realizar el pago de la Solicitud
4 Firmar y Registrar Solicitud

Figura 14
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Recibo

X Este recibo esta pendiente de pago

ULTIMO DIA PAGO EMISORA - SUFIJO REFERENCIA IDENTIFICACION IMPORTE
26/0 =01 21500 Pagar con Tarjeta == G &9
pEscRPCION. | KR e e
Tarifa (o precio publico) por emision de titulo =
TITULAR DNUNIE/CIF - b
NOMBRE APELLIDO 1 APELLIDO2 99999999.X
Cod e
NUMERO FEC. EMISION a
10212019
DESGLOSE IMPORTE @ servined
Tarifa (0 precio publico) por emisién de titulo €215.00

= Paga con tarjeta @ Cancelar

Figura 15

4. El dltimo paso seria el de firmar la solicitud del titulo. Para ello tienes la opcién de hacerlo

bien con certificado electrénico, o bien con la cuenta de correo UM mds un cédigo que te
llegara a tu movil por SMS (Figura 16).

W) pasarela de firma

I Revise el documento antes de firmar @ E:’ Ermas

Tipo de identificador Identificador

DN 483993690
Primer Apellido Segundo Apellido
Apsliidol Apslidoz

Pais de nacimiento Provincia de nacimiento
SPANA ClA

Fecha de Nacimiento
01/01/1985

Municipio de nacimiento Nacionalldad
MURCIA

DATOS DE PAGO

El alumno reallza el pago de 0€ en concepto de emisién de Titulo y Suplements Europeo al Titulo
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE DESTING

Seccion de Titulos Area de Gestion Acadsmica
DOCUMENTACION ANEXA

Titulo Identificador (PID} Resumen digital

Docimer ES-UML 1w |5

Volante de Fan ES.UMU-000000263077-2010

Bonador del SET elecirénice. ESUMU 18

El alumno firma esta solicilud Manifestando estar de acuerdo con 108 datos que figura
I Rector Magnifico de la Universidad de Murcia.
NOTA MUY IMPORTANTE:
ste documento es una copia de solicitud de titulo, NO VALIDO como resguarda de Solicitud de Titulo y EN NINGUN CASO con
validez como finalizacién de Estudios.
CLAUSULAS

Ser notificado de forma electrbnica acerca de la resolucion de este procedimianto slectrénico a través de su Carpela Ciudadana
accesible desde la Seds Elecironica de la Universidad de Murcia

Figura 16
Paso 7: impresion

Si todo ha ido correctamente, habrds realizado la solicitud de tu titulo oficial de grado y SET
electrénico (Figura 17).

En esta pantalla puedes descargar el Recibo como justificante de la solicitud que has firmado

previamente, registrado en la Universidad de Murcia, asi como acceder a la Carpeta ciudadana
(Figura 18) para ver los expedientes que se te han creado.
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Impresién

Descarga de recibo electrénico

Nombre Apellido1 Apellido2, el registro de su solicitud se ha realizado correctamente.

Puede descargar el recibo electrénico de la solicitud presentada pulsando el botén 'Descargar Recibo'. Acceda a la Carpeta Ciudadana de la
Universidad de Murcia para realizar el seguimiento de su trdmite o descargar copias imprimibles de sus documentos.

Descargar recibo de Solicitud

Figura 17

Consulta de estado y documentacion

Como hemos dicho al principio, la solicitud del titulo es un procedimiento electrénico. Por ello
todos los documentos que tu aportas en la solicitud, asi como los que genere posteriormente la
universidad durante el proceso, podras consultarlos en otro apartado de la sede electrdnica de la
Universidad de Murcia, denominado Carpeta Ciudadana (Figura 18), y que también tienes accesible
en https://sede.um.es.

Se crearan dos expedientes electrénicos, uno para el Titulo oficial de grado y otro para el SET
electréonico. Aunque inicialmente ambos tendran una progresién paralela, pueden tener distinto
tiempo de tramitacién debido a diversos factores técnicos.

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Sede Electrénica de la Universidad de Murcia

Noticias: Se publica la Pasarela de Firma Web (PFW) en el Portal de Administracién Electrénica (PAE)

Mas noticias

- T TOUM  Registr

Abril de 2019

17:00 h.

Perfil de contratante Carpeta Ciudadana Tablén Oficial Registro Electrénico
Obtener
certificado ey
Descargar validador de Inventario de tramites Sobre la sede Normativa Universitaria
" Documentos

autofirm @

Alta en @ x

Soporte Mapa del Web Bolitca de JPoliicade Enlaces
c |(°\\/(-xo Vs
VA Y

Figura 18
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Esperamos haberte aclarado el proceso de solicitud de Titulo y SET electrénico, y darte una vez mas
la enhorabuena por este logro tan importante que has conseguido con nosotros.

Un saludo del personal de la Universidad de Murcia, y esperamos que tu relacion con nosotros siga
existiendo durante mucho tiempo.
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