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Sí

Sí

Forma:
Días: 

Días: 

Días: 

Sistema de Identificación:

Destinatarios (N):

Procedimiento/s Intermedio/s:

Objeto:

Tramitación y expedición de títulos oficiales 08.04.01

Órgano Competente
(Otras Administraciones y OO): Ministerio de Educación, Cultura y Deporte

Órgano/s Competente/s UCM:

Unidad Responsable:

Gestión de Estudiantes

Servicio de Estudios
Secretarías de Alumnos UCM 

Otras Administraciones/
Organismos Implicados:

Otras Unidades/
Servicios Implicados:

PROCEDIMIENTO: Tramitación y expedición del Suplemento Europeo al Título CÓDIGO:

Rector
Área Funcional:

Otro: 

Código y Denominación: 096(2010) Gestión Académica Solicitud de Expedición del Suplemento Europeo al Título (SET)

El interesado o persona autorizada 

DATOS DE INICIO Y FINALIZACIÓN DEL PROCEDIMIENTO
A petición del Interesado

Sistemas o Aplicaciones
Informáticas Utilizadas:

Plazo de Resolución:

Normativa de Tramitación:

Plazo Medio Resolución/Ejecución:

Órgano/s de Resolución:

PREPARACIÓN ENVÍO A IMPRENTA

DATOS PARA TRAMITACIÓN ELECTRÓNICA

2
1

Orden ECI/2514/2007, de 13 de agosto, sobre expedición de títulos universitarios oficiales de master y doctor.
Real Decreto 1002/2010, de 5 de agosto, sobre expedición de títulos universitarios 
Oficiales
Real Decreto 1044/2003, de 1 de agosto, por el que se establece el procedimiento para la expedición por las universidades del 
suplemento europeo al título.

Plazo: Otro: 

Períodos Menor Carga Trabajo:

GEA
Otro: META, Correo electrónico 

Meses:  

RECEPCIÓN DE LOS SET's, CLASIFICACIÓN Y ENVÍO A LOS CENTROS

Plazo (meses): 

Medio

Exigencia de Notificación:

Períodos Mayor Carga Trabajo:

Recursos:

Nivel Actual Automatización
Presencial (DNI, etc.)

Nivel de Interactividad:

DATOS CUANTITATIVOS

OBSERVACIONES

FASES O TRÁMITES DEL PROCEDIMIENTO

Efectos Silencio Administrativo:

Normativa Básica:

Periodicidad (Normativa):

Secretaría de Alumnos 
Lugar y Forma de Presentación:

Formas de Terminación:

Plazo de Presentación:

Lugar:

Otro: 

Expedición del Suplemento Europeo al Título

Modalidades:

Formularios:

Meses: Todo el año (no tiene plazo de presentación)

Documentación: Especificar:

Formas de Inicio:

Solicitante:

Otra/Primera Actividad: 

DATOS GENERALES

Procedimiento Consecuente:

Matrícula, Actas

Estudiantes que hayan finalizado en la UCM estudios oficiales desde el curso académico 2003/2004

Procedimiento Precedente:



Última Modificación: 15/7/2016 Página 2 de 2

1 PREPARACION ENVÍO A 
IMPRENTA

2

RECEPCIÓN DE LOS 
SUPLEMENTOS 
EUROPEOS AL TÍTULO, 
CLASIFICACIÓN Y ENVÍO A 
LOS CENTROS

Informáticos

1.2

MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS

Envío a imprenta Se envía el fichero con los registros a imprimir. 

1.1 Generación del fichero para 
envío a imprenta

Se genera un fichero con los datos de los SETs a
expedir en el formato oficial 

ImprentaSección Títulos Oficiales

Listado con la relación de 
SETs incluidos en el 
fichero 

Sección Títulos Oficiales

CÓDIGO:

TIEMPO 
MÍNIMO

0:05:00

TIEMPO 
MÁXIMO

0:10:00

Listado con la relación de 
SETs incluidos en el 
fichero 

N º ficheros Suplemento 
Europeo al Título 

N º ficheros Suplemento 
Europeo al Título 0:10:00 0:15:00

0:15:000:10:00

Sección Títulos Oficiales

PROCEDIMIENTO Tramitación y expedición del Suplemento Europeo al Título 

DENOMINACIÓNNº DESCRIPCIÓN MODALIDAD
UNIDAD

(Sección) 
TRAMITADORA

OTRAS UNIDADES 
(Servicios UCM) / 
ADMONES. Y OO.

Preparación remesas de 
envío de SETs a los centros 
UCM 

Se elabora un listado por cada Centro con la
relación y el total de de SETs, (en el que se
relaciona el número de expediente con el número de
registro universitario y los datos personales del
solicitante), y se envía la documentación a los
centros para que entreguen los SETs a los
interesados. 

Sección Títulos Oficiales

Recibidos de la imprenta los SETs, se comprueban
cotejándolos con el albarán y se separan por
centros y estudios.  

0:10:00
N º remesas 
Suplementos Europeos al 
Título para centros 

N º Suplementos 
Europeos al Título 
tramitados 

Secretarías de Alumnos 
UCM 

2.1 Recepción de imprenta y 
revisión remesa 

2.2
Listado de titulados a los 
que se les ha expedido el 
SET

INDICADOR

Correo Interno

Presencial

Informáticos

Informáticos

Web mail 

0:05:00
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