INSTRUCCIONES PARA LA EXPEDICION DE CERTIFICADOS ACADEMICOS PERSONALES EN LA
SECRETARIA VIRTUAL DE LA UBU

Tramite: Los alumnos de la UBU pueden realizar la solicitud de la certificacién académica
personal de sus estudios de Grado, Master y Doctorado, realizar el pago por TPV —pago con
tarjeta- y obtener la certificacién académica personal firmada digitalmente con el sello de
6rgano de la UBU y su correspondiente CSV-cddigo seguro de verificacidn- para verificar su
validez en la Sede Electrdnica de la universidad.

Este certificado se expide siempre en dos versiones: en castellano y en inglés.

Acceso: En la secretaria virtual de la UBU https://secretariavirtual.ubu.es

En ESTUDIOS OFICIALES esta disponible la opcion de “Autosolicitud de Certificados”
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Aplicaciones

1- SELECCION

Debes seleccionar el Codigo certificado: CAP_EADMIN-Certificado académico personal
(Eadmin)
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Reimpresion de Certficacos

Seleccién del expediente: Si tienes mds de un expediente debes marcar con el botdn el
expediente sobre el que quieras realizar tu solicitud de certificado y pulsas SIGUIENTE.
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https://secretariavirtual.ubu.es/
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2- DATOS PERSONALES

Puedes verificar tus datos personales, estos datos si estan informados no se podran modificar.
Si necesitas realizar algin cambio en tus datos personales tendrds que solicitarlo a la
secretaria de tu centro de estudios. Pulsar SIGUIENTE

DOMICILID HABSTUAL
Fais Eidig postal Provida Locatigad
- = S
= Exuniern
v Disecciin e Blogue Escatera Fisa Fueria
nas v
DOMICILID CURSD
Pis Chdigo pastal Provinda Locatitad
- v g5 s :
Fecha de nacimiento 180841953
Cisigo postat 1900

=3
3- PREVISUALIZAR

Se mostrard el modelo de tu certificado académico personal con el sello de CERTIFICADO
PROVISIONAL (SIN VALIDEZ Y SIN FIRMAS) para su comprobacién. Esta serd la informacién que
se va a certificar al finalizar el proceso del pago. Si detectas algln error en estos datos ponte
en contacto con la secretaria de tu centro. Para continuar pulsa en SIGUIENTE

CERTIFICADO ACADEMICO PERSONAL

: : »/
UNIVERSIDAD DE BURGOS N2
CERTIFICADO ACADEMICO PERSONAL

Don Pedro Luis Sanchez Ortega, Secretario/a de la Escuela Politécnica Superior,
CERTIFICO:




4- PAGO

Si tienes que aplicar algun descuento o deduccidn sobre la tasa de pago y no te ofrece la
opcién para seleccionarlo, antes de continuar, tendras que acreditar tu descuento en la
secretaria de tu centro de estudios, para que una vez que lo afiadan a tus datos puedas volver
a realizar la solicitud y seleccionarlo.
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Si los datos son correctos en “importe final” te aparecera el importe a pagar pulsando el botén

REALIZAR PAGO

Se muestra la pantalla de la pasarela de pago en la que se informa de las “condiciones de uso
para pago online” que deberas leer y aceptar para poder continuar. En caso de que no se
acepte no podras continuar con tu solicitud.
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Seleccione
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Datos de la operacion Pagar conTarjeta = &3 & -
Importe: 3293€ N° Tarjeta:
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(c} 2014 Redsys Servicios de Procesamiento: SL - Todos los derechos reservados.

Introduce los datos de tu tarjeta y pulsa PAGAR.

Te llegara un cdédigo al teléfono asociado a la tarjeta que tienes que introducir en Cddigo de
Identificacién Personal CIP de esta pantalla.

Ecta es la frace de Contrel que usted definid para identficar al Sarvdor
e Autenticacidn
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A continuackn le presentamos los datos de la operacidn de compra para
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Pulsar ACEPTAR, el pago se ha realizado correctamente y aparecera la siguiente imagen, pulsa
en CONTINUAR y se emitira tu certificado firmado digitalmente.



Informacién del pago seleccionado

Centro 13- Escuela Politécnica Superior
Actividad académica CER - Certificados Académicos
Tipo de estudio 5 - Grado
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Datos de la operacién N OPERACIGN AUTORIZADA CON CODIGO:

Importe: 32,93 €

Nimero Tarfeta: =====+0004
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5- EMISION

- PDF de la Certificacion Académica Personal firmado.

Podras descargar, imprimir y guardar el PDF del certificado con la firma digital de Sello de
Organo de la UBU en todas las paginas con el CSV —cédigo seguro de verificacion- en el margen
izquierdo.
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Siempre que necesites recuperar tus documentos firmados digitalmente lo puedes hacer
desde la secretaria virtual, opcién “Documentos firmados”

ERRORES QUE PUEDEN DARSE EN EL PROCESO DE SOLICITUD DE CERTIFICADOS




Si durante el proceso de solicitud del certificado tienes dudas, surgen incidencias o tienes
algun problema para realizar la solicitud debes ponerte en contacto con la secretaria de tu
centro.

En el botdn “Notificar incidencia” podras escribir tus dudas, errores o incidencias que seran
atendidas por la secretaria de tu centro.

Otros errores:
- EMISION del PDF de la Certificacién Académica Personal sin la firma digital.

Una vez realizado el pago, si durante el proceso de firma de tu certificado se produce algin
error y no se muestra el pdf firmado digitalmente te saldrd este mensaje “Se ha iniciado el
proceso de emision del certificado y estd pendiente de ser depositado en la sede electrdnica
para firmarse electronicamente. En cuanto se haya depositado en la sede, le serd notificado
mediante un correo electrdonico y podrd obtener dicho certificado mediante la reimpresion del
mismo” Una vez que recibas el correo de que el proceso de firma en la sede se ha realizado,
desde la Secretaria Virtual opcidon “Reimprimir documentos” podras obtener tu certificado
firmado digitalmente.
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- PAGO CON ERROR
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Pulsa el BOTON CANCELAR: El proceso vuelve al paso anterior de “informacién del pago
seleccionado” para realizar el pago.

VERIFICAR EL CERTIFICADO EN LA SEDE ELECTRONICA DE LA UBU

Para verificar la firma de la certificacién académica personal se accede a la Sede Electrdnica de
la UBU, Verificacién de Documentos https://sede.ubu.es/
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CATALOGO DE AREA PERSONAL PERFIL DEL REGISTRO TABLON DE
SERVICIOS CONTRATANTE ELECTRONICO ANUNCIOS

Para verificar la firma, introduzca el cédigo tnico del documento en el campo de texto y haga clic
sobre el botdn buscar.
Podra encontrar el identificador del documento en el lateral izquierdo.

HEGISTRO DE ENTRADA
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