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INSTRUCCIONES PARA LA EXPEDICIÓN DE CERTIFICADOS ACADÉMICOS PERSONALES EN LA 
SECRETARÍA VIRTUAL DE LA UBU 

Trámite: Los alumnos de la UBU pueden realizar la solicitud de la certificación académica 
personal de sus estudios de Grado, Máster y Doctorado, realizar el pago por TPV –pago con 
tarjeta-  y obtener la certificación académica personal firmada digitalmente con el sello de 
órgano de la UBU y su correspondiente CSV-código seguro de verificación- para verificar su 
validez en la Sede Electrónica de la universidad.  

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

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

En ESTUDIOS OFICIALES está disponible la opción de “Autosolicitud de Certificados” 

 

1- SELECCIÓN 

Debes seleccionar el Código certificado: CAP_EADMIN-Certificado académico personal 
(Eadmin) 

 

Selección del expediente: Si tienes más de un expediente debes marcar con el botón   el 
expediente sobre el que quieras realizar tu solicitud de certificado y pulsas SIGUIENTE. 

https://secretariavirtual.ubu.es/
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2- DATOS PERSONALES  

Puedes verificar tus datos personales, estos datos si están informados no se podrán modificar. 
Si necesitas realizar algún cambio en tus datos personales tendrás que solicitarlo a la 
secretaría de tu centro de estudios. Pulsar SIGUIENTE 

 

3- PREVISUALIZAR  

Se mostrará el modelo de tu certificado académico personal con el sello de CERTIFICADO 
PROVISIONAL (SIN VALIDEZ Y SIN FIRMAS) para su comprobación. Ésta será la información que 
se va a certificar al finalizar el proceso del pago. Si detectas algún error en estos datos ponte 
en contacto con la secretaría de tu centro. Para continuar pulsa en SIGUIENTE 
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4- PAGO 

Si tienes que aplicar algún descuento o deducción sobre la tasa de pago y no te ofrece la 
opción para seleccionarlo, antes de continuar, tendrás que acreditar tu descuento en la 
secretaría de tu centro de estudios, para que una vez que lo añadan a tus datos puedas volver 
a realizar la solicitud y seleccionarlo.  

 

Si los datos son correctos en “importe final” te aparecerá el importe a pagar pulsando el botón 
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 deberás leer y aceptar para poder continuar. En caso de que no se 
acepte no podrás continuar con tu solicitud.  
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Introduce los datos de tu tarjeta y pulsa PAGAR. 

Te llegará un código al teléfono asociado a la tarjeta que tienes que introducir en Código de 
Identificación Personal CIP de esta pantalla.   

 

Pulsar ACEPTAR, el pago se ha realizado correctamente y aparecerá la siguiente imagen, pulsa 
en CONTINUAR y se emitirá tu certificado firmado digitalmente. 
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5- EMISIÓN 

- PDF de la Certificación Académica Personal firmado. 

Podrás descargar, imprimir y guardar el PDF del certificado con la firma digital de Sello de 
Órgano de la UBU en todas las páginas con el CSV –código seguro de verificación- en el margen 
izquierdo.  

 

Siempre que necesites recuperar tus documentos firmados digitalmente lo puedes hacer 
desde la secretaría virtual, opción “Documentos firmados” 

ERRORES QUE PUEDEN DARSE EN EL PROCESO DE SOLICITUD DE CERTIFICADOS 
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Si durante el proceso de solicitud del certificado tienes dudas, surgen incidencias o tienes 
algún problema para realizar la solicitud debes ponerte en contacto con la secretaría de tu 
centro. 

En el botón “Notificar incidencia” podrás escribir tus dudas, errores o incidencias que serán 
atendidas por la secretaría de tu centro.  

Otros errores: 

- EMISIÓN del PDF de la Certificación Académica Personal sin la firma digital. 

Una vez realizado el pago, si durante el proceso de firma de tu certificado se produce algún 
error y no se muestra el pdf firmado digitalmente te saldrá este mensaje “Se ha iniciado el 
proceso de emisión del certificado y está pendiente de ser depositado en la sede electrónica 
para firmarse electrónicamente. En cuanto se haya depositado en la sede, le será notificado 
mediante un correo electrónico y podrá obtener dicho certificado mediante la reimpresión del 
mismo” Una vez que recibas el correo de que el proceso de firma en la sede se ha realizado, 
desde la Secretaría Virtual opción “Reimprimir documentos” podrás obtener tu certificado 
firmado digitalmente. 

 

- PAGO CON ERROR 

 



7 
 

Pulsa el BOTÓN CANCELAR: El proceso vuelve al paso anterior de “información del pago 
seleccionado” para realizar el pago. 

VERIFICAR EL CERTIFICADO EN LA SEDE ELECTRÓNICA DE LA UBU 

Para verificar la firma de la certificación académica personal se accede a la Sede Electrónica de 
la UBU, Verificación de Documentos  https://sede.ubu.es/  

 

 

 

https://sede.ubu.es/

