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1. ACCESO E IDENTIFICACIÓN 

El acceso al programa de automatrícula se realiza desde la página web de la Universidad de 
Burgos www.ubu.es en la secretaría virtual  https://secretariavirtual.ubu.es 

 

 
El nombre de usuario y contraseña son:  

• Estudiantes de nuevo ingreso a grados por procedimiento de preinscripción ordinario: el 
usuario (nº de DNI o documento identificativo) y la contraseña son los mismos que los 
utilizados para realizar la preinscripción a las universidades públicas de Castilla y León. 
Tras formalizar la matrícula, el usuario pasa a ser la dirección de correo electrónico 
asignada por la universidad, que figura en el impreso de la matrícula. 

• Estudiantes de nuevo ingreso fuera del procedimiento de preinscripción ordinario 
(admisiones a másteres, a grados fuera de plazo o por vía de continuidad de estudios…): El 

http://www.ubu.es/
https://secretariavirtual.ubu.es/


usuario (dirección de correo electrónico asignada por la universidad) y la contraseña se 
pueden obtener en la secretaría virtual https://secretariavirtual.ubu.es 

• Estudiantes que continúan los mismos estudios: El usuario es la dirección de correo 
electrónico asignada por la universidad y la contraseña es la misma  que utilizan 
actualmente.  

Si no conoce su usuario o contraseña, puede obtenerla en  https://ubunet.ubu.es/caducada/olvido.seu 

Información sobre identificación de alumnos: http://www.ubu.es/acceso-admision-y-matricula/matricula/matricula-de-
grado/instrucciones-y-normas-de-matricula/identificacion-de-alumnos 

2. REALIZAR LA MATRÍCULA 

En la secretaría virtual, hay que seguir la ruta: Estudios oficiales>Matrícula>Alta de Matrícula. 

 

 
En la pantalla de matrícula hay que seguir en orden los pasos señalados en la línea. El cuadrado 
rojo indica el paso activo.  

 
 
 

https://secretariavirtual.ubu.es/
https://ubunet.ubu.es/caducada/olvido.seu


3. DATOS PERSONALES 

Se debe comprobar y cumplimentar todos los campos de esta pantalla con los datos personales. Al 
finalizar pulsar el botón “Siguiente” o el paso siguiente “Cuestionario estadístico”. 

 
Este campo es para introducir el número de la Seguridad Social asignado al estudiante, a efectos 
de seguro escolar. 

 

 
En caso de domicilio durante el curso en el extranjero, introducir en código postal 99999. 
Para continuar es obligatorio leer y aceptar la información básica sobre el tratamiento de los 
datos personales y marcar la opción elegida sobre los consentimientos consultados. 

 
 



 

 
Pulsando sobre la lupa, se muestra un buscador de localidades y códigos postales. Para el código 
postal de nacimiento es válido cualquier código postal de la localidad de nacimiento. 

 

 

 
Fuera de la matrícula, en la secretaría virtual, apartado “Mi perfil”, pestaña “datos personales” se 
pueden consultar los datos personales y modificar el número de la Seguridad Social (NUSS), el 
teléfono móvil y la dirección de correo electrónico personal. 



 

 

 
Fuera de la matrícula, en la secretaría virtual, apartado “Mi perfil”, pestaña “Tratamiento de 
datos personales”, se pueden consultar los tratamientos, visualizarlos, modificar el 
consentimiento, otorgarlo si estuviese pendiente, etc. 

 



 

 
 

4. CUESTIONARIO ESTADÍSTICO 

Se deben cumplimentar todos los campos del cuestionario estadístico con las opciones de los 
menús desplegables. Al finalizar pulsar el botón “Siguiente” o el paso siguiente “Asignaturas a 
matricular”. 

 

 

 



 

 
 
 

5. ELECCIÓN DE ASIGNATURAS Y GRUPOS DE TEORÍA 

En esta pantalla se eligen las asignaturas y grupos. Al finalizar pulsar el botón “Siguiente” o el paso 
siguiente “Información del pago”. 

 

 
Elegir el régimen de permanencia, según el número de créditos que se desee matricular: 

- Tiempo completo: 48 o más créditos 
- Tiempo parcial: un mínimo de 6 y menos de 48 créditos 

Las personas de nuevo ingreso, en general, deben matricular los 60 créditos correspondientes a 
las 10 asignaturas de curso 1. 



 
En esta tabla se realiza la selección de las asignaturas a matricular. 

 

Las asignaturas se muestran en distintas pestañas (pendiente, plan…).  

Se añaden al apartado  pulsando el  , se eliminan pulsando  y se consultan con . 

El botón de la cabecera   permite añadir el bloque de asignaturas que se están visualizando en 
pantalla.    
Permite realizar búsquedas globales por cualquier columna de la tabla, permitiendo hacer uso de 

distintos filtros separando estos por un espacio en blanco.  inglés 6 
Permite realizar filtrados por cada una de las columnas. Los filtros pueden ser eliminados de la 

columna.  curso 1 
Se permite ordenar las columnas de la tabla pulsando sobre el título de la columna. 

 
Se puede elegir entre los grupos de teoría de las asignaturas que estén disponibles. Los horarios 
de las asignaturas y grupos se pueden consultar en la página web del estudio correspondiente. En 
su caso, se optará por la asignatura con docencia en inglés o español 

Se pueden matricular asignaturas no mostradas mediante el botón  
se permite la búsqueda por nombre o por código de la asignatura en la pestaña plan. En la pestaña 
fuera de plan solamente se podrá buscar por código. Los códigos de las asignaturas de los grados 
y másteres se pueden consultar en la  página web de matrícula:  
https://www.ubu.es/acceso-admision-y-matricula/matricula/matricula-de-grado/planes-de-estudio-de-grado 

http://wwww.ubu.es/acceso-admision-y-matricula/matricula/matricula-de-master/planes-de-estudio-de-master 

https://www.ubu.es/acceso-admision-y-matricula/matricula/matricula-de-grado/planes-de-estudio-de-grado
http://wwww.ubu.es/acceso-admision-y-matricula/matricula/matricula-de-master/planes-de-estudio-de-master


 
En la esquina superior derecha se muestra un contador de las asignaturas y créditos matriculados 
que se encuentran en . 

 

 
En el caso de seleccionar asignaturas que conlleven la realización de prácticas con menores, se 
puede aceptar la autorización siguiente. 

 
 
 

6. INFORMACIÓN DEL PAGO 

En esta pantalla se indica la información sobre el pago. Al finalizar pulsar el botón “Siguiente” o el 
paso siguiente “Confirmación de la matrícula”. 
 



 

 

 

 
 

Aplicación descuento 
Para la aplicación del descuento, en la secretaria virtual https://secretariavirtual.ubu.es en la pestaña 
“Solicitud de instancias”, debe presentarse la documentación que justifique: 

o La condición de familia numerosa 
o Un grado de discapacidad igual o superior al 33 %  
o La condición de víctima de actos de terrorismo  
o Honores preuniversitarios: matrícula de honor o premio extraordinario 

(bachillerato/CFGS) o medalla en las olimpiadas nacionales. 
o La condición de víctima de violencia de género 
o La condición de beneficiario de la prestación del ingreso mínimo vital 
o Protección temporal a personas afectadas por el conflicto en Ucrania 

 
Se puede realizar la matrícula y después la secretaría la modificará para aplicar la deducción. Si se 
ha presentado la documentación justificativa, no es necesario efectuar el pago hasta que se 
descuente el importe correspondiente.  
https://www.ubu.es/acceso-admision-y-matricula/matricula/matricula-de-grado/instrucciones-y-normas-de-matricula/aplicacion-del-
descuento-por-familias-numerosas-discapacitados 

 
Tipo de beca 
Se puede seleccionar la beca del ministerio. Esta elección no es un solicitud de beca. Se debe 
socilitar la beca en la sede electrónica del ministerio competente. Esta elección es un aplazamiento 
de pago y se aplica la deducción correspondiente. El pago se hará en el momento de resolución de 
la beca si ésta es denegada.  

 
 

https://secretariavirtual.ubu.es/
https://www.ubu.es/acceso-admision-y-matricula/matricula/matricula-de-grado/instrucciones-y-normas-de-matricula/aplicacion-del-descuento-por-familias-numerosas-discapacitados
https://www.ubu.es/acceso-admision-y-matricula/matricula/matricula-de-grado/instrucciones-y-normas-de-matricula/aplicacion-del-descuento-por-familias-numerosas-discapacitados


Forma de pago 

 
Se puede seleccionar: 

- Domiciliación bancaria. Es la única opción que permite fraccionar el pago. También 
permite modificar la matrícula por internet en el plazo establecido en las normas de 
matrícula. Las fechas de las domiciliaciones se señalan en las normas de matrícula.  
En el siguiente enlace hay más información sobre el pago: https://www.ubu.es/acceso-admision-y-
matricula/matricula/matricula-de-grado/instrucciones-y-normas-de-matricula/normas-de-matricula 

- Entidad financiera. Al finalizar la matrícula, debe imprimirse el documento “Abonaré” y 
realizar el ingreso de forma presencial en las entidades bancarias señaladas: Banco 
Santander y CaixaBank, o bien,  realizar el ingreso por internet. Instrucciones para el pago de recibos 
por internet. 

- TPV - terminal punto de venta. Sólo tienen derecho a utilizar este sistema de pago el 
alumnado que tenga residencia en el extranjero (familiar o durante el curso), o bien curse 
enseñanzas online. 

Para el pago por transferencia bancaria puede solicitarse el documento de pago en la secretaría 
del centro.  
Ubuabono deportivo 

  
En el apartado “Otras tasas” se puede adquirir el Ubuabono deportivo. Facilita el acceso gratuito o 
con importantes descuentos a cursos deportivos, actividades en la naturaleza y otros. El precio es 
de 50 € y se debe cumplimentar el formulario de solicitud del Ubuabono deportivo disponible en la 
página web del Servicio de Deportes https://www.ubu.es/deportes 

 

7. CONFIRMACIÓN DE LA MATRÍCULA 

En esta pantalla se muestran datos generales, asignaturas matriculadas, importes y formas de 
pago. Los datos se deben revisar y se pueden modificar volviendo al apartado correspondiente 
(Datos personales, Asignaturas a matricular o Información del pago). Cuando los datos estén 
correctos se debe pulsar el botón “Confirmar” para guardar la matrícula. 

 

https://www.ubu.es/acceso-admision-y-matricula/matricula/matricula-de-grado/instrucciones-y-normas-de-matricula/normas-de-matricula
https://www.ubu.es/acceso-admision-y-matricula/matricula/matricula-de-grado/instrucciones-y-normas-de-matricula/normas-de-matricula
https://www.ubu.es/sites/default/files/portal_page/files/instrucciones_para_el_pago_de_recibos_por_internet.pdf
https://www.ubu.es/sites/default/files/portal_page/files/instrucciones_para_el_pago_de_recibos_por_internet.pdf
https://www.ubu.es/deportes


 

 
 

8. DOCUMENTOS: IMPRESO DE MATRÍCULA Y ABONARÉ  

Después de confirmar la matrícula, se muestran los siguientes documentos: 
- Impreso de matrícula. 
- Abonaré de matrícula. Este documento se muestra sólo si se ha optado por el pago en 

entidad financiera. 

 

 
 

8.1. Impreso de matrícula 

 
 

 



 
 

 
 
 
 

 
 



 

 
8.2. Abonaré de matrícula 

 
 

9. ELECCIÓN DE GRUPOS DE PRÁCTICAS 

Después de formalizada la matrícula, para determinados estudios se mostrará la opción “Elección 
de grupos” que permite elegir entre los grupos de prácticas disponibles. Puede imprimirse un 
justificante de la asignación de los grupos prácticos. Los horarios de las asignaturas y grupos se 
pueden consultar en la página web del estudio de grado o máster correspondiente. 
También se pueden seleccionar estos grupos posteriormente en la secretaría virtual 
https://secretariavirtual.ubu.es en la opción “Inscripción a grupos no matriculables”. 

https://secretariavirtual.ubu.es/


 

 

 
10. CONSULTA Y MODIFICACIÓN DE MATRÍCULA 

En en la secretaría virtual https://secretariavirtual.ubu.es tendrá a su disposición: 

 
Modificación de matrícula 

https://secretariavirtual.ubu.es/


Se puede modificar su matrícula a través de internet en el plazo establecido, si se ha elegido la 
opción de pago por domiciliación bancaria. En el mismo plazo se puede solicitar la modificación de 
su matrícula en la secretaría de su centro. Fuera de este plazo la modificación de matrícula sólo se 
concederá conforme a las normas de matrícula.  
La anulación de la matrícula también se solicita a la secretaría del centro.  
https://www.ubu.es/acceso-admision-y-matricula/matricula/matricula-de-grado/instrucciones-y-normas-de-matricula/modificacion-y-
anulacion-de-matricula 

Inscripción a grupos no matriculables (prácticos) 
En los plazos que se determine para cada estudio. 

11. DOCUMENTACIÓN A APORTAR 

Se debe aportar la documentación que se señala en las normas de matrícula https://www.ubu.es/acceso-
admision-y-matricula/matricula/matricula-de-grado/instrucciones-y-normas-de-matricula/envio-de-documentacion-de-matricula, conforme a 
los siguientes procedimientos: 
11.1. Aportar documentación de matrícula 
La documentación de matrícula se aporta desde la secretaria virtual https://secretariavirtual.ubu.es, en la 
pestaña “Solicitud de instancias”. 

 

 

https://www.ubu.es/acceso-admision-y-matricula/matricula/matricula-de-grado/instrucciones-y-normas-de-matricula/modificacion-y-anulacion-de-matricula
https://www.ubu.es/acceso-admision-y-matricula/matricula/matricula-de-grado/instrucciones-y-normas-de-matricula/modificacion-y-anulacion-de-matricula
https://www.ubu.es/acceso-admision-y-matricula/matricula/matricula-de-grado/instrucciones-y-normas-de-matricula/envio-de-documentacion-de-matricula
https://www.ubu.es/acceso-admision-y-matricula/matricula/matricula-de-grado/instrucciones-y-normas-de-matricula/envio-de-documentacion-de-matricula
https://secretariavirtual.ubu.es/


 

 
 

 
 



 
El nombre del archivo debe indicar el tipo de documento (Pasaporte, Premio extraordinario 
Bachillerato…) y no puede contener caracteres especiales, ni tildes. 
 

 
 

11.2. Aportar fotografía 
El procedimiento es distinto para estudiantes presenciales u online: 
https://www.ubu.es/acceso-admision-y-matricula/matricula/matricula-de-grado/instrucciones-y-normas-de-matricula/emision-del-carne-
universitario-captacion-de-fotografia-obligatorio 

o El alumnado de modalidad presencial debe acudir de forma presencial a realizar la 
fotografía al punto de captura en la Oficina Universitaria del Banco Santander del 2 al 30 de 
septiembre de 2024. 

o El alumnado que curse una enseñanza online, tenga residencia en el extranjero o le sea 
imposible realizar el trámite presencial, debe subir su propia fotografía digitalizada, antes del 
30 de septiembre, mediante la utilidad “Subir mi foto actualizada” disponible en UBUNet. 

 
• Acceder a  UBUNet   https://ubunet.ubu.es 
• Identificarse en el apartado “Estudiante” mediante el correo y la clave de la universidad. El 

alumnado de nuevo ingreso podrá hacerlo a partir del día siguiente de formalizar la matrícula. 
 

https://www.ubu.es/acceso-admision-y-matricula/matricula/matricula-de-grado/instrucciones-y-normas-de-matricula/emision-del-carne-universitario-captacion-de-fotografia-obligatorio
https://www.ubu.es/acceso-admision-y-matricula/matricula/matricula-de-grado/instrucciones-y-normas-de-matricula/emision-del-carne-universitario-captacion-de-fotografia-obligatorio
https://www.ubu.es/acceso-admision-y-matricula/matricula/matricula-de-grado/instrucciones-y-normas-de-matricula/emision-del-carne-universitario-captacion-de-fotografia-obligatorio
https://www.ubu.es/acceso-admision-y-matricula/matricula/matricula-de-grado/instrucciones-y-normas-de-matricula/emision-del-carne-universitario-captacion-de-fotografia-obligatorio
https://www.ubu.es/acceso-admision-y-matricula/matricula/matricula-de-grado/instrucciones-y-normas-de-matricula/emision-del-carne-universitario-captacion-de-fotografia-obligatorio
https://ubunet.ubu.es/
https://ubunet.ubu.es/


 
• Elegir la utilidad “Subir mi foto actualizada” 

 
• Subir el archivo con la fotografía y dar al botón “Validar fotografía”. 

 

 
• Si el formato no es correcto, se reciben avisos del error. En el documento de ayuda se 

encuentran las instrucciones para adaptar las fotografías al formato necesario. 

 

 

 
• Si el formato  es correcto, se visualiza la fotografía y se puede dar al botón  “Confirmar 

Fotografía”. 



 

 
 

 
• Se recibe confirmación al finalizar el proceso 

 
 


