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SOLICITUD CERTIFICADO ACADÉMICO PERSONAL 

Se utilizará el navegador Chrome: 

1.- El estudiante accederá a la página web de la Universidad Pablo de Olavide – UPO Virtual – 
Sede Electrónica: 

 

 

2.- Dentro del “Catálogo de procedimientos” elegir la opción “Estudiantes”, o pinchar 
directamente encima del icono “Estudiantes”: 
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3.- Del listado de “Trámites” pinchar en “Certificado Académico Personal”: 

 

 

4.- Pinchar en “Alta de Solicitud”: 

 

 

5.- Podrá acceder a la aplicación mediante certificado digital o credenciales UPO, es decir usuario 
y contraseña de la UPO. Pinchar en “Acceder”: 
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6.- Si ha elegido la opción de acceder con certificado digital se abrirá “AutoFirma”. Poner la 
contraseña. Pinchar en “Aceptar”:  
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Si elige “credenciales UPO” poner usuario y contraseña y pinchar en “Aceptar”: 

 

 

 

 

 
. 
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7.- Pinchar en “Crear expediente nuevo”: 

 

8.- Rellenar todos los datos de contacto o al menos los campos obligatorios que son los señalados 
con un asterisco (*) y pulsar en “Siguiente”: 

 

 

 

 

9.- “Datos del solicitante”: se recupera automáticamente el tipo y número de documento.  

“Plan de estudio”: pulsar en la flecha de la derecha y elegir la titulación de la cual queremos el 
certificado en el caso de haber estado matriculado/a en más de una titulación en la UPO.  

Pulsar en “Siguiente”: 

c 
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10.- Pestaña “Datos relativos a la solicitud” si la titulación es de 1º o 2º Ciclo aparecerá así y se 
pincha en “Siguiente”: 

 

 

Si fuera de Grado así y se pincha en “Siguiente”: 

 

11.- En caso de ser beneficiario/a de alguna exención/bonificación seleccionarla: 
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Si se opone a que consultemos los datos de la exención en la plataforma de intermediación 
señalar “Si” y poner la causa. Pinchar en “Siguiente”: 

 

Si no se opone a dicha consulta pinchar en “No”, poner la Comunidad Autónoma a la que 
pertenece y pinchar en “Siguiente”: 

0 

0 
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12.- Si no es beneficiario de alguna exención/ bonificación elegir “No aplica” y pulsar en 
“Siguiente”: 

 

13.- Pinchar en la declaración de que son ciertos los datos consignados y pinchar “Siguiente”: 

 

0 
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14.- Si desea descargar el borrador del certificado antes de ser firmado pulsar en “Descargar”. 
Una vez visto debe darle a “Siguiente”.  

Si no quiere descargarlo darle directamente a “Siguiente”: 

 

15.- Introducir los datos de la tarjeta de crédito y pulsar en “Pagar”: 

 

 

16.- Elegir “Autenticación con éxito” y “Enviar”: 

0 

0 

00 
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17.- “Continuar”: 

 

 

18.- Ya tenemos el certificado generado con la firma institucional. Tiene dos opciones: 

- Puede descargarlo, guardarlo, imprimirlo y “Finalizar”. 

- O directamente pinchar en “Finalizar”: 
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19.- A partir de ahora todos los certificados que los estudiantes soliciten los tendrán disponibles 
en “Mi carpeta personal - Mis trámites” de la página web de la Universidad Pablo de Olavide – 
UPO Virtual – Sede Electrónica: 

 

 

 

00 

00 

00 

00 
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20.- Los certificados solicitados desde la plataforma antigua los tendrán en en “Mi carpeta personal - Mis 
trámites (sede anterior)” de la página web de la Universidad Pablo de Olavide – UPO Virtual – 
Sede Electrónica: 

 


