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¿En qué consiste?

Los estudiantes de las titulaciones oficiales de la Universidad de Córdoba pueden

solicitar un certificado acreditativo de su situación académica (Certificado Académico

Personal, Certificado Académico Personal Bilingüe, Certificado de Alumno Matriculado) a

través del procedimiento establecido al efecto en la Sede Electrónica de la Universidad

de Córdoba.

Cuando se solicita un certificado académico, en respuesta a la solicitud, la Universidad

emite un certificado acreditativo de los estudios a que se refiera, asignaturas cursadas,

número de créditos de cada una, nota obtenida, convocatorias consumidas, años

académicos y nota media del expediente. Salvo indicación en contra, se emite con la

nota media en formato 0-10. Si se necesita en otro formato, debe indicarse en el

apartado Finalidad del certificado del formulario.
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Requisitos

Para presentar la solicitud de certificado académico a través del procedimiento habilitado

en la Sede Electrónica es necesario:

1) Contar con certificado digital de la Fábrica Nacional de Moneda y Timbre (FNMT). Si

no lo tienes, puedes obtenerlo fácilmente. Consulta cómo hacerlo en la Guía sobre cómo

obtener el certificado digital de persona física de la FNMT que se encuentra disponible

en la sección Ayuda de la Sede.

2) Disponer de tarjeta de débito o crédito de una entidad bancaria para poder efectuar el

pago telemático de los precios públicos que conlleva la expedición del certificado. No es

necesario ser el titular de la tarjeta.
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https://sede.uco.es/documentos/guias/guia-como-obtener-certificado-digital-persona-fisica-fnmt-v02.pdf
https://sede.uco.es/ayuda/
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Recomendaciones

Recomendaciones para la realización del trámite:

1) Tener descargada la aplicación Autofirm@

2) Utilizar el navegador Google Chrome en Windows o Safari en Mac.

Más información: Guía básica de acceso a los trámites de la Sede Electrónica, disponible

en la Sección Ayuda de la Sede Electrónica.
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https://sede.uco.es/requisitos-tecnicos/autofirma/
https://sede.uco.es/documentos/guias/guia-basica-acceso-tramites-sede-electronica.pdf


Acceso a la Sede Electrónica

La dirección es:
https://sede.uco.es

En la página principal de 
la web de la UCO hay un 
enlace a la Sede 
Electrónica
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https://sede.uco.es/


Acceso al procedimiento

Para acceder al 
procedimiento,  
selecciona el Catálogo 
de Procedimientos, 
Trámites y Servicios.
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Acceso al procedimiento

Encontrarás todos los 
trámites disponibles
agrupados por 
diferentes criterios.  

Puedes localizar la 
solicitud de 
certificado académico
en el apartado de 
Estudiantes.

También puedes 
introducir una parte de 
la denominación del 
trámite en el buscador, 
como señala la imagen.
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Acceso al procedimiento

Es recomendable 
clicar en el icono de la 
interrogación, ya que 
accedes a la ficha del 
procedimiento, que 
contiene información 
básica sobre el mismo 
y te permite iniciarlo.

Si clicas en el icono 
@, inicias el  
procedimiento 
directamente.

Ficha
del procedimiento

Inicio
del trámite
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Acceso al procedimiento

La imagen muestra la ficha del
procedimiento.

Desde la ficha puedes además
iniciar la presentación de tu
solicitud haciendo clic en el
enlace señalado en la imagen.
Comienza entonces el proceso de
autenticación.
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Acceso al procedimiento

Pulsa sobre el botón 

Acceder mediante 

certificado digital.

A continuación se 

ejecutará el programa 

Autofirm@ y el sistema 

mostrará una ventana 

con tu Certificado 

digital. Pulsa sobre el 

botón Aceptar para 

iniciar el proceso de 

autenticación. 
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Descripción del proceso de solicitud: 

alta de interesado/a

La primera vez que realices un 
trámite en la Sede Electrónica, 
debes cumplimentar el formulario 
que muestra la imagen para darte 
de alta como interesado/a.

Cumplimenta sólo los 
campos marcados como 
obligatorios, así como el teléfono 
de contacto y tu dirección de 
correo electrónico.

Es importante que consignes 
correctamente tu dirección de 
correo electrónico, ya que se te 
enviarán avisos relativos a tu 
solicitud. 
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Descripción del proceso de solicitud: 

alta de interesado/a

Observa que esta pantalla es
el primer paso de un asistente
que te irá guiando en el
proceso.

En los siguientes accesos,
visualizarás este formulario por
si deseas realizar algún
cambio.

Cumplimentados los datos,
pulsa Siguiente.
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Descripción del proceso de solicitud: 

cumplimentación del formulario

En el campo Tipo de certificado
aparecen las siguientes opciones 
disponibles:
- Certificado Académico personal
- Certificado Alumno Matriculado
- Certificado bilingüe

En el campo Plan de estudios, 
selecciona tu titulación. Si se trata de 
una doble titulación, se mostrará a 
continuación el campo Titulación a 
certificar. Selecciona la que desees.
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Descripción del proceso de solicitud: 

cumplimentación del formulario
Puedes elegir las siguientes opciones:

Sólo aprobadas:
Si eliges sí, el certificado sólo mostrará las 
asignaturas superadas en ese momento.
Si eliges no, mostrará todas las 
asignaturas de las que te hayas 
matriculado, estén superadas o no. 

Últimas convocatorias:
Si eliges sí, en el detalle de las asignaturas 
sólo se mostrará la última convocatoria.
Si eliges no, aparecerán todas las 
convocatorias consumidas.

Si lo necesitas, puedes cumplimentar el 
campo Finalidad del certificado, para que 
el certificado que se emita se ajuste a tus 
necesidades.

El sistema detecta tu situación en cuanto a 
bonificaciones o exenciones en el pago. Si 
no fuera así, contacta con la secretaría de 
tu centro antes de continuar.

Pulsa Siguiente para avanzar.
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Descripción del proceso de solicitud: 

pago telemático

Para realizar el pago 
telemático el 
procedimiento conecta 
con una pasarela de pago 
segura. 

Introduce el número de la 
tarjeta, la caducidad y el 
Código de Seguridad.

El titular de la tarjeta 
recibirá por sms un código 
de seguridad que deberás 
introducir para poder 
continuar. 

Haz clic en Pagar.
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Descripción del proceso de solicitud: 

pago telemático

Realizado el pago, el 
sistema mostrará un 
mensaje de confirmación 
como el que aparece en la 
imagen. Indica el importe
pagado, la fecha y el 
código de identificación 
asociado al mismo.

Pulsa Siguiente.
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Descripción del proceso de solicitud: 

firma y presentación
Pulsa el botón Firmar.
Comenzará el proceso de 
firma.

Aparecerá la ventana que 
muestra los certificados 
instalados en el 
navegador. Si estás 
utilizando certificado de la 
FNMT, selecciona el tuyo.
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Descripción del proceso de solicitud: 

finalización

Finalizado el proceso de 
firma, obtendrás en 
pantalla el siguiente 
mensaje:

“Su solicitud de 
certificado académico 
ha sido enviada a la 
secretaría de su 
centro.”

Pulsa el botón Finalizar.
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Descarga de la solicitud presentada

Si deseas descargar el 
resguardo de la solicitud 
presentada, pulsa en el 
icono señalado en la 
imagen.
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Descarga de la solicitud presentada

La imagen muestra el documento que 
obtendrás una vez finalizado el 
proceso.

Es el justificante de tu solicitud. 
Muestra el sello de registro y está 
firmada electrónicamente.

Incluye, entre otros, los datos del pago 
realizado (importe, fecha y código 
NRC).
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Aviso de la emisión del certificado 

por correo electrónico

Una vez que se emita el certificado, recibirás un aviso en la dirección de correo
que hayas consignado en tu solicitud:

Por eso es importante que consignes adecuadamente tu dirección de correo.

22



Descarga del certificado académico

Podrás descargarte el 
certificado emitido 
accediendo a tu expediente 
desde la sección Mis 
Solicitudes de la Sede 
Electrónica.
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Descarga del certificado académico

Al acceder te muestra 
una alerta. Haz clic en el 
botón Bandeja de 
entrada para descargarte 
el certificado.

En la tabla inferior se 
muestran todas tus 
solicitudes electrónicas y 
el estado en el que se 
encuentran:

- Inicio: no ha llegado a 
presentarse.

- Instrucción: se está 
tramitando.  

- Terminación: está 
resuelta.
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Descarga del certificado académico

Pulsa Recibir.
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Descarga del certificado académico

Para descargarte el 
certificado pulsa en el 
icono señalado en la 
imagen.          .
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Descarga del certificado académico
La imagen muestra el aspecto de un
certificado académico personal.

El documento está firmado electrónicamente
e incluye un Código Seguro de Verificación
(CSV) que permite comprobar la
autenticidad del documento en la sección
Verificación de documentos de la Sede
Electrónica.

Importante:
Para que la certificación académica obtenida
pueda surtir efectos en el extranjero,
deberás iniciar el proceso de legalización de
documentos ante el Ministerio competente
en materia de Educación.

En este caso, siguiendo las Instrucciones
emitidas por dicho Ministerio, deberás sellar
la certificación en la Secretaría de tu
Facultad, Escuela, Másteres o Doctorado,
antes de iniciar el referido proceso.
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Preguntas frecuentes

1. ¿Qué tipos de certificados se pueden solicitar?

• Certificado académico personal. Es un documento que firma el Secretario/a de la

Facultad o Escuela correspondiente. Certifica las asignaturas cursadas en una

titulación, créditos de cada asignatura, nota obtenida en cada una y nota media del

expediente.

• Certificado bilingüe (es un certificado académico personal emitido en castellano e

inglés)

• Certificado de estar matriculado

2. ¿Cuánto tiempo tarda en expedirse el certificado?

La gestión de las solicitudes compete a la Secretaría del centro correspondiente

(Facultad, Escuela, Másteres o Doctorado). El proceso no es automático, pero

generalmente se emite en un corto espacio de tiempo. Entre 2 y 5 días hábiles.
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Preguntas frecuentes

3. ¿Cuánto he de abonar por la expedición del certificado?

El importe de los precios públicos que han de abonarse para la obtención del certificado se

aprueba anualmente mediante Decreto por la Junta de Andalucía.

4. ¿Cómo se realiza el pago telemático?

El proceso de solicitud del certificado conecta con una pasarela de pago segura. El pago

se realiza mediante tarjeta de crédito o débito.

5. Tengo derecho a bonificación en el pago de los precios públicos, pero cuando

voy a realizar el pago me aparece la cantidad total. ¿Cómo puedo solucionarlo?

Contacta con la Secretaría de tu Facultad o Escuela para que comprueben tu expediente

en SIGMA y te confirmen si reúnes los requisitos para beneficiarte de la bonificación o

exención. 29



Preguntas frecuentes

6. ¿Puedo incluir en el formulario de solicitud alguna observación (por ejemplo, la

base de cálculo para la nota media del expediente, o la convocatoria a la que

pretendo acceder?

El certificado académico personal se emite por defecto con la nota media en formato 0-

10. Si se desea en otro formato, debe indicarse en ese apartado.

7. He recibido un correo electrónico de aviso. Me informan que ya puedo
descargarme el certificado. ¿Cómo lo hago?

Consulta las páginas 23 y siguientes de esta guía.
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Preguntas frecuentes

8. ¿Cómo puedo saber en qué estado de tramitación está mi solicitud?

Puedes comprobar el estado de tu solicitud accediendo mediante certificado digital a la

sección Mis Solicitudes de la Sede Electrónica. Una vez autenticado, visualizarás la

relación de expedientes de los que eres titular.

Los que se encuentran en fase de Inicio corresponden a solicitudes que no están

firmadas ni registradas y, por lo tanto, no producen efecto alguno.

Los que se encuentran en fase de Instrucción corresponden a solicitudes firmadas y

registradas correctamente cuya tramitación aún no ha finalizado.

Asimismo, accediendo a esta sección, podrás descargarte el documento acreditativo de

haber presentado tu solicitud (el proceso se describe en las páginas 23 y siguientes de

esta guía).
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https://sede.uco.es/GOnceOV/solicitudes/solicitudes.do


Preguntas frecuentes
9. Necesito legalizar mi certificado para que surta efectos en el extranjero. ¿Qué he de
hacer?

La legalización de documentos académicos universitarios oficiales es un proceso convenido de

carácter internacional, que requiere previamente el reconocimiento de firmas por parte de las

correspondientes autoridades españolas.

Si vas a legalizar un Certificado Académico Personal firmado electrónicamente, debes saber que,

por exigencia del Ministerio, debe ir sellado por la Secretaría de la Facultad o Escuela

correspondiente.

La legalización conlleva dos pasos:

1) Legalización de las firmas del documento.

2) Legalización del documento ante el Ministerio de Asuntos Exteriores o el de Justicia (si el país

de destino es firmante del Convenio de la Haya).

Consulta todos los detalles del proceso en la web del Ministerio que tenga atribuida la

competencia.
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Dudas e incidencias

Si tienes dudas durante el proceso de obtención del certificado o de presentación de tu 

solicitud, te atendemos en Administración Electrónica:

– Teléfono: 957 21 20 98

– Correo: e-administracion@uco.es

– Presencialmente: Avenida de Medina Azahara, nº 5, planta baja.  

– En la sección Ayuda de la Sede Electrónica encontrarás guías que pueden servirte
de orientación durante el proceso de obtención del certificado electrónico, de
importación y exportación del certificado electrónico, operaciones de configuración
del navegador y otras que te pueden ser de utilidad.

Si tienes dudas de tipo académico, consulta en la Secretaría de tu centro.
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