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Emisión de certificación académica oficial. Manual Usuario 
 

v 1.41 02/03/2015 

 

A. Respuestas a dudas más frecuentes. 

B. Modelos de certificados disponibles 

C. Localizar un certificado obtenido previamente 

D. ¿Recibo por correo ordinario o telemáticamente? 

 

 

(a) 

 

Le permite obtener una certificación académica oficial firmada electrónicamente. Se le 

entregará un código de verificación de documentos. Cualquier persona a la usted le entregue 

dicho código podrá verificar la validez del certificado 

 

(b) 

 

Durante el trámite deberá hacer un pago con tarjeta. Antes habrá podido ver un borrador del 

certificado. Asegurese que corrresponde con lo que usted desea ya que una vez realizado el 

pago su importe no le será devuelto. 

 

Como excepción a lo anterior, quienes se benefician de la bonificación que no se ofrece en la 

sede, deberá abonar el importe completo y solicitar la devolución de la tasa en la secretaría del 

centro, si procede. 

 

(c) 

 

Los certificados disponibles en la fecha de arriba son: 

  

Estudios no finalizados, todas asignaturas y convocatorias. Sin nota media. En 

cualquier momento de sus estudios: todas las asignaturas, superadas o no, con todas las 

convocatorias en las que tenga calificación. Sin nota media. Lo puede solicitar cualquier 

alumno. 

 

Estudios finalizados, todas asignaturas y convocatorias. Con nota media. Cuando ha 

finalizado sus estudios: todas las asignaturas, superadas o no, con todas las convocatorias en 

las que tenga calificación. Con nota media. Lo puede solicitar solo los alumnos con estudios 

finalizados. 

 

Estudios finalizados, solo aprobadas y última convocatoria. Con nota media. Cuando 

ha finalizado sus estudios: todas las asignaturas aprobadas, con la última calificación y solo la 

convocatoria en la que se han superado. Con nota media. Lo puede solicitar solo los alumnos 

con estudios finalizados. 

 

La nota media se emitirá conforme al RD 1125/2003 con escala de (0.0 a 10.0).  

 

Cuando un alumno tenga alguna nota no numérica, aparecerá automáticamente la indicación 

“Notas medias según Acuerdo de 27 de junio de 2014, de Consejo de Gobierno de la 

Universidad de Zaragoza. En las asignaturas que figuran sin calificación numérica se ha 

aplicado la siguiente equivalencia a los solos efectos del cálculo de la nota media: Matricula de 

honor (10.0); Sobresaliente (9.0); Notable (8.0); Aprobado (6.0); Convalidada (6.0); 

Suspenso (2.5);”. 
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Las asignaturas aparecerán ordenadas por curso. No se muestran los datos de acceso (PAU, FP, 

mayores 25, etc.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Acceda a www.unizar.es > Sede Electrónica 

 

2. Pulse Identificarse. En este procedimiento puede hacerlo con certificado electrónico o con 

NIP y contraseña administrativa (puede ver más detalladamente el proceso de Identificarse 

con Certificado Electrónico en el manual de Registro) 

 

 

 

3. Pulse Inicio y busque el procedimiento Emisión de Certificaciones Académicas (Catálogo 

de Procedimientos > Estudiantes > .... 

 

4. Le mostrará una pantalla en la que se le demandan datos personales (si antes no ha hecho 

uso de la sede) 
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5. Se le pedirá que acepte la política de protección de datos. 

 

 

6. Le pedirá ciertos datos asociados a esta tramitación. Al final debe pulsar a Comenzar. 
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7. Tras una espera de unos 20 segundos le mostrará las titulaciones o planes en las que está 

matriculado. En un desplegable le ofrecer varios tipos de certificado. 

 

Deberá seleccionar una de las titulaciones que se le ofrezcan. 

 

Se le hacen las siguientes advertencias: 

 

- Los datos que figuren en el borrador son los que saldrán en su certificado. 

- Asegúrese que el modelo recoge los datos que necesita y que éstos son correctos  

- Puede obtener unas recomendaciones de revisión en AYUDA. 

- La validez de este certificado fuera de España esta supeditada a la legislación de cada país. 

- Continuar esta solicitud significa que usted está de acuerdo con lo que figure en el borrador. 

 

 
 

8. Se le muestra un borrador del certificado, que deberá comprobar antes de continuar el 

trámite (puede tardar 60 segundos) 
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9. La única bonificación que podrá seleccionar un alumno es la que tenga declarada en la 

secretaría de su centro.  

 

 
 

10. Le indica la cantidad a pagar y le pide la autorización de pago. Si el importe a pagar fuera 

0.00 no le pedirá la tarjeta, ni le hará cargo alguno. 
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11. Debe pulsar el botón [Siguiente] y obtendrá el certificado. 

 

12. Los certificados vienen firmados con la firma genérica de la universidad ("sello de 

órgano"). Para recogerlo puede guardarlo en fichero o imprimirlo utilizando los iconos de la 

Fig. 13 b, o, al finalizar el trámite 

 

12.b) Volver a su Carpeta Ciudadano de sede.unizar.es (Inicio > Buscador de expedientes > 

[localizar el expediente] 
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Fig. 13a 
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Fig. 13b 

 

 

 

13. Debe pulsar el botón [Siguiente] que aparece en la parte inferior del certificado. Le 

aparecerá la siguiente imagen. Sólo en ese momento el trámite habrá acabado y podrá 

recuperar el expediente tal como se indica en 12.b 

 

 
Fig. 14 

 

 

 

Anexo I. Búsqueda de expedientes en la Carpeta del Ciudadano y 
documentos dentro de los expedientes. 

 
1. Identificarse de en la sede.unizar.es (basta con NIP). Pulsar Búsqueda de expedientes 

Fig.1). Aparece el formulario de búsqueda de la Fig. 1b 

 

2. Aparece la relación de expedientes de la Fig. 1c 

 

3. Pulsar en el icono de la derecha del expediente seleccionado ("lupa"). Aparece la notificación 

del estado del expediente (Fig. 1d). En la parte superior derecha figura la palabra 

DOCUMENTOS. Púlsela 

 

4. Aparece la pantalla de la Fig. 1e. En la fila de CERTIFICADO, pulse la lupa que está más a la 

derecha (lupa verde al final de la fila) Pulsando dicha lupa puede obtener una copia de su 

documento con las marcas que representan la firma electrónica del mismo. 
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Fig. 1a 

 

 

 

Fig. 1b 

 

 

 

Fig. 1c 
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Fig. 1d 

 

 

 

Fig. 1e 
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PREGUNTAS MÁS FRECUENTES 

 

001. Entro en el procedimiento y al Identificarse da error (03/10/2014) 

 

Debe Identificarse primero y después entrar en el procedimiento 

 

002. Si la tasa a pagar fuera 0 y le pide la tarjeta (04/02/2015) 

 

Obsoleta 

 

003. El borrador me aparece en blanco (03/10/2014) 

 

Pudiera ser que su expediente académico fuera muy antiguo (finalizó antes de 1990). En este 

caso no puede obtenerlo por el canal telemático y deberá pedirlo en la secretaría de su centro. 

 

004. He realizado el pago pero no obtengo el expediente (06/11/2014) 

 

Pudiera ser que hubiera omitido el paso 13.  

 

Puede volver a su expediente como se indica en 12.b. 

 

Seguramente verá que el proceso de certificado está en Fase 

 

DATOS DE PAGO (004a) 

GENERACION DEL CERTIFICADO (004b) 

 

 

Pulsando el icono de la lupa de la derecha puede finalizar su tramitación pulsando [Siguiente] 

tras la pantalla PAGO COMPLETADO CORRECTAMENTE y nuevamente [Siguiente] tras la 

pantalla en la que se muestra su certificado que tardará unos 30 segundos en ser mostrado. 

 

005. Cómo recibo el certificado obtenido (02/02/2015) 

 

Siempre recibe el certificado telemáticamente. Lo recibe al final del trámite on-line. Y lo 

puede recuperar de su carpeta del ciudadano si lo ha perdido. Siempre se le entrega 

telemáticamente (nunca por correo) aunque haya marcado correo ordinario en la pantalla 

inicial de datos para comenzar la tramitación. 

 

 

 

 
 

Fig 004a 
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Fig 004b 

 
 

Fig 004c 

 


