
INSTRUCCIONES PARA SOLICITUD DE TÍTULO Y SET EN AUTOSERVICIO Y PAGO CON TARJETA 

1. ACCESO A LA SOLICITUD 

Al entrar en Secretaría Virtual, en Estudios Oficiales te aparece esta opción de “Solicitud del 
Título”: 

 

Pulsa sobre ella y te salen los expedientes de los que puedes solicitar el título: 

 

Selecciona el expediente pulsando en la flecha y te aparecen los títulos que puedes solicitar: 

Si no tienes el título solicitarás el título y el SET en un solo paso: 

 

Si ya tienes el título, puedes solicitar el SET: 

 

 

 

 

 

 

 



2. COMPROBACIÓN DE DATOS PERSONALES 

Al pulsar sobre la flecha correspondiente te sale esta información: 

Pulsa cerrar y fíjate en que son correctos todos los datos que se han indicado en la 
información: 

En DATOS PERSONALES 

- fíjate en las TILDES del nombre y apellidos 

En DATOS DE NACIMIENTO 

 

Comprueba especialmente la 
localidad Nacimiento y el resto de 
los datos 

 

 

En DATOS DEL TÍTULO:  

 

Comprueba si está la mención que 
has cursado y la fecha de 
finalización 

 

 

Si hay algo incorrecto, pulsa Volver y ponte en contacto con la secretaría de tu centro para 
que corrijan los datos. Si los cambios son de datos personales, adjunta la documentación 
correspondiente. 



Si todo es correcto pulsa Aceptar 

Si te sale esta pantalla es porque tienes algún pago pendiente y no te deja solicitar el título, 
tienes que solicitarlo a través de secretaría: 

 

 

3. FORMA DE PAGO Y TASA 

Accedes a esta pantalla: 

 

Si tienes derecho a alguna deducción y ahí no figura, debes ponerte en contacto con tu 
secretaría. 

Si todo es correcto pulsa Aceptar. 

 

4. RESUMEN DE LA SOLICITUD 

Puedes ver de nuevo todos los datos de la solicitud del título, y el importe a pagar: 

 



 

Pulsa Pagar para acceder a la pantalla de pago del título: 

 

5. PAGO 

 

 

Marca para aceptar los términos y condiciones y pulsa Aceptar 

En esta pantalla introduces los datos de la tarjeta: 



 

Pulsa pagar y accedes a la pasarela de pago, te llegará un código al teléfono asociado a la 
tarjeta que tienes que introducir en Código de Identificación Personal CIP de esta pantalla: 

 

Una vez que pulses Aceptar, se habrá realizado el pago y el título queda solicitado: 

 



Una vez que pulses continuar te indica que la solicitud se ha grabado correctamente

 

 

6. DOCUMENTACIÓN 

Puedes visualizar la instancia de solicitud del título en la pestaña correspondiente y tienes el 
comprobante de pago en la pestaña Visualizar recibo. 

 

Al pulsar Salir verás que tu expediente ahora tiene el estado Cerrado por estar en posesión del 
título solicitado. 

 

Pulsando la flecha puedes acceder de nuevo a reimprimir los documentos anteriores, tanto del 
título como del SET: 

 

7. CERTIFICACIÓN SUPLETORIA DEL TÍTULO 

En el momento que la solicitud del título se remita al Ministerio recibirás automáticamente en 
tu correo electrónico la Certificación Supletoria del Título (CST) firmada electrónicamente. 

También la podrás descargar accediendo en la solicitud del título a reimpresión, en la pestaña 
Visualizar resguardo puedes descargar la CST: 



 

 

 

8. ERROR EN EL PAGO CON LA TARJETA 

Si se produce un error al pagar, te sale este mensaje 

 

Tu solicitud queda grabada para que puedas volver a acceder para finalizar el pago: 

 

Si no quieres finalizar el pago porque has detectado algún error, tienes que ponerte en 
contacto con titulos@ubu.es para que anulen esta presolicitud y posteriormente volver a 
realizarla con los datos correctos. 

 

mailto:titulos@ubu.es

