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Guía de presentación de documentación 
 

1. Entra en la Secretaría Virtual: https://secretariavirtual.upf.edu/ 

 

 

Debes identificarte con tu usuario y tu contraseña 

Usuario: DNI con la letra en mayúsculas* 

Contraseña: debes poner la misma que has indicado al matricularte 

*Debes indicar el mismo número de documento de identidad que utilizaste en realizar la 
preinscripción universitaria (DNI, NIE, pasaporte…) 
 

 

 

 

 

 

https://secretariavirtual.upf.edu/
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2. Selecciona “Solicitud de trámites”  

 
 

3. Selecciona “Nueva solicitud” y el documento que quieras presentar (SEPA o resguardo de 
traslado de expediente) 
 

 

 

4. Selecciona “Iniciar el trámite” 
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5. Selecciona tus estudios 
 

 

6. Indica  
“Expongo”: según las instrucciones de la matrícula. 
 
 “Solicito”: Adjuntar el documento SEPA o el resguardo de traslado de expediente de la 
universidad de destino, según lo que corresponda. 
 
Y hacer clic en  -> Siguiente 
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7. Haz clic en “Seleccionar documento” y “Adjuntar” el documento SEPA o el resguardo de 
traslado de expediente de la universidad de origen que previamente te has descargado. 

El documento SEPA debe estar cumplimentado con tus datos y firmado por el titular de la 
cuenta bancaria. 

 
 

 

 

 



 
 

5 
 

8. Una vez el documento aparece adjunto, haz clic en “Siguiente”

 

 

9. Y en “Confirmar solicitud” 
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10. “Aceptar”

  

 

11. A continuación aparecerá un mensaje indicando que “Se han grabado los datos con éxito” 
 

 

 

 
12. Y se generará un “Resguardo de la solicitud” 

 

 
 
 

La Universidad revisará y archivará la documentación. 


