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1.- Certificado digital 

Para realizar los trámites de la Oficina Virtual, es necesario tener instalado su certificado digital 
en el equipo. Si no tiene certificado digital puede ver cómo obtenerlo en el siguiente enlace: 
 

https://upo.gob.es/certificados-digitales/ 
 
Si ya tiene certificado digital, pero no lo tiene instalado, siga los siguientes pasos para importar 
el certificado a su sistema. 
 
Copie el certificado en su equipo y haga doble clic sobre él. 
 

 
 

Si le aparece la siguiente ventana, pulse en “Instalar certificado”. 
 

 
 
 
 

https://upo.gob.es/certificados-digitales/
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Se ejecutará entonces el asistente de importación. Deje seleccionada la opción de “Usuario 
actual” y pulse “Siguiente”. 
 

 
 

En la siguiente ventana pulse “Siguiente”. 
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Marque la opción de “Habilitar protección segura de clave privada”. Se le pedirá que indique la 
contraseña con la que protegió su certificado. Continue pulsando “Siguiente”. 
 

 
 
Deje seleccionada la opción de “Seleccionar automáticamente” y pulse “Siguiente”. 
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Pulse en “Finalizar”. 
 

 
 

Si le aparece la siguiente pantalla, pulse en “Aceptar”. 
 

 
 
Por último, le debe aparecer que se ha importado correctamente el certificado. Pulse en 
“Aceptar”. 
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Si le apareció la primera pantalla, puede cerrarla pulsando “Aceptar”. 

 

 

  



 
 
 
 

 
7 

    

 

2.- Instalación y configuración de Java 

Compruebe la versión de java que tiene instalada en el equipo, para ello debe seguir los 
siguientes pasos. 
 
Pulse en el buscador de su equipo, situado abajo a la izquierda en la barra de tareas.  
 

 
 
Teclee “Acerca de Java”. 
 

 
 

Pulse sobre el resultado “Acerca de Java”. Se abrirá una ventana que nos indica que versión 
tiene instalada en el equipo. 

 
 
Si es la versión requerida, puede pasar al punto de excepciones de seguridad de java que hay 
más adelante. Si es diferente a la Versión 8 Actualización 171, hay que desinstalarla. 
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Para ello nos vamos al Panel de control de Windows. Abajo a la izquierda en la barra de tareas, 
en el buscador de su equipo. 
 

 
 
Escribimos “Panel de control” y pulsamos sobre el resultado. 
 

 
 

Seleccione ver por “Categoría” y buscamos la opción “Desinstalar un programa” que estará en 
el menú Programas. 
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Buscamos la versión de java que tenemos instalada y pulsamos en el botón “Desinstalar” 
 

 
 

Cuando se termine la desinstalación, debe instalar la versión de java requerida, disponible en 
el siguiente enlace: 
 
https://upo.gob.es/.galleries/descargas-ayuda-tecnica/JavaSetup8u171.exe  
 
Descargamos el fichero “JavaSetup8u171.exe” y lo ejecutamos. 
 

 
 

https://upo.gob.es/.galleries/descargas-ayuda-tecnica/JavaSetup8u171.exe
https://upo.gob.es/.galleries/descargas-ayuda-tecnica/JavaSetup8u171.exe
https://upo.gob.es/.galleries/descargas-ayuda-tecnica/JavaSetup8u171.exe
https://upo.gob.es/.galleries/descargas-ayuda-tecnica/JavaSetup8u171.exe
https://upo.gob.es/.galleries/descargas-ayuda-tecnica/JavaSetup8u171.exe
https://upo.gob.es/.galleries/descargas-ayuda-tecnica/JavaSetup8u171.exe
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Pulsamos en “Instalar” y veremos el proceso de instalación: 

 
 
Una vez termine la instalación, hay que añadir una excepción de seguridad, que se explica en 
el siguiente apartado: 
 
 Excepciones de seguridad de Java. 

 
Una vez comprobada o realizada la instalación de java, debemos añadir una excepción en el 
panel de control de java. 
 
Abajo a la izquierda en la barra de tareas, en el buscador de su equipo. 
 

 
 

Escriba “Configurar Java” y pulse sobre el resultado. 
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En la Pestaña Seguridad pulsamos en el botón “Editar lista de sitios”. 

 
 

Es importante verificar que está marcado el checkbox “Activar el contenido Java en el 
Explorador”. Pulsamos el botón “Agregar” y en la nueva línea que nos ha salido escribimos 
https://oficinavirtual.upo.es y pulsamos “Aceptar”. 

 
Volvemos a pulsar “Aceptar” para salir del panel de control de java. 
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3.- Descargar Firefox Portable 

Una vez instalado y configurado java, y con el certificado digital instalado en el equipo, tenemos 
que descargar el navegador para acceder a la Oficina Virtual. Para ello, descargamos el 
navegador Firefox Portable desde esta url: 
 
https://upo.gob.es/.galleries/descargas-ayuda-tecnica/firefox-portable-20.0.rar 
 
Lo abrimos con cualquier programa de descompresión de archivos (si no dispone de ninguna 
aplicación para comprimir/descomprimir archivos, puede buscar alguna gratuita en Google, 
como puede ser “7zip”). 
 

 
 
Descomprimimos la carpeta en el escritorio, es necesario que sea la carpeta completa 
(Firefox portable 20.0) la que se descomprima. Accedemos a ella y ejecutamos el fichero 
“FirefoxPortable.exe”. Esto ejecutará un navegador Firefox, donde acedemos a la Sede 
Electrónica escribiendo la siguiente dirección: 
 

https://upo.gob.es/ 
 

 
Dentro de la Sede váyase al apartado de “PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS” y verá los 
diferentes procedimientos disponibles. 
 

 
 
 

https://upo.gob.es/.galleries/descargas-ayuda-tecnica/firefox-portable-20.0.rar
https://upo.gob.es/
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Vaya al colectivo que le interese y seleccione el procedimiento que quiere realizar. 
 
Por ejemplo, si es usted un alumno y necesita solicitar el título de grado, pulsará en 
“Estudiantes” en el listado de “Procedimientos Administrativos” y en “Solicitud Título 
Universitario Oficial de Graduado/a”. 
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En la información que le aparecerá, pulsaremos en “Enlace al procedimiento (enlace externo)”. 
 

 
 
Aparecerá el siguiente aviso. Pulse en “Aceptar”. 
 

 
 

Tras ello nos aparecerá la siguiente ventana de aviso al acceder por primera vez. 
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Despliegue la opción “Comprendo los riesgos” y pulse en “Agregar excepción”. En la ventana 
que se abre, pulse “Confirmar excepción de seguridad”: 
 

 
 
Si le aparece una ventana indicando que java no se encuentra actualizado, marcamos el check 
de no volver a preguntar y pulsamos la opción “Más tarde”. 
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Nos aparecerá una ventana advirtiéndonos que la pagina no tiene un certificado válido. Pulse 
“Continuar”. Si aparece más veces esta misma ventana pulse en “Continuar” de nuevo. 
 

 
 

No saldrá ahora otra advertencia. Marcamos la casilla “Acepto los riesgos”. Si hay un 
desplegable “Ocultar opciones”, se despliega y se marca la casilla “No volver a mostrar”. A 
continuación, pulsamos “Ejecutar”. 
 

 
 
Si le apareciera varias veces la ventana anterior, repita los pasos. 



 
 
 
 

 
17 

    

 
En la ventana de acceso a la Oficina Virtual, pulsaremos el botón de “Acceder al sistema”. 
 

 
 
A continuación, se nos presentará una ventana de advertencia, en la que tendremos que 
seleccionar “Sí”. 
 

 
 
Saldrá otra ventana para que seleccionemos el certificado digital. Seleccionamos nuestro 
certificado y pulsamos “Aceptar”. 
 

 
 
Con esto, ya estaremos en disposición de comenzar nuestro trámite en la Oficina Virtual de la 
UPO. 
 


