
 
INSTRUCCIONES PARA PRESENTAR 

EL RESGUARDO DEL FORMULARIO DE SOLICITUD EN REGISTRO 

 

Es imprescindible contar un certificado digital del que seas titular como solicitante.  

 Si no lo tienes, en este FOLLETO encontrarás las instrucciones para obtenerlo. 
Más información en en esta página web. 

 

Presentación por Registro Electrónico:  

Accede a la siguiente página web:  

Sede Electrónica UPO 

Catálogo de Procedimientos -> Estudiantes -> Instancia Genérica  

Alta de solicitud -> Acceso mediante certificado digital  

+ Crear expediente nuevo 

Completar datos personales, aceptar y pasar al formulario “Datos de la solicitud”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Expone: Menciona la convocatoria a la que te presentas/has presentado.  
Solicita: Menciona el trámite que corresponda, “Presentar el resguardo de solicitud 
/compromiso de aceptación /renuncia” etc. (según corresponda).  

En la siguiente pantalla aceptar la LOPD 

En la siguiente adjuntar el resguardo en pdf de la solicitud online.  

En la siguiente Firmar y Presentar (seleccionando tu certificado digital) 

https://sede.upo.es/opencms/export/system/modules/sede/contents/normativa_doc/Folleto_certificado_digital.pdf
https://sede.upo.es/opencms/system/modules/sede/contents/pages/obtencion_certificado_digital
https://sede.upo.es/opencms/system/modules/sede/index
https://sede.upo.es/oficina/tramites/acceso.do?id=8238&block=ESTUDIANTES_1093&blockType=AREAS_SEDE&entity=1093


No olvides descargar y conservar el comprobante de tu solicitud telemática: 

Los comprobantes de que has realizado correctamente la solicitud telemática son los 
siguientes: 

-Descarga de Recibo de firma: (114008_SOLICITUD_TELEMATICA.pdf  – ejemplo-)

-Descarga de Solicitud Telemática: (Recibo_presentacion.pdf – ejemplo-)

Si no puedes realizar el trámite verifica por favor los requisitos que resumimos en esta 
página web y/o los requisitos completos en la siguiente web de la Sede electrónica UPO. 

Una vez configurados y revisados los requisitos anteriores sigues sin poder presentar tu 
solicitud te aconsejamos que te dirijas a otro registro de los establecidos en el art. 16.4 de 
la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las 
Administraciones Públicas, de acuerdo con la convocatoria/resolución correspondiente. 

Por ejemplo, te sugerimos intentarlo mediante el Registro Electrónico General del 
Gobierno de España (https://reg.redsara.es/ ) 

https://www.upo.es/aric/detalle-noticia/CONVOCATORIAS-DE-MOVILIDAD-2025-2026-REGISTRO-SOLICITUD-IMPORTANTE/
https://sede.upo.es/opencms/system/modules/sede/contents/ayuda/requisitos_tecnicos
https://reg.redsara.es/
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Instancia Genérica

DATOS DEL SOLICITANTE

PRIMER APELLIDO: 
Tu primer apellido

 SEGUNDO APELLIDO: 
Tu segundo apellido

NOMBRE/RAZÓN SOCIAL: 
Tu nombre

N.º DE IDENTIFICACIÓN: Tu DNI

DATOS DEL REPRESENTANTE

PRIMER APELLIDO:  SEGUNDO APELLIDO: NOMBRE/RAZÓN SOCIAL:

N.º DE IDENTIFICACIÓN:

DOMICILIO DE NOTIFICACIÓN

TIPO VÍA NOMBRE VÍA NÚMERO VÍA

Tu tipo de vía El nombre de tu calle El número de tu casa

LETRA ESCALERA PISO PUERTA

TELÉFONO MÓVIL CORREO ELECTRÓNICO

Tu teléfono Tu núm. de móvil Tu correo electrónico

PROVINCIA MUNICIPIO CÓDIGO POSTAL

Tu provincia Tu municipio Tu código postal

Registro Electrónico Univ.
Pablo de Olavide

ENTRADA

25/02/2025 13:21
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EXPONE

QUE: He realizado la solicitud online  del programa X (o lo que corresponda)

SOLICITA

Presentar el resguardo de la solicitud X (o lo que corresponda)

DESTINO:
Universidad Pablo de Olavide

INFORMACIÓN DE AVISOS Y NOTIFICACIONES

	 Deseo que se me informe de los cambios en el estado del expediente mediante el envío de correos electrónicos.

(*) Seleccione el medio de notificación que desee (solo para sujetos no obligados a relacionarse electrónicamente con la
Universidad):

		 Deseo que se me notifique electrónicamente mediante comparecencia en la Sede Electrónica (podrá consultar sus notificaciones
en su Carpeta Personal de la Sede Electrónica).

	 Deseo que se me notifique en papel en el domicilio indicado.

INFORMACIÓN SOBRE PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES

Conforme a la normativa vigente en materia de protección de datos personales, los facilitados en este formulario serán tratados por la
Universidad Pablo de Olavide e incorporados en el sistema de tratamiento Registro de Entrada-Salida, con la finalidad principal de
registrar el documento que presenta y trasladarlo a los órganos administrativos a los que se dirija la documentación.

Esta finalidad se basa en el cumplimiento de una obligación legal por parte de la Universidad Pablo de Olavide (art. 6.1.c)

Reglamento General de Protección de Datos/ Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las
Administraciones Públicas). Puede ejercitar sus derechos de acceso, rectificación, supresión y portabilidad de los datos, de limitación
y oposición a su tratamiento, así como a no ser objeto de decisiones basadas únicamente en el tratamiento automatizado de tus
datos, cuando procedan.

Dispone de INFORMACIÓN ADICIONAL sobre el ejercicio de estos y otros derechos, en relación con sus datos personales, en la
siguiente dirección: https://www.upo.es/rectorado/secretaria-general/proteccion-de-datos/

Registro Electrónico Univ.
Pablo de Olavide

ENTRADA

25/02/2025 13:21

REGAGE25e00013166809
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Universidad Pablo de Olavide
REGISTRO ELECTRÓNICO

El presente documento sirve de justificante de la documentación presentada de acuerdo con lo dispuesto en el art. 16.3 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones Públicas.

Número de registro: REGAGE25e00013166809

Alta en registro: 25/02/2025 13:21:10

Documentación Complementaria:

	114008_SOLICITUD_TELEMATICA(49).pdf

DNI/CIF:	0000000X

Procedencia:	Nombre Apellidos 
Destino:

	Unidad de Información General y Registro•
	Universidad Pablo de Olavide•

Para que conste a los efectos oportunos, en Universidad Pablo de Olavide, a 25/02/2025.

PLAZO DE RESOLUCIÓN Y NOTIFICACIÓN: El plazo máximo en el que se notificará la resolución expresa es el fijado por la norma
reguladora del procedimiento al que corresponda su solicitud. Cuando dicha norma no fije el plazo máximo, éste será de tres meses.
El plazo señalado se contará de acuerdo con lo dispuesto en el artículo 21 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Común de las Administraciones Públicas.
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Instancia Genérica

DATOS DEL SOLICITANTE

PRIMER APELLIDO: 
Tu primer apellido

 SEGUNDO APELLIDO: 
Tu 2º apellido

NOMBRE/RAZÓN SOCIAL: 
Tu nombre

N.º DE IDENTIFICACIÓN: Tu DNI

DATOS DEL REPRESENTANTE

PRIMER APELLIDO:  SEGUNDO APELLIDO: NOMBRE/RAZÓN SOCIAL:

N.º DE IDENTIFICACIÓN:

DOMICILIO DE NOTIFICACIÓN

TIPO VÍA NOMBRE VÍA NÚMERO VÍA

Tu tipo de vía Tu calle Tu número de vía

LETRA ESCALERA PISO PUERTA

TELÉFONO MÓVIL CORREO ELECTRÓNICO

Tu Teléfono Tu núm. de móvil tu email@email.es

PROVINCIA MUNICIPIO CÓDIGO POSTAL

Tu provincia Tu municipio Tu código postal
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EXPONE

QUE: He realizado la solicitud online del programa X (O lo que corresponda)

SOLICITA

Presentar el resguardo del formulario de solicitud del programa X (o lo que corresponda)

DESTINO:
Universidad Pablo de Olavide

INFORMACIÓN DE AVISOS Y NOTIFICACIONES

	 Deseo que se me informe de los cambios en el estado del expediente mediante el envío de correos electrónicos.

(*) Seleccione el medio de notificación que desee (solo para sujetos no obligados a relacionarse electrónicamente con la
Universidad):

		 Deseo que se me notifique electrónicamente mediante comparecencia en la Sede Electrónica (podrá consultar sus notificaciones
en su Carpeta Personal de la Sede Electrónica).

	 Deseo que se me notifique en papel en el domicilio indicado.

INFORMACIÓN SOBRE PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES

Conforme a la normativa vigente en materia de protección de datos personales, los facilitados en este formulario serán tratados por la
Universidad Pablo de Olavide e incorporados en el sistema de tratamiento Registro de Entrada-Salida, con la finalidad principal de
registrar el documento que presenta y trasladarlo a los órganos administrativos a los que se dirija la documentación.

Esta finalidad se basa en el cumplimiento de una obligación legal por parte de la Universidad Pablo de Olavide (art. 6.1.c)

Reglamento General de Protección de Datos/ Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las
Administraciones Públicas). Puede ejercitar sus derechos de acceso, rectificación, supresión y portabilidad de los datos, de limitación
y oposición a su tratamiento, así como a no ser objeto de decisiones basadas únicamente en el tratamiento automatizado de tus
datos, cuando procedan.

Dispone de INFORMACIÓN ADICIONAL sobre el ejercicio de estos y otros derechos, en relación con sus datos personales, en la
siguiente dirección: https://www.upo.es/rectorado/secretaria-general/proteccion-de-datos/
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