
                                                                         

CURSOS DE DESARROLLO PROFESIONAL AVANZADO 
(CDPA) / MICROCREDENCIALES 

Tutorial de matriculación para estudiantes 

1. Acceda a la web https://www.upo.es/automat-fund/web/  

 

2. Haga clic en el enlace ‘Registro’, situado en la esquina superior derecha. 

 

3. Cumplimente los datos para proceder al registro. 

 

https://www.upo.es/automat-fund/web/


Sólo tendrá que rellenar los datos que aquí se requieren: nombre, apellidos, documento de identidad, 
correo electrónico, teléfono de contacto y clave/contraseña. 

El resto de los datos deberá cumplimentarlos más adelante. 

Respecto a la clave/contraseña, no olvide anotarla en un sitio seguro y recordarla, ya que la 
necesitará para acceder a la plataforma de matriculación más adelante. 

Es MUY IMPORTANTE que se registre con un DNI o pasaporte válido, ya que éste será su nombre de 
usuario para acceder a la plataforma de matrícula (y no su correo electrónico). Por ello, revíselo 
detenidamente antes de hacer clic en el botón ‘Registrarme’. 

Su correo electrónico puede ser cambiado o actualizado en cualquier momento desde su perfil de 
estudiante de la plataforma. 

4. En este punto ha de revisar dos aspectos importantes. 
 
El primero trata sobre la política de privacidad. Es estrictamente necesario que marque esta opción 
para aceptar tales políticas, ya que en caso contrario no podrá registrarse en la plataforma de 
matriculación de la Fundación Universidad Pablo de Olavide. 

 
 

El segundo campo, situado a la derecha, es opcional. El/la estudiante puede elegir si desea recibir 
información de interés relacionada con la Formación Permanente de la Universidad Pablo de Olavide 
por parte de la Fundación Universidad Pablo de Olavide, como entidad gestora. 

 
 
El/la estudiante puede marcar y desmarcar esta opción en cualquier momento desde su perfil en la 
plataforma de matriculación (sección “Mis datos”). 
 

5. Una vez realizado el proceso de registro accederá automáticamente a la plataforma como usuaria/o 
registrada/o con la contraseña que haya elegido. Podrá comprobarlo porque en la esquina superior 
derecha de la pantalla aparecerán las opciones que hemos resaltado a continuación:  

 



Al mismo tiempo recibirá un correo electrónico a la dirección que haya indicado en el registro: 

 

 

6. IMPORTANTE. Una vez registrada/o en la plataforma, le aconsejamos que, antes de realizar su 
matrícula, cumplimente el resto sus datos personales. Una matrícula, incluso habiendo realizado el 
pago, se encontrará en estado “Pendiente” mientras que el/la estudiante no haya completado toda 
su información personal en la sección “Mis datos”. 

 

Deberá rellenar los datos resaltados en rojo, ya que los otros datos los facilitó en los pasos anteriores: 

 
 
 
 
 



IMPORTANTE: es necesario subir una copia de su documento de identidad a su perfil, en la parte 
inferior de esa misma página. Esta información identificativa sólo tiene que subirla una vez a la 
plataforma. 

Haga clic en “Examinar” y seleccione el documento de identidad desde su dispositivo. 

 

Si ha subido su documentación correctamente deberá aparecerle así (sirva como ejemplo): 

 

El/la estudiante podrá en todo momento comprobar/descargar el documento que ha subido, así 
como eliminarlo si es erróneo, a través de los iconos resaltados (nube y papelera, respectivamente). 

7. Para ver la oferta de cursos sólo tiene que ir hasta la columna “Cursos de Desarrollo Profesional 
Avanzado” de la página principal (https://www.upo.es/automat-fund/web/) y hacer clic en 
‘Acceder’. 

 

8. En la siguiente pantalla le aparecerá el listado completo de cursos disponibles: 

 

9. Para ver los datos completos del curso no tiene más que hacer clic en “Ver ficha del curso” y le 
aparecerá la siguiente ventana 

https://www.upo.es/automat-fund/web/


 

10. Para matricularse en el curso haga clic en el botón azul ‘Automatrícula’ situado en la esquina superior 
derecha. 
 

11. En esta primera pantalla verá un resumen de los datos del curso en concreto: 

 

12. Haga clic en “Opciones de pago”: 

 

En este preciso momento puede seleccionar las diferentes opciones relacionadas con la matrícula: 

• Forma de pago: 
o TPV (tarjeta de débito/crédito). 
o Transferencia bancaria. 

• Solicitud de emisión de certificado-diploma de aprovechamiento. 
o Conlleva un gasto administrativo, por normativa de la universidad, de 10,00 € 

• Solicitud de que los créditos sean subidos automáticamente al expediente  No aplicable en 
Cursos de Desarrollo Profesional Avanzado 

• Solicitud de reducción de precio  No aplicable en Cursos de Desarrollo Profesional 
Avanzado 



Según las opciones marcadas por el/la estudiante, se irá haciendo automáticamente el cálculo del 
importe a pagar: 

Por ejemplo: 

Curso de ejemplo con tarifa oficial (190,00 €) sin solicitud de diploma: 

 

Curso de ejemplo con tarifa oficial (190,00 €) y solicitud de diploma (+10,00 €): 

 

13. Una vez marcadas las opciones correspondientes a la matrícula tiene que hacer clic en el botón de 
color verde “Realizar matrícula”. En la parte central superior de la pantalla le aparecerá el siguiente 
mensaje, que ha de aceptar para confirmar la solicitud de matrícula. 

 

Si ha marcado la opción de pago por TPV (tarjeta de débito/crédito) le aparecerá la siguiente ventana, 
y será dirigido a la pasarela de pago seguro del Banco Santander (Redsys). 

 

Si el pago es correcto volverá a la plataforma de matrícula y se mostrará la siguiente pantalla. 

 

 

 

 

 

 

 



Al mismo tiempo recibirá un correo electrónico automático sobre el pago: 

 

MUY IMPORTANTE: si ha introducido correctamente los datos de la tarjeta de débito/crédito y le 
aparece un error, NO vuelva a realizar el pago. Póngase en contacto con el personal de la Fundación 
Universidad Pablo de Olavide si tiene alguna duda. 

Los pagos se asocian a una transacción o número de pedido vinculado a su solicitud de matrícula. Si 
realizó correctamente el pago la primera vez pero sigue intentando pagar de nuevo se crearán nuevos 
intentos erróneos, ya que en el primero de ellos se ha recibido correctamente. 

Si entra a su perfil y le aparece su pago como no realizado no se preocupe, ya que tiene que ser 
validado por nuestro personal en 1-2 días laborales a lo sumo, si no hay ninguna incidencia. 

 

14. Su matrícula se habrá realizado correctamente, y pasará a estado “Pendiente”. 

 

También recibirá un correo electrónico al respecto confirmando la recepción de su solicitud de 
matrícula. 

IMPORTANTE: le recordamos que una matrícula se encontrará en estado “Pendiente” mientras que 
el/la estudiante no haya cumplimentado todos sus datos personales en la sección “Mis datos”. 

Si solicita la reducción de precio deberá adjuntar, además, la documentación necesaria: documento 
de certificación de familia numerosa, tarjeta de desempleo, etc. 

En caso de no hacerlo, su matrícula será RECHAZADA, y recibirá un correo electrónico automático. 

 



 

15. Para comprobar las matrículas realizadas por el/la estudiante tiene que dirigirse a la sección “Mis 
Matrículas”. 

 

 

16. Haga clic en “Ver matrícula” para acceder a la ficha de matrícula de cada curso. 

Ahí podrá comprobar los datos del curso (que no puede editar), si solicitó el diploma o la reducción 
del precio, el importe a pagar y la información sobre el pago. 

 

Si no ha subido aún su documento de identidad la plataforma se lo recordará a través de este mensaje cuando 
consulta cualquier solicitud de matrícula: 

 

17. Si realizó el pago a través de TPV virtual (tarjeta de débito/crédito) no tiene que adjuntar ningún 
documento adicional. Los gestores de la Fundación Universidad Pablo de Olavide comprobarán en 
un plazo de, a lo sumo, dos días laborales, que se ha recibido el pago correctamente en nuestra 
entidad bancaria y validarán el pago. Una vez que comprobemos que la documentación identificativa 
es correcta (por ejemplo, si ha solicitado la reducción de precio por pertenencia a familia numerosa 



debe adjuntar el documento que lo así lo acredita en su perfil, sección “Mis datos”) daremos por 
válida su solicitud de matrícula, recibirá un correo electrónico notificando tal hecho y el estado de la 
matrícula pasará a ser “Aceptada”. 
En caso contrario, se anulará por falta de documentación (y recibirá un aviso automático vía correo 
electrónico). 
 

 
 

18. Si, por el contrario, ha decidido realizar el pago a través de transferencia bancaria, tendrá que 
adjuntar el justificante de pago en la plataforma. 
IMPORTANTE: NO tiene que hacerlo en la sección “Mis datos”, sino en “Mis matrículas”, ya que se 
trata de información de pago de su matrícula en el curso, y no de sus datos identificativos. 
Del mismo modo, una vez adjuntado el pago deberán transcurrir, a lo sumo, dos días laborales para 
la comprobación y validación del pago (ver punto anterior). 

 

 
 

Recibirá un correo electrónico con la información sobre el pago a través de trasferencia bancaria. 

 
19. Haga clic en “Examinar”, seleccione el documento de justificante de pago de su dispositivo y 

compruebe que se ha cargado correctamente. 

 

20. Si todo es correcto y nuestros gestores han validado la solicitud de matrícula, la próxima vez que 
acceda a la plataforma y se dirija a la sección “Mis matrículas”, ya le aparecerá como aceptada y 
recibirá un correo electrónico automático. 



 

 
 

Para cualquier consulta, contacte con nosotros a través de la dirección de correo electrónico 
web.automatricula.fupo@fundacion.upo.es 

mailto:web.automatricula.fupo@fundacion.upo.es

