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Tutorial de matriculacion para estudiantes

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

Automatricula Formacion Permanente

Automatricula Formacion Permanente

id@ a la aplicacio cula,

En esta aplicacién podrd matricularse en los ¢l que encontrard a continuacién.
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Actividades Formativas Especificas Cursos de Desarrollo Profesional Avanzado Cursos de Verano
Son programas de Formacion Permanente, con carcter orientativa y Estos cursos responden a la necesidad de actualizar los conocimientos En su sede permanente de la ciudad de Carmana, estos cursas estan
no restrictivo, orientados a la ampliacién o especi adquiridos, asi coma dle ofertar una formacién especializada en concebidos como un foro de debate y discusién, asi como una
conacimientos de diversas tecnologias, sus fundamentas y funcién de las necesidades y demandas actuales del mercada laboral actividad de encuentro entre la comunidad universitaria y la sociedad
aplicaciones

Acceder

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

Inicio

3. Cumplimente los datos para proceder al registro.

FuN | u.

CIi)gN Pabl’o::l’ej Olavide Automatricula Formacion Permanente

Registro

Por favor, completa los siguientes campos:

Nombre Primer apellido Segur
( b v o1 v [ P v
Tipo de document H e d
[ NIF v
Email
& v
Clave Repetir clave

v]
8 He leido y acepto la politica de privacidad @ Autorize el envio de notificaciones


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

Sélo tendra que rellenar los datos que aqui se requieren: nombre, apellidos, documento de identidad,
correo electrénico, teléfono de contacto y clave/contrasefia.

El resto de los datos deberd cumplimentarlos mas adelante.

Respecto a la clave/contrasefia, no olvide anotarla en un sitio seguro y recordarla, ya que la
necesitara para acceder a la plataforma de matriculacién mds adelante.

Es MUY IMPORTANTE que se registre con un DNI o pasaporte vélido, ya que éste sera su nombre de
usuario para acceder a la plataforma de matricula (y no su correo electrénico). Por ello, reviselo
detenidamente antes de hacer clic en el botdn ‘Registrarme’.

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

En este punto ha de revisar dos aspectos importantes.

El primero trata sobre la politica de privacidad. Es estrictamente necesario que marque esta opcion
para aceptar tales politicas, ya que en caso contrario no podra registrarse en la plataforma de
matriculacién de la Fundacién Universidad Pablo de Olavide.

He leido y acepto la politica de privacidad

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

Autorizo el envio de notificaciones

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

Una vez realizado el proceso de registro accederd automaticamente a la plataforma como usuaria/o
registrada/o con la contrasefia que haya elegido. Podra comprobarlo porque en la esquina superior
derecha de la pantalla aparecerdn las opciones que hemos resaltado a continuacion:

Eabm ciigOIavtde Automatricula Formacion Permanente
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En esta aplicacién podra matricularse n Ios cursos que encontrard a continuacion.
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Al mismo tiempo recibird un correo electrénico a la direccién que haya indicado en el registro:

% Fundacion Universid. Recibidos Registro de usuario - Estimada/o estudiante: Le damos la bienvenida a la plataforma de gestién de la oferta de Formacién Permanente de la Universi

Fundacién Universidad Pablo de Olavide - (@upo.es> W -

parami =
FuN
DA
CioN

Universidad

Pablo de Olavide

Estimadalo estudiants
Le damos la bienvenida a la plataforma de gestion de la oferta de Formacién Permanente de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla
Puede acceder a la misma usando su documento de identidad como usuario y la contrasefia que haya establecido durante el proceso de registro.

Sitiene alguna consulta no dude en contactar con nosotros en el correo electrénico formacionpermanente@upo.es (para la oferta de Actividades Formativas Especificas) y
clavideencarmona@upo. es (para la oferta de Cursos de Desarrollo Profesional Avanzado y de Verano)

Atentamente

Fundacién Universidad Pablo de Olavide

6. IMPORTANTE. Una vez registrada/o en la plataforma, le aconsejamos que, antes de realizar su
matricula, cumplimente el resto sus datos personales. Una matricula, incluso habiendo realizado el
pago, se encontrara en estado “Pendiente” mientras que el/la estudiante no haya cumplimentado
completamente su informacién personal en la seccién “Mis datos”.

Mis datos

Deberd cumplimentar los datos resaltados en rojo, ya que los otros datos los facilité en los pasos

anteriores:
MIS DATOS
Datos personales
Nombre Primer apellido Segundo apellido
Tipo de documento Nimero de documento Clave

NIF ~

Si desea cambiar su nombre o su documento de identidad debera solicitarlo enviando un correo electrénico a la siguiente direccion: formacionpermanente@upo.es

Fecha de nacimiento Sexo/Identidad Pais de origen

Hombre v ¥

Datos de contacto

Email Teléfono

Direccion

Calle Numero Bloque Puerta
Localidad Cédigo postal Provincia Pais

Autorizo el envio de notificaciones

Si v

Guardar todos los datos



IMPORTANTE: es necesario subir una copia de su documento de identidad a su perfil, en la parte
inferior de esa misma pagina. Esta informacién identificativa sdlo tiene gque subirla una vez a la
plataforma.

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

Adjuntar documentacién personal (documento de identidad y otros)

Si ha subido su documentacién correctamente deberd aparecerle asi (sirva como ejemplo):

Adjuntar documentacion personal (documento de identidad y otros)

R 3 Examinar ...

Mastrando 1-2 de 2 elementos.

Nombre Fecha ¥

dni-estudiante.pdf

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

7. Para ver la oferta de Cursos de Verano sélo tiene que ir hasta la columna “Cursos de Verano” de la
pagina principal (https://www.upo.es/automat-fund/web/) y hacer clic en “Acceder’.

Cursos de Verano

En su sede permanente de la ciudad de Carmona, estos cursos estn
concebidos como un foro de debate y discusién, asi como una
actividad de encuentro entre la comunidad universitaria y la sociedad

‘ Acceder » ‘

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

Pablo de Olavide Automatricula Formacion Permanente

A
CioN

Inicio / Cursos de Verano

Cursos de Verano

A continuaci6n se muestra un listado de cursos que podra realizar. Puede usar los siguientes campos para realizar busquedas:

Mostrando 1-20 de 63 elementos.

Nombre Modaliclad Precio ordinario Fecha de celebracién Plazo de matricula
Transversalidad de género en las politicas publicas locales Presencial EUR 70,00 Del 27 a1 29 de junio [ Avierto ]
4Hacia dénde camin el periodismo? Entre el poder, la mentira, a tecnologia, el modelo de negocio y un futuro por determinar  Online EUR 70,00 Del 27 3129 de junio [ Avierio ]
¢Hacia dénde camina el periodismo? Entre el poder, la mentira, la tecnologia, el modelo de negocio y un future por determinar  Presencial EUR 70,00 Del 27 a1 29 de junio [ Avierio]
Sexualidad(es) e intervencién socio-educativa. Mas allé de la prevencién. 3° edicién (ONLINE) Online EUR 70,00 Del 27 21 29 de junio [ Avierto ]
Sexualidad(es) e intervencién socio-educativa. Mss alls de la prevencién. 3¢ edicin Presencial EUR 70,00 Del 27 a1 29 de junio [ Averto]


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

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

TRANSVERSALIDAD DE GENERO EN LAS POLITICAS PUBLICAS LOCALES

Cédigo del curso 2022cc01

Curso académico 2021

Nombre ransversalidad de génerc en las politicas publicas locales
Modalidad Presencial

Fecha inicio de matricula 29/04/2022

Fecha fin de matricula 20/06/2022

Horas 20

Precio erdinario EUR 70.00

Precio reducide EUR 50.00

Precio del certificado EUR 10.00

Url del programa https://www.upo.e: i er lidad - ner n-la: i

Fecha de celebracién Del 27 al 29 de juni

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

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

MATRICULA EN EL CURSO: TRANSVERSALIDAD DE GENERO EN LAS POLITICAS PUBLICAS LOCALES

Tipo de curse Nombre

Modalidad Créditos
Presencial
Precio ordinario Precio reducid ade
i
Op
12. H li “Opci d '
. Faga clic en pciones de pago:
Forma de pago Solicito que los créditos sean subidos sutomaticamente a mi expediente (sélo estudiantes UPO)
PV v No v
Solicito Is emisisn del certificado-diploma de aprovechamients Solicita reduccién del precio @
b - No -
Concepto Importe (€)
Matricula 70,00
Emisién del certificade-diploma de aprovechamiento 000
Total 70,00

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

e Forma de pago:
o TPV (tarjeta de débito/crédito).
o Transferencia bancaria.
e Solicitud de que los créditos sean subidos automdaticamente al expediente (sélo para
estudiantes de la Universidad Pablo de Olavide).
e Solicitud de emisién de certificado-diploma de aprovechamiento.
o Conlleva un gasto administrativo, por normativa de la universidad, de 10,00 €




e Solicitud de reduccion de precio para cualquiera de los siguientes casos:

Informacién sobre el precio reducido X
Se podra solicitar el precio reducide en los Cursos de Verano si se encuentra en alguno de los siguientes
casos:

* Vecinas/os del municipio de Carmona.

s Comunidad universitaria UPQ (incluidas/os estudiantes del Centro Universitario San Isidoro, adscrito a
la UPO).

* Personas desempleadas.

* Familias numerosas.

Si solicita el precio reducido, después de realizar [a matricula deberd aportar la documentacién que
acredite dicha situacion.

En caso contrario, la matricula quedard anulada.

Segun las opciones marcadas por el/la estudiante, se ird haciendo automaticamente el calculo del
importe a pagar:

Por ejemplo:

Curso de ejemplo con tarifa oficial (70,00 €) sin solicitud de diploma:

Concepto Importe (€)

Matricula 70,00
Emision del certificado-diploma de aprovechamiento 0,00
Total 70,00

Resumen de matricula

Curso de ejemplo con tarifa oficial (70,00 €) y solicitud de diploma (+10,00 €):

Concepto Importe (£€)

Matricula 70,00
Emisién del certificado-diploma de aprovechamiento 10,00
Total 80,00

Resumen de matricu

Curso del ejemplo con tarifa reducida (50,00 €) y solicitud de diploma (+10,00 €):

Concepto Importe (€)

Matricula 50,00
Emision del certificado-diploma de aprovechamiento 10,00
Total 60,00

Resumen de matricula

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

upo.es dice

;Desea proceder a realizar la matricula?

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



MATRICULA EN EL CURSO: CURSO DE PRUEBA

En breve sera redirigido a la pasarela de pago. Si no se redirige automaticamente pulse Continuar.

Continuar

Si el pago es correcto volvera a la plataforma de matricula y se mostrara la siguiente pantalla.

MATRICULA EN EL CURSO: CURSO DE PRUEBA

El pago se realizd correctamente.

Puede ver su matricula aqui.

Al mismo tiempo recibird un correo electrénico automatico sobre el pago:

Fundacion Universidad Pablo de Olavide @upo.es - QLN

i
F];JN
A
CioN

Universidad
Pablo de Olavide
Estimada/o estudiante
Hemos recibido correctamente el pago del curso de fipo Cursos de Verano con codigo 2022ccPrueba y nombre Curso de prueba, con modalidad Online.
Una vez comprobado el pago, le enviaremos un nuevo comreo electronico para confirmar la matricula

Si tiene alguna consulta no dude en contactar con nosetros en el correo elecironico formacionpermanente@upo.es (para la oferta de Actividades Formativas Especificas) y
olavideencarmona@upo. es (para la oferta de Cursos de Desarrolla Profesional Avanzado y de Verano)

Atentamente

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. Péngase en contacto con el personal de la Sede
Olavide en Carmona — Rectora Rosario Valpuesta si tiene alguna duda.

Los pagos se asocian a una transaccion o nimero de pedido vinculado a su solicitud de matricula. Si
realizd correctamente el pago la primera vez pero sigue intentando pagar de nuevo se creardn nuevos
intentos errdneos, 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 dias laborales a lo sumo, si no hay ninguna incidencia.

Pagos

Tipo de pago Fecha Importe (€) Pagado Fecha de pago
Transferencia 29/04/2022 EUR Si 29/04/2022

TPV 20/04/2022 EUR

14. Su matricula se habrd realizado correctamente, y pasard a estado “Pendiente”.

Se ha registrado la matricula correctamente.

MATRICULA EN EL CURSO: CURSO DE PRUEBA

Matricula Pendiente

También recibird un correo electrénico al respecto confirmando la recepcién de su solicitud de
matricula.

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



Si solicita la reduccién de precio debera adjuntar, ademas, la documentacién necesaria: documento
de certificacidon de familia numerosa, tarjeta de desempleo, etc.

En caso de no hacerlo, su matricula serda RECHAZADA, y recibird un correo electrénico automatico.

Mis matriculas

A continuacion se muestra un listado de sus matriculas:

Mostrando 1-1 de 1 elemento,

Tipo Nombre Fecha matricula Estado

Cursos de Verano Curso de prueba 29/04/2022 == Ver matricula
Fundacion Universidad Pablo de Olavide - @upo.es> T -
para mi ~

FuN
DA
C16N

Universidad

Pablo de Olavide

Estimadalo estudiante
Le indicamos que su matricula en el curso de tipo Cursos de Verano con cddigo 2022ccPrueba y nombre Curso de prueba con modalidad Online ha sido RECHAZADA.

Por faver, contacte con nosotros lo antes posible para subsanar las posibles incidencias en el correo electrénico formacionpermanente@upo.es (para la oferta de Actividades Formativas
Especiicas) y olavideencarmona@upo e (para la oferta de Cursos de Desarrollo Profesional Avanzado y de Verana)

15. Para comprobar las matriculas realizadas por el/la estudiante tiene que dirigirse a la seccién “Mis
Matriculas”.

Inicio

Mis matriculas

A continuacién se muestra un listado de sus matriculas:

Mostrando 1-1 de 1 elemento.

Tipo Nombre Fecha matricula Estado

Cursos de Verano Curso de prueba 29/04/2022 Pendiente

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

Ahi podra comprobar los datos del curso (que no puede editar), si solicito el diploma o la reduccion
del precio, el importe a pagar y la informacién sobre el pago.

MATRICULA EN EL CURSO: CURSO DE PRUEBA

Matricula Pendiente
Datos del curso
Tipo de curso Nombre
Cursos de Verano Curso de prueba
Modalidad Créditos
Online
Opciones de pago
Solicito la emisién del certificado-diploma de aprovechamiznto Solicito reduccion del precio
No Ne
Resumen
Concepto Importe (€)
Matricula EUR
Emisién del centificado-diploma de aprovechamiento EUR 0,00

Total EUR



Si no ha subido auin su documento de identidad la plataforma se lo recordara a través de este mensaje cuando
consulta cualquier solicitud de matricula:

17.

18.

Adjuntar documentacién de la matricula

D Debe completar sus datos personales para finalizar la matricula, Pulse aqui para completarlos

Si realizo el pago a través de TPV virtual (tarjeta de débito/crédito) no tiene que adjuntar ningln
documento adicional. Los gestores de la Sede Olavide en Carmona comprobaran en un plazo de, a lo
sumo, dos dias laborales, que se ha recibido el pago correctamente en nuestra entidad bancaria y
validaran el pago. Una vez que comprobemos que la documentacion identificativa es correcta (por
ejemplo, si ha solicitado la reduccidn de precio por pertenencia a familia numerosa debe adjuntar el
documento que lo asi lo acredita en su perfil, secciéon “Mis datos”) daremos por valida su solicitud
de matricula, recibird un correo electrénico notificando tal hecho y el estado de la matricula pasard
a ser “Aceptada”.

En caso contrario, se anulara por falta de documentacidn (y recibird un aviso automatico via correo
electrdnico).

Pagos

Tipo de page Fecha Importe (€) Pagade Fecha de page

TRV 29/04/2022 EUR Si 29/04/2022

Si, por el contrario, ha decidido realizar el pago a través de transferencia bancaria, tendra que
adjuntar el justificante de pago en la plataforma.

IMPORTANTE: NO tiene que hacerlo en la secciéon “Mis datos”, sino en “Mis matriculas”, ya que se
trata de informacidén de pago de su matricula en el curso, y no de sus datos identificativos.

Del mismo modo, una vez adjuntado el pago deberan transcurrir, a lo sumo, dos dias laborales para
la comprobacion y validacidn del pago (ver punto anterior).

Pagos
Tipo de pago Fecha Importe (€) Pagado Fecha de pago
Transferencia 29/04/2022 EUR No Descargar impresa transferencia

Adjuntar documentacion de la matricula

Puede subir en este apartado la documentacion relativa a la matricula, por favor, suba la fotocopla de su documento de identificacién en su perfil

Nombre Fecha¥

No se encentraron resultados.

Recibira un correo electrénico con la informacidon sobre el pago a través de trasferencia bancaria.

FuN
DA
CioN

Universidad

Pablo de Olavide
Estimadalo estudiante

Le comunicamos que hemos recibido correctamente su solicitud de matricula en el curso
de tipo Cursos de Verano con codigo 2022ccPrueba y nombre Curso de prueba

A continuacion le indicamos los datos para realizar la transferencia bancaria de importe
EUR

* Entidad: Banco Santander

¢ Titular de la cuenta: Fundacion Universidad Pablo de Olavide
* |IBAN: ES0900491861172510367601

» Codigo BIC/SWIFT: BSCHESMM

En el concepto de la transferencia deberd indicar el codigo del curso y su nombre y
apellidos.

Una vez realizada la transferencia debera adjuntar un justificante de la misma para poder
comprobar el pago y finalizar el proceso de matriculacion del curso

En Sevilla a 29 de abril de 2022.



19. Haga clic en “Examinar”, seleccione el documento de justificante de pago de su dispositivo y
compruebe que se ha cargado correctamente.

Mostrando 1-1 de 1 elemento,

Nombre Fecha¥

doc_transferencia.pdf 29/04/2022

20. Si todo es correcto y nuestros gestores han validado la solicitud de matricula, la préxima vez que
acceda a la plataforma y se dirija a la seccidon “Mis matriculas”, ya le aparecera como aceptada y
recibird un correo electrénico automatico.

Mis matriculas

A continuacion se muestra un listado de sus matriculas:

Mostrando 1-1 de 1 elemento.

Tipo Nombre Fecha matricula Estado
Cursos de Verano Curso de prueba 29/04/2022
Fundacién Universidad Pablo de Olavide - (@upo.es> % w

FuN
DA
CioN
Universidad

Pablo de Olavide

Estimada/o estudiante:

Le indicamos que hemos recibido y procesade correctamente la documentacion necesaria y el pago del curso de tipo Cursos de Verano con cédigo 2022ccPrueba y nombre Curso de
prueba, con modalidad Online

Por tanto, su matricula ha sido ACEPTADA

Sitiene alguna consulta no dude en contactar con nosotros en el correo electrénico formacionpermanente@upo &s (para la oferta de Actividades Formativas Especificas) y
plavideencarmona@upo.es (para la oferta de Cursos de Desarrollo Profesional Avanzado y de Verano)

Para cualquier consulta, contacte con nosotros a través de este enlace


https://www.upo.es/olavideencarmona/contacto/

