
 

Sede Olavide en Carmona – Rectora Rosario Valpuesta 

TUTORIAL DE MATRICULACIÓN 
CURSOS DE VERANO OLAVIDE EN CARMONA 

Estimado estudiante. 

Este tutorial está confeccionado para facilitar las labores de proceso de registro de 

usuario, reserva y pago en la plataforma de matrícula de la 15ª edición de Cursos de Verano 

de la Universidad Pablo de Olavide. 

 

0. En primer lugar, tiene que registrarse en la plataforma de matriculación de la web de 

la Fundación de la Universidad Pablo de Olavide: www.upo.es/fundaciones/wp-admin  

Haga clic en ‘Registrarse’. 

 

1. Rellene el formulario, cumplimentando todos los datos solicitados. 

 

 
 

 

https://www.upo.es/fundaciones/wp-admin
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2. Una vez cumplimentado el formulario, haga clic en ‘Registrarse’. 

 

 
 

 

3. El registro se ha completado, revise su correo electrónico. 
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4. Recibirá en un correo electrónico confirmando el alta como usuario en nuestra 

plataforma. 

OJO: aún no se ha matriculado en el Curso de Verano. El siguiente paso consiste en 

generar su contraseña personal. 

 

 
 

 

5. A continuación, tiene que abrir el enlace para generar su contraseña segura de acceso. 
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6. Introduzca la nueva contraseña, siguiendo las indicaciones de seguridad que se 

muestran, y haga clic en ‘Restaurar contraseña’. 

OJO: no olvide anotar su contraseña en un lugar seguro, la necesitará para usar la 

plataforma de matriculación. 

 

 
 

 
 

 

 

7. Ya puede acceder a su perfil personal de la plataforma de matriculación introduciendo 

sus credenciales en www.upo.es/fundaciones/wp-admin 

• Nombre de usuario: el correo electrónico que haya usado en el registro 

• Contraseña: la que acaba de generar en el paso anterior 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.upo.es/fundaciones/wp-admin
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8. Al identificarse en la plataforma, ésta es la pantalla que le aparecerá: 

 

 
 

Para inscribirse en un Curso de Verano tiene que realizar los pasos que a continuación se 

explican. 

 

 

9. Haga clic en ‘Cursos de Verano’  ‘ACCEDER’. 

 

 
 

 

 

 

10. Aparecerán los datos personales que introdujo al registrarse, y que puede editar en 

cualquier momento haciendo clic en “EDITAR PERFIL”. 
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11. Haga clic en ‘MATRÍCULA CURSOS DE VERANO’. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Sede Olavide en Carmona – Rectora Rosario Valpuesta 

 

 

12. A continuación, aparecerá un listado con todos los cursos cuya matrícula se encuentra 

abierta, debiendo elegir SÓLO uno. 

 
 

13. Una vez seleccionado el curso elegido, vaya hasta el final del formulario y haga clic en 

‘ENVIAR’. 
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14. A continuación, rellene los datos académicos que se solicitan en el siguiente 

formulario. 

IMPORTANTE: preste especial atención a los campos de emisión de certificado-

diploma, descuento para vecinos de Carmona, miembros de la UPO y Centro 

Universitario San Isidoro y solicitud de beca. 

 

 
NOTA: en este punto debe adjuntar una copia de su dni escaneado / digitalizado en 

formato pdf y con tamaño no superior a 1 MB. 

En el caso de que solicite beca, se desplegaran nuevos campos para adjuntar la 

documentación requerida. 

 

15. Haga clic en ‘ENVIAR’, tras leer detenidamente la información que se muestra. 
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16. A continuación, aparecerá un resumen de la solicitud de reserva con los datos que 

acaba de introducir. Su solicitud de matrícula ya ha quedado realizada, a falta de 

realizar el pago para confirmarla. 

Es el momento de elegir entre las dos posibles modalidades de pago. 

 

 
 

17. Si elige “PAGO CON TARJETA” se conectará automáticamente con la pasarela de pago 

de TPV virtual, donde podrá realizar el pago de la matrícula. Recibirá un correo 

electrónico indicando que se ha recibido el pago. No es necesario enviar justificante en 

la modalidad de pago con tarjeta, pues el pago se valida instantáneamente. Tan sólo 

faltaría que nuestro personal de administración marque su matrícula como aceptada. 
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18. Si elige “PAGO POR TRANSFERENCIA O EN VENTANILLA”, en la siguiente página se 

mostrará la siguiente información. 

 

Haciendo clic en el botón “Imprimir” se abre en una nueva página un documento pdf que 

puede imprimir y/o guardar a modo de justificante. En éste podrá encontrar la 

información necesaria para realizar la transferencia bancaria, e imprimir dos ejemplares 

(uno para usted y otro para el banco) que le sellarán en la sucursal bancaria, en el caso de 

que opte por la modalidad de pago por ventanilla. 
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MUY IMPORTANTE: es necesario subir el justificante en su perfil de la plataforma, 

independientemente de que se haya hecho el pago por transferencia o por ventanilla. El 

pago mediante estas modalidades puede tardar 24 horas en aparecer reflejado en el 

banco, por lo que es necesario por nuestra parte comprobar el justificante que aporta el 

estudiante antes de confirmar la matrícula. 

Esa misma información la recibirá al mismo tiempo por correo electrónico. 
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19. Para subir el justificante tiene que acceder a su perfil de la plataforma de 

matriculación: https://www.upo.es/fundaciones/matricula-online-cursos-de-verano/ 

Allí aparecerán todos los cursos en los que se haya matriculado, y las acciones que 

debe realizar. 

 

 
 

20. Haga clic en “Adjuntar justificante”. 

 

 
 

 

 

 

https://www.upo.es/fundaciones/matricula-online-cursos-de-verano/
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21. Se abrirá un cuadro de diálogo en su ordenador / dispositivo, en el que debe elegir el 

documento pdf del justificante que desee adjuntar. Selecciónelo, y cuando se cargue 

(aparecerá el nombre del archivo a la derecha) haga clic en “ENVIAR”. 

 

22. El justificante se habrá adjuntado correctamente si aparece el siguiente mensaje: 

 
 

23.  Cuando vuelva a su perfil (https://www.upo.es/fundaciones/matricula-online-cursos-

de-verano/), comprobará que el estado de su matrícula ha pasado de “Adjuntar 

justificante” a “PENDIENTE DE VALIDAR POR FUNDACIONES”. 

 

 

24. Cuando recibamos el justificante y comprobemos que es correcto (puede tardar 24 

horas), lo validaremos y recibirá el siguiente correo electrónico: 

 

https://www.upo.es/fundaciones/matricula-online-cursos-de-verano/
https://www.upo.es/fundaciones/matricula-online-cursos-de-verano/
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NOTA: En el caso de que el justificante que nos haya enviado no fuera válido, recibirá 

este otro: 

 

25. Tras este paso, el justificante de pago habrá quedado correctamente vinculado a su 

perfil de estudiante dentro de la plataforma. En su perfil aparecerá lo siguiente: 

 

 
 

Desde administración se comprobará que todo está correcto y se marcará la matrícula 

como aceptada, apareciendo así en su perfil: 
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Al mismo tiempo recibirá el siguiente corro electrónico: 

 

 
 

 

De este modo concluye el proceso de registro de usuario, reserva y pago de matrícula. 

Si desea inscribirse en otro curso, no tiene más que acceder a su perfil 

(https://www.upo.es/fundaciones/matricula-online-cursos-de-verano/) y comenzar el 

proceso por el paso 9. 

 

En caso de que tenga cualquier duda o consulta, puede contactar con la Sede Olavide en 

Carmona – Rectora Rosario Valpuesta en: 

• Correo electrónico: olavideencarmona@upo.es 

• Teléfonos: 608 234 949 / 954 144 355  

• Fax: 954 140 937 

• Redes sociales 

o Twitter: @olavidecarmona 

o Facebook: Olavide en Carmona 

https://www.upo.es/fundaciones/matricula-online-cursos-de-verano/
mailto:olavideencarmona@upo.es
https://twitter.com/olavidecarmona
https://www.facebook.com/olavideencarmona/

