( F Centro de Formacién
Permanente
MANUAL DE LA APLICACION TELEMATICA DE LAS MEMORIAS

ACADEMICA Y ECONOMIQA PARA LA SOLICITUD DE PROPUESTAS
DE CURSOS DE EXTENSION UNIVERSITARIA

Esta herramienta le permite cumplimentar telematicamente las Memorias
Académica y Econdomica para la realizacién de propuestas de cursos de
Extension Universitaria de la Universidad de Sevilla. Dicha herramienta esta
disefiada para facilitar la elaboracién de las propuestas al tiempo que evita
introducir errores de forma o de célculo, puesto que al avanzar en la
solicitud de propuesta, si se detectan errores la aplicacion mostrara
mensajes de error que ayudaran a detectar y subsanar las posibles
deficiencias antes de cerrar la solicitud.

Las Memorias se pueden editar, modificar e imprimir el borrador en tantas
sesiones como sea necesario, quedando blogueada la informacién una vez que se
procede al cierre definitivo y conjunto de ambas memorias.

La Memoria Académica y la Memoria Economica comprenden 7 y 8 secciones
respectivamente, en Jlas que se iIntroducen datos que se recuperan
automaticamente cada vez que el documento los requiere. La penultima seccion
de cada memoria permite imprimir un borrador o cerrar las memorias si estas
estan correctamente cumplimentadas.

Tanto en la pantalla de Memoria Econdémica como en la pantalla de Memoria
Académica aparecen pestafias que coinciden con las secciones mencionadas
anteriormente. Ambas forman la tramitacion completa de la solicitud de
propuesta.

Puede acceder a los datos de la aplicacion desde cualgquier ordenador con

acceso a Internet, ya que la informacion se guarda en el servidor del
Centro de Formacidén Permanente.

Para el buen funcionamiento de la aplicacién correspondiente a la Memoria
Economica, es necesario que su navegador hOo tenga desactivado
javascript.
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Registrarse en el portal web, acceso y contrasefas

Para poder usar la herramienta es necesario registrarse como usuario en el
portal web del Centro de Formacidén Permanente.

tro de Profesor de la U 2d de Sevilla

Es necesario que cumplinerts los siguientes datos para completar el registo:

Datos Personales

Tipo de documento NIF =

de identidad (*)
Wdedocumentode | | (Flempio 123456767)
Identidad (%)

Hombre () [ ]

Apellidos () [ ]
sexo ()

Datos de Contacto

Viay nimero [ J

Poblacién [ J

Provincia ‘ ‘

Cédigo postal

© [ Admiristracién de Empresas y Comercializacin & Investigacion de Mercados (Mex |
Centro (*) [ Colegio Mayor Hernénda Calén
Teléfono () L1

Wil L1
Fax L1

Email ¢) [

Datos de envio de informacién y subscripcidn

EIGertro ds Formacian Permansrte dispons ds un sistema de envin de informaciin scire estudins préximes al inisio. Si
desea reclbir INformaciin mariue |3 Sreas teméticas de interés y |a opeién recibir emal

Recibir email r

Admiristracién v Gestidn Arquitsctura, Construscidn,

=] = Uibanisime y Patrimorin
- Bictecnclogia, Sosteniblicad, Eookogiay  — Ciencias de fa Ecucacion
Wedio Ambizrte
] Clenicias te | Informacidn v Pl Clencias ds | Salud
Documertacitn
Il Ciencias Econdmicas y Empresariales - Ciencias Experimertales y
Matematicas
] Ciencias Sociales v Palficas Pl Derecho y Giencias del Trabajo
] Farmacia, Agroalmertacion i Il Filosofia, Lengua, Literatura e idiomas
Bromatologia
- Historia, Geografia, Atte y Restauracien Informética y Tecnologfa de la
Comunicacidn
] Ingenierias y Musvas Tecnologias Il Psicologia y Ciencias del
Comportamiento
- Seguridad, Prevenciin y Biensster Social Turisma, Cultura, Oeio y Departe

El Gentro e Formacin Permansnts dispons de un sistema de erwvio de bolstines sobre sstudios présinees &l inisio. 51
desea recbir boletines marque las &reas tematicas de interds y la opcisn recibir boletin

Recibir boletin r

Datos de acceso al Centro de Formacién Permanente

i lo desea puede introducir un usuario y una clave para acceder al Centro de Formacisn Permanente. Si por el contraria,
no cumplimenta los siguientes campos s le asionara autométicamente un usuario v una clave

Usuario [ ]

Clave [ ]

Confirmar Clave [ J

() Camps okligatorios
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El uso de esta herramienta esta restringido al profesorado de la Universidad
de Sevilla. Por ello, debe registrarse en el portal Web con el perfil de
profesorado de la Universidad de Sevilla.

Si usted esta registrado, al identificarse de forma correcta, aparecera la
pantalla del servidor de memorias que se iIndica a continuacion y que le
permitira acceder a la herramienta para generar nuevas Memorias, trabajar con
las Memorias ya generadas o solicitar la reedicion de memorias de
convocatorias anteriores.

Si tras un periodo prolongado no se trabaja con la herramienta, esta le
volvera a solicitar la contrasefia cuando intente realizar algin cambio.

Desde este servidor tendra acceso tanto a las memorias de propuestas de
Titulos Propios como de Cursos de Formacidon Continua Yy Extension
Universitaria. Ademas, la aplicacién tiene un control de convocatorias que le
permitira el acceso a las memorias presentadas en convocatorias anteriores.

Memorias Académicas y Econémicas B

Se encuentra en la herramienta gue le permitira generar Memaorias Académicas y Economicas con las que realizar
propuestas de Ensefianzas Propias de la Universidad de Sevilla. Para visualizar mejor |a aplicacion, puede configurar
el navegador en pantalla completa, pulsando la tecla F11. La misma tecla le devolverd la anterior configuracion.

9 Iniciar el proceso de creacidn de una nueva propuesta de Titulos Propios, Formacién Continua v Extension
Universitaria

Al seleccionar esta opcodn podra comenzar a cumplimentar las 7 secciones de la Memoria Academica vy
posteriormente las 8 secciones de la Memaoria Econdmica.

9 Recuperar las memorias en elaboracidon o presentadas
En esta pantalla se muestra un listado de las memorias que ha generado un profesor proponente.
El servidor tiene un control de convocatorias que le permite acceder a la informacion de las memorias presentadas
en convocatorias anteriores.
En cada convocatoria tendra disponible cuatro pestafias:

“ Splicitudes Pendientes de presentacidn
Esta pestafia muestra las solicitudes gque estdn en proceso de elaboracidn ¥ gue aldn no han sido
cerradas y presentadas.

“ Solicitudes cerradas/presentadas
Esta pestafia muestra las solicitudes gue va han sido cerradas/presentadas. Solo se permitird consultar
los datos pero no se podran modificar.

“ Splicitudes adaptadas a la situacion real de matricula
Esta pestafia le permitird acceder, en formato de edicion, a las memorias cerradas v presentadas para
gue pueda modificarlas v adaptarlas a la situacidn real de matricula.

% Solicitudes abiertas para revision
Esta pestafia muestra las propuestas vueltas a abrir para modificaciones estructurales.

o Reedicidn de memorias
Para facilitar la cumplimentacion de las solicitudes de reedicion, la aplicacion telematica habilitard una versian, en
formato de edicidn, que incorporara los datos consignados por el director en ediciones anteriores. Para obtener
esa version, debera solicitar la reedicion de la memoria correspondiente en la pestafia de solicitudes
cerradas/presentadas de la convocatoria en curso. Esta pestafia le permitird seleccionar las memorias que desee vy
solicitar la reedicion para la siguiente convocatoria. Estas memorias se alojaran en la pestafa de solicitudes
pendientes de presentacion del servidor del curso academico siguiente.

TITULOS PROPIOS, FORMACION CONTINUA y EXTENSION UNIVERSITARIA

Estas opciones le permitiran generar una nueva propuesta de Titulos Propios,
Cursos de Formacién Continua y Extensidn Universitaria.
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RECUPERAR LAS MEMORIAS EN ELABORACION O PRESENTADAS

En esta pantalla se muestra un listado de las memorias que ha generado un
profesor proponente.

El servidor tiene un control de convocatorias que le permite acceder a las
memorias presentadas en convocatorias anteriores.

En cada convocatoria tendra disponibles cuatro pestafas:

Solicitudes Pendientes de presentacion

Esta pestafia muestra las solicitudes que estan en proceso de elaboracién y
aun no han sido cerradas/presentadas.

Solicitudes cerradas/presentadas

Esta pestafia muestra las solicitudes que ya han sido cerradas/presentadas.
Solo se permitira consultar los datos pero no se podran modificar.

Solicitudes adaptadas a la situacion real de matricula

Esta pestafia le permitira acceder, en formato de edicidon, a las memorias
cerradas y presentadas para que pueda modificarlas y adaptarlas a la
situacion real de matricula.

Solicitudes abiertas para revision

Esta pestafia muestra las memorias pendientes de revision por parte del
Director para proceder a su aprobacion.

Curso academico | 2012-13 »

TITULOS PROPIOS  FORMACION CONTINUA

Solicitudes Pendientes Solicitudes Solicitudes Adaptadas Solicitudes Ahiertas
de Presentacion Cerradas/Presentadas 2 la Situacion Real de para Revision
Matricula

Ordenar por: - Titulos

Memoria Academica
il Curso de Extension Universitaria en Curso de ejemplo En elaboracidn 'j"
Memaoria Econdmica

Registros 1-1de 1
Mueva Memaris Eliminar Memorias seleccionadas

En cada wuna de las pestafias dispone de un enlace a las Memorias
Académicas/Econémicas y un icono (un candado) que le indica si la memoria
esta o no Ffinalizada.

En esta misma ubicacién encontrara un enlace que le permitird empezar a
generar una nueva memoria y también un botdon que le permitird eliminar las
memorias seleccionadas. Solo se permitira eliminar las memorias que se
encuentren en estado de elaboracién.
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REEDICION DE MEMORIAS

Para la reediciéon de una memoria debera acceder a través de la pestafia de
solicitudes cerradas/presentadas de la convocatoria en curso. En dicha
pestafia aparece un enlace que le permitira solicitar la reedicién de las
memorias seleccionadas. Dichas memorias se alojaran en la pestafa de
solicitudes pendientes de presentacion del curso académico siguiente.

Curso académico | 2012-13 »

TITULOS PROPIOS FORMACION CONTINUA Noqp= (el REFAV SN Rp-GArs

Solicitudes Pendientes Solicitudes Solicitudes Adaptadas Solicitudes Abiertas
de Presentacidn Cerradas/Presentadas ala Situacidn Real de para Revisidn
Matricula

Ordenar por: = Titulos | Fecha de cierre

Memoria
-, . __ Académica
n PEX1Z13125 E1213125 Curso de Extensmr;jLélrgjl\';nlaDrmtarm en Curso de . Cemers ﬁ
Mematia
Econdmica

Registros 1-1de 1
Seleccione las memaorias que desea reeditar v pulse el botdn "Solicitar reedicidn”.

Solicitar resdicion
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Consideraciones generales de funcionamiento de la aplicacion

Avanzar y Salvar

Cada vez que se utilizan las pestafas para moverse entre diferentes
secciones, la aplicacion almacena los datos introducidos. Por ejemplo, puede
entrar en la Memoria Académica y realizar cambios en 'Datos Generales",
saltar luego a "Objetivos" pulsando en la pestafia (o al borrador del
documento, o a la Unidad Organizadora, o a la Memoria Econémica... ) y los
datos introducidos se almacenaran y procesaran.

En la parte inferior también dispone de dos botones que le permiten moverse
entre pantallas salvando los datos introducidos:

*! Para avanzar hacia la siguiente pantalla
! Para regresar a la pantalla anterior

Observaciones

Dstos Generales | Personal Académico | Unidad Organizadors v Direccion | Objetivos | Estructura del Curso | Borrador | Publicidad
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Tablas de datos

En varios puntos de la aplicacion encontrara tablas para cumplimentar datos
que posteriormente puede editar. Dichas tablas tienen en la parte superior
cajas de texto, listas desplegables y otros elementos que le permiten
introducir y modificar los datos. También encontrara en la parte derecha de
esas tablas un botén verde con el signo "+", un botéon amarillo con un lapiz y
un botén rojo con el signo "-", o bien, dependiendo de las opciones activas
en su navegador, un botdén "Guardar, Incorporar', un enlace "Editar" y otro
enlace "Eliminar".

&
Entidad prusks 250,00 £ #| a
Ertticlad prusha 2 250,00 € |-

Total 200,00

Tabla de datos

El funcionamiento de estos elementos es el siguiente:

e Botén & “Incorporar”: incorpora los datos de las listas desplegables y
de las cajas de texto en la tabla. Si no pulsa el botén de incorporar, los
datos no se almacenaran aunque avance una seccion.

Cuando se incorporan los datos en la tabla, estos se pueden eliminar o
editar de la siguiente forma:

e Botén = “Eliminar”: elimina todos los datos de esa fila.

e Boton lapiz | “Editar”: traslada los datos de esa fila a las cajas de
texto y listas, para que usted los modifique. Atencién, tras modificar los

datos, debera pulsar el botén de =3 “ancorporar” los datos a la tabla.

Decimales

Si introduce una cantidad decimal en la aplicacién puede usar como separador
decimal el punto o la coma indistintamente, pero no introduzca ambos
separadores en un mismo numero: mil doscientos veintitrés con catorce
céntimos puede introducirlo como 1223.14 o como 1223,14 pero no COmMo
1.223,14.

b‘ Paseo de las Delicias s/n, Pabellon de México 41013 Sevilla www.cfp.us.es
%)



( F Centro de Formacién
Permanente

GUIA Y DATOS NECESARIOS PARA LA CUMPLIMENTACION DE LA SOLICITUD

MEMORIA ACADEMICA

» Seccibdn 1/7: DATOS GENERALES

e Curso Académico

e Tipo de Estudios
o Campo Cientifico
0 Areas Tematicas

e Datos de informacién del curso
e Subvenciones previstas

e Palabras Clave

e Observaciones

Seccién 2/7: PERSONAL ACADEMICO

e NUmero de Documento de Identidad, Nombre y Apellidos, Sexo,

Institucion y Departamento
e Posesion del Titulo de Doctor
e Personal investigador en formacion
e Otras funciones relacionadas con la docencia
e Curriculos de los profesores

Seccién 3/7: UNIDAD ORGANIZADORA Y DIRECCION
e Unidad Organizadora

e Director de los estudios
o Nombre, Apellidos y Categoria.
o E-mail del director.

e Observaciones

Seccion 4/7: OBJETIVOS

e Objetivos
e Observaciones

Seccion 5/7: ESTRUCTURA DEL CURSO

e Denominacioén
e NUmero minimo y maximo de alumnos
e Especificaciones de los cursos e-Learning

e Fechas
o Inicio y fin de la matricula
o Inicio y fin del curso

e Duracién: numero de horas y precio de la matricula

e Perfil de los alumnos potenciales del curso

e Materias/Moédulos que conforman el Curso de
Universitaria

e Programa

e Distribuciéon del profesorado

Paseo de las Delicias s/n, Pabellon de México 41013 Sevilla www.cfp.us.es
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e Observaciones

» Seccién 6/7: IMPRESO BORRADOR
e Imprimir borrador
e Finalizar la solicitud

» Secciodn 7/7: PUBLICIDAD
e Visor ficha basica
e Visor ficha avanzada

o5 ‘ Paseo de las Delicias s/n, Pabellon de México 41013 Sevilla www.cfp.us.es
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MEMORIA ECONOMICA

» Secciobn 1/8: INGRESOS
e Subvenciones, ayudas y otros ingresos
e Derechos de Matricula

> Seccidén 2/8: CANON
e Canon Universidad de Sevilla

» Seccién 3/8: REMUNERACION PROFESORADO Y DIRECCION
e Remuneracién al profesorado
O Profesorado de la Universidad de Sevilla
O Otro profesorado universitario
O Profesorado de otras instituciones

e Remuneracidn por tareas de direccion

» Seccién 4/8: DESPLAZAMIENTO, ESTANCIA Y MANUTENCION
e Desplazamiento, estancia y manutencion (excepto profesorado de la
Universidad de Sevilla)
» Seccién 5/8: PAS, OTRO PERSONAL
e Personal de Administracidén y Servicios
e Otro personal

> Seccién 6/8: GASTOS VARIOS
e (Gastos varios
» Seccioéon 7/8: IMPRESO BORRADOR

e Imprimir borrador
e Finalizar la solicitud

» Seccion 8/8: PUBLICIDAD
e Visor ficha basica
e Visor ficha avanzada
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EJEMPLO PRACTICO DE CREACION Y ELABORACION
DE UNA PROPUESTA DE UN CURSO DE EXTENSION
UNIVERSITARIA: MEMORIA ACADEMICA Y MEMORIA
ECONOMICA

En el portal Web del Centro de Formacién Permanente, en la seccién de
profesorado, encontrara un apartado desde donde podra acceder a la Pantalla
inicial de la aplicacion telematica de las Memorias Académica y Econdmica
para la solicitud de propuestas de Cursos de Extension Universitaria de la
Universidad de Sevilla.

Memorias Académicas y Econémicas B

Se encuentra en la herramienta gue le permitira generar Memaorias Académicas y Economicas con las que realizar
propuestas de Ensefianzas Propias de la Universidad de Sevilla. Para visualizar mejor |a aplicacion, puede configurar
el navegador en pantalla completa, pulsando la tecla F11. La misma tecla le devolverd la anterior configuracion.

2 Inici ceso de creacion de una nueva propuesta de Titulos Propios, Formacion Continua yIExtensidn
- — L
Universitaria
S

eleccionar esta opoon podra comenzar a cumplimentar las 7 secciones de la Memoria Acadeémica vy
posteriormente las 8 secciones de la Memaoria Econdmica.

9 Recuperar las memorias en elaboracidon o presentadas
En esta pantalla se muestra un listado de las memorias que ha generado un profesor proponente.
El servidor tiene un control de convocatorias que le permite acceder a la informacion de las memorias presentadas
en convocatorias anteriores.
En cada convocatoria tendra disponible cuatro pestafias:

“ Splicitudes Pendientes de presentacidn
Esta pestafia muestra las solicitudes gque estdn en proceso de elaboracidn ¥ gue aldn no han sido
cerradas y presentadas.

“ Solicitudes cerradas/presentadas
Esta pestafia muestra las solicitudes gue va han sido cerradas/presentadas. Solo se permitird consultar
los datos pero no se podran modificar.

“ Splicitudes adaptadas a la situacion real de matricula
Esta pestafia le permitird acceder, en formato de edicion, a las memorias cerradas v presentadas para
gue pueda modificarlas v adaptarlas a la situacidn real de matricula.

% Solicitudes abiertas para revision
Esta pestafia muestra las propuestas vueltas a abrir para modificaciones estructurales.

o Reedicidn de memorias
Para facilitar la cumplimentacion de las solicitudes de reedicion, la aplicacion telematica habilitard una versian, en
formato de edicidn, que incorporara los datos consignados por el director en ediciones anteriores. Para obtener
esa version, debera solicitar la reedicion de la memoria correspondiente en la pestafia de solicitudes
cerradas/presentadas de la convocatoria en curso. Esta pestafia le permitird seleccionar las memorias que desee vy
solicitar la reedicion para la siguiente convocatoria. Estas memorias se alojaran en la pestafa de solicitudes
pendientes de presentacion del servidor del curso academico siguiente.

Al seleccionar la opcién iniciar el proceso de creacién de una nueva memoria
de Extension Universitaria podra comenzar a cumplimentar las 7 secciones de
la Memoria Académica y después las 8 secciones de la Memoria Econdmica.
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MEMORIA ACADEMICA

SECCION 1/7 MEMORIA ACADEMICA: DATOS GENERALES

) Descarusr documento de ayvuds en POE

| MEMORIA ACADEMICA | MEMORIA ECONOMICA

| Datos Generales | Personal Acacdémico | Uridad Organizadora y Direccidn | Ohjetivos | Estructura del Curso | Biorrador | Publicidad |

(*1 Campos obligatorios

Curso académico

201213 |

Tipo de estudios

Campo cientifico ‘ Cienciss Bioldgicas v de la Salud W | *)
Area temitica principal ‘ Ciencias de la Salud v | 1
Area temitica secundaria ‘ Dergcho v Clencias del Trabajo R |

Nombre del curso Modalidad -
| | Presencial e

Curso de ejemplo A distanciz \iﬂ
Informacion del curso
Idioma imparticion
Lugar |Cerrtn:| de Formacion Permanente | *]
Ema &
Pégina web L 1
Teléfono 999995393 (999993933) ()

Fax L 1]

Subvenciones previstas

T R T
| | [ | &

Subvencisn 1 1smms LB

Total 1.500,00

@ Ayuda | Cerrar

b‘ Paseo de las Delicias s/n, Pabellon de México 41013 Sevilla www.cfp.us.es
L]

Pagina 12 de 39



( F Centro de Formacién
Permanente

Esta tabla le permite introducir posibles subvenciones para la financiacion
de los estudios. Los valores que introduzca, se trasladaran automaticamente a
la Memoria Econdémica como ingresos. Por ello, si no tiene seguridad de
obtener la subvencién, es preferible que no la incluya en este apartado de
subvenciones y lo indique al final en observaciones.

Palabras clave

Es recomendable para la informacion del curso cumplimentar a2 palabras claves (10 como méxima), relacionadas directaments con la temética del curso, ya gue serén las gue
utilice el buscador de ls web.
Recuerde que laz palabraz deberan i separadss por comas.

| (%) iz, 400 caracteres

Este apartado permite introducir palabras claves, relacionadas directamente
con la tematica del curso y que seran las que utilice el buscador del portal
web para realizar la blsqueda basica del curso.

Observaciones
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SECCION 2/7 MEMORIA ACADEMICA: PERSONAL ACADEMICO

Personal Académico que participard como docente en los estudios y podrd ser miembro de la Comisidn Académica yvio Directarfa de los estudios

Incorporar Nueve Personal 8

123456762 Apelido, Mombres Y Institucin no universitaria HUWR Si Mo Ll Curriculo £33 KB ﬂﬂ
1234568782 Apelica, Mombred W Institucidn no universttaria HUWR hla Mo £ @ Curriculo (95 KB’ -ﬁ!ﬂ
123456702 Apelido, Hombre3 M Institucion no universitaria Hopt. Universiario Vien de as Neves  5i Ho 218 curieuo sk (18

En el caso de que haya indicado "5 en el elementa "HPE” (Horas de Préctioes en Empresadnstitucion) y estas horas no e asignen & profesorada docents, pusde introducir en esta seceisn un "Tutor de précticas en la empresa’ (no es necesario indicar su
nombre, apelido o institucion) para poder asignar esas horas de practicas. Eemplo

Nomibre: Tutor

Apelidos: Précticas en la empresa

Institucidn: Empresa

Esta tabla le permitira introducir el personal académico que participa como
docente en los estudios y/o sera Director de los estudios. La base de datos
que se genere en este apartado se utilizara a lo largo de la cumplimentacioén
de la Memoria Académica y serda la que se refleje automaticamente en la
Memoria Econdmica.

En esta secciodn podra adjuntar los curriculos de los profesores.

Observaciones

- Paseo de las Delicias s/n, Pabellon de México 41013 Sevilla www.cfp.us.es
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SECCION, 3/7 MEMORIA ACADEMICA: UNIDAD ORGANIZADORA Y
DIRECCION

@ Descargar documento de ayuds en POF

MEMORIA ACADEMICA MEMORIA ECONOMICA @ Ayuda | Cerrar

Datos Generales Personal Académico Unidad Organizadora y Direccion Oibjetivos Estructura del Curso Botradar Publicickad

[*) Campos obligatorios

Unidad organizadora

Tipo | Departamento v| *)

Departamento | Administracion de Empresas v Comercializacion e Investigacion de ... bl | [*)
Director del cuvrso

Apellidos, Hombre | apelidol apelico?, nombre v| *1

Departamento: icrobiologia v Parasitologia

Categoria | Catedraticola de Universidad Vl *1 en el cazo de pertenecer a una categoria distinta a laz que figuran en el desplegable,

debers ponerse en contacto con la Unidad de Gestion Académica del CFP-US

Email CUrSOE 5 (*) Email de contacto para la gestion del curso

Datos importantes para cumplimentar los apartados anteriores:

e EI director de los estudios debe ser un profesor/a con vinculacion
permanente con la Universidad de Sevilla

CHES RO &
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SECCION 4/7 MEMORIA ACADEMICA: OBJETIVOS

ﬁ Descargar documerto de avuda en POF

MEMORIA ACADEMICA MEMORIA ECOMOMICA (@ Avuda | Cerrar

Datos Generales Perzonal Académico Unidad Qrganizadora y Direccitn Objetivos Estructura del Cursa Barrador Publicidacd

Ezpecifique &l menos 3 objetivos

Loz objetivos se publicaran tal v como usted |os recacte agui, por o gue se ruega que sea claro ¥ conciso.

Objetivos Chietivos

(*) Mgima 5000 caracteres

Observaciones

4 3
Datas Generales | Personal Académico | Unidad Organizadors v Direccidn | Objetivos | Estructura del Cursa | Borrador | Publicidad

Sea claro y conciso en la redaccion de los objetivos a conseguir con las
ensefianzas que se plantean, ya que seran los que aparezcan publicados en el
portal Web del Centro de Formacién Permanente.
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SECCION 5/7 MEMORIA ACADEMICA: ESTRUCTURA DEL CURSO

En esta seccidon se va a determinar la estructura del curso que se especificé
en la seccién primera.

Antes de comenzar a completar esta seccion, es muy importante que tenga
claro y a la vista, los datos que se solicitan.

MEMORIA ACADEMICA MEMORIA ECONOMICA @ avuda | Cerrar

Datos Generales Perzonal Académico Unidad Organizadors v Direccidn Ohbjetivos Estructura del Curso Borradar Publiciczcd

Curso de Extension Universitaria: Prueba Extensiéon Universitaria
(*1 Campos obligatorios

Denominacion

Hombre completo Prueka Extenzidn Universitaria

Hombre completo en Inglés |Prueba Extension Universitaria | (*1

Lugar de imparticion |Prueba de Extenzidn Universitaria |

(*1 Ez imprescindible para la aceptacion de la solicitud dizponer de ezpacio fisico para el desarrollo de los estudios, con independencia de que = solicite
el uzo de las instalaciones del Pabeldn de México.

Nomero de alumnos

Minimo *)
Maximo *)

e NUmero minimo y maximo de alumnos para impartir el Curso. EI ndmero minimo
de alumnos con el importe correspondiente de sus matriculas, se recoge
automaticamente en la Memoria Econdmica para la realizacion de los
calculos de autofinanciacion del curso.

En el caso de los cursos semipresenciales o a distancia deben especificarse
una serie de datos adicionales:
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Otras especificaciones de los cursos e-Learning

Plataforma de e-Learning

Herramientas de
comunicacion

Formatos en que se
presentaran los contenidos

Ratio alumno tutor

Perfil tutores

Recursos y Materiales

‘echas

Inicio matricula
Fin matricula
Inicio curso

Fin curso

@ Plataforma “irtual IS @ Directrices de ata en la Plataforma itual LS

C Mocdle
O otras: |

Corren electrdnico
|:| Faros
[ chat

|:| Yideoconterencia

|:| Cras: |

CO-Raom

[ pat

[ course Genie
[ Htmi
|:| Ctros: |

La ratio debe ser un numero entero o decimal

Pedagdgico
[ récnicn

O pe contenide
[ ctros: |

Péaginaz personales de los alumnos
|:| Glosario

|:| Lecturaz

|:| Blogs
|:| Ctros: |

(ddimmisaas) (%)
(ddimmiasss) (%)
rddimmiagss) ()
(ddimmiaaaa) (%)

** |_a fecha de inicio del curso debe ser al menos 15 dias posterior 3 la fecha de finalizacion de la matricula.
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Precio matricula £(*) Max. 6§ € hora

‘recio matricula

uracion

Horas @
Horas presenciales l:l 1
Horas no presenciales (1

Debe indicar los dias v horas correspondientes, de forma que la suma de las mismas coincida con el total de horas
presenciales del curso.

Los dias festivos no deben contar para el computo de horas presenciales.

Tenga en cuenta que estos datos son imprescindibles de cara al posible reconocimiento de créditos optativos.

Horario Presencial

| () Max. S000 caracteres.

e Las fechas de inicio y fin de curso, es imprescindible que reflejen la
realidad, ya que seran las que se hagan efectivas en su momento. Hay que
establecer las fechas siguiendo las siguientes pautas:

0 Las fechas de matricula no deben solaparse con las de comienzo del

curso.
0 La fecha de inicio del curso debe ser al menos 15 dias posterior a

la fecha de finalizacion de la matricula.

Materias/Modulos

Indigue la denominacion de los madulos tal y como deban aparecer en el reverso del Titulo (por favor, use la letra mayuscula SOLO para la inicial de
palabra).

av Méchulo 1 vl - |

Programa

Programa

(%) Max. 5000 caracteres
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Defing brevemernte el perfil del alumno al gue va divigido el curso
Perfil del Alumno

Perfil del Alumno

2| %) Max, 5000 caracteres

Distribucion del Profesorado

HT: Horas Tedticas
HP: Horas de Précticas
HO&: Horas Otraz Actividades Docentes

| | | | | | ]
apelidol apelido2, nombre1 1 1 28
apelido3 spelidod, nombre2 2 : 28
Totsl 3 i ] 3

Se indican las Materias/Médulos que integran el Curso.

Por otro lado, hay que indicar la dedicacion del profesorado segun el tipo

de horas de docencia teniendo en cuenta que el total de horas de los
profesores debe coincidir con la duracion del curso.

Observaciones

b‘ Paseo de las Delicias s/n, Pabellon de México 41013 Sevilla www.cfp.us.es
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SECCION 6/7 IMPRESO BORRADOR

@ Descargar documento de ayuda en POE

| MEMORIA ACADEMICA | MEMORIA ECOMOMICA @ Avuda | Cerrar

| Datos Generales | Personal Académico | Unickad Organizadora v Direccidn | Ohjetivos | Estructura del Curso | Borrador | Publicidad |

he indicar el lugar de imparticidn

(Imprimir borradar)(Finalizar Soli:itud)

En esta seccidon de la Memoria Académica, se muestra una guia de errores que
indica la situacién en la que se encuentra la solicitud.

Desde esta secciodn se puede actuar en dos direcciones:

Imprimir barracar - Al finalizar cada sesién, se puede imprimir una copia
borrador, aunque la Memoria Académica no esté completa.

Finalizar oficiuid La finalizaciéon de la solicitud, supone el cierre
definitivo de las Memorias Académica y Econdmica conjuntamente. Por ello,
la aplicacién no va a permitir finalizar hasta que las dos memorias estén
completas, mostrando una guia de errores que ayudara a detectar y subsanar
los posibles problemas que impiden el cierre definitivo.

Una vez cerradas las memorias, los datos se reciben automaticamente en el
Centro de Formacidon Permanente. El Director proponente de los estudios
puede consultar a través de la Web el documento definitivo e imprimirlo,
pero deja de tener acceso a la modificacién de los datos.

ltar pero no se puede modificar.

Liilice el botdn Generar & Imprimic Solicitud para generar la documentacidn a presentar [

MEMORIA ACADEMICA: PROPUESTA

Curso Extension Universitaria Propuesta nuevaireedicion

Curzo de ejempla EX1213125 Propuesta nueva

Generar e Imprimir Salicitud ] [Generar e Imprimir Memarias

El documento definitivo generado en formato pdf, una vez impreso y Ffirmado se
debera presentar en el Registro de la Universidad junto al Certificado del
Organo promotor de los estudios en el caso de nuevas propuestas. Dicha
solicitud debe ir dirigida al director/a del Centro de Formacidn Permanente.
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SECCION 7/7 PUBLICIDAD

En esta ultima seccidn se muestra la ficha basica y avanzada de los cursos,
tal y como aparecerdn en el portal Web del Centro para la difusidn
publicitaria del curso. Asi, es muy importante que revise los distintos
apartados de la propuesta para que incluya la informaciéon relevante del curso.

'@ Descargar documento de ayuda en POF

| MEMORIA ACADEMICA ‘ MEMORIA ECONOMICA, @ Avuda | Cerrar

| Dstos Generales | Personal Académico | Unidad Organizacora y Direccién | Ohjetives | Estructura del Curso | Salictud | Publicidad

En exsta pantalla e muestra la ficha basica y avanzada del curso tal v como aparecera en la weh. Por [0 gque serfa conveniente revizar loz apartados de la propuesta para gue
incluyan la informacion relevante para el alumno.

Curso de ejemplo

CURSO DE EJEMPLO

Datos Cursn Académico 2012 - 2013

basicos del

Curso Mombre del Curso Curso de giemplo
Tipo de Curso Curzn de Extension Universitaria
Mamero de horas 10

Direccion Unidad Organizadors Departamento de Andlisis Matemdtico

Director de loz estudios O Mombrel Apelidol Apelidaz

Datos de Fecha Dl 01402042 &l 201002012
Matriculacion

Precio (euros] 72,00 (tazas incluidss)
Imparticion Fecha Del 01032013 al 200032013

hocalickzc Presencial

Idioma impartician E=pariol

Lugar de imparticion Centro de Formacion Permanernte

Harario Wéase apartado 5] Mas informaciin
Infermacion Teléfona 954457411

ek

Email diaffius . es

Buzdn de Informacion, Guejss v Sugerencias
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TEST COURSE
Basic Academic Courze 2012 - 2013
Course
Information Course MName Test course
Type of Course University Extension Course
Mumketr of hours 10
Address Organising Dept Departamento de Andlisis Matematico
Director of studies D Mombre! Apelidod Apelido2
Enrolment Fecha Del 0141002012 &l 201002012
Information
Price (euros) 72,00 (tazas incluidas)
Schedule Fecha Del 01/03/2013 &l 20035201 3
Methiod Presencial
|cliorm impartician Eszpafiol
Teaching Location Centra de Formacian Permanents
Haratia Wéase apartada 5] More inio
Information Telephone 954457411
Webh
Email diafiuz.es

Sugdestions Mailbox

FICHA AVANZADA

Objetivos del Curso
Ohjetivos del curso

Profesorado

O, Mombrel Apelido! Apellido? Universidad de Sevila - .i.’lgebra
D Mombre2 Apelidos Apelidod . Universidad de Sevilla - Algebra

Materias/Modulos

hddcdula 1
tddulo 2

Programa

Programa del cursa

Horario

De lunes a jueves en horario de mafana
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MEMORIA ECONOMICA

iMUY IMPORTANTE!

Para el buen  funcionamiento de la aplicacion
correspondiente a la Memoria EconOmica, es necesario
que su navegador no tenga desactivado javascript.

Hay una serie de datos de la Memoria Académica que automaticamente se
calculan y se trasladan a la Memoria Econdmica, como son el numero de
alumnos, horas del profesorado y datos econdmicos, ello evita tener que
introducirlos nuevamente, Tacilitando la cumplimentacién de [la Memoria
Economica.

La Memoria Econdémica se cumplimenta mediante 8 secciones sucesivas, estando
disponible al principio y al fin de cada pantalla una tabla que, a partir de
los datos introducidos, indica cual es la situacidon, en cada momento, del
total de ingresos y gastos. Si los ingresos y gastos no estan equilibrados no
se puede Finalizar la memoria.
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SECCION 1/8 MEMORIA ECONOMICA: INGRESOS

'E Descardgar documento de ayvuda en PDF

MEMORIA ACADEMICA, MEMORIA ECONOMICA @ Avuda | Cerrar

Ingresos Canon y Tasas Remuneracidn profesorada v direccidn Desplazamierta, estancia v manutencisn PAS, otro personal Gastos varios Borradar Pubiliciczc

Ingresos (£) Gastos (£) Diferencia (€)

1 530,00 176,00 135400
Subvenciones, ayudas y otros ingresos
| | [ | B8
Subvencion 1 120008 (2B
Tetal 1.500,00
Derechos de matricula
prueha curso extenzion  hatricula 5,00 5 30,00
Total 30,00

Ingresos (£) Gastos (£) Diferencia (£)
1.530,00 176,00 1.354,00

Ingresos | Canon v Tasas | Remuneracion profesorado v direccidn | Desplazamiento, estancis ¥ manutencion | PAS, ofro personal | Gastos varios | Borrador | Publicidad

En esta pantalla se muestra una tabla con las subvenciones, por tanto, los
cambios que realice aqui se reflejaran automaticamente en la Memoria
Académica.
La tabla con los ingresos por matricula, se calculan con el ndmero minimo de
alumnos por Curso y con el precio de matricula que se introdujo en la Memoria
Académica.
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SECCION 2/8 MEMORIA ECONOMICA: CANON

'E Descargar documernto de syucds en POF

MEMORIA ACADEMICA, MEMORIA ECONOMICA @ Avuda | cerrar

Ingre=os Canony Tasas Remuneracion profesorado vy direccidn Desplazamiento, estancia v manutencidan PAS otro personal Gastos warios Borrador Publicidad

Ingresos (£} Gastos (£) Diferencia (€)

1 530,00 176,00 135400

Canon para la Universidad de Sevilla

(Matricula + Subvencionas) * 0,1 153,00

El canon se calcula automaticamente con los ingresos y gastos computados.

Ingresos (£) Gastos (£) Diferencia (£)
1.530,00 176,00 1.354,00

Ingresos | Canon v Tazas | Remuneracidn profesorado v direccion | Desplazamiento, estancia v manutencin | PAS, ofro personal | Gastos varios | Borrador | Publicidad
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SECCION 3/8 MEMORIA ECONOMICA: REMUNERACION PROFESORADO
Y DIRECCION

'E Descargar documento de ayuda en PDF

MEMORIA ACADEMICA, MEMORIA ECONOMICA @ Avuda | Cerrar

Ingresos Canon y Tasas Remuneracion profesorado y direccion Desplazamiento, estancia v manutencion PAS, otro personal Gastos varios Borrador Publicidac

Ingresos (£) Gastos (£) Diferencia (£)

1.530,00 176,00 1.354,00

Remuneracion del profesorado de la Universidad de Sevilla

spelidol Apelidoz, Nombre1  Horas Tedricas (HT) 1,00 1,00
Apelido3 Apelidod, Nombre2  Horas Tedricas (HT) 2,00 4,00
Tatal 5,00

Remuneracion de otro profesorado universitario

Mo =2 encontraron elementas.

Remuneracion del profesorado de otras instituciones

Mo =2 encontraron elementas.

Remuneracion por tareas de direccion

Apelidol Apelido2, Mombrel  Tareas de direccion

Total 18,00

Ingresos (£) Gastos (£) Diferencia (£)

1.530,00 176,00 1.354,00

Ingresos | Canon v Tasas | Remuneracion profesorado v direccidn | Desplazamiento, estancia v manutencion | PAS, otro personal | Gastos varios | Borrador | Publicidad

En esta pantalla se refleja automaticamente el profesorado con la carga
docente que se le asigné en la Memoria Académica. Se introduce Ila
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remuneracién del profesorado en euros/hora, siendo necesario remunerar todas
las horas del curso, aunque sea con valor O.

Por otro lado, se puede asignar dotacién econdmica por tareas de direccién o
ayuda a la direccién, concepto que se refleja automaticamente segln
seleccione al director de los estudios o a otro profesor del curso.

Para poder seleccionar personal en tareas de direccidén debe marcar esta

opcion al agregar el personal desde la memoria académica (pestafia de personal
académico).
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SECCION 4/8 MEMOR !A ECONOMICA: DESPLAZAMIENTOS,
ESTANCIAS Y MANUTENCION

E Descargar documerto de syuda en PDF

MEMORIA ACADEMICA MEMORIA ECONOMICA i@ Avuda | Cerrar

Ingresos Canon v Tasas Remuneracion profesorado y direccion PAS, atro personsl Gastos varios Borradar Publicicizd

Ingresos (£} Gastos (£) Diferencia (£)
1.530,00 276,00 1.254,00

Gastos de desplazamiento, estancia y manutencion (excepto profesorado de la Universidad de Sevilla)

apelidol Spelido2, Nombrel  Desplazamiento 100,00 il

Total 100,00

Ingresos (£} Gastos (£) Diferencia (£)
1.530,00 276,00 1.254,00

Ingresos | Canon v Tasas | Remuneracidn profesorada v direccidn | Desplaramiento, estancia v manutencidn | PAS otro personal | Gastos varios | Borradaor | Publicidad

Tabla en la cual se pueden indicar los gastos de desplazamiento, estancia y
manutencion del profesorado externo a la Universidad de Sevilla.
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SECCION 5/8 MEMORIA ECONOMICA: PAS, OTRO PERSONAL

) Descargar documento de ayuda en PDF

MEMORIA ACADERMICA MEMORIA ECONOMICA

@ Ayuda | Cerrar
Ingresos Canon y Tasas Remuneracién profesorado v direccidn Desplazamienta, estancia y manutencidn | PAS, otre personal Gastos varios Botracor | Publicidzd

Ingresos (€) Gastos (£} Diferencia (€)

1.530,00 276,00 1.254 00

Personal de administracion y servicios

EI NIF debe estar formacdo por 7 u & cifras v una letra, sin espacios ni otros caracieres

[ Il | [--setesone- o [ | | i i

Tatal 0,00

Otro personal

EI NIF debe estar formaco por 7 U & cifras vy una letra, sin espacios ni otros carscleres

[ | [ ~=stecsione— vl [

| [ —=elecsione— vl [ Il

Total

Ingresos (€] Gastos (£} Diferencia (€)

1.530,00 276,00 1.254 00

Inmrasns | Canan v Tasas | Remiuneracién ornfasaradn v direreidn | Dasnlaramisntn astancis » manitencidn | PAS stra nersanal | Gastas warins | Raevador | Publicidsacd

Tablas en las que se puede indicar tanto los gastos del personal de
administracion y servicios como los gastos de otro personal.

Uno de los datos que se solicita es el NIF del personal. Es necesario que el
NIF sea un numero valido, entre 7 y 8 cifras y la correspondiente letra. La
letra puede estar en mayuscula o en minldscula, pero tiene que ir

inmediatamente a continuacién de los numeros, sin separar por guiones,
puntos, espacios....
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SECCION 6/8 MEMORIA ECONOMICA: GASTOS VARIOS

@ Descargar documento de syuda en PDE

MEMORIA ACADEMICA | MEMORIA ECONOMICA | @ Avuda | Cenar

| Ingresos | Canon y Tasas | Remuneracitn profesorada y direccidn | Desplazamiento, estancia y manutencidn | FAS, atro personal | Gastos varios | Barradaor | Fublicidac |

Ingresos (£} Gastos (£) Diferencia (£)
1.530,00 376,00 1.154,00

Gastos varios

| | [ | B
Material 100,00 ral- |

Total 100,00

Ingresos (f) Gastos (£) Diferencia (£)

1.530,00 376,00 115400

Inaresos | Canon v Tazas | Remuneracidn profesorado v direccidn | Desplazamierto, estancia v manutencion | PAS, otro personal | Gastos varios | Borrador | Publicidacd
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SECCION 7/8 IMPRESO BORRADOR

MEMORIA ACADEMICA, | MEMORIA ECONOMICA | (@ Avuda | Cerrar

| Ingresos | Canon, Seguros | Remuneracidn profesorado y Direccidn | Desplazamierto, Estancia y Manutencisn | P&5, Otro personal | Gastos varios | Borrador | Publicidad |

[ Imptimir borrador ][ Finalizar Solicitud

En esta seccidén de la Memoria Econdémica, se muestra una guia de errores que
indica la situaciéon en la que se encuentra la solicitud.

Desde esta seccidn se puede actuar en dos direcciones:

Imprimir borrador Al finalizar cada sesién, se puede imprimir una copia
borrador, aunque la Memoria Econdémica no esté completa.

Finalizar Saliciuid La Tfinalizacién de la solicitud, supone el cierre
definitivo de las Memorias Académica y Econdmica conjuntamente. Por ello,
la aplicacion no va a permitir finalizar hasta que las dos memorias estén
completas, mostrando una guia de errores que ayudard a detectar y subsanar
los posibles problemas que impiden el cierre definitivo.

Una vez cerradas las memorias, los datos se reciben automaticamente en el
Centro de Formacion Permanente. El Director proponente de los estudios
puede consultar a través de la Web el documento definitivo e imprimirlo,
pero deja de tener acceso a la modificacion de los datos.
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se puede consultar pero no se puede modificar.

Ltilice el botdn Generar e Imprimir Solicitud para generar la documentacion a presentar [ Eeneiat) Imprimir Solicitud ] [ Eeneiat) Imprimir Wemorias

MEMORIA ECONOMICA: PROPUESTA

Curso Extension Universitaria Propuesta nuevalireedicion

Curzo de ejemplo ELM 213125 Propuesta nueva

El documento definitivo generado en formato pdf, una vez impreso y firmado se
deberéd presentar en el Registro de la Universidad junto al Certificado del
Organo promotor de los estudios en el caso de nuevas propuestas. Dicha
solicitud debe ir dirigida al Director/a del Centro de Formacidén Permanente.
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SECCION 8/8 PUBLICIDAD

En esta ultima seccidén se muestra la ficha basica y avanzada de los cursos,
tal y como aparecerdn en el portal Web del Centro para la difusidn
publicitaria del curso. Asi, es muy iImportante que revise los distintos
apartados de la propuesta para que incluya la informacion relevante del
curso.

'@ Descargar documento de ayuda en POF

| MEMORIA ACADEMICA ‘ MEMORIA ECONOMICA, @ Avuda | Cerrar

| Dstos Generales | Personal Académico | Unidad Organizacora y Direccién | Ohjetives | Estructura del Curso | Salictud | Publicidad

En exsta pantalla e muestra la ficha basica y avanzada del curso tal v como aparecera en la weh. Por [0 gque serfa conveniente revizar loz apartados de la propuesta para gue
incluyan la informacion relevante para el alumno.

Curso de ejemplo

CURSO DE EJEMPLO

Datos Cursn Académico 2012 - 2013

basicos del

Curso Mombre del Curso Curso de giemplo
Tipo de Curso Curzn de Extension Universitaria
Mamero de horas 10

Direccion Unidad Organizadors Departamento de Andlisis Matemdtico

Director de loz estudios O Mombrel Apelidol Apelidaz

Datos de Fecha Dl 01402042 &l 201002012
Matriculacion

Precio (euros] 72,00 (tazas incluidss)
Imparticion Fecha Del 01032013 al 200032013

hocalickzc Presencial

Idioma impartician E=pariol

Lugar de imparticion Centro de Formacion Permanernte

Harario Wéase apartado 5] Mas informaciin
Infermacion Teléfona 954457411

ek

Email diaffius . es

Buzdn de Informacion, Guejss v Sugerencias
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Centro de Formacion

Permanente
TEST COURSE
Basic Academic Courze 2012 - 2013
Course
Information Course MName Test course
Type of Course University Extension Course
Mumketr of hours 10
Address Organising Dept Departamento de Andlisis Matematico
Director of studies D Mombre! Apelidod Apelido2
Enrolment Fecha Del 0141002012 &l 201002012
Information
Price (euros) 72,00 (tazas incluidas)
Schedule Fecha Del 01/03/2013 &l 20035201 3
Methiod Presencial
|cliorm impartician Eszpafiol
Teaching Location Centra de Formacian Permanents
Haratia Wéase apartada 5] More inio
Information Telephone 954457411
Webh
Email diafiuz.es

Sugdestions Mailbox

FICHA AVANZADA

Objetivos del Curso
Ohjetivos del curso

Profesorado

O, Mombrel Apelido! Apellido? Universidad de Sevila - .i.’lgebra
D Mombre2 Apelidos Apelidod . Universidad de Sevilla - Algebra

Materias/Modulos

hddcdula 1
tddulo 2

Programa

Programa del cursa

Horario

De lunes a jueves en horario de mafana
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EJEMPLO PRACTICO DE RECUPERACION DE UNA
PROPUESTA NO FINALIZADA

En el portal Web del Centro de Formacién Permanente, en la seccidén de
profesorado encontrara un enlace desde donde podra acceder a la Pantalla
inicial de la aplicacion telematica de las Memorias Académica y
Econdémica para la solicitud de propuestas de Cursos de Extension
Universitaria de la Universidad de Sevilla.

Memorias Académicas y Econémicas B

Se encuentra en la herramienta gue le permitira generar Memaorias Académicas y Economicas con las que realizar
propuestas de Ensefianzas Propias de la Universidad de Sevilla. Para visualizar mejor |a aplicacion, puede configurar
el navegador en pantalla completa, pulsando la tecla F11. La misma tecla le devolverd la anterior configuracion.

9 Iniciar el proceso de creacidn de una nueva propuesta de Titulos Propios, Formacién Continua v Extension
Universitaria

Al seleccionar esta opcodn podra comenzar a cumplimentar las 7 secciones de la Memoria Academica vy
posteriormente las 8 secciones de la Memaoria Econdmica.

4|Recu%erar |35 memorias en elaboracion o %resentadaq
n esta pantalla se muestra un listado de [as memonas que ha generado un profesor proponente.
El servidor tiene un control de convocatorias que le permite acceder a la informacion de las memorias presentadas

en convocatorias anteriores.
En cada convocatoria tendra disponible cuatro pestafias:

“ Splicitudes Pendientes de presentacidn
Esta pestafia muestra las solicitudes que estan en proceso de elaboracidn ¥y gue adn no han sido
cerradas y presentadas.

% Solicitudes cerradas/presentadas
Esta pestafia muestra las solicitudes que ya han sido cerradas/presentadas. Solo se permitird consultar
los datos pero no se podran modificar.

“ Solicitudes adaptadas a la situacion real de matricula
Esta pestafa le permitira acceder, en formato de edicion, a las memorias cerradas y presentadas para
gue pueda modificarlas v adaptarlas a la situacidn real de matricula.

? Splicitudes abiertas para revision
Esta pestafia muestra las propuestas vueltas a abrir para modificaciones estructurales.

o Reedicidn de memaorias
Para facilitar la cumplimentacion de las solicitudes de reedicidn, la aplicacién telematica habilitard una versian, en
formato de edicidn, que incorporara los datos consignados por el director en ediciones anteriores. Para obtener
esa versidn, deberd solictar la reedicion de la memoria correspondiente en la pestafia de solicitudes
cerradas/presentadas de |la convocatoria en curso. Esta pestafia le permitird seleccionar las memorias que desee v
solicitar la reedicidn para la siguiente convocatoria. Estas memorias se alojaran en la pestafia de solicitudes
pendientes de presentacion del servidor del curso académico siguiente.

Recuperar la informaciéon de las memorias en elaboracién o presentadas

En esta pantalla se muestra un listado de las memorias que ha generado un
profesor proponente.

El servidor tiene un control de convocatorias, que le permite acceder a las
memorias presentadas en convocatorias anteriores.
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Curso académico | 2012-13 w

TITULOS PROPIOS  FORMACION CONTINUA

Solicitudes Pendientes Solicitudes Solicitudes Adaptadas Solicitudes Abiertas
de Presentacian Cerradas/Presentadas 2 la Situacidn Real de para Revisidn
Matricula

Ordenar por; = Titulos

Memaoria Académica
¥ Curso de Extensidn Universitaria en Curso de ejemplo En elaboracion
Memaria Econdmica

Registros 1-1de 1
Mueyva Memaria Eliminar Memorias seleccionadasz

En cada convocatoria tendra disponibles cuatro pestafas:
Solicitudes Pendientes de presentacion

Esta pestafia muestra las solicitudes que estan en proceso de elaboracién y
aun no han sido cerradas/presentadas.

Solicitudes cerradas/presentadas

Esta pestafia muestra las solicitudes que ya han sido cerradas/presentadas.
Solo se permitira consultar los datos pero no se podran modificar.

Solicitudes adaptadas a la situacién real de matricula

Esta pestafa le permitira acceder, en formato de edicién, a las memorias
cerradas y presentadas para que pueda modificarlas y adaptarlas a la
situacion real de matricula.

Solicitudes abiertas para revision

Esta pestafia muestra las memorias pendientes de revision por parte del
Director para proceder a su aprobacion.
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C F Centro de Formacién

Permanente
EJEMPLO PRACTICO DE SOLICITUD DE REEDICION
DE MEMORIAS

En la Web del Centro de Formacién Permanente encontrara un apartado de
Solicitud de cursos desde donde podrad acceder a la Pantalla inicial de la
aplicaciéon telematica de las Memorias Académica y Econdmica.

Memorias Académicas y Econémicas B

Se encuentra en la herramienta que le permitird generar Memorias Académicas vy Econdmicas con las que realizar
propuestas de Ensefianzas Propias de la Universidad de Sevilla. Para visualizar mejor la aplicacion, puede configurar
el navegador en pantalla completa, pulsando la tecla F11. La misma tecla le devalverd la anterior configuracian.

o Iniciar el proceso de creacion de una nueva propuesta de Titulos Propios, Formacidon Continua vy Extension
Universitaria

Al seleccionar esta opcion podra comenzar a cumplimentar las 7 secciones de la Memoria Académica vy
posteriormente las 8 secciones de la Memaoria Econdmica.

2 Recuperar las memorias en elaboracion o presentadas
En esta pantalla se muestra un listado de las memorias que ha generado un profesor proponente.
El servidor tiene un control de convocatorias que le permite acceder a la informacion de las memorias presentadas
en convocatorias anteriores.
En cada convocatonia tendra disponible cuatro pestanas:

“ Solicitudes Pendientes de presentacidn

Esta pestaria muestra las solictudes que estdn en proceso de elaboracion v gue aun no han sido
cerradas y presentadas.

“ Splicitudes cerradas/presentadas
Esta pestafia muestra las solicitudes que ya han sido cerradas/presentadas. Solo se permitird consultar
los datos pero no se podran modificar.

“ Solicitudes adaptadas a |a situacion real de matricula
Esta pestafia le permitird acceder, en formato de edicion, a las memorias cerradas v presentadas para
gue pueda modificarlas v adaptarlas a la situacian real de matricula.

“ Solicitudes abiertas para revision
Esta pestafia muestra las propuestas vueltas a abrir para modificaciones estructurales.

J|F{eed|cmn de memonas'
ara rachtar 1a cumphmentacion de las solicitudes de reedicion, la aplicacién telematica habilitard una version, en

formato de edicidn, que incorporard los datos consignados por el director en ediciones anteriores. Para obtener
esa version, debera solicitar la reedicion de la memoria correspondiente en la pestafia de solicitudes
cerradas/presentadas de la convocatoria en curso. Esta pestania le permitird seleccionar las memorias que desee y
solicitar la reedicion para la siguiente convocatoria. Estas memonas se alojaran en la pestana de solicitudes
pendientes de presentacion del servidor del curso académico siguiente.

Reedici6tn de memorias

Para la reediciéon de una memoria debera acceder a través de la pestafia de
solicitudes cerradas/presentadas de la convocatoria en curso. En dicha
pestafia aparece un enlace que le permitira solicitar la reedicién de las
memorias seleccionadas.
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Curso academico

TITULOS PROPIOS FORMACION CONTINUA Noqp= (el REFAV SN Rp-GArs

Solicitudes Pendientes Solicitudes Solicitudes Adaptadas Solicitudes Abiertas
de Presentacidn Cerradas/Presentadas ala Situacidn Real de para Revisidn
Matricula

Ordenar por: = Titulos | Fecha de cierre

Memoria
. g - Académica
n PEX1Z13125 E1213125 Curso de Extensmr;jLélrgjl\';nlaDrmtarm en Curso de . Cemers 3
Mematia
Econdmica

Registros 1-1de 1
Seleccione las memaorias que desea reeditar v pulse el botdn "Solicitar reedicidn”.

Solicitar resdicion

Al seleccionar las memorias y solicitar la reedicidn obtendra la pantalla que
se muestra a continuacion y que le permitira acceder, en formato de edicion,
a las memorias seleccionadas para proceder a su modificacién.

MENSAIJE

Operacian efectuada. Se ha habilitado para reeditar la memaoria seleccionada.

e Cursode ejemplo (P1213025)

Pulse el botdn para acceder a la memaoria hahbilitada,

Walver

Estas memorias se alojardn en la pestafia de solicitudes pendientes de
presentacion del servidor del curso académico siguiente.
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