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MANUAL DE LA APLICACIÓN TELEMÁTICA DE LAS MEMORIAS 
ACADEMICA Y ECONÓMICA PARA LA SOLICITUD DE PROPUESTAS 
DE CURSOS DE EXTENSIÓN UNIVERSITARIA 
 
Esta herramienta le permite cumplimentar telemáticamente las Memorias 
Académica y Económica para la realización de propuestas de cursos de 
Extensión Universitaria de la Universidad de Sevilla. Dicha herramienta está 
diseñada para facilitar la elaboración de las propuestas al tiempo que evita 
introducir errores de forma o de cálculo, puesto que al avanzar en la 
solicitud de propuesta, si se detectan errores la aplicación mostrará 
mensajes de error que ayudarán 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 bloqueada la información una vez que se 
procede al cierre definitivo y conjunto de ambas memorias. 

 
La Memoria Académica y la Memoria Económica comprenden 7 y 8 secciones 
respectivamente, en las que se introducen datos que se recuperan 
automáticamente cada vez que el documento los requiere. La penúltima sección 
de cada memoria permite imprimir un borrador o cerrar las memorias si estas 
están correctamente cumplimentadas. 
 
Tanto en la pantalla de Memoria Económica como en la pantalla de Memoria 
Académica aparecen pestañas que coinciden con las secciones mencionadas 
anteriormente. Ambas forman la tramitación completa de la solicitud de 
propuesta. 
 
Puede acceder a los datos de la aplicación desde cualquier ordenador con 
acceso a Internet, ya que la información se guarda en el servidor del 
Centro de Formación Permanente. 
 
Para el buen funcionamiento de la aplicación correspondiente a la Memoria 
Económica, es necesario que su navegador no tenga desactivado 
javascript. 
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Registrarse en el portal web, acceso y contraseñas 
 
Para poder usar la herramienta es necesario registrarse como usuario en el 
portal web del Centro de Formación Permanente.  
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El uso de esta herramienta está 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 está registrado, al identificarse de forma correcta, aparecerá la 
pantalla del servidor de memorias que se indica a continuación y que le 
permitirá acceder a la herramienta para generar nuevas Memorias, trabajar con 
las Memorias ya generadas o solicitar la reedición de memorias de 
convocatorias anteriores.  
 
Si tras un periodo prolongado no se trabaja con la herramienta, esta le 
volverá a solicitar la contraseña cuando intente realizar algún cambio.  
 
Desde este servidor tendrá acceso tanto a las memorias de propuestas de 
Títulos Propios como de Cursos de Formación Continua y Extensión 
Universitaria. Además, la aplicación tiene un control de convocatorias que le 
permitirá el acceso a las memorias presentadas en convocatorias anteriores. 
 

 
 
 

TÍTULOS PROPIOS, FORMACIÓN CONTINUA y EXTENSIÓN UNIVERSITARIA 

Estas opciones le permitirán generar una nueva propuesta de Títulos Propios,  
Cursos de Formación Continua y Extensión Universitaria.  
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RECUPERAR LAS MEMORIAS EN ELABORACIÓN 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 tendrá disponibles cuatro pestañas: 

Solicitudes Pendientes de presentación 

Esta pestaña muestra las solicitudes que están en proceso de elaboración y 
aún no han sido cerradas/presentadas. 

Solicitudes cerradas/presentadas 

Esta pestaña muestra las solicitudes que ya han sido cerradas/presentadas. 
Solo se permitirá consultar los datos pero no se podrán modificar. 

Solicitudes adaptadas a la situación real de matrícula 

Esta pestaña le permitirá acceder, en formato de edición, a las memorias 
cerradas y presentadas para que pueda modificarlas y adaptarlas a la 
situación real de matrícula. 

Solicitudes abiertas para revisión 

Esta pestaña muestra las memorias pendientes de revisión por parte del 
Director para proceder a su aprobación. 
 
 

 

En cada una de las pestañas dispone de un enlace a las Memorias 
Académicas/Económicas y un icono (un candado) que le indica si la memoria 
está o no finalizada.  

En esta misma ubicación encontrará un enlace que le permitirá empezar a 
generar una nueva memoria y también un botón que le permitirá eliminar las 
memorias seleccionadas. Solo se permitirá eliminar las memorias que se 
encuentren en estado de elaboración.  
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REEDICIÓN DE MEMORIAS 
 
Para la reedición de una memoria deberá acceder a través de la pestaña de 
solicitudes cerradas/presentadas de la convocatoria en curso. En dicha 
pestaña aparece un enlace que le permitirá solicitar la reedición de las 
memorias seleccionadas. Dichas memorias se alojarán en la pestaña de 
solicitudes pendientes de presentación del curso académico siguiente. 
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Consideraciones generales de funcionamiento de la aplicación 
Avanzar y Salvar 
 
Cada vez que se utilizan las pestañas para moverse entre diferentes 
secciones, la aplicación 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 pestaña (o al borrador del 
documento, o a la Unidad Organizadora, o a la Memoria Económica... ) y los 
datos introducidos se almacenarán y procesarán. 
 
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 
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Tablas de datos 
 
En varios puntos de la aplicación encontrará 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 encontrará en la parte derecha de 
esas tablas un botón verde con el signo "+", un botón amarillo con un lápiz y 
un botón rojo con el signo "-", o bien, dependiendo de las opciones activas 
en su navegador, un botón "Guardar, Incorporar", un enlace "Editar" y otro 
enlace "Eliminar".  

 

 
 

Tabla de datos 
 
 
El funcionamiento de estos elementos es el siguiente: 
 

 Botón  “Incorporar”: incorpora los datos de las listas desplegables y 
de las cajas de texto en la tabla. Si no pulsa el botón de incorporar, los 
datos no se almacenarán aunque avance una sección. 

 
 
 

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

 

 Botón  “Eliminar”: elimina todos los datos de esa fila. 
 

 

 Botón lápiz  “Editar”: traslada los datos de esa fila a las cajas de 
texto y listas, para que usted los modifique. Atención, tras modificar los 

datos, deberá pulsar el botón de  “incorporar” los datos a la tabla. 
 

 
Decimales 
 
Si introduce una cantidad decimal en la aplicación puede usar como separador 
decimal el punto o la coma indistintamente, pero no introduzca ambos 
separadores en un mismo número: mil doscientos veintitrés con catorce 
céntimos puede introducirlo como 1223.14 o como 1223,14 pero no como 
1.223,14. 
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GUÍA Y DATOS NECESARIOS PARA LA CUMPLIMENTACIÓN DE LA SOLICITUD  
 
MEMORIA ACADÉMICA 
 

 Sección 1/7: DATOS GENERALES 
 

 Curso Académico 
 Tipo de Estudios 

o Campo Científico 
o Áreas Temáticas 

 Datos de información del curso 
 Subvenciones previstas 
 Palabras Clave 
 Observaciones 
 

 Sección 2/7: PERSONAL ACADÉMICO 
 Número de Documento de Identidad, Nombre y Apellidos, Sexo, 

Institución y Departamento 
 Posesión del Título de Doctor 
 Personal investigador en formación 
 Otras funciones relacionadas con la docencia 
 Currículos de los profesores 
 

 Sección 3/7: UNIDAD ORGANIZADORA Y DIRECCIÓN 
 Unidad Organizadora 
 Director de los estudios 

o Nombre, Apellidos y Categoría. 
o E-mail del director. 

 Observaciones 
 

 Sección 4/7: OBJETIVOS 
         

 Objetivos 
 Observaciones 

 
 Sección 5/7: ESTRUCTURA DEL CURSO  
 

 Denominación 
 Número mínimo y máximo de alumnos 
 Especificaciones de los cursos e-Learning 
 Fechas 

o Inicio y fin de la matrícula 
o Inicio y fin del curso 

 Duración: número de horas y precio de la matrícula 
 Perfil de los alumnos potenciales del curso 
 Materias/Módulos que conforman el Curso de Extensión 

Universitaria 
 Programa 
 Distribución del profesorado 
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 Observaciones 
 

 Sección 6/7: IMPRESO BORRADOR 
 Imprimir borrador 
 Finalizar la solicitud 
 

 Sección 7/7: PUBLICIDAD 
 Visor ficha básica 
 Visor ficha avanzada 
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MEMORIA ECONÓMICA 
 
 Sección 1/8: INGRESOS 

 Subvenciones, ayudas y otros ingresos 
 Derechos de Matrícula 

 Sección 2/8: CANON 
 Canon Universidad de Sevilla 

 Sección 3/8: REMUNERACIÓN PROFESORADO Y DIRECCIÓN 
 Remuneración al profesorado 

o Profesorado de la Universidad de Sevilla 
o Otro profesorado universitario 
o Profesorado de otras instituciones 

 Remuneración por tareas de dirección 

 Sección 4/8: DESPLAZAMIENTO, ESTANCIA Y MANUTENCIÓN 
 Desplazamiento, estancia y manutención (excepto profesorado de la 

Universidad de Sevilla) 

 Sección 5/8: PAS, OTRO PERSONAL 
 Personal de Administración y Servicios 
 Otro personal 

 Sección 6/8: GASTOS VARIOS 
 Gastos varios 

 Sección 7/8: IMPRESO BORRADOR 
 Imprimir borrador 
 Finalizar la solicitud 
 

 Sección 8/8: PUBLICIDAD 
 Visor ficha básica 
 Visor ficha avanzada 
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EJEMPLO PRÁCTICO DE CREACIÓN Y ELABORACIÓN 
DE UNA PROPUESTA DE UN CURSO DE EXTENSIÓN 
UNIVERSITARIA: MEMORIA ACADÉMICA Y MEMORIA 
ECONÓMICA 
 
En el portal Web del Centro de Formación Permanente, en la sección de 
profesorado, encontrará un apartado desde donde podrá acceder a la Pantalla 
inicial de la aplicación telemática de las Memorias Académica y Económica 
para la solicitud de propuestas de Cursos de Extensión Universitaria de la 
Universidad de Sevilla. 

 

 
 

Al seleccionar la opción iniciar el proceso de creación de una nueva memoria 
de Extensión Universitaria podrá comenzar a cumplimentar las 7 secciones de 
la Memoria Académica y después las 8 secciones de la Memoria Económica. 

 
 
 



      

 

 

Paseo de las Delicias s/n, Pabellón de México 41013 Sevilla    www.cfp.us.es 
 Página 12 de 39 

 

 
 

MEMORIA ACADÉMICA 
 

SECCIÓN 1/7 MEMORIA ACADÉMICA: DATOS GENERALES  
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Esta tabla le permite introducir posibles subvenciones para la financiación 
de los estudios. Los valores que introduzca, se trasladarán automáticamente a 
la Memoria Económica como ingresos. Por ello, si no tiene seguridad de 
obtener la subvención, es preferible que no la incluya en este apartado de 
subvenciones y lo indique al final en observaciones. 
 

 
 

Este apartado permite introducir palabras claves, relacionadas directamente 
con la temática del curso y que serán las que utilice el buscador del portal 
web para realizar la búsqueda básica del curso. 
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SECCIÓN 2/7 MEMORIA ACADÉMICA: PERSONAL ACADEMICO  
 

 
 

Esta tabla le permitirá introducir el personal académico que participa como 
docente en los estudios y/o será Director de los estudios. La base de datos 
que se genere en este apartado se utilizará a lo largo de la cumplimentación 
de la Memoria Académica y será la que se refleje automáticamente en la 
Memoria Económica. 
 
En esta sección podrá adjuntar los currículos de los profesores. 
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SECCIÓN 3/7 MEMORIA ACADÉMICA: UNIDAD ORGANIZADORA Y 
DIRECCIÓN  

 
 

Datos importantes para cumplimentar los apartados anteriores: 
 

 El director de los estudios debe ser un profesor/a con vinculación 
permanente con la Universidad de Sevilla  
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SECCIÓN 4/7 MEMORIA ACADÉMICA: OBJETIVOS   
 

 
 
 

Sea claro y conciso en la redacción de los objetivos a conseguir con las 
enseñanzas que se plantean, ya que serán los que aparezcan publicados en el 
portal Web del Centro de Formación Permanente. 
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SECCIÓN 5/7 MEMORIA ACADÉMICA: ESTRUCTURA DEL CURSO 
En esta sección se va a determinar la estructura del curso que se especificó 
en la sección primera. 
 
Antes de comenzar a completar esta sección, es muy importante que tenga 
claro y a la vista, los datos que se solicitan. 
   

 
 

 Número mínimo y máximo de alumnos para impartir el Curso. El número mínimo 
de alumnos con el importe correspondiente de sus matrículas, se recoge 
automáticamente en la Memoria Económica para la realización de los 
cálculos de autofinanciación del curso. 

En el caso de los cursos semipresenciales o a distancia deben especificarse 
una serie de datos adicionales: 
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 Las fechas de inicio y fin de curso, es imprescindible que reflejen la 
realidad, ya que serán las que se hagan efectivas en su momento. Hay que 
establecer las fechas siguiendo las siguientes pautas: 

o Las fechas de matrícula no deben solaparse con las de comienzo del 
curso.  

o La fecha de inicio del curso debe ser al menos 15 días posterior a 
la fecha de finalización de la matrícula.  
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 Se indican las Materias/Módulos que integran el Curso. 
 Por otro lado, hay que indicar la dedicación del profesorado según el tipo 

de horas de docencia teniendo en cuenta que el total de horas de los 
profesores debe coincidir con la duración del curso. 
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SECCIÓN 6/7 IMPRESO BORRADOR 
   

 
 
En esta sección de la Memoria Académica, se muestra una guía de errores que 
indica la situación en la que se encuentra la solicitud. 
 
Desde esta sección se puede actuar en dos direcciones: 

 

 Al finalizar cada sesión, se puede imprimir una copia 
borrador, aunque la Memoria Académica no esté completa. 
 

 La finalización de la solicitud, supone el cierre 
definitivo de las Memorias Académica y Económica conjuntamente. Por ello, 
la aplicación no va a permitir finalizar hasta que las dos memorias estén 
completas, mostrando una guía de errores que ayudará a detectar y subsanar 
los posibles problemas que impiden el cierre definitivo. 
 
Una vez cerradas las memorias, los datos se reciben automáticamente en el 
Centro de Formación 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 modificación de los datos.  
 

 
 

El documento definitivo generado en formato pdf, una vez impreso y firmado se 
deberá presentar en el Registro de la Universidad junto al Certificado del 
Órgano promotor de los estudios en el caso de nuevas propuestas. Dicha 
solicitud debe ir dirigida al director/a del Centro de Formación Permanente. 
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SECCIÓN 7/7 PUBLICIDAD 
En esta última sección se muestra la ficha básica y avanzada de los cursos, 
tal y como aparecerán en el portal Web del Centro para la difusión 
publicitaria del curso. Así, es muy importante que revise los distintos 
apartados de la propuesta para que incluya la información relevante del curso. 
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MEMORIA ECONÓMICA 
 

¡MUY IMPORTANTE!  
Para el buen funcionamiento de la aplicación 
correspondiente a la Memoria Económica, es necesario 
que su navegador no tenga desactivado javascript. 
 
Hay una serie de datos de la Memoria Académica que automáticamente se 
calculan y se trasladan a la Memoria Económica, como son el número de 
alumnos, horas del profesorado y datos económicos, ello evita tener que 
introducirlos nuevamente, facilitando la cumplimentación de la Memoria 
Económica. 
 
La Memoria Económica 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 situación, en cada momento, del 
total de ingresos y gastos. Si los ingresos y gastos no están equilibrados no 
se puede finalizar la memoria. 
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SECCIÓN 1/8  MEMORIA ECONÓMICA: INGRESOS  
 

 
 

En esta pantalla se muestra una tabla con las subvenciones, por tanto, los 
cambios que realice aquí se reflejarán automáticamente en la Memoria 
Académica. 
La tabla con los ingresos por matrícula, se calculan con el número mínimo de 
alumnos por Curso y con el precio de matrícula que se introdujo en la Memoria 
Académica.  
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SECCIÓN 2/8  MEMORIA ECONÓMICA: CANON 
 

 
 

El canon se calcula automáticamente con los ingresos y gastos computados.  
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SECCIÓN 3/8 MEMORIA ECONÓMICA: REMUNERACIÓN PROFESORADO 
Y DIRECCIÓN 

 
 
 

En esta pantalla se refleja automáticamente el profesorado con la carga 
docente que se le asignó en la Memoria Académica. Se introduce la 
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remuneración del profesorado en euros/hora, siendo necesario remunerar todas 
las horas del curso, aunque sea con valor 0.  
 
Por otro lado, se puede asignar dotación económica por tareas de dirección o 
ayuda a la dirección, concepto que se refleja automáticamente según 
seleccione al director de los estudios o a otro profesor del curso. 
 
Para poder seleccionar personal en tareas de dirección debe marcar esta 
opción al agregar el personal desde la memoria académica (pestaña de personal 
académico). 
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SECCIÓN 4/8 MEMORIA ECONÓMICA: DESPLAZAMIENTOS, 
ESTANCIAS Y MANUTENCIÓN 
 

 
 

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

 
 

 
Tablas en las que se puede indicar tanto los gastos del personal de 
administración 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 número válido, entre 7 y 8 cifras y la correspondiente letra. La 
letra puede estar en mayúscula o en minúscula, pero tiene que ir 
inmediatamente a continuación de los números, sin separar por guiones, 
puntos, espacios.... 
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SECCIÓN 6/8 MEMORIA ECONÓMICA: GASTOS VARIOS 
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SECCIÓN 7/8 IMPRESO BORRADOR   
 
 

 
 

 
En esta sección de la Memoria Económica, se muestra una guía de errores que 
indica la situación en la que se encuentra la solicitud. 

 
Desde esta sección se puede actuar en dos direcciones: 

 

 Al finalizar cada sesión, se puede imprimir una copia 
borrador, aunque la Memoria Económica no esté completa. 
 

 La finalización de la solicitud, supone el cierre 
definitivo de las Memorias Académica y Económica conjuntamente. Por ello, 
la aplicación no va a permitir finalizar hasta que las dos memorias estén 
completas, mostrando una guía de errores que ayudará a detectar y subsanar 
los posibles problemas que impiden el cierre definitivo. 
 
Una vez cerradas las memorias, los datos se reciben automáticamente en el 
Centro de Formación 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 modificación de los datos.  
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El documento definitivo generado en formato pdf, una vez impreso y firmado se 
deberá presentar en el Registro de la Universidad junto al Certificado del 
Órgano promotor de los estudios en el caso de nuevas propuestas. Dicha 
solicitud debe ir dirigida al Director/a del Centro de Formación Permanente. 
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SECCIÓN 8/8 PUBLICIDAD 
En esta última sección se muestra la ficha básica y avanzada de los cursos, 
tal y como aparecerán en el portal Web del Centro para la difusión 
publicitaria del curso. Así, es muy importante que revise los distintos 
apartados de la propuesta para que incluya la información relevante del 
curso. 
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EJEMPLO PRÁCTICO DE RECUPERACIÓN DE UNA 
PROPUESTA NO FINALIZADA 
 
En el portal Web del Centro de Formación Permanente, en la sección de 
profesorado encontrará un enlace desde donde podrá acceder a la Pantalla 
inicial de la aplicación telemática de las Memorias Académica y 
Económica para la solicitud de propuestas de Cursos de Extensión 
Universitaria de la Universidad de Sevilla. 

 

 
 

Recuperar la información de las memorias en elaboración 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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En cada convocatoria tendrá disponibles cuatro pestañas: 

Solicitudes Pendientes de presentación 

Esta pestaña muestra las solicitudes que están en proceso de elaboración y 
aún no han sido cerradas/presentadas. 

Solicitudes cerradas/presentadas 

Esta pestaña muestra las solicitudes que ya han sido cerradas/presentadas. 
Solo se permitirá consultar los datos pero no se podrán modificar. 

Solicitudes adaptadas a la situación real de matrícula 

Esta pestaña le permitirá acceder, en formato de edición, a las memorias 
cerradas y presentadas para que pueda modificarlas y adaptarlas a la 
situación real de matrícula. 

Solicitudes abiertas para revisión 

Esta pestaña muestra las memorias pendientes de revisión por parte del 
Director para proceder a su aprobación. 
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EJEMPLO PRÁCTICO DE SOLICITUD DE REEDICIÓN 
DE MEMORIAS 
En la Web del Centro de Formación Permanente encontrará un apartado de 
Solicitud de cursos desde donde podrá acceder a la Pantalla inicial de la 
aplicación telemática de las Memorias Académica y Económica. 

 

 
 

Reedición de memorias 

Para la reedición de una memoria deberá acceder a través de la pestaña de 
solicitudes cerradas/presentadas de la convocatoria en curso. En dicha 
pestaña aparece un enlace que le permitirá solicitar la reedición de las 
memorias seleccionadas.  
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Al seleccionar las memorias y solicitar la reedición obtendrá la pantalla que 
se muestra a continuación y que le permitirá acceder, en formato de edición, 
a las memorias seleccionadas para proceder a su modificación.  

 

 
Estas memorias se alojarán en la pestaña de solicitudes pendientes de 
presentación del servidor del curso académico siguiente. 


