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MANUAL DE AUTOMATRÍCULA PARA CURSOS DE TÍTULOS 
PROPIOS Y FORMACIÓN CONTINUA 

 

1. REQUISITOS PARA AUTOMATRICULARSE 

1.1. QUIÉN PUEDE AUTOMATRICULARSE 

Pueden realizar la Automatrícula todos los alumnos que dispongan de la admisión de su 
solicitud de preinscripción on line. 

1.2. REQUISITOS INFORMÁTICOS 

Para utilizar la Automatrícula se necesita una conexión a Internet y un navegador actualizado. 
Se recomienda usar un ordenador en lugar de un dispositivo móvil. 

1.3. PROBLEMAS CON EL USUARIO/CLAVE 

El email y clave de acceso a la Automatrícula son los mismos que se utilizan para acceder a la 
Secretaría Virtual del portal Web del CFP-US. 

Ésta cuenta se crea de forma automática al finalizar el procedimiento de registro en el portal del 
CFP-US. 

En cualquier momento, desde el portal Web del Centro, si no recuerda sus datos de acceso, los 
puede solicitar introduciendo la dirección de email con la que realizó el registro, desde la opción 
“Recordar clave”. 
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2. GUÍA RÁPIDA DE AUTOMATRÍCULA 

2.1. INTRODUCCIÓN 

 
Vamos a indicar el procedimiento a seguir para que pueda efectuar su propia Automatrícula. 
Como verá sólo ha de seguir los pasos que le indicamos y podrá dejar grabada su matrícula en 
muy poco tiempo y  de forma sencilla y ágil.  

2.2. PASOS A SEGUIR 

1. Acceso a la Automatrícula 

Debe hacer clic, sobre el banner Automatrícula, situado en la esquina inferior derecha del 
portal Web del CFP-US.  

 

 

 

El primer paso consiste en que se identifique. Para ello ha de introducir su email y su clave 
de acceso al portal del CFP-US. Hay que pulsar el botón “Entrar”, tras identificarse. 
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Esto le llevará a la página de bienvenida de la aplicación. Debe pulsar “Acceso aplicación 
de automatrícula” para comenzar el procedimiento de Automatrícula. 

 

 

 

2. Datos del Alumno 

En la siguiente pantalla deberá completar sus datos personales. Los campos que aparecen con 
(*) son obligatorios y no le permitirán completar su automatrícula si no están rellenos. 

Una vez completados los datos, debe pulsar el botón siguiente para continuar con el proceso. 
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3. Datos Cursos 

En esta pantalla debe seleccionar el curso en el que va a matricularse, le aparecerá una 
lista de aquellos cursos en los que su solicitud de preinscripción haya sido admitida, así 
como los cursos de extensión universitaria que estén en período de matrícula. 

      Deberá hacer clic en el botón Matrícula del curso en el que desea matricularse. 

 

En ese momento le aparecerá un mensaje informándole de que necesitará una copia de su 
documento de identidad para  finalizar el proceso de matrícula. 

 

4. Datos  de Matrícula 

Esta pantalla le informará de los datos académicos del curso en el que está formalizando 
matrícula. Simplemente debe introducir sus datos de acceso, y en su caso si desea solicitar 
beca o no, y pulsar el botón siguiente para continuar, o anterior para volver atrás. 
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5. Documentación 

Esta pantalla le muestra información acerca de la documentación a aportar una vez 
finalizada su solicitud de automatrícula. 
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6. Liquidaciones 

En esta pantalla se muestra un resumen de la liquidación de la matrícula y se solicita que 
adjunte su documento de identidad. Si el curso permite fraccionar el pago y desea hacerlo, 
debe indicar el número de cuenta corriente donde desea domiciliar los segundos y 
sucesivos plazos. En pantalla le aparecerá una tabla informativa con el desglose del precio 
de matrícula en los distintos plazos y la fecha de vencimiento de los recibos asociados.  
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Una vez adjuntado su documento de identidad, pulsando el botón Siguiente, le aparecerá 
un mensaje avisando de los plazos para solicitar factura del pago. 

Pulsando aceptar le aparecerá la última pantalla de la aplicación con un resumen de los 
datos de la matricula que ha cumplimentado. 

 

 

Al pulsar Aceptar le aparecerá la última pantalla de la aplicación con un resumen de los 
datos de la matricula que ha cumplimentado.  

 

7. Finalizar 

Esta pantalla le muestra un resumen del resultado de la solicitud de matrícula que ha 
cumplimentado, puede aceptarla pulsando Finalizar matrícula, o realizar cualquier 
modificación pulsando el botón Anterior. 
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Si pulsa el botón “Finalizar matrícula”, le aparecerá una pantalla donde se le indica la correcta 
tramitación de su solicitud de automatrícula, y le muestra la documentación generada entre la 
que se incluye la documentación para proceder al pago. 

En el Anexo 1 de las instrucciones de matrícula, se le indica la documentación a aportar para 
finalizar el procedimiento de matrícula. 
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1.- Solicitud de matrícula. 

 

2.- Cartas de Pago. 
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MANUAL DE AUTOMATRÍCULA PARA CURSOS DE  
EXTENSIÓN UNIVERSITARIA 

 

1. REQUISITOS PARA AUTOMATRICULARSE 

1.1. QUIÉN PUEDE AUTOMATRICULARSE 

Pueden realizar la Automatrícula todos los alumnos que dispongan de usuario y contraseña de 
acceso al portal Web del CFP-US. 

1.2. REQUISITOS INFORMÁTICOS 

Para utilizar la Automatrícula se necesita una conexión a Internet y un navegador actualizado. 
Se recomienda usar un ordenador en lugar de un dispositivo móvil. 

1.3. PROBLEMAS CON EL USUARIO/CLAVE 

El usuario y clave de acceso a la Automatrícula son los mismos que se utilizan para acceder a 
la Secretaría Virtual del portal Web del CFP-US. 

Éste usuario se crea de forma automática al finalizar el procedimiento de registro en el portal 
del CFP-US. 

En cualquier momento, desde el portal Web del Centro, si no recuerda sus datos de acceso, los 
puede solicitar introduciendo la dirección de email con la que realizó el registro, desde la opción 
“Recordar clave”. 
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2. GUÍA RÁPIDA DE AUTOMATRÍCULA 

2.1. INTRODUCCIÓN 

 
Vamos a indicar el procedimiento a seguir para que pueda efectuar su propia Automatrícula. 
Como verá sólo ha de seguir los pasos que le indicamos y podrá dejar grabada su matrícula en 
muy poco tiempo y  de forma sencilla y ágil.  

2.2. PASOS A SEGUIR 

1. Acceso a la Automatrícula 

Debe hacer clic, sobre el banner Automatrícula, situado en la esquina inferior derecha del 
portal Web del CFP-US.  

 

El primer paso consiste en que se identifique. Para ello ha de introducir su email y su clave 
de acceso al portal del CFP-US. Hay que pulsar el botón “Entrar”, tras identificarse. 
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Esto le llevará a la página de bienvenida de la aplicación. Debe pulsar “Acceso aplicación 
de automatrícula” para comenzar el procedimiento de Automatrícula. 

 

 

2. Datos del Alumno 

En la siguiente pantalla deberá completar sus datos personales. Los campos que aparecen con 
(*) son obligatorios y no le permitirán completar su automatrícula si no están rellenos.  

Los datos personales que facilite en la matrícula deben coincidir con los que figuran en el DNI 
del alumno y serán los que se trasladen al expediente académico y al correspondiente diploma 
que se expida. 

Una vez completados los datos, debe pulsar el botón siguiente para continuar con el proceso. 
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3. Datos Cursos 

En esta pantalla debe seleccionar el curso en el que va a matricularse, le aparecerá una 
lista de aquellos cursos de Extensión Universitaria que tienen el plazo de matrícula abierto. 

 

 

 

En ese momento le aparecerá un mensaje informándole de que necesitará una copia de su 
documento de identidad para  finalizar el proceso de matrícula. 
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4. Datos de Matrícula 

Esta pantalla le informará de los datos académicos del curso en el que está formalizando 
matrícula.  

 

 

 

5. Liquidaciones 

En esta pantalla se muestra un resumen de la liquidación de la matrícula y se le solicitará 
que adjunte su documento de identidad.  

Una vez adjuntado su documento de identidad, pulsando el botón Finalizar matrícula, le 
aparecerá la ultima pantalla de la aplicación con un resumen de los datos de la matricula 
que ha cumplimentado. 



 
 

 

 Paseo de las Delicias s/n, Pab. México · 41013 Sevilla · www.cfp.us.es  22 

 

 

 

Pulsando el botón Siguiente, le aparecerá un mensaje avisando de los plazos para solicitar 
factura del pago. 
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Al pulsar Aceptar le aparecerá la última pantalla de la aplicación con un resumen de los 
datos de la matricula que ha cumplimentado.  

 

 

6. Finalizar 

Esta pantalla le muestra un resumen del resultado de la solicitud de matrícula que ha 
cumplimentado, puede aceptarla pulsando Finalizar matrícula, o realizar cualquier 
modificación pulsando el botón Anterior. 
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Si pulsa el botón “Finalizar matrícula”, le aparecerá una pantalla donde se le indica la correcta 
tramitación de su solicitud de automatrícula, y le muestra la documentación generada entre la 
que se incluye la documentación para proceder al pago. 
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1.- Cartas de Pago. 
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