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INSTRUCCIONES AUTOMATRICULA
CURSO 2016-2017

A partir del curso 2010-2011, el Centro de Formacion Permanente (CFP-US) ofrecera a
los alumnos un nuevo servicio de automatricula en los cursos que oferta. Para utilizar
este servicio de automatricula es imprescindible que el alumno haya realizado
previamente preinscripcion on-line en el curso en el que esté interesado a través del
portal Web del CFP-US (www.cfp.us.es) y haya sido admitido en el mismo.

La automatricula se podra llevar a cabo desde cualquier ordenador que disponga de
conexion a Internet.

1. Plazo.

El procedimiento de automatricula se llevard a cabo en los plazos de matricula
establecidos para cada curso.

El estudiante que no realice solicitud de matricula en el plazo establecido, decaeré en
todos sus derechos en el proceso de preinscripcion.

2. Acceso al Programa.

El acceso al programa de automatricula se realizara desde el Portal Web de CFP-US

www.cfp.us.es, previa identificacion del usuario mediante el usuario y contrasefia
generada durante el procedimiento de preinscripcion al realizar la misma.

Si no dispone de ella, puede solicitar le sea enviada via correo electrdnico.
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3. Procedimiento.

1. El estudiante deberd introducir los datos de matricula siguiendo las instrucciones
del propio programa.

Al finalizar el procedimiento de automatricula, se debe imprimir la solicitud de
de matricula, por duplicado ejemplar, que especificara la denominacion de los
estudios y la liquidacion econdmica correspondiente. Este impreso es para el
estudiante un justificante de la solicitud de automatricula, condicionada su
aceptacion a la verificacion por parte de la Universidad del cumplimiento de los
requisitos.

Una copia quedara en poder del estudiante, debiendo entregar o remitir la otra al
Centro de Formacion Permanente, junto con el resto de la documentacion, para
la posterior incorporacion a su expediente.

Una vez realizada la solicitud de matricula por el estudiante, abonara los precios
publicos correspondientes en cualquier oficina del Banco Santander Central
Hispano.

Los pagos de matricula por transferencia tienen caracter excepcional y
solamente se admitira en los siguientes casos:

e Alumnos en el extranjero en cuyo pais el sistema de banca no permita el
pago por ventanilla.
e Cuando una Empresa/Institucion se hace cargo del pago de la matricula.
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2. Una vez finalizada la solicitud de automatricula dispondra del plazo de 5 dias
naturales, posteriores al dia en el que ha efectuado la automatricula, para remitir
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por correo certificado o entregar en el Centro de Formacion Permanente toda la
documentacion de la automatricula.

Si se remite la documentacion por correo certificado, el sello con la fecha de la
certificacion debe constar en el impreso de solicitud de la automatricula y esta
fecha debera estar comprendida dentro del plazo sefialado en el parrafo anterior
(toda la documentacién acreditativa que se remita deberd estar debidamente
compulsada). Direccion de Envio:

Unidad de alumnos del Centro de Formacién Permanente de la Universidad

de Sevilla
Paseo de las Delicias (Pabellon de México)
41013 Sevilla.

4. Documentacion

Los documentos que se deberan presentar o remitir al Centro, son los que figuran
relacionados en el Anexo | de estas instrucciones.

5. Otras consideraciones

En caso de cualquier duda académica o administrativa sobre el proceso de matricula, el
estudiante debera dirigirse al Centro de Formacidn Permanente, a través de la direccién
de correo electronico gesalumnoscfp@us.es o en el nimero de teléfono 954487415-19.

En caso de dificultades técnicas en el proceso de automatricula, puede dirigir un correo

a cfp@us.es

6. Revision

Tras recibir la documentacion de automatricula en el Centro de Formacion Permanente,
se procedera a su revision, notificando al estudiante cualquier deficiencia, omisién u
error que detectara a fin de que, en el plazo de 5 dias siguientes a la recepcion de la
comunicacion, subsane el error o aporte la documentacion preceptiva.

7. Abono de precios

Todos los estudiantes que se automatriculen a través de Internet y que opten por el
fraccionamiento del pago, si el curso lo permite, deberan domiciliar el recibo
correspondiente al sequndo y/o sucesivos plazos.

En este caso, cumplimentaran obligatoriamente en el apartado de automatricula
correspondiente el numero de cuenta (20 digitos) en la que habran de domiciliarse los
correspondientes recibos. Asimismo, cumplimentaran la orden de domiciliacién
bancaria incorporada al impreso de solicitud de formalizacién de automatricula.
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Deberéan figurar, asimismo, los datos y la autorizacion expresa del titular de la cuenta
bancaria, mediante su firma, tanto si se trata del propio estudiante como de otra persona
distinta.

El impago del importe total del precio, en el caso de pago Unico, motivara la anulacion
de la solicitud de matricula. EI impago parcial de la misma, caso de haber optado por el
pago fraccionado, conllevara la pérdida de los derechos de matricula, sin derecho a
reintegro alguno.

8. Devolucién de precios publicos
La devolucion del precio publico de matricula solo seré posible en los siguientes casos:

1. Lano celebracion del curso.

2. La modificacion sustancial del calendario de ejecucion del curso.

3. La imposibilidad de asistencia del alumno al curso por enfermedad grave,
justificada mediante certificacion médica, o por traslado de domicilio fuera de la
provincia de Sevilla por motivos laborales, que debera acreditar igualmente. Este
segundo supuesto no se aplicara a las ensefianzas on-line y e-learning.

4. Cuando el alumno hubiese abonado la matricula y posteriormente la Comision
Académica le hubiera asignado una beca. Se le devolveran los precios
académicos, pero debera abonar las tasas de secretaria.

En los tres primeros casos procederd también la devolucién de las tasas de secretaria
abonadas (apertura de expediente, carné de estudiante y expedicién del Titulo).

Para solicitar la devolucion de los derechos abonados se utilizard el impreso
normalizado correspondiente (Impreso de Solicitud de devolucién de Precios Publicos).
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ANEXO |

DOCUMENTACION A APORTAR

NOTA IMPORTANTE:
La documentacion podréa presentarse del siguiente modo:

- Original y fotocopia para su cotejo, en caso de aportar los documentos personalmente en
en el Centro de Formacion Permanente.

— Fotocopia compulsada en caso de que los documentos sean remitidos por correo
certificado al Centro de Formaciéon Permanente.

MATRICULA PARA ESTUDIANTES QUE ACCEDEN A UN TiTULO PROPIO

Con caracter general:

- DNI, NIE o en su defecto, pasaporte (para estudiantes extranjeros).

- Impreso de solicitud de automatricula firmado por el estudiante y por el titular de la cuenta, si
se admite fraccionamiento de pago, indicando los 20 digitos de la cuenta corriente donde se
domiciliara el segundo plazo y sucesivos.

- Titulo universitario oficial de acceso al Titulo Propio (o del resguardo de haber abonado los
derechos de su expedicion. En el caso de Titulo extranjero homologado, credencial de
homologacién expedida por el Ministerio de Educacion.

En su caso:

- Certificacién oficial del expediente académico acreditando la superacién de los créditos,
conforme a lo previsto en los articulos 4.1.b) y 4.2.b) del Reglamento de Ensefianzas Propias de
la Universidad de Sevilla.

Nota: En todos los casos en que se aporte el resguardo del titulo correspondiente el interesado
estara obligado a aportar el referido Titulo con la mayor brevedad posible.

Estudiantes con titulacién extranjera no homologada o en tramite de homologacién:

- Titulo universitario extranjero.

- Certificado expedido por la Universidad extranjera en la que se especifique el titulo aportado
posibilita para el acceso a los estudios de posgrado en el pais correspondiente.

- Certificacion académica de los estudios realizados expedida por la universidad extranjera en la
que figure:

- Laduracién en afios de los estudios cursados.
- Las asignaturas cursadas y aprobadas.
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- Sistema universitario de calificaciones del pais de origen o escala de calificaciones,
indicando obligatoriamente la nota minima para aprobar y los puntos en los que se
basa la escala e intervalos de puntuacion.

- Duracion de cada asignatura (anual, semestral, cuatrimestral ...)

- N°de horas de teoria, practica o equivalente impartidas.

Los documentos expedidos en el extranjero deberan ajustarse a los siguientes requisitos:

Toda la documentacion debe ser oficial, expedida por las autoridades competentes y, en su caso,
debidamente legalizada y traducida conforme a la normativa vigente.

MATRiCUITA PARA ESTUDIANTES QUE ACCEDEN A UN CURSO DE
FORMACION CONTINUA O FORMACION ESPECIALIZADA.

Con caracter general:

- DNI, NIE o en su defecto, pasaporte (para estudiantes extranjeros).

- Impreso de solicitud de automatricula firmado por el estudiante y por el titular de la cuenta, si
se admite fraccionamiento de pago, indicando los 20 digitos de la cuenta corriente donde se
domiciliara el segundo plazo y sucesivos.

Si la Titulacion universitaria es un requisito de acceso, Titulo universitario oficial de
acceso al Curso o resguardo de haber abonado los derechos de su expedicion. En el caso
de titulo extranjero homologado, credencial de homologacién expedida por el
Ministerio de Educacion.

Estudiantes con titulacién extranjera no homologada o en tramite de homologacién:

- Titulo universitario extranjero.

- Certificado expedido por la Universidad extranjera en la que se especifique el titulo aportado
posibilita para el acceso a los estudios de posgrado en el pais correspondiente.

- Certificacion académica de los estudios realizados expedida por la universidad extranjera en la
que figure:

- Laduracion en afios de los estudios cursados.

- Las asignaturas cursadas y aprobadas.

- Sistema universitario de calificaciones del pais de origen o escala de calificaciones,
indicando obligatoriamente la nota minima para aprobar y los puntos en los que se
basa la escala e intervalos de puntuacion.

- Duracion de cada asignatura (anual, semestral, cuatrimestral ...)

- N°de horas de teoria, practica o equivalente impartidas.

Los documentos expedidos en el extranjero deberan ajustarse a los siguientes requisitos:

Toda la documentacion debe ser oficial, expedida por las autoridades competentes y, en su caso,
debidamente legalizada y traducida conforme a la normativa vigente.
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Nota: En todos los casos en que se aporte el resguardo del Titulo correspondiente el interesado
estara obligado a aportar el referido Titulo con la mayor brevedad posible.
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