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1. INTRODUCCIÓN 

Bienvenido a  la Secretaría Virtual del Alumno del Centro de Formación Permanente. Esta guía  le 

ayudará a realizar sus gestiones como Alumno del Centro. 

La Secretaría Virtual del Portal Web del Centro de Formación Permanente es una herramienta que 

le permitirá realizar sus gestiones administrativas de forma telemática.  

Esta se encuentra disponible en el “Área de Alumnos” del Portal Web. 

 Secretaría Virtual del Centro de Formación Permanente 

 

2. IDENTIFICACIÓN 

La Secretaría Virtual es de uso restringido a  los alumnos de Cursos de Enseñanzas Propias de  la 

Universidad de Sevilla, por tanto es necesario que se registre como alumno en el portal web del 

Centro  de  Formación  Permanente,  y  se  identifique  con  el  nombre  de  usuario  y  contraseña 

asignados. 

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. 

 Registro 

 Recordar clave 
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3. SECCIONES 

Además de  las secciones que  forman esta Secretaria Virtual, tiene a su disposición una   agenda 

con  la  posibilidad  de  grabar  anotaciones  que  le  ayudará  a  planificar  sus  tareas  y  el  Buzón  de 

Sugerencias para que pueda contactar con nosotros. 

 

 

 

Actualmente  la  Secretaría  Virtual  está  formada  por  10  secciones,  las  cuales  procedemos  a 

detallar: 
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4. VER O ADJUNTAR DOCUMENTOS  

Seleccionando este enlace podrá gestionar  la  subida de documentos,  tanto para el proceso de 

preinscripción como para adaptaciones/reconocimiento de créditos, hasta  la formalización de  la 

matrícula (en este caso se deshabilitará esta funcionalidad). 

Importante: la documentación que debe aportar para su solicitud de matrícula no podrá hacerla 

llegar por esta vía. 

 

 

Una vez pulsamos en “Documentos” del curso, accedemos a otra pantalla donde se nos permite 

adjuntar, ver y eliminar documentos. 

 

5. DATOS PERSONALES 

Podemos modificar nuestros datos personales a través del icono correspondiente: 

 

5.1 SUBIR / CAMBIAR FOTO 

Para  subir una  foto, desde  la  sección de datos personales, pulsamos  en 

“Cambiar Foto” y adjuntamos el fichero en formato “JPG”, “BMP” o “GIF”. 

La  resolución  óptima  de  subida  es  90x120  píxeles  (aproximadamente 

tamaño carné), o una resolución proporcional a esta.  

Recuerde  que  el  fichero  debe  incluir  solo  la  fotografía  recortada  y  en 

vertical, tal como se muestra en la imagen. 
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El equipo del Centro  validará  la  foto  y  se  le  comunicará por  correo en el momento en que  se 

acepte/rechace la foto. 

5.2 MODIFICAR CLAVE 

En la sección de datos personales tiene también la posibilidad de cambiar su clave de acceso: 

 

5.3 CONFIGURACIÓN DE CORREO 

Desde aquí podemos marcar nuestras áreas de interés, y así recibir información personalizada de 

nuestros cursos y eventos por email. 
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6. MIS CURSOS 

En  esta  sección  podrá  consultar  el  estado  de  los  cursos  en  los  que  actualmente  se  encuentre 

matriculado (pagos, becas,…). 

 

 

7. EXPEDIENTE 

En  esta  pestaña  podrá  encontrar  los  datos  relativos  al  expediente  de  los  cursos  realizados, 

calificación obtenida una vez evaluados los estudios, y el estado del Título/Diploma, en su caso. 

 

8. PREINSCRIPCIÓN ON‐LINE  

Los  alumnos  que  cumplan  los  requisitos  académicos  exigidos  para  el  acceso  a  los  cursos  de 

Enseñanzas Propias, realizarán  la preinscripción On‐line en el curso correspondiente, atendiendo 

a las indicaciones de fecha, que para dicho curso estén publicadas en el portal Web de CFP‐US. 

 Instrucciones de Preinscripción Online 
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Una vez realizada la Preinscripción On‐line, en esta pestaña aparecerá la preinscripción realizada, 

indicando el estado (admitida/denegada/pendiente), la fecha de estado y el enlace a la ficha que 

contiene  los datos de  su preinscripción. También, en esta pestaña,  se  informará  sobre  si  se ha 

solicitado Reconocimiento/Adaptación en el momento de hacer  la preinscripción y  la resolución 

de la misma (aceptadas/denegadas y créditos afectados). 

 

 

 

El  servicio  de  Preinscripción On‐line  permanecerá  habilitado  durante  las  24  horas  a  partir  del 

primer día del plazo. 

El  estudiante  que  desee  matricularse  en  algún  curso,  debe  realizar  obligatoriamente 

Preinscripción  On‐Line  en  los  plazos  reglamentarios,  no  pudiendo  formalizar  matrícula  si 

anteriormente no ha sido admitida su correspondiente preinscripción. 

La Comisión Académica de cada Estudio, resolverá  las solicitudes de preinscripción On‐line y de 

reconocimiento/adaptación de créditos, en su caso, y comunicará la admisión al curso a aquellos 

interesados que hayan sido seleccionados para la formalización de la matrícula. En el caso de que 

se precise documentación adicional para resolver sobre la admisión, el alumno podrá incorporarla 

a través de este apartado de su Secretaría Virtual. 
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9. MATRÍCULA 

Una vez realizada una matrícula, le aparecerá al alumno en la pestaña correspondiente el estado, 

la fecha y si tiene documentación pendiente de presentar para completar el proceso de matrícula. 

 

 Manual de Automatrícula 
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10. BECAS (SOLO TÍTULOS PROPIOS) 

En el caso de estar matriculado en un Título Propio,  le aparecerá  la pestaña Becas. Desde aquí 

podrá gestionar su solicitud de beca, en el caso de que disponga. 

 

Es importante, antes de comenzar a cumplimentar esta solicitud, consultar la Resolución Rectoral 

en vigor. (Resolución Rectoral de Becas) 

 

La solicitud de becas consta de 6 pestañas:  

Pestaña 1: Renta Unidad Familiar 
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Importante: introducir las cantidades sin signos de puntuación, excepto para decimales en cuyo 

caso deberá utilizar la coma (,). 

Debe revisar detenidamente los datos económicos de la unidad familiar introducidos así como el 

número de miembros de dicha unidad ya que, una vez generada  la declaración jurada, no podrá 

modificar estos datos.  

No obstante, sin una vez generada la declaración jurada necesita realizar alguna modificación por 

haber cometido algún error en los datos económicos, podrá solicitar a la Comisión Académica de 
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los estudios que le habilite de nuevo este apartado de la solicitud, siempre y cuando se encuentre 

dentro del plazo de presentación de solicitudes. 

 

Pestaña 2: Expediente Académico 

 

En todas  las pestañas tendrá un botón guardar, por si desea continuar en otro momento con  la 

cumplimentación de la solicitud. 

También podrá desplazarse entre  las distintas pestañas  con  los botones  “anterior”/”siguiente”, 

situados en la parte inferior de las correspondientes pestañas, junto con el e‐mail del responsable 

del Título por si tuviese alguna duda sobre su solicitud de beca. 

 



 

 
MANUAL DE AYUDA DE LA SECRETARÍA 
VIRTUAL DEL ALUMNO PARA TÍTULOS 
PROPIOS Y FORMACIÓN CONTINUA 

 

‐ 11 ‐ 
 

Pestaña 3: Situación laboral 

 

 

Pestaña 4: Grado Discapacidad 
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Pestaña 5: Resumen de la solicitud 

 

Desde esta pestaña podrá generar borradores con el resumen de  la solicitud y, una vez enviada, 

se generará automáticamente el resumen final. 

 

Importante: Para finalizar su solicitud de beca deberá pulsar el botón “Enviar” situado en esta 

pestaña. Una  vez  “enviada”  la  solicitud  no  podrá  realizar  ningún  tipo  de modificación  en  sus 

distintos apartados excepto la subida de archivos hasta que, en su caso, se le vuelva a “abrir” para 

subsanar la documentación según la resolución rectoral. 

 

Pestaña 6: Reclamaciones 
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11.  CARNÉ UNIVERSITARIO 

El Carné de la Universidad de Sevilla es una tarjeta inteligente que te acredita como miembro de 

la  Comunidad  Universitaria.  Contiene  un  chip  donde  están  grabados  tus  datos  identificativos, 

protegidos por un código secreto (PIN) que sólo tú conoces. 

El carné universitario estará disponible para aquellos alumnos de Títulos Propios que  lo deseen. 

Las instrucciones para obtenerlo vienen detalladas en el enlace “Solicitud de Carné Universitario”. 

 

12.  UVUS (TÍTULOS PROPIOS Y CURSOS CON ACCESO A PLATAFORMA DE ENSEÑANZA 

VIRTUAL DE LA UNIVERSIDAD DE SEVILLA) 

Los  alumnos  de  Títulos  Propios  y/o  alumnos  que  necesiten  tener  acceso  a  la  Plataforma  de 

Enseñanza virtual de la US, podrán consultar en este apartado su nombre de usuario y en el caso 

de no recordar la clave, podrán solicitar una nueva contraseña. 

 

 

 

 

 



 

 
MANUAL DE AYUDA DE LA SECRETARÍA 
VIRTUAL DEL ALUMNO PARA TÍTULOS 
PROPIOS Y FORMACIÓN CONTINUA 

 

‐ 14 ‐ 
 

12.1 RECORDATORIO DE USUARIO UVUS 

Si pulsamos en “Solicitar contraseña UVUS”, la página nos redirige a la siguiente información con 

las  instrucciones,  es  importante  tener  en  cuenta  que  una  vez  que  pulsemos  en  “Confirmar 

solicitar contraseña UVUS”, se procesará su petición y se le enviará un correo automático del CFP 

con su contraseña, en un plazo de entre 24/48 horas. 

 

 

13.  CERTIFICADO DE NOTAS 

Los alumnos de Títulos Propios y Diplomas de Experto, podrán consultar  la calificación obtenida 

en  los cursos que han realizado, una vez recepcionada el Acta de Evaluación correspondiente en 

el CFP‐US. 

Además, podrán ver el detalle de la calificación y solicitar un certificado de notas. 
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14.  AGENDA 

El alumno dispondrá de una agenda personal, donde podrá añadir anotaciones que  le ayudarán 

en el desempeño de sus tareas. 

Esta agenda es personal, por consiguiente, el alumno solo podrá consultar las notas añadidas por 

él mismo. 

 

15.  BUZÓN DE SUGERENCIAS 

La  Dirección  del  Centro  de  Formación  Permanente  de  la  Universidad  de  Sevilla  pone  a  su 

disposición esta herramienta para nos hagan llegar sus quejas, sugerencias y menciones y de esta 

manera podamos mejorar continuamente el servicio que prestamos. 

Debe  tener  en  cuenta  que  este  sistema  no  sustituye  a  la  vía  oficial  de  presentación  de 

reclamaciones  administrativas  a  los  efectos  de  inicio  de  trámites  y  plazos,  prevista  en  la  Ley 

39/2015,  de  2  de  octubre,  del  Procedimiento  Administrativo  Común  de  las  Administraciones 

Públicas (LPAC), por lo que su utilización se circunscribe a los efectos del conocimiento y gestión 

de sus quejas, sugerencias y menciones en relación a los procesos de mejora continua del Centro 

de Formación Permanente. 
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