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1. Objeto

El objeto del presente Procedimiento es establecer el modo en el que la Facultad de Comunicacion lleva a cabo
el procedimiento relativo a la admision y matriculacién del estudiantado, en el marco de la normativa de admision
a los Centros Universitarios de Andalucia, competencia del Distrito Unico Andaluz (DUA).

2. Alcance

El presente documento es de aplicacion a las Titulaciones Oficiales que se imparten en la Facultad de
Comunicacién.

3. Referencias/Normativa

« Normativa estatal y autonémica de acceso a la Universidad.

« Acuerdo de la Comisién de Distrito Unico Andaluz por el que se regula el procedimiento de admision en los
estudios universitarios de Grado.

« Acuerdo de la Comision de Distrito Unico Andaluz por el que se regula el procedimiento de admision en los
estudios universitarios de Master.

» Decreto de Precios Publicos.

¢ Acuerdo CG Universidad por el que se aprueba el Calendario Académico

* Normativa de matricula de la US.

« Instrucciones de desarrollo.

4. Definiciones

Acceso: Se entiende por acceso a la Universidad el hecho de ostentar los requisitos legales para poder iniciar
estudios universitarios.

Admisién: Se entiende por admision cuando un/una solicitante consigue plaza en la titulacion y Centro que ha
solicitado. Por tanto, existen estudiantes que poseen acceso a la universidad y, sin embargo, no consiguen
admision en algunas carreras que han solicitado porque no consiguen plaza.

Matricula: Es el proceso por el que el estudiantado formaliza su incorporaciéon a la plaza adjudicada, tras los
listados de preinscripcion o formaliza la continuidad de los estudios ya iniciados. En este apartado hay que
distinguir la matricula del estudiantado de nuevo ingreso y del que continda estudios.

5. Desarrollo

5.1 - Descripcion del proceso de Admisién de Estudiantes.
La admision de estudiantes es un proceso centralizado en el Distrito Unico Andaluz (DUA) y homogéneo para
todas las Universidades Publicas de Andalucia.
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El Centro realiza tanto funciones de apoyo al Vicerrectorado de Estudiantes y al Area de Acceso y Admisiones
(tales como la difusiéon de informacion a los futuros/as estudiantes, el apoyo con los recursos necesarios o la
comprobacion de los listados de adjudicaciones) como labores propias de la Secretaria (tales como la
configuracion del expediente académico y la comprobacién de la documentacion acreditativa de los requisitos
necesarios para la matriculacion).

Tanto para las titulaciones de Grado como para las de Master, el procedimiento de admision de estudiantes
comienza con la Resolucidn de la Direccidon General de Coordinacion Universitaria, por la que se hace publico el
acuerdo anual, de la Comision de Distrito Unico Universitario de Andalucia, por el que se establece el
procedimiento de admision (diferenciado) en las titulaciones de Grado y Master para cada curso universitario.
Tras dicha publicacion, se aprueba por Acuerdo del Consejo de Gobierno de la Universidad de Sevilla el
Calendario Académico y, posteriormente, el Area de Acceso y Admision envia el calendario de preinscripcion,
que el Centro procede a su publicacion, dandole la maxima difusion.

El Equipo Decanal junto con la Administracion de Gestion de Centro planifica los recursos necesarios para llevar
a cabo la gestion del proceso de matriculacion del alumnado. Para ello, evalla y detecta necesidades
eventuales, tanto de recursos humanos como materiales, dando traslado de las mismas, en su caso, a los
organos competentes.

La presentacion de las solicitudes de admision se realiza por el alumnado por via telematica en la aplicacién
informatica de la Comision del DUA. El alumnado debe relacionar, en dicha solicitud, todas las titulaciones que
considere de las Universidades Publicas Andaluzas, por orden de preferencia, acompafiada de la documentacion
pertinente.

Para la adjudicacion de las plazas se sigue un orden de prelacion, conforme a los criterios de adjudicacion
establecidos en la normativa vigente, segun la via o cupo de acceso.

Tras cada adjudicacion se abre un plazo de matriculacién, en el que los solicitantes estan obligados a realizar
alguna de las siguientes actuaciones en funcién de su situacidn y su preferencia: realizar automatricula en la
plataforma de la Universidad de Sevilla, reservar plaza y/o confirmar su participacion en la lista de espera.

5.2 - Procedimiento de matriculacion.

Antes del inicio de la matriculacion, el Area de Estudiantes establece un encuentro para coordinar el proceso,
facilitando informacion sobre novedades y aspectos a tener en cuenta. Asimismo, entrega en ese momento los
plazos establecidos para el acceso a la automatricula.

El procedimiento de matriculacién se inicia con el acceso del estudiante a la plataforma de automatricula de la
Universidad de Sevilla (salvo en aquellos casos en los que la normativa establezca que deba matricularse
presencialmente en la Secretaria del Centro). Una vez validada y por tanto formalizada su matricula por parte del
estudiantado el proceso pasa a gestionarse en el Centro.

Durante el procedimiento de matriculacién, que serd escalonado segun los criterios establecidos por la Comisién
del Distrito Unico Universitario de Andalucia para el alumnado de nuevo ingreso y el Vicerrectorado de
Estudiantes para el alumnado que continle sus estudios, se lleva a cabo la asignacién a los grupos elegidos
libremente por el alumnado hasta ir completando los cupos establecidos por el Centro, labor que realiza la
persona Responsable de Secretaria del Centro bajo la supervision del Vicedecanato de Ordenacion Académica e
Innovacién Docente.

Tras la entrega de la documentacién de automatricula, en el buzén de documentacién de la Secretaria Virtual
(sevius4), la Secretaria de la Facultad procederd a su revision y comprobacion, notificando expresamente al
estudiante cualquier deficiencia, omisidon o error que detecte a fin de que, en el plazo de los 10 dias habiles
siguientes a la recepcién de la comunicacion, pueda subsanar el error 0 aportar la documentacion preceptiva.

La no aportacion de la documentacion determina la anulacion de la matricula, o en su caso, la no aplicacion de la
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exencion correspondiente, previo requerimiento.
Una vez cerrado el periodo de matriculacion, los listados de clase estan accesibles para el profesorado en la
Secretaria Virtual de la Universidad de Sevilla.

6. Seguimiento y Medicién
Anualmente, y siempre que se considere necesario, se revisa el procedimiento definido, evaluando los resultados
para la mejora del mismo. Esta revisidon y mejora son responsabilidad del Decanato y de la Comisién de Garantia
de Calidad y Seguimiento del Centro.
Para la medicién y el andlisis se tienen en cuenta los siguientes indicadores contemplados en el Sistema de
Garantia de Calidad, ademas de cuantos datos resulten de interés relacionados con el procedimiento.
Indicadores clave:

* P01-110 — Nota media de ingreso.

* PO1-111 — Nota de corte.

» P01-112 — Estudiantes de nuevo ingreso en el titulo.
SUGERENCIA OGC: ANUALMENTE, Y SIEMPRE QUE SE CONSIDERE NECESARIO ..ASI
HOMOGENEIZAMOS TODAS LAS REVISIONES, PERIODICO ES IMPRECISO.

Indicadores clave:
P1 - EVALUACION Y MEJORA DEL RENDIMIENTO ACADEMICO

P1-1.1 - TASA DE OCUPACION
1.1.1 - ESTUDIANTES DE NUEVO INGRESO EN EL TiTULO
1.1.2 - OFERTA
P1-1.2 - DEMANDA
P1-1.3 - NOTA MEDIA DE INGRESO
P1-1.4 - NOTA DE CORTE O NOTA MINIMA DE ADMISION
P1-1.5 - N° TOTAL DE ALUMNOS MATRICULADOS

Indicadores auxiliares:

7. Responsabilidades

Junta de Facultad: Aprobacién y control de la ejecucion del plan de mejora del Centro. Es el érgano colegiado de
gobierno de la Facultad de Comunicacion, maximo responsable en materia de calidad del centro y por tanto de
las titulaciones adscritas al mismo desde su disefio hasta su extincion.

Equipo Decanal: Organizacion y control en la ejecucion de los procedimientos.

Vicedecanato de Estudiantes y Practicas Externas: responsable de atender y gestionar la atencién y orientacion
a los estudiantes. Lleva a cabo acciones para revisar y mejorar las actuaciones relacionadas con la admision y
matriculacion.

Vicedecanato de Ordenacion Académica e Innovacion Docente: responsable de la coordinacion de horarios de
las actividades académicas, de la distribucion de espacios docentes, del desarrollo de los TFG...
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Comisién de Garantia de Calidad y Seguimiento del Centro: responsable de la implantacién y el despliegue del
presente procedimiento, del andlisis de los indicadores del Sistema de Garantia de Calidad del Centro
relacionados con el mismo, de la propuesta de acciones de mejoras al Decanato del Centro para su aprobacion
por la Junta de Centro y de la revisidn propuesta de mejora del procedimiento.

Administracion de Gestion de Centro: planifica los recursos humanos y materiales necesarios para llevar a cabo
la gestion del proceso de matriculacion del alumnado

Responsable de la Secretaria del Centro y Responsable de la Unidad de Alumnos: desarrollo técnico y ejecucion
de dicho proceso.

8. Rendicion de cuentas

La rendicién de cuentas se lleva a cabo anualmente, bien con el proceso de seguimiento o bien con el de la
renovacion de la acreditacion, mediante el cual se procede al analisis de los indicadores asociados al
procedimiento y la elaboracion del plan de mejora, aprobado el cual se da cuenta a todos los grupos de interés y
a la sociedad en general, mediante la difusion de dichos documentos siguiendo el procedimiento
PC11-Informacién Publica

9. Flujograma

PC-02 - Procedimiento de admision y matriculacion

Version: 1

P&g.6/6



Procedimiento PC-02 - Procedimiento de Admision y Matriculacion

Facultad de Comunicacion de la Universidad de Sevilla

Admision:
. Publicacion de Plazos. INICIO
. Procedimientos.

. Criterios de prelacion.

. Vias de acceso.
. Reclamaciones.

Acuerdo de admision
Grados y Master

Comisién Distrito Unico Andaluz

Matriculacion:

. Instrucciones y normas
reguladoras de matricula
aplicable en los Centros de
la Universidad de Sevilla.

. Normativa de matricula
de la Universidad de Sevilla.

Coordinacion con Vicerrectorados
competentes, Servicio de Informatica
y Comunicaciones

Equipo Decanal

Planificacion recursos de apoyo

Equipo Decanal

Realizacion preinscripcion ante DUA

Alumno/a

Recepcion listas Adjudicacion 12, 22

Equipo Decanal

No
;Acepta la . Automatricula (Asignacion de Grupos)
plaza? Alumno / a
No
Comprobacion de documentacion
;/Abandona?
Responsable Administracion Centro
No
Reserva ante DUA
Alumno / a
Analisis de resultados
Requerimiento de subsanacion cacc
No ;Es correcta?
Coordinador / a de Secretaria
Revision y mejora del proceso
Si Si

Junta de Centro

Validacion de matricula

Responsable Admon. Centro |

Memoria de
Centro

‘\/\

Anulacion de matricula Planificacion listas de clase

Decano Coordinador / a de Secretaria
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