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1. Objeto
El objeto del presente Procedimiento es establecer el modo en el que la Facultad de
Filologia lleva a cabo el procedimiento relativo a la admision y matriculacion de los

estudiantes.

2. Alcance

El presente documento es de aplicacion a la informacion relativa a las Titulaciones que

se imparten en la Facultad de Filologia.

3. Referencias/Normativa
Ademas de la normativa estatal o autondémica de aplicacion:

e Normativa estatal y autondmica de acceso a la Universidad.

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

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

e Decreto de Precios Publicos.

e Estatuto de la Universidad de Sevilla y reglamentos que lo desarrollan.

e Normativa de matricula de la US.

4. Definiciones

Acceso: se entiende por acceso a la Universidad el obtener los requisitos legales para
poder iniciar estudios Universitarios.

Admisidn: se entiende por admision conseguir la plaza en la titulacion y Centro
solicitado. Por tanto, muchos estudiantes tienen acceso a la universidad y, sin embargo,
no son admitidos en algunas carreras porque no consiguen plaza.

Matricula: es el proceso por el que el estudiante de nuevo ingreso formaliza su
incorporacion a la plaza adjudicada tras los listados de preinscripcion. Asimismo, es el
acto por el cual un estudiante de cursos anteriores formaliza la continuidad de los

estudios ya iniciados.
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5. Desarrollo

Descripcion del proceso de Admision de Estudiantes.

La admision de estudiantes es un proceso centralizado por el Distrito Unico Andaluz
(DUA) y homogéneo para todas las Universidades Publicas de Andalucia, donde el
Centro realiza, fundamentalmente, funciones de coordinacion con los Vicerrectorados y
Servicios implicados, difusion de informacion a los futuros estudiantes, planificacion de
los recursos necesarios y recepcion de listados de adjudicaciones, configuracion del
expediente académico y comprobacion de los requisitos necesarios con ocasion de la
matriculacion.

Tanto para las titulaciones de Grado como para las de Master, el procedimiento de
admision de estudiantes comienza con la publicacion, por parte de la Comision de
Distrito Unico Andaluz, del acuerdo anual por el que se establece el procedimiento de
ingreso (diferenciado) en las titulaciones de Grado y Master, tras cuya publicacion el
Equipo Decanal recibe el calendario de Preinscripcion y Matriculacion, por parte del
Vicerrectorado de Estudiantes, al que dara la maxima difusion.

Una vez conocido el calendario de admisién/ matriculacion, se procede por parte del
Equipo Decanal, en colaboracion con la Secretaria de la Facultad, a la planificacion de
los recursos necesarios para llevar a cabo la gestion del proceso de matriculacion de los
alumnos, evaluando y detectando eventuales necesidades, tanto de recursos humanos de
apoyo, como materiales, dando traslado de ellas, en su caso, a los érganos competentes.

Los alumnos presentan las solicitudes de admision por via telemdtica en la aplicacion
informatica de la Comision del DUA, relacionando el alumno 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.

Para el acceso a Master, la coordinacion y/o los miembros de cada comision académica

se encargan de baremar las solicitudes de admision segun los criterios estipulados en la
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memoria de verificacion.
Tras cada adjudicacion se abre un plazo de matriculacion, en el que los solicitantes
estan obligados a realizar su automatricula en la plataforma de la US, reserva de plaza

y/o confirmacion de la participacion en la lista de espera.

Procedimiento de matriculacion.

El Centro gestiona el procedimiento de matriculacion una vez presentada la solicitud
por parte del alumno por el procedimiento de automatricula en la plataforma de la
Universidad de Sevilla habilitada al efecto, salvo en aquellos casos en que la
matriculacion, por normativa, es presencial.

El procedimiento de Acceso Escalonado establecido por la Universidad asigna la
eleccion de grupos. A todos los estudiantes que contintien estudios de Grado se les
asignard un acceso escalonado, es decir, un dia y una hora a partir del cual podran
realizar la automatricula en funcién de su expediente académico. La Secretaria,
previamente y antes del inicio de la automatricula, graba en la aplicaciéon informatica las
limitaciones de ocupacion de cada asignatura y grupo. Una vez finalizado el periodo de
matricula, el Centro abre un plazo para que los estudiantes puedan solicitar los cambios
de grupo segun sus necesidades y se les concede o no segun la disponibilidad docente y
lo prescrito en la normativa. Este proceso, por comodidad para los/as estudiantes, es

gestionado de modo telematico.

Durante el procedimiento de matriculacion, se lleva a cabo la asignacion a grupos
elegidos por el alumno, labor que realizan el/la Responsable de Secretaria del Centro

junto con el/la Secretario/a, siguiendo las directrices del Decanato.

Tras la entrega de la documentacion de automatricula, en los buzones habilitados o por
los medios establecidos al efecto, la Secretaria del Centro procederd a su revision y
comprobacion, notificando expresamente al estudiante cualquier deficiencia, omision o
error que detecte a fin de que, en el plazo de 10 dias habiles siguientes a la recepcion de
la comunicacidn, subsane el error o aporte la documentacion preceptiva.

La no aportacion de la documentacidon determinard la anulacion de la matricula, o en su

caso, la no aplicacion de la exencion correspondiente, previo requerimiento.
Péagina 5 de 7




PC02-PROCEDIMIENTO DE FACULTAD DE

lf’é‘g ADMISION Y MATRICULACION FILOLOGIA

A medida que los estudiantes se matriculan, aparecen en las listas de clase que estan
disponibles para el profesorado de las diferentes asignaturas. Una vez cerrado el periodo

de matriculacion, estan accesibles en la Secretaria Virtual de la US.

6. Seguimiento y Medicion
Anualmente, y siempre que se considere necesario, se revisard el procedimiento
definido, evaluando los resultados para su mejora. Esta revision y mejora sera
responsabilidad de la Comision de Garantia de Calidad del Centro, en colaboracion con
el Vicedecanato de Ordenacion Académica y la Secretaria del Centro .
Para la medicion y el analisis se tendra en cuenta, en todas las titulaciones del Centro,
ademas de cuantos datos resulten de interés relacionados con el procedimiento, los
siguientes indicadores contemplados en el SGCT:
P1-1.1.: Tasa de ocupacion.
P1-1.1.1.: Estudiantes de nuevo ingreso en el titulo.
P1-1.1.2.: 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.

P8-8.1.1.: Quejas interpuestas.

7. Responsabilidades

Junta de Centro: aprueba los documentos relacionados con el Sistema de Garantia de
Calidad del Centro.

Decanato: colabora en la planificacion y optimizacion del proceso y en la toma de
decisiones.

Secretaria del Centro: colabora en la planificacion y optimizacion del proceso y en la
toma de decisiones.

Vicedecanato de Ordenacion Académica: lleva a cabo acciones para revisar y mejorar
las actuaciones relacionadas con la admision y matriculacion. Junto al/a la Decano/a,

el/la Secretario/a y el/la Responsable de Secretaria, se reinen anualmente justo antes del
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inicio de la matriculacion, para la planificacién y optimizacion del proceso y realizar
tomas de decisiones. Participa en la mejora del procedimiento atendiendo a los
resultados alcanzados.

Responsable de Secretaria: realiza el desarrollo técnico y la ejecucion de dicho
proceso.

Vicedecanato de Estudiantes: puede gestionar y orientar a los estudiantes en dicho
proceso.

Comision de Garantia de Calidad del Centro: revisa el Autoinforme y el Plan de
Mejora de cada titulo elaborados por las Comisiones de Garantia de Calidad de los
Titulos para informar de ellos antes de que sean llevados ante la Junta de Centro para su
aprobacion. Se basa parcialmente en dichos documentos para elaborar el Autoinforme y
el Plan de Mejora del propio Centro, que serd sometido a la aprobacion de la Junta de
Centro. Es la responsable de la aprobacion, revision y propuesta de mejora de los
procedimientos y documentos relacionados con el Sistema de Garantia de Calidad del
Centro.

Comisiones de Garantia de Calidad de los Titulos: son responsables del
seguimiento y andlisis de los indicadores del SGC correspondiente a su titulo,
elaborando a partir de los datos obtenidos el Autoinforme y el subsiguiente Plan de
Mejora, de que deberd informar la Comision de Garantia de Calidad del Centro para su

posterior aprobacion por la Junta de Centro.

8. Rendicion de cuentas

De manera general, la rendicion de cuentas se llevard a cabo anualmente mediante la
publicacion de los Autoinformes, Planes de Mejora e informes de la ACCUA en la Web
de la Universidad de Sevilla, siguiendo el procedimiento clave PC10 Informacion
Publica.

Ademas, anualmente se procederd por parte del equipo decanal a la elaboracion de una
Memoria del Centro que podra contener informacion relacionada con el
PCO02_Admision y matriculacion y a la que se le dard difusion entre los principales

grupos de interés siguiendo el procedimiento PC10_Informacién Publica.
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