INSTRUCCIONES AUTOMATRICULA ESTUDIANTES DE )
PRIMER CURSO DE NUEVO INGRESO POR PREINSCRIPCION
CURSO 2010/2011

En el curso 2010/2011, la matricula de los estudiantes procedentes de preinscripcion que
hayan obtenido plaza en cualquier titulacion oficial de Grado, Master Universitario y Segundo Ciclos
impartidos en los Centros Propios de la Universidad de Sevilla, se realizara por el procedimiento de
automatricula en los plazos determinados por la Comision de Distrito Unico Andaluz.

La automatricula se podra llevar a cabo desde cualquier ordenador que disponga de conexion a
Internet o bien desde las Aulas de Informética que los Centros de la Universidad pondran a disposicion
del alumnado, conforme a la organizacién que determinen.

La documentacion necesaria para formalizar la automatricula se obtendra a través del portal de
Internet de la Universidad de Sevilla (www.us.es).

Los estudiantes que soliciten convalidaciones/reconocimiento de créditos podran realizar su
automatricula, pero deberan presentar la solicitud junto con la deméas documentacion en el Centro, o bien
remitirla por correo certificado, en el plazo de diez dias habiles posteriores a aquel en que hayan
efectuado la automatricula, a efectos académicos y de regularizacion, en su caso, de los importes
correspondientes (ver apartado 3.2). Quienes se automatriculen en el plazo comprendido entre el 13 y el
16 de julio y el 26 y el 29 de julio dispondran hasta el dia 10 de septiembre.

1. Plazo.

El procedimiento de automatricula se llevara a cabo en los plazos de matricula establecidos por la
Comision de Distrito Unico Andaluz. Tras los sucesivos listados de adjudicacion, incluyendo los de lista
de espera, la automatricula permanecera habilitada durante las 24 horas, desde las 9.00 h. del primer dia
del plazo hasta las 14.00 h. del altimo dia.

El estudiante que estando en la obligacién de realizar matricula no la realice en los plazos
reglamentarios, decaera en todos sus derechos en el proceso de preinscripcion.

2. Acceso al programa.

El acceso al programa de automatricula se realizara desde la pagina www.us.es previa
identificacion del usuario/a mediante su nimero del DNI y una clave personal que sera la misma que
le generd en formato PDF la aplicacion de preinscripcion del Distrito Unico Andaluz al realizar la
misma.

Si no disponen de ella, pueden obtener una nueva acudiendo personalmente a uno de los
siguientes lugares:

e Cualquier Aula de Informatica de la Universidad

e EI SOS de alumnos, sito en Avda. Reina Mercedes (Edificio Rojo)
3. Procedimiento.

1. El estudiante deberd introducir los datos de matricula siguiendo las instrucciones del propio
programa.
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Una vez finalizada y validada la automatricula por el estudiante, se debe imprimir la solicitud
de formalizacion de matricula, por duplicado ejemplar, que contendra la relacién de asignaturas
matriculadas, la liquidacion econémica, la orden de domiciliacion bancaria y el fraccionamiento
del pago, en su caso. 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 junto
con el resto de la documentacion, para su posterior incorporacion a su expediente.

Una vez validada la matricula por el estudiante, se iniciaran los tramites para el cobro de los
recibos correspondientes.

Si no se dispone de impresora o, por dificultades técnicas no se pudiera imprimir el impreso
citado, una vez finalizada la automatricula, se puede obtener el mismo con posterioridad, a
través del portal de Internet de la Universidad de Sevilla (www.us.es) en su opcién de Secretaria
Virtual.

2. En todo caso, una vez que el estudiante se haya automatriculado, dispondra del plazo de 10 dias
habiles posteriores al dia en el que ha efectuado la automatricula para remitir por correo
certificado o entregar en el Centro toda la documentacion de la automatricula,
convalidaciones/reconocimiento de créditos y, en su caso, de la beca, debidamente
cumplimentada, ademas de la documentacién acreditativa de cualquier exencidn, bonificacién o
reduccién que se hubiese aplicado conforme a lo dispuesto en las Normas de Matricula. Esta
documentacion deber estar en vigor dentro del plazo general de matricula.

Si se remite la documentacion por correo certificado, el sello con la fecha de la certificacion
debe constar en el impreso de solicitud de formalizacién de la automatricula y esta fecha debera
estar comprendida dentro del plazo sefialado en el péarrafo anterior. (Toda la documentacion
acreditativa que se remita debera estar debidamente compulsada).

4. Documentacion.

Los documentos que se deberdn presentar o remitir al Centro, incluidos necesariamente en
un sobre, son los que figuran relacionados en el Anexo | de estas instrucciones.

Con caracter general, si el estudiante tiene derecho a gratuidad o reduccion del importe de
matricula, debera acreditarlo con fotocopia compulsada de la documentacion acreditativa de la misma.

Para aplicar las exenciones/reducciones correspondientes a Discapacidad y Victimas del
Terrorismo, se podra generar el impreso de solicitud a través del portal de Internet de la Universidad
de Sevilla (www.us.es). Una copia del mismo, debidamente cumplimentado y firmado, debera
remitirse o entregarse en el Centro junto con el resto de los documentos.

Para acogerse a las Ayudas de Accion Social, ver normativa especifica de Accion Social (solo
para el personal vinculado a la Universidad de Sevilla).

Si el estudiante ya hubiera entregado la documentacion sefialada en los apartados anteriores, y
con posterioridad se hubiera producido alguna modificacion de su automatricula, debera entregar en el
Centro, en el plazo de cinco dias habiles siguientes a la realizacion de la modificacién/ampliacion, un
ejemplar del nuevo impreso de solicitud de formalizacion de automatricula, debidamente firmado.
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Esta documentacion podra entregarse directamente en el Centro o remitirse por correo
certificado con acuse de recibo.

Una vez validada la automatricula por la Secretaria del Centro, las alteraciones posteriores se
podran solicitar dentro del plazo establecido a través de la Secretaria del Centro.

5. Otras consideraciones.

1. Las guias informativas sobre automatricula estaran disponibles en el portal de Internet de la
Universidad de Sevilla (www.us.es).

2. Se recomienda que los estudiantes planifiquen las asignaturas de las que se van a automatricular,
descargandose y cumplimentando antes de iniciar la automatricula el impreso del plan de
estudios, impreso éste que tiene un caracter estrictamente informativo, de manera que les sirva
como guia durante el proceso de automatricula.

3. La documentacién necesaria para formalizar la automatricula se obtendra a través del portal de
Internet de la Universidad de Sevilla (www.us.es).

4. Los estudiantes de titulaciones de Segundo Ciclo que quieran matricularse como créditos de libre
configuracion en asignaturas regladas y/o actividades de libre configuracién con limite de plazas,
solo podran hacerlo a través de automatricula, una vez que tengan plaza adjudicada tras el proceso
previo de preinscripcion especifico para la libre configuracion (www.us.es).

Para la matricula de asignaturas regladas, actividades de libre configuracion que no tengan
limitacion de plazas asi como de los idiomas ofertados por el Instituto de Idiomas, no es
necesario tener plaza previamente adjudicada, pudiéndose automatricular libremente en las fechas
establecidas en el correspondiente acuerdo de la Comision de Distrito Unico. La oferta de créditos
de libre configuracién se podra consultar en la direccion (www.us.es).

5. Los estudiantes, deberan matricularse del nimero minimo de créditos establecido para los
estudios en que sea admitido.

6. Todos los estudiantes que soliciten beca de la convocatoria general y de movilidad del
Ministerio de Educacion deberan cumplimentar la solicitud via telemética en la pagina web
del Ministerio de Educacion, hasta el 15 de octubre de 2010, inclusive, con independencia del
plazo en el que tengan que realizar su matricula. Previamente, se tendran que registrar en la Sede
Electronica del Ministerio (https://sede.educacion.gob.es).

7. En caso de cualquier duda académica o administrativa sobre el proceso de matricula el estudiante
deberé dirigirse a la Secretaria de su Centro.

En caso de dificultades técnicas, puede acudir al Aula de Informética del Centro donde vayan a
realizar su matricula o bien dirigir un correo a sSOs@us.es.

6. Revision.

Tras recibir la  documentacion de automatricula (y en su caso, de
convalidaciones/reconocimiento de créditos y de beca) las Secretarias de los Centros, éstas procederan
a su revision, notificando expresamente al estudiante cualquier deficiencia, omision o error que
detectaran a fin de que, en el plazo de 10 dias siguientes a la recepcion de la comunicacion, subsane el
error 0 aporte la documentacion preceptiva.

Verificado el cumplimiento de los requisitos, las Secretarias, si procede, entregaran o remitiran
al estudiante por correo certificado con acuse de recibo una copia de la solicitud de beca impresa del
fichero pdf, sellado y fechado por el Centro.
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De acuerdo con los sucesivos Decretos reguladores de los precios publicos a satisfacer por la
prestacion de servicios académicos de la Junta de Andalucia y segun lo establecido en la propia Orden
de becas del Ministerio de Educacion, las Secretarias de los Centros podran exigir el pago cautelar de
los precios publicos de matricula si los estudiantes no reunen los requisitos académicos para tener
derecho a beca del Ministerio.

7. Abono de precios publicos.

1. Todos los estudiantes que se automatriculen a través de Internet (a excepcion de los estudiantes
de Master Universitario Oficial referidos en el punto 2), deberan domiciliar el pago de la
matricula, tanto el primer plazo como, en su caso, el segundo, si han optado por fraccionar el

pago.

En ambos casos, cumplimentardn 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 domiciliacion bancaria
incorporada al impreso de solicitud de formalizacion de automatricula. Deberan 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.

La gestion de cobro de los importes correspondientes a recibos domiciliados (pago Unico o
primer plazo, en caso de haber optado por el fraccionamiento de pago), consecuencia de
automatriculas realizadas por los estudiantes, se realizara a partir de los diez dias siguientes a la
fecha de emision de los recibos, con excepcion de los estudiantes de nuevo ingreso que se
matriculen en julio, en cuyo caso, la gestion de cobro se realizara a partir de septiembre de 2010.

La gestién de cobro de los importes correspondientes al segundo plazo, en su caso, se
realizara durante la segunda quincena del mes de diciembre de 2010.

2. Los estudiantes que se matriculen en estudios de Master Universitario Oficial, podran efectuar el
pago de su matricula (el primer plazo si optan por el fraccionamiento, o el total si no lo hacen)
mediante tarjeta de crédito/débito. Para ello, la propia aplicacion de automatricula enlazara con
la plataforma ViaPago, en que habrén de consignarse los datos necesarios.

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

8. Devolucidn de precios publicos por anulacion de matricula.

A partir del plazo final de automatricula, las solicitudes de devolucién de precios se
presentaran en las Secretarias de los Centros respectivos, acompafiadas de la documentacion que
acredite el derecho a devolucion.

Estas solicitudes se tramitaran de acuerdo con lo establecido en la Circular que anualmente
dicta la Gerencia de la Universidad y conforme a la cual las anulaciones de matricula solicitadas
después del 21 de octubre de 2010 no generaran derecho a devolucion (www.us.es).



ANEXO |
DOCUMENTACION A APORTAR

NOTA IMPORTANTE:

La documentacién podré presentarse del siguiente modo:

—>

%

Original y fotocopia para su cotejo, en caso de aportar los documentos personalmente en la
Secretaria del Centro.

Fotocopia compulsada en caso de que los documentos sean remitidos por correo certificado
a la Secretaria del Centro.

Con caracter general:

Una fotografia original, de calidad, tamafio carné, con el nombre, apellidos y DNI, NIE (o, en su
defecto, Pasaporte) del estudiante al dorso. Las fotografias escaneadas y las fotocopias no seran
admitidas.

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

Impreso de solicitud de formalizacion de la automatricula firmado por el estudiante y por el titular
de la cuenta.

Documentacion acreditativa de exencion, si procede:

Solicitante de beca del Ministerio de Educacion: Fotocopia del justificante de haber presentado
la solicitud a través de la Sede Electronica del Ministerio, en su caso, o fotocopia de la solicitud
de beca impresa del fichero pdf obtenido por el solicitante, una vez cumplimentado y firmado,
con la documentacion correspondiente.

Los estudiantes becarios de formacion de personal investigador y de formacion de personal
universitario del Ministerio de Educacion, de la Consejeria de Innovacion, Ciencia y Empresa,
asi como los becarios del plan propio de la Universidad de Sevilla, acreditaran su condicion
incluyendo copia compulsada de la credencial de la correspondiente beca. Los estudiantes que
estén pendientes de la resolucion de una de estas becas deberan entregar copia compulsada de la
solicitud de la misma, realizando una matricula condicionada a la resolucion de la convocatoria.

Familia Numerosa: Titulo de familia numerosa en vigor en la fecha de solicitud de matricula. Se
admite carné de familia numerosa junto con la resolucidn de reconocimiento de dicha condicién,
en la que conste el nimero de miembros.

Matricula de Honor C.O.U./Logse: Pagina del Libro Escolar donde conste la Matricula de
Honor.

Ayuda de Accion Social: Ver normativa especifica de Accion Social. (Solo para el personal
vinculado a la Universidad de Sevilla).

Discapacidad: Certificacion expedida por el 6rgano competente.

Victimas del terrorismo: Resolucién judicial o administrativa en la que se determine el nexo
causal entre la actividad delictiva y el resultado lesivo.

Si el estudiante tiene derecho a gratuidad o reduccion del importe de matricula, debera

acreditarlo con fotocopia compulsada de la documentacién acreditativa de la misma.

Para aplicar las exenciones/reducciones correspondientes a Discapacidad y Victimas del

Terrorismo, se podra generar el impreso de solicitud a través del portal de Internet de la Universidad
de Sevilla (www.us.es). Una copia del mismo, debidamente cumplimentado y firmado, debera
remitirse o entregarse en el Centro junto con el resto de los documentos.

5


http://www.us.es/

Ademas, la documentacidn que corresponda segun la procedencia:

Matricula en Grados

A) Estudiantes procedentes de la P.A.U.

. Titulo de Bachiller o del resguardo correspondiente.
. TarjetadelaP.A.U.

. Justificante de haber abonado el traslado de expediente si proceden de otras Universidades (Este
resguardo deberé ser entregado junto con el resto de la documentacién de matricula o en el plazo
maximo de un mes).

« Los estudiantes que hayan superado la Prueba de Acceso en la Universidad de Sevilla, deben
abonar con la matricula el importe fijado para la expedicion del Certificado de PAU. Dicho pago
se genera automaticamente al formalizar la matricula. (Los estudiantes que hayan superado la
PAU en la Universidad Pablo de Olavide deben realizar el traslado de expediente desde esa
Universidad).

B) Estudiantes procedentes de C.O.U.

« Titulo de Bachiller o del resguardo correspondiente.
« Pégina de C.O.U. del Libro Escolar.

. Justificante de haber abonado el traslado de expediente si proceden de otras Universidades (Este
resguardo debera ser entregado junto con el resto de la documentacién de matricula o en el plazo
maximo de un mes).

« Los estudiantes que hayan superado el C.O.U. en el Distrito Universitario de Sevilla, deberan
abonar con la matricula el importe fijado para la expedicion del Certificado de C.O.U.

C) Estudiantes que proceden de la Prueba de Acceso para mayores de 25 afios.

. Tarjeta de la Prueba de Acceso.

. Justificante de haber pagado el traslado de expediente si proceden de otras Universidades. (Este
resguardo deberé ser entregado junto con el resto de la documentacion de matricula o en el plazo
maximo de un mes).

« Los estudiantes que hayan superado la Prueba de Acceso en la Universidad de Sevilla, deberan
abonar con la matricula el importe fijado para la expedicion del Certificado académico. (Los
estudiantes que hayan superado la P.A.U. en la Universidad Pablo de Olavide deberan realizar el
traslado de expediente desde esa Universidad).

D) Estudiantes mayores de 40 afios con experiencia laboral o profesional.
. Credencial correspondiente en la que conste expresamente las titulaciones para las que le
habilita el acceso, asi como su nota de admision.

. Los estudiantes deberan abonar con la matricula el importe fijado para la expedicién del
Certificado académico.



E) Estudiantes que hayan superado la prueba de acceso para mayores de 45 afios.

. Credencial correspondiente que le habilita para el acceso a la Universidad.

« Los estudiantes deberan abonar con la matricula el importe fijado para la expedicion del
Certificado académico.

F) Titulados Superiores, Diplomados, Técnicos de Grado Medio, etc.
. Titulo correspondiente de acceso a los estudios (o del resguardo de haber abonado los derechos de

expedicion del titulo s6lo para titulados espafioles). En el caso de titulo extranjero homologado,
ademas, credencial de homologacion expedida por el Ministerio de Educacion.

G) F.P. de 2° Grado, Modulos Profesionales nivel 3 y Ciclos Formativos de Grado Superior o
Técnico Superior en la rama correspondiente

. Certificado oficial de calificaciones, con indicacién expresa de la convocatoria de finalizacion.

. Titulo o resguardo de F.P. o Técnico Superior en la rama correspondiente.
H) Estudiantes ya matriculados en Centros universitarios y que cambian de titulacion o de
Universidad o efectuan simultaneidad de estudios

. Justificante de haber abonado los derechos de traslado de expediente, si procede, 0 en su caso,
los derechos por traslado en régimen de simultaneidad de estudios, en la Secretaria del Gltimo
Centro en el que haya estado o en el que esté matriculado, en caso de simultaneidad.

I) Estudiantes procedentes de Estados miembros de la UE que retnen los requisitos exigidos en sus
paises para acceder a la Universidad o de otros paises con convenio en la materia.

« Credencial original de la UNED (art. 38.5 Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion).

« Documento acreditativo de haber superado la prueba de competencia linguistica.
Nota: En todos los casos en que se aporte el resguardo del titulo correspondiente (de Bachiller,

Universitario, de F.P.,...), el interesado/a estard obligado a aportar el referido titulo con la mayor
brevedad posible.

Matricula en Segundos Ciclos (anteriores a la implantacion de titulaciones
adaptadas al EEES)

Estudiantes que acceden a Segundos Ciclos procedentes de otros estudios universitarios

. Titulo universitario oficial o resguardo. En el caso de titulo extranjero homologado, ademas,
credencial de homologacion expedida por el Ministerio de Educacion.

« Certificacion academica de los estudios cursados. (Solo los estudiantes de Centros Adscritos y
los que no son titulados por la Universidad de Sevilla).

. En su caso, traslado de expediente, para quienes teniendo superado el primer ciclo de una
ensefianza de dos ciclos no hayan superado las asignaturas o créditos para la obtencion del titulo
oficial. También sera obligatorio para quienes después de haber finalizado la titulacion con la
gue acceden al segundo ciclo, hubieran iniciado estudios diferentes, salvo que hubieran accedido
en régimen de simultaneidad de estudios.

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



Matricula en Master Oficial (Universitario)

Estudiantes que acceden a un Master Universitario
Estudiantes esparioles:

« Titulo universitario oficial de acceso al titulo oficial de méster (o del resguardo de haber abonado
los derechos de expedicion del titulo solo para titulados espafioles). En el caso de titulo extranjero
homologado, credencial de homologacion expedida por el Ministerio de Educacion.

. Certificacion oficial del expediente académico (solo los estudiantes de Centros Adscritos y los que
no sean titulados por la Universidad de Sevilla).

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

Estudiantes con titulacion extranjera no homologada o en trdmite de homologacién:

« Titulo universitario extranjero.
« Resolucién Rectoral de autorizacién para cursar el Titulo Oficial de Master.

. Certificado expedido por la Universidad extranjera en la que se especifique que el titulo aportado
posibilita para el acceso a los estudios oficiales 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.

- 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 semanas que dura el semestre/cuatrimestre de cada asignatura.
- N°de horas de teoria, practica o equivalentes impartidas a la semana.
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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CALENDARIO DE AUTOMATRICULA

PLAZOS ESTABLECIDOS POR LA COMISION DE DISTRITO UNICO
UNIVERSITARIO DE ANDALUCIA
ESTUDIANTES PROCEDENTES DE PREINSCRIPCION

GRADOS:

Primera Fase

- ler. Plazo de matricula: del 13 al 16 de julio.
- 2do. Plazo de matricula: del 26 al 29 de julio.
- 3er. Plazo de matricula: del 2 al 8 de septiembre.

- Listas de espera: Una vez finalizado el dltimo plazo de matricula, el primer dia laborable
de cada semana y hasta el miércoles de dicha semana inclusive, podran formalizar la
matricula aquellos estudiantes que figuren en los listados correspondientes emitidos por la
Comision de Distrito Unico Universitario de Andalucia. Este procedimiento se repetira
semanalmente hasta que se agoten las plazas, dandose por cerrado a la finalizacion del
plazo de matricula del listado que se publique el 8 de noviembre.

Segunda Fase

- ler. Plazo de matricula: Del 30 de septiembre al 4 de octubre
- 2° Plazo de matricula: Del 7 al 14 de octubre.

- Listas de espera: Se seguira el mismo proceso indicado en la | Fase.

SEGUNDOS CICLOS:

Primera Fase

- ler. Plazo de matricula: Del 9 al 13 de septiembre.
- 2° Plazo de matricula: Del 17 al 22 de septiembre.

- Listas de espera: Una vez finalizado el Gltimo plazo de matricula, el primer dia laborable
de cada semana y hasta el miércoles de dicha semana inclusive, podran formalizar la
matricula aquellos estudiantes que figuren en los listados correspondientes emitidos por la
Comision de Distrito Unico Universitario de Andalucia. Este procedimiento se repetira
semanalmente hasta que se agoten las plazas, dandose por cerrado a la finalizacién del
plazo de matricula del listado que se publique el 8 de noviembre.

Segunda Fase

- ler. Plazo de matricula: Del 5 al 8 de octubre.
- 29 Plazo de matricula: Del 14 al 19 de octubre.

- Listas de espera: Se seguira el mismo proceso indicado en la | Fase.



MASTER UNIVERSITARIO OFICIAL :

Primera Fase

- ler. Plazo de matricula: Del 16 al 23 de septiembre.
- 2° Plazo de matricula: Del 4 al 7 de octubre.

Segunda Fase

- ler. Plazo de matricula: Del 19 al 22 de octubre.

- 29 Plazo de matricula: Del 27 al 29 de octubre.
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