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1. Objeto

El objeto del presente Procedimiento es establecer el modo en el que la Escuela Técnica Superior de Ingenieria
Agronomica lleva a cabo el procedimiento relativo a la admision de los estudiantes 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 Escuela
Técnica Superior de Ingenieria Agrondémica.

3. Referencias/Normativa

« Normativa estatal y autonémica de acceso a la Universidad.

« Acuerdo de la Comision 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.

* 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.
Admisién: se entiende por admisién conseguir la plaza en la titulacion y Centro solicitado. Por tanto, muchos

estudiantes tienen acceso a la universidad y, sin embargo, no tienen admision en algunas carreras porque no
consiguen plaza.

Matricula: es el proceso por el que el estudiante de nuevo ingreso formaliza su incorporacién 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.

5. Desarrollo

Descripcion del proceso de Admisiéon 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
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coordinacién con los Vicerrectorados y Servicios implicados, difusién de informacion a los futuros estudiantes,
planificacién de los recursos necesarios y recepcion de listados de adjudicaciones, configuraciéon 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 de Direccioén 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 admision/ matriculacion, se procede por parte del Equipo de Direccion a la
planificacién de recursos necesarios para llevar a cabo la gestion del proceso de matriculacién 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 6rganos competentes.

La presentacion de las solicitudes de admision, se realiza por los alumnos por via telemética en la aplicacion
informatica de la Comisién 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 siguen un orden de prelacion, conforme a los criterios de adjudicacion
establecidos en la normativa vigente, segun la via o cupo de acceso.

Tras cada adjudicacién 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 confirmacién de la participacion en lista de espera.

Procedimiento de matriculacion.

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

Durante el procedimiento de matriculacion, se lleva a cabo la asignacion a grupos elegidos por el alumno, labor
que realiza la Secretaria del Centro, siguiendo las directrices del Equipo de Direccion.

Tras la entrega de la documentacién de automatricula, en los buzones habilitados o por los medios establecidos
al efecto, la Secretaria del Centro procedera 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 recepcién de la comunicacion, subsane el error o aporte la documentacién preceptiva. La no
aportacion de la documentacion determinara la anulacion de la matricula, o en su caso, la no aplicacién de la
exencion correspondiente, previo requerimiento. A medida que los estudiantes se matriculan, aparecen en las
listas de clase que estan disponibles para el profesorado de las diferentes asignaturas.
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6. Seguimiento y Medicién
Anualmente, y siempre que se considere necesario, se revisard el procedimiento definido, evaluando los
resultados para la mejora del mismo. Esta revision y mejora sera responsabilidad del Equipo de Direccion y de la
Comisién de Garantia de Calidad del Centro y habra de estar alineada, en todo caso, con lo dispuesto en el
Sistema de Garantia de Calidad de los Titulos (SGCT), y en particular, con lo dispuesto en el Procedimiento 1
(P1) del SGCT, “Evaluacién y mejora del rendimiento académico”.

Para la medicién y el analisis se tendra en cuenta, en todas las titulaciones del Centro, los siguientes indicadores
contemplados en el SGCT, ademas de cuantos datos resulten de interés relacionados con el procedimiento:
e 1.1 Tasa de ocupacion.
» 1.1.1 Estudiantes de nuevo ingreso en el titulo.
» 1.1.2 Oferta.
1.2 Demanda.
» 1.3 Nota media de ingreso.
» 1.4 Nota de corte o nota minima de admision.
1.5 N° total de alumnos matriculados.

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 Centro: aprobacion y control de la ejecucion del plan de mejora de las titulaciones del Centro. Es el
6rgano colegiado de gobierno del Centro, maximo responsable en materia de calidad de las titulaciones adscritas
al mismo desde su disefio hasta su extincion.

Equipo de Direccién: organizacién y control en la ejecucion de los procedimientos.

Subdireccion Ordenacion Académica/competente en gestion de Estudiantes: responsable de atender y gestionar
la atencidn y orientacién a los estudiantes en dicho proceso. Llevara a cabo acciones para revisar y mejorar las
actuaciones relacionadas con la admisiéon y matriculacion.

Comisién de Garantia de Calidad del Centro: implantacion y despliegue del presente procedimiento; del analisis
de los indicadores del Sistema de Garantia de Calidad de los Titulos relacionados con el mismo; de la propuesta
de acciones de mejoras a la Direccion del Centro para su aprobacién por la Junta de Centro; revision propuesta
de mejora del procedimiento.
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Jefe/a de Secretaria y Responsable 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 andlisis de los indicadores asociados al
procedimiento, elaboracién 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 “Informacion
Publica”.

Ademas, anualmente se procede por parte del Equipo de Direccién a la elaboracién de una Memoria del Centro

que versar sobre las acciones mas relevantes llevadas a cabo durante el curso anterior, a la que se le da difusion
entre los principales grupos de interés siguiendo el procedimiento “Informacion Publica”.

9. Flujograma
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PROCEDIMIENTO DE ADMISION Y MATRICULACION DE ESTUDIANTES
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