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Acceso

El Buzdn de Automatricula (DOMUS) estd accesible en la secretaria virtual de la Universidad de Sevilla

en https://seviusé4.us.es

mﬁé‘ﬁfﬂm Secretaria Virtual
2
I . |N———

La secretaria virtual

La Secretaria Virtual de la Universidad de Sevilla es un sitio web donde los miembros de la comunidad universitaria pueden consultar los datos existentes en |as dintintas aplicaciones corporativas acerca de si mismo.

Aloja también ciertas aplicaciones de gestion para su uso tanto por el personal de administracion y servicios como por los docentes

¢Coémo puedo encontrar lo que busco?

« Puede buscar la aplicacion en |as listas de aplicaciones por colective (estudiante, personal, docente u ofros).
Aqui s listan todas 135 opciones de cada colectivo sin filtrar 51 V. tiene acceso reaimente 0 no ala misma.

« Puede utilizar |a apeidn "Buscar”
Introduciende un texte descriptiva se le mastrardn las aplicaciones que pueden ajustarse a lo que busca.
Solo apareceran aplicaciones alas que Vd. tiene acceso

« En |a parte izquierda tendrd un menu “Favoritos™ donde puede anclar sus opciones preferidas.
Para ello pulse sobre “Afiadir a favoritos™ en |a barra superior

+ En el men( "Destacados™ apareceran las opclones que supongan una novedad o tengan especial relevancia en un periodo determinado.

« Finalmente en el mend "Recientes” se le mostraran Ias dltimas opciones alas que haviajado.

NIVERSIDAD

BSEVILLA

Pulsando el icono de la lupa puede buscar el término DOMUS o buzén.

La secretaria virtual

BUSCAR APLICACIONES
Introduzca un texto para buscar

~

(\ pomus Buscar )

APLICACIONES ENCONTRADAS
APLICACION

Buzon automatricula v

Cuando hayamos entrado alguna vez aparecera un acceso directo en el listado de recientes.
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@ Recientes

Buzdn automatricula

Cualquier procedimiento lo podemos afiadir a nuestra lista de favoritos.

Favoritos

Buzdn automatricula

Una vez que pulsamos el icono de la aplicaciéon accedemos a esta funcionalidad de la Secretaria

Virtual.

Doble Gradg Ingenieria Grado en Biomedicina Basicay | Grado en Ingenieria de la Salud | Grado en Ingenieria. Grado en Ingenieria, Grado en Ingenieria _ Grado en Medicina
nformati as E or la Univ. de Malaga y la Informatica-Mgenieria de Informatica-Ingenieria del Informalica-Tecnologlas
Informaticas y Matematicas iniv.de Sevilla Computadores Software Informaticas
MASTER EN INGENIERIAY | Master Universitario en Master Universitario en Master Universitario en Master Universitario en Master Universitario en Master Universitario en Logica
TECNOLOGIA DEL Ingenieria Blomédicay Salud | Ingenieria de Computadoresy | Ingenieria Informatica Ingenieria Informatica Ingeniera y Tecnologia de Computacion e Inteligendia
SOFTWARE (RD.56/2005) Digital Reédes Software Artificial
Master Universitario en Master Uny. en Investigacin
Mateméitica Computacional Médica: Clinica y Experimental
Filtrar
Periodo Matricuia | Todos los periodos ~ | EstadoEstudiante = En tramite ~| Decumento Etiquetas %  Matriculas | Todas ~ | Q Fittrar
Periodo Ordinario: e No iniciado (8) « Pendiente (1) ex———— Revisado (69)
Ampliacién de Matricula: No iniciado (0) Pendiente (0) e— ReVisado (8)
Periodo Matriculacién Apellidos y Nombre Documento Estado Estudiante Estado Declaracién Etiquetas Opciones

M Enviar Mensaje

o ) ) ! = Mensajes enviados
Peroco Ordinario O] B Enramite Fimada O U i ¥ Finalizar solicitud por parte de Secretaria
©

Ver Documentacién

Nos encontraremos con 3 zonas:

La primera zona: listado de planes de estudios a los que tenemos acceso, haciendo clic en cada uno

de ellos entraremos en los estudiantes que hayan realizado la matricula en ese plan de estudio.
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filtro por estado del estudiante, documento, etiquetas y/o Matriculas. Nos sirve
para filtrar los estudiantes por estado en el que se encuentre. también podemos editar la descripcidn
de las etiquetas que se le pueden asignar a los estudiantes para clasificar a los estudiantes y poder

filtrar por estas. Los estados son:
-Todos: muestra todos los estudiantes matriculados.

-No ha iniciado: los estudiantes matriculados que no han iniciado el proceso del buzén de

automatricula.

-Completo: los estuantes que han entregado la documentacién, ha sido revisada y se ha finalizado

por parte de secretaria.

-En tramite: estudiantes que no tienen documentacion por revisar, pero no se ha finalizado por parte
de secretaria. En este estado pueden estar los alumnos que le falta algun tipo de documentacién por

adjuntar.

-En tramite con documentacion pendiente de revisién: estudiantes que tienen documentacién por

revisar por parte de secretaria. Es el filtro que aparece por defecto al entrar en cualquier plan.

Todos ~

Todos

Mo ha iniciado
Completo

En tramite

. En tramite con documentacion pendiente de revision

El filtro de Etiquetas, donde podremos filtrar los estudiantes que tiene alguna de las etiquetas
seleccionadas. Estas etiquetas tendran la descripcidon asignada por cada centro, en el caso de no

asignar ninguna descripcion aparecera como Etiqueta 0, Etiqueta 1, etc.
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Filtrar etiquetas

Falta DNI
Asigando Pedro [
Etiqueta 2 [J
Etiqueta 30
Etiqueta 4 O
Etiqueta 5 (]
Etiqueta 6 ()
Etiqueta 7 0
Etiqueta 8 0
{ Etiquetag O
+ Grabar Filtro 3 Cancelar

Para modificar las etiquetas y ponerle una descripcidn personalizada. Se debe de hacer clic en “Editar

descripcidon de etiquetas del centro”. Esta descripcidn aplicara a todas las titulaciones impartidas en

el centro.

Modificaremos la descripcidn y haremos clic en Grabar.

Buzon de documentacion

LISTA DE ETIQUETAS PARA MODIFICAR

M 10 M Registros del 1 al 10 de 10

Filtro Q Buscar

Utilice los comodines %y _ También puede utiizar %% para indicar que quiere filrar por un valor vacio.

1 Falta DNI #]Sin cambios.

2 Asigando Pedro #]Sin cambios

3 £1Sin cambios

4 £]Sin cambios

5 £]Sin cambios
£Sin cambios
£1Sin cambios
£]Sin cambios
£Sin cambios

10 £1Sin cambios

El filtro Matriculas podemos indicar que nos filtre segun el estado de la matricula:

-Todas: muestra todos los estudiantes matriculados incluyendo las matriculas anuladas.

5]19



Servicio de o
Informatica y Comunicaciones

Area de Aplicaciones Corporativas

-Sin anular: muestra los estudiantes matriculados excluyendo las matriculas anuladas.

-Solo Anuladas: muestra solo los estudiantes con matriculas anuladas.

La tercera zona: listado de estudiantes que aparecen segun las opciones de filtro utilizada, con el
nombre, documento de identidad, estado del estudiante, estado de la declaracién jurada, y las
opciones que podemos realizar con cada uno de ellos. También se ha incluido unas barras de
progresos por periodo de matriculacion donde no indicard la evolucién de los documentos
entregados. Estas barras no se le aplicara el filtro, es decir, siempre mostrar los datos de todos los

alumnos matriculados en el plan, excluyéndose las matriculas anuladas.

Procedimiento de revision

Lo primero es filtrar los estudiantes con estado “En trdmite con documentacion pendiente de

revision” (opcion por defecto del filtro).

Filtrar

Periodo Matricula = Todos los periodos v | Estado Estudiante = En tramite con documentacion pendiente de revision +  Documento Etiquetas N Malriculas  Todas ~ | Q Filtrar

Periodo Ordinaric: emss No iniciado (280) Pendiente (5) emm— Revisado (339)
6n de Matricula: No iniciado (40) « Pendiente (1) e Revisado (21)

ESTUDIANTES

Periodo Matriculacién Apellidos y Nombre Documento Estado Estudiante Estado Declaracién Etiquetas Opciones

M Enyiar Mensaje
© Ver Documentacién

Periodo Ordinario Y3132499 En tramite con documentacion pendiente de revision Firmada ¥ Modificar etiqueta

Periodo Ordinario FEOERABITLE SaRaTD: 28830404 En trémite con documentacion pendiente de revision Sin firmar R Modificar etiqueta ° vEIEB;iCﬁLII";"j"‘[iﬂgH

Haciendo clic en “Ver Documentacion” entramos en la ficha del alumno para revisar la

documentacién subida por el alumno.
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Estado del Estudiante en Periodo Ordinario

Estudiante NG SERCIO

Etiquetas : % Modificar etiqueta

Estado del :En tramite con 6n pendi de revisién
M Enviar Mensaje

Adjuntar documentacién [+]

DOCUMENTOS REQUERIDOS PENDIENTES DE ENTRAGAR EN PERIODO ORDINARIO

Tipe Opcienes

DNiiTarjeta de identidad de extranjeros donde conste el NIE/Pasaporte

T No requerir documentacion

+ Requerir documentacion

DOCUMENTACION ADJUNTADA EN PERIODO ORDINARIO

Tipo Documento Comentario del Estudiante Estado del Estudiante Estado del Doc. Opciones
Declaracion Responsable ([")‘aﬁ']",'fzg'z";‘) EEsponsaiE D En tramite con documentacion pendiente de revision Visado (06/07/2023) | © Descargar
= b Confirmar
Otra documentacién (06/0712023) En tramite con documentacion pendiente de revision Pendiente ‘e [R}zzzl::a;r

Bajaremos la documentacion con la opcidon Descargar y una vez revisado que es correcta la
informacién haremos clic en Confirmar. En el caso de ser incorrecta, se rechaza con la opcidn
Rechazar. En este segundo caso, se abrird una ventana emergente donde pondremos el motivo del
rechazo y haremos clic en Grabar. Una vez grabado le llegard un mensaje por correo electrénico al

estudiante con el motivo del rechazo.

{
Motivo de rechazo |

# Grabar ¥ Cancelar

Para consultar los motivos de rechazo enviado lo vemos haciendo clic en Motivo Rechazo.

DOCUMENTACION ADJUNTADA

Tipo Documento Comentario del Estudiante Estado del Estudiante Estado del Doc. Opciones
Declaracion Responsable Declaracion responsable. pdf En tramite con documentacion pendiente de revision Visado (12/07/2022) (4] Descargar
" - . . - . - i echazado (12/07/2022)
Bonificacion por créditos superados Bonificacion por créditos superados. pdf En tramite con documentacion pendiente de revision ® Motivo Rechazo o Descargar

ik Confirmar
6n por créditos 6n por créditos pdf En tramite con documentacion pendiente de revisién Pendiente '® Rechazar

© Descargar

vl Confirmar
Acreditacion de exenciones y bonificaciones PADELPAS (3).pdf En tramite con documentacion pendiente de revision Pendiente '® Rechazar

© Descargar
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Nos aparecera una ventana emergente con el motivo del rechazo.

seviusdpre.us.es dice

Mo se ve caorrectamente. Vuelve a adjuntar el fichero.

Aceptar

Novedades: Documentacion verificada en linea

En el caso del documento de identidad, tenemos 3 opciones:

- Sielalumno autoriza la verificacidon online del documento de identidad (DNI o NIE), y la respuesta
de la consulta es afirmativa se genera un documento de verificacion con el resultado de esta.

Este documento tendra el estado de Visado.

.~

El DNI/NIE ha sido verificado de forma exitosa utilizando el servicio PID.
Y Nombre y apellidos

UNIVERSIDAD Con documento ONI/NIE
b SEVILLA -
233 - Grado en Fundamentos de Arquitectura

Curso 2024-25

- Si el alumno autoriza la verificacion offline del documento de identidad (DNI o NIE), se genera
un documento de autorizacién para la consulta de este en el cliente ligero por parte de secretaria.
Este documento tiene el estado de Pendiente de revisidn, una vez revisado en el cliente ligero

segun el resultado obtenido se aceptara o rechazard el mismo.
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UNIVERSIDAD
B SEVILLA

Se ha autorizado a la consulta del DNI/NIE en PID mediante el cliente ligero
(Offline).

Nombre y apellidos

DNI/NIE
Con documento v

207 - Grado en Ingenieria Mecsinica
Curso 2024-25

- Sielalumno no autoriza la consulta y sube el documento de identidad de forma manual. En este

caso el documento tiene el estado de Pendiente de revisidén y se verificard como el resto de

documentacion.

En el caso de las titulaciones de acceso, tenemos 3 opciones:

- Si el alumno autoriza la verificacién online de titulo, y la respuesta de la consulta es afirmativa

se genera un documento de verificacién con el listado de titulaciones validas. Este documento

tendra el estado de Visado.

UNIVERSIDAD
D SEVILLA

Se han comprobado las siguientes titulaciones vilidas:

Graduado o Graduada en Historia por la Universidad de Sevilla

Nombre y apellidos

Con documento  PV/NIE

M044 - Mister Univers. en Profesorado de E.S.O y Bachillerato, FP y E.Idiomas
Curso 2025-26

- Si el alumno autoriza la verificacion offline de las titulaciones, se genera un documento de

autorizacion para la consulta de este en el cliente ligero por parte de secretaria. Este documento

tiene el estado de Pendiente de revisidn, una vez revisado en el cliente ligero segun el resultado

obtenido se aceptara o rechazara el mismo.
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ligero

UNIVERSIDAD
D SEVILLA

Con documento

(Offline).

Nombre y apellidos

DNI/NIE

Se ha autorizado a la consulta del Titulos de Acceso en PID mediante el cliente

M044 - Mister Univers. en Profesorado de E.S.O y Bachillerato, FP y E.Idiomas
Curso 2025-26

- Si el alumno no autoriza la consulta y sube el titulo de forma manual. En este caso el documento

tiene el estado de Pendiente de revisidn y se verificard como el resto de documentacién.

En los casos donde el asistente le haya requerido documentacidon. Podemos ver el estado de est3, es
decir, si en el cuadro de “Documentos requeridos pendientes de entregar en ..” no hay ningun

resultado quiere decir que el asistente/secretaria no le ha solicitado ningiin documento o este ya ha

sido entregado.

Ejemplo, el alumno debe se le ha requerido el DNI (por asistente o por la secretaria):

DOCUMENTOS REQUERIDOS PENDIENTES DE ENTRAGAR EN PERIODO ORDINARIO

Tipo

Opciones

DNIfTarjeta de identidad de extranjeros donde conste el NIE/Pasaporte

T No requerir documentacion

+ Requerir documentacion

DOCUMENTACION ADJUNTADA EN PERIODO ORDINARIO

Tipo Documento Comentario del Estudiante Estado del Estudiante Estado del Doc. Opciones
Declaracién Responsable ﬁ}%%’,j;g;’}'; responsable.pdf En tramite con documentacién pendiente de revision Visado (06/07/2023) | © Descargar
TFEmt 1l Confirmar
Otra documentacion 06/0712023) En tramite con documentacion pendiente de revision Pendiente '® Rechazar
( ) © Descargar

Una vez que el alumno entrega el documento, deja de aparecer en documentos requeridos:

Tipo

DOCUMENTOS REQUERIDOS PENDIENTES DE ENTRAGAR EN PERIODO ORDINARIO

Opciones

+ Requerir documentacién

DOCUMENTACION ADJUNTADA EN PERIODO ORDINARIO

(07107/2023) En tramite con documentacion pendiente de revision

Pendiente de firmar en Pluma

Tipo Dy [of io del i Estado del Estudiante Estado del Doc. Opciones
Declaracion Responsable %2%%';‘0‘2"3'; Espousaiic pdl En tramite con documentacion pendiente de revision Visado (06/07/2023) © Descargar
TFE.txt 1l Confirmar
Otra documentacion : En tramite con documentacion pendiente de revision Pendiente I® Rechazar
(06107/2023)
© Descargar
e sePn) Mandato_05_3022 23_1_26830404L

B No disponible

DNiiTarjeta de identidad de extranjeros donde conste el NIE/Pasaporte2

Nueva imagen de mapa de bits.bmp ’ - ‘ -
(0710712025 DNI En tramite con documentacién pendiente de revisién

Pendiente

1k Confirmar
I® Rechazar
© Descargar
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En el caso de rechazar el documento requerido aparecera automaticamente al alumno como
requerido y de nuevo saldrd en el cuadro de “Documentos requeridos pendientes de entregar en ...”.

Desde el centro se le puede incluir o eliminar documentos requeridos al alumno:

Eliminar:
DOCUMENTOS REQUERIDOS PENDIENTES DE ENTRAGAR EN PERIODC ORDINARIO
Tipo Opciones
DNITarjeta de identidad de extranjeros donde conste el NIE/Pasaporte i No requerir documentacién
+ Requerir documentacién
Incluir:
DOCUMENTOS REQUERIDOS PENDIENTES DE ENTRAGAR EN PERIODO ORDINARIO
Tipe Opcionhes
DNITarjeta de identidad de extranjeros donde conste el NIE/Pasaporte Wl No requerir documentacién

|+ Requerir documentacion |

Elegiremos unos de los documentos tasado:

DOCUMENTOS REQUERIDOS PENDIENTES DE ENTRAGAR EN PERICDO ORDINARIO

Tipo Documento Requerido

+ Requerir documentacian

Autorizacion de domiciliacibn bancaria (Documento SEPA)

Bonificacion por créditos superados
Titulo/documentacion que da acceso a los estudios universitarios
Acreditacion de exenciones y bonificaciones

Tarjeta de haber superado PAU/PEVAU studiante

Justificante de abono del traslado de expediente (pruebas de acceso o expediente academico)
Diploma de estudios avanzados o suficiencia investigadora obtenidos en programas de doctorado

Declaracion Responsable Acuerdo de compromiso documental y supervision pn pendiente de rev
Titule universitario con el que accede a los estudios de doctorado y el certificado académico de estos estudios . |——

Titule universitario previo al titulo con el que ha accedide a doctorado y el certificado académico

Otra documentacion Homologacion Titulo bn pendiente de rev

Deportista de alto rendimiento

Certificado acreditativo de discapacidad con grado igual o superior al 33%

Autorizacion de domiciliacion bancaria (Documento SE| Titulo de Familia Numerosa n pendiente de rev

Acreditacion de violencia de género

Victimas del terrorismo

DNliTarjeta de identidad de extranjeros donde conste el| Certificado Facultativo (EEES) 5n pendiente de rev

Certificado Academico

Tarjeta =25 -

Tipo

Procedimiento para completar revision

Una vez se han realizado las comprobaciones de los documentos subido por el alumno (se visualizan

correctamente y no falta ningin documento por adjuntar). Se procederd a pasar la solicitud a
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completado. Esta opcidn solo saldra cuando el alumno no tenga ningin documento por revisar. En

este estado el alumno no podra subir ninguna documentacidon mas.

Estado del Estudiante en Periodo Ordinario
Estudiante : SEQUERA ROCHE, SERGIO

Etiquetas : ® Modificar etiqueta

Estado del estudiants :En tramite con documentacién pendiente de revision
W Enviar Mensaje

Adjuntar documentacion [+]

DOCUMENTACION ADJUNTADA

Tipo Documento Comentario del Estudiante Estado del Estudiante Estado del Doc. Opciones

Declaracion Responsable Declaracion responsable.paf En tramite Visado (12/07/2022) © Descargar

Acreditacion de exenciones y bonificaciones PADELPAS (3).pdf En framite Visado (13/07/2022) (4] Descargar
= = ; o 3 Rechazado (12/07/2022)

Bonificacion por créditos superados Bonificacién por créditos superados pdf En framite @ Motivo Rechazo (U] Descargar

Bonificacion por créditos superados Bonificacion por créditos superados.paf En framite Visado (13/07/2022) © Descargar

Al hacer clic el estudiante pasara a estado Completo.

Estado del Estudiante en Periodo Ordinario

Estudiante : SRR SER C1O

Etiquetas - Modificar etiqueta
Estado del estudiante : Completo
M Enviar Mensaje

Adjuntar documentacién [+]

Filtrar
Periodo Matricula |~ Todos los periodos v | Estado Estudiante =~ Completo ~  Documento Etiquetas W Matriculas | Todas v Q Fittrar
Periodo Ordinario: emsm No iniciado (280) Pendiente (5) emmmm— - Revisado (939)
i6n de Matricula: No iniciado (40) « Pendiente (1) emm— Revisado (21)
ESTUDIANTES
Periodo Matriculacion Apellidos y Nombre DX Estado Estado D i Etiquetas Opciones
Periodo Ordinario ST A ey WSS, Completo Firmada R Modificar etiqueta ™ Enviar Mensaje
© Ver Documentacion ¢ Cambiar estado a En tramite

™ Enviar Mensaje

Periodo Ordinario aiegias el o ey Completo Firmada @ Modificar etiqueta © Ver Documentacion ¢ Cambiar estado a En tramite
. . » " . M Enviar Mensaje
Periodo Ordinario Lo 2 =0 -] L Completo Firmada Modificar etiqueta | @ yer Documentacion ¢ Cambiar estado a En tramite

Procedimiento para el Envio de mensajes

Desde el propio buzén hay dos tipos de comunicaciones una automatica y otra manual.

La automatica se produce cuando se rechaza un documento y se graba el motivo del rechazo, en ese
momento se envia un correo electronico al estudiante con el motivo del rechazo. (visto en el
procedimiento de revisién).
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La forma manual se puede realizar desde el listado de estudiante o desde la ficha del estudiante, y es

independiente del estado del estudiante (no iniciado, completo, en tramite, etc.):

- Desde listado de estudiantes:

Filtrar
Periodo Matricula =~ Todos los periodos v | Estado Estudiante =~ Completo v Documento Etiquetas N Matriculas | Todas v Q Fittrar
Periodo Ordinario: e No iniciado (280) Pendiente (5) emm— Revisado (939)

i6n de Matricula: No iniciado (40) « Pendiente (1) emm— Revisado (21)

ESTUDIANTES

Periodo Matriculacién Apeilidos y Nombre D Estado Estado D i6 Etiquetas Opeiones
Periodo Ordinerio EEOT fohaicoy Completo Firmada ® Modificar etiqueta ™ Enviar Mensaje
© Ver Documentacién ¢ Cambiar estado a En tramite
Periodo Ordinario REERTIRR i D vy Completo Firmada R Modificar etiqueta M Enviar Mensaje )
© Ver Documentacion € Cambiar estado a En tramite
Periodo Ordinario EEONESEEIL AARaNRESESt Completo Firmada R Modificar etiqueta " Enviar Mensaje i
— © Ver Documentacion ¢ Cambiar estado a En tramite

- Desde ficha del estudiante

Estado del Estudiante en Periodo Ordinario

Estudiante : [ SRERSEE SER IO

Etiquetas ;' Modificar etiqueta
Estado del estudiante : Completo

M Enviar Mensaje

Adjuntar documentacion [+]

Una vez hemos hecho clic en Enviar Mensaje, aparecera una ventana emergente para escribir el

mensaje y daremos a enviar.

Envio de Email

| ~

3 €

« Enviar X Cancelar

Para ver los mensajes lo hacemos desde “Mensajes enviados”, estd opcion aparecera si tiene

mensajes enviado el estudiante.
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- Desde listado de estudiantes:

Filtrar

Periodo Matricula  Todos los periodos + | Eslado Esiudiante ~ Todos v Documento | SN Etiquetas &  Matriculas | Todas ~ | Q Filtrar
Periodo Ordinario: emss No iniciado (280) Pendiente () emmmm— - Revisado (938)

Ampliacion de Matricula: esss— Noiniciado (39) « Pendiente (1) e Revisado (22)

Periodo Matriculacién Apellidos y Nombre

Documento Estado Estudiante Estado Declaracion Etiquetas Opciones

Periodo Ordinario PR - capeas e ] ] Completo

Firmada R Modificar efiqueta

+ Fina retaria
© Ver Documentacion ¢ Cambiar estado a En tramite

- Desde ficha del estudiante:

Estado del Estudiante
Estudiante - [ IR SERGIO

Estado del estudiante :Completo

ENTACION ADJ

Tipo Documento Comentario del Estudiante Estado del Estudiante Estado del Doc. Opciones

Declaracion Responsable Declaracion responsable pdf Completo Visado (12/07/2022) © Descargar
- . - . Rechazado (12/07/2022)

Bonificacion por créditos superados Bonificacion por créditos superados.paf Completo © Motivo Rechazo © pescargar

Bonificacion por créditos superados Bonificacion por créditos superados.paf Completo Visado (13/07/2022) © pescargar

Acredifacién de exenciones y bonificaciones PADELPAS (3).pdf Completo Visado (13/07/2022) © Descargar

Al hacer clic en “Mensajes enviados” aparece una ventana emergente con la fecha y el contenido
enviado.

seviusdpre.us.es dice

Lista de mensajes

Mensaje enviado 13-07-2022 09:16:47 :
Prueba para enviar correo electrénico desde el buzén de automatricula.
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Procedimiento para reabrir el buzén a un alumno Completado

Si un alumno tiene estado completo y aun faltaba documentacion por adjuntar, se puede cambiar el

estado de “Completo” a “En tramite” desde la opciéon “Cambiar estado a En Tramite”.

Filtrar
Periodo Matricula = Todos los periodos v Eslado Esiudianie = Completo v Documento Eliquetas % mMatriculas  Todas ~ | Q Filtrar
Periodo Ordinario;: emss No iniciado (280) Pendiente (5) emmm— - Revisado (339)
Ampliacion de Matricula: ess— No iniciado (40) « Pendiente (1) e Revisado (21)
ESTUDIANTES
Periodo Matriculacion Apellidos y Nombre D Estado i Estado D 10 Etiquetas Opciones
Periodo Ordinario [Eeaas amrar RS Completo Firmada ® Modificar etiqueta ™ Engiar Mensalo
P v @ Ver Documentacion] # _Cambiar estado a En tramite
Periodo Ordinario BECERO g e Jr— Complets Firmada % Modificar etiqueta ™ Enyiar Mensajs
® Ver Documentacion € Cambiar estado a En tramite
Periodo Ordinario Completo Fimada % Modificar etiqueta ™ Enviar Mensaje
L et ] Ll P 9 © Ver Documentacion ¢ Cambiar estado a En tramite

Una vez hacemos clic el estudiante pasa a estado “En tramite”:

Filtrar
Periodo Matricula |~ Todos los periodos | Estado Estudiante | Entramite ~ | Documento Etiquetas W Matriculas  Todas v QFiltrar
Periodo Ordinario: emss No iniciado (280) Pendiente () emmmm— - Revisado (938)
Ampliacion de Matricula: ess— No iniciado (40) « Pendiente (1) e Revisado (21)
ESTUDIANTES
Periodo Matriculacién Apellidos y Nombre Documento Estado Estudiante Estado Declaracién Etiquetas Opciones
) . o o e ™ Enviar Mensaje
Periodo Ordinario [ s sy YT156458 Firmada N Modificar etiqueta T e T o
Amplacion de Matricula | O] 25604244 En trdmite Fimada % Modificar etiqueta ™ Enviar Mensaje
@ Ver Documentacion
™ Enviar Mensaje
Periodo Ordinario |17 e e AT 31040387 En trémite Firmada S Modificar etiqueta = Mensajes enviados
© Ver Documentacion

Procedimiento para finalizar solicitud que no requiera documentacion

Esta opcion es para los casos en el que el estudiante no tenga que aportar ninguna documentacion
en el buzén, al no haber documentos que revisar no se existe la posibilidad de entrar en los

documentos y poner en estado completado.
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Filtrar
Periodo Matricula | Todos los periodos | Estado Estudiante = No ha iniciado v | Documento Etiquetas %  Matriculas  Todas | Q Filtrar
Periodo Ordinario: e No iniciado (280) Pendiente (5) emm— - Revisado (938)
Ampliacion de Matricula; ess— No iniciado (40) « Pendiente (1) e Revisado (21)
ESTUDIANTES
Periodo Matriculacién Apellidos y Nombre D Estado Estado D¢ 6 Etiquetas Opciones
M Fviar Mensaje
Ampiiacion de Matricula | [ AR Y5061984 No iniciado Sin firmar D Modificar etiqueta [ Finalizar solicitud por parte de Secretaria |

M Enviar Mensaje
Periodo Ordinario TR ] 53587693 Noiniciado Sin firmar R Modificar etiqueta ¥ Finalizar solicitud por parte de Secretaria
o

Ver Documentacion

™ Enviar Mensaje
Periodo Ordinario [ R Y1272598 No iniciado Sin firmar ¥ Modificar etiqueta « Finalizar solicitud por parte de Secretaria
® Ver Documentacion

M Enviar Mensaje
Periodo Ordinario |~ e R e | 29537162 No iniciado Sin firmar ¥ Modificar etiqueta « Finalizar solicitud por parte de Secretaria
© Ver Documentacién

En estos casos el estudiante estara completo y el estado de la declaracidn jurada sin firmar.

Filtrar
Periodo Malricula ~ Todos los periodos v Eslado Estudiante =~ Completo ~  Documento Etiquetas W  Matriculas | Todas ~| QFiftrar
Periodo Ordinario: emsm No iniciada (2680) Pendiente (6) emmmm— Revisado (338)
Ampliacion de Matricula: ess— No iniciado (39) « Pendiente (1) emmm— Revisado (22)
ESTUDIANTES
Periodo Matriculacion Apellidos y Nombre D Estado I Estado D i6 Etiquetas Opciones

M Enviar Mensaje
Periodo Ordinario [ s 3 | 5081984 Completo Firmada % Modificar etiqueta  Finalizar solicitud por parte de Secretaria
© Ver Documentacién £ Cambiar estado a En tramite

W Enviar Mensaje
Ampliacién de Matricula | RG] ¥5061984 Completo [ Sin firmer | ¥ Modificar etiqueta ¥ Finalizar solicitud por parte de Secretaria
 Compico| - © Ver Documentacién £ Cambiar estado a En tramite
Periodo Ordinario BCURABELLIDO AARON JESUS | 54265426 Completo Firmada S Modificar etiqueta ™ Enviar Mensaje

© Ver Documentacion 4 Cambiar estado a En tramite

Procedimiento para asignar Etiquetas

Para la clasificacidén y seguimiento de los estudiantes tenemos disponible 10 etiquetas que se pueden
asignar a estos. Estas etiquetas son propias de cada centro, por defecto aparecerd Etiqueta O, Etiqueta
1, etc., siempre que no se le indique una descripcion por parte del centro. Se pueden afadir a un

estudiante mas de una etiqueta desde “Modificar etiqueta”.

- Desde el listado de estudiantes:

16 | 19



Servicio de

Area de Aplicaciones Corporativas

Informatica y Comunicaciones

Filtrar

Periodo Malricua | Todos los periodos v EstadoEswdiante  Todos v

Pendiente
) « Pendiente

Revisado (5

Periodo Ordinario: e
Ampliacion de Matricula: ess—

Periodo Matriculacién

Apelliidos y Nombre

Documento Estado Estudiante.

Revisado (22)

Estado Declaracién

Etiqustas W

Etiquetas

alriculas

Todas v Q Filtrar

Opeiones

Periodo Ordinario | ABOURI, MOHAMED Y7156458 En tramite

Firmada

W Modificar etiqueta

M Enviar Mensaje
« Finalizar solicitud por parte de Secretaria
© Ver Documentacion

Periodo Ordinario | ABULATIFA  MOHANAD J. D. V5061584 Camplelo

Firmada

% Modificar etiqueta
o

nviar Mensaje
+ Finalizar solicitud por parte de Secretaria
jer Documentacion € Cambiar estado a En tramite.

- Desde ficha del estudiante:

Estado del Estudiante en Periodo Ordinario
Estudiante : SR S= R GIO
Etiquetas
Estado del estudiants
M Enviar Mensaje

Adjuntar documentacion [+]

Afadiremos las etiquetas necesarias:

Estado del Estudiante en Periodo Ordinario
Estudiante :

Etiquetas : % *
Estado del es:  Asignar etiquetas

M EnviarMer oo o

Asigande Pedro

Etiqueta 20

Etiqueta 30

Etiqueta 4 0

Etiqueta 50 I
Etiqueta 60

Etiqueta 700
Efiqueta 80
Etiqueta 90
¥ Grabar

Adjuntar doct

+ Requerir dog

X Cancelar I

Podremos ver las etiquetas asignadas

Estado del Estudiante en Periodo Ordinario

Estado del estudiante -En framite
M Enviar Mensaje

Adjuntar documentacion [+]

Filtrar

Periodo Matricula | Todos los periodos v EstadoEsiugiante  Todos v

Periodo Ordinario: em
Ampliacion de Matricula: ess—"

No iniciado Pendiente (6) e—
Pe

) Revisado (938)
No iniciado (39) « =

Revisado (22)

Etiquetas W

Matriculas

Todas v QFitrar

Periodo Matriculacién Apellidos y Nombre Documento Estado Estudiante Estado Declaracién Etiquetas Opciones
M Enviar Mensaje
Periodo Ordinario YT156458 Entrémite Fimada Asigando Pedro + Finalizar solicitud por parte de Secretaria
CaT enueta © Ver Documentacion
Enviar Mensaje
Periodo Ordinario ¥5061984 Completo Fimada % Modificar etiqueta + Finalizar solicitud por parte de Secretaria
© Ver Documentacién ¢ Cambiar estado a En tramite

Y podremos filtrarlas con la opcidn etiquetas:
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Doble Grado Ingeniaria Grad en Biomedicina Basicay | Grado on Ingerleria dela Salut_Crod oo ncoriovic Grado en Ingenieria Grado en Medicina
i la

or la Unjv. de Ma

3 gias ; de Malaga y - - Informatica-Tecnologias
Informaticas y Mateihaticas ivde Sevilla Filtrar etiquetas Informaticas
MASTER ENINGENIERIAY | Méster Uniyersiario en Méster Universiario en en Mister Universiario en Waster Urniversiario en Ligica,
TECNOLOGIADEL Ingeniera Blomedicay Salud | Ingeniera de Computadoresy [ 2 i ta Ingeneray Tecreloga el Computacion e nteligencid
SOFTWARE (RD 5612005)  Digaal Redes alta Software Athcal
Wister Universiario en Néster Upy.en Inyestigacien o
Matematica Computagonal Medica: Clinica y Expenmental Asigando Pedro @
Fiiqueta 20
Ftrar Eiiqueta 30
i Etiqueta 4 0)
Periodo Matricula Todos los periodos v Estado Estudiante Todos Todas ~ Q Filtrar
Etiqueta 5 0
Etiqueta 6 0
Etiqueta 70
Eiiqueta 80
Periodo Ordinario: emm No iniciado (260) Pendiente ()
Ampliacion de Matricula: ess— Noiniciado (39) « Pendient| Etiqueta 9]
¥ GrabarFilto_ X Cancelar
Resultado de la busqueda
Filtrar
Periodo Matricula Todos los periodos v Eslado Estudianie Todos v Documento Etiquetas W Matriculas | Todas v| Q Filtrar
Periodo Ordinario: e No iniciado (280) Pendiente (6) emm— Revisado (938)
Ampliacién e Matricul:: ess— No iniciado (39) « Pendiente (1) e Revisado (22)

ESTUDIANT!

Periodo Matriculacion Apellidos y Nombre Documento Estado Estudiante Estado Declaracion Etiquetas Opciones
Falta DNI M Enviar Mensaje
Periodo Ordinario ABOURI , MOHAMED Y7156458 Entramite Firmada Asigando Pedro + Finalizar solicitud por parte de Secretaria
% Modificar efiqueta © Ver Documentacién

Procedimiento para subir y eliminar documentacion por parte de Secretaria

Existe la opcién de subir documentacion por parte de Secretaria en el expediente del alumno, en los

casos que considere oportuno (incidencias, entrega por ventanilla, etc.)
Desde el expediente del alumno esta la opcidon de Adjuntar documentacion [+]

Estado del Estudiante en Periodo Ordinario

estudiante [ INEG——
Etiquetas : % Modificar etiqueta

Estado del estudiante :

M Enviar Mensaje

Adjuntar documentacion [+]

Los documentos subidos por secretaria son los Unico que desde secretaria puede ser eliminados, y se

realizan desde la documentacién adjuntada.

ENTACION ADJUNTADA EN PERIODO ORDINARIO
Tipo Documento Comentario del Estudiante Estado del Estudiante Estado del Doc. Opciones
Declaracién Responsable e En trimite Visado (29/0772025) | © Descargar
(2910712025) o
i i6n que da acceso a los estudi PAU FIRMADA.PDF En trimite Visado (16/0372026) | © Descargar
Ti i6n que da acceso a los estudi EATIENMATL R B En trimite Visado (16/0312026) | © Descargar
Certificado Académico m’T“I:!’(IJ‘I;IILE.: DE HONOR.pdf En tramite Visado (14/04/2026) © Descargar
DNUNIE mﬂ;}g‘iﬁ’]"ﬁp‘“ En trémite Visado (16/03/2026) | € Descargar
Titulo de Familia Numerosa ?:érzg_fzhozs] ol tastoem-fi g-pdf Documento subido por Secretaria En trémite Visado (06/0712026) 9“ inar
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