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Acceso 

El Buzón de Automatrícula (DOMUS) está accesible en la secretaría virtual de la Universidad de Sevilla 

en  https://sevius4.us.es 

 

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

 

 

 

Cuando hayamos entrado alguna vez aparecerá un acceso directo en el listado de recientes. 

https://sevius4.us.es/
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Cualquier procedimiento lo podemos añadir a nuestra lista de favoritos. 

 

Una vez que pulsamos el icono de la aplicación accedemos a esta funcionalidad de la Secretaría 

Virtual. 

 

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 matrícula en ese plan de estudio. 
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La segunda zona: filtro por estado del estudiante, documento, etiquetas y/o Matrículas. Nos sirve 

para filtrar los estudiantes por estado en el que se encuentre. también podemos editar la descripción 

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 buzón de 

automatrícula. 

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

por parte de secretaría. 

-En trámite: estudiantes que no tienen documentación por revisar, pero no se ha finalizado por parte 

de secretaría. En este estado pueden estar los alumnos que le falta algún tipo de documentación por 

adjuntar. 

-En trámite con documentación pendiente de revisión: estudiantes que tienen documentación por 

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

 

 

 

El filtro de Etiquetas, donde podremos filtrar los estudiantes que tiene alguna de las etiquetas 

seleccionadas. Estas etiquetas tendrán la descripción asignada por cada centro, en el caso de no 

asignar ninguna descripción aparecerá como Etiqueta 0, Etiqueta 1, etc. 
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Para modificar las etiquetas y ponerle una descripción personalizada. Se debe de hacer clic en “Editar 

descripción de etiquetas del centro”. Esta descripción aplicará a todas las titulaciones impartidas en 

el centro. 

 

Modificaremos la descripción y haremos clic en Grabar. 

 

 

El filtro Matrículas podemos indicar que nos filtre según el estado de la matrícula: 

-Todas: muestra todos los estudiantes matriculados incluyendo las matrículas anuladas. 
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-Sin anular: muestra los estudiantes matriculados excluyendo las matrículas anuladas. 

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

 

La tercera zona: listado de estudiantes que aparecen según las opciones de filtro utilizada, con el 

nombre, documento de identidad, estado del estudiante, estado de la declaración jurada, y las 

opciones que podemos realizar con cada uno de ellos. También se ha incluido unas barras de 

progresos por periodo de matriculación donde no indicará la evolución de los documentos 

entregados. Estas barras no se le aplicará el filtro, es decir, siempre mostrar los datos de todos los 

alumnos matriculados en el plan, excluyéndose las matrículas anuladas. 

Procedimiento de revisión  

Lo primero es filtrar los estudiantes con estado “En trámite con documentación pendiente de 

revisión” (opción por defecto del filtro). 

 

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

documentación subida por el alumno.  
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Bajaremos la documentación con la opción Descargar y una vez revisado que es correcta la 

información haremos clic en Confirmar. En el caso de ser incorrecta, se rechaza con la opción 

Rechazar. En este segundo caso, se abrirá una ventana emergente donde pondremos el motivo del 

rechazo y haremos clic en Grabar. Una vez grabado le llegará un mensaje por correo electrónico al 

estudiante con el motivo del rechazo. 

 

Para consultar los motivos de rechazo enviado lo vemos haciendo clic en Motivo Rechazo. 
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Nos aparecerá una ventana emergente con el motivo del rechazo. 

 

Novedades: Documentación verificada en línea 

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

- Si el alumno autoriza la verificación online del documento de identidad (DNI o NIE), y la respuesta 

de la consulta es afirmativa se genera un documento de verificación con el resultado de esta. 

Este documento tendrá el estado de Visado. 

                

 

- Si el alumno autoriza la verificación offline del documento de identidad (DNI o NIE), se genera 

un documento de autorización para la consulta de este en el cliente ligero por parte de secretaría. 

Este documento tiene el estado de Pendiente de revisión, una vez revisado en el cliente ligero 

según el resultado obtenido se aceptará o rechazará el mismo. 
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-  Si el alumno no autoriza la consulta y sube el documento de identidad de forma manual. En este 

caso el documento tiene el estado de Pendiente de revisión y se verificará como el resto de 

documentación.  

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

- Si el alumno autoriza la verificación online de título, y la respuesta de la consulta es afirmativa 

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

tendrá el estado de Visado. 

                

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

autorización para la consulta de este en el cliente ligero por parte de secretaría. Este documento 

tiene el estado de Pendiente de revisión, una vez revisado en el cliente ligero según el resultado 

obtenido se aceptará o rechazará el mismo. 



   
 

 

Área de Aplicaciones Corporativas 

 10 | 19 

 

 

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

tiene el estado de Pendiente de revisión y se verificará como el resto de documentación. 

En los casos donde el asistente le haya requerido documentación. Podemos ver el estado de está, es 

decir, si en el cuadro de “Documentos requeridos pendientes de entregar en …” no hay ningún 

resultado quiere decir que el asistente/secretaría no le ha solicitado ningún documento o este ya ha 

sido entregado. 

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

 

Una vez que el alumno entrega el documento, deja de aparecer en documentos requeridos: 
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En el caso de rechazar el documento requerido aparecerá automáticamente al alumno como 

requerido y de nuevo saldrá en el cuadro de “Documentos requeridos pendientes de entregar en …”. 

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

Eliminar: 

 

Incluir: 

 

Elegiremos unos de los documentos tasado: 

 

Procedimiento para completar revisión 

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

correctamente y no falta ningún documento por adjuntar). Se procederá a pasar la solicitud a 
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completado. Esta opción solo saldrá cuando el alumno no tenga ningún documento por revisar. En 

este estado el alumno no podrá subir ninguna documentación más. 

 

Al hacer clic el estudiante pasará a estado Completo. 

 

 

 

Procedimiento para el Envío de mensajes 

Desde el propio buzón hay dos tipos de comunicaciones una automática y otra manual.  

La automática se produce cuando se rechaza un documento y se graba el motivo del rechazo, en ese 

momento se envia un correo electrónico al estudiante con el motivo del rechazo. (visto en el 

procedimiento de revisión). 
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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 trámite, etc.): 

- Desde listado de estudiantes: 

 

 

- Desde ficha del estudiante 

 

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

mensaje y daremos a enviar. 

 

 

 

 

Para ver los mensajes lo hacemos desde “Mensajes enviados”, está opción aparecerá si tiene 

mensajes enviado el estudiante. 
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- Desde listado de estudiantes: 

 

        

 

- Desde ficha del estudiante: 

 

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

enviado. 
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Procedimiento para reabrir el buzón a un alumno Completado 

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

estado de “Completo” a “En trámite” desde la opción “Cambiar estado a En Trámite”. 

 

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

 

 

Procedimiento para finalizar solicitud que no requiera documentación 

Está opción es para los casos en el que el estudiante no tenga que aportar ninguna documentación 

en el buzón, 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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En estos casos el estudiante estará completo y el estado de la declaración jurada sin firmar. 

 

 

Procedimiento para asignar Etiquetas 

Para la clasificación y seguimiento de los estudiantes tenemos disponible 10 etiquetas que se pueden 

asignar a estos. Estas etiquetas son propias de cada centro, por defecto aparecerá Etiqueta 0, Etiqueta 

1, etc., siempre que no se le indique una descripción por parte del centro. Se pueden añadir a un 

estudiante más de una etiqueta desde “Modificar etiqueta”. 

 

- Desde el listado de estudiantes: 
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- Desde ficha del estudiante: 

 

Añadiremos las etiquetas necesarias: 

 

Podremos ver las etiquetas asignadas 

 

 

 

Y podremos filtrarlas con la opción etiquetas: 
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Resultado de la búsqueda. 

 

Procedimiento para subir y eliminar documentación por parte de Secretaría 

Existe la opción de subir documentación por parte de Secretaría en el expediente del alumno, en los 

casos que considere oportuno (incidencias, entrega por ventanilla, etc.) 

Desde el expediente del alumno está la opción de Adjuntar documentación [+] 

 

Los documentos subidos por secretaría son los único que desde secretaría puede ser eliminados, y se 

realizan desde la documentación adjuntada. 
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