PROCEDIMIENTO:

ORGANIZACION EXAMENES PAU:

BACHILLERATO, FP, MAYORES 25 y 45 CODIGO:

08.01.01

DATOS GENERALES

Area de Gestion:

Gestion Académica

Macroproceso:

Admisién de Alumnos

Proceso:

Acceso

Area Funcional:

Gestion de Estudiantes

Organo/s Competente/s UCM:

Vicerrector/a de Estudiantes

Organo Competente
(Otras Administraciones y OO):

Unidad Responsable:

Servicio de Pruebas de Acceso a la Universidad

Otras Unidades/
Servicios Implicados:

Seccion de Tribunales

Otras Administraciones/
Organismos Implicados:

Universidades del Distrito Unico de Madrid

Destinatarios (N):

Otro:

Objeto: Preparar y distribuir correctamente los examenes para las Pruebas de Acceso a la Universidad
. . 1. Bachillerato y FP: Distrito Unico CODIGO:
Modalidades: 2. Mayores 25y 45: UCM CODIGO:

Procedimiento Precedente:

Procedimiento/s Intermedio/s:

Procedimiento Consecuente:

DATOS DE INICIO Y FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO |

Formas de Inicio: De Oficio
: Otra/Primera Actividad:
Solicitante:
Otro:
Formularios: Codigo y Denominacion:
Documentacién: Especificar:
i Lugar:
Lugar y Forma de Presentacion:
Forma:
.. Dias:

Plazo de Presentacion:

Meses:
Formas de Terminacion:
Organo/s de Resolucion:

., Dias:

Plazo de Resolucién:

Meses:
Plazo Medio Resolucién/Ejecucion: Dias:
Exigencia de Notificacion:
Efectos Silencio Administrativo:

Plazo (meses):

Recursos: ( )

Otro: Plazo:

Normativa Basica:

Real Decreto 1892/2008, de 14 de noviembre, por el que se regulan las condiciones para el acceso a las ensefianzas universitarias
oficiales de grado y los procedimientos de admisién a las universidades publicas espafiolas.

«Correccion de errores, BOE 28 de marzo de 2009.

*Orden EDU/1434/2009, de 29 de mayo: actualiza las materias de modalidad por rama de conocimiento (Anexol) y la adscripcién de la
Formacién Profesional a las ramas de conocimiento. Orden EDU268/2010, de 11 de febrero por la que se modifica la Orden anterior
(EDU/1434/2009, de 29 de mayo) por la que se actualizan los anexos del Real Decreto 1892/2008, por el que se regulan las condiciones
para el acceso a las ensefianzas universitarias oficiales de grado y los procedimientos de admision a las universidades publicas
espafiolas.

*Real Decreto 558/2010, de 7 de mayo: regula las condiciones de acceso para los alumnos que han superado las pruebas de acceso a la
universidad con anterioridad al afio 2010, y el acceso de los alumnos de formacién profesional; también se rectifican y se afiaden
apartados en distintos articulos del Real Decreto1892/2008, de 14 de noviembre.

*Orden EDU/3242/2010, de 9 de diciembre: Se determina el contenido de la fase especifica de la prueba de acceso a la universidad
para quienes estén en posesion de un titulo de técnico superior de formacién profesional, de técnico superior de artes plasticas y

disefio o de técnico deportivo superior o equivalentes.

*Real Decreto 961/2012, de 22 de junio, Se retrasa dos afios (hasta 2013-2014) la implantacién de la prueba oral de lengua extranjera y
se establece un programa piloto.

*Real Decreto 534/2013, de 12 de julio: se aplaza la implantacion de la prueba oral de la lengua extranjera de la prueba de acceso.

Normativa de Tramitacion:

DATOS PARA TRAMITACION ELECTRONICA

Sistema de Identificacion:

Nivel Actual Automatizacion Medio
Sistemas o Aplicaciones Gea
Informéaticas Utilizadas: Otro:

Nivel de Interactividad:

DATOS CUANTITATIVOS

Periodicidad (Normativa):

Periodos Mayor Carga Trabajo:

[Periodos Menor Carga Trabajo: |

FASES O TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO

1

PREPARACION DE LOS EXAMENES

2

ORGANIZACION DE LOS EXAMENES

OBSERVACIONES

Ultima modificacion: 2/10/2015
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ORGANIZACION EXAMENES PAU:

PROCEDIMIENTO CODIGO: |08.01.01
BACHILLERATO, FP, MAYORES 25y 45
UNIDAD OTRAS UNIDADES TIEMPO TIEMPO INDICADOR
N° |DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccién) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS MINIMO MAXIMO
TRAMITADORA | ADMONES. Y OO. Nombre
1 PREPARACION DE LOS Inicio
EXAMENES
Se comprueban y actualizan los datos de contacto de X " A, . o N
1.1 |Actualizacién de datos los elaboradores en las fichas y en la lista de 2. Mayores 25y 45: [Seccion Coordinacion Telefénico Fichas de datos de 0:05:00 0:10:00 N° actualizaciones
S UCM de Acceso elaboradores elaboradores
distribucion.
A falta de legislacién de contenidos de las pruebas de
Comunicado de revisién de mayores, todos los afios se .re.wsan y actualizan los 2. Mayores 25y 45: |Seccioén Coordinacion - Correo eletrénico . . . N ° comunicaciones
1.2 programas, para ello, se solicita a los elaboradores que Informaticos . Escrito 0:10:00 0:15:00 L
programas ; ; ucm de Acceso masivo revision
los comprueban y que comuniquen los cambios, en su
caso.
,Se prepe}r,a el pen_dnve de. cada matgna, borrando la 1. Bachillerato y FP: AR nn. N° materias preparadas
informacion del afio anterior y actualizando la del curso T 2:00:00 4:00:00
N . . Distrito Unico Programa para PAU
vigente, incluyendo el programa de la materia para
. L S Modelo de examen
L . Mayores, el modelo de examen que previamente ha Seccién Coordinacién
1.3 [Preparacion de los pendrives | . . . Formato de examen
sido descargado de cada uno de los pendrives del afio de Acceso
anterior y los archivos con el formato de examen para . o X
el afio actual (8 para materias de modalidad, 6 para 2. Mayores 25y 45: 0:30:00 1.00:00 |N° materias preparadas
materias comunes, 2 para Mayores) ucm para PAU
Se envia la convocatoria de reunion a los elaboradores
1.4 |entrega para mdlgarles una serie de instruciones y entregarles  [2. Mayores 25y 45: [Seccion Coordinacion Convocatoria de reunién 0:10:00 0:15:00 N comunicaciones
un pendrive con el formato de examen para que Ucm de Acceso reunién
preparen los repertorios.
Se recopila la normativa vigente y las modificaciones a . .
X Copias de normativa
" " la misma, en su caso, y se prepara el documento con 8
Preparacion y celebracion de K N . . vigente
) las instrucciones para la elaboracién de los repertorios X . .
la reunién con los 2. Mayores 25y 45: - Vicerrector Documento con nn. . N° de reuniones
15 de examen. Servicio de Pruebas . . . 1:00:00 3:00:00 X
elaboradores de Prueba para L . UCM Directora de Estudiantes Instrucciones para la preparatorias M25 y M45
Se celebra la reunién en la que se informa de los -
Mayores . . . P . S, preparacion de los
cambios, las instrucciones y los tramites de inscripcion -
- ) " examenes
para participar en los tribunales de reclamacion.
Una vez entregados los repertorios de examen, se 1. Bachillerato y FP: 1:30:00 2:30:00 Ne de repertorios de
revisan sus formatos y contenidos, asi como las ldminas|Distrito Unico e e examen comprobados
16 Recepcion y comprobaciéon  |de los examenes para garantizar que el tipo de Seccién Coordinacion Presencial
. de los repertorios de examen |preguntas y los graficos se ajustan a los criterios de Acceso Informaticos
establecidos, y en el caso de PAU LOE se comprueban |2. Mayores 25y 45: o . N° de repertorios de
. 0:20:00 0:40:00
las audiciones. Uc™m examen comprobados
En el caso en que se necesite realizar correcciones, se |1 Bachillerato y FP: 0:45:00 130:00 |N° de repertorios de
avisa a los coordinadores de las Comisiones de materia |Distrito Unico - . . examen comprobados
, ” S Telefénico Repertorios de exdmenes
. . (LOE) y Elaboradoras (Mayores)para que las efectien y Seccién Coordinacién . L L
1.7 |Envio de aviso N . y Informaticos Criterios de correccién
remitan la copia corregida de la prueba. Se procede a de Acceso . .
. L tas 10s d t Presencial Soluciones
su impresion y se preparan en carpetas los documentos [, v\ o req 25y 45; 04500 13000 N° de repertorios de

con el fin de clasificarlos para el proceso de reprografia.

UCM

examen comprobados
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ORGANIZACION EXAMENES PAU:

PROCEDIMIENTO CODIGO: |08.01.01
BACHILLERATO, FP, MAYORES 25y 45
UNIDAD OTRAS UNIDADES TIEMPO TIEMPO INDICADOR
N° |DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccién) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS MINIMO MAXIMO
TRAMITADORA | ADMONES. Y OO. Nombre
En equipo informético externo a la red se crea una
carpeta en word para guardar una copia con todos los
Descarga de todos los repertorios de examen de cada uno de los dispositivos |1. Bachillerato y FP: [Seccién Coordinacion Informéticos N N N° descargas repertorios
1.8 N . N . word 20:00:00 30:00:00
repertorios de examen entregados (29 pendrives) para descargarla Distrito Unico de Acceso Presencial examen
posteriormente como copia Unica a las demas
Universidades del Distrito Unico de Madrid.
; . ) o R
Entrega de los repertorios de Se entregan .IOS luegos de examenes en un pendrive a 1. Bachillerato y FP: |Seccién Coordinacién . . . N de. unlver5|dade§ by
1.9 persona debidamente acreditada y autorizada por cada |~. .~ " Presencial 0:10:00 0:15:00 Madrid con repertorios
examen . . Distrito Unico de Acceso
universidad entregados
2 ORGANIZACION DE LOS
EXAMENES
En base a la capacidad de las aulas en las sedes, se  |1. Bachillerato y FP:
realizan las estimaciones, (junio, reservas septiembre y |Distrito Unico
21 Est,lmaaon del n! deA mayores), dgl nimero de copias de examenes que se Seccién Coordinacion Seccin de Tribunales Manual Relacion de sgdes con 5:00:00 9:00:00 N ,de estlmacu_)nes de
examenes por materias van a necesitar en la UCM por sede, aula y materia. Se de Acceso aulas y capacidad examenes realizadas
calcula el nimero de sobres por materia y las 2. Mayores 25 y 45:
cantidades correspondientes. UCM
1. Bachillerato y FP:
Se preparan los sobres en los que se guardaran los Distrito Unico Seccién Coordinacién N° de preparaciones de
2.2 |Preparacion de los sobres examenes, en los que se indica la cantidad de de Acceso Manual 45:00:00 67:00:00 sobresp P
examenes que contienen y la materia de que se trata. 2. Mayores 25y 45:
Uuc™Mm
Se realiza el fotocopiado de los examenes con el
personal técnico de una empresa externa, 1. Bachillerato y FP 100:00:00 140:00:00 |Fotocopiado Bach FP
supervisandose todo el proceso para garantizar su
23 Foloco_plado, clasificacion y segurld_ad y confidencialidad. (aprox. 1.400.000 Seccién Coordinacién Empresa externa Presencial Manual
custodia fotocopias). de Acceso
Introducidos en los sobres, se guardan los examenes .
organizados por materia, por cantidades y por 2. Mayores 25y 45: 4:00:00 8:00:00 Fotocopiado mayores
convocatoria en un habitaculo de seguridad ucM
1. Bachillerato y FP:
Estimacion del n° de En base a datos de afios anteriores, se estima el Distrito Unico Seccién Coordinacién Listado de alumnos por Ne estimaciones
2.4 |examenes por materias numero de copias de exdmenes que se van a necesitar Presencial Manual p 4:30:00 6:30:00 materias

pequefias y laminas en color

y se preparan los sobres.

2. Mayores 25y 45:

UcCM

de Acceso

materia y aula

pequefias/laminas
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ORGANIZACION EXAMENES PAU:

PROCEDIMIENTO CODIGO: |08.01.01
BACHILLERATO, FP, MAYORES 25y 45
UNIDAD OTRAS UNIDADES TIEMPO TIEMPO INDICADOR
N° |DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccién) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS MINIMO MAXIMO
TRAMITADORA | ADMONES. Y OO. Nombre
Realizado el sorteo de profesores y el reparto de los
Centros por sedes, se genera el listado definitvo por
materias, sedes con las aulas y sus correspondientes
capacidades y n° de alumnos, se comprueba que se
25 Envio, cgmprob@uon y han hecho suﬂmentes fotogoplas para cada Slede y 1.‘ Be}chllllerato y FP: |Seccién Coordinacion Secci6n de Tribunales Informaticos | Gea Listados de aulas, opcién 1:30:00 2:30:00 Ne de listados generados
generacion de listados Aula, en funcién de la cantidad real de de examenes Distrito Unico de Acceso y n° de alumnos por
que se van a necesitar por materia. Se imprime el materia
listado definitivo por materia, sede, aula y n° de alumnos
y se calcula la cantidad de examenes por sobre para
cada aula.
Una vez calculada la cantidad imprescindible de laminas 70:00:00 80:00:00 N° ensobrados junio
Organizacion de las Materias |en color y de fotocopias correspondientes a las materias|1. Bachillerato y FP: |Seccién Coordinacion .
26 - - e Presencial
pequefias y especiales con pocos alumnos, se procede a su ensobrado por Distrito Unico de Acceso
d I 25 sed 124 aulas). o
sedes y aulas (25 sedes y aulas) 18:00:00 20:00:00 N epsobrados
septiembre
Al finalizar la matricula se hace un estudio de los .
Organizacion examenes alumnos con materias coincidentes para comunicarles |1. Bachillerato y FP: |Seccién Coordinacion Listado de Ne estudios materias
2.7 9 . L . X R p " - Bachiieratoy = Informaticos  |Gea alumnos/materia/hora/ 10:00:00 20:00:00 e
materias coincidentes de qué materia/s se tienen que examinar y el dia y hora, | Distrito Unico de Acceso aula coincidentes
y se hace publico.
Se hacen copias en CD's y en pendrive con las
. audiciones musicales propuestas por las Comisiones . . " A, o "
2.8 Org§plzaC|on de. las Elaboradoras de las materias de Historia de la MUsica, 1" Be}chllllerato y FP: |Seccién Coordinacién Informaticos 4:00:00 6:00:00 N prgparaelon
Audiciones musicales . X . - . Distrito Unico de Acceso audiciones
Analisis Musical Il y Lenguaje y Practica Musical, para
entregar a los responsables de las aulas de audicion.
. _|1. Bachillerato y FP:
Se hacen examenes especiales para alumnos con baja Distrito Unico
Adaptaciones de exdmenes |visién, se fotocopian copias con sobres especiales con Seccién Coordinacion N° adaptaciones
2.9 |paraalumnos con dias y materias. ONCE Presencial 8:00:00 13:00:00 . P
- - L de Acceso examenes
discapacidad Se preparan los examenes para alumnos invidentes con
el fin de transcribirlos a braille. 2. Mayores 25y 45:
UcCMm
Se realiza un fotocopiado masivo de los documentos
. . necesarios para todo el Servicio: Normativa miembros . .
2.10 Folo;qplado masivo del Tribunal, Justificantes de asistencia, hojas de cobro 1'_ B?°“",'efa‘° yFP: 4:00:00 8:00:00 Ne fotocopiados
Servicio de Pruebas . Distrito Unico
para vocales etc. Se lleva el control del nimero de
copias para facturar posteriormente.
40:00:00 45:00:00 [Clasificacion junio pau
. . . 1. Bachillerato y FP:
Se organizan los paquetes de exdmenes por sede, diay| . ~ .~ -~
e . . " Distrito Unico " A
211 Clasificacion paquetes de horario, un tnico bloque para cada sede cada dia de Seccién Coordinacion Presencial Manual 20:00:00 25:00:00 | Clasificacis t
: examenes examen (mafiana y tarde). Se incluye la documentacién de Acceso o o asificacion sept pau
de admisién y de jornadas de orientacion.
2. Mayores 25y 45: 2:00:00 4:00:00 Clasificacién mayores

UCM
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ORGANIZACION EXAMENES PAU:

PROCEDIMIENTO CODIGO: |08.01.01
BACHILLERATO, FP, MAYORES 25y 45
UNIDAD OTRAS UNIDADES TIEMPO TIEMPO INDICADOR
N° |DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccién) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS MINIMO MAXIMO
TRAMITADORA | ADMONES. Y OO. Nombre
Se entregan los examenes a los Vicepresidentes de las |1 Bachillerato y FP: 2:00:00 3:00:00 |N°entregas PAU
25 sedes en Jornada de Mafiana y Tarde. Distrito Unico
Entrega de Examenes a las En el caso d.e las pruebas para mayores, se llevan en Seccién Coordinacion .
212 - persona al tribunal, y se asiste al desarrollo de las Presencial Manual
Sedes del Tribunal L L . de Acceso
pruebas para prestar colaboraciéon administrativa al
tribunal durante toda la jornada de examen en sesiones .
de mafiana y tarde. lZJ.Cl\’/I\Aayores By 80:00:00 85:00:00 [N° Entrega mayores
L A lo largo de los cuatro dias que dura la prueba, se -
Comunicacién con las . . ” A Telefénico -
. . P resuelven dudas, se reciben datos de alumnos con 1. Bachillerato y FP: [Seccién Coordinacién X - . . Ne resolucién de
2.13 |universidades publicas de X - L S ) R Presencial correo electrénico 8:00:00 10:00:00 |. . -
5 materias coincidentes y con incidencias, informandoles |Distrito Unico de Acceso L incidencias
Madrid " L Informaticos
del dia y hora en que examinarian.
Preparados los examenes para dejarlos sin soluciones, |1. Bachillerato y FP 5:00:00 6:00:00 Publicacién junio
se publican el mismo dia de su celebracion en jornada ” S
U, p o . Seccién Coordinacién - Internet UCM y
2.14 |Publicacién Examenes de mafiana y tarde y se envian a prensa de la UCM. Informaticos .
N de Acceso webmail
En el caso de las pruebas de mayores, se publican el
dia laboral siguiente. S.Cl\:/layores 25y 45: 5:00:00 6:00:00  |Publicacién septiembre
- . 1'. Ba}chllllerato ¥ FP: 3:00:00 4:00:00 N° encuadernaciones
. . Se preparan varios juegos de examenes, con los Distrito Unico L A
Preparacion de juegos de o o N Seccién Coordinacién
2.15 . criterios de correccién y uno con soluciones para su Manual
examenes encuadernacion y archivo, para Servicios Juridicos, etc. [2. Mayores 25 vy 45: de Acceso
' ' - Vay yas 3:00:00 4:00:00 |N° encuadernaciones

UcCM
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