PROCEDIMIENTO:

ACCIONES DE APOYO EN LA COMISION ORGANIZADORA PAU
DE LA COMUNIDAD DE MADRID

CODIGO: 08.01.01

DATOS GENERALES

Area de Gestién:

Gestiéon Académica

Macroproceso:

Admisién de Alumnos

Proceso:

Acceso

Area Funcional:

Gestion de Estudiantes

Organo/s Competente/s UCM:

Vicerrector/a de Estudiantes (Presidente de la Comision Organizadora)

Organo Competente
(Otras Administraciones y OO):

Unidad Responsable:

Direccion de Estudiantes (Secretaria de la Comision Organizadora)

Otras Unidades/
Servicios Implicados:

Servicio de Pruebas de acceso (Seccién de Coordinacién de Pruebas de acceso)
Servicio de Admision

Otras Administraciones/
Organismos Implicados:

Universidades del Distrito Unico de Madrid

Inspectores/as de la Direccion General de Secundara y Directores/as de Centros de Secundaria de la CAM

Direccion General de Universidades de la CAM

Destinatarios (N):

Otro:
Objeto: Apoyo en la organizacion y desarrollo de las reuniones preparatorias de la Comisién Organizadora de las PAU en el Distrito de Madrid
CODIGO:
Modalidades: CODIGO:
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:
Documentacioén: Especificar:
i Lugar:
Lugar y Forma de Presentacion:
Forma:
.. Dias:

Plazo de Presentacion:

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

., Dias:

Plazo de Resolucién:

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

Plazo (meses):

Recursos: ( )

Otro: Plazo:

Normativa Basica:

Normativa de Tramitacion:

DATOS PARA TRAMITACION ELECTRONICA

Sistema de Identificacion:

Nivel Actual Automatizacion

Sistemas o Aplicaciones
Informaticas Utilizadas:

Otro:

Nivel de Interactividad:

DATOS CUANTITATIVOS

Periodicidad (Normativa):

Periodos Mayor Carga Trabajo:

[Periodos Menor Carga Trabajo:

FASES O TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO

1 ORGANIZACION DE LAS REUNIONES
2 ASISTENCIA EN LAS REUNIONES
3 ACCIONES POSTERIORES

OBSERVACIONES

Existe una Comisién Elaboradora para cada una de las materias que forman parte del examen de acceso a la universidad.
Cada Universidad del Distrito Unico de la CAM esta representada por un Coordinador en cada una de las Comisiones Elaboradoras. Ademas la CAM nombra a dos representantes suyos
para cada una de las Comisiones Elaboradoras. Estos representantes pueden ser personal docente de cualquiera de los centros de secundaria de la CAM, o inspectores.

La Comision organizadora elabora un documento en el que se detallan los miembros que forman parte de cada una de las Comisiones Elaboradoras de de los examenes de las PAU.
El Vicerrector/a de Estudiantes de la UCM actla en calidad de Presidente/a de la Comisién Organizadora de las universidades publicas de Madrid, y la Directora de Estudiantes de la UCM

actla como Secretaria de dicha Comision
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ACCIONES DE APOYO EN LA COMISION ORGANIZADORA PAU

PROCEDIMIENTO CODIGO: |08.01.01
DE LA COMUNIDAD DE MADRID
UNIDAD OTRAS UNIDADES TiEMPO | TIEMPO INDICADOR
N° |DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccién) (Servicios UCM) / | MEDIOS | SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS MINIMO | MAXIMO Nomb
TRAMITADORA | ADMONES. Y QO. ombre
1 ORGANIZACION DE LAS Inicio
REUNIONES
Preparacién de 6rdenes del dia Se preparan borradores de las Ordenes del dia con los Directora de Estudiantes N° reuniones anuales
1.1 env?o y puntos a tratar para su envio a los miembros de la Seccién Coordinacion |(Secretaria de la Informaticos |word 0:30:00 0:45:00 |Comision Organizadora
Comision organizadora. Comisién) PAU
Carenaarios pausy
admision
Enviado el orden del dia, se prepara el borrador del . . Llstaqos de
- - Directora de Estudiantes coordinadores de todas :
acta de |a reunion anterior. (Secretaria de la Informéticos las universidades y de N° reuniones anuales
1.2 |Preparacion de documentacion [Se prepara la documentacién necesaria en relacion a Seccién Coordinacion L . word . Y 3:00:00 4:00:00 |Comision Organizadora
P . Comision) Presencial secundaria
los puntos del orden dia (calendarios de paus y/o PAU
AP . Baremos de
admision, listados coordian X R S,
indemnizacién a
miembros y cargos de los
tribnnaloc do loc Doy
Preparada la documentacién de la reunién, se envia por Secretaria Vicerrector de Correo N° reuniones anuales
1.3 |Comunicacion correo electrénico (masivo) a los miembros de la Seccién Coordinacion . Informéaticos P 0:10:00 0:15:00 |Comision Organizadora
. . Estudiantes electronico
Comision Organizadora PAU
2 ASISTENCIA EN LAS Instruccion
REUNIONES
A lo largo de la reunién se lleva a cabo el .
) control de asistencia de los miembros de la Comision. Dlrectlora de NO reuniones anuales
2.1 Apoylo‘ail la Secrgtana dela Se entrega y recepciona el material o documentacion Estud|ant§s Seccién Coordinacion Presencial Manual 1:00:00 2:00:00 |Comision Organizadora
Comisién Organizadora necesarios. (Secretaria de la PAU
Se toman anotaciones de cada uno de los puntos del Comsiion)
3 ACCIONES POSTERIORES Formalizacién
N° reuniones anuales
3.1 |Elaboracién borrador del acta Se elabora el borrador del acta de la reunién Seccién Coordinacion Informéaticos 1:00:00 2:00:00 [Comisi6n Organizadora
PAU
Dependiendo de los temas tratados en las reuniones se .
Comunicaciones y envios de roducen numerosas comunicaciones con las Correo N° reuniones anuales
3.2 A y pro . o ) Seccién Coordinacién Telefénico - 1:00:00 3:00:00 |Comisién Organizadora
documentacion Universidades del Distrito Unico de Madrid y resto de electrénico PAU
miembros de la Comisién
Actualizacién del archivo histérico sobre acuerdos de la N° actualizaciones
3.3 |Actualizacién de datos Seccién Coordinacion Informaticos |Word 0:45:00 1:00:00 |Comisién Organizadora

Comisién y custodia de actas de la Comision.

PAU
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