CONSTITUCION DEL TRIBUNAL DE ACCESO DE LAS PAU MAYORES 08.01.01

PROCEDIMIENTO: 55 Y MAYORES 45 CODIGO: [

DATOS GENERALES

Area de Gestion: Gestion Académica
Macroproceso: Admision de Alumnos
Proceso: Acceso

Area Funcional:

< Vi tor/a de Estudiant
Organo/s Competente/s UCM: cerrectoria de Esludiantes

Organo Competente
(Otras Administraciones y OO):

Unidad Responsable: Servicio de Pruebas de Acceso a la Universidad

Vicerrectorado de Estudiantes

Otras Unidades/ Servicio de Gestion de Personal Docente e Investigador

Servicios Implicados:

Otras Administraciones/
Organismos Implicados:

Destinatarios (N): Otro:

Designacion de los miembros que formaran parte del Tribunal que calificara a los alumnos que realicen la Prueba de Acceso a la

Objeto: Universidad para Mayores.
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:
Documentacién: 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 la UCM para la constitucion de los Tribunales de la Prueba de Acceso a estudios universitarios, aprobada por Consejo de

Normativa de Tramitacién: de Gobierno de la UCM, en su reunién de 22 de febrero de 2005. (BOUC 4-4-2005, n° 3)

DATOS PARA TRAMITACION ELECTRONICA

Sistema de Identificacion:

Nivel Actual Automatizacion Medio

Sistemas o Aplicaciones Meta
Informéaticas Utilizadas: Otro: GEA

Nivel de Interactividad: Alto (mas de 4 veces)

DATOS CUANTITATIVOS

Periodicidad (Normativa):

Periodos Mayor Carga Trabajo: [Periodos Menor Carga Trabajo: [

FASES O TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO

1 ACCIONES PREVIAS PREPARATORIAS

GESTION DE SOLICITUDES

DESIGNACION Y CONSTITUCION DEL TRIBUNAL

ORGANIZACION DEL TRIBUNAL CALIFICADOR

albh|lwN

INTERCAMBIO DE DATOS

OBSERVACIONES
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08.01.01

PROCEDIMIENTO CONSTITUCION DEL TRIBUNAL DE ACCESO DE LAS PAU MAYORES 25 Y MAYORES 45 CODIGO:
08.01.01
UNIDAD OTRAS UNIDADES TiIEMPO | TIEMPO INDICADOR
N° [DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccién) (Servicios UCM) / | MEDIOS | SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS MINIMO | MAXIMO Nomb
TRAMITADORA | ADMONES. Y Q0. omore
ACCIONES PREVIAS .
1 Inicio
PREPARATORIAS
Determinada la fecha de la PAU Mayores se invita Seccién Tribunales N de preparaciones
1.1 |Elaboracién invitacion al profesorado de la UCM en el Tribunal Y |centros ucm Informéticos Escrito de invitacion 2:00:00 3:00:00 preparaciol L
L Profesorado comunicados invitacion
Calificador de la PAU Mayores.
. Se actualiza y modifica la informacion del Gestor Web
Actualizacién y formulario y de los requisitos relativos a la Seccién Tribunales
1.2 |mantenimiento de la . y d y Informéticos . 6:00:00 12:00:00 |N° de actualizaciones
informacion participacion del profesorado de UCM y centros Profesorado Aplicacion
UCM en los tribunales de la PAU Mayores NATURAL
Decanos
Se envia un correo electronico comunicando la Correo electrénico con enlace a Ne de preparaciones
Envio de la solicitud de fecha de la PAU, en la que se solicita la Seccién Tribunales y [Servicios Informaticos . L . . p P
1.3 S S Formulario en web de solicitud 12:00:00 18:00:00 |comunicados
participaciéon participacion del personal docente de cada centro Profesorado L o
. . P de participacién en las PAU participacion
con el enlace al formulario de solicitud. Centros publicos de
Secundaria
Con el fin de promover la participacion del personal Gestor web
14 leuglpn de la invitacion a la docen’te.de la UCM en las PAU se envia correo Seccién Tribunales y Vlcerrgctorado de Informaticos 12:00:00 18:00:00 N de”pr(.epa.rac.l(’)nes
participacion electrénico a los Decanos de los centros UCM. Profesorado Estudiantes Correo difusion invitacion
Se publica la informacion en la web de la UCM. electrénico
Se remite un escrito con los detalles de la -
) ) - Vicerrector de
e o, convocatoria a la secretaria del Vicerrector, que a X .
Difusion de la invitacion a la . . P ) . Estudiantes Enlaces al formulario de .
L su vez envia a la Oficina Técnica del Rector para Seccién Tribunales y . Correo AN . . N° preparaciones
1.5 |participacién a profesores . Informéaticos L. participacién y a toda la 2:00:00 3:00:00 I .
que se comunique a todo el personal docente UCM Profesorado - - electrénico : . . difusién convocatoria
UCM Ny ) L Oficina Técnica del informacioén publicada en web
toda la informacién referente a la participacion de Rector
los profesores en el tribunal calificador de la PAU.
Telefénico
” - . Durante el proceso de inscripcion se asiste y ayuda ) . o .
1.6 Rgsoluplorl’de incidencias a a los profesores de la UCM, para la obtencién del Seccion Tribunales y Presencial 20:00:00 30:00:00 N .resolt.Jmones
la inscripcion . o L Profesorado incidencias
formulario de solicitud de participacion.
Informéaticos
2 GESTION DE SOLICITUDES Instruccién
Se reciben las solicitudes de participacion Seccion Tribunales Presencial Copia impresa del formulario de N°comprobaciones
2.1 |Recepcién y comprobacién |procedentes de los centros UCM, y se comprueba y solicitud firmada por el 20:00:00 30:00:00 |datos solicitudes
Profesorado X L
que los datos son correctos. Correo Postal interesado (profesores UCM) participacion
Los profesores introducen sus datos mediante
formulario en web, quedando registrados en un
fichero temporal. Se rescata el formulario al Seccién Tribunales N° de descargas con
2.2 |Altaen el sistema programa NATURAL una vez que ha entrado la y Informaticos |[META 45:00:00 85:00:00 [revisi6n requisitos
- S - Profesorado N,
copia firmada de su solicitud en la Seccién de participacion
Tribunales y a su vez se va revisando que cumplen
los requisitos de participacion.
Denegacion de solicitudes a [Comprobada la idoneidad de la figura docente por - . Telefénico
AR L . Ny Seccién Tribunales y . . .
2.3 |la participacion del distintos medios, se acepta o rechaza el formulario, 0:10:00 0:15:00 N° denegaciones

profesorado

segun proceda.

Profesorado

Informéticos
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08.01.01

PROCEDIMIENTO CONSTITUCION DEL TRIBUNAL DE ACCESO DE LAS PAU MAYORES 25 Y MAYORES 45 CODIGO:
08.01.01
UNIDAD OTRAS UNIDADES TiIEMPO | TIEMPO INDICADOR
N° |DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccién) (Servicios UCM) / | MEDIOS | SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS MINIMO | MAXIMO Nomb
TRAMITADORA | ADMONES. Y 0O. omore
Se comprueba la conformidad con los criterios de
idoneidad establecidos:
Verificacion criterios de . No pueden marcarse més de 2 especialidades no Seccion Tribunales Servicio de Gestion de META
2.4 idoneidad acordes con la titulacion que se acredita. Profesorado y Personal Docente e Informéaticos 10:00:00 15:00:00 |N° verificaciones
. Existencia de informes de falta de idoneidad en Investigador GEA
tribunales de otros afios(problemas como corrector,
negligencia al calificar o casos graves).
Revision y trasvase de datos |Se depuran los datos introducidos en base a los Seccion Tribunales Impresos de datos recogidos N° depuraciones de
2.5 |de programa NATURAL a formularios con la informacién de las solicitudes de y Informaticos |Formulario web P . . 9 8:00:00 12:00:00 p
S Profesorado mediante formulario datos
GEA participacion
Se emiten listados para el uso interno del Servicio
de Pruebas. Desde la pantalla de solicitud de
2.6 |Obtencién de listados o P pone | y Informaticos (Universidad) ordenados por 4:00:00 8:00:00 |N° generaciones listados
bloques: tipo de prueba y convocatoria, datos Profesorado )
P - GEA apellidos y nombre
basicos de los profesores con solicitudes y por
ultimo materias sobre las que solicita ser
corrector/coordinador
DESIGNACION Y
3 CONSTITUCION DEL Ejecucion
TRIBUNAL
- Previo al sorteo de especialistas, se comprueba - . Presencial Listados de Profesores internos .
Preparacion de la L - Seccién Tribunales y . . . . N° de comprobaciones
31 | ) que los solicitantes cumplen los requisitos (Universidad) ordenados por 12:00:00 24:00:00 :
informacion : . Profesorado . R para asignar cargos
establecidos por la normativa UCM. Informéaticos apellidos y nombre
Designacién v arabacion de Una vez confirmadas las propuestas se introducen Vicerrectorado de Informaticos
3.2 9 ya los nombres de los cargos de Presidente/a y Servicio de Pruebas . META 0:20:00 0:30:00 |N° cargos grabados
los cargos del tribunal . : o Estudiantes .
Secretario/a del tribunal calificador Presencial
S Para la convocatoria la fecha del sorteo de L
Comunicacion y rofesores queda prevista en el formulario de Seccion Tribunales y Informacién en web fecha def N° actualizaciones en
3.3 |mantenimiento en web dela |PrO'eS . Informéticos Gestor web sorteo para los tribunales de la 3:00:00 6:00:00
participacion, y al menos 48 horas antes de su Profesorado web
fecha del sorteo - ) PAU Mayores
celebracién queda confirmado en web.
Los profesores se seleccionaran de forma
aleatoria. Atendiendo al nivel de idoneidad de . X
. ) - Listados: Informe con resumen
Prevision y validacion de la cada profesor se obfiene una aproximacién de los Seccién Tribunales estadistico porcentaje de
34 | ”y profesores que participaran en el Tribunal Unico, Y Informaticos [META p ) 8:00:00 12:00:00 |N° previsiones
informacién para el sorteo A . ) Profesorado profesores: internos por
ademaés de una serie de listados. Para calcular los materias
profesores necesarios nos basamos en la prevision
de la convocatoria inmediatamente anterior.
Cuando se den incidencias por renuncias, causas
de abstencion o casos de materias para las cuales -
Telefénico
por no haber plazas no se hayan ocupado
35 Resolucién de incidencias del|mediante el sorteo, se procede de forma manual a Seccién Tribunales y Presencial META Listado de profesores no 0:20:00 0:30:00  |N° de incidencias

sorteo

la busqueda encontrar los profesores necesarios
con arreglo a la normativa.

Resuelta la incidencia, se da de alta en el sistema
al candidato.

Profesorado

Informéticos

seleccionados
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08.01.01

PROCEDIMIENTO CONSTITUCION DEL TRIBUNAL DE ACCESO DE LAS PAU MAYORES 25 Y MAYORES 45 CODIGO:
08.01.01
UNIDAD OTRAS UNIDADES TiIEMPO | TIEMPO INDICADOR
N° |DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccién) (Servicios UCM) / | MEDIOS | SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS MINIMO | MAXIMO Nomb
TRAMITADORA | ADMONES. Y 0O. omore
Vélldados todos los datog, se celebra el actok ) Informaticos Acta del Sorteo del Tribunal
Celebracion del acto publico piblico del sorteo aleatorio. Al ser un acto pblico, Seccién Tribunales Acta del Sorteo por materias
3.6 P se resuelven in situ todas las consultas relativas a y Presencial META ) P 2:00:00 4:00:00 N° sorteos
del sorteo - Profesorado Listado de profesores no
la seleccién del profesorado que planteen los .
. - Seleccionados.
interesados. Telefénico
Se envia un escrito en que se comunica
participacién como Vocal del Tribunal Calificador
: META
. I de la PAU. Se prepara el documento que contiene - . Documentos Excel con la o .
Acreditacion participacién en . A Seccién Tribunales y - . - on. . Ne de envios segln
3.7 . los datos relativos a la acreditacion Informaticos informacién del profesor y 0:20:00 0:40:00 .
tribunal de la PAU . - . Profesorado Correo . materias
comprobandose la informacién con las actas del - materia
- N ! electrénico
sorteo, procediéndose a su envio por las materias
objeto de la PAU.
Obtencién de estadisticas Se elaboran dos estadisticas para comprobacion Seccion Tribunales Estadisticas:
3.8 interna de los resultados del sorteo, previa a la y Informéaticos Distribucién de profesores UCM 4:00:00 8:00:00 N° de convocatorias
del Sorteo o Profesorado
distribucién por sedes. por cuerpos docentes.
A partir de los datos reales de matricula, se ireoc;::;;;funales y META Estadisticas de alumnos
Asignacion de profesores del asignan los profesores necesarios por materia, de Presencial GEA matriculados por materias.
3.9 sortgeo p acuerdo con el n° de aulas y con el nimero de Seccién de Estadisticas de profesores 4:00:00 8:00:00  [N° convocatorias
ejercicios a calificar (en ningln caso superior a } - Informéticos seleccionados por materias del
S Matriculacion Pruebas Correo
200 ejercicios). . sorteo de profesores
de acceso electrénico
Obtenido el numero de profesores necesarios por
materia, se introducen en GEA tantos como se
necesiten segun el acuerdo que se haya seguido
310 Asignacién de profesores a [en cald‘a convoggtorla n.jepend{endo del n°de Seccién Tribunales y Informaticos | GEA L!stado de Profesores dell 6:00:00 8:00:00 |N° convocatorias
las Sedes del Tribunal ejercicios a calificar. Siempre intentando el mayor Profesorado tribunal por cargo y materia
ahorro posible de profesorado.
Se obtiene la lista de profesores que participaran
en el Tribunal Unico
L Revision de las normas y comprobacion de
Comunicacion del acto de modificaciones para preparar el envio con el lugar Seccion Tribunales Correo Excel con exportaciones para
3.11 |constitucion y normas de p. p P 9 y Informéticos . P P 0:10:00 0:20:00 Ne° de envios
) . del acto de constitucion a cada profesor y Profesorado electrénico obtener los datos
actuacion del tribunal .
modificaciones, en su caso.
Se generan las estadisticas relativas a: Cantidad
real de examenes por materia Estadisticas:
L o Cantidad de profesores por materia que se van a - . Distribucién de profesores de
3.12 Obtencién de estadisticas necesitar Seccidn Tribunales y Informaticos |GEA Universidad 3:00:00 6:00:00 [N° convocatorias
del sorteo A . Profesorado -
NUmero de aulas, necesarias en el centro de la Personal UCM que participa por
UCM. cuerpos docentes.
Se revisan los datos generados.
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PROCEDIMIENTO

CONSTITUCION DEL TRIBUNAL DE ACCESO DE LAS PAU MAYORES 25 Y MAYORES 45

CODIGO:

08.01.01

08.01.01

NO

DENOMINACION

DESCRIPCION

MODALIDAD

UNIDAD
(Seccién)
TRAMITADORA

OTRAS UNIDADES
(Servicios UCM) /
ADMONES. Y OO.

MEDIOS

SISTEMAS

DOCUMENTOS

EFECTOS

TIEMPO
MINIMO

TIEMPO
MAXIMO

INDICADOR

Nombre

ORGANIZACION DEL
TRIBUNAL CALIFICADOR

Terminacion

4.1

Preparacion de la
documentaciién

Se obtiene la informacién necesaria para la
organizacion del Tribunal.

Seccién Tribunales y
Profesorado

Informéticos

GEA

META

Word

*Listados:

.Composicién del tribunal /

Acta de constitucion

Listado alfabético de profesores
con materia y aula de actuacién
Listado alfabético de
estudiantes con adaptacion en
la prueba

Lisatdos de responsables de la
materia con su teléfono y mail.
Normas de actuacion y
correccion para el tribunal
Resumen de la adaptacion
(datos relevantes de la
discapacidad para el corrector
en anonimato)

Nombramientos/ Distribucién de
estudiantes por aulas seguin la
opcién y la prueba/ Tribunal con
teléfonos./Listado de los locales
de examen de la PAU por
opciones y materias. /
Adaptaciones por discapacidad
/'y sala de reunion de la sede

30:00:00

40:00:00

N° convocatorias

4.2

Nombramientos de los
profesores seleccionados por
sorteo

Se entrega el nombramiento de cada profesor,
firmado previamente, en el propio tribunal durante
el acto de constitucion a través de la presidencia
ademas de todas las normas e instrucciones
oportunas para la realizacion de la prueba.

Seccién Tribunales y
Profesorado

Seccién de
Coordinacién PAU

Seccién Matriculaciin
PAU

Vicerrector de
Estudiantes

Word
Fotocopias
GEA

Nombramiento firmado por la
presidencia del tribunal
calificador/ calendario de
actuaciones, listados de
llamamientos alumnos, sobres
para la recogida de los
ejercicios en las aulas,
justificantes alumnos
trabajadores, convocatorias
aulas, estudiantes,
materias,protocolos de examen
y cualquier otra instruccién que
pudiera surgir durante el
proceso

3:00:00

5:00:00

Convocatoria
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08.01.01

PROCEDIMIENTO CONSTITUCION DEL TRIBUNAL DE ACCESO DE LAS PAU MAYORES 25 Y MAYORES 45 CODIGO: 08.01.01
UNIDAD OTRAS UNIDADES TIEMPO | TIEMPO INDICADOR
N° |DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccién) (Servicios UCM) / | MEDIOS | SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS MiNIMO | MAXIMO N b
TRAMITADORA | ADMONES. Y 0O. omore

5 INTERCAMBIOS DE DATOS Terminacion

Una vez revisados todos los datos de la inscripcion

mediante formulario en web de todo el profesorado

que solicita participar en el sorteo para el tribunal

de la prueba y validados en programa NATURAL,

S?o‘iz;a\llrlf;l ?rlaoss;/:z;v:jc;ods;g sggalg?;izz’gsq:i Seccién de GEA Listados de trabajo interno para
5.1 |Trasvase de datos prof - L ) Tribunales y Servicios Informéticos Informéticos validar antes de imprimir la 6:00:00 10:00:00 | Convocatoria

aplicaciéon GEA. Se producen varios intercambios rofesorado META documentacién de la prueba

durante el proceso. (Natural/Gea, Gea/Natural). P P

Se hacen comprobaciones periédicas en GEA de la

carga de datos de los profesores y se corrigen los

errores, en su caso, para que la informacién esté

disponible y poder efectuar el sorteo.
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