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CODIGO:
CODIGO:
CODIGO:

Sí

Forma:
Días: 

Días: 

Días: 

Sistema de Identificación:

Unidad Responsable:

Otras Administraciones/
Organismos Implicados:

Órgano Competente
(Otras Administraciones y OO):

Vicerrector Estudiantes 

Otras Unidades/
Servicios Implicados:

Órgano/s Competente/s UCM:

Otro: Profesores participantes en los tribunales de las PAU y profesores correctores 
Destinatarios (N):

Procedimiento/s Intermedio/s:

Objeto:

PROCEDIMIENTO: GESTIÓN DE CERTIFICACIONES Y JUSTIFICANTES ASOCIADOS A 
LAS PAU CÓDIGO: 08.01.01

Procedimiento Consecuente:

Procedimiento Precedente:

Tramitación de certificaciones y justificantes asociados a la participación de profesores en las PAU 

Formas de Inicio:

Otro:
Código y Denominación: 

Solicitante:

Otra/Primera Actividad: 

Formularios:
Documentación:

DATOS DE INICIO Y FINALIZACIÓN DEL PROCEDIMIENTO
A petición del Interesado

EMISIÓN JUSTIFICANTES DE ASISTENCIA EN TRIBUNALES 

FASES O TRÁMITES DEL PROCEDIMIENTO

Medio
Sistemas o Aplicaciones
Informáticas Utilizadas:

Períodos Menor Carga Trabajo:

GEA

Otro: 

Lugar:

Meses:  

Efectos Silencio Administrativo:

Normativa Básica:

Plazo Medio Resolución/Ejecución:
Exigencia de Notificación:

Plazo de Resolución:
Meses:  

Órgano/s de Resolución:

DATOS CUANTITATIVOS

Otro: 
Nivel de Interactividad:

Normativa de Tramitación:

Recursos:
Plazo: 
Plazo (meses): 

OBSERVACIONES

Periodicidad (Normativa):

2
1

EXPEDICIÓN JUSTIFICANTES PAU

Lugar y Forma de Presentación:

Formas de Terminación:

Plazo de Presentación:

3

Períodos Mayor Carga Trabajo:

Nivel Actual Automatización

DATOS PARA TRAMITACIÓN ELECTRÓNICA
Presencial (DNI, etc.)

Gestión de Estudiantes
AccesoProceso:

Macroproceso:

DATOS GENERALES

EXPEDICIÓN CERTIFICADOS DE PARTICIPACIÓN EN TRIBUNALES 

Modalidades:

Área de Gestión:

Servicio de Pruebas de Acceso a la Universidad

Admisión de Alumnos
Gestión Académica

Área Funcional:
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Nombre

1
EXPEDICIÓN 
CERTIFICADOS DE 
PARTICIPACIÓN 

Inicio

1.1 Información y orientación Se informa sobre el proceso en general. Sección Tribunales y 
Profesorado

Presencial
Telefónico
Informáticos

Correo 
electrónico 0:05:00 0:10:00

Nº certificados 
participación tribunales 
solicitados  

1.2 Recepción de documentación
Se recoge la documentación necesaria para la 
tramitación de la certificación, (año aproximado en 
que empezó a participar en tribunales).

Sección Tribunales y 
Profesorado

Presencial
Informáticos
Correo Postal

0:05:00 0:10:00
Nº certificados 
participación tribunales 
solicitados 

1.3 Elaboración de las 
certificaciones 

Se comprueba todo el histórico de la participacion 
del profesor y se emite la certificación haciéndose 
constar años, convocatorias, cargo y materia, en su 
caso. 

Sección Tribunales y 
Profesorado Informáticos

Natural
GEA
Office

Modelo de certificado 4:00:00 5:00:00
Nº certificados 
participación tribunales  
emitidos  

1.4 Firma y entrega certificados Firmados los certificados, se comunica a los 
interesados que pueden recogerlos

Sección Tribunales y 
Profesorado Vicerrector Estudiantes Presencial

Correo interno 0:05:00 0:10:00
Nº certificados 
participación tribunales 
emitidos 

2 EMISIÓN JUSTIFICANTES 
DE ASISTENCIA 

2.1 Emisión y entrega de 
justificantes 

Se emiten todos los justificantes de asistencia 
sobre recogida o entrega de ejercicios a calificar, 
solicitados por los profesores participantes en los 
tribunales, en función del calendario de 
actuaciones 

Sección Tribunales y 
Profesorado

Presencial
Informáticos

Natural
GEA
Office

Modelo de justificante 0:05:00 0:10:00 Nº justificantes emitidos 
para profesores PAUS 

3 EXPEDICIÓN 
JUSTIFICANTES PAU

3.1 Emisión de justificantes para 
alumnos 

Se emiten todos los justificantes de asistencia a las 
PAUS solicitados por los alumnos  participantes en 
las mismas. 

Sección Matriculación y 
Pruebas Acceso 
Universidad

Informáticos
Presencial Office Modelo de  justificante 

alumnos 0:00:03 0:00:05 Nº justificantes emitidos 
para alumnos PAUS 

3.2 Emisión justificantes pos-
gestión 

A lo largo del año y previa comprobación de los 
datos e identificación, se expiden todos los 
justificantes solicitados por los interesados que 
acuden a la sección para realizar alguna gestión 
administrativa. 

Sección Matriculación y 
Pruebas Acceso 
Universidad

Informáticos
Presencial Office Modelo de  justificante 

gestión administrativa 0:05:00 0:10:00
Nº justificantes emitidos 
por gestión 
administrativa 

Nº SISTEMAS DOCUMENTOS TIEMPO 
MÍNIMODENOMINACIÓN EFECTOS

UNIDAD
(Sección) 

TRAMITADORA

08.01.01CÓDIGO:PROCEDIMIENTO GESTIÓN DE CERTIFICACIONES Y JUSTIFICANTES ASOCIADOS A LAS PAU

TIEMPO 
MÁXIMO

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

MEDIOSDESCRIPCIÓN MODALIDAD
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