PROCEDIMIENTO:

GESTION DE CERTIFICACIONES Y JUSTIFICANTES ASOCIADOS A

LAS PAU 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 Estudiantes

Organo Competente
(Otras Administraciones y OO):

Unidad Responsable:

Servicio de Pruebas de Acceso a la Universidad

Otras Unidades/
Servicios Implicados:

Otras Administraciones/
Organismos Implicados:

Destinatarios (N):

Otro: Profesores participantes en los tribunales de las PAU y profesores correctores

Objeto: Tramitacion de certificaciones y justificantes asociados a la participacién de profesores en las PAU
CODIGO:

Modalidades: CODIGO:
CODIGO:

Procedimiento Precedente:

Procedimiento/s Intermedio/s:

Procedimiento Consecuente:

DATOS DE INICIO Y FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO |

Formas de Inicio:

A peticion del Interesado

Otra/Primera Actividad:
Solicitante:
Otro:
Formularios: Si Codigo y Denominacion:
Documentacién:
.. Lugar:
Lugar y Forma de Presentacion: &
Forma:
.. Dias:
Plazo de Presentacion:
Meses:
Formas de Terminacion:
Organo/s de Resolucién:
.. Dias:
Plazo de Resolucion:
Meses:
Plazo Medio Resolucion/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:

Presencial (DNI, etc.)

Nivel Actual Automatizacion Medio
Sistemas o Aplicaciones GEA
Informéticas Utilizadas: Otro:

Nivel de Interactividad:

DATOS CUANTITATIVOS

Periodicidad (Normativa):

Periodos Mayor Carga Trabajo:

[Periodos Menor Carga Trabajo: |

FASES O TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO

1 EXPEDICION CERTIFICADOS DE PARTICIPACION EN TRIBUNALES
2 EMISION JUSTIFICANTES DE ASISTENCIA EN TRIBUNALES
3 EXPEDICION JUSTIFICANTES PAU

OBSERVACIONES
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PROCEDIMIENTO GESTION DE CERTIFICACIONES Y JUSTIFICANTES ASOCIADOS A LAS PAU CODIGO: (08.01.01
UNIDAD OTRAS UNIDADES TIEMPO TIEMPO INDICADOR
N° [DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccién) (Servicios UCM)/ | MEDIOS | SISTEMAS | DOCUMENTOS | EFECTOS MINIMO MAXIMO Nomb
TRAMITADORA | ADMONES. Y 0O. ombre
EXPEDICION
1 CERTIFICADOS DE Inicio
PARTICIPACION
Seccion Tribunales Presencial Correo N° certificados
1.1 |Informacién y orientacién Se informa sobre el proceso en general. y Telefénico P 0:05:00 0:10:00 participacion tribunales
Profesorado . electronico L
Informéticos solicitados
Se recoge la documentacién necesaria para la Seccién Tribunales Presencial Ne certificados
1.2 |Recepcién de documentacion [tramitacion de la certificacién, (afio aproximado en y Informaticos 0:05:00 0:10:00 participacion tribunales
. - : Profesorado L
que empezd a participar en tribunales). Correo Postal solicitados
Elaboracion de las S:I C(:g;zrstlj?bast((:i(r)n(ietlehl:té)er:i(f)i::c:gnpﬁglc?;z%zg Seccion Tribunales Natural N° certificados
1.3 e p ~ y . X y Informéticos  |GEA Modelo de certificado 4:00:00 5:00:00 participacion tribunales
certificaciones constar afios, convocatorias, cargo y materia, en su Profesorado ) .
Office emitidos
caso.
Firmados los certificados, se comunica a los Seccién Tribunales Presencial N° certificados
1.4 |Firmay entrega certificados |. ’ Y |Vicerrector Estudiantes : 0:05:00 0:10:00 participacion tribunales
interesados que pueden recogerlos Profesorado Correo interno emitidos
2 EMISION JUSTIFICANTES
DE ASISTENCIA
Se emiten todos los justificantes de asistencia
. sobre recogida o entrega de ejercicios a calificar, L ) ) Natural 0 arifi -
21 ‘Em|.s.|on y entrega de solicitados por los profesores participantes en los Secci6n Tribunales y Presen'c!al GEA Modelo de justificante 0:05:00 0:10:00 N° justificantes emitidos
justificantes ) A ) Profesorado Informéticos ) para profesores PAUS
tribunales, en funcién del calendario de Office
actuaciones
3 EXPEDICION
JUSTIFICANTES PAU
. L Se emiten todos los justificantes de asistencia a las Seccién Matriculacién y - L 0 apifi -
3.1 Emision de justificantes para PAUS solicitados por los alumnos participantes en Pruebas Acceso Informatllcos Office Modelo de justificante 0:00:03 0:00:05 N° justificantes emitidos
alumnos ) ] ) Presencial alumnos para alumnos PAUS
las mismas. Universidad
A lo largo del afio y previa comprobacion de los
Emisién iustificantes pos- datos e identificacion, se expiden todos los Seccién Matriculacion y Informaticos Modelo de iustificante N justificantes emitidos
3.2 ! P justificantes solicitados por los interesados que Pruebas Acceso Office ! 0:05:00 0:10:00 por gestion

gestion

acuden a la seccion para realizar alguna gestion
administrativa.

Universidad

Presencial

gestion administrativa

administrativa
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