TRAMITACION DE LAS RECLAMACIONES A LOS RESULTADOS DE

PROCEDIMIENTO: CODIGO: 08.01.01
LAS PRUEBAS DE ACCESO DE M25 Y 12 FASE M45
DATOS GENERALES
Area de Gestion: Gestion Académica
Macroproceso: Admisién de Alumnos
Proceso: Acceso
Area Funcional: Gestion de Estudiantes
Organo/s Competentels UCM: Vicerrector/a de Estudiantes
Organo Competente
(Otras Administraciones y 00):
Unidad Responsable: Servicio de Pruebas de Acceso a la Universidad
Otras Unidades/ - -
. . Servicios Informéticos

Servicios Implicados:
Otras Administraciones/
Organismos Implicados:
Destinatarios (N): Otro: Estudiantes de Bachillerato, FP y asimilados
Objeto: Tramitar la revision de los resultados de las PAU para M25 y 12 fase M45

. 1.M 25 :
Modalidades: ayores CODIGO

2. Mayores 45 CODIGO:

Procedimiento Precedente:

Inscripciéon en las PAU

Procedimiento/s Intermedio/s:

Procedimiento Consecuente:

Matricula

DATOS DE INICIO Y FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO |

Formas de Inicio:

Otra/Primera Actividad:
Solicitante:
Otro:
Formularios: Cadigo y Denominacion:
Documentacién: Especificar:
L Lugar:
Lugar y Forma de Presentacion:
Forma:
.. Dias:
Plazo de Presentacion:
Meses:
Formas de Terminacion:
Organo/s de Resolucion:
L. Dias:
Plazo de Resolucion:
Meses:
Plazo Medio Resolucién/Ejecucion: Dias:
Exigencia de Notificacion:
Efectos Silencio Administrativo:
Plazo (meses):
Recursos: ( )
Otro: Plazo:

Normativa Bésica:

Normativa de Tramitacién:

DATOS PARA TRAMITACION ELECTRONICA

Sistema de Identificacion:

Nivel Actual Automatizaciéon

Sistemas o Aplicaciones
Informaticas Utilizadas:

Otro:

Nivel de Interactividad:

DATOS CUANTITATIVOS

Periodicidad (Normativa):

Periodos Mayor Carga Trabajo:

|Per|’odos Menor Carga Trabajo:

FASES O TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO

1

PREPARACION DOCUMENTACION

2

TRAMITACION EXAMENES

OBSERVACIONES

Durante este proceso y en junio, el Servicio de Pruebas esta apoyado por 10 becarios.

Ultima modificacion: 2/10/2015
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PROCEDIMIENTO TRAMITACION DE LAS RECLAMACIONES A LOS RESULTADOS DE LAS PRUEBAS DE ACCESO DE M25 Y 12 FASE M45 CODIGO: 08.01.01
UNIDAD OTRAS UNIDADES TIEMPO TIEMPO INDICADOR
Ne DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccién) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS MINIMO MAXIMO b
TRAMITADORA | ADMONES. Y OO. Neles
1 PREPARACION Inicio
DOCUMENTACION
Grabadas las solicitudes de reclamacion on line, |1. Mayores 25 Secci6n Matriculacion y X
L . S . L - online Listado reclamacion M25 .
1.1 |Generacion de listados Se imprimen los listados para la extraccion de los Pruebas Acceso Informaticos 1:00:00 2:00:00 Ne listados M25 y M45
= e oD GEA y M45
ejercicios reclamados M25 y 12 fase M45 Universidad
2. Mayores 45
1. Mayores 25 Seccién Matriculacion y
12 _Ate_ncwn_ y resolucién de Se _resuelven las |nmde_r)mas generales y las Pruebas Acceso Telefénico 0:03:00 0:05:00 N consu!tas atendidas
incidencias derivadas de la grabacion. reclamaciones M25/M45
Universidad
2. Mayores 45
Reparto de los ejercicios Preparacion de documentacion, extraccion de 1. Mayores 25 Seccién Matriculacion y N© eiercicios repartidos
1.3 P ! ejercicios reclamados M25 y 12 fase M45, recuento Pruebas Acceso Presencial Manual 0:05:00 0:10:00 ) D!
reclamados MY ! N 3 M25 y 12 fase M45
y organizacion del reparto de los mismos. Universidad
2. Mayores 45
profesores coaman os examencey manan |1+ 19772 Seccien Maticulacion N de ecibs firmados
1.4 |Entrega de documentacion P! L Y ) Pruebas Acceso Presencial Manual Recibis 0:15:00 0:20:00
recibi en el que consta su nombre, materia y n° de Universidad M25 y M45 12 fase
examenes para revisar.
2. Mayores 45
2 TRAMITACION EXAMENES Instruccion
Transcurrido el plazo de 5 dias del que se dispone
para revisar los exdmenes, se hace entrega de los
1. Mayores 25 . . i ex4
” i mismos, se cuentan y se firma el correspondiente Seccién Matriculacion y Recibi examenes o
Recepcion examenes o oA an. Ne de recibis entregados
21 revisados recibi. Pruebas Acceso revisados 0:20:00 0:30:00 M25 v 13 fase M45
Los profesores informan de las incidencias por Universidad Estadillos de incidencias y
errores detectados durante la revisién, tomandose
nota de las mismas.
2. Mayores 45
Seglin se reciben los examenes, se procede a su
lectura con un lector dptico. Se comprueba que la
nueva nota es mayor o igual que la que habia
inicialmente. Los examenes que aparecen con la
Grabacion de notas de Eonu(:ln(;:z:(aej: Sjesseep:aane; modificado la nota, Seccién Matriculacion de N° de ejercicios
22 . q 4 ! Pruebas Acceso Informéaticos Listado ejercicios leidos 0:03:00 0:05:00 revisados M25 y 12 fase
reclamacion para cada examen se leen 3 etiquetas (alumno, N 3
Universidad M45
materia y nota), si no se ha modificado la nota, se
leen 2 etiquetas (alumno y materia).
Se genera un listado para comprobar que se han
grabado todas las notas.
Se comprueba que se han leido todos los
) examenes y se solucionan las incidencias de 1. Mayores 25 ) ) ) )
Comprobacion de ejercicios |lectura, en su caso. Seccién Matriculacion de Aplicacion de Gestion
2.3 |sin lectura de nota y Finalizado el proceso de lectura por cédigos de Pruebas Acceso Informaticos Académica GEA 5:00:00 6:00:00 Recélculo M25 y M45

recélculo de notas

barras, se obtiene un listado en el que aparecen
los alumnos con alguna materia pendiente de
calificar.

2. Mayores 45

Universidad

Lector 6ptico

Ultima modificacién: 2/10/2015
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PROCEDIMIENTO TRAMITACION DE LAS RECLAMACIONES A LOS RESULTADOS DE LAS PRUEBAS DE ACCESO DE M25 Y 18 FASE M45 CODIGO: 08.01.01
UNIDAD OTRAS UNIDADES TIEMPO TIEMPO INDICADOR
Ne DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccién) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS MINIMO MAXIMO
TRAMITADORA | ADMONES. Y OO. NemI3E
Se emiten las actas y cartas de resolucion, Seccion Matriculacion d
Preparacién documentos de |comprobandose los datos personales. ecclon Matriculacion de Ao o Ne cartas reclamacion
24 . 1. Mayores 25 Pruebas Acceso 0:02:00 0:03:00
resultados M25 Se prepara la documentacion para la firma y se Universidad M25 enviadas
procede a su envio.
1. Mayores 25
Se habilita la consulta de calificaciones definitivas Seccién Matriculacion de N° publicaciones
2.5 [Publicacion resultados M25 y 12 fase M45 con el resultado de la Pruebas Acceso Informaticos Gestor web 0:30:00 0:45:00 P

reclamacién

2. Mayores 45

Universidad

resultados
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