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(1) DENOMINACION: Pruebas para el acceso a la Universidad

(3) SUBPROCEDIMIENTOS:

-Organizacion de las pruebas
-Ejecucion y correccion de las pruebas

-Revisién de las calificaciones

(2) cODIGO: .1
(4) CODIGO:
1.1.1
1.1.2
1.1.3

(5) OBJETO:

Valorar los conocimientos de los estudiantes procedentes de
ensefianzas medias (COU, LOGSE, REM) que aspiran a
cursar estudios universitarios

Negociado de Accesoy (7) COD: 20 30 00
Becas

(6) UNIDAD RESPONSABLE:

(8) PERSONA RESPONSABLE: M? Rosario Usunariz Nuin
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(10) E-MAIL: charo@unavarra.es
(11) TEL.: 9632

(12) OTRAS UNIDADES IMPLICADAS:
(13) COD:

(14) LEGISLACION:

-Real Decreto 1640/1999, de 22 de octubre, por el que se
regula la prueba de acceso universitario (Boletin Oficial de
Estado n°257, de 27 de octubre de 1999)
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de mayo de 2003).
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Universidad en la Comunidad Foral de Navarra (Boletin
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-Enunciados de los examenes y criterios de correccién

-Carpetas de examenes y cabeceras por tribunal

-Actillas provisionales

-Instancias de solicitud de revisién de examen
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-Instancias de reclamacién ante la Comisién Organizadora
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Oficial de Navarra n° 146, de 17 de noviembre de 2003) (18) VOLUMEN ANUAL: 13’75 m.l.
(19) OBSERVACIONES:
(20) FECHA APROBACION: 18/6/2001 (21) GRGANO: Comisién Archivo (22) COD.: CA (23) VERSION: 1

(24) SUPERVISOR:Jefe Seccion Archivo General (25) coD.:

20 10 20.48 (26) TEL.: 9513  (27) E-MAIL: joaquim.llanso@unavarra.es

(28) cOD. ARCHIVO: J 103

(33) INCLUYE:

X
X

(34) PROCEDIMIENTO
(35) DIAGRAMA
(36) OTROS

(29) INFORMACION COMPLEMENTARIA:
(30) EXPTE. COMISION ARCHIVO: Expediente 3 (2001/3)

(31) PAGINA WEB: http://www.unavarra.es/servicio/archivo.htm

(32) OTROS:




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS MAPA- 1.1

PRUEBAS PARA EL ACCESO A LA UNIVERSIDAD VERSION 2 - 2004/03/01- 2 de 5

(34) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

(En la actualidad la mayor parte de los estudiantes que se presentan a las pruebas para el acceso a la Universidad proceden de

LOGSE, cuya presencia se inicié el curso 1999/2000. Sin embargo, existen todavia estudiantes procedentes de COU, cuya llegada
perdurara hasta el curso 2002-2003. Asimismo existid, desde el curso 1990/91 hasta 1998/1999, un sistema de acceso para alumnos
procedentes de la Reforma de Ensefianzas Medias. Sea cual fuera la procedencia de los estudiantes, el procedimiento administrativo
se ha mantenido practicamente idéntico para todas las tipologias a lo largo de los afios).

(La Comisién Organizadora trabaja a lo largo del curso).
Subprocedimiento de organizacion de las Pruebas

Todos los Centros que imparten Bachillerato LOGSE hacen llegar al Negociado de Ensefianzas los datos de los estudiantes
matriculados en 2° Curso de Bachillerato mediante soporte informatico (en disquete), que el Negociado incorpora a la base de datos
MARANTA.

El Negociado comprueba la correccion de los datos de los estudiantes, a través del envio a los Centros de una hoja de comprobacion,
lo que permite subsanar los errores, si los hubiere.

Una vez terminado el curso, los Centros remiten al Negociado de Ensefianzas la certificacion de los estudiantes que han aprobado el
Bachillerato y que desean presentarse a las Pruebas de Acceso.

Cada Centro tramitara la matricula a las Pruebas, mediante los abonarés de matricula que la Universidad habra enviado previamente
a los Centros, y que debera ser abonado antes de su devolucién a la Universidad.

La Comision Organizadora, con la informacion de los estudiantes de 2° de Bachillerato y sin conocerse todavia el nimero de
estudiantes que se presentaran a las Pruebas, prevé el nimero de Tribunales que se necesitaran para la realizacion de las Pruebas
en cada convocatoria. Los Tribunales estaran formados por un presidente, un secretario y los vocales necesarios, asistidos por un
auxiliar administrativo.

Para cada Tribunal, junto con las instrucciones dadas por la Comision Organizadora, el Servicio Informatico imprime un listado de
llamamiento, los listados de los estudiantes del Tribunal por materia y las etiquetas correspondientes que se pegaran en la cabecera y
el cuerpo del examen, para mantener el anonimato. Todo ello se entregara al Presidente de cada Tribunal junto con los sobres
correspondientes a los enunciados de los examenes y los criterios de correccion de las diferentes materias. (Todos los examenes de
las diferentes materias deben estar de acuerdo con la programacion, estructura y criterios de evaluacién previamente propuestos y
aceptados por la Comisidon Organizadora de las Pruebas).

Subprocedimiento de ejecucion y correccion de las Pruebas

Al recoger los examenes en cada Tribunal, una vez entregados por los estudiantes, se alfabetizan y se pegan las etiquetas con las
claves de confidencialidad.

Cada grupo de examenes una vez descabezados se entregara al corrector establecido junto con el enunciado del examen y los
criterios de correccion.

Los examenes se calificaran y se devolveran al Tribunal correspondiente.

Una vez introducidas todas las calificaciones a la base de datos MARANTA por el auxiliar del Tribunal, y una vez verificado por el
Servicio de Informatica, se imprimen las Actillas provisionales que se entregan a los Centros para conocimiento de todos los
estudiantes.

Subprocedimiento de revisién de calificaciones

El estudiante que no esté de acuerdo con alguna calificacion, podra solicitar en el plazo de 3 dias revision de examen haciéndolo
mediante instancia en Registro General y dirigida al Presidente del Tribunal correspondiente (cada uno al suyo).

En el mismo plazo el estudiante podra reclamar ante la Comision Organizadora.
Los estudiantes deberan optar por un sistema u otro.

Las calificaciones modificadas se introduciran en el ordenador y se imprimiran las Actas Definitivas que deberan firmar todos los
miembros del Tribunal y las Actillas Definitivas que se entregaran a los Centros. Junto con las actillas se imprimen las tarjetas que se
entregan asimismo a los centros.

El estudiante que haya solicitado revisién ante su Tribunal y no esté conforme con dicha revision, podra volver a reclamar ante la
Comisién Organizadora en el plazo de 3 dias.

La Comision Organizadora revisara el proceso de todas las reclamaciones dirigidas a ella y emitira la correspondiente Resolucion que
agota la via administrativa.

Si existiera alguna modificacién con respecto al Acta Definitiva se imprimira el Acta de Reclamacion que estara firmada por los
miembros de la Comision Organizadora.

(Los datos que incluye la base MARANTA para cada estudiante son los siguientes: Centro, DNI, nombre y apellidos, domicilio, fecha
de nacimiento, lugar de nacimiento, clase de matricula, linea o modelo linguistico, familia numerosa, fecha de calificacion en
Bachillerato, calificacion en Bachillerato, idioma, modalidad, itinerario de Bachillerato, asignaturas, calificacion en selectividad. La
informacion contenida en esta base de datos se utiliza posteriormente para la gestion del procedimiento de acceso).
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(35) DIAGRAMA:

CENTROS DE BACHILLERATO NEGOCIA%OECDESACCESO Y

Iniciodel %
procedimiento

EJ Base de datos

Datos de alumnos
matriculados en 2° curso de

1.1.1 SUBPROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DE LAS PRUEBAS

COMISION ORGANIZADORA

Incluye los siguientes datos:
Centro, DNI, nombre y
apellidos, domicilio, fecha de
nacimiento, lugar de
nacimiento, clase de
matricula, linea o modelo
linguistico, familia numerosa,
fecha de calificacion del
Bachillerato, calificacién del
Bachillerato, idioma,

Bachillerato LOGSE » modalidad, itinerario de
Comprobacion Bachillerato, asignaturas,
datos calificacion en selectividad
A
A Prevision de
Hoja de nuamero de
comprobacion tribunales por
convocatoria
Conclusion del
curso
A 4
Certificado
Cuando, una vez acabado el
curso, se conoce los Abonarés de
aIumno§ que han aprobado matricula en las
el Bachillerato, los Centros Pruebas
certifican los alumnos
aprobados y que van a
presentarse a las Pruebas, y
proceden a la tramitacién de
la matricula
Elaboracién de las (—
instrucciones, listado de
llamamiento, listado de )
alumnos por tribunal y
materia y etiquetas de
anonimato. Elaboracién de
enunciados de examenes y \
criterios de correccion de las sp

diferentes materias

1.1.2




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
PRUEBAS PARA EL ACCESO A LA UNIVERSIDAD

MAPA- 1.1

VERSION 2 -2004/03/01 -4 de 5

1.1.2 SUBPROCEDIMIENTO DE EJECUCION Y CORRECCION DE LAS PRUEBAS
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