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PRUEBAS DE ACCESO Y/O ADMISION

N°DE RESUMEN DE

AFROBADO POR: REVISION CAMBIOS/COMENTARIOS

Jefe de Servicio 00 Feb. 08 Elaboracién del documento

Adaptaciéon de la metodologfa establecida en la
gestién de las pruebas de acceso “Selectividad”.
Variacion en la definicién de las responsabilidades
de este proceso.

Adecuaciéon del Proceso de peticion de datos
académicos y personales a Institutos del Norte de
Africa, Ceuta y Melilla (no se solicitan al resto de
LE.S.).

Jefe de Servicio 03 Oct. 09 Actualizacién del procedimiento.

Jete de Servicio 01

Jefe de Servicio 02 Feb. 10

Introduccién de mejoras en la redaccién del
Jefe de Servicio 04 Ene. 10 procedimiento, segtin las sugerencias realizadas en
la Auditoria Interna del 13 de enero de 2010.
Actualizacién del procedimiento por cambios en
la normativa de aplicacién

Inclusién de la parte que corresponde de los
procesos de archivo y atencion al usuario

Jefa de Servicio 07 27/4/11 Cambio de formato

Adaptacién del procedimiento a los cambios
producidos en el mismo:

- El Servicio de Acceso, Admisién vy
Permanencia ya no interviene en la
gestion de las ponencias por lo cual se
suprime el parrafo que hacfa referencia a
este extremo.

- Se ha modificado la forma en que los
Centros de Ceuta, Melilla y Marruecos
remiten los datos, pasando de ser via
papel a introducitlos en una aplicacion
creada por el Servicio de informatica.

- La matriculacién en Selectividad de los
alumnos procedentes de otras
universidades ya no deberan presentar
una solicitud por registro sino darse de
alta en el portal Web de Selectividad y
aportar la documentacién que se le exige.

- Las papeletas de calificaciones de la
prueba ya no se generan en papel sino
que se firman electrénicamente y se
remiten por correo electrénico.

- Las reclamaciones de selectividad ya no
se presentan en registro general en papel

Jete de Servicio 05 Oct. 10

Jefa de Servicio 06 20/12/10

Jefa del Setvicio 08 20/05/11
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sino via e-administracién.

- El Setvicio de Acceso, Admision y
Permanencia participa en el proceso de
visionado de examenes llevando a cabo el
escaneado de los mismos a instancias de
la Comision Coordinadora
Interuniversitaria.

Como consecuencia de estos cambios se han

suprimido los siguientes registros:

- Datos de los alumnos que cursan
segundo de Bachillerato en Ceuta, Melilla
y Marruecos.

- Impresos de RECLAMACION vy
DOBLE CORRECCION

- Impresos de solicitud de VISIONADO
DE EXAMEN

Se ha modificado la redaccién del procedimiento
para poner de manifiesto la inclusiéon de los
alumnos de los Ciclos Formativos de Grado
Superior.

Inclusién en el apartado de MATRICULACION
de la necesidad de realizar el registro previo a la

efa del Servicio
fa del Servici 09 21/05/2012 solicitud de matricula.

Se sustituye el envio de un escrito a los Centros
para solicitar los datos de los mismos por un
correo electroénico, lo cual implica
simultineamente la sustitucion del registro de
Escrito de solicitud de datos del Centro por
Correo electronico de solicitud de datos del
Centro

Debido a que la mayorfa de los estudiantes
consultan principalmente la Web del Servicio de
Acceso, Admisién y Permanencia y la prensa
escrita estd cayendo en desuso, se ha modificado
el parrafo donde se hacfa referencia al anuncio de
presa en el apartado de GESTION DE
Jefa del Servicio 10 18/10/2013 | EXAMENES,  EJECUCION  DE  LAS
PRUEBAS, por la siguiente redacciéon “Con
proximidad a la fecha de la prueba, se hard publica
toda la informacién sobre la inscripcién y
celebracion de la Prueba de Acceso a la
Universidad (Selectividad), fechas, horario de
examenes y distribucion de Centros por sedes.”
Inclusiéon  de los  registros:  “Solicitud  de
devolucion de precios publicos.” y “Datos de
solicitudes de Reclamacion, Doble correccion y de
Visionado de examenes”

Jefa del Servicio 11 16/12/2013

Jefa del Setvicio 12 17/11/2014 | Debido a cuestiones relacionadas con el ahorro de
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espacio y trabajo, en el apartado de GESTION
DE EXAMENES, subapartado PUBLICACION
DE LAS NOTAS se ha modificado la redaccion
donde se indicaba que “se publicardn en el tablon de
anuncios  del  Sewicio  de  Acceso,  Admision  y
Permanencia® por “se hardn piblicas en el Servicio de
Acceso, Adpision y Permanencia’, debido a que
actualmente lo que se hace es tenerlas accesibles
enun A-Z en el servicio.

Se afiade el registro <Ficha de Centro>.

Se elimina el registro <escrito en el que
solicitan los datos académicos y personales
de todos los alumnos> que se solicitaba
unicamente a los Centros de Ceuta, Melilla y
Marruecos, debido a que se ha unificado con el
registro <escrito remitido a los Centros (...) de
Grado Superior>.

Revision del lenguaje desde la perspectiva de
género, y su correspondiente adecuacion con los
registros asociados.

Actualizacion de la normativa vigente, asi como
Jefa del Setvicio 13 10/11/2015 | de las denominaciones del Ministerio y de la
Consejetia de la Junta de Andalucia competentes.
Inclusioén de las Instrucciones Técnicas 1E12-01-
CEAP e 1E12-02-DEVO, asi como nueva
redaccion en lo que atafie al procedimiento.
Adaptacién del procedimiento a los cambios
producidos en el mismo:

- Las hojas de calificaciones de los/as
interesados/as que hayan resultado APTOS se
descargan a través de la administracion
electrénica.

- Actualizacién de la normativa vigente: cambios
con respecto a la denominacién de las Pruebas de
Acceso y/o Admision.

- Cambio del Titulo del Documento, como
consecuencia de lo expuesto en el punto
inmediatamente antetior.

- Nueva redaccion en lo que atafe al

Jeta del Servicio 14 24/04/2017

procedimiento.

Jefa del Servicio 15 24/05,/2017 Inclusiéon de nuevo registro: <Solicitud de
personal de apoyo>

Jefa del Servicio 16 29/01/2018 Revision y actualizacién tanto en la redaccidon

como en la legislacion que atafie al procedimiento.
Revision y actualizacién del procedimiento tras la
Jefa del Setvicio 17 19/07/2019 | publicacién en la RPT del cambio de
denominacién de la unidad.

Adaptacién del procedimiento a los cambios
producidos en el mismo:

-Se suprime la notificacién por correo electronico
a los interesados para que se puedan descargar las

Jefa del Servicio 18 24/09/2020
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papeletas de calificaciones de la sede electrénica.

- Inclusién entre los registro del procedimientos
los asociados a la sede electronica.

Cambio denominaciones punto 4

Jefe de Servicio 19 06/04/2021 | Nueva redaccién “Devolucion de  precios
publicos”

Jefe de Servicio 20 01/03/2022 | Actualizacidon normativa definicién
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1. OBJETO.

En este documento queda recogido el procedimiento que establece la sistematica adoptada por el Servicio
de Acceso, Admisiéon y Permanencia de la Universidad de Granada para la gestion de las Pruebas de
Acceso y/o Admision a la Universidad, valorando asi, los conocimientos del estudiantado procedente de
las ensefianzas medias que aspiran a cursar estudios universitarios oficiales.

2. ALCANCE.

Este procedimiento se aplica a todas las actividades referentes a las Pruebas de Acceso y/o Admisién a la
Universidad incluidas en el Sistema de Gestién de Calidad implantado en el Servicio de Acceso, Admisién
y Permanencia de la Universidad de Granada.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

¢ Norma UNE-EN-ISO 9001.

® Norma UNE-EN-ISO 9000.

®  <MC-Manual de Calidad> de la Universidad de Granada.

® < PGO1-DOCU Control de Ia documentacion> de 1a Universidad de Granada.
® ]egislacion aplicable.

4. RESPONSABILIDADES.
JEFE DE SERVICIO

- Controlar el area de trabajo.

- Supervisar la gestion administrativa del area de trabajo.

- Atencién a los usuarios/as externos e internos.

- Estudio y aprobacion, si procede, de las mejoras propuestas por el resto del personal del Servicio.

JEFE DE SECCION

- Distribuir los trabajos del area.

- Cootdinar el trabajo administrativo del area.

- Colaborar con el Jefe del Servicio.

- Asegurar la correcta atencion de los clientes externos.
- Supervisar el area de trabajo.

RESPONSABLE DE GESTION

- Organizar las distintas tareas relacionadas con el area de trabajo.

- Colaborar en el trabajo administrativo del area.

- Informar sobre aspectos relacionados con el area de trabajo.

- Desarrollar cualquier otro proceso de gestion y soporte relacionado con el area de trabajo.
- Atender y solucionar problemas.

- Revisar el trabajo del area.
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RESPONSABLE DE NEGOCIADO

- Desarrollar tareas administrativas relacionadas con el area de trabajo.

- Facilitar informacion sobre los temas relacionados con el area de trabajo.

- Identificar problemas y proponer soluciones y mejoras.

- Atender y solucionar problemas relacionados con el area de trabajo.

- Organizar su trabajo y administrar adecuadamente los tiempos.

- Preparacién de sistemas de recogida de datos para los indicadores propuestos.

PUESTO BASE Y PERSONAL DE APOYO

- Desarrollar tareas administrativas relacionadas con el area de trabajo.

- Facilitar informacion sobre los temas relacionados con el area de trabajo.

- Identificar problemas y proponer soluciones y mejoras.

- Atender y solucionar problemas relacionados con el area de trabajo.

- Organizar su trabajo y administrar adecuadamente los tiempos.

- Preparacién de sistemas de recogida de datos para los indicadores propuestos.

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES-INSTALACIONES

- Colaborar en las tareas auxiliares del 4rea de trabajo.

RESPONSABLE DE CALIDAD

- Adecuar el procedimiento existente a las nuevas necesidades y mejoras percibidas y consensuadas.

- Observacion del proceso y propuestas de mejora de la gestion.
- Andlisis y evaluacion de los datos derivados de los indicadores. Propuestas derivadas.

5. DEFINICIONES.

Para el acceso a los estudios universitarios oficiales serd necesario
superar una prueba que, junto a las calificaciones obtenidas en el
Bachillerato o en el Ciclo Formativo de Grado Superior, valorara,
con caricter objetivo, la madurez académica del alumnado y los
conocimientos adquiridos en él.

Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica
la Ley Organica 2/20006, de 3 de mayo, de Educacion.

Real Decreto 412/2014, de 6 de junio, por el que se establece la
normativa basica de los procedimientos de admisiéon a las
enseflanzas universitarias oficiales de Grado.

Cualesquiera normativas publicadas por el Gobierno de la Nacion
o la Junta de Andalucfa, con caracter anual y que afecten al
desarrollo de las Pruebas.

Prueba de Acceso y/o

Admision




PROCEDIMIENTO PE1210.SELE

ESPECIFICO
Pigi 1
UNIVERSIDAD N gRH;ifig; 230 SERVICIO DE ACCESO,
DE GRANADA , 01703 /2029 ADMISION Y
PRUEBAS DE ACCESO Y/O ADMISION /03/ PERMANENCIA

6. DESARROLLO.

6.1. INTRODUCCION

La Universidad de Granada asume la organizaciéon de las pruebas correspondientes a Granada y su
provincia, y ademds se ocupa de la organizacién de las mismas para el alumnado proveniente de Ceuta,
Melilla, y de aquellos/as alumnos/as de Centros Docentes Espafioles de Ensefianza Secundaria situados
en Marruecos (Alhucemas, Casablanca, Nador, Rabat, Tanger, Tetuan y Larache).

Las Pruebas de Acceso organizadas por la Universidad de Granada para los/as estudiantes de los centros
espafioles en Marruecos, se realizaran en los lugares que acuerde el 6rgano competente de la Universidad
con la Consejerfa competente en Marruecos.

El procedimiento administrativo es el mismo para todo el estudiantado, sea cual sea su procedencia.

La regulacién y el procedimiento de estas pruebas seguiran siempre la legislacién vigente al respecto
(plazos y calendario) y se adaptara a las instrucciones de la Comision Coordinadora Interuniversitaria
Andaluza.

Comisiéon Coordinadora Interuniversitaria: Constitucion y Competencias

Las Administraciones Educativas, sin perjuicio de las competencias propias derivadas de la autonomia
universitaria, constituyen en sus respectivos ambitos de gestion una Comisién organizadora de las Pruebas
de Acceso y/o Admision a los estudios universitarios.

En Andalucia, esta funcién la lleva a cabo la Comisién Coordinadora Interuniversitaria, creaindose ademas,
en cada Universidad una Comisiéon Universitaria, delegada de ésta. El Servicio de Acceso, Admisiéon y
Permanencia elaborard los <nombramientos de componentes de la Comision Universitaria
delegada>.

Por cada una de las materias de Bachillerato que son objeto de examen en las Pruebas de Acceso y/o
Admision a la universidad, se creara una PONENCIA de Bachillerato.

6.2 GESTION DEL PROCEDIMIENTO

La gestion del procedimiento se divide en cinco grandes subprocesos que transcurren de forma
simultanea:

A- PONENCIAS DE BACHILLERATO

Las ponencias de Bachillerato estan formadas por especialistas en cada una de las materias objeto de
examen en las Pruebas de Acceso y/o Admision a la Universidad.

El Servicio de Acceso, Admisién y Permanencia lleva a cabo los <nombramientos anuales de
ponentes> designados por el/la Rector/a de la Universidad de Granada, o persona en quién delegue
dicha competencia.

Desde el Servicio de Acceso, Admisién y Permanencia se realiza el envio de los <nombramientos
anuales de ponentes>, una vez firmados y registrados.
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B- COMUNICACION CON CENTROS (GESTION DE ALUMNOS)

El Setvicio de Acceso, Admisién y Permanencia, con el fin de que el proceso de acceso y/o admisién a la
Universidad, mediante la celebracién de las Pruebas correspondientes, se desatrolle con normalidad, estara
en continuo contacto con los centros de Bachillerato y CFGS de Granada y provincia, Ceuta, Melilla y
Centros Docentes Espafioles de Enseflanza Secundaria en Marruecos (Alhucemas, Casablanca, Nador,
Rabat, Tanger, Tetuan y Larache).

Anualmente, se les envia un <correo electronico de solicitud de datos del centro>, en el que se les
pide que comprueben los datos del centro que obran en nuestro servicio, con el fin de mantener
actualizada nuestras bases de datos. En caso de existir algin cambio en dicha informacién, deben
cumplimentar y remitirnos la <ficha de centro>.

Posteriormente, el Servicio de Acceso, Admision y Permanencia se pone en contacto con los Centros que
imparten 2° de Bachillerato o 2° curso de un Ciclo Formativo de Grado Superior, mediante un <Escrito
de informacion sobre la inscripcion en las Pruebas de Acceso y/o Admision y de solicitud de
datos académicos de todo el alumnado que haya superado Segundo de Bachillerato o el Ciclo
Formativo de Grado Supetior>, deseen o no presentarse a las Pruebas de Acceso y/o Admision a la
Universidad, para su volcado en la base de datos del Servicio de Acceso, Admisién y Permanencia.

La recepciéon de la informacién, asi como el tratamiento de los datos del alumnado de los distintos
Centros se realiza de una manera distinta en funcién de:

® Si el Centro pertenece a Granada o provincia, en este caso introducen los datos en el programa
Séneca, que depende de la Consejerfa competente de la Junta de Andalucia para la gestién de
los/as alumnos/as de Bachillerato, y el Servicio de Acceso, Admisién y Permanencia vuelca los
datos directamente a la aplicacién de ACCESO.

® Si el Centro pertenece a Ceuta, Melilla y Centros Docentes Espafioles de Ensefianza Secundaria
en Marruecos (Alhucemas, Casablanca, Nador, Rabat, Tanger, Tetuan y Larache), introducen los
datos en un programa creado por el Servicio de Informatica de nuestra universidad, y el Servicio
de Acceso, Admisién y Permanencia vuelca los datos directamente a la aplicacion de ACCESO.

Los centros de Granada, una vez incorporados los datos en el programa Séneca, remiten a este Setvicio
una <Relacion Certificada de todo el alumnado que haya superado Segundo de Bachillerato> que
descargan de este programa, mientras que los Centros de Ceuta, Melilla y Marruecos, incorporan los datos
a través de la aplicacién creada por el Servicio de Informatica de la Universidad de Granada mencionada
anteriormente e igualmente remiten a este Servicio la <Relacion Certificada de todo el alumnado que
haya superado Segundo de Bachillerato> que dicho programa genera.

Este envio sirve, tanto para la comprobacion de los datos del alumnado, como para completar la ficha
definitiva de éstos, de tal forma que, se puede ver si los/as alumnos/as reinen los requisitos legales para
presentarse a las Pruebas de Acceso y/o Admision.

Desde este punto, inclusive, todos los pasos se repiten tanto para la Convocatoria Ordinaria, como para la
Extraordinaria.
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C- MATRICULACION

El/la Rector/a de la Universidad de Granada, o la persona en quien delegue, determina las fechas en las
que se realizard la matricula para la participacion en las Pruebas de Acceso y/o Admisién. El Servicio de
Acceso, Admisién y Permanencia, de acuerdo con estas fechas, abrird un plazo no inferior a tres dias
habiles, para la realizacién de la misma.

Para poder matricularse en las Pruebas de Acceso y/o Admisién, todo el estudiantado deberd
cumplimentar un registro previo. Realizado dicho registro, podran formalizar la mencionada matricula.
Tanto el registro como la matricula se realizaran obligatoriamente de forma electrénica.

Concluido el periodo de matricula, y dias antes de la realizacion de las Pruebas de Acceso y/o Admision,
se lleva a cabo el volcado de pago de tasas en la base de datos de ACCESO del Servicio de Acceso,
Admisién y Permanencia.
Realizado dicho volcado, el Servicio de Acceso, Admision y Permanencia comprueba que todos/as los/as
interesados/as han satisfecho los precios publicos y/o tienen completos sus datos académicos, para poder
subsanar posibles errores.

Estudiantes con necesidades especificas de apoyo educativo.

Las comisiones organizadoras, de acuerdo con la regulacién especifica de las Pruebas de Acceso y/o
Admisién que establezca las Administraciones educativas en cada Comunidad Auténoma, determinarin
las medidas oportunas que garanticen que los/las estudiantes que presenten algun tipo de discapacidad
y/o necesidad especifica de apoyo educativo, puedan realizar las Pruebas en las debidas condiciones de
igualdad.

En la convocatoria de las mismas se indicard expresamente esta posibilidad.
Devolucién de precios publicos.

En el caso de abono indebido se puede solicitar la devoluciéon de los precios puablicos a través del
procedimiento establecido a tal fin en la Sede Electrénica de la UGR.

D- GESTION DE TRIBUNALES

La Universidad de Granada, al tener Centros de Bachillerato en Granada y provincia, pertenecientes a la
Junta de Andalucfa, asi como en Ceuta, Melilla y Marruecos, pertenecientes al Ministerio competente, le
corresponde crear dos Tribunales para las Pruebas de Acceso y/o Admisién, uno para cada
administracién, por lo que todos los procedimientos se duplican.

Para la confeccién de dichos Tribunales, se habilita una pagina WEB por la Universidad de Granada, en la
que el profesorado, tanto de Universidad como de Instituto, podra realizar su solicitud de participacién en
el plazo que establezca el/la Rector/a de la Universidad de Granada o persona en quien delegue. Una vez
tinalizado dicho plazo de solicitud, se publicara el profesorado cuyas solicitudes han sido admitidas.

Se solicita personal informatico de apoyo para todo el proceso mediante una <Solicitud de personal de
apoyo> dirigida al Director/a del Centro de Servicios de Informatica y Redes de Comunicacion.

Una vez que el/la Rector/a de la Universidad de Granada o persona en quien delegue, determine la
composicién de dichos Tribunales, cada solicitante admitido podra consultar en la WEB, tanto en la
convocatoria Ordinaria como Extraordinaria, si ha sido seleccionado para formar parte del Tribunal asi
como la Sede que le ha correspondido, debiendo confirmar en dicha pagina su participacion en el mismo.
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St algin componente del Tribunal de las Pruebas renuncia a formar parte del mismo, deberd indicatlo
igualmente en la pagina WEB o comunicarlo con suficiente antelacion a la celebracién de las pruebas para
proceder a su sustitucion.

Este apartado termina con la elaboracién de los <mombramientos de todos los miembros del
Tribunal> Responsables de Sede, Secretarios/as de Sede, Vocales Correctores, Vocales de Centro y
personal de apoyo.

Junto con la entrega de exdmenes, y pata la correcta realizacién de las Pruebas de Acceso y/o Admision,
los/as Responsables de cada Sede recogen la documentacién necesatia elaborada por el Servicio de
Acceso, Admisién y Permanencia, de la cual no queda copia en este Servicio, y que consta de:

® Relacion de Profesorado asignado a la Sede.

¢  Nombramientos de Vocales correctores.

e Estadistica de alumnos/as por Centros de la Sede.

® Estadistica de alumnos/as por Materias.

®  Relacién alfabética de los/as alumnos/as de la Sede.
® Relacién alfabética de alumnos/as por matetias.

e Estadillo de control.

e (Cédigos de barras de los/as alumnos/as de la Sede.
®  Sedes de correccion.

Gratificaciones al tribunal.

Cada curso académico, la Comisién Coordinadora Interuniversitaria, harda publicas las cantidades
actualizadas en base a las cuales se deberan calcular las gratificaciones de cada componente del Tribunal.
Dichas cantidades se introducen en la aplicacion ACCESO para la elaboraciéon de la <propuesta general
de gratificacion del Tribunal>, siguiendo las instrucciones que establece la Comisién Universitaria
delegada.

Una vez elaborada la <propuesta general de gratificacion del Tribunal>, esta se remite a la Gerencia
de la Universidad de Granada. Serd la Gerencia, la que la autorice y envie, a su vez, al Servicio
correspondiente de la Universidad, para que proceda al abono de la misma.

G- GESTION DE EXAMENES

El papel del Servicio de Acceso, Admisién y Permanencia en la Gestién de exdmenes se puede desglosar
en los siguientes apartados:

Preparacion de cédigos de barras.

Desde el Servicio de Acceso, Admision y Permanencia se elaboran y preparan hojas de pegatinas con los
cédigos de barras.

Estos cédigos de barras se distribuiran entre las distintas Sedes de examen, a razén de una hoja de cédigos
por cada alumno/a. Cada pegatina de la hoja de cédigos de batras, serd utilizada por el alumno/a para
identificar univocamente cada una de las hojas de sus examenes.
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Ejecucion de las pruebas.
El Servicio de Acceso, Admisién y Permanencia realiza y/o envia:

- <Escritos de reserva de aulas para las Pruebas de Acceso y/o0 Admision> a aquellos centros de
la Universidad y centros de Bachillerato, que vayan a constituirse como Sede de examen.

- Bl material de examen a cada Sede, una vez preparado (papel, sobres, material de escritura, etc.). El
Servicio de Acceso, Admisién y Permanencia podra solicitar y guardar acuse de recibo si lo estima
pertinente en alguna sede.

- Con proximidad a la fecha de las pruebas, se hara publica toda la informacién sobre la inscripcién y
celebracion de las Pruebas de Acceso y/o Admision a la Universidad, fechas, horatio de exdmenes y
distribucién de Centros por Sedes.

Correccion de las pruebas y publicacion de las notas.

Las calificaciones de cada estudiante, una vez corregidos los examenes, se incorporan a la base de datos de
ACCESO, para poder generar las hojas de calificaciones de las Pruebas de Acceso y/o Admisién, asi
como las <Actas de Calificaciones> de la misma.

Cada Universidad Andaluza publicard los resultados de estas pruebas, de acuerdo con el calendario
establecido por la Comisién Coordinadora Interuniversitaria.

Una vez generadas las <Actas de Calificaciones>, seran publicadas en el Servicio de Acceso, Admisién y
Permanencia. Se generan y se firman electrénicamente las hojas de calificaciones de los estudiantes que
hayan resultado APTOS, informando a los/as interesados/as que pueden proceder a descatgar su hoja de
calificaciones desde la Sede Electronica de la Universidad de Granada.

Solo con efectos de caricter informativo, los/as estudiantes podrin consultar sus calificaciones via WEB,
asi como los Centros de Bachillerato consultar sus Actas.

Revision de calificaciones.

Realizado el tramite de la publicacién de las calificaciones, aquellos/as estudiantes que no estén conformes
con éstas y quieran presentar una revision, deberan hacerlo en el plazo de tres dias habiles, a partir del
momento en que se produce la publicacion. Para tal fin, deberan cumplimentar una solicitud
electronicamente, a través de la Sede electronica de la Universidad de Granada que quedara registrada de
forma electrénica en el Registro General de la Universidad, y cuyos datos se incorporaran a la base de
datos del Servicio de Acceso, Admision y Permanencia. Revisados los exdmenes, la Comision Universitatia
delegada introducira las nuevas calificaciones en la base de datos.

El Servicio de Acceso, Admision y Permanencia genera las nuevas <Actas de Calificaciones™>, que seran
publicadas en las dependencias del servicio, asf como manda generar y firmar electronicamente las nuevas
hojas de calificaciones, informando a aquellos/as interesados/as cuyas reclamaciones hayan generado
alguna modificaciéon en sus calificaciones y sigan siendo APTOS, que pueden proceder a descargar su
nueva hoja de calificaciones desde la Sede Electrénica de la Universidad de Granada.

Aquellos/as estudiantes que hayan presentado revisidn de examenes podran solicitar el VZsionado de solo
esos examenes. La Comisiéon Universitaria delegada sera la encargada de la bisqueda de estos ejercicios, y
el Servicio de Acceso, Admision y Permanencia, a instancias de la misma, los escaneard para que se puedan
mostrar al alumnado de forma electrénica.
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Certificaciones académicas.

Ver Instruccién Técnica IE-12-01-CEAP asociada.

Destruccidon y archivo de los examenes.

Los examenes que no han sido objeto de revision se destruyen, guardandose temporalmente en el Archivo
los de aquellos estudiantes que hayan solicitado revision. Igualmente se almacenan en formato digital
aquellos examenes objeto del Visionado.

7. REGISTROS.

- Nombramientos de componentes de la Comisién Universitaria delegada.

- Nombramientos anuales de ponentes.

- Cotreo electronico de solicitud de datos del Centro.

- Ficha de Centro, en su caso.

- Escrito de informacién sobre la inscripcion en la Prueba de Acceso y/o Admisiéon y de solicitud
de datos académicos de todo el alumnado que haya superado Segundo de Bachillerato o el Ciclo
Formativo de Grado Supetior.

- Relaciones Certificadas de todo el alumnado que haya superado Segundo de Bachillerato.

- Solicitud de personal de apoyo.

- Nombramiento de todos los miembros del Tribunal.

- Propuesta general de gratificacion del Tribunal.

- Escritos de Reserva de Aulas para las Pruebas de Acceso y/o Admision.

- Actas de Calificaciones.

- Datos de solicitudes de Revision y de Visionado de exdmenes.

- Registros asociados a la sede electrénica.

8. APLICACIONES DE SOPORTE.

® Aplicaciéon de ACCESO del Servicio de Acceso, Admision y Permanencia.
® Aplicacion SENECA.
¢ Portal WEB de Pruebas de Acceso y/o Admision.




