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INSTRUCCIONES PARA LOS VOCALES DE SEDE
Y PERSONAL DE APOYO A RESPONSABLES DE
SEDE. PEVAU-PA 2024

CONVOCATORIAS ORDINARIA'Y
EXTRAORDINARIA

Revisadas y actualizadas en sesién ordinaria de 15 de mayo de 2024 de la Comisidn Universitaria
Delegada de la Comisién Coordinadora Interuniversitaria de Andalucia. Universidad de Mdlaga.
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Vicerrectorado de Estudiantes,
Empleabilidad y Emprendimiento
Servicio de Acceso

A. CUESTIONES A DESTACAR.

2.
DEL EXAMEN POR PARTE DEL ALUMNADO EXAMINADO EN EL AULA (ANEXO Il y

VOCAL RESPONSABLE DE AULA.

Por acuerdo de la Comision Universitaria de la Universidad de Mélaga, delegada de la Comisidn
Interuniversitaria de Andalucia, y responsable de la organizacion de las pruebas, se creé la figura
del "vocal responsable de aula”, designado por quien ejerza la presidencia. Se debe procurar que
todos los vocales correctores de cada sede ejerzan esta funcién, al menos una vez, durante los tres
dias de realizacion de las pruebas. El "vocal responsable de aula” recibird documentacién
especifica de los responsables de sede para la verificacion de identidad y asistencia de los
estudiantes y para conteo de los presentados por materia y de los examenes recogidos en el aula.
El resto de vocales podra recibir también documentacién para chequear identidad y entrega, a
criterio de la presidencia. Toda la documentacién debera ser firmada por el vocal responsable y

entregada a los responsables de sede.

VERIFICACION DE IDENTIDAD y CONTROL DE ASISTENCIA Y DE ENTREGA

ANEXO 1.

a) Debe realizarse la verificacion de la identidad del examinando en cada uno de los

examenes. Dicha verificacion serd marcada en la columna “asiste” del documento o

documentos con el listado del alumnado que les sera entregado por los responsables de sede
para cada examen (Anexo ).

b) En el examen de "Lengua Castellana y Literatura I, en el que se entregan la mayoria de las
hojas de pegatinas, la verificacion de identidad (la columna “asiste”) debe realizarla el vocal

responsable con la colaboracién de quien precise, pero en un Unico documento de Anexo Il.

Para el resto de tramos horarios esta labor puede ser efectuada por mas de un vocal, ademas
del responsable. Para facilitar este proceso, y porque asi lo indica la normativa, el documento
identificativo y la hoja de pegatinas deben estar siempre visibles en todos los examenes.
Dicha verificacién se realizara antes del comienzo del examen, pudiendo prolongarse en los
primeros minutos de desarrollo del ejercicio mientras los estudiantes lo comienzan.

c) El documento de "Estudiantes presentados por materia y aula”, Anexo lll, firmado por el
vocal responsable del aula correspondiente, tendrd que ser entregado a los responsables de
sede, y sera cumplimentado durante la primera media hora, antes de que ningun estudiante

abandone el aula. El documento de "Control de asistencia a los examinados y entrega del
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examen”, Anexo |, debera ser entregado a los responsables de sede al concluir el examen y

una vez entregados todos los ejercicios del aula.

3. USO DEL PAPEL BORRADOR.

Debe informarse, con insistencia y claridad, de que el papel a color utilizado como borrador

en ningun caso sera recogido como parte del examen. Como en convocatorias anteriores, el

alumnado no tiene permitido salir del aula con ningtin papel adicional al entregado con el enunciado

del examen a realizar (salvo instrucciones especificas de la materia).

4. PRIMEROS TREINTA MINUTQOS

NO ESTA PERMITIDO OBTENER IMAGENES DE LOS EXAMENES POR NINGUN MEDIO
DURANTE LA PRIMERA MEDIA HORA DEL MISMO Y NINGUNA COPIA DEL EXAMEN, en

papel o en formato digital (foto), se distribuird fuera del aula de examen, hasta transcurrida esa

primera media hora.

Ningun presentado podra abandonar el aula de examen hasta transcurrida esa primera media

hora.

5. ACLARACION DE DUDAS

LOS VOCALES NO PODRAN ACLARAR NINGUN TIPO DE DUDAS a quienes se estén

examinando. En caso de surgir alguna cuestion, deberd comunicarse a la presidencia, que

transmitira la decisién tomada por los ponentes de la materia a nivel andaluz.

B. INSTRUCCIONES E INFORMACION

1. ASISTENCIA A LA SEDE

Los vocales correctores tienen obligacién de acudir a la sede los 3 dias de celebracién de la

prueba, en todos los tramos horarios, salvo ausencia justificada por la presidencia.

2. CONSTITUCION DEL TRIBUNAL DE SEDE.

La constitucion del Tribunal sera a las 7:00 horas del primer dia de celebracion de las pruebas,

salvo instrucciones distintas de los responsables de la sede. El resto de los dias deberan acudir a la

hora que se les indique por parte de la presidencia. Los responsables de sede convocaran a los
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vocales correctores, PTGAS y personal de apoyo para una reunion previa al comienzo de la prueba.

Dicha reunidn es de asistencia obligatoria.

3. CITACION E IDENTIFICACION DEL ALUMNADO.

IMPORTANTE: La asignacién de los estudiantes en las aulas, para cada dia y tramo horario,
sera publicada en la pagina web del Servicio de Acceso y en la de la Universidad de Malaga

y enviada a equipos directivos y de orientacién con anterioridad al primer dia de las pruebas:

a) La citacion del alumnado en el primer examen del primer dia serd a las 7:30 horas. El resto
de los tramos y dias los estudiantes acudiran al aula de examen 15 minutos antes para proceder
a su identificacién y recibir las instrucciones precisas, salvo indicacién diferente expresa de los
responsables de sede.

b) En el primer dia debe asistir, exclusivamente, el alumnado que se presente a la fase de
acceso.

c) Los estudiantes que se examinen Unicamente de materias de la fase de admisidn, se
presentaran antes del comienzo del primer examen que deban realizar en el aula asignada,
donde se les entregara la hoja de pegatinas con los cddigos de barras de las materias
correspondientes y deberan entregar la copia para el Servicio de Acceso del impreso de
inscripcion.

d) Todos los matriculados han recibido instrucciones precisas para acudir, directamente, al
interior del aula que les ha sido asignada cada dia en cada tramo horario. El estudiantado
matriculado en la fase de acceso también ha recibido la instruccion de permanecer en el
mismo puesto durante todos los examenes del primer dia.

e) El alumnado debe identificarse con DNI, NIE, pasaporte o carnet de conducir, y dicha

documentacion debe estar visible durante la realizacién de todos los exdmenes, con el fin

de evitar casos de suplantacién. Si algin estudiante no esta identificado, debe comunicarse

a la presidencia a la mayor brevedad. Una vez verificado y comunicado que tiene derecho a
examinarse, se deberan tomar sus datos y hacerle una foto con el mévil. Tendra que traer la
identificacion para realizar el siguiente examen, y, en caso de no ser posible, presentara su

documentacién la mafiana siguiente.
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4. POSIBLES INCIDENCIAS RESPECTO A ESTUDIANTES SIN HOJAS DE
PEGATINAS.

Si para un estudiante presentado en sede no se dispone de hoja de pegatinas, se le trasladard a

la mayor brevedad al lugar donde se encuentren la presidencia y el PTGAS de sede. En ningun

caso se le mantendrda en aula o se le entregara examen ni papel borrador salvo que la

presidencia asi lo autorice.

5. PROCEDIMIENTO SOBRE CODIGOS DE BARRAS OLVIDADOS O CON ERRORES.

Caso de que a alguin estudiante se le haya olvidado la hoja de pegatinas en el segundo o tercer dia,

serd informado de que debe presentarla en sede ese mismo dia, para resolver la incidencia antes

de la entrega de los ejercicios en el bunker.
Si no fuera posible, la hoja estuviera deteriorada o presentara errores, debe contactarse con la

secretaria de sede.

6. ACCESO Y SALIDA DE LAS AULAS DE EXAMEN.

a) Podrd admitirse la entrada en las aulas a los estudiantes que lleguen, como maximo, 20
minutos tarde. Ningln estudiante podra salir del aula de examen hasta pasados 30
minutos desde el comienzo de cada ejercicio.

b) En ningln caso podra entrar en el aula de examen persona que no sea un vocal corrector
asignado a dicha sede, salvo, légicamente, los responsables de la misma o el PTGAS.

c) El estudiante no tiene permitido volver al puesto de examen, una vez abandonado el
mismo, excepcion hecha de quien, por necesidades especiales, tenga permitido ausentarse del

aula durante la realizacion del examen.

ANONIMATO.

"El alumnado debera entregar los examenes sin ningun tipo de identificacion, salvo en la cabecera,
para asi conservar el anonimato, una vez separada esta y no se firmara ninguna de las hojas del
cuadernillo”.

La trasgresidn de esta norma mediante firma o cualquier otro signo que rompa el anonimato podra

ser motivo de anulacidn del examen.” 1

1 Normativa de la Comision Coordinadora Interuniversitaria de Andalucia.
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Lo anterior sera advertido al comienzo de las pruebas.

ENTREGA DEL CUADERNILLO PARA EXAMEN Y DEL PAPEL BORRADOR.

a) Elcuadernillo de examen y el papel de borrador se entregaran siempre en mano, una vez
ocupado el puesto de examen. En caso de requerir algin cuadernillo o papel de borrador
adicional, serd un vocal del aula quien lo facilite.

b) En ninglin caso se entregaran cuadernillos de exdamenes para borrador. Si hubiera algun
error, el estudiante debe tachar lo escrito y continuar. Si requiere de otro cuadernillo adicional
para examen, entonces se recogeran ambos y seran grapados.

c) Debe insistirse en las instrucciones que se den a los estudiantes en que nada de lo contenido

en el papel borrador sera recogido, ni, por lo tanto, corregido.

RECOGIDA DEL CUADERNILLO A LA FINALIZACION DEL EXAMEN.

a) Para proceder a la recogida del cuadernillo de examen, el estudiante debe levantar la mano.
El vocal acudird a comprobar que las pegatinas son las de la materia que se examina. El
alumnado marcara la "entrega” en el espacio reservado para ello en la hoja que se facilitara
a los vocales de aula a este efecto. De estos procedimientos se informara previamente para
que no se abandone el aula sin marcar en la hoja de recogida como garantia de la entrega.
La recogida del examen por el vocal debe llevarse a cabo individualmente y en el puesto de
examen, de forma que los asistentes, una vez entregado el examen y marcada la casilla,
se levantaran y procederan a abandonar el aula, recogiendo sus pertenencias.

b) Todos los estudiantes que se presenten, sin excepcidn, aunque no hayan respondido ninguna

cuestion, deben cumplimentar la cabecera con sus datos y entregar el cuadernillo del

examen, con las pegatinas en los lugares correspondientes.

c) El alumnado no podra salir del aula con ningtin papel de examen, cuadernillo o borrador,
salvo el que contiene el enunciado (si no ha debido entregarlo, segun instrucciones especificas
de la materia).

d) Cuando falten 10 minutos para finalizar el tiempo del examen, los vocales comunicaran
este hecho al alumnado que alin permanezca en el aula, e informaran de que se procedera a
recoger el examen transcurrido ese tiempo, por lo que, si no han cumplimentado sus datos

personales o colocado las pegatinas aun, deberan hacerlo para no demorar la salida del aula.
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e) Enlas aulas en las que se esté realizando exdmenes de mas de una materia, debe verificarse
en la recogida que no se mezclan ejercicios de diferentes materias. Este tipo de error es
de muy dificil deteccién una vez que los exdmenes salen de las aulas.

f) Es fundamental que los vocales de aula tengan controlados los exdmenes de los estudiantes
con necesidades de adaptacion que NO se van a descabezar, para que se entreguen aparte

al PTGAS de sede.

9. USO DE DISPOSITIVOS NO AUTORIZADOS Y DE CALCULADORAS NO
PERMITIDAS. SANCION POR COPIAR DURANTE LA PRUEBA

a) No se permite compartir material.

b) El dispositivo moévil y los relojes inteligentes deben estar apagados y fuera del alcance
del solicitante.

c) Se debe realizar el examen con el pelo recogido vy los pabellones auditivos despejados.

d) SANCION POR COPIAR?

Esta norma ha sido enviada a vocales, centros y alumnado y esta disponible en este enlace.

Si se sorprende a un estudiante copiando, para dejar constancia, se levantara un acta en la que
se tomaran los datos del estudiante y se recogera la incidencia, firmada, al menos, por 1 vocal
corrector y por quien ejerza la presidencia de la sede (para el caso de la calculadora, debera
también estar firmada por el estudiante en cuestién). En este Ultimo supuesto, es muy importante
que no se retire la calculadora al estudiante, bajo ninglin concepto, y que este procedimiento se

lleve a cabo con la mayor discrecién posible.

C. ALUMNADO CON NECESIDADES ESPECIFICAS DE APQYO
EDUCATIVO U OTRAS CUESTIONES A CONSIDERAR.

Se atenderd a las instrucciones de los responsables respecto al alumnado con necesidades

especificas de apoyo educativo, o con algun tipo de cuestién que deba ser tenida en cuenta y que

2 Normativa de la Comision Coordinadora Interuniversitaria de Andalucia.
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permitiese a este alumnado realizar acciones no contempladas para el resto (ubicacién especifica

en aula, salida del aula, ingesta de comida o bebida durante la realizacién del examen, etc)).

D. IMPRESQOS DE DATOS ECONOMICOS, DIETAS Y
KILOMETRAJE.

Aquellos vocales que tengan derecho a la percepcién de dietas, deberan cumplimentar el impreso
con la informacion requerida, que serd firmado por los responsables de sede. Quienes, ademas,
correspondiéndole, hayan hecho uso de hotel para alojamiento en los dias de la prueba, deben

adjuntar la factura a su nombre junto con dicha documentacién. Todo ello sera entregado en el

bunker al Servicio de Acceso por los responsables de sede, el tltimo dia de las pruebas. Es el Servicio

de Acceso el que procedera a enviarlo a Gerencia para su gestion.

E. PERSONAL DE APOYO A RESPONSABLES DE SEDE

El personal de apoyo a responsables de sede atendera a estas instrucciones en lo que se refiere
a las labores de vigilancia en aula, entrega y recogida de documentacién y de exdmenes. Para
cualquier otra cuestion relacionada con el desarrollo las pruebas, atendera expresamente a lo

transmitido por los responsables de sede.
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