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OBJETO

· Definir el procedimiento para aprobar la oferta educativa reglada. 

· Revisar la publicidad sobre la oferta educativa.

· Definir el procedimiento para realizar la preinscripción y la matrícula del alumnado 

· Revisar las solicitudes de matrícula.

ÁMBITO DE APLICACIÓN Y ALCANCE

· Todos los cursos incluidos en la oferta educativa realizada por el centro.

· Toda la documentación para la difusión de la oferta docente y todas las solicitudes de matrícula recibidas.

El proceso se inicia con la publicación por la Inspección de los plazos de preinscripción y finaliza con el plazo de anulación de matriculas.  

PROPIETARIO: Director/a

MISIONES Y RESPONSABILIDADES
Director/a:

Aprobar la oferta educativa.

Revisar la publicidad de la oferta educativa.

Acordar con la Inspección el número de grupos.

Planificar charlas a familias y alumnado y Jornadas de Puertas Abiertas

Revisar las acciones publicitarias.

Proponer al Consejo Socialr decisiones sobre admisiones de alumnado.

Comunicar al Departamento de Educación las listas de admitidos/as.

Revisar y editar listado de libros de texto.

Conceder o denegar la solicitud de anulación de matrícula o de exención de módulos

Secretario/a:

Controlar el proceso de matriculación y revisar las solicitudes de matrícula.

Conservar los documentos de matriculación.

Orientación:
Informar a los grupos de alumnado sobre la oferta educativa del curso siguiente.

Responsable de Calidad

Actualizar las especificaciones de los cursos
Oficina:

Repartir folleto publicitario y solicitudes en periodo de preinscripción.

Recoger solicitudes de inscripción.

Publicaciones de listas de admitidos/as.

Envío de cartas admitidos/as.

Envío de datos de preinscripción y matrícula a educación

Realizar la matrícula y repartir la documentación anexa a la matrícula.

Informatizar datos de matrícula.

Anotar y registrar bajas de matrícula.

CARACTERÍSTICA DE CALIDAD E INDICADOR

	CARACTERÍSTICA DE CALIDAD
	INDICADOR

	Mantener la matrícula actual
	Nº de alumnos por curso


TABLA DE ACTIVIDADES

	Actividad
	Responsable
	Recursos
	Calendario

	Revisar y aprobar la oferta educativa del centro
	Director/a
	DC010101
	Febrero

	Acordar con la Inspección la oferta de grupos
	Director/a
	
	Febrero-Junio

	Revisar y editar modelos de solicitudes
	Secretario/a
	Oficial
	Febrero

	Revisar y editar folletos publicitario y presentaciones power point
	Director/a
	F.Libre
Tripticos formato libre


	Febrero

	Diseñar y publicar anuncios en prensa
	Director/a
	F.Libre 

Tripticos formato libre


	Febrero

	Realizar charlas a familias

Jornada de Puertas Abiertas

Visitas alumnado ESO/Bachiller
	Director/a
	DC010106
DC010107
Tripticos formato libre


	Periodo de preinscripción

	Informar a grupos de alumnado del centro sobre opciones del curso siguiente
	Orientador/a
	DC020501
DC020502
	Periodo de preinscripción

	Repartir solicitudes al alumnado del centro y de la ESO y recogerlas
	Dirección
	MD040114
Tripticos formato libre

	Periodo de preinscripción

	Repartir solicitudes y folletos publicitarios a interesados/as.
	Oficina
	Tripticos formato libre


	Periodo de preinscripción

	Fijar criterios y adoptar decisiones sobre admisiones de alumnado nuevo
	Consejo social
	
	Plazos reglamentarios

	Publicar listas provisionales y definitivas de admitidos/as
	Oficina
	EDUCA
	Plazos reglamentarios

	Comunicar por correo admisión de alumnado a familias
	Oficina
	MD010102 
	Una semana tras lista de admitidos

	Comunicar al Departamento datos de admisión
	Oficina
	EDUCA
	Plazos reglamentarios

	Realizar matrícula y entregar documentación complementaria
	Oficina
	MD010103
MD010116

	Plazos reglamentarios

	Revisar matrículas y darles conformidad
	Secretario/a
	EDUCA

MD010114
	Septiembre

	Revisar y actualizar las especificaciones de curso 
	Responsable de Calidad
	SPGM0201
SPGM0202
SPGM0301
SPGM0302
SPGS0301
SPGS0302
SPGM0401
SPGM0402
SPFPB0501
SPFPB0502

NM010101
	Septiembre

	Matriculas fuera de plazo 
	Director/a
	
	

	 Baja y Anulación de matrícula
	Director/a
	MD010105
MD010106
MD010107
MD010115
MD010117
	Con dos meses antelación a la  evaluación final

	Convalidación y/o exención de módulos
	Director/a
	MD010108
MD010109
MD010113
	

	Renuncia convocatoria de evaluación
	Director/a
	MD010110
MD010111
MD010112
	Con dos meses antelación a la  evaluación final


REGISTROS

Impresos de preinscripcion

MD010103
Impresos de matrícula

MD010105
Solicitud de anulación de matrícula

MD010106
Concesión anulación matrícula

MD010107
Denegación anulación matrícula

MD010108
Solicitud convalidación y/o exención de módulos.

MD010109
Concesion solicitud convalidación y/o exención de módulos.

MD010110
Solicitud renuncia convocatoria de evaluación.

MD011011
Concesión solicitud renuncia convocatoria de evaluación.

MD011012
Denegación solicitud renuncia convocatoria de evaluación.

MD010113
Denegacion solicitud convalidación y/o exención de módulos

MD010114
Revision matricula.

MD010115
Concesion de la solicitud de baja

MD010117
Baja de oficio por acumulación de faltas injustificadas
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Revisar y aprobar la oferta educativa del centro y acordarla con inspeccion	





Revisar y editar modelos de solicitudes





Revisar y editar folletos publicitarios y presentaciones power point





Diseñar y publicar anuncios en prensa





Realizar charlas a familias/alumnado 4º ESO /Jornadas de  puertas abiertas 





Informar a grupos de alumnado del centro sobre opciones del cursos siguiente





Repartir solicitudes al alumnado y recogerlas





Repartir solicitudes y folletos publicitarios a interesados





Fijar criterios y adoptar decisiones sobre admisiones de alumnado nuevo





Publicar listas provisionales y definitivas de admitidos y admitidas





Comunicar por correo admisión de alumnado a familias





Comunicar al departamento de educación datos de admisión








Realizar matricula y entregar documentación complementaria





Revisar matriculas y darles conformidad





Revisar y actualizar las especificaciones de curso
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Plazos reglamentarios





Plazos reglamentarios





Una semana tras lista de admitidos





Plazos reglamentarios
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Responsable de calidad








Matricula fuera plazo





Dirección








