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OBJETO

Definir el proceso de matriculación de alumnos y alumnas.
AMBITO DE APLICACIÓN

Todas las preinscripciones y matrículas presentadas para nuestra oferta educativa.
MISIONES Y RESPONSABILIDADES

Secretario

· Determinar el número de plazas de alumnos a cubrir

· Revisar los impresos de matriculación, firmándolos si son conformes, así como la documentación complementaria

· Atender a consultas referentes al proceso de matriculación

Auxiliar de Administración

· Apoyar al Secretario en cuestiones administrativas

· Recepción, supervisión y registro de las solicitudes de preinscripción junto con la documentación correspondiente.

· Recepción, supervisión y registro de las solicitudes de matriculación

· Atender a consultas referentes al proceso de matriculación

Consejo Escolar

· Aplicar criterios de baremación

· Confeccionar y publicar listas de admitidos y no admitidos

· Publicar vacantes

Director/a

· Aprobar anulaciones (bajas) de matrícula

Jefe de Estudios

· Informar al personal docente sobre cuestiones relativas a modificaciones (anulaciones y cambios) en las matrículas.

· Aprobar modificaciones de matrícula

Orientador/a

· Asesorar y analizar los posibles cambios de itinerario solicitados por los alumnos. En caso de itinerarios no presentes en el Centro informará de los Centros donde se pueden cursar.

DESARROLLO

Todo alumno que desee cursar los estudios de ESO, ESPA, Bachillerato y Ciclos Formativos deberá estar previamente matriculado según marque la legislación vigente para cada caso.

	PREPARADO: M.C.D.M.T.
FECHA: 27/02/07
	REVISADO: S.M.T.
FECHA: 15/04/2010
	APROBADO: J.C.R.
FECHA: 15/04/2010


El proceso completo de matriculación se describe en el diagrama de flujo Anexo I. 
El proceso de matriculación consta de varias etapas que deben completarse en periodos definidos al efecto y comunicado junto con la oferta educativa. Las etapas se detallan en la siguiente tabla.

ÁRBOL DOCUMENTAL

	PR7202

	
	DC720201
	Indica la documentación que se adjunta a matrícula

	
	DC720202
	Indica la documentación necesaria en preinscripción

	
	MD720201
	Modelo Solicitud de Matrícula (sobre matrícula)

	
	MD720202
	Modelo de Reclamación-Solicitud de modificación

	
	MD720203
	Modelo de modificación de matrícula

	
	MD720204
	Modelo para anulación de matrícula

	
	MD720205
	Reclamación preinscripciones

	
	MD720206
	Resolución modificación de matrícula

	
	MD720207
	Resolución anulación de matrícula

	
	MD720208
	Criterios de baremación

	
	MD720209
	Control reclamaciones de matriculación

	
	MD720210
	Resolución convalidación de estudios

	
	
	


PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

PR7201   Determinación, revisión y comunicación de  la oferta educativa.

PR8202   Sugerencias, quejas y reclamaciones.

	ACTIVIDADES DEL PROCESO


	RESPONSABLES
	RECURSOS PARA LA GESTIÓN
	CALENDARIO

	1. Determinación del número de Plazas:

· Recuento y estudio de posibles vacantes y número de plazas nuevas disponibles en el centro para el curso siguiente

· Oferta de plazas según unidades del centro y directrices de delegación (publicación)
	Dirección
	
	Mes de Marzo

	2. Información sobre itinerarios de Bachillerato y Ciclos
	Orientador/a


	
	

	3.    Preinscripción:

· Estudio de Normativa sobre plazos y pasos. Confección de información básica para cumplimentar preinscripción

· Difusión y publicación de oferta educativa y datos referidos a la preinscripción (requisitos, plazos y todos aquellos que regule la normativa vigente)

· Recogida de solicitudes de preinscripción

· Aplicación de criterios de baremación (según normativa y acta Comisión Baremación)

· Informatización de preinscripciones

· Confección y publicación de listados provisionales de admitidos, excluidos y en lista de espera

· Atención y resolución de reclamaciones 

      -      Revisión y publicación de listados definitivos
	Secretario/administrativo

Secretario/administrativo

Secretario/administrativo

Consejo Escolar


	Normativa

Recursos publicitarios (folletos, poster...)
Documentación a aportar en preinscripción (DC720202)

Solicitud preinscripción (modelo oficial)

Criterios de Baremación (MD720208)

Modelo de reclamación (MD720205)
	Mes de Marzo

1-30 Abril

Mayo

C.F.G.S. 

Junio 

	4. Información sobre materias opcionales/optativas

	Orientador/a
	Guías de estudios
	Mayo

	5. Matriculación (Primer Plazo)
· Recogida de Matrículas de los alumnos admitidos

· Revisión de las matrículas (*2)
· Comunicación y modificación de matrículas incorrectas (*2)
· Informatización y confección de listados (*2)
· Revisión de preinscripciones-matrículas y en caso necesario apertura de nuevo plazo de matriculación para alumnos en lista de espera o de ciclos superiores

	Secretario/administrativo
	Documentación a aportar (DC720201)

Solicitud de Matrícula: (sobre de matrícula MD720201)  e impreso oficial.

Registro de modificaciones (MD720203)
	Julio

	6. Matriculación (Segundo Plazo, Septiembre)
Se sigue la misma secuencia de procesos es igual que en el primer plazo


	
	
	Septiembre

	7. Reclamación-Modificación-Anulación Matrícula(*2)
· Alumnos realizan solicitud dirigida a Jefatura Estudios


	Secretario/administrativo


	(anulación MD720204)

(reclamación-solicitud de modificación MD720202)

(resoluciones MD720206, MD720207)
	


(*2) Observaciones:
· Revisión de matrículas: 
La revisión de las matrículas debe asegurar que los requisitos del curso están definidos y documentados, no existen diferencias con relación a lo inicialmente ofertado y se tiene capacidad para cumplir dichos requisitos.  
Se debe comprobar también que las materias pendientes de otros cursos, optativas o el itinerario formativo solicitado por el alumno se corresponde al que necesita para su formación y que se adecua a las especificaciones de los cursos de la oferta educativa.

La revisión se formaliza mediante la firma del Secretario en el impreso de Solicitud de Matrícula (MD720201).
· Modificación de matrículas: 

Cualquier modificación de la solicitud de matrícula se recoge en el modelo MD720203 que deberá adjuntarse a dicho documento.

Modificación de matrículas incorrectas

Si se detecta alguna incorrección durante la revisión el secretario se pone en contacto con el alumno implicado (mediante teléfono antes del comienzo de las clases) para su información y aclaración del desajuste.

Si existe cambio de itinerario ya que el solicitado no es el adecuado para el alumno y dicho cambio es aceptado, éste se realiza en el modelo MD720203.

Si el problema es de especificación del curso se estudia el posible cambio.

Si el desajuste no se puede solucionar se el orientador informará de los Centros en los cuales el alumno pueda cursar el itinerario solicitado.

El día de la acogida del alumno el tutor de los cursos describe el itinerario educativo de cada uno por si hubiera algún problema. De ser así sería estudiado por el Secretario, Jefatura de Estudios y Orientación de la forma anterior.

Modificación de matrículas a petición del interesado

Las reclamaciones y solicitudes de modificación serán atendidas por secretaría, éstas se realizan en el modelo MD720204 (para anulaciones) y MD720202 (reclamaciones-solicitudes). Su resolución se recoge en MD720206 y MD720207 respectivamente.
· Confección de listados definitivos: 
Una vez finalizado el plazo de matriculación se comprueba si todos los alumnos admitidos se han matriculado, en caso negativo se informa por teléfono a los alumnos no matriculados informando-confirmando su elección. Las nuevas plazas vacantes podrán ser ocupadas por los alumnos no admitidos que se encuentren el lista de espera. Finalmente se realiza la informatización de los datos y se obtienen los litados definitivos.
· Comunicaciones: 
Comunicación con tutores y profesores: El Secretario informa al Jefe de Estudios sobre las anulaciones y modificaciones que se dan en las matrículas. El Jefe de Estudios, a su vez, traslada esta información al personal docente afectado.

Comunicación con los alumnos: Si el curso no ha comenzado la comunicación se realiza por teléfono, o por visita concertada al Centro. Durante el curso la comunicación se realiza por medio del tutor.
· Consultas:
Todas las consultas referentes al proceso de matriculación serán atendidas por secretaría. Según la cuestión planteada la información y resolución de las mismas se llevará  cabo por un miembro del equipo directivo (Secretario, Jefe Estudios o Director).

ANEXO I. DIAGRAMA DE FLUJO DE MATRICULACIÓN
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Matriculación alumnos en lista de espera





Confirmación por parte de los alumnos no matriculados





NO





SI





Final





¿Admitidos = Matriculados?





Inicio





1. Determinación de número de plazas





* Recuento y estudio de posibles vacantes y número de plazas nuevas disponibles en el centro 


* Oferta de plazas según unidades del centro y directrices de delegación





2. Preinscripción





* Estudio de normativa y confección de información básica para preinscripción


* Recogida de solicitudes


* Aplicación de criterios de baremación 


* Publicación de listados provisionales 


* Atención y resolución de reclamaciones 


* Revisión y publicación de listados definitivos


* Informatización de preinscripciones





SI





¿Existe reclamación?





Atención y resolución de reclamación





Listados definitivos





NO





SI





3. Matriculación





* Recogida de Matrículas de los alumnos admitidos


* Revisión de las matrículas 


* Comunicar-modificar matrículas incorrectas


* apertura de nuevo plazo de matriculación para alumnos en lista de espera


*Informatización y confección de listados definitivos





NO





Anulación de matrícula





¿incorrección resuelta?





Validación de matrícula  por secretaría





SI





¿Matrícula correcta?





NO





Contactar con alumno y gestionar incorrección





Listados definitivos








