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OBJETO
Definir el procedimiento para asegurar la entrega de calificaciones y titulaciones al alumnado del Centro.

ÁMBITO DE APLICACIÓN

Todas las calificaciones y titulaciones que se entregan.

MISIONES Y RESPONSABILIDADES

Tutores

· Elaborar y entregar a los alumnos el boletín de notas.

Secretario

· Tramitar los títulos ante Delegación de Educación.

· Entregar los títulos a los alumnos.

Director 

· Firmar las peticiones de títulos (después del visto bueno del Inspector), para su posterior envío a Delegación de Educación

DESARROLLO

Elaboración y entrega de boletín de notas. Las calificaciones se determinan en el subproceso de Evaluación, quedando registradas en soporte informático mediante un Sistema de Gestión de Datos.

Los Tutores de cada grupo, mediante uso del programa informático de Centro, imprimen los boletines de notas que serán entregados en mano a los alumnos del grupo o a los padres (en caso de alumnos menores de edad) en la fecha prevista en cada evaluación.

Tramitación y entrega de Titulaciones. Una vez que los alumnos finalicen con suficiencia los cursos que conforman una titulación académica reciben el “título”. El título lo expide la Consejería de Educación y Ciencia en un formato propio.

Los alumnos acreedores de titulación forman un listado (modelo oficial obtenido mediante registro en programa informático) que se utiliza para la comunicación con la Delegación (solicitud de titulación). 

La Delegación expide los Títulos junto con un listado de alumnos que servirá como registro de firmas en la recepción.

El alumno solicitará el título correspondiente en secretaría del centro, para lo cual deberá entregar: documento de solicitud de título (MD750302), documento de pago bancario, en el caso en que sea necesario dicho pago, y fotocopia de D.N.I. Una vez que sea entregada dicha documentación, se debe dar el visto bueno del Inspector, posteriormente será validado por el director del centro. Por último el secretario lo enviará a Delegación de Educación.

La tramitación y entrega de los títulos compete al Secretario.

ÁRBOL DOCUMENTAL
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PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS
Proceso de enseñanza / aprendizaje:

· SP750104  
Evaluación

Planes de calidad específicos.

REGISTROS

Recepción de Título (modelo oficial)
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