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OBJETO

Definir el proceso de matriculación para la admisión de  alumnos y la formalización de la matrícula.

ÁMBITO DE APLICACIÓN

Todos los alumnos y alumnas que solicitan la admisión  y los cambios o bajas de matrícula

PROPIETARIO

Secretario/a.

DOCUMENTOS DE TRABAJO Y REGISTROS

	Código
	Denominación
	Registro

	MD720201 EX
	Calendario del proceso de matriculación.
	

	MD720202 EX
	Preinscripción 
	Sí

	MD720203 EX
	Impreso de matrícula.
	Sí

	LI720201  EX
	Lista de baremación 
	Si 

	MD720201 RG
	Solicitud de anulación de matrícula.
	Si

	MD720202 RG
	Solicitud de cambio en la matrícula.
	Si 

	MD720203 RG
	Impreso con la opción de Religión
	Si

	MD720204 RG
	Baja de oficio
	Si

	DC720201
	Documentación de la preinscripción
	

	DC720202
	Documentación de la matricula
	

	IN720201
	Informe de matriculación
	Sí


DESARROLLO

	Nº Orden
	Actividad
	Responsable
	Doc. de Trabajo
	Calendario

	1
	Inicio del proceso de matriculación:

La delegación de Educación pública la Orden y el calendario de matriculación.

Preinscripción de los nuevos alumnos y alumnos del Centro.

Los alumnos de nuevo ingreso acompañarán a la preinscripción la documentación indicada (según normativa).
	Secretario
	MD720101EX Calendario de matriculación.

MD720202 EX Preinscripción de alumnos.


	Segundo trimestre del curso. 

	2
	Baremar las solicitudes según los criterios de baremación a todos los inscritos y publicar las listas de  alumnos admitidos y no admitidos, una vez conocidos por el Consejo Escolar.

Los criterios de baremación son los publicados por la Consejería de Educación.


	Secretario
	LI720201EX Listado de baremación que sale de Séneca.
	Según el calendario oficial. 

	3
	Matriculación de los alumnos cumplimentando los impresos oficiales de matrícula (E.S.O., Bachillerato y Ciclos) y acompañando la documentación requerida en el sobre de matrícula (según normativa).


	Secretario 

Administrativos.
	MD720203EX Impreso de matrícula. 

MD720203  Impreso con la opción de Religión.
	Según el calendario oficial. 

	4
	Los alumnos que deseen anular la matrícula a petición propia lo formalizarán en la Secretaría del Centro.

Si son menores de edad esta solicitud la formalizarán sus padres o tutores legales.

En los Ciclos Formativos se podrá dar de baja de oficio a aquellos alumnos/as que no asistan a clase durante 15 días
	Los alumnos

 Secretario 
	MD720201  Anulación de matrícula 

MD 720204
	En los plazos legales establecidos. 

	5
	Los alumnos podrán modificar la matrícula siempre que cumplan los requisitos legales y los propios del centro y dentro del tiempo establecido.
	Los alumnos

 Secretario 
	MD720202  Modificación de matrícula. 
	Según los plazos y requisitos legales. 

	6
	El/la Secretaria realizará el informe de matriculación 
	Secretario/a
	IN720201. Informe de matriculación
	Anual


INDICADORES:

	Nº O.
	ACTIVIDAD
	INDICADOR
	RESPONSABLES
	CALENDARIO

	4
	Los alumnos que deseen anular la matrícula a petición propia lo formalizarán en la secretaría del centro.

Si son menores de edad esta solicitud la formalizarán sus padres o tutores legales.
	Rebajar o igualar la media de los tres últimos años. (Se  obtiene del programa Séneca). El/la Secretario/a llevará el control de las anulaciones de matriculas.
	Secretario/a 
	Anualmente
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