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DESCRIPCIÓN BÁSICA DEL PROCESO 

 OBJETO Y ALCANCE RESPONSABLE EQUIPO DE PROCESO  

 Captación de alumnos para 
cubrir plazas disponibles Equipo Directivo 

Director, Secretario, Consejo 
Escolar, Comisión de Escola-
rización (centro y consejería) 

 

 INICIO DEL PROCESO FIN DEL PROCESO  

 Recibir de la Consejería de Educación la oferta 
educativa disponible de plazas.  

Publicación de la lista de alumnos admitidos 
 

 

 SUBPROCESOS  

   

 PROCESOS RELACIONADOS (ANTES) PROCESOS RELACIONADOS (DESPUÉS)  

  Matriculación  
                    

 

ACTIVIDADES DEL PROCESO 

 ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE 
DOCUMENTOS 

RELACIONADOS 
 

 Recibir la comunicación de la Consejería de 
Ecuación sobre la oferta formativa y calendario 
de plazos 

Secretario Comunicación  

 

 Aprobación del punto complementario para 
baremar las solicitudes ( Ultima semana de 
Marzo) 

Consejo Escolar  

 

 Comunicación a la Consejería de Educación 
de la decisión del Consejo Escolar sobre el 
punto complementario 

Director  

 

 Convocar Jornada de puertas abiertas. 

 Colocación pagina web del centro. 

 Tablón de anuncios. 

 Tablón en la puerta del colegio 

 Enviar notificación de la Jornada a los 
medios de comunicación. 

Director  

 

 Realización de la Jornada de puertas abiertas 
( Primera semana de Abril) 

 Recepción de los asistentes en la entrada 

 Presentación del colegio en la sala de au-
diovisuales. 

 Entrega de documentación sobre el proceso 
de admisión.  

 Visita por las instalaciones del centro 

 Despedida 

Director / Secretario 

Resumen de la presen-
tación del centro 
Documentación sobre 
admisión. 
Carta de compromiso. 

 

 Recibir solicitudes ( durante el mes de Abril) Secretario   

 Comprobación de datos y documentos de soli-
citudes ( limite hasta la segunda quincena de 
mayo) 

Secretario  

 

 Volcado de datos en el ordenador de la Con-
sejería. 

Secretario  
 

 Publicación de lista provisional de admitidos 

 Web 

 Tablón de anuncios 

Secretario 
Listado de alumnos del 
programa de la Conseje-
ría 

 

 Plazo de reclamación Familias   
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 Si hay reclamación resuelve el Director Director   

 

Publicación de lista definitiva ( Mayo) Director/Secretario 
Listado de alumnos del 
programa de la Conseje-
ría 

 

 Si hay recurso ante la Administración Educati-
va. 

Familias Resolución 
 

 Publicación de la lista de alumnos no admiti-
dos en el centro y el destino concedido por la 
Comisión de Escolarización (Consejería) 

Secretario 
Listado de alumnos del 
programa de la Conseje-
ría 

 

 Publicar plazos de matriculación Secretario   

 

INDICADORES 

 INDICADOR ORIGEN DE DATOS PERIODICIDAD RESPONSABLE  

 Número de solicitudes   Anual Secretario  

 % Numero solicitudes 
/ Numero plazas ofer-
tadas 

 Anual Secretario 

 

 Satisfacción de los 
padres con la escola-
rización y matricula-
ción 

Encuesta a las fami-
lias al realizar la ma-
triculación  

Anual Director 

 

 Reclamaciones / ma-
triculados 

  Director  
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Proceso para la escolarización del alumnado
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