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OBJECTIU

Definir el procediment per realitzar la prematricula i la matricula de I’alumnat i revisar les
sol-licituds de matricula.

AMBIT D’APLICACIO

Totes les sol‘licituds de plaga i matricula rebudes.

MISSIONS I RESPONSABILITATS

Secretari

- Controlar el procés de matriculacio i revisar les sol-licituds de matricula.

- Conservar els documents de matriculacio.

- Determinar el nombre de places d’alumnes a cobrir.

- Confeccionar i publicar llistes d’admesos 1 en espera.

- Atendre a consultes i reclamacions referents al procés de matriculacio.

- Aprovar anul-lacions o modificacions de matricula, i informar-ne al cap d’estudis.

Cap d’estudis
- Mantenir reunions personalitzades amb demandants dels cursos.

- Informar al personal docent sobre les modificacions en les matricules.

Auxiliars d’administracid

- Ajudar el secretari en tasques administratives.

- Atendre a consultes referents al procés de matriculacio.

- Revisar els impresos de matriculacio, aixi com la documentacié necessaria.

DESENVOLUPAMENT

MATRICULACIO FORMACIO INICIAL

Tot aquell alumne que desitgi rebre formacio inicial (cicles formatius, batxillerats, ESO)
haura d’estar préviament matriculat. El procés de matriculacio consta de diverses etapes que
s’han de completar en periodes definits a 1’efecte i comunicar juntament amb [’oferta
educativa. Les etapes son les segiients:

Preinscripcio: en aquesta etapa els potencials alumnes s’inscriuen en aquells cursos
que vulguin fer. La normativa publicada per la Conselleria d’Educacié determinara quins
alumnes s’hauran de preinscriure. Les dades es recullen en formats preestablerts per la
Conselleria d’Educacio.

Acceptacio de les sol'licituds: en aquesta etapa es determina el nombre de places
definitives a cobrir. S’apliquen uns criteris de baremacié a tots els inscrits i com a
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conseqiiencia es publiquen diferents llistes (d’admesos, d’espera). Els criteris de baremacio es
recullen en els documents oficials de la Conselleria d’Educacié. S’atenen les possibles
reclamacions a les llistes publicades segons el calendari establert per la Conselleria
d’Educaciod.

Matriculacid: en aquesta etapa els preinscrits 1 els alumnes matriculats el curs anterior
en el centre acudeixen a matricular-se. La matriculacié es formalitza complimentant els
impresos que s’especifiquen al llistat de documentacié de matricula (LL010201), on queda
inequivocament definida la formacid sol-licitada. Juntament amb ’impres de matriculacio els
alumnes han de presentar la documentaci6 detallada en I’imprés de matricula.

El secretari informa al cap d’estudis sobre les anul-lacions i modificacions que es donen en les
matricules. El cap d’estudis, a la vegada, trasllada aquesta informacié al personal docent
afectat.

Tots els impresos de matricula seran revisats pel secretari per assegurar que els requisits estan
definits 1 documentats, no existeixen diferéncies en relacié a I’inicialment ofert i es té
capacitat per complir aquests objectius. Es considera feta aquesta revisié quan el secretari
autoritza als ordenances la realitzaci6 de les copies dels impresos.

Pel que fa a la recepcid de la documentacid, es considera que els alumnes han aportat
correctament tota la documentacié que es demana quan des de la secretaria del centre se’ls

torna una copia segellada de 1I’imprées de sol-licitud.

Totes les consultes referents al procés de matriculacié seran resoltes per la secretaria.

DOCUMENTS

LL010201 Llistat de documentaci6 de matricula
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