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1.- OBJETO
Definir cémo se realiza la admisién y la matriculacién del alumno en el Centro.
2.- ALCANCE

Es de aplicacién a todos los alumnos y al servicio de recepcién, direccién, secretaria y
administracion.

3.- ACCIONES.

3.1 Admisiones

3.1.1. Renovacion de matricula de los alumnos del Centro

Previamente a la apertura del proceso ordinario de admisién, los alumnos del Centro
realizaran en Secretaria la renovacion para el curso siguiente.

3.1.2. Proceso de admision en etapas concertadas

Cuando la Consejeria de Educacién comunica la apertura de plazos para solicitudes de
admisién de alumnos en Centros educativos, Secretaria debe informar a la direccidn. Secretaria
preparara la documentacién necesaria para la solicitud de plazas de los alumnos: Informacién
general del Centro y el listado de documentacidn exigida al alumno/padres para realizar la
baremacidn segun las Instrucciones de la Comunidad de Madrid.

El personal de secretaria atiende a los padres de los alumnos interesados y les informa de
la documentacién que deben aportar. La publicacién de la lista de admitidos se realizarad segin
las Instruccién dictaminadas por Comunidad de Madrid.

3.1.3. Proceso de admisién en etapas privadas

Durante el dltimo trimestre del curso se realizara la solicitud de admisién para el préximo
curso. El proceso a sequir es el mismo que en etapas concertadas y la baremacion se realiza
segun lo que determine la direccidn del centro. Si en este proceso quedaran plazas libres, en el
mes de septiembre también se realizaria proceso de admision.

3.2. Encuentro inicial:

Los padres de los alumnos admitidos seran convocados por los Directores Pedagégicos o
Coordinadores para una explicacién del Ideario y del caracter propio del Centro, para una
informacidn sobre los servicios, las instalaciones y aspectos de caracter general.
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3.3 Matriculacion

La secretaria prepara la documentacidn necesaria para la formalizacidn o renovacién de
matriculas. Esta documentacidn se entrega al alumno en el caso de renovacién y en el encuentro
inicial a las familias en el caso de formalizacion.

3.3.1. Entrega y verificacion de la documentacion

Una vez reunida la documentacién necesaria para efectuar la matriculacién, los
alumnos/padres la entregan en la secretaria del Centro.

La documentacién entregada sera verificada por el personal de secretariay comprobard
gue es correcta y que no falta ningiin documento.

Si estd correcta se clasificara por niveles y se entregaran en administracién y en comedor
o se facilitard el acceso a aquellos documentos que sean propios de ese departamento para su
gestion.

3.3.2. Apertura y archivo de los documentos

Validados los documentos recogidos, la secretaria del Centro procedera a la apertura y
archivo del expediente académico de los alumnos para el presente afo.

En el caso de que el alumno tendga que efectuar algin pago de forma periddica, el
administrador realizard las labores de domiciliaciéon bancaria con los datos aportados por el
padre/alumno en el momento de entrega de la documentacién.

3.4 Bajas.

Cuando una familia quiera dar de baja a un alumno en el Centro, deberd rellenar en
secretaria la Solicitud de Baja Académica (RG 50), solicitando la baja por escrito. Secretaria
deberd ofrecer cita con el Director Pedagégico de su seccién a la familia y en cualquier caso
informar de |la baja tanto a éste como al Director Titular. El Director Titular entregard este
documento en secretaria una vez firmado por el Director Pedagégico y el Director Titular para su
curso y archivo con el expediente del alumno.

4.- REGISTROS.

@ 1 EDUCAMOS Impreso de formalizacién de matricula
@1 Contrato Educativo

« 1 RG 50 Solicitud de Baja Académica
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