
	[image: ]
	Generalitat de Catalunya	
Departament d’Ensenyament
Institut LA ROMÀNICA
	Unió Europea
Fons Social Europeu

	[image: ]




	[image: ]
	Generalitat de Catalunya
Departament d’Ensenyament
Institut LA ROMÀNICA
	Unió Europea
Fons Social Europeu

	[image: ]



[bookmark: _GoBack]


















PROCEDIMENT
SEC-01-P3
PREINSCRIURE







	Elaborat
	Revisat
	Aprovat

	Jaume Castel (SEC)
	Maite Martí (CQ)
	Jordi Baró (DIR)




Control de canvis

	Núm. Revisió
	Descripció de la modificació
	Autoria
	Data de la revisió

	0
	Creació del document
	Jaume Castel (SEC)
	19/02/2010

	1
	Canvi nom Departament
	Jaume Castel (SEC)
	17/05/2011

	2
	Canvi de codificació 
	Esther Berenguer (CQ)
	16/03/2016

	3
	Revisió procediment
	Pilar Solanes (SEC)
	22/01/2018







1. Objecte
Descriure l’operativa que empra l’Institut La Romànica de Barberà del Vallès per tal de fer la preinscripció d’alumnat als diferents ensenyaments reglats.

2. Abast
Aquest procediment és d’aplicació al procés de preinscripció dels ensenyaments reglats que s’imparteixen al centre. Ha de garantir el compliment de la normativa de preinscripció, desenvolupada anualment per la Resolució d’aprovació de les normes de preinscripió i matrícula d’alumnat als centres docents sufragats amb fons públics del Departament d’Educació.

3. Ubicació
Aquest procediment forma part del procés SEC-01, “Informació i admissió de l’alumnat”.

4. Referències
Resolució d’aprovació de les normes de preinscripió i matrícula (RANPM) d’alumnat als centres docents sufragats amb fons públics del Departament d’Educació.
Projecte Curricular de Centre, PCC.
Programació General Anual de Centre, PGAC.

5. Responsabilitats
La propietat del procediment és compartida pel Departament d’Educació i pel/per la Secretari/ària.
L’assignació de places és responsabilitat del Departament d’Educació o de l’organisme delegat.
La tramitació de sol·licituds de preinscripció i reclamacions a la baremació, és responsabilitat del Secretari/de la Secretària.

6. Descripció del procediment
Aquest procés respon a la necessitat d’establir el marc operatiu de l’assignació de places per a cada ensenyament, d’acord amb la normativa del Departament d’Educació.

L’estructura del procés, doncs, té com a directrius la RANPM esmentada a l’apartat 4 d’aquest document, i com a objectiu donar un servei eficaç, amb el mínim de molèsties per a l’usuari.

El procediment es desenvolupa de la següent forma:

1. Durant el segon trimestre, es fan sessions informatives a les escoles de primària per part de l’Equip directiu. Es facilita un fullet informatiu del centre i unes instruccions d’elaboració de la preinscripció.
2. Les escoles o famílies fan arribar les sol·licituds complimentades a l’Institut.
3. Si l’aspirant demana al centre l’imprès de preinscripció, se l’hi dóna aquest full, un fullet informatiu dels estudis que tenim, i el termini per lliurar la documentació. 
4. L'aspirant presenta al centre la sol·licitud i els documents necessaris perquè es faci la preinscripció baremada, d’acord amb els criteris establerts normativament.
5. El personal de secretaria recull l’esmentada documentació, registra la sol·licitud i una còpia la retorna a la família.
6. Comprova que tots els supòsits de baremació adduïts per l'aspirant tenen la justificació documental demanada per la Resolució del Departament d'Educació.
7. Si tota la documentació és correcta, es retorna la còpia segellada de la sol·licitud a l’aspirant. En cas contrari, juntament amb la còpia de la sol·licitud se l’hi lliura un full on hi consta la documentació que manca, i el termini en què haurà de presentar-la, si vol que l’aspecte del qual manca la documentació sigui baremat.
8. A continuació les sol·licituds passen a la pila per introduir-les a la aplicació de Preinscripció del Departament d’Educació.
9. Els aspectes de baremació no confirmats el dia de la presentació de la sol·licitud, s’introduiran a mesura que l’aspirant porti la documentació justificativa adient.
10. Acabat el termini de presentació de sol·licituds, l’aplicació informàtica resta oberta fins la data que la RANPM hagi determinat. Durant aquest període la secretaria del centre, continua introduint les sol·licituds rebudes dins del termini, i aquelles altres rebudes fora de termini, a les quals es marcarà d’aquesta forma.
11. Per part del Departament d’Educació o organisme delegat, es tanca l’aplicació informàtica i es fa la classificació provisional de sol·licituds rebudes. El centre imprimirà les llistes provisionals amb la baremació i les exposarà al tauler d’anuncis. S’obre així un altre període per presentar reclamacions a la baremació. En aquest període, el centre comprovarà que les reclamacions són justificades i, si s’escau, introduirà les dades correctes a l’ordinador.
12. Un cop acabat aquest procés, es tanca novament l’aplicació, i l’administració educativa procedeix a establir la classificació definitiva dels aspirants i la seva assignació als ensenyaments demanats.
13. Finalment, el centre exposa les llistes definitives de aspirants, amb l’assignació corresponent.
14. Tota la documentació es conserva arxivada en el centre, fins que comença un nou període de preinscripció. Les sol·licituds de preinscripció que no s’han matriculat, es destrueixen durant el primer trimestre del curs vigent.

7. Registres de qualitat
Sol·licituds de preinscripció. Aplicatiu extern del Departament d’Ensenyament.
Llista d’alumnat baremat. Aplicatiu extern del Departament d’Ensenyament.
Llista d’alumnat adjudicat. Aplicatiu extern del Departament d’Ensenyament.

8. Annexos
Annex 1: Fullet informatiu.
Annex 2: Imprès de preinscripció.
Annex 3: Full “Manca documentació en preinscripció”.
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