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GESTIO DEL PROCES

Realitzat per: Revisat per: Aprovat per:
Nom i cognom José Luis Ramos Marta Abad Antonio Morales
Carrec Secretari Coordinacié de Qualitat Direcci6
Data 30-abr.-03 31-mar-06 03-abr-06
Signatura
Llistat de les modificacions
NUum. Revisio Data Descripcio de la modificacio Distribucio
00 30-abr.-03 | Creacié del document Web
Es revisa i canvia el document. Es canvia en la
01 31-mar-06 capcalera Ensenyament per Edl,JcaC|o. S’elimina del Web
document els resultats del procés que es controlaran
en un altre document.
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DESCRIPCIO DEL PROCES

NOM DEL PROCES

Planificacié de la preinscripci6 i matriculacio

RESPONSABLE

Secretari

DATA DE REVISIO

MISSIO DEL PROCES

31-mar-06

e Qué Planifiqui i organitzi les activitats de preinscripcié i matriculacié d’acord amb les normes establertes
pel Departament d’Educacio.
e Per aque garanteixi el correcte desenvolupament del procés d’acollida d’alumnes al centre.

Per al Departament d’Educacio i els Processos d’atencid al public i Informacid, preinscripcid i matricula, i

IDepartament d’Educacio

» Normativa d'inici de curs

e Decret d’admissi6 d’alumnes
als centres publics.

» Normatives especifiques per al
periode de preinscripcio i
matricula

e Programes informatics
especifics

Programacié General de
I'Institut

» Determinacié dels alumnes a
preinscriure i matricular en les
etapes i grups.

Planificaci6 de la preinscripci6 i matriculacio

acollida.
ELEMENTS DE L'ENTORN DIRECTAMENT AFECTATS
ALUMNE EQUIP HUMA FAMILIES SOCIETAT DEPT. EDUCACIO
Sl Sl NO NO Sl
RELACIONS CLIENT/PROVEIDOR PRIORITARIES
PROVEIDORS ENTRADES SORTIDES CLIENT

e Preinscripcid i matriculacio
organitzada

e Departament d’Educacié
e Personal de I'Institut.

e Planificacio

e Procés d’atencio al
public

e Planificacio

» Procés d'informacio,
preinscripcio i matriculacio

e Informacio

® Procés d'acollida

PROCES-Q-410-T-11-ET
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CARACTERISTIQUES DE QUALITAT:

e Aquest procés és de qualitat si la planificacié esta realitzada uns dies abans de comencar el
procés de preinscripcid i matricula respectivament.

PROCEDIMENTS ASSOCIATS:

e Aquest procés no té procediments associats

PRINCIPALS INDICADORS I/0O RESULTATS:

Quan
NUm. [Com mesurar |mesura [Dades

Representacio

Observacions

Uns dies abans
de la
preinscripcio
s’analitza si el
procés esta
planificat

l'inici del
procés

Abans de
Qualitativa si
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