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wehrobispedo  Setipe propuesta educativa — valérica y académica —, asegurando la sustentabilidad econdmica que permita el

FICHA DE PROCESO: POSTULACION, ADMISION Y MATRICULA DE ESTUDIANTES NUEVOS Rev. 4

FINALIDAD DEL PROCESO:
Completar en los distintos ciclos (Inicial, Menor y Mayor), el nimero de estudiantes para concretar la

desarrollo del Proyecto Educativo del Colegio de los Sagrados Corazones del Arzobispado de Santiago.

1.-

INTRODUCCION

Destinatarios: Familias del Colegio, trabajadores del Colegio, comunidad externa.

Ambito de aplicacién: Ciclo Inicial: Nivel Medio Mayor a 2° basico, Ciclo Menor: 3° a 6° basico y Ciclo
Mayor: 7° basico a lll medio, segun vacantes que se produzcan y respondiendo a los requerimientos que el
Colegio defina.

Documentacion/registro de referencia (entrada): Cronograma de postulacion/admision, Ficha de
Ingreso, Informe Jardin Infantil (para cursos educacion parvularia, si corresponde), certificado de promocion
afio anterior (para los niveles que corresponda), certificado de calificaciones parciales obtenidas por el/la
postulante a la fecha de postulacién, Certificado de Nacimiento, Certificado Médico de Condicién Fisica,
Informe de Desarrolo Personal y Social (2 afios anteriores), carta de presentacidn dirigida al Rector en la que
la familia explicite las razones por las que desa formar parte de la comunidad del Colegio.

Funciones implicadas: Rectoria, Vicerrectoria de Formacion, Vicerrectoria Académica, Direccién de
Administracion y Finanzas, Direccciones de Ciclo, Encargada de Admision.

Registros - Documentos generados: Registro de datos de estudiantes postulantes, registro de datos de
padres, madres o apoderados, registros de entrevista a postulantes, registros de entrevistas a
padres/madres/apoderados, resultados de tests o evaluaciones administradas, en los niveles de ensefianza
basica y ensefianza media. Registros de pautas de observacion a postulantes de Pre Kinder y Kinder,
registro de resultado de Focus Group a padres, madres o apoderados de postulantes Pre Kinder
y Kinder, ficha de matricula y contrato de prestacién de servicio.

Propietario/a del proceso: Rector, Directoras de Ciclo, Director de Administracién y Finanzas.
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2.- DESCRIPCION DEL PROCESO:
A.-REQUISITOS
1.INFORMACION INSTITUCIONAL:
. Es la etapa del levantamiento de la informacion institucional sobre el proceso de Postulacién y Admisién en

la que:

» Se define el cronograma institucional con fechas para las distintas etapas del proceso (periodo de
postulacion hasta fecha de matricula, incluyendo fecha de entrega de resultados y de devolucién de

documentos de postulantes no aceptados).

> Se elabora el folleto informativo que incluye (Anexo N° 1 FOLLETO INFORMATIVO):

- Planificacidn de cursos y vacantes disponibles en cada nivel.

- Valores de aranceles correspondientes a cuotas de incorporacién, matricula, colegiatura, costos

asociados a la postulacién.

- Medio por el cual se informara a padres y apoderados, fechas de entrevista, matricula, entrega de

resultados.
- Documentos que deberan ser presentados.

- Cronograma.

» Se coordinan las Directoras de Ciclo con la Encargada de Comunicaciones para revisar la informacion que
serd publicada a través de los medios institucionales existentes. La publicacién de la informacion es de

responsabilidad de la Encargada de Comunicaciones.

2.POSTULACION Y RECEPCION DE DOCUMENTOS:

> Larecepcién de documentos se realiza en forma presencial o virtual, en la fecha previamente informada.

> Los documentos son recepcionados y revisados por el/la encargado/a de admision. Se registran los datos
del/la postulante en la Ficha de Ingreso y también el cumplimiento de la entrega de los documentos. Luego
la ficha es entregada al area de Tecnologia de la Informacién (Tl), donde se digitalizan los datos. (Anexo N°

2 FICHA DE INGRESO, Anexo N° 3 FICHA DE INGRESO Ciclo INICIAL).
> Se procede al cobro de la inscripcidn en Tesoreria.

> Se envia, al postulante, un correo informando fecha y hora de evaluacidn, aplicacion de test y entrevista,

tanto del/de la estudiante como de su familia, a cargo de encargada de admisidn.

> Se confecciona una carpeta por postulante, que contiene los documentos sefialados en “Documentacién
de referencia” se consignan puntajes de evaluacion, asi como la condicion después de la seleccién:

”n u

“aceptado”, “en lista de espera” o “no aceptado”, a cargo de encargada de admisién.
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FINALIDAD DEL PROCESO:

Completar en los distintos ciclos (Inicial , Menor y Mayor), el nimero de estudiantes para concretar la
propuesta educativa — valdrica y académica —, asegurando la sustentabilidad econdmica que permita el
desarrollo del Proyecto Educativo del Colegio de los Sagrados Corazones del Arzobispado de Santiago.

3.ADMINISTRACION DEL PROCESO DE EVALUACION:

A.- Postulantes Ensefianza Basica y Ensefianza Media:

En esta etapa intervienen Directoras y Subdirectoras de Ciclo, Area Socioafectiva y Familia y
Vicerrectoria Académica:

B.-

> Los profesionales del Area Socioafectiva y Familia, realizan la entrevista al estudiante.

> Las Directoras de Ciclo entrevistan a los padres o apoderados de los/las postulantes. Participan,
ademas, las Subdirectoras de Ciclo.

» La Vicerrectoria Académica aplica las evaluaciones o tests correspondientes.

> Los resultados de cada una de las etapas sefaladas son recogidos por la Directora de Ciclo
correspondiente y consolidados en planilla de resultados (Anexo N° 4 “REGISTRO DE RESULTADOS
PROCESO DE ADMISI()N).

Postulantes Educacion Parvularia:

En esta etapa intervienen Directora de Ciclo, Educadoras y Co-Educadoras de Parvulos y
Area Socioafectiva y Familia:

>
>

>

La Directora de Ciclo entrevista a padres, madres, apoderados, tutores.

Educadoras y Co-Educadoras administran pauta de observacidon de comportamiento a los

Postulantes en el desarrollo de una actividad guiada.

Los profesionales del area Socioafectiva y Familia administran un focus group a apoderados de postulantes.
Pueden, ademas, participar entrevistando a padres, madres, apoderados, tutores.

Finalizado este proceso, las Educadoras y Coeducadoras entregan las pautas de observacidon con sus
respectivos resultados a la Directora del Ciclo (Anexo N° 5 INFORME DE RESULTADOS DE OBSERVACION
POSTULANTES ED. PARVULARIA - INFORME DE RESULTADO DE FOCUS GROUP A PADRES, MADRES,
APODERADOS Y/O TUTORES). A su vez, los profesionales del area Socioafectiva y Familia entregan los
resultados del Focus Group de los padres a través de un informe de resultados (Anexo N° 5 INFORME DE
RESULTADOS DE OBSERVACION POSTULANTES ED. PARVULARIA - INFORME DE RESULTADO DE FOCUS
GROUP A PADRES, MADRES, APODERADOS Y/O TUTORES). Finalmente, ambos resultados (cuantitativos)
son ingresados al Anexo N° 6: DATOS DE POSTULANTES CICLO INICIAL.

4.SELECCION Y ADMISION:

>

Con los antecedentes y los resultados de las entrevistas y tests administrados, cuando corresponda, se
realiza una reunion entre Directoras de Ciclo y Rector para definir resultados de la postulacién. (Anexo N° 7
LISTADO DE POSTULANTES ACEPTADOS).

Finalizado el proceso, se envia la respuesta a los padres, madres, apoderados o tutores, via correo
electrénico, en un plazo de 7 dias habiles. En caso que el postulante haya sido aceptado, se agrega el
procedimiento de matricula.

En este momento, la lista de postulantes aceptados se hace llegar a drea de Tecnologia Informatica

(T1) con el fin de crear la ficha de matricula en la plataforma correspondiente.

Los postulantes no seleccionados recibiran un correo personal, enviado por la Encargada de Admisidn,
informdandoles del resultado y agradeciéndoles su postulacion. En caso que algun padre, madre, apoderado
o tutor requiera informacion adicional, sera atendido por la Directora de Ciclo que corresponda.
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5. MATRICULA:
Etapa en que el padre, madre, apoderado o tutor:
» Completa la ficha de matricula online luego de recibir la instruccién, a través de correo
electrénico, previamente autorizada por los propietarios del proceso de postulacién y admision
(Anexo N° 8 FICHA DE MATRICULA).
» Recibe el Reglamento Interno de Convivencia Escolar del Colegio de los Sagrados Corazones.
> Firma el contrato de prestacion de Servicios Educacionales (Anexo N° 9 CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS EDUCACIONALES).
> Paga los aranceles correspondientes al afio escolar (cuota de incorporacién para las familias
nuevas, matricula, colegiaturas del afio que deben ser documentadas).
» Contesta una encuesta de satisfaccidn sobre el proceso de postulacion, admisién y matricula. (Anexo N°

10 Encuesta de Satisfaccion Proceso de POSTULACION, ADMISION Y MATRICULA DE ESTUDIANTES
NUEVOS)

6. ACOGIDAY ACOMPANAMIENTO A ESTUDIANTES NUEVOS:

Al inicio del afio escolar los estudiantes nuevos son recibidos por toda la comunidad educativa en la
ceremonia oficial de inauguracidon del afio escolar y, posteriormente, los estudiantes de los ciclos
menor y mayor, en una reunion con el Rector y consejos ejecutivos respectivos.

Durante el afio son acompafiados por los profesores/as jefes.

Esta etapa se relaciona con los PC 02, Accién de Jefaturas de curso y PC 05, Gestion de relacion con la
familia.

7. SEGUIMIENTO Y EVALUACION:

El equipo responsable de esta etapa, Directoras de Ciclo, Vicerrectoria Académica y
Direccion de Administracién y Finanzas), emite un informe que da cuenta al Consejo
Directivo de los estudiantes matriculados y las vacantes en cada nivel.

3.- ANEXOS

1.- Folleto Informativo (impreso o digitalizado).

2.- Ficha de Ingreso.

3.- Ficha de Ingreso Ciclo Inicial

4.- Registro de Resultados Proceso de Admisién.

5.- Informe de Resultados de Observacion de Postulantes Ed. Parvularia — Informe de Resultados de Focus Group
a Padres, Madres, Apoderados y/o Tutores.

6.- Datos de Postulantes- Ciclo Inicial.

7.- Lista de Postulantes Aceptados.

8.- Ficha de Matricula (Digitalizada).

9.- Contrato de Prestacién de Servicios Educacionales. (Digitalizado).

10.-Encuesta de Satisfaccion Proceso de Postulacion, Admision y Matricula Estudiantes Nuevos.



FICHA DE PROCESO: POSTULACION, ADMISION Y MATRICULA DE ESTUDIANTES NUEVOS Rev. 4

== FP-PC- 06
\CT /)
\\)y/' FINALIDAD DEL PROCESO:
MM,;:M,.,,,QM Completar en los distintos ciclos (Inicial, Menor y Mayor), el nimero de estudiantes para concretar la
wrobispolo  Sentips propuesta educativa — valérica y académica —, asegurando la sustentabilidad econdémica que permita el
desarrollo del Proyecto Educativo del Colegio de los Sagrados Corazones del Arzobispado de Santiago.
4.- CONTROL DE MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO
Revision Fecha Descripcion de Modificacion
0 30 de noviembre Edicion inicial
Se modifica punto tres relacionado a ‘Indicadores de eficacia’,
1 1 mayo 2014 sefialdndose que éstos, se encuentran disponibles en Plan anual
de calidad y Cuadro de Mando del afio en curso.
2 13 de marzo, 2015 Se modifica “Destinatarios”, excluyéndose “de la Regién

Metropolitana”.

Documentacién / registro de referencia: se elimina “carpeta de
antecedentes”, se incorpora “antecedentes solicitados”

Procesos — Registros — Documentos generados: se elimina
‘prueba de examen de admisién de PreKinder a 4°, se
incorpora “registro de observacion de estudiantes de PreKinder
y Kinder”; se elimina encuesta entrevista a estudiantes de 5°
Basico a llI° Ed. Media” y se incorpora “registro de calificacion
de la encuesta entrevista a estudiantes de 1° E. Basica a IlI° Ed.
Media. “Entrevista a apoderados” se reemplaza por registro de
resultados de focus group a padres / apoderados




| PR ]
W)
\YY
Colepio & i Segrodn Corcones
wArobespado & Soniee

FICHA DE PROCESO: POSTULACION, ADMISION Y MATRICULA DE ESTUDIANTES NUEVOS Rev. 4

FINALIDAD DEL PROCESO:

Completar en los distintos ciclos (Inicial, Menor y Mayor), el nimero de estudiantes para concretar la
propuesta educativa — valérica y académica —, asegurando la sustentabilidad econdmica que permita el
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NMM, Pre Kinder y Kinder.

En subproceso 1 se elimina examenes de admisiéon” En
subproceso 2 se elimina: “certificado de bautismo”, 2 fotos tamafio
carné Ciclo Menor y Mayor y ficha de control médico

Subproceso 3: Preseleccion de Estudiantes: se incorpora anexo
‘Datos de Postulantes Ciclo Parvulario, Menor y/o Mayor’; se
reemplaza anexo “Nomina de estudiantes preseleccionados” por
“Némina de estudiantes preseleccionados Ciclo Menor y Mayor”.,
se cambia “examen” por “entrevista”. Agrega” Los estudiantes
se preseleccionan solo en virtud de la presentacion de la
documentacion exigida”.

Subproceso 4: define procedimientos y participantes especificos
para cada ciclo.

Subproceso 5:” Entrevistas a las familias” se elimina. Subproceso
6: “Seleccion” (Rev 1) pasa a ser “Matricula” (Rev. 2)

Subproceso 7: se elimina (Rev. 1) pasa a ser “Acogida y
acompafiamiento de estudiantes nuevos” (Rev,2)

Subproceso 8: “Acogida y Acompafiamiento a estudiantes

nuevos” (Rev. 1) pasa a Subproceso 7, Rev. 2.

Subproceso 9 Seguimiento y evaluacion” (Rev. 1) pasa a ser
subproceso 8 en Rev. 2, especificando en qué consiste y sus
responsables.

Se modifican registros (anexos) de acuerdo a los sub procesos:

“Folleto Informativo” ;“Proceso de
Postulacién: Datos de postulantes Ciclo Parvulario, Menor y
Mayor” ; “Némina de estudiantes

preseleccionados Ciclo Menor y Mayor” ; “Informe de Resultados
de Observacion a los postulantes de Pre Basicay

3 10 de marzo, 2016

Propietario del Proceso: Se excluye Administrador General, se

incorpora Director de Finanzas.

Se modifica procedimiento de informacion de postulantes

aceptados.

Se elimina:

- N°3"“Indicadores de Eficacia”, de acuerdo con lo sefialado en
Manual de la Calidad.

- numero de pagina, recuadro superior derecho.

requisito de presentacion de fotos a postulantes Ciclo Parvulario




2020

Se modifica lo siguiente:

‘Ciclo Parvulario” pasa a ser “Ciclo Inicial’; “Equipo Directivo” se
reemplaza por “Consejo Directivo”, “Coordinacion Pedagégica” pasa
a ser “Vicerrectoria Académica”, “Director de Finanzas” pasa a
‘Director de Administracion y Finanzas”, “Profesionales de Ayuda” se
modifica por “Area Socioafectiva y Familia”

Documentacion de referencia: se especifican certificados e informes
que son requisitos para la postulacién. Se agregan: “Certificado
medico de condicion fisica” y “carta de presentacion al Rector”.
Destinatarios: se incorporan: “trabajadores del colegio” y “comunidad
externa’

Funciones implicadas: se corrige en los siguientes términos: Rector,
Vicerrectoria de Formacion, Vicerrectoria Académica, Direccion de
IAdministracion y Finanzas, Direcciones de Ciclo.

Propietario del Proceso: se sefialan Rector/a, Directoras de Ciclo,
Directoras de Ciclo, Director de Administracién y Finanzas.

Se formaliza participacion de Encargada de Admision.

Requisitos:

1. se corrige redaccion y se incorpora a Directoras de Ciclo.

2. Se reordenan las etapas y se elimina “Ficha de
antecedentes laborales de los padres”.

3. Administracién del proceso de Evaluacion: se divide en A:
que incorpora la aplicacién de evaluaciones o tests y B que
elimina “actividad guiada secuenciada” e incorpora” pauta
de observacién de comportamiento a los postulantes en el
desarrollo de actividad guiada”.

Se corrigen aspectos de la redaccion.
Se actualizan y enumeran anexos.

ELABORADO POR:

REVISADO POR: APROBADO POR:

Equipo de Calidad

Equipo de Calidad Rector

Fecha: noviembre 2011

Fecha: noviembre 2011 Fecha: diciembre 2011
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ANEXO N° 1 (REFERENCIAL)
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PROCESO DE POSTULACION CRONOGRAMA DE PROCESO NUESTRAS CARACTERISTICAS
1. Requisitos: 1. Inscripcion y entrega de carpetas a. Fuerte Proyecto Pastoral, clave
Edades o. I : para nuestro quehacer educative
« Nivel Medio Mayor: 3 afios y éje articulador de todos los
cumplidos al 30 de marzo procesos del Coleglo.

« Prekinder: 4 afios
cumplidos al 30 de marzo

« Kinder: 5 afos cumplidos al
30 de marzo

2. Documentos solicitados:

a. Ficha de Ingreso (se adjunta
formulario).

b. Certificado médico de aptitud
fisica (se adjunta formulario)

¢. Informe antecedentes laborales
(se adjunta formulario).

d. Certificado de nacimiento.
(original)

e. 4 fotografias tamafio carné, con
nombres y apellidos.

f. Informe Jardin Infantil, sl existe.

3. Factores de admisién:
a. Nivel Medio Mayor: Entrevista
Focus Group a familias nuevas.

b. Pre-kinder: Proceso de admisién
para postulantes y entrevista
Focus Group a familias nuevas.

¢. Kinder: Proceso de admision
para postulantes y entrevista
Focus Group a familias nuevas.

2. Recepcion de antecedentes y asignacion de

fechas y horario para el proceso de admisién

y entrevista Focus Group
a. :

3. Proceso de admision y entrevista Focus
Group
a. Al momento de recepcionar los
documentos solicitados para la
postulacién, se asigna fecha y horario
para este proceso y entrevistas a las
famillas nuevas. ’

4. Publicacién de la némina de
alumnos preseleccionados
a9

S.Wadénu cién de alumnos seleccionados
= - e

6. mhmuiwh
a.

7. Aranceles del Colegio:
a. Inscripcién: ~
b. Bono de incorporacion:
(por familia)
. Matricula:

b. Importante preocupacién por el
desarrolio integral del estudiante.

c. El colegio certificado bajo la
norma de calidad internacional
1SO 9001/2008 en su modelo de
gestion educativa,

d, Infraestructura y tecnologia
adecuadas a los requerimientos
curriculares.

e, Servicio de Medlo Pupliaje para los
niveles Prekinder y Kinder (13:30
2 18:30 hrs.)

Condzcanos mas:
A través de nuestra pagina web
www.ssccalameda.cl,
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o ADMISION (ANO)

1° BASICO A lII°MEDIO

REQUISITOS

e Adhesidn al proyecto catdlico del colegio.

e Postulante con promedio de calificaciones  del Area Cientifico
Humanista 6,0 o promedio general 6.3

DOCUMENTOS SOLICITADOS

e Solicitud de Admision (disponible en pdgina web del Colegio)

e Certificado Nacimiento original.

e Certificado del jardin infantil o certificado de promocién del afio anterior
y calificaciones del primer semestre ano actual.

e 2 fotos tamano carné.

¢ Antecedentes de renta de los padres o tutores. Formulario disponible en
pdgina web del Colegio (Fotocopia liquidacion de sueldo, tres Ultimas
declaraciones de IVA o declaracién de impuestos anual).

e Certificado Médico de aptitud fisica.

CRONOGRAMA
DIA, MES, HORA:
e Publicacion del proceso de admisidon (ano) en pdgina web.
DiA, MES, HORA:
¢ Recepcién de documentos solicitados.
DiA, MES, HORA:

e Publicacion en pdgina web de ndéminas de estudiantes
preseleccionados, segun antecedentes y vacantes** por nivel. Dia y hora
de entrevistas.

DiA, MES, HORA:

e Entrevistas a estudiantes y familias preseleccionadas de 1° Bdsico a llI°
Medio.

DiA, MES, HORA:

e Publicacion de ndémina de alumnos y alumnas seleccionados en el
proceso de admision.

e Devolucidén de documentacion a los apoderados de los postulantes no
seleccionados.

DiA, MES, HORA:
e Proceso de matricula.

ARANCELES

Postulacion Seeerenene - (se cancela al momento de la
inscripcién)

Bono incorporacién Sevevrene - (familias nuevas)

Matricula Seevrene -

Colegiatura Seevrenene -

Seguro de Desgravamen Seeveene - anual

Seguro Accidentes Escolares Seeveennne - +reajuste por determinar

Educacién Basica: (NIVELES CON VACANTES)
Educacién Media (NIVELES CON VACANTES)

VACANTES

10
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Completar en los distintos ciclos (Inicial, Menor y Mayor), el nimero de estudiantes para concretar la
Culegon Segrodn (weos | Propuesta educativa — valorica y académica —, asegurando la sustentabilidad econdmica que permita el
5 i desarrollo del Proyecto Educativo del Colegio de los Sagrados Corazones del Arzobispado de Santiago.

ANEXO N° 2

FICHA DE INGRESO (Ensefianza Basica/ Ensefianza Media)
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FICHA DE PROCESO: POSTULACION, ADMISION Y MATRICULA DE ESTUDIANTES NUEVOS

ey C)”OJ FINALIDAD DEL PROCESO: ffg"- éc 0
\\\/' Completar en los distintos ciclos (Inicial, Menor y Mayor), el nimero de estudiantes para concretar la YT

(ol S (e propuesta educativa — valérica y académica —, asegurando la sustentabilidad econémica que permita el
wArobepado o Soniee . . . .
g mnas desarrollo del Proyecto Educativo del Colegio de los Sagrados Corazones del Arzobispado de Santiago.

ANEXO N° 3
FICHA DE INGRESO CICLO..........ccc0cersuuerss

2021

I. IDENTIFICACION: Curso al que postula:
POR FAVOR, COMPLETAR EN FORMA DIGITAL E IMPRESA O CON LETRA IMPRENTA LEGIBLE.
Nombre del nifio(a):
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre
Fecha de Nacimiento: Edad al 31/03/2021:
Rut del nifio(a): Grupo sanguineo:
Domicilio:
Comuna: Teléfono:
Ha asistido a Jardin: Tiempo de permanencia :
NOMBRE PARENTESCO TELEFONOS

En caso de emergencia
avisar a:

II. DOCUMENTOS QUE SE DEBEN ADJUNTAR:

RECIBIDO | NO EXISTE | PENDIENTE

12



Certificado de Nacimiento del postulante (original)

Informe de Jardin Infantil, afio anterior (fotocopia)

Control Médico / Certificado de aptitud fisica

NO

SI

CURSO

Indique si tienen hijos(as) en el Colegio

OBSERVACIONES

13




\CT/
\Y
Colepie & e Segrodos Corcoones

wArbepedo » Sontiee

FICHA DE PROCESO: POSTULACION, ADMISION Y MATRICULA DE ESTUDIANTES NUEVOS

FINALIDAD DEL PROCESO:

Completar en los distintos ciclos (Inicial, Menor y Mayor), el nimero de estudiantes para concretar la
propuesta educativa — valérica y académica —, asegurando la sustentabilidad econémica que permita el
desarrollo del Proyecto Educativo del Colegio de los Sagrados Corazones del Arzobispado de Santiago.

Rev. 4
FP-PC-06

III. ANTECEDENTES DE LOS PADRES:

Nombre del padre

Fecha de nacimiento

Profesion u oficio

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre

Rut :

Actividad

Lugar de trabajo

Direccion laboral

Nombre de la empresa

Correo electrdnico

Teléfonos Horario
Nombre de la madre

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre
Fecha de nacimiento Rut :
Profesion u oficio Actividad

Lugar de trabajo

Direccion laboral :

Nombre de la empresa

Correo electrdnico :

Teléfonos

Horario

Relacién de los padres (casados(as), separados(as), viudos(as), etc)

14




FICHA DE PROCESO: POSTULACION, ADMISION Y MATRICULA DE ESTUDIANTES NUEVOS

wArbepedo » Sontiee

e @OJ FINALIDAD DEL PROCESO: ffg"- éc 0
\\/ Completar en los distintos ciclos (Inicial, Menor y Mayor), el nimero de estudiantes para concretar la T

(olegions Segrodn (wones | Propuesta educativa — valorica y académica —, asegurando la sustentabilidad econdémica que permita el
desarrollo del Proyecto Educativo del Colegio de los Sagrados Corazones del Arzobispado de Santiago.

IV. PERSONAS QUE VIVEN CON EL NINO(A):

de su hijo(a):

NOMBRE EDAD PARENTESCO E.CIVIL
V. ANTECEDENTES DEL DESARROLLO DEL NINO(A):
a. Describa brevemente como fue el embarazo y nacimiento
b. Vacunas:
c. Diagnésticos relevantes:
d. Alergias o intolerancias:
e. Tratamiento
f. Medicamentos prohibidos por prescripcion médica:
g. Tratamiento con especialistas (psicologo, terapeuta ocupacional,
otro)
h. Control de esfinter: SI NO DIA NOCHE
i. Enuresis: DIURNA NOCTURNA

15
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— FICHA DE PROCESO: POSTULACION, ADMISION Y MATRICULA DE ESTUDIANTES NUEVOS
\m‘;ﬂ.\@\s) FINALIDAD DEL PROCESO: ffg"- éc 0
\\\/' Completar en los distintos ciclos (Inicial, Menor y Mayor), el nimero de estudiantes para concretar la YT
Colegie Segrodn Corcones propuesta educativa — valérica y académica —, asegurando la sustentabilidad econémica que permita el
o o desarrollo del Proyecto Educativo del Colegio de los Sagrados Corazones del Arzobispado de Santiago.
VI. RELACION CON EL HIJO(A):
a. ¢Como describe a su hijo(a)?
b. ¢Quién esta a cargo del nifio(a) fuera de la jornada escolar?
c. ¢Cuanto tiempo al dia su hijo(a) utiliza dispositivos electrénicos o ve TV?
d. ¢éCuanto tiempo al dia su hijo(a) dedica a jugar?
VII. RESPECTO AL COLEGIO:
a. Explique brevemente cual es su motivacidon para escoger este colegio
b. Explique brevemente cuales son sus expectativas como futuros integrantes de

educativa

16
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— FICHA DE PROCESO: POSTULACION, ADMISION Y MATRICULA DE ESTUDIANTES NUEVOS
vy 3 FINALIDAD DEL PROCESO: ffg"- éc 0
\\/' Completar en los distintos ciclos (Inicial, Menor y Mayor), el nimero de estudiantes para concretar la T
Colegie Segrodn Corcones propuesta educativa — valérica y académica —, asegurando la sustentabilidad econémica que permita el
o o desarrollo del Proyecto Educativo del Colegio de los Sagrados Corazones del Arzobispado de Santiago.
c. ¢éCémo compromete su adhesion al Proyecto Educativo de nuestra
Nombre apoderado(a)
Parentesco con el postulante: Firma:
Nombre sostenedor(a)
Parentesco con el postulante: Firma:
Fecha

17
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Colepie & Segrodo Corcones
wArobespodo & Sontiee

FICHA DE PROCESO: POSTULACION, ADMISION Y MATRICULA DE ESTUDIANTES NUEVOS Rev. 4

FINALIDAD DEL PROCESO:

Completar en los distintos ciclos (Inicial , Menor y Mayor), el nimero de estudiantes para concretar la
propuesta educativa — valérica y académica —, asegurando la sustentabilidad econdémica que permita el
desarrollo del Proyecto Educativo del Colegio de los Sagrados Corazones del Arzobispado de Santiago.

FP-PC - 06

ANEXO N° 4

REGISTRO DE RESULTADOS PROCESO DE ADMISION (Ensefianza Basica - Ensefianza Media)

POSTULANTE

CURSO | ENTREVISTA A | ENTREVISTA A PRUEBAS
APODERADO/A | POSTULANTE ADMINISTRADAS
O TUTOR/A

SITUACION FINAL

Aceptado

No
aceptado

18
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wArobespado & Soniee

FICHA DE PROCESO: POSTULACION, ADMISION Y MATRICULA DE ESTUDIANTES NUEVOS

Rev. 4

FINALIDAD DEL PROCESO:

Completar en los distintos ciclos (Inicial , Menor y Mayor), el nimero de estudiantes para concretar la
propuesta educativa — valérica y académica —, asegurando la sustentabilidad econdmica que permita el

desarrollo del Proyecto Educativo del Colegio de los Sagrados Corazones del Arzobispado de Santiago.

FP- PC - 06

ANEXO N° 5
INFORME DE RESULTADO DE OBSERVACION A LOS POSTULANTES Y FOCUS GROUP A SUS PADRES, MADRES,
APODERADOS O TUTORES
EDUCACION PARVULARIA
ESTUDIANTE FAMILIA
Nomb Nombrey fi
NombrelRostIldnts Puntaje Observacion/es ‘:"i?m;e ! Puntaje Observacion/es oEn\:aIruea)(,lolrz1 :
Evaluador/a
-
(11
=
=
—
(11
=
=
Fecha: .......ccoovviiii,

19




FICHA DE PROCESO: POSTULACION, ADMISION Y MATRICULA DE ESTUDIANTES NUEVOS

FINALIDAD DEL PROCESO:

Completar en los distintos ciclos (Inicial, Menor y Mayor), el nimero de estudiantes para concretar la
propuesta educativa — valérica y académica —, asegurando la sustentabilidad econémica que permita el
desarrollo del Proyecto Educativo del Colegio de los Sagrados Corazones del Arzobispado de Santiago.

Rev. 4
FP-PC-06

ANEXO N° 6
DATOS DE POSTULANTES CICLO INICIAL

20
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Colepio & w Segrodm Concones
wArobepodo i Sonfiege

FICHA DE PROCESO: POSTULACION, ADMISION Y MATRICULA DE ESTUDIANTES NUEVOS

FINALIDAD DEL PROCESO:

Completar en los distintos ciclos (Inicial , Menor y Mayor), el nimero de estudiantes para concretar la
propuesta educativa — valérica y académica —, asegurando la sustentabilidad econdémica que permita el
desarrollo del Proyecto Educativo del Colegio de los Sagrados Corazones del Arzobispado de Santiago.

Rev.3-4
FP-PC-06

ANEXO N°7
LISTADO DE POSTULANTES SELECCIONADOS
CICLO.......cccuueuee
Nombre Postulante Aceptado Fecha de Matricula
o
(72]
[
s |
o
o
(72
2
>
o
o
(7]
2
>
o
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e FICHA DE PROCESO: POSTULACION, ADMISION Y MATRICULA DE ESTUDIANTES NUEVOS Rev. 4
5289 FP-PC - 06
%&5;/ FINALIDAD DEL PROCESO:

CulgionnSeamsd Cwreas. | COMPlEtar en los distintos ciclos (Inicial , Menor y Mayor), el nimero de estudiantes para concretar la

wehronspodo i Senteps propuesta educativa — valérica y académica -, asegurando la sustentabilidad econémica que permita el
desarrollo del Proyecto Educativo del Colegio de los Sagrados Corazones del Arzobispado de Santiago.

ANEXO

ANEXO N° 8
FICHA DE MATRICULA
(DIGITALIZADO)

ANEXO N° 9
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE SERVICIOS EDUCACIONALES
(DIGITALIZADO)
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FICHA DE PROCESO: POSTULACION, ADMISION Y MATRICULA DE ESTUDIANTES Rev. 4

[sscc) NUEVOS
F@jﬁ FP-PC- 06
A FINALIDAD DEL PROCESO:

Colepie & w Segrodos Concoones

i e Completar en los distintos ciclos (Inicial, Menor y Mayor), el nimero de estudiantes para concretar
la propuesta educativa — valérica y académica —, asegurando la sustentabilidad econémica
que permita el desarrollo del Proyecto Educativo del Colegio de los Sagrados Corazones del
Arzobispado de Santiago.

ANEXO N° 10

ENCUESTA DE SATISFACCION DEL PROCESO DE POSTULACION, ADMISION Y MATRICULA
ESTUDANTES NUEVOS.

Estimado/a Sr. Sra. Apoderado — Apoderada;

Una vez finalizado el proceso de postulacién y matricula y su hijo/hija ya forma parte de esta comunidad, le hacemos llegar a Ud.
nuestra mas cordial bienvenida como nueva familia en nuestro Colegio.

Con el fin de evaluar nuestros procesos y procedimientos e instalar, cuando sea necesario, las medidas que contribuyan a la
mejora de éstos, le solicitamos responda la siguiente encuesta.

Por favor, para cada uno de los indicadores marque X en el espacio que mejor representa su percepcion o experiencia, de
acuerdo a la siguiente escala:

4.- Muy satisfactorio
3.- Satisfactorio

2.- Insatisfactorio

1.- Muy insatisfactorio

0.- No sabe, no tiene informacion.

.- INSCRIPCION

Se sintid acogido-a por las(s) persona(s) que le atendié o
atendiron en esta etapa.

Las preguntas/dudas, que usted formuld, fueron respondidas con
claridad.

El tiempo de atencién en la recepcion de documentos fue razonable

Se sinti6 comodo en el lugar de espera.

Il.- ENTREVISTA

Fue atendido en el horario previsto

Se sintié acogido/a por los entrevistadores

Se establecié un clima cordial durante la entrevista.

Las preguntas/dudas, que usted formuld, fueron aclaradas.

23



lll.- CUMPLIMIENTO DE LOS PLAZOS ESTABLECIDOS SEGUN CRONOGRAMA INFORMADO

4 3 2 1

Publicacion del proceso en la pagina web

Recepcion de documentos solicitados para el proceso de
postulacion

Informacion sobre postulantes preseleccionados.

Informacion sobre resultados ( seleccionados)

IV .- MATRICULA

Ud, recibio correo electrénico con las indicaciones para
matricular

Las indicaciones del correo fueron claras.

El tutorial (video explicativo) le parecié un buen apoyo.

Se sinti6 bien atendido por la persona a cargo.

El tiempo que usted ocupé para concretar la matricula, fue
razonable.
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