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IMPORTANTE INFORMACION REFERIDA A PROTOCOLOS EN
PROCESO DE ADMISION DE ESTUDIANTES NUEVOS

Los apoderados de estudiantes nuevos que no postularon a sus hijos a ninguno de los dos
procesos en las fechas establecidas en el Sistema de Admision Escolar (SAE) o desean ingresar a
sus pupilos a nuestro establecimiento, Colegio Particular Melford College, pueden participar en
el periodo de regularizacién directamente en la Oficina de Recepcién del establecimiento. Para
tal efecto, el apoderado deberd presentarse en el Colegio y solicitar el Registro Publico, libro en
el que anotara manualmente su solicitud, completando todos los datos que éste indica.

En caso de no existir vacantes disponibles, nuestro establecimiento respetard el orden de las
solicitudes cada vez que se libere una vacante en el nivel solicitado e inmediatamente notificard
al apoderado via telefénica, quien dispondra de dos dias habiles para hacer efectiva la matricula.
Para los estudiantes que buscan cupo en nuestro establecimiento, el Registro Publico que
establece la normativa vigente estara disponible desde el dia 30 de Diciembre de 2021, en horario

de 09:00 a 13:00 horas.

De esta manera, Melford College estard dando cumplimiento al mandato ministerial tal como lo
establece el Decreto 152, Articulo 56°.

Nota: El texto completo del documento “Protocolos sobre los Procesos de Admision” lo
encontrard a continuacion.

Atentamente,

Luisa Ester Cavagnola Rivas
Directora

Quilicura, R.M., 22 de Diciembre de 2021.
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PROTOCOLOS SOBRE LOS PROCESOS DE ADMISION

El proceso de admisidon a nuestro Colegio esta basado en los lineamientos establecidos por el
Sistema de Admisidn Escolar, que corresponde a uno de los pilares de la Ley de Inclusién y busca
terminar con la seleccién y la discriminacidn arbitraria en los procesos de admision de todos los
establecimientos que reciben subvencién del Estado. Es un sistema centralizado de postulacion
en el que madres, padres y apoderados deben postular a través de una plataforma web que el
Ministerio de Educacién habilité para este fin, en la que las familias encuentran informacion de
todos los colegios que les interesan: proyecto educativo, reglamento interno, actividades
extracurriculares, etc., entre otros.

Con esa informacion, los apoderados postulan a través de esta plataforma web, seleccionando en
orden de preferencia los establecimientos de su eleccion.

Nuestro establecimiento “Colegio Particular Melford College”, aplicard el proceso de admision
escolar establecido, con las respectivas adecuaciones que se sugieran durante el afio escolar en
curso. Ademas, se informard por escrito a los padres y apoderados de las fechas de postulacion,
lugares de postulacion y fechas de publicacidon de los resultados. Esta informacién serd publicada
para todos los padres y apoderados en la pagina del Colegio.

De acuerdo a los lineamientos establecidos, nuestro Colegio, informara a la comunidad sobre Ia
disponibilidad de los cupos de forma publica y abierta. Esta informacién serd publicada por
MINEDUC a través de la plataforma SIGE con las vacantes estimadas para nuestro
establecimiento, por curso y jornada, para el aiflo escolar siguiente. Esta estimacion se realiza
basada en la informacion de los cupos reportada por el colegio, los que estan calculados de
acuerdo a las capacidades brindadas por el MINEDUC en los documentos de reconocimiento
oficial. Estos cupos pueden variar o aumentar de acuerdo a los procesos de matricula de los
estudiantes del propio establecimiento.

FORMA DE POSTULACION

a. Ingresar a www.sistemadeadmisionescolar.cl Si no tienes acceso a un computador o Internet,
podrds acudir a los puntos de postulacidon que dispondra el Ministerio de Educacién.

b. Registrarse como apoderado e ingresa los datos del postulante. Necesitara tener la cédula de
identidad vigente. Si es extranjero, y no tiene RUN nacional, debe ir a una Oficina de Ayuda
Mineduc.

c. Buscar establecimientos y agregar a la lista de preferencias. Encontrara la ficha de todos
establecimientos publicos y particulares subvencionados del pais. Agrega al listado solo los
establecimientos que le interese postular y ordénalos por preferencia, de la mds a la menos
preferida.

d. Enviar tu postulacion. Descargar el comprobante.

Forma de postulacién de estudiantes extranjeros

Cuando el postulante y el apoderado cuenta con RUN nacional, podran postular por la pagina
www.sistemadeadmisionescolar.cl al igual que cualquier ciudadano chileno. Pero si el postulante
y/o el apoderado no cuentan con RUN nacional deberan dirigirse a una oficina de Ayuda Mineduc
y solicitar el identificador provisorio del estudiante (IPE) y/o identificador provisorio del
apoderado (IPA) con la siguiente documentacion: o Pasaporte/DNI y/o certificado de nacimiento
del postulante. o Pasaporte/DNI y/o certificado de nacimiento del solicitante o apoderado.

Criterios de prioridad (uso exclusivo del SAE)

1. Hermanos/as: Tendran primera prioridad aquellos postulantes que tengan algin hermano/a
consanguineo de madre o padre en el establecimiento al momento de postular.
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2. 15% estudiantes prioritarios: Tendrdn segunda prioridad un 15% de estudiantes prioritarios por
nivel en el establecimiento. Este criterio se aplica, siempre y cuando el porcentaje de alumnos
prioritarios por nivel en establecimiento sea menor al 15%.

3. Hijos de funcionarios: Tendran tercera prioridad aquellos postulantes que su padre o madre
realicen labores de forma permanente dentro del establecimiento.

4. Exalumnos/as: Tendrdn cuarta prioridad aquellos postulantes que deseen volver al mismo
establecimiento, siempre y cuando no hayan sido expulsados.

FECHAS DE POSTULACION:

Los periodos de postulacidn serdn de acuerdo a calendario establecidos por MINEDUC, se puede
postular cualquier dia mientras dure el Periodo Principal de postulacién. No influye si postula el
primer o ultimo dia.

Una vez concluido el proceso de postulacion, se entregaran los resultados a través de la
plataforma SAE. El apoderado deberd ingresar a www.sistemadeadmisionescolar.cl. y aceptar o
rechazar la vacante asignada. En caso de aceptacion, el apoderado deberd imprimir el
comprobante de admisién y presentarlo en el proceso de matricula. En caso de rechazo, el
apoderado podrd postular en el periodo complementario a aquellos establecimientos que
cuenten con vacantes. Una vez terminado el periodo complementario, el apoderado deberd
aceptar o rechazar la segunda postulacidn, para continuar con el proceso de matricula.

PROCESO DE MATRICULA

Con el comprobante de postulacidon y admisién del estudiante, el apoderado deberd asistir de
forma presencial al establecimiento, en las fechas establecidas por el Sistema de Admisién Escolar
e informadas por el Establecimiento, a fin de realizar el proceso de matricula.

Si el apoderado no concreta su matricula en el periodo establecido e informado, se entendera
que renuncia al cupo, y su vacante quedara disponible para ser usada por el establecimiento en
el periodo de regularizacion.

El referido Periodo de Regularizacién, tiene por finalidad permitir la regularizacion de aquellos
estudiantes admitidos por sistema que repitieron de nivel, por tanto, buscan una vacante en el
nivel previo al que postularon. Asi como también para aquellos estudiantes que repitieron y
desean matricularse en su actual establecimiento.

Si el establecimiento en el que quedd admitido no tuviera vacantes en el nivel en que repitié, el
apoderado deberd asistir presencialmente al establecimiento y preguntar si se liberaron vacantes
luego del periodo de matricula. Al asistir, el apoderado deberd anotarse en el Registro Publico del
establecimiento. Si se liberaron vacantes, el postulante puede solicitar su matricula. Si no existen
vacantes el postulante puede solicitar matricula en su actual establecimiento.

Si no postulé en ninguno de los dos procesos o desea ingresar a nuestro Colegio, puede participar
del periodo de regularizacién directamente en las oficinas del Establecimiento, registrando la
solicitud de una vacante en el Registro Publico, el que estara a disposicién durante todo el afio.
Si con anterioridad el apoderado se matriculd en otro establecimiento, posteriormente registrar
la matricula en nuestro Establecimiento, debera dirigirse al otro colegio y anular la matricula
realizada.

REGISTRO PUBLICO

Siempre que un apoderado se acerque al establecimiento a solicitar un cupo, debera solicitar
nuestro Registro Publico, que es un libro foliado, ingresando en él los datos generales del
estudiante (nombre, fecha de nacimiento, nombre de los padres, teléfonos de contacto y
escolaridad previa del menor)
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El Registro Publico es un instrumento fisico para dejar constancia de las solicitudes de vacantes
que realizan los apoderados a un establecimiento. Este debe consignar el dia, hora y firma del
apoderado, garantizando la integridad de la informacién sobre las vacantes y su respectiva
asignacion, permitiendo que sea un proceso transparente y fiscalizable

Todos los apoderados que soliciten una vacante a un establecimiento, fuera de los plazos de
postulacidon del Sistema de Admisidon Escolar, independiente de que el Colegio tenga o no
disponibilidad, lo debe hacer a través de una solicitud por el Registro Publico del Colegio. En caso
de que se libere un cupo durante el aio, esta vacante debera ser asignada por orden de llegada.

El Registro Publico debe cumplir con la exigencia de que padre, madre o apoderado autorizado
sea quien registre la solicitud de una vacante.

La asignacion de cupos en el periodo de regularizacidn en el Colegio Particular Melford College se
realiza a través del Registro Publico, tal como lo establece el Decreto 152, art. 56° ... “En caso de
no existir vacantes suficientes, el establecimiento deberd respetar el orden de ingreso de la
solicitud de matricula por parte de los postulantes, debiendo mantener un registro publico en
gue se consigne el dia, hora y firma del apoderado para estos efectos...”.

Melford College abrira un Registro Publico manteniendo un formato que asegure la integridad de
la informacidn, que evite su adulteracidn y sea transparente para los postulantes.

Este Registro Publico serd manual y estard a disposicién de quien lo solicite en la Recepcion del
establecimiento, ubicado en calle Alcalde Jorge Indo N° 522, comuna de Quilicura, R.M. Para
garantizar los requerimientos especificados en el decreto 152, art. 56°, este Registro incluird
elementos de certificacion, como por ejemplo: firma del apoderado y nimero correlativo del
postulante.

Nuestro establecimiento requiere como condicién que el apoderado del postulante o el
representante de éste se apersone en el establecimiento para completar el registro por si mismo.

Este Registro permite que todos los apoderados que deseen un cupo en el establecimiento
puedan registrarse por orden de llegada. El establecimiento registrara siempre todas las
solicitudes de ingreso que correspondan en cada etapa de regularizacidon, para luego proceder a
concretar la matricula si los cupos de vacantes se encontraran disponibles.

El Registro Publico se encontrarad habilitado al menos durante el tiempo inmediatamente
posterior a la matricula (regularizacién exclusiva para repitentes y luego regularizacion general) y
hasta que se inicie el plazo de postulacidn para el periodo escolar siguiente, segun el calendario
anual del Sistema de Admision Escolar.

El libro de Registro contendrd la siguiente informacion: folio, fecha, hora, nivel, nombre y RUN
del apoderado, nombre y RUN del estudiante, correo electrénico y teléfono de contacto, fechay
hora del contacto con el apoderado, estado del contacto, estado de la asignacion de vacante y
fecha de matricula. El colegio se reserva el derecho a contactar a los postulantes si uno o mds de
los datos entregados no coinciden con los reales, son adulterados, son poco legibles o no son los
verdaderos.

El establecimiento informard al apoderado al momento del registro, el mecanismo o protocolo
gue utilizarad para tomar contacto, en caso de que se libere una vacante.

El Registro Publico estara activo desde el dia 28 de diciembre de 2021, en forma exclusiva para
estudiantes repitentes admitidos por SAE en este establecimiento, en horario de 09:00 a 13:00
horas.
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Para los demas estudiantes que busquen un cupo en el establecimiento, el Registro Publico estara
disponible desde el dia 30 de diciembre, en horario de 09:00 a 13:00 horas.

Cuando se libere una vacante, se le informard al apoderado de la siguiente manera:

1. Contacto via telefénica informando la vacante disponible.

2. Se notificard al menos 3 veces, sin dejar mensaje de voz, ni mensaje postllamado. El encargado
de matricula dejard registro del dia y hora de la lamada en el libro de Registro.

3. El apoderado tendra un plazo de 48 horas (2 dias habiles) para acercarse al establecimiento a
formalizar la matricula. En caso de no presentarse en la fecha indicada, la vacante quedara
liberada para ser utilizada por el siguiente postulante del Registro Publico del establecimiento.
4. Si el apoderado no se presenta en los plazos estipulados, se procedera a enviar un correo de
notificacién de perdida de la vacante y se contactard al siguiente postulante del Registro Publico.
Es responsabilidad del apoderado estar informado ante un aviso del establecimiento.

NOTIFICACION

(Los apoderados que no se presenten a formalizar la matricula en el plazo establecido recibiran la siguiente
notificacion)

De: Colegio Particular Melford College, RBD 25349-9

A: apoderado Sr(a):

Mediante el presente correo se deja constancia que con fecha de de 20, se contactd
via telefénica en 3 oportunidades al siguiente nimero telefénico anotado
por

usted en nuestro Registro Publico de Melford College.

Al no hacer uso del cupo asignado se informa a usted que esta vacante quedd disponible para
otro
postulante, en forma irrevocable.

De esta manera, damos cumplimiento al mandato ministerial tal como lo establece el Decreto
152,

Art. 56°, manteniendo un formato que asegure la integridad de la informacidn, que evite su
adulteracion y sea transparente para los postulantes.

Atentamente,

ENCARGADO(A) DE ADMISION
MELFORD COLLEGE
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