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​Introducción​

​El​ ​proceso​ ​de​ ​admisión​ ​del​ ​Colegio​ ​Bautista​ ​de​ ​Concepción​ ​tiene​ ​como​ ​propósito​ ​orientar​ ​a​ ​las​
​familias​ ​que​ ​desean​ ​incorporarse​ ​a​ ​nuestra​ ​comunidad​​educativa,​​entregando​​de​​manera​​clara​​y​
​ordenada​ ​los​ ​pasos​ ​a​ ​seguir​ ​para​ ​postular​ ​y​ ​matricular​ ​a​ ​sus​ ​hijos​ ​e​ ​hijas.​ ​Este​ ​protocolo​ ​busca​
​garantizar​ ​la​ ​transparencia,​ ​equidad​ ​y​ ​coherencia​ ​en​ ​cada​ ​una​ ​de​ ​las​ ​etapas​ ​del​ ​proceso,​
​asegurando​ ​que​ ​las​ ​decisiones​ ​se​ ​tomen​ ​en​ ​concordancia​ ​con​ ​nuestro​ ​Proyecto​ ​Educativo​
​Institucional.​

​Entendemos​​la​​admisión​​como​​una​​instancia​​de​​encuentro​​entre​​la​​familia​​y​​el​​Colegio,​​en​​la​​cual​
​se​ ​comparten​ ​expectativas,​ ​valores​ ​y​ ​propósitos​ ​formativos.​ ​Nuestro​ ​compromiso​ ​es​ ​ofrecer​ ​un​
​acompañamiento​ ​cercano​ ​y​ ​respetuoso,​ ​donde​ ​cada​ ​postulante​ ​y​ ​su​ ​familia​ ​sean​ ​atendidos​​con​
​dedicación y seriedad.​

​De​ ​esta​ ​manera,​ ​el​ ​presente​ ​documento​ ​establece​ ​los​ ​criterios,​ ​requisitos​​y​​procedimientos​​que​
​rigen​ ​la​ ​incorporación​ ​de​ ​nuevos​ ​estudiantes,​ ​resguardando​ ​la​ ​integridad​ ​de​ ​la​ ​información​ ​y​​el​
​cumplimiento​​de​​la​​normativa​​educacional​​vigente.​​Con​​ello,​​reafirmamos​​nuestro​​deseo​​de​​recibir​
​a​ ​cada​ ​estudiante​ ​en​ ​un​ ​ambiente​ ​de​ ​excelencia​ ​académica,​ ​convivencia​ ​fraterna​ ​y​ ​formación​
​cristiana, donde pueda desarrollar plenamente sus talentos y potencial..​
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​Definiciones​

​Postulación:​ ​Proceso​ ​mediante​ ​el​ ​cual​ ​una​ ​familia​ ​manifiesta​ ​formalmente​ ​el​ ​interés​ ​de​ ​que​ ​su​
​hijo,​ ​hija​ ​o​ ​pupilo​ ​ingrese​ ​al​ ​Colegio​ ​Bautista​ ​de​ ​Concepción,​ ​cumpliendo​ ​con​ ​los​ ​requisitos​ ​y​
​plazos establecidos.​

​Admisión:​ ​Instancia​​de​​evaluación​​y​​decisión​​por​​parte​​del​​Colegio​​respecto​​de​​la​​incorporación​​de​
​un​ ​estudiante,​ ​considerando​ ​criterios​ ​pedagógicos,​ ​formativos​ ​y​ ​de​ ​acuerdo​ ​con​ ​el​ ​Proyecto​
​Educativo Institucional.​

​Matrícula:​ ​Acto​ ​administrativo​ ​y​ ​formal​ ​que​​oficializa​​el​​ingreso​​de​​un​​estudiante​​al​​Colegio,​​una​
​vez​ ​cumplidos​ ​los​ ​requisitos​ ​solicitados​ ​y​ ​aceptadas​ ​las​ ​condiciones​ ​establecidas​ ​en​ ​el​ ​presente​
​protocolo.​

​Apoderado/a:​ ​Persona​​adulta,​​madre,​​padre​​o​​tutor​​legal​​que​​asume​​la​​representación​​formal​​del​
​estudiante​ ​frente​ ​al​ ​Colegio,​ ​siendo​ ​responsable​ ​de​ ​cumplir​ ​y​ ​velar​ ​por​ ​el​ ​cumplimiento​ ​de​ ​las​
​obligaciones académicas, administrativas y formativas del estudiante​

​Estudiante​​postulante:​ ​Niño,​​niña​​o​ ​adolescente​​que​​participa​​del​​proceso​​de​​admisión​​con​​miras​
​a integrarse a la comunidad escolar.​

​Vacante:​ ​Cupo​ ​disponible​ ​en​ ​un​ ​nivel​ ​o​ ​curso​ ​determinado,​ ​el​ ​cual​ ​podrá​ ​ser​ ​ocupado​ ​por​ ​un​
​estudiante​ ​postulante​ ​que​ ​cumpla​ ​con​ ​los​ ​requisitos​ ​y​ ​haya​ ​sido​ ​aceptado​ ​en​ ​el​ ​proceso​ ​de​
​admisión.​

​Entrevista​ ​de​ ​admisión:​ ​Encuentro​ ​formal​ ​entre​ ​la​ ​familia​ ​y​ ​representantes​ ​del​ ​colegio​ ​(equipo​
​directivo,​​orientación​​u​​otro),​​con​​el​​fin​​de​​conocer​​al​​postulante,​​su​​contexto​​familiar​​y​​social,​​así​
​como presentar el Proyecto Educativo Institucional.​

​Documentación​​obligatoria:​ ​Conjunto​​de​​antecedentes​​y​​certificados​​que​​la​​familia​​debe​​entregar​
​para​ ​validar​ ​la​ ​postulación​ ​y​ ​matrícula​ ​del​ ​estudiante​ ​(por​ ​ejemplo:​ ​certificado​ ​de​ ​nacimiento,​
​certificado de estudios, informes de personalidad, etc.).​

​3​



​Protocolo de admisión estudiantes nuevos.​

​Etapa 1: Intensión de matrícula​

​Acción​ ​Responsable​ ​Plazo​

​El​ ​postulante​ ​a​ ​un​ ​cupo​ ​en​ ​el​ ​Colegio,​ ​representado​ ​por​ ​su​
​apoderado,​ ​se​ ​contactará​ ​de​ ​forma​ ​presencial,​ ​por​ ​teléfono​ ​o​ ​por​
​correo​ ​electrónico,​ ​con​ ​la​ ​recepción,​ ​indicando​ ​su​ ​intención​ ​de​ ​ser​
​entrevistado por la dirección del Colegio.​

​Apoderado​
​del​
​postulante​

​Marzo a​
​Diciemb​
​re​

​Nota:​ ​En​ ​los​ ​meses​ ​de​ ​enero​ ​y​ ​febrero,​ ​producto​ ​de​ ​las​ ​vacaciones​ ​del​​personal​​del​​Colegio,​​no​
​existirá atención de público.​

​Etapa 2: Agendamiento de entrevista​

​Acción​ ​Responsable​ ​Plazo​

​Desde​​la​​recepción​​del​​Colegio​​se​​consensuará​​una​​entrevista​​entre​​la​

​familia​ ​y​ ​la​ ​Dirección​ ​del​ ​establecimiento,​ ​citándose​ ​al​ ​estudiante​​y​

​sus apoderados, con indicación de lugar, día y hora.​

​Recepcionist​
​a del Colegio​

​2 días​
​hábiles​
​desde la​
​comunic​
​ación​

​Etapa 3: Entrevista​

​Acción​ ​Responsable​ ​Plazo​

​Llegado el día y hora de la entrevista, esta se realizará por la​
​Dirección del Colegio,  con la asistencia  del estudiante y sus​
​apoderados.​
​Se rendirá un test de habilidades por el estudiante y se completará​
​la ficha de matrícula, con sus  datos.​
​La familia entregará:​

​●​ ​Informe de personalidad de los últimos dos años​
​aprobados..​

​●​ ​Informe de notas de los últimos dos años aprobados.​
​●​ ​Se sugiere presentar carta pastoral.​

​Dirección del​
​Colegio​

​El día​
​agendad​
​o​
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​Etapa 4: Correo de aceptación​

​Acción​ ​Responsable​ ​Plazo​

​Por​​parte​​de​​la​​dirección​​del​​Colegio​​se​​responderá​​formalmente​ ​a​
​los​ ​postulantes​ ​seleccionados,​ ​mediante​ ​un​ ​correo​ ​electrónico​ ​de​
​aceptación.​​En​​caso​​de​​aceptación,​ ​se​​indicará​​la​​fecha​​de​​matrícula,​
​con los documentos que se deben acompañar al proceso​
​Los criterios de selección serán:​
​1.-​​Si​​el​​estudiante​​que​​postula​​cuenta​​con​​un​​hermano​​matriculado​
​en​​condición​​de​​estudiante​​regular​​en​​el​​mismo​​año​​para​​el​​cual​​se​
​matricula.​
​2.-​ ​Si​ ​el​ ​estudiante​ ​que​ ​postula​ ​es​ ​hijo/a​ ​de​ ​un​ ​funcionario​ ​del​
​Colegio​
​3.-​​Si​​el​​apoderado​​del​​estudiante​​que​​postula​ ​es​​ex​​estudiante​​o​​ex​
​apoderado del Colegio​
​4.-​ ​Si​ ​el​ ​estudiante​ ​que​ ​postula​ ​cuenta​ ​con​ ​respaldo​ ​pastoral​ ​y​
​familiar por medio de carta de referencia​
​5.-​​Si​​el​​estudiante​​que​​postula​ ​obtiene​​un​​alto​​resultado​​en​​los​​test​
​de habilidades aplicados​

​Dirección del​
​Colegio​

​Cuando​
​exista el​
​cupo​

​Etapa 5: Cancelación de cuota de incorporación​

​Acción​ ​Responsable​ ​Plazo​

​El ingreso de las familias al Colegio se generará por medio del pago de​
​una cuota de incorporación, la cual se cancela por transferencia y por​
​única vez y cubre a todos los  estudiantes del matrimonio.​

​Apoderado​
​financiero​

​Máximo​
​10 días​

​Etapa 6: Matrícula​

​Acción​ ​Responsable​ ​Plazo​

​El proceso de matrícula se realizará en un solo día.​
​Ocasión, en la cual deberán entregar:​

​●​ ​Pagaré (​​Anexo 1​​)​
​●​ ​Ficha de Matrícula, (​​Anexo 2​​)​
​●​ ​Formulario de Solicitud de Incorporación Seguro de​

​Escolaridad (​​Anexo 3​​)​
​●​ ​Contrato de prestación de servicio (​​Anexo 4​​)​
​●​ ​Compromiso institucional (​​Anexo 5​​)​
​●​ ​Elección de arte o música en el caso primero medio (​​Anexo 6​​)​

​Apoderado​
​de​
​estudiante​
​aceptado​

​El día​
​indicado​
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​Etapa 7: Recepción de familias nuevas​

​Acción​ ​Responsable​ ​Plazo​

​Se​ ​realizará​ ​una​ ​recepción​ ​de​ ​las​ ​nuevas​​familias​​matriculadas​​en​​el​
​Colegio,​ ​en​ ​esta​ ​instancia​ ​se​ ​presentará​ ​a​ ​parte​ ​del​ ​liderazgo​ ​de​ ​la​
​Iglesia, la Fundación Educacional y el equipo directivo del Colegio​
​Se​ ​expondrán​ ​los​​lineamientos​​académicos​​y​​de​​funcionamiento​​con​
​el propósito de reforzar el Proyecto Educativo Institucional.​

​Colegio​ ​Mes de​
​diciemb​
​re​

​Etapa 8: Proceso de nivelación 1ro. Medio (Febrero)​

​Acción​ ​Responsable​ ​Plazo​

​Se​​citará​​a​​los​​estudiantes​​durante​​el​​mes​​de​​febrero​​para​​realizar​​un​
​reforzamiento​ ​académico​ ​en​ ​el​ ​caso​ ​de​ ​ser​ ​necesario.​ ​Además​ ​se​
​realizará un trabajo de integración y conocimiento del Colegio.​

​Sub​
​dirección​
​Académica​

​Los días​
​indicado​
​s​

​Etapa 9: Recepción de estudiantes nuevos​

​Acción​ ​Responsable​ ​Plazo​

​En​ ​la​ ​primera​ ​semana​ ​del​ ​año​ ​escolar​ ​se​ ​realizará​ ​una​ ​jornada​ ​de​
​inducción​ ​para​ ​los​ ​estudiantes​ ​nuevos.​ ​Además​ ​de​ ​recibir​ ​un​
​reconocimiento​ ​de​ ​bienvenida​ ​en​ ​la​ ​ceremonia​ ​de​ ​inicio​ ​del​ ​año​
​escolar.​

​Inspectoría​ ​Marzo​

​Ante​​la​​no​​respuesta​​de​​cualquiera​​de​​las​​etapas​​previstas​​del​​proceso​​de​​admisión​​y​​matrícula,​​se​
​entenderá​​que​​el​​postulante​​desiste,​​disponiéndose​​de​​su​​vacante.​​Proceso​​que​​se​​llevará​​a​​cabo,​​a​
​través de correo electrónico.​

​Es​ ​responsabilidad​ ​de​ ​cada​ ​apoderado/a,​ ​declarar​ ​si​ ​su​ ​hijo​ ​/​ ​hija​ ​o​ ​pupilo​ ​tiene​ ​algún​ ​tipo​ ​de​
​Necesidad​ ​Educativa​ ​Especial​ ​(NEE)​ ​transitoria​ ​o​ ​permanente​ ​y/o​ ​antecedentes​ ​de​ ​salud​
​relevantes, a partir de la debida documentación.​

​Las​ ​vacantes​ ​para​ ​estudiantes​ ​con​ ​Necesidades​ ​Educativas​ ​Especiales​ ​(NEE),​ ​son​​las​​mismas​​que​
​establece​​el​​Ministerio​​de​​Educación​​por​​nivel;​​por​​ende,​​se​​toman​​de​​base​​los​​ya​​existentes.​​Esto​
​es,​ ​en​ ​total​ ​por​ ​curso:​ ​2​ ​vacantes​ ​para​ ​estudiantes​ ​con​ ​Necesidades​ ​Educativas​ ​Especiales​
​Permanentes y 5 vacantes para estudiantes con Necesidades Educativas Especiales Transitorias.​

​Requisito de edad por cada nivel:​
​Pre Kínder​ ​: 4 años cumplidos al 31 de marzo del año académico que cursará​
​Kínder​ ​: 5 años cumplidos al 31 de marzo del año académico que cursará​
​1ero. Básico​ ​: 6 años cumplidos al 31 de marzo del año académico que cursará​
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​Aranceles​

​ESTUDIANTES NUEVOS​ ​VALOR​

​Incorporación​
​(Una vez por familia)​

​$388.000.-​

​Matrícula​
​estudiantes nuevos​

​$345.000.-​

​El​ ​pago​ ​en​ ​el​ ​proceso​ ​de​ ​matrícula​​se​​realizará​​por​​medio​​de​​efectivo,​​transferencia​​o​​tarjeta​​de​​crédito​​o​
​débito. NO se aceptarán cheques.​

​ESTUDIANTES ANTIGUOS​ ​VALOR​ ​VALOR​ ​VALOR​

​Matrícula​
​estudiantes antiguos​

​Primer Est.​

​$245.000.-​
​Segundo Est.​

​$140.000.-​
​Tercer Est.​

​$46.000.-​

​NIVELES​ ​SERVICIO ANUAL​ ​10 CUOTAS​

​Colegiaturas​
​Enseñanza Pre- Básica​

​$2.323.000.-​ ​$232.300.-​

​Colegiaturas​
​Enseñanza Básica​

​$2.323.000.-​ ​$232.300.-​

​Colegiaturas​

​Enseñanza Media: 1º a 3º.​

​$2.592.000.-​ ​$259.200.-​

​NIVELES​ ​SERVICIO ANUAL​ ​9 CUOTAS​

​Colegiaturas​

​Enseñanza Media: 4º.​

​$2.592.000.-​ ​$288.000.-​

​Para​ ​apoderados​ ​financieros,​ ​que​ ​paguen​ ​por​ ​adelantado​ ​la​ ​totalidad​ ​del​ ​servicio​ ​se​ ​les​ ​realizará​ ​un​
​descuento del 5% por el primer hijo. En este caso no deberán presentar pagaré.​

​El pago en las cuotas mensuales, producto del pagaré se realizará por medio de la plataforma educativa.​
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​Protocolo de admisión estudiantes antiguos.​

​Etapa 1: Ratificación de matrícula​

​Acción​ ​Responsable​ ​Plazo​

​La​ ​familia​ ​que​ ​tenga​ ​la​ ​intención​ ​de​ ​continuar​ ​con​ ​el​ ​proceso​ ​de​
​formación​ ​académica​ ​para​ ​el​​año​​académico​​siguiente,​​deberá​​ratificar​
​la matrícula.​

​Apoderado​ ​Julio​
​Agosto​

​Etapa 2: Período de matrícula​

​Acción​ ​Responsable​ ​Plazo​

​Se​ ​publicará​ ​e​ ​informará​ ​por​ ​medio​ ​de​ ​la​ ​plataforma​ ​educativa,​ ​el​

​periodo​ ​de​ ​matrículas,​ ​para​ ​lo​ ​cual​ ​el​ ​apoderado​ ​deberá​ ​estar​

​completamente al día con sus obligaciones económicas.​

​Apoderado​ ​Diciemb​
​re​

​Etapa 3: Solicitud ampliación de prórroga​

​Acción​ ​Responsable​ ​Plazo​

​En el caso de existir alguna dificultad con el pago de la matrícula y​
​siempre que el apoderado se encuentre al día, no teniendo deudas​
​con el Colegio. Podrá solicitar una prórroga para realizar el proceso​
​de matrícula en una fecha hasta el último día del año (30 de​
​diciembre)​

​Apoderado​ ​Diciemb​
​re​

​Etapa 4: Liberación de cupos​

​Acción​ ​Responsable​ ​Plazo​

​A contar del primer día del año (01 de enero) el Colegio liberará​
​todos sus cupos disponibles, entregando sus vacantes a estudiantes​
​nuevos.​

​Subdirección​
​de​
​administració​
​n​

​Enero​
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​Capacitación y Colaboración​

​Actividad​ ​Dirigido a​ ​Profesional a​
​cargo​

​Desarrollar​ ​habilidades​ ​de​ ​acogida,​ ​comunicación​
​efectiva​ ​y​ ​resolución​ ​de​ ​dudas,​ ​transmitiendo​
​confianza​​y​​representando​​adecuadamente​​los​​valores​
​institucionales en cada interacción.​

​Recepcionista,​
​inspectores​

​Dirección​

​Asegurar​ ​el​ ​manejo​ ​riguroso​ ​de​ ​los​ ​documentos,​
​requisitos​ ​legales​ ​y​ ​pasos​ ​administrativos​​que​​implica​
​el ingreso de un estudiante al Colegio​

​Personal​ ​contratado​
​para matrícula​

​Subdirectora​
​de​
​administración​
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​Anexo 1: Formato pagaré​
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​Anexo 2: Ficha de matrícula​
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​Anexo 3: Formulario de seguro BICE​

​12​



​Anexo 4: Contrato de prestación de servicio​
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​Anexo 5: Compromiso institucional​
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​Anexo 6: Elección arte o música, para conformar los 1ros. medios.​
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