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ADMISIONES

El proceso de admisiones de la institucion estd a cargo de la Direccidn de admisiones y
mercadeo de la Corporacion Educativa Minuto de Dios (CEMID), con el acompanamiento
de la Rectoria y Coordinacidon del Bachillerato Internacional, lo cual permite generar
campanas de socializacién, promocidén del Programa del Diploma, el perfil de la comunidad
de aprendizaje del IB y la filosofia institucional.

1.1. Finalidad

La finalidad de este documento es explicar el paso a paso que se lleva a cabo durante
todo el proceso de admisidon, con el fin de documentar la informacidn y realizar mejoras que
nos permitan facilitar y hacer mds practico el proceso de admisidn de estudiantes nuevos.
A continuacion, nos permitimos dar a conocer el paso a paso de todo el proceso: desde
la entrega de informacidén a los padres de familia interesados, hasta la legalizacion de la
matricula, proceso realizado por parte de Secretaria Académica.

PERFIL DEL ESTUDIANTE
El estudiante del Gimnasio Campestre San Rafael se caracteriza por:

« Vivenciar los principios y valores.

« Manifestar sensibilidad social y solidaridad por el prdjimo.

« Buscar la trascendencia en su actuar.

« |dentificarse plenamente con la institucién y manifestar su amor hacia ella.

« Conocer y defender su cultura y su nacionalidad.

« Ser autogestor de su proceso de desarrollo personal.

« Ser organizado, responsable, dindmico y optimista.

« Ser prdctico, recursivo, creativo e innovador en todo tipo de situaciones.

« Tener disposicidn frente al aprendizaje de nuevos conocimientos.

« Ser una persona que interactda en diferentes contextos, argumenta sus ideas y
hace valer sus derechos.

« Ser autébnomo, critico e investigativo.

« Concertar, tfrabajar en equipo vy liderar con responsabilidad su vida y la de los
demds.

« Ser un ser humano alegre y con apertura al conocimiento y al otro.

o  Cumplir sus deberes y alcanzar sus metas.

« Vivenciar el perfil del Bachillerato Internacional en su diario vivir.
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2.1. Competencias Bdsicas que debe tener un aspirante

El estudiante que aspiraingresar al Gimnasio Campestre San Rafael debe poseer las siguientes
competencias bdsicas:

Actitud de apertura frente al aprendizaje y al cambio.

Disposicion, disciplina y organizacion frente al aprendizgje.

Amor por la lectura y el conocimiento.

Integridad intelectual.

Compromiso frente a su desarrollo personal y social.

Desempeno académico satisfactorio en su historial escolar.

Capacidad de interpretar diferentes textos y contextos.

Capacidad para proponer y argumentar sus propias ideas.

Capacidad para establecer relaciones interpersonales sobre la base del respeto,
la tolerancia y el reconocimiento del ofro.

PROCESO DE ADMISION ESTUDIANTES NUEVOS

3.1. Indicaciones Generales del Proceso

Ladireccion de admisiones brinda una orientacién oportuna alas familiasinteresadas
en el ingreso de ninos y jovenes a los colegios de la corporacion, informando
tanto del proyecto educativo como del proceso de admision e inscripcion. Esta
orientacidon puede ser via telefénica, correo electrénico, WhatsApp o de manera
presencial en las oficinas de admisiones de la institucion.

Se enfrega una circular a los padres de los aspirantes, que contiene la directriz del
proceso de admisidon para el colegio. Esta directriz contiene informacion bdsica:
horario, requisitos del estudiante y de la familia, y costos en general de la matricula,
pension, transporte y/o alimentacion si aplican dichos servicios.

Nota: Las familias deben acercarse o llamar a la oficina de fransporte para verificar si hay
cobertura de ruta en el sector donde viven.

Si la familia estd de acuerdo con la informacidn recibida, se procede a la compra
del formulario mediantfe un enlace para pago por PSE, una vez cancelado
dicho formulario, admisiones procede a la entrega del nimero de formulario de
inscripcion y clave electrénica para acceder a éste en la pdgina :
www.colegiosminutodedios.edu.co

I ¢
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« Una vez los padres acceden a la plataforma y diligencian el formulario de
admision, deben adjuntar los documentos solicitados. (Si la documentacion
estd incompleta queda pausado hasta que se cargue la documentacién en su
totalidad). Admisiones notifica al drea de cartera de la documentacion referente
al estudio econdmico para emitir su concepto.

« Enlarecepcidon de los documentos, se asigna cita para: Prueba académica.

3.2. Prueba Académica

Para la aplicacion de pruebas académicas, se trabajan conceptos de valoracion donde
verificamos para cada grado, que el estudiante cumpla con los requisitos minimos para
ingresar a nuestra Institucion.

Al completar la prueba, el psicélogo de la institucion educativa verifica los resultados, para
que asi pueda emitir su concepto y haga los compromisos necesarios para el ingreso del
estudiante.

3.3. Entrevista Psicolégica

Posterior a la prueba académica, se redliza la entrevista psicolégica al estudiante con sus
padres o acudientes (en caso de no tener un ndcleo familiar constituido). Previamente
admisidn ha entregado a Psicologia, la documentacidon del estudiante junto con el formato
de contextualizaciéon familiar.

Cuando se presentan casos de NO ADMITIDOS, se andalizan en el comité de admisiones,
compuesto por Direccion de Admisiones y Direccidon Ejecutiva, quienes se reunirdn cuando
sea requerido para agilizar la respuesta a las familias.

. Una vez culminado el proceso, la Direccidn de Admisiones se pone en contacto via
telefénica con la familia para informar el resultado.

3.4. Estudiante Admitido

Se informa telefénicamente a los padres de familia de su admisidn y se envia correo con €l
recibo de pago.

Una vez realicen el pago, la familia debe enviar el soporte con sello original del banco. Con
este paso se reserva el cupo del estudiante.

g
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En cuanto se valide el pago de matricula en el sistema, cartera realiza la Pre-Matricula y él
envid del listado de los documentos de legalizacidn a los correos electronicos de los padres
de familia registrados en el sistema, para finalizar el proceso de matricula.

3.5. Documentacion Requerida para el Proceso de Admision

Al momento de ingresar al formulario de admisiones, el sistema le dard la opcidn de realizar
la firma digital de cada uno de los siguientes documentos (No debe imprimirlos, ni enviarlos
ya que automdticamente los vamos a ver en el sistema con sus respectivas firmas)

» Registro de matricula.

« Contrato de prestacion de servicios.

« Infencién de matricula.

 Autorizacidn de uso de imagen.

« Inscripciéon de transporte (Si requiere, verificando disponibilidad de cupos y cobertura
al correo servicioescolar@colegiosminutodedios.edu.co).

« Inscripcién de alimentacion.

3.6. Estudiante No Admitido

Una vez el caso ha pasado por el Comité de Admisiones, se notificard el resultado a los
padres de familia, damos el agradecimiento por habernos tenido en cuenta como una
opcidn ideal en la educacion de sus hijos y recordamos que el proceso de admisidn no
compromete a la Institucion a otorgar el cupo, debido a que el plantel tiene la completa
autonomia para decidir la aceptacidon o negacidon del cupo sin que el establecimiento esté
en la obligaciéon de expresar las razones de su decision.

3.7. Condiciones para participar en el Programa del Diploma

En el escenario en el que un estudiante y su familia manifiesten su interés por hacer parte de
la comunidad educativa del colegio Gimnasio Campestre San Rafael, independientemente
del curso al que ingresen, reciben una capacitacidon por parte de Coordinacion del
Bachillerato Internacional, en donde se explica la naturaleza del Programa Diploma, el perfil
de la comunidad de aprendizaje y como estos se relacionan con la Filosofia Institucional. Esta
dindmica, obedece a que en nuestra institucion el PD es un requisito y fodos los estudiantes
deben cursarlo (a no ser que haya una novedad que impida cursar el programa, como lo
estipula la politica de inclusién).

I ¢
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Estudiantes aspirantes al grado 8° y 9°

« El aspirante debe presentar una prueba de conocimientos en (Matemdticas,
Lengua v literatura, Ciencias naturales, Ciencias sociales e inglés). Esta prueba
diagndstica se aplica con la finalidad de analizar las habilidades y oportunidades
de mejora de los estudiantes que ingresan a la institucion.

« Esrequisito para el estudiante que acredite un nivel de inglés entre B1 — B2 (Politica
linguistica de la institucion).

« El colegio Gimnasio Campestre San Rafael evalia de forma holistica las pruebas
de los estudiantes. Para ello, estas pruebas son revisadas y evaluadas por los
docentes especialistas en cada asignatura, quienes hacen entrega del reporte a
Coordinacion Académica. (En periodo de receso escolar, quien asume la revision
y evaluacién de estas pruebas es coordinacion académica).

Después de haber terminado el proceso, el Gimnasio Campestre San Rafael evalda y valida
el perfil del candidato para el Programa del Diploma o se sugiere el cupo para uno de los
colegios de la Corporacion Educativa Minuto de Dios (CEMID).

Nota: Los estudiantes antiguos, que han aprobado el plan de estudios del colegio de 1°-9° y
que a lo largo del proceso que han desarrollado y aplicado los atributos de la comunidad
IB, no requieren de un proceso especial para hacer parte del Programa Diploma.
Atendiendo a las politicas de la institucion y los procesos de la calidad educativa, para los
grados 10° y 11° la institucién no realiza procesos de admisidn. A no ser, que el candidato
venga de un Colegio del mundo IB. Esta medida se toma, con el fin de apoyar los procesos
infegrales y emocionales de los estudiantes.

PROCESO DE LEGALIZACION - SECRETARIA ACADEMICA

Una vez el proceso admisidon sea finalizado de acuerdo con los criterios anteriormente
mencionados, se readliza la entrega oficial de estudiantes prematriculados a secretaria
académica, con el respectivo seguimiento documental de cada estudiante, para que
desde secretaria académica se finalice el proceso de verificacion y se de las indicaciones
de ingreso.

I |
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4.1. Documentacion requerida para el proceso de legalizacion.

1. Certificado con notas del grado cursado, con el concepto de promocion al grado
siguiente, o en su defecto el Ultimo boletin con notas y el concepto de promocion
al grado siguiente, sin asignaturas ni dreas pendientes.

2. Para los grados de primaria (certificados de los anos anteriormente cursados y
aprobados en ofras instituciones educativas) para los grados de bachillerato
(certificados de los anos anteriormente cursados y aprobados en otras instituciones
educativas desde 5° de primaria).

3. Registro de desvinculacion del SIMAT (Para todos los grados).

4. Certificado médico general a la fecha (tfodos los grados).

5. Certificado de pazy salvo portodo concepto, emitido por el colegio de procedencia
(no aplica para quienes procedan de institucion publica).

6. Diligenciamiento del formato SIMPADE.

7. Certificado dfiliacion a la EPS.

8. Carné de vacunacién para el grado transicion.

PROCESO DE LEGALIZACION SOLICITUD ESTUDIANTES TRASLADO

El traslado es el proceso mediante el cual un estudiante de alguna de nuestras instituciones
solicita el cambio a otra del mismo grupo.

5.1. Indicaciones generales del proceso

 Las familias deben dirigirse por nuestros diferentes canales de contacto de
admisiones donde se hace la entrega del formato solicitud de traslado. En este
documento deben diligenciar los datos bdsicos del estudiante, el motivo de la
solicitud de traslado y lainformacidn del padre o acudiente, retornando nuevamente
el formato ya diligenciado al deparfamento de mercadeo y admisiones para dar
continuidad al proceso.

« La oficina de mercadeo y admisiones en conjunto con las rectorias (origen y
destino) y facturacion educativa, estudian la viabilidad del traslado (se realiza
prueba académica de diagndstico si se requiere). EI Comité tendrd en cuenta
criterios como el desempeno del estudiante (académico y convivencial), el
compromiso de las familias y el estudio econdmico.
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« Admisiones hace entrega al drea de soporte técnico del listado de traslados
aprobados, para la generacién del nuevo cddigo de cada estudiante. La oficina
de facturaciéon educativa recibe el mismo listado con el cdédigo asignado, para
registrar los estudiantes y reservar el cupo.

« Se informa telefébnicamente o través de correo electrénico a los padres el resultado
de la solicitud y se brinda la siguiente informacién: La secretaria académica de
la institucion realizard envid del nuevo cédigo del estudiante para que ingresen a
la plataforma y realicen la firma de los documentos de legalizaciéon de matricula.

« Finalmente se notificard a la secretaria académica el listado de estudiantes de
traslado.

PROCESO DE LEGALIZACION SOLICITUD ESTUDIANTES REINTEGRO

El reintegro es el proceso que llevan las familias en el momento de solicitar nuevamente la
vinculaciéon del estudiante luego de un periodo de 1 ano de ausencia del colegio.

Nota: Los estudiantes de reintegro No realizan prueba académica ni entrevista.
6.1 Indicaciones generales del proceso

1. Las familias deben contactarse por los diferentes canales de admisiones para
solicitar el REINTEGRO si es mayor a 1 ano.

2. Una vez generen la solicitud de reintfegro, se verifica que efectivamente el
estudiante anteriormente estuviera matriculado a la instituciéon, y se hace envid
del formulario de cortesia.

3. Unavez enviado el formulario, los padres de familia deben diligenciar la informacion
en la plataforma, realizar el cargue de los documentos para poder obtener la
verificacion, concepto de cartera y psicologia.

4. Una vez validada la informacion, se procede a generar y enviar el recibo de
matricula.

5. Cuando los padres de familia realicen el pago. se enviard una circular con los
documentos solicitados para el proceso de legalizacién de matricula.

NOTA: En caso de que la solicitud de reintegro sea inferior a un ano, se debe realizar
directamente con secretaria académica.

I
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PROCESO DE LEGALIZACION SOLICITUD ESTUDIANTES INTERCAMBIO

Una de las estrategias de diferenciacion de los colegios Minuto de Dios es la educacion
Intercultural que se hace junto con el programa de la AFS (intercambio de estudiantes y
lideres globales).

Esta solicitud la coordina directamente |la Direccion de Alianzas de la CEMID.
7.1. Indicaciones generales del proceso

1. Se hace la entrega del formulario dé cortesia a las familias adoptivas.

2. El Unico requisito que se solicita es la fotocopia de las cédulas de los padres que
reciben los estudiantes de intercambio junto con el formulario diligenciado.

3. Cuando las familias radiquen el formulario, admisiones realiza la prematricula en
el sistema.

4, Desdesecretariaacadémicaserealizaelproceso de verificacion de documentacion
y se brinda las orientaciones para el proceso de ingreso.

OBSERVACIONES GENERALES

« Las fechas de atencidn para matriculas se establecen desde la Direccién General
de Colegios. Usualmente se realizan dos dias después de la matricula de estudiantes
antiguos.

« El equipo de matriculas estd conformado por el deparfamento de mercadeo y
admisiones y secretaria académica, con el fin verificar y formalizar el proceso de
matricula de los estudiantes.

« Una vez formalizados los documentos de legalizacién de matricula, se deben
entfregar a las familias:

* La circular de recomendaciones generales para el ingreso al colegio.
* El manual de convivencia.
* La lista de Ufiles.

« La ditima semana de enero de cada ano escolar el psicdlogo de admisiones
entregard a la psicéloga y coordinaciones de cada institucion, los listados de
los estudiantes que ingresan con algdn tipo de compromiso sean académico,
convivencial y/o condicidn especial de salud.

0 | —




GIMNASIO CAMPESTRE

” SAN RAFAEL
CORPORACION EDUCATIVA MINUTO DE DIOS ,
GIMNASIO CAMPESTRE SAN RAFAEL

Elaborado por:

Maria Del Pilar Arango Revisado por: Aprobado por: 5
Directora de Mercadeo Maria Darcy Flérez Javier Manjarrés Pabén Fecha de version:

Juliefa Castro Payarez Director General de Octubre 2024
Secretaria Académica Rectora Colegios
Diego Fernando Ossuna

Coordinador IB

8.1. Recomendaciones Especiales

« NO SE PUEDEN RECIBIR DOCUMENTOS INCOMPLETOS, salvo que desde secretaria
académica se establezca un compromiso de entrega.

« Cuando el estudiante se matriculé fuera de las fechas establecidas por la Institucion,
el proceso se readlizard directamente en secretaria académica del colegio, de
acuerdo con la disponibilidad de cupos de la institucidon, teniendo permanente
monitoreo y seguimiento de las proyecciones.
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