SAN BERNARDO

COLEGID
SEBASTIAN ELCANO

PR-PGE-001: PROCEDIMIENTO PARA LA ACRE,DITACIC')N DE
CAMBIO DE CONDICION SOCIOECONOMICA'Y
DETERMINACION DE NO RENOVACION DE MATRICULA

1. OBJETIVO

Establecer un procedimiento claro, objetivo y ajustado a la Circular N°580 de la Superintendencia
de Educacion para verificar cambios sobrevinientes en la condicién socioecondémica de los
apoderados y determinar, en base a ello, si procede o no la no renovacion de la matricula de un
estudiante por deuda de escolaridad.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica en el establecimiento al finalizar cada ano escolar, previo al periodo
de matricula del ano siguiente, cuando existan estudiantes con deuda de colegiatura cuyo
responsable econdmico (Apoderado) solicite la renovaciéon de matricula. El presente
procedimiento no se utiliza durante el ano lectivo regular ni reemplaza el reglamento de becas,
aungue se pueden complementar segun lo defina el colegio.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

Circular N°580 (2025) y dictamen N°75 de la Superintendencia de Educacién, que imparte
instrucciones sobre la renovacidn de matricula en establecimientos con financiamiento
compartido y regula la no renovacién de matricula por deudas.

4. DEFINICIONES

e Sostenedor: Persona natural o juridica responsable legal del establecimiento educacional.

e Responsable Econémico (Apoderado): Padre, madre o representante legal del estudiante
que suscribe el contrato de pago de colegiatura y demds compromisos econdmicos con
el establecimiento. Es quien responde por el pago de aranceles y, en este procedimiento,
quien puede presentar antecedentes para acreditar un cambio en su situacién
econdémica.

e Situacion Socioecondémica Sobreviniente: Cambio imprevisto y significativo en las
condiciones econdmicas de la familia del estudiante, ocurrido durante el ano escolar en
curso, que afecta gravemente su capacidad de cumplir con los pagos pactados. Los tipos
de cambios sobrevinientes son:

a) Disminucion del ingreso familiar.
Esta disminucion del patrimonio familiar deberd ser equivalente, al menos, a un 30% del
promedio de los ingresos de los meses previos al inicio del incumplimiento o mora por
parte del o los apoderados econdmicos. En el caso de trabajadores dependientes serd
en relacion, al menos, a los tfres meses previos al incumplimiento, y en el caso de los
independientes de un minimo de seis meses.
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b)

d)

Se considerard especialmente para dar lugar a esta causal, la acreditacion razonable
de los siguientes casos:

Despido laboral o acceso al beneficio del seguro de cesantia de parte del apoderado
econdmico, lo que deberd evidenciarse mediante certificados de cotizaciones
previsionales actualizados, constancias de cobro del seguro de cesantia, copias de
finiquitos u ofros documentos que den cuenta de la situacion.

Cese en el pago de sueldos, o la concurrencia de pagos parciales de los mismos, lo
que se demostrard a través de liquidaciones de remuneraciones, certificados
previsionales pensiones y salud u otro documento que le sirva de fundamento.
Reduccion en los ingresos por cuenta propia que genere el apoderado econdmico o
los integrantes de la familia nuclear, respaldado por los documentos tributarios o
comerciales correspondientes.

Fallecimiento, accidente o enfermedad que generen incapacidad temporal o
permanente del apoderado econdmico, que repercute sustancialimente en el
patrimonio familiar, los que serdn documentados por los certificados pertinentes.
Inhabilidad temporal que impida desarrollar actividades laborales por cuenta propia,
entre ellas, revocacion o suspension temporal de permisos de funcionamiento, de
autorizaciones de explotacion o del ejercicio de una profesion u oficio y de licencias
de conducir cuando sean requisito para el ejercicio laboral.

Incumplimientos sobrevinientes de los sujetos obligados al pago de alimentos respecto
del estudiante.

Aumento del gasto familiar fundado en siniestros graves durante el periodo posterior a

la renovacion de la matricula.

e Incendio, derrumbe, destruccion u otras contingencias andlogas que ocasionen
pérdida total o danos graves del inmueble destinado a la vivienda familiar del
estudiante.

e Enfermedad o condicion de salud sobreviniente de algun miembro de la familia
nuclear o personas que vivan en el hogar comun, cuyo tratamiento exija un alto
costo econémico.

Cambio de cadlificacion socioeconémica a través de instrumentos preestablecidos,

durante el periodo posterior a la renovacion de la matricula.

e Cambio en el tramo del Registro Social de Hogares del Ministerio de Desarrollo Social
a categorias de mayor vulnerabilidad por parte de la familia nuclear.

¢ Que el adulto que tenga inscrito al estudiante como carga familiar de salud, pase
a ser calificado en el Tramo A de FONASA.

e Variacion en las condiciones de vulnerabilidad, conforme a lo previsto en el
reglamento interno para efectos de la exenciéon del 15% y/o segun las reglas del
reglamento de becas.

e Adquisicion de la calidad de alumno prioritario para el ano siguiente, en virtud de
la calificacion que anualmente realiza el Ministerio de Educacidn.

Otras contingencias que otorgan presuncion grave de cambio socioeconémico.

e Ingreso del estudiante a un programa de acogida del Servicio Nacional de
Proteccidon Especializada de la Ninez y Adolescencia o a una residencia.

e Condena a prisidn efectiva del apoderado econdmico del estudiante.
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e Paternidad o maternidad del estudiante.

e) Calificacion como estudiante prioritario en establecimientos que perciben SEP.

En el caso de los establecimientos que perciben Subvencién Escolar Preferencial, el solo
conocimiento o la acreditacion ante el sostenedor de la calidad de estudiante prioritario
para el siguiente ano escolar impedird la no renovacién de matricula por falta de pago,
ademds de otorgar la exencidén de cobros para el ano académico siguiente, sin perjuicio
de las deudas previamente contraidas. Para aquellos establecimientos que no reciben
dicha subvencion, la acreditacion de esta calificacion deberd considerarse en funcién de
la causal c.

f) Casos cdlificados por el sostenedor.

Cualguier ofra circunstancia que acredite de manera fehaciente una variacion
significativa en la condicién socioecondmica y que justifique razonablemente ante el
sostenedor la morosidad en el cumplimiento de las obligaciones contraidas con el
establecimiento.

e No Renovacion de Matricula por Morosidad: Decision administrativa del sostenedor de no
permitir la matricula para el ano siguiente a un estudiante en virtud de deudas impagas de
colegiatura que no esté justificada por una situacidn socioecondmica sobreviniente
debidamente acreditada y amparada en el incumplimiento del contrato por parte del
Responsable Econdmico (Apoderado):

Periodo de Matricula: Lapso definido por el Ministerio de Educacion (conforme al
calendario escolar) para realizar la matricula de estudiantes anfiguos y nuevos para el
siguiente ano lectivo.

5. RESPONSABILIDADES

Sostenedor / Representante Legal: Es el responsable de asegurar el cumplimiento de este
procedimiento. Debe emitir las notificaciones correspondientes, evaluar los antecedentes
presentados por el apoderado, dictar la resolucién fundada que apruebe o rechace la
renovacion de matricula del estudiante y comunicarla por escrito y/o los medios
establecido en el RICE en los plazos establecidos. Asimismo, podrd ofrecer alternativas de
solucidn o repactacion de la deuda conforme a este procedimiento y a la normativa
interna (reglamento de becas, etfc.). Le compete ademds resolver cualquier solicitud de
reconsideracion presentada por el apoderado, emitiendo una decision final antes del
periodo de maftricula. En todo el proceso, deberd actuar de forma objetiva,
documentada y resguardando los principios de no discriminacion arbitraria y derecho ala
educacioén, pero privilegiando el criterio financiero y contractual que legitima la
continuidad o no del servicio educacional.

Equipo Directivo/Administrativo del Establecimiento: Por delegacion del sostenedor, el
Rector(a) del colegio u otro funcionario designado e informado al apoderado podrd
encargarse de la ejecucion operativa de algunas etapas: por ejemplo, preparar y remitir
las comunicaciones escritas a los apoderados, recepcionar la documentacion entregada
por estos, llevar el registro de plazos y antecedentes, y asesorar técnicamente al
apoderado para cumplimiento del presente procedimiento. El equipo administrativo debe
mantener mecanismos de comunicacion permanentes con los apoderados para
informarles oportunamente sobre deudas pendientes y recibir notificaciones de eventuales
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dificultades econdmicas, de modo de anticipar y facilitar la aplicacion de este
procedimiento.

e Responsable Econdomico (Apoderado): Si desea alegar una situacion econdmica
sobreviniente, presentar completa y oportunamente la documentacidén que acredite
dichassituaciéon dentro de los 10 dias hdbiles desde la notificacidon. Asimismo, puede ejercer
su derecho a solicitar reconsideracion de la decision del sostenedor si no estd de acuerdo,
aportando nuevos antecedentes dentro del plazo de 5 dias hdbiles posterior a recibida la
resolucion inicial. Es importante destacar que la participacion del apoderado en este
proceso es voluntaria; sin embargo, la falta de presentacidon de antecedentes serd
interpretada como que no existe un cambio socioecondmico que justifique la morosidad,
quedando el apoderado sujeto a las consecuencias contractuales del no pago. En caso
de aceptar alguna alternativa de repactacion o solucion ofrecida por el sostenedor, el
apoderado deberd formalizar su compromiso firmando convenios de pago, pagarés,
contratos de beca o lo que indique el sostenedor y cumplir estrictamente con las nuevas
condiciones establecidas.

6. PROCEDIMIENTO

A confinuacién, se detalla el procedimiento a seguir para evaluar la situacion socioecondmica
del apoderado moroso y determinar la renovacién o no renovacion de la matricula del
estudiante:

6.1. Deteccion de Morosidad y Comunicacion Preventiva

6.1.1 Durante el mes de octubre, el encargado administrativo del establecimiento, elaborard
un listado de apoderados morosos, identificando aquellos que mantienen deudas impagas
de colegiatura u otros compromisos econdmicos con el colegio. Se verificard el monto y
anfigledad de la deuda de cada apoderado.

6.1.2 Comunicacién permanente: Durante el ano, el establecimiento habrd mantenido
instancias de comunicacidon para que los apoderados informen cualquier dificultad
econdmica relevante. Sin perjuicio de ello, al acercarse el periodo de matricula para el ano
siguiente, el sostenedor evaluard qué alumnos podrian quedar sujetos a no renovacion por
deuda pendiente. Antes de iniciar formalmente el proceso, el colegio podrd contactar al
apoderado moroso para recordarle la existencia de la deuda y advertirle sobre las
implicancias (posible no renovacién), invitdndolo a regularizar o a preparar antecedentes en
caso de estar enfrentando dificultades econdmicas. Esta comunicacion temprana podrd ser
porla via de entrevista, correo electronico, plataforma tecnoldgica vigente o aviso telefénico
y no sustituye la notificacion formal ni activa el procedimiento.

6.1.3 Notificaciéon formal de posible no renovacion (F-PGE-002): Cumpliendo lo exigido por la
Superintendencia, el sostenedor enviard al apoderado que registra morosidad una
noftificacion escrita mediante correo electrénico y/o plataforma tecnoldgica Lirmi u otfra
vigente informando la posible NO renovacion de la matricula del estudiante debido al
incumplimiento en el pago. Esta notificaciéon serd remitida con al menos 30 dias hdbiles de
anticipacion al inicio del periodo de matricula. La notificacion incluird: el monto adeudado,
periodos no pagados, la indicacion de que dicha morosidad podria impedir la matricula del
proximo ano, y la referencia explicita a que el apoderado tiene derecho a presentar
antecedentes para acreditar algun cambio socioecondmico imprevisto que haya causado
su falta de pago, conforme procedimiento de acreditaciéon informado por el Colegio. El

Pagina 4 de 34



COLEGID
SEBASTIAN ELCANO
SAN BERNARDO

apoderado cuenta con un plazo de 10 dias hdbiles para entregar dichos antecedentes (ver
paso 6.2), el lugar y forma de entrega, y las consecuencias de no hacerlo.

6.2. Presentacion de Antecedentes por el Apoderado

6.2.1 Plazo para presentar antecedentes: A contar de la recepcién de la notificacion formal
enviada al correo electronico registrado en el Contfrato de Prestacion de Servicios, el
Responsable Econdémico (Apoderado) dispondrd de 10 dias hdbiles para preparar y
entregar la documentacion que acredite el cambio en su situaciéon socioecondmica que le
haya impedido afrontar los pagos. Se considerard como fecha de presentacion la del
ingreso o envio de los documentos en original en las dependencias del colegio en la
oficina/secretaria del establecimiento o, via electrénica, si asi se hubiese indicado como
opcion.

6.2.2 Requisitos de la presentacion: El Responsable Econémico (Apoderado) deberd
acompanar una carta o formulario de solicitud (F-PGE-001) en la que exponga de forma
clara: (a) la peticion de que se considere su situacion socioecondmica sobreviniente para
permitir la renovacion de matricula de su pupilo, y (b) una descripciéon de dicho cambio
econdémico, incluyendo la fecha o periodo desde el cual se produjo la disminucion de
ingresos o aumento de gastos. Es importante que en este relato el apoderado delimite el
periodo exacto de la dificultad econdmica (€j.: “desde agosto de 2025 a la fecha, debido
a desempleo”), ya que sélo las deudas contraidas dentro de ese periodo serdn
consideradas bajo este procedimiento especial de repactacién/solucion. En consecuencia,
las cuotas impagas previas al inicio de la situacidn socioecondmica alegada se
considerardn deuda por incumplimiento voluntario y quedan fuera de las medidas de
flexibilizacion aqui contempladas, pudiendo el sostenedor exigir su pago por las vias
ordinarias correspondientes. (Esta distincion obedece a que la normativa busca amparar
Unicamente la morosidad justificada por un imprevisto; lo adeudado con anterioridad se
entiende como falta de pago sin justificacion sobreviniente.)

6.2.3 Documentaciéon de respaldo: Junto con su carta de solicitud, el apoderado debe
adjuntar todos los documentos de respaldo que acrediten fehacientemente la situacion
econdémica adversa invocada. Conforme a la Circular N°580, y complementando con los
requisitos de nuestro Reglamento de Becas, se podrdn exigir, segin el caso, los siguientes
documentos (originales o copias legalizadas):

e Sialega pérdida o reduccion de ingresos laborales: Carta de despido o finiquito emitido
por el empleador, certificado de cesantia emitido por la AFC u organismo competente,
Ultimos certificados de coftizaciones previsionales, liquidaciones de sueldo antes y
después del periodo en cuestidbn que demuestren la disminucidn, o boletas de
honorarios e informes del Sl (en caso de trabajadores independientes) que muestren
merma de ingresos.

e Sialega enfermedad, accidente o incapacidad laboral: Certificado o informe médico
que diagnostique la enfermedad o incapacidad, indicando fechas de inicio y duracion;
boletas/facturas de gastos meédicos significativos; comprobantes de licencias médicas;
certificados de invalidez temporal o permanente emitidos porla COMPIN u otra entidad,
otros que requiera el establecimiento.

¢ Sialega aumento extraordinario de gastos por siniestro u otra causa: Documentos que
respalden el evento y los costos asociados, por ejemplo: Constancia de incendio u otro
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siniestro (emitida por bomberos, policia u autoridad competente) junto con cotizaciones
o facturas de reparaciones; facturas o confratos de arriendo de vivienda temporal (si el
siniestro dej6 inhabitable la vivienda); documentos que acrediten gastos funerarios (en
caso de fallecimiento de un sostén econdmico familiar), etc.

e Si alega gastos médicos catastroficos: Boletas o facturas por tfratamientos médicos de
alto costo, certificados de enfermedades graves, evidencia de coberturas insuficientes
de seguros de salud (por ejemplo, carta de Isapre o Fonasa indicando montos no
cubiertos).

e Sialega cambio en la clasificacion socioecondmica: Certificado del Registro Social de
Hogares actualizado, que muestre la nueva cdalificacion socioecondmica o framo de
vulnerabilidad; Certificado de alumno prioritario emitido por el Ministerio de Educacién
(en caso de que el estudiante haya adquirido dicha calidad durante el ano y el colegio
se encuenfre adscrito a la SEP); certificado de clasificacion Fonasa framo A del
apoderado o grupo familiar, u ofro documento oficial que acredite el cambio de
condicién. En todos los casos deberd presentar el certificado anterior y el nuevo para
poder acreditar el cambio de su clasificacion socioecondmica.

e Si alega otras contingencias (programas de proteccion, condena del apoderado,
maternidad/paternidad del estudiante, etfc.): Documentacion pertinente seguin
corresponda, por ejemplo: certificado de ingreso del menor a programa de protecciéon
o residencia del SENAME; copia de la sentencia judicial o certificado de reclusion del
apoderado emitido por Gendarmeria (si el apoderado estd privado de libertad);
certificado de nacimiento del hijo/a del estudiante o certificado médico de gravidez
del estudiante (en caso de maternidad/paternidad adolescente); cualquier otro
documento que el sostenedor estime necesario para respaldar la contingencia
invocada.

(Nota: La lista anterior no es taxativa; el sostenedor puede solicitar antecedentes
adicionales que estime relevantes, de acuerdo con la situacidén particular y en
concordancia con los criterios de documentacion establecidos en el Reglamento de
Becas u ofras politicas internas. Del mismo modo, el apoderado podrd adjuntar
cualquier ofro antecedente que considere Util para demostrar su incapacidad de pago,
como certificados de deudas, estado de cesacion de pagos, declaraciones juradas de
terceros, efc.)

6.2.4 Recepcion de antecedentes y acuse recibo (F-PGE-001.1): El establecimiento, recibird
los antecedentes entregados por el Responsable Econémico (Apoderado). Se emitird un
acuse de recibo por escrito, frmado y fechado, indicando la lista de documentos aportados
y la fecha de recepcioén, entregando copia de este acuse al apoderado como constancia.
Si la presentacion se hace por medios electronicos, se deberd enviar confirmacion de
recepcion al correo del apoderado, detallando la documentacion recibida y fecha. Todos
los documentos recibidos quedardn bajo custodia del establecimiento para su andlisis (y
posteriormente se archivardn segun seccion 8).

6.2.5 Falta de presentacién de antecedentes: Si el Responsable Econémico (Apoderado).
no presenta ningun antecedente dentro del plazo establecido (10 dias hdbiles desde la
nofificacion) o si presenta algo fuera de plazo, se tendrd por no cumplido este
procedimiento de acreditacion. En tal caso, el sostenedor quedard facultado para presumir
que no existe variacion socioecondmica que justifique la morosidad. El proceso entonces
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avanzard directamente hacia la decision, pudiendo el sostenedor resolver la no renovacion

de la matricula por incumplimiento de pago sin justificacion, conforme a su propio criterio
institucional y a lo estipulado en el contrato de prestacion de servicios educacionales.

6.2.6 Temporalidad de la deuda: El sostenedor podrd evaluar la pertinencia de la aplicaciéon
del presente procedimiento en virtud de los meses adeudados y la fecha en que se acredita
que le sobrevino la merma econdémica (ver 6.3.4)

6.3. Evaluacion de Antecedentes y Resolucion del Sostenedor

6.3.1 Andlisis de la documentacioén: Concluido el plazo para la entrega de antecedentes (o
habiéndolos recibido antes de su expiracion), el sostenedor procederd a evaluar la
informaciéon y documentos aportados por el apoderado. Se contrastard la situacion
alegada con las causales reconocidas por la Circular 580 y con la evidencia presentada. El
andlisis incluird: verificar la validez de los documentos, la suficiencia de los antecedentes
para concluir que hubo una merma econémica real en el periodo alegado, y la relevancia
del cambio en relacion al incumplimiento de pago, es decir, que efectivamente el evento
descrito habria afectado la capacidad de pago de manera determinante.

6.3.2 Solicitar aclaraciones o informacion adicional (si procede): Si al revisar la
documentacion el sostenedor detecta que faltd algun documento clave o hay aspectos
poco claros, podrd solicitar al apoderado aclaraciones o antecedentes complementarios.
Esta solicitud serd utilizando la misma via inicial (correo electronico y/o plataforma digital
Lirmi u ofra vigente y senalard claramente qué informacién adicional se requiere. Para lo
anterior, el apoderado dispondrd de 5 dias hdbiles para la entrega de estos complementos,
siempre y cuando tal plazo no entre en conflicto con las fechas limite establecidas para la
resoluciéon de la solicitud. Si el apoderado no entrega lo solicitado en el plazo otorgado, el
sostenedor procederd igualmente con la informacion disponible.

6.3.3 Determinaciéon de la causal, justificada o no (F-PGE-003): Tras el andilisis, el sostenedor
determinard si la morosidad del Responsable Econémico (Apoderado). queda justificada
por una situacion socioecondmica sobreviniente debidamente acreditada, o si no ha sido
posible acreditar una causal que explique el incumplimiento. En términos prdcticos:

e Silos antecedentes presentados son suficientes y se enmarcan en alguna(s) de las
causales aceptadas (ver seccion 4), el sostenedor considerard que si existio un
impedimento econdmico real que explica la morosidad.

e Si los antecedentes son insuficientes, incongruentes o no demuestran un cambio
sustancial en la capacidad de pago (por ejemplo, documentacién incompleta, o la
situacion alegada no cdalifica como causal vdlida), entonces no se tendrd por
justificada la morosidad.

6.3.4 Criterio ante causal parcialmente justificada: Puede ocurrir que la documentacion
acredite una dificultad econdmica solo para parte del periodo de morosidad. Por ejemplo,
el Responsable Econdmico (Apoderado). perdid su empleo en agosto, pero tenia cuotas
impagas desde mayo. En tales casos, el sostenedor podrd distinguir: la deuda de mayo a
julio no estaria justificada (morosidad previa voluntaria), mientras que de agosto en
adelante silo estaria (morosidad sobreviniente). Frente a esta situacion mixta, el sostenedor
definird en su resolucidn las consideraciones respectivas, pudiendo condicionar la
renovacion de matricula a que el apoderado regularice la parte de la deuda no justificada
o adoptar alguna medida intermedia (ver seccién 6.7 de alternativas). En Ultima instancia,
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si la porcién no justificada de la deuda es significativa y el Responsable Econdmico
(Apoderado).  no manifiesta voluntad de pago sobre esa parte, el sostenedor podria
decidir la no renovacioéon, basdndose en el incumplimiento no justificado.

6.3.5 Elaboracién de la resolucion fundada (F-PGE-005.1 o F-PGE-005.2): Con base en todo
lo anterior, el sostenedor emitird una Resolucion Escrita Fundada, dirigida al Responsable
Econdmico (Apoderado), en la cual plasmard su decision respecto a la matricula del
siguiente ano. Dicha resolucion contendrd, al menos:

e |dentificaciéon del estudiante y curso.

e Referencia a la notificacién previa de posible no renovacion (fecha y motivo:

morosidad)
e Andlisis de los antecedentes presentados: un resumen de la situacion expuesta por el
Responsable Econdmico (Apoderado). y de la documentaciéon aportada,

indicando cudles causales de la Circular 580 se invocaron.

e Decision: en funcidén de lo anterior, el sostenedor declarard si renovard o no la
matricula del alumno para el proximo ano.

e Sidecide lanorenovacioén de la matricula, se dejard constancia de la deuda impaga
y se podrd anadir que el sostenedor se reserva el derecho de ejercer las acciones de
cobro correspondientes por la via legal.

e Derecho a reconsideraciéon: independientemente de la decision tomada, la
resoluciéon informard explicitamente al Responsable Econdmico (Apoderado). que
tiene derecho a solicitar por una sola vez la reconsideracion de esta decision, dentro
de un plazo de 5 dias hdbiles contados desde la notificacion de la resolucién,
pudiendo adjuntar nuevos antecedentes en dicho recurso. Se indicard el
procedimiento para presentar esa solicitud.

e Firma y nombre del sostenedor (o representante legal) y fecha de emision de Ia
resolucion.

6.3.6 Plazo para resolver: El sostenedor deberd emitir y comunicar la resolucién con una
anticipacién minima de 10 dias habiles al inicio del periodo de matricula. Es decir, enfre la
fecha en que se comunica la resolucion al Responsable Econdmico (Apoderado). vy la
fecha de comienzo oficial del proceso de matricula, debe haber al menos 10 dias hdbiles.
Nota: Si por razones excepcionales no fuera posible cumplir exactamente con ese margen
(por demoras justificadas en la evaluacion, por ejemplo), el sostenedor deberd documentar
los motivos y de todos modos asegurar que la resolucidon se entregue antes de iniciar
matriculas, nunca después, cumpliendo en la mayor medida con el plazo indicado.

6.4. Noftificacion de la Resolucion al Responsable Econémico (Apoderado)

6.4.1 Una vez firmada la resolucion, el sostenedor (o quien este delegue) procederd a
nofificarla formalmente al Responsable Econdmico (Apoderado). La noftificacion serd
remitida mediante correo electrénico, siendo citado de manera presencial para la firma de
la respectiva resolucion. Idealmente se usard el mismo medio empleado en 6.1.3. Se
archivard copia de la resoluciéon y comprobante de su nofificacion en los registros del
procedimiento (F-PGE-007.1 o F-PGE-007.2)

6.42 En la comunicacion de noftificacion, se reiterard al Responsable Econdmico
(Apoderado)la posibilidad de solicitar reconsideracion dentro de 5 dias hdbiles desde
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recibida la resolucion, asi como las instrucciones pertinentes: a quién dirigirla, en qué
formato y dénde entregarla (ver siguiente seccién). También, en caso de que la resolucion
haya ofrecido alguna alternativa de solucion se le indicard cdmo proceder para acoger
dicha alternativa dentro de un plazo determinado. Si la decisién fue no renovar, entregard
un listado de, al menos, tres establecimientos educacionales gratuitos cercanos al colegio.

6.4.3 Constancia de recepcioén: El Responsable Econdmico (Apoderado), serd citado de
manera presencial en la misma notificacién para firma y formalizacion de la resolucién Si el
Responsable Econédmico (Apoderado). rehusa firmar o recoger la notificacién, se dejard
constancia escrita de tal situacidn; en cualquier caso, se considerard notificado para los
efectos de plazos, una vez cumplido el envio por el medio definido. En caso de no
presentarse el Responsable Econdmico (Apoderado). a la referida citacion de
notificacion, se entenderd que el apoderado estd de acuerdo con la resolucion y decisidon
definitiva del sostenedor.

6.5. Solicitud de Reconsideracion (Recurso del Apoderado)

6.5.1 Derecho y plazo para apelar: Conforme a la Circular 580, el Responsable Econdmico
(Apoderado) tiene derecho a una instancia de reconsideracion de la decision del
sostenedor. Si el Responsable Econdmico (Apoderado) no estd conforme con la resoluciéon
(especialmente si esta fue negativa a la renovacion o impone condiciones que considere
injustas), podrd presentar una Solicitud de Reconsideracion dentro de los 5 dias habiles
siguientes a la fecha en que se entiende notificada la resolucion. Este recurso deberd
dirigirse por escrito al sostenedor, indicando los motivos de la disconformidad v,
fundamentalmente, adjuntando cualquier nuevo antecedente que no haya sido
presentado inicialmente y que pueda servir para acreditar la situacidon econdmica
sobreviniente del Responsable Econdmico (Apoderado).

6.5.2 Recepcion de la reconsideracion: El procedimiento de recepcion serd similar al de
6.2.4: la institucion deberd dejar constancia escrita de la fecha de ingreso de la solicitud de
reconsideracion y de los documentos adicionales aportados, entregando copia con acuse
al Responsable Econdmico (Apoderado). Dado el breve plazo, el Responsable Econdmico
(Apoderado) podria fambién enviarla por correo electronico oficial si asi se autoriza, en
cuyo caso se confirmard recepcidn por la misma via.

6.5.3 Efecto de la reconsideracion: La presentacion de la solicitud de reconsideracion
suspende temporalmente la decision final sobre la matricula hasta que el sostenedor la
resuelva.

6.6. Resolucion de la Reconsideracion y Decision Final

6.6.1 Evaluacion adicional: El sostenedor analizard los nuevos antecedentes proporcionados
en la solicitud de reconsideracion en los mismos términos que la presentacion original.

6.6.2 Emision de resolucion de reconsideracion (F-PEG-006): Con la debida prontitud (dada

la cercania del periodo de matricula), el sostenedor emitird una segunda resoluciéon o

escrito que responda a la solicitud de reconsideracion. En este documento se debera:

e Referenciar la solicitud de reconsideracion presentada por el Responsable Econdmico
(Apoderado) y enumerar los nuevos antecedentes aportados.

e Andalizar si estos nuevos antecedentes modifican o no la conclusion inicial.
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e Confirmar o modificar la decision inicial: es decir, ratificar la no renovacién de matricula,
o bien revocar la decision previa y autorizar la renovacion, segin corresponda a la
nueva valoracion de los hechos. También podria mantenerse la renovacion, pero ajustar
las condiciones inicialmente impuestas, si los nuevos antecedentes asi lo ameritan.

6.6.3 Plazo para resolver la reconsideracion: El sostenedor deberd pronunciarse
expresamente sobre la reconsideracion a mds tardar el dia hdbil anterior al inicio del periodo
de matricula. Esto implica que, antes de que comiencen las matriculas, el Responsable
Econdmico (Apoderado) debe haber recibido la respuesta final. En la practica, el
sostenedor procurard resolver incluso antes de ese Ultimo dia para facilitar las gestiones
posteriores.

6.6.4 Notificacion y efectos (F-PGE-007.1 o F-PGE-007.2): La resolucion de la reconsideracion
se nofificard inmediatamente al Responsable Econdmico (Apoderado), siguiendo las
mismas formalidades de 6.4, haciendo hincapié en que esta es la decision final del
establecimiento. A partir de esta notificacion, si la matricula es finalmente rechazada, el
establecimiento podrd disponer del cupo vacante para otro estudiante; si en cambio se
autoriza la renovacién, el Responsable Econdmico (Apoderado)deberd proceder a
matricular al estudiante dentro del calendario establecido, cumpliendo cualquier requisito
senalado (por ejemplo, firma de convenio de pago, pago inicial, etc.). De no presentarse a
matricular dentro del plazo general, se entenderd que el Responsable Econdmico
(Apoderado) desistid de la renovacion, salvo coordinacion distinta otorgada por el
sostenedor por escrito.

6.6.5 Cumplimiento de la decisién final:

e Sila decision final es no renovar la matricula: El sostenedor procederd a registrar la no
continuidad del alumno para el proximo ano. Importante: Aun cuando la matricula no
se renueve, el Responsable Econdmico (Apoderado). sigue obligado al pago de la
deuda pendiente, la cual no se extingue por este procedimiento (salvo que el
sostenedor expresamente condone total o parcialmente la misma). El sostenedor
podrd iniciar o continuar las acciones de cobro legal pertinentes para perseguir el
pago de lo adeudado, sin que ello afecte el derecho del estudiante a recibir, si lo
solicita, toda su documentacion académica y certificados correspondientes (el
establecimiento no retendrd documentacién escolar por motivos de deuda, conforme
a la normativa). Se brindard al Responsable Econdmico (Apoderado). la orientaciéon
para el retiro de los certificados de estudio del alumno o su ficha de matricula, de ser
requeridos para trasladarlo a otro establecimiento.

e Sila decisidon final es renovar la matricula: Se procederd a incluir al estudiante en la
némina de maftriculados para el siguiente ano lectivo. El sostenedor y el Responsable

Econdmico (Apoderado). podrdn formalizar inmediatamente la alternativa de
solucion de la deuda que se haya determinado (segun las opciones de la seccion 6.7,
si aplica).

6.7. Alternativas de Solucion o Repactacion de la Deuda

En aquellos casos en que, tras la evaluacion socioecondmica, se decida renovar la matricula del
estudiante a pesar de existir deuda, el sostenedor podrd ofrecer alguna(s) medida(s) de solucién

P&gina 10 de 34



COLEGID
SEBASTIAN ELCANO
SAN BERNARDO

o repactacion de la deuda para facilitar el pago vy evitar la morosidad futura, en beneficio tanto
del establecimiento como de la familia (F-PGE-004).

Sin perjuicio de lo anterior el Sostenedor podrd ejercer todas las acciones civiles que el
ordenamiento juridico establece para obtener el cobro de la deuda

6.8. Cierre y Seguimiento del Procedimiento

6.8.1 Cierre del caso: Con la resolucion final emitida, se dard por concluido el procedimiento
administrativo de acreditacion socioecondmica para ese ano escolar. Cada caso deberd
quedar documentado en su totalidad en un expediente o carpeta (fisica o digital)
identificada con el nombre del alumno y Responsable Econdmico (Apoderado). ,
incluyendo: copia de la notificacién inicial, acuses de recibo, documentos presentados por
el Responsable Econdmico (Apoderado), resoluciones emitidas, constancias de
noftificacion, solicitud de reconsideracion y respuesta (si la hubo), y copias de cualquier
convenio o documento de beca firmado.

6.8.2 Comunicacion interna: El sostenedor comunicard al director(a) del colegio y a las
dreas internas pertinentes el resultado final de cada caso, especialmente para que la lista
de alumnos matriculados para el proximo ano sea definitiva.

6.8.3 Seguimiento de compromisos: En casos de convenios de pago, prérrogas u otras
medidas temporales, el establecimiento implementard un seguimiento peridédico del
cumplimiento por parte del Responsable Econdmico (Apoderado). De presentarse
incumplimiento de los acuerdos, el sostenedor podrd tomar las acciones pertinentes,
llamados, activacion de cobranza judicial, etc. Siempre se actuard conforme a derecho,
no afectando el servicio educativo mientras el alumno esté matriculado.

6.8.4 Mejora contfinua: Este procedimiento, acorde a la filosofia ISO 9001 de mejora
continua, deberd ser revisado anualmente por el sostenedor y el equipo directivo, a fin de
introducir mejoras o ajustes segun la experiencia recogida en su aplicacion. Se considerardn
las observaciones de la Superintendencia de Educacion (por ejemplo, si hubo
fiscalizaciones o reclamos) y las sugerencias de los propios Responsable Econdmico
(Apoderado). s o personal interno para simplificar tfrdmites o clarificar etapas. Cualquier
modificaciéon al procedimiento deberd mantenerse dentro del marco de la Circular 580 (u
otra norma que la complemente en el futuro) y serd debidamente comunicada a la
comunidad escolar actualizando el Reglamento Interno de Convivencia o anexos
relevantes.

7. Documentacion Requerida al Apoderado

Ademds de los documentos especificos listados en el paso 6.2.3 segun la causal invocada, de
forma general el Responsable Econdmico (Apoderado). deberd presentar:

e Carta de Solicitud de Renovacion por Causal Socioecondmica: escrita y firmada por el
Responsable Econdmico (Apoderado), dirigida al sostenedor, detallando la situacion
econdmica sobreviniente y solicitando la consideracion de la misma.

P&gina 11 de 34



COLEGIO L
SEBASTIAN ELCANO
SAN BERNARDO
e Declaraciéon jurada simple del Responsable Econdmico (Apoderado): En la que deje

constancia de la veracidad de los hechos y documentos presentados, y manifieste su
compromiso de pago bajo las condiciones que se otorguen.

(Toda la documentacién serd tratada con confidencialidad conforme a la normativa de
proteccion de datos personales. El colegio podrd sacar fotocopias autenticadas de originales
si se presentan originales para devolucion)

8. Registros y Evidencias del Proceso

Para efectos de control interno y eventuales fiscalizaciones de la autoridad, se mantendrdn los
siguientes registros documentales relacionados con este procedimiento (en formato fisico y/o
digital) (F-PGE-008):

e Carta de Notificacidn de Posible No Renovacion: copia de la carta enviada al
Responsable Econdmico (Apoderado) (paso 6.1.3) junto con el comprobante de envio o
recepcion (acuse de recibo, certificado de correo, etc.)

e Expediente de Antecedentes del Responsable Econdmico (Apoderado): incluye la
solicitud del Responsable Econdmico (Apoderado) y todos los documentos que este haya
presentado (paso 6.2), ordenados cronolégicamente. Si el Responsable Econdmico
(Apoderado) presentdé documentos adicionales fras un requerimiento de informacion
complementaria, también se anexardn.

e Resolucion Fundada del Sostenedor (Primera Decision): copia firmada de la resolucion
emitida en el paso 6.3.5, con fecha y firma original del sostenedor. Si hubo borradores
internos, estos no son necesarios de archivar oficialmente, solo la version final notificada.

e Comprobante de Notificacion de la Resolucion: constancia de como y cudndo se notificd
la resolucidn al Responsable Econdmico (Apoderado)(ej.: acuse de recibo firmado,
registro de correo electronico enviado, efc.)

e Solicitud de Reconsideracion del Responsable Econdmico (Apoderado): en caso de que
se presente (paso 6.5), guardar el escrito original de reconsideracion con sus anexos y la
constancia de recepcion por parte del colegio.

e Resolucidn de Reconsideracion (Decision Final): copia de la respuesta escrita a la
reconsideracion, firmada por el sostenedor, con su correspondiente comprobante de
notificacion al Responsable Econdmico (Apoderado) (similar a lo anterior).

e Ofrosregistros relevantes: minutas o actas internas de reuniones donde se hayan analizado
los casos, comunicaciones informales significativas (por ejemplo, correo electronico del
Responsable Econémico (Apoderado)informando dificultad econdmica durante el ano),
etc., en la medida que sirvan para evidenciar el cumplimiento del procedimiento.

Todos estos registros deberdn conservarse por un periodo no menor a 5 anos (o el que exija la
normativa vigente) desde la fecha de su generacion, en archivos organizados. De esta forma, el
establecimiento podrd demostrar ante la Superintendencia de Educacidén u otra autoridad que
cada caso de no renovacién por deuda fue tratado conforme al procedimiento establecido y
con la debida consideracién de las circunstancias socioecondmicas, evitando cualquier indicio
de discriminacion arbitraria.

Fin del Procedimiento.
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F-PGE-001: FORMULARIO DE SOLICITUD DE EVALUACION SOCIOECONOMICA
Y ACREDITACION DE CAMBIO

Cédigo: F-PGE-001 Vigencia: 15.0ct.25

Asunto: Solicitud de Evaluacion Acreditacion de Plazo de Presentacion: Perentorio de 10 dias hdbiles
cambio de condicidn socioecondmica desde la Notificacion (F-PGE-002)

1. Datos del Responsable Econémico (Apoderado). y Estudiante(s)
\Nombre Completo: ‘
RUT: |
\Domicilio: \
\Teléfono/E-moiI: \

Estudiante Estudiante

\Nombre Completo: HNombre Completo: \
RUT: |RUT: |
\NiveI/Curso Actual: HNiveI/Curso Actual: \
\Nombre Completo: HNombre Completo: \
RUT: |RUT: |
\NiveI/Curso Actual: HNiveI/Curso Actual: \

2. Detalle de la Morosidad a la Fecha

Periodo de Morosidad {Mes/Afio)
\Escoloridod H H \
\O’rros Cobros Autorizados H H \
TOTAL MOROSIDAD VENCIDA | | |
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3. Acreditacion del Cambio Significativo en la Condicién Socioeconémica (CSSE)

Declaracion Jurada del Responsable Econémico (Apoderado) : Declaro bajo juramento que mi capacidad
de pago se vio afectada por un Cambio Significativo en la Condicién Socioecondmica (CSSE).

1. Fecha exacta en que ocurrié el evento CSSE:
2. Naturaleza especifica del evento CSSE (Marque y Describa):

o

O O O O

[ ] Desempleo o término de contrato.

[ ] Reduccidon de ingresos superior al 30%.

[ ] Gasto Catastréfico por enfermedad grave (propia o familiar).
[ ] Siniestro grave que afectd patrimonio o vivienda.

[ ] Ofro (Especifique):

Vinculo Causal de la Deuda: La morosidad detallada en el punto 2 se generé a partir del mes de

del aino . inmediatamente posterior a la ocurrencia del evento CSSE (punto 3.1). La

deuda anterior a esa fecha no se considera producto de esta imposibilidad de pago.
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4. Documentacién Obligatoria Adjunta

Documento Requerido

Adjunta
(Si/No)

1)
2)
3)
4)

5)
6)

1)
2)
3)
4)

5)

1)
2)
3)
4)
5)
1)

2)
3)

Acreditacion del CSSE (Causa):
Si alega pérdida o reduccion de ingresos laborales:

Carta de despido o finiquito emitido por el empleador

Certificado de cesantia emitido por la AFC u organismo competente,
Ultimos certificados de coftizaciones previsionales,

Liguidaciones de sueldo antes y después del periodo en cuestion que
demuestren la disminucion

Trabajador dependiente a lo menos tres meses previos al incumplimiento

Boletas de honorarios
Informes del Sll (en caso de trabajadores independientes) que muestren
merma de ingresos, un minimo de seis meses.

Si alega enfermedad, accidente o incapacidad laboral:

Certificado o informe médico que diagnostique la enfermedad o
incapacidad, indicando fechas de inicio y duracion;

boletas/facturas de gastos médicos significativos;

Comprobantes de licencias médicas;

Certificados de invalidez temporal o permanente emitidos por la COMPIN u
otra entidad,

Otros que requiera el establecimiento.

Si alega aumento extraordinario de gastos por siniestro u ofra causa:

Documentos que respalden el evento y los costos asociados, por ejemplo:
Constancia de incendio u ofro siniestro (emitida por bomberos, policia u
autoridad competente)

Cotizaciones o facturas de reparaciones;

Facturas o confratos de arriendo de vivienda temporal (si el siniestro dejo
inhabitable la viviendal);

Documentos que acrediten gastos funerarios (en caso de fallecimiento de
un sostén econdmico familiar),

Otros que requiera el establecimiento.

Si alega gastos médicos catastroficos:

Boletas o facturas por tfratamientos médicos de alto costo,
Certificados de enfermedades graves,

Evidencia de coberturas insuficientes de seguros de salud (por ejemplo,
carta de Isapre o Fonasa indicando montos no cubiertos).
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Documento Requerido

Adjunta
(Si/No)

Si alega cambio en la clasificaciéon socioeconémica:

1) Certificado del Registro Social de Hogares actualizado, que muestre la
nueva calificaciéon socioecondmica o tramo de vulnerabilidad;

2) Certificado de alumno prioritario emitido por el Ministerio de Educacion (en
caso de que el estudiante haya adquirido dicha calidad durante el ano y
el colegio se encuentre adscrito a la SEP);

3) Certificado de clasificacion Fonasa framo A del Responsable Econdémico
(Apoderado) o grupo familiar,

4) Oftro documento oficial que acredite el cambio de condicion.

Si alega otras contingencias (programas de proteccién, condena del Responsable
Econémico (Apoderado), maternidad/paternidad del estudiante, etc.) segun
corresponda:

1) Certificado de ingreso del menor a programa de proteccién o residencia
del SENAME;

2) Copia de la sentencia judicial o certificado de reclusion del Responsable
Econdmico (Apoderado)emitido por Gendarmeria (si el Responsable
Econdmico (Apoderado) estd privado de libertad)

3) Certificado de nacimiento del hijo/a del estudiante o certificado médico
de gravidez del estudiante (en caso de maternidad/paternidad
adolescente);

4) Cualquier ofro documento que el sostenedor estime necesario para
respaldar la contingencia invocada.

Acreditacion de Ingresos actuales:
1) Liquidacion de sueldo
2) Cartola tributaria (SH)
3) Certificado de cotizaciones previsionales
4) Contratos de arriendo de bienes raices
5) Comprobantes de recibo de dinero

6) Ofros documentos:
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5. Declaracion de Consentimiento y Aceptaciéon de Condiciones

Por el presente, declaro conocer y aceptar que:
1. La Morosidad anterior a la fecha de acreditacion del CSSE(__/_ /. Fecha exacta senalada
en 3.1) serd clasificada como Morosidad Injustificada (Voluntaria).
2. La presentacion incompleta o la falsedad en cualquiera de los antecedentes requeridos serd
causal suficiente para la no tramitacion de la solicitud , y facultard al Sostenedor para clasificar la
totalidad de la deuda como Injustificada, procediendo a la No Renovacion de Matricula.

Huella digital

Firma

\Nombre: ‘
RUT: \
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F-PGE-001.1: FORMULARIO DE RECEPCION DE ANTECEDENTES

Cédigo: F-PGE-001.1 Vigencia: 15.0ct.25

Asunto: Formulario de recepcién de Plazo de Presentacion: Dia hdbil siguiente ala
antecedentes enfrega

1. Datos del Responsable Econémico (Apoderado). y Estudiante(s)

Responsable Econémico ( Apoderado)

\Nombre Completo: \
RUT: |
\Domicilio: \

|

Teléfono/E-mail:

Estudiante Estudiante

\Nombre Completo: HNombre Completo: \
RUT: |RUT: |
\NiveI/Curso Actual: HNiveI/Curso Actual: \
\Nombre Completo: HNombre Completo: \
RUT: |RUT: |
\NiveI/Curso Actual: HNiveI/Curso Actual: \

2. Documentacién Recibida
Quién suscribe, declara haber recepcionado la siguiente documentacién por via (Indicar
cdmo se recibid)

- Recepcion
Documento Recibido (Si/No)

Acreditacion del CSSE (Causa):
Si alega pérdida o reduccion de ingresos laborales:
1 Carta de despido o finiquito emitido por el empleador
2 Certificado de cesantia emitido por la AFC u organismo competente,
3 Ultimos certificados de cotizaciones previsionales,
4

Liquidaciones de sueldo antes y después del periodo en cuestion que
demuestren la disminucion

5 Boletas de honorarios
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Documento Recibido

Recepcion
(Si/No)

6

1.

w

1.

1.
2.
3.

Si aleg
1.

2.

Informes del Sl (en caso de frabajadores independientes) que muestren
merma de ingresos.

Si alega enfermedad, accidente o incapacidad laboral:

Certificado o informe médico que diagnostique la enfermedad o
incapacidad, indicando fechas de inicio y duracion;

boletas/facturas de gastos médicos significativos;
Comprobantes de licencias médicas;

Certificados de invalidez temporal o permanente emitidos por la COMPIN
u ofra enfidad,

Otros que requiera el establecimiento.

Si alega aumento extraordinario de gastos por siniestro v ofra causa:

Documentos que respalden el evento y los costos asociados, por ejemplo:
Constancia de incendio u otro siniestro (emitida por bomberos, policia u
autoridad competente)

Cotizaciones o facturas de reparaciones;

Facturas o contratos de arriendo de vivienda temporal (si el siniestro dejo
inhabitable la vivienda);

Documentos que acrediten gastos funerarios (en caso de fallecimiento de
un sostén econdmico familiar),

Otros que requiera el establecimiento.

Si alega gastos médicos catastroficos:

Boletas o facturas por tfratamientos médicos de alto costo,
Certificados de enfermedades graves,

Evidencia de coberturas insuficientes de seguros de salud (por ejemplo,
carta de Isapre o Fonasa indicando montos no cubiertos).

a cambio en la clasificaciéon socioeconémica:

Certificado del Registro Social de Hogares actualizado, que muestre la
nueva calificaciéon socioecondmica o tramo de vulnerabilidad;
Certificado de alumno prioritario emitido por el Ministerio de Educacion (en
caso de que el estudiante haya adquirido dicha calidad durante el ano y
el colegio se encuentre adscrito a la SEP);

Certificado de clasificacion Fonasa tframo A del Responsable Econdmico
(Apoderado). o grupo familiar,

Otro documento oficial que acredite el cambio de condicion.
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- Recepcion
Documento Recibido (Si/No)
Si alega otras contingencias (programas de proteccién, condena del apoderado,
maternidad/paternidad del estudiante, etc.) segin corresponda:

1. Certificado de ingreso del menor a programa de protecciéon o residencia
del SENAME;

2. Copia de la sentencia judicial o certificado de reclusion del Responsable
Econdmico (Apoderado) emitido por Gendarmeria si el Responsable
Econdmico (Apoderado). estd privado de libertad

3. Certificado de nacimiento del hijo/a del estudiante o certificado médico
de gravidez del estudiante (en caso de maternidad/paternidad
adolescente);

4. Cualguier otro documento que el sostenedor estime necesario para
respaldar la contingencia invocada.

Acreditacion de Ingresos actuales:

1. Liquidacién de sueldo

2. Cartola tributaria (SH)

3. Certificado de cotizaciones previsionales

4, Contratos de arriendo de bienes raices

5. Comprobantes de recibo de dinero

6. Oftros documentos:

Firma Recepcionista Firma Responsable Econdmico (Apoderado).

Womb@: \Womb@:
RUT: RUT:
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F-PGE-002: NpTIFICACIéN FORMAL DE MOROSIDAD Y REQUERIMIENTO DE
ACREDITACION

Cédigo: F-PGE-002 |  Revision:oo | Vigencia: 15.0ct.25 |

Asunto: Notificacién de Morosidad, Requerimiento de Acreditacion CSSE y Aviso de Proceso de No
Renovacion de Matricula

Estimado(a) Responsable Econdmico (Apoderado)(al):
Rut Responsable Econdmico (Apoderado) :

Alumno(a): Curso:
Alumno(a): Curso:
Alumno(a): Curso:
Alumno(a): Curso:

Mediante la presente, el Establecimiento Educacional cumple con su obligacién de notificar formalmente
el estado de morosidad y activar el procedimiento de acreditacién de Cambio Significativo en la
Condicién Socioecondmica (CSSE), conforme a lo exigido por la Circular N° 580 de la Superintendencia de
Educacion.

1. Detalle del Incumplimiento Contractual

Monto Vencido a la [Fechq] N° de Cuotas Vencidas

\Deudo Escolaridad H H ‘
[TOTAL VENCIDO Y EXIGIBLE [ | |

2. Requerimiento y Plazo Perentorio
Se le requiere para que, en un plazo fatal de DIEZ (10) DiAS HABILES contados desde la recepcion de esta
notificacion, presente:
1. El Formulario F-PGE-001 (Solicitud de Evaluacion Socioecondmica), completamente llenado.
2. Latotalidad de la documentacién obligatoria que acredite el CSSE, segun la lista del F-PGE-001,
incluyendo aquellos que confirmen la fecha de origen del evento.
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3. Conducto regular
Para efectos de solicitud de informacién, formularios, asesoria y otros relacionados con el presente
procedimiento, agradeceremos tfomar contacto con:

\Jovier Salas Acevedo IEERNNEEN 2 2586 4321 |
\ javier.salas@selcano.cl |
\Av. Diego Portales 1238, San Bernardo \

4. Consecuencias de la No Participacion o Justificacion Rechazada

La no presentacién del Formulario F-PGE-001 y la documentacion dentro del plazo perentorio, o la
determinacién del comité evaluador, de que la morosidad es Injustificada (Morosidad Voluntaria o
Negligente), o el rechazo a las alternativas de solucidn que el Sostenedor proponga, constituirdn la base
formal y suficiente para la determinacién de la No Renovacién de Matricula del estudiante para el siguiente
ano académico.

Sin otro particular,

Administracion Colegio Sebastian Elcano
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F-PGE-003: INFORME TECNICO DE CLASIFICACION DE DEUDA

(Documento de uso interno, firmado por Administrador/Sostenedor. Su propdsito es formalizar la distincién
legal de la deuda).

Cédigo: F-PGE-003 Vigencia: 15.0ct.25

\Asunto: Clasificacion de Morosidad: Justificada vs. Injustificada.

Antecedentes del Caso
Fecha de Presentacion F-PGE-001

: [Folio]
: [Fecha]

Fecha Comprobada de Evento CSSE : [Fechd]
Nombre del Responsable Econémico (Apoderado) : [Nombre completo]

Nombre del alumno: [Nombre completo]  Curso actual: [Curso actual]
Nombre del alumno: [Nombre completo]  Curso actual: [Curso actual]
Nombre del alumno: [Nombre completo]  Curso actual: [Curso actual]
Nombre del alumno: [Nombre completo]  Curso actual: [Curso actual]

Andlisis de la Deuda:

Tipo 'de Periodo Afectado Monto Fundamento de la Clasificacion
Morosidad

. [Mes/Ano] all Acreditacién documental del CSSE (e;.
Morosidad ~ . [Monto iy .
aee [Mes/Ano] (Posterior al . Desempleo) y conexion temporal directa con la
Justificada Justificado]
CSSE) deuda.

. Deuda anterior al CSSE Deuda preexistente al evento; o rechazo a
Morosidad f [Monto . | iento: tacic
Injustificada o falta de Injustificadol] participar en e proced_lmlen 0; 0 presentacion

antecedentes de documentos falsos/incompletos (F-PGE-001).
Conclusion del Comité Evaluador:
e [ ]Justificacion Aceptada: Se procede a la Etapa 4 (Propuesta de Solucion F-PGE-004).
e [ ] Justificacion Rechazada: Morosidad clasificada como Injustificada. Se procede a la Etapa 5

(No Renovacion F-PGE-005).

Comentarios:

Firma Administracion/sostenedor

\Nombre:

RUT:

[Ciudad] [Dia/Mes/Ano]
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F-PGE-004: PROPUESTA FORMAL DE ALTERNATIVAS DE SOLUCION FINANCIERA

Cédigo: F-PGE-004 Vigencia: 15.0ct.25

\Asunto: Propuesta de Solucidén de Morosidad y Repactacién de Deuda \

Estimado(a) Responsable Econdmico (Apoderado): [Nombre Completo]

El sostenedor ha analizado su solicitud (F-PGE-001) y la documentacién adjunta, determinando que existe
Morosidad Justificada por la suma de $[Monto]. Con el fin de regularizar su situacién, el Sostenedor propone
la siguiente alternativa:

Condiciones de la Repactacion

¢ Monto Total Repactado : $ [Monto].-

¢ Cuota contado : $ [Monto].-

e Numerd Cuotas Mensuales : [NUmero de Cuotas]
e Valor de la Cuota : $ [Monto].-

¢ Instrumento de Garantia : Pagaré o Cheque

El Responsable Econémico (Apoderado). dispone de DOS (2) DiAS HABILES para responder a esta
propuesta

ADVERTENCIA: La falta de respuesta dentro del plazo indicado, serd interpretada como una falta de voluntad real de pago
(Morosidad Injustificada).

Firma Administracion/sostenedor

\Nombre: ‘
RUT: \

[Ciudad] [Dia/Mes/Ano]
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F-PGE-005.1: RESOLUCION FUNDADA DE NO RENOVACION DE MATRICULA

(Documento de uso interno/nofificacion final, firmado por el Sostenedor. Formaliza la decisién).

Coédigo: F-PGE-005.1 \ Vigencia: 15.0ct.25

\Asunto: Resolucién Fundada de No Renovacion de Matricula para el Ao Académico [ANO] \

VISTOS:
1. La Circular N° 580 de la Superintendencia de Educacidn.

2. ElInforme Técnico de Clasificacion de Deuda N° [NUmero] (F-PGE-003), que determina la existencia
de Morosidad Injustificada.

3. Lajurisprudencia de la Corte Suprema (Rol N° 20.793-2025 y otros) que valida la decisién de no
renovar la matricula por deuda anterior o incumplimiento contractual voluntario.

CONSIDERANDO:
1. Que el Responsable Econdmico (Apoderado). [Nombre Responsable Econdmico (Apoderado).
] mantiene una deuda de $[Monto].

2. Que se activo el Procedimiento PGE-001, mediante la Notificacion F-PGE-002 de fecha [Fecha
Notificacién], otorgando el plazo legal para la acreditacion.

3. Que el Responsable Econdmico (Apoderado): (Marcar la causal determinante)

[ ] Norespondié a la Notificacién F-PGE-002, demostrando una falta de voluntad de participar
en el proceso reglado de acreditacién.

[ ] La documentacion presentada no fue fidedigna y/o no logrd establecer una conexién
temporal entre el CSSE y el origen de la deuda, siendo clasificada como Morosidad Injustificada,
por las siguientes razones:

Por ejemplo, caida en ingreso del grupo familiar no es menor a un 30% en el periodo analizado.
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RESUELVO:

1. DETERMINESE la No Renovaciéon de la Matricula del estudiante [Nombre Estudiante], cursando
actualmente [Curso] para el ano académico [ARo], por el incumplimiento contractual y voluntario
del Responsable Econdmico (Apoderado). , debidamente documentado en este Procedimiento
Operacional Estratégico (PGE-001).

2. INSTRUYASE al Jefe de Administracién que se entreguen al Responsable Econémico (Apoderado),
sin retencién alguna, todos los certificados de estudio y documentos académicos del alumno,
cumpliendo estrictamente con la prohibicién legal de retener documentacién y se sigan las
acciones de cobro necesarias.

3. OTORGASE al Responsable Econdmico (Apoderado). un plazo de 5 dias hdbiles para solicitar
reconsideracién de la medida en virtud de los dispuesto en el numeral 6.5. del procedimiento PR-
PGE-001 PROCEDIMIENTO PARA LA ACREDITACION DE CAMBIO DE CONDICION SOCIOECONOMICA
Y DETERMINACION DE NO RENOVACION DE MATRICULA.

Comuniquese y Notifiquese por alguno de los medios oficiales senalados en el RICE.

Firma Administracion/Sostenedor

\Nombre: ‘
RUT: \
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F-PGE-005.2: RESOLUCION DE RENOVACION DE MATRICULA

(Documento de uso interno/nofificacion final, firmado por el Sostenedor. Formaliza la decisién).

Cédigo: F-PGE-005.2 \ Vigencia: 15.0ct.25

\Asunto: Resolucién de Renovacion de Matricula para el Ao Académico [ANQ] \

VISTOS:
1 La Circular N° 580 de la Superintendencia de Educacién.

2 ElInforme Técnico de Clasificacion de Deuda N° [NUmero] (F-PGE-003), que determina la existencia
de Morosidad Injustificada.

3 Lajurisprudencia de la Corte Suprema (Rol N° 20.793-2025 y otros) que valida la decisién de no
renovar la matricula por deuda anterior o incumplimiento contractual voluntario.

CONSIDERANDO:
1. Que el Responsable Econdmico (Apoderado). [Nombre Responsable Econdmico (Apoderado).
] mantiene una deuda de $[Monto].

2. Que se activé el Procedimiento PGE-001, mediante la Notificacion F-PGE-002 de fecha [Fecha

Notificacién], otorgando el plazo legal para la acreditacion.

RESUELVO:
1 DETERMINESE la Renovacion de la Matricula del estudiante [Nombre Estudiante], cursando
actualmente [Curso] para el afo académico [Ano].

2 INSTRUYASE al Jefe de Administracién la solicitud de generar una estrategia de seguimiento de
cobranza de la deuda.

Comuniquese y Notifiquese por alguno de los medios oficiales senalados en el RICE.

Firma Administracion/Sostenedor

\Nombre: ‘
RUT: |
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F-PGE-006: RESOLUCION DE RECONSIDERACION Y DECISION FINAL

(Documento de uso interno/notificacion final, firmado por el Sostenedor. Formaliza la decisidn).

Cédigo: F-PGE-006 \ Vigencia: 15.0ct.25

\Asun'ro: Resolucién de Reconsideracidn y Decisidon Final para el Ao Académico [ARo] \

VISTOS:
1 La solicitud de reconsideracién presentada por el Responsable Econdmico (Apoderado).
[Nombre] con fecha [Dia/Mes/Ano] que aporta antecedentes adicionales.

2 El Informe Técnico de Clasificacion de Deuda N° [NUmero] (F-PGE-003) que andaliza los
antecedentes adicionales aportados que se complementan a la Clasificacion de Deuda N°
[NUmero],

CONSIDERANDO:
1 Que se activd el Procedimiento PGE-001, por solicitud de reconsideracién de la decisién original.

2 Que los nuevos antecedentes aportados no permiten acreditar el cambio de condicion
socioecondmica por la(s) siguiente(es) razén(es):

Por ejemplo, caida en ingreso del grupo familiar no es menor a un 30% en el periodo analizado.

RESUELVO:
DETERMINESE la No Renovacién de la Matricula del estudiante [Nombre Estudiante], cursando
actualmente [Curso] para el ano académico [ARo].

Comuniquese y Notifiquese por alguno de los medios oficiales senalados en el RICE.

Firma Administracion/sostenedor

\Nombre: ‘
RUT: \
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F-PGE-007.1: NOTIFICACION DE RESOLUCION - ENTREGA PERSONAL

Caédigo: F-PGE-007.1 \ Vigencia: 15.0ct.25

\Asunto: Comprobante de Notificacion de Resolucion — Entrega Personal \

1. Datos del estudiante

Nombre completo:

RUT:

Curso/Nivel:

Ano lectivo objeto de la resolucion:

2. Datos del Responsable Econémico (Apoderado)

Nombre completo:
RUT:

Teléfono:

Correo electrénico:
Domicilio registrado:
Comuna:

Region:

3. Identificacion de la resolucion notificada

N°/Cdédigo de resolucion:

Materia: Renovacion de matricula por deuda — Circular N°580

Fecha de emisiéon: / /

Plazo de reconsideracion informado: 5 dias habiles a contar de la notificacion.

4. Medio y circunstancia de notificacion

Medio: Entrega personal con acuse de recibo
Fecha:

Hora:

Lugar:

Funcionario que notifica:

Cargo:

Documento(s) entregado(s):

O Resolucion fundada (__ pdginas)

O Copia de respaldo/Anexos (detallar):
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5. Constancia de recepcion

Declaro haber recibido en esta fecha la resolucion indicada y sus anexos. Se me informd el
plazo de 5 dias habiles para solicitar reconsideracion y el lugar/medio para presentarla.

Firma Responsable Econdémico (Apoderado). Comentario Responsable Econdmico (Apoderado).
(opcional)
\Nombre: HFecho:
\RUT: HHoro:

6. En caso de negativa a firmar o ausencia

El funcionario deja constancia de:

O Responsable Econdmico (Apoderado) se negd a firmar.

O Responsable Econdmico (Apoderado) no asistié al establecimiento en la fecha que
correspondia.

O Oftra:

Firma Administrativo /Sostenedor

\Nombre: ‘
RUT: |
\Corgo: \
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F-PGE-007.2: NOTIFICACION DE RESOLUCION - CORREO ELECTRONICO

Cédigo: F-PGE-008.3 \ Vigencia: 15.0ct.25

\Asunto: Comprobante de Notificacion Correo Electronico \

1. Datos del estudiante

Nombre completo:

RUT:

Curso/Nivel:

Ano lectivo objeto de la resolucion:

2. Datos del Responsable Econémico (Apoderado)

Nombre completo:
RUT:

Teléfono:

Correo electrénico:
Domicilio registrado:
Comuna:

Regiodn:

3. Identificacion de la resolucion notificada

N°/Cdédigo de resolucion:

Materia: Renovacion de matricula por deuda — Circular N°580

Fecha de emision: / /

Plazo de reconsideraciéon informado: 5 dias hdbiles a contar de la nofificacion

4. Detalle del envio

Fecha y hora de envio:

Remitente institucional:

Asunto del correo: “Notificacion Resolucion Renovacion Matricula — [Nombre estudiante]
— [N° Resolucién]”

Cuerpo del mensaje (resumen): Se informa resolucién, plazo de 5 dias hdbiles para
reconsideracion, canal y direccidn para presentar escritos.

Adjuntos enviados:

O Resolucion (PDF)

O Oftros:
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5. Evidencias de notificacion

Marcar las evidencias disponibles y adjuntarlas al expediente:
O Confirmacion de lectura (read receipt) del sistema de correo (captura PDF/imagen).
O Respuesta del Responsable Econdmico (Apoderado). confirmando recepcion (impresion
del correo).
O Registro del servidor (log o captura de “entregado” / “delivered”).
O Reenvio efectuado por rebote inicial (detallar fechas).
e Fecha/hora de confirmacion de recepcion/lectura:

6. Observaciones
e 3Hubo rebote (“bounce”)2 O Si O No
Detalle:
e 3Se efectud notificaciéon alternativa (ej. llamada, segunda direccion, carta)2 O Si O No
Detalle:

7. Responsable del envio

Firma

\Nombre: ‘
RUT: \
\Corgo: \

“Se deja expresa constancia de que la presente resolucion ha sido noftificada al apoderado
Sr./Sra. [Nombre, RUT], con fecha [dd/mm/aaaa], mediante [entrega personal con acuse de
recibo / carta certificada N° __ / correo electréonico a ___ con confirmacién de lectura]. Se
inform¢ el plazo de 5 (cinco) dias habiles para presentar solicitud de reconsideracion por escrito,
conforme a la Circular N°580, indicando el canal de recepcion [direccion fisica/oficina de partes
o correo institucional] y horario de atencién. La documentacion de respaldo de la notificacion se
incorpora al expediente del estudiante.”
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F-PGE-008: REGISTRO DOCUMENTAL PARA EXPEDIENTE Y PAUTA DE COTEJO

Cédigo: F-PGE-009 Vigencia: 08.0ct.25

\Asunto: Registro Documental Para Expediente Y Pauta de Cotejo \

Nombre Responsable de} Carse
registro y pauta de cotejo

Nombre Responsable
Econdmico (Apoderado).

Rr
Nombre Aumno |

Fecha de término

[Resolucionfinal | |
[cusoActual | |

. . Estado Respaldo .

F-PGE-00] Formulario de solicitud de evaluacion
socioecondmica y acreditacién de cambio
|F—PGE—OO] y ||Formu|orio de recepcién de antecedentes || || || || || |
Notificacién formal de morosidad y
FPGE-002 requerimiento de acreditacion
[F-PGE-003 |Informe técnico de clasificacion de deuda || | | | | |
F-PGE-004 Propuesta formal de alternativas de solucion
financiera
Resolucion fundada de no renovacion de
FPGE00S.1 matricula

|F—PGE—005.2 ||Reso|ucic'>n de renovacién de matricula || || || || ||

|F—PGE—OO7.1 ||Noﬁﬁcocién de resolucién — entrega personall || || || || ||

|
|F—PGE—006 ||Reso|ucic'>n de reconsideracion y decision final || || || || || |
|
|

|F—PGE—OO7.2 | ||Noﬁﬁcocién de resolucién — correo electrénico || || || || ||
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