
 

OTROS PROCEDIMIENTOS PARA FORMATO PRESENCIAL 

PROCEDIMIENTO DE ATRASOS 

Dentro de los valores que fundamentan la Convivencia Escolar, la responsabilidad ocupa un 

rol primordial en el desarrollo integral y promoción de principios y deberes que todo 

estudiante se espera que alcance. En este sentido, la puntualidad forma parte de los 

deberes de los/as estudiantes. Aun así, sabiendo esto, queda establecido que es 

responsabilidad y deber inexcusable del apoderado/a que él o la estudiante llegue 

oportunamente al inicio de la jornada Escolar, independiente del medio de transporte 

utilizado. 

 

 

El procedimiento que se indica anteriormente es igualitario para todos los ciclos del 

establecimiento. A pesar de ello, se establecerá la siguiente diferencia en las medidas de 

abordaje de los atrasos: 

- Ciclo Inicial y Ciclo Básico: La educadora de párvulo o profesor/a jefe, según corresponda, 

citará a entrevista a los/as apoderados/as de los estudiantes que registren 6 o más atrasos 

mensuales, dejando registro de la Falta Grave por reiteración de atrasos en la hoja de vida 

del estudiante. 

  



 

- Ciclo Intermedio y Ciclo Superior: Al sexto atraso mensual, el inspector/a de cualquier de 

los ciclos derivará la situación al Encargado/a de Convivencia Escolar, quien informará a 

través de vía telefónica, respaldando por correo electrónico el día y hora en que el 

estudiante se presentará a realizar el servicio comunitario, el cual se acordará en conjunto 

con el estudiante. 

 

Acción 
Formativa 

Descripción Responsables 

Servicio 
comunitario 

Actividad relacionada con la reparación de la 

falta, la toma de conciencia de las 

consecuencias de sus actos e implicancias 

del hecho.  

Algunos de los servicios comunitarios que 

pueden aplicarse son: 

- Colaboración con biblioteca 

- Colaboración en la ornamentación de la 

sala de clases y pasillo 

- Colaboración y apoyo en la limpieza de su 

sala de clases. 

- Colaboración en apoyo de la 

recolección de papeles y hojas en el patio. 

- Confección de diario mural para su curso o 

ciclo 

- Preparación y presentación de temas 

pertinentes a la falta cometida en la clase de 

orientación o acogida 

- Otros. 

Todo este servicio comunitario estará 

acompañado por los encargados de 

Convivencia y/o inspectores/as de cada ciclo. 

Encargado/a de Convivencia 
Escolar. 
 
Inspector/a 

 

  



 

PROCEDIMIENTO DE CAMBIO DE CURSO 

 

El procedimiento de cambio de curso es una medida que involucra procesos excepcionales 

dentro del desarrollo de los estudiantes en sus respectivos cursos. Por tanto, para la 

realización efectiva de esta medida deben existir documentos de profesionales idóneos y 

evidencias fundadas por especialistas (tanto externos, como internos) que propongan que 

el cambio de curso es una decisión que puede ser beneficiosa y fructífera para el 

desenvolvimiento integral del estudiante en el Colegio. 

 

Existen 2 instancias en las cuales se puede realizar el cambio de curso de un/a 

estudiante, estas son: 

a) “Solicitud Externa”, incentivada y realizada por los apoderados del estudiante. 

b) “Medida Formativa”, decidida y pedida por el Equipo de Ciclo. 

Los pasos y acciones para la realización de estas medidas son las siguientes: 

SOLICITUD EXTERNA 

El cambio de curso presentado como solicitud externa al establecimiento, debe ser 

realizado exclusivamente por el apoderado titular, presentando los antecedentes 

necesarios que evidencien que esta medida es fundamental para el adecuado desarrollo de 

el/la estudiante. 

 

 



 

CAMBIO DE CURSO COMO MEDIDA FORMATIVA 

 
El cambio de curso realizado como medida formativa, la tomará el establecimiento en caso 
de que algún estudiante se vea enfrentado a la reiteración de faltas graves y se encuentre 
ad portas de pasar a falta gravísima. El objetivo de esta medida será brindar una nueva 
oportunidad de desarrollo de habilidades del estudiante, posibilitando la mejora en su 
conducta o situación particular. 
 
Previo al cambio de curso, el colegio contará con las evidencias correspondientes, para 
demostrar que se han realizado diversos apoyos al estudiante, sin obtener cambios 
positivos en su conducta. El procedimiento para llevar a cabo el cambio de curso interno, 
se presenta a continuación. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

PROCEDIMIENTO DE DERIVACIÓN A LA POSTA 
 
El procedimiento de derivación a la posta se llevará a cabo cuando algún estudiante 
presente malestares o algún tipo de afección en su estado de salud. En ese sentido, si este 
malestar se presenta durante el horario de clases el estudiante podrá dirigirse a su profesor 
de asignatura correspondiente el cual iniciará el procedimiento de derivación a la posta. En 
el caso de que esta enfermedad se presente en horario de recreo, el estudiante deberá 
dirigirse directamente a inspectoría, quien iniciará el proceso de derivación. 
 

 
  



 

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE MATERIAL DE BIBLIOTECA (CRA) 
 
Este procedimiento se llevará a cabo cuando algún/a estudiante requiera solicitar algún 
material de la Biblioteca (CRA) o algún profesor/a lo solicite. 
 

 
  



 

PROCEDIMIENTO PARA USO DE LABORATORIOS DE COMPUTACIÓN 

 

El procedimiento para el uso de la sala de computación tiene como objetivo regular la 

petición, ingreso y utilización de estas dependencias que posee el establecimiento. Dichos 

espacios son recursos tecnológicos para el aprendizaje de los/as estudiantes, por tanto, 

deben ser regulados y cuidados por todos/as los/as integrantes de la comunidad. 

 

 
  



 

PROCEDIMIENTO PARA USO DE LABORATORIOS DE CIENCIAS 

 

El procedimiento para el uso de laboratorios de ciencias tiene como objetivo regular la 

petición, ingreso y utilización de estas dependencias que posee el establecimiento. Dichos 

espacios son recursos destinados para el aprendizaje de los/as estudiantes, por tanto, 

deben ser regulados y cuidados por todos/as los/as integrantes de la comunidad. 

 

 
 
  



 

PROCEDIMIENTO DE CONDUCTO REGULAR 

 
El procedimiento de Conducto Regular tiene como objetivo clarificar el orden en que los/as 
apoderados/as pueden acudir a las diferentes instancias o estamentos del establecimiento 
en caso de presentar consultas, inquietudes o apelaciones con respecto a cualquier 
situación particular, según corresponda. 
 

 


