
 

PROCESO CONDUCTUAL CON ALUMNOS DEL COLEGIO SAN MIGUEL ARCANGEL 
PASOS A SEGUIR EN ORDEN 

2014 
 

PASO ACCIÓN ENCARGADOS OBSERVACIONES 

1 LLAMADO DE ATENCIÓN ORAL DIRECTIVO / DOCENTE 
Y/O ASISTENTE DE 

EDUCACIÓN 

SIEMPRE 
MANTENIENDO 
UNA ACTITUD 

RESPETUOSA HACIA 
EL ALUMNO 

2 ANOTACIÓN EN LIBRO DE CLASES DIRECTIVO O DOCENTE  SI EL HECHO FUE 
VISTO POR UN 
ASISTENTE DE 

EDUCACIÓN, ESTE 
DEBE DAR AVISO A 
PROFESOR JEFE, A 
MODO QUE SEA EL 
DOCENTE EL QUE 

REGISTRE LA 
ANOTACIÓN EN EL 

LIBRO 

3 CITACIÓN APODERADO CON 
FIRMA CARTA DE COMPROMISO 

CONDUCTA 

PROFESOR JEFE ADEMÁS DE LA 
CARTA, DEBE 

QUEDAR 
ESTIPULADO EN EL 

LIBRO QUE SE 
FIRMA CARTA DE 

COMPROMISO 
CONDUCTA. 

4 CITACIÓN APODERADO CON 
FIRMA CARTA DE DERIVACIÓN A 

ESPECIALISTA 

PROFESOR JEFE EN 
CONJUNTO CON 
INSPECTORA Y 
ORIENTADORA 

SI ES NECESARIO 
PUEDEN 

PARTICIPAR MÁS 
DOCENTES DEL 

EQUIPO ELE. 
ADEMÁS DE LA 
CARTA, DEBE 

QUEDAR 
ESTIPULADO EN LA 
HOJA DE VIDA DEL 
ALUMNO QUE FUE 

DERIVADO A UN 
ESPECIALISTA. 

TODO LO 
ANTERIOR 

FIRMADO POR EL 
APODERADO 

5 SANCIÓN FORMATIVA CON EL 
ALUMNO (CREADA POR EL 

PROFESOR O INDICADA POR EL 
ESPECIALISTA) 

PROFESOR JEFE Y/O DE 
ASIGNATURA 

ENTREGAR MÁS DE 
UNA 

RESPONSABILIDAD 
AL ALUMNO COMO 

POR EJEMPLO: 
ENTREGAR 

MATERIAL EN 
AULA, SER 

ENCARGADO DE 
RETIRAR PRUEBAS 

ETC. ESTAS 
ACTIVIDADES 

DEBEN QUEDAR 
REGISTRADAS EN 
LA HOJA DE VIDA 

DEL ALUMNO CON 
EL NOMBRE DE 

“SANCIÓN 



FORMATIVA” 

6 CITACIÓN APODERADO CON 
FIRMA CARTA DE SUSPENSIÓN 

PROFESOR JEFE E 
INSPECTORA 

SI ES NECESARIO 
PUEDEN 

PARTICIPAR MÁS 
DOCENTES DEL 

EQUIPO ELE. 
ADEMÁS DE LA 
CARTA, DEBE 

QUEDAR 
ESTIPULADO EN LA 
HOJA DE VIDA DEL 
ALUMNO QUE FUE 

SUSPENDIDO. 
TODO LO 

ANTERIOR 
FIRMADO POR EL 

APODERADO 

7 CITACIÓN APODERADO CON 
FIRMA CARTA CONDICIONALIDAD 

PROFESOR JEFE, 
INSPECTORA Y 

DIRECTOR 

SI ES NECESARIO 
PUEDEN 

PARTICIPAR MÁS 
DOCENTES DEL 

EQUIPO ELE. 
ADEMÁS DE LA 
CARTA, DEBE 

QUEDAR 
ESTIPULADO EN LA 
HOJA DE VIDA DEL 

ALUMNO QUE ESTÁ 
EN LA ETAPA DE 

CONDICIONALIDAD. 
TODO LO 

ANTERIOR 
FIRMADO POR EL 

APODERADO 

8 CITACIÓN APODERADO PARA 
CANCELACIÓN DE MATRICULA 

PROFESOR JEFE, 
INSPECTORA  Y 

DIRECTOR 

LA CANCELACIÓN 
DEBE SER 

ANALIZADA POR EL 
CONSEJO DE 

PROFESORES. SI ES 
NECESARIO 

PUEDEN 
PARTICIPAR MÁS 

DOCENTES DEL 
EQUIPO ELE. 

ADEMÁS DE LA 
CARTA, DEBE 

QUEDAR 
ESTIPULADO EN LA 
HOJA DE VIDA DEL 

ALUMNO QUE SE LE 
HA CANCELADO LA 
MATRICULA. TODO 

LO ANTERIOR 
FIRMADO POR EL 

APODERADO. 
LA INSPECTORA 

REGISTRA TAMBIÉN 
EN LIBRO 

EXCLUSIVO PARA 
CANCELACIONES DE 

MATRICULA 

NOTA: si el apoderado no asiste a cualquiera de estas citaciones, el profesor jefe debe dejar 

registro explícito en hoja de vida del alumno de esta situación y redactarlo de la siguiente 

manera: “apoderado no asiste a citación o entrevista aun cuando fue notificado por escrito y vía 

teléfono” 
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