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LICEO INDUSTRIAL DE RECOLETA SUBDIRECCION DE CONVIVENCIA ESCOLAR

PROTOCOLO DE PROCEDIMIENTO ANTE ROBOS Y HURTOS
LICEO INDUSTRIAL DE RECOLETA

1. Disposiciones generales
Art 1.- El presente protocolo tiene como referente la Ley N° 20.536 Ley sobre violencia escolar, la que establece que la buena convivencia
escolar esta determinada por la coexistencia armdnica entre los miembros de la comunidad educativa, se enmarca en el respeto y
valoracion de los derechos humanos y de las libertades fundamentales, en tal sentido la constatacion de un robo, un hurto o falsificacion
de documentos o firmas, son hechos que alteran la buena convivencia. Los hechos constitutivos de los delitos sefialados en este

protocolo estan tipificados en el Codigo Penal, y sus leyes complementarias.

2. Conceptos generales y definiciones

Art 2.- Ante el extravio de alguna de las pertenencias, que un estudiante trae al Liceo, el apoderado puede acercarse al profesor jefe o
asistente de convivencia, informando del hecho y aportando antecedentes iniciales que permitan resolver la situacion, a partir de este

modo, se pondra en marcha el protocolo.

Art 3.- En el caso de que el afectado sea un funcionario, si procede, sera el subdirector de Convivencia Escolar quien realice la indagacion

correspondiente.

1. Robo: Apropiacién de un bien ajeno, contra la voluntad de su duefio, mediante algun tipo de fuerza o accién intimidatoria y de
violencia en contra del afectado.

2. Hurto: Apropiacion de un bien ajeno, en desconocimiento de su duefio y sin mediar accién violenta alguna.

3. Falsificacién: Cualquier adulteracion o modificacidn efectuada en instrumentos publicos o privados, tales como agendas, libros
de clases, actas u otros.

4. Plagio: Es la copia literal del contenido del trabajo intelectual de otro, haciéndose pasar por propia. Se refiere a trabajos,

ensayos o cualquier obra intelectual copiada que se haga pasar como propia, ya sea de manera parcial o total.

3. Medidas prevencion

Art 4.- El Liceo ha instalado cdmaras de seguridad abarcando zonas comunes con el fin de cuidar de las y los estudiantes y disuadir

cualquier tipo de robo o hurto dentro de las dependencias.

Art 5.- Nuestro Liceo no tiene registros de robos o hurtos en los ultimos, sin embargo, la pérdida de pertenencias mas comun en

nuestro establecimiento ocurre durante los recreos, por esta razén es muy importante tener en cuenta lo siguiente:

1. Los y las estudiantes que traen dinero al Liceo para pagar deudas, rifas o cuotas de curso, deben hacerlo a primera hora
evitando mantener el dinero en su mochila o agenda.

2. Losy las estudiantes que traen aparatos tecnoldgicos al Liceo; cdmaras, celulares, tablets, notebooks o mini consolas de juego,
deben hacerse responsable por ellos evitando dejarlos en cualquier parte sin supervision, de acuerdo a los lineamientos del
Reglamento Interno de nuestro Liceo.

3. Los vy las estudiantes deben hacerse responsables de sus pertenencias cuando las salas queden abiertas, asi como también en
las actividades recreativas y salidas pedagodgicas en las cuales participa voluntariamente.

4. Los vy las estudiantes deben traer todos sus Utiles escolares y sus prendas de uniforme debidamente marcadas para evitar su
pérdida y favorecer su busqueda.

5. Losy las estudiantes durante la clase de Educacion Fisica, deben cuidar sus pertenencias deportivas y de aseo.
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Art 6.- Como medida preventiva, el Liceo en el reglamento no permite el ingreso o uso de dispositivos digitales y/u objetos de valor con

el fin de evitar riesgos de pérdida o robo, donde el Liceo no se hara responsable .

4. Denuncia / Deteccién

Art 7.- Se promovera la colaboracion de la comunidad educativa para la deteccidn temprana de posibles situaciones de riesgo.

Art 8.- Una vez informado un robo existiran diferentes procedimientos, en ningln caso el Liceo investigara para culpar a un estudiante.

Art 9.- Los procedimientos facilitan una invitacion a reflexionar sobre el error cometido y resarcir el dafio del hurto o el robo devolviendo

lo robado o hurtado.

5. Responsable de implementacion

Art 10.- El responsable de llevar a cabo este Protocolo de Actuacion es la Coordinadora de Convivencia Escolar o cualquier integrante del

equipo de convivencia escolar.

6. Procedimientos

Art 11.- Es necesario tener presente que en el Reglamento Interno de Convivencia Escolar, el Liceo establece la prohibicién de portar
objetos de valor y dinero a sus estudiantes y, al mismo tiempo, deslindar responsabilidades ante la pérdida de ellos. No obstante, ante
una denuncia de robo, hurto o falsificacién de especies personales ocurrido en el interior del establecimiento, considera la posibilidad de

investigar, siguiendo el(los) siguiente (s) procedimientos dependiendo de la situacién.

Art 12.- Extravio de objetos personales dentro de la sala de clases o dependencias destinadas para clases (Biblioteca, CRA, laboratorio

de ciencias):

1. Frente a la pérdida de cualquier pertenencia el o la estudiante debe avisar inmediatamente al profesor de asignatura, quien
puede coordinar una busqueda en la sala de clases con los estudiantes(as).

2. En caso de no encontrar lo sustraido, la persona conocedora del hecho o que reciba la denuncia debe acoger el relato del
afectado/a y derivarlo a la Oficina de Convivencia, donde un asistente de Convivencia o la coordinadora de Convivencia escolar
dejara registrada la situacion en una ficha de entrevista de estudiantes. Si la denuncia ocurre al término de la jornada, debe
retomar el caso a primera hora del dia siguiente. Si esta situacion ocurre el dia viernes, el procedimiento se ejecutara el primer
dia habil de la semana siguiente.

3. El asistente de convivencia o la coordinadora de Convivencia Escolar conversara con la persona afectada para recoger la mayor

cantidad de informacidn, registrando las caracteristicas de lo extraviado y las circunstancias en que se produjo el extravio,

especialmente la ultima vez que fue visto el objeto.

Conversar con potenciales testigos y/o las personas que podrian aportar mas informacion.

Llamar a la casa para verificar que el objeto extraviado no se haya quedado en la casa o en un medio de transporte.

Revisar cdmaras cuando corresponda.

N o v &

Si no ha salido nadie de la sala, se procede de inmediato a preguntarle al curso, se les pide revisar su propia mochila frente al

adulto a cargo. Se envia comunicacion a las casas para que los apoderados ayuden a buscar lo extraviado, y asi hacer mas

extensa la busqueda y poner en conocimiento de los apoderados lo sucedido.

8. Si el aviso de extravio ocurre después del término de la jornada escolar, se le solicita la colaboracion a personal de servicio y
mantencion que le corresponde el aseo de la sala y estar atento a la busqueda.

9. Al finalizar el procedimiento, independiente de los resultados, un Asistente de Convivencia contactara al apoderado del
estudiante involucrado para informarles de la situacion.

10. Si el extravio se detecta en casa, el apoderado debe informar por escrito (agenda o correo electrénico) y a la brevedad posible al

Liceo.
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11. Si el hecho tiene caracteristicas de robo, se denunciard por parte del Liceo a Carabineros, solicitando su presencia en el
establecimiento.

12. Si se trata de un hurto, se realizara la investigacién respectiva y las medidas se tomaran al final del proceso, aplicando sanciones
reglamentarias que ameriten el tenor de la falta.

13. En ambos casos se determinara las eventuales sanciones, las medidas reparatorias y el acompafiamiento pertinente, de acuerdo
al reglamento interno.

14. Se deja a criterio del afectado/a poder iniciar denuncia civil en forma personal en la Comisaria mas cercana. En este caso, el
Liceo le prestard toda la ayuda que requiera para llevar adelante dicha denuncia. En caso de que el denunciado por robo, hurto
o falsificacién sea un estudiante del establecimiento:

15. El hecho se debera registrar en la Hoja de Vida de éste, informar al apoderado acerca de la situacion y de las acciones que se
llevaran adelante durante la busqueda de informacion.

16. Si el resultado de la investigacidn interna determina la culpabilidad del estudiante en el hecho, ya sea hurto o robo, se iniciara
inmediatamente un proceso de acompafiamiento que incluye acciones reparatorias y sanciones.

17. Sera la Subdireccion de Convivencia Escolar quien determine las acciones reparatorias y sanciones, de acuerdo a lo que
establece el Reglamento Interno. Estableciendo sanciones progresivas si el estudiante es reiterado en la conducta y no se

observan modificacidn de sus actitudes a pesar de las acciones formativas y reparatorias que entrega el Liceo.

Art 13.- En caso de que el extravio sea en horario de recreo:

1. Frente a la pérdida de cualquier pertenencia el o la estudiante debe avisar inmediatamente a un asistente de convivencia.

2. En caso de no encontrar lo sustraido, un asistente de Convivencia o el Encargado de Convivencia escolar dejara registrada la
situacion en una ficha de entrevista de estudiantes. Si la denuncia ocurre al término de la jornada, debe retomar el caso a
primera hora del dia siguiente. Si esta situacion ocurre el dia viernes, el procedimiento se ejecutara el primer dia habil de la
semana siguiente.

Llamar a la casa para verificar que el objeto extraviado no se haya quedado en la casa o en un medio de transporte.

Conversar con potenciales testigos y/o la/s personas que podrian aportar mas informacion.

Revisar cdmaras cuando corresponda.

o v W

Si el aviso de extravio ocurre después del término de la jornada escolar, se le pide ayuda al auxiliar que le corresponde el aseo

de la sala y estar atento a la busqueda.

7. Al finalizar el procedimiento, independiente de los resultados, un Asistente de Convivencia contactara al apoderado del
estudiante involucrado para informarles de la situacion.

8. Si el extravio se detecta en casa, el apoderado debe informar por escrito (agenda o correo electrénico) y a la brevedad posible al
Liceo.

9. Si el hecho tiene caracteristicas de robo, se denunciard por parte del Liceo a Carabineros, solicitando su presencia en el
establecimiento.

10. Si se trata de un hurto, se realizara la investigacién respectiva y las medidas se tomaran al final del proceso, aplicando sanciones
reglamentarias que ameriten el tenor de la falta.

11. En ambos casos se determinara las eventuales sanciones, las medidas reparatorias y el acompafiamiento pertinente, de acuerdo
al reglamento interno.

12. Se deja a criterio del afectado/a poder iniciar denuncia civil en forma personal en la Comisaria mas cercana. En este caso, el
Liceo le prestara toda la ayuda que requiera para llevar adelante dicha denuncia. En caso de que el denunciado por robo, hurto
o falsificacién sea un estudiante del establecimiento:

13. El hecho se debera registrar en la Hoja de Vida de éste, informar al apoderado acerca de la situacion y de las acciones que se
llevaran adelante durante la busqueda de informacion.

14. Si el resultado de la investigacidn interna determina la culpabilidad del estudiante en el hecho, ya sea hurto o robo, se iniciara

inmediatamente un proceso de acompafiamiento que incluye acciones reparatorias y sanciones.
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15. Sera la Subdireccion de Convivencia Escolar quien determine las acciones reparatorias y sanciones, de acuerdo a lo que
establece el Reglamento Interno. Estableciendo sanciones progresivas si el estudiante es reiterado en la conducta y no se

observan modificacidn de sus actitudes a pesar de las acciones formativas y reparatorias que entrega el Liceo.

Art 14.- En caso que el denunciado por robo, hurto o falsificacién sea un funcionario del Liceo:

1. En el caso en que se acuse de robo o hurto a alglin trabajador del Liceo, se abrira sumario administrativo liderado por la
Directora del Liceo, quien sugerird medidas segun sus conclusiones.

2. En caso de que no se aplique la desvinculacidon inmediata, el hecho ocurrido quedara en su hoja de vida y serd considerado
parte de su evaluacion anual para efectos de futuras medidas. Finalmente, es necesario abordar la tematica a nivel de curso,
con el fin de concientizar respecto a la moral colectiva, evitando que las confianzas se vean afectadas y previniendo nuevos

hechos parecidos.

7. Resoluciones y apelaciones

Art 14.- Todo robo o hurto en el establecimiento es tipificado como una falta gravisima de modo que las medidas formativas,

consecuencias y medidas disciplinarias, ademas de los plazos seran en relacion a los articulos 320 al 333.

8. Maedidas de apoyo al estudiante

Art 15.- Se estableceran programas de mentorias o tutorias individualizadas de asesoramiento continuo para los estudiantes
involucrados en conductas de hurto o robo. Estas sesiones estaran dirigidas por profesionales capacitados en el ambito escolar, con el
objetivo de proporcionar un espacio seguro para que el estudiante exprese sus emociones, comprenda las implicaciones de sus acciones

y desarrolle estrategias para afrontar el incidente de manera constructiva.

Art 16.- Cuando las conductas de infraccidén de leyes estén presentes, se trabajard en la derivacién de los estudiantes a una red de
proteccidn. Esto implica establecer vinculos con instituciones externas especializadas, como servicios sociales, consejeria juvenil o
autoridades legales, para garantizar que los estudiantes reciban la atencién y el apoyo adecuados para abordar sus necesidades y

prevenir recurrencias.

Art 16.- Se implementard un enfoque colaborativo con los padres de los estudiantes involucrados. Esto incluira sesiones de orientacién y
apoyo, donde se compartira informacion sobre el comportamiento de sus hijos y se ofreceran estrategias para el control, apoyo parental,
supervision y educacion de sus hijos en temas relacionados con la responsabilidad y el respeto a la propiedad ajena. Asimismo, se
promovera la conciencia sobre las consecuencias legales de las conductas infractoras de ley. La participacion activa de los padres en este

proceso es esencial para lograr una intervencion efectiva y garantizar un entorno de apoyo tanto en el hogar como en la escuela.

9. Proceso de registro, seguimiento y trabajo en red

Art 17.- Toda accién relacionada con este procedimiento debe ser registrada en el Libro de clases bajo sus respectivas tipificaciones. A
saber:

Registro de falta (si las hubiese)

Registro de entrevistas

Resolucion y/o medidas

1.

2.

3

4. Registros de seguimiento/acompafiamiento

5. Registros administrativos de inicio y cierre del proceso.

6. Registros administrativos de derivacidn a red externa

7. Registros administrativos relacionados a la comunicacidn con el apoderado
a. Citaciones
b. No asistencias
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c. Entrega de cartas

d. Acciones de apelacion o negacidn.

Art 18.- El seguimiento de un protocolo sera organizado por la Coordinadora de Convivencia Escolar, quien notificara a los profesionales
de forma escrita a través de correo electrénico o sistema interno de gestion. Los plazos serdn informados segun el protocolo y los

objetivos acordados por los profesionales involucrados.

Art 19.- En caso de derivacién a red externa, serd el asistente de convivencia de nivel el encargado(a) de preparar la derivacién a solicitud

de la coordinadora de Convivencia Escolar y en acuerdo con el Equipo de Convivencia Escolar.

Art 20.- El seguimiento con la red externa serd responsabilidad del asistente de Convivencia en los plazos establecidos por cada

procedimiento del protocolo, o en su defecto no mayor a 30 dias desde la ultima accidn.

10. Medidas de informacién ala Comunidad Educativa

Art 21.- Velando siempre por el interés superior del adolescente, el encargado de llevar a cabo este protocolo decidird en conjunto con
la Directora la pertinencia de comunicar el caso a la comunidad educativa y sélo si corresponde, las vias adecuadas para realizar esta

comunicacion.

Art 22.- En caso de situacion de publico conocimiento, La directora solicitara una nueva entrevista con los padres del estudiante para
conocer el estado de la situacién, e informar que es necesario entregar un informativo a la comunidad educativa, el cual debe resguardar
la identidad y detalles de lo ocurrido, sin embargo, es necesario aclarar la situacidon, que se transforme en una oportunidad de

aprendizaje para todos los integrantes de la comunidad.

Art 23.- Una vez acordado el comunicado con los padres, se cita al Equipo de Gestion para coordinar acciones con los diferentes

estamentos.

11. Difusion de este protocolo

Art 24.- El presente Protocolo de Actuacion serd difundido a la comunidad educativa a través de los siguientes medios:
1. Durante el proceso de matricula se entregard acceso al Reglamento Interno de convivencia Escolar y sus respectivos protocolos
mediante codigo QR.
2. A inicio de afio escolar sera difundido de manera didactica a través de redes sociales y KIMCHE COMUNICACIONES.
Adicionalmente a través de este Ultimo se enviara la versiéon completa durante el mes de marzo.

3. Discipline en el sitio web del Liceo (www.industrialderecoleta.com)

4. En la primera reunidon de apoderados se abordara para quien tenga dudas y se volverd a facilitar a través de cédigo QR, ademds
de sefialar donde esta disponible para su lectura.
5. Existencia de una copia fisica de este Protocolo en la oficina de Convivencia Escolar, Sala de Profesores y Profesoras,

Subdireccién y Direccidn del establecimiento a disposicion de todo miembro de la comunidad educativa.

12. Tabla resumen de procedimiento

Art 25.- En caso de robo o hurto sin responsable en dependencia con profesional a cargo.

ETAPA PLAZO RESPONSABLE

Deteccion, aviso, denuncia Estudiante

Coordinar busqueda en la sala de

Inmediato Profesor de asignatura
clases

Derivar a la Oficina de Inmediato (si no se encuentra el objeto) Profesor de asignatura
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Convivencia

SUBDIRECCION DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Registrar la situacion en ficha de

Asistente de Convivencia /

. Inmediato . . .
entrevista Coordinadora de Convivencia
Conversar con la persona . Asistente de Convivencia /

60 minutos . . .
afectada Coordinadora de Convivencia
Llamar a la casa para verificar la . Asistente de Convivencia /

L . 60 minutos . . .
ubicacion del objeto Coordinadora de Convivencia
Revisar cdmaras de seguridad Asistente de Convivencia /
24 horas

(cuando corresponda)

Coordinadora de Convivencia

Preguntar al curso y enviar
comunicacion a las casas

Al término de la jornada escolar

Asistente de Convivencia /
Coordinadora de Convivencia

Conversar con potenciales
testigos y obtener informacién

24 horas

Asistente de Convivencia /
Coordinadora de Convivencia

Colaboracion del personal de
servicio y mantencion

Al término de la jornada escolar

Personal de servicio y mantencion

Indagacion para informar a
apoderado

3 dias habiles

Coordinadora de Convivencia

Contactar a apoderado(s) de
estudiante(s) involucrado(s)

3 dias habiles

Coordinadora de Convivencia

Denunciar a Carabineros en caso
de robo

Inmediato (si se determina la naturaleza del
hecho)

Subdireccidon de Convivencia Escolar

Seguimiento o monitoreo

Compromiso: Seguimiento en un plazo de 30 dias
Amonestacion: Seguimiento en un plazo de 45
dias

Notificacion: Seguimiento en un plazo de 60 dias
Condicionalidad: entrevista cada 15 dias

Red externa: Acuerdo en plazo de cada 30 dias

Profesor Jefe
Coordinadora de Convivencia Escolar
Asistente de Convivencia

Art 26.- En caso de robo o hurto con responsable en dependencia con profesional a cargo.

ETAPA

PLAZO

RESPONSABLE

Deteccion, aviso, denuncia

Estudiante

Coordinar busqueda en la sala de

Inmediato Profesor de asignatura
clases
Derivar a la Oficina de
Convivencia tras detectar Inmediato Profesor de asignatura
responsable
Contactar a apoderado de .
. 60 minutos
estudiante afectado
Citar a apoderado de estudiante
responsable para informar 120 minutos
situacion
Entrevista con apoderados 48 horas
Determinar sanciones, medidas . L, . .
! 72 horas Subdireccion de Convivencia Escolar

reparatorias y acompafiamiento
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Registro en Hoja de Vida del

Profesor de asignatura

. 72 horas Asistente de convivencia
estudiante (en caso de robo) . . .
Coordinadora de convivencia escolar
Iniciar proceso de . . .
p~ . . Coordinadora de convivencia escolar
acompafamiento y sanciones 72 horas .
Orientadora
(robo o hurto)
. Coordinadora de convivencia escolar
Derivaciona red externa 72 horas

Asistente de convivencia

Seguimiento o monitoreo

Compromiso: Seguimiento en un plazo de 30 dias
Amonestacion: Seguimiento en un plazo de 45
dias

Notificacion: Seguimiento en un plazo de 60 dias
Condicionalidad: entrevista cada 15 dias

Red externa: Acuerdo en plazo de cada 30 dias

Profesor Jefe
Coordinadora de Convivencia Escolar
Asistente de Convivencia

Art 26.- En caso de que el extravio sea en horario de recreo:

ETAPA

PLAZO

RESPONSABLE

Deteccion, aviso, denuncia

Estudiante

Registro en hoja de vida de

indagacion y sugerir denuncia.

. . Inmediato Profesor de asignatura
estudiante (monitoreo)
Dar aviso a jefa administrativa
para que coordine con . Coordinadora de convivencia escolar
. 60 minutos . . .
profesionales de aseo y/o Subdirector de Convivencia Escolar
mantencion.
Contactar al apoderado, informar
y descartar que se encuentre en 120 minutos Coordinadora de convivencia escolar
su hogar.
Comenzar con indagacién 24 horas Coordinadora de convivencia escolar
. . Coordinadora de convivencia escolar
Revisién De camaras 24 horas . . .
Subdirector de Convivencia Escolar
Informar al apoderado cierre de 72 horas Coordinadora de convivencia escolar

Subdirector de Convivencia Escolar

Art 26.- En caso de que el extravio sea en horario de recreo y exista un responsable :

ETAPA

PLAZO

RESPONSABLE

Deteccion, aviso, denuncia

Estudiante

Registro en hoja de vida de

. . Inmediato Profesor de asignatura
estudiante (monitoreo)
Dar aviso a jefa administrativa
para que coordine con . Coordinadora de convivencia escolar
. 60 minutos . . .
profesionales de aseo y/o Subdirector de Convivencia Escolar
mantencion.
Contactar al apoderado, informar
y descartar que se encuentre en 120 minutos Coordinadora de convivencia escolar
su hogar.
Comenzar con indagacién 24 horas Coordinadora de convivencia escolar
- . Coordinadora de convivencia escolar
Revision De camaras 24 horas

Subdirector de Convivencia Escolar
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LICEO INDUSTRIAL DE RECOLETA

LCEDIRDUSTRAL
DERECOLETA

Citar a apoderado de estudiante
responsable para informar
situacion

SUBDIRECCION DE CONVIVENCIA ESCOLAR

%

S

24 horas desde la conclusion de la indagacién

Coordinadora de convivencia escolar

Coordinadora de convivencia escolar

Entrevista con apoderados 48 horas . . .
P Subdirector de Convivencia Escolar
Determinar sanciones, medidas . L, . .
. L 72 horas Subdireccion de Convivencia Escolar
reparatorias y acompafamiento
. . . Profesor de asignatura
Registro en Hoja de Vida del . & . .
. 72 horas Asistente de convivencia
estudiante (en caso de robo) . . .
Coordinadora de convivencia escolar
Iniciar proceso de . . .
p~ . . Coordinadora de convivencia escolar
acompafamiento y sanciones 72 horas .
Orientadora
(robo o hurto)
L, Coordinadora de convivencia escolar
Derivaciona red externa 72 horas

Asistente de convivencia

Seguimiento o monitoreo

Compromiso: Seguimiento en un plazo de 30 dias
Amonestacion: Seguimiento en un plazo de 45
dias

Notificacion: Seguimiento en un plazo de 60 dias
Condicionalidad: entrevista cada 15 dias

Red externa: Acuerdo en plazo de cada 30 dias

Profesor Jefe
Coordinadora de Convivencia Escolar
Asistente de Convivencia
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