Colegio
% Montefalco

PROTOCOLO DE BUENAS PRACTICAS PARA LA PROTECCION Y SEGURIDAD DE MENORES
(NINAS Y ADOLESCENTES) Y PERSONAS VULNERABLES.

l. Introduccion.

El Colegio Montefalco es una institucion educativa comprometida con la proteccioén integral de los
derechos de nifas, adolescentes y personas vulnerables. Por ello, hemos elaborado el presente
protocolo inspirado en la Convencién de los Derechos del Nifio de la Organizacion de las Naciones
Unidas (ONU) ratificada por México el 21 de septiembre de 1990, en la Ley General de los Derechos
de Ninas, Nifios y Adolescentes publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de diciembre del
2014, en el protocolo de la SEP para la prevencion y atencién de la violencia sexual en las escuelas
de educacion basica, y las directrices para la proteccién de menores y otras personas vulnerables que
da el Prelado de la Prelatura del Opus Dei (2019), a fin de establecer las pautas minimas de
actuacion necesarias para prevenir, investigar, atender y restituir cualquier violacion a los derechos
fundamentales de nifas, adolescentes y personas vulnerables. El presente protocolo podra ser

consultado también en la pagina ((www.colegiomontefalco.edu.mx))

El modelo educativo del Colegio Montefalco, que secunda la formacion de los padres de familia como
primeros educadores de sus hijos, esta basado en la ensefianza de calidad y la formacion integral de
la persona mediante la vivencia de virtudes y valores, favorece la plena proteccién de los derechos
humanos, asi como el desarrollo arménico de la personalidad de las alumnas en un ambiente sano y
respetuoso. El papel de los padres, como primeros responsables de la educacion de sus hijos, es
fundamental para garantizar la eficacia en la aplicacién del presente protocolo, pues sin su activa
participacién en las actividades de observacién, difusion, deteccién, atencion y restitucion de
derechos planteadas en el mismo, seria imposible garantizar la plena proteccion de los derechos de

nifias, adolescentes y personas vulnerables.



Il. Principios generales.

1. Las medidas y procedimientos contenidos en estas directrices tienen como objetivo contribuir
a establecer y mantener un ambiente que sea respetuoso y consciente de los derechos y
necesidades de las ninas y adolescentes (menores de edad) y de las personas vulnerables,
que excluya los riesgos de explotacion, abuso sexual y maltrato en la actividad que se lleva a
cabo en el ambito de esta Institucion educativa.

2. Por eso, estas indicaciones se dirigen a todos los colaboradores del Colegio: padres de
familia, directivos, personal docente y administrativo, y alumnas.

3. Conviene aclarar que sera el Consejo Directivo del Colegio el que debe responsabilizarse del
cumplimiento y seguimiento del presente protocolo.

4. En estas directrices, siempre que la naturaleza del asunto no lo impida, se equiparan las
personas vulnerables a los menores, aunque en algun caso no se diga expresamente.

a) Por «menor» se entiende cualquier persona con una edad inferior a dieciocho afos. Al
menor es equiparada la persona que habitualmente tiene un uso imperfecto de la razon.

b) Por «persona vulnerable» se entiende, a efectos de este protocolo, cualquier persona en
estado de enfermedad, de deficiencia fisica o psicologica, o de privaciéon de la libertad
personal que, de hecho, limite incluso ocasionalmente su capacidad de entender o de querer
0, en cualquier caso, de resistir a la ofensa.

5. De igual forma y manera enunciativa mas no limitativa se entiende por situacion sensible
cualquiera de las siguientes conductas:

Violacion;

Abuso, acoso u hostigamiento sexual;

a.

b

c. Maltrato fisico o psiquico;

d. Bullying y ciberacoso;

e. Uso o consumo de narcéticos y/o bebidas alcohdlicas;

f. Mal uso de los dispositivos electrénicos.

6. Sin embargo, cualquier conducta inapropiada o de acoso que pueda ocurrir con o entre alguna
de las alumnas, incluso si no presenta caracteristicas especialmente graves, debe tratarse
prontamente, con equilibrio, prudencia y delicadeza, informando de inmediato a los padres o
tutores interesados.

7. Los objetivos y principios que guiaran toda norma y actuacién dirigida a prevenir y combatir los
abusos contra las menores y las personas vulnerables en el ambito de esta Institucién

educativa son:



a) Objetivos:

— Promover la conciencia y el respeto de los derechos y necesidades de los menores y de las
personas vulnerables; y una formacion adecuada para su proteccion;

—Prevenir cualquier forma de violencia, abuso fisico o psiquico, negligencia, abandono,
maltrato o explotacion;

—Concienciar de la obligacion de dar a conocer los abusos a las autoridades competentes y de
cooperar con ellas en las actividades dirigidas a prevenirlos y combatirlos;

— Perseguir eficazmente cualquier abuso o maltrato contra menores o personas vulnerables;

— Ofrecer a las victimas y a sus familias una atencién pastoral adecuada, asi como, si es el

caso, el apoyo médico, psicoldgico y legal que sea conveniente.

b) Principios generales de actuacién:

— Reconocer a quienes afirman haber sido victimas, asi como a sus familias, el derecho a ser
recibidos, escuchados y acompanados; y a que se dé el cauce adecuado a sus informaciones
o denuncias;

— Garantizar a los implicados un procedimiento conforme a la norma del derecho y respetuoso
tanto de la presuncion de inocencia como de los principios de legalidad y proporcionalidad
penales;

— Al apartar sin demora de sus encargos a la persona condenada por haber abusado de un
menor o de otra persona vulnerable, ofrecerle apoyo adecuado para su rehabilitacion
psicolégica y espiritual, también con el propésito de su reintegracion social;

— Hacer todo lo posible para rehabilitar la reputacién de los acusados injustamente.

Las autoridades del Colegio se han de comprometer para que quienes afirman haber sido
afectados y sus familias sean tratados con dignidad y respeto. Han de ofrecerles en particular:
a) Acogida, escucha y seguimiento, incluso, si es el caso, mediante servicios especificos;

b) Atencion espiritual,

c) Asistencia médica, terapéutica y psicolégica, segun sea el caso.

Se ha de proteger la imagen, la privacidad y la confidencialidad de los datos de las personas
implicadas, cfr. Anexo 3. Documento de compromiso de confidencialidad y tratamiento de

datos.



lll. Normas de prevencioén.

Con el objeto de mantener un ambiente, respetuoso y consciente de los derechos y necesidades de
menores, que excluya los riesgos de explotacion, abuso sexual, maltrato o cualquier otra conducta
considerada como sensible y asi mantener el cuidado y proteccion de todos los que colaboran y
estudian en el Colegio, de acuerdo con el ideario de la institucion se establecen las siguientes
medidas de prevencion, que deberan respetarse en todo momento dentro de las instalaciones de la
institucion y en las actividades fuera de ellas que se organicen o que tengan como objeto representar

a la institucion:

1. El Colegio promueve y protege el derecho a la vida, a la paz, a la supervivencia y al sano
desarrollo de las nifias, adolescentes y personas vulnerables, por lo cual, realizara todas las
acciones necesarias para preservar su integridad fisica y psicoldgica.

2. El Colegio ejercera todas las medidas necesarias para preservar el derecho a la intimidad, a la
imagen personal y al honor de las alumnas y sus familias.

3. En lo relativo a la proteccion de Datos Personales el Colegio cumplira a cabalidad lo
establecido por la Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Particulares
utilizandolos Unicamente para los fines establecidos en el “Aviso de Privacidad” consultable en
www.colegiomontefalco.edu.mx.

El Colegio realizara acciones dirigidas a fortalecer los valores y lazos familiares.

El Colegio, a través de su modelo educativo, buscara fortalecer la prevencion y eliminacién de
toda forma de discriminacion ilicita. En el caso de personas con capacidades diferentes,
establecera todas las acciones afirmativas que permitan reafirmar la igualdad sustantiva de la
persona y que favorezcan al pleno desarrollo de su personalidad.

6. De la mano de los padres, como primeros educadores, el Colegio realizara acciones
tendientes a cuidar el pleno desarrollo de las nifias y adolescentes en un ambiente saludable y
ético.

7. Las alumnas y sus familias participan activamente en su educacion y son informadas de sus

fines, objetivos y el logro de las metas planteadas y trazadas.

8. Debe evitarse que las alumnas tengan contacto con drogas, alcohol, tabaco y cualquier
sustancia nociva para la salud.
9. En las actividades de cocina, se contard con personal capacitado y con mecanismos de

seguridad que permitan garantizar la integridad de las alumnas.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Las actividades que se organicen al aire libre fomentaran el respeto a la naturaleza y el
cuidado del medio ambiente.

Se evitaran actividades deportivas que entrafien riesgo para la integridad de las alumnas. Para
estas practicas se precisara la autorizacion explicita de los padres.

En caso de que tuvieran que viajar sera con la autorizacién explicita de los padres, y se
buscara realizar el traslado a las actividades por conducto de una empresa o personal
especializado y nunca solo con un adulto.

Se debera contar con el permiso expreso de padres de familia para el uso de la imagen de sus
hijas ya sea en foto o video para fines de promocion y/o publicidad de la institucion, para lo
cual deberan firmar el aviso de privacidad que forma parte integrante del proceso de admisién;
Fomentando el respeto mutuo, se evita cualquier contacto fisico, peleas, insultos o cualquier
tipo de maltrato, en estos u otros casos de intimidacidn o acoso entre iguales, se dara
respuesta inmediata con base a lo establecido dentro de la Normativa de Convivencia escolar.
Durante su permanencia en la institucion, las alumnas no podran usar teléfonos moéviles o
cualquier otro dispositivo electrénico, salvo que lo autorice su titular y/o profesora;

Queda estrictamente prohibido publicar o difundir, a través de internet o en redes sociales,
imagenes en las que se reconozca a alguna profesora o alguna alumna sin el consentimiento
expreso de los implicados o bien de los padres o tutores;

Para garantizar la seguridad del alumnado, todas las actividades y eventos organizados fuera
del Colegio, deben supervisarse y en la medida de lo posible, asegurarse que todas las
instalaciones y/o edificios utilizados sean adecuados y seguros;

En el horario de clases se prohibe la contratacién de servicios de entrega de comida exprés,
salvo que por algun motivo se cuente con autorizacion expresa de la Directora de seccion;

En cualquier actividad organizada por la institucién, los dormitorios, regaderas y vestidores del
alumnado se encontraran separados de los del profesorado;

Cuando en una habitacion tenga que dormir mas de una alumna, se procurara que al menos
haya tres;

Las actividades que se realicen fuera del Colegio, independientemente del numero de
alumnas que participen, seran atendidas por un minimo de dos profesoras y siempre se
debera mantener una proporcion minima de una profesora por cada diez alumnas;

Se evitara viajar en coche a solas con una alumna, salvo causas de fuerza mayor;



23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Las conversaciones que mantenga una alumna a solas con una profesora, preceptora o
colaborador tendran lugar en un espacio en donde estén a la vista del publico en todo
momento;

El profesorado evitara relacionarse en los recreos y/o en los descansos siempre con la misma

alumna.

La comunicacion oficial con los padres de familia sera por los conductos institucionales,
correo electronico o teléfono fijo y se evitara en la medida de lo posible enviar mensajes sms o
WhatsApp;

Se debera contar con permiso expreso de los padres de familia para que las alumnas puedan

formar parte del grupo de WhatsApp del grado y, en su caso, para tener alguna conversacion

con su preceptora;

Antes de designar a las personas que trabajaran con menores:

a. Se debe determinar la idoneidad de candidatas o personal para interactuar con menores,
mediante una investigacion adecuada y verificando también la ausencia de antecedentes
penales, conforme a la legislacion vigente;

b. Se les proporcionara, por los medios mas oportunos, una capacitacion adecuada para
conocer, identificar y prevenir los riesgos de explotacién y abuso sexual, asi como de
cualquier conducta o actuacion que pudiera derivar en una situacion sensible;

Para la atencidon pastoral que ofrecen los sacerdotes, las alumnas acudiran al confesionario

con rejilla que estara en un lugar visible.

La directora de seccion que corresponda, en caso de tener que intervenir para revisar por
algun motivo a alguna alumna, nunca podra hacerlo sola y, en caso de encontrarse en un
lugar publico, debera estar acompafiada por una tercera, ya sea por la coordinaciéon de grado
correspondiente o por cualquier otro miembro del profesorado.

Durante los descansos o recreos, el colegio contara, con el apoyo del personal docente, y

titulares para la supervision de las areas de cafeteria, bafios y patios para detectar y evitar

situaciones sensibles. Periédicamente tendran una reunién con el Consejo Directivo del

Colegio para informar sobre ese trabajo de supervisién, revisar si hubiera necesidad de tomar

alguna medida o hacer algun cambio en cdmo se viene realizando ese trabajo de supervision.

El Consejo de direccion del colegio se encargara de garantizar que todo el personal que

labore en el colegio (directivo, docente, administrativo, mantenimiento y demas colaboradores)

conozcan este protocolo y se comprometan a vivirlo (cfr. Anexo 4), asi como recordarlo por los

medios que vean convenientes, con periodicidad anual, a todo el personal del Colegio.



IV. Normas de Conducta.

1. En el trato con las alumnas y las familias, las maestras o personal del Colegio tendran en cuenta

las siguientes buenas practicas de respeto, educacion y convivencia:

a.
b.

Ser prudentes y respetuosas en el trato con menores;

Proporcionarles modelos de referencia positivos;

Mantenerse siempre a la vista de los demas cuando estén en presencia de menores
teniendo especial cuidado de garantizar, en la medida de lo posible, que las alumnas no
entren o permanezcan en lugares ocultos a la vista o sin control. También las maestras
cuando hablen con las alumnas lo haran en un lugar visible; si lo hacen de manera
privada, la puerta debe tener cristal; si no lo tiene, dejaran la puerta abierta.

Informar a los responsables de cualquier comportamiento potencialmente peligroso que
perciban;

Respetar el ambito de confidencialidad del menor;

Informar a los padres o tutores las actividades que se proponen desarrollar y el método
previsto;

Usar la debida prudencia en la comunicacion con menores en redes sociales y contar con
la autorizacién de los padres de familia para contactarlas por teléfono;

Evitar todo contacto inadecuado o innecesario, fisico o verbal, que pueda prestarse a
ambigliedades (caricias, besos o abrazos imprudentes, injustificados o que se puedan
interpretar mal);

Establecer una relacién preferencial con alguna alumna;

Un adulto no se quedara nunca a solas con una menor en un lugar aislado;

Se evitara que coincidan alumnas y personas adultas en sanitarios; o con alumnas
pequefias y mayores;

Cuando un sacerdote atiende espiritualmente una actividad, o confesion, lo hace en un

confesionario con rejilla;

. En la asistencia a la enfermeria siempre estaran las cortinas levantadas para que haya

visibilidad al interior, en caso de que la revisidn requiera privacidad se pedira la compafia
de otra compafera o adulto cercano. Antes de atender a la alumna, la profesora le
explicara en qué consiste la intervencion.

Dirigirse de manera ofensiva a una o varias alumnas;

Llevar a cabo conductas inapropiadas o sexualmente sugestivas, o participar en ellas;

No discriminar ni hacer diferencias entre alumnas;



g. Pedir a alguna alumna o grupo de alumnas que guarden un secreto;

r. Dar directamente regalos a alguna alumna, de tal forma que discriminan al resto del grupo;

s. Fotografiar o filmar sin el consentimiento por escrito de los padres o tutores.

t. Participacion del equipo de servicios generales y vigilancia; el personal tiene la prohibicién
de hacer contacto fisico con las alumnas, establecer un dialogo de amistad con ellas, asi
como permanecer a solas con ellas en cualquier area del Colegio.

2. Si se tiene conocimiento de algun posible maltrato, acoso o abuso, se procedera con celeridad,
prudencia y claridad, aplicando el procedimiento de actuacién establecido en el presente
protocolo.

3. Todas las directivas, profesoras y el personal administrativo y de mantenimiento del Colegio han

de conocer estas normas y atenerse a ellas.

V. Procedimiento de actuacién en caso de situaciones sensibles con menores y personas

vulnerables.

Si una alumna informa a una profesora, preceptora o directiva que ha sufrido alguna situacion
sensible cometida por cualquier miembro de la institucién (personal directivo, docente, administrativo,
de mantenimiento o alumnas) debera proceder a escucharle con detenimiento, a preguntar por los

hechos sin entrar en detalles innecesarios y a comunicarlo de inmediato a la Direccién General.

En caso de que la persona sobre la que recae la acusacion sea la titular de la Direccion General de
la institucion, quien conoce de la denuncia debera informar de inmediato al Presidente del Consejo
Superior del Colegio, quien convocara a una sesion del Consejo Directivo sin presencia de la titular

de la Direccién General y se procedera de acuerdo con el protocolo.

No debera hacerse ninguna promesa de confidencialidad al informante, pero si de cuidado en el

manejo de la informacion.
Es importante que se recaben los hechos con la mayor exactitud.

Las denuncias también podran ser andénimas garantizando la confidencialidad de la informacion
presentada y su adecuada utilizacion. Para tales efectos se cuenta con la siguiente direccion de

correo: denuncia@colegiomontefalco.edu.mx

Toda denuncia anonima debera cumplir con los siguientes requisitos como elementos minimos para

su aceptacion y tramite:

a. Situacion sensible que se denuncia con una breve descripcién de los hechos;



b. Nombre completo de al menos un testigo que pueda verificar los hechos;

c. Datos de identificacion de la presunta victima(s) y del presunto responsable(s);

d. Adjuntar algun archivo electrénico en formato PDF con las pruebas que aporta (si cuenta con
ellas);

e. Alguna referencia para recibir respuesta o notificaciones sobre la denuncia.

Una vez recibida la denuncia, se presentara al Consejo Directivo de la institucion y se determinara:

a. La existencia de elementos suficientes para iniciar con el protocolo de actuacion previsto en el
presente documento;

b. La existencia de elementos suficientes, para proceder, por lo que se solicitaran mas datos al
denunciante para iniciar la investigacion. Si no hay respuesta en un lapso de 3 dias lectivos,
se desechara la denuncia. Si es proporcionada la informacion requerida y existen elementos
para proceder, se continua conforme al protocolo;

c. Que la denuncia es improcedente, por falta de informacion.

V.1 Acciones posteriores a la notificacion de sospechas o denuncias sobre el acontecimiento

de una situacion sensible

a. Informar al Consejo Directivo.

El Consejo Directivo se reunird y nombrara un encargado de la investigacion. Si la persona
sobre la que recae la denuncia es miembro del Consejo Directivo, se sesionara sin su
presencia.

c. Abrir un expediente desde el momento en que se informa de una acusacion o de una
sospecha, en el que se iran recabando las evidencias del caso. Es basico el principio de
confidencialidad, de modo que solo tendran acceso a la investigacion el encargado de la
misma y los miembros del Consejo Directivo.

d. Ponerse inmediatamente en contacto con la familia de la menor y actuar de comun acuerdo
con ella.

e. Ponerse en contacto con las familias de las menores, que hayan sido testigos de la supuesta
situacion sensible.

f. Llevar a cabo la investigacion con celeridad, por lo que se pondran todos los medios para

tener la informacion en el menor tiempo posible;



El Consejo Directivo, desde el momento en que comience la investigacion y hasta su final,
evitara que el presunto agresor y la presunta agredida o victima, tengan contacto o compartan
espacios.

La encargada de la investigacion valorara con prudencia la conveniencia de entrevistar a la
alumna implicada y, si fuera necesario y con la maxima discrecion, a otras alumnas,
solicitando previamente el consentimiento a los padres y de ser posible contando con la
presencia de alguno de ellos.

Si el presunto agresor es una alumna, la encargada de la investigacion se reunira de
inmediato con sus padres para informarles de la situacion, hecho lo cual, pedira a la alumna
que, delante de sus padres, ofrezca una explicacion de los hechos.

Si el presunto agresor es una profesora o personal del colegio, la encargada de la
investigacion recabara de la persona denunciada la explicacién por escrito de los hechos con
el mayor detalle. Se le ofrecera asesoramiento legal y se hara todo lo posible para conducir el
proceso de forma eficaz y confidencial.

Se debera proteger, en la medida de lo posible, la intimidad, el honor y la imagen de las
personas contra quienes se haya realizado una denuncia.

Durante el proceso de investigacion, la profesora o miembro de la institucién objeto de la
investigacion sera suspendido provisionalmente en sus funciones. En caso de que fuera una
alumna, se tomaran las oportunas medidas cautelares indicadas en el Reglamento o
Normativa de Convivencia del Colegio.

. Si se concluye que las acusaciones son falsas o infundadas, la profesora o miembro de la
institucion se reincorporara de inmediato con normalidad a su puesto habitual, haciendo todo
lo posible para rehabilitar su reputacion.

Si tras la investigacion inicial, los indicios tuvieran apariencia de veracidad, se informara de
inmediato a las autoridades correspondientes segun lo dicta la legislacién vigente.

Si se confirma la realizacion de actividades inadecuadas y condenables en el ambito de
proteccion del menor, se procedera al despido inmediato de la profesora o personal directivo,
administrativo o de mantenimiento, sin menoscabo de las acciones legales correspondientes.
Si se confirma que el autor de esas actividades inadecuadas y condenables en el ambito de
proteccion del menor es una alumna, se iniciara el proceso para su inmediata expulsion del
Colegio, sin menoscabo de las acciones legales que procedan.

Si se demuestra que la acusacién es falsa, la alumna que la haya hecho sera sancionada en
los términos dispuestos por la Normativa de Convivencia y se fijara el modo de restituir la

buena fama de la persona denunciada y se pondra en conocimiento el hecho a los papas,



tutores de la persona falsamente acusada para que valoren acudir a las autoridades
competentes. El Colegio mostrara su disposicion a colaborar en lo que la familia estime

oportuno.

De ser posible al recibir una denuncia oral, se le pedira al denunciante llenar una ficha de notificacion
para poder establecer los hechos con la mayor exactitud posible y tener una evidencia de la

denuncia, cfr. Anexo 2.

Por ningun motivo se intentara disuadir a la presunta victima o a su familia de denunciar el caso a las
autoridades civiles, por el contrario, se les informara sobre ese derecho y deber y se les animara a

ejercerlo.
V.2 Procedimiento de actuacion

El protocolo se iniciara en todos los casos en los que se haya observado o se haya tenido
conocimiento de situaciones sensibles, ya sea que lo manifieste alguna alumna, la familia o tutores

legales, o cuando otras personas adultas hayan alertado sobre una situacién concreta.
El procedimiento de actuaciéon consta de los siguientes pasos:

Paso 1.- Demanda de intervencién (miembros de la comunidad educativa, familia de la presunta

victima) ante conductas sensibles.

Toda vez que se trata de conductas no faciles de observar, es esencial integrar en la dindmica
habitual de la institucién, la sensibilizacién y la atencion sistematica y orientada de todos los agentes
educativos, especialmente en el profesorado y alumnado, hacia aquellas situaciones y
comportamientos que puedan estar asociados con las conductas que han quedado definidas como
sensibles. También es preciso establecer canales de comunicacion que proporcionen informacién

relevante sobre la situaciéon de la convivencia en la institucion.

La demanda de intervencion se recogera en el formato anexo, n.2 (ficha de notificacion) y se
procedera a adoptar las medidas necesarias para la proteccion de la presunta victima. También
puede ser que la familia de una alumna comunique a un miembro de la direccion de la institucion, su
inquietud respecto de comportamientos o indicios de una situacidén sensible relacionada con su hija.
Independientemente de la valoracion posterior sobre la existencia de la situacion sensible, en el

momento en que la familia comunique su demanda de intervencién, la direccién le prestara toda la



atencion necesaria y le informard sobre las medidas que se adoptaran para la proteccion de la

alumna.

Asimismo, se les solicitara una estrecha colaboracién, ya que, la responsabilidad compartida es la
forma mas adecuada de ayudar a la menor implicada. La aplicacién del protocolo permitira confirmar
o descartar de forma argumentada todo lo comunicado por la familia. La descripcion de los hechos y
la informacion que se aporte, asi como las medidas de urgencia que desde la institucion se adopten

para la proteccién de la alumna, se recogera en un acta.
Paso 2.- Reunién del equipo. Decisidén sobre la continuidad del protocolo.

A partir del momento en el que se completa el acta de demanda de intervencion, se abre un periodo
como maximo de tres dias lectivos en los que la Direccidon convocara a una reunion al Consejo
Directivo, Departamento Psicopedagdgico y profesoras implicadas u otros miembros del personal de
la institucidén, que puedan aportar informacion relevante sobre el caso. Se levantara acta de esta

reunion.

Durante este periodo se obtendran las evidencias sobre los hechos que originan la supuesta situacion
sensible. También se implementaran medidas cautelares de proteccion a la alumna o alumnas
presuntas victimas. La obtencién de informacién y evidencias se realizara de un modo discreto y
delicado, evitando utilizar métodos que, por la edad, madurez o situacién animica de los alumnas,

pudieran resultarles lesivos o bien dificultar la resolucion del caso.

A partir de la informacion y datos recabados, y basandose en la valoracion en el acta de la reunién se
hara constar si existen o no indicios de una situacion sensible. Cuando se tenga la plena seguridad
sobre la no existencia de la situacion sensible debera incluirse en el acta una explicacion razonada y
la forma en la que se procederd, siguiendo las recomendaciones del departamento Psicopedagdgico
y del Consejo Directivo. Si por el contrario, existen indicios o surgieran dudas sobre los mismos, se
continuara con los procesos de observacion y averiguacion dirigidos a esclarecer el caso, en
definitiva, se continuara con la investigacion. En este supuesto, cuando la demanda de
intervencion provenga de algun integrante de la comunidad educativa distinto de la familia, la
direccién procedera a convocar a la familia de la presunta victima para entrevistarse con ella y

levantara acta de la reunion. Todo ello quedara registrado en el acta de la reunion.
Paso 3.- Continuacion y analisis de la informacién. Comunicacion a las familias.

En el caso de que se haya decidido continuar con el protocolo, se abre un nuevo periodo de 3 dias

lectivos para obtener nuevas evidencias sobre los hechos que han dado origen al caso. El analisis



de las evidencias recabadas, concluird con la valoracion sobre la existencia de una situacion
catalogada como sensible, asi como sobre su tipologia cuando dicha valoracién es positiva. Es
fundamental que las decisiones se tomen siempre a partir de datos objetivos de los que se tenga
evidencia. La direccion completara el informe con la informacion obtenida y las conclusiones de su
analisis. Si fuese necesario, en este periodo de tiempo se revisaran las medidas de proteccion
a la presunta victima, para seguir garantizando su seguridad y, de ser el caso, impedir nuevas

agresiones.

En este periodo de tiempo también sera preciso mantener con la(s) familia(s) de la alumna o alumnas
presuntamente afectadas una comunicacién y coordinacion sistematica que facilite la adecuada
gestion de la situacion y la salvaguarda de su seguridad. Cuando se haya valorado la veracidad de la
situacion denunciada, sera necesario convocar individualmente a la(s) familia(s) de la alumna o
alumnas que ha mantenido comportamientos agresivos o inadecuados, para informarles sobre las
medidas que se estan tomando y las consecuencias que pueden tener los actos realizados. Estas
reuniones pueden adelantarse o retrasarse por causas justificadas. Las reuniones con las familias se
haran por separado con cada una de ellas. Se levantara acta de todas las reuniones, indicandose

los objetivos de la reunién, asistentes, conclusiones y propuestas.
Paso 4.- Medidas educativas cuando NO se observan evidencias de situaciones sensibles.

Si el informe revela que NO ha habido situacién sensible que valorar, se acordara qué tipo de medida
educativa tendra el caso, con ayuda del Departamento Psicopedagogico, siempre desde los
supuestos orientados al impulso de la convivencia positiva. Dicha decisién quedara reflejada en el

apartado correspondiente del Informe.
Paso 5.- Protocolo de actuacion cuando Si se observan evidencias de situaciones sensibles.

Si del informe se advierte la actualizacion de alguna situacion sensible, se abre un nuevo periodo
temporal de 5 dias lectivos, con el objetivo de realizar el seguimiento y la evaluacion de la
situacion de acoso, elaborar un plan de actuacion con la alumna o alumnas implicadas y mantener
la comunicacion con las familias, cfr. Anexo 1, Documento sobre las pautas para elaborar el plan. El

Consejo directivo vela que se lleven a cabo.

Para esto se elaborard otro informe que ademas de los elementos ya sefalados, recogera la

existencia de informacion adicional y otros datos relevantes desde que se elaboré el primer informe.



Paso 6.- Comunicacion a otras instancias.

En aquellos casos de especial gravedad o en los que haya indicios de delito, se procedera

conforme a derecho.
Paso 7.- Finalizacion del protocolo.

Si la situacion sensible no se ha resuelto o existen indicios de que todavia persiste, no se
interrumpira el plan de actuacion. Si de acuerdo con la valoracién se considera que la situacion ya

esta encauzada, la Direccion General dara por finalizado el proceso.

A resultas de la investigacion, el Consejo Directivo revisara las normas de convivencia y los
protocolos de actuacion, por si es conveniente actualizarlos para poner mas medios efectivos que

eviten casos similares.



Anexo 1
(Para conocimiento y uso del Consejo directivo)

1. En cualquier caso que se compruebe la violacién de derechos, adicionalmente a las sanciones
que correspondan conforme a la Normativa de Convivencia escolar, se debe elaborar un plan, en
el que se involucre a la victima, sus padres y al Colegio, que debera seguir las siguientes pautas:

» Se plasman objetivos especificos y tangibles (materializa la atencioén, su impacto y logros
trazados).

» Impacto de vida (en qué beneficiaria de forma precisa a la nifia o adolescente, a fin de
justificar su implementacion).

» Se registra la opinién informada y adecuada de la participacién de la menor de edad
persona vulnerable (qué metas fueron planteadas, qué compromisos de participacién se
adoptaron, identificar si todos favorecen o no su desarrollo, como puede afrontarse lo
solicitado).

» Se establecen vias para su logro (camino especifico a seguir para su logro, el cual esta
sujeto a revision y validacién).

» El plan es susceptible de modificacion conforme se desarrolle e implemente. Registra su
modificacion.

» Cualquier decisién debe de atender a la totalidad de derechos y su correlacion, a través de
un plan de acciones, para lo cual se realiza un trabajo de diagnéstico y planeacion de
ejercicios necesarios a seguir.

* El plan debe de contener medios de verificacion tangibles y materiales, con acciones
afirmativas.

* En caso necesario, determina acuerdos con la familia y pares, para el logro del cumplimiento
de los objetivos propuestos. En caso necesario se documentara su participacion y
compromiso.

» Determina decisiones a futuro, sin que ningun derecho deba de verse afectado por la
proteccion o ejercicio de otro, recuerda la integralidad de atencion y proteccion.

» Las determinaciones se aplican con una mirada multidisciplinaria, sin que se tomen acciones
aisladas.

» Puntualiza los medios para seguimiento y evaluacién, los cuales facilitaran el registro de
cumplimiento y logro de metas.

» Toma en cuenta la opinion y participacion de la nifia o adolescente.

* Estima la necesidad de considerar la opinién familiar, si fuere asi, registra su participacion.



» Explica los detalles de las acciones a realizar, a fin de que sean claras, precisas y
especificas, que favorezcan su cumplimiento y logro.

» Genera acuerdos y participacion de quien deba de intervenir, definiendo su grado de
intervencion.

» Con el fin de valorar el cumplimiento y alcance de las metas trazadas y planteadas, registra
reportes de las acciones o puntos pendientes. Recuerda que es posible plantear nuevos
caminos y metas.

* Registra la informacion bajo un resumen que dé guia y soporte de la atencion brindada y sea
base para futura atencion y seguimiento.

2. En ninguna circunstancia la informacion registrada sera utilizada para victimizar o generar
acciones de discriminacion, sino que por el contrario, constituye acciones positivas que garantizan
un seguimiento constante para el pleno ejercicio, respeto, proteccién y promocién de los derechos
humanos de la nifia o adolescente. En aquellos casos que la informacién atente gravemente
contra la intimidad de nifa o adolescente, se registrara la informacién y accién para su atencion
de manera general.

3. Generar acuerdos y participaciéon de quien deba intervenir, con el fin de valorar el cumplimiento y

alcance de las metas trazadas y planteadas.



Anexo 2
FICHA DE NOTIFICACION

Fecha:

Nombre de la persona que informa:

Relacion de la persona que informa con el menor:

Modo en que se obtuvo la informacion (llamada telefénica, conversacion fisica en el colegio, etc.).

Datos de la familia del menor:
e Nombre y apellidos del padre y de la madre.
e Direccion
e Teléfonos (fijos y moviles si los hubiera)

Descripcion del incidente:

Describa, lo mas detalladamente posible el incidente del que informa, proporcionando datos
relativos a las fechas y las horas de los hechos y las circunstancias en las que ocurrieron, asi como
de cualquier otra persona presente en ese momento y su participacion.




Si estd denunciando un supuesto abuso a un menor, ;quién es la persona supuestamente
implicada? Adjunte si conoce la siguiente informacion:

Nombre:

Edad:

Sexo:

Direccion:

Relacion con la menor:

¢, Como ha obtenido esta informacién?

¢, Qué pruebas le han llevado a valorar que puede existir una conducta sensible?

¢ Existe algun factor en la situacion actual de la alumna y/o de sus padres/profesoras o
personal de administracion y servicios que pudiera tener relevancia en la supuesta conducta
sensible (p. ej., alguna enfermedad, pérdida, separacion, adiccion o problema de salud
mental o cualquier otra dificultad)?

¢ Estan informados los padres de que se ha iniciado una investigacién y de que, en caso de
que hubiera indicios de alguna conducta sensible, se informaria de inmediato a las
autoridades?

¢ Es necesario emprender una accion de proteccion en este momento?

¢ Desea anadir algo mas?

Firma




ANEXO 3

COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD Y TRATAMIENTO DE DATOS

Yo

, con INE

y domicilio en CP ,

Jonacatepec, Morelos en el marco de la relaciéon laboral que me une con el Colegio Montefalco, me

comprometo a:

1.

No revelar a persona alguna del Colegio Montefalco o ajena a la Institucion, ninguna
informaciéon a la que haya tenido acceso en el desempeio de mis funciones, excepto en el
caso de que sea necesario para dar debido cumplimiento al PROTOCOLO DE BUENAS
PRACTICAS PARA LA PROTECCION Y SEGURIDAD DE MENORES Y PERSONAS
VULNERABLES y/o para dar debido cumplimiento a las disposiciones legales aplicables;

2. Utilizar la informacion a que alude el apartado anterior para efectos distintos a los
mencionados asi como a no disponer de ella de ninguna otra forma o con otra finalidad;

3. No utilizar en forma alguna cualquier otra informacion que hubiera conocido en su calidad de
profesora; colaboradora o empleada, y que no sea necesaria para el desempefio de sus
funciones en el Colegio;

4. Tratar los datos de caracter personal con la maxima diligencia y confidencialidad;

Cumplir los compromisos anteriores, incluso después de extinguida por cualquier causa la
relacion laboral que me une con el Colegio.
Firmo la presente declaracién, Jonacatepec, Morelos a de de

Firma




ANEXO 4

COMPROMISO DE ACEPTACION DE LAS NORMAS INSTITUCIONALES DEL COLEGIO
MONTEFALCO.

La que suscribe , en Jonacatepec, Morelosa __ de
de con INE y domicilio en
CP ,por la presente DECLARO

EXPRESAMENTE:

Que como colaborador contratado por el Colegio Montefalco, he leido y conozco el PROTOCOLO DE
BUENAS PRACTICAS PARA LA PROTECCION Y SEGURIDAD DE MENORES Y PERSONAS
VULNERABLES, el Reglamento de la Institucion y la normas y buenas costumbres que regulan el
buen funcionamiento del Colegio, por lo anterior, manifiesto mi expresa y plena aceptacién a dichos
documentos institucionales, comprometiéndome a su observancia en cualquier actividad relacionada

con el ejercicio de mis labores profesionales, incluso fuera de las instalaciones.

Firmo la presente declaracion en sefial de aceptacién y compromiso.

Firma y huella



