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Conceptos basicos y principios
generales

La formacion — humana, intelectual, cultural, espiritual, estética y deportiva —
que se ofrece en los colegios de ASPROE tiene como objetivo la educacion
integral de la persona y se inspira en una vision trascendente de la existencia
humana.

' En este manual se usa el género masculino en su forma tradicional, esto es inclusivo al
contener al género femenino.
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De alli que la educacién que se brinda en ellos esté centrada en la dignidad de
la persona humana, principal garantia para el crecimiento arménico y el
bienestar fisico, psicolégico y espiritual de nuestros alumnos.

Por esta razén, el colegio debe ser un lugar de convivencia, donde las
relaciones entre los diferentes actores (alumnos, profesores, padres) se basen
en la confianza, la seguridad y el respeto. ASPROE tiene entre sus principales
objetivos ensefar a convivir con todos, fomentar el respeto mutuo, evitar
cualquier tipo de discriminacién y favorecer la igualdad para potenciar el
desarrollo de las distintas personalidades.

El personal de ASPROE, en cada uno de los colegios, y las familias deben de
velar para que esto se viva y mejore cada dia, ofreciendo ambientes seguros y
con mecanismos de proteccion.

Teniendo en cuenta el proyecto educativo y los principios pedagdgicos de
ASPROE y atendiendo a las recomendaciones internacionales y nacionales
sobre seguridad y proteccién de menores en el &mbito escolar, este manual se
propone promover en nuestros colegios una cultura de prevencién, cuidado y
responsabilidad, que garantice las mejores condiciones fisicas, organizativas y
de convivencia, involucrando a toda la comunidad educativa, de forma de
lograr espacios sanos y seguros, favorables para el desarrollo humano.

En ASPROE consideramos que los padres son los primeros educadores de sus
hijos y el colegio un colaborador de las familias en la apasionante tarea de
educar. Ambos deben trabajar juntos en la misma direcciéon. De alli, la
importancia de que las familias entiendan la relevancia de su rol en la
promocién de ambientes seguros.

La prevencidon es importante para evitar riesgos y eliminar las causas que
puedan generar situaciones inseguras e incoémodas para nuestros nifos,
jovenes y adultos. A su vez, es fundamental ser capaces de dar una respuesta
rapida y concienzuda ante posibles situaciones que se presenten. Por esta
razon, es oportuno tener un plan de accidn establecido.

Fomentando los espacios de confianza y respeto, nuestros alumnos podran
desarrollar todo su potencial e ir adquiriendo el sentido de responsabilidad y
busqueda de la verdad, con una visién de trascendencia cristiana.
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Orientacion de trato con los alumnos,
con sus familias y con el personal

2.1. Relacionamiento en el colegio

2.1.1 Quienes trabajan en ASPROE conoceran las indicaciones relacionadas con
la proteccién y seguridad de nuestros nifos y jovenes en la realizacién de
actividades organizadas por el colegio.

2.1.2 Al contratar personal, el interesado debera presentar curriculum,
verificacion de recomendaciones y certificado de antecedentes. Ademas,
debera leer este manual y firmar.

2.1.3 El Consejo de Direccién velara para que en su colegio se conozcan y
respeten dichas indicaciones, propias del estilo educativo de ASPROE.

2.1.4 En el proceso de admisiéon (Formulario de ingreso), se solicitara por escrito
el consentimiento de las familias para la obtencidon de fotografias o
grabaciones de los alumnos, con el fin de disponer de material para revistas,
web y otros medios audiovisuales del colegio o de ASPROE.

2.1.5 En todo momento se garantizara la seguridad de todos los alumnos, y se
evitara cualquier situacidon que pueda considerarse riesgosa para su seguridad.

2.1.6 En ningun predio de ASPROE se permitira el consumo de drogas, alcohol,
tabaco o cualquier otra sustancia nociva para la salud, ni porte de armas.

2.1.7 En el colegio, los alumnos no podran utilizar dispositivos electrénicos,
salvo que se cuente con la autorizacién del profesor para realizar alguna tarea
en clase. Tampoco podran sacar fotos, ni hacer videos.

2.1.8 En la sala de informatica, habrad supervision y control de los sitios de
internet que visitan los alumnos.

2.1.9 Las conversaciones que mantenga un alumno a solas con un profesor,
tutor, sacerdote o cualquier otra persona que trabaje en el colegio tendran
lugar en un espacio publico o en una habitacién, cuya puerta posea en parte o
totalmente vidrio, o en caso de no tenerlo, dejaran la puerta abierta. Incluye el
sacramento de la confesion.

2.1.10. Los profesores evitaran relacionarse en los recreos o en los descansos
siempre con el mismo alumno o con un mismo grupo de alumnos, salvo que se
esté preparando algun trabajo puntual.

2.1.11. Las reuniones con los padres deben hacerse durante el horario escolar.
En caso de fuerza mayor, si se recibe a las familias en el colegio en horario
extraescolar, es recomendable que de la reunién participen al menos tres
personas. Se sugiere que se realicen en un lugar abierto o vidriado.
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2.1.12. El personal del colegio llamara a las familias desde el colegio, salvo
circunstancias excepcionales. Evitard dar numeros particulares y enviar
mensajes de WhatsApp. En relacién al alumnado, los criterios son los mismos.

2.2 Relacionamiento en actividades fuera del
colegio

2.2.1 Para que los alumnos participen de cualquier actividad fuera del colegio,
se debera contar previamente con el consentimiento escrito de los padres o
tutores legales. Esta sera una condicidn necesaria para participar en la
propuesta.

2.2.2 Para garantizar la seguridad de nifos y jovenes, todas las actividades y
eventos organizados por el colegio, fuera de su predio, deberan ser
supervisadas por alguien de la institucion.

2.2.3 Las actividades que se realicen fuera del colegio, independientemente del
ndmero de alumnos que participe, seran atendidas por un minimo de dos
profesores (o un profesor y un ayudante). Se tendera en lo posible a mantener
una proporcién minima de un profesor/ayudante por cada diez alumnos. En las
rutas, habra en cada autobus un profesor o un cuidador.

224 En las actividades fuera del colegio, que supongan varios dias, los
profesores no compartiran los dormitorios con grupos de menos de cuatro
alumnos. En el caso de que un sacerdote participe en la actividad, asistira por el
dia.

2.2.5 En cualquiera de estas actividades, los dormitorios, duchas y vestuarios
de los alumnos se encontraran separados de los del profesorado. De no ser
posible por las caracteristicas edilicias, deberan utilizarse de forma separada.

2.2.6 Cuando en una habitacién tenga que dormir mas de un alumno, se
procurara que al menos haya tres.

2.2.7 Se evitarédn encuentros (a comer, a pasear, etc.) fuera del colegio entre
un profesor y un alumno.

2.2.8 El personal evitara viajar en auto a solas con un alumno, salvo causas de
fuerza mayor. En caso de hacerlo, se deberd contar previamente con la
autorizacion del padre que tenga la tenencia del alumno. Bastara con un
mensaje (de texto, WhatsApp, mail) en el que figure la autorizacién del padre.

Teniendo en cuenta todos los puntos anteriores:

Si llegase alguna informacién que pudiera significar un posible acoso o abuso
que involucre a algin miembro de la comunidad educativa (alumnos, padres,
personal del colegio), se debe actuar con celeridad, prudencia y claridad. Esta

WWW.asproe.uy “' comunicacion@asproe.uy ‘%& f :

\g/\ Prudencio de Pena 2525 e +598 2705 8869 ﬁ' E



ASPROE

OUR KIDS - LOS PILARES - MONTE VI

cuestion es responsabilidad del director del colegio en primera instancia, de
todo el Consejo de Direccién y de ASPROE.
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Anexos

Anexo 1

Procedimiento de actuacion en caso de incidencias
con menores?

1. Respuesta a la notificaciéon de sospechas o denuncias de abuso

Entendemos por abuso la violacién del pudor o la intimidad que pueda causar
un dafno a la salud, al desarrollo o la dignidad del menor en el contexto de una
relaciéon de responsabilidad, confianza o poder.

1.1. Si un alumno informa a un profesor que ha sufrido abuso por parte de
cualquier miembro del colegio (profesor, personal administrativo o de servicios,
o por otro alumno) o por alguien externo a la institucion, o si el informante del
caso es un tercero (padres, familiar, etc) el profesor procederéd a escuchar al
denunciante de forma inmediata. Se le dird que se pondra en conocimiento de
algunas pocas personas mas lo que manifieste, para tomar las medidas
adecuadas. Cuanto antes se informara al director del colegio o, en su ausencia,
a quien lo represente.

1.2. Se aconseja que la denuncia se presente por escrito. Conviene hacerlo
apenas terminar la conversacioén. Es importante que se recojan los hechos con
la mayor exactitud, distinguiendo lo sucedido de su interpretacion.

1.3. Es imprescindible mantener la confidencialidad y la discrecién en todos los
procesos, manteniendo reserva de la intimidad de los sujetos vinculados a la
situacion correspondiente. ASPROE da cumplimiento a lo dispuesto en la Ley
de Protecciéon de Datos Personales N°18.331y la ley de Acoso No. 18.561, en lo
concerniente.

1.4. Si cualquier persona que trabaja o colabora en la instituciéon presencia los
hechos, debera seguir el mismo procedimiento.

2. Acciones posteriores a la notificaciéon de abuso

2.1. El director informard al Consejo de Direccidén del colegio (CDD) vy al
representante de la Comision Directiva de ASPROE en el CDD.

2 Este protocolo también aplica para casos de ciberacoso, acoso laboral o sexual entre personal
del colegio, teniendo en cuenta las excepciones del caso.

friany N o \/
(&) www.asproe.uy g comunicacion@asproe.uy :

\g/\ Prudencio de Pena 2525 e +598 2705 8869 ﬁ' E



A

ASPROE

OUR KIDS - LOS PILARES - MONTE VI

2.2. Se abrird un expediente con lo actuado desde el momento en que se
informa de una acusacion o de una sospecha.

2.3. El CDD nombrard un encargado de la investigacion. El CDD y la persona
designada acordaran las acciones a llevarse adelante. En el expediente se irdn
recogiendo todos los contenidos de las actuaciones y de los hechos
relacionados con el caso.

2.4. Tendran acceso a la investigacion el encargado de la misma, los miembros
del CDD y el representante de la Comisién Directiva de ASPROE en el CDD.
Estas personas han de cuidar especialmente la intimidad de las personas
denunciantes o victimas, debiendo mantener en reserva las actuaciones que se
cumplan asi como la identidad del o la victima y de quienes sean convocados a
prestar testimonio en las investigaciones.

2.5. El encargado de la investigaciéon tendra las facultades habituales para el
normal desarrollo de la misma. Se actuard con la mayor celeridad posible para
tener cuanto antes la informacién necesaria. Se procurara que no supere los 10
dias habiles.

2.6. Desde el momento en que comience la investigacion y hasta su final, el
CDD evitara que el presunto agresor y el alumno tengan contacto o compartan
espacios.

2.7. El encargado de la investigacion valorara con prudencia la conveniencia de
entrevistar al alumno implicado y, si fuera necesario y con la maxima discrecién,
a otros alumnos, informando previamente a los padres.

2.8. Si el presunto agresor es un alumno, el encargado de la investigacion se
reunird urgentemente con sus padres para informarles de la situacién y acto
seguido pedira al alumno que, delante de sus padres, ofrezca una explicacion
de los hechos.

2.9. Si el presunto agresor es un profesor o personal del colegio, el encargado
de la investigacion recabara de la persona denunciada la explicacién por escrito
de los hechos con el mayor detalle. El encargado de la investigacion, con la
aprobacion del CDD, valorara la pertinencia, oportunidad o mérito de
suspender preventivamente en sus funciones a quien corresponda.

2.10. Si el presunto agresor al menor es alguien externo al colegio habria que
comunicar a los padres a la brevedad posible y éstos tomaran (o no), los
recaudos que entiendan pertinentes.

2.11. Se hara todo lo posible por proteger la intimidad, el honor y la imagen de
las personas contra las que se haya realizado una denuncia.

2.12. En caso de que el presunto agresor que esté siendo objeto de la
investigacidbn sea un alumno, se podran tomar las oportunas medidas
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cautelares, segun considere el encargado de la investigacion, con la aprobacion
del CDD. De corresponder, debera convocarse al CAP?,

2.13. La familia de la presunta victima, de considerarlo, podra denunciar el caso
ante la autoridad que entienda pertinente.

3. Resolucion del expediente

3.1. Si se confirma la realizacion de actividades inadecuadas y condenables en
el ambito de proteccién del menor por parte del personal, el colegio procedera
a la desvinculaciéon inmediata del profesor o personal de administracion y
servicios implicado, informando previamente al representante de la Comision
Directiva de ASPROE en el CDD.

3.2. Si se confirma que el autor de esas actividades inadecuadas y condenables
en el ambito de proteccidn del menor es un alumno, se adoptaran las medidas
correspondientes, una de las cuales puede ser la de expulsion.

3.3. Si se confirma que el autor de esas actividades inadecuadas y condenables
en el ambito de proteccién del menor es alguien externo al colegio, se
informard a los padres o tutores del menor afectado y se les facilitara toda la
informacioén de que se disponga para que evalden, si lo estiman oportuno,
denunciar los hechos ante las autoridades, en el caso de que todavia no lo
hayan hecho. El colegio mostrara su disposicién a colaborar, en lo posible, en lo
que la familia estime oportuno.

3.4. Si se demuestra que la acusacion es falsa, el colegio evaluara las medidas
pertinentes a tomar contra el acusador (alumno o personal), entre ellas, la
expulsion o desvinculacién , respectivamente. Es muy grave hacer una
acusacion falsa de este tipo.

3.5. Al profesor o funcionario del colegio falsamente acusado y que haya sido
preventivamente suspendido, se lo reincorporard con normalidad y de
inmediato a su puesto habitual. Se buscard la manera de restituir su buena
fama.

3.6. En aras de una permanente mejora, ASPROE revisard las normas de
convivencia y los protocolos de actuacion cuando lo entienda pertinente.

3 El Consejo Asesor Pedagdgico (C.A.P.) es un érgano constituido por tres docentes, uno
elegido por el equipo directivo, otro por el cuerpo de profesores y otro por los alumnos que,
entre otras atribuciones, tiene la de actuar como érgano de consulta de la Direccién sobre
aspectos ligados al comportamiento de los alumnos. El C.A.P. funciona en Secundaria y sus
miembros se renuevan anualmente.
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ANEXO 2

Compromiso de confidencialidad y tratamiento de
datos

En el marco de la relacién laboral que me une con ASPROE, me comprometo a:

1. No revelar a persona alguna ajena a ASPROE, sin consentimiento expreso de
la institucion, ninguna informacién confidencial a la que haya tenido acceso en
razon de mi cargo, salvo que esté obligado a ello por la ley o por la propia
normativa de la instituciobn o que me sea requerido por una autoridad
competente (por ejemplo, jueces o tribunales, en el ejercicio de las funciones
que tienen atribuidas) o que, en conciencia, estime que debo presentarme
voluntariamente ante jueces o tribunales.

2. No revelar este tipo de informacién tampoco a personas pertenecientes a la
institucion.

3. Utilizar la informacién a que aluden los apartados anteriores unicamente en la
forma que exija el desemperio de mis funciones en ASPROE, y no disponer de
ella de ninguna otra forma o con otra finalidad.

4. Tratar toda informacion sobre personas que disponga en razén de mi cargo
con la maxima lealtad, diligencia y confidencialidad.

5. Cumplir los compromisos anteriores, incluso después de extinguida por
cualquier causa la relacion laboral que me une con ASPROE.

6. ASPROE da cumplimiento a lo dispuesto en la Ley de Proteccién de Datos
Personales N° 18.331.
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ANEXO 3

Compromiso de aceptacion de las normas
institucionales de ASPROE

En , el de de

,con C.l. y domicilio
en por la presente DECLARO
EXPRESAMENTE:

Que como empleado de ASPROE se me ha entregado y conozco el documento
“Manual de ambiente seguro y de confianza” asi como los anexos
correspondientes: “Anexo 1. Procedimiento en caso de incidencia con menores”
y “Anexo 2. Compromiso de confidencialidad y tratamiento de datos” y “Anexo
3. Compromiso de aceptacion de normas institucionales de ASPROE",
manifiesto expresamente mi respeto y aceptacién a ellos, comprometiéndome
a observarlos, dentro y fuera del colegio.

Y para que asi conste, firmo la presente declaracién y compromiso en el lugar y
fecha arriba indicados.

Firma y aclaracion
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ANEXO 4

Formulario de declaracion de incidencia con
menores

Fecha del informe:

Nombre y apellido de la persona que informa:

Teléfono de la persona que informa:

Relacién de la persona que informa con el menor presuntamente afectado:

Datos del menor presuntamente afectado y de su familia

Nombre y apellido del alumno:

Curso: Edad:

Domicilio del alumno:

Nombre y apellido del padre: Teléfonos: ____________

Nombre y apellido de la madre: Teléfonos: ____________

Modo en que la persona que informa obtuvo la informacién (testigo, llamada
telefénica, conversacion personal en el colegio, etc.) y de parte de quién
(familiar, alumnos, personal, denuncia anénima, etc):

Tipo de agresion:

[J Verbal: insultos, apodos despectivos, amenazas, chantajes
[J Fisica: golpes, rotura de material, vejaciones, acoso sexual
[J Exclusidn social: rechazo, aislamiento, insultos en pizarra
[J Ciberacoso: acoso telefénico e informatico

Dénde y cuando

[J Dentro del colegio
[J Fuera del colegio
[J En transporte escolar

¢Ha habido testigos?

¢Existe algun factor en la situacién actual de algunos de los involucrados que
pudiera tener relevancia en el supuesto abuso (p. ej., alguna enfermedad,
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pérdida, separacion, adiccion o problema de salud mental o cualquier otra
dificultad)?

Descripcién del incidente (Describir lo mas detalladamente posible, con fecha
y hora del incidente)

Datos de la persona supuestamente implicada como agresora

Nombre y apellido:

Edad: Sexo:

Domicilio: Teléfonos:

Relacién con el menor presuntamente afectado:

Otras observaciones:
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ANEXO 5

Formulario de declaracion de incidencia con
adultos

Fecha del informe:

Nombre y apellido de la persona que informa:

Teléfono de la persona que informa:

Relacién del informante con la persona presuntamente afectado:

Datos de la persona presuntamente afectado

Nombre y apellido:

Relacién con la institucion: Edad:

Domicilio:

Teléfono fijo y movil:

Modo en que la persona que informa obtuvo la informacién (testigo, llamada
telefénica, conversacion personal en el colegio, etc.) y de parte de quién
(familiar, alumnos, personal, denuncia anénima, etc):

Tipo de agresion:

[J Verbal: insultos, apodos despectivos, amenazas, chantajes
[J Fisica: golpes, rotura de material, vejaciones, acoso sexual
[J Exclusidn social: rechazo, aislamiento, insultos en pizarra
[J Ciberacoso: acoso telefénico e informatico

Dénde y cuando

[J Dentro del colegio

[J Fuera del colegio

[J En transporte escolar
[J En transporte escolar

¢Ha habido testigos?

¢Existe algun factor en la situacién actual de algunos de los involucrados que
pudiera tener relevancia en el supuesto abuso (p. ej., alguna enfermedad,
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pérdida, separacion, adiccion o problema de salud mental o cualquier otra
dificultad)?

Descripcién del incidente (Describir lo mas detalladamente posible, con fecha
y hora del incidente)

Datos de la persona supuestamente implicada como agresora

Nombre y apellido:

Edad: Sexo:

Domicilio: Teléfonos:

Relacién con la persona presuntamente afectado:

Otras observaciones:
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