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PROTOCOLO Y PROCEDIMIENTO MARCO DE SEGURIDAD - PROTECCION DE
NINOS Y NINAS DE PRESCO DELTA TORREMAR

1. ACERCA DE ESTAS NORMAS

1.1. El documento recoge algunas indicaciones sobre seguridad y trato con menores en
el Presco DeltaTorremar. Estas indicaciones se apoyan y fundamentan en nuestros
valores institucionales y en las normas ordinarias de funcionamiento, las mismas que
respetan la dignidad de las personas y promueven el trato calido, alegre y familiar entre
los miembros de la comunidad.

1.2. Al mismo tiempo se sustentan en la Constitucion de la Republica del Ecuador, en la
Convencion sobre los Derechos del Nifio, en el Codigo Organico de la Nifez y
Adolescencia y en la Ley Organica de Educacion Intercultural (LOEI). En esta ultima se
establece como una de las obligaciones del Estado “erradicar todas las formas de
violencia en el sistema educativo y velar por la integridad fisica, psicolégica y sexual de
los integrantes de las instituciones educativas, con particular énfasis en las y los
estudiantes” (Reglamento General a la Ley Organica de Educacion Intercultural, 2012).

1.3. Conviene establecer estas indicaciones sobre seguridad y trato con menores en un
documento, por varias razones:

e Las instituciones educativas deben garantizar la proteccién y seguridad
de los estudiantes

e Estas normas deben ser de facil conocimiento y transmision al personal
docente, administrativo y de servicio, y en la medida que corresponda, a
los alumnos y sus familias.

2. INDICACIONES GENERALES SOBRE SEGURIDAD Y TRATO CON LAS FAMILIAS
2.1. Principios basicos

2.1.1. Todos los miembros de la comunidad educativa conoceran, respetaran y
aplicaran estas normas en sus funciones, tanto dentro del Presco DeltaTorremar, como
en actividades extracurriculares.

2.1.2. Se garantizara la seguridad fisica, emocional y psicolégica de los estudiantes,
fomentando el respeto mutuo y evitando cualquier conducta fisica o verbal que resulte
ofensiva o atentatoria contra la dignidad e integridad de las personas.

2.1.3. El Consejo Directivo es el responsable de promover el respeto, evitar
discriminaciones y velar por los derechos humanos de todas las personas que forman
parte de la comunidad educativa.

2.1.4. Las instalaciones cuentan con visibilidad adecuada, especialmente en las aulas,
oficinas del personal docente y administrativo, bafnos y espacios comunes.
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2.1.5. Se mantiene una comunicacién permanente entre los miembros de la comunidad
educativa para prevenir situaciones de riesgo, violencia o maltrato.

2.1.6. El proceso de seleccibn de personal nuevo, incluye la comprobacién de
referencias personales y la revision de perfiles sociales. Ademas, cada persona que
postula a un puesto en el Presco, realiza una bateria de pruebas psicoldgicas para
determinar su madurez socio afectiva y sus habilidades relacionales, a mas de las
entrevistas con al menos tres miembros de la institucion (entre personal de Talento
Humano, coordinacién y direccion). De acuerdo a la ley vigente hace parte del proceso
previo al ingreso del personal docente la recepcién de una declaracién juramentada de
no tener procesos judiciales abiertos. Ademas, en el proceso de seleccion de maestras
acompafantes (que son contratadas por las familias), se realiza un proceso de
verificacion de datos, antecedentes, entrevistas con familias, profesionales externos y
DECE; las personas seleccionadas firman un acuerdo de confidencialidad.

2.1.7. Anualmente y luego de una revision por el Consejo de Direccidn, este protocolo
es socializado con todo el personal del Presco, para su posterior firma de
reconocimiento y responsabilidad.

2.1.8. Los padres de familia podran acceder a este documento a través de la pagina
web de la Institucion, dentro del espacio dedicado a los Protocolos de Seguridad del
Preescolar, cuya existencia se comunicara a traves de un mail.

2.1.9. Los padres de familia recibirdan informacion sobre temas relacionados con el
adecuado desarrollo psicosexual de los nifios en edad preescolar (conductas esperadas
sobre el descubrimiento de su cuerpo, cuidado de su cuerpo y de sus partes privadas,
medidas de autoproteccion y prevencion, etc).

2.1.10. Dentro del Programa de Educacion Socio-Afectiva impartido a los nifios, se
abordaran temas necesarios para la prevencién del abuso sexual: el reconocimiento y
cuidado de las partes del cuerpo y de las partes intimas, medidas de autoproteccion y
prevencion, identificacion de los adultos de confianza, entre otras.

2.2. Supervision y dispositivos

2.2.1. El personal de la Institucion no debera difundir en redes sociales o medios de
comunicacion, imagenes de los alumnos.

2.2.2. Las maestras y preceptoras utilizaran su nimero particular de celular inicamente
para comunicar actividades relacionadas con los procesos educativos.
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2.3. Consentimientos y privacidad
2.3.1. Toda salida escolar requiere autorizacién previa y por escrito de los padres o
representantes legales.

2.3.2. El consentimiento informado para el uso de imagenes de estudiantes se solicita
durante el proceso de matriculacion conforme a la LOPDP y la normativa ecuatoriana
vigente, garantizando la proteccion de datos personales. Ademas, éste se encuentra
disponible en nuestra pagina web para informacion de las familias.

2.4. Uso de dispositivos electrénicos

2.4.1. De acuerdo a la normativa vigente, las maestras no podran utilizar dispositivos
electrénicos en la jornada laboral, en excepcién a los casos dispuestos en relacién a
sus funciones.

2.4.2. El personal del Presco no puede compartir imagenes o videos de los nifios en sus
redes sociales privadas. El uso privado de los medios de comunicacion digital por parte
de los alumnos, profesores o padres de familia, no puede violentar la privacidad y
seguridad de ninguna persona.

2.5. Actividades fuera del colegio

2.5.1. Toda actividad externa es planificada y supervisada con antelacion, garantizando
condiciones adecuadas de seguridad.

2.5.2. En algunas actividades se requiere de la presencia de madres de familia
representante de cada salén de clase.

2.5.3. Las actividades fuera del colegio cuentan con un minimo de 2 adultos
responsables por cada 20 estudiantes .

2.6 Actividades dentro del presco

2.6.1 Los bafos del Presco estan separados entre nifios y nifas, ademas son
supervisados permanentemente por personal de servicios entrenados para garantizar el
bienestar de los nifios y nifias a cargo.

2.6.2 Los recreos son supervisados permanentemente por las maestras a cargo de cada
salon, con el fin de garantizar el bienestar de nuestros nifios y nifias.

2.6.3 Los nifios y nifias que hacen uso del servicio de bus, son acompanados durante
todo el recorrido por un adulto responsable de nuestro Presco.
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2.7. Conducta y comunicacién
2.7.1. Las intervenciones individuales entre nifios y el personal del Presco, deberan
realizarse en espacios visibles y de facil supervision.

2.7.2. Las reuniones con familias se realizan dentro de la institucion, en espacios que
cuentan con visibilidad adecuada.

3. PROCEDIMIENTO ANTE INCIDENCIAS QUE INVOLUCREN A ESTUDIANTES
3.1. Respuesta a la notificacion de sospechas o denuncias de abuso.

3.1.1. Si llegase alguna informacion que pudiera significar un posible abuso a un menor,
se debe actuar con celeridad, prudencia y claridad. Ver Ficha Anexo 1

3.1.2. Si alguien detecta o es informado sobre un supuesto abuso sufrido por un menor,
debera escuchar al informante con detenimiento y calma y comunicar de manera
inmediata al Consejo de Direccion y al responsable de Dece, basandose en Los
Protocolos y Rutas de Actuacion frente a Hechos de Violencia y/o Violencia Sexual
Detectados y Cometidos en Establecimientos del Sistema Educativo Nacional,
estipulados por el Ministerio de Educacion

3.1.3. Se elabora un informe de los hechos al terminar la conversacion con el alumno,
basandose en los formatos del Ministerio de Educacion para la intervencion o derivacion
de estos casos, para informar de modo mas preciso al Consejo de Direccion. Es
importante que este informe recoge los hechos con objetividad y con la mayor exactitud
posible. Ver Ficha Anexo 2.

3.1.4 Se realizara la activacion de la red externa de manera inmediata cuando existan
indicios razonables de violencia sexual, maltrato fisico grave, negligencia severa, riesgo
inminente, infraccion penal o vulneracion grave de derechos, sin esperar la conclusion
de la investigacion interna. Ver ficha Anexo 3

3.2. Acciones posteriores a la notificaciéon de un abuso.

3.2.1. La persona que conozca del tema informara al Consejo de Direccion
inmediatamente, para que tome las medidas del caso.

El DECE abrira un expediente desde el momento en que se informa de una acusacién o
de una sospecha en el que se iran recogiendo los contenidos de las conversaciones y
de los hechos objeto de investigacion. Es importante precautelar el principio de
confidencialidad, de modo que sdlo tendran acceso a la investigacion el DECE vy los
miembros del Consejo de Direccion.

3.2.2. ElI DECE, cuidando el debido proceso, se pondra en contacto con la familia del
menor y actuara de comun acuerdo con ella.

3.2.3. El DECE, desde el momento que comience la investigacion y hasta su final,
evitara que el presunto agresor y victima tengan contacto o compartan espacios.

3.2.4. ElI DECE valorara con prudencia la conveniencia de conversar con el alumno
implicado y, si fuera necesario y con la maxima discrecién, con otros alumnos,
informando previamente a los padres.

3.2.5. Si el presunto agresor es una maestra o personal del colegio, el DECE recabara
de la persona denunciada la explicacién por escrito de los hechos con el mayor detalle.
A tal efecto, se le ofrecera la asistencia de otras personas y asesoramiento legal. Se
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hara todo lo posible para conducir el proceso de forma eficaz y confidencial, de modo
gue no se haga publico el motivo de una ausencia temporal del trabajo.

3.2.6. 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, mientras no se demuestren
los motivos de la acusacion.Durante el proceso de investigacion, la persona objeto de la
investigacion sera suspendida provisionalmente de sus funciones.

3.2.7. Si se concluye que las acusaciones son falsas o infundadas, la persona se
reincorporara de inmediato con normalidad a su puesto habitual.

3.2.8. Si de la investigacion surgen indicios de una infraccion penal que tuvieran
apariencia de veracidad, la maxima autoridad del colegio denunciara estos hechos de
inmediato a la Fiscalia mas cercana para que se inicien las investigaciones del caso;
para ello, debera acompanar a su denuncia el Informe elaborado por la Institucion.
Paralelamente, pondra en conocimiento a la Junta Distrital de Resolucion de Conflictos
de su jurisdiccion, el contenido de su denuncia a fin de coordinar y realizar el
seguimiento de las acciones investigativas determinadas por el Fiscal.

3.2.9. En la etapa inicial del proceso, el Consejo de Direcciéon evaluara si, por la
naturaleza de los hechos o por la relacion institucional correspondiente, procede realizar
una comunicacion a las autoridades eclesiasticas competentes, conforme al Protocolo
de Proteccién de Menores de la Prelatura del Opus Dei en Ecuador, sin perjuicio del
cumplimiento inmediato y prioritario de la normativa civil, educativa y penal
ecuatorianas.

3.2.10. Las autoridades académicas (Consejo de Direccion, Consejo Ejecutivo y DECE),
ademas deberan:

e Apoyar y proteger a los estudiantes, sus familias u otras personas
integrantes de la institucion, que hayan sido perjudicadas. Este apoyo
psicolégico y emocional sera realizado por un profesional especializado
y sus actuaciones se registraran por escrito y en un expediente
especial, el cual podra ser puesto a conocimiento de las autoridades
administrativas o judiciales en caso de su requerimiento;

e Aplicar integramente las medidas de proteccion y las decisiones
impuestas por las autoridades judiciales o administrativas a favor de las
estudiantes en el establecimiento educativo;

e Acompanar y facilitar las investigaciones que las autoridades publicas
realicen para determinar los hechos y evidencias del caso;

e Aplicar integramente las medidas y las decisiones impuestas por las
autoridades judiciales o administrativas en contra de la persona
acusada.

e Si se confirma la realizacién de actividades inadecuadas y condenables
en el ambito de proteccion del menor, cuidando el debido proceso y las
leyes laborales vigentes, se procedera al despido inmediato de la
maestra o personal de administracion y servicios.

e EI Consejo de Direccion velara que el DECE realice los circulos
restaurativos con todos los miembros implicados en un proceso de
agresion debidamente constatado.

e EI Consejo de Direccion en coordinacion con el DECE fomentara
campafias permanentes de buen trato entre los miembros de la
comunidad educativa.
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3.3 Evaluacién y mejora continua
3.3.1 Se realizara una evaluacion institucional anual del sistema de proteccion.
3.3.2 Se analizaran los casos atendidos para determinar aspectos de mejora.

3.3.3 Se actualizara este documento conforme a reformas legales y necesidades
institucionales.

3.3.4 Se socializaran permanente estos protocolos del sistema con toda la comunidad
educativa.

3.4 Recursos para la implementacion

3.4.1. Responsables internos Directora General, Directora de familia, Coordinacion
DECE y equipo DECE.

3.4.2. Contactos externos (Direccion distrital de educacion, Junta Cantonal de
Derechos, Fiscalia General del Estado).

3.4.3. Archivos seguros de documentacion, se realizara una carpeta fisica para evitar la
exposicion de estos documentos, la misma que reposara en la oficina de la Directora
General. Se actuara en consonancia de la confidencialidad propia de los procesos de
DECE.

3.4.4. Materiales de prevencién y actuacion, en base a nuestro programa de educacion
socioemocional, contamos con cuentos para trabajar prevencién y actuacion del abuso:
“Cuido y respeto mi cuerpo”, “El globo”, “Tu cuerpo es tuyo”, “Kiko y la mano”, “Secretos
que incomodan”. Trabajamos también actividades como:“ Personas de mi confianza”.
Ademas usamos como documentos de referencia el “Manual formativo para
profesionales del sector educativo en deteccidén y notificacion de la violencia sexual
contra la infancia” (Cabrera; Sanjuan & Barroso: 2020), asi como también los libros

“Aprender a amar” (Olivieri de Pérez; Zarate: 2016) y videos “Super héroes” (UNICEF).

3.4.5. Espacios adecuados para entrevistas: Se utilizaran las salas del DECE vy los
despachos del area administrativa que permitan privacidad para la atencion oportuna de
estos casos; las entrevistas se realizaran con la presencia de dos miembros del equipo
de preescolar.

3.4.6. Mecanismos de capacitacion: Programa de educacion socioemocional, es
compartido y trabajado con todas las maestras; como parte de este programa se
generan capacitaciones a familias acerca de temas relacionados con la sexualidad,
dependiendo del nivel escolar en el que se encuentran los nifos se promueven temas
orientados a cada una de las etapas del desarrollo socioemocional y de sexualidad. Al
iniciar el afo escolar se socializan los protocolos de prevencion en situacion de abuso
con todo el personal administrativo, servicios generales y docentes.
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GLOSARIO

Abuso sexual infantil: Cualquier interaccion de naturaleza sexual entre un nifio, nifia o
adolescente y una persona mayor o en posicion de poder, ya sea con contacto fisico o
sin él (por ejemplo, exhibicionismo, exposicidon a pornografia, solicitud de imagenes,
etc.), con o sin consentimiento del menor.

Acoso escolar (bullying): Forma de violencia intencional, sistematica y sostenida en el
tiempo, ejercida entre pares, en la que existe un desequilibrio de poder y una intencion
de causar dafo fisico, psicolégico o emocional a la victima.

Confidencialidad: Principio que garantiza que la informacién relacionada con
situaciones de riesgo o vulneracidon de derechos sea tratada de manera reservada,
compartida solo con los actores pertinentes para la proteccion del menor.

Corresponsabilidad: Obligacion compartida entre las familias e instituciones
educativas, para garantizar el ejercicio efectivo de los derechos de nifos, nifas y
adolescentes.

Negligencia: Omision o descuido grave, por parte de los adultos responsables, en la
satisfaccién de las necesidades basicas del nifio o nifia (alimentacién, salud, educacion,
cuidado afectivo, etc.), que compromete su desarrollo integral.

Maltrato fisico: Uso de la fuerza fisica que causa dano o lesién al cuerpo de un nifo,
nifia o adolescente. Incluye golpes, empujones, bofetadas, quemaduras, entre otros.

Maltrato psicolégico o emocional: Acciones, verbalizaciones o actitudes que
deterioran la autoestima, la seguridad o el equilibrio emocional del nifio o nifia o
adolescente. Incluye alusiones malintencionadas, gritos, humillaciones, amenazas,
indiferencia afectiva, entre otros.

Protocolo de actuacion: Conjunto de procesos estandarizados que orientan las
acciones institucionales ante situaciones de vulneracion de derechos, desde su
deteccion hasta su resolucion o derivacion.

Red de proteccidon de derechos: Conjunto de instituciones estatales y comunitarias
(DINAPEN, Juntas de Proteccién, Fiscalia, MIES, unidades de salud, etc.) responsables
de atender y garantizar la proteccion de nifios, nifias y adolescentes.

Revictimizacién: Reproducciéon o agravamiento del dafio sufrido por un nifio, nifia o
adolescente, a través de practicas institucionales inadecuadas como multiples
interrogatorios, exposicion publica, o falta de medidas de apoyo emocional.

Vulneracion de derechos: Cualquier situacion en la que uno o varios derechos de un
nifo, nifa o adolescente no se respetan o garantizan, ya sea por accion u omision de
personas adultas o instituciones.
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ANEXO 1. FORMATO: FICHA DE REPORTE DEL HECHO DE VIOLENCIA

Institucion educativa:

Informe N°: Fecha:

Nombre de profesional DECE que maneja el caso:

Apellidos y nombres:

Fecha de nacimiento: Dia: Mes: Afo:

Edad:

Grado o curso:

Nombres y apellidos:

Vinculo entre la persona y el/la estudiante:

Direccion del domicilio:

Teléfono de contacto:

Fecha y lugar en el que ocurrio6 la situacion de violencia:

Dia: Mes: Afo:

Lugar:

Nombres y apellidos de la presunta persona responsable de la agresion:

Tipo de relacion de quien realizé la agresion con la victima:

Nombres y apellidos:

Cédula de identidad:

Cargo:
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Institucional
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Negligencia
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Violencia estudiante-persona adulta

Otras:

La persona refiere que .....

(Nombre y apellido persona que registra la ficha de reporte
de hecho)

(Nombre y apellido Autoridad Educativa Institucional)

Observaciones:
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Anexo 2

FICHA DE VALORACION PRELIMINAR DE RIESGO

DIiA / MES / ANO: / /

DATOS DE IDENTIFICACION

Fecha - Hora:

Datos del nino:

Datos del evaluador:

ORIGEN DE LA ALERTA

Revelacion directa (el nifio comunica espontaneamente /
abiertamente)

Observacion directa

Notificacion de terceros

Anénimo
MATRIZ DE INDICADORES DE RIESGO (B = Bajo / Leve - M = Moderado - A = Alto

| Grave)
Indicador B M A

Indicador Fisico

Lesiones fisicas inexplicables (hematomas, quemaduras)

Quejas somaticas recurrentes (dolor de cabeza, estdmago,
genital)

Cambio drastico en peso / habitos de suefio

Regresion evidente (enuresis, chuparse el dedo, encopresis)

Infecciones urinarias repetidas (sin causa organica)

Indicador Conductual — Emocional

Cambios drasticos de humor (irritabilidad, llanto, tristeza
profunda)

Retraimiento extremo (aislamiento social, mutismo repentino)

Conductas sexualizadas inadecuadas para su edad
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Miedo o rechazo a adulto o espacio especifico

Representacion de conductas sexualizadas durante el juego

Indicadores en Desempeio / Entorno Social

Disminucion importante en su desempeio

Busqueda constante de proteccion o apego inseguro con
maestras

Cansancio extremo, bajo interés por actividades que disfrutaba,
baja atencién

OBSERVACIONES ADICIONALES

Firma del responsable:

Documento de uso interno — manejar con confidencialidad.
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exo 3

ACTA DE ACTIVACION DE RED EXTERNA

1. REFERENCIA EXTERNA

Procedimiento de referencia a instancias externas (marcar uno o mas circulos segun corresponda):

Fiscalia

Juzgados de Violencia contra la Mujer y la Familia

Junta Distrital de Resolucién de Conflictos (JDRC)

Junta Cantonal de Proteccién de Derechos

Centro de Salud

gioygjojofo

Organizacion especializada en atencion de casos de violencia

Procedimiento recomendado de referencia externa para tratamiento psicolégico-social (marcar uno o

s circulos segun corresponda):

Centro de Proteccidn de Derechos (MIES/INFA). Indicar nombre:

Centros de Salud. Indicar nombre:

Hospitales. Indicar nombre:

Universidades (que cuenten con servicios de atencién psicolégica o legal).

Indicar nombre:

Consulta psicoldgica privada. Indicar nombre de profesional:

Fundaciones. Indicar nombre:

O1O|o|o|gjg|alojl 3.

Otro. Indicar nombre:

Fecha de elaboracién del Informe técnico de acompafiamiento a victimas de violencia (dia/mes/afio):

Nombre del profesional o la profesional DECE que elabord el Informe técnico de acompafiamiento a
victimas de violencia:

Firma
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DIAGNOSTICO

Institucidn educativa:

FORMATO: PLAN DE ACOMPANAMIENTO Y RESTITUCION

Cédigo AMIE:

Tipo de sostenimiento de la IE:

Direccion institucional:

Provincia, cantdn, parroquia:

No. de teléfono institucional:

Nombre de la autoridad institucional:

No. de teléfono de la autoridad

Correo electrénico institucional:

FACTORES DE RIESGO: Describir los factores de riesgo que refieran de acuerdo con la situacion de

violencia.

Tipo de violencia

PRESUNTA SITUACION DE VIOLENCIA REPORTADA

(marcar con una X) Fisica Psicoldgica Sexual Negligencia
(continuacidn) Virtual

Modalidad de violencia

(marcar con una X) Institucional Intrafamiliar Entre pares Otros

Relacién de la presunta
persona agresora con
quien sufrid la agresion
(Por ejemplo: docente,
autoridad de la IE,
estudiante, personal de
limpieza, familiar, pareja,
etc.).

Datos de la victima (ingresar solo las iniciales de la presunta victima):

Edad:

Sexo:

Nivel de instruccién de la victima (consignar el grado escolar que cursa):

DATOS DE LA PRESUNTA PERSONA IMPLICADA
(En caso de haber mas de una persona implicada, ingresar todos los datos correspondientes)

Nombres y apellidos:

Edad:

Sexo:

Cargo, funcion o actividad de la presunta persona implicada:




PROCESO IMPLEMENTADO

Acompafiamiento legal
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NUMERO DE
PERSONAS QUE FECHA DE INICIO  FINALIZACION
RECIBIRAN EL DEL DEL
ACOMPANAMIEN ACOMPANAMIEN ACOMPANAMIEN
TO TO TO
(mencione el N°

FECHA DE

¢QUIENES
EJECUTARAN?
(mencione la

institucion que

(mencione la (mencione la
fecha de

finalizacion del

brindara el
" de personas que fecha de inicio del
servicio) e "
recibiran el servicio)

servicio) servicio)

Acompafiamiento
psicoldgico alaoalas
victimas

Apoyo psicologico a
familiares de la o las
victimas

Apoyo psicoldgico a la
comunidad educativa

Acompafiamiento médico
ala o alas victimas

Acompafiamiento médico
a familiares de la o las
victimas

Acompafiamiento
pedagogicoalaoalas
victimas

Acciones preventivas a
favor de la comunidad
educativa

Elaborado por:

DECE institucional Nombre Firma
Revisado por:

Autoridad educativa Nombre Firma
Aprobado por:

Profesional de apoyo al

DECE Nombre Firma
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Institucidn educativa:

FICHA DE SEGUIMIENTO AL PLAN DE ACOMPANAMIENTO Y RESTITUCION

DATOS GENERALES DEL CASO

Cédigo AMIE:

Nombre de la autoridad institucional: No. de teléfono institucional:

Datos de la victima (solo iniciales): Acompafiamiento:

Fecha de inicio del Plan de

N° de seguimiento (1ro, 2do, 3ro...): Fecha del presente seguimiento:

Profesional DECE responsable del seguimiento:

SEGUIMIENTO A ACCIONES IMPLEMENTADAS

PROCESO DE
ACOMPANAMIENTO

ESTADO

(En proceso / FECHA DE PROXIMA
. AVANCES Y x -
Cumplido / ULTIMA ACCION
. OBSERVACIONES .
Pendiente / ACTUALIZACION PROGRAMADA

Acompafiamiento legal

Suspendido)

Acompafiamiento psicolégico
a la o las victimas

Apoyo psicoldgico a familiares
de la o las victimas

Apoyo psicolégico a la
comunidad educativa

Acompafiamiento médico a la
o las victimas

Acompafiamiento médico a
familiares de la o las victimas

Acompafiamiento pedagdgico
ala o alasvictimas

Acciones preventivas a favor
de la comunidad educativa

OBSERVACIONES GENERALES DEL SEGUIMIENTO



VALORACION DEL CASO
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DeltaTorremar

¢El caso requiere continuar
con el seguimiento?

Si

NO (proceder con Acta de
Cierre)

Elaborado por (DECE institucional):

Revisado por (Autoridad educativa):

Firma:

Firma:
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ANEXO 6

FORMULARIO DE DECLARACION DE INCIDENCIAS CON MENORES

Fecha del informe

Nombre de la persona que informa

Relaciéon con el menor de la persona que informa.

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

Datos del menor:

e Alumno:
e Curso:
e FEdad:

Datos de la familia del menor:
e Nombre y apellidos del padre y de la madre:
e Direccion:

e Teléfonos (fijos y celulares si los hubiera):

DESCRIPCION DEL INCIDENTE

Breve descripcion de los hechos.

Procedencia de la denuncia (familia, personal no docente, alumnado, denuncia
anonima, preceptora, profesorado, otros).
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Tipo de agresion:

Ejs:

Verbal: insultos, apodos ofensivos, amenazas, chantajes.
Fisica: golpes, rotura de material, vejaciones, acoso sexual.
Exclusion social: rechazo, aislamiento, insultos en el tablero.
Psicoldgica: ridiculizar, rumores, mensajes, correos.

Ciberacoso: acoso telefonico, informatico o en redes sociales.

Dénde y cuando:

Dentro del centro escolar.
Fuera del centro escolar.

En transporte escolar.

¢ Hubo testigos?

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

Nombre:
Edad: Sexo:
Direccién:

Relacién con el menor:

¢, Como ha obtenido esta informacién?




Presco
DeltaTorremar

e ;Qué pruebas le han llevado a valorar que puede existir un supuesto abuso?

e , 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 el supuesto abuso (p. €j., alguna enfermedad, pérdida,
separacion, adicciéon o problema de salud mental o cualquier otra dificultad)?

e ;Estan informados los padres de que se ha iniciado una investigacion y de
que, en caso de que hubiera indicios de abuso, se informaria de inmediato a
las autoridades?

e ,Es necesario emprender una accion de protecciéon en este momento?

e ;Desea anadir algo mas?

Firma vy fecha.

(1) Describa, lo mas detalladamente posible, la naturaleza del problema o del
incidente del que informa, proporcionando datos relativos a las fechas y las
horas de los incidentes individuales y las circunstancias en las que ocurrieron,
asi como de cualquier otra persona presente en ese momento y su
involucracion.
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ANEXO 7

Compromiso de confidencialidad y tratamiento de datos
El/lLa abajo firmante, , con
numero de identificacion , en el marco de la relacion laboral o

profesional que le une con el Presco DeltaTorremar, se compromete a:

No revelar a persona alguna ajena al Presco DeltaTorremar, sin su consentimiento,
ninguna informacién a la que haya tenido acceso en el desempefio de sus
funciones, excepto cuando sea necesario para dar cumplimiento a las obligaciones
legales o cuando sea requerido por la Defensoria del Pueblo, la Fiscalia, Jueces,
Tribunales o cualquier organismo gubernamental competente.

Utilizar la informacién unicamente en la forma que exija el desempefio de sus
funciones en el Presco DeltaTorremar y no disponer de ella con ninguna otra
finalidad.

Tratar los datos de caracter personal de estudiantes y de cualquier otra persona de
la institucion con la maxima diligencia y confidencialidad, conforme a la Ley
Organica de Proteccion de Datos Personales (LOPDP). Se obliga a mantener
indemne al Presco DeltaTorremar, por el uso ilegal, erréneo o inadecuado de los
datos personales que llegue a conocer en el gjercicio de sus funciones.

Mantener el compromiso de confidencialidad incluso después de extinguida, por
cualquier causa, la relacion laboral o civil con el Presco DeltaTorremar.

Y para que surta plenos efectos, firmo la presente declaracion en Daule, a de
de
Firma del trabajador/a Directora Presco DeltaTorremar

C.l.: C.l.:
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ANEXO 8
Compromiso de aceptacion de normas institucionales
En Daule, a de de
Yo, , con numero de
identificacion , en calidad de docente contratado/a por el

Presco DeltaTorremar, DECLARO EXPRESAMENTE:
Que se me han entregado y conozco los siguientes documentos institucionales:

1. El Reglamento Laboral institucional.

2. Las Normas de Seguridad y Proteccion de Menores (presente documento).
3. El Cddigo de Convivencia

4. Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo

5. La Politica sobre Proteccion y Uso de datos

Manifiesto expresamente mi comprension, respeto y aceptacion de dichos documentos
institucionales, comprometiéndome a su observancia en cualquier actividad relacionada
con el ejercicio de mis funciones profesionales, incluso fuera del centro, en tanto
desarrolle mis funciones en esta institucion.

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

Firma de la docente Directora Presco DeltaTorremar
C.l.: C.l.:
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ANEXO 9
Daule, del 2026

COMPROMISO DE LA MAESTRA ACOMPANANTE DE ALUMNOS CON
NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES

Por medio de la presente, yo maestra acompafante de
, estudiante de me comprometo a respetar el
Presco Delta-Torremar y a seguir las siguientes pautas:

e No utilizar el celular en horario de trabajo. En caso de emergencia, utilizarlo
fuera del salon de clases, de manera discreta y breve.

e No tomar fotografias ni videos del nifio al que acompania, ni a otros nifios.

e Hacer un buen uso de las instalaciones (bafos, aulas, comedor, etc.), siguiendo
las normas de limpieza y respeto.

e Mantener la confidencialidad y prudencia respecto a la informacion de los
nifos, las familias, las maestras y la institucion.

e Mantener el mismo horario de entrada y salida del nifio al que acompana.
Asistir con puntualidad.

e Presentarse con vestimenta sobria y adecuada, evitando accesorios o
peinados llamativos y/o elementos que representen a otra institucion.

e Enfocar su trabajo en el nifio al que acompana. No hacerse cargo de otros
nifos, ni de un grupo completo.

e Mantener una comunicacion fluida con maestras del aula y con la persona
encargada de DECE.

e Seguir los protocolos internos del Presco. Las preceptoras y maestras son
el primer contacto con la familia. En caso de requerir informar una situacion
que ocurra dentro de la institucion, ellas seran las encargadas de tener el
primer acercamiento.

Estas pautas buscan promover un entorno respetuoso, profesional y alineado con los
valores y normas institucionales.

Firma maestra acompafiante DECE
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ANEXO 10

COPECE
Departamento de Recursos Humanos
Recepciéon y toma de conocimiento

Yo, procedo a firmar la
recepcién y toma de conocimiento de los siguientes documentos:

e Reglamento Interno de Trabajo, debidamente registrado en el Ministerio
del Trabajo.

e Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, debidamente registrado
en el Ministerio del Trabajo.

Firma:

Fecha:
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ANEXO 11

COPECE

Departamento de Recursos Humanos
Documentacion para Ingreso de Nuevo Colaborador

iBienvenida!

Nos complace darte la bienvenida a nuestro equipo. Estamos comprometidas en
brindarte una experiencia de incorporacion clara, agil y cdlida. Para iniciar con el
proceso de ingreso, por favor asegurate de entregar los siguientes documentos en
formato fisico o digital, segun se te indique:

Entregado

N° Documentos
(V)

1 Hoja de vida actualizada (CV)

Registro de Titulo en el Senecyt o copia del titulo
profesional.

Para pasantias: Certificado de estudios emitido por la
universidad.

Declaracion juramentada ante notario (sélo docentes)

Copia de cédula de identidad (2) y certificado de votacién
(1)

3
4
5
6 | Referencias laborales (minimo 2)
7
8
9

Mecanizado de Historia Laboral del IESS

Reporte de préstamos con IESS (en caso de tenerlo)

Numero de cuenta bancaria en Banco Bolivariano

10 [ Certificado de matrimonio

11 | Partidas de nacimiento de hijos

Observaciones importantes:
e Todos los documentos deben ser legibles y estar actualizados.
e En caso de no contar con alguno de los documentos mencionados, por favor
notificalo al area de Recursos Humanos lo antes posible.
e La entrega completa de esta documentacién debe realizarse previo a la fecha de
ingreso.

Contacto:
Si tienes dudas o0 necesitas asistencia, no dudes en contactarnos:
recursoshumanos@uedelta.edu.ec
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE INDUCCION

FORMATO DE INDUCCION A NUEVOS Fecha:
PRESCOLAR Pagina: 1de2

Nombre: Cargo:

Fecha inicio
Fecha de ingreso: induccion:

Fecha

termino
Jefe inmediato: induccion:

Area Respons| Realizad Actividades Firma de
able o Responsable
Coodinacion de evaluacion médica
(Dpto.médico)
Entrega de formato de documentos
requeridos
Firma de contrato
Firma de acumulacion de décimos
Adriana | Previo al |Firma y aceptacion de entrega:
RRHH . .
Moreno | ingreso |*Reglamento interno
*Normativa de proteccion y cuidado al
menor
*Reglamento de Seguridad y Salud
*Politica de Proteccién y uso de datos
Coodinacion de creacion de correo
institucional
. Presentacion de cultura
Mariuxi Previo al organizacional, valores y proposito
RRHH . [ /In — . —
Mantilla Ir;gurszgn Presentacion de Politicas, beneficios
y procedimientos varios
Explicacid , roles,
Ma. [ Provio a |XPGaGION sobre pagos, foles
. : anticipos, asistencia, certificados y
RRHH Beatriz |ingreso/In .
, ., |vacaciones
Rivas duccién — T
Generacion de cédigo de la empleada
RRHH Adriana Induccion Refcc_apmon de certificado de aptitud
Moreno medica




Presco
DeltaTorremar

Recepcioén de documentos

Envio de mail de bienvenida general
(con foto)

Envio de mail de bienvenida individual

Explicacion de politicas de Uniformes

Coordinacion de toma de foto
institucional

Registro de huella en biométrico y
explicacién de marcaciones

Recorrido por instalaciones: Presco
tour

Maria
Direccion Presco | Gabriela | Induccion
Ottati Bienvenida
Dpto. Médico Nathghe Induccion Cﬁarlas de Higiene y Cuidados del
Barriga nifio en Presco
Caracteristicas del Proyecto
Educativo
lvonne .. _|Programa de Conciencia Fonoldgica
i Induccién —
.. Vélez Programa de Matematicas
Académico : =
Programa de Psicomotricidad
Aprendizaje Basado en Proyectos
Belen Induccién
Proafo Programa de Inglés
Maria del Programa de Formacion Espiritual
Rocio | Induccion|Programa de Virtudes: Pedacito de
Pino cielo
o Curriculo Socio Emocional
Familia 'y — —
Formacion . Gestion de la disciplina en el aula
Gisella .. |DECE: estructura, funciones,
Induccién . e
Paulson protocolos e inclusion
Preceptoras: funciones y trabajo con
familias
Explicacionde la
responsabilidad del
Doménic .. _[encargo del bus de
5 Induccién| ...
a Alava NiAoS.
_ Uso de formato
Logistica

(bitacora)
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Alexandr
a
Madinya

Induccion

Logistica: permisos, faltas, encargos
(pool, bus, particular, parque en la
manana, truenos puertas), uso
correcto del uniforme,
horarios,reemplazos, cuidado de
areas comunes, puntualidad (retiro,
capacitaciones, etc.), pedido de
materiales, requerimientos y
documentos de la clase.

Planificacion Curricular

Firma del
Trabajador

Recursos Humanos

Firmaie Jefe
Inmediato
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ANEXO 13

CONTRATO CIVIL DE PRESTACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

En Daule, a los 20 dias del mes de mayo de 2026, comparece:

1. Econ. Luis Ortega Bajafia, representante legal de COPECE (Corporacion para la
Educacion y Cultura Ecuatoriana), promotora del Presco DeltaTorremar, en adelante EL
COLEGIO.

2. Sr./Sra. con C.C. No. en calidad de padre/madre o
representante del/la estudiante alumna/o de INICIAL 2 GRUPO 4
ANOS, en adelante EL REPRESENTANTE.

Las partes acuerdan el siguiente contrato de prestacién de servicios educativos:
CLAUSULAS

1. Objeto del contrato Este contrato formaliza la matriculacion del/la estudiante y
regula las obligaciones de las partes durante el afio lectivo 2026-2027.

2. Obligaciones de las partes

Del estudiante: A mas de las sefaladas en el articulo 15 de la LOEI, cumplir
con el Proyecto Educativo Institucional, Cdédigo de Convivencia y la normativa
vigente en materia educativa.
De los padres o representantes: A mas de las sefialadas en el articulo 20 de
la LOEI, cumplir con el Proyecto Educativo Institucional, Coédigo de
Convivencia y la normativa vigente en materia educativa, pagar puntualmente
el servicio educativo e involucrarse en la formacion del estudiante.
Del colegio: Brindar educacion de calidad y garantizar la continuidad del
servicio.
La inobservancia de lo aqui sefalado dara lugar a la no renovacion del presente
contrato, por ende no se concedera la matricula en el siguiente periodo.

3. Pagos y consecuencias del incumplimiento Los representantes pagaran
matricula y pensiones segun los valores asignados por el Ministerio de Educacion.El
pago se hard en 10 cuotas mensuales mediante débito bancario automatico o
recurrente a una cuenta corriente o de ahorros, o bien mediante tarjeta de débito o
crédito, dentro de los cinco(5) primeros dias de cada mes.

El incumplimiento de tres(3) cuotas podra dar lugar a la reubicacion del estudiante en
una institucion fiscal, sin garantia de renovacién de matricula el siguiente afio.

El mantener obligaciones pendientes, a la finalizacion del periodo lectivo, dara lugar a
la no renovacién del presente instrumento, por ende, no se concedera la matricula el
siguiente periodo.
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4. Causales de terminacién o no renovacién del contrato
Seran causales de terminacion las siguientes:

e Fin del afo lectivo.

e Mutuo acuerdo.

e Decision del representante comunicado por escrito al colegio (sin derecho a
reembolso de pagos devengados).

e Otras causas legales o institucionales.

Seran causales de no renovacion las siguientes:

e Por incumplimiento de cualquiera de las clausulas que se establecen en este
contrato, Cdédigo de Convivencia, o por incumplimiento de las disposiciones
emanadas de las autoridades de la institucion y que correspondan al desarrollo
de los programas educativos.

e Por tener pensiones vencidas al momento de la finalizacién del periodo lectivo o
por atrasos permanentes en el pago de estas.

e Por solicitar matricula presentando informacion falsa o mediante la omision de
informacion al momento de completar el formulario de matricula o inscripcion.

e Por inobservancia de las normas que rigen al Sistema Nacional de Educacion,
Cddigo de Convivencia, Reglamentos de la institucion y el presente contrato.

e Por inasistencia injustificada a las convocatorias realizadas por la institucion
educativa en mas de tres ocasiones.

e Por incumplir el principio de corresponsabilidad parental, en relacion con los
programas de inclusion, cuando existan adaptaciones curriculares o cuando se
sugiera derivaciones externas de cualquier tipo.

5. Uso de imagenes Los representantes autorizan la documentacion fotografica o
audiovisual de las actividades escolares para fines institucionales

6. Redes sociales Los representantes se comprometen a no utilizar logos o0 marcas
del colegio en redes sociales con fines de desacreditacion o publicidad. El
incumplimiento podra impedir la renovacion del contrato.

7. Seguro de accidentes Se ofrece un seguro complementario que cubre gastos
médicos contra accidentes, en aras de cubrir posibles lesiones que pueda tener el
estudiante dentro del colegio.

8. Tratamiento de datos personales COPECE, responsable del tratamiento de datos,
manejara la informaciéon de acuerdo con la Ley Organica de Proteccion de Datos
Personales. EL REPRESENTANTE autoriza el almacenamiento de sus datos y los del
estudiante hasta que no revoque el consentimiento prestado.

Por otro lado, EL REPRESENTANTE presta su consentimiento libre, especifica,
informada e inequivoca sobre el tratamiento de sus datos personales y de su(s)
representado(s) para el cumplimiento de las obligaciones esenciales detalladas en este
contrato y el objeto social DEL COLEGIO, las actividades formativas realizadas con el
"Instituto de Matrimonio y Familia" las actividades realizadas con la diécesis
correspondiente, asi como también en la ficha de actualizacion de datos, ficha médica,
datos crediticios, informacion vehicular (placas de autos), solicitudes de participacion
en eventos culturales, deportivos y demas actividades relacionadas.
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9. Licitud de fondos El representante declara bajo juramento que los fondos usados
para el pago de matricula y pensiones provienen de fuentes licitas.

10. Vigencia y renovacion El presente contrato tiene una duracién de un afio lectivo,
el cual, podra ser renovado siempre que exista la voluntad manifiesta por escrito de
ambas partes dentro de los plazos que para el efecto indique EL COLEGIO; y, que se
hayan cumplido de forma puntual las obligaciones econdmicas, asi como, los términos
del presente instrumento.

Por lo que, se deja expresa constancia que ambas partes podran solicitar, de forma
independiente , hasta con 30 dias previos a la finalizacién del periodo lectivo la decision
de no renovacion del presente instrumento.

Para constancia, firman en dos ejemplares, en Daule a los 20 dias del mes de mayo de
2026.

Representante

Teléfono:
Correo Electronico:

Econ. Luis Ortega Bajana
Representante Legal
Corporacion para la Educacion y la Cultura Ecuatoriana (COPECE)



