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INTRODUCCION

El mejor sistema de seguridad es la prevencion, con ella podemos minimizar los
riesgos en el plantel escolar y su contexto mas proximo, evitando innumerables factores de
riesgo con los que se pudiera afectar a la comunidad educativa, pero existen
imponderables que rebasan las medidas de prevencion y es necesario afrontarlas para
salvaguardar la integridad fisica y mental de los alumnos, docentes y personal en general.

Las reglas basicas en seguridad son: mantener la calma, actuar con prontitud y
apegarse a un plan de accion previamente establecido y ensayado. Se ha comprobado que
una persona bajo estrés o temor dificilmente tendra la objetividad para tomar una decision
acertada, muchas veces de ésta depende la seguridad fisica y emocional de todos los
actores de la escuela; por eso en todos los manuales, protocolos y asesorias en materia de
seguridad, el primer paso es mantenerse calmados, no en estado de shock, como
maestros y padres de familia debemos saber cémo actuar ante una eventualidad y los
principios basicos de primeros auxilios.

La hora dorada es el tiempo que transcurre entre un incidente y el auxilio del
personal especializado, es de vital importancia que los directivos y maestros tengamos la
capacitacién para saber a qué instancia acudir o como poner en marcha los mecanismos
de emergencia estatal, basta con realizar una llamada telefénica al 9-1-1 preguntar el
namero de reporte y el nombre del operador para iniciar el proceso de auxilio. Cuando se
tiene un plan de accion para enfrentar un incidente disminuye el margen de error, al asignar
una tarea especifica a cada integrante 0 a un grupo de personas en particular, nos
permitird optimizar las responsabilidades que comprenden todo el protocolo de seguridad,
teniendo con ello mejores resultados.

Existen diferentes tipos de incidentes o contingencias que se pueden presentar en el
contexto escolar o en su interior, algunos son catalogados como accidentes, otros como
contingencias climatoldgicas y otros provocados por conductas antisociales que trastocan
la paz de la comunidad educativa.
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DEL COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Ensefar y aprender a convivir constituye uno de los pilares de la educacion, siendo
la escuela el andamiaje para el crecimiento personal y social de las y/o los que acuden a
ella.

La convivencia escolar es una responsabilidad compartida de quienes conforman la
comunidad, por lo que se requiere la participacion de los estudiantes, docentes, personal
directivo, administrativos, asi como padres, madres y tutores.

La organizacion, las funciones y competencias especificas del Comité y sus
integrantes, quedaran descritas en este Manual.

El Comité se integra por:
Director(a)
Subdirector(a) o equivalente
Operativos (docentes y administrativos)
Estudiantes, padres, madres o tutores.

ANANENEN

Funciones del Comité

Director:

a) Integrar convocar, presidir y vigilar las acciones del comité.

b) Coordinar la creacién del Manual, y asegurar que sea del conocimiento de toda la
comunidad educativa.

c) Alinear el reglamento interno de la escuela con el Manual.

d) Interactuar con las instancias competentes a fin de reportar actos de violencia o
situaciones de emergencia.

e) Organizar programas de capacitacion para todo el personal docente y no docente.

f) Programar simulacros.

g) Garantizar la proteccion de datos personales.

h) Creary resguardar el “libro de incidencias de riesgos”, donde se archiva la situacion de
cada caso o situaciones de manera ordenada y completa.

Subdirector(a):

a) Actuar en ausencia del director(a) ejerciendo sus atribuciones.

b) Supervisar la conducta del personal educativo, y de los estudiantes.
c) Coadyuvar en la vigilancia del cumplimiento del manual.

d) Resguardar formatos de diagndéstico de violencia y bases de datos.
e) Dirigir el registro y redaccion de actas de hechos.
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Tutores:
a) Instruir a los estudiantes en las acciones sugeridas del manual.
b) Organizar platicas sobre las zonas de seguridad, las sefialéticas y los indicadores de
conductas de riesgo para que sepan como resguardar su integridad.
c) ldentificar situaciones y comunicarlas al director, subdirector o a los docentes.

Personal administrativo:

a) Ubicar las sefaléticas.

b) Integrar el botiquin de primeros auxilios.

c) Apoyar a tutores y docentes con la documentacién para el acceso rapido en casos o
situaciones que se requieran atencion extraordinaria.

d) Dar a conocer el Manual y el reglamento interno a la comunidad educativa y que firmen
de conocimiento.

e) Alertar al comité sobre casos de riesgo potencial.

f) Reportar incidencias.

g) Supervisar y revisar botiquines.

h) Integrar directorio telefonico de emergencias, hacerlo publico y accesible.

Estudiantes:

a) Conocer el Manual del plantel educativo.

b) Acatar las indicaciones del Manual para prevenir y atender riesgos para su
autocuidado, prevencion y/o reporte de riesgos.

c) Denunciar si es victima o testigo de actos de violencia o inseguridad, o bien, impulsar a
gue sus pares lo hagan.

d) Proporcionar a la Direccion los datos requeridos para registro de casos o situaciones
conocidas.

Madres, Padres de familia o Tutores:

a) Conocer y seguir las normas del Manual.

b) Difundir el Manual entre las familias de la comunidad educativa.

c) Participar e impulsar a otras familias de la comunidad educativa en la orientacién a sus
hijos y/o hijas para actuar conforme al Manual.
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ACTIVACION DEL SERVICIO MEDICO DE EMERGENCIAS (S.M.E.)

EMERGENCIAS
+ © a

La activacion del S.M.E. (Servicio Médico de Emergencias) en un accidente, forma
una parte importante sobre el futuro de la victima, ya que si le damos o no la pronta
atencion podria marcar la diferencia entre:

* La vida o la muerte.

* La invalidez temporal o la invalidez permanente.

» Una recuperacion rapida o una larga hospitalizacion.

Por esto, es muy importante activar el S.M.E. logrando asi salvaguardar la vida de
las personas; disminuyendo el tiempo de atencion inmediata para la victima y reduciendo el
porcentaje de mortalidad.

Antes de activar el servicio médico de emergencias 9-1-1 debemos realizar una
revision en la escena, siempre enfocandonos en los siguientes tres puntos:

v' Seguridad - ¢ Existen riesgos para el auxiliador?
v Situacion - ¢ COmo se encuentran las personas?
v' Escena - ¢Dbénde se encuentra ubicado?

Para evaluar estos 3 puntos, podemos hacernos las siguientes 5 preguntas:

¢, Qué paso?

¢ Existen riesgos?

¢, Cuantos lesionados hay?

¢En qué estado se encuentran las victimas?
¢, Cual es la ubicacion exacta?

ASANENENEN

Basado en lo anterior, proporcionaremos la informacién necesaria al servicio médico de
emergencias.
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PROTOCOLO PARA LA ACTIVACION DE EMERGENCIA

IDENTIFICAR
LA
EMERGENCIA

-SEGURIDAD
-SITUACION
-ESCENA

ACTIVAREL
SERVICIO MEDICO
DE EMERGENCIAS
LLAMANDO AL 9-1-1
*Nombre
* Nimero de contacto
* Ubicacion exacta (calle, nimero, entre
calles, coloniaymunicipio)

Srelzelzie el N+ Quéfuelo queocurrie?
LOS SIGUIENTES N Numero de personaslesionadasenel
DATOS: ugar

*Datos delavictima
+ ;Existealglinriesgo o peligro?

SEGUIRLAS
INDICACIONES DEL
TELEFONISTA, NO
CUELGUEHASTA QUE
ESTE LE INDIQUE.

ES IMPORTANTE QUE
UNA PERSONA SE
QUEDE FUERA DEL

LUGAR DONDE
SUCEDIO EL ACCIDENTE
PARA FACILITAR LA
UBICACION

SEGUIRATENDIENDO A
LA VICTIMAY ESPERAR
AL SERVICIO MEDICO
DE EMERGENCIAS
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ACCIDENTE O LESION EN LA ESCUELA

Los accidentes en la escuela, en su gran mayoria se pueden evitar al establecer
reglas de seguridad, campafias de prevencién de accidentes y realizar supervisiones por
parte del personal docente en las areas de mayor riesgo en el tiempo de recreo o
descanso, podremos lograr minimizar los accidentes que tengan como consecuencia
lesiones en los nifios, adolescentes y adultos.

Sin embargo, aun con los cuidados que se puedan seguir, existe un pequefio
porcentaje en el cual se puede presentar un suceso que conlleve la presencia de un
traumatismo en nifios, adolescentes o en el mismo personal docente. Por esto es necesario
que por lo menos exista una persona capacitada en primeros auxilios en cada plantel
escolar y que la escuela cuente con el botiquin basico escolar para su atencion.

En el archivo de la escuela deben de estar registrados los datos del alumno, asi
como tres numeros telefénicos de personas que servirdn de contacto para avisar en caso
de algun accidente.

Tener especial atencidn en nifios y adolescentes con problemas cronicos o cuidados
especiales (alergias, afecciones cardiacas, etc.), los maestros y directivos deben conocer
estos casos particulares.

Contar con los numeros de emergencia de la localidad, ademas del 9-1-1, asi como
conocer el lugar de atencion de urgencias mas préoximo.

Esperar siempre al servicio de ambulancias, a menos que por indicaciones de ellos
mismos se considere pertinente el traslado de la persona al centro de urgencias.
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PROTOCOLO EN CASO DE ACCIDENTE O LESION EN LA ESCUELA

ACCIDENTE, e
- uaraarla
LCIDENTE
INCIDENTE.

Evaluaciény
toma de
decision.

Se da aviso al tutor,

maestro o directivo,

el que se encuentre
mas cercano.

Lesion leve Lesion Grave

Activacion del
Primeros auxilios Aviso a padres Primeros auxilios servicio medio de
emergencia

Regreso a clases == Traslado al hospital

Tratamiento

Espera de la llegada
de los padres o
responsable.
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ACCIDENTE EN VIAJE EDUCATIVO

Los viajes educativos son una herramienta de ensefianza aprendizaje muy valiosa,
ademas de generar lazos de comparierismo y convivencia entre la comunidad.

La institucidon dentro de su planeacion tiene considerada dos viajes al semestre de
manera obligatoria, uno que corresponde a un proyecto transdisciplinario, con un objetivo
académico, favoreciendo el aprendizaje significativo, ademas de propiciar el trabajo en
equipo y lazos entre los miembros de la comunidad.

El segundo es un viaje meramente recreativo en el cual las y los estudiantes
conviven de una manera diferente con sus pares y docentes.

El area administrativa de la Institucion, debera realizar la contratacion de los
autobuses que se utilizaran, debiendo éstos contar con la documentacion vigente y legal
necesaria, asi como el seguro que corresponde por el traslado.

Asi mismo, se solicitara permiso a la Direccion de Educacion del Estado justificando
en el caso del viaje académico, los temas a considerar segun los objetivos académicos, por
asignatura y por semestre.

Es importante poder establecer ciertos procedimientos de seguridad, los cuales
deberan ser conocidos y cumplidos por todos los estudiantes que realicen, tanto el viaje
académico como el viaje recreativo.

Los cuales se conforman de la siguiente manera:

Los gastos que se deriven de ambos viajes seran definidos y difundidos con antici-
pacién a todos los participantes. Dicha notificacion se realizard mediante el envio de
circular a los padres de familia para su informacién, anexando el Formato de autorizacion
de realizacién de viaje académico o recreativo, el cual debera ser devuelto debidamente
firmado por ellos.

En todo viaje debe haber, al menos, cinco empleados, pudiendo ser los tres tutores,
uno o dos maestros y una persona del area de direccion, quienes seran responsables del
grupo y por lo tanto las maximas autoridades de este. El grupo debe estar enterado
quienes son estas personas antes de iniciar el viaje.

Todos los alumnos deberan portar su credencial vigente.

Todos los integrantes del grupo deberan portar en todo momento el uniforme o
distintivo que los responsables del grupo indiguen.

Para todos los viajes, todos los alumnos deberan estar en el punto de salida, al
menos media hora antes de la hora de partida.

9
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Todos los participantes deberan comportarse con rectitud y de acuerdo con la moral
y a las buenas costumbres, apegandose a los principios que sustenta la mision del
Bachillerato.

Los responsables del grupo tienen la facultad de pedir a cualquier integrante del
mismo que abandone el viaje por faltas de disciplina o cualquier otra falla que, a su juicio,
amerite esta sancion. Podra también, si la falta lo amerita, suspender el viaje.

En cualquiera de los casos arriba sefialados, se enviard un reporte a la Direccion
General y se comunicaran de forma inmediata con los padres o tutores, quienes deberan
acudir por el estudiante.

Se prohibe el uso de alcohol y cualquier tipo de droga antes y durante el viaje.

En todo momento los alumnos deberan mostrar respeto a todo el personal que
acomparfie al grupo, asi como con quienes tengan contacto durante el viaje, al igual que a
sus compairieros.

Todas las comidas se haran en el lugar indicado por los responsables del grupo.

Cualquier malestar fisico o enfermedad debera notificarse al responsable del grupo
en el momento en el que éste se manifieste.

La direccidén general contara con la relacion de los participantes del viaje escolar con
los datos que les soliciten, asi mismo al momento de la partida se realizara reporte a la
direccion de los asistentes reales.

, FORMATO ,
AUTORIZACION DE REALIZACION DE VIAJE ACADEMICO O RECREATIVO

Fecha
Por este medio autorizo a mi hijo (@).................... a realizar el viaje que se llevara a cabo
- L eldia.................. cuyo objetivoes ............ , saliendo de las instalaciones
de la preparatoriaalas ........ hrs., regresando a las instalaciones de la misma a
las......... hrs
En caso de una emergencia pido se comuniquen a los siguientes teléfonos
1) 2) 3)

Nombre y firma del padre, madre o tutor

10
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Ningun alumno podra transportarse por separado del grupo, salvo causas de fuerza
mayor, a criterio del responsable de este. Cuando esto ocurra, el alumno debera firmar una
carta donde excluya de toda responsabilidad al Bachillerato. Esta carta deber& contener el
siguiente formato:

FORMATO
CARTA RESPONSIVA DE TRASLADO
Fecha
A: DIRECCION GENERAL BACHILLERATO CARL ROGERS.
De:
Semestre:
Por este conducto solicito su autorizacién, para trasladarme de la ciudad de............... ala
ciudadde.................... .

El que suscribe, forma parte de del Bachillerato Carl Rogers que participara en y manifiesta
no poder realizar el viaje en el horario fijado, por la siguiente razén:

Por lo tanto, eximo al Bachillerato Carl Rogers de todos los gastos no incluidos en la
partida de gastos generales, asi como de toda responsabilidad sobre cualquier accidente o
contingencia que se presentara durante el mismo.
Atentamente,
Nombre y firma del alumno
Nombre y firma del padre, madre o tutor

Vo.Bo.
Nombre y firma del responsable del grupo.

11
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SEGURO DE VIAJE POR ACCIDENTES ESCOLARES

La institucion cuenta con un seguro por accidentes por estudiante. El éarea
administrativa debe notificar a la aseguradora, lugar, dia, fecha y horarios, para que sea
activado el seguro independientemente del lugar donde se encuentren, esto aplica
unicamente en los viajes escolares.

PROTOCOLO DE ACCIDENTE DURANTE VIAJES ESCOLARES

DURANTE EL
VIAJE

Mantener la calma Llamar al 911

Contactara la

aseguradora o
Identificar a los

lesionados y no
moverlos

Asepurarse que el resto de
los alumnos regresen a la
escuela con los encargados

Uno de los responsables tutores,
docente o directiva,
permanecera con los lesionados
hastalallegada de sus
familiares.

12
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PROTOCOLO DE VIAJES ESCOLARES DESPUES DEL ACCIDENTE

DESPUES DEL
VIAJE

Dar seguimiento al
estado de salud de los
involucrados en el

accidente.

Tomar las
consideraciones
necesarias para que los
lesionados se regularicen
a nivel académico.

Presentar informe
escrito a direccion.

Dar seguimiento a
los lesionados.

Dar seguimiento al

Realizar acta de hechos
zobre el caso, firmado
por el personal

involucrado.

Analizar los hechos con
el Comié, para fortalecer
las acciones escolares
para su mejora en los

ProcCesos.

13
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VIOLENCIAY ACOSO ESCOLAR

En cualquier relacion humana se pueden presentar conflictos, si éste es resuelto de
manera positiva, ayuda a mejorar las relaciones con las demas personas, compaferos,
maestros, familia, etc.

Un conflicto no es sindnimo de violencia, simplemente son puntos de vista distintos,
por lo que es una oportunidad para aprender de la opinion de los demas.

La violencia escolar, basicamente es un conflicto que se abordoé de manera errénea
para su solucién, lo cual llevd a la manifestacion de violencia; sin embargo, este tipo de
violencia puede llegar a su fin resolviendo la situacion que dio origen al conflicto y
aplicando las medidas disciplinarias correspondientes.

En cambio, el acoso escolar es un tipo de violencia con caracteristicas muy
especificas, entre las cuales destacan: se da entre alumnos; existe un desequilibrio de
poder, real o aparente; es constante y repetitivo; y la victima de acoso no responde la
agresion y no denuncia a su agresor. El acoso escolar requiere atencidén especializada para
llegar a su fin.

Consideraciones por contemplar:

- Concientizar al alumnado sobre la importancia de la denuncia en situaciones de
violencia y acoso escolar.

- Instalar buzones de denuncia anénima.

- La canalizacién se debera realizar una vez sobrepasada la instancia de la escuela,
fallando los procesos de mediacion y conciliacién.

PAPEL DE LOS DOCENTES

Los docentes desempefian un papel importante en la respuesta adecuada a la
violencia y/o acoso que ocurre en las instalaciones escolares.

Los docentes son los agentes que pueden incidir en moldear un comportamiento
positivo y ensefar a los adolescentes habilidades para la vida. Por lo tanto, son modelos
para seguir y deben reaccionar adecuadamente, si se les informa o son testigos de la
violencia y/o acoso.

Los docentes también suelen ser los principales puntos de contacto para los
adolescentes que experimentan o ejercen la violencia y/o acoso. Liderar con el ejemplo
mediante un comportamiento controlado y empatico.

Ante un evento de acosos, o violencia debe contactar a 911 y/o al DIF estatal de
Querétaro.

14
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{‘ DENUNCIA Telefénica

Para realizar tu denuncia de manera
telefénica, marca el nimero:
01-800-11-AC0OSO0 (22676),
donde un operador te atendera y te
solicitara la informacion necesaria
para su registro.

SOLUCION DE CONFLICTOS UNIPERSONALES

|
|
|
|
| . 1

Constancia escrita — Aviso a direccion
- Informar a padres de familia

15
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SOLUCION DE CONFLICTOS ALUMNO-TUTOR

Conflicto alumno-tutor
Aviso a direccion general

Aislar a los involucrados incluyendo al tutor en el momento

Direccidn hablara con el tutor primero sobre la situacion ocurrida de
forma aislada

De forma secundaria direccion hablara con el (los) alumno (s) de forma
aislada sobre la situacidn ocurrida

Sesion extraordinaria de mediacion

Resoluciony acuerdos

Constancia escrita

16
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SOLUCION DE CONFLICTOS DOCENTE ALUMNO(S)

Conflicto docente-
alumno(s)

Aviso a tutor

En casonecesario,
intervencion de otro tutor a
cargo del grupo no

Aislaralos ivoLucrados
incluyendo al docente en
elmomento

involucrado

Deberdn estar
presentestodos los
involucrados para
proceder

Eeiz apavizis cyiiies Mediaciéndel
para situaciones AT Ty e
provenientes dle buzon

. cada parte
de sugerencias

En casode no lograrse un acuerdo, se

ntervencioén de direccion general

17
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general
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SOLUCION DE CONFLICTOS CON PADRES DE FAMILIA

Conflicto con padresde
familia (parametros normales)

Cita puntual y e spacio
confid

Acuerdosy resolucion
Constancia escrita

CONFLICTO VIOLENTO CON PADRES DE FAMILIA (EMERGENCIA)

Situacion deviolencia con padres

de familia
|

En caso de no poder
contenerse

Solicitar apoyode direccion
general

Protocolo de situaciones . . o
. Acudir a direcciongeneral
en parametros normales

Programacidonde nueva cita

Cita con direccion, tutor y padres
de familia
Acuerdosy resolucion

18
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SOLUCION DE CONFLICTOS ALUMNO-ALUMNO

Conflicto alumno-alumno
(parametros normales)

Separacion de lazonade
conflicto

Exposicidn de situacion

En caso de no resolverse el
conflicto

Acuerdosy
resolucion
L Constancia escrita Acudir a direccidén general

Acuerdosy
resolucién
L Constancia
escrita

19
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SOLUCION DE CONFLICTOS ALUMNO-ALUMNO (EMERGENCIA)

Violencia o conflicto alumno-alumno
(parametros de emergencia)

Eladulto mas préoximo debera separarlos

Llevar a los involucrados a tutoria

Aviso a direccion general

Intervencién sobre los hechos Comunicar a padres de familia
|
| |
Sesion extaordinaria con padres de familia Juntadirectiva para determinar
de forma inmediata sanciones correspondientes
‘ Constancia Cita eriorcon padres de familia para
escrita informar de sanciones

post
‘ Constancia
escrita

20
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SOLUCION DE CONFLICTOS GRUPALES

Conflictos grupales
(parametros normales)

Intervencion en la sesidn
de tutoria subsecuente

Acuerdos y resolucion

SOLUCION DE CONFLICTOS GRUPALES (EMERGENCIA)

Conflictos grupales (parametros
de emergencia)
I
Aviso a tutoria y a direccion
general
I

Evaluacion de la situacion

Aviso a docente en turno
Interrupcién de clase mas préxima

Intervencion

Acuerdosy resolucion

En caso de ser necesario, el tutor
avisara las sanciones correspondientes

21
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SOLUCION DE CONFLICTOS PERSONAL ADMINISTRATIVO-PADRES DE FAMILIA

Conflictos administrativos

Presencial o via telefénica Por correo electréonico o mensaje de
texto
‘ El auxiliar administrativo

brindara atencién y resolucién El auxiliar administrativo brindara

al conflicto atencioén y resolucién al conflicto

Adjuntar copia para direccién

general de cada correo o0 mensaje
de texto

22
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SOLUCION DE CONFLICTOS PERSONAL ADMINISTRATIVO-PADRES DE FAMILIA
(EMERGENCIA)

Conflictos administrativos
Ll

1
Presencial o via telefonica Por correo electronico o mensaje de texto
11
L

Elauxiliar adm|n|strat|vo brindara atencién El auxiliar administrativo Adjuntar copia para

y resol u0|ona Lconflicto : - direccion general de cada
correo o mensaje de texto

brindara atenciony

resolucion al conflicto
|
Encaso de no haber

Direccidon administrativa tomara el caso ‘

En caso de no haberunaresolucion

| El padre de familia debera presentaruna carta dirigida al consejo de

Direccion administrativa
tomarael caso

administracion sobre el caso en cuestion

23
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PORTACION, CONSUMO O VENTA DE SUSTANCIAS EN EL CENTRO ESCOLAR

Las escuelas son parte inherente de programas preventivos en materia de adicciones, que
incluyen alcoholismo y tabaquismo, impartiendo asignaturas que abordan estos temas.

Sin embargo, el incremento del consumo de sustancias adictivas en la nifiez y
adolescencia, asi como la venta y portacion de estas en el entorno escolar, nos han
obligado a revisar los procedimientos en caso de consumo, portacion o venta de drogas en
la escuela o en sus inmediaciones.

En esta situacion de riesgo también se ubica la distribucion de medicamentos sin
prescripcion.

¢ Como prevenir y como estar preparados?

Dentro de nuestro reglamento este marcado en el Capitulo Il Disciplina en el punto
21. (Esta estrictamente prohibido fumar, ingerir bebidas alcohdlicas, o ingerir alguna
droga dentro de las instalaciones de la preparatoria, presentarse con aliento
alcohdlico o bajo influencia de alguna droga o bien introducir alguna bebida
alcohdlica o droga. En el caso de fumar dentro de las instalaciones de la escuela se
considerara como falta leve la ler vez que se le descubra, a partir de la 22 vez que
se le sorprenda serd considerada como falta grave, en cuanto a ingerir bebidas
alcohdlicas, o ingerir alguna droga dentro de las instalaciones o bien presentarse
con aliento alcohdlico o bajo la influencia de alguna droga o bien introducir alguna de
las anteriores, sera considerada como falta grave, aplicandose las sanciones
establecidas en el capitulo Il de las sanciones, de faltas graves la fraccion VIl y 1X.)

Como medida preventiva y de manera aleatoria se revisaran mochilas y lockers de
los estudiantes.

Identifiquen en su localidad los organismos publicos y privados que brindan apoyo a
los nifios y jévenes en estos casos.

Pidan orientacién y apoyo a: Procuraduria de Proteccion Estatal de Nifias, Nifios y
Adolescentes al teléfono: 44 22 16 05 12 Consejo Estatal Contra las Adicciones,
teléfono: 442 212 0236.

El Comité puede organizar la capacitacion en prevenciéon de adicciones para que el
colectivo escolar pueda reconocer los distintos tipos de drogas y detectar cuando un
estudiante esta bajo los efectos de alguna de ellas.
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CONSUMO O VENTA DE SUSTANCIAS

Se levantaran actas circunstanciadas de presencia o uso de sustancias
Aviso a padres
Mantener discrecidn y anonimato

Comunicarse con las autoridades correspondientes

Determinar la sancion académica correspondiente al caso

VENTA DE SUSTANCIAS EN LOS ALREDEDORES

Seguir instrucciones de la policia o autoridad competente

Denuncia anonima al 089
Motificar a padres de familia

Pidan orientacion y apoyo a:
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INGRESO, PORTACION O USO DE ARMAS EN LA INSTITUCION EDUCATIVA

La escuela es un espacio donde los jévenes pasan la mayor parte de su tiempo, en este
lugar pueden desarrollarse de manera personal, fisica y académicamente, siendo para
ellos un espacio muy importante y representativo en sus vidas, por tal motivo es necesario
gue se sientan seguros y confortados.

Una de las situaciones que pueden ser una amenaza para la seguridad que debe ofrecer la
institucién educativa es el ingreso o portacién de armas, ya que estas son introducidas por
los estudiantes ocultas entre sus pertenencias, sin ser percibidas por el personal docente.

Aunado a la seguridad que se debe de percibir en la escuela, esta debe de generar una
cultura de paz, tanto dentro como fuera de la institucion, para esto se debe de fomentar un
clima de alegria, respeto, tolerancia, empatia e integracion.

Al hablar de armas es importante poder distinguir entre: la posesion de un arma, es decir,
cuando se localiza en las pertenencias de alguna persona ya sea su mochila, lonchera o un
lugar externo del cuerpo; la portacién de un arma, es decir, cuando el arma se encuentra
sujeta al cuerpo o la persona y por ultimo, uso o amenaza de un arma, es decir, cuando ya
se ha empleado, ya sea de forma amenazante o cuando se ha detonado, por lo que como
medida preventiva y de manera aleatoria se revisardn mochilas y lockers de los
estudiantes.

Consideraciones por contemplar:

- Para el manejo de esta situacion es necesario tener un estrecho contacto con
Proteccion civil y Seguridad Ciudadana, ya que ellos son los expertos.

- No tratar de manejar la situacion ya que se puede salir de su control.

- La escuela debe de ser una institucibn que prevenga y canalice este tipo de
situaciones.

- Si el estudiante posee, porta y/o ingresa armas a la escuela, la responsabilidad es
de los padres.

Si un alumno porta el arma, pero no amenaza:

- El director debe de activar el plan de reaccion escolar.

- No tratar al estudiante como delincuente y evitar exponerlo ante sus compafieros u
otros miembros de la comunidad.

- Avisar a sus padres o tutores.

- Reportar al 911.

- Se debe de salvaguardar la integridad y los derechos de todos los alumnos, incluso
del portador.
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Si un alumno amenaza con un arma;:

Tomar en serio la amenaza, ya que el estudiante ha pasado por muchas cosas para
llegar a este punto.

Aceptar el hecho de que no se tiene el control de la situacion, evitar actuar
instintivamente.

No tratar de regafarlo, de juzgarlo, ni de quitarle el arma a la fuerza y evitar
movimientos corporales agresivos.

A continuacion se detalla por medio de un diagrama las acciones a desempefiar por el
personal:
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DIRECTIVO Y COMITE DE
CONVIVENCIAESCOLAR

g2 visen sobre la presenciade

jcOMunicacion discreto para

] M EFgENCia permanezcan

Incluirenel reglamentoyen
elmanualescolarla
iondeingresar,
portar o usar armas dentro
de laescuela

Establecersancionesenlos
manuales

Informar a la comunidad
escolar sobre la prohi 3
de armasdentrode la
escuela.

nstruir sobre el protocolo de
emergenciay hacer
simulacros.

Colocaren laentradaun
cartelvisibledela
prohibicion

Fomentara los alumnos que

armas.

Definirunmediode

avisar encaso necesario.

Asegurarque las puertasde

DURANTE

rporel medio
L’

Llamaral911

juir los procedimientos
utoridad
- lizaday proporcionar
todos los detalles posibles

Contactaralos padres de
-uando el portador
seaun estudiante.

Mantener comunic
constante con la autoridad

educativa, losserviciosde
emergenciaylasfamilias.
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DESPUES

Motificara personaly
alumnos que es seguro salir
cuando los servicios
policialeslodeterminen.

Llamar a padresy tutores
para gque recojan a sus hijos.

Canalizar a las personas que
hayan sufrido crisis
nerviosasydar seguimiento.

Contar con un controlde
dafios a lainfraestructura.

Seguirindicacionesdela
autoridad.

Si seincautoun armau
objetoentregarloala
autoridad competente.
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Capacitar a los estudiantes
sobre su auto cuidado y comao
actuar en 250 de que alguisn

porte un arma.

Participar en los simulzcros

Fomentar a los alumnos que
e ZVisen sobre |z presenda de
armas.

5iun colega o alumno hace
mencion da que alguisn porta
un arma avisar rapidamente al
director.

Tener el directorio de
emergencaa la manao.

DURANTE

| director por medio
jessi hay heridos o
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DESPUES

Coordinar la salida del salon de
forma ordenada.

Entregar &l pase de lista al
et irector o 2 los docentes que
son miembros del comité.

Canalizar a los alumnos con
CTisis nerviosa.

Reflexionar sobre lo sucedido
con los estudiantes parala
comprension del dafio que

provocan las armas.

Disefiar actividades formativas
gue ayuden parala obtendon
de aprendizaje en las Zreas
competentes.

iseincautd un arma u objeto

entregario a la autoridad
Competents.
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ESTUDMAMNTES, PADRES DE

e Participar en los simulacros

Conocer el manual y entendar
que esta prohibido |2
portacion de armas.

Firmar el manual y avisar a las
autoridades educativas par
cuzlguier sospechade
portacion de armas en la
esousla.

5 seconoce sobre alguna
sospecha de posesion de
armas, mantener lacalma y no

Propagar rumaores.

Mantener la calma, seguir
indicad ones.
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ir del salon de forma
ordensa

Esperar indicaciones de
direcdon.

Ir por sus hijos alaesouela.

Azegurar gue los estudiantes
reciban atencion psicologica

Apovyar a la escuelz en las
dzdes para restaurar la
normalidad.
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ENFRENTAMIENTO CON ARMAS DE FUEGO EN LAS INMEDIACIONES DE LA
INSTITUCION EDUCATIVA

En ocasiones algunas escuelas han quedado expuestas a enfrentamientos con armas de
fuego en la via publica. La alerta se enciende cuando durante la jornada escolar se
escuchan detonaciones, sirenas, gritos o se advierte el movimiento de grupos armados o
de fuerzas de seguridad cerca de la escuela. Las consecuencias de estos enfrentamientos
incluyen el nerviosismo y otras afectaciones emocionales, ausentismo, alteraciones en el
horario escolar y en algunas actividades cotidianas.

Es importante sefialar que estas circunstancias no tienen por objetivo atacar las escuelas,
sino que sufren una afectacion indirecta, al igual que los hogares, los comercios, los
centros religiosos y los recreativos situados en zonas de riesgo.

Es practicamente imposible anticipar cuando se presentara un enfrentamiento con armas
de fuego cerca de la preparatoria, pero es mejor estar preparados con las siguientes
medidas previas, durante el evento y después.

Obligacion de todala
comunidad escolar en la
participacion de simulacros

Contactar 2 las autoridades
competentes

Conocimiento y firma del
reglamento escolar

Elaborar directorio de
contactos clave
ambulandas, bomberas,
proteccon civil, etc.

Asegurar que la comunidad
Crear codigo de alarma % omprenda las acdones en
situacion de alarma

Crear red de informacion
on padres

Caps
contery

Conocer el co

alarma

Tener directorio de S S S

Participacion en simulacros reancia 3 la mano informadion del interior del
£ plantel al exterior
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Dar la sefial dealarma con
timbre distintivo

DURANTE —>

% Proceder acieme de aulas

N/

Establecer comunicacion de
ser posible con alguien
Externg.

Uamar al

9-1-1 =i &5 posible

Reunir a todos los alumnaos y

llevarlos a zona de menor %

riesgo

Guardar la @Iimay
tranquilizar a todos

Mo tomar videos ni
fotografias

Recorrer instaladones por
algun herido o posibles
danos

DESPUES

—

Seguirinstrucdones delas
autoridades

En @so de heridos avisar al
9-1-1 vy a la autoridad del
plantel

rlista de alumnaos

ldentificar personas en
shook y solicitar apoyo de
personal espedalizado de la
escuela

Reportar a la autoridad
esmlar y judicial sobre el
estado del grupo

Brindar informacion veraz
oportuna
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PARTICIPACION DE LOS ESTUDIANTES Y PADRES DE FAMILIA EN LOS
SIMULACROS

Atender y aprender acdones Padres de familia conocery
para salvaguardarse firmar el Manual

En caso de particpacion de los
padres realizar visitas Conocer codigo de alarma
aleatorias 2 |z institucion

Estar activos dentros de la red
de informacion.

Participar en los

Mantenerse en lazona de
. gtecdon y acostars |
DURANMNTE Estudiantes mantener |2 czlma [PTOUSCION Y acostarse en &
piso boca abajo y extremidades
pegadas al cuerpo

Avisar aun adulto sobre Solidtar ayuda para
pErsona en oisis omparieros vulnerables

CQueda a criterio de los padres
la asistenda a la escuela (si al
evento fue antes de |a entrada)

Evitar contacto visual con Padres de familia MO ir al
BEresores plantel durante el evento
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D ESPU E'S > Estudiantes informar sobre su

estado fisico

Seguir indicacionesde
docentes o autoridad del
plantel

Padresdefamilia asegurarse

Apoyar a la escuela parala

de que sus hijos reciban .
vuelta a la normalidad

atencion psicoldgica
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HOSTIGAMIENTO, ACOSO Y ABUSO SEXUAL EN LA ESCUELA

Como institucion, se tiene la mision de seguir formando en valores y conducta a los
alumnos que conforman su comunidad para que se muestre como un lugar seguro. Es por
esto que se busca prevenir cualquier tipo de violencia de caracter sexual y se tienen ciertas
consideraciones para abordar los conflictos al respecto que se puedan llegar a presentar.
Es indispensable que haya claridad en tanto a lo que significan los términos hostigamiento,
acoso y abuso sexual. A continuacion, se exponen con el fin de identificarlos:

El hostigamiento se puede presentar de forma verbal, fisica 0 ambas de un agresor hacia
su victima. Algunos ejemplos son contactos fisicos, roces, sefialamientos sobre el cuerpo
fisico, gustos, vestimenta, chistes, bromas incomodas, agresiones verbales, invitaciones
incomodas o molestas.

El acoso es una forma de violencia con connotacion lasciva, puede suceder en una o
varias ocasiones un ejercicio abusivo de poder que deja a la victima en un estado de
indefensidn y riesgo. Algunos ejemplos son que el acosador elija a una victima para ganar
su confianza, busca més alla la relacion como comparfieros, demanda acciones sexuales
implicitas, realiza amenazas a la victima par que haga lo que se quiere, pueden llegar a
realizarse acciones donde se implica la fuerza fisica y afectacion psicologica.

El abuso sexual es involucrar a otro en actividades sexuales con o sin contacto corporal,
con o sin violencia fisica en las que el agresor busca la gratificacion personal y sexual.

Es importante considerar que en Querétaro, tanto hostigamiento, acoso y abuso sexual son
considerados delitos, por lo que toda institucion tiene la obligacion de prevenir y denunciar
cualquier situacion al respecto.

Si se identifica un caso,
[lamar al 911y ala
Procuraduria de Proteccion
Estatal de Nifias, Nifios y
Adolescentes
Al 44 22 16 05 12

El agresor puede ser un estudiante o una persona integrante de la misma comunidad
educativa, por lo que debe ser reportado y puesto a disposicion de la autoridad
competente.
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A continuacion, se muestra la forma de intervencién en caso de detectar alguna situacion
de hostigamiento, acoso o abuso sexual en la institucion, siendo antecedente que se de a
conocer la misma por medio del manual a padres, madres, tutores, integrantes de la

comunidad educativa y alumnado.

CONTACTAR
DISCRESION S I \ NOTIFICAR —

[
No intentar de constatar Llamar a los padres o Hacer saber ala
la veracidad ni sefalar al tutores responsables de direccion del colegio la
culpable. la victima y/o agresor asi sospechao el
como a las autoridades acontecimiento
competentes.
ACOMPANAR
| IDENTIFICACION DE UN
Brindar CASO DE HOSTIGAMIENTO,

acompafiamiento como ACOSO O ABUSO SEXUAL

tutor escolar o directivo
( a la victima mientras

llegan sus padres o APOYO ]

tutores

Integrar alos alumnos sin estigmas, ayudar

en rehabilitacion o programas delegados

CONFIDENCIALIDAD por las autoridades competentes en el caso,
Salvaguardar y respetar los evitar revictimizacion o criminalizaciéon de
derechos humanos de los los estudiantes implicados. Estar alerta para

alumnos y padres involucrados la prevencion y reincidencias.
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AMENAZAS Y EXTORSION

Se presenta una amenaza cuando una persona ajena a la escuela o de la misma
comunidad enuncia la intencion de hacer un mal a algun alumno o al personal escolar.
Cara a cara, por via telefonica, mediante andénimos, a través de un tercero o por medios
digitales, se comunica la intencién de lastimar a cierta persona, privarlo de la libertad o
lesionar a algun familiar. La amenaza puede estar condicionada al cumplimiento de una
accion. La extorsion econémica ocurre cuando una persona, mediante cualquier medio,
presiona y amenaza para obligar a otra o a alguna institucién a entregar dinero o bienes de
su propiedad a cambio de no ser lastimados.

¢ Qué hacer en caso de amenazas y extorsion?

Avisar a las autoridades de la preparatoria y pedir apoyo de la policia ante indicios
primarios, como vehiculos que rondan la escuela o personas que siguen a algin miembro
de la comunidad escolar.

Recomendar al personal escolar que en caso de que un grupo delictivo los contacte con el
propésito de amenazar, extorsionar o intimidar, no lo confronten, no pregunten, no
cuestionen, solo escuchen.

Reportar a las autoridades y brindar todos los datos para que determinen si existe un
peligro real o se trata de una broma o un engafo. Manejar con discrecion la amenaza, a fin
de no generar psicosis entre la comunidad escolar. Si la amenaza es via telefonica, hacer
lo siguiente:
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No intentar
negociar

Escuchar,
colgar,
denunciaral
911

Anotar el
numero
telefonico

Tratarde recordar
lavoz de quien
hizolallamada

Descolgar
teléfono
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Si la amenaza ha sido escrita en papel o en un medio digital:

Conservar
pruebas

Mo tocar el
mensaje, No
destruirlo.

Mo borrarlo,
sacar captura
de pantalla.

Carteles en los
muros: Sacar
fotografias, quitar
COn guantes

Denunciar
911
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Si la amenaza es cara a cara:

Mantener distancia

Rezponder con calma

Evitar m
agres

Mo hacer comentarios

Aceptar que no se fiene
control de la situacion

Mo negociar

Denunciar 911

Buscar proteccion de
autoridades y de la comunidad
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FORMATO
FIRMA DE REGLAMENTO POR LOS PADRES DE FAMILIA

PREPARATORIA CARL ROGERS

Tengo conocimiento del Reglamento General del Bachillerato, asi como del Manual de
Prevencion y Atenciéon de Riesgos Escolares.

Nombre y firma del Alumno

Nombre y firma del Padre, Madre o Tutor:

Fecha:
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