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MANUAL DE PROCEDIMIENTO
PARA EL CUIDADO EN EL TRATO
CON MENORES EN NUESTROS
CENTROS EDUCATIVOS

Todas las instituciones de los Carmelitas Descalzos pretenden ayudar al crecimiento humano y
personal de quienes las frecuentan. Sin embargo, hay que estar atentos, pues esta ayuda puede
derivar en otro tipo de relacion muy perjudicial, consciente o inconsciente. Es necesario prote-
ger, sobre todo a las personas més vulnerables, de posibles abusos, especialmente del abuso
sexual.

En los Ultimos afios hemos sido testigos de un aumento en la proteccion sobre nifios y jovenes
para evitar que sean victimas de malos tratos o de abusos sexuales. Se ha acrecentado la sensi-
bilidad social ante esta realidad, que atenta contra los derechos de las personas y compromete
el correcto desarrollo emocional de los menores. Las instituciones educativas deben estar
formadasy preparadas para preveniry evitar que sucedan estos casos. Las familias depositan en
estos centros su confianza y los hacen responsables de la integridad de los menores. Estas insti-
tuciones estan obligadas a garantizar que las interacciones que en ellos se vivan sean segurasy
positivas, tanto en las relaciones verticales que se dan entre los menores y los profesionales
adultos que en ellas trabajan, como entre los mismos menores con su diversidad de edades,
experiencias y evolucién psicoldgica.

El respeto a la dignidad de las personas y a su desarrollo exige la observancia de normas de
comportamiento que garanticen a todos la proteccion que naturalmente se les debe y que el
ordenamiento juridico les garantiza. El objeto de estas normas es ayudar a quienes trabajan en
nuestros centros educativos a proceder de modo correcto con menores cuando actian en el
ejercicio de la mision que le encomienda la institucién y en representacion de ella. Este docu-
mento trata Unicamente de la prevencion para reducir situaciones de riesgo. En absoluto quiere
mermar el espiritu de servicio y cercanfa que prima en nuestras instituciones, sobre el que no se
expresa ninguna objecion a través de este documento.
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2. Quiénes han de tener presentes

estas normas

Han de seguir estas normas todas las perso-
nas que trabajan en instituciones educativas
o en actividades con menores en las que los
Carmelitas Descalzos tienen responsabili-
dad: los frailes carmelitas, el profesorado, el
personal de administraciéon y servicios, los
voluntarios y todos los que desde estas insti-
tuciones y en representacion de ellas acttian
ante terceros.

3. Indicaciones generales

La mayoria de las normas y procedimientos que se indican a continuacién son de sentido
comunyya se practican, pero es importante que cada persona en su trabajo se sepa adver-
tiday verifique concretamente que se cumplan en todas las situaciones en las que se desa-
rrolla su trabajo y que los superiores y directores velen por su aplicacion:

1. Hay que ser consciente de que se desempefia un papel profesional o
institucional, no meramente privado, y que las personas con quienes se
trata, en principio, confian en nuestra buena intencién y tienden a obedecer
a nuestra autoridad, por lo que se asume una gran responsabilidad.

2. Tratese a todas las personas de forma respetuosa, sin invadir su
intimidad, ni corporal ni psicologica.



& entorno seguro

3. Hay que ser prudente. Téngase presente que otras personas
pueden interpretar mal nuestras acciones, a pesar de todo lo bien
intencionadas que sean. No hay que fiarse Unicamente de nuestro
buen nombre como proteccién. Es necesario evitar pensar que «eso a
mino me pasaréd». Quienes mas peligro tienen frecuentemente no son
conscientes; atiéndase cualquier indicacién de que nuestro compor-
tamiento puede ser mal interpretado. Tomese conciencia de las situa-
ciones que puedan implicar riesgos y sépase como evitarlas. No se
quite importancia, ni se exagere sobre las normas de prudencia en el
trato con otras personasy el abuso a la infancia. Se requiere cautela en
todas las situaciones de interaccion personal.

4, Foméntense la confianza y sinceridad entre menores y adultos
para que puedan indicar abiertamente actitudes y comportamientos
que les disgusten.

5. BUsquese siempre la trasparencia, procurando que cualquier
actuacién sea a la luz del dia y verificable con testigos. Evitense, en lo
posible, situaciones comprometidas en las que un adulto se pueda
encontrar solo con un menor.

6. No se lleve a menores a solas en el coche, ni siquiera en trayec-
tos cortos, salvo que resulte imprescindible por razones de seguridad.
En tal caso, aseglrese de que un adulto educador u otro empleado
sepa que lo va a hacer.

7. Planifiquese y organicese cualquier evento que incluya a meno-
res de forma que se minimicen los riesgos: que esté presente mas de
una persona, o que al menos haya otras personas en el entorno inme-
diato.

8. Si es posible, cologuense cristales trasparentes en las puertas
de los espacios donde se haya de permanecer con otra persona a
solas, o manténganse las puertas abiertas. Hagase la entrevista indivi-
dual con los menores en espacio visible y sea conocida por otros adul-
tos. No se esté tiempo a solas con menores.
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9. Las muestras de afecto son relevantes y necesarias para
el buen desarrollo de los procesos formativos. Estan relaciona-
das con la acogida, la aprobacién, la comprension, la escucha
empatica o el aprecio por el otro, pero no implican necesaria-
mente contacto fisico. Evitese todo contacto inadecuado o
innecesario, fisico o verbal, que pueda prestarse a ambigtieda-
des. Séase parco en las manifestaciones de afecto con menores,
evitando caricias, besos 0 abrazos imprudentes, injustificados o
que se puedan interpretar mal. Es importante encontrar los
gestos y palabras adecuados y en los contextos apropiados, de
modo que no se genere ningln tipo de ambigiedad, no com-
porten estimulacion erdtica, ni ocasionen desagrado o invasion
de la intimidad de la otra persona.

10. No se muestre favoritismo individual a menores, sea con
obsequios que se puedan malinterpretar o de palabra.

11. En general, comuniquese a los responsables las inter-
venciones con menores susceptibles de ser mal interpretadas o
que generen riesgo.

12. Cuidense el lenguaje verbal y no verbal. No se pronun-
cien vulgaridades ni expresiones soeces en presencia de meno-
res. Evitense siempre comentarios o gestos sugerentes de natu-
raleza sexual, aunque sea en broma.

13. No se ensefie a los menores juegos inapropiados, ni
sitios de internet, ninada que pueda ser interpretado como por-
nografia.

14. Nunca se hagan fotos ni se tomen videos de caracter
privado o intimo. Si se realizan fotos, preferentemente de grupo,
para uso exclusivo de la actividad colegial, hdgase por personal
autorizado y nunca en situaciones comprometidas.



4. Indicaciones mas especificas para la relacion con menores

Las indicaciones siguientes se centran en situaciones ordinarias en el trato profesional entre
adultos y menores que se exponen a ser interpretadas ambiguamente por unosy otros, incluso
por terceros. Con estas indicaciones se intenta eliminar tal ambigliedad, de modo que no se
ponga en cuestion el servicio que se quiere hacer a los menores en nuestras instituciones.
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4.1. Con menores de 0 a 12 anos

a. Cuando haya que ayudarles a cambiarse o vestirse, y cuando proce-
da, hagase con la puerta abierta y a ser posible con otros adultos en
zonas inmediatas.

b. Los padres deben tener acceso a las comunicaciones por correo
que se les envian desde el centro.

c. Se procurara tener espacios diferenciados de lavabos para adultos
y nifios. Para los alumnos, a ser posible, se diferenciaran también para
franjas de edad.

d. Si hay incidentes que controlar en lavabos o vestuarios, interven-
dran los adultos a los que competa el momento o la actividad.

e. Los cuidados de enfermeria no urgentes se haran por el personal
especifico si lo hay, y en todo caso siempre con la puerta entreabierta.
f. Cuando duermen en el centro, sean custodiados por varios cuida-
dores.

g. Sisalen de la institucién en actividad que implique dormir, habré
espacios especificos para nifios y nifias, y los adultos, a ser posible,
dormiran en lugar aparte o al menos separados de los nifios.
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4.2. Con menores de 12 a 18 afos

a. Los adultos vinculados a la institucién por contrato laboral o
incluso como colaboradores voluntarios no pueden tener relaciones
afectivo-sexuales con menores del centro.

b. No se utilizaran expresiones verbales equivocas de caracter eroti-
co o sexual, ni referencias al aspecto fisico que supongan ironias,
humillacion o invasién de su intimidad.

c. Se guardara reserva sobre la vida intima tanto de los adultos
como de los menoresy se cortara toda conversacion o comentario de
caracter morboso o indecente.

d. Se evitaran todas las acciones o usos de ropas que supongan la
excitacién sexual o erética.

e. Se puede designar un menor como responsable del vestuario que
avise al profesorado de situaciones de riesgo entre iguales.

f. Los adultos y educadores del centro no daran sus teléfonos y
correos electronicos particulares a los menores, ni se citaran con
ellos fuera del centro sin permiso expreso de la direccion.

g. Las cuentas de facebook u otras redes seran Unicamente institu-
cionales, de las que la escuela esté informada, y no tendran un Unico
administrador.

h. Se cuidard de que la comunicacién por mensajes o correos con
menores, siempre por la via institucional, deje copia, o la envie tam-
bién oculta a personas responsables del centro, y se evitara todo
escrito que pueda dar lugar a interpretaciones equivocas.

i. Ensalidas del centro, como excursiones o acampadas, las activi-
dades seran visibles por el grupo, programadas y conocidas por
varios responsables del centro.

j. Ningln acompafiante puede dormir o quedar solo en una habita-
cién con un menor.

k. En caso de que algln menor necesite cuidados especificos, se
hara en presencia de otro adulto.



Anexo

Delitos contra la libertad
e indemnidad sexuales

Conductas

Las conductas bésicas de los delitos contra la libertad e indemnidad sexuales, tipificadas en el
titulo VIII del Libro Il del Cédigo Penal (arts. 178 a 194), son las siguientes:

« Agresion sexual: atentado a la libertad e indemnidad sexuales utilizando violencia o intimi-
dacién.

« Violacion: agresidn sexual consistente en acceso carnal por via vaginal, anal o bucal, o intro-
duccion de miembros corporales u objetos por alguna de las dos primeras vias.

« Abuso sexual: realizacion de actos con los que, sin violencia o intimidacion y sin que medie
consentimiento, se atenta contra la libertad o indemnidad sexual de otra persona. Se niega
validez al consentimiento de la victima cuando:

« seamenordedieciséis afios (salvo cuando el autor sea una persona proxima al menor
poredady grado de desarrollo y madurez).

+ se halle privada de sentido.

+ seabuse de su trastorno mental.

« seanule su voluntad mediante el uso de fArmacos, drogas o cualquier otra sustancia
natural o quimica idénea a tal efecto.

« se haya obtenido prevaliéndose el responsable de una situacion de superioridad
manifiesta que coarte la libertad de la victima.

« abuso mediante engafio y por prevalimiento: realizacion de actos de caracter sexual
con persona mayor de dieciséis afios y menor de dieciocho, interviniendo engafio o abu-
sando de una posicion reconocida de confianza, autoridad o influencia sobre la victima.
« determinar a un menor de dieciséis afios a participar en un comportamiento de natu-
raleza sexual o a hacerle presenciar actos de caracter sexual, aunque el autor no partici-
pe en ellos.

« compeler mediante violencia o intimidacion a un menor de dieciséis afios a realizar
actos de naturaleza sexual sobre si mismo.

@ entorno seguro manualdeprocedimiento 9



« On-line grooming: contactar con un menor de dieciséis afios a través de internet, del teléfo-
no o de cualquier otra tecnologia de la informacion y la comunicacion y proponer concertar un
encuentro con él a fin de cometer cualquier delito de agresiones sexuales, abusos sexuales y
corrupcion de menores, siempre que tal propuesta se acompafie de actos materiales encamina-
dos al acercamiento.
« contactar con un menor de dieciséis afios a través de internet, del teléfono o de cualquier
otra tecnologia de la informacidony la comunicacién y realice actos dirigidos a embaucarle para
que le facilite material pornogréafico o le muestre imagenes pornograficas en las que se repre-
sente o aparezca un menor.
« acoso sexual: solicitar, para si o para un tercero, favores de naturaleza sexual, y con tal com-
portamiento provocar a la victima una situacién objetiva y gravemente intimidatoria, hostil o
humillante, siempre que sea en el ambito de una relacién continuada o habitual de tipo laboral,
docente o de prestacién de servicios.
« exhibicionismo y provocacion sexual: ejecutar o hacer ejecutar a otra persona actos de
exhibicion obscena ante menores de edad o personas con discapacidad necesitadas de espe-
cial proteccion.
« vender, difundir o exhibir, por cualquier medio directo, material pornografico entre menores
de edad o personas con discapacidad necesitadas de especial proteccion.
« prostitucion:
« determinar a una persona mayor de edad a ejercer o a mantenerse en la prostitucion
empleando violencia, intimidacion o engafio, o abusando de una situacién de superiori-
dad o de necesidad o vulnerabilidad de la victima.
« inducir, promover, favorecer o facilitar la prostitucién de un menor de edad o una
persona con discapacidad necesitada de especial proteccion, o lucrarse con ello, o
explotar de alglin otro modo a cualquiera de esas personas para estos fines.
« Explotacién sexual y corrupcion de menores y personas con discapacidad:
« solicitar, aceptar u obtener, a cambio de una remuneracién o promesa, una relacion
sexual con una persona menor de edad o una persona con discapacidad necesitada de
especial proteccion.
« captar o utilizar a menores de edad o a personas con discapacidad necesitadas de
especial proteccién con fines o en espectaculos exhibicionistas o pornograficos o para
elaborar cualquier clase de material pornografico, cualquiera que sea su soporte, o
financiare cualquiera de estas actividades o lucrarse con ellas.
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« producir, vender, distribuir, exhibir, ofrecer o facilitar la produccién, venta, difusién o
exhibicion por cualquier medio de pornografia infantil o en cuya elaboracién hayan sido
utilizadas personas con discapacidad necesitadas de especial proteccién, o poseerlas
para estos fines.

« asistir a sabiendas a espectaculos exhibicionistas o pornograficos en los que partici-
pen menores de edad o personas con discapacidad necesitada de especial proteccion.
« adquirir o poseer para su propio uso pornografia infantil o en cuya elaboracién se
hubieran utilizado personas con discapacidad necesitadas de especial proteccién, o
acceder a sabiendas a esa pornografia.

« tener bajo su potestad, tutela, guarda o acogimiento a un menor de edad o persona
con discapacidad necesitada de especial proteccion y que, con conocimiento de su
estado de prostitucion o corrupcién, no haga lo posible por impedir su continuacién en
tal estado, o no acudir a la autoridad competente para el mismo fin si carece de medios
para la custodia del menor o persona con discapacidad necesitada de especial protec-
cion.

Sanciones

« Estos delitos se castigan con penas de prisién que pueden llegar hasta los 12 e incluso 15
afnos. En algunos de ellos la pena de prisién va acompafiada de una pena de multa, ya sea con
caracter alternativo o acumulativo.

« Alos condenados a pena de prision por uno o mas de estos delitos se les impondra ademas
la medida de libertad vigilada, que se ejecutara con posterioridad a la pena privativa de liber-
tad. No obstante, cuando se trate de un solo delito menos grave y el delincuente fuera primario,
el tribunal podra imponer o no esta medida en atencién a la menor peligrosidad del autor (art.
192.1 Cédigo penal).

« Eljuezotribunal podrd imponer razonadamente, entre otras, la pena de inhabilitacion para
empleo o cargo publico o ejercicio de la profesidn u oficio, por el tiempo de seis meses a seis
afios (art. 192.3 Cédigo penal).

« Alosresponsables de la comision de los delitos de abusos y agresiones sexuales a menores
de dieciséis afios, de los relativos a la prostitucion y a la explotacién sexual y la corrupcion de
menores se les impondra, en todo caso, una pena de inhabilitacién especial para cualquier
profesion u oficio sea o no retribuido, que conlleve contacto regular y directo con menores de
edad (art. 192.3 Cédigo penal).
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Normas de caracter procesal

« Para proceder por los delitos de agresiones, acoso o abusos sexuales, seré precisa denuncia de
la persona agraviada, de su representante legal o querella del Ministerio Fiscal, que actuara
ponderando los intereses en presencia. Cuando la victima sea menor de edad, persona con
discapacidad necesitada de especial proteccion o una persona desvalida, bastara la denuncia
del Ministerio Fiscal (art. 191.1 del Cédigo Penal).

« Toda persona que tuviera noticia, a través de cualquier fuente de informacion, de un hecho
que pudiera constituir un delito contra la libertad e indemnidad sexual, de trata de seres huma-
nos, o de explotacién de menores, tendré la obligacién de ponerlo en conocimiento del Ministe-
rio Fiscal sin perjuicio de lo dispuesto en la legislacién procesal penal (art. 13.4 de la Ley Orgéni-
ca 1/1996, de 15 de enero, de Proteccion Juridica del Menor, modificada por Ley 26/2015, de 28
de julio).

Concepto de discapacidad (art. 25 Codigo penal)

A los efectos de este Codigo se entiende por discapacidad aquella situacion en que se encuen-
tra una persona con deficiencias fisicas, mentales, intelectuales o sensoriales de caracter
permanente que, al interactuar con diversas barreras, puedan limitar o impedir su participacion
plenay efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones con los demas.

Asimismo, a los efectos de este Codigo, se entendera por persona con discapacidad necesitada
de especial proteccién a aquella persona con discapacidad que, tenga o no judicialmente
modificada su capacidad de obrar, requiera de asistencia o apoyo para el ejercicio de su capaci-
dad juridicay para la toma de decisiones respecto de su persona, de sus derechos o intereses a
causa de sus deficiencias intelectuales o mentales de caracter permanente.
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