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Finalidad

Cognita reconoce que la proteccion infantil puede ser exigente y que requiere una gran
capacidad e integridad profesional, por lo que reconocemos la labor de todos los miembros
del personal que asumen este papel esencial.

Se facilita este manual con los objetivos siguientes:

e Como ayuda para que los que tienen un rol de proteccién infantil a desempefiar en su
funcion.

e Para establecer de forma uniforme las tareas y responsabilidades que se esperan de
las personas con un rol de proteccion infantil.

e Para aclarar qué se espera en materia de mantenimiento de registros relacionados con
la proteccion infantil.

e Garantizar que haya coherencia en el mantenimiento de registros de proteccion integral
del/a menor en todo el grupo de colegios de Cognita

Plantillas

Este manual pretende ayudar a los equipos de proteccion integral del/a menor a mantener
registros de proteccion infantil claros y basados en evidencia en sus respectivos colegios.
Las plantillas contenidas en este manual estan en formato Word para que los colegios
puedan adaptarlas con el nombre y el logotipo del colegio en particular. Todos los
formularios estan disponibles por separado como documento Word en Microsoft Teams.

Los equipos de proteccion infantil deben utilizar imperativamente las plantillas que figuran
en los anexos de esta guia, a menos que se sirvan de un sistema electronico de gestion de
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2.1

2.2

casos (como el software CPOMS o MyConcern), en cuyo caso se introducira la informacion
sobre proteccion infantil directamente en el sistema.

Al igual que las escuelas que usan los formularios del manual, las escuelas que usan un
sistema electronico aun deben registrar las preocupaciones sobre la conducta de los
adultos en el formulario de motivo de inquietud: adulto, incluido en la seccién de plantillas
de este manual. Del mismo modo, cuando se alcanza el umbral para una alegacién de
sospecha de abuso, los formularios de alegaciones incluidos en este manual deben ser
utilizados por todas las escuelas. No se recomienda que el sistema electrénico se utilice
para registros de proteccién infantil relativos a los adultos.

Al derivar un caso a servicios sociales, la policia u otras agencias relacionadas con la
proteccion infantil, se deberan emplear los formularios o sistemas electrénicos
correspondientes siguiendo las directrices de las autoridades locales.

Documentacion relacionada

Este manual debe leerse en el contexto de la politica para la proteccion integral del/a
menor acordada y vigente, asi como de las versiones mas actualizadas de las directrices
legales Keeping Children Safe in Education (Inglaterra y Gales); Working Together to
Safeguard Children (Reino Unido); y la Ley organica de proteccion integral a la infancia y la
adolescencia frente a la violencia (LOPIVI) (Espafia).

Terminologia

A lo largo de este manual, el término "coordinador de proteccion infantil” se utilizara para
abarcar tanto el rol de Designated Safeguarding Lead - DSL (UK) como el rol del/a
coordinador/a de Proteccion y Bienestar (CPC) (solo en Espafa). La palabra "adjunto”
abarcara tanto al DSL adjunto en UK como al Coordinador Adjunto de Proteccién y
Bienestar infantil en Espafia. El "equipo de proteccién infantil" se utiliza para abarcar todas
las funciones anteriores.

Listado de formularios con informacion adicional sobre sistemas electrénicos
Formulario de sintesis de caso

Para los colegios que usan las plantillas del manual (y no un sistema electrénico), cada
expediente de proteccion infantil debe disponer de un formulario cumplimentado de
sintesis de caso al inicio del expediente, en el que se exponga brevemente por qué se ha
abierto el expediente. En el formulario se incluye una lista de supuestos. Hay que sefialar
las casillas que correspondan a la situacién concreta o bien marcar la casilla "Otros". Hay
gue resumir brevemente el caso junto con los motivos por los que se ha abierto el
expediente.

Este formulario no es necesario para las escuelas que utilizan un sistema electrénico. El
equipo de proteccion infantil asignara a los/as alumnos/as "categorias" que indicaran sus
necesidades y las preocupaciones que los rodean (ver mas adelante en el documento).
Estas categorias seran especificas para cada colegio.

Portada de expediente

Para los colegios que usan las plantillas del manual (y no un sistema electrénico), cada
expediente de proteccion infantil debe disponer de una portada integramente
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cumplimentada con los datos actualizados, incluidos todos los nimeros de teléfono de
contacto y las direcciones de los padres.

Este formulario no es necesario para las escuelas que utilizan un sistema electrénico
porque la informacion relevante se extrae del sistema de gestion de informacion (como
SIMs, etc.) cuando se configura el sistema. Hay que comprobar periédicamente que todos
los campos tienen datos y que esta informacién esta actualizada.

Cronologia

Las escuelas que usen las plantillas del manual (y no un sistema electrénico), deberan
usar la cronologia para enumerar problemas o acontecimientos relevantes relacionados
con el menor como, por ejemplo:

e una revelacion de abuso por parte de un/a menor,

e una llamada o reunién importante con los padres,

e unareunion de profesionales,

e una derivacion a otra agencia u organizacion

e una auditoria de registros interna

Hay que escribir el titulo del acontecimiento (p. ej., Reunién 1 para abordar el caso de un/a
menor necesitado) pero no incluir el contenido del mismo, puesto que esta informacion se
consignara en el formulario de motivo de inquietud: alumno/a o en el registro de
comunicaciones, o bien en unas actas de la reunién por separado. Hay que enumerar los
enlaces de la cronologia a los documentos guardados en el expediente.

Este formulario no es necesario para las escuelas que utilizan un sistema electrénico, ya
que la cronologia se crea automaticamente.

2.4 Formulario de motivo de inquietud: alumno/a

Para los colegios que usan las plantillas del manual (y no usan sistema electrénico), toda
inquietud sobre un/a menor que haya expresado cualquier miembro del personal debe
registrarse en un formulario de motivo de inquietud: alumno.

Cualquier inquietud expresada por un compafiero del/a menor, por otros padres o por
contratistas externos debera registrarse también en el formulario.

El formulario debe cumplimentarse lo antes posible, y siempre el mismo dia en el que se
haya tenido constancia del motivo de preocupacion.

En el caso de las escuelas que utilizan un sistema electrénico, el personal debe introducir
sus inquietudes directamente en el sistema. Esto enviard automaticamente una alerta al
equipo de proteccién que tomard las decisiones continuas.

Cabe sefialar que cualquier comunicacién de maltrato o abuso por parte de un/a menor
debe notificarse verbal e inmediatamente al coordinador de proteccion infantil y, a
continuacioén, se cumplimentard el formulario o se registrara la informacion en el sistema
electronico.
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2.4.1 Cualquier preocupacién que comunique el personal, sea usando el formulario de motivo de
inquietud: alumno/a o en un sistema electronico, debe suministrar una descripcion de los
hechos objetiva y fundamentada en pruebas, sin opiniones o comentarios personales. La
informacién se puede proporcionar por puntos si es mas facil, por ejemplo, el/la
alumno/a/padre/profesor/a dijo/se comportd de tal manera/revelo:

- X
- Y
- X

Para los colegios que usan las plantillas del manual (y no un sistema electrénico), la
persona que cumplimenta el formulario debera firmarlo (con la firma completa) y fecharlo.

Para las escuelas que utilizan un sistema electronico, no hay necesidad de que el personal
proporcione una firma a medida que el sistema registra quién ha creado el registro de
inquietud y a qué hora se ingreso su registro.

2.4.2 El/la director/a del centro sera el responsable de:

e determinar donde estaran los formularios de motivo de inquietud: alumno/a a
disposicion del personal.

¢ sefialar a donde y a quién deberan entregarse (por ejemplo, al coordinador de
proteccion infantil) y

e poner en marcha un sistema que evite cualquier pérdida de tiempo a la hora de que
el/la coordinador/a de proteccién infantil revise los motivos de inquietud: alumno/a y
actie en consecuencia (utilicen un sistema electronico o no).

2.4.3 Acciones
El/la coordinador/a de proteccién infantil (o en su ausencia el/la coordinador/a adjunto o
director/a) serd el responsable de actuar inmediatamente al recibir una preocupacion, sea
a través del formulario o a través del sistema electronico. Debera:

Revisar un motivo de inquietud: alumno/a en el momento de recibirlo (sea en mano, por
email o a través de un sistema electrénico).

Decidir los siguientes pasos y registrar de manera clara las acciones necesarias, cuando
deben llevarse a cabo y por quién. Hay que justificar por qué se ha tomado una decision
determinada y por qué no es necesaria o conlleva mas riesgos otra linea de actuacién. No
hay que formular hipétesis, sino hechos claros. Si hay dudas, antes de decidir las acciones
a tomar se puede consultar con la Regional Safeguarding Lead (RSL)

Para los colegios que usan las plantillas del manual, el/la coordinador/a de proteccion
debe registrar las acciones en la parte trasera del formulario - acciones claras, por quién y
cuando. Por ejemplo, si la accién consiste en que el miembro del personal hable con el/a
nifio/a o la familia, debe quedar constancia de esta comunicacion en un registro de
comunicaciones.

Para las escuelas que utilizan un sistema electrénico, el/la coordinador/a de
proteccion/adjunto registrara sus acciones directamente en el sistema. Pueden decidir
encargar una accion a otro miembro del personal, por ejemplo, el tutor: esta tarea debe ser
clara, delimitada y limitada en el tiempo. El/la coordinador/a de proteccién debe asegurarse
de que esta tarea se complete segun lo solicitado. Como en el caso anterior, debe haber
acciones claras, quién las lleva a cabo y cuando. Por ejemplo, si la accién consiste en que
el miembro del personal hable con el/a nifio/a o la familia, debe quedar constancia de esta
comunicacion en el sistema electrénico.
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Los colegios que usan las plantillas del manual (y no un sistema electrénico) deben
archivar el formulario de motivo de inquietud: alumno/a de forma segura en el expediente
de proteccion ya existente si el/ll alumno/a ya tiene uno;

O

Si las preocupaciones persisten y se necesitan mas intervenciones para reducir el riesgo,
el/la coordinador/a de proteccién debera abrir un nuevo expediente de proteccion infantil e
incluir todos los formularios pertinentes del manual. Si se necesita asesoramiento sobre si
un/a nifio/a necesita un expediente de proteccién completo, se puede contactar con la
Regional Safeguarding Lead.

‘Inquietudes puntuales’ que se resuelven

Para las escuelas que utilizan los formularios del manual, la inquietud puede ser una
preocupacién puntual que se resuelve con una simple intervencidén/accion, por ejemplo,
una discusion mantenida con los padres con una respuesta adecuada. En estas
situaciones, el formulario debe colocarse en el archivo de motivos de inquietud sobre
alumnos/as puntuales de la escuela (bajo A-Z). En casos puntuales no hace falta
completar los demas documentos del manual, aunque puede ser util utilizar el formulario
de registro de comunicaciones para registrar conversaciones mantenidas con la familia
del/a alumno/a. En caso de que haya mas inquietudes sobre el/la alumno/a, se podra
considerar la posibilidad de abrir un archivo de proteccién "completo", en cuyo caso
deberan utilizarse los demas formularios del manual. Se puede consultar con la Regional
Safeguarding Lead (RSL) si es necesario.

Las escuelas que utilizan un sistema electrénico no tendran "preocupaciones puntuales"
como tales porgue el/la alumno/a siempre esta en el sistema al estar matriculado en el
colegio.

Cabe recordar que se debe notificar al director/a del centro cualquier derivacion del
caso alos servicios sociales o la policia, asi como los motivos y las medidas
adoptadas.

Preocupaciones que requieren intervencion temprana

En el caso de los centros escolares que utilicen los formularios del manual, los asuntos
gue requieran una intervencion temprana, es decir, intervencion por parte del centro
escolar o de una organizacion externa (nota: diferentes a servicios sociales), deberan crear
un registro de intervencion temprana adaptando los formularios incluidos en este manual.

En el caso de los centros que utilicen un sistema electronico, se pueden clasificar
claramente estos casos con Intervencién Temprana dentro de las categorias generales de
proteccidn o crear una categoria independiente.

Algunas escuelas funcionan con un sistema de niveles:

1. Universal: apoyo emacional y social disponible para todos los/as alumnos/as

2. Intervencién temprana: medidas adicionales especificas para evitar que el riesgo se
agrave.

3. Nifio/a con necesidades especificas: cuando la salud y el desarrollo se ven
afectados, pero no corre riesgo de sufrir dafios por maltrato.

4. Nivel de proteccion de la infancia: el méas alto, cuando un/a nifio/a sufre dafios, ya
sea por si mismo/a o por otros, y se encuentra en situacion de riesgo.
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2.5

2.6

Dibujos corporales

Los dibujos corporales se deben utilizar exclusivamente para documentar e ilustrar los
signos visibles de dafios o lesiones fisicas que se hayan observado en un/a menor. Se
recurrira a ellos inicamente cuando el menor haya comunicado que alguien le ha hecho
dafio o cuando la explicacion del padre/nifio sobre cobmo se ha producido una lesién no
resulte convincente y se decida derivar el caso a servicios sociales. El dibujo corporal debe
adjuntarse al hacer la derivacion. Para los colegios que usan las plantillas del manual, el
dibujo corporal debe guardarse junto con el formulario de motivo de inquietud: alumno/a
gue detallara lo que ha explicado el menor.

Las escuelas que usan un sistema electronico deben usar su funcionalidad de mapa
corporal si se observa claramente una lesion o pueden usar el formulario del manual e
incluirlo como un archivo adjunto. EI mapa corporal debe adjuntarse al hacer una
derivacion.

Ningun miembro del personal, incluidas las enfermeras escolares, debe proporcionar
una opinion médica a autoridades/agencias externas sobre la causa probable de cualquier
lesién o realizar un examen mas formal: nadie esta capacitado médicamente para hacerlo.
Sélo los pediatras especialmente capacitados pueden realizar servicios médicos de
proteccién de la infancia y hacer comentarios sobre la causa de las lesiones.

NUNCA se deben hacer fotografias de la lesion del/a menor, dado que podria
comprometer una posible investigacion policial. En raras ocasiones la policia o los
servicios sociales (exclusivamente) solicitan al colegio que tome fotos del menor. Se
aconseja que el colegio se resista a completar esta tarea, pero si es esencial para la
proteccion inmediata del menor, se puede hacer ya que el colegio debe cooperar con las
agencias externas. En estas situaciones las fotografias se tomaran en presencia de dos
miembros del equipo de proteccién infantil, solo en dispositivos del colegio con el
conocimiento del/a director/a. Las fotografias se enviaran de forma segura desde el
colegio a la policia o los servicios sociales. Una vez confirmada la recepcién, las
fotografias deberan eliminarse lo antes posible.

En la situacion anterior, hay que registrar quién formuld la solicitud de que el colegio
tomara una fotografia y los motivos alegados, usando un formulario de registro de
comunicaciones (plantillas del manual) o directamente en el sistema electrénico.

En la seccidon 5 se puede encontrar mas informacion sobre como completar un
dibujo corporal.

Registro de comunicaciones

Para los colegios que usan las plantillas del manual. el registro de comunicaciones solo se
utilizara para registrar comunicaciones en relacion con un caso (p. €j., llamadas
telefénicas, reuniones, informacion proporcionada por otros organismos, etc.). No servira
para que un miembro del personal exprese una inquietud acerca de un/a menor; para ello,
se utilizara siempre el formulario de motivo de inquietud: alumno/a.

Para las escuelas que utilizan un sistema electrénico, todas las comunicaciones de
cualquier tipo deben introducirse directamente en el sistema.

Para las escuelas que usan las plantillas del manual, por cuestiones de claridad, es
preferible utilizar un formulario por cada comunicacion, aunque si hubiera varias
comunicaciones en un solo dia, y queda espacio en el documento, se pueden usar titulares
para comunicaciones multiples y rapidas. La informacion recibida, las decisiones tomadas
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y las acciones acordadas durante cualquier comunicaciéon se pueden describir por puntos
si es apropiado.

Si durante una llamada telefénica se toman notas (legibles) en un documento separado,
para ahorrar tiempo y esfuerzo, este puede graparse junto con el registro de
comunicaciones. Hay que escribir en el registro de comunicaciones una nota sobre de qué
se trataba y con quién se ha hablado y luego grapar el email/notas legibles.

Para las escuelas que utilizan un sistema electrénico, cada comunicacion debe introducirse
en una entrada separada. No se recomienda ni es necesario que las notas informales se
incluyan en el sistema como archivos adjuntos.

Para las escuelas que usan las plantillas del manual, los correos electronicos recibidos de
padres o autoridades/agencias externas pueden imprimirse y graparse junto con el
formulario de registro de comunicaciones para evidenciar el remitente y la fecha y hora del
envio y la recepcion. Para mayor claridad, también pueden adjuntarse las actas de las
reuniones.

Para las escuelas que usan un sistema electrénico, los correos electrénicos se pueden
copiar en una entrada o incluir como un archivo adjunto en el sistema directamente, al
igual que las actas de reuniones.

Resumen de cierre de caso

Los colegios que usan las plantillas del manual deberan utilizar el resumen de cierre del
caso siempre que hayan remitido las causas que motivaron una inquietud respecto a la
seguridad del menor y pueda cerrarse el expediente. Si persiste una necesidad que se
est& cubriendo mediante una intervencion a nivel de intervenciéon temprana, se podra
cerrar el expediente de proteccién y proseguir con el registro de intervencion temprana, en
el mismo expediente por facilidad (esto debera sefialarse de forma clara en la cronologia,
por ejemplo: "Expediente cerrado. Se continda con intervencion temprana"). Ahora bien, se
recomienda que los colegios que usan el manual tengan areas separadas en sus
archivadores para aquellos nifios que reciben intervencion temprana; aquellos que tienen
expedientes de proteccion infantil activos; aquellos que tenian expedientes de proteccion
infantil pero ya no los tienen; y aquellos que han dejado la escuela (expediente de
proteccion infantil archivado).

Las escuelas que utilizan un sistema electrénico no estan obligadas a completar un
resumen de cierre de caso, ya que el sistema esta disefiado para permitir que todos los
nifos estén "activos" mientras estan matriculados en el colegio. Sin embargo, es buena
practica registrar claramente que la necesidad ya se ha satisfecho, o que la inquietud ya no
preocupa y se ha abordado. Por lo tanto, las escuelas que usen un sistema electrénico
pueden usar los encabezamientos de la plantilla del manual en la entrada de cierre de
caso.

Para los colegios que usan las plantillas del manual, la base de datos de proteccion infantil
(ver Anexo 10) u otro formato elegido para el seguimiento de los casos se actualizara
segun corresponda cada vez que se cierre un expediente. Asimismo, los expedientes
cerrados se archivaran de forma segura y se guardaran separados de aquellos que se
hayan archivado cuando el menor ya no es alumno/a del colegio. Las decisiones sobre el
cierre de archivos se pueden tomar en la reunion de proteccion o durante otras reuniones.

Las escuelas que utilizan un sistema electronico tal vez deseen considerar la posibilidad de

establecer una base de datos separada de su sistema electrénico en la que puedan ver de
forma clara y répida qué nifios son vulnerables y la razon de ello, por ejemplo, riesgo de
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2.9

2.10

10

autolesiones/ideacion suicida; en riesgo de sus padres debido a x, y. Sin embargo, hay que
tener en cuenta que los sistemas electronicos tienen la funcionalidad para permitir ver qué
nifios tienen una categoria particular asignada, por ejemplo, la de proteccion infantil, y
puede filtrarse para mostrar cohortes. Hay que contactar con el proveedor si se necesita
soporte técnico con esta funcionalidad.

Registro de transferencia de expediente de proteccidn infantil

Se use el manual o un sistema electronico, el formulario de registro de transferencia de
expediente de proteccién infantil debera utilizarse para documentar la transferencia segura
de expedientes de proteccion infantil del colegio a otro centro educativo, cuando se ha
acordado que puede llevarse a cabo. Se entregara una copia del expediente y se
guardara el original o viceversa. El expediente se enviara mediante un servicio de correo
postal seguro al coordinador de proteccién del colegio receptor, o bien se transferira en
mano de un coordinador de proteccién infantil a otro. Es buena practica comentar
verbalmente el contexto del expediente con el nuevo coordinador de proteccion infantil
para asegurar gue tenga el conocimiento y la informacién necesaria para apoyar al nifio
desde el primer momento. Algunas escuelas podran transferir un expediente del sistema
electronico de forma digital utilizando el nUmero Unico del/a nifio/a — el colegio receptor
suele solicitar esta transferencia.

Si se desconoce el siguiente centro en el que se escolarizara el menor, o si el menor
abandona el colegio de repente y sin aviso alguno, se deberé derivar el caso a inspeccion
educativa y/o servicios sociales (si hay preocupaciones de proteccion infantil), indicando
gue el menor dispone de un expediente de proteccidn infantil y que ya no asiste al colegio.
Se debera conservar el expediente integro en todo momento. Se debe utilizar los
procedimientos de las autoridades locales y consultar con la RSL cuando se trata de casos
mas complejos.

Los expedientes de proteccion deben conservarse y archivarse de forma segura hasta que
el menor cumpla los 35 afios, o de forma indefinida si han existido sospechas de abuso
sexual.

Se aconseja a los centros escolares que conserven copias impresas de los expedientes de
proteccion durante 35 afios. Desde el punto de vista de la protecciéon de datos, casi siempre
se aconseja almacenar los expedientes electronicamente.

Carta de solicitud de informacion a colegio anterior

Se use el manual o un sistema electronico este modelo de carta puede personalizarse con
el fin de solicitar registros de proteccién infantil a otro colegio cuando un/a alumno/a se
matricule por primera vez en el centro (el deber de enviar dichos registros recae sobre el
colegio anterior, pero es posible que haya que hacer un seguimiento al respecto).

Base de datos

Para los colegios que usen el manual, la base de datos constituye una plantilla "en vivo"
para que los coordinadores de proteccidn gestionen y registren sus expedientes de
proteccién infantil. Se podria utilizar una base de datos similar para gestionar los
expedientes de intervencion temprana o adaptarla para aquellos que usen un sistema
electronico.

2024/25



Manual de Proteccion Infantil

2.11

2.12

2.13

2.14

11

Auditoria de registros interna

Esta plantilla constituye un registro de auditoria que pueden utilizar los/as directores/as de
centro, coordinadores de proteccion y representantes de Cognita para auditar la calidad de
los expedientes de proteccion infantil. El/la director/a debe realizar una auditoria de una
muestra de expedientes de proteccion infantil por lo menos una vez por trimestre.

En el caso de los centros que utilicen todos los formularios del manual para sus registros
de la proteccidn, los formularios de auditoria cumplimentados deben guardarse juntos en
un archivo seguro; debe afiadirse una entrada en la cronologia del/a nifio/a del/a nifio/a
indicando que se ha realizado una auditoria del expediente.

De la misma manera, las escuelas que utilizan un sistema electrénico deben escribir en la
cronologia que se ha realizado una auditoria de registros y por quién, pero deben
mantener su auditoria impresa/version online por separado en un archivo al que solamente
puedan acceder el equipo de proteccién infantil y el/la director/a. Como se trata de
documentos internos, no es apropiado cargarlos en el perfil del/a nifio/a en el sistema
electrénico.

Formulario de motivo de inquietud: adulto

Tanto si se usan las plantillas del manual como si se usan un sistema electronico, este
formulario debe usarse para informar de cualquier tipo de inquietud relacionado con la
proteccion del/a menor sobre un compariero u otro adulto en el colegio, incluyendo
personal de agencias externas, visitantes, voluntarios y contratistas externos. Debe estar a
disposicién de todo el personal tanto en formato electrénico (sistemas internos — no el
sistema electronico de gestion de casos) como fisico para facilitar el acceso al mismo. Los
motivos de inquietud adulto deben guardarse de la A a la Z (apellido del adulto) en un
archivo al que sélo tengan acceso el/la directora/a y el/la CPC. Puede ser en papel o en
linea de forma segura.

Formulario de autoinforme

Este formulario también sirve para que los miembros del personal lleven a cabo
autoinformes cuando se encuentren en una situacion comprometedora relacionada con la
proteccion del/a menor.

Los miembros del personal no estaban obligados a cumplimentar autoinformes para el
trabajo que realicen fuera de Cognita; se considerara trabajo secundario y debera contar
con la aprobacidn por escrito del/a director/a, que debera consignarse en el expediente
del/a empleado/a en cuestion.

Formulario de alegacion de sospecha de abuso

El director debe usar este formulario tanto si se usa el manual como un sistema electronico
para registrar una alegacion de sospecha que un adulto ha infligido dafio/abusado a un/a
menor (o grupo de menores) o cuando haya un riesgo de que esto ocurra.

El personal debe informar al director del centro de una alegacion de sospecha de abuso, y
hacerlo verbalmente antes de completar cualquier papeleo, a fin de evitar cualquier
retraso en la proteccién de nifios o adultos.

A titulo de recordatorio, se considera una alegacion de sospecha de abuso cuando
cualquier persona en una posicion de confianza:
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¢ se haya comportado de cualquier forma que haya dafiado o pueda haber dafiado al
menor,;

e pueda haber cometido un delito contra un/a menor o en relacion con este;

¢ se haya comportado con un/a menor 0 menores de una forma que evidencie que
puede suponer un riesgo para estos;

e se haya comportado de tal manera que indica que puede no ser apto para trabajar con
menores (transferencia potencial de riesgo)
(KCSIE 2024)

Registro de medidas derivadas de una alegacion de sospecha de abuso (A-D)

Tanto si se usan las plantillas del manual como si se usa un sistema electrénico, si el
director en colaboracién con el MD, RSL y HOHR, o después de una discusion inicial con
una agencia externa, considera que la inquietud constituye una alegaciéon de sospecha de
abuso contra un individuo que ocupa una posicion de confianza, estos formularios pueden
utilizarse para registrar las decisiones y medidas adoptadas por el colegio. Contienen un
apartado que sirve para registrar las actas de las reuniones de estrategia internas con los
colegas anteriores. También se puede adaptar la cronologia/otro formato incluida en la
presente guia para documentar las medidas tomadas v el registro de comunicaciones para
documentar conversaciones con profesionales/padres.

Carta a servicios sociales (solo Inglaterra 'y Gales)
Esta carta puede enviarse una vez al afio a los servicios sociales de las autoridades
locales a modo de presentacion y para proporcionar datos de contacto.

Los/as coordinadores/as de proteccion fuera del Reino Unido pueden adaptar la plantilla y
usarla para presentarse a servicios sociales u otras agencias. Esto se consideraria buena
practica.

Orden del diay actas de reunién de proteccion infantil

Tanto si el colegio usa el manual como si usa un sistema electrénico, esta plantilla puede
utilizarse como guia para las reuniones de proteccion infantil. Puede adaptarse segun se
requiera. Estas reuniones formales deben celebrarse cada mitad de trimestre (minimo) y
se deben guardar las actas como evidencia tanto para la toma de decisiones como para
auditorias internas de proteccidn integral. Algunas escuelas, que prefieren celebrar
reuniones con una periodicidad superior a 6 semanas, deben asegurarse de que el orden
del dia se cubre a lo largo del periodo de reunién.

Revision de caso

Todas las escuelas deben completar revisiones regulares de casos para evitar la deriva.
Esta revisién debe ser sélo un resumen breve, aunque con suficiente detalle, de las
necesidades iniciales del/a nifio/a, las intervenciones ya emprendidas para reducir el
riesgo/satisfacer las necesidades, sus circunstancias actuales, cualquier intervencion
futura dispuesta para reducir el riesgo de dafio y/o permitir que se satisfagan las
necesidades insatisfechas del/a nifio/a.

Para los colegios que usen el manual, esta plantilla sirve para documentar que se ha
revisado la situacion del/a menor en cualquier momento mientras esté abierto su
expediente. Revisarlo dos veces al trimestre es un requisito minimo, idealmente
coincidiendo con la reunion de proteccion infantil. EI caso deberan revisarlo dos personas,
y en la cronologia deberan consignarse la fecha de revision, la nota "Revision del caso" y
los autores.
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Para las escuelas que utilizan un sistema electrénico, se puede afiadir una entrada en el
expediente del/a nifio/a titulada “revisién del caso”, como minimo cada 6 semanas,
resumiendo la informacion destacada anteriormente en cursiva. Alternativamente, si se
prefiere, se puede usar el formulario de revision de caso del manual e incluirlo en el
sistema como un archivo adjunto.

Registro de incidente: comportamiento sexual dafiino, acoso y violencia sexual

Todas las escuelas, ya sea que utilicen un sistema electrénico o las plantillas del manual
para registrar un incidente, también deben completar un breve registro de cualquier
incidente que involucre comportamientos sexuales dafiinos, acoso sexual y/o violencia
sexual.

Esto es para asegurar que la escuela ha capturado la frecuencia, temética o patrones de
comportamiento identificados en un individuo, grupo o ubicacién en la escuela. Se debe
tener en cuenta que esto no reemplaza los sistemas normales de registro, incluyendo las
acciones tomadas para cualquier incidente que deba registrarse utilizando los formularios
del manual o en el sistema electrénico.

Registro de incidencia de uso razonable de la fuerza, registro y confiscacion

En algunas raras ocasiones, el uso de fuerza razonable con un/a nifio/a puede ser
necesario para evitar que ellos u otros estén en riesgo de dafio (consulte la Politica de uso
razonable de la fuerza). Cuando se haya producido esta intervencién, o en situaciones en
las que se haya tenido que utilizar restriccion/control, hay que completar este registro como
evidencia del incidente. Ademas, este formulario se puede usar cuando tiene lugar un
registro o confiscacion debido a una sospecha de que el/la alumno/a lleva encima un
objeto prohibido.

Se puede pedir ayuda a la RSL para saber si esta situacion también requiere un Informe
de Incidente Serio (SIRF).

Evaluacién de riesgo de proteccién infantil

Cuando los/as nifios/as son un riesgo para si mismos por autolesién, ideacion suicida o
cuando son un riesgo para otros por su comportamiento (personal/alumnos/as), se debe
completar una evaluacion de riesgo de proteccion infantil. Estos deben revisarse y
actualizarse regularmente de acuerdo con las necesidades y riesgos continuados del/a
nifio/a y, ademas, revisarse cuando se considera su asistencia a un viaje o visita
educativa.

Todos los/as nifilos/as que tienen una evaluacién de riesgo de proteccion infantil deben
tener un archivo de proteccién si se usan las plantillas del manual y la evaluacién de riesgo
actual (y anteriores) deben colocarse dentro de este. Si nada ha cambiado desde la tltima
revision de la evaluacion de riesgo, y el comportamiento sigue creando riesgo, se puede
simplemente actualizar la parte inferior del formulario con la nueva fecha. Para aquellas
escuelas que utilizan un sistema electronico, el/a nifio/a debe tener una categoria asignada
adecuadamente, con su evaluacion de riesgo en el sistema.

Las evaluaciones de riesgo por autolesion deben continuar durante por lo menos 12 meses
después del dltimo incidente de dafio para todos los/as nifios/as que han expresado
ideacion suicida. Por favor mantén la evaluacion de riesgo y revisala de forma regular,
hasta que se haya decidido que su expediente debe cerrarse (no antes que los 12 meses).
Se puede pedir consejo a la RSL si es necesario. Es buena practica tener una base de
datos para todos los/as nifios/as con una evaluacién de riesgo de protecciéon actualizada.
Los padres deben tener conocimiento de las preocupaciones de la escuela sobre su hijo/a
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y saber gque su hijo/a tiene una evaluacion de riesgo. Los padres deben participar en la
evaluacion de riesgo para tener claras las medidas de control y las expectativas de todas
las partes, incluidos ellos mismos, y las del/a nifio/a.

Hay que revisar periédicamente la evaluacion de riesgos implementada para aquellos
alumnos/as cuyo comportamiento crea un riesgo para otros. En el caso de reducirse o
cesarse los comportamientos preocupantes, se puede concluir la evaluacion de riesgo
después de un trimestre sin preocupaciones importantes.

Formulario visita al colegio (ponentes, talleres, etc.)

Cuando invitamos a una persona externa al colegio (ponentes, talleres etc.), es buena
practica hacer unas indagaciones antes de permitir el contacto con alumnos/as. Este
formulario ayuda a identificar preocupaciones y evidencia las comprobaciones del colegio.

Orientacioén

Identificacion de problemas

La seguridad y proteccion de los menores, asi como promover su bienestar, es
responsabilidad de todos (Keeping Children Safe in Education, KCSIE, 2023). Por este
motivo, todos los miembros del personal del colegio, agencias externas, voluntarios,
empleados de Cognita SCP/SSC y los que tengan responsabilidades de gobernanza y
supervision deberén estar atentos ante esta cuestion. Cuando hay algo que les aflige, los
menores desean que los adultos se den cuenta (Working Together To Safeguard Children,
WTSC, 2023). Todos los miembros del personal arriba mencionados deberan saber cémo
actuar cuando un/a menor les comunique que ha sufrido un maltrato o abuso, ante alguna
inquietud sobre el bienestar de un/a menor, o cuando otro menor o miembro del personal
les comunique un motivo de inquietud sobre un/a alumno/a.

Si un/a menor comunica un maltrato o abuso o un posible maltrato o abuso a las
figuras indicadas anteriormente, estas tendran que tomar una serie de acciones en ese
mismo momento con el fin de prestar apoyo al menor:

e Tranquilizar al menor e indicarle que ha hecho bien en informarles.

e Preguntar sobre lo que el menor esta explicando; esto no se deberé hacer de manera
extensiva, puesto que las autoridades seran los encargados de investigar. Ahora bien,
si que se deberan esclarecer los datos esenciales con un vocabulario que el menor
entienda, y se deberan reproducir sus palabras a la hora de aclarar o desarrollar lo que
haya dicho. Suele ser de utilidad recopilar informacion sobre qué, cuando, dénde y
quién y utilizar el método TED ("cuéntame, explicame y describeme", por sus siglas en
inglés) a la hora de ofrecer apoyo al/a alumno/a. Se anima al personal a mostrar
respeto por el menor, a formularle preguntas de forma normal sin presionarlo, y a que
estas sean abiertas para poder obtener el maximo de detalles. En la medida de lo
posible, se evitaran las preguntas dirigidas.

e Explicar al menor que toda la informacion se tendrd que comunicar al coordinador/a de
proteccion. No se debe prometer nada al menor (p. €j., que se guardara un secreto).

¢ Informar al coordinador/a de proteccidon verbalmente y de inmediato. En caso de que
el/la coordinador/a de proteccion no se encuentre disponible, no se deben retrasar las
acciones oportunas y el miembro del personal se dirigira al coordinador/a de proteccion
adjunto, al director o, en su ausencia, a un miembro del equipo directivo. Cualquier
miembro del personal puede, en situaciones de emergencia cuando no hay ninguan
miembro del personal de proteccion disponible, ponerse en contacto con el RSL, que
apoyara y asesorara sobre los pasos a seguir.
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e Para los colegios que usan el manual, el miembro del personal que haya escuchado la
declaracién redactara un registro completo después de haber informado verbalmente
al coordinador/a de proteccién/otro (véase arriba) valiéndose del formulario de motivo
de inquietud: alumno/a. El formulario debera firmarse y fecharse por la persona que
haya escuchado la declaracion inicial del/a menor, indicando asimismo el momento en
el que tuvo lugar la conversacién con el/la alumno/a. En el registro se haran constar las
declaraciones del/a menor, junto con observaciones sobre el lenguaje corporal de este,
etc., evitando las conjeturas en la medida de lo posible.

En los colegios que usan un sistema electrénico se introducira directamente una
entrada en el sistema en la que se detalle la divulgacion (véase mas arriba) después
de que el miembro de personal que haya escuchado la divulgacion haya informado al
coordinador/a de proteccion/otro.

e NUNCA se debe obligar a los/as nifios/as a hacer declaraciones por escrito sobre los
maltratos o abusos que hayan podido sufrir a menos que asi lo recomiende un
organismo asociado. NUNCA se debe pedir a otros nifios/as que escriban
declaraciones sobre cualquier cosa que hayan presenciado. Esto puede sesgar su
explicacién, que debe ser tomada verbalmente por un miembro del personal que luego
escribe lo que el/a nifio/a ha dicho, utilizando el lenguaje que usé en la medida de lo
posible en su formulario motivo de inquietud: alumno/a.

¢ Cuando un/a menor esté sufriendo dafios o sea posible que los esté sufriendo, el/la
coordinador/a de proteccion infantil sera el responsable de derivar inmediatamente el
caso a servicios sociales siguiendo los procedimientos que dicten las autoridades
locales, o bien a la policia en caso de sospecha de que se ha cometido un delito. No se
debe obtener el consentimiento de los padres para ello si esto puede poner en peligro
la seguridad del/a menor o comprometer cualquier investigacion. Los/as
coordinadores/as de proteccion infantil acataran las recomendaciones de servicios
sociales o de la policia sobre cuando se puede informar a los autores del maltrato o
abuso (ya sean padres, tutores u otros miembros del personal) y registraran el nombre
y el cargo del profesional que las haya formulado. En el resto de los casos, se suele
recomendar ser transparentes con los padres, abordar con ellos los motivos de
preocupacion y, a continuacién, proceder con la derivacion si es necesario.

e El/la coordinador/a de proteccion infantil debera encontrar un momento apropiado ese
mismo dia para explicar al menor lo que esté ocurriendo utilizando un vocabulario
adaptado a él.

¢ Ningun miembro del personal, incluyendo el CPC, debe hacer fotos de las lesiones de
un/a menor al menos que una agencia externa lo haya pedido en una situacién de
emergencia. Nunca se deben hacer fotos intimas.

e Siun miembro del personal recibe imagenes/videos de un/a alumno/a, nunca debe
reenviarlos a otros. Esto se consideraria distribucién de imagenes.

4  Registros y archivos

4.1 Laimportancia de los registros
Es esencial que los miembros del personal entiendan por qué es importante que los
registros sean completos y precisos. Los registros deben ser claros, basados en hechos y
organizados no solo para conocer y evidenciar la situacion del/a menor, sino también para
saber las acciones que ha tomado el colegio para proteger al menor. Archivar los registros
de forma organizada y en el debido tiempo es fundamental para que el resto del equipo
encargado de la proteccion infantil, asi como el director y los organismos asociados
dispongan de la informacion mas actualizada posible sobre la situacion del/a menor en
ausencia del/a coordinador/a de proteccién infantil.
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Necesidad de atencién socioemocional

Muchos/as nifios/as pueden experimentar malestar dentro del colegio como reaccién
normal a episodios vitales o situaciones familiares tales como un duelo, un cambio de
domicilio o la separacion de los padres. Cabe la posibilidad de que el menor necesite
apoyo socioemocional por parte del personal durante un periodo de tiempo concreto, sin
gue implique tener que derivar el caso a un organismo externo. Ahora bien, si dicho
malestar es significativo y/o duradero, se debe considerar la posibilidad de hablar con los
padres sobre las necesidades de su hijo/a y si se podria requerir de intervencion temprana
(véase mas abajo) a través de una agencia/organizacion/especialista (externo al colegio)
para mejorar la situacion o evitar que se deteriore.

Expedientes de intervencion temprana

A menudo, un/a menor presentara necesidades no cubiertas que no constituiran un motivo
de preocupacion de proteccién infantil pero que si que requeriran una intervencion
temprana de por lo menos una agencia/organizacion/especialista externo para evitar que la
situacion empeore. En tales casos, los colegios trabajaran junto con los padres para
identificar alguin recurso externo que pudiera ser de ayuda para estos y/o para el menor. La
derivacion al organismo externo (p. ej., servicios de salud mental para nifios/as y
adolescentes) puede llevarla a cabo un padre, el colegio, 0 ambos, ademas de cualquier
otra agencia involucrada con el menor.

Para los colegios que usan el manual, cuando un/a menor esté recibiendo apoyo en el
colegio (intervencion significativa) de como minimo un organismo externo al colegio, se
deberd abrir un expediente de intervencion temprana (idealmente en una carpeta de otro
color distinto al de los expedientes de proteccion para marcar la diferencia). La sintesis de
caso, la portada de expediente, la cronologia y los registros de comunicaciones incluidos
en la presente guia pueden adaptarse facilmente para su uso en los expedientes de
intervencion temprana, si bien es importante indicar claramente "intervencién temprana" en
los formularios para evitar cualquier confusion.

Para las escuelas que usan un sistema electrénico, cada nifio/a esta efectivamente
"abierto" durante toda su estancia en el colegio, por lo que no requieren una copia impresa
del archivo de intervencién temprana. Sin embargo, aquellos/as nifios/as que reciben
apoyo externo similar a la intervencion temprana deben tener las pestafias de "categoria"
apropiadas asignadas a su perfil en el sistema, de acuerdo con sus necesidades. Las
notas dentro de sus registros deben indicar claramente cudl es la intervencion y quién la
esta proporcionando (hay que asegurarse de que los datos de contacto del profesional
estén en los registros del/a nifio/anifio/a en el sistema electronico).

Expediente de motivo de inquietud puntual

Para los colegios que usan las plantillas del manual, en ocasiones, un miembro del
personal cumplimentara un formulario de motivo de inquietud sobre un/a menor cuando se
haya decidido que la situacién puede gestionarse facilmente desde el colegio sin
necesidad de abrir un expediente de proteccion infantil o de intervencion temprana. Estos
formularios individuales de motivos de inquietud puntuales deben archivarse todos juntos
en un unico expediente (por orden alfabético). Los demas formularios del manual no son
necesarios, aunque se puede adaptar el registro de comunicaciones para documentar las
conversaciones con la familia; simplemente se rellena el motivo de inquietud: alumno/a con
decisiones claras anotadas en la parte de atras por el/la coordinador/a de proteccion.
Todas las preocupaciones "puntuales” deben compartirse con los padres del/a nifio/a para
gue puedan abordar la necesidad en una etapa temprana y para que la escuela sea
transparente en cuanto a que se ha planteado una preocupacion.

En el caso de que a un/a alumno/a se le asocien mas formularios de motivo de inquietud:
alumno/a, y/o cuando se produzca un incidente de proteccion nuevo pero relevante, el/la
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coordinador/a de proteccion infantil decidira, en colaboracion con el resto del equipo de
proteccion integral (y/o RSL), si se debe abrir un expediente de proteccion infantil o si fuera
mas adecuado optar por una intervencién temprana.

En los casos donde un padre o un/a nifio/a podria correr mas riesgo si la inquietud se
comparte antes de recabar mas informacion, por ejemplo, escenarios potenciales de abuso
domeéstico, se debe registrar el motivo por el cual no se comparte dicha inquietud con los
padres. En estas situaciones, seria l6gico que el/a nifio/a requiera un expediente de
proteccioén infantil.

Las escuelas que usan un sistema electrénico no tienen inquietudes "puntuales”, ya que el
registro del/a nifio/a siempre esta "abierto". Todas las preocupaciones deben ser
compartidas con los padres del/a nifio/a para que puedan abordar la necesidad en una
etapa temprana y para que la escuela sea transparente. En los casos en que un padre o
un/a hijo/a podrian estar en mayor riesgo de dafio si se comparte una preocupacion antes
de que se recopile mas informacion, por ejemplo, en posibles escenarios de abuso
domeéstico, la justificacion para no compartir la preocupacion con el padre (s) debe
registrarse en el sistema electronico. En estas situaciones, seria logico que el/a nifio/a
tenga una "categoria" especifica adjunta a su perfil debido al riesgo/necesidad.

Expediente de proteccidn infantil

Para las escuelas que usan el manual, abrir un expediente de proteccién al margen del
expediente escolar principal de un/a /a es un paso importante a la hora de almacenar y
cotejar informacién sobre los/as menores en relacion con un problema de seguridad o
proteccion, o una acumulacion de inquietudes acerca de su bienestar que vayan mas alla
de las inquietudes habituales del dia a dia.

Las escuelas que usan un sistema electronico no tendran copias impresas de los
expedientes de proteccion infantil, pero se asignara una “categoria” de necesidad
apropiada cuando haya preocupaciones en relacion a la proteccion infantil.

Sea cual sea el sistema que se use, manual o sistema electrénico, cabe tener en cuenta
que lo que constituye un motivo de preocupacion para un/a menor puede no serlo para
otro, y que cada menor presentara circunstancias y necesidades especificas, asi como una
edad cronoldgica y de desarrollo particular. En este sentido, sera importante contar con
una opinion profesional al tomar esta decision, si bien el coordinador de proteccion puede
recabar informacion de maultiples fuentes (por ejemplo, la legislacién o sus politicas y
procedimientos) al tomar la decisién sobre abrir un expediente de proteccién infantil o
asignar una categoria de “proteccion infantil” en el sistema electrénico. También puede
recibir apoyo y asesoramiento de sus compafieros del equipo de proteccién infantil dentro
del colegio, sus homélogos de otros colegios de Cognita, su director o RSL. Por lo tanto, el
juicio profesional sera un factor importante a la hora de tomar decisiones; aunque hay que
recordar que el abuso siempre es abuso.

Ejemplos de situaciones en las que se deberia abrir un expediente de proteccion con las
plantillas del manual o asignar una categoria de “proteccion infantil” en el sistema electronico
de gestion de casos:

e Se ha derivado a un/a menor a servicios sociales o a la policia tras la comunicacion de
un maltrato o abuso (independientemente de que la agencia haya tomado medidas o
no).

¢ Se han acumulado varias preocupaciones de caracter puntual que llevan a pensar que
el/a nifio/a tiene necesidades no satisfechas o riesgo de dafio.

e Un/a menor ha sufrido violencia entre iguales que le ha supuesto un dafio o un abuso.
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e Un/a menor presenta problemas significativos de salud mental y, por ejemplo, expresa
pensamientos suicidas o se esta autolesionando (todos los/as alumnos/as deben tener
una evaluacion de riesgo).

¢ Un/a menor parece escapar al control de sus padres.

¢ Se da una situacion en la que los padres no atienden las necesidades del/a menor, a
pesar de que se hayan mantenido reuniones con ellos con el fin de concienciarlos de
gue se han observado retrasos en el desarrollo del/a menor a todos los niveles, por
ejemplo, y se haya sugerido la necesidad de una valoracion externa y los padres lo han
rechazado.

e Cualquier alumno/a cuyo comportamiento esta poniendo en riesgo de dafio fisico o
emocional a si mismo o a otros. Todos los nifios en esta categoria deben tener una
evaluacién de riesgo.

Para los colegios que usen las plantillas de este manual, en el momento en el que se abra
un expediente de proteccion infantil, se recomienda que se marque con un indicador la
esquina superior derecha del expediente principal del/a alumno/a para indicar que existe
un expediente de proteccion infantil por separado, intentando garantizar la
confidencialidad.

Los centros que utilicen las plantillas del manual deben crear un expediente distinto para
cada hermano/a (que asista al centro escolar). Gran parte de la informacién puede estar
duplicada, pero los/as nifios/as tienen necesidades individuales que pueden requerir
formularios separados, por ejemplo, una evaluacion de riesgos.

Para los colegios que usen los formularios del manual, todos los expedientes de proteccion

deben disponer de los elementos siguientes (en este orden, de principio a fin):

e Una sintesis de caso.

Una portada de expediente.

Una cronologia (en la que se detallen Gnicamente los acontecimientos significativos).

Los formularios de motivo de inquietud: alumno/a, numerados y en orden cronoldgico.

Los formularios de registro de comunicaciones mas significativos, numerados y en

orden cronoldgico.

e Siprocede, dibujos corporales, adjuntos al formulario de motivo de inquietud
correspondiente.

¢ Los formularios de revision del caso deberan cumplimentarse como minimo cada
6 semanas para dar cuenta de las medidas tomadas y de las intervenciones destinadas
a reducir el riesgo de dafio.

e Deben conservarse las notas originales sobre la comunicacion del maltrato o abuso (e
identificarlas claramente como tales), puesto que se trata de un relato contemporaneo
a dicha comunicacion; podrian ser importantes en cualquier procedimiento penal
motivado por la denuncia actual o una anterior de abuso o desatencion. Estas pueden
adjuntarse al formulario de motivo de inquietud: alumno/a correspondiente.

¢ Las auditorias de registros internas realizadas.

e Una evaluacion de riesgo de proteccion infantil si fuera necesario.

¢ Resumen de cierre de expediente si fuera necesario.

Para los colegios que usen un sistema electrénico de gestion de casos, el perfil del/a

alumno/a debe incluir:

¢ Un breve resumen anotado (similar a la Sintesis de Caso; ver arriba)

e Detalles precisos y actuales de los contactos, el origen étnico, la religion y otros
profesionales involucrados con la familia (similar a la portada de expediente; ver arriba)

¢ Una cronologia (extraida automaticamente)
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e Al menos una "categoria" de necesidad asignada al perfil del/a nifio/a que indique la
principal preocupacion (afiddase otras si procede)

¢ Anexos de las actas internas de las reuniones celebradas con los padres

¢ Anexos de cualquier acta interna de reuniones mantenidas con profesionales externos

e Anexos de cualquier informe de agencia externa enviados a la escuela, por ejemplo,
actas de reuniones de servicios sociales / evaluaciones de psicologos educativos

e Revisiones de casos numeradas (por ejemplo, revision de caso 1, revision de caso 2),
gue deben completarse a un minimo de intervalos de 6 semanas (similar a la revision
de caso; ver arriba).

e Las notas originales sobre la divulgacion también pueden conservarse e incluirse como
archivos adjuntos junto con la entrada de datos de la inquietud (solo si son claras y
legibles); pueden ser importantes en cualquier proceso penal que surja de denuncias
actuales o histéricas de abuso o negligencia.

e Las auditorias de registros internas realizadas (anotadas en la cronologia).

¢ Una evaluacion de riesgo de proteccion infantil actualizada si fuera necesatrio.

Cierre de expediente de proteccion infantil — solo para escuelas que usan los
formularios del manual

Los expedientes deben revisarse como minimo a cada mitad del trimestre, tal y como se
ha indicado anteriormente, utilizando el formulario de revision de caso. También deberan
comentarse en las reuniones formales de proteccion infantil. Si en una reunién se decide
gue ya no se dan los motivos de preocupacion que justificaron la apertura del expediente,
o0 bien si ya se estan atendiendo las necesidades del/a menor, se podra contemplar la
posibilidad de cerrar el expediente de proteccion infantil. La decisién recaera sobre el
coordinador de proteccién infantil y, como minimo, otro miembro del equipo de proteccion
infantil o el director del centro. Si se necesita asesoramiento sobre si un archivo puede o
no debe cerrarse, hay que contactar con la RSL.

Se recomienda que los expedientes de proteccion infantil no se cierren al final del dltimo
trimestre del curso si se espera que el/a nifio/a regrese después de las vacaciones (incluso
si las necesidades parecen haberse satisfecho); esto se debe a que las vacaciones mas
largas de verano a menudo pueden ser un momento en el que surgen nuevas necesidades
en nifios vulnerables o reaparecen las necesidades pasadas. La mejor practica seria tener
una "toma de contacto” tanto con el/a nifio/a como con sus padres al comienzo del nuevo
curso para garantizar que todo siga estable y que no surjan preocupaciones gue justifiquen
mantener el archivo abierto. Si ninguna de las partes plantea preocupaciones, se puede
considerar el cierre del expediente al final de la primera mitad de trimestre para que se
pueda evidenciar un cambio positivo sostenido.

A la hora de cerrar un expediente, dentro del mismo se colocara un formulario de cierre de
expediente antes del resumen del caso; asimismo, en la cronologia se consignara la nota
"Caso cerrado", claramente fechada y firmada por el coordinador de proteccion infantil. En
caso de que surjan nuevos motivos de preocupacion o necesidades en relacién con la
proteccion infantil, se debera reabrir dicho expediente con un nuevo formulario de sintesis
de caso. La cronologia anterior podra retomarse con la indicacion "Caso abierto”,
claramente fechada y firmada por el coordinador de proteccion infantil.

Las escuelas que usan un sistema electrGnico no estan obligadas a usar un formulario de
cierre de expediente debido a que todos los nifios estan efectivamente "abiertos" en el
sistema durante su estancia en la escuela. Sin embargo, cuando la situacion de un/a
menor ha finalizado y su caso se ha "cerrado en el sistema”, aunque su perfil permanece
(es decir, se ha satisfecho su necesidad o ha finalizado su situacion de proteccion) o
cuando abandona la escuela, se debe incluir en el sistema una entrada que detalle un
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breve resumen de cualquier preocupacion de proteccion infantil que se haya tenido durante
el tiempo del/a nifio/a en la escuela, cdmo se manejaron y su resultado. Alternativamente,
podria completarse el formulario de cierre de expediente del manual e incluirlo como un
archivo adjunto.

Transferencia de expedientes

Expedientes de proteccion infantil

Para los colegios basados en el Reino Unido, tanto si se usa el manual como un sistema
electronico, se utilizara el formulario de registro de transferencia cuando un/a menor que
haya tenido asociado alguna vez un expediente de proteccion cambie de colegio durante el
afio académico o bien durante los periodos de cambio de centro educativo habituales.

Para los colegios que usen las plantillas del manual, el expediente principal del/a menor y
el expediente de proteccion infantil se enviaran por separado; este Gltimo, mediante un
servicio de correo postal seguro o directamente en mano al coordinador/a de proteccién
infantil del nuevo centro o colegio. Si se usa un sistema electronico, el expediente se debe
entregar al nuevo colegio de la misma manera (normalmente es el colegio receptor el que
pide el expediente de proteccion infantil). Al utilizar cualquiera de los sistemas se debe
registrar que el archivo se ha enviado al nuevo colegio.

Para las escuelas fuera del Reino Unido, las leyes de proteccién de datos pueden
impedir que las escuelas puedan transferir los expedientes de proteccién. Se
recomienda hablar con los padres sobre las necesidades/experiencias del/a nifio/ay
obtener su consentimiento para proporcionar a la proxima escuela del/a nifio/a esta
informacién, con la justificacién de que esto apoyara sus necesidades y la transicion
en el futuro. Se debe registrar cuando y quién dio su consentimiento. El envio de
cualquier informacioén a la escuela de destino del/a nifio/a debe ser como se indica
arriba.

Hay gue recordar que, en caso de que un centro escolar receptor solicite una conversacion
telefénica verbal antes de que el/a nifio/a empiece a asistir a clase, no se podra revelar la
informacién de proteccion, ya que se trata de datos confidenciales. Las conversaciones
telefénicas pueden mantenerse una vez que se esté seguro de que el/a nifio/a ha
comenzado. En la medida de lo posible, hay que ser transparente con las familias y tener
en cuenta que todo lo que se diga puede ser grabado por la hueva escuela y,
posteriormente, compartido con las familias. Teniendo esto en cuenta, es vital que solo se
compartan hechos y no hipétesis o juicios subjetivos, etc.

Registros de intervencion temprana

La orientacién del Gobierno del Reino Unido (que sustenta la Politica de Proteccion Infantil
principal y este manual), requiere que solo se envien los expedientes de proteccion infantil,
pero serd importante que se envien los expedientes de intervencion temprana del/a nifio/a
para que puedan recibir el apoyo en su escuela receptora. Esto debe hacerse con el
conocimiento de los padres; la recomendacion es que la escuela aliente a los
padres/cuidadores del/a nifio/a a establecer un enlace directo con el nuevo colegio, pero
también consienta que su escuela actual se comunique con ellos para que se pueda recibir
apoyo continuado.

Motivos de inquietud puntuales

Todas las escuelas, ya sea que estén utilizando los formularios del manual o un sistema
electronico, también deben revisar cualquier preocupacion de proteccion infantil "puntual”
gue se haya gestionado rapidamente (sin que se hayan planteado mas preocupaciones).
Si la necesidad sigue siendo actual y significativa de alguna manera, se debe considerar la
posibilidad de transmitir esta informacion a la proxima escuela del/a nifio/a. Sin embargo,
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estas preocupaciones deben tomarse caso por caso y enviarse con el conocimiento de los
padres, con la provisién de una justificacién clara. Una vez mas, se recomienda que la
escuela aliente a los padres/cuidadores del/a nifio/a a establecer un enlace directo con el
nuevo colegio, pero también consienta que su escuela actual se comunique con ellos para
gue el/a nifio/a pueda recibir un apoyo continuado. Si no se esta seguro de si se debe
informar a la proxima escuela del/a nifio/a de cualquier inquietud "puntual”, hay que
hablarlo con la RSL. Para las escuelas que usan los formularios del manual, todas las
inquietudes "puntuales” para los nifios que se van del colegio deben conservarse y
archivarse todas juntas (A-Z).

4.7.4 Informacidn socioemocional
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Para aquellos nifios que tienen una necesidad socioemocional existente, como se
menciond anteriormente, la recomendacion es que la escuela aliente a los
padres/cuidadores del/a nifio/a a establecer un enlace directo con el nuevo colegio, pero
también consienta que su escuela actual se comunigque con ellos para que el/a nifio/a
pueda recibir un apoyo continuado.

Recordad que la legislacion sobre proteccion de datos en Espafia nos obliga a considerar
como y qué informacién compartimos con terceros, por ejemplo, con otro colegio, segun el
caso y siempre tras consultar con el Equipo Legal/Equipo de Proteccion de Datos de
Cognita. Este también sera el caso si se considera importante compartir informacién sobre
‘intervencién temprana” o motivos de inquietud puntuales.

Carta de solicitud

Utilice el colegio los formularios del manual o un sistema electrénico, (si bien la
responsabilidad recae sobre el anterior colegio del/a menor) se puede enviar un escrito a
dicho centro solicitando cualquier tipo de informacién de proteccién sobre el menor
utilizando la citada carta. Si no se obtiene respuesta hay que volver a intentarlo.

Procedimientos de registro

Formulario de reqistro de comunicaciones

Para los colegios que usen el manual, todas las reuniones, correos electrénicos o llamadas
telefénicas a los padres u otros profesionales deben consignarse en el formulario de
registro de comunicaciones que se incluye en el expediente de proteccion infantil del/a
menor en cuestion. Se incluiran los contactos con otros organismos que hayan querido
abordar algun problema relacionado con el menor. Se acordaran las medidas a tomar, se
definiran las funciones y responsabilidades de cada organismo y se registraran los
resultados.

Para las escuelas que utilizan un sistema electrénico, todas las comunicaciones deben
escribirse directamente en el sistema (ver arriba) y cualquier acta de reunién incluirse
como archivos adjuntos (ver arriba).

Hay que procurar de que los registros de este tipo sean lo suficientemente detallados y no
digan simplemente "conversacion telefonica con x". Si es mas facil, se puede escribir por
puntos, por ejemplo
Conversacion mantenida con el trabajador social asignado al nifio (nombre y funcién). Se
hablé de lo siguiente:

e X

e X

e X
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Cronologia
Para las escuelas que usen los formularios del manual, la cronologia constituira

Unicamente un breve registro de los acontecimientos mas significativos. Cada formulario
de motivo de inquietud: alumno/a, y los registros de comunicacién significativos, deben
aparecer en la cronologia con la numeracion relevante (con un titulo), junto con cualquier
reunion que haya tenido lugar o derivaciones a agencias/autoridades externas que se
hayan realizado.

Todos los formularios de motivo de inquietud: alumno/a, asi como los registros de
comunicaciones mas importantes, deberan aparecer en la cronologia junto con la
numeracion correspondiente (y un titulo), junto con las reuniones que se hayan celebrado
(p. €j., con los padres, para abordar el caso de un/a menor necesitado, para desarrollar el
plan de proteccion del/a menor, una reunion sobre casos de proteccién de menores, etc.).

Para las escuelas que utilizan un sistema electronico, la cronologia se actualiza de forma
automatica.

Acciones

Para los colegios que usen el manual, los registros mas detallados del formulario de motivo
de inquietud: alumno/a se fecharan y firmaran, e incluiran medidas a adoptar (a propuesta
del/a coordinador/a de proteccion), teniendo en cuenta las necesidades globales del/a
menor y cualquier dato anterior presente en el expediente de este. Registrar por qué se
decidié una determinada accion y su justificacién, y también por qué no era adecuada otra
linea de actuacién (KCSIE). De esta manera, se obtendrd una vision general de la
situacion, lo que ayudara a emitir una valoracién fundamentada y a determinar cualquier
medida que deba adoptarse.

Para las escuelas que utilizan un sistema electronico, todas las acciones tomadas por el
coordinador de proteccion se escribiran directamente en el sistema utilizando “acciéon”.
Estos seran encargados de completarlos los miembros de personal apropiados. Ver mas
arriba la necesidad de redactar su justificacion.

Dibujos corporales

Primeros auxilios y tratamiento hospitalario

Se use el manual o un sistema electronico, antes de rellenar un dibujo corporal, el
coordinador de proteccion infantil debera garantizar obligatoriamente que se brinda la
asistencia médica que el menor necesite. Aviso: conviene actuar con prudencia y sopesar
si se perderan pruebas en caso de que el colegio preste primeros auxilios.

En aquellos casos en los que el menor se encuentre manifiestamente mal y necesite
tratamiento hospitalario (p. €j., por una lesién en la cabeza, dolor en la zona lumbar o por
dificultad respiratoria), un miembro del personal debera llamar a una ambulancia
inmediatamente (no se debe demorar esperando al coordinador/a de proteccion). En la
mayoria de los casos, se deberan notificar a los padres las medidas tomadas; ahora bien,
se debera actuar con cautela en caso de que informar a los padres suponga cualquier
riesgo para el menor (p. €j., si este ha revelado cualquier abuso o maltrato por parte de
aguellos). En dichas situaciones, el coordinador de proteccion infantil debera ponerse en
contacto con la policia y/o con servicios sociales para que le brinden asesoramiento, si
bien debera llamar a una ambulancia lo antes posible. Es probable que el contacto se
realice en paralelo al hacer una derivacion.
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Ningun miembro del personal debera llevar a un/a menor/a al hospital en su vehiculo
personal a menos que resulte absolutamente necesario; en tal caso, deberan estar
presentes en todo momento dos miembros del personal (uno de ellos sera el coordinador
de proteccion o adjunto, y se debera contar con la aprobacion del/a director/a). Si el menor
ha comunicado un abuso o maltrato por parte de un familiar, no se permitira que la familia
lleve a su hijo/a al hospital o ambulatorio o que lo/a recojan a menos que se cuente con el
consentimiento de servicios sociales o la policia. No obstante, no debe haber retrasos. Se
debe anotar en los registros quién ha declarado que esta de acuerdo en que la familia
recoja al nifio para buscar tratamiento médico para él, incluido su rol.

Procedimiento — al usar cualquier tipo de sistema para los registros de proteccion infantil
A la hora de cumplimentar un dibujo corporal, deberan estar presentes obligatoriamente
dos miembros del personal.

No se le debera quitar la ropa al menor con el fin de realizar la exploracién,

Los miembros del personal que rellenen el dibujo corporal con el menor deberan evitar
cualquier interrupcion externa.

Asimismo, deberan asegurarse de que el menor esta calmado antes del inicio y de que
entiende lo que esta ocurriendo de acuerdo con su edad.

Por otra parte, pondran fin al procedimiento de inmediato si el menor se muestra
angustiado.

NUNCA se debe tomar evidencia fotografica de ninguna lesiébn o marca en un nifio; esto
puede poner en peligro cualquier investigacion policial y puede contribuir al abuso del/a
nifio/a. Este tipo de comportamiento también podria llevar a que el miembro de personal
entrara en un proceso de alegacion de sospecha de abuso. En raras ocasiones, servicios
sociales o la policia puede pedir a la escuela que tome una fotografia de una lesién. Esto
debe hacerse en un dispositivo escolar, con dos miembros del personal presentes. Se debe
registrar el nombre y el rol de la persona que solicita esta accién.

Registro de un dibujo corporal

Los colegios que usen el formulario del manual utilizardn siempre un boligrafo negro (y
nunca un lapiz) y no se podran utilizar correctores liquidos o cualquier otro método para
borrar. Se deberan consignar la fecha y la hora del registro del dibujo corporal, asi como el
nombre y el cargo de los dos autores del registro. Se pueden afadir mas comentarios
segun proceda, como los sintomas generales del/a menor y cualquier cosa que diga
mientras se rellena el dibujo corporal.

Para las escuelas que usen la funcionalidad de dibujo corporal en su sistema electrénico,
debe registrarse la ubicacion de las lesiones y la descripcion, cuando proceda, en las
celdas de datos.

Para cada una de las marcas que se identifiquen en el cuerpo del/a menor (p. €j., zonas
enrojecidas o inflamadas, hematomas, cortes, desgarros y heridas, escaldaduras y
guemaduras), se deberan aportar los siguientes datos.

Para aquellos que utilizan los formularios del manual, se debe usar un formulario de motivo
de inquietud: alumno/a para registrar la informacion siguiente por parte del/a coordinador/a
de proteccion, después de que se complete el mapa del cuerpo y se proporcione el
tratamiento médico.
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Para aquellos que usan un sistema electrénico, se deben usar las células de datos en la
funcionalidad del mapa corporal o la informacién ingresada directamente en el sistema por
el/la coordinador/a de proteccién después de que se complete el mapa corporal y se
proporcione tratamiento médico.

o ¢ El menor expresa que siente dolor?

Atencién: ¢ el menor necesita tratamiento hospitalario?

e ¢Laforma del cuerpo o la postura del/a menor han cambiado?

Atencion: ¢ el menor necesita tratamiento hospitalario?

e ¢ La movilidad del/a menor se ha visto limitada como consecuencia de la lesion?

Atencion: ¢ el menor necesita tratamiento hospitalario?

e ¢ Ellugar de la lesion esta caliente?

Atencion: ¢ el menor necesita tratamiento hospitalario?

e ¢ El menor tiene calor?

Atencién: ¢ el menor necesita tratamiento hospitalario?

¢ Ubicacion exacta de la lesion en el cuerpo (p. €j., parte superior externa del brazo,
mejilla izquierda).

e Tamafo de la lesién, si procede en centimetros o pulgadas (longitud, anchura y altura).

e Forma aproximada de la lesién (p. €j., redonda, cuadrada, en forma de linea recta,

lineas o formas discontinuas). ¢ Se parece a algo? Registrad este dato solo si es muy

evidente.

Color de la lesién (describase si presenta mas de un color).

¢ La piel presenta heridas abiertas? ¢,De qué tipo?

¢ Se observa inflamacion en lugar de la lesion o en cualquier otro lugar?

¢, Se observa alguna costra, ampolla o sangrado?

¢ La herida esta limpia o se observa arenilla, pelusa, etc.?

Atencidn: ¢ si se limpia la herida, se eliminaran pruebas forenses?

Registros de auditorias internas

Este formulario es una plantilla de auditoria interna que se puede utilizar a la hora de
auditar la calidad de los expedientes de proteccién infantil.

El/la director/a del centro debe completar una auditoria de "una muestra" (ver mas abajo)
de casos de proteccion infantil al menos una vez cada trimestre para supervisar. Las
auditorias también pueden ser realizadas por la RSLy/o cualquier miembro del equipo de
proteccién infantil/un coordinador de proteccién infantil de otra escuela de Cognita para
garantizar buena practicas y aprendizaje continuos. Cuando se haya completado una
auditoria, debera anotarse en su expediente que se ha llevado a cabo esta accion.

Contexto

Al revisar casos graves recientes y casos de homicidios intrafamiliares, uno de los
problemas identificados repetidamente es la mala practica al mantener registros por parte
de los colegios. Los/as directores/as, coordinadores de proteccion infantil, y propietarios
tienen que asegurarse de que el colegio mantenga registros cuidadosos de los menores
gue suscitan preocupacién. Para lograrlo, un posible método consiste en que el colegio
lleve a cabo una auditoria de una muestra de expedientes de alumnos/as cada trimestre.

Finalidad

El objetivo de la auditoria es comprobar hasta qué punto son eficientes los procedimientos
de mantenimiento de registros del colegio en relacién con los menores que suscitan
preocupacion, posiblemente los mas vulnerables del colegio. Las conclusiones de la
auditoria pueden compartirse con todo el personal para mejorar las futuras practicas o
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6.3

6.4

6.5

6.6
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destacar lo que esta funcionando bien para que esta buena practica se pueda compartir
con otras escuelas de Cognita.

Muestras

Como es natural, cuantos mas expedientes se examinen, mas completa sera la vision
sobre los procedimientos del colegio. Ahora bien, se debera sopesar el tiempo que
requiere una auditoria y el niumero de expedientes de proteccién infantil “activos”.. En los
colegios mas pequefios, examinar un expediente de cada curso puede proporcionar
informacién suficiente, mientras que, en colegios mas grandes, convendra analizar dos de
cada curso o grupo. En los colegios mas grandes de secundaria, la auditoria puede
requerir hasta tres o cuatro expedientes por curso.

Confidencialidad

El material contenido en los expedientes de alumnos/as suele ser de naturaleza muy
sensible y cualquier persona que los lea debera cumplir con los estdndares mas altos de
confidencialidad. Aquellos que auditan expedientes de proteccion impresas utilizados en
escuelas que usan los formularios del manual, nunca deben sacar el archivo de la escuela
al realizar una auditoria.

Aprender de la auditoria

Una auditoria de este tipo no esta concebida como mero ejercicio para ir marcando
casillas. El objetivo es averiguar hasta qué punto los empleados cumplen con sus
obligaciones en materia de proteccion infantil y cobmo se conservan los registros
pertinentes. Después de la auditoria, deberian abordarse los puntos fuertes y débiles que
se hayan identificado. La intencién no es criticar a miembros concretos del personal, sino
identificar las conclusiones de las que puede aprender la comunidad escolar. Las
conclusiones de la auditoria pueden compartirse con todo el personal mediante los
programas de formacién habituales del colegio u otros canales de comunicacion.

Base de datos

Esta plantilla u otra version electrénica (no del sistema electrénico de gestion de casos)
puede utilizarse para gestionar expedientes de proteccidn infantil activos y mantener listas
actualizadas de los expedientes que se abren y cierran, asi como las fechas de revision.
En la base de datos no es necesario aportar datos especificos sobre los motivos por los
que ha abierto el expediente, puesto que ya se habran consignado en la sintesis del caso
dentro de cada expediente particular. Esta base de datos deber& guardarse de forma
segura y solo podran acceder a ella el/la director/a, coordinador de proteccion infantil y
adjuntos.

Las escuelas que usan un sistema electrénico pueden usar la funcionalidad dentro del
sistema para ver qué nifios tienen necesidades de proteccién de un vistazo, e imprimir esta
informacion si es necesario (hay que ponerse en contacto con el proveedor si se necesita
apoyo para usar esta funcionalidad).

Los casos de intervencion temprana también deben incluirse o pueden seguirse en un
formulario aparte.
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Resulta util para los colegios que usan el manual, mantener una base de datos de todos
los expedientes cerrados por orden alfabético, de manera que se puedan recuperar
facilmente del archivo si se necesita de nuevo, ya sea cuando vuelva a observarse un
problema mientras el menor siga en el colegio, o cuando se sefiale un problema de un/a
menor que haya abandonado ya el colegio y que dispusiera de un expediente de
proteccién infantil en el mismo. La base de datos podria utilizarse también para la gestién
de expedientes de intervencién temprana, siempre y cuando haya una distincién entre los
expedientes de ayuda temprana y los de proteccidn infantil.

Las escuelas que utilizan un sistema electrénico tendran una categoria existente de
necesidad asignada al perfil del/a nifio/a durante todo el tiempo que esté en el colegio. Sin
embargo, puede ser Util mantener una base de datos de nifios que abandonan la escuela
gue han tenido expedientes de proteccidn infantil, en el caso de que se realicen consultas
en el futuro.

Lista de anexos

Plantillas a usar por escuelas que usan el manual.

Las escuelas que usan un sistema electrénico usaran los anexos 8, 9, 11, 12, 13, 16, 17,
20, 21y 22. También pueden usar 5y 10 (si no se usa la funcion en el sistema electronico)
y 18 (como archivo adjunto).

Anexo 1 Formulario de sintesis de caso

Anexo 2 Portada del expediente

Anexo 3 Cronologia

Anexo 4 Motivo de inquietud: alumno/a

Anexo 5 Dibujos corporales

Anexo 6 Registro de comunicaciones

Anexo 7 Resumen de cierre de caso

Anexo 8 Regqistro de transferencia de expediente de proteccion infantil
Anexo 9 Carta de solicitud de informacion a colegio anterior

Anexo 10 Base de datos

Anexo 11 Auditoria de registros interna

Anexo 12 Formulario de motivo de inquietud: adulto

Anexo 13 Formulario de autoinforme

Anexo 14 Formulario de alegacién de sospecha de abuso

Anexo 15 Reqistro de medidas derivadas de una alegacion de sospecha de abuso (A-D)

Anexo 16 Carta a los servicios sociales
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Anexo 17

Anexo 18

Anexo 19

Anexo 20

Anexo 21

Anexo 22

Orden del dia y actas de reunién de proteccion infantil

Revisién del caso

Registro de incidente: comportamiento sexual dafiino, acoso y violencia sexual

Reqistro de incidencia de uso razonable de la fuerza

Evaluacion de riego de proteccién infantil

Formulario Visita al Colegio (ponentes, talleres etc.)
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Confidencial

Anexo 1: Formulario de sintesis de caso

Nombre del colegio

Nombre del/a alumno/a

Fecha de Curso/grupo
nacimiento

Nombre del miembro del personal que
cumplimenta el formulario

Nombre del/a testigo (a la apertura
del formulario)

Cargo de la persona que cumplimenta el
formulario

Cargo del/a testigo (a la apertura del
formulario)

Firma

Firma

Fecha de apertura del
expediente

Motivos para la apertura del expediente (marquese segin proceda)

Dafio psicolégico como resultado de
una disputa de los padres

Negligencia

Abuso o maltrato entre iguales

Maltrato fisico

Explotacién sexual

Abuso sexual

Mutilacion genital femenina

Maltrato emocional

Problema de salud mental
(menor/padre)

Violencia doméstica

Abuso de sustancias (menor/padre)

Otros:

Cualquier forma de explotacidn infantil

Breve resumen:

28
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Confidencial
Anexo 2: Portada de expediente

Este formulario deberéa colocarse al inicio del expediente de proteccion, después de la sintesis del
caso.

Nombre del colegio

Nombre del/a alumno/a

Fecha de nacimiento

Direccion:

Informacion sobre los Progenitor 1
padres/tutores
Progenitor 2

Teléfonos de contacto 1
2
3

¢Patria 'y potestad? Progenitor 1
Progenitor 2

¢Existe orden judicial?
Nombre y fecha

Datos de contacto del
meédico de cabecera

Apertura del caso

Nombre del responsable

Cargo/funcion en el
colegio

Fecha de apertura

Cierre del caso

Nombre del responsable

Cargo/funcion en el
colegio

Fecha de cierre

Transferencia del expediente (véase la plantilla de transferencia disponible por separado)

Nombre del responsable

Cargo/funcion en el
colegio

Fecha de la
transferencia
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Integrantes del domicilio o unidad familiar

Nombre

Edad o fecha de
nacimiento

Relaciéon con el
menor

Teléfono de
contacto

Otras personas relevantes

p. €j., familiares, cui

dadores, amigos, ca

nguros, etc.)

Nombre

Edad o fecha de
nacimiento

Relacién con el
menor

Teléfono de
contacto

Otros organismos involucrados

Persona designada

Organismo

Datos

de contacto

30
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Confidencial

Anexo 3: Cronologia

completo

Pagina
Nombre del colegio:
Nombre del/a menor
Fecha de nacimiento/curso
Fecha Detalles Nombre Firma

31
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Confidencial

Anexo 4: Formulario de motivo de inquietud: alumno/a pag.1

Nombre del colegio

Nombre del/a alumno/a al que se refiere el Fecha de nacimiento Curso/grupo
motivo de inquietud

Nombre del miembro del personal que Otro personal presente
cumplimenta el formulario

Cargo de la persona que cumplimenta el Cargo de las otras personas presentes
formulario
Fecha Hora ¢ Se adjuntan dibujos corporales?

Si/ No

e Las notas deberian tomarse lo antes posible después de la observacion o de la comunicacion del problema. En caso
de duda, cumplimente un formulario.

Indique la informacién de la forma mas precisa y exacta posible.

Cite las palabras exactas que haya utilizado el/la alumno/a, en estilo directo.

En caso necesario, adjunte un dibujo corporal.

El informe cumplimentado debe entregarse directamente al CPC o al CPC Adjunto.

Naturaleza del incidente o inquietud
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A completar por el/la coordinador/a de Proteccién Infantil

pag.2

Impacto en el menor

asistencia, etc.), es decir, lo que ha ocurrido

Incluya evidencias del tipo de problema (fisico, social, psicolégico, de desarrollo cognitivo, de comportamiento, de

Riesgo para el menor
Incluya los riesgos a corto y largo plazo, es decir, lo que podria ocurrir si no se interviene

Medidas tomadas

Quién Qué ¢Por qué se consideran necesarias estas
Nombre Nombrar la medidas y no otras?
completo tarea/intervencion ¢Cuales son los riesgos de las otras
medidas?

Cuando
Fecha

Completado
Si/No y
fecha

registrarse en su totalidad utilizando la plantilla de registro de comunicaciones.

Comentarios sobre cualquier accidon que implique reuniones, llamadas, correos electronicos, etc. deben

33
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Confidencial

Anexo 5: Dibujo corporal de un/a alumno/a

Nombre del colegio

Nombre del/a alumno/a Curso/grupo Fecha

Nombre de los miembros del personal que cumplimentan el formulario (CPC/CPC adjunto
u otro)

Fecha Hora

DIBUJO CORPORAL DE UN ALUMNO ‘

(Debe cumplimentarse en el momento de la observacion)

Comprobaciones:
o ¢ El menor expresa que siente dolor?
Atencion: ¢ el menor necesita tratamiento hospitalario?
e ¢Laforma del cuerpo o la postura del/a menor han cambiado?
Atencién: ¢ el menor necesita tratamiento hospitalario?
e ¢ La movilidad del/a menor se ha visto limitada como consecuencia de la lesion?
Atencion: ¢ el menor necesita tratamiento hospitalario?
e ¢ Ellugar de la lesion esta caliente?
Atencion: ¢ el menor necesita tratamiento hospitalario?
e ¢ El menor tiene calor?
Atencién: ¢ el menor necesita tratamiento hospitalario?
¢ Ubicacion exacta de la lesion en el cuerpo (p. €j., parte superior externa del brazo, mejilla
izquierda).
e Tamafio de la lesion, si procede en centimetros (longitud, anchura y altura).
Forma aproximada de la lesidn (p. €j., redonda, cuadrada, en forma de linea recta, lineas o
formas discontinuas). ¢ Se parece a algo?
Color de la lesién (describase si presenta mas de un color).
¢La piel presenta heridas abiertas? ¢ De qué tipo?
¢, Se observa inflamacién en lugar de la lesion o en cualquier otro lugar?
¢ Se observa alguna costra, ampolla o sangrado?
¢La herida esta limpia o se observa arenilla, pelusa, etc.?
Atencion: ¢si se limpia la herida, se eliminaran pruebas forenses?
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Nombre del/a
alumno/a;

35

Fecha de la
observacion:
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Nombre del/a Fecha de la
observacion:

alumno/a:

PARTE DELANTERA - PARTE TRASERA

DERECHA IZQUIERDA
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Nombre Fecha de la
del/a observacion:
alumno/a ................................................................................................

O

DERECHA IZQUIERDA
PARTE TRASERA

DERECHA IZQUIERDA
PALMA DE LA MANO
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Nombre del/a Fecha de la

alumno/a: observacion:

DERECHA PARTE IZQUIERDA DERECHA PARTE IZQUIERDA
SUPERIOR INFERIOR

DERECHA IZQUIERDA

CARA INTERNA

.

DERECHA IZQUIERDA
CARA EXTERNA
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Confidencial

Anexo 6: Registro de comunicaciones

Este documento no debe utilizarse para registrar comunicaciones de problemas o abusos o
maltratos e informacion directamente relacionada con la proteccion del/a menor.

En su lugar, esta disefiado para consignar informacién de llamadas de teléfono, reuniones y
conversaciones vinculadas con comunicaciones y problemas de proteccion del/a menor. Los
correos electronicos deberan imprimirse y adjuntarse de forma segura a este formulario, con un
titulo que resuma el contenido y la nota "Véase el adjunto”.

Nombre del/a menor

Fechay hora

Persona que cumplimenta el
formulario

Acontecimiento (reunion,
correo electrénico,
llamada telefénica, charla,
etc.)

Personas implicadas en la
comunicacion

Resumen:

Medidas necesarias como consecuencia de lo expuesto anteriormente:
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Confidencial

Anexo 7: Resumen de cierre de caso

Nombre del colegio

Nombre del/a alumno/a Fecha de Curso/grupo
nacimiento
Fecha de apertura del caso Fecha de cierre del caso

Por favor eliminar notas en amarillo cuando se haya completado
Motivos de inguietud - un breve resumen de los motivos por los cuales se ha abierto el expediente —
qué ha pasado, cuales eran las preocupaciones (debe coincidir con la sintesis de caso)

Derivaciones realizadas - organismos y personas de contacto, junto con sus nimeros de teléfono. Si
no se han realizado, escriba "ninguna".

Intervenciones - un listado de las principales intervenciones con los padres, las conversaciones con
las autoridades legales (p. €j., servicios sociales, policia, etc.), cualquier evaluacién, las reuniones
profesionales, apoyo individual brindado en el colegio, terapia en centros privados (nombre),
recomendaciones a los padres de organismos de intervencion temprana (nombre)

En esencia, ¢qué se hizo para reducir el riesgo de dafos y para apoyar al nifio?

Resultados para el menor - Avances conseguidos e impactos positivos para el menor - ¢se ha
reducido el riesgo? ¢,cOmo es ahora la vida del/a nifio/a?

Motivos para el cierre - un breve resumen de cualquier riesgo que se haya reducido o de los
problemas que se hayan abordado, incluyendo, cuando proceda, la provision de servicios continuos y
organismos y personas de contacto junto con sus nimeros de teléfono

Contingencia - en todos los casos, se incluye la nota: “Si, en un futuro, surgieran motivos de
preocupacion de naturaleza distinta o similar, se planteard la posibilidad de reabrir el presente
expediente".

Nombre del/a coordinador/a de Bienestar y Firma
Proteccion
Nombre del/a director/a del centro Firma
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Confidencial

Anexo 8: Registro de transferencia de expediente de proteccidn infantil

La informacién solo debera transferirse al coordinador de bienestar y proteccion o el/la director/a

del colegio receptor. Para colegios que no usan un sistema electrénico de gestién de casos.

Nombre del/a menor:

Fecha de nacimiento:

Colegio actual

Nombre del colegio:

Direccion:

Numero de teléfono:
Director/a;

CPC:

Colegio receptor

Nombre del colegio:
Direccion:

NUmero de teléfono:

Director/a:

CPC:

Enviado por: Recibido por:
Nombre Nombre

Cargo: Coordinador de Bienestar y
Proteccion

Cargo: Coordinador de Bienestar y Proteccion / DSL /
director/a del centro

Firma

Firma

Fecha

Fecha

41
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Confidencial
Anexo 9: Carta de solicitud de informacion a colegio anterior

Carta enviada a otro colegio en la que se solicitan expedientes o registros de proteccién del/a
menor para un/a alumno/a que acaba de matricularse por primera vez en el colegio

Se debera enviar por correo electrénico o bien por correo postal en papel de carta con el
membrete del colegio

A la atencion del/a coordinador/a de bienestar y proteccion infantil:

Solicitud de registros de proteccion

Nombre del/a alumno/a o alumnos/as: Fecha de nacimiento:
e XXX
e YYY
o 777

De acuerdo con los procedimientos relativos a la proteccion de los menores que cambian de colegio,
le solicito que comparta cualquier informacion relevante en materia de proteccion del menor de la
que disponga para el/lla alumno/a o alumnos/as listados anteriormente, quienes, segun mi
conocimiento, se han matriculado en nuestro colegio provenientes del suyo.

Si dispone de cualquier expediente o registro de proteccion del/a menor para cualesquiera de los
alumnos/as mencionados mas arriba, le ruego que me los haga llegar mediante un servicio de
correo postal seguro en un sobre cerrado con la nota "estrictamente confidencial”.

En caso de que no disponga de ningun registro de proteccion del menor para dichos alumnos/as,
me seria de gran utilidad que asi me lo indicara.

Si existe algun problema o motivo de preocupacion concretos, estaré encantado de hablar con usted
para comentarlos y asi garantizar un apoyo adecuado para el menor o menores en cuestion. A
continuacion, le indico mis datos de contacto: (introducir direccién de correo electrénico y nimero
de teléfono).

Los registros que me envie se guardardn con total confidencialidad, de acuerdo con los
procedimientos de seguridad establecidos, y solo tendra acceso a ellos el responsable de protecciéon
infantil designado. En caso de que recibamos mas informaciébn o comunicaciones de abusos o
maltratos, puede que sea necesario comentar dichos registros con el organismo externo adecuado.
No dude en ponerse en contacto conmigo si cree necesario compartir informacion académica o
sobre apoyo socioemocional relevante, sobre todo en caso de que se haya involucrado a
organismos externos, puesto que podria ser importante para la futura educacion del/a menor.

Le ruego que conteste al presente escrito antes del (introducir fecha).

Cordialmente,

Coordinador de Bienestar y Proteccion

Confidencial
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Anexo 10: Base de datos (adaptar para hacer funcional para cada colegio)

Nombre del colegio

Coordinador de
Bienestar y Proteccidn
y adjuntos (nombres)

Ultima actualizacion

Nombre
del/a menor

Fechade
nacimiento

Fecha de apertura
de
expediente/primera
inquietud

Inquietudes mas
relevantes

Nivel:

Intervencion
temprana
Intervencion
de servicios
sociales
Intervencion
dela
policia:

Fecha de
cierre
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Confidencial
Anexo 11: Auditoria interna de registros

e A completar por los colegios que usan los formularios del manual
e A completar por los colegios que usan un sistema electronico de gestion de casos
e A completar por ambos

En la cronologia se indicara la nota "Auditoria realizada" tanto si se usa el manual como si se usa
un sistema electrénico de gestidén de casos. Las escuelas que usan el manual deben poner este
formulario en la parte posterior del archivo del/a nifio/a. Aquellos que usan un sistema electrénico
deben almacenar sus auditorias internas por separado, en un archivo separado que se guarda en
la escuela. No hay que adjuntar la auditoria en el registro electronico del/a nifio/a, ya que se trata
de un documento interno.

Nombre del/a menor

Fecha en la que se
ha llevado a cabo la
auditoria

Nombre de la
persona gue realiza
la auditoria

Comprobaciones: Si/ Medida de Responsable | Fecha de
No seguimiento revision

¢ El expediente principal del/a
menor tiene una nota clara en la
gue se indica que existe también
un expediente de proteccién
infantil?

¢ El expediente de seguridad
dispone de una "sintesis de caso"
precisa?

¢, Se ve de forma rapida y clara la
razon por la cual se abrio el
expediente?

SAl alumno/a se le ha asignado
una “categoria” apropiada de
necesidad?

¢ El expediente dispone de una
portada actualizada y completa?

¢ Esta toda la informacién del/a
nifio/a en el perfil del sistema? Si
no es asi, actualizar SIMs.

¢ Esta claro si el/a nifio/a tiene
otros profesionales externos a la
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escuela que lo apoyan? ¢ Estan
presentes sus datos de contacto?

¢En el sistema de gestion de
informacién del colegio hay 2
nameros de contactos en caso de
emergencia?

¢ En el sistema de gestion de
informacioén del colegio se indica
quién tiene responsabilidad
parental?

¢En el sistema de gestion de
informacién del colegio esta
anotado si hay alguna orden
judicial?

¢ El expediente dispone de una
cronologia de los acontecimientos
0 problemas mas significativos?

En cuanto a las acciones, ¢es
comprensible de un vistazo lo que
esta sucediendo para el/a nifio/a
en términos de intervenciones?

¢ La Ultima entrada se ha
realizado en las ultimas dos
semanas?

¢,Ha habido una revision de caso
dentro de las Ultimas 6 semanas o
menos?

¢ Todas las entradas del
expediente estan fechadas y en
ellas aparecen el nombre de su
autor? Los motivos de inquietud:
alumno/a también deben estar
firmados

¢En el motivo de inquietud se
indican claramente las decisiones
tomadas?

¢ Se ha consignado en los
formularios de registro de
comunicaciones cualquier
lamada de teléfono, correo
electrénico, reuniéon o
conversacion con los padres y/u
otros organismos

(policia, servicios sociales o de
salud)? A partir de las notas, ¢se
deduce claramente
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qué medidas se van a tomar y
quién es el encargado de las
mismas?

¢ Hay actas de reuniones
mantenidas dentro del
expediente?

¢Las comunicaciones anteriores
han sido registradas claramente
en el sistema?

¢ Se incluyen como archivos
adjuntos actas de reuniones
mantenidas?

¢Hay pruebas de que ellla
coordinador/a de proteccion del
colegio tiene una buena
supervision de las necesidades
del/a nifio/a y ha tomado las
medidas necesarias de manera
oportuna?

¢, Hay razones de por qué se eligio
este curso de accidn sobre otros?

¢ Hay pruebas de que el/la
coordinador/a de proteccion ha
hecho las derivaciones
necesarias a organismos
externos?

¢, Se registran las derivaciones
gue se han hecho y su resultado
en el expediente del/a nifio/a?

¢, Se ha hecho seguimiento de
estas derivaciones y se han
tomado medidas adicionales si no
se esta satisfecho con algun
resultado?

Si se han celebrado reuniones
con organismos asociados sobre
el menor y su familia, el colegio...

a) ¢.ha enviado un informe si asi
se lo hubieran solicitado?

b) ¢ha enviado a un
representante?

c) ¢ha recibido las actas de la
reunion?

d) ¢ha completado las medidas
gue se le hubieran asignado en la
reunion?
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d) ¢ha garantizado que las
personas pertinentes del colegio
estuvieran al corriente de los
asuntos mas relevantes derivados
de las reuniones?

Si en el colegio se ha constatado
que el menor ha sufrido lesiones,
¢el personal ha utilizado el
formulario de dibujo corporal?

¢ Los registros establecen
claramente si se proporcionaron
cuidados médicos?

Si el/la alumno/a se ha
matriculado en el colegio
procedente de otro centro,
¢existen pruebas de que el/la
coordinador/a de proteccion del
colegio actual abordara la
situacion del/a menor con el
colegio anterior en el momento
del cambio? ¢, Se ha registrado
esa conversacion?

En el caso de menores que se
hayan matriculado recientemente
en otro colegio, ¢ellla
coordinador/a de proteccion se ha
puesto en contacto con el
responsable de proteccién infantil
del nuevo colegio? En caso
afirmativo, ¢ se ha registrado?

¢ Se ha enviado el expediente de
proteccion infantil del/a alumno/a
al nuevo colegio? ¢Existen
pruebas de que se recibiera?

¢ Tiene el/la alumno/a una
evaluacion de riesgo de
proteccioén infantil?

Si es asi, ¢hay evidencia de que
las inquietudes y medidas de
control se han compartido/co-
construido con la familia y el/a
nifno/a?

¢, Hay evidencia de que se ha
revisado de forma periddica?

¢ Hay evidencia de que la
evaluacion de riesgo incluye
aspectos relacionados con visitas
educativas?
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Medidas a tomar derivadas de la presente auditoria (qQué, cuando y quién)

Conclusiones que hay que compartir dentro del colegio (qué, cuando y quién)

Conclusiones que cabe compartir con otros colegios
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Confidencial Pag. 1
Anexo 12: Formulario de motivo de inquietud: adulto

Véase la politica para la proteccion infantil para obtener mas detalles sobre los motivos de inquietud:
adulto

Nombre del colegio

Nombre y firma del adulto que cumplimenta el
informe

Cargo/funcién en el colegio

Adulto al que se refiere lainquietud y su cargo
Menor al que se refiere lainquietud y su Solo si esta involucrado un/a menor
curso/grupo

Nombre de cualquier testigo
Fecha

Breve resumen

Fecha de recepcion del motivo de inquietud: adulto (CPC o director/a):
Nombre:

Cargo/funcién:

Firma:

Fecha en que el LLC fue compartido y discutido por el CPC y el director/a:

Fecha en la que el LLC fue compartido y discutido con el RSL y/o el director/a de RRHH (segun
sea necesario cuando se considere que se trata de una alegacion de sospecha de abuso):
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Confidencial Pag. 2

Anexo 12: Formulario de motivo de inquietud: adulto

Medidas de seguimiento requeridas por parte del/a coordinador/a de Proteccion o el/a
director/a
Qué Quién Plazo Completado

Acta de las reuniones celebradas y contenido: Describir quién se reunié con quién y resumir
brevemente las conversaciones mantenidas (suprimir el amarillo después de anotarlo). Se
pueden adjuntar si se prefiere. Agregar cualquier accién adicional necesaria después de las
reuniones celebradas anteriormente.
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Confidencial

Anexo 14: Formulario de alegaciéon de sospecha de abuso
Debera cumplimentar el formulario el empleado que realice la denuncia

Debera cumplimentar el formulario el empleado que realice la denuncia (tras comunicar su
preocupacion de manera verbal y el/la director/a decidir que la inquietud equivale a una alegacion
de sospecha de abuso; si el/la director/a no esta seguro, el empleado debe rellenar un motivo de
inquietud: adulto mientras que el/la directora/a busca asesoramiento de la RSL/ADE/HOHR).

Nombre del colegio

Nombre del adulto autor del informe y firma Cargo/funcién en el colegio

Persona denunciada y cargo Fecha y hora en la que se ha
cumplimentado

Todas las denuncias deben dirigirse al director/a inmediatamente. No se debe informar a la
persona denunciada.

Sila alegacién/denuncia es sobre el/la director/adel centro o hay un conflicto en comunicarle
la alegacion, hay que llamar o enviar un email al / Regional Safeguarding Lead, Director
General Espafa e Italia, Responsable de RRHH_inmediatamente con la indicacién de
"URGENTE".

Detalles de la alegacion de sospecha de abuso

Este formulario se ha remitido al/a director/a/otros (véase la informacion mas arriba) en
fecha de:

Fecha:

Hora:

Director/a/otros:

Firma:
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Confidencial

Anexo 15: Registro de medidas derivadas de una alegacion de sospecha de abuso
Registro A (a)

Nombre del colegio

Alumno/s presuntamente afectado/s Fecha de nacimiento Curso/grupo

Miembro del personal que presuntamente ha | Fecha de nacimiento Cargo/funcion
causado el dafio

Nombre del miembro del personal que formula | Cargo o funcion del miembro del personal que
la alegacién de sospecha de abuso formula la alegacién de sospecha de abuso

Miembros del personal que gestionan la alegacion de sospechas de abuso (2) director/ay otros

1 2

Fecha de cumplimentacion | Hora ¢ Se adjuntan dibujos corporales?
del formulario

Si/ No

Qué hay que hacer
DIRECTOR/A/otros
e Informar INMEDIATAMENTE al, MD, HoHR y RSL para una discusion inicial
e Abordar inicialmente la cuestion con los servicios sociales locales o la policia si las personas
anteriores lo aconsejan
¢ No se debe intentar investigar mas a fondo antes de llevar a cabo los dos puntos anteriores

El propésito de esta primera conversacion es que éstos consideren la naturaleza, el contenido y el contexto
de la alegacién de sospecha de abuso y que acuerden las medidas a tomar.

Se debera considerar la suspension de funciones en todos aquellos casos en los que:

e Existan motivos para sospechar que el menor se expone a un riesgo de sufrir dafios significativos.

e La alegacion de sospecha de abuso motive una investigacion por parte de la policia.
e Laalegacion de sospecha de abuso sea lo suficientemente grave como para dar lugar a un despido.

La decisién de suspender al empleado de su cargo recae Unicamente sobre el empleador y no puede
solicitarlo otro organismo, si bien el colegio deberia tener en consideracién la opinién de los organismos
investigadores en caso de que estén involucrados.

La justificacion de haber suspendido o no haber suspendido a un miembro del personal DEBE ser
registrada. Todas las demas opciones deben ser consideradas.

Qué NO hay que hacer

e No se debe pedir al menor que haga una declaracién por escrito.

¢ No se deben tomar fotografias de cualesquiera lesiones o heridas.

e No se debe preguntar o informar al miembro del personal O a los padres sobre la alegacion de
sospecha de abuso hasta que se haya completado la conversacion inicial y se hayan decidido las
medidas a tomar.
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Registro A (b)

Breve resumen de la denuncia
(Si procede, adjuntese un motivo de inquietud: adulto e indiquese claramente en una o dos frases las
comunicaciones de abusos o maltratos u observaciones formuladas por el personal o los/as alumnos/as)
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Registro de medidas derivadas de una alegacion de sospecha de abuso Registro B

Consideraciones inmediatas tras la recepcién de una denuncia

Qué

Si/No

Quién (en letra
de imprenta)

Completado

¢ Se debe tomar alguna medida para proteger de forma
inmediata al menor o menores? ¢ Existe una
transferencia de riesgo a otros alumnos o al personal?
Considérese lo siguiente: ¢ esto alertara al presunto
autor del abuso o maltrato y comprometera las
investigaciones o pondra en riesgo las pruebas
existentes?

Qué se debe hacer:

¢ Se ha informado a HOHR, MD, y RSL?

¢, Se debe informar a la policia, es decir, puede haberse
cometido un delito?

¢Se hainformado a los padres? Unicamente cuando
los servicios sociales o la policia hayan acordado qué
informacién puede compatrtirse

¢Ha habido una reunion de estrategia interna para
compartir dicha informacion?

(en los casos mas graves, la mejor opcién sera que
todas las partes participen en una videoconferencia o
en una reunion presencial para compartir la
informacién, acordar una estrategia a seguir de forma
conjunta y garantizar que todo el mundo entiende por
igual lo que ha ocurrido; véase los formularios que
figuran mas abajo).

¢ Conviene consultar al equipo de Comunicaciones (en
aguellos casos en los que nuestra reputacién pudiera
verse dafada)?

Esto se decidira en la reunion de estrategia interna

¢ Necesitamos asesoramiento juridico?
Esto se decidird en la reunién de estrategia interna

¢, Qué le ocurrird al miembro del personal? Cabe
recordar que se deben contemplar todas las opciones, y
que la decision de suspender al miembro del personal
recae Unicamente sobre el MD en colaboracion con
RSL y HoHR y cuando no existan alternativas
razonables. Véase arriba en cuanto a suspension — se
debe registrar aqui todas las opciones consideradas y
justificacion para llevar a cabo la suspension.

¢, Qué apoyo le estamos prestando al miembro del
personal? - en situaciones en las que se le ha
informado de la alegacién de sospecha de abuso.
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Registro de medidas derivadas de una alegacion de sospecha de abuso Registro C

Registro de una reunién de estrategia interna - formulario a rellenar por el/la director/a

Aviso: estareunion deberarealizarse en un plazo maximo de 1 dia desde que se haya
formulado la alegacién de sospecha de abuso

FECHA:
HORA:

Asistentes/representantes Ausencias Cargo/funcion
HoHR:

Regional Safeguarding Lead

Director/a:

Coordinador/a de Bienestar y Proteccion:

Equipo de Comunicaciones:

Representante legal:
Otros

Informacidon compartida:

Hechos constatados:

Cuestiones relacionadas con la reputacion: "como gestionar las especulaciones, las
filtraciones de informacion y los rumores" (WTSC 23)

Otras medidas internas derivadas de la reuniéon de estrategia interna

Qué se debe hacer: Responsable Plazo Completado

Evaluacion de riesgos por escrito
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Registro de medidas derivadas de una alegacion de sospecha de abuso Registro D

Otras consideraciones araiz de una investigacion interna

Qué se debe hacer:

Si/
No

Responsable
(si procede)

Plazo

Completa
do

¢El autor del informe de investigacién lo ha
finalizado?

¢, Qué apoyo le estamos prestando al menor en el
colegio?

¢ Se deben tomar medidas disciplinarias?

¢, Qué apoyo le estamos prestando al miembro del
personal?

¢ Se ha informado a la Regional Safeguarding Lead
de los resultados de la investigacion, si no es el
autor?

¢Se ha informado al MD y HoHR de los resultados
de la investigacién?

¢ Existe un registro del informe de investigacion en
el expediente?

¢ Conviene comunicar informacién nueva a la
policia (en funcién de lo que se haya
recomendado)?

¢,Conviene comunicar informacién nueva a los
padres (en funcién de lo que se haya
recomendado)?

Otras medidas:

Aviso: La informacion relativa a cualquier alegacion de sospecha de abuso que se demuestre que
ha sido malintencionada debera eliminarse de los expedientes del personal. Los registros restantes
deberan guardarse.

Aviso: Las denuncias falsas, infundadas o malintencionadas no deben incluirse en las cartas de
recomendacién para empleados.

Aviso: Si la denuncia es malintencionada o infundada, los servicios sociales locales deberian
derivar el caso a los servicios de las autoridades locales para esclarecer si el menor necesita algun
tipo de apoyo o ha sufrido abusos o maltratos por parte de otra persona.
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Confidencial

Anexo 16: Carta a servicios sociales (solo Inglaterra y Gales)
Se puede adaptar esta carta de presentacion para envio a otras agencias fuera del Reino Unido.

Septiembre de 2024

<A la atencion del business manager>
<Nombre de los servicios sociales locales>
<Direcciéon>

Apreciado/a:

Carta de presentacion dirigida a los servicios sociales

Mediante este escrito, nos gustaria expresarle nuestra voluntad de colaborar con los servicios
sociales en materia de proteccion de menores. Somos un colegio independiente que forma parte
del Grupo Cognita. Nos tomamos muy en serio nuestra responsabilidad en materia de proteccion
de los menores y colaboraremos de forma activa con otros organismos y profesionales para
garantizar los estandares de proteccion mas altos en nuestro colegio.

A continuacion, indicamos las personas de contacto mas relevantes dentro de nuestro colegio:
Coordinador de Bienestar y Proteccion

<nombre>

<datos de contacto>

Director/a

<nombre>

<datos de contacto>

Le estariamos muy agradecidos si pudiera afiadirnos a cualquier lista de correo para que podamos
recibir la informacion mas actualizada de que dispongan sobre ofertas de formacion de nuestro
municipio o conclusiones de experiencias pasadas.

Cordialmente,

<nombre>
Director/a
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Confidencial

Anexo 17: Orden del diay actas de reunion de proteccion infantil

ORDEN DEL DIA

Actas anteriores (enviadas con antelacion)
Registro central unico (SCR)
Evaluaciones de riesgo (empleados — asociados con SCR solamente)
Evaluaciones de riesgo (alumnos/as)
Informe de asistencia (en porcentaje)
Actualizacion del plan de accidon de proteccién integral del/a menor
Visitas educativas

Informacion nueva sobre las bases de datos (proteccion infantil e intervencién temprana)
Casos de menores que haya que comentar, nuevas inquietudes, informaciéon nueva, cierre de

expedientes
¢Algun nifio que tiene problemas de proteccién infantil también tiene problemas de salud
mental?
¢Algun nifio que tiene problemas de salud mental también tiene problemas de proteccion?
Logros educativos: ¢como estamos apoyando y evaluando?

Reflexiones entre pares
¢, Cuales fueron las conclusiones positivas de casos o incidentes de proteccion infantil?
¢,Cudles son los aprendizajes?
¢, Creemos que nuestras creencias o valores afectaron a nuestra vision de la situacién o nuestra
toma de decisiones?
¢ Observamos algo que nos planteara especiales dificultades? ¢ Donde pedimos ayuda o
informacion?
¢,Como podriamos haber mejorado los registros?
Anti-acoso y Comportamiento
¢, Como apoyamos a los nifios que tienen caracteristicas protegidas?
¢ Se observan pautas o tendencias?
¢, Cuadles son las iniciativas anti-bullying/relaciones positivas de este mes?
¢, Seguimos nuestras politicas en cada incidente?
¢Sancionamos y apoyamos al mismo tiempo?

Gestidn del registro de formacion

Comentarios y opiniones relativos a formacion/talleres

Seguimiento trimestral de datos de proteccion integral del/a menor
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Puntos de debate o puntos importantes

Ruegos y preguntas

Fecha acordada para la préxima reunidn de proteccién

Actas de lareunion de proteccion

Fecha

Asistentes

Revisiéon de actas
de lareunion
anterior (enviadas
con antelacion)

Puntos que se hubieran dejado para esta reunion:

Registro central
Unico (SCR)

Evaluaciones de
riesgo: personal

Abiertas
Cerradas

Evaluaciones de
riesgo:
alumnos/as

Abiertas
Cerradas

Informe de
asistencia (en
porcentaje)

Actualizacion del
plan de accion de
proteccion
integral del
menor

Informacién
nueva sobre las
bases de datos

Proteccion infantil

Intervencién temprana
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Las actualizaciones relacionadas con los nifios deben registrarse en
un formulario de revision de casos o directamente en el sistema
electronico de gestion de casos

Visitas
Educativas

¢Hemos evaluado los riesgos para los/as alumnos/as vulnerables?
¢Hemos completado las evaluaciones post viaje?

¢, Todos los participantes en el viaje han completado la formacion
requerida?

Reflexiones entre
pares

¢,Cudles fueron las conclusiones positivas de casos de seguridad?
¢,Cudles son los puntos de los que queremos aprender?

¢, Creemaos que nuestras creencias o valores afectaron a nuestra vision de
la situacion o nuestra toma de decisiones?

¢,Observamos algo que nos planteara especiales dificultades? ¢ Dénde
pedimos ayuda o informacion?

Anti-acoso y
comportamiento

Comentarios y
opiniones
relativos a
registro de
formacion/talleres

Seguimiento
trimestral de
datos de
proteccion
integral del
menor

Puntos de debate
0 puntos
importantes

Puntos de aprendizaje o avance

Otros:

Ruegos y
preguntas

Fecha de la
proxima reunién
(en 4-6 semanas)
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Confidencial

Anexo 18: Revision de caso

(debe cumplimentarse en todos los casos activos, ya sea utilizando los formularios del manual o el
sistema electrénico — en este caso puede introducirse la informacion directamente en el perfil del/a
alumno/a o se puede rellenar y adjuntar este formulario)

Nombre del/a menor

Fecha de revision del caso

Motivo de apertura del
expediente

Riesgo de dafios por...

Riesgos desconocidos

¢, Qué no sabemos todavia, qué es una posibilidad? ¢Qué
informacion necesitamos recopilar y de quién obtener mas
informacion sobre los riesgos potenciales (eliminar
después de insertar comentarios)

Actualizaciones o informacién
nueva

Intervenciones actuales
(quién esta haciendo qué)

Evaluacion de las
intervenciones, impacto en el
menor o en la familia (¢,se
sustenta en pruebas?)

Medidas adicionales que deba
tomar el colegio para mitigar
riesgos o dar apoyo al menor
(quién y en qué plazo)

Informacién adicional

Fecha de la préxima revision
del caso

(en un plazo maximo de 6
semanas)
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Confidencial

Anexo 19: Registro de incidente: comportamiento sexual dafiino, acoso y violencia sexual

Fecha Nombre de Nombre de Lugar del | Qué ocurrié (una ¢Doénde se han Firma de la
presunto(s) presunta(s) incidente frase registrado los detalles? persona que
autor(es) victima(s) descriptiva) (Sistema electrénico, registra el
archivo de proteccion incidente
infantil, motivo de
inquietud puntual,
registro de
comportamiento)
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Confidencial

Anexo 20: Registro de incidencia de uso razonable de la fuerza, registros y confiscaciéon

Nombre del/a alumno/a

Fecha de la intervencion
Razén de la intervencion
Proporcionar contexto y
riesgos para el/a nifio/a/otra
persona

Naturaleza de la
intervencion

Describir qué ocurrid, es
decir, quién hizo qué

Otras medidas que se
intentaron para gestionar la
situacion antes de que se
necesitara la intervencion

Nombre de la persona que
completa el registro,

Nombre de la persona que
utilizé medidas razonables
de fuerzal/registro o
confiscacion

Nombre del/a testigo
(miembro del personal)
Padres informados y su
respuesta

Otras acciones necesarias
por ejemplo, evaluacién de
riesgos implementada,
medidas de control
adicionales para prevenir la
repeticion, remisiones a
agencias externas

El/la director ha informado
asu:

—Managing Director for Spain
and ltaly

Regional Safeguarding Lead

Por favor, fecha en que se
informa

.Se requiere SIRF?
Consulta con la RSL
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Confidencial

Anexo 20: Evaluacion de riesgo de proteccion infantil

Elimine todos los resaltados amarillos una vez completados

Nombre del/a alumno/a x

Preocupacion principal:

gué preocupa, qué esta haciendo
el/a nifo/a/familiar que crea un
riesgo

Escuela / sitio de la escuela:

Personas en riesgo:
Nombre del/a nifio/a
¢, Otros nifios?

Informacién adicional:
¢ Por qué completar una evaluacion de riesgo?
¢,Qué ha estado sucediendo?

¢ Personal? ¢ Quién esta involucrado externamente?
¢, Hay diagndéstico formal?
¢El/a nifio/a estd tomando algin medicamento? (si es asi, deben
tener un Plan de cuidados para alumnos con necesidades médicas)
¢, ES un caso abierto con servicios sociales/la policia?
¢ Esta el/a nifio/a recibiendo apoyo para la salud mental?
¢ Esté ell/a nifio/a recibiendo terapia o apoyo de un psic6logo externo
por su comportamiento?
Peligro Riesgo Calificacion | Medidas de control | Calificacion Accién adicional
inicial final requerida (accién
(B, M, A) B, M, A) por quién y fecha
de realizacion)
¢Qué ha estado | ¢Cual es el ¢ Qué tan NINO Debe ser Describir cualquier
haciendo/experi | riesgo de dafo al | probable es mas bajo procedimiento /
mentando el/a nifio debido al que se Describir cualquier que la intervencion /
nifio/a peligro? Se produzca intervencion que esté | calificacion reuniones de
que presenta un | pueden incluir dafio al ocurriendo en la inicial debido | personal/
peligro/desafio agui riesgos nifo/otros si | escuela para reducir | alas formacién que hay
para la salud no hay el riesgo de que medidas de gue organizar
Ej. fisica y mental medidas de ocurra dafio control.
1. se autolesiona control (enumerar por

2. golpea a otros | Ej

nifos 1. podria

3. se escapa del | hacerse dafio

colegio médico a si
mismo

2.los otros nifos
sufren dafios
3.podrian
ponerse en
peligro en la
comunidad

puntos)

Ej. procedimientos
gue la escuela esta
implementando para
prevenir el riesgo de
gue ocurra un dafio
al nifio/a otras
personas

PADRES

Describir como se
comunicara con los
padres si el riesgo de
dafio aumenta.

También incluir
reuniones regulares
con los padres y ella

Informar a los
padres de esto.
Informar a los
padres de la fecha

Sefalizacion a los
padres a
organizaciones Uutiles
si alin no se ha
hecho

Organizar cualquier
capacitacion que se
necesite para el
personal
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nifio/a para hablar
sobre las
necesidades y el
apoyo.

También incluir
cualquier
sefalizacion a los
padres a
organizaciones utiles

PERSONAL

Incluir cualquier
capacitacion del
personal que se
requiera para reducir
los riesgos,
ayudarlos a manejar
las necesidades
del/a nifio/a,
desarrollar sus
conocimientos y
habilidades.

COMUNIDAD

Describir cualquier
intervencién que esté
sucediendo en la
comunidad para
reducir el riesgo

ej. derivaciones a
profesionales
externos, apoyo
continuado externo
para el/a
nifo/a/padres

Invitar al profesional
externo a asistir a
reuniones con el
colegio y los padres
siempre que sea
posible.

Visita
Educativa/
Residencial
afadir

El/a nifio/a
asistira a X Visita
Educativa/
Residencial e
indicar peligros
adicionales, si
los hubiera. Ej.
transporte,
pernoctar,
actividades no
estructuradas,
sitio abierto

Actualizar el
riesgo de lo que
podria suceder

¢ Qué tan
probable es
que se
produzca
dafio al
nifo/otros si
no hay
medidas de
control

Anadir qué medidas
de control estan
siendo
implementadas por la
escuela para el/a
nifio/a y el personal
durante el viaje.

Afadir cualquier
cosa adicional que el
proveedor esté
implementando.

Debe ser
mas bajo
que la
calificacién
inicial debido
alas
medidas de
control.

Agregar cualquier
cosa adicional que
hay que organizar
aqui.

Persona de contacto:

Fecha:

Puesto de trabajo:

Fecha de revisiéon: en
semanas o antes

4
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Confidencial

Anexo 22: Formulario para visitas al colegio (ponentes, talleres etc.)

Nombre de la persona que visita el colegio

Fecha de visita

Motivo de visita
¢ Por qué se le ha invitado? ¢De qué va a
hablar?

Nombre del contacto en el colegio parala |Nombre
visita Puesto
Nombre de la persona que complete este  [Nombre
formulario Puesto

Nombre de la persona que supervisara la
visita

Curso de los/as alumnos/as

Fecha de comunicacioén a los padres sobre
la visita

Informacion:

¢, Como hemos conocido esta persona?

¢, Como hemos hecho comprobaciones de su
idoneidad?

(redes sociales, pertenencia a organizaciones,
visualizar otras ponencias (recomendado)

¢, Como sabemos que es quien dice ser?

Fecha de la reunion previa con la visita

Es importante saber que lo va a decir es

apropiado.

En la reunién previa a la visita, se puede hablar

del objetivo de la visita:

e Lo que quieres que se incluya o0 no

e Aspectos no apropiados para la edad
de los/as alumnos/as

e Pregunta sobre el contenido de la

charla

e COmo contestaran preguntas de los/as
alumnos/as

e Qué recursos estaran disponibles
después

e CAmo quiere que se le presente a
los/as alumnos/as

e Recuerda los procedimientos y
expectativas de proteccién del/a menor
en el colegio

e Comenta si se compartira informacion
en las redes sociales del colegio o de la
visita

¢ EXiste alguna preocupacion?

Si/no

Acciones antes de la visita
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Reserva confirmada después de la reunion
previay las comprobaciones

\Visto bueno del/a Director/a
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