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FORMULARIOS GENÉRICOS PARA EL MANEJO DE CASOS 
EN LA PROTECCIÓN DE LA INFANCIA

Mantener un registro de documentos adecuado por parte de los trabajadores sociales facilita la administración efectiva y responsable de servicios que apoyan a los niños y niñas a sanar y a recuperarse (Directrices interinstitucionales de casos y la protección de la infancia, 2014). Un archivo o un sistema de documentación es el proceso de recopilar y almacenar información específica de cada niño y niña y de sus familias, esto incluye tanto la información que proveen directamente los niños y niñas y sus familias como la información que se da a conocer indirectamente. El buen mantenimiento de archivos es una responsabilidad profesional y ética y en algunos países, incluso una obligación legal. Por lo tanto, se recomienda que exista un paquete común de formularios para el manejo de casos dentro de y entre instituciones y sectores. Así se podrá asegurar homogeneidad en los documentos que se usan durante todo el proceso del manejo del caso y ayudará a un intercambio de información más efectivo.


OBJETIVO

El Grupo Operativo Global para el manejo de casos desarrolló en colaboración con la Comisión Técnica para niños separados y no acompañados y bajo la dirección de la Alianza para la protección de la infancia en acción humanitaria, los formularios normalizados para el manejo de casos en la protección de la infancia en situaciones humanitarias. El propósito de estos formularios es doble: agilizar el proceso paso a paso a los trabajadores sociales durante el manejo de sus casos y posibilitar el análisis de tendencias y estadísticas para poder informar mejor las decisiones sobre programas, abogacía y políticas a nivel nacional, regional y global. En concreto, el paquete normalizado de formularios tiene las siguientes finalidades:

· Proporcionar un modelo de formularios normalizados para el manejo de casos en la protección de la infancia, el cual puede ser usado en situaciones humanitarias inmediatamente o tras ser adaptados al contexto;
· Normalizar la adquisición de datos respecto a todos los casos de protección de la infancia, incluido el manejo de casos en contextos específicos o en toda la variedad de situaciones;
· Promover el intercambio de información (conforme a los protocolos sobre el intercambio de información adaptados a cada contexto) entre los proveedores de servicios en la medida que se requiera y con el fin de responder a las necesidades del niño o niña y asegurar su protección y su bienestar;
· Mejorar la calidad general en el manejo de casos e inculcar buenas prácticas a cada paso del proceso en el manejo de casos.

INSTRUCCIONES DE USO

Los formularios
Existen formularios en cada etapa del manejo de casos y se han organizado siguiendo esa pauta. Los dos tipos de formularios son:
1. Formularios primarios (9) – abarcan los pasos claves del proceso de gestión de casos. Se refieren al paquete básico y el mínimo de formularios que deben ser usados en cada contexto y para cada caso. Los formularios primarios contienen áreas obligatorias y áreas para rellenar dependiendo según el contexto (más detalles abajo).
2. Formularios adicionales (16) – ofrecen formularios adicionales y herramientas más avanzadas para una gestión de calidad que quizás no sea necesaria en todos los contextos o para cada caso. La decisión de usar estos formularios se basará en las necesidades de cada caso (como por ejemplo en la búsqueda de familiares para niños y niñas separados y no acompañados) y/o dependiendo del contexto (y lo aprobado por el Grupo de coordinación para la protección de la infancia que exista en esa situación, como por ejemplo en el uso del procedimiento del interés superior específico en coordinación con ACNUR). También pueden ser usadas más adelante mientras se vaya desenvolviendo la práctica de el manejo de casos.
Cada formulario indica al principio:
· En qué etapa del proceso en el manejo de casos se aplica tal formulario;
· Si es un formulario primario o adicional;
· Quién debe rellenar el formulario;
· Cuándo se debe usar el formulario;
· Cuál es el propósito del formulario.
Descripciones de cada formulario también están disponibles al final de esta sección en cuadro resumen de todos los formularios.
Aunque los formularios normalizados para el manejo de casos ofrecen un modelo y un punto de partida para comenzar el desarrollo y/o armonizar los formularios que ya existen para el manejo de casos en situaciones humanitarias, es necesario que algunas partes en los formularios sean adaptadas al contexto. A continuación, indicamos cómo:

Áreas funcionales del formulario (Espacios en blanco, campos a rellenar)
Se refiere a las preguntas/secciones que el trabajador social rellenará con datos. En el formulario, existen dos diferentes partes a rellenar. Éstas son:
1. Parte principal – los espacios marcados a color  [image: ] están prefijados y no se pueden borrar ni modificar. Son campos obligatorios que deben ser rellenados en todos los contextos y en cada caso. Es por ello que la parte principal sólo existe en los formularios principales (es decir, otros campos que aparecen en los formularios complementarios como por ejemplo formularios específicos para niños y niñas no acompañados y solos y aquellos sobre la búsqueda de familiares y su reunificación pueden ser críticas para el manejo de casos pero tales formularios no serían pertinentes en cada contexto y para todos los casos por lo que dichos campos específicos no aparecen en la parte principal del formulario).

2. Parte de adaptación al contexto – son todos los espacios en blanco que no forman parte de la parte principal. Estos campos variables deben ser adaptados al contexto para que sean pertinentes y tengan sentido en cada situación. Se pueden añadir, borrar y/o modificar espacios en base al tema en cuestión y a los procesos que se acordaron para la situación.
                           
Las preguntas se responderán de las siguientes maneras: en espacios donde se pueden escribir (es decir, texto) o seleccionando una de las opciones predeterminadas. Esta distinción se hizo basada en el tipo de información que necesitaría el o la trabajadora social y el tipo de datos que normalmente se usa para el análisis de tendencias y con fines informativos. En general, las estadísticas se capturan a través de preguntas de respuestas limitadas (preguntas de sí o no) mientras que, para el primer tipo de información, se usan preguntas abiertas ya que éstas ofrecen la oportunidad de incluir más detalles, incitan al o a la trabajadora social a tener pensamiento crítico y a que se sienta estar al cargo (junto al niño o a la niña y a su familia) del proceso del manejo de caso en vez de dejarse llevar por las preguntas en el formulario. 
Además, algunos espacios incluyen textos en letra más pequeña y en cursiva que aclaran el tipo de información al que se refiere y que sirven de ayuda al o a la trabajadora social en rellenar el formulario.









 of 8
Formularios genéricos para el manejo de casos para la protección de la infancia en situaciones humanitarias – Introducción y Sinopsis
LISTA DE FORMULARIOS

Los cuadros que siguen a continuación proporcionan un sumario de todos los formularios del paquete para el manejo de casos para la protección de la infancia en situaciones humanitarias. Los formularios marcados en color naranja pertenecen al grupo de formularios primarios y son formularios obligatorios que se deben rellenar como mínimo y en todos los contextos y para cada caso. 
1er Paso en el manejo de casos: Identificación y registro 

	Título del formulario
	Cuándo rellenarlo
	Quién debe rellenarlo
	Propósito del formulario

	1.A. Consentimiento y autorización
	1. Al empezar el servicio de gestión de caso; es decir, después de que se establezca que el niño o niña reúne los requisitos necesarios como caso de protección infantil y antes de la entrevista para registrarlo/la. Se rellenará para:

· Pedir su consentimiento en ser parte del proceso durante el manejo del caso.
· Dar autorización al trabajador social para que pregunte y almacene información sobre el caso y comparta datos de tipo genérico y que no son reconocibles para reportes.
[bookmark: _heading=h.gjdgxs]2. Durante el proceso del manejo:
Se obtendrá a través de este formulario permiso para compartir información con otros proveedores de servicio que puedan atender mejor las necesidades específicas del niño o niña y su familia. Es decir, al derivar a servicios necesarios y trasferir casos. 

	El trabajador social asignado al caso junto al niño o niña o el padre, madre o tutor legal del niño/a (Se decidirá dependiendo de la edad y el nivel de madurez del niño/a, de la presencia de uno de los padres o un tutor legal y del interés superior del niño/a)


Se rellenarán por separado formularios para el niño/a y para el padre/madre o tutor legal.
	Para obtener en escrito el permiso a participar en el proceso de el manejo de caso, a adquirir y almacenar información del caso y a compartir información con otros proveedores de servicio.





	1.B. Ficha de registro y valoración inicial


	Inmediatamente después de que se obtenga el consentimiento y autorización.

	El trabajador asignado al caso 
	Para registrar el caso identificado para el manejo de casos y anotar los datos (información) de la valoración inicial después de que se haya aceptado el niño/niña dentro de la carga de casos (en base a los requisitos necesarios).


	1.C. Ficha adicional de registro y valoración inicial ampliado para los niños/as separados y no acompañado
	Este formulario debe completarse inmediatamente después de rellenar la ficha de registro y valoración inicial y se aplica en casos de niños/as separados y no acompañados que necesitan cuidado/ acogimiento y/o para los que necesiten iniciar búsqueda de familiares.

	El trabajador asignado al caso
	Para tener en ficha información sobre el acogimiento, la búsqueda de familiares, verificación y reunificación en los casos de niños/as separados y no acompañados.

	1.D. Niños/as migrantes perdidos
	Este formulario se debe completar cuando alguien denuncia la desaparición de un niño/a y hace una petición de búsqueda.
	El trabajador/a social asignado al caso
	Para obtener información del niño/a perdido con el fin de localizar, verificar y reunificar.

	1.E. Solicitud para reabrir un caso
	En cualquier momento que un caso ya cerrado vuelva a cumplir los requisitos necesarios.
	El trabajador/a social asignado al caso con la autorización del supervisor.
	Para anotar la razón por la que se reabre el caso.




2o Paso en el manejo de casos: Evaluación

	Título del formulario
	Cuándo rellenarlo
	Quién debe rellenarlo
	Propósito del formulario

	2.A. Evaluación
	Dependerá del nivel de riesgo del caso (por lo que deberá ser adaptado al contexto). En el caso de ser:

· Alto: inmediatamente después de la ficha de registro (paso 1) antes de que el niño/a se despida del trabajador social.
· Medio: en un período de 3 días después de la ficha de registro (paso 1).
· Bajo: en un período de una semana después de la ficha de registro (paso 1).

O al descubrir un cambio considerable en relación al niño/a que requiera otra valoración.

	El trabajador/a social asignado al caso
	Para anotar información recolectada sobre el caso respecto a las vulnerabilidades, riesgos y necesidades además de los puntos positivos y recursos para el caso. La información que se incluye en este formulario será analizada y usada como punto de partida para crear un plan del caso. 




3r Paso en el manejo de casos: Planificación del caso

	Título del formulario
	Cuándo rellenarlo
	Quién debe rellenarlo
	Propósito del formulario

	3.A. Plan del caso
	Dependerá del nivel de riesgo del caso (por lo que deberá ser adaptado al contexto). En el caso de ser:

· Alto: en un período de 3 días después de la evaluación (paso 2).
· Medio: en un período de una semana después de la evaluación (paso 2).
· Bajo: en un período de dos semanas después de la evaluación (paso 2).

O en el caso de que el plan del caso tenga que ser modificado tras una revaloración del caso. 

	El trabajador/a social asignado al caso junto al niño/a y sus cuidadores (en la medida que sea posible y apropiado).

Otras personas de importancia en la vida del niño/a además de otros proveedores de servicios y las autoridades pertinentes pueden participar en la planificación del plan de caso solo si tienen responsabilidades en el plan y si se les ha dado consentimiento y autorización para estar presentes. 

Una vez rellenado, el supervisor deberá aprobar el formulario. 


	Para anotar y planificar las intervenciones necesarias que se acordaron para garantizar la protección del niño/a, para que reciban apoyo para su cuidado y bienestar y atiendan a las necesidades del niño/a (que ya fueron identificadas durante la evaluación)


	3.B. Coordinación de una respuesta interinstitucional del caso
	En cualquier instante que se inicie el protocolo de acción interinstitucional.
	El trabajador/a social asignado al caso junto a los demás participantes de la reunión multidisciplinar.

El niño/a y sus cuidadores también pueden participar en la reunión multidisciplinar pero, no suele ser una práctica común. 

	Para presentar al equipo multidisciplinar la información clave en un caso de alto riesgo que requiera un plan de acción multi-disciplinario e interinstitucional y para anotar las opciones respecto a la variedad de servicios y las decisiones/ progreso que se tomaron bajo el interés superior del niño/a durante la coordinación de respuesta interinstitucional del caso.




4o Paso en el manejo de casos: Puesta en marcha del plan de un caso

	Título del formulario
	Cuándo rellenarlo
	Quién debe rellenarlo
	Propósito del formulario

	4.A. Asistencia recibida 
	Cada vez que se ofrezca algún servicio al niño/a y/o a su familia.
	El trabajador/a social asignado al caso
	Para anotar la información sobre los servicios que se ofrecerán al niño/a y a su familia.

	4.B. Historial de acciones tomadas para la búsqueda familiar
	Es preciso hacer anotaciones de forma regular y continua durante el proceso de la búsqueda de familiares y rellenar el formulario tan pronto se inicie la acción de búsqueda.

	El trabajador/a social asignado al caso
	Para mantener un cronograma detallado e historial de todas las acciones tomadas por el trabajador/a social en la búsqueda de familiares.


	4.C. Verificación del adulto 
	Este formulario debe completarse cuando la búsqueda ha sido exitosa y antes de la reunificación del niño/a con su familia.

	El trabajador/a social asignado al caso
	Para tener en ficha la información sobre el proceso para establecer la validez de la relación entre el niño/a y la familia y el deseo de ser reunificados. 

	4.D. Verificación del niño/a
	Este formulario debe completarse cuando la búsqueda ha sido exitosa y antes de la reunificación del niño/a con su familia.

	El trabajador/a social asignado al caso
	Para tener en ficha la información sobre el proceso para establecer la validez de la relación entre el niño/a y la familia y el deseo de ser reunificados.

	4.E. Reunificación
	Este formulario debe rellenarse después de que el niño/a haya sido reunificado con su cuidador/a primaria, legal o habitual o con otro miembro de la familia.

	El trabajador/a social asignado al caso
	Para tener en ficha la información sobre el proceso de reunificación con el propósito de establecer o reestablecer acogimiento y cuidado permanente/ a largo plazo.




5o Paso en el manejo de casos: Seguimiento y revaloración del caso

	Título del formulario
	Cuándo rellenarlo
	Quién debe rellenarlo
	Propósito del formulario

	5.A. Seguimiento del caso
	Cada vez que se dé seguimiento del caso durante cualquier momento en el proceso en el manejo de casos, esto es desde que el niño/a es inscrito y reciba asistencia (es decir, respuesta a las necesidades inmediatas del niño/a) hasta que se cierre el caso.
Una vez se inicie el plan de acción del caso, el seguimiento se hará dependiendo del nivel de riesgo del caso (esto deberá ser adaptado al contexto):

· Alto: al menos dos veces por semana.
· Medio: al menos una vez a la semana.
· Bajo: al menos una vez cada dos semanas.
	El trabajador/a social asignado al caso
	Para anotar la información sobre el seguimiento del caso con el propósito de confirmar las acciones particulares que se tomaron y los servicios que se ofrecieron (o para identificar y resolver obstáculos que existen al acceder tales servicios de asistencia) y para monitorear la situación del niño/a y el progreso del plan de acción.

	5.B. Revaloración del caso
	Cada vez que haya una reunión para revisar el caso.

Una vez se inicie el plan de acción del caso, el seguimiento se hará dependiendo del nivel de riesgo del caso (esto deberá ser adaptado al contexto):
· Alto: al menos una vez al mes.
· Medio: al menos una vez cada dos meses.
· Bajo: al menos una vez cada tres meses.
	El trabajador/a social asignado al caso junto al niño/a y sus cuidadores (en la medida que sea posible y apropiado).

Otras personas de importancia en la vida del niño/a además de otros proveedores de servicios y las autoridades pertinentes pueden participar en la revaloración del caso solo si tienen responsabilidades asignadas en el caso y si se les ha dado consentimiento y autorización para estar presentes. 

Una vez rellenado, el supervisor deberá aprobar el formulario. 

	Para reflejar la información que se revisó durante la reunión, particularmente respecto al progreso del caso y la consideración de cerrar el caso o si es necesario reexaminar los pasos anteriores sobre la evaluación o planificación del caso. 



	5.C. Informe de acción multidisciplinar
	Cada vez que se reúna el equipo multidisciplinar.
	El trabajador/a social asignado al caso junto a los demás participantes de la reunión multidisciplinar.

El niño/a y sus cuidadores también pueden participar en la reunión multidisciplinar pero, no suele ser una práctica común. 

	Para presentar al equipo multidisciplinar la información clave en un caso de alto riesgo que requiera un plan de acción multi-disciplinario e interinstitucional y para anotar las opciones respecto a la variedad de servicios y las decisiones/ progreso que se tomaron bajo el interés superior del niño/a durante la coordinación de respuesta interinstitucional del caso.




6o paso en el manejo de casos: Cierre del caso

	Título del formulario
	Cuándo rellenarlo
	Quién debe rellenarlo
	Propósito del formulario

	6.A. Cierre del caso 
	Cuando los requisitos para cerrar el caso se cumplan (lo que dependerá del contexto) pero en la manera de lo posible, sería después de un periodo de tiempo acordado en el que tuvieron lugar varias visitas de seguimiento y al menos una reunión para revisar el caso para garantizar el bienestar duradero del niño/a.

	El trabajador/a social asignado al caso con la autorización del supervisor.
	Para tener en ficha la información sobre el cierre del caso.

	6.B. Retroalimentación del niño/a
	Este formulario deberá ser rellenado al final del proceso en el manejo de casos, o después de 6 meses (lo que ocurra primero)
	Supervisor del trabajador/a social deberá obtener la información de manera amigable para el niño/a.

	Para anotar impresiones sobre el nivel de satisfacción respecto a la calidad de los servicios e identificar así las partes que necesitan mejorar.

	6.C. Retroalimentación del cuidador/a
	Este formulario deberá ser rellenado al final del proceso en el manejo de casos, o después de 6 meses (lo que ocurra antes)

	Supervisor del trabajdor/a social a través de una entrevista.
	Para anotar impresiones sobre el nivel de satisfacción respecto a la calidad de los servicios e identificar así cualquier punto que necesite mejora.




Formularios que se pueden usar en cualquier etapa del proceso en el manejo de casos

	Título del formulario
	Cuándo rellenarlo
	Quién debe rellenarlo
	Propósito del formulario

	A. Derivación a servicios
	Siempre que se requiera derivación a servicios necesarios.
	El trabajador/a social asignado al caso 
	Para anotar la información clave para los proveedores de servicio a los que se remitirá el caso y para que ellos puedan proveer el servicio de acuerdo a las necesidades asistenciales.

	B. Hoja de presentación del caso
	Es preciso hacer anotaciones de forma regular y continua durante el proceso en el manejo del caso, especialmente cuando se vayan completando formularios y se vayan añadiendo a la ficha del caso. 
	El trabajador/a social asignado al caso
	Para facilitar un sinopsis o sumario de los contenidos de caso y tener a rápida disposición el progreso del caso bajo el manejo. Este formulario debe colocarse al principio de cada ficha/caso.


	C. Notas del caso
	Es preciso hacer anotaciones de forma regular y continua durante el proceso en el manejo del caso y tan pronto que sea posible después de tomar alguna acción o cuando surjan cuestiones relacionadas al niño/niña.

	El trabajador/a social asignado al caso
	Para tener una cronología detallada e historial de todas las acciones tomadas por el trabajador/a social y para anotar cualquier información que no ha sido reflejada en ningún otro formulario. 


	D. Determinación del interés superior (BID) de ACNUR
	En situaciones donde opera ACNUR y en coordinación con ACNUR, el proceso BID debe tener lugar cuando hay que tomar decisiones que tendrán impacto crítico y a largo plazo del niño/a y se deban:

· Identificar soluciones durables y opciones complementarias para los niños/as no acompañados (y niños/as separados que posean un factor de riesgo considerable o necesiten protección);
· Determinar las opciones más apropiadas para los niños/as en riesgo en situaciones excepcionales, como, por ejemplo, la reunificación familiar y/o el cuidado temporal para niños/as no acompañados y separados;
· Tomar acción sobre la posible separación de los niños/as de sus padres en contra de su voluntad.

	El trabajador/a social asignado al caso
	Para anotar información en preparación y sobre el proceso formal de identificar y considerar la decisión más apropiada para el caso de acuerdo con el interés superior del niño/a.


	E. Transferencia del caso
	Cuando el caso completo y con ello, las responsabilidades de el manejo del caso se transfieran a otra institución que tomará el cargo del caso.
	El trabajador/a social asignado al caso con la autorización del supervisor.
	Para tener en ficha la información sobre la transferencia del caso a otra institución que tomará el cargo del caso.

	F. Lista de verificación para el caso
	Este formulario debe rellenarse mensualmente cada 2 a 5 casos que esté gestionando el trabajador social. 

	Supervisor del trabajador/a social.
	Para asegurar que las funciones administrativas y de responsabilidad estén siendo cumplidas e identificar alguna necesidad de capacitación o aprendizaje relacionados al proceso.
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