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1.0 Introducción 

En Laude San Pedro queremos que todos los miembros de nuestra comunidad tengan una 
comprensión compartida de nuestra visión, valores, estándares, políticas y procedimientos 
para que todos podamos trabajar para crear un entorno de aprendizaje positivo y ambicioso 
para los alumnos bajo nuestro cuidado.: 

Visión 

“Seguro, feliz, aprendiendo” 

Misiones 

Inspiramos a nuestros estudiantes a convertirse en aprendices motivados y respetuosos en 
nuestra comunidad escolar internacional, inclusiva y dinámica. Los empoderamos para que 

alcancen su potencial individual mediante el desarrollo de relaciones positivas en un entorno 
seguro, feliz y enriquecedor. 

Valores fundamentales 

Resiliencia 
Empatía 

Aspiración 
Coraje 

Honestidad 

2.0 Justificación 

Colegio Internacional Laude San Pedroescomprometidos con la protección de niños y 
jóvenes. Esta política refleja la Política de contratación más segura del grupo ISP, ytiene como 
objetivo incorporar prácticas de contratación sólidas y más seguras y procesosmedidas para 
crear una cultura segura a través de nuestra responsabilidad por la protección y el bienestar 
de todos los niños y jóvenes bajo nuestro cuidado mediante: 

-​ Atraer a los mejores candidatos posibles a las vacantes 
-​ Identificar y rechazar a los solicitantes que no son aptos para trabajar con niños y 

jóvenes 
-​ Responder a las inquietudes sobre la idoneidad de los solicitantes durante el proceso 

de reclutamiento 
-​ Responder a las inquietudes sobre la idoneidad de los empleados una vez que han 

comenzado su función 
-​ Asegurarse de que todo el personal nuevo participe en una inducción que incluya la 

protección infantil. 

Se seguirán las directrices del ISP si algún empleado o contratista tiene: 

-​ Se comportó de una manera que ha dañado a un niño, o puede haber dañado a un 
niño. 

-​ Posiblemente haya cometido un delito penal contra un niño o relacionado con él 
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-​ Se comportó hacia un niño o niños de una manera que indica que representaría un 
riesgo de daño si trabajara regularmente o de cerca con niños. 

 

 

3.0Roles y responsabilidades 

 

El Jefe de Recursos Humanoses responsable de: 
-​ Colocar anuncios de empleo en plataformas relevantes utilizando la información 

recibida del Jefe de Sección 
-​ Coordinación y organización de entrevistas 
-​ A veces puede estar involucrado en el proceso de entrevista donde se necesita una 

segunda persona. 
-​ Asegurarse de que todos los documentos sean precisos y estén en su lugar antes de 

la fecha de inicio del candidato. 
-​ Realización de comprobaciones en línea 
-​ Controles de cumplimiento continuos dentro del SCR una vez 

empleado 
 
Persona reclutadora(SLT, Líder Intermedio, Jefe Funcional) es responsable de: 

-​ Completar la capacitación anual de reclutamiento más seguro 
-​ Asegurarse de que toda la información para los anuncios se 

entregue al Jefe de Recursos Humanos. 
-​ Revisar solicitudes con al menos otra persona 
-​ Entrevistas principales 
-​ Revisar referencias y contactar a los árbitros cuando exista alguna inquietud 
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Cada persona involucrada en el reclutamiento debe asegurarse de seguir las “Pasos clave 
para un reclutamiento más seguro” diagrama de flujo a lo largo del proceso en el Apéndice 1. 
 
4.0Durante el empleo  

Expedientes de Personal y Registro Único Central (SCR)) 

No se debe permitir que ningún adulto realice ningún tipo de actividad con o cerca de niños 
hasta que todos los elementos del SCR estén completos y, por lo tanto, todos los controles 
estén en su lugar, lo que hace que el adulto cumpla con el SCR. 
El líder de RRHHgarantizará la finalización del frentecomprobaciones de página en cada 
archivo. 
El director de la escuelaverificará periódicamente el contenido del SCR y registrará la 
verificación en el registro del SCR. CualquierfalsificaciónEl incumplimiento de este documento 
se considerará falta grave y estará sujeto a procedimientos disciplinarios. 
 
Cuando un nuevo miembro del personal no tiene todos los controles policiales devueltos a 
tiempo para la fecha de inicio, un Evaluación de riesgosSe puede preparar con medidas para 
garantizar la seguridad. Para implementar una evaluación de riesgos, se recopilan los 
siguientes documentos y se envían al Director Regional de Recursos Humanos para su 
revisión: 

-​ CV y explicación si existen huecos entre trabajos. 
-​ Delitos Sexuales certificate if received 
-​ CBC de los lugares donde han estado en los últimos diez años. ICPC, etc. si se recibió 
-​ Diplomado en Fundamentos de Salvaguardia. 
-​ 2 referencias de últimos trabajos (con foco en escuelas, si aplica) 
-​ Formulario de solicitud de LAUDE 
-​ Preguntas de la entrevista 
-​ Cualificaciones 
-​ Prueba de identidad 
-​ Formulario de evaluación de riesgos completado. 

Los documentos se pasan al Director Regional para su aprobación. Si un miembro del personal 
requiere una evaluación de riesgos, no debe comenzar hasta que se haya obtenido la 
aprobación. 
 
El uso de evaluaciones de riesgos debe ser la excepción y no la norma. Si no se reciben todos 
los documentos en un plazo de dos meses desde su inclusión en la evaluación de riesgos, la 
persona no podrá continuar hasta que se reciba toda la documentación. 

La escuela almacena todos los documentos relacionados con los empleados en un lugar 
seguro. La escuela registrará los datos en el SCR y mantendrá este archivo durante toda la 
vida laboral de cada empleado. 

El SCR muestra lo siguiente: 

-​ Nombre legal del miembro del personal 

4 



-​ Categoría de personal 
-​ Fecha de inicio 
-​ ¿Qué comprobación de identidad se ha realizado (es decir, DNI/NIE)? 
-​ La verificación de identidad incluye evidencia fotográfica 
-​ Cualificaciones comprobadas 
-​ Derecho al trabajo en España 
-​ Consulta del Registro Central de Delincuentes Sexuales (España) 
-​ Controles policiales en el extranjero cuando corresponda 
-​ Referencias satisfactorias recibidas 
-​ Historial laboral (evidenciado mediante un formulario de solicitud/formulario de 

historial laboral completamente completado y firmado) 
-​ Entrevista nnutria 

Además de almacenar todos los documentos en la plataforma de RR. HH. Workday, se 
mantienen los expedientes en papel de cada empleado. Cada expediente debe contener una 
lista de verificación para los nuevos empleados, que debe ser completada por elJefe de 
Recursos Humanosy verificado por cualquiera de los dosEl director o subdirector de la 
escuela. 

5.0 Grupos de no empleados/contratistas 

El Líder de RR.HH.Debe obtener una notificación por escrito de cualquier agencia u 
organización externa que presente personal para trabajar en el colegio, indicando que ha 
completado todas las verificaciones que habríamos realizado si se hubiera contratado 
directamente. El colegio también debe realizar su propia verificación de identidad para 
garantizar que la persona que se presenta para trabajar en el colegio sea la misma persona 
para la que la organización externa ha confirmado que se han realizado las verificaciones. 
Todos los datos de las personas no empleadas se registran en la plataforma CTAIMA. 

6.0 Interpretación 

La escuela es propiedad de International Schools Partnership Services Limited,  

La oficina es:  
101 Wigmore Street  
Londres  
W1U 1QU  
Reino Unido  

7.0 Rastreador de políticas 
 

Fecha de creación Autor  Fecha de vencimiento de la 
revisión 

Enero de 2020 Un Hughes Diciembre de 2020 

5 



Fecha de revisión Revisor Fecha de vencimiento de la 
revisión 

26 de octubre de 
2020 

Un Hughes Octubre de 2021 

19 de septiembre de 
2022 

Un Atkinson Agosto de 2023 

Febrero de 2025 Subdirector de la 
escuela 

Febrero de 2027 

 

 

 

 

Apéndice 1 

Pasos clave para un reclutamiento más seguro 

Preparándose para reclutar: 

 

 

Selección de candidatos: 
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Entrevista: 

 

Cumplimiento:   

 

Oferta condicional de empleo 

 

 

Puede encontrar más información sobre cada uno de los pasos en elKit de herramientas para 
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un reclutamiento más seguro del ISP encontró aquí. 
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