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I. - INTRODUCCION

Este documento establece el procedimiento a seguir para la atencién de
situaciones violatorias de derechos de personas menores de edad que
se presentan en las oficinas locales del Patronato Nacional de la Infancia.

Il. - DEFINICION

En el presente documento se describe el procedimiento que desarrollan
las Oficinas Locales del Patronato Nacional de la Infancia para ejecutar
el proceso especial de proteccion con sus etapas iniciales de valoracién
para la determinacién de una situacién violatoria de derecho, asi como las
etapas de ejecucion, seguimiento y evaluacion del proceso y su posible
derivacion a otros servicios o procesos.
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l1l.- OBJETIVOS:
General:

Normalizar el proceso de atencién que se desarrolla en las Oficinas
Locales, en aras de estandarizar los procesos de atencién para la mejora
de la calidad de los servicios prestados.

Especificos:

* Establecer un proceso homogéneo de atencién en todas las Oficinas
Locales del Patronato Nacional de la Infancia.

* Definir las pautas minimas de actuacion en el proceso especial de
proteccion y servicios conexos.

* Proporcionar una guia de los procesos atencionales de las Oficinas
Locales para sus funcionarios.

* Brindar servicios de calidad de manera oportuna en garantia de la
proteccién integral de los nifios, nifias y adolescentes.

IV.- AMBITO DE APLICACION

Este Modelo de Gestién esta orientado a los profesionales y el personal
técnico y administrativo de las Oficinas Locales del Patronato Nacional
de la Infancia..

V.- POBLACION META

Los servicios establecidos en el presente documento van dirigidos a los
nifios, nifas y adolescentes habitantes de Costa Rica, asi como sus familias
que acuden al Patronato Nacional de la Infancia en aras de garantizar la
plena satisfaccion de los derechos de las personas menores de edad que
se ven violentados o sufren amenaza de ser violentados.

VIi.- PERSONAL QUE INTERVIENE EN EL PROCESO
El personal que ejecutara el procedimiento y por ende la aplicaciéon del
presente modelo, seran todos los funcionarios que integran la Oficina

Local, entiéndase:

e Coordinador de la Oficina Local
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¢ Personaladministrativo (técnicos de apoyo, asistentes administrativas,
conductores)

* Personal técnico (psicédlogos, trabajadores sociales, abogados,
promotores sociales)

Clasifica y asigna denuncias
Verifica y aprueba decisiones técnicas
Avala archivos y traslados
Supervisa proceso

Asistente Conductor Asis-
Administrativo / Técnico

Traslada citaciones

Recepcidn y digitilizacién de denuncias Tramita correspondencia
Consultas administrativas Traslada funcionarios y PME
Otras Propias de su cargo

1 1 | 1
Consultas técnicas Consultas técnicas Consultas técnicas Consultas técnicas dentro
Investigacién preliminar Investigacion preliminar Medidas de proteccién de sus actividades
Valoraciones domiciliares y Valoraciones Audencia Referencias a oficina local
socioeconémicas psicodiagnésticas Notificaciones Atencién grupal
Atencién Social Atencién psicoldgica Resoluuciones legales Activacién Juntas de
Seguimiento Seguimiento Procesos Legales proteccion y subsistema
Procesos judiciales local de proteccion

La cantidad de personal idéneo en una Oficina Local
para los procesos atencionales, es el siguiente:

Acciones de valoracién Acciones de ejecucién Acciones de seguimiento
. . (.
| Trabajo Social [ Derecho | Trabajo Social
[] Psicologia [ Trabajo Social [] Psicologia
[] Psicologia [1 Derecho

Promocién Social
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VII.- DEFINICIONES, SIGLAS Y ACRONIMOS

En este apartado, se definen aquellos términos utilizados en el modelo
que ayuden a un correcto entendimiento y aplicacion. De esta manera,
se citan una serie de conceptos que permitirdn una mejor comprension
del abordaje de los procesos atencionales del Patronato Nacional de la
Infancia:

e Atencidn Integral: Es la atencién que se brinda a partir del dictado
de la medida de proteccién, cuyo objetivo primordial es la restitucion
de derechos a la persona menor de edad y su familia. Dicha atencién
podré derivarse en la intervencion psicosocial, social o psicolégica. O
bien estar vinculada a actividades de promocién social.

* Atencién Psicoldgica: Es la intervencion brindada por el profesional
en Psicologia durante el Proceso Especial de Proteccion, cuyo objetivo
es efectuar un diagnéstico inicial, asi como promover el desarrollo de
habilidades y herramientas personales buscando una modificacién de
patrones cognitivos, conductuales y afectivos, que atenue la situacion
de riesgo y fomente los factores protectores para las personas menores
de edad, partiendo de la situacién violatoria de derechos identificada
durante la Investigacion Preliminar.

* Atencion Psicosocial: Es la intervencion brindada en conjunto por el
profesional en Psicologia y Trabajo Social durante el Proceso Especial
de Proteccién, dada la complejidad de la situacion presentada en la
PME o su familia, y que por lo tanto requieren de un abordaje integral
de ambas disciplinas.

* Atencidn Social: Es la intervencién brindada por el profesional en
Trabajo Social durante el Proceso Especial de Proteccién, cuyo objetivo
es proteger los derechos de los nifios, nifias y adolescentes y sus
familias, mediante la promocién del desarrollo de las potencialidades
de las personas que integran la familia, asi como la disminucién de los
factores de riesgo y el fortalecimiento de los factores protectores para
las personas menores de edad, partiendo de la situacion violatoria de
derechos identificada durante la Investigacion Preliminar.

* Audiencia a las partes: Es el acto administrativo mediante el cual
se le garantiza el Debido Proceso y por consiguiente el Derecho de
Defensa a las partes de conformidad con lo establecido en el articulo
133 del Cédigo de Nifez y Adolescencia y el articulo 217 y siguientes
de la Ley General de la Administracién Publica. La audiencia debe
otorgarse de previo a emitir la decisién administrativa (Medida de
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Proteccién). En aquellos casos de emergencia, que conlleve riesgo y
vulnerabilidad para la Persona Menor de Edad, la Medida de Proteccién
podra dictarse de previo a la realizacion de la audiencia, mediante
resolucion debidamente motivada y teniendo en consideracién que
se trata de una medida de caracter cautelar, para lo cual debera
valorarse, la apariencia de buen derecho, el riesgo en la demora, asi
como el interés superior de la persona menor de edad; en estos casos
la audiencia deber3 realizarse posterior a una medida de proteccion.

* Coordinaciones Interinstitucionales: Son las articulaciones que
realiza un profesional del Patronato Nacional de la Infancia con una o
mas instituciones publicas o privadas en el proceso atencional a favor
de la persona menor de edad y su familia.

* Consultas Administrativas: Corresponde a las preguntas que realiza
la ciudadania, acerca del funcionamiento y servicios que otorga la
institucién, asi como informacién general de otras instituciones u
organizaciones.

* Consultas Técnicas: Corresponde a las preguntas que realiza
la ciudadania sobre tematicas y procesos propios de la atencion
institucional. Estas consultas pueden derivarse en denuncias, si al
momento de realizarlas, quien consulta refiere una situaciéon que pone
en riesgo la integridad fisica y/o emocional de las personas menores
de edad y, por tanto, amerite una investigacién preliminar.

e Declaratoria de Adoptabilidad Administrativa Nacional:
Declaratoria realizada en sede administrativa, mediante resolucién
motivada, que acredita fehacientemente que una persona menor
de edad es susceptible de ser ubicada con fines adoptivos en una
familia con residencia habitual en Costa Rica y que, este tipo de
ubicacion es, desde el prondstico técnico profesional de la institucion
lo mas conveniente al interés superior de la persona menor de
edad. Se sustenta en un andlisis psicosociolegal con prondstico
técnico profesional basado en la intervencién institucional familiar,
el cual justifica que el caso amerita gestionar la extincién total y
permanente de los atributos de autoridad parental o patria potestad y
en una valoracién psicoldgica, que determina pertinente, oportuno y
conveniente al interés superior de la persona menor de edad, recurrir
a la figura subsidiaria de la adopcién, para garantizarle su derecho a
crecer y desarrollarse integralmente en una familia.

* Denuncia: Es la manifestacién verbal o por escrito mediante la
cual la institucién entra en conocimiento de una situacion violatoria
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de derechos contra la integridad fisica, emocional, y/o sexual de una
persona menor de edad.

* Departamento Técnico: Son aquellas Oficinas del PANI que estan
adscritas a la Gerencia Técnica y tienen procesos especificos en el
nivel central tanto operativos como de supervision.

* Departamento de Atencion Integral: Unidad técnica operativa
del PANI especializada en la atencion de situaciones de emergencia,
adscrita a la Gerencia Técnica, encargada de desarrollar el proceso
especial de protecciéon, de acuerdo a su competencia, en horario
no habil, cuyo encargo estd dado por el Cédigo de la Nifiez y la
Adolescencia. Posterior a la valoracion preliminar remite actuaciones
a la Oficina Local correspondiente a fin de dar continuidad al proceso.

* Gestion Institucional: Es el marco de referencia que orienta los
servicios que brinda el Patronato Nacional de la Infancia en funcién de
proteger especialmente y en forma integral a las personas menores de
edad y sus familias.

¢ Informe técnico final de lainvestigacién preliminar: Es el documento
que se realiza como resultado de la investigacion preliminar, el cual
contiene la decisién técnica e incluye datos de identificacion de la
persona menor de edad, progenitores y encargados, el motivo
que origind la atencién, fuentes de informacién, antecedentes
institucionales, resultados de investigacion preliminar, valoraciéon de
recursos familiares o comunales, conclusiones y recomendaciones.

¢ Informe técnico final de la atencién integral: Es el documento
que se realiza como resultado de la atencién integral, el cual contiene
la decision técnica e incluye datos de identificacién de la persona
menor de edad, progenitores y encargados, el motivo que origind
la atencidn, fuentes de informacidon, antecedentes institucionales,
resultados del plan de intervencién, situacién actual, conclusiones y
recomendaciones.

* Investigacion Preliminar: La investigacion preliminar se trata de un
proceso indagatorio constituido por acciones que permitird constatar
o descartar la denuncia de una presunta situacién violatoria de
derechos.
Debera contemplar la exploracién de factores protectores y factores
de riesgo.

* Fase Diagnéstica: Es la ponderaciéon de los factores de riesgo y
factores protectores detectados en la investigacién preliminar que
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permiten elaborar un perfil de la familia e identificar las causas que

propician la vulneracién de derechos, lo cual servird de insumo para la
elaboracién del plan de intervencion.

® Medida de Proteccion: Las medidas de proteccién son el resultado de
la aplicacién de los principios normativos a la situacion factica. Implican
un ejercicio de andlisis de la doctrina, normativa, y la jurisprudencia,
en el cual debera existir razonabilidad, proporcionalidad, coherencia
y consistencia. Deberédn ser idéneas y necesarias y siempre debera
responder al principio del Interés Superior de la Persona Menor de
Edad (visto desde sus tres aristas, como norma, como principio y
como derecho). Dichas medidas deberan realizarse con el insumo
técnico del profesional en Trabajo Social o Psicologia.

¢ Niveles de riesgo de una situacién: Son las escalas que determinan
la actuacién a ejecutar de acuerdo a los siguientes factores:

- Intensidad: Grado de severidad de la condicién violatoria de
derechos en perjuicio de la persona menor de edad.

- Frecuencia: Cantidad de veces que presenta la condicién violatoria
de derechos en perjuicio de la persona menor de edad.

- Cronicidad: Cuando la situacion violatoria de derecho en perjuicio de
la persona menor de edad, se ha arraigado en su dinamica relacional
habitual.

¢ Notificacién de la medida de proteccidn: Es el acto mediante el
cual se pone en conocimiento de una medida de proteccion a las
partes involucradas en el proceso, incluyendo a las personas mayores
de 15 afios. Todos los actos administrativos deben ser notificados a
las partes.

e Oficinas Locales: Son las unidades técnico operativas del Patronato
Nacional de la Infancia, distribuidas por todo el pais, adscritas a una
Direccién Regional que operan como una dependencia de la Gerencia
Técnica. Son las encargadas de desarrollar el proceso especial de
proteccion de acuerdo a su competencia territorial, cuyo encargo esta
dado por el Cédigo de la Nifiez y la Adolescencia.

e Otros procesos administrativos y Judiciales: Son aquellos
procesos administrativos que no corresponden al Proceso Especial
de Proteccién en Sede Administrativa, que por ley le corresponden a
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la Institucion; de conformidad a lo establecido en el articulo 111 del
Cédigo de Nifez y Adolescencia, en concordancia con el articulo 04,
incisos k) y I) de la Ley Organica del PANI. En cuanto a los procesos
judiciales, son en los que la Institucion interviene ya sea representando

los derechos e intereses de la Persona Menor de Edad o bien como
Coadyuvante.

* Plan de intervencion y apoyo familiar: El plan de intervencién
serd la herramienta que utilizard el profesional para el abordaje de la
atencién integral. En cada sesion del plan de intervencién, se debe
evaluar si se estdn cumpliendo objetivos y por ende, alcanzando los
resultados esperados, para definir los préximos pasos a seguir en la
intervencion o bien, si es necesario variar la estrategia metodoldgica
implementada para las sesiones siguientes.

* Prevenciones judiciales: La prevencion judicial es una orden
emitida por un despacho judicial con el fin de que el Patronato
Nacional de la Infancia intervenga la situacién de una persona menor
de edad. Puede ser una investigacién social, psicolégica, el inicio de
un Proceso Especial de Proteccién, brindar un informe o seguimiento
0 una accion especifica dentro de un proceso.

* Proceso Atencional: El proceso atencional se inicia con el
conocimiento de un hecho en el cual se denuncia una situacién
violatoria de derechos en contra de la persona menor de edad.
La denuncia podra ser recibida en las Oficinas Locales, o en los
departamentos técnicos institucionales destinados para la recepcion
y/o atencién de las denuncias.

* Prevenciones Administrativas: Corresponde a las resoluciones de
previo que dicta el Representante Legal de la Oficina Local, o bien
las resoluciones de Previo Pronunciamiento que emite la Presidencia
Ejecutiva de la Institucién, de previo a conocer los Recursos de
Apelacion. Con la finalidad de enderezar el proceso, realizar
valoraciones, entre otros.

® Proceso Especial de Proteccién: Es un conjunto de procedimientos
destinados a la proteccion y defensa de los derechos de las personas
menores de edad, cuando estos han sido violentados por alguna de
las causas contenidas en el articulo 130 del Cédigo de la Nifez y
Adolescencia, siendo el profesional en Derecho, el Organo Director
del Procedimiento, el cual deberéd garantizar el debido proceso de
acuerdo al articulo 128 del citado Cédigo. El Proceso Especial de
Proteccién, iniciara de oficio o por denuncia segin lo indica el articulo
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132 del Cédigo de la Nifiez y la Adolescencia. En concordancia con

el articulo 217 y siguientes de la Ley General de la Administracion
Publica (audiencia de ley).

* Proceso Judicial: Es el conjunto de actos juridicos que se lleva a cabo
por el representante legal para judicializar el proceso administrativo,
tendiente a definir la situacion socio juridica de una persona menor
de edad y garantizar sus derechos. Ello de conformidad con lo
establecido en el articulo 141 del Cédigo de Nifiez y Adolescencia.

* Recursos comunales: Son aquellas personas adultas que forman parte
del entorno vecinal o de cercania a la familia, sin que necesariamente
exista vinculo consanguineo o afin y que —previa valoracién- sean
considerados idéneos para la posible ubicacién de la persona menor
de edad cuando requiera proteccion especial.

® Recursos familiares: Son los familiares de los nifios, nifias y
adolescentes que forman parte de su familia extensa (por vinculo
consanguineo o de afinidad) y que serén considerados idéneos (para
lo cual deben ser valorados) para la posible ubicacién de la persona
menor de edad cuando requiera proteccion especial.

* Recursos contra la administracion: En el proceso especial de
proteccion, el recurso establecido contra las medidas de proteccién
es el recurso de apelacion, el cual se encuentra regulado en el
articulo 139 del Cédigo de Nifiez y Adolescencia. El mismo no tendré
efecto suspensivo, sino efecto devolutivo, segun lo indica el articulo
349 de la Ley General de la Administracién Publica. No obstante lo
establecido en este articulo, deberd ademés tomarse en consideracion
lo estipulado en el Manual para la regulacién de la doble instancia y
el acceso a la justicia administrativa del PANI, el cual establece en
su articulo primero que el Representante Legal de la Oficina Local
debera limitarse a elevar el expediente ante el Jerarca y por ende
NO podré rechazar ad portas el Recurso de Apelaciéon interpuesto de
forma extemporanea, lo cual contraviene lo dispuesto por el articulo
349 de la Ley General de la Administracion Publica (en cuanto a
limitarse a elevar el expediente ante el Jerarca).

* Situacion violatoria de derecho: son aquellas acciones o hechos
que atenten contra los derechos de una persona menor de edad.

® Valoracién domiciliar: Es el trabajo de campo que realiza el
profesional al domicilio de la persona menor de edad y su familia, con
el fin de determinar condiciones familiares, habitacionales, sociales y
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comunales que permitan conocer el contexto en que se desenvuelve la
persona menor de edad valorando si éste se constituye o no en un factor
de riesgo.

e CNA: Cédigo de la Nifiez y la Adolescencia

e LOPANI: Ley Organica del Patronato Nacional de la Infancia
¢ NNA: Nifio, nifia y/o adolescente

e ONG: Organizacion No Gubernamental

e PANI: Patronato Nacional de la Infancia

® PEP: Proceso Especial de Proteccién

e PME: Persona menor de edad

VIil.- PROCEDIMIENTO:

A continuacién se describe el procedimiento de atencién que se desarrolla
en las oficinas locales del Patronato Nacional de la Infancia, el cual incluye
varias etapas de actuacion:

¢ Actividades de valoracidn: En esta fase se describen las medidas
tendientes a observar, investigar y analizar todos los elementos que
se presenten con el ingreso de la denuncia, como actividades previas
a la ejecucién del

proceso especial

de proteccion, y Las actividades de valoracidn son:
que son necesarias
para garantizar la - HEE-EPE.'-I:IH_]."IJ':II‘I‘.IFEE d= d:r.lum:r:

identificacion y - ﬂ;mﬁ'ﬂmr acignacion de la denunciz
estado general de la - Investigacion Prefiminar

situacion violatoria

de derechos, a fin

de determinar o

descartar su existencia, y en definitiva el cumplimiento de los objetivos
del proceso.

e Actividades de ejecucidn: En esta fase se describen las diversas etapas
secuencialmente, contemplando las distintas actividades a realizar para
el desarrollo del proceso especial de proteccién descrito en el presente
modelo, indicando de forma explicita y clara qué profesional llevard a
cabo cada accion.

Precauciones. En esta etapa de ejecucién se detallan ademas las

precauciones o consideraciones a tomar en cuenta, dirigidas a los
profesionales. Se incluye cualquier aspecto relacionado con la aplicacion
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del modelo que deba ser tenido especialmente en cuenta y que sirva

r]'.ﬂu actividades de sjecucidn zon: N

- Audiencia a lzs partes

- Digandstico:Valoracion Diagnostica y Plan de intervencion y apoyo familiar
- Medidas de proteccion

- Interposicion de denuncias

- Seguimiznto

- Procesos Judicizl=s

-Activacion de otros procesos sdministratives o judiciales

.,

w

para evitar complicaciones o bien detectarlas.

Actividades de evaluacion: La evaluacion es el Ultimo paso necesario
para determinar la consecucién de los objetivos planteados, que deben
ir encaminados a la restitucion de los derechos de los nifios, nifas y

adolescentes. Es
efectuada por los Los criterios de evaluacién serén: )
profesionales a - Gestion, reincidencia y categorizacion de denuncias

- Tii o= I . r
cargo del proceso | it JHE:E":L:;: # 13 SrmncEn
(psicologia y/o trabajo | - Medidzs de Proteccion

social evaluardn el | -Frocesos Judiciales

- Ciarre dal axpediants

cumplimiento de
objetivos del plan;
legal evaluarad el cumplimiento de plazos en tanto que la coordinacion
evaluara todo el proceso) Para ello, se presenta una guia de plazos, una
de verificacion de contenido y de evaluacion que contempla los criterios
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A.- ACTIVIDADES DE VALORACION %

Recepcién y
trémite

Estas son:

o

Valoracion

Clasificacion y

1) Recepcién y trémite de la denuncia T
asignacion

2) Clasificacién y asignacion de la denuncia

3) Investigacion preliminar o
Investigacion

Preliminar

1. Recepcién y Tramite de la Denuncia

En este apartado se presenta el procedimiento a seguir en las Oficinas
Locales y el DAI con relacién a la recepciéon de documentacion que se
constituye como denuncia, asi como los criterios de clasificaciéon y la guia
de categorizacion para las denuncias.

La recepcidn es la atencién que se brinda al publico en las Oficinas Locales
asi como en los Departamentos Técnicos.

La solicitud del servicio puede presentarse en dos modalidades:

CONSULTAS — DENUNCIAS

a) Consultas: Las consultas en general son aquellas que realizan los
usuarios buscando asesoria sobre servicios en general o bien orientacion
sobre los procesos particulares vinculados a nifiez y adolescencia.

Las vias de ingreso son:

- Directa: Cuando el usuario acude personalmente a la oficina.

- Documental: Cuando se emite la consulta via escrita.

- Telematica: Cuando la consulta se recibe por teléfono, redes
sociales, pagina web.

Administrativas

Consultas

I

ceeens Técnicas
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® L as consultas administrativas: Son aquellas que puede evacuar cualquier
funcionario de la oficina, incluyendo a las asistentes administrativas, y
consisten en brindar informacién general de funcionamiento y servicios
de la Institucién o de otras entidades, por ejemplo: sobre solicitud de
direcciones, informe de horarios internos y de otras instancias, entrega
de folletos con informacién diversa, puede brindar informacién general
de otras instituciones u organizaciones segun sea la solicitud o consulta
del usuario. Para ello, en el caso del personal administrativo, puede
realizar interconsultas a los profesionales y al Coordinador (a) cuando sea
requerido. Las oficinas locales deberan brindar la informacién solicitada
de manera oportuna a la persona mayor o menor de edad que se ponga
en contacto con ésta, sea de manera presencial, telefénica o mediante
correo electrénico. Una vez abordada la consulta administrativa el asistente
administrativo o técnico de apoyo, la registra y se archiva. La busqueda
de antecedentes también corresponde a este tipo de consultas.

* Las consultas técnicas: Son aquellas dudas que versan sobre teméticasy
procesos que requieren del conocimiento e informacién que sélo poseen
los profesionales, y que por su naturaleza y seran atendidas principalmente
por los profesionales en psicologia, trabajo social, representante legal
o el coordinador. Las consultas técnicas, una vez abordadas, serédn
registradas y archivadas. Los profesionales de promocion social y otras
disciplinas asociadas, podran evacuar consultas dentro del desarrollo
de sus actividades, siempre y cuando no revistan un caracter especial
que requiera un conocimiento de una disciplina en particular (derecho,
psicologia o trabajo social).

No obstante, algunas consultas pueden derivarse en denuncias, si al
momento de realizarlas, quien consulta refiere una situacién que pone
en riesgo a las personas menores de edad y, por tanto, amerite una
valoracion, en el proceso actual en que se encuentre.

Tanto las consultas administrativas como las consultas técnicas serdn
registradas en el sistema de informacion institucional.

b) Denuncias: Una denuncia es el ejercicio del derecho ciudadano,
mediante el cual se formaliza la comunicacién de presuntos hechos
violatorios en perjuicio de nifios, nifias y adolescentes. Las denuncias
deben contener informacién objetiva y datos basicos que orienten a los
profesionales para localizar a las personas menores de edad involucradas
y a sus familias, sin que la ausencia de estos suponga causal de archivo
de entrada sin haber realizado las indagaciones minimas con los medios
al alcance (consultas a las fuentes denunciantes, fuerza publica, centros
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educativos, de salud, entre otros). Es un acto que puede hacerse de
oficio por conocimiento de la institucién, también la puede realizar una
persona fisica u organismo, de forma escrita o verbal, para reportar o
poner en conocimiento al Patronato Nacional de la Infancia, como
autoridad competente en la via administrativa. Esto con el objetivo de
que los hechos denunciados sean investigados y analizados, con el fin de
descartar o verificar la situaciéon denunciada, para garantizar la proteccion
integral y el ejercicio de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

Vias de ingreso de las denuncias: Las denuncias pueden ingresar por
varias vias:

¢ Directa: Cuando se refiere una situaciéon violatoria de derecho de
forma presencial.

e Documental: Por referencias de otras instituciones u organizaciones
privadas o por requerimientos judiciales.

* Telemética: Mediante pagina web, correo electrénico o bien redes
sociales.

* Via 9-1-1: por medio del sistema de emergencias de la linea 9-1-1.

Telemética Directa

Vias de ingreso

~

Incidentes 9-1-1 son documentos privados y confidenciales

Los incidentes del sistema de emergencias 9-1-1, son documentos
privados, porlotanto, no se incorporaran en el expediente administrativo,
estos seran de uso exclusivo de los funcionarios a cargo del proceso. La
informacién contenida en los mismos serd transcrita en lo conducente
\en la boleta de denuncia. (ANEXO N°1: BOLETA DE DENUNCIA) )
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Caréacter de las fuentes denunciantes: La identificacion de la fuente de la
denuncia no seré una condicionante para la recepcién de la misma, por lo
tanto, la denuncia puede presentarse de varias maneras:

1) Con identificacién: Esto aplica para los funcionarios publicos que

en el ejercicio de sus funciones conocen de una situacién violatoria de
derechos hacia un nifio, nifia o adolescente y que por ley estan obligados
a denunciar. De igual manera, esta obligatoriedad se presenta para el
personal de los centros educativos y de salud, sean publicos o privados.

También para los padres y madres en " "
pleno ejercicio de la responsabilidad | S

parental Dienuncia Confidencial

2) Anédnima: Cualquier ciudadano | Temar en cuenta que los

que cuente con indicios razonables | =onceptos _“"d anonimato ¥
de que se esté presentando una e

. L, . E  anonimate  conlleva =l
situacion en que se violente o se | 4 ocimi=nts total de [
amenace con violentar algin derecho | fisnte de informacisn, en tanto
de un nifio, nifia o adolescente, puede | gue la confidencialidad se= da
denunciarla. Para ello, podré preservar | cuando, conociendo lz fuente

su identidad si asi lo considera, lo cual || denunciante, se resguards su
dra i ibir | identidad previa justificacion
no supondra negativa para recibir la \ ebict y
denuncia.

3) Confidencial: Cualquier persona, que no esté en los supuestos
descritos en el apartado primero (es decir, que no se trate de los propios
padres o funcionarios publicos o personal de centros educativos y de
salud publicos o privados), puede, una vez que se identifique con la
interposicion de la denuncia, solicitar el resguardo de su identidad bajo la
figura de la confidencialidad. En caso de que el denunciante sea persona
fisica deberd respetarse su derecho de confidencialidad a solicitud de
parte, por lo cual no se consignaran sus datos, en la boleta de denuncia.

Confidencialidad de la informacién de los procesos atencionales del
PANI

La informacién contenida en los expedientes del PANI son de caracter
privado y por ende, confidencial. Esta condicién es independiente
del caracter de la fuente denunciante (sea ésta confidencial o no) y
estd fundamentada en el articulo 24 de la Constitucién Politica el cual
constituye el sustento de diversos derechos fundamentales que regulan
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el derecho a la intimidad y a la vida privada, derechos que tienen como
base la dignidad de la persona y su ejercicio supone la autodeterminacion
consciente y responsable de la propia vida. Segin ha sefalado la
Procuraduria General de la Repubilica, la calificacion de confidencialidad
determina que la Administraciéon puede recabar la informacién para
el cumplimiento de sus fines, pero que dicha informacién continda
siendo privada y, de ese hecho, no puede ser transferida a terceros sin
el consentimiento del derecho habiente o bien, en los supuestos en
que el ordenamiento lo establece para satisfacer un interés publico.
La confidencialidad puede, entonces, ser analizada como un deber de
reserva para la autoridad administrativa. Deber de reserva que protege
en Ultimo término la intimidad, incluyendo la libertad de disposicion de
los datos que le conciernen.

Ahora bien, cuando el acceso de informacién por parte de uno de los
titulares del Derecho pueda perjudicar a la persona menor de edad o a
una de las partes involucradas en el proceso, o cuando la Administracion
considera oportuno reservar una parte de esa informacién por razones
de seguridad o resguardo del mejor interés de la persona menor de
edad, se procederad de acuerdo a lo establecido en los articulos 273 y
274 de la Ley General de Administracién Publica, los cuales sefialan que
si la informacién confiere un privilegio indebido o una oportunidad para
dafiar ilegitimamente a la Administracion, a la contraparte o a terceros,
dentro o fuera del expediente, incluyendo los proyectos de resolucion,
asi como los informes para érganos consultivos y los dictdmenes de éstos
antes de que hayan sido rendidos, se emitird una resolucién debidamente
motivada que negare el conocimiento y acceso a una pieza. Contra dicha
resolucion cabran los recursos ordinarios de dicha ley.

Simple denunciante vrs. Denunciante cualificado

Sobre este particular, considerando el caracter de las denuncias, hay
otros conceptos que deben tomarse en cuenta y son si el denunciante se
toma como parte en el proceso o no. Al respecto, la Sala Constitucional
ha sefialado que cuando una persona presenta una denuncia ante un
6rgano o ente publico para poner en conocimiento una situacién o
conducta irregular, a fin de que se inicien, de oficio, las investigaciones
o procedimientos administrativos disciplinarios o sancionadores del caso
para sentar responsabilidades pertinentes, puede asumir dos posiciones
claramente diferenciadas:

-Laprimera de simple denunciante, en cuanto los hechosy circunstancias
que denuncia no le atafien directamente y no obtiene ningun beneficio
como consecuencia de la eventual sancion.
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- La segunda de denunciante cualificado, en cuanto ha experimentado
los efectos nocivos de la conducta o situacion irregular y puede
obtener, aunque sea indirectamente, una situacién ventajosa o,
incluso, un derecho. El denunciante cualificado puede ser titular de
un interés legitimo o de un derecho subjetivo de modo que, de
acuerdo con la mas moderna doctrina del Derecho administrativo,
debe reputarsele, para todo efecto, como parte interesada en el
procedimiento administrativo respectivo. Ese denunciante cualificado,
al tener la condicién de parte interesada, le asisten todos los derechos
de tal y, especificamente, los derechos al debido proceso y la defensa,
de modo que debe contar con la posibilidad efectiva de presentar
alegatos, ofrecer prueba, participar en la produccién de ésta y de
recurrir cualquier resolucién de trdmite de efectos propios o final que
se dicte. Por ejemplo, el cuidador que ha efectuado el cuido de hecho
o de derecho de la persona menor de edad.

En este apartado, es importante tomar en cuenta que las entidades
-publicas o privadas- que refieren una denuncia al PANI, pueden
ser informadas de la recepcién de la situacion asi como el inicio de la
investigacién sin necesidad de entrar en detalle de los términos del
proceso. Aqui se exceptlan los 6rganos policiales o judiciales a quienes
debe brindarse toda la informacién requerida para fines acreditados
vinculados a un proceso de investigacién o juzgamiento.

Para esos efectos, existe una responsabilidad por parte de la institucién
que remite una referencia.

La institucion que remite una referencia al Patronato Nacional de la
Infancia, debe agotar la intervencién que le corresponde de acuerdo a las
competencias establecidas en el Cédigo de la Nifiez y la Adolescencia,
protocolos o legislacion que les regule.

Estas referencias deben de contener los siguientes datos:
J Fecha de referencia.

J Datos de identificacién de la PME (nombre, apellidos, documento

de identidad).
J Datos de identificacion de la madre, el padre o persona encargada.

J Direccién exacta del domicilio: provincia, cantén, distrito, barrio y
sefas exactas.

J Numero de teléfono, correo electrénico y/o facsimile.

J Descripcion de la situacion violatoria de derechos contra la PME.
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J Detalle de la intervencion realizada por parte de la institucién que
refiere, en aplicacién de sus protocolos o lineamientos.

J Copia de la denuncia penal segun su obligacién de conformidad
con lo estipulado en el articulo 134 del Cédigo de la Nifiez y la
Adolescencia. Es responsabilidad del Representante Legal de la
Oficina Local, intervenir y dar el seguimiento correspondiente al
proceso penal. En concordancia con el articulo 49 del mismo cuerpo
legal, en lo que respecta a los Directores y personal encargado de
los servicios de salud, sean publicos o privados. Igualmente en lo
que compete a las autoridades y personal de centros educativos,
guarderias o cualquier otro sitio en donde permanezcan, se atiendan
o se preste algun servicio a favor de las

personas menores de edad.

Denuncias reincidentes: Es importante tomar I
en cuenta que las situaciones en PANI pueden m‘m i
presentarse de manera reincidente. Para il ¥
aquellas situaciones de personas menores
de edad cuyo expediente se encuentre en | La totslidad de [zs
trémite, y posteriormente ingresa una nueva denuncizs recibidas seran
denuncia, ésta también debera registrarse e | mgistradas en el sistena
ingresarse al sistema de informacion. De igual | 9= infarmacion
manera, cuando se reciban varias denuncias | insttusional, por el

- . . tecnico de apoyo o
procedentes de distintas instancias, aunque A S
se trate de la misma situacién violatoria de quien debe realizar la
derechos, contemplando la posibilidad de bisquads de
que cada una de ellas aporte informacién | antecedentes
distinta que permita tener un mayor detalle | institucionales (a0 N2:
de los hechos denunciados. No obstante, '““""“r“"'“r-‘””m
para efectos de contabilizar el dato, sera | P2='"2 == “"b:"__
tomado como un solo proceso cuando éste ya f:mm vl e
se encuentre activo o bien se acumularan las ante el Tribunal Suprema
denuncias cuando traten de la misma persona | de Elecciones. escanear
menor de edad o del grupo de hermanos si | los documentos v
amerita un abordaje integral. remitirlas al coordinador 1

h'.:z.'lfu'r.'l :n:.udnbidu

No se registrard una denuncia dos veces si | =M= I_:HT’[
ingresé via telematica por un lado y luego se e crablecido en of
recibe gl documen:co. en fisico, en.este caso, apartado anterioc
se registran una Unica vez, debido a que \ p

corresponden a una copia que tiene doble
ingreso.
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2. Clasificacién y asignacién de las denuncias:

El coordinador de la oficina local es el responsable de la clasificacion y
asignacion de las denuncias. Del anélisis preliminar de las mismas, podra
tomar varias decisiones:
a) Archivo a priori: porque no resulte de competencia del PANI. En
estos casos, de previo a su archivo, el Coordinador debera remitirla
a la Institucién o Instituciones que si sean competentes para su
atencion.
b) Contrareferencia (cuando sea necesario hacer devolucién de la
referencia para ser completada o por la Institucion remitente o bien
cuando la situacién competa a dicha institucion o a una tercera).
En cuyo caso, el coordinador devolverd la denuncia al asistente
administrativo o técnico de apoyo para elaborar oficio con nimero
de consecutivo dirigido a la institucién que remitié la denuncia.
c) Procedente: En ese caso procederd a: 1) la categorizacion de

la_denuncia segin prioridad y 2) a la asignacién al profesional de
psicologia o trabajo social y sélo se asignardn al Representante

Legal en los casos que proceda, segun la naturaleza del documento,
tales como solicitud de apersonamientos a procesos administrativos

o judiciales, emision de criterios, entre otros. para su intervencion,
segun corresponda por rol o por la situacién violatoria del derecho.
Es importante que el coordinador considere la naturaleza de las
denuncias al asignarlas a Psicologia o Trabajo Social.

Los criterios que utilizara el coordinador parafiltrar la denuncia en prioridad
1 o prioridad 2, seran determinados por |a "e———————————
intensidad, frecuencia y cronicidad, edad Los CRITERIOS PARA CLASIFICAR LA
cronolégica, (la primera infancia siempre DENUNCIA SON:

; ] . . INTENSIDAD

determinard mayor vulnerabilidad), presencia
de discapacidad fisica o cognitiva de la FRECUENCIA
P 9 CRONOCIDAD

persona menor de edad, relacién o cercania
fisica con la persona ofensora, o la actitud del adulto que violenta el
derecho.

Prioridad 1: Atenién Inmediata Son las denuncias en las que se requiere
brindar atencién y proteccién inmediata debido a que la persona menor
de edad se encuentra expuesta a
El plazo ideal para atender situaciones de amenazas o violacion
una denuncia Prioridad 1 es directa a sus derechos, suponiendo

de 24 horas, para tomar la un riesgo inminente para su vida o
decisién técnica integridad, ya sea en su medio familiar,

en su entorno o a si mismo.
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Asimismo, que la situacién esté en proceso o exista alto riesgo de
reincidencia, es decir, no es lo mismo un abuso sexual intrafamiliar que
se suscitd hace un ano y donde el adulto agresor ya no tiene acceso a la

victima a un abuso sexual intrafamiliar que se esté presentando o donde
el agresor tiene acceso al nifio, nifna o adolescente.

Sin que existan datos de otras fuentes que contradigan tal informacién
y siendo que no se visualizan factores protectores inmediatos en la
denuncia.

Estas denuncias deben ser atendidas de manera inmediata o dentro de
las 24 horas siguientes a la recepcién de la situacion.

Prioridad 2: Requiere atencién prioritaria pero no inmediata. Son las
denuncias en las que se requiere brindar atencion social, psicolégica o
psicosocial ya que se refiere a una sospecha o situacion violatoria de
derechos en contra de una persona
menor de edad, que deben ser| Elplazo pam atenderuna denuncia
atendidas lo antes posible, en virtud de Prioridad 2 e minkne de 5 des
o . . ., hibiles y paa wna demmcl
las caracteristicas dfal tipo d.e Situacion, | Prioridad '3 es miéximo de 20 dias
es decir, que si bien la situacién no|| hébies pam fomar ln  decisidn
estd en procesos en ese momento, sil tcnica a partir de ks asignacidn.

conlleva un alto riesgo.

Este tipo de denuncias deben ser atendidas en un plazo de 5 dias habiles.

Prioridad 3: Requiere atencion sin urgencia. Se trata de denuncias que
si bien constituyen amenazas o violaciones de derechos no implican un
riesgo inminente para la integridad de las personas menores de edad que
amerite una atencién y proteccién inmediata; pero si no se intervienen los
factores de riesgo, existen probabilidades de que aumenten.

Este tipo de denuncias deben ser atendidas en un plazo méaximo de
20 dias hébiles. Es responsabilidad del profesional coordinador aplicar
los  mecanismos de control que permitan verificar y monitorear el
cumplimiento de los plazos establecidos en este modelo. De igual
modo, si una denuncia fue clasificada bajo un cédigo y los profesionales
una vez que inician la intervencién tienen elementos para determinar
que pertenece a otra prioridad, deberd pasarla al coordinador para su
aprobacién y reclasificacion.
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Prioridad 4: Atencién de consultas y orientaciones. Se trata de situaciones
que no constituyen una denuncia que amerite una atencién por lo que
recomendaran las acciones para resolver la situacién o bien, registraran
los datos como informacién.

Este tipo de consultas seran atendidas en el acto y registradas en el
sistema de informacion.

(Cuando una denuncia es asignada con un nivel de prioridad 1\
pero a partir la primera intervencién, una vez que el profesional
corrobora el nivel de riesgo, el plazo puede variar inmediatamente.
Esto significa que si se asigné como prioridad 1, se interviene en
un plazo de 0 a 24 horas como maximo, pero cuando el profesional
corrobora que es prioridad 2, el plazo para continuar la intervencién
se modifica de 0 a 5 dias hébiles y si es prioridad 3 el plazo maximo
es de 0 a 20 dias.

Cuando se realiza una separacién de la persona menor de edad
de su grupo familiar, la decisién técnica se debe emitir al dia habil
siguiente, posterior a la separacién, con el fin de que se proceda
con el dictado de la resolucién administrativa correspondiente, asi
\como la notificacién a las partes.
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NIVEL DE RIESGO

Prioridad 1: Altisimo Riesgo

Negligencia severa (en su salud,
ninos menores de 12 afos solos en
casa o en la calle).

Victimas de violencia intrafamiliar.

Homicidio o suicidio o Tentativa de
homicidio o de suicidio en proceso
(PME o adultos a cargo de PME).

Abuso fisico o sexual en proceso
PME migrante solano acompafiada.

PME en consumo de drogas para
ingreso.

Solicitudes judiciales de
urgencia  (delitos en  curso:
acompafamientos).

Prioridad 2: Alto Riesgo

Negligencia severa (exposicion a
drogas, nifios mayores de 12 afios
al cuido de pequefios).

Testigos de violencia intrafamiliar
Intento de suicidio de PME.

Abuso fisico o sexual (o con nivel
alto de intensidad, frecuencia o
cronicidad).

Egresos hospitalarios (sélo para
oficinas locales NO DAI).

PME en procesos de callejizacion.

Solicitudes judiciales de urgencia
(valoraciones, citas)

PME victima de trafico de
personas, trata o de explotacion
sexual comercial.

Negligencia (en educacion,
desarrollo, vestido u otros
derechos).

Abuso fisico o sexual ya concretado
(que suponga un hecho aislado y
grado minimo de intensidad).

Tramites administrativos.
Solicitudes judiciales de
valoraciones u otros tramites.

Exclusion del sistema educativo
Explotacion Laboral o trabajo
infantil.

Relaciones impropias, embarazo
adolescente.

PME solicitante de refugio con
domicilio para valoracién.
Conlflictos de pareja, familiares o
vecinales (que no conlleven riesgo
inminente y no encuadren en otras
situaciones).
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La investigacion deberd desarrollarse en el menor tiempo posible,
contemplando los plazos segun el nivel de prioridad asignado ( 1: urgente;
2: preferente); sin embargo, cada caso es distinto, por lo que podrian
presentarse situaciones que por su nivel de complejidad o dificultad de
acceso a la informacién y otras variables, podria conllevar mas tiempo del
indicado en la siguiente tabla, la cual es de aplicacién general:

Nivel de prioridad asignado Plazo de atencion
PRIORIDAD 1: Situacién en| Atencién de la situaciéon en un
proceso. plazo méaximo de 24 horas.
PRIORIDAD  2: Urgente Atencién de la situacién en un

plazo maximo de 5 dias habiles.

PRIORIDAD 3: Investigacidon | Atencidén de la situacion en un
Preferente plazo méaximo de 20 dias habiles.

PRIORIDAD 4: Atencion de Se atiende en el momento, se
Consultas y orientaciones registra y se archiva bajo esta
categoria.

3. Investigacién Preliminar

La investigacion preliminar de los hechos denunciados se orienta al
cumplimento de un objetivo basico que es la comprobacién de los
hechos denunciados para determinar la existencia o no de una situacién
de riesgo y por ende, si amerita o no un proceso especial de proteccién
en sede administrativa u otro proceso. Este objetivo es llevado a cabo por
el profesional en Trabajo Social o Psicologia o ambos, quienes deberan
realizar las siguientes acciones:

1. Verificar o descartar, si no se ha

obtenido informacién suficiente
Objetivos de la en la recepcion de la denuncia,
la existencia de una situacién de
riesgo.

Investigacién Preliminar

2. Valorar su nivel de gravedad y la
necesidad de adoptar medidas de
proteccién de urgencia.

Esta investigacién requiere acciones previas para precisar si la PME se
encuentra en una situacién de peligro. Estas acciones son:
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Evaluacién de riesgo y valoracién de la denuncia

Para la EVALUACION DE RIESGO deben considerarse los siguientes
criterios:
a. Intensidad, frecuencia, cronicidad

/" Intensidad: Se refiere al grado de severidad de las acciones
violatorias en perjucio de la persona menor de edad.

Frecuencia: Se refiere a la cantidad de veces en que se presenta la
accién violatoria de derchos.

Cronicidad: Es cuando la accién violatoria se ha arraigado en
la dindmica relacional habitual de la familia o hacia las personas
\__ menores de edad. -

b. Relacién con la persona ofensora.
c. Edad cronolégica y maduracional de la persona menor de edad.

d. Ponderacion de factores protectores y factores de riesgo
(ANEXO N°3: GUIA DE FACTORES PROTECTORES Y DE RIESGO).

Para la VALORACION DE LA DENUNCIA el profesional en Trabajo
Social o Psicologia llevaréd a cabo diferentes actividades, entre las cuales
se puede citar:

- Valoracién  domiciliar ( .. . \
(Trabajo Social) (aNExo N'4) Valoracién de la denuncia

. La valoracién persigue identificar:
- Entrevista a las partes

involucradas para a) Los riesgos o problemas

explorar aspectos de | b) Los factores protectores o positivos
indole  psicolégico  y/o | c) Las necesidades del NNA y su familia,
social, de ser necesario | demaneraque:

debera recurrirse al uso -Se puedan definir los objetivos de la
de traductor o intérprete intervencion

intercultural; (ANEXO N°5: ACTA - La familia pueda aceptarlos
DE MANIFESTACION ADULTOS) (Se
podré constatar ademas en informes o registros).

J

- Entrevista al nifio, nifia o adolescente, considerando su grado de
madurez y capacidad de discernimiento. No hay una edad minima
para entrevistar a una persona menor de edad. Si la persona menor
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de edad presenta una discapacidad, deberan utilizarse los medios
necesarios (traductores, intérpretes, gufas) para garantizar la
comprensiéon del proceso por parte de la persona menor de edad y
tomar en cuenta su opinién, de manera orientada e informada. (ANexo

N°6: ACTA DE MANIFESTACION/ ENTREVISTA PME) La entrevista se podra
constatar ademas en informes o registros.

- Coordinaciones interinstitucionales

- Discusion de equipo técnico (ANEXO N°7: BOLETA DE ANALISIS DE SITUACION),
entre otras que considere pertinentes.

La seleccién de las actividades para la atencién de la denuncia dependera
del criterio técnico del profesional en respuesta de la situacién violatoria
de derechos que se encuentre abordando, por lo cual el orden con que
se ejecuten las actividades lo definird el profesional responsable de la
atencioén y los recursos con los que cuente. Esta valoracion debe favorecer
el que la informacién recabada por medio de distintas fuentes aporte los
elementos necesarios para fundamentar la decisién técnica.

Interconsultas y/o anélisis técnicos: En esta fase preliminar se pueden

realizar interconsultas y/o analisis técnicos dependiendo de la complejidad
de la situacion y la especialidad de cada una de las disciplinas que
abordan la situacion concreta

G.— Identificar  los factores\
individuales, familiares y sociales
que puedan estar relacionados
con el origen y mantenimiento de
la situacién de riesgo, asi como
los factores protectores.

Objetivos de la valoracion 2.- Valorar las consecuencias
de la situacién de riesgo en el

desarrollo integral del NNA.
VER  (ANExO N°8.I1: GuiA DE

VALORACION SOCIAL; ANEXO N°8.2: 3.- Determinar cuales son las
GUIA DE VALORACION PSICOLOGICA; necesidades de intervencidn
ANEXO N°8.3: GUIA DE VALORACION y apoyo para garantizar los
PSICOSOCIAL) Qerechos del NNA y su familia. )
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Valoracién de Redes de Apoyo: Recursos Familiares o Comunales

La valoracién de la denuncia debera contemplar ademas los diferentes
niveles de las redes de apoyo que rodean a la persona menor de edad.
En la mayoria de los casos la intervencién conjunta de los diferentes
componentes de la red natural del nifio, nifia o adolescente es suficiente
para garantizar la adecuada atencién a sus necesidades. No obstante,
si durante el abordaje es necesario separar temporalmente a la persona
menor de edad de sus progenitores o encargados, se valoraran recursos
familiares y/o comunales para su proteccién inmediata, (ANEXO N°9 BOLETA
DE VALORACION DE RECURSOS FAMILIARES O COMUNALES) considerdndose éstos
de manera prioritaria. De no detectarse recursos familiares o comunales
idéneos para la ubicacién provisional de la persona menor de edad,
se procederd a ubicarla en una alternativa de proteccién institucional
(albergue u ONG residencial). Para lo cual, se realizard la coordinacion
para la solicitud de cupo enviando de inmediato el informe respectivo.
(ANEXO N°10: BOLETA DE SOLICITUD DE CUPO).

En cuanto a las partes del proceso, como requisito para dar por no
localizadas a las partes, el profesional deberd agotar la valoracion
domiciliar, entrevista a vecinos y coordinaciones telefénicas, asi mismo,
coordinara con varias instituciones publicas o privadas, como, por ejemplo:
Ministerio de Educacién Publica, C.C.S.S, IMAS, Direccién General de
Migracion y Extranjeria, iglesia u otra institucién, solicitando informacion
que facilite la localizacién de la persona menor de edad y /o familia. Toda
la informacién anterior debe consignarse en el expediente institucional.
Todas estas gestiones se realizardn —en la medida de lo posible- dentro
del plazo de investigacion preliminar; no obstante, se continuaré con el
proceso sin que ello implique la continuidad de estas gestiones durante
el proceso de atencién integral.

Nino, Nina o Adolescente.

Nivel 1: Red Natural de apoyo:
padres o responsables.

Nivel 2: Red Informal de
Apoyo: familares o comunales.

Nivel 3: Red Formal de Apoyo:
Instituciones u Organizaciones.
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Una vez concluida la evaluacién de riesgo y la valoracion de la denuncia,
el profesional responsable elaborard el informe de investigacion
preliminar (ANExo N°11; ANExo N°12) el cual plasmara los resultados y las
recomendaciones con sustento técnico que permitan fundamentar la
toma de una decisién técnica, sea:

- Archivo de acuerdo a las causales (ANExO N°15 INFORME DE ARCHIVO),

- Inicio de un proceso especial de proteccién, o bien,
- Otros procesos administrativos o judiciales.

Una vez elaborado el informe técnico final de la L.

. i ., limi habiend | fosi | Toda decisién técnica
investigacion preliminar, habiendo el profesional a i me debe flevar
cargo emitido la recomendacion de iniciar el Proceso ¢ visto bueno del
Especial de Proteccién, el profesional coordinador Coordinador para
asignara la situacién a un profesional en Derecho, seguir su tramite.
para analizar la pertinencia de la decision técnica.

El profesional en Derecho podra:

- Solicitar, mediante una resolucién de previo pronunciamiento,
la adicién o ampliacién de la investigacién o de algin elemento
necesario para la fundamentacién de la resolucion. Esta solicitud
se le hara al equipo o profesional de seguimiento, salvo en casos
de medidas cautelares o urgentes, cuya ampliaciéon inmediata la
realizara el profesional o equipo de investigacién preliminar.

- Acoger la recomendacién emitida en el Informe Técnico Final de
la Investigacién Preliminar, por lo que procedera al dictado de la
Medida de proteccién que corresponda.
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Denuncias penales

Como otra de las actividades que se realizan en el abordaje de la
investigacion preliminar se encuentra la interposicion de denuncias
ante el Ministerio Publico por una sospecha razonable de maltrato o
abuso cometido contra una persona menor de edad. La denuncia sera
interpuesta por quien conozca el hecho inicialmente, cuando quienes
ejercen la representacion legal del nifio, nifia o adolescente no la efectten
o existan intereses contrapuestos (articulo 111 del Cédigo de la Nifiez y
la Adolescencia); en los demaés casos, se actuard como coadyuvante. En
los casos en que exista interés contrapuesto, el representante legal de la
oficina local estard obligado a apersonarse al proceso judicial y brindar
el seguimiento respectivo para garantizar una digna representacion
institucional y una correcta defensa de los derechos e intereses de las
personas menores de edad.

B.- ACTIVIDADES DE EJECUCION %
1. PROCESO ESPECIAL DE PROTECCION

El proceso especial de protecciéon, como procedimiento administrativo
consiste en “el conjunto de actos preparatorios concatenados segin un
orden cronolégico y funcional, para verificar la existencia de la necesidad
publica a satisfacer y de los hechos que lo crean, asi como para oir a los
posibles afectados y voceros de intereses conexos, tanto publicos como
privados, especialmente estos Ultimos, con el fin de conformar la decision
en la forma que mejor los armonice con el fin pablico a cumplir.

Este proceso ademas es sumario e informal y estd establecido en el
articulo 128 del Cédigo de la Nifiez y la Adolescencia, lo cual implica
la celeridad de los actos y la busqueda oficiosa de la verdad real de los
hechos, sin que por ello, se deje de lado el cumplimiento del debido
proceso y los elementos que éste contiene.

La pauta que oriente el proceso estard marcada a partir de la fase
diagndstica, que determinara la propuesta de intervencion y las medidas
de proteccién a tomar asi como el seguimiento a desarrollar.

" ORTIZ ORTIZ, Eduardo, Nulidades del Acto Administrativo en la Ley General de la
Administracién Publica, Revista del Seminario Internacional de Derecho Administrativo,
Colegio de Abogados, San José, Asociacion Costarricense de Derecho Publico, 1981,
p.383.
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a) Fase diagnéstica

En esta etapa se desarrollan

dos actividades: . o
El plan de intervencién y apoyo

1) Valoracién Diagnéstica familiar, debe contener al menos los

2) Plan de Intervencién y
apoyo familiar

siguientes aspectos para el desarrollo
de la intervencidn propuesta:

a) Tipo de intervencion

b) Finalidad del Plan

c) Objetivos

d) Acuerdos con la familia

- Valoracién Diagndstica:
A partir de los factores de
riesgo y factores protectores

detectados, se  elaborard P :
un perfil de la familia y se e) Recursos necesarios

identificarda qué propicia la f) Cronograma

vulneracién de derechos, lo I
cual servird de insumo para la elaboracién del plan de intervencién. Esta
fase es medular, dado que el fin del proceso especial de proteccién es la
restitucion de derechos de los NNA, mediante un tratamiento adecuado
a sus necesidades.

- Plan de Intervencion y Apoyo Familiar: La intervencién estara orientada
por un Plan de Intervencién, de acuerdo a lo establecido en la valoracién
diagndstica, la cual serd el insumo para la elaboracion de dicho plan,

en un plazo no mayor a 15 dias hébiles cuando ha existido separacion

familiar y 20 dias hébiles en los demds procesos. (ANExO N°13, PLAN DE
INTERVENCION).

Para la elaboraciéon del plan de intervencion y apoyo familiar, los
profesionales deberédn contar con la participacion y opinién de las
personas menores de edad considerando sus necesidades especificas y
las de sus familias a efectos de conciliar fechas, horarios y posibilidades
de acceso a servicios.

Si en la intervencidn intervienen ambas éareas (psicologia y trabajo social),
podré elaborarse un Unico plan en conjunto a ejecutarse por cada érea
segun sus competencias, o bien elaborar un plan por cada area pero que
sean vinculantes entre si.

Considerando que algunos padres o responsables tendran dificultades
para tomar conciencia de los aspectos que deben cambiar, debe
trabajarse con ellos desde la primera sesion de valoracién y en la posterior
de elaboracién del plan de intervencién y apoyo familiar. La implicacion
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de la familia para el disefio y elaboraciéon del Plan de Intervencion y
Apoyo Familiar conlleva no sélo informarles o pedirles opinién, sino que
también supone ayudarles a tomar conciencia de su rol en el proceso de
toma de decisiones y de las consecuencias de dichas decisiones. Para
ello, debe presentarseles una propuesta a ser negociada con ellos. Para
lo cual, el plan de intervencién con su cronograma sera firmado por la
familia, y contemplara:

Objetivos generales

Tareas a llevar a cabo para lograr los objetivos

Recursos y servicios que se van a activar

La forma de evaluar los objetivos

Las consecuencias del cumplimiento o del incumplimiento de los
objetivos y

El plazo de tiempo para la revisién del acuerdo.

Para una formulacién clara de objetivos se deberan:

1. Identificar claramente a quién se dirigen.

2. Ser planificados y acordados con la familia.

3. Estar definidos en términos positivos.

4. Reflejar el resultado deseado (no el medio a utilizar para ello) y
que sea un solo resultado.

5. Ser concretos, realistas, alcanzables y en secuencia.

6. Tener un plazo de cumplimiento definido.

7. Ser evaluables con objetivos, indicadores y metas.

Cuando el NNA permanece o ha  Cuando el NNA ha sido separado
retornado con su familia de su familia

Toma de conciencia del problema Toma de conciencia del problema

y motivacion de cambio y motivacion de cambio
Derecho a la vida familiar Retorno familiar
Apoyo especifico al NNA Integracién estable en recurso

familiar, comunal o alternativa

Acompafamiento, seguimientoy Apoyo y seguimiento de la
control de la situacion del NNA 'y situacién de la familia del NNA
su familia
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Cuando el NNA permanece con su familia

Valoracién en la intervencion

Toma de conciencia del B )
problema y motivacion al Intervencion en crisis )
cambio

Objetivos del Plan L )

de Intervencién o Fortalecimiento Familiar Capacitacién en rol

Apoyo Familiar parental
J
Apoyo especifico al NNA N
Apoyo familiar

J

Acompanamiento,
seguimiento y control de la
situacion del NNA y su
familia

Cuando el NNA es separado de su familia

Valoracién en la intervencién

Toma de conciencia del
problema y motivacion al
cambio

Intervencién en crisis

Objetivos del Plan

- e, s Capacitacion en rol
de Intervencién o Reunificacién Familiar

e arental
Apoyo Familiar P
J
Integracion y permanencia \
adecuada en el recurso o Apoyo familiar
alternativa de proteccién J

(sea albergue, hogar
solidario u ONG)

Apoyo y seguimiento de la
situacion de la familia
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Posibles fines del plan segin objetivos

Valoracién en intervencién

Toma de conciencia y
motivacién al cambio

Preservacién o Reunificacién
familiar

Apoyo al NNA Permanencia
adecuada

Apoyo y seguimiento

Sin separacién de la familia

Con separacién de la familia

Completar la investigacion

Generar conciencia en los padres
y que acepten la intervencion

Contener una situacion de crisis
para evitar la separacion

Dotar al NNA de recursos y
apoyo (resiliencia)
Reparar secuelas (terapia)

Completar la investigacion
Evaluar la estabilidad de los
cambios obtenidos tras un
retorno familiar
Prevenir el agravamiento o
reincidencia
Apoyar el proyecto de vida
independiente

Evaluar competencias parentales

Generar disposicion para
iniciar un proceso de cambio y
aceptacion

Conseguir el retorno del NNA en
el menor tiempo posible

Proporcionar un desarrollo
adecuado de acogimiento
Reparar secuelas (terapia)
Potenciar aspectos positivos del
vinculo (visitas)

Valorar periédicamente la
posibilidad de retorno
En casos de dificil retorno o
prevision de retorno, fortalecer
las necesidades del acogimiento
(por ejemplo hogar solidario
subvencionado)

En cada sesion del plan de intervencién, debe de evaluar si se estan
cumpliendo objetivos y, por ende, alcanzando los resultados esperados,
para definir los préximos pasos a seguir en la intervenciéon o bien, si
es necesario, variar la estrategia metodoldgica implementada para las

sesiones siguientes.

La intervencidn se centrard en distintos niveles los cuales se reforzarédn de
acuerdo a las caracteristicas y necesidades de cada caso:

N
Figuras parentales - Apoyo
Nifio, nifia o adolescente - Apoyo
Redes de apoyo - Refuerzo
J
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Esimportante mencionar que durante la ejecucion del plan de intervencion
se debera articular el apoyo de otras instituciones publicas o privadas,
con el propésito de facilitar otros recursos que permitan el logro de los
objetivos planteados en dicho plan. Para lo anterior es indispensable la
retroalimentacién de las sesiones brindadas por otras instituciones a la
familia, asi como la solicitud de informes que apoyen la intervencién,
teniendo presente que la responsabilidad primordial del proceso de
atencion le compete al Patronato Nacional de la Infancia.

b) Medidas de Proteccién

Una vez tomada la decisiéon técnica, si ésta implica el tramitar un
proceso especial de protecciéon que requiera una medida de proteccion
sin separacion temporal de la familia (ejemplo: orientacién, apoyo y
seguimiento; tratamiento u otra de esta naturaleza) es decir, una medida
que no sea de indole cautelar de cuido provisional o de abrigo temporal
y que conlleve separaciéon temporal de la familia o bien suspensién de
algun otro derecho derivado de la responsabilidad parental, es obligacion
del profesional en Derecho garantizar a las partes el derecho de defensa,
para lo cual verificard que durante la investigacién preliminar se haya
escuchado a las partes. En todo caso podré celebrar una audiencia oral y
privada bajo los supuestos que se detallan mas adelante.

En la resolucién que dicte una medida de proteccién indicara ademas:

1) Que se tuvo conocimiento de los hechos mediante denuncia....
(forma de ingrso, motivo de intervencién y caracter de la denuncia)
2) Que durante la investigacion preliminar se realizaron las siguientes
acciones...(entrevistas a testigos o denunciantes, visitas, indagacién
comunal, revisién documental, entre otros)

3) Que en fecha... se procedié a entrevistar a las partes y al nifio,
nifa o adolescente (segun consta en actas de entrevista, actas de
manifestacion, registros o informes)

4) Que mediante informe (social, psicolégico o psicosocial) de
intervencion se obtuvo que...

5) Que se dictan las siguientes medidas:...

6) Que se propone como plan de intervencion...

7) Que dichas actuaciones (tipo de intervencién) se ponen en conocimiento
de las partes con interés legitimo o derecho subjetivo (?) a quienes se les
confiere audiencia para que en el plazo de 5 dias habiles se pronuncien.
De igual manera, para que -si asi lo consideran - soliciten la realizacion
de una audiencia oral, la cual se efectuard dentro de los 15 dias habiles
a partir de la solicitud (cuando no hay separacién de la familia) o dentro
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de 5 dias habiles (si hay separacion de la persona menor de edad de
su familia).

8) Que la Institucion posee las facultades de intervencidn, conforme
al ordenamiento juridico.

9) Que para apersonarse en el proceso no requieren abogado, aunque
tienen derecho a hacerse acompanar por uno; que tienen acceso a
las piezas del expediente (salvo aquellas que por ley sean declaradas
confidenciales); que pueden presentar las pruebas que consideren
necesarias y que sean pertinentes para la busqueda de la verdad real
de los hechos; que tienen derecho a la doble instancia asi como todos
los demas derechos que le asisten durante el proceso.

10) Que senalen un medio para recibir notificaciones asi como

para comunicaciones inmediatas. Y que de modificarlas sean
comunicadas al proceso.

Si de la investigacion preliminar efectuada resultase la necesidad
inmediata de brindar protecciéon a la persona menor de edad
separandola temporalmente de su familia, esta resolucién conllevara
ademads el dictado de la medida de proteccién respectiva, cuyo detalle
se explicara a continuacioén.

Dictado de la medida de proteccién:

Las medidas de proteccién que dicte el profesional en Derecho deberan
ser emitidas a través de una resolucién administrativa, que debe contar
con los siguientes elementos para su validez:

Motivo, el cual debe ser legitimo y proporcional al contenido.
Contenido, el cual debe ser licito, posible, claro y preciso.

Fin o fines de lo resuelto.

Indicacion del 6rgano competente que lo dicta.

Derecho aplicable.

Medidas de proteccién adoptadas.

Fecha de emision

Plazo de vigencia.

La firma del érgano director del procedimiento.

VENO AW

2 Articulo 275 de la Ley General de Administracién Piblica establece que: Podré ser parte en el
procedimiento administrativo, ademas de la Administracién, todo el que tenga interés legitimo
o un derecho subjetivo que pueda resultar directamente afectado, lesionado o satisfecho, en
virtud del acto final. El interés de la parte ha de ser actual, propio y legitimo y podra ser moral,
cientifico, religioso, econémico o de cualquier otra indole. Por ende, el derecho subjetivo
estd a la base de la accién de plena jurisdiccién y puede obtener resarcimiento y sentencia
de condena contra la Administracién, en tanto que el interés legitimo es el fundamento de
la accién de anulacién, por lo que unicamente puede anular el acto administrativo ilegal. Asi
las cosas, en el proceso especial de proteccién tienen derecho subjetivo los padres, tutores
o representantes legales del nifio, nifia o adolescente. En tanto que tendréan interés legitimo
ademas los guardadores o cuidadores de hecho o de derecho, actuales o anteriores a la
disposicién de reubicacién de la persona menor de edad.
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La resolucién administrativa debera tener la siguiente estructura:

J Encabezado: nombre de la institucién y la oficina local que la emite,
hora y fecha del acto administrativo, e indicacién del tipo de medida
que se trata.

\J Resultando o vistos: descripcion de los hechos acontecidos que
justifican la intervencién institucional, y la prueba documental o
testimonial que fue recabada durante la investigacién preliminar.

J Considerando: razonamiento juridico y psicosocial que fundamenta
la adopcién de la medida dictada siempre a partir del enfoque de
derechos.

J Parte resolutiva o, por tanto: decisiones adoptadas por el érgano
director del procedimiento que incluye las medidas de proteccion,
el plazo de vigencia, los mecanismos de cumplimiento, la indicacién
de que Unicamente procede el recurso de apelacién, el cual se debe
interponer en el plazo de 48 horas, de conformidad con lo establecido
por el articulo 139 del Cédigo de la Nifiez y la Adolescencia.

Plazos de las medidas de proteccién y tiempo para dictarlas:

Las medidas de la proteccién, por su naturaleza, pueden ser divididas en
dos categorias:

1.- Con separacién de la familia.
2.- Sin separacién de la familia.

1.- Con separacién de la familia: Cuando necesariamente la persona
menor de edad deba ser separada de su ntcleo familiar, la medida
de proteccion de cuido provisional en hogar sustituto (recurso familiar
o comunal) o de abrigo temporal (albergue u ONG residencial), de
conformidad con el articulo 135, incisos f) 6 g) del Codigo de Nifez
y Adolescencia, deberd dictarse maxime entre 1 a 3 dias habiles
posteriores a la separacidn (articulos 261, 262 siguientes y concordantes
de la Ley General de Administracion Publica). Este tipo de medidas tienen
un plazo de vigencia de HASTA SEIS MESES, es decir, no podrén exceder
los seis meses pudiendo resolver la situacién en cualquier tiempo antes
de los seis meses sin necesidad de esperar a este tiempo, salvo cuando
en forma excepcional se prorrogue, lo que requeriréd la autorizaciéon de
la autoridad judicial para tal ampliaciéon mediante el proceso “ Proceso
Especial de Proteccién en Sede Judicial”.
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De igual manera, este tipo de medidas deberdn comunicarse a la
autoridad judicial.

Cuando se dicten este tipo de medidas, de manera concomitante a las
garantias basicas del derecho de defensa, debe forzosamente incluirse
pronunciamiento sobre los siguientes aspectos:

Suspensién provisional de la guarda, crianza y educacion de sus
progenitores
Régimen de visitas o interrelacién familiar
Pensién alimentaria
Derecho de lactancia (en caso que proceda de acuerdo a la edad del
nifio o nina)
Plan de intervencién y apoyo familiar
Condiciones para la restituciéon de los derechos

2.- Sin separacién de la familia: Las otras medidas de proteccién deberan
dictarse en un plazo no mayor a 5 dias habiles (articulos 261, 262
siguientes y concordantes de la Ley General de Administracién Publica),
una vez recibido el plan de intervencién de la fase diagnéstica. El plazo
de estas medidas podréa superar los seis meses, siempre y cuando en el
acto administrativo correspondiente se establezca con claridad su plazo.

Siendo que ninguna medida podra ser indefinida. Entre las medidas de
proteccién y resoluciones méas comunes que se dictan:

Dentro de la resolucién que establece la medida de proteccion deberd
ordenarse la intervencion profesional la cual estara a cargo de un equipo
psicosocial que brindara la atencién integral, este abordaje profesional
debe contener obligatoriamente la elaboracion de un plan de intervencién
y su respectivo cronograma, para lo cual solicitard al coordinador la
asignacion del proceso al equipo de atencién integral (profesional de
trabajo social y/o psicologia). Por lo anterior, en el proceso especial de
proteccion, el representante legal serd el érgano director del proceso y
abordara de manera conjunta con los profesionales de trabajo social y/o
psicologia a cargo de la atencién integral, todo lo correspondiente a las
actividades de seguimiento posteriores a la medida de proteccion.

Audiencia Oral y Privada:
Toda resoluciéon que se efecttie dentro del proceso especial de proteccion

conllevaré el emplazamiento a las partes para que en el plazo de 5 dias
habiles se pronuncien sobre lo resuelto.
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No obstante, lo anterior, de manera adicional, se podra celebrar una
audiencia oral y privada en los siguientes casos:

- Cuando exista separaciéon temporal de la familia (medida de cuido
provisional o abrigo temporal)

- Cuando se requiera evacuar prueba adicional,

- Cuando por la complejidad del proceso asi se requiera o

- Cuando asi lo solicite la parte.

La audiencia debe otorgarsele a las partes de previo al dictado del acto
administrativo, debiendo escuchar sus alegatos y evacuar la prueba
antes del dictado y de que se tome la decision final. Salvo situaciones de
emergencia en cuyo caso se dictara la medida de proteccién de manera
inmediata previo a la audiencia. Sin embargo, la audiencia siempre debera
otorgase a las partes intervinientes bajo los supuestos aqui establecidos.

Para la celebracion de la audiencia oral, el representante procedera
a celebrarla dentro de los 5 dias habiles siguientes a la solicitud (en
caso de existir separacién temporal de la persona menor de edad de
su familia) o dentrode los 15 dias habiles siguientes (en caso de que
no exista separacion de la persona menor de edad).

En los demés casos, en la resolucién respectiva se indicara a
las partes interesadas que dentro del plazo establecido (5 dias
hébiles) tienen derecho ademas a -si lo consideran pertinente- solicitar
la celebraciéon de una audiencia oral y privada para ser escuchadas
y evacuada la prueba, sin que ello conlleve la suspensién de las
medidas de proteccién dictadas (en caso de haberlas dictado). En ese
caso, igualmente la audiencia se celebraré en los plazos establecidos en
el parrafo anterior.

La audiencia se haréd constar en un acta, en el que se debera consignar
la hora y fecha de la celebracién, las partes comparecientes con sus
calidades, lo manifestado por cada una, las pruebas aportadas en el
acto, asi como la lectura y ratificacién de la misma, con las firmas de los
comparecientes y del Representante Legal.

Notificacién de la medida de proteccién:
Para notificar la resolucién que establece la medida de proteccién, se

cuenta con un plazo de tres dias hdbiles a partir del acto que se trate
o de producidos los hechos que deben darse a conocer, conforme al
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articulo 262 de la Ley General de Administracién Publica. En este sentido,
la Procuraduria General de la Republica ha dictaminado que debido a
que la notificaciéon es una garantia que integra el debido proceso, un
medio de garantizar seguridad juridica y un requisito de eficacia de las
actuaciones en los procedimientos administrativos, debe tomarse en
cuenta que existen regulaciones especificas que garantizan los derechos
fundamentales de los destinatarios de la actuaciéon administrativa que
hacen innecesaria la aplicacién de la Ley de Notificaciones, por lo que
ésta sélo debe ser de aplicacién supletoria. Por ende, una notificaciéon
debe tener lugar por el medio sefialado por la parte o en el lugar que
constare en el expediente administrativo, por lo que la posibilidad
de una notificacién automatica en los términos en que se dispone en
la Ley de Notificaciones no se conforma con los efectos de los actos
administrativos, particularmente los que afectan la esfera juridica del
destinatario. La eficacia del acto administrativo que se hace depender de
la notificacién se opone a ese mecanismo.

De encontrarse las partes ubicables, el profesional en Derecho brindara a

los progenitores y/o responsables, y a las personas menores de edad, una
explicacién de la medida de proteccion dictada, asi como de los recursos
que caben en contra de la administracion.

En caso, de que se desconozca el paradero de uno o ambos progenitores
se le(s) debe comunicar por edicto, y una vez publicado, debera adjuntarse
al expediente administrativo.
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Medidas de
Proteccion SIN
Separacién Temporal
de la Famila

Medidas para PME
(art.135 Cédigo de la
Ninez y la
Adolescencia CNA)

Medidas para Padres
o Responsables
(art.136 CNA)

Medidas para
patronos, funcionarios
publicos o cualquier
persona (art.137 CNA)

Medidas de Proteccion
CON Separacién
Temporal de la Familia:

Medidas con plazo de
hasta 6 meses (art.135
fy g CNA)

Orientacién, apoyo y seguimiento temporal a la
familia

Matricula y asistencia obligatorias en
establecimientos oficiales de ensefianza

Inclusién en programas oficiales de auxilio a la
familia y PME

Orden de tratamiento médico, psicolégico o
psiquidtrico

Inclusién en programas de tratamiento a
alcohdlicos y toxicomanos

Remitirlos a programas oficiales o comunitarios de
proteccién a la familia

Remitirlos a programas oficiales o comunitarios de
apoyo, orientacién y tratamiento a alcohdlicos y

toxicobmanos

Remitirlos a un tratamiento psicolégico o
psiquiatrico

Obligarlas a matriculares y observar su asistencia y
aprovechamiento escolares

Prevencién escrita acerca de la violacién o
amenaza contra el derecho

Orden de cese inmediato
Cuido Provisional en familias sustitutas

Abrigo Temporal en entidades publicas o privadas

Revocatoria / Modificacién
Parcial de Medidas

Revocatoria / Modificacién Parcial

Otras resoluciones o
actos administrativos

Otros asuntos (art. 131
CNA, yart4myn Ley
Organica PANI)

(art.32 CNAy 161
Cédigo de Familia)

(art. 8 d Reglamento
Adopciones)

Guarda y crianza provisional

Acuerdos de partes (y homologacién)
Visitas, Pensién alimentaria, administraciéon de
bienes

Deposito (Resolucion administrativa con proceso
judicial en tramite o finalizado) Declaratoria
Administrativa de Abandono

Declaratoria de Adoptabilidad

Competencia (no se arroga competencia,
incompetencias, traslados, comisiones)

Convenios (Adolescente Madre, Hogar Solidario
Subvencionado, otros)
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Procedimiento para la elevacién del recurso de apelacién en caso
de haberse interpuesto:

El proceso especial de proteccién contenido en el Cédigo de la Nifiez
y la Adolescencia, sélo contempla el Recurso de Apelacién el cual
serd conocido por la Presidencia Ejecutiva del PANI, no asi el recurso
de revocatoria, el cual si bien no podré ser invocado por las partes, si
podré darse de oficio si se presentan nuevos elementos que argumenten
la decision. En el caso de que haya sido interpuesto, el Representante
Legal debera pronunciarse con respecto a éste y proceder a elevar el
expediente para que el Jerarca conozca el Recurso de Apelacion, en
caso de que también éste haya sido presentado. Si bien el recurso de
revocatoria no procede, el Representante Legal podréa de oficio revocar
la resolucidn dictada, teniendo en consideracién los elementos de juicio
que fundamenten esta decision. El recurso de apelacién podré ser
presentado de forma escrita u oral, en el Ultimo caso, le corresponde al
Representante Legal de lala Oficina Local levantar el Acta de Manifestacion
correspondiente, y aportarla al expediente. Las partes involucradas en
el proceso contaran con un plazo de 48 horas (plazo que en aplicacién
del articulo 146 del Cédigo Procesal Civil, se entiende como DOS DIAS
HABILES) para interponer recursos contra la medida de proteccién.

Para la elevacion del recurso pueden presentarse dos situaciones:

1) Que la parte recurrente no aporte prueba ni solicite valoracién de
recursos. En ese caso, el Representante Legal dictard la resolucion
administrativa que eleva el Recurso de Apelacion ante la Presidencia
Ejecutiva y procederd a notificarlo a las partes intervinientes. Asimismo,
debera esperar el plazo de 3 dias habiles, a efecto de que las partes
expresen agravios, para de seguido proceder a remitir el expediente a la
Presidencia Ejecutiva, en un plazo maximo de 24 HORAS (articulo 3 del
“Manual para la Regulacién de la Doble Instancia y el Acceso a la Justicia
Administrativa.

2) Que el recurrente ofrecié prueba, deberd evacuarse en un plazo
maximo de 5 dias habiles, y en caso de que el recurrente haya solicitado
que se valore su situacién familiar, o bien recurso familiar y/o comunal,
el Representante Legal solicitard a las profesionales en Trabajo Social
y/o Psicologia que realice las valoraciones correspondientes, en un
plazo MAXIMO de 15 dias habiles. Una vez realizados los Informes de
Valoracion, el Representante Legal dictaré la resolucién administrativa que
eleva el Recurso de Apelacién ante la Presidencia Ejecutiva y procedera
a notificarlo a las partes intervinientes. Asimismo debera esperar el plazo
de 3 dias hébiles, a efecto de que las partes expresen agravios, para de
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seguido proceder a remitir el expediente a la Presidencia Ejecutiva, en un
plazo maximo de 24 HORAS ( articulo 3 del “Manual para la Regulacion
de la Doble Instancia y el Acceso a la Justicia Administrativa).

c) Seguimiento

El seguimiento consiste en las acciones de atencién que son brindadas
por profesionales de trabajo social y/o psicologia de la oficina local en
las etapas posteriores a la ejecucion del proceso especial de proteccion
o durante la tramitacién de otros procesos administrativos o judiciales e
inclusive posteriora que estos hayan fenecido o se hayaresuelto la situacion
juridico pero permanece una condicién que hace necesario brindar
seguimiento, tal es el caso de los hogares solidarios subvencionados,
el otorgamiento de becas o bien cuando las personas menores de
edad permanecen en alternativas de proteccién no gubernamentales o
albergues, de acuerdo a las circunstancias de cada caso.

Durante el seguimiento, siempre se procurara:

5 Promover, .g Evaluar 3 Gestionar la .g Evaluar
'O apoyary ‘U periédicamente U provision a la g de forma
§ coordinar la L; el grado de g familiay al NNA @ permanente
2 ejecucion del g consecucion g de los servicios " si el NNA
9 Plan. s de objetivos y y recursos A esta .
£ % reformularlos de acordados. protegido.
(] -~ ser necesario.
T >
c <
L S
o v

0]

=

©

>

17]

- Atencidén y Seguimiento de situaciones de nifios, nifias y adolescentes
en alternativas de proteccion

Es importante destacar que cuando un nifio, nifia o adolescente es
separado de su familia el abordaje que se brinda de manera particular
para la persona menor de edad y su entorno, debe contemplar ademéas
la atencién y el seguimiento especifico de acuerdo a la modalidad de
alternativa de proteccién en la que se encuentra ubicada. Para ello,
deberdn considerarse aspectos minimos que estdn establecidos en
la normativa internacional y nacional, asi como en la reglamentacién,
manuales y lineamientos institucionales.
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- Atencién y Seguimiento de hogares de acogimiento familiar
(subvencionados y no subvencionados)

La Oficina Local es la unidad gestora a nivel jurisdiccional del programa
Hogares de Acogimiento, por medio de actividades de promocién
de los mismos, de la busqueda, valoracién, capacitacion y apoyo
psicosocial a las familias de acogimiento, asi como del proceso de
seguimiento y apoyo psicosociolegal de la persona menor de edad y
su familia de origen.

Cuando se determina la pertinencia de incorporar al recurso familiar al
programa de acogimiento familiar subvencionado, se debera gestionar
lo pertinente de acuerdo a lo establecido en el Modelo respectivo.

- Atencidén y Seguimiento de Organizaciones No Gubernamentales
(ONG’s) y albergues

El profesional responsable de la situacién del nifio, nifia o adolescente
que fue ingresado a la alternativa de proteccién, debe realizar
un adecuado acompafiamiento a en su ingreso y en su proceso
de adaptacion a la alternativa de proteccion. Segun corresponda
acompanar y o coordinar. Debe generar una relaciéon de empatia
con la persona menor de edad, mantener una comunicacién asertiva
y constante sobre su situacién legal/familiar en todo momento, y no
generarle falsas expectativas.

Asimismo, deben:
® Ingresar sin excepcién a las personas menores de edad en
concordancia con el perfil de atencion de los alberguesy organizaciones
no gubernamentales.
* Agotar en la medida de lo posible durante la investigacién preliminar
la blisqueda de recursos familiares y comunales de las personas
menores de edad y estos registros deben estar evidenciados en el
informe de ingreso de la persona menor de edad al albergue o a la
ONG. Se debe justificar el motivo por el cual la persona menor de
edad no se ubica en los recursos identificados.
® Presentar los siguientes documentos, en el plazo inmediato en el
caso de ONG y a mas tardar en el plazo de 3 dias habiles a partir del
ingreso a albergue:
#+ Medida de proteccién o documento legal que respalde el ingreso
#+ Informe o Registro de Intervencién social y/o psicoldgica.
4 Documentacién referente (en caso de tenerlo) al drea educativa y
de salud (citas, tratamientos médicos, necesidades especiales).
e Cerciorarse que los nifios, nifias y adolescentes ingresen al albergue
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con sus articulos de uso personal (cuadernos escolares, Utiles
educativos, juguetes de transicién -si los tuviera cuando son separados
de sus familias- productos de apoyo y cualquier otro material
necesario) para el adecuado proceso de adaptacion al albergue.
* Asegurar la valoracién médica de ingreso de ser posible, Asi como,
en caso que medien procesos penales y se requiera la valoracién
médico forense u otras pruebas de esta naturaleza. Esto Ultimo se
realizara con el apoyo del equipo profesional de albergues de la
Regién o profesionales de la ONG seguin corresponda.

En el proceso de estadia de la persona menor de edad en la Alternativa,
el profesional responsable debe realizar visitas de seguimiento, tomar en
cuenta la opinién del nifio, nifia o adolescente y hacerlo participe.

Debe desarrollar todas las gestiones necesarias para que permanezcan
el menor tiempo posible en los albergues. Gestionara todo lo relativo al
proceso especial de proteccion y los aspectos vinculados a su interrelacion
familiar; participar activamente en el desarrollo del plan de atencién
articulandolo con el plan de intervencién que se implementa dentro del
proceso especial de proteccién. Realizara analisis de casos con el equipo
regional o los profesionales de la ONG ,sobre los avances del proceso,
esto de manera programada cada tres meses. Coordinaré con el Equipo
Regional o a la ONG cualquier cambio en las circunstancias del proceso,
tales como interposicion, modificaciéon o suspensiéon del régimen de
visitas, posibilidad de retorno familiar, cambio de alternativa, entre otros.
Tramitara todos los procesos administrativos y judiciales que se requieran
procurando la proteccion conforme al perfil de la poblacién, asi como
la definiciéon de su condicion socio juridica; y tiene la responsabilidad
de definir el lugar donde egresard la persona menor de edad, asi
como comunicar previamente dicho egreso al Equipo Regional o a los
profesionales de la ONG .

Roles y actividades de la atencidn integral segtin rea profesional:

La atencién que se debe brindar en cada proceso, desde el inicio
del mismo hasta su finalizacién, contiene una serie de actividades de
acuerdo al area profesional en la oficina local, las cuales deberan ser
registradas en el expediente, a saber:

El drea de Trabajo Social deberé efectuar las siguientes acciones:
- Realizard valoracion domiciliar en al menos dos ocasiones, para

lo cual se recomienda que se realice una valoracién al inicio y otra
necesariamente al final antes de la decisidon técnica, dichas valoraciones
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deben estar contenidas en el plan de intervencion.

- Completara la investigacion, para lo cual, tomara en cuenta: referencia
documental de centros educativos y de salud; constancias de situacion
de empleo, seguridad social o condicién migratoria de los miembros
de la familia. Determinard ademas la existencia de intervenciones en
otras instituciones estatales o no gubernamentales. La presencia de
antecedentes de intervencion institucional.

- Elaborard el genograma u otro instrumento que proporcione
informacién acerca de roles, tipos de relaciones, vinculaciones,
adicciones, historia de vida, que contribuyan a la desconstruccion de
patrones de crianza e ideas irracionales.

- Promovera procesos de acompafamiento y gestién de ayuda social
que generen oportunidades de insercién laboral de los miembros de
la familia, u otras ayudas sociales asi como acceso a los servicios de
apoyo estatales y no gubernamentales.

- Efectuard intervenciones en crisis.

- Procurara la permanencia del vinculo y evaluarad la existencia del
mismo o su fortalecimiento mediante la supervisién del régimen de
visitas o durante el desarrollo de los espacios de lactancia.

- Promoverd la inclusion en el programa de hogares solidarios
subvencionados de la familia de acogimiento en caso de asi requerirlo.

- Asi mismo, al profesional en Trabajo Social le corresponde brindar
seguimiento durante todo el plazo de la medida administrativa
y hasta el archivo del expediente administrativo, utilizando la
siguiente metodologia atencion individual, atencidén grupal, atencién
?ociclaeducativa— promocional con las personas menores de edad y sus
amilias.

- Realizara cualquier otra accién que le permita generar un diagndstico
y por ende plantear un tratamiento de corte terapéutico.

El drea de Psicologia debera efectuar las siguientes acciones:

En cuanto al profesional en Psicologia igualmente le correspondera
brindar seguimiento durante todo el plazo de la medida administrativa y
hasta el archivo del expediente administrativo.
- Realizard valoraciones diagndsticas tanto para los nifios, nifias o
adolescentes como para los Adultos responsables por medio de la
aplicaciéon de pruebas psicolégicas.
- Brindara terapia de los nifios, nifias y adolescentes y sus familias,
utilizando la siguiente metodologia:
e Atencién individual.
e Trabajo en grupo de apoyo terapéutico: La situacion violatoria
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de derechos debe ser comin y debe existir similitud en la edad,

nivel educativo, madurez y capacidad cognitiva de las personas

menores de edad o adultos que participarian en el grupo.

* Juego terapéutico.
- Intervencién en crisis tanto de la familia de origen, como del nifio,
nifia o adolescente o bien de la familia de acogimiento.
- Procurara la permanencia del vinculo y evaluard la existencia del
mismo o su fortalecimiento mediante la supervisién del régimen de
visitas o durante el desarrollo de los espacios de lactancia.
- Garantizara la recepcién de servicios especializados terapéuticos tanto
a nivel de psicologia (para eventos post trauméticos o situaciones muy
complejas) como de psiquiatria, mediante referencias y seguimiento
a servicios publicos segun el procedimiento que los centros de salud
establece como la contrataciéon de servicios particulares.

Por su parte, el drea de Promocién Social debera efectuar las siguientes
acciones:

- Disefara e implementara estrategias de articulaciéon y apoyo para la
atencion diversificada mediante estrategias de abordaje grupal y otras,
de los procesos activos en la oficina local, mediante la ejecucion de
planes, proyectos y programas disefiados conjuntamente, segin la
atribucién que se le otorga a las Juntas de Proteccién de la Nifez y
Adolescencia articulo 32, inciso b. Ley Orgéanica del PANI. Asi como
en el subsistema local de proteccién y las demas organizaciones que
la conforman (Consejos Participativos, Cantones Amigos de la Infancia,
Comités Cantonales, Asociaciones de Desarrollo, entre otros)

- Participaréd de las reuniones con el equipo de atencién integral
de la oficina local, para valorar estrategias de atencién grupal de
situaciones activas con tematica comun, ya sea que exista una oferta
previa en la comunidad u oficina local o sea necesaria la creacién de
estas estrategias de abordaje, presentando al coordinador por escrito
las estrategias de atencién grupal, consensuadas en dicha reunién. Ya
sea de las situaciones activas o bien para la prevenciéon de situaciones
violatorias de derechos detectadas mayoritariamente.

- De acuerdo a la organizaciéon de la oficina o si la coordinacién asi
lo considera podrad atender la tramitacion del programa de becas
para adolescentes madres o embarazadas, tramitando lo respectivo
para su otorgamiento y monitoreo continuo, desarrollando a la vez
actividades socioeducativas para contribuir con el desarrollo integral
de las adolescentes. Referird ademas la situacién al coordinador para el
seguimiento psicosocial respectivo.
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Entre tanto, el drea legal ademéas de la direccién del proceso, con el

dictado de las resoluciones y actos administrativos conexos, generara
actividades que fortalezcan el proceso juridico, entre las que se destacan:

- Gestionaréa lafehaciente identificacion ylocalizacién de los progenitores
y familiares con interés legitimo, mediante la obtencién de documentos
tales como: certificaciones de nacimiento, matrimonio, divorcio (en el
Registro Civil); certificacién de cuenta cedular (en el Registro Civil);
registro de tomosy asientos de inscripciéon de nacimientos, matrimonios,
divorcios, declaraciones de paternidad y otros actos juridicos familiares
(en el Registro Civil); certificacién de movimientos migratorios (en la
Direccién General de Migracion y Extranjeria); certificacion de si cuenta
con apoderado en el pais (en el Registro Publico).

- Gestionara lo pertinente a la condicién juridica y de antecedentes
de procesos: certificaciéon de antecedentes penales (en el Archivo de
Delincuencia del Poder Judicial); constancia de privacion de libertad en
curso (Direcciéon de Adaptacion Social).

- Coadyuvara en lainvestigacion social para la obtencion de documentos
de interés vinculados al proceso.

- Tramitarad la inclusion en el sistema de seguridad social de las
personas menores de edad, asi como la obtencién de sus documentos
de identidad.

- Coordinard con Consulados, Migracién y otros entes en el caso de
que uno de los progenitores sea de origen extranjero y se requiera
obtener mayores datos.

- Apoyara las solicitudes de trabajo social y/o psicologia en cuanto
al establecimiento del régimen de visitas, modificacién de guarda
y crianza, pensiones alimentarias, solicitudes de ampliacion de plazos
judiciales, apercibimientos; asi como aquellos que por su naturaleza
puedan ser apoyados por estos profesionales.

Actividades Generales durante la Atencién Integral:

Durante la atencidn integral, se desarrollaran una serie de actividades en
general que deben presentarse en todos los procesos:

- Supervisién de interrelacién familiar o visitas (en casos de separacién
temporal)

- Reuniones de equipo técnico

- Informes (de avance y final)

- Supervisién de interrelacién familiar

Los profesionales de Psicologia y Trabajo Social deberédn garantizar,
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coordinar y supervisar las visitas de las personas menores de edad, con
su grupo familiar. La cantidad de visitas debera alternarse y ser equitativa
entre ambos profesionales. En caso de que las personas menores
de edad permanezcan en albergues, estas visitas seran coordinadas
y supervisadas con apoyo del equipo profesional de las Direcciones
Regionales. Si las personas menores de edad permanecen en alternativas
no gubernamentales, las visitas seran supervisadas por los profesionales
de esas entidades.

Debe constar registro en el expediente administrativo de las acciones
realizadas durante la intervencion.

- Reunién de equipo técnico profesional

Las discusiones de equipo técnico se llevaran a cabo minimo una vez al
mes, y se utilizard de manera especial para analizar expedientes que se
encuentren en una situacion prioritaria por presentar la persona menor
de edad las siguientes condiciones particulares:

[] a. Tiene de 0 a 3 afios de edad

[ b.Tiene permanencia en una alternativa de proteccién institucional mayor
a 6 meses

[] c. Esta en condicion de adoptabilidad

[1 d. No hay prevision de retorno al hogar

[] e. Presenta un perfil complejo (consumo de sustancias adictivas, conductas
delictivas o disruptivas, trastorno mental)

L] f. Tiene discapacidad, enfermedad crénica o necesidades especiales

[] g. Esindigena

[] h.Es migrante vulnerable

[] i. Es victima de trata

[] j. Es adolescente madre

[] k. Es victima o testigo de delitos graves (femicidios, narcotrafico, entre
otros)

L1 1. Otro motivo especial:

Las situaciones que por su complejidad y condicién requieran de un criterio

ampliado el equipo de atencién integral solicitard la discusion al equipo
técnico de la Direccién Regional.

Independientemente de lo anterior, el profesional coordinador, en ejercicio de
sus obligaciones de supervisiéon y monitoreo, solicitard una muestra aleatoria
de situaciones de personas menores de edad que tengan un proceso abierto
en atencidn integral a efectos de ser analizada en conjunto, participando el
equipo psicosocial y el coordinador de la oficina local, y de ser necesario
solicitando criterio legal para resolver consultas técnicas.
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Informes de atencidn integral

Durante el proceso de atencién integral, se presentara un informe final. El
informe de avance se presentara sélo a requerimiento judicial o por una
instancia administrativa.

- Informe de avance: El profesional que asume la atencién integral
emitird un informe de avance de atencién integral cuando asi sea
requerido por alguna autoridad administrativa o judicial y ain no se
haya emitido el informe final. Este se elaborara en el plazo requerido,
o en su defecto, en un plazo de 15 dias habiles.

- Informe final: El profesional que asume la atencién integral emitira
el informe técnico final de atencién integral por especialidad y
debera trasladarlo al representante legal, al menos un mes antes
del vencimiento de la medida, si la recomendacién va orientada a
la prérroga de la medida de proteccion a nivel judicial, o bien inicio
del proceso judicial. O en cualquier momento durante la vigencia

de la medida (para ( \
las medidas de cuido

provisional o de abrigo Informe

temporal) dentro  del En todos los casos en que se emita
plazo establecido (para las un informe, el cual contendra
medidas sin separacion conclusiones y recomendaciones,
temporal de la familia) éste serd informado a la familia y

si la recomendacién va al nino, nina o adolescente. Dicho
orientada al archivo de informe debe tener la firma del
acuerdo a las causales (oordinador(a). )
establecidas.

d) Resolucién de finalizacién del proceso y archivo del expediente:

En los casos en que los profesionales emitan recomendacion técnica del
cierre del proceso y el archivo del expediente, una vez que esta decision
técnica sea aprobada por el/la coordinador(a) de la Oficina Local, el
representante legal debe concluir el proceso especial de proteccion
mediante una resolucién fundada de acuerdo a las causales de archivo y
notificarla debidamente, siempre y cuando haya existido una resolucién
previa al inicio.

De recomendarse la continuidad del proceso con el inicio de un proceso

judicial o bien la judicializacion del proceso especial de proteccién (segun
lo estipulado en los articulos 140 y siguientes del Cédigo de la Nifez y
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la Adolescencia), esta circunstancia también serd comunicada a las partes

intervinientes en el proceso, por los medios de notificados sefialados o
bien mediante la publicacién de Edicto.

e) Procedimientos especiales:

Adoptabilidad social y psicolégica

Cuando durante el proceso especial de proteccion o previo al inicio de un
procesojudicial-se determina que lapersonamenorde edad es susceptible
de ser ubicada con fines adoptivos en una familia con residencia habitual
en Costa Rica y que, este tipo de ubicacion es lo méas conveniente a
su interés superior, se procederd a declarar la adoptabilidad social y
psicolégica del nifio, nifa o adolescente inclusive. Esta declaratoria se
sustenta en un analisis psicosociolegal con prondstico técnico profesional
basado en la intervencién institucional familiar, el cual justifica que el
caso amerita gestionar la extincién total y permanente de los atributos
de autoridad parental o patria potestad y en una valoracién psicoldgica,
que determina pertinente, oportuno y conveniente al interés superior de
la persona menor de edad, recurrir a la figura subsidiaria de la adopcioén,
para garantizarle su derecho a crecer y desarrollarse integralmente en
una familia.

El equipo de atencién integral realizard valoraciéon de adoptabilidad
social y psicolégica respectivamente y emitird el informe técnico. Si la
persona menor de edad permanece en una alternativa de proteccién no
gubernamental, este informe podra ser elaborado por las profesionales de
la organizacién no gubernamental a solicitud del profesional de la oficina
local. De igual manera, cuando la persona menor de edad permanece en
un albergue, el informe sera elaborado por las profesionales del equipo
técnico de la Direccion Regional a cargo del albergue.

El proceso de la condicién de adoptabilidad debe desarrollarse en un
plazo méximo de dos meses, a partir de la deteccién de la situacion,
especialmente en los siguientes casos:

Cuando se conozcan antecedentes de abandono por parte de los
progenitores, de manera reincidente y grave.

En aquellas situaciones en las que las partes no muestran interés real
en el proceso de atencion.

Cuando se desconozca la identidad de los progenitores (en estos
casos se declara al recién nacido expdsito) o se encuentran ausentes o
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desaparecidos. O bien cuando habiendo fallecido el Unico progenitor
reconocido o ambos (persona menor de edad huérfana), no existen
recursos familiares idéneos para la adopcién o estos se hacen cargo de
la persona menor de edad, tienen interés en su adopcién y son idéneos
para ello.

Cuando los progenitores (en pleno ejercicio de la autoridad parental)
realicen entrega voluntaria del nifio o nifia ante la Institucion.

El Reglamento para los procesos de adopcién nacional e internacional
(vigencia desde el afio 2017), en sus numerales 33 al 40, establece que
los representantes legales de las Oficinas Locales del PANI, son los
competentes para declarar la adoptabilidad administrativa de las personas
menores de edad, de manera que se acredita en sede administrativa el
que es susceptible de ser ubicada con fines adoptivos y en sede judicial
faculta al juez a otorgar la ubicacién en riesgo establecida en el articulo
113 del Cédigo de Familia.

Los requisitos para declarar la adoptabilidad de una persona menor de
edad son:

a) Que la persona menor de edad se encuentre bajo la custodia y la
proteccion del PANI, en cualquiera de las alternativas de proteccion
existentes.

b) Contar con una valoracién psicosocial actualizada de la persona
menor de edad y su familia, en la que se consideren las condiciones
personales, familiares, emocionales, de salud, de educacién y otras,
acreditdndose que no existe posibilidad de ubicacién con miembros de
su familia consanguinea nuclear y extensa, por no ser recursos idéneos
para asumir su proteccion y que la persona menor de edad se encuentra
en condiciones de ser sujeto de un proceso de ubicacién y vinculacién
potencialmente adoptivo.

c)Que lavaloracion psicolégica de la personamenor de edad comprenda
como minimo los siguientes aspectos: desarrollo socio-afectivo,
psicomotor e intelectual del nifio, nifia o adolescente, valoracién que
acredite el nivel de elaboracién de la pérdida de su familia bioldgica e
identificacion. Asimismo, cuando la edad de la persona menor de edad
lo permita, se considerara su opinién en cuanto a ser adoptado.

d) Que verificada la situacién psicosocial de la persona menor de edad se
justifique y se recomiende la adaptabilidad y que, consecuentemente,
a efecto de definir su situacion juridica se determine la pertinencia de
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iniciar un proceso de declaratoria de abandono con fines adoptivos,
en el que corresponderia solicitar la autorizacién para su ubicacion en

riesgo en una familia potencialmente adoptiva conforme lo establecido
en el articulo 113 del Cédigo de Familia.

Dentro de la fase de ejecucién atencional del Proceso Especial de
Proteccién, previo al vencimiento de las medidas de abrigo o cuido
provisional, deberd el equipo psicosocial a cargo del caso en la
Oficina Local realizar un analisis de resultados del proceso, a efecto de
recomendar lo pertinente. En caso de que la recomendacién se oriente
hacia el inicio de un proceso de declaratoria judicial de abandono con
fines adoptivos, el informe en cuestién deberd contener la informacién
necesaria para respaldar tal recomendacién, y deberd ajustarse a los
requerimientos de la Guia de Informe Psicosocial para Nifios y Nifas
en Condicién de Adaptabilidad, elaborada por el Departamento de
Adopciones. Determinada, mediante el informe referido, la condicién de
adoptabilidad del nifo, nifia o adolescente y definida la pertinencia de
iniciar un proceso judicial tendiente a declarar su condicién de abandono
con fines adoptivos, el representante legal de la Oficina Local competente,
procederd, en el plazo de diez dias, a dictar la resolucién administrativa
que declara la adoptabilidad de la persona menor de edad. Esta resolucién
serd notificada a los progenitores y otorgarles los recursos de ley, una vez
en firme, se interpondra el proceso de declaratoria judicial de abandono
con fines de adopcién adjuntando copia certificada de la resolucién de
adaptabilidad, asi como de los informes y demds documentos en que se
fundamenté dicha resolucién administrativa.

Dentro del escrito inicial de solicitud de declaratoria de abandono
con fines adoptivos, se solicitard expresamente a la autoridad judicial,
autorizacion para que la persona menor de edad sea ubicada con una
persona o familia potencialmente adoptiva, debidamente aprobada e
incluida en el Registro de Familias Elegibles que maneja el Departamento
de Adopciones del PANI, conforme lo establecido en el articulo 113 del
Codigo de Familia. Dentro de estos procesos, el depodsito provisional
debe gestionarse a favor del PANI en tanto el proceso se resuelve.

Cuando los procedimientos tendientes a dar firmeza a la resolucién de
declaratoria de adoptabilidad administrativa, causen atrasos que puedan
impactar la condicién juridica que asegura la protecciéon de la persona
menor de edad, podra iniciarse el proceso de declaratoria de abandono
previo a tal firmeza, no obstante, una vez firme la resolucién en cuestion
deberan adecuarse los procedimientos.

Una vez otorgada la autorizacién judicial para la ubicaciéon de la persona
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menor de edad con una persona o familia potencialmente adoptiva, la
Oficina Local del PANI, remitira en el plazo maximo de tres dias habiles, el
expediente respectivo al Departamento de Adopciones, a efecto de que
realice el procedimiento correspondiente para la ubicacién respectiva
por parte del Consejo Regional de Adopciones. Definida la ubicacion
de la persona menor de edad con fines de adopcién con una persona o
familia incluida en el Registro de Familias Elegibles, el Departamento de
Adopciones llevaré a cabo el proceso de emparentamiento establecido en
este Reglamento y, de resultar pertinente, en el momento técnicamente
oportuno, dicho Departamento ordenaré el egreso de la persona menor
de edad de la alternativa de proteccién en que se encuentre ubicada y
su nueva ubicacion con la persona o familia elegida, lo que se realizara
mediante resolucién motivada que se comunicard a la Oficina Local
encargada del caso, a la alternativa de proteccion correspondiente y al
Departamento de Acreditacion. Concluida satisfactoriamente esta etapa,
el expediente administrativo serd devuelto a la Oficina Local del PANI de
origen, a fin de que continle con el proceso de Declaratoria de Abandono
y ponga en conocimiento a la autoridad judicial de la ubicacién. En
relaciéon con la documentacién que se remita al expediente judicial del
proceso de declaratoria de abandono relativa a la ubicacién con fines
adoptivos generada por la institucion, deberdn las Oficinas Locales
coordinar lo pertinente con las autoridades judiciales para proteger la
identidad y datos personales de dichas familias, de modo que no sean
de acceso de la familia biolégica de las personas menores de edad.
Igualmente, deberan tomarse las precauciones necesarias, para proteger
la identidad y datos personales de las familias potencialmente adoptivas
en la documentacion que se incorpore a los expedientes administrativos
de atencién de las personas menores de edad.

Declaratoria Administrativa de Abandono:

De conformidad con o (~ N

establecido en el articulo 116 del
Cdédigo de Familia, “siempre que
no exista oposicion de terceros,
en via administrativa, el PANI
podré declarar en estado de
abandono al exposito y al menor
huérfano de padre y madre que
no esté sujeto a tutela. De existir
oposicion, la declaratoria debera

Nifios, nifas o adolescentes

expositos o huérfanos

Se declararé el estado de abandono en
via administrativa y se homologaré en
via judicial. En ningin caso se dictara
medida de cuido o abrigo, sino que
se conferird el depésito en la misma
resolucién que otorgue el estado de

abandono.

tramitarse en la via judicial. En  \_ J
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todo caso, la resolucion administrativa definitiva, se elevard siempre
en consulta ante el Juez de Familia, quien deberé resolver en un plazo
no mayor de quince dias, contados a partir del recibo del expediente
administrativo”.

En virtud de lo anterior, cuando ingrese una situacion de un nifio o nifia

—usualmente recién nacidos abandonados en calle o lugares publicos- en

los que se desconoce la identidad de los padres, adquieren la condicién

de expositos. De igual manera, para aquellos cuyos padres han fallecido

o teniendo Unicamente los apellidos de la madre, ésta fallece, se

consideraran nifios y nifias huérfanos. En ambos casos, lo procedente
seréa:

1) Emitir mediante resolucion una declaratoria de estado de abandono
en sede administrativa.

2) Notificar mediante publicacién de edicto dirigido “a quien
interese”.

3) Presentar solicitud de homologacién en via juridicial de la
declaratoria administrativa.

4) En los casos de expdsitos o inclusive de huérfanos que no cuenten
con recursos familiares, se valorara la condicién de adoptabilidad y
su declaratoria de acuerdo al procedimiento definido en el acépite
anterior.

5) Inscribir la ejecutoria de sentencia.

6) Valorar condicién de adoptabilidad social y psicolégica, y emitir
informes.

7)  Remitir actuaciones al Departamento de Adopciones para la
promocion de la persona menor de edad en esta condicion.

Egresos Hospitalarios:

Cuando se reciba solicitud de los centros hospitalarios en los que se
requiera el egreso de una persona menor de edad, éste debe considerarse
prioritario, tomando en cuenta un plazo de 3 dias hébiles para concretar
dicho egreso. Para esos efectos, se procedera a:

1) Realizar valoracién social, psicolégica o psicosocial de la situacion o
bien brindar aval técnico a la referencia hospitalaria recibida.

2) Emitir las medidas de proteccién respectivas.

3) Coordinary ejecutar el egreso para la ubicacién de la persona menor
de edad en la alternativa seleccionada.
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Denegacién de consentimiento:

El PANI esta facultado a intervenir, cuando exista requerimiento de los
servicios de salud de brindar consentimiento para la intervencién médica
o quirldrgica de una persona menor de edad bajo |os siguientes supuestos:
a) Porque el nifio, nifia o adolescente se encuentran bajo proteccién
especial del PANI (en albergue u ONG).
b) Porque exista oposicion infundada de quienes ejercen la
representacion legal.

En esos casos se procedera conforme lo establecido en los articulos 46
del Cédigo de la Nifiez y la Adolescencia en concordancia con el 144 del
Cdédigo de Familia. Ambos facultan al profesional de salud a adoptar las
acciones inmediatas para proteger la vida o integridad fisica o emocional
de las personas menores de edad, cuando se requiera un tratamiento o
intervencién quirirgica urgente y los padres, representantes o encargados
se negaren a brindar dicho consentimiento para hospitalizacion.

En las situaciones descritas en el supuesto a): el representante legal del
PANI que tenga conocimiento de esta situacion procedera a informar a
los servicios de salud de dichas facultades mediante atento oficio.

En el caso del supuesto b), se procederd al dictado de una medida de
proteccién y ante su incumplimiento, se acudird de inmediato a la via
judicial para el acatamiento de la misma.

2.- OTROS PROCESOS
a) Judicializacién de las medidas de proteccion administrativas:
La judicializacion de las medidas procedera en los siguientes casos:

M En aquellas situaciones, en las cuales la familia ha logrado alcanzar
parcialmente los objetivos propuestos en el plan de intervencion, y
por lo tanto requiere un mayor acompafnamiento, cuando exista una
medida de proteccién de abrigo temporal o de cuido provisional
en hogar sustituto, se debera solicitar la prérroga de la Medida de
Proteccién a nivel judicial por un periodo igual al de la vigencia de la
medida administrativa (hasta 6 meses).

M En aquellos casos en que los progenitores o adultos responsables,
incumplan las medidas de proteccién establecidas.

M Cuando se requiera el internamiento de la persona menor de edad
en un centro especializado para el tratamiento y rehabilitacion por
adicciones, y no exista voluntad de la PME para el internamiento.
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La solicitud de apertura del proceso
judicial se efectuard mediante escrito
dirigido al juzgado, ademés de las

/Para dar inicio a un proceso\
judicial no es necesario en todos
los casos esperar al vencimiento

del plazo del proceso especial de
proteccién, lo importante sera
considerar las particularidades
de la situacién y los derechos
violentados a las personas
menores de edad, tomando
en cuenta la integralidad del

\proceso. /

generalidades propias atinentes a
todos los procesos, debera realizar
una exposicion detallada del abordaje
efectuado por el equipo de atencién
integral de las medidas de proteccién
adoptadas, las cuales debieron estar
en firme, ademéas se expondrad las
razones y fundamentos por las cuales
se requiere la prérroga solicitada y la
prueba en que se sustente.

En los casos en que exista medida de cuido provisional o abrigo temporal,
la solicitud de la prérroga deberd presentarse al menos con un mes de
antelacion al vencimiento del plazo de la medida.

b) Proceso Judicial

El proceso judicial tiene como objetivo la definicion de la situacion legal
de las personas menores de edad, a las cuales, por diferentes motivos
no es posible ni acorde a su interés superior restituirle su derecho del
retorno o permanencia con su nucleo familiar.

El representante legal presentard escrito inicial con 10 dias habiles de
antelacién al vencimiento del plazo establecido en laMedida de Proteccion
dictada en Sede Administrativa ante la Autoridad Judicial, para cualquier
solicitud y en el mismo acto aportaréd todos los documentos que sean
requisitos con el fin de evitar prevenciones injustificadas (ver articulos del
141 al 153 del Cédigo de la Nifiez y la Adolescencia).

En las situaciones en donde se requiera iniciar el Proceso Judicial, dado
que la familia no ha logrado alcanzar los objetivos propuestos en el plan
de intervencion, el representante legal debera valorar juridicamente el
proceso que corresponda al mejor interés de la persona menor de edad,
e interponer la demanda correspondiente.

Si se trata de un proceso de Declaratoria Judicial de Abandono con
fines de Adopcién, el representante legal aportard la resolucion de
adoptabilidad administrativa en firme, con la solicitud de la ubicacion en
riesgo de la persona menor de edad.

Asimismo, informard de manera inmediata el sefialamiento de audiencia

Modelo de gestién de procesos atencionales del PANI / Octubre 2019



pani
a sus testigos para las coordinaciones correspondientes y solicitara la
ejecutoria una vez que se cuente con sentencia en firme en aquellos
procesos que deban ser inscribibles ante el Registro Civil, y proceder al
tramite en el término de 5 dias habiles.

En todos los casos el representante legal procurard que no exista
prolongacién innecesaria en los procesos, su intervencién deberd ser
activa, y recurrird siempre a la interposicion de recursos cuando sea
necesario para el mejor interés de la persona menor de edad. De igual
manera, debera revisar mensualmente —ya sea mediante gestién en linea
o en fisico- el expediente judicial y dejard constancia de ello mediante
registro de revisiéon de expediente. (ANExO N°14: REVISION DE EXPEDIENTE
JUDICIAL)

c) Otros procesos administrativos y judiciales:

El representante legal como érgano director del proceso cuenta con la
responsabilidad de apersonarse a los procesos judiciales y procedimientos
administrativos en el que se involucre el interés de una persona menor de
edad, siendo que de conformidad con el articulo 111 del Cédigo de la Nifiez
y la Adolescencia, la Institucién la representard ante la ausencia de padres
o encargados, cuando su interés se contraponga al de quienes ejercen la
autoridad parental, o exista una dudosa representacién. En los demés casos
en que se considere pertinente, actuard como coadyuvante.

En los casos de la documentacién recibida por el Poder Judicial que no
se considere como denuncia pero exista un requerimiento institucional, el
representante legal realizard un escrito donde se indique el procedimiento
o la intervencién institucional con respecto a la situacién planteada, cuando
los tiempos de respuesta solicitados por el Juzgado no se ajusten a los
plazos institucionales, esto con el propédsito de responder dentro del plazo
estipulado por el juez y a la vez aclarar las acciones a seguir por parte de la
institucion, segun lo establecido en este documento, protocolos, directrices y
circulares vigentes.

Procesos Disciplinarios en Tarjeta de identidad de Trémites ante la
otras entidades menores CCSS

Convenios de hogares
solidarios, adolescente
madre, otros

Otros procesos Administrativos Tramites Migratorios

B
[
Acuerdos de Visitas, Declaratoria Administrativa de Tramites de Bienes de
Pensiones Abandono Menores
| i S E—
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PROCESOS JUDICIALES EN LOS QUE SE INTERVIENEN

;IAI\DR?IEIIEP Acion | FUNDAMENTO JURIDICO PROCESO JUDICIAL
Procesos (art. 109 a Cédigo de Declaratoria Judicial de abandono
Incoados por Familia CF) con o sin fines de adopcién
PANI

(arts.158 ¢, 160 CF) Declaratoria judicial de abandono

sin fines de adopcién
(art.116 CF)
Homologacion de declaratoria
(art.159 CF) administrativa de abandono (NNA
huérfano o expdsito)

(art.161 CF)
Terminaciéon o Suspension de la
(art.175 CF) patria potestad

(art.140 a 142 Cédigo de | Depésito Judicial
la Nifez y la Adolescencia)
(art.4 inc k Ley Orgénica Tutela
PANI)
Prérroga del Proceso Especial de
Proteccién

Judicializacion de otras medidas
de proteccién

Otros: Familia, Penal, Civil, Laboral

Adopciones

Procesos en

. (art.4 inc k LOPANI) Guarda y crianza
coadyuvancia

Penales (cuando interponemos
denuncias)

Otros

Violencia Doméstica
Familia
Apersonamiento (art.4 inc k LOPANI)
Penal
Civil

Laboral

Otros
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3.- CAUSAS DE ARCHIVO DEL PROCESO Y CIERRE DEL
EXPEDIENTE:

En términos generales, aunque se pueden presentar excepciones, las
causas de archivo (ANEXO N°15) del proceso y por ende, cierre del
expediente son las siguientes:

DESAPARICION DE CAUSAS DE RIESGO

Desaparicion de las causas que motivaron el riesgo con garantia suficiente de
recibir un cuidado adecuadoy satisfaccion de necesidades basicas, debidoal
cumplimiento de objetivos del plan.de intervencién y apoyo familiar.

ALEJAMIENTO DEL ADULTO

Adulto causante del riesgo ya no vive en el domicilio familiar
y/o no tiene acceso al NNA

RETORNO FAMILIAR

Después de un perido de seguimiento favorable de al
menos 6 meses

MAYORIDAD

La persona menor de edad cumplié 18 afos

DEFINICION DE SITUACION JURIDICA, ADOPCION O TUTELA

Con la sentencia en firme de un proceso judicial. O bien
después del periodo de seguimiento favorable (en el caso
de la adopcién) o con la sentencia en firme de tutela.

CAMBIO DE DOMICILIO O DESAPARICION

Cuando el NNA y su familia cambian de domicilio desconociéndose su
domicilioactual, o por desaparacion del NNA.

FALLECIMIENTO O AUSENCIA

Por la muerte del NNA o por su ausencia judicialmente declarada.
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C.- ACTIVIDADES DE EVALUACION »

El proceso de atencion serd evaluado en todas sus etapas, de tal manera
que se puedan monitorear las acciones y el cumplimiento de objetivos de
manera paulatina.

Para la observancia del acatamiento de las etapas del proceso y las pautas
minimas de actuacién, se establecen 3 instrumentos que favorecen el
cotejo de actividades, a saber:

- Guia de Plazos

- Guia de Verificacién de Contenidos

- Guia de Evaluacion

1.- De la Guia de Plazos:

Durante el desarrollo del modelo se definen plazos en las diferentes
actividades que implican un cumplimiento dentro del periodo de tiempo
establecido, por lo que se definen de manera grafica los términos para
cada diligencia que asf lo requiera. (ANEXO N°16 GUIA DE PLAZOS)

2.- De la Guia de Verificacion de Contenido:

Considerando que el modelo de gestion conlleva una serie de etapas
del proceso con objetivos que a su vez involucran actividades y tareas,
se detalla de manera concisa cada una de ellas, las cuales deben irse
sefialando conforme vayan siendo efectuadas adicionando la fecha de
cumplimiento. Esto como una forma de llevar un control de la gestién
que permita monitorear las actuaciones y evitar omisiones al proceso.
(ANEXO N°17 GUIA DE VERIFICACION DE CONTENIDOS)

3.- De la Guia de Evaluacidn:

Teniendo presentes los plazos de cumplimiento de las diferentes
actividades contenidas en el proceso, asi como el desarrollo de las mismas,
es que, partiendo de indicadores extraidos en las diferentes etapas
del proceso, su resultado serad consolidado en una guia de evaluacién
individual por cada proceso (ANEXO N°1 GUIA DE EVALUACION DEL
PROCESQ). Estos criterios son:

Acciones de Valoracién:
1) Gestién de las denuncias:

Porcentaje de situaciones ingresadas que derivan en proceso
Porcentaje de situaciones ingresadas que son consultas

Porcentaje de situaciones ingresadas que resultan falsas o inciertas
Porcentaje de situaciones ingresadas que se archivan en la
investigacion preliminar

Modelo de gestién de procesos atencionales del PANI / Octubre 2019 ﬁ
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2) Reincidencia de las denuncias:

Porcentaje de denuncias que cuentan con antecedentes

Porcentaje de situaciones que reingresan en un periodo inferior a 6
meses

Porcentaje de situaciones que reingresan en un periodo superior a 6
meses

Porcentaje de situaciones que reingresan en un periodo superior a 1
afo

3) Categorizacién de las denuncias:

Porcentaje de denuncias prioridad 1 del total de denuncias ingresadas
Porcentaje de denuncias que ingresaron como prioridad 1y derivaron
en prioridad 2
Porcentaje de denuncias que ingresaron como prioridad 2 y derivaron
en prioridad 1

Acciones de Ejecucién:
1) Tiempo de respuesta para la atencion de denuncias:

Porcentaje de denuncias prioridad 1 atendidas en las primeras 24

horas

Porcentaje de denuncias prioridad 1 atendidas entre 1 a 20 dias

habiles

Porcentaje de denuncias prioridad 1 atendidas entre 21 a 40 dias

habiles

Porcentaje de denuncias prioridad 1 atendidas después de 40 dias

habiles

Porcentaje de denuncias prioridad 2 atendidas en los primeros 20

dias habiles

Porcentaje de denuncias prioridad 2 atendidas en entre los 20 a 60

dias habiles

Porcentaje de denuncias prioridad 2 atendidas después de 60 dias
hébiles

2) Plan de Intervencién y apoyo familiar:

Porcentaje de planes cumplidos seguin el cronograma
Porcentaje de cumplimiento de objetivos del plan con respecto al

NNA

Porcentaje de cumplimiento de objetivos del plan con respecto a la
familia

Planes ejecutados con el NNA separado temporalmente de su
familia
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Planes ejecutados con el NNA en su familia
3) Medidas de proteccion:

Porcentaje de medidas de proteccién dictadas con separacién temporal
de la familia

Porcentaje de medidas de proteccién dictadas sin separacion temporal de
la familia

Porcentaje de medidas de proteccién dictadas que no implicaban
separacion temporal de la familia y derivaron en cuido provisional o abrigo
temporal

Porcentaje de procesos especiales de proteccién que cuentan con medidas
de proteccién de cuido provisional o abrigo temporal resueltos en el plazo
de 6 meses

Porcentaje de procesos especiales de proteccién sin resolver que cuentan
con medidas de proteccién de cuido provisional o abrigo temporal vencidas
Porcentaje de procesos especiales de proteccién que derivaron en proceso
judicial

4) Procesos Judiciales:

Porcentaje de NNA con depésito judicial
Porcentaje de NNA con suspensién de patria potestad
Porcentaje de NNA declarados en abandono sin fines de adopcién
Porcentaje de NNA declarados en abandono con fines de adopcién
Porcentaje de NNA declarados en condicién de adoptabilidad
Porcentaje de NNA con condicién de adoptabilidad que son ubicados
en riesgo en familias adoptivas en el plazo de 3 meses a partir de la
declaratoria de adoptabilidad
Porcentaje de NNA que se promueven para adopcién de 0 a 3 meses
después de la firmeza de la declaratoria de abandono
Porcentaje de NNA que se promueven para adopcién de 3 a 6 meses
después de la firmeza de la declaratoria de abandono
Porcentaje de NNA que se promueven para adopcién més de é meses
después de la firmeza de la declaratoria de abandono

5) Cierre del expediente:

Porcentaje de procesos cerrados por desaparicién de las causas de riesgo
Porcentaje de procesos cerrados por alejamiento del adulto que provocaba
el riesgo
Porcentaje de procesos cerrados por retorno familiar
Porcentaje de procesos cerrados por mayoridad
Porcentaje de procesos cerrados por adopcién o tutela
Porcentaje de procesos cerrados por cambio de domicilio o desaparicion
Porcentaje de procesos cerrados por fallecimiento o ausencia.
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PATRONATO NACIONAL DE LA INFANCIA
ANEXO 1

BOLETA DE DENUNCIA
() PERSONAL ( ) TELEFONICA

Fecha:

De la(s) Persona(s) Menor(es) de Edad

Nombre de la(s) persona(s) Nun:nero de Nacionalidad Fe?h? de Edad Centro educativo
menor(es) de edad cédula Nacimiento

Direccion de la(s) Persona(s) Menor (es) de Edad:

Namero de Teléfono (s):

DATOS DE LOS(AS) PROGENITORES REGISTRALES DE LA PME
(Segun Certificado/Constancia de Nacimiento)

Datos Personales del Padre

Nombre:

Nacionalidad: Cédula u otra Identificacion:
Edad: Estado Civil: Escolaridad:
Ocupacion: Lugar de Trabajo:

Teléfonos:

Direccion:

Datos Personales de la Madre

Nombre:

Nacionalidad: Cédula u otra Identificacion:

Edad: Estado Civil: Escolaridad:
Ocupacion: Lugar de Trabajo: Teléfonos:
Direccion:
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PATRONATO NACIONAL DE LA INFANCIA

ANEXO 1

DATOS DE LA PERSONA DENUNCIANTE (OPCIONAL)

Nombre: Género: F() M()
Nacionalidad: Cédula u otra Identificacion: Estado Civil:
Edad: Parentesco: Teléfonos:
Direccion:

SITUACION PRESENTADA

(Denuncia de los hechos)

Firma de la persona denunciante:

ORIENTACION OFRECIDA POR LA PROFESIONAL AL DENUNCIANTE (PARA USO EXCLUSIVO DE LA OFICINA)

PROCESO A SEGUIR

() Investigacion Preliminar ( ) Prioridad 1 ( ) Prioridad 2 ( ) Archivo

Nombre y firma de profesional que recibe la denuncia:
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PATRONATO NACIONAL DE LA INFANCIA
ANEXO 2

BUSQUEDA DE ANTECEDENTES

Fecha:

Nombre de PME:

Progenitora:

Antecedentes a nivel institucional

() Si. Expediente n° ()no

() Archivado
() Activo en Oficina local
Proceso actual:
Profesional encargado:
() La progenitora tiene antecedentes como PME

() Si. Expediente n° ()no

() Las PME (s) no se encuentran registradas en TSE

Observaciones:

Nombre y firma del responsable

Modelo de gestién de procesos atencionales del PANI / Octubre 2019 ﬁ
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PATRONATO NACIONAL DE LA INFANCIA

ANEXxo 4

REGISTRO DE VALORACION DOMICILIARIA

Fecha:
Nombre de PME:

ASPECTOS MINIMOS A VALORAR

) Condiciones de la vivienda e infraestructura.
Hacinamiento.
Din&mica familiar.

Redes de apoyo familiar y comunal.

Acceso a servicios publicos y privados.

)

)

)

) Condicién socioeconémica.
)

) Consulta Vecinal.

)

Coordinaciones con otras instituciones publicas o privadas.

) Situacion econémica

(
(
(
(
(
(
(
(
(
(

) Situacién laboral

OBSERVACIONES:

Nombre y firma del profesional responsable

Modelo de gestién de procesos atencionales del PANI / Octubre 2019 ﬁ
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PATRONATO NACIONAL DE LA INFANCIA
ANExo 5

ACTA DE MANIFESTACION ADULTOS

PATRONATO NACIONAL DE LA INFANCIA, OFICINA LOCAL DE ,alas horas y
minutos del de del 20__.
Presente el(a) sefior(a), (nombre), con cédula de identidad nimero
nacionalidad estado civil
ocupacion u oficio, vecino(a) de
(direccion exacta) localizable en el niimero, MANIFIESTA LO
SIGUIENTE:

ES TODO, LEIDO LO ANTERIOR, RATIFICA'Y FIRMA PARA CONSTANCIA, PATRONATO NACIONAL DE LA INFANCIA.

Nombre y firma del adulto responsable:
NUmero de documento de identidad:

Nombre y firma del Profesional responsable:

ﬁ Modelo de gestién de procesos atencionales del PANI/ Octubre 2019



PATRONATO NACIONAL DE LA INFANCIA

AnNEXxo 6.1
ENTREVISTA A PERSONA MENOR DE EDAD MENOR DE 15 ANOS
PATRONATO NACIONAL DE LA INFANCIA, OFICINA LOCAL DE alas horas y
minutos del dia de del20__.
Presente la persona menor de edad (nombre), con
documento de identidad nimero fecha de nacimiento afios de

edad. Quien conforme a su derecho a expresar su opinion como lo establecen los articulos 14 y 105 del Cédigo de la Nifiez
y la Adolescencia, procede a MANIFIESTAR LO SIGUIENTE:

ES TODO, LEIDO LO ANTERIOR EN ALTA VOZ, RATIFICA Y FIRMA PARA CONSTANCIA,

Nombre de la Persona Menor de Edad

Nombre y firma del profesional responsable.
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PATRONATO NACIONAL DE LA INFANCIA

ANExo 6.2
ACTA DE MANIFESTACION DE PERSONA MENOR DE EDAD MAYOR DE 15 ANOS
PATRONATO NACIONAL DE LA INFANCIA, OFICINA LOCAL DE alas horas y
minutos del dia de del 20__.
Presente la persona menor de edad (nombre), con
documento de identidad numero fecha de nacimiento afios de

edad. Quien conforme a su derecho a expresar su opinién como lo establecen los articulos 14 y 105 del Cédigo de la Nifiez
y la Adolescencia, procede a MANIFIESTAR LO SIGUIENTE:

ES TODO, LEIDO LO ANTERIOR EN ALTA VOZ, RATIFICA Y FIRMA PARA CONSTANCIA,

Nombre de la Persona Menor de Edad

Nombre y firma del profesional responsable.
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PATRONATO NACIONAL DE LA INFANCIA

ANEXo 7
Boleta de Anélisis de Situacién
(Acta de Analisis de Equipo Técnico Profesional (Reunién de Equipo Técnico))

ACTA DE ACUERDO Acuerdo en Firme N°: Aifio:
(consecutivo para control)

Fecha de Discusion:

Oficina Local de :

Expediente Administrativo:

Alternativa de Proteccion:

Participantes:

Nombre Disciplina Institucion Firma

Datos de las personas menores de edad:

Nombre de personas menores de edad Edad
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PATRONATO NACIONAL DE LA INFANCIA
ANExo 7

3. Condiciones Particulares o prioritarias de atencion:

a) || Tiene de 0 a 3 afios de edad

b) : Tiene permanencia en una alternativa de proteccidon institucional mayor a 6
meses

¢) []Esté en condicion de adoptabilidad.

d) : No hay previsién de retorno al hogar

e) :Presenta un perfil complejo (consumo de sustancias adictivas, conductas
delictivas o disruptivas, trastorno mental)

f) [ITiene discapacidad, enfermedad crdnica o necesidades especiales

g) || Esindigena

h) Es migrante vulnerable

i) |_|Es victima de trata

j) L_|Es adolescente madre

k) |_|Es victima o testigo de delitos graves (femicidios, narcotrafico, entre otros)
) |:| Otro motivo especial:

4. Derechos amenazados o violentados:

5. Sintesis sobre situacion analizada:

6. Acuerdos Técnicos:

7. Posicion Discordante (Fundamentos Técnicos)

ﬁ Modelo de gestion de procesos atencionales del PANI/ Octubre 2019
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PATRONATO NACIONAL DE LA INFANCIA

ANEXO 8.1

4 Guia de Valoracién Social )

1. Datos de Identificacién Familiar

2. Composicién familiar
a) Genograma
b) Ndcleo familiar
c) Miembros de la familia nuclear que no viven en el domicilio del NNA
d) Otras personas o familia relevante
e) Procedencia familiar, situacién de regularizacién o residencia
3. Metodologia y fuentes consultadas

4. Historia de antecedentes

5. Situacién socioeconémica de la familia
a) Vivienda (caracteristicas de la vivienda y el entorno)
b) Situacion econdémica
) Situacion laboral

6. Situacién de los padres, responsables legales o adultos que viven en el domicilio
a) Historia personal y antecedentes familiares
b) Nivel educativo o cultural
c) Salud
d) Empleo
e) Otra informacién relevante

7. Situacién de los NNA
a) Salud
b) Escolarizacion/ empleo (en el caso de mayores de 15 afios)
c) Relaciones sociales
d) Otra informacion relevante

8. Dindmica familiar y anélisis de vida cotidiana
a) Relacién de pareja
b) Relacion de padres y otros adultos que viven en el domicilio y roles
parentales
c) Relacion entre hermanos o pares
d) Anélisis de la vida cotidiana

9. Red social y apoyos con los que cuenta la familia

10. Cuando se requiera medida de proteccién que implique separacion temporal de la familia
a) ldoneidad de recursos familiares o comunales, o alternativas de
proteccién institucional
b) Reaccion del NNA y los padres o encargados
c) Efectos al aplicar la medida de separacién temporal

11. Impresion Diagnostica

\1 2. Intervencion propuesta
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( ANEXO 8.2 \

Guia de Valoracion Psicolégica

1. Nombre del NNA
2. Metodologia y fuentes consultadas
3. Resultados de la exploracién

4. Funcionamiento psicoldgico y valoracion de capacidades parentales
a) Padres o responsables legales
b) Otros adultos que asumen responsabilidades respecto al
cuido del NNA

5. Dinédmica familiar
a) Relacién de pareja
b) Relacion de padres o adultos con los NNA
c) Relacion entre padres y otros adultos que viven en el domicilio
d) Relacién entre padres y familia extensa

6. Valoracion de necesidades del NNA
a) Capacidades cognitivas y volitivas
b) Historia personal y familiar
c) Grado de desarrollo
d) Necesidades especiales por la situacion de riesgo
e)Aspectos resilientes y protectores

7. Impresion Diagndstica para la capacidad parental

8. Cuando se aprecie necesidad de medida de proteccién que implique
separacién temporal de la familia

a) ldoneidad de recursos familiares o comunales, o alternativas

de proteccién institucional

b) Reaccién del NNA y los padres o encargados

c) Efectos al aplicar la medida de separacion temporal

9. Impresion diagndstica

10. Intervencién propuesta

N J
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ANEXO 8.3

Guia de Valoracién Psicosocial

4 A

1. Datos de identificacién familiar.
2. Valoracion de la situacion de riesgo:

a) Prioridad y gravedad del riesgo.

b) Impacto en el NNA.

c) Factores protectores.

d) Factores de riesgo.

e) Grado de conciencia de los padres o responsables sobre el
dafio y posibilidades y motivacién de cambio.

f) Impresién diagnodstica de capacidades parentales.

3. Cuando se aprecie necesidad de medida de protecciéon que implique
separacion temporal de la familia:

a) ldoneidad de recAursos familiares o comunales, o alternativas
de proteccién institucional.

b) Reaccion del NNA 'y los padres o encargados.

c) Efectos al aplicar la medida de separaciéon temporal.

4. Intervencion propuesta.

N J
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ANExo 9
GUIA DE VALORACION DE RECURSOS FAMILIARES Y/ O COMUNALES

Fecha:
Nombre de PME:

ASPECTOS MINIMOS A VALORAR

[ Sitnacion_de la _Familia: Entendiéndose que la familia debe contar con recursos
emocionales, sociales tales como redes de apoyo, y econémicos que le permitan atender de
forma integral a la persona menor de edad que se incorpora.

O Aspectos_socioecondmicos: Vivienda, ocupacion, ingresos familiares, salud, escolaridad,
composicién de la familia, servicios comunales.

[l Aspectos_motivacionales de la_familia: apertura para la incorporaciéon de nuevo(s)
miembro(s), respeto por los antecedentes culturales, apoyo a las acciones que contribuyan
al desarrollo de potencialidades.

O Interaccion _familiar e _interpersonal: manejo adecuado de la autoridad para el

establecimiento de limites, madurez para resolver los conflictos personales, conocimiento

de la funcién especifica como familia.
| Expectativas de la familia: con relacion a la persona menor de edad y su capacitacion,

proyecto de vida, desarrollo personal y social, tiempo de permanencia con la familia.

| Abntecedentes familiares y comunales de la_familia: por medio de la consulta a vecinos,

familiares, expediente institucional si existe, y otros.

OBSERVACIONES:

Nombre y firma del profesional responsable
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Patronato Nacional de la Infancia
Boleta Solicitud de Cupo

ANexo 10

Alternativa de Proteccion

PME: . Edad: a m
Ne identificacién de la PME: . Profesional a cargo:
Oficina Local: . Direcciéon Regional:
Motivo de
Fecha de Ingreso
Solicitud del (justificar

valoraciones de

Ingreso .
recursos previos a
definir ingresos)
__Declaratoria de abandono:
Condicion - -
__Deposito Judicial:
Legal:

__Medidas de proteccion, fecha:

__Situaciones Maltrato Fisico
__Situaciones Negligencia
__Situaciones PME en calle

__Situaciones Abuso Emocional
Tipologia __Situaciones Abuso Sexual
__Situaciones Conflictos Familiares

__ Otra:
Condicion
Social
Condicion
Psicologica
Escolaridad
Condicion: Tratamiento médico: __ Si __ No
Especificar:
Salud

Modelo de gestién de procesos atencionales del PANI / Octubre 2019
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Patronato Nacional de la Infancia
Boleta Solicitud de Cupo

Recursos Familiares
Nombre de la Persona Parentesco Fecha de NI.'ll'n‘ero de JllStlflCaClO'l‘l’ dela
consulta teléfono valoracion
1.
2.
3.
Valoracion de
Recursos para
la ubicacion de ONG’s
la PME Nombre de la ONG Persona con.la’ Fecha de Niimero de Justlflcacm'n’ dela
que se coordind consulta teléfono valoracion
1.
2.
3.
Observaciones:

Persona CO(ljl.la Firma del

que s¢ coordina Profesional

posible cupo en bl

la Alternativa de re.s?onsa e en

Proteccién PANI solicitud de cupo:

PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION REGIONAL
Aprobacién Desaprobacion
SI NO SI NO
Aval de Observacion Firma Justificacion Firma
ingreso:
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ANExo 11

INFORME DE INVESTIGACION PRELIMINAR PSICOLOGIA

Fecha del informe:

I.Datos de identificacion

Nombre persona menor de edad:
Fecha de nacimiento:

Edad:

Nacionalidad:

Escolaridad:

Cédula de la persona menor de edad:
Direccion actual:

(Si son varios hermanos repetir el item anterior para cada uno de ellos, o bien se puede utilizar la
siguiente tabla)

Nombre Fe‘.:h?de Edad Nacionalidad Escolaridad Cédula de la Direccion
Nacimiento PME actual

Nombre de la madre:
Edad:

Cédula:
Nacionalidad:
Ocupacion:
Domicilio:

Teléfono:

Nombre del padre:
Edad:

Cédula:
Nacionalidad:
Ocupacién:
Domicilio:
Teléfono:

Encargado (a):
Edad:

Cédula:
Nacionalidad:
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AnExo 11
Ocupacién:
Domicilio:
Teléfono:

1. Motivo de atencién

e Indicar dia, hora y via de ingres6 el incidente.
o Especificar la situacion violatoria de derechos, por ejemplo:

- Persona menor de edad se encuentra sola en casa.

- Persona menor de edad en condicion de abuso sexual intrafamiliar y extrafamiliar.

- Persona menor de edad en condicion de maltrato fisico.

- Persona menor de edad en condicion de negligencia.

- Persona menor de edad extraviada.

- Persona menor de edad en explotacion sexual comercial.

- Personas menores de edad victima de presunta trata y trafico.

- Salidas no autorizadas de alternativas de proteccion o del hogar.

- Personas menores de edad detectadas por autoridad policial, judicial u otra donde se presente una
condicién de riesgo a su integridad fisica y sexual.

- Ofras.

lll. Fuentes de informacion:

De donde se obtienen los datos, por ejemplo:

- Acta, Parte o referencia de las diferentes instancias policiales, de centros hospitalarios (valoraciones
médicas, por ejemplo) de centros educativos, entre otros.

- Antecedentes institucionales.

- Base de datos del Registro Civil

- Entrevista a Persona Menor de edad.

- Entrevista a la madre, padre, encargados.

- Coordinacion interinstitucional.

- Aplicacién de pruebas psicolégicas. (indicar el tipo de prueba aplicada).

- Observacion.

IV. Antecedentes:
- Consignar si existen denuncias previas interpuestas.

- Consignar si la PME anteriormente ha sido reubicada en alternativa de proteccion institucional o no
institucional.
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PATRONATO NACIONAL DE LA INFANCIA

ANExo 11

V. Entrevista a Persona Menor de Edad:

- Examen mental.

- Se debe sefialar la apariencia y comportamiento.

- Sefalar las consecuencias y el impacto que ha tenido para la persona menor de edad la situacién
violatoria de derechos.

- Valorar cuando fue que se dio el ultimo hecho violatorio.

- Encuanto a la condicion violatoria encontrada detallar intensidad, frecuencia y cronicidad.

- Los factores precipitantes (estresores internos o externos), que promovieron se violentara el
derecho.

- Indagar aspectos relacionados con las relaciones familiares, dindmica, vinculaciéon y empatia.
Recursos familiares y/o comunales con los que se cuenta.

- Personalidad: Habilidades resilientes, potencialidades.

- Situacién educativa.

- Relacién de la persona menor de edad con el adulto que violenta el derecho: Convive o no con la
persona menor de edad, parentesco, vinculo.

- Expectativas y deseos de la persona menor de edad.

Entrevista al padre, madre u otras fuentes cercanas:

- Examen mental.

- Realizar analisis del entorno social, practicas culturales creencias, estereotipos.

- Capacidad de cuidar a la persona menor de edad, capacidad de contencién familiar, secuelas que
han marcado su forma de vida.

- Evaluar formas de disciplina, estilos de comunicacién e interrelacion.

- Valorar aspectos de manejo del poder y de género (violencia intrafamiliar).

- Dificultades del grupo familiar en areas afectiva, educativa, fisica.

- Recursos positivos del grupo familiar, conductas resilientes. Expectativas y disponibilidad.

- Investigar con fuentes cercanas si existen hechos previos de maltrato, por ejemplo, hacia la persona
menor de edad.

- Sies posible en entrevista valorar la respuesta del adulto que violenta el derecho:
1. Admite el hecho, acepta su responsabilidad y la intervencion.
2. Admite el hecho, pero no reconoce responsabilidad.
3. Niega la situacion.

- Ademas ahondar en la relacion y funcionamiento del padre, madre o adulto, que no violenta el
derecho:

1. Reaccion ante el hecho.

2. Apoyo hacia la persona menor de edad.

3. Relacién vincular. Valorar si representa figura adulta de proteccién o si por el contrario
existen limitaciones fisicas, intelectuales o emocionales que limitan al adulto a hacerse
cargo de la persona menor de edad.

4. Dependencia hacia el agresor

Resultado de las pruebas aplicadas:

Realizar una sintesis cualitativa de los resultados obtenidos en la aplicacion de las pruebas psicolégicas y la
conclusion de los resultados arrojados.
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ANExo 11

Analisis de la Situacion (Sintesis evaluativa):

Es el resultado del trabajo encontrado, son las conclusiones a las que llegan los profesionales en trabajo
social y psicologia de acuerdo a los antecedentes y situacion actual de la persona menor de edad que se
atiende. Tiene que ser claro y conciso.

Es necesario realizar andlisis de los factores de riesgo y protectores presentes tomando en cuenta los
protocolos institucionales, y asi mismo debe vertirse el criterio profesional en relacién a los hechos, con
respecto a la historia de vida de la persona menor de edad.

Recomendaciones:
Son todos los posibles planes remediales que se pueden implementar en procura de la garantia de los

derechos de la persona menor de edad, considerando su individualidad, etnia, grupo etareo, género, entre
otros. (Tomando en cuenta el enfoque de derechos).

Firma de los profesionales responsables
Profesion
Oficina Local
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ANEXO 12

INFORME DE INVESTIGACION PRELIMINAR TRABAJO SOCIAL

Fecha del informe:
l.Datos de identificacidon

Nombre persona menor de edad:
Fecha de nacimiento:

Edad:

Nacionalidad:

Escolaridad:

Cédula de la persona menor de edad:
Direccién actual:

(Si son varios hermanos repetir el item anterior para cada uno de ellos, o bien se puede utilizar la
siguiente tabla)

Nombre Fe?h?de Edad | Nacionalidad Escolaridad Cédula de la Direccién
Nacimiento PME actual

Nombre de la madre:
Edad:

Cédula:
Nacionalidad:
Ocupacion:
Domicilio:

Teléfono:

Nombre del padre:
Edad:

Cédula:
Nacionalidad:
Ocupacién:
Domicilio:
Teléfono:

Encargado (a):
Edad:

Cédula:
Nacionalidad:
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ANExo 12

Ocupacién:
Domicilio:
Teléfono:

Il. Motivo de atencion

o Indicar dia, hora y via de ingres¢ el incidente.
o Especificar la situacion violatoria de derechos, por ejemplo:

- Persona menor de edad se encuentra sola en casa.

- Persona menor de edad en condicion de abuso sexual intrafamiliar y extrafamiliar.

- Persona menor de edad en condicion de maltrato fisico.

- Persona menor de edad en condicion de negligencia.

- Persona menor de edad extraviada.

- Persona menor de edad en explotacion sexual comercial.

- Personas menores de edad victima de presunta trata y tréfico.

- Salidas no autorizadas de alternativas de proteccion o del hogar.

- Personas menores de edad detectadas por autoridad policial, judicial u otra donde se presente una
condicion de riesgo a su integridad fisica y sexual.

- Ofras.

lll. Fuentes de informacidn:

De donde se obtienen los datos, por ejemplo:

- Acta, Parte o referencia de las diferentes instancias policiales, de centros hospitalarios (valoraciones
médicas, por ejemplo) de centros educativos, entre otros.

- Antecedentes institucionales.

- Base de datos del Registro Civil

- Entrevista a Persona Menor de edad.

- Entrevista a la madre, padre, encargados.

- Coordinacién interinstitucional.

- Valoracion domiciliar.

- Observacion.

IV. Antecedentes:
- Consignar si existen denuncias previas interpuestas.

- Consignar si la PME anteriormente ha sido reubicada en alternativa de proteccién institucional o no
institucional.
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ANExo 12

V. Entrevista a Persona Menor de Edad:

- Se debe sefialar la apariencia y comportamiento.

- Sefialar las consecuencias y el impacto que ha tenido para la persona menor de edad la situacion
violatoria de derechos.

- Valorar cuando fue que se dio el dltimo hecho violatorio.

- Encuanto a la condicion violatoria encontrada detallar intensidad, frecuencia y cronicidad.

- Los factores precipitantes (estresores internos o externos), que promovieron se violentara el
derecho.

- Indagar aspectos relacionados con las relaciones familiares, dindmica, vinculacion y empatia.
Recursos familiares y/o comunales con los que se cuenta.

- Personalidad: Habilidades resilientes, potencialidades.

- Situacién educativa.

- Relacién de la persona menor de edad con el adulto que violenta el derecho: Convive o no con la
persona menor de edad, parentesco, vinculo.

- Expectativas y deseos de la persona menor de edad.

Entrevista al padre, madre u otras fuentes cercanas:

- Realizar analisis del entorno social, practicas culturales creencias, estereotipos.

- Capacidad de cuidar a la persona menor de edad, capacidad de contencién familiar, secuelas que
han marcado su forma de vida.

- Evaluar formas de disciplina, estilos de comunicacion e interrelacion.

- Valorar aspectos de manejo del poder y de género (violencia intrafamiliar).

- Dificultades del grupo familiar en &reas afectiva, educativa, fisica.

- Recursos positivos del grupo familiar, conductas resilientes. Expectativas y disponibilidad.

- Situacién socioecondmica, nivel educativo de los familiares, condiciones habitacionales, entre otros.

- Investigar con fuentes cercanas si existen hechos previos de maltrato, por ejemplo, hacia la persona
menor de edad.

- Sies posible en entrevista valorar la respuesta del adulto que violenta el derecho:
1. Admite el hecho, acepta su responsabilidad y la intervencion.
2. Admite el hecho, pero no reconoce responsabilidad.
3. Niega la situacion.

- Ademas ahondar en la relacién y funcionamiento del padre, madre o adulto, que no violenta el
derecho:

1. Reaccion ante el hecho.

2. Apoyo hacia la persona menor de edad.

3. Relacién vincular. Valorar si representa figura adulta de proteccion o si por el contrario
existen limitaciones fisicas, intelectuales o emocionales que limitan al adulto a hacerse
cargo de la persona menor de edad.

4. Dependencia hacia el agresor

Analisis de la Situacion (Sintesis evaluativa):

Es el resultado del trabajo encontrado, son las conclusiones a las que llegan los profesionales en trabajo
social y psicologia de acuerdo a los antecedentes y situacion actual de la persona menor de edad que se
atiende. Tiene que ser claro y conciso.
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ANEXO 12

Es necesario realizar analisis de los factores de riesgo y protectores presentes tomando en cuenta los
protocolos institucionales, y asi mismo debe vertirse el criterio profesional en relacién a los hechos, con
respecto a la historia de vida de la persona menor de edad.

Recomendaciones:
Son todos los posibles planes remediales que se pueden implementar en procura de la garantia de los

derechos de la persona menor de edad, considerando su individualidad, etnia, grupo etareo, género, entre
otros. (Tomando en cuenta el enfoque de derechos).

Firma de los profesionales responsables
Profesion
Oficina Local
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PATRONATO NACIONAL DE LA INFANCIA
AnNExo 13
PLAN DE INTERVENCION Y CRONOGRAMA
Fecha de redacciéon:

Profesional responsable:

DATOS DE LA PERSONA MENOR DE EDAD:

Nombre y Apellidos | Identificacion Edad Progenitores, Adultos | Derechos violentados por los
responsables o cuales se requiere la
alternativa de intervencion profesional
proteccion donde se
ubica la PME

«NombreCompletoPME»

Modalidad de Atencion: individual Grupal.
Tiempo de Desarrollo de Plan:

PLAN DE INTERVENCION Y CRONOGRAMA

Fecha Numero | Participantes | Objetivos | Metodologia (Tareas, Resultados esperados
de Actividades Técnicas, (evaluacion de
sesion servicios y recursos objetivos)

internos o externos)

Consecuencias en caso de incumplimientos:

Nombre de PME Firma progenitores (u otro involucrado) Firma Profesional
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Guia de Revision de Expediente Judicial

ANExo 14

Informacion del Proceso

Numero de Expediente Administrativo:
Numero de Expediente Judicial:
Nombre de la Persona Menor de Edad:
Fecha de inicio proceso Judicial:

Fecha de Revision:

Aspectos de Revision

Tipo de Proceso Judicial:
O Prorroga de Medidas
Suspensidn de Atributos de la Autoridad parental
Depdsito Judicial
Declaratoria Judicial de Abandono con Fines de Adopcién

Homologacion de declaratoria administrativa de abandono

Oooooao

Otro.

Estado Actual (descripcidn etapa en que se encuentra):

Ultimas acciones registradas (describa):

Notificaciones :
O

Resoluciones:

Audiencias:

O
O
0 Previos y valoraciones psico-sociales:
O

Escritos aportados:

Acciones de seguimiento recomendadas:
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INFORME DE ARCHIVO
Fecha del informe:

Datos de identificacién

Nombre persona menor de edad:
Fecha de nacimiento:

Edad:

Nacionalidad:

Escolaridad:

Cédula de la persona menor de edad:
Direccion actual:

Nombre de la madre:
Edad:

Cédula:
Nacionalidad:
Ocupacion:
Domicilio:

Teléfono:

Nombre del padre:
Edad:

Cédula:
Nacionalidad:
Ocupacion:
Domicilio:
Teléfono:

Encargado (a):
Edad:

Cédula:
Nacionalidad:
Ocupacion:
Domicilio:
Teléfono:

Il. Motivo de atencidn

lll. Fuentes de informacion:
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Entrevista al padre, madre u otras fuentes cercanas:

Anélisis de la Situacién (Sintesis evaluativa):

Fundamento de Archivo:

1.

Los motivos de denuncia /
referencia/consulta no se
constatan, no se detectan
a la fecha indicadores de
riesgo.

Desaparicion de las causas
que motivaron el riesgo con
garantia suficiente de recibir
un cuidado adecuado vy
satisfaccion de necesidades
basicas, debido al
cumplimiento de objetivos
del plan de intervencion y
apoyo familiar.

Adulto causante del riesgo
ya no vive en el domicilio

familiar y/o no tiene acceso
al nifio, nifia o adolescente.
Retorno al grupo familiar
y seguimiento en el
proceso de atencién donde
se orientdé en aspectos
esenciales vinculados a la
situacion detectada, a fin de
contribuir con su solucion.
La persona menor de edad
cumpli6 18 afios.

Definicion de  Situacion
Juridica con la sentencia en
firme de un proceso judicial.
O bien después del periodo
de seguimiento favorable

7.

(en el caso de la adopcion)
0 con la sentencia en firme

de tutela.
Cambio de domicilio o
desaparicion, cuando el

NNAYy su familia cambian de
domicilio desconociéndose
su domicilio actual, o por
desaparicion del NNA.
Fallecimiento o ausencia
Por la muerte del nifio,
nifia o Adolescente o por
su ausencia judicialmente
declarada.

Desarrollo de la causa de archivo se puede tomar las anteriormente numeradas v justificarla en funcién
de atencién brindada.

Firma de los profesionales responsables

Profesion
Oficina Local

1. Los motivos de denuncia /referencia/consulta no se constatan, no se
detectan a la fecha indicadores de riesgo.
2. Desaparicion de las causas que motivaron el riesgo con garantia
suficiente de recibir un cuidado adecuado y satisfacciéon de necesidades
basicas, debido al cumplimiento de objetivos del plan de intervencion y

apoyo familiar.

3. Adulto causante del riesgo ya no vive en el domicilio familiar y/o no tiene
acceso al niio, nifia o adolescente.
4, Retorno al grupo familiar y seguimiento en el proceso de atencion donde
se orientd en aspectos esenciales vinculados a la situacion detectada, a fin

7
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| Remitir denuncias al coordinador  PRLe TIGT)

Denuncia prioridad 1 Atencitn 1dia habil
Decisién Técnica 1dia hdbil
Denuncia prioridad 2 Atencidn Dela 5 dias habiles
Decisién Técnica
Atencion 1220 dias habiles
_ Decision Técnica
Emplazamiento 3 dias hiabiles minimo
Medidas de proteccién Cuido v abrigo Vigencia Hasta 6 meses
Dictado de 1a 3 dias hdbiles
Otras medidas Vigencia segiin plan intervencién
Dictado1a 5 dias habiles
Notificacion 3 dias naturales

R

3 dias hdbiles minimo (con medidas de abrigo o cuido)
15 dias hibiles minimo (con otras medidas)

Recurso de apelacion Admisién 48 horas
Elevacion 3 dias habiles
Evacuaciénde prueba 5 dias habiles
Valoraciénrecursos 15 dias habiles

DRI ..o e
Familiar 20 dias habiles elaboracion (sin separacion de la familia)
e dus e il oo

s s vt el
Declaracion de Adoptabilidad 2 meses para todo el proceso desde la deteccitn de la
condicién
10 dias hahbiles para la declaratoria
Prorroga Judicial de Medida Vigenciaprommoga ~ Hasta 6 meses o periodo igual al de
la medida

Solicitud 1 mes antes del vencimiento

10 dias hébiles antes de finalizar el plazo de la medida
I s s e e e e
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Guia de Verificacion de Contenido

[ORegistro en sistema Fecha:

OBusqueda de antecedentes Fecha:
OConsulta Civil Fecha:
OContra referencia Fecha:
CAsignacion Fecha:
OlInvestigacion Preliminar Fecha:

[OEvaluacion de Riesgo Fecha:
OValoraciéon de Denuncia  Fecha:
ODomiciliar Fecha:

CIEntrevista a padres Fecha:
COEntrevista a NNA Fecha:
[ODiscusion de equipo Fecha:
OcCoordinaciones o referencias Fecha:
OORecurso familiar/comunal Fecha:
[OSolicitud de cupo Fecha:
OlInforme de Investigacién Preliminar Fecha:
ODecisién Técnica Fecha:
OArchivo Fecha:
OProceso Especial de Proteccién Fecha:
OOtro proceso Fecha:
OProceso Especial de Proteccién (PEP) Fecha:
[OResolucién inicio Fecha:
ONotificacion mama Fecha:
ONotificacién papa Fecha:
CINotificaciéon PME mayor de 15 Fecha:
CINotificacion interesado Fecha:
[OMedidas de proteccién Fecha:
ONotificacion mama Fecha:
ONotificaciéon papa Fecha:
OINotificaciéon PME mayor de 15 Fecha:
ONotificacién recursos/ONG Fecha:
OComunicacién albergue Fecha:
ORevocatorias/ Modificaciones/ Otras Fecha:
CINotificaciéon mama Fecha:
ONotificacién papa Fecha:
ONotificacion PME mayor de 15 Fecha:
ONotificacién recursos/ONG Fecha:
[COComunicacién albergue Fecha:

[JComparecencia Fecha:
OORecurso de apelacion Fecha:
OEvacuacion de Prueba Fecha:

[OValoracién de Recursos Fecha:
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OPlan de Intervencion Fecha:
ODefinicion de objetivos, plazos y servicios Fecha:
COEvaluacion de avances Fecha:
[OGestion de servicios y recursos  Fecha:
OEvaluacién final Fecha:
CAtencion Integral / Seguimiento Fecha:
[ORégimen de visitas Fecha:
OLactancia Fecha:
COReuniones de equipo Fecha:
OInforme de Avance Fecha:
OlInforme Final Fecha:
COGestion Documentos Legales Fecha:
CCuenta cedular Fecha:
OCertificacién CCSS Fecha:
COMovimientos migratorios Fecha:
OCertificacién de apoderado Fecha:
OOAntecedentes penales Fecha:
[0Otros Fecha:

COResolucién fin del proceso Fecha:

OINotificacién mama Fecha:

ONotificacion papa Fecha:

OINotificacion PME mayor de 15 afios Fecha:

OCINotificacién interesado Fecha:
OAdoptabilidad Fecha:

OSocial Fecha:

OPsicolégica Fecha:

[COResolucién administrativa Fecha:

CINotificacién Fecha:

[COtros procesos administrativos / judiciales Fecha:
OPrérroga de medida Fecha:
Judicializacion de medida Fecha:
OApersonamiento Fecha:

OProceso judicial Fecha:
CJEscrito inicial Fecha:
CONombramiento de curador Fecha:
OAudiencia Fecha:
[OValoraciones Fecha:
OlInformes de avance Fecha:
[ORevisiones mensuales Fecha:
[Otras gestiones Fecha:
OEjecucion de sentencia Fecha:
OlInscripcién Fecha:

CArchivo Fecha:
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Guia de Evaluacion del
Proceso Atencional

Informacién del Proceso

Numero de Expediente: Nombre de NNA:

Fecha de inicio: Fecha de cierre:

Acciones de Valoracién

Clasificacién del servicio:
[] Consulta [J Denuncia

Gestién de la denuncia:

O Derivé en proceso [ Resulto falsa o imprecisa
Archivada en investigacion

[ Consulta O o 9
preliminar

Reincidencia de la denuncia:
[ No posee antecedentes
[  Posee antecedentes familiares por otro NNA
[C]  Reingreso en periodo inferior a 6 meses
|:| Reingreso en periodo superior a 6 meses e inferior a 1 afo

[  Reingreso en periodo superior a 1 afio

Categorizacién de la denuncia:

[ Prioridad 1 [ Prioridad 2
a

[ Prioridad 1 que derivé en 2 Prioridad 2 que derivé en 1

ACCIONES DE EJECUCION

Tiempo de respuesta en la atencién 120 dfas

plazo de:

21 a 60dias

1. Denuncia prioridad 1 atendida en I:l I:l I:l

Pégina 1 de 4
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Anexo 18
Tiempo de respuesta en la atencion - 1220 dias -

[
2. Denuncia prioridad 2 atendida en
plazo de: O O O

Planes de Intervencién y apoyo familiar:

Plan ejecutado con NNA en su familia: [_] Plan ejecutado con NNA separado de su familia: [_]

Mayor a 33% y
menor a 66%

1. Cumplimiento del plan segun el cronograma

2. Cumplimiento de objetivos del plan respecto al
NNA

3. Cumplimiento de objetivos del plan respecto a la

O 0O O

L]
(I I R
familia I:l I:l I:l

Medidas de proteccién:

] Sin dictado de medida

Medida de proteccién dictada que no implicd separacion temporal de la familia

Medida de proteccién dictada de cuido provisional o abrigo temporal

Medida de proteccién dictada que no implicaba separacién temporal de la familia y
derivé en cuido provisional o abrigo temporal

Proceso con medida de proteccion de cuido provisional o abrigo temporal resuelto en
6 meses

Proceso con medida de proteccion de cuido provisional o abrigo temporal que se
resolvié o inicié proceso judicial entre 1 a 3 meses después de vencida

Proceso con medida de proteccién de cuido provisional o abrigo temporal que se
resolvié o inicié proceso judicial entre 3 a 6 meses después de vencida

Proceso con medida de proteccién de cuido provisional o abrigo temporal que se
resolvié o inicié proceso judicial mas de 6 meses después de vencida

O 00o0odogad

] Derivé en proceso judicial

Procesos Judiciales:

O Depésito Judicial [[] Declaratoria de Adoptabilidad

0 Suspensién  de  Autoridad 0 Declaratoria de Adoptabilidad y ubicacién en
Parental riesgo en 3 meses
0 Declaratoria de Abandono 0 Promocién para adopcién de 0 a 3 meses

sin fines de Adopcién después de firme el abandono
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|:| Declaratoria de Abandono I:l Promocién para adopcién de 3 a 6 meses
con fines de Adopcién después de firme el abandono

[] Tutela []Otros

] Promocién para adopciéon mas de 6 meses
después de firme el abandono

Cierre del expediente:

L . Resolucién judicial sin fines de

] Desaparicién de las causas de riesgo o
adopcioén ni tutela

riesgo adopcién o tutela

Cambio de  domicilio o

desaparicion

Fallecimiento o ausencia

Alejamiento del adulto que provocaba el n Definicién de situacion juridica,
[l Retorno familiar [l

Mayoridad

Criterio: Tiempo de respuesta Decisién

Puntuacién

Puntuacién

Su gestién contribuye al O
desempefio de calidad

Atencién de denuncia en plazo (24 horas
prioridad 1) (1 a 20 dias prioridad 2)

Contribuye al buen O
desempeiio pero requiere
mejorar

Atencién de denuncia con margen de
plazo superado (1 a 20 dias prioridad 1)
(21 a 60 dfas prioridad 2)

Requiere plan de O
contingencia

Atencién de denuncia en plazo excesivo
(mas de 20 dias en prioridad 1) (méas de
60 dias en prioridad 2)

Criterio: Plan de Intervencién Decisién

Su gestién contribuye al O
desempefio de calidad

Cumplimiento del plan de intervencion
segln cronograma y objetivos (méas de
66% a 100%)

Contribuye al buen O
desemperio pero requiere
mejorar

Cumplimiento del plan de intervencién
segln cronograma y objetivos (més de
33% a 66%)

Requiere plan de
contingencia

Cumplimiento del plan de intervencién
segun cronograma y objetivos (menos de
33%)
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Criterio: Definicién de situacién juridica Puntuacién Decisién

Su gestién contribuye al
desempefio de calidad

Proceso Especial de Proteccién con
Medida de Abrigo o Cuido resuelta en
plazo

Contribuye al buen
desempefio pero requiere
mejorar

Proceso Especial de Proteccién con
Medida de Abrigo o Cuido resuelto o
iniciado proceso judicial de 1 a 3 meses
después de vencida

Requiere plan de
contingencia

Proceso Especial de Proteccién con
Medida de Abrigo o Cuido resuelto o
iniciado proceso judicial mas de 3 meses
después de vencida

Criterio: Adopcién Puntuacién Decision

Su gestién contribuye al
desempefio de calidad

Promocién para la adopciéon de 0 a 3
meses posterior a la firmeza de la
declaratoria de abandono

Contribuye al buen
desempefio pero requiere
mejorar

Ubicacion en riesgo de 3 a 6 meses
posterior a la firmeza de la adoptabilidad

Requiere plan de
contingencia

Promocién para la adopcién méas de 6
meses después de la firmeza de la
declaratoria de abandono
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