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I. REGISTRO DE MODIFICACIONES
Revisidn: 0 / Fecha: mayo 2023
Naturaleza de la Modificacion: Se inicia con revisidn 0.
Inicio del disefio de Procedimiento de la Unidad de Atencion Psicosocial para adecuar las
actuaciones del personal, a la ley orgénica de la Procuraduria General de la Republica, asf
como a la normativa nacional e internacional, describiendo servicios y programas, de
acuerdo al formato de Procedimiento para la Elaboracién y Control de Documentos

Institucionales FOPL-01.
Revisidn: 1/Fecha: agosto 2023

Naturaleza de la Modificacion: Se adecuan los plazos a la Ley de Procedimientos

Administrativos.

Il. PROPOSITO
Estandarizar en todas las Unidades de Atencion Psicosocial la metodologia que se utilizard
para la prestacion de los servicios a la poblacién usuaria, estableciendo actividades,
responsables, plazos y trazabilidad a realizar en la recepcién, registro, desarrollo,
finalizacién y archivo de casos, expedientes y programas, asi como el procedimiento de

control y evaluacion de dichos servicios

lll. ALCANCE
El presente procedimiento se aplicard a todas las Unidades Institucionales de Atencidn
Psicosocial para la prestacion de servicios psicosociales, en las dieciocho Procuradurias
Auxiliares, bajo la direccién técnica y lineamientos emanados de la Procuraduria
Especializada de Atencion Psicosocial, de forma articulada con otras Unidades de Servicios
a la Persona Usuaria; vy, de acuerdo a la disponibilidad del recurso de profesionales con el

que cuente cada Unidad.
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IV. REFERENCIAS

Es de aplicacion la Constitucién de la Repiblica, Tratados Internacionales y demas Leyes y

Reglamentos vigentes relacionados con el quehacer institucional.

Normativa nacional

Normativa
L ]

Constitucidn de la Republica de El Salvador.

Ley Orgéanica de la Procuraduria General de la Republica.

Ley de Procedimientos Administrativos.

Ley del Acceso a la Informacion Publica.

Ley Crecer Juntos para la Proteccién Integral de la Primera Infancia, Nifiez y
Adolescencia.

Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para la Mujer.

Ley de igualdad, Equidad y Erradicacién de la Discriminacion contra la Mujer.

Ley Contra La Violencia Intrafamiliar.

Ley Especial de Inclusion de las Personas con Discapacidad.

Ley Especial Para la Proteccion de los Derechos de la Persona Adulta Mayor.

Ley de Salud Mental, decreto 716 de la Asamblea Legislativa.

Cédigo de Salud Publica de El Salvador.

Cédigo de Etica para el Ejercicio de la profesion de Psicologia en El Salvador
Lineamiento para la Atencidn Psicoldgica en Linea, Consejo Superior de Salud Publica.
Cédigo de Etica de Trabajo Social.

Politicas vigentes de la Procuraduria General de la Republica

Proceso de Familia PRFA-01.

Procedimiento de Nifiez y Adolescencia.

internacional
Declaracién Universal de Derechos Humanos
Convencion sobre los Derechos del nifio
Convencién sobre la Eliminacién de todas formas de Discriminacion contra la

Mujer (CEDAW)

PREAP-01, REVISION: 1
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s Convencion Interamericana sobre la Prevencion, Sancion y Erradicacidn de la Violencia
contra las Mujeres (Belém do Pard)

e Convencion internacional sobre los derechos de las personas con discapacidad y su
protocolo facultativo.

e Convencion Interamericana para la Proteccién de los Derechos Humanos de las

Personas Mayores

V. DEFINICIONES:
Comisidn: Especificacion escrita, mediante la cual, la Unidad de Servicios a la Persona Usuaria,
solicitante de la Atencidn Psicosacial, indica el asunto y puntos especificos de su interés a
investigar, evaluar o explorar, en el caso del cual requieren que se realice la investigacién social
o estudio Psicologico.
Discapacidad: Es un concepto que evoluciona y que resulta de la interaccién entre las personas
con deficiencias y las barreras debidas a la actitud y al entorno, que evitan su participacidn
plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones con los demds, establecido asi en
el literal e, del predmbulo de la Convencidn sobre los Derechos de las Personas con
Discapacidad.
Educacion Psicosocial: Programas de salud mental y psicosocial, dirigidos a centros educativos
y comunidades, que buscan mejorar la calidad de vida de la nifiez y adolescencia, mujeres y
grupos poblacionales en situacién de vulnerabilidad, con la finalidad de prevenir, detectar y
erradicar la violencia, tanto en el &mbito familiar como social.
Enfoque Psicosocial: Perspectiva tedrica que se enfoca en la interaccién entre factores
psicoldgicos y sociales, para la explicacién y comprensién del comportamiento humano. Se
centra en como las personas se relacionan con su entorno social, y como las condiciones
socioculturales y econémicas influyen en su comportamiento y desarrollo. Este enfoque se
utiliza en las atenciones que se brindan a las personas usuarias de la UAPS en sus entornos:

personal, familiar y comunitario.
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Estudio Psicolégico: Es la actividad cientifica de recoger, valorar e integrar informacion sobre
un sujeto (caso), utilizando en la medida de lo posible diferentes fuentes y herramientas de
las ciencias psicoldgicas, de acuerdo con un plan de trabajo.

Expediente de la Unidad de Atencién Psicosocial: Carpeta con documentos, que contiene el
conjunto institucional y dnico de informacién y datos personales de una o varias personas
usuarias, vinculadas entre si por el motivo de atencién, e Identifica: la Unidad de Atencion
Psicosocial, solicitud de Atencidn, notas, oficios, copias de citas y todo tipo de antecedentes
legales y psicosociales, que comprueben la prestacion del servicio e intervencion Psicosocial.
Expediente Psicoldgico: Carpeta que contiene el conjunto Unico de informacion y datos
personales de una persona usuaria o paciente, y puede estar integrado por documentos
escritos, graficos, imagenolégicos, electrénicos y de otras tecnologias tales como test y/o
pruebas psicolégicas, mediante los cuales se hace constar en diferentes momentos del
proceso de la atencién psicoldgica, las diversas intervenciones, asi como la sistematizacion de
entrevistas, analisis v descripcién del estado psicolégico, fisico y psicosocial de la persona
usuaria o paciente, producto de la valoracidn clinica, observacién y resultados de pruebas
psicolégicas y/o visitas domiciliarias e institucionales.

Expediente Social: Carpeta que contiene el conjunto Unico de informacién y datos personales
de una persona usuaria, que puede estar integrado por documentos escritos, graficos,
imagenoldgicos, electrénicos y de otras tecnologias que comprueben estados financieros,
arraigos, etc., mediante los cuales se hace constar en diferentes momentos del proceso de la
atencién social, las diversas intervenciones, asi como la sistematizaciéon de entrevistas y
analisis de la situacién encontrada en el entorno social de la persona usuaria, producto de la
observacién y resultados de visitas domiciliarias e institucionales.

Informacién confidencial: Es la informacién referente al derecho a la intimidad personal y
familiar, al honor y a la propia imagen, asi como archivos médicos, cuya divulgacién constituye
una invasion a la privacidad de la persona. Art. 24, lit. a), Ley de Acceso a la Informacién Publica
(2011).

Interseccionalidad: Es el principio que fundamenta la articulacion de programas, accionesy

recursos de los diferentes sectores y actores a nivel nacional y local, para la deteccidn,
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prevencion, atencion, proteccion y sancién, asi como para la reparacion del dafio a las
victimas.

Investigacién Social: Es la aplicacion de métodos y técnicas de investigacion cualitativa y
cuantitativa, que brindan informacidn sobre el entorno social, cultural, econdmico, familiar,
académico y laboral de una persona y/o su grupo familiar.

LOPGR: Ley organica de la Procuraduria General de la Republica

LPA: Ley de Procedimientos administrativos.

Modalidad presencial: Es cuando la persona usuaria solicita servicios psicosociales en forma
personal.

Modalidad Virtual: Es cuando la persona usuaria solicita y recibe asesoria o atencidn de Ia
Unidad de Atencidn Psicosocial, de manera virtual o por via telefénica.

PAD: Procuraduria Auxiliar Departamental.

Partes: Las personas entre las cuales se constituye una relacion juridica procesal.

PEAP: Procuraduria Especializada de Atencion Psicosocial

Persona con discapacidad: incluye a aquellas que tengan deficiencias fisicas, psicosociales,
intelectuales o sensoriales a largo plazo, que al interactuar con diversas barreras puedan ver
impedida o reducida su participacidn plena y efectiva, en todos los ambitos de la sociedad en
igualdad de condiciones con las demas.

PGR: Procuraduria General de la Republica

Poblacién LGTBIQ: grupo poblacional de personas (Lesbianas, Gais, Bisexuales y otros), que
componen, junto con otros, el colectivo de personas de la diversidad sexual. Estos términos
se refieren a personas que tienen relaciones sexuales o identidades de género diversas, no
binarias (hombre o mujer). En este sentido cabe explicar que la diversidad sexual se compone
de personas con diferentes atracciones sexuales y diferentes construcciones y expresiones de
género, entre las que se incluyen las heterosexuales.

Primeros Auxilios Psicolégicos (PAP): Es parte del acompafiamiento psicosocial que se le
brinda a una persona en estado de crisis; permitiendo potenciar en la persona o grupo,

estrategias de afrontamiento funcionales frente a la crisis; es decir, desarrollar o fortalecer
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aq uellos modos de pensary actuar, que facilitan la resolucidn de una situacion percibida como
demandante.

RLOPGR: Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica.

Tipos de discapacidad: Los tipos de discapacidad reconocidos en la Convencién Sobre los
Derechos de las Personas con Discapacidad son: fisicas, mentales, intelectuales o sensoriales.
UAP: Unidad de Atencién Psicosocial

Visita domiciliaria e interinstitucional: Es la actividad que realiza el especialista en Trabajo
Social y Psicologia a un hogar, centro de estudios, de acogida u otra institucién, con el
propdsito de tomar contacto directo con la realidad psicosocial, ambiental y cultural de la
persona usuaria y/o su familia, y con ello complementar el diagndstico, estimular la
participacién activa de persona usuaria y su grupo familiar, realizar intervencién psicosocial
con fines de fomento, proteccién, recuperacién y rehabilitacién en salud y bienestar integral

de la persona usuaria y su entorno familiar y social.

VI. DESARROLLO:

EL PROCEDIMIENTO DE LA UNIDAD DE ATENCION PSICOSOCIAL CONSTARA DE LAS
SIGUIENTES ACTIVIDADES:

1. RECEPCION, REGISTRO Y APERTURA DEL EXPEDIENTE POR SOLICITUD DE ATENCION

PSICOSOCIAL.

2. REGISTRO DE EXPEDIENTE POR ESPECIALISTAS.

3. DESARROLLO DE LA PRESTACION DE LA ATENCION PSICOSOCIAL.

4. FINALIZACION Y ARCHIVO DE LA ATENCION PSICOSOCIAL.

ACTIVIDADES BASICAS A DESARROLLAR EN LA FASE ADMINISTRATIVA POR LA UNIDAD DE

ATENCION PSICOSOCIAL:

1. RECEPCION Y REGISTRO DE CASOS PARA LA APERTURA Y FORMACION DE EXPEDIENTES POR
SOLICITUD DE ATENCION PSICOSOCIAL.

a) Modalidad directa o presencial.
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Toda persona usuaria podra solicitar directamente los servicios en la Unidad Atencién

Psicosocial de la Procuraduria Auxiliar de su domicilio, o la que le sea mas accesible.

La persona que ejerce la Coordinacion Local, Referente o la persona a quien se delegue, procede
a darle apertura al expediente e identificarlo, mediante su caratula de la siguiente forma: inicia
con el nimero correlativo que le corresponda, segun el Libro de control de ingreso y egreso de
casos/expedientes de la Unidad de Atencién Psicosocial (FOAP-01); las siglas AP, que significa
atencion psicosocial; seguido del numero de la Procuraduria Auxiliar en donde se apertura el
caso y al finalizar consigna el afio (por ej.: 01-AP18-2023). Esta nomenclatura, servird para la
identificacion de todos los expedientes, indistintamente del servicio y la modalidad, a través de

la cual sea prestado.

Los expedientes aperturados por solicitud de atencién psicosocial realizado por persona usuaria,
iniciaran con la Solicitud de Atencidn Psicosocial (FOAP-02), siendo este el folio uno, que debe
ser complementado por la Coordinacién Local o Referente, quienes deben hacer entrega del
expediente creado al personal asignado, segtin el Libro de control de ingresos y egresos de casos
y expedientes de la Unidad de Atencidn Psicosocial (FOAP-01). En los casos que se reciban notas
u oficios de Unidades de Servicio a la Persona Usuaria o de instancias externas que soliciten los
servicios de la Unidad de Atencidn Psicosocial, el expediente iniciard mediante un Auto de
admision (ver anexo 17, Modelo de Auto de Admision), siendo en este caso, el primer folio del

expediente formado.

En este primer contacto, debe brindarse a la persona usuaria la fecha de inicio del proceso de
Atencidn Psicosocial, mediante la tarjeta de citas (ver anexo 14), que se complementa con el
numero del expediente, nombre de la persona usuaria titular de la tarjeta, fecha de la primera
cita, y las subsiguientes durante el proceso de atencidn psicosocial; la cual debe entregarse a la

persona usuaria, el mismo dia que solicite el servicio.

Cuando sea necesario citar a las partes intervinientes en el caso, se hard a través de los recursos
disponibles en las Procuradurias Auxiliares: celulares institucionales, citador, teléfono fijo de la

Procuraduria Auxiliar y correo institucional.
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b) Referido por una Unidad de Servicio a la Persona Usuaria.
Cuando las Unidades de Servicios a la Persona Usuaria, de las Procuradurias Auxiliares, refieran
casos para Atencién Psicoldgica o de Trabajo Social, deberén solicitarlo por medio de oficio el
que deberd contener: nombre completo de las partes, direcciones de residencia con puntos de
referencia, lugar de trabajo, nimeros telefénicos actualizados, correos electrdnicos, asi como la
comisién especifica y clara por la cual se refiere el caso, agregando el expediente de la unidad

solicitante para conocer sus antecedentes.

Esta provisién de servicios psicosociales, para realizar investigaciones sociales y estudios
psicolégicos, se refiere a procesos legales ventilados a nivel administrativo o judicial, a través de
la defensa publica, asi como para sustentar opinidn en procesos judiciales, que asilo demanden

a peticidn de juez/a.

Cuando la derivacién sea para intervencion inmediata como las asesorias e intervenciones en
crisis para persona/as usuaria/s, la persona que recibe la derivacion, debera anotar la
informacién sobre el caso en el Libro de Control de Casos asignados para intervenciones

emergentes (FOAP-04).

Quien ejerza la Coordinacién Local o desempeifie el rol de referente de la Unidad de Atencion
Psicosocial, o a quien este hubiere delegado, al recibir una notificacién fisica o electronica,
deberd revisar y corroborar que el oficio de remisién contenga la especificacion adecuada de los
puntos a investigar o estudiar; posterior a ello, deberd darle ingreso al caso: con el sello de
"Recibido", consignar el lugar, dia y hora en que lo recibe y complementar su registro en el Libro
de control de ingreso y egreso de casos y expedientes de la Unidad de Atencion Psicosocial

(FOAP-01).

La programacién de citas para convocar a las partes intervinientes, derivadas por las Unidades
de Servicios de la Persona Usuaria, se hard a través de los recursos disponibles en las
Procuradurias Auxiliares: celulares institucionales, citador, teléfono fijo de la Procuraduria

Auxiliar y correo institucional.
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c) Solicitud de Atencién Psicosocial referida por instituciones externas.

Los casos referidos a la Unidad de Atencidn Psicosocial por instituciones publicas o privadas
(Centros Educativos, Hospitales, etc.) deberan realizarlo por medio de oficio, ya sea de forma
fisica o por correo electrdnico en el que se anexe nota oficial de referencia; dicho documento
debera estar firmado y sellado por el funcionario y la institucion solicitante, y debera contar
con la informacién relativa al nimero de identificacion del caso de la institucién referente,
direccion de residencia, nimero telefdnico, de la/s parte/s integrantes del caso y direccién
electronica si existiera, especificando el mativo de remision del caso y otra informacién que

se estime conveniente.

Al registrar el caso, la persona Coordinadora local o Referente deberd informar a la institucién
requirente, sobre la aceptacion del caso, por la misma direccion de correo electrénico que lo

refirid, en un plazo no mayor de tres dias habiles.

Quien ejerza la Coordinacion Local de la Unidad de Atencidn Psicosocial, Referente o a quien
se hubiere delegado, al recibir una notificacién electrénica, debe imprimirla y hacer constar:
el sello de "Recibido", consignar el lugar, dia y hora en que lo recibe y complementar el Libro
de control de ingreso y egreso de casos/expedientes de la Unidad de Atencién Psicosocial

(FOAP-01).

Las solicitudes de atencidn psicosocial realizadas por medio de oficios fisicos o virtuales daran
lugar a la apertura de un expediente, debiendo la Coordinacién Local o Referente admitir la
solicitud por medio de auto de admisién; procede a darle apertura al expediente e identificarlo
mediante la caratula de la siguiente forma: inicia con el nimero correlativo que le corresponda
seglin el Libro de control de ingreso y egreso de expedientes de la Unidad de Atencidn
Psicosocial (FOAP-01); las siglas AP, que significa atencidn psicosocial; seguido del nimero de

la Procuraduria Auxiliar, donde se apertura el caso y al finalizar consignar el afio.

10
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Todo expediente aperturado por solicitud de atencién psicosocial por persona usuaria debe
contener como folio uno, la Solicitud de Atencidn Psicosocial (FOAP-02), la cual debe ser

complementada por la Coordinacion Local o Referente o la persona a quien se delegue.

La programacién de citas para convocar a las partes intervinientes en las solicitudes de
atencion psicosocial; se hard a través de los recursos disponibles en las Procuraduria
Auxiliares: celulares institucionales, citador, teléfono fijo de la Procuraduria Auxiliar y correo

institucional.

2. REGISTRO DE EXPEDIENTE POR ESPECIALISTAS.
Recepcion y registro del expediente del caso por Especialista/as
Después de asignarse el expediente al personal de Psicologia o Trabajo Social, por solicitud
directa de la persona usuaria, y habiendo estampado su nombre y firma en el FOAP-01 en los
campos correspondientes, deberd anotarlo en su Libro de Control Personal de Casos de
Especialistas de la Unidad de Atencidn Psicosocial (FOAP-03), complementando los datos que
se solicitan en dicho libro y luego proceder a realizar el servicio solicitado.
En los casos derivados por las Unidades de Servicio a la Persona Usuaria o por Instancias
Externas, se generara un expediente general por parte de la Unidad de Atencidn Psicosocial,
aperturandose con la nota oficial de la Unidad de Servicios que solicita la atencion.
La persona especialista asignada recibirad el expediente de la UAP como el de la Unidad de
servicios a la Persona usuaria, este Ultimo expediente para consultar los antecedentes del caso
por un periodo de tres dias hébiles y regresandolo a su Coordinador, Coordinadora local o
Referente para que lo devuelva oficialmente a la unidad de su procedencia.
Después que la asignacion del caso se haya registrado, y el especialista haya estampado su
nombre, firma y fecha en el Libro de Control de Ingreso y Egreso de Casos y Expedientes de la
Unidad de Atencidn Psicosocial (FOAP-01), debe consignar el expediente asignado en el Libro
de Control Personal de Casos de Especialistas, de la Unidad de Atencidn Psicosocial (FOAP-03),
incorporando la informacién que en ese formato se especifica, y verificar los puntos a
investigar en Trabajo Social, 0 qué se evaluard en el estudio Psicolégico, para dar inicio al

servicio solicitado.

11 Il PREAP-01, REVISION: 1



&

o

'|’_‘i3(f“= PROCURADURIA GENERAL [ oo o™
IS peLaRePUBLCA
A

No. Paginas: 49

3. DESARROLLO DE LA ATENCION

La atencion solicitada por las Personas Usuarias, Unidades de Servicio o instituciones externas,
dara inicio cuando el/la profesional designado/a para atender el caso, reciba el Expediente de
la Unidad de Atencion Psicosocial, el que sera registrado en su Libro de Control personal de
Casos de Especialistas, de la Unidad de Atencion Psicosocial (FOAP-03), procediendo luego a
realizar las acciones necesarias para dar respuesta a la comision o solicitud recibida.

Segln la naturaleza del caso, se activarén los servicios correspondientes para dar tramite al
mismo, en el marco de la ética y transparencia institucional, utilizando metodologias cientificas
psicologicas y de trabajo social, las que serdn aplicadas de acuerdo a las Politicas que velan por
la proteccidn y defensa de los derechos de la nifiez, adolescencia, mujeres y demés poblacién
en situacion de vulnerabilidad, de acuerdo a las lineas del Plan Estratégico Institucional,
Reglamento Interno vy lo establecido en la Ley Orgénica de la Procuraduria General de la
Republica.

Aliniciar la Atencion Psicosacial comisionada, el/la profesional en Trabajo Social y/o Psicologia
procedera a formar una carpeta para recolectar, documentar, analizar y sistematizar
informacion del caso durante todo el proceso de investigacion social o estudio psicoldgico; al
que le llamard Expediente Psicoldgico o Expediente Social, segtn sea el tipo de servicio
profesional que se esté proporcionando.

Durante la prestacion del servicio y en seguimiento al mismo, el personal de la Unidad de
Atencion Psicosocial presentara informes, reportes u otro tipo de documento oficial, que
constaten las acciones realizadas y los resultados de la Atencidon Psicosocial realizada, en los
formatos basicos de: Informe Psicoldgico, Informe Social, Informe Psicosocial y Reporte
Psicosocial. (anexos 7, 8, 9y 10), del que se agregaré copia al Expediente General, de la Unidad

de Atencidn Psicosocial.
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PERIODOS DE ATENCION Y CUMPLIMIENTO DE PLAZOS POR TIPOS DE SERVICIO:

Intervencién en crisis: Se proporcionaran los Primeros Auxilios Psicolégicos o la intervencion en

crisis, en una sesién de contencién, abordandose el caso en forma inmediata y de acuerdo a la
disposicién de profesionales en Psicologia con que cuente la Unidad.

Atencién Psicosocial por emergencias médicas: Se realizardn intervenciones sociales y

psicolégicas emergentes, para conocer la situacion o estado de vulnerabilidad en que se
encuentran las nifias, nifios, adolescentes, personas adultas mayores y personas con
discapacidad, en estado de abandono, o quienes estén ingresadas en centros hospitalarios a la
espera de intervencién médica urgente, en los casos en los que se requiera de la autorizacion
de la persona Titular de la Procuraduria General de la Republica o su representante legal, para
realizar el procedimiento médico y con ello garantizar la vida y el bienestar de la persona en
situacién de vulnerabilidad. La Atencidn Psicosocial deberd atenderse dentro de un lapso no
mayor de 24 horas.

Atencidn Psicosocial para garantizar el derecho de escucha de la opinién de nifias, niiios vy

adolescentes en casos de su interés.

Se proporcionara atencién psicosocial en respuesta a los casos derivados por la Unidad de Nifiez
y Adolescencia, y de otras Unidades de Servicios a la Persona Usuaria que asi lo soliciten, para
conocer la opinién de nifias, nifios y adolescentes, en los casos administrativos en los que sean
participes, de manera directa o indirecta. Dicha intervencion se procedera a informar por medio
de acta, en un plazo que no exceda de tres dias habiles, posterior a la asignacién del caso a la
persona especialista.

Procesos psicoterapéuticos/tratamiento psicoldgico: Especializados para nifiez y adolescencia;

psicoterapia individual, de pareja y familiar.

Las intervenciones psicoterapéuticas, tratamiento psicolégico y su seguimiento, podran
extenderse hasta por seis meses calendario, periodo que podra ser prolongado con justificacion
del especialista en su Plan de Trabajo, avalado por la Coordinacidon Local de la Unidad o el

Referente.
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Estudios Psicolégicos e Investigaciones Sociales:

En los casos derivados por las Unidades de Servicios a la Persona Usuaria o por instancias

externas, la persona profesional que se le asigne el caso tendra un periodo de veinte dias

habiles, para la realizacién del estudio psicoldgico o investigacién social, finalizacién y entrega
del informe solicitado; de acuerdo a lo establecido en el art. 86, inciso 2, de la Ley de
Procedimientos Administrativos, plazo que podrd ser prorrogable por veinte dias habiles con la
debida justificacién.

También procede el plazo establecido por la LPA, cuando instancias judiciales soliciten a la
Procuraduria General de la Republica, opinién en procesos de esa naturaleza, la que deber
fundamentarse en estudios técnicos del drea social o psicolégica; segiin Art. 216 C.F.

En los casos de fijacion y cesacion de cuota alimenticia, tramitacion de emisién de pasaporte,
salida del pais, etc., estaran sujetas a los plazos establecidos en la solicitud dada por la Unidad
de Servicios requirente, segun lo establecido en el Art. 91 de LOPGR, apegandose en todo
momento al principio de prioridad absoluta e interés superior de la nifiez y adolescencia.

Investigacién y estudio en gestién de casos de nifiez y adolescencia bajo medidas de

proteccién:

Aplica en los casos que refieran de la Unidad de Nifiez y Adolescencia, para que se realice una
investigacion social y estudio psicolégico a una nifia, nifio y adolescente, que se encuentre bajo
medidas de proteccidn; con el objetivo de conocer su actual situacién de vida, entorno
psicosocial, estado emocional y desarrollo evolutivo, como para buscar un recurso familiar
idoneo. La persona asignada al caso, se sujetard a los tiempos establecidos en el requerimiento
de la Unidad de Nifiez y Adolescencia.

Supervisién de acuerdos administrativos y resoluciones judiciales.

Aplican en los casos que exista un antecedente de incumplimiento de acuerdos administrativos
o judiciales en Procesos de Cuidados Personales como en los de Régimen de Relacidn y Trato,
en el que la persona Auxiliar Juridica o Defensor o Defensora Publica encargado del caso
considere pertinente la intervencién de los profesionales en Psicologia o en Trabajo Social, para

supervisar y monitorear el cumplimiento de los acuerdos, con el fin de velar por el bienestary
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derechos de la nifiez y adolescencia, determindndose un periodo de seis meses para la
supervisién de casos.

Atencion Social a la Persona Mayor y Persona con Discapacidad.

Aplica en los casos que sean referidos porel o la Procurador o Procuradora Auxiliar para brindar
asistencia social por medio de la gestién y acompafiamiento personalizado a las Personas
Mayores y Personas con Discapacidad, que estén por sentencia judicial bajo la representacion
legal del Sefior Procurador General de la Repuiblica; a quienes se les administra sus bienes,
gestiona y supervisa una atencién especializada en centros de acogida publica o privada; estos
no tienen plazos establecidos por supeditarse al curso de vida de la persona usuaria sujeto de
proteccién legal.

Atencidn Psicosocial en Situaciones de Desastres.

Se activara el programa en forma emergente, temporal y localizado geograficamente, en
circunstancias que se susciten por situaciones de desastres, que requieran de la atencion
psicosocial en albergues, en modalidad de psicoterapia individual o grupal. La intervencion
Psicosocial se implementaréd de acuerdo al periodo que dure el estado de emergencia emitido
por las autoridades de Proteccién Civil del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial,
serd proporcionada de manera presencial o virtual, en caso de ser solicitada por parte de las
autoridades oficiales, o por iniciativa del Procurador o Procuradora Auxiliar, segun la jurisdiccion
donde ha ocurrido el desastre o calamidad.

Curso de Paternidad v Maternidad Responsable.

En los casos referidos para que la persona usuaria reciba el Curso de Paternidad y Maternidad
Responsable, por la tipologia judicial de incumplimiento del deber de asistencia economica,
establecido en el Art. 201 del Cédigo Penal; seran proporcionados por un plazo maximo de tres
meses, emitiendo informes mensuales sobre los avances del proceso de atencién psicosocial, al

Juzgado de lo Penal remitente para la Atencion.

Mora.
Se considerara que un caso o expediente asignado a una persona Profesional de la Unidad de
Atencién Psicosocial estd en mora, cuando incumpla los plazos descritos en los anteriores

literales; contandose a partir del primer dia habil, después de haber finalizado el plazo.
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FINALIZACION Y ARCHIVO DE LA ATENCION PSICOSOCIAL.

a) Forma de entrega del informe o Reporte.

La persona especialista de la UAP, entregara el informe al Coordinador o Coordinadora Local o
Referente de la Unidad de Atencién Psicosocial de su respectiva Procuraduria Auxiliar, quien
estampara firma y fecha de recibido en el documento original, asi como, en el Libro de control
personal de casos de Especialistas, de la Unidad de Atencidn Psicosocial (FOAP-03).

En las UAP que cuente solamente con el referente, sera el Libro de control personal de casos
de Especialistas de la Unidad de Atencién Psicosocial (FOAP-03), con el que hard la entrega del
informe finalizado al responsable del expediente de la Unidad de Servicio a la Persona Usuaria
solicitante de la atencién psicosocial, quien estampara firma y fecha de recibido en el
documento original del informe como en la copia; esta Ultima serd agregada al expediente de
la Unidad de Atencion Psicosocial para su finalizacidn y archivo.

En los casos que la persona usuaria, titular de la solicitud del servicio, desista de recibir los
servicios institucionales durante el proceso de intervencién, se efectuard la actividad de
entrega oficial descrita en el parrafo anterior, para evidenciar su finalizacién. El profesional
encargado, debera elaborar un reporte sobre las acciones realizadas en los casos derivados por
las Unidades de Servicios a la Persona Usuaria, en un plazo maximo de quince dias habiles,
seglin modelo (anexo nimero 9).

Para realizar la entrega del informe o reporte a instituciones externas, se remitira el mismo por
medio de la Unidad de Correspondencia Institucional y por correo electrdnico, solicitando
confirmacion de recepcién del documento a través del mismo medio.

Si durante el procedimiento de atencién psicosocial, la persona especialista logra acuerdos
entre las partes, y con ello se termina el litigio o la pretensién de la persona usuaria solicitante,
de inmediato se remite notificacion escrita de los acuerdos llegados entre las partes,
complementando el modelo: formato de Reporte de Convenio de Acuerdos Logrados en la
Unidad de Atencion Psicosocial (anexo 12), a la Coordinacion Local de la Unidad de Atencidn
Psicosocial o persona referente o a quien se delegue, para que efecttie de manera oficial la

correspondiente notificacion a la Unidad de Servicio a la Persona Usuaria que refirié el caso, a
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fin que el area juridica de esa Unidad proceda a la elaboracién del acta de acuerdos
correspondiente.

El Reporte de Convenio de Acuerdos Logrados servird como documento que informe sobre lo
actuado en el caso, el que deberd agregarse junto al FOAP-06 al Expediente de la Unidad de
Atencidn Psicosocial, para su descargo y archivo.

Al concluir los estudios psicolégicos o investigaciones sociales, para hacer el cierre del
expediente, se omitira agregar el acta de finalizacién de la atencién Psicosocial (FOAP-05) y se
llenard el Formato de Archivo definitivo del expediente (FOAP-06), para su descargo y
resguardo.

Se agrega al expediente, el formato de archivo definitivo del expediente (FOAP-06), con firma
y sello de recibido, se cierra el caso en la Unidad de Atencién Psicosocial y se entrega al
responsable del expediente, quien firmara de recibido en el Libro de Control para la Recepcion
de Derivaciones y Entrega de expedientes e Informes o Reportes a las Unidades de Servicio a la
Persona Usuaria.

b) Cierre o finalizacién de intervenciones psicoterapéuticas y tratamientos psicolégicos:

Se dard por finalizado el tratamiento o intervencién psicoterapéutica, cuando se hayan
alcanzado las metas propuestas en el Plan de Trabajo elaborado en el Expediente Psicologico,
el cual podra durar hasta seis meses, prorrogables en caso que sea necesario darle continuidad
al mismo, lo que se justificara en el Plan de Trabajo del especialista.

También podra darse por finalizado el tratamiento o intervencién psicoterapéutica, cuando la
persona usuaria objeto de atencién asi lo manifieste, lo que se hara constar en acta de
finalizacién de la atencién psicosocial (FOAP-05).

Asimismo, se dara por finalizado el tratamiento o intervencién psicoterapéutica, cuando la
persona usuaria objeto de atencidn, no asista a dos citas consecutivas. Se anexaran las pruebas
oficiales, para comprobar que la notificacién oficial se realizé y se dio por recibida por la
persona usuaria o su representante legal.

Para dejar constancia de haber finalizado dichas intervenciones, se deberd elaborar un informe

global, seglin contenidos establecidos en el formato de Informes psicoldgicos (anexo 7).

17 I PREAP-01, REVISION: 1



il | G

!

U))  PROCURADURIA GENERAL

- 7 No. Paginas: 49

c) Archivo de expedientes de intervenciones psicosociales

La persona que ejerza la coordinacion, referente o persona delegada archivara el expediente
de la UAP complementando la informacidn del Formato de Archivo Definitivo (FOAP-06) y lo
registra en el Libro de Archivo de Expedientes de la Unidad de Atencidn Psicosocial, el que serd
recibido con firma y fecha por el encargado del Archivo General de la Procuraduria Auxiliar
sede; enviandolo para su resguardo fisico al archivo local de su Procuraduria Auxiliar, por un
periodo de tres afilos maximo; transcurrido ese periodo, la Coordinacién Local de la Unidad
deberd remitir, segin procedimiento institucional, dicho expediente al archivo general
institucional. Para tales fines, siga estas indicaciones:

1. Si envia documentos al Archivo Central, usar cajas de cartdn estdndar para archivar
(proporcionadas por la Institucion), adjuntando un listado con el nombre de cada documento
gue contiene la caja.

2. Sienvia expedientes, utilizar cajas de cartdn para archivar, alojados en orden cronolégico y
adjuntando el listado de los expedientes que contiene.

3. Numerar las cajas con plumodn en lugar visible, y colocar el nombre de la unidad que envia.
4. En el oficio dirigido al Encargado del Archivo Central, consignar el nimero de cajas enviadas,
su contenido, el afio de produccion e inventario de la documentacién o expedientes enviados.
d) Archivo de documentacion de lo actuado en los programas de educacién psicosocial.
Para la entrega de informes sobre lo actuado y logros de los programas, se utilizard el modelo
de Informe de Monitoreo de Programas de Educacidn Psicosocial (anexo 11), agregando todas
aquellas fuentes de verificacion pertinentes, que evidencien lo actuado: fotografias, listas de

asistencia, cartas o notas de solicitud, entre otros documentos que se consideren pertinentes.
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VIIl. MEJORAS IDENTIFICADAS

Se crea la Unidad de Atencién Psicosocial, generando la especializacion en los servicios en las

areas social, psicolégica y psicoeducativa, por medio de intervenciones emergentes, juridico-

forense, psicoterapéuticas y de educacion psicosocial.

IX. DISPOSICIONES GENERALES:

1.

La prestacion de los servicios psicosociales se realiza con enfoque psicosocial, de derechos
humanaos, inclusion y no discriminacion.

La prestacion de los servicios psicosociales se deberd abordar con empatia y respeto a la
dignidad de la persona usuaria que se encuentre en situacion de indefension, debilidad
manifiesta, discapacidad, nifiez v adolescencia, mujeres gestantes o personas adultas
mayores, privilegiando el trato especial y preferente.

Los servicios psicosociales deben prestarse con efectividad, eficiencia y eficacia,
cumpliendo, para la prestacion de los servicios, con los tiempos estipulados en este
procedimiento.

El desarrollo del procedimiento en sus diferentes etapas, se verificard por medio de
auditorias, bajo la direccién de la Procuraduria Especializada de Atencidn Psicosocial,
conforme al Plan Anual de Auditorias.

Las intervenciones psicoterapéuticas a nifias y mujeres que en cualquier etapa del curso de
su vida sean victimas de violencia sexual, deberdn ser abordadas en la medida de lo posible
por mujeres profesionales en psicologia, en concordancia con la atencién especializada para
dicha poblacion.

Cuando la Persona Usuaria manifieste su voluntad de no continuar recibiendo el
tratamiento psicoterapéutico, se cierra el caso, complementando el acta de finalizacidn de
la atencidn psicosocial (FOAP-05), que serd elaborado y firmado por la persona profesional
que brindé la atencidn.

Cuando una Nifia, Nifio o Adolescente no desee emitir opinidn alguna en un caso de su

interés, se deberd respetar su voluntad y consignarlo en el anexo 15.
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Cuando se comisione simultaneamente investigaciones sociales y estudios psicolégicos
sobre el mismo caso, deberan coordinarse ambos profesionales en la programacion de las
citas, visitas domiciliarias a fin de procurar evitar la afectacién en la economia y tiempo a la
persona usuaria e institucional; y, se tendrd la opcidn que los especialistas presenten de
manera conjunta un Informe Psicosocial; y si el informe es presentado en forma separada,

deberan discutir el caso, a fin de emitir conclusiones coherentes y consensuadas.

1.1. Disposiciones especificas:

1.

Se garantizard la proteccidn y confidencialidad en la atencién a la persona usuaria,
proveyendo espacios seguros y comodos.

La persona especialista brindard al inicio de su primera intervencion a la persona usuaria:
informacién sobre sus competencias profesionales generales (nombre, profesidn y cargo en
la Institucidn), sobre el tipo de intervencidn a realizar, metodologia de trabajo a aplicar que
incluye el tiempo estimado para cada sesidn y la duracion de todo el proceso de atencion.

La persona especialista garantizara la confidencialidad de la informacién obtenida en el
proceso de investigacion social, estudio y tratamientos psicolégicos, velando por la
proteccidn de los datos que se resguardan en el expediente de la especialidad (psicologico
o social).

Cuando se brinde Atencién Psicosocial en modalidad virtual, se observaran los lineamientos
dados por las entidades oficiales rectoras del ejercicio de la profesién en Psicologia y en

Trabajo Social, adecuados al mandato y quehacer institucional.

X. RESPONSABILIDADES.

Procurador/a Especializada de Atencién Psicosocial

Coordinar, facilitar y supervisar la prestacién de los servicios psicosociales por parte de la
Unidad de Atencion Psicosocial.

Elaborar procedimientos, instructivos y manuales para garantizar la prestacion del servicio
psicosocial a la poblacién usuaria, con los mas altos estandares de calidad profesional,

eficiencia, ética y transparencia.
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e Brindar asesorias y acompafiamiento técnico a los Coordinadores/as Locales y Personas
Referentes de la Unidad de Atencidn Psicosocial.

e Realizar auditorias periddicas para supervisar el cumplimiento como la aplicacién del
presente procedimiento y otros lineamientos institucionales, en la Unidad de Atencion
Psicosacial.

e Monitorear el cumplimiento de los objetivos operativos de las Unidades de Atencidn
Psicosocial.

e Elaborar andlisis de auditorias en materia técnica encaminada a la mejora continua de los

servicios profesionales que brinda la Unidad de Atencion Psicosocial.

Procurador/a Auxiliar

e Proveer de los espacios fisicos adecuados e iddneos, para garantizar el funcionamiento
integrado del Equipo que conforma la Unidad de Atencidn Psicosocial.

e Proveer de los recursos materiales, mobiliario, equipo v logisticos, para garantizar el buen
funcionamiento de la Unidad de Atencién Psicosocial.

e Garantizar el control, almacenamiento y preservacion de los expedientes en archivo
definitivo.

® Controlar y supervisar el funcionamiento administrativo de la Unidad de Atencion
Psicosocial.

e Conceder y suscribir permisos, cuando el talento humano lo requiera, de acuerdo con los
reglamentos institucionales correspondientes, en casos que no exista nombramiento de una

coordinacion local de la unidad.

Coordinador/Referente Local de la Unidad de Atencién Psicosocial
e \Verificar la aplicacion del “Procedimiento de Atencidn Psicosocial”, en la sede de la Unidad
a su cargo.
e Comunicar oportunamente la informacidn a los profesionales en Psicologia y Trabajo Social
a su cargo, sobre los lineamientos institucionales y los derivados de la Procuraduria

Especializada de Atencidn Psicosocial.

22 I PREAP-01, REVISION: 1



Cédigo: PREAP-01

U9 prAREPORLICA

w7 No. Paginas: 49

| [ iﬁtlj[?\,' PROCURADURIA GENERAL PREAP-01
T

e Conceder y suscribir permisos, cuando el talento humano lo requiera, de acuerdo con los

reglamentos institucionales correspondientes, (solo las Coordinaciones).

e Realizar reuniones periddicas con especialistas, bajo la metodologia de circulos de estudios

de casos, a fin de promover la mejora continua en cuanto a la calidad de los servicios

psicosociales.

e Velar por el cumplimiento de los protocolos de atencién a la persona usuaria,

pertenecientes a grupos poblacionales en condicion de vulnerabilidad.

e Daringreso y registrar solicitudes de atencion psicosocial, en el FOAP-01 Libro de control de

ingreso y egreso de casos/expedientes, de la Unidad de Atencién Psicosocial.

e Revisary firmar notas y oficios de la Unidad a su cargo.

e Elaborar el expediente de la Unidad de Atencidn Psicosocial, clasificAndolo seglin la tipologia

del caso.

e Asignar, reasignar y descargar expedientes en el Libro de control de ingreso y egreso de

casos/expedientes, de la Unidad de Atencidn Psicosocial (FOAP-01).

e Distribuir y entregar expedientes a los/las especialistas, en forma equitativa, y registrar las

entregas en el Libro de control de ingreso y egreso de casos/expedientes, de la Unidad de

Atencion Psicosocial (FOAP-01).

e Custodiar el Libro de control de ingreso y egreso de casos/expedientes, de la Unidad de

Atencion Psicosocial (FOAP-01).

e Recibirinformesy reportes de los /las especialistas y entregarlos a las personas encargadas

de las Unidades de Servicio a la persona Usuaria, utilizando el “Libro de control de ingreso y

egreso de casos/expedientes, de la Unidad de Atencion Psicosocial (FOAP-01).

e Verificar que los expedientes finalizados sean archivados en un plazo méximo de quince dias

habiles.

e Verificar el correcto almacenamiento de los expedientes de la Unidad a su cargo.

e Recibir, consolidar y llevar registro de las estadisticas de cada profesional y la propia, de la

Unidad de Atencion Psicosocial a su cargo.

e Remitir los informes estadisticos de manera mensual a la Procuraduria Especializada de

Atencidn Psicosocial.
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Alimentar el Sistema integrado para la administracion de procesos de la PGR (SIAPP), con
los datos estadisticos de la Unidad de Atencion Psicosocial y los respectivos seguimientos
de su Plan Operativo.

Coordinar, instruir y supervisar las actividades de las personas que realicen pasantias y
practicas profesionales en la Unidad de Atencidn Psicosocial a su cargo.

Participar en espacios de incidencia ciudadana a nivel local, por delegacion de la
Procuraduria Especializada de Atencién Psicosocial o del Procurador Auxiliar

correspondiente, en su calidad de Referente de la Unidad de Atencién Psicosocial.

Especialista en Trabajo Social, Psicologia y Educacion.

Aplicar en la provision de los servicios de su especialidad los protocolos de atencidn a la
persona usuaria, pertenecientes a grupos poblacionales en condicidn de vulnerabilidad,
Género e Inclusidn.

Cumplir con las actividades operativas descritas en el presente procedimiento PREAP-01.
Custodiar el Libro de Control Personal de Casos de Especialistas, de la Unidad de Atencién
Psicosocial. (FOAP-03).

Mantener actualizada la informacion sobre el registro de expedientes en (FOAP-03).
Custodiar el Expediente de la Unidad de Atencidn Psicosocial, como el de las Unidades de
Servicios Instituciones del caso, bajo su responsabilidad.

Formar y mantener actualizado el Expediente Psicoldgico, Social o Educativo el que estara
bajo el resguardo del profesional responsable del caso por un periodo de dos afios, siendo
de caracter confidencial su contenido. Art.6, literal f, Ley del Acceso a la Informacién Publica.
Registrar las atenciones brindadas en el cuadro estadistico diariamente, el cual sera
presentado de manera consolidada a final de mes, a la coordinacién local o persona
referente de la Unidad de Atencién Psicosocial.

Complementar el Formato de Archivo definido del expediente FOAP-06, y agregarlo al
expediente dentro de los quince dias habiles.

Custodiar y hacer buen uso del material, equipo de trabajo, pruebas psicoldgicas y material

IGdico institucional, cuando estén bajo su responsabilidad.

24
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e Guiar, Instruir y supervisar las actividades del personal que realicen pasantias y practicas
profesionales, segtin las competencias de las dreas profesionales.

e Participar en espacios de incidencia ciudadana a nivel local, por delegaciéon de la

de Atencién Psicosocial o del Procurador Auxiliar

Procuraduria Especializada

correspondiente.

XI. REGISTROS
Los formatos generados en este procedimiento se han denominado Formatos de Atencion

Psicosocial (FOAP), mismos que se han clasificado en orden correlativo a partir del FOAP-01

hasta el FOAP-06.

FOAP-01  Librode control de ingreso y egreso de casos/expedientes, de la Unidad
de Atencion Psicosocial.

FOAP-02  Solicitud de Atencidn Psicosocial.

FOAP-03  Libro de control personal de Casos de Especialistas, de la Unidad de
Atencidn Psicosocial.

FOAP-04 Libro de Control de Casos asignados, por intervenciones emergentes
de la Unidad de Atencion Psicosocial.

FOAP-05  Acta de Solicitud de finalizacién de Atencion Psicosocial.

FOAP-06  Formato de Archivo definitivo del expediente

ANEXO 7  Esquema basico modelo de formato de informe psicoldgico.

ANEXO 8  Modelo basico de formato de informe social.

ANEXO9  Esquema basico modelo de informe psicosocial.

ANEXO 10 Esquema basico modelo de formato para presentar reporte

psicosocial.

P |
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ANEXO 11

ANEXO 12

ANEXO 13

ANEXO 14

ANEXO 15

ANEXO 16

ANEXO 17

ANEXO 18

PROCURADUHIA GENERAL Cédigo: PREAPMPREAP-OI
DE LA REPUBLICA Revision: 1

No. Paginas: 49

Modelo de informe de monitoreo de programas de educacion

psicosocial.

Modelo de formato de convenios logrados en la Unidad de Atencion

Psicosocial.

Modelo de nota de derivacion de caso.

Tarjeta de cita.

Acta de escucha de opinidn para nifia, nifio o adolescente.
Solicitud de prérroga de plazos.

Auto de admisidn.

Libro Control de Expedientes Archivados por la Unidad de Atencién

Psicosocial.

26
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SOLICITUD DE ATENCION PSICOSOCIAL

EN EL MINISTERIO PUBLICO, PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA, PROCURADURIA AUXILIAR DE

Unidad de Atencion Psicosocial, a las horas y

minutos del dia de del afio dos mil . Comparece

de afios de edad, del domicilio de

, con residencia en la siguientedireccion:

, quien se identifica con , de
ocupacion , hivel educativo , lugar de trabajo:
teléfono correo electrénico

y sefiala para recibir notificaciones la siguiente direccién

QUIEN MANIFIESTA: I) Que por este medio solicita la Atencidn Psicosocial de la Institucidon, en los términos
que mas adelante se consignardn, para lo cual se obliga a cumplir con las siguientes cldusulas:

1) Actuar de buena fe, 2) Proporcionar informacién veraz, sobre los hechos que exponga. 3) Tener un trato
respetuoso con el personal de la institucion. 4) Colaborar y estar dispuesto a participar activamente en el
proceso de atencion psicosocial solicitada. 5) Notificar a esta Unidad el cambio de su residencia y niimero
telefénico, asi como cualquier hecho sobreviniente relacionado con su caso. 6) Acudir a las citas el dia y hora
sefialados. Asimismo, queda enterado/a de su derecho a que se le brinde la atencion psicoldgica solicitada,
de forma confidencial, diligente y respetuosa, por parte de la Institucién, y que cualquier modificacidn a este
convenio se le notificard. 1) Y expresa que el motivo de su consulta, es el siguiente:

Emeeee s =S pgrgobsv@ 7607 9013 @ 22319484 \.

28 Il PREAP-01, REVISION: 1
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Manifiesta que es todo cuanto tiene que decir, y leida que le fue la presente solicitud, ratifica su contenido y para constancia

firma o deja impresa su huella digital (en caso de tener impedimento para firmar)

FIRMA DEL/LA USUARIO/A NOMBRE Y FIRMA DEL COORDINADOR LOCAL

O HUELLA DIGITAL O PERSONA DELEGADA

_ pgrgob.sv@ 7607 9013 @ 22319484 &,

29 Il PREAP-01, REVISION: 1
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FOAP- 05

ACTA DE SOLICITUD DE FINALIZACION DE ATENCION PSICOSOCIAL
EN EL MINISTERIO PUBLICO, PROCURADURIA AUXILIAR DE: UNIDAD DE
HORAS Y MINUTOS

ATENCION PSICOSOCIAL, A LAS
DEL ANO DOS MIL

DEL DIA DE

PRESENTE EL/LA SR/SRA/SRITA
, QUIEN MANIFIESTA:

. Que es todo cuanto

dice y leida que le fue la presente acta, la ratifica y para constancia firma o deja impresa su huella digital

(en caso de tener impedimento para firmar).

Nombre y firma o huella digital de |la Persona Usuaria

32 [ PREAP-01, REVISION: 1
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FOAP- 06

FORMATO DE ARCHIVO DEFINITIVO DEL EXPEDIENTE
MINISTERIO PUBLICO, PROCURADURIA AUXILIAR DE , UNIDAD DE
ATENCION PSICOSOCIAL, a las horas y minutos del dia

de del afio dos mil

Brindada la Atencidn Psicoldgica o Social solicitada por:

Habiendo sido su resultado

Archivese el presente expediente constando de folios.

Nombre y firma del/la Coordinador/a o Referente Local

33 I PREAP-01, REVISION: 1
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ANEXO 7

ESQUEMA BASICO MODELO DE FORMATO DE INFORME PSICOLOGICO.

Procuraduria Auxiliar de:
Lugar y fecha:
Expediente General de la UAPS:
Referencia:

Tipologia del caso:

INFORME PSICOLOGICO

DATOS DE IDENTIFICACION DE LAS PARTES:
A. De/la Persona Usuaria Solicitante:

Lugar y Fecha de Nacimiento:

Edad:

Estado familiar:

Nivel educativo:

Ocupacidn:

Documento de |dentidad:

Direccion particular:

Lugar de trabajo o de estudio:

Teléfono Celular:

Teléfono fijo:
Correo electrdénico:
Otras referencias:

B. Del/ dela demando/a:
Nombre:
Lugar y Fecha de nacimiento:
Edad:
Escolaridad:
Centro educativo:
Estado familiar: (si el caso asi lo requiere identificar)
Direccidn particular:

C. Del/ de la Titular del derecho:
Nombre:
Lugar y Fecha de nacimiento:
Edad:
Escolaridad:
Centro educativo:
Estado familiar: (si el caso asf lo requiere identificar)

34 il PREAP-01, REVISION: 1
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Direccidn particular:

% El esquema de identificacién se repite segtin el nimero de personas que
intervengan en el caso.

MOTIVO DE ATENCION:

METODOLOGIA APLICADA:

NATURALEZA Y ANTECEDENTES DEL CASO:

VALORACION PSICOLOGICA DEL CASO O VALORACION DIAGNOSTICA PSICOLOGICA.
a) Caracterizacion psicoldgica
b) Analisis y consideraciones

CONCLUSIONES

Nombre completo del/a Profesional en Psicologia
Numero y sello Junta de Vigilancia de la Profesidn en Psicologia.

35 [ PREAP-O1, REVIS|
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ANEXO 8

MODELO BASICO DE FORMATO DE INFORME SOCIAL

Procuraduria Auxiliar de:

PREAP-01
Codigo: PREAP-01
Revision: 1
No. Paginas: 49

Lugar y fecha

Expediente General de la UAPS:

Referencia:

Tipologia del caso:

DATOS DE IDENTIFICACION DE LAS PARTES:
A. De/la Persona Usuaria Solicitante:

Lugar y Fecha de Nacimiento:

Edad:

Estado familiar:

Nivel educativo:

Ocupacidn:

Numero documento Unico DUI:

Direccidn particular:

Lugar de trabajo o de estudio:

Celular:

Correo electrénico:

Otras referencias:
B. Del/a demando/a:

Nombre:

Lugar y Fecha de nacimiento:

Edad:

Escolaridad:

Centro educativo:

Estado familiar: (si el caso asi lo requiere identificar)

Direccion particular:
C. Del/aTitular del derecho:

Nombre:

Lugar y Fecha de nacimiento:

Edad:

Escolaridad:

Centro educativo:

Estado familiar: (si el caso asi lo requiere identificar)

Direccién particular:

“* Elesquema de identificacidn se repite segtin el nimero de personas que

intervengan en el caso.

36 Il
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1. MOTIVO DE LA INVESTIGACION
Refleja los puntos de la comisidn que el area juridica o autoridad requirente solicita se indaguen.

ll.  TECNICAS EMPLEADAS DURANTE EL PROCESO DE INVESTIGACION

V. NATURALEZA O ANTECEDENTES DEL CASO:

V.  CONDICIONES DE VIDA ACTUALES DE LAS PERSONAS INVOLUCRADAS EN EL CASO
a. SITUACION SOCIOFAMILIAR
b. SITUACION ECONOMICA
c. VIVIENDA Y CONDICIONES AMBIENTALES

VI.  CONCLUSIONES:

Nombre, firma y sello del/a Trabajador/a Social.
Sello y No. de Junta de Vigilancia o registro Profesional

37 [ PREAP-01, REVISION: 1
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ESQUEMA BASICO MODELO DE FORMATO DE INFORME PSICOSOCIAL

Procuraduria Auxiliar de:

Lugar y fecha

Expediente General de la UAPS:

Referencia:

Tipologia del caso:

I DATOS DE IDENTIFICACION DE LAS PARTES:
De/la Persona Usuaria Solicitante:
Lugar y Fecha de Nacimiento:
Edad:
Estado familiar:
Nivel educativo:
Ocupacidn:
Numero documento Unico DUI:
Direccidn particular:
Lugar de trabajo o de estudio:
Celular:
Correo electrénico:
Otras referencias:
Del/a demando/a:
Nombre:
Lugar y Fecha de nacimiento:
Edad:
Escolaridad:
Centro educativo:
Estado familiar: (si el caso asi lo requiere identificar)
Direccidn particular:
Del/a Titular del derecho:
Nombre:
Lugar y Fecha de nacimiento:
Edad:
Escolaridad:
Centro educativo:
Estado familiar: (si el caso asi lo requiere identificar)
Direccion particular:

<+ El esquema de identificacion se repite seglin el nimero de personas que

intervengan en el caso.

38 il
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i
A

. MOTIVO DE LA SOLICITUD DE ATENCION:
Refleja los puntos de investigacidn segln la comisién referida por la Unidad de Servicios requirente.

.  METODOLOGIA
a) AREA PSICOLOGICA
b) AREA SOCIAL

IV.  ANTECEDENTES DEL CASO
V.  SITUACION ACTUAL
a) AREA DE TRABAJO SOCIAL

Condiciones de vida actuales de las personas involucradas en el caso
Situacion socio-familiar

Situacién socioecondmica

Vivienda y Condiciones ambientales

b) AREA DE PSICOLOGIA
Caracterizacion psicoldgica:
Andlisis y consideraciones

VI.  CONCLUSIONES PSICOSOCIALES (INTEGRADAS)

Nombre, firma y sello de ambos profesionales.
Sello y No. de Junta de Vigilancia de la profesidn psicoldgica o registro Profesion en Trabajo
Social (opcional).

39 Il PREAP-O1, REVISION: 1
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ANEXO 10

PREAP-01
Codigo: PREAP-01
Revision: 1
No. Paginas: 49

ESQUEMA BASICO MODELO DE FORMATO PARA PRESENTAR REPORTE PSICOSOCIAL

Procuraduria Auxiliar de:

Lugar y fecha

Expediente General de la UAPS:

Referencia:

Tipologia del caso:

DATOS DE IDENTIFICACION DE LAS PARTES:
D. De/la Persona Usuaria Solicitante:
Lugar y Fecha de Nacimiento:
Edad:
Estado familiar:
Nivel educativo:
Ocupacidn:
Numero documento Unico DUI:
Direccidn particular:
Lugar de trabajo o de estudio:
Celular:
Correo electrénico:
Otras referencias:

¢ El esquema de identificacion se repite segin el nimero de personas que

intervengan en el caso.

MOTIVO DE ATENCION PSICOSOCIAL

lll.  DATOS DE IDENTIFICACION DE LA PERSONA USUARIA
Este esquema de identificacion se repite segln el nimero de personas gue intervengan en el caso.

1V.

V.

VL

VIL.

SITUACION ENCONTRADA, LIMITANTES

ACCIONES REALIZADAS

CONCLUSIONES

RECOMENDACIONES (S| FUERA NECESARIO)
Nombre completo del profesional

Firma
Sello y No. de Junta de Vigilancia o registro profesion.

40 Il
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MODELO DE INFORME DE MONITOREO DE PROGRAMAS DE EDUCACION PSICOSOCIAL
LOGO INSTITUCIONAL
PROCURADURIA AUXILIAR DE:
UNIDAD DE ATENCION PSICOSOCIAL

NOMBRE DEL PROGRAMA:

I. OBIJETIVOS DE DESARROLLO DEL PROGRAMA
Refleja la finalidad del programa de manera general.

il DESCRIPCION DEL PROGRAMA

Hacer referencia a la intervencidn realizada mencionando: las gestiones realizadas y la temporalidad
para su ejecucidn. Agregando la descripcidn que caracterice tanto el lugar donde se ejecuto el programa
y la poblacion beneficiaria.

. LOGROS ALCANZADOS (RESULTADOS)

La persona profesional realizard un analisis a través de la herramienta FODA, con el propdsito de
evidenciar todos aquellos factores internos y externos que influyeron en el desarrollo de las actividades
ejecutadas. Enumerando los logros alcanzados con la implementacion del Programa de Educacion
Psicosocial.

Iv. FUENTES DE VERIFICACION

Anexar oficios y notas de gestidn, fotografias, cartas diddcticas, cronograma de actividades, listas de
Atencidn entre otros que se consideren necesarias.

Nombre, firma y sello del responsable del Programa

Nombre, firma del responsable de la ejecucién del Programa
Sello de la UAP

41 I PREAP-01, REVISION: 1
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ANEXO 12

MODELO DE FORMATO DE CONVENIO DE ACUERDOS LOGRADOS EN LA UNIDAD DE ATENCION

Nombre de Profesional:

PSICOSOCIAL

Pretension:

Nombre de la persona usuaria
solicitante:

Nombre de persona
demandada/contraparte:
Persona/s titular/es de

derechos/ beneficiaria/s:

ACUERDOS RESPECTO A LA FIJACION DE CUOTA ALIMENTICIA

Monto fijado:

Forma de pago:

ACUERDOS RESPECTO AL INCUMPLIMIENTO DE LA CUOTA ALIMENTICIA

Cuota alimenticia:

Monto que adeuda actualizado:

Cantidad de
amortizacion:

A partir de cuando:

Forma de amortizacién

+ Contra Recibo

+/ Tramite personal en Control de
Fondos a Terceros

+/ Orden de descuento

JUl

Temporalidad en meses en los
cuales se efectuara la
amortizacion:

ACUERDOS RESPECTO A OTRAS PRETENSIONES

Describir las incidencias que correspondan a la pretensién conforme al acuerdo establecido entre

las partes:

N -

PREAP-01, REVI

SION: 1




o
[ | %
N '“}

wr

PROCURADURIA GENERAL
DE LA REPUBLICA

Codigo: PREAP-01
Revisién: 1
No. Paginas: 49

PREAP-01

ACCIONES REALIZADAS PARA LOGRAR ACUERDOS

Firmas de las personas usuarias

Firma y sello del/a Coordinador/a o Referente

Unidad de Atencién Psicosocial

Firma y sello de quien recibe

43 ]
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ANEXO 13

MODELO DE NOTA DE DERIVACION DE CASO.
UNIDAD DE ATENCION PSICOSOCIAL
Nidmero de nota segiin registro correlativo de la Unidad de Atencion Psicosocial.
Ejemplo: PGR-UAPS-18-01/2023

Procuraduria Auxiliar de Dia Mes Afio

Sefior Coordinador Local de la Unidad
Presente.

Estimada/o Sefior/a Coordinador:

A esta Coordinacién Local de la Unidad de Atencidn Psicosocial, se ha presentado el Sr. /Sra.

/Srita:

a solicitar los servicios

de esta Unidad; sin embargo, al explorar los motivos de su solicitud, se considera necesario gue su
Institucion o Unidad pueda brindarle la atencion o servicios complementarios siguientes:

(motivo

de derivacion) que su caso requiere, razéon por la cual le estamos refiriendo.

Sin otro particular.

Nombre de/la Coordinador/a Local/ Referente o persona responsable del caso, sello.

44 Il PREAP-01, REVISION: 1
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ANEXO 14
Tarjeta de cita

Lado frente

Para gestidn, tramite e informacién relacionada | PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA
con la Atencién Psicosocial solicitada, serd | PROCURADURIA AUXILIAR DE:
indispensable presentar esta tarjeta en la | UNIDAD DE ATENCION PSICOSOCIAL

Unidad de Atencién Psicosocial, lo que nos
permitira brindarle un mejor servicio. TARJETA DE IDENTIFICACION DEL EXPEDIENTE:

LOGO PGR

Persona usuaria:
Servicio solicitado:
Fecha de inicio de la atencidn psicosocial

Lado interno o vuelto

Control de citas

Fecha hora Nombre del profesional encargado del caso:

Cargo:

Observaciones
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ANEXO 15
ACTA DE ESCUCHA DE OPINION PARA NINA, NINO O ADOLESCENTE

Expediente de referencia:

EN EL MINISTERIO PUBLICO, PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA, PROCURADURIA AUXILIAR DE:

. Unidad de Atencion Psicosocial, a las horas y
minutos del dia del mes de del afio .Comparece la/el
nifia, nifio o adolescente 5
de afios de edad, de ocupacién , del estado familiar , con
nacionalidad , del domicilio de , con
residencia en , quien no porta

ningln documento de identificacidn. Para escuchar su opinidn con base al art.100 de la Ley Crecer
Juntos, para la Protecciéon Integral de la Primera Infancia, Nifiez y Adolescencia, respecto a:

sobre lo cual

expresa:

Que es todo lo que tiene que manifestar, y leida que le ha sido |la presente

acta, para constancia firmamos, (la/el nifia, nifio o adolescente puede estampar su huella digital, en caso

que no gquiera o no pueda firmar).

Firma o huella digital de la nifia, nifio Nombre y firma de Coordinador
y adolescente Local o referente
Elabord: N.

E:
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ANEXO 16
MODELO DE NOTA OFICIAL SOLICITANDO PRORROGA DE PLAZO
UNIDAD DE ATENCION PSICOSOCIAL
Numero de nota segun registro correlativo de la Unidad de Atencién Psicosocial.
Ejemplo: PGR-UAPS-18-01/2023
Procuraduria Auxiliar de Dia Mes Afio

Sefior Coordinador Local de la Unidad
Presente.

Estimada/o Sefior/a Coordinador:

Con un atento saludo por este medio se le hace de su conocimiento que al revisar el plazo establecido
para proporcionar la atencién psicosocial al expediente clasificado por su Unidad de Servicio

ndmero: , el que fue referido por ustedes a esta Unidad de
Atencidn Psicosocial el dia___ -/ if / a las horas, se advierte
que nos es imposible darle cumplimiento con la comision, en vista
gue:

; en vista de tales razones
se le solicita interponga sus buenos oficios a fin que se tramite en la instancia judicial respectiva la
prorroga del plazo; segln se establece en el Art.83 de la LPA.

Quedo a la espera de su respuesta,
Sin otro particular.

Nombre de/la Coordinador/a Local/ Referente o persona responsable del caso, sello.
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ANEXO 17

MODELO DE AUTO DE ADMISION

En la Procuradurfa General de la Republica, Procuraduria Auxiliar de

, Unidad de Atencidn Psicosocial. se da por recibida

solicitud de Atencion Psicosocial. procedente de

, con numero de

expediente/referencia , con el propdsito que

el equipo de especialistas de la Unidad de Atenciéon Psicosocial realice

como indica la

3

respectiva comision.

Admitase la presente solicitud de Atencion Psicosocial.

En la ciudad de . a los dias del mes de

del afio dos mil
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ANEXO 18

LIBRO DE CONTROL DE ARCHIVO DE EXPEDIENTES DE LA UNIDAD DE ATENCION PSICOSOCIAL

Nombre del responsable:

PREAP-01
Codigo: PREAP-01
Revision: 1

No. Paginas: 49

Procuraduria Auxiliar de:

Archivo

N° de expediente Tipclogia

Provisién | Definitivo

Fecha

Nombre y firma del
responsable

mZmZmZEmZmZmZmZmZ mZmZmZ m 2T Z
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