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WGUI'A PARA PREPARAR VUESTRO
EXPEDIENTE INDIVIDUAL

Historia personal, pruebas, anexos y organizacion de los documentos

La presente guia tiene como finalidad ayudar a las madres a
organizar su documentacion de forma clara, estructurada y

facilmente revisable.

Cada expediente es diferente, pero seguir una estructura comun facilita

la localizaciéon de la informacion y la comprension del caso.

El objetivo es que todos los expedientes lleguen de forma clara,
verificable y con una organizacion similar, facilitando su organizacion vy,

€N Su caso, su revision por parte de Justice for Protective Mothers.

1. Idioma del expediente

Puedes redactar tu historia en espanol.
Los documentos oficiales deben conservarse en su idioma original.

Sidispones de una traduccion fiable de alguna resoluciéon esencial,
puedes adjuntarla, aunque Nno es necesario traducir toda la

documentacion antes de enviarla.

2. :Qué es Justice for Protective
Mothers?

Justice for Protective Mothers es una asociacion sin dnimo de

lucro establecida en Suiza e impulsada por madres protectoras.
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La asociacion tiene como finalidad apoyar a madres que deseen
organizar su documentacion y facilitar la preparacion de

expedientes destinados a la defensa de los derechos humanos.

Justice for Protective Mothers no presta asesoramiento juridico ni

sustituye la asistencia de un abogado.

Aviso importante

La presente guia tiene un caracter exclusivamente informativo y

organizativo.

Su finalidad es ayudar a estructurar la documentacion de cada

caso para facilitar su revision y comprension.

La utilizacion de esta guia no constituye asesoramiento juridico, ni
implica que Justice for Protective Mothers asuma Ia
representacion legal de la persona remitente o garantice un

resultado determinado.

Cada madre sigue siendo responsable de la veracidad de la

informacion y de la documentacion aportada.

Recomendaciones generales

No es necesario disponer de toda la documentaciéon antes de

comenzar.

Puedes empezar preparando la informacién y los documentos de

los que ya dispongas y completar el expediente posteriormente.

Para facilitar la revision del caso, se recomienda seguir el orden de
esta guia, nombrar los archivos de forma clara y conservar siempre

los documentos originales.
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Si algun documento todavia no esta disponible, puedes indicarlo
en la cronologia o en el indice de anexos e incorporarlo cuando lo

recibas.

4. Parte | - historia y expediente
individual

4.1. Portada del caso

Incluye la siguiente informacion:

. Nombre completo de la madre y datos de contacto.
. Iniciales o seuddnimo del menor. Evita utilizar el
nombre completo del menor en los titulos o nombres de
archivo.

. Nacionalidad, pais de residencia actual y fecha de
llegada, cuando sea relevante para comprender el caso.

. Situacion procesal actual (si existe): investigacion,
orden de detencion, procedimiento judicial, procedimiento
de extradicion u otra situacion relevante.

. Datos de los abogados en tu pais de origen (o donde
sucedieron los hechos) y en tu pais de residencia actual, si

los hubiera.

4.2. Resumen ejecutivo

Extension orientativa: entre una y dos paginas.

Resume de forma breve y clara:

. Qué ocurrio.
. Por qué solicitas ayuda.
. Qué riesgos habias denunciado respecto del menor.
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4.3.

4.4,

. Qué actuaciones realizaron o dejaron de realizar las
autoridades competentes.

. Qué procedimientos judiciales existen actualmente.
. Qué consecuencias podrian producir una detencion,
una separacion o cualquier otra medida que afecte al
menor.

. Qué tipo de ayuda o actuacion solicitas.

Este resumen debe permitir comprender los aspectos
esenciales del caso sin necesidad de leer inmediatamente

el expediente completo.

Identificacion y situacion familiar

Incluye:

. Datos basicos de |la madre y del menor.

. Situacion de custodia, convivencia y visitas.

. Necesidades médicas, psicoldgicas, educativas o de
proteccion.

. Situacion actual del menor, explicada mediante

hechos y respaldada, siempre que sea posible, por

documentacion.

Cronologia verificable

Prepara una tabla ordenada cronoldégicamente.

Para cada acontecimiento indica:

. Fecha.
. Hecho.
. Autoridad o institucion implicada.
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. Documento que acredita ese hecho.

. Numero del anexo correspondiente.

Es importante distinguir entre:

. Hechos observados directamente.
. Declaraciones del menor.

. Alegaciones.

. Informes profesionales.

. Resoluciones judiciales.

No presentes como probado aquello que todavia esté

siendo discutido o pendiente de resolucion.

Siempre que sea posible, cada hecho debera estar
respaldado por uno o varios documentos incluidos como

anexos.

Ejemplo de cronologia

Fecha Hecho Autoridad Documento /
anexo
12/03/2023 | Denuncia Policia / Juzgado Anexo 03
presentada
05/06/2023 | Informe Profesional Anexo 07
psicologico
18/09/2023 | Llegada al pais | Autoridad Anexo 12
de residencia competente (si
procede)

4.5. Antecedentes de violencia o
riesgo

Describe:
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Los hechos que consideres relevantes para

comprender el origen del caso.

Cuando ocurrieron.

Ante qué autoridad fueron comunicadas.
Qué pruebas aportaste.

Qué medidas de proteccion solicitaste.

Como respondieron las distintas autoridades o

profesionales.

Si hubo archivos, recursos o procedimientos todavia

pendientes.

Siempre que sea posible utiliza expresiones objetivas como:

"La madre denuncio..."
"El menor manifesto..."
"El informe concluye..."

"La resolucion judicial establece..."

4.6. Actuacion de las autoridades
competentes

Explica:

Qué procedimientos existieron.

Qué autoridades o tribunales intervinieron.

Como se valoraron las pruebas.

Si el menor fue escuchado y en qué circunstancias.
Qué decisiones fueron adoptadas.

Si existen recursos pendientes.

Qué aspectos consideras que no fueron

correctamente investigados o valorados.
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4.7. Traslado al pais de residencia

4.8.

actual

Describe:

. Fecha y circunstancias de la salida.

. Razones relacionadas con la proteccion del menor.

. Actuaciones realizadas en el pais de residencia
actual.

. Solicitudes de proteccion presentadas.

. Procedimientos existentes.

. Situacion escolar, médica, social y familiar del menor.

Evita expresiones generales o valoraciones personales.
Céntrate siempre en hechos concretos y en la

documentacion que los respalda.

Procedimiento penal, detencion
o extradicion

Si existe un procedimiento penal relacionado con tu caso,

describe de forma clara y ordenada:

. Delitos imputados.

. Organo judicial competente.

. Fecha de laresolucién o de la orden correspondiente.
. Tipo de procedimiento (investigacion, orden nacional

o internacional, procedimiento de extradicion, etc.).

. Estado actual del procedimiento.
. Recursos presentados o pendientes de resolucion.
. Consecuencias concretas que tendria para el menor

una posible detencion, extradicion o separacion.
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Siempre que sea posible, acompana esta informacién con

la documentacion correspondiente.

4.9.Urgencia y posible dano
irreparable

Si tu situacion presenta un riesgo inmediato, explicalo de

forma concreta.

Puedes incluir, por ejemplo:

Fechas de audiencias proximas.

Existencia de ordenes de detencion o extradicion.
Riesgo de separacion del menor.

Riesgo de institucionalizacion.

Interrupcion de tratamientos médicos o psicoldgicos.

Cualquier otra circunstancia que pueda provocar un

perjuicio grave y dificilmente reparable.

Describe Unicamente hechos objetivos y respaldados por

documentacion.

4.10.

¢ Qué solicitas?

Explica de forma breve y concreta qué ayuda o actuacion

consideras necesaria.

No basta con indicar unicamente "solicito ayuda". Es

recomendable explicar:

Qué situacion deseas evitar.
Qué riesgo existe actualmente.

Qué tipo de intervencion consideras necesaria.
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Esta informacion ayudard a Justice for Protective Mothers
a comprender mejor tu caso y a organizar la

documentacion recibida.

4.11.Consentimiento y
confidencialidad

Junto con esta guia recibiras un documento independiente

denominado Consentimiento y Confidencialidad.

Este documento debera ser cumplimentado, firmado y

enviado junto con el expediente.

Su finalidad es autorizar a Justice for Protective Mothers a
recibir, organizar y tratar la documentaciéon aportada,
respetando en todo momento las decisiones de cada
madre sobre la confidencialidad y utilizacién de sus datos

personales.
En dicho documento podras indicar:

. Si autorizas el tratamiento de tu documentacion.

. Si autorizas la comunicacién de tu identidad cuando
resulte necesario.

. Si deseas mantener tu identidad confidencial.

. Si existen riesgos de seguridad o cualquier otra

circunstancia relevante.

Te recomendamos no compartir en grupos publicos
documentacion que contenga datos  personales
especialmente sensibles o  historiales médicos o

psicolégicos completos de menores.
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La documentacion serd tratada uUnicamente para las
finalidades autorizadas por la persona remitente y de
conformidad con la normativa aplicable en materia de

proteccion de datos.

Parte Il - pruebas y anexos

El objetivo no es enviar la mayor cantidad posible de documentos,
sino seleccionar aquellos que resulten relevantes para

comprender y acreditar los hechos descritos.
Siempre que sea posible, incorpora:

. Resoluciones judiciales.

. Denuncias.

. Autos de archivo, recursos y resoluciones posteriores.

. Ordenes de detencion, busqueda o extradicidén, cuando
existan.

. Documentacion emitida por las autoridades del pais de

residencia actual.

. Informes médicos, psicologicos y de servicios sociales
relevantes.
. Informes escolares o terapéuticos.

. Declaraciones o actas relevantes.
. Documentacion que demuestre que las autoridades
conocian los riesgos denunciados.

. Cualquier otra prueba que ayude a comprender la situacion.

5.1. Como identificar cada anexo

Cada anexo deberia incluir:

. NUmero de anexo.

o Titulo del documento.
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. Fecha.

. Autor o autoridad que lo emite.

. Breve explicacion de lo que acredita.

. Paginas especialmente relevantes, cuando proceda.
Ejemplo:

Anexo 12 - Auto de fecha 14052024

Relevancia: acredita el archivo de la denuncia y hace

referencia al informe psicoldgico citado en la pagina 8.

5.2. Informes psicolégicos y médicos

Adjunta Unicamente aquellos informes que resulten

relevantes para el caso.

Siempre que sea posible, identifica:

. Profesional que lo emite.

. Fecha.

. Especialidad.

. Metodologia utilizada (cuando conste).

Indica las paginas mas importantesy diferencia claramente

las observaciones clinicas de las conclusiones juridicas.

Recuerda proteger especialmente los datos personales y
evitar la difusion publica de historiales médicos completos

de menores.

6. Parte lll - organizacion de
carpetas y archivos

6.1. Carpeta individual
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Se recomienda organizar la documentacidén con una

estructura similar a la siguiente:

. ABC_00_RESUMEN_DEL_CASO.pdf

. ABC_01_CRONOLOGIA.pdf

. ABC_02_RESOLUCIONES_CUSTODIA.pdf

. ABC_03_DENUNCIAS_Y_RIESGOS.pdf

. ABC_04_INFORMES_MEDICOS_PSICOLOGICOS.pdf
. ABC_05_PROCEDIMIENTO_PENAL.pdf

. ABC_06_DETENCION_O_EXTRADICION.pdf

. ABC_07_DOCUMENTACION_PAIS_RESIDENCIA_AC
TUAL.pdf

. ABC_08_SITUACION_ACTUAL_MENOR.pdf

. ABC_09_INDICE_DE_ANEXOS.pdf

Sustituye "ABC" por tus iniciales.

Evita utilizar el nombre completo del menor en los nombres

de archivo.

Dentro de cada PDF, organiza los documentos
cronolégicamente e incluye una primera pagina con el

indice del contenido.

6.2. Plantilla para el indice de anexos
Paginas
N° Fecha Documento Qué demuestra
clave
Comunicacion del
01 12/03/2023 Denuncia -4
riesgo
Informe ) _
02 05/06/2023 Observaciones clinicas 2,6y 8

psicologico
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6.3. Como enviar el expediente

Envia toda la documentacion a:
info@justiceforprotectivemothers.org

Si el tamano de los archivos supera el limite permitido por
el correo electrénico, puedes utilizar SwissTransfer y enviar

por correo Unicamente el enlace de descarga.

Antes de enviarlo, comprueba que el enlace funciona

correctamente y que la documentacion es accesible.
Asunto del correo:

EXPEDIENTE INDIVIDUAL - [Iniciales]

7. LISTA FINAL DE COMPROBACION

O He preparado un resumen ejecutivo.
0 He redactado mi historia.
[0 La cronologia esta completa y ordenada.

[0 Cada hecho importante estd respaldado por una prueba o

claramente identificado como una alegacion.
[0 Los documentos estan correctamente organizados.
[0 Cada anexo esta identificado.

0 He preparado el indice de anexos.
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O He cumplimentadoy firmado el documento de Consentimiento
y Confidencialidad (Documento anexo Consentimiento y

confidencialidad)
[0 He guardado una copia completa del expediente.

O Si he utilizado SwissTransfer, he comprobado que el enlace

funciona.

Recomendacion final

Conserva siempre una copia completa del expediente enviado, asi
como de cualquier documentacion adicional que remitas

posteriormente.

Si en el futuro se producen nuevos acontecimientos relevantes, podras
ampliar tu expediente incorporando Unicamente la nueva

documentacion.

Fecha limite de presentacion

La fecha limite para enviar el expediente individual completo y toda la

documentacion de apoyo es el 30 de septiembre de 2026.

Con el fin de facilitar el proceso de revision, le rogamos que, siempre

gue sea posible, envie toda la documentacion antes de esa fecha.

Si con posterioridad a la presentacion del expediente surgieran nuevos
hechos relevantes o dispusiera de nueva documentacion, podra

remitirla posteriormente para incorporarla a su expediente.
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