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Política de Protección de menores
Asociación Red de Empresarias y Emprendedoras por el Desarrollo Sostenible

Aprobada: 3 agosto, 2026

Introducción
Todo niño, niña y adolescente tiene derecho a un entorno seguro, protector, inclusivo y libre de violencia física, psicológica, sexual, negligencia, trato humillante o cualquier forma de discriminación. Para AREED, asociación de mujeres empresarias sin fines de lucro, la protección infantil es una obligación ética, institucional y legal cuando organiza o patrocina eventos en los que se ofrezcan servicios temporales de cuido, acompañamiento o atención de niñas, niños y adolescentes.
Esta Política se fundamenta en el marco jurídico de Costa Rica para la protección integral de las personas menores de edad, incluyendo la Constitución Política, el Código de la Niñez y la Adolescencia, Ley N.° 7739, la normativa institucional del Patronato Nacional de la Infancia como ente rector en derechos de niñez y adolescencia, y la Ley General de Centros de Atención Integral, Ley N.° 8017, en lo que resulte aplicable a modalidades de atención infantil, cuido y protección en espacios organizados, públicos, privados o mixtos.
Asimismo, se inspira en los instrumentos internacionales ratificados o reconocidos por Costa Rica en materia de derechos humanos y protección de la niñez, entre ellos la Convención sobre los Derechos del Niño, el Pacto Internacional de Derechos Civiles y Políticos, el Pacto Internacional de Derechos Económicos, Sociales y Culturales, la Convención Americana sobre Derechos Humanos, el Protocolo de San Salvador, el Convenio 138 de la OIT sobre edad mínima de admisión al empleo y el Convenio 182 de la OIT sobre las peores formas de trabajo infantil.

Esto significa que, cuando se trabaje con niñas, niños y/o adolescentes, los representantes de nuestra asociación deben siempre: 
· Reconocer, respetar y proteger a cada niña, niño y/o adolescente; 
· Tratar a cada niña, niño o adolescente con dignidad y como ser humano, único y valioso, con una personalidad individual, necesidades distintas, intereses y privacidad; 

Todas las personas colaboradoras, voluntarias o vinculadas a AREED de alguna forma tienen que mostrar en todas las ocasiones una conducta protectora, respetuosa, prudente y profesional hacia la infancia.
Esto incluye al personal empleado, contratistas, subcontratistas, pasantes, voluntariado, personas proveedoras y cualquier otra persona que actúe en nombre de AREED o tenga contacto con niñas, niños y adolescentes durante eventos patrocinados por la asociación.
La presente Política expone los valores y principios comunes de AREED y describe los pasos mínimos para prevenir riesgos, responder ante incidentes y cumplir el compromiso institucional de proteger a la infancia y adolescencia.

Los objetivos de esta Política son:
· Garantizar que todas las personas que trabajan o guardan cualquier tipo de relación con AREED entienden, aceptan y apoyan el cumplimiento de sus responsabilidades en materia de buen trato a los niños, niñas y adolescentes.
· Garantizar que los procedimientos para reportar y responder ante una situación y/o violencia contra la infancia son claros y conocidos por todo el personal empleado y personas representantes.

Definiciones
· Persona menor de edad: toda persona menor de dieciocho años. Para efectos operativos de esta Política, se incluye a niñas, niños y adolescentes que participen en eventos, actividades o espacios de cuido organizados o patrocinados por AREED.
· Niña o niño: persona menor de doce años, conforme al marco costarricense de niñez y adolescencia. En caso de duda, se aplicará siempre la interpretación más protectora para la persona menor de edad.
· Atención integral infantil: conjunto de acciones de cuido, protección, alimentación, higiene, recreación, acompañamiento y supervisión orientadas al desarrollo físico, emocional, social y afectivo de las niñas, niños y adolescentes en un ambiente seguro.
· Cuido temporal en eventos: servicio ocasional, limitado al tiempo de una actividad de AREED, mediante el cual personal autorizado supervisa a niñas, niños y adolescentes mientras sus madres, padres o personas responsables participan en el evento.
· Personal autorizado: persona previamente seleccionada, verificada, orientada y aprobada por AREED para atender, supervisar o acompañar a niñas, niños y/o adolescentes durante una actividad.
· Interés superior de la persona menor de edad: principio que exige que toda decisión, acción u omisión relacionada con niñas, niños o adolescentes priorice su seguridad, dignidad, bienestar, desarrollo integral y protección de derechos.
· Incidente de protección: cualquier hecho, sospecha, señal o información que indique riesgo, daño, negligencia, abuso, violencia, exposición insegura, pérdida de supervisión o incumplimiento de esta Política.
· Adolescente: toda persona mayor de doce años y menor de dieciocho.

Normas de Conducta del Personal (Interacción Adulto-Niño)

Crear un lugar seguro para niños, niñas y adolescentes 
Para crear un lugar seguro, es necesario prever y evitar circunstancias en las que los niños, niñas y adolescentes queden expuestos a consumibles, materiales o contacto con adultos sin monitoreo ni supervisión. Se deberá proveer las comodidades necesarias y proveer alimento, agua, uso de sanitarios y cambio de pañales durante el periodo de supervisión, además de cualquier otra necesidad. 

Procedimiento para dejar y recoger los niños, niñas y adolescentes
La madre, el padre o el tutor legal es responsable de entregar el niño, niña o adolescente con el personal aprobado por AREED y registrar su entrega. El registro debe incluir por escrito el nombre del niño, niña o adolescente; un número de teléfono de contacto de la madre, el padre o el tutor legal; alergias; instrucciones para el suministro de alimentos; condiciones de salud relevantes; y cualquier otra instrucción adicional necesaria durante el tiempo del cuidado. En el momento de retiro del niño o la niña, el personal de AREED solo dejará ir al niño o la niña con la presencia física de la madre, el padre, tutor legal o persona autorizada y contra firma.

Regla de dos adultos 
Hay que tratar que siempre haya por lo menos dos (2) adultos presentes en el entorno supervisando los eventos organizados para los menores. Si surgen circunstancias imprevistas que ocasionen que un (1) adulto se quede solo con los menores, dicho adulto deberá mantener el grupo en espacios públicos que estén a la vista y se encuentre bien vigilado, o con las puertas abiertas al aula en uso. El adulto debe intentar de no estar solo con un solo niño o niña, especialmente en lugares cerrados.  

Medicamentos y urgencias
El personal encargado del cuido no administrará medicamentos, tratamientos farmacológicos ni fármacos de ningún tipo a menores bajo responsabilidad de AREED. Si la persona menor de edad requiere medicación durante el evento, AREED coordinará con la madre, el padre, tutor legal o persona responsable para que dicha persona realice la administración antes, durante —si se encuentra en el mismo local— o después del periodo de cuido. AREED brindará, cuando sea posible y razonable, un espacio adecuado para que la persona responsable pueda realizar dicha acción.

En caso de que una niña o niño presente síntomas de una situación aguda que pueda exponer a otras personas menores de edad, tales como diarrea, vómitos, fiebre, cuadros respiratorios, enfermedades exantemáticas, afecciones dermatológicas contagiosas u otras condiciones que puedan constituir un foco epidemiológico, AREED informará a la madre, padre, tutor legal o persona responsable que, por razones de protección y prevención, la persona menor de edad no podrá participar del beneficio de cuido temporal en ese evento o deberá retirarse del espacio de cuido.
Para necesidades de primeros auxilios para golpes o raspas menores, el personal de AREED contará con un kit de primeros auxilios con curitas y empaques fríos. En el caso que fuera necesario usarlo para curar al niño o la niña, el personal de AREED reportará el incidente a la madre, el padre o el tutor legal al retiro del niño o la niña. Para cualquier incidente de mayor grado que requiera atención médica más avanzada o de urgencia, el personal de AREED se comunicará con la persona encargada de registrar al niño o la niña, y si fuera necesario, se llamará a una ambulancia. 

Cualquier incidente será reportado por parte del personal de AREED en un formulario de informe de incidente para los registros de esta. Para eventos realizados en locales de terceros, tales como hoteles, centros de eventos u otros proveedores, AREED investigará previamente si el proveedor cuenta con algún tipo de asistencia médica, servicio de emergencias, personal capacitado o protocolo de atención disponible en el sitio. Cuando la naturaleza, tamaño, duración o nivel de riesgo del evento lo amerite, AREED cotizará la disponibilidad de soporte vital o asistencia médica adicional para valorar su contratación.

Alimentos
El personal de AREED dará a los niños, niñas y adolescentes los alimentos que vienen en las loncheras o pañaleras o informará al responsable de este qué tipo de alimentación estará disponibles. Es la responsabilidad del personal de AREED de confirmar la información sobre el suministro de alimentos o alergias en el proceso de entrega del niño o la niña.

Guía para el uso del baño 
Los niños, niñas y adolescentes de ser posible deberán usar un baño interno a la sala. En caso de que el baño esté ubicado afuera del aula, los niños, niñas y adolescentes deberán ir acompañados, y si fuera posible en grupo, con un adulto encargado del cuidado. El adulto deberá quedarse afuera esperando al niño o la niña, excepto en el caso que él o ella necesitará ayuda. En el caso que haya necesidad de entrar para ayudar, se debe proceder con la puerta mantenida un poquito abierta y nunca cerrada con llave. 

Para los infantes, habrá que asegurar que la madre, el padre o el tutor legal deje los insumos necesarios para cambiar el pañal, tales como pañales limpios, toallas mojadas y ropa extra. Se debe intentar de usar un lugar designado para el cambio de pañales, como en un sanitario público con un cambiador de pañales instalado, o hacer un lugar específico para ese deber. 


Protocolos de Prevención y Seguridad

Fotografías
El personal de AREED debe tener cuidado en la toma, uso, conservación y divulgación de fotografías, videos o cualquier material audiovisual en el que aparezcan niñas, niños o adolescentes. Solo podrán tomarse o compartirse imágenes cuando exista consentimiento informado, previo y por escrito de la madre, padre o tutor legal, utilizando el formulario especial incluido en los anexos. Dicho consentimiento deberá indicar los fines autorizados, incluyendo, cuando corresponda, la posibilidad de compartir material con donantes, aliados o canales institucionales de AREED, siempre procurando proteger la identidad, dignidad y seguridad de la persona menor de edad.

Revisión de antecedentes y capacitaciones
Todo el personal debe entregar un Certificación de Antecedentes Penales antes de ser contratado por AREED para trabajar con los niños, niñas o adolescentes en los eventos patrocinados por la asociación.

Todo el personal debe recibir una copia de esta Política, además de otras políticas pertinentes de AREED, antes de iniciar su trabajo. Además, se requiere que el personal encargado del cuido cuente con capacitación en primeros auxilios básicos para poder trabajar con los niños, niñas y adolescentes.

Casos de abuso, violencia o negligencia
Si un miembro del personal sospecha de negligencia, violencia o abuso físico o emocional dentro o fuera del espacio de cuido, o sea testigo a un incidente de abuso físico o emocional durante la estadía del niño, niña o adolescente en el cuidado de AREED, el protocolo es el siguiente:
· Anotar el incidente con detalles como el evento, la hora, la situación, etc. Se puede usar un formulario de informe de incidente.
· Reportar el incidente al liderazgo de AREED de inmediato o tan pronto como sea posible.
· Reportar el incidente a la madre, el padre o el tutor legal, si no estuvieran presentes.
· Si fuera el caso, llamar a las autoridades pertinentes para intervenir. AREED tiene el compromiso de cumplir con las leyes locales y apoyar a las investigaciones por parte de las autoridades.



Esta política cuenta con cuatro anexos que se presentan a continuación.









Anexo 1. Formulario de ingreso y egreso del menor
Este formulario deberá completarse para cada niña, niño o adolescente que quede bajo cuido temporal de AREED durante eventos o actividades organizadas o patrocinadas por la asociación. La información deberá ser suministrada por la madre, el padre, tutor legal o persona responsable autorizada.
	Datos del menor

	Nombre completo del menor
	 

	Edad
	 

	Fecha del evento
	 

	Nombre del evento o actividad
	 

	Hora de ingreso
	 

	Hora de egreso
	 



	Datos de la persona responsable que entrega al menor

	Nombre complete
	 

	Relación con el menor
	 

	Número de identificación
	 

	Teléfono de contacto durante el evento
	 

	Persona autorizada para retirar al menor, si fuera distinta
	 

	Número de identificación de la persona autorizada para retiro
	 



	Información para el cuido

	Materiales que se dejan para el cuido (lonchera, pañalera, ropa extra, pañales, toallas húmedas, medicamentos autorizados u otros)
	 

	Alimentos entregados o autorizados
	 

	¿El menor tiene alergias?
	Sí: ____ No: ____ Detalle: ________________________________

	¿El menor requiere medicamento, tratamiento especial o atención particular?
	Sí: ____ No: ____ Detalle e instrucciones escritas: ________________________________

	Observaciones adicionales relevantes para su seguridad, alimentación, higiene, movilidad, comunicación o bienestar
	 



	Constancia de ingreso y egreso

	Firma de la madre, padre, tutor legal o persona responsable al ingreso
Nombre: ________________________________
Firma: ________________________________
Fecha y hora: ________________________________
	Firma del personal de AREED que recibe al menor
Nombre: ________________________________
Firma: ________________________________
Fecha y hora: ________________________________

	Firma de la madre, padre, tutor legal o persona autorizada al egreso
Nombre: ________________________________
Firma: ________________________________
Fecha y hora: ________________________________
	Firma del personal de AREED que entrega al menor
Nombre: ________________________________
Firma: ________________________________
Fecha y hora: ________________________________









Anexo 2. Declaración de cumplimiento del personal encargado del cuido
Yo, la persona abajo firmante, manifiesto bajo fe de declaración que he sido designada o propuesta para colaborar en el cuido, acompañamiento o supervisión de niñas, niños o adolescentes durante actividades organizadas o patrocinadas por AREED, y declaro que cumplo con los requisitos establecidos en la Política de Protección de la Niñez de AREED.
	Datos de la persona encargada del cuido

	Nombre completo
	 

	Número de identificación
	 

	Teléfono y correo electrónico
	 

	Tipo de vinculación con AREED
	Personal: ____ Contratista: ____ Voluntariado: ____ Pasante: ____ Otro: ____

	Evento o actividad en la que brindará apoyo
	 



	Documentación presentada y verificada

	Documento o requisite
	Presentado
	Observaciones

	Copia de documento de identificación vigente
	Sí: ____ No: ____
	 

	Certificación de antecedentes penales vigente (vigencia 3 meses)
	Sí: ____ No: ____
	 

	Constancia de haber recibido y leído la Política de Protección de la Niñez de AREED
	Sí: ____ No: ____
	 

	Compromiso firmado de cumplimiento de la Política y de las normas de conducta
	Sí: ____ No: ____
	 

	Constancia de capacitación u orientación en protección de la niñez, buen trato, primeros auxilios o RCP, cuando aplique
	Sí: ____ No: ____
	 

	Información de contacto de emergencia de la persona encargada del cuido
	Sí: ____ No: ____
	 

	Carta de recomendación solicitada por AREED
	Sí: ____ No: ____
	 



Declaro además que me comprometo a cumplir la regla de dos adultos, mantener una conducta respetuosa y protectora, evitar cualquier situación de riesgo o contacto no supervisado, reportar de inmediato cualquier incidente de protección, y actuar siempre conforme al interés superior de la persona menor de edad y a las instrucciones de AREED.
	Firma de la persona encargada del cuido
Nombre: ________________________________
Firma: ________________________________
Fecha: ________________________________
	Verificación por AREED
Nombre de quien verifica: ________________________________
Cargo: ________________________________
Firma: ________________________________
Fecha: ________________________________



















Anexo 3. Formulario de informe de incidentes
Este formulario deberá completarse cuando ocurra o se sospeche cualquier incidente de protección, accidente, emergencia, situación de riesgo, incumplimiento de la Política, posible negligencia, abuso, violencia o cualquier hecho que afecte o pueda afectar la seguridad, integridad o bienestar de una niña, niño o adolescente bajo cuido temporal de AREED.
	Datos generales del evento

	Nombre del evento o actividad
	 

	Fecha del evento
	 

	Lugar donde ocurrió el incidente
	 

	Hora aproximada del incidente
	 

	Hora en que se reporta el incidente
	 

	Persona que completa el informe
	 

	Cargo o tipo de vinculación con AREED
	 



	Datos de la persona menor de edad

	Nombre completo de la niña, niño o adolescente
	 

	Edad
	 

	Nombre de la madre, padre, tutor legal o persona responsable
	 

	Teléfono de contacto
	 

	¿La persona responsable estaba presente al momento del incidente?
	Sí: ____ No: ____



	Tipo de incidente

	Marque lo que corresponda
	Accidente o lesión menor: ____ Emergencia médica: ____ Alergia o reacción adversa: ____ Situación de riesgo o pérdida de supervisión: ____ Incumplimiento de la regla de dos adultos: ____ Posible negligencia: ____ Sospecha o hecho de abuso físico, emocional o sexual: ____ Violencia entre personas menores de edad: ____ Conducta inapropiada de una persona adulta: ____ Otro: ________________________________

	Gravedad estimada
	Leve: ____ Moderada: ____ Grave: ____ Requiere atención urgente: ____



	Descripción del incidente

	Descripción objetiva de lo ocurrido, incluyendo hechos observados, lugar, hora, secuencia de eventos y circunstancias relevantes
	 
 
 

	Personas presentes o testigos
	 

	Señales visibles, lesiones, malestar, reacción emocional o necesidad observada en la persona menor de edad
	 

	Información proporcionada por la niña, niño o adolescente, si corresponde
	 

	Información proporcionada por otras personas, si corresponde
	 



	Acciones inmediatas tomadas

	Medidas adoptadas para proteger a la persona menor de edad
	 

	Primeros auxilios brindados, si corresponde
	 

	¿Se utilizó el kit de primeros auxilios?
	Sí: ____ No: ____ Detalle: ________________________________

	¿Se llamó a una ambulancia o servicio médico de urgencia?
	Sí: ____ No: ____ Hora: ____ Detalle: ________________________________

	¿Se separó o retiró a alguna persona adulta o menor de edad para prevenir mayor riesgo?
	Sí: ____ No: ____ Detalle: ________________________________



	Notificaciones y reportes

	Directora de AREED o persona designada fue informada
	Sí: ____ No: ____ Fecha y hora: ________________________________

	Madre, padre, tutor legal o persona responsable fue informada
	Sí: ____ No: ____ Fecha y hora: ________________________________

	Autoridades pertinentes fueron contactadas, si correspondía
	Sí: ____ No: ____ No aplica: ____ Institución contactada: ________________________________ Fecha y hora: ________________________________

	Nombre de la persona que realizó la notificación o llamada
	 

	Resumen de la orientación, instrucción o respuesta recibida
	 



	Seguimiento y cierre

	Medidas de seguimiento recomendadas por AREED
	 

	Persona responsable de dar seguimiento
	 

	Fecha prevista de seguimiento
	 

	¿Se requiere revisar procedimientos, personal, espacio físico o medidas de seguridad?
	Sí: ____ No: ____ Detalle: ________________________________

	Estado del informe
	Abierto: ____ En seguimiento: ____ Cerrado: ____



	Firmas

	Firma de la persona que completa el informe
Nombre: ________________________________
Firma: ________________________________
Fecha y hora: ________________________________
	Recibido por AREED
Nombre: ________________________________
Cargo: ________________________________
Firma: ________________________________
Fecha y hora: ________________________________

	Firma de la madre, padre, tutor legal o persona responsable, cuando corresponda
Nombre: ________________________________
Firma: ________________________________
Fecha y hora: ________________________________
	Observaciones finales de AREED
 
 





Anexo 4. Consentimiento informado para autorizar la toma de material audiovisual durante el cuido
Este formulario deberá completarse antes de tomar fotografías, videos, audios o cualquier otro material audiovisual en el que aparezca una niña, niño o adolescente durante el cuido temporal brindado por AREED en eventos o actividades organizadas o patrocinadas por la asociación.
	Datos generales

	Nombre completo de la persona menor de edad
	 

	Edad
	 

	Nombre del evento o actividad
	 

	Fecha del evento
	 

	Nombre de la madre, padre, tutor legal o persona responsable
	 

	Número de identificación
	 

	Teléfono y correo electrónico de contacto
	 



	Autorización y alcance del consentimiento

	Tipo de material autorizado
	Fotografías: ____ Video: ____ Audio: ____ Otro material audiovisual: ____ Detalle: ________________________________

	Finalidad autorizada
	Registro interno institucional: ____ Informe a donantes o aliados: ____ Memoria de actividades: ____ Material institucional de AREED: ____ Redes o canales institucionales: ____ Otro: ________________________________

	Alcance de uso autorizado
	Uso interno de AREED: ____ Uso externo con donantes o aliados: ____ Publicación en medios institucionales: ____ No autorizo divulgación externa: ____

	Periodo de autorización
	Solo para este evento: ____ Hasta revocación escrita: ____ Otro plazo: ________________________________



Declaro que he sido informado/a de que la autorización para tomar y utilizar material audiovisual es voluntaria, que puedo negar mi consentimiento sin que ello afecte la participación de la persona menor de edad en el cuido, y que AREED deberá procurar que cualquier uso del material respete la dignidad, privacidad, seguridad e interés superior de la persona menor de edad. Asimismo, entiendo que podré revocar esta autorización por escrito para usos futuros, sin afectar los usos realizados válidamente antes de dicha revocatoria.
	Decisión y firmas

	Decisión de la madre, padre, tutor legal o persona responsable
	Autorizo: ____ No autorizo: ____ la toma y uso de material audiovisual conforme a los fines y alcances indicados en este formulario.

	Firma de la madre, padre, tutor legal o persona responsable
Nombre: ________________________________
Firma: ________________________________
Fecha: ________________________________
	Recibido por AREED
Nombre: ________________________________
Cargo: ________________________________
Firma: ________________________________
Fecha: ________________________________
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