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Uni dad IV Técn cas y soportes documentd es

Un docunmento es un sopote de ifaomadon d cud ilustra o acredta un hecho o
drcunstanda Yla documentad Ontécnca se encuertra en un soporte for mdizado (tiene
una construcd 6n determ nada) donde se vierte irfa mad én dgrificaiva (ifao mad 6n
rd evant e sobre d uso que selevaada d documentg) por personas da adas de capad dad
técn ca (ese docunent o recoge i f o mad 6n d abor ada por d gu en cudificado) y au ari dad
(reconod merto de las conpetendas dd auor) suidente con efectos en la esfera

adnmn graiva Debe cumplir con d ertas caract eri i cas que sonlas sguertes.

For ndlizada Recoge y ordenairfa mad 6n s guendo unos criteri os en base d uso
que se pretenda dar.

Irfar mad On g grificativa Rd evarte Uil para d sponer delos daos nas rel evart es
dd “casd’ y en su nonento poder reomnarlos (recuperalos) o para tomer
ded g ones.

Capad dad técrica Se traa de capad dad reconod da para observar, inerpea,
vdoa ..los asuntos de que setrae

Autaidad Setraa de estar | egti mado para documentar un asurt o concr eta

H ectos; La docunentadéntécnica en cuantoreinalas cudidades artes descritas
(faonmdizad 6n capaddad técrica y auaidad) tendra dectos en la esfera

admn sraiva

Uilidades. La docunentad 6ntécrica es muy Uil entres antitos. enla aganizad 6n, enla

irntervend 6n drectay enlainvesti gad 6n

En la aganzado6n tiene su uilidad conrb medo de comunicad 6n ertre d
praofes ond ylaaganzad 6n Es de uilidad para cormun carselatrabg adora sod d
con d equ po hurmano inplicado enlaintervend6n ademas, sSrve para el reg srag
para latoma de dedsones parala darificad6n deigud fana la captura de
ifamad én y la exens 6n de adicadones de uso conpartido favorece esta
acced lilidad Tanh én sirve de reg ¢ro y nonitorizad 6nlo que per nite hacer un
bd ance de los procesos yresutados. Es uni nportarteinstrunento de gestion y
evd uad on

Cuando se da la inevend6n drecda Es de uilidad conmo insrunmento de

inervend 6n sodd. Es Ul paairfa mar, para demandar, acredtar, sdidta. para
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irfa mar auna au aidad, demandar a una enti dad que se novilice de cara a & ender
un caso.

Durarntelainvestigad én La docunentad 6ntécrica puede ser unafuerte de dat os
muy it eresant e para generar conod nhert os através de procesos dei nvesti gad 6n
Es i nportante para conocer los fendnenos socides rd ad onados en | a activi dad
prdedond. Busca oltener y traa ifanmadon que pernita aunmentar nuestro
conod nhert o sobrelos asuntos en que seirtervienen y solrelos dectos detdes
inteavendones. La irfamac 6n recogda en la documnentad 6n técrica ayuda a
incrementar y ngaa d conod merto respecto a nuestro anhito de actuad én

s enpre y cuando se dé adecuadanente d proceso.

Cudidades dela documentad 6ntécnca Son cuatrolas cudidades que hay que tener en

cuenta

e Que sea ohjdiva En gado suiderte H dao no puede se una proyecd 6n dd

observador, debe ser resutado de la observadén dreda oindreca H daog la
irfa mad 6n deberdlga las caracteridticas dd o e o (lo observado) y notarto dd
sy et o (observadar). La ol dividad absd ua no existe perono quere dedr que no
podanosinerta quelairfa mad én ah corten da seairfo mad 6n no & ect ada, no
d s ord onada porla nirada dd sy €0 que observa d o éa Paraquelainfa nmad 6n
cont eri da enl os docunent os sea olj €iva se sud en uilizar | osind cadores sod d es.
Que sea vdida que resute Uil para d fin que se precende. Tenenos que uilizar
ind cador es cortrast ados, vdi dados (que hay 9 do acredtada su vdi dez).
Que seafiad e que sea veraz, corfiad ¢ nofdseado. Inteesareg sra conla mayor
fiadlidad| o que est & suced endo.
Que sea predsa daa condsa que no eguvoca y no délugar a dudas en su
inerpread on

Losind cadores son uninstrunent o de ayuda para mantener rivd es dtos de cdidad dela

irffa mad 6n corterida en la docunentadén H indcador es una variade condddn o

aribuuo ben defindo y ddi mtado drectanmente observade y, en su caso, nmedHe

Unind cador es una caract eri gtica especifica, observad ey ned H e que puede ser usada

para nostrar | os canbi 0s y progresos que esta had endo un programa hada d logro de un

resutado especifica Deber haber porlo nenos unindcador por cada resdtado.

Exi senind cadores g nples eind cadores conpl g os, par § enp o |l atasa de andf abetisnmo

y d acceso d agua paald e sonind cadores sodd es 9 n es, ya que se refi eren a ari bu os
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cuya presenda o rivd cdidad se puede constaa de forma dngde y enpirica Hay
conceptos extraord naiamente abstractos para d &ea de trabgo sodd que son las
cond d ones de Vi d adecuadas, capad dad econém ca kL enesta, auononi a-dependend g
seguridad, inegrad 6n exd us 6n y paratrabg a con estos concept os de manera ri gur osa

es predso d uso deindcadores

B ifane sodd, laficha y dros sopotes de docunentad on arterior mente Cordon
Hanmltonincorpord d reg stro conp paso prevoalaredizad 6n dd dagnéstico sodd. La
ifamad 6n rdevante dd caso tiene que esta adenada y reg srada para poder ser

andizada adecuadanente por | ostrabg adores sod d es que estaninvd ucrados en d caso.

Actud nment e conla ayuda de adicad onesirfa nméticas, cono d Ssena delrfa nad 6n de
Usuarios de Servidos Soddes (S USS uilizado por d Ningeio de Trabgo y Asurntos
Sod d es en cd aborad 6n conl as conun dades auténonmas através de conven os, fadlita a
lostrabg adores sod d es reg sra de manera honopgénea susirtervend ones prd es ond es
y guardar dcha ifanmdon de fanma ddendizada per nitiendo tener irfo mad 6n
estadigica honogénea yfiade “H Infanme sodd es d ddanen técnico que srve de
ingrunment o docunentd que d abora yfirma con caracter exd usvo d d domado entrabg o

soa d”.

B encuadrejuidcodd infor ne sodd serige bgo d cod go deontd 6g code Trabg o Sod d

y cortenp a conoinstrument os especificos del os trabg adores sod des. la st aiasodd,

lafichasodd, difanme sodd yd proyecto deintervend 6nsodd. Birfor me sodd es un
docunento especifico de |os trabg adores sodd es que describe |os aconted nert os
pasados y presentes dd dierte en su ertarno fanlia, sodd, econbnicos, éc que son
deter mnartes enlaevdud énindvidud yfanilia. Lahsaiasodd es undocunento mas
ampliq que per nite conocer todala prold enética dd dierte conlasecuend a hi st dica de

su evd ud 6n

Las técncas uilizadas paala daboadén dd ifane sodd son la ertreisa y la
observad 6n y sus olj eivos son vari ados, y sor
a) Cestion

e Obtend dn de unrecurso o prestad 6n sod d.
e Acceso a uncernra

e |rfa nmad On prded ond sobre una persona g upoofaniliaparadros prdes ond es.




b) Intervend 6n ps cosodd

1 Enrdaddnadros pdesondes

e Documento exteia donde constalainervend 6n ps cosod d.

e [Dagnostico prdfes ond deladtuad 6n pscosodd.

e Evduad6n pscosodd paa su condderad6n por dras prdesondes o
ingtitud ones, nuestralardad én conlos diertesylaayudaredhda

Enrdad6n ala persona odiente Oreceirfa mad 6n d dierte per nitiéndd e una

exdicad 6n de su stuadon actud paa

o Ob ivar su dtuad 6n desde un andiss prdes ond.

e Tomar pate aciva enlagesti 6n de sus prod enas.

Enrdadond prodo prdes ond

e Favarecelarecog da deirfa nad 6n o S < endtizando |l arecog da de dat os.

e (O denando nuestras observad ones.

e Ayudando a pensar d arament e solrel as neces dades de nuestro diente
Per nite andizar eirterprear | os dat os.
Favorece latoma de deddones enlainervendon psicosodd sobre criteri os
oh e os.
Mejoralainevend 6n prdesond através dela adqusdon dd hahito de la
observad 6n yla descri pa 6n

Enrdad 6n alaingitud 6n

e La experiend a ensefialoind spensad e que es d reg sro delairfa macién dd

caso paalapaecdondd dierte
H ifo me sodd, per mte coord nar lairtervend on prdes ond artela novilidad
ordadon dd persond entrabg o sod d.
H reg gro del os casos es una herrament a admnidrativafuerte cono fuente de
recog da
H andids de la demanda ayuda a faomia Hp&ess vdaadones,
movi nhert os, canbi os y pautas a segur en d dsefio de progranmas y d anes de
act uad o6n

Enrdadon alapdes on

e Ayuda d desarrdl o de hahlilidades y a desarrdl ode nuevos conod nnert os.

e Sefatdecelainvestigacionylairtervend én sodd.




Las drectrices generd es de presentad on delainfa mad 6n son Los da os d aborados por
d trabg ador sod d deben de ser transferild es, de nmodo que cada nuevo trabg adar sod d

no se vea oldigado a comenzar de nuevo, con d carespond erte perjudo parad dierte
La docunentad én cono soporte delairtervendon prdes ond nos debe per nitir:

Asegura | acdidad dela comun cad 6n

Gar arti zar | afialilidad enlatransmg on del ai rfor mad 6n

Bvitar | as transf ar mad ones particu ares que provoca d | engug e hald ado.

Hacer consdernte d diete de que no es receptar pasvo de lairfa nmacidn dno
agert e partid pativa

Recuper ar aspect os y vari ald es especifi cas de cadaintervend 6n

DO sponer de un ssena deirfa mad 6n que pernmta nontaiza la adividad ylas
i rtervend ones.

Est al ecer un canino adecuado de propuest as apditicas sod d es rd ad onadas con
la dermanda

Obligar d ppdfes ond amg ara sus destrezas eninterés de sus diertes.

Obligar d prded ond aofrecer unainervend 6n de excd end aconpindca d cod go

deont d 6g co

Se debe de ser lreve sd ecd onando | os hechos d grificativos dd caso, para propord onar

la esend a dd asuntq criteios que den cdidad ala docunment ad 6n

H edstiloderedacd 6n en d irfa ne sod d: debe de recoger una descripd ony vd aad énlo
mas ol diva postde que d ifane sealo nmas breve pos e usando un vocabu aio

prded ond predsoy condso

B dsefio dela presertad 6n delairfo mad 6n debe tener unfa neto deirfa me que se

adapt e alafindidad y destina ario dd nmsno.

La estrucdura deirfame sodd: debe recoger con daidad y pred don su idertificad 6n

(aua/a destinaaig notivoy aqu énvareferido), tener cortenido delairfor mad én, y ser

coherente que la popuesta esté adecuadamente jugificada en la vdaadon y
sufid entenent e fundament ada enla descripd 6n del os hechos. deberan estar g ustados d
obeqg ojeivosy destingaiodd irfa e




B ifane sodd sude tener los dguerntes apartados cuya extens on depende de la
sd ecd 6nredizada por €l trabg ador sod d, en base d oj divoy destinaariodd irfa ne, y

son

a) B encabezado.
Dat os deidertificad 6n dd dierte
Caracteridicas delafanilia
Ti po de Vi enda
Stuad 6n econdomco- | abord.
Stuad 6n educaivay cdtud.
Sd ud
Ent orno soad d
Vad orad 6n prdfesond judo prdes ond/d agnostico.
Propuesta o sdidtud que serediza d degtinaaio dd irfa ne.
Lugar, fecha, firma dd profes ond y ninero de cd eg ado.

buenirfa me sera aqud que rednal as g gu entes cudi dades:

H akilidad delairfo madon

Pred 9 6n deté mnos.

@ ari dad expositiva

Li nitarse ainfa nmad 6n sigrificaiva segun: destino yfindidad dd irfa ne.

No li nitarse alas carencias y ri esgos.

Unaficha sod d: Setraa de un soporte docunentd dd trabg o sod d, en el que sereg stra
laifomad 6nsseneatizad edelah sgaiasod d. Su contendo esend d es d Sguente con
una | dertificad 6n referend as, vincd os a @ros docunent os, conpos d én uri dad fanili a,
dat os deladtuad 6n daos sobre d traanment o, evd ud 6n y observad ones.

La haaia sodd: Bs d docunmento en d que se reg stran exhaustivamente |os dat os

persond es, faniliaes, santaios, de vvenda econdénicos, labordes, educdivos y

cud esqu era dros d grificaivos deladtuad 6n sod ofanilia de un usuari o, |lademanda, d

d agnostico y subs gu enteintervend 6nyla evd ud 6n detd Stuad 6n

La hga de segu menta setraa de un documento donde se va recog endo todo | o que
acorntece enrdad 6n a un caso. Contact 0s, gesti ones, encuentros, ertrev stas, canbi o, ec.

Se reg dsra en una hg a donde seidenificad caso d que serdfiee sus vincu os con aros




docunentos y un cuadro con dos cdunmmas donde alaizqu erda aparece |a fecha de
regdro dd aconted mento y ala derecha d conterido dd canmbio o acorted mento
reg srado.

La hgaderegstro de entrev s¢as: Es un docunment o donde sereg stranlas entrev g as (no

los encuertros) que se marti enen entarno a un caso.

Q an parte delairfa mad én que se mang a enlos servidos sod d es decta alairti nndad
delas personas y es oltenida ned artelard ad én prdesond. Estard adén esta o ect ada
por la odiga aiedad de mant ener |a corfidend didad de lairfa mad 6nrecog da. Por eso
se deben estad ecer li nites parala oltend 6n regigroy uso delairfa nacion corfi dend d
para evita corflidos ertred prdesond yd diete

H derecho alairti mdad y vida privada es un derecho reconod do uriversd nernte y oldiga
alanoirjerenday alano puldiddad deirfa mad énirti ma y/ o corfidencid. Este derecho
se deriva dd reconod mento deladgridad dela persona, constituyéndose en un derecho
praegdejuidcay éicamente

Asi lo hace d at. 12 de la Ded arad 6n Unversd delos Derechos Humanos. "Nad e sera
obeaodeirfjeendas abitraias en su vida privada, sufanilia su corespondenda n de
at aques a su honra o surepu ad 6n Toda personatiene derecho ala prateca 6n delaley

cortratdesirerendas o aaques.”

Para que unard aad 6n prafes ond ertrediertey prd es ond tenga buenos resutados, ti ene
que esta basada enlacorfianza Para dlg d prdedond tiene que dar la seguwidad d
diente de que las irfornadones que le revde dertro de lardaddn pdesond se
mant endran en secreg o

Una cuesti 6n fundanmentd en trabgo sodd es su conpromiso con la defensa de |os
irneeses de sus dientes ytodas estas cuestiones, asi conolos vdaesy prindpos delos
trabg adores sod des, se encuentran recog dos en d Gdd go Deontd g co dd Consg o
Generd de Cdegos Qiddes de Ddonados en Trabgo Sodd y Addentes Soddesy en
d Cod go Hica

Enlaprdeson de Trabajo Sod d, es necesarialai ndantad 6n de unaley nord generd,

gue dérespuesta al acomprens 6n éicay alairtu d én delaque se vd e nuestra prd es 6n,

bg o un Unco prinddo generd.




Los derechos nordes de esta prdes on estan basados en dos gandes derechos: d
derecho alalibertad y el derecho d henesta. Quando ertra en corflido d derecho ala

libertad y d derecho d hienestar, tiene priaidad, independertenente de a quén le

coaresponda ese derecho, d derecho d hienestar. Lasrd ad ones del os prof es ond es y sus

dientes sd o pueden ser de ayuda
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