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Uni dad I V: Técni cas y soport es document al es 

 

Un document o es un soport e de i nf or maci ón el cual  il ustra o acr edi t a un hecho o 

ci rcunst anci a. Y l a document aci ón t écni ca se encuentra en un soport e f or mali zado (ti ene 

una construcci ón det ermi nada) donde se vi ert e i nf or maci ón si gnifi cat i va (i nf or maci ón 

rel evant e sobr e el uso que se l e va a dar al document o) por personas dot adas de capaci dad 

técni ca (ese document o recoge i nf or maci ón el abor ada por al gui en cualificado) y aut ori dad 

(reconoci mi ent o de l as compet enci as del autor) sufi ci ent e con ef ectos en l a esf er a 

admi ni strati va. Debe cumpl i r con ci ert as car act erísti cas que son l as si guient es:  

 For mali zado: Recoge y or dena i nf or maci ón si guiendo unos crit eri os en base al  uso 

que se pr et enda dar.  

 I nf or maci ón si gnifi cati va: Rel evant e, útil par a di sponer de l os dat os más rel evant es 

del  “caso” y en su moment o poder ret omarlos (recuper arl os) o para t omar 

deci si ones.  

 Capaci dad t écni ca: Se trat a de capaci dad reconoci da par a observar, int er pr et ar, 

val or ar … l os asunt os de que se trat e.  

 Aut ori dad: Se trat a de estar l egiti mado par a document ar un asunt o concr eto.  

 Ef ect os: La document ación t écni ca, en cuant o reúna l as cuali dades ant es descrit as 

(f or mali zaci ón, capaci dad t écni ca y aut ori dad) t endr á ef ect os en l a esf er a 

admi ni strati va.  

Utili dades: La document aci ón t écni ca es muy útil en tres ámbi t os: en l a organi zaci ón, en l a 

i nt ervenci ón di rect a y en l a i nvesti gaci ón.  

 En l a or gani zaci ón ti ene su utili dad como medi o de comuni caci ón entre el  

pr of esi onal  y l a or gani zaci ón. Es de utili dad par a comuni carse l a trabaj ador a soci al  

con el equi po humano impl i cado en l a i nt ervención, además, si rve par a el regi stro, 

par a l a t oma de deci siones par a l a pl anifi cación, de i gual  f or ma l a capt ur a de 

i nf or maci ón y l a ext ensi ón de apli caci ones de uso comparti do f avorece est a 

accesi bili dad. Tambi én sirve de regi stro y moni t ori zaci ón l o que per mi t e hacer un 

bal ance de l os pr ocesos y resul t ados. Es un i mport ant e i nstrument o de gesti ón y 

eval uaci ón.  

 Cuando se da l a i nt ervenci ón di rect a: Es de utili dad como i nstrument o de 

i nt ervenci ón soci al. Es útil par a i nf or mar, par a demandar, acr edi t ar, soli citar. par a 
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i nf or mar a una aut ori dad,  demandar a una enti dad que se movili ce de car a a at ender 

un caso.  

 Dur ant e l a i nvesti gaci ón:  La document aci ón t écni ca puede ser una f uent e de dat os 

muy i nt er esant e par a gener ar conoci mi ent os a través de pr ocesos de i nvesti gaci ón. 

Es i mport ant e par a conocer l os f enómenos soci al es rel aci onados en l a acti vi dad 

pr of esi onal . Busca obt ener y trat ar i nf or maci ón que per mi t a aument ar nuestro 

conoci mi ent o sobr e l os asunt os en que se i nt ervi enen y sobr e l os ef ect os de t al es 

i nt ervenci ones. La i nf ormaci ón recogi da en l a document aci ón t écni ca ayuda a 

i ncrement ar y mej or ar el  conoci mi ent o respecto a nuestro ámbi t o de act uaci ón 

si empr e y cuando se dé adecuadament e el proceso.  

Cual i dades de l a document aci ón t écni ca: Son cuatro l as cuali dades que hay que t ener en 

cuent a:  

 Que sea obj eti va: En grado sufi ci ent e. El dat o no puede ser una pr oyecci ón del  

observador, debe ser resul t ado de l a observación di rect a o i ndi rect a. El dat o, l a 

i nf or maci ón debe refl ej ar l as car act erí sti cas del  obj et o (l o observado) y no t ant o del  

suj et o (observador). La obj eti vi dad absol ut a no exi st e, per o no qui er e deci r que no 

podamos i nt ent ar que l a i nf or maci ón ahí cont eni da sea i nf or maci ón no af ect ada, no 

di st orsi onada por l a mi rada del  suj et o que observa el obj et o. Par a que l a i nf or maci ón 

cont eni da en l os document os sea obj eti va se suel en utili zar l os i ndi cador es soci al es.  

 Que sea váli da: que resul t e útil par a el fi n que se pr et ende. Tenemos que utili zar 

i ndi cador es contrast ados, vali dados (que hay si do acr edi t ada su vali dez). 

 Que sea fi abl e: que sea ver az, confi abl e, no f al seado. I nt er esa regi strar con l a mayor 

fi abili dad l o que est á sucedi endo.  

 Que sea pr eci sa: cl ara, conci sa, que no equi voca y no dé l ugar a dudas en su 

i nt erpr et aci ón.  

Los i ndi cador es son un instrument o de ayuda para mant ener ni vel es alt os de cali dad de l a 

i nf or maci ón cont eni da en l a document aci ón. El  i ndi cador es una vari abl e, condi ci ón o 

atri but o bi en defi ni do y deli mi t ado, di rect amente observabl e y, en su caso, medi bl e. 

Un i ndi cador es una caract erí sti ca específi ca, observabl e y medi bl e que puede ser usada 

par a mostrar l os cambi os y pr ogr esos que est á haci endo un pr ogr ama haci a el l ogr o de un 

resul t ado específi co. Deber haber por l o menos un i ndi cador por cada result ado. 

Exi st en i ndi cador es si mpl es e i ndi cador es compl ej os, por ej empl o, l a t asa de anal f abeti smo 

y el acceso al agua pot abl e son i ndi cador es social es si mpl es, ya que se refi eren a atri but os 
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cuya pr esenci a o ni vel  cali dad se puede const at ar de f or ma si mpl e y empíri ca.  Hay 

concept os extraor di nariament e abstract os par a el área de trabaj o soci al que son l as 

condi ci ones de vi d adecuadas, capaci dad económi ca, bi enest ar, aut onomí a- dependenci a, 

seguri dad, i nt egr aci ón excl usi ón y par a trabaj ar con est os concept os de maner a ri gur osa 

es pr eci so el uso de i ndi cador es 

El  i nf or me soci al , l a fi cha y otros soport es de document aci ón: ant erior ment e Gor don 

Ha mi lt on i ncor por ó el regi stro como paso pr evi o a l a reali zaci ón del  di agnósti co soci al . La 

i nf or maci ón rel evant e del  caso ti ene que est ar ordenada y regi strada par a poder ser 

anali zada adecuadament e por l os trabaj ador es soci al es que est án i nvol ucrados en el caso.  

Act ual ment e con l a ayuda de apli caci ones i nf or máti cas, como el Si st ema de I nf or maci ón de 

Usuari os de Servi ci os Soci al es ( SI USS) utili zado por el Mi ni st eri o de Trabaj o y Asunt os 

Soci al es en col abor aci ón con l as comuni dades autónomas a través de conveni os, f acilit a a 

l os trabaj ador es soci al es regi strar de maner a homogénea sus i nt ervenci ones pr of esi onal es 

y guar dar di cha i nf or maci ón de f or ma si st emati zada, per mi ti endo t ener i nf or maci ón 

est adí sti ca, homogénea y fi abl e. “ El I nf or me soci al es el di ct amen t écni co que si rve de 

i nstrument o document al que el abor a y fir ma con car áct er excl usi vo el di pl omado en trabaj o 

soci al ”. 

El  encuadr e j urí di co del inf or me soci al  se ri ge bajo el códi go deont ol ógi co de Tr abaj o Soci al  

y cont empl a como i nstrument os específi cos de l os trabaj ador es soci al es: la hi st ori a soci al, 

l a fi cha soci al, el i nf or me soci al y el proyect o de int ervenci ón soci al. El i nfor me soci al es un 

document o específi co de l os trabaj ador es social es que descri be l os acont eci mi ent os 

pasados y pr esent es del  cli ent e en su ent or no f ami li ar, soci al, económi cos, et c. que son 

det er mi nant es en l a evol uci ón i ndi vi dual  y f ami li ar. La hi st ori a soci al es un document o más 

ampl i o, que per mi t e conocer t oda l a probl emáti ca del  cli ent e, con l a secuenci a hi st óri ca de 

su evol uci ón.  

Las t écni cas utili zadas par a l a el abor aci ón del  i nf or me soci al son la entrevi st a y l a 

observaci ón y sus obj etivos son vari ados, y son:  

a) Gesti ón:  

 Obt enci ón de un recurso o prest aci ón soci al. 

 Acceso a un centro. 

 I nf or maci ón pr of esi onal  sobr e una persona, gr upo o f ami li a par a otros pr of esi onal es.  
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b) I nt ervenci ón psi cosocial  

1.  En rel aci ón a otros pr of esi onal es 

 Document o ext eri or donde const a l a i nt ervenci ón psi cosoci al. 

 Di agnosti co pr of esi onal  de l a sit uaci ón psi cosoci al . 

 Eval uaci ón psi cosoci al  par a su consi der aci ón por otras pr of esi onal es o 

i nstit uci ones, muestra l a rel aci ón con l os cli ent es y l a ayuda reci bi da 

2.  En rel aci ón a l a persona o cli ent e: Ofrece i nf or maci ón al cli ent e per mi ti éndol e una 

expli caci ón de su sit uación act ual  par a:  

 Obj eti var su sit uaci ón desde un análi si s prof esi onal . 

 Tomar part e acti va en l a gesti ón de sus pr obl emas.  

3.  En rel aci ón al propi o pr ofesi onal  

 Favor ece l a recogi da de i nf or maci ón o Si st emati zando l a recogi da de dat os.  

 Or denando nuestras observaci ones.  

 Ayudando a pensar cl arament e sobr e l as necesi dades de nuestro cli ent e.  

 Per mi t e anali zar e i nt er pret ar l os dat os.  

 Favor ece l a t oma de deci si ones en l a i nt ervenci ón psi cosoci al sobr e criteri os 

obj et os. 

 Mej or a l a i nt ervenci ón prof esi onal  a través de la adqui si ci ón del  hábi t o de l a 

observaci ón y l a descri pci ón.  

4.  En rel aci ón a l a i nstit uci ón 

 La experi enci a enseña lo i ndi spensabl e que es el  regi stro de l a i nf or maci ón del  

caso par a l a prot ecci ón del  cli ent e.  

 El  i nf or me soci al, per mi te coor di nar l a i nt ervenci ón pr of esi onal  ant e l a movili dad 

o rot aci ón del  personal  en trabaj o soci al. 

 El  regi stro de l os casos es una herrami ent a admi ni strati va f uert e como f uent e de 

recogi da.  

 El  análi si s de l a demanda ayuda a f or mul ar hi pót esi s, val oraciones, 

movi mi ent os, cambi os y paut as a segui r en el di seño de pr ogr amas y pl anes de 

act uaci ón.  

5.  En rel aci ón a l a pr of esi ón 

 Ayuda al desarroll o de habili dades y a desarroll o de nuevos conoci mi ent os.  

 Se f ort al ece l a i nvesti gaci ón y l a i nt ervenci ón social . 
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Las di rectri ces gener al es de pr esent aci ón de l a i nfor maci ón son: Los dat os el abor ados por 

el  trabaj ador soci al deben de ser transf eri bl es, de modo que cada nuevo trabaj ador soci al 

no se vea obli gado a comenzar de nuevo, con el  correspondi ent e perj ui cio par a el cli ent e.  

La document aci ón como soport e de l a i nt ervención pr of esi onal  nos debe per mi tir: 

 Asegur ar l a cali dad de l a comuni caci ón.  

 Gar anti zar l a fi abili dad en l a trans mi si ón de l a i nfor maci ón.  

 Evi t ar l as transf or maci ones parti cul ares que pr ovoca el l enguaj e habl ado.  

 Hacer consci ent e al cli ent e de que no es receptor pasi vo de l a i nf or maci ón, si no 

agent e parti ci pati vo.  

 Recuper ar aspect os y vari abl es específi cas de cada i nt ervenci ón.  

 Di sponer de un si st ema de i nf or maci ón que permi t a moni t ori zar l a acti vidad y l as 

i nt ervenci ones.  

 Est abl ecer un cami no adecuado de pr opuest as a pol íti cas soci al es rel aci onadas con 

l a demanda.  

 Obl i gar al prof esi onal  a mej or ar sus destrezas en i nt er és de sus cli ent es.  

 Obl i gar al prof esi onal  a ofrecer una i nt ervenci ón de excel enci a como i ndi ca el códi go 

deont ol ógi co.  

Se debe de ser br eve, sel ecci onando l os hechos si gnifi cati vos del caso, par a pr oporci onar 

l a esenci a del asunt o, crit eri os que den cali dad a la document aci ón.  

El  estil o de redacci ón en el i nf or me soci al : debe de recoger una descri pci ón y val or aci ón l o 

más obj eti va posi bl e, que el i nf or me sea l o más br eve posi bl e usando un vocabul ari o 

pr of esi onal  preci so y conci so.  

El  di seño de l a pr esent aci ón de l a i nf or maci ón: debe t ener un f or mat o de i nf or me que se 

adapt e a l a fi nali dad y desti nat ari o del mi s mo.  

La estruct ur a de i nf or me soci al : debe recoger con cl ari dad y pr eci si ón su i dentifi caci ón 

(aut or/ a, desti nat ari o, moti vo y a qui én va ref eri do), t ener cont eni do de l a i nfor maci ón, y ser 

coher ent e, que l a pr opuest a est é adecuadament e j ustifi cada en la val or aci ón y 

sufi ci ent ement e f undament ada en l a descri pci ón de l os hechos. deber án est ar aj ust ados al  

obj et o, obj eti vos y desti nat ari o del  i nf or me.  
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El  i nf or me soci al suel e t ener l os si gui ent es apart ados cuya ext ensi ón depende de l a 

sel ecci ón reali zada por el trabaj ador soci al, en base al obj eti vo y desti nat ari o del i nf or me, y 

son:  

a)  El  encabezado.  

b)  Dat os de i dentifi caci ón del  cli ent e. 

c) Car act erí sti cas de l a f amili a. 

d)  Ti po de vi vi enda.  

e)  Si t uaci ón económi co- l abor al. 

f) Si t uaci ón educati va y cul t ural . 

g)  Sal ud.  

h)  Ent or no soci al  

i) Val or aci ón pr of esi onal  j ui ci o pr of esi onal / di agnostico.  

j) Pr opuest a o soli cit ud que se reali za al desti nat ario del  i nf or me.  

k) Lugar, f echa, fir ma del  prof esi onal  y númer o de col egi ado.  

Un buen i nf or me ser á aquel  que reúna l as si gui entes cuali dades:  

 Fi abili dad de l a i nf or maci ón.  

 Pr eci si ón de t ér mi nos.  

 Cl ari dad expositi va.  

 Li mi t arse a i nf or maci ón si gnifi cati va, según: destino y fi nali dad del  i nf or me. 

 No li mi t arse a l as car enci as y ri esgos.  

Una fi cha soci al: Se trat a de un soport e document al  del trabaj o soci al, en el que se regi stra 

l a i nf or maci ón si st emati zabl e de l a hi st ori a soci al. Su cont eni do esenci al es el si gui ent e: con 

una I dentifi caci ón, ref er enci as, ví ncul os a otros document os, composi ci ón uni dad f ami li ar, 

dat os de l a sit uaci ón, datos sobr e el trat ami ent o, evol uci ón y observaci ones.  

La hi st ori a soci al: Es el  document o en el que se regi stran exhausti vament e l os dat os 

personal es, f ami li ares, sani t ari os, de vi vi enda,  económi cos, l abor al es, educati vos y 

cual esqui er a otros si gnificati vos de l a sit uaci ón soci o-f ami li ar de un usuari o, l a demanda, el 

di agnósti co y subsi gui ente i nt ervenci ón y l a evol uci ón de t al sit uaci ón.  

La hoj a de segui mi ent o: se trat a de un document o donde se va recogi endo t odo l o que 

acont ece en rel aci ón a un caso. Cont act os, gesti ones, encuentros, entrevi stas, cambi o, et c. 

Se regi stra en una hoj a donde se i dentifi ca el caso al que se refi ere, sus víncul os con otros 
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document os y un cuadro con dos col umnas donde a l a i zqui er da aparece l a f echa de 

regi stro del acont eci mi ent o y a l a der echa el  cont eni do del  cambi o o acont eci mi ent o 

regi strado.  

La hoj a de regi stro de entrevi st as: Es un document o donde se regi stran l as entrevi st as (no 

l os encuentros) que se manti enen en t orno a un caso.  

Gr an part e de l a i nf or maci ón que se manej a en los servi ci os soci al es af ect a a l a i nti mi dad 

de l as personas y es obteni da medi ant e l a rel aci ón pr of esi onal . Est a rel ación est á af ect ada 

por l a obli gat ori edad de mant ener l a confi denci al i dad de l a i nf or maci ón recogi da.  Por eso 

se deben est abl ecer li mi tes par a l a obt enci ón, regi stro y uso de l a i nf or maci ón confi denci al 

par a evit ar confli ct os ent re el prof esi onal  y el cli ent e.  

El  der echo a l a i nti mi dad y vi da pri vada es un derecho reconoci do uni versal ment e y obli ga 

a l a no i nj erenci a y a l a no publi ci dad de i nf or maci ón í nti ma y/ o confi denci al. Est e der echo 

se deri va del reconoci mi ent o de l a di gni dad de l a persona, constit uyéndose en un der echo 

pr ot egi bl e j urí di ca y éti cament e.  

Así l o hace el art. 12 de l a Decl ar aci ón Uni versal  de l os Der echos Humanos: " Nadi e ser á 

obj et o de i nj erenci as ar bitrari as en su vi da pri vada, su f ami li a, su correspondenci a, ni  de 

at aques a su honr a o su reput aci ón. Toda persona ti ene der echo a l a prot ecci ón de l a l ey 

contra t al es i nj erenci as o at aques." 

Par a que una rel aci ón prof esi onal  entre cli ent e y pr of esi onal  t enga buenos resul t ados, ti ene 

que est ar basada en l a confi anza. Par a ell o, el pr of esi onal  ti ene que dar l a seguri dad al  

cli ent e de que l as i nf or maci ones que l e revel e dentro de l a rel aci ón prof esi onal  se 

mant endr án en secr et o.  

Una cuesti ón f undamental en trabaj o soci al es su compr omi so con l a def ensa de l os 

i nt ereses de sus cli ent es y t odas est as cuesti ones, así como l os val or es y pri nci pi os de l os 

trabaj ador es soci al es, se encuentran recogi dos en el Códi go Deont ol ógi co del  Consej o 

Gener al  de Col egi os Ofici al es de Di pl omados en Trabaj o Soci al y Asi st entes Soci al es y en 

el  Códi go Éti co.  

En l a prof esi ón de Tr abaj o Soci al, es necesari a la i mpl ant aci ón de una l ey mor al gener al, 

que dé respuest a a l a compr ensi ón éti ca y a l a i ntui ci ón de l a que se val e nuestra pr of esi ón, 

baj o un úni co pri nci pi o gener al. 
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Los der echos mor al es de est a pr of esi ón est án basados en dos gr andes der echos: el  

der echo a l a li bert ad y el der echo al bi enest ar. Cuando entra en confli ct o el der echo a l a 

li bert ad y el  der echo al  bi enest ar, ti ene pri ori dad, i ndependi ent ement e de a qui én l e 

corresponda ese der echo, el der echo al bi enest ar. Las rel aci ones de l os prof esi onal es y sus 

cli ent es sól o pueden ser de ayuda.  
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