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1. Introduccidén

Los profesionales del Trabajo Social, especialmente en el desempefio de las
diferentes funciones en ambitos institucionales, necesitamos de soportes
documentales para sistematizar, organizar y gestionar adecuadamente la in-
formacion que manejamos, tanto desde el punto de vista técnico como éti-
co. El tratamiento de la informacion debe cumplir los requisitos de eficacia
y eficiencia, de modo que su utilidad revierta en los usuarios del servicio,
en la propia institucion y en los profesionales implicados en los procesos de
intervencion.

El expediente nos ayuda a ordenar, recuperar y sistematizar la informa-
cion referida a un usuario o unidad de convivencia, o de una familia. Se
conereta en una carpeta de archivo donde se recogen vy custodian todos los
datos de Ia realidad atendida. Es la recopilacion de todos los instrumentos
con informaciones, tanto basicas como complementarias, correspondientes
a la persona usuaria del servicio y a su entorno sociofamiliar, convivencial,
vecinal, cultural, econémico, laboral, institucional, etc. Se sabe que no es
exclusivo de los trabajadores sociales, ya que otros técnicos del equipo,
como psicologos, educadores, etc., contribuyen a su construccion, sistema-
tizacion, consulta y valoracion,

El expediente debe estar integrado, fundamentalmente, por la ficha so-
cial; la historia social; el registro de entrevistas; la hoja-planilla de segui-
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miento; el genograma o familiograma,; el ecomapa; los informes sociales,
psicolégicos, médicos, ete; el registro estadistico de actividades; la ficha-
directorio de recursos sociales utilizados y otros documentos de interés
para el caso. Aungue son muchas las instituciones que mantienen los expe-
dientes en soporte papel, cada vez es més frecuente hacerlo en soporte elec-
tronico.

Conviene recordar la necesidad de equilibrio entre el exceso de burocra-
cia y el tiempo dedicado a cumplimentar los instrumentos y los protocolos
de registro de informacién que sean necesarios, desde el punto de vista téc-
nico y ético, para una intervencion adecuada.

En este capitulo nos centraremos en los tres documentos mas especifi-
cos de la profesion: historia social, ficha social e informe social.

2. La historia social

La historia social es el primer documento utilizado por los trabajadores y
trabajadoras sociales, desde una perspectiva histdrica. Corresponde a Mary
Richmond la propuesta de sistematizar el conocimiento de las personas con
las que se intervenia y la confeccion de la historia social, haciendo dicho
conocimiento mas cientifico y eficaz (Pérez, 2000).

Se trata de una narracion descriptiva y explicativa de la evolucidn expe-
rimentada por la unidad de analisis. Es el documento mas basico e impor-
tante del expediente y facilita la comprension de la trayectoria de la persona
o familia con la que se trabaja, tanto en ¢l momento actual, como en el fu-
turo, a los trabajadores sociales que puedan hacerse cargo. «Naturalmente,
la historia debe actualizarse periddicamente para que no pierda su utili-
dad», tal como indica uno de los autores del presente capitulo (Herndndez,
2006: 584).

El Cédigo Deontoldgico define la historia social como «el documento
basico en el que se registran exhaustivamente los datos personales, familia-
res, sanitarios, de vivienda, econdémicos, laborales, educativos y cualesquie-
ra otros significativos de la situacion sociofamiliar de un usuario, la de-
manda, el diagndstico y la subsiguiente intervencion y la evolucion de tal
situacion» (Consejo General de Colegios Oficiales de Diplomados en Tra-
bajo Social y Asistentes Sociales, 1999 8).

La historia social es una sintesis del pasado e incluso del presente mas
inmediato. Se apoya en los documentos primarios (declaraciones, registros
de entrevista, historias de vida elaboradas por los propios afectados, entre
otros). La historia social es un relato representativo de las variables centra-
les y de los acontecimientos experimentados. En definitiva, la historia so-
cial no es una mera descripcién o enumeracion de datos, agrupados de for-
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ma acumulativa, sino un guién con sentido en el que se interrelacionan va-
riables y se explica la vida o parte de ella de una persona, una familia, una
comunidad o una organizacion. La historia social o cronologia es «un docu-
mento en el que se recogen los datos de forma diacrénica o histérica de la
situacion de la unidad de analisis (usuario y entorno)» (VV.AA., 1990: 63).

En la confeccion de la historia social se deben tener en cuenta las téeni-
cas de la entrevista, la observacion, asi como la recopilacion y el registro de
la informacidn, como nos recuerda Pérez (2000). En este proceso se obtie-
nen una serie de datos objetivos que posteriormente formaran parte de la fi-
cha social y de los informes sociales que sean necesarios para la adecuada
intervencion y resolucion de los problemas o dificultades que afectan a los
usuarios.

La historia social pretende conseguir dos tipos de objetivos: por un lado,
permite conocer todos los hechos, los sucesos y los episodios importantes
en la vida de una persona o familia, tanto pasados como presentes y que in-
fluyen en las circunstancias actuales y la explicacion de las mismas. Este
seria un objetivo a corto plazo. A largo plazo, este documento nos sirve
para «elaborar el diagnostico social, plantear o promover posibles actuacio-
nes, facilitar el seguimiento profesional del cliente, permitir a otros profe-
sionales conocer la valoracién de su problemadtica concreta, y extraer los
elementos necesarios para realizar los informes sociales que aconsejen el
tratamiento a seguir» (Moix, 2006: 143),

Es necesario recordar la importancia que tiene la realizacién de la histo-
ria social y no confundirla con la ficha social o con el informe social. Aun-
que coincidan algunos epigrafes o contenidos temaéticos, la finalidad, obje-
tivos, tratamiento de los datos y proceso metodologico para su obtencion
son diferentes. La historia social recoge las raices humanistas del Trabajo
Social (Pérez, 2000). Cuando se trata de describir la vivienda, por poner un
ejemplo, la ficha social y —en su caso— el informe social describen la vi-
vienda actual, situacién, dimensiones, existencia o no de barreras arquitec-
tonicas, etc. La historia social, en cambio, reflejara las viviendas anteriores,
el grado de satisfaccién con la vivienda actual, asi como las causas por las
que viven en ella, etc. Otro rasgo importante de este soporte documental es
que permite un registro literal de las circunstancias y vivencias de los usua-
rios, tal como lo cuentan, con las expresiones literales, rasgos culturales y
otros matices cuya riqueza se pierde al seleccionar y sistematizar los datos
estrictos y en el lenguaje técnico que la ficha o el informe sociales wexi-
geny.

Queda patente que éste es uno de los documentos mas importantes para
los profesionales del Trabajo Social. Las unidades de analisis (casos indivi-
duales y familiares, grupos, comunidades, asociaciones, organizaciones,
contextos sociales de mayor entidad...) presentan una cualidad de dinamici-
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dad. Al igual que no es posible la comprensién de los fendmenos y procesos
sociales de las personas sin vincularlos a los sistemas y subsistemas donde
se hallan insertas (de ahi la relevancia del genograma, del ecomapa o del
andlisis de condiciones estructurales), no parece ldgica la comprensién de
dichos procesos sin un analisis temporal o diacrénico (Hernandez, 2006).

Partiendo de este enfoque sistémico, suscribimos la propuesta de Louise
Johnson, s.f.r. Escartin (1998) y Pérez de Ayala (1999) y apostamos por la
incorporacién del siguiente modelo de historia social. Es obvio que en fun-
cidn del contexto institucional y sectorial o del modelo de intervencion, en-
tre otras variables que pueden influir, el modelo ¢ esquema de historia so-
cial puede variar.

1. Tdentificacién de la informacion

Nombres de los miembros de la familia. Fechas de nacimiento vy,
en su caso, de defuncion.

Fechas de matrimonios actuales y anteriores.

Grupo €tnico y cultural. Religion.

IL. La familia como sistema
2.1. Estructura familiar:

2.1.1. Identificar todas las personas que funcionen dentro
del sistemna familiar, incluyendo a los miembros de
la familia extensa.

2.1.2. Subsistemas. Describir las interrelaciones y funcio-
namiento del subsistema marital, parental, paterno-
filial, fraternal, otros.

2.1.3, Cohesion familiar. Limites, alianzas. Esto debe in-
cluir los resultados de las conexiones y separaciones
entre los miembros de la familia. Especificacion de
las reglas y normas; clima emocional.

2.1.4,  Describir el entorno familiar: estilo de vida de la fa-
milia; estatus socioeconémico; tipo de comunidad y
vecindario donde vive la familia y las relaciones en-
tre ambos; describir los recursos de la comunidad o
vecindario y la implicacién de la familia en su co-
munidad; grupo cultural de referencia e identifica-
cién con el mismo grado de influencia en el sistema
familiar; recursos; responsabilidades v obligaciones
de la familia para con él.
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2.2. Funcionamiento familiar:

2.2.1. Modelos de comunicacion,

2.2.2. Toma de decision respecto a la asuncion de estos
modelos.

2.2.3.  Asuncidn de roles: educacion de los hijos; gestion y
reparto de las tareas domésticas; miembros que sos-
tienen el sistema familiar; estimulos para el desarro-
llo y cuidado de los hijos. Atecto.

2.2.4. Mecanismos de adaptacion e imitacion de la familia.

2.3. Desarrollo de la historia familiar:

2.3.1. Raices, influencia del grupo cultural y generaciones
anteriores en el sistema familiar.

2.3.2.  Acontecimientos significativos en la vida de la familia.

2.3.3. Desarrollo de la vida familiar.

Las inquietudes, necesidades, problemas

3.1. Motivos por los que la persona o familia acude a la institu-
¢idn. Servicios que solicita.

3.2. Necesidades individuales de los miembros de la familia.

3.3. Necesidades de los subsistemas intrafamiliares (especial
atencion al subsistema marital y al parental. ldentificacion
de los recursos, ayudas o cambios que prectsa para su ade-
cuado funcionamiento).

3.4. Necesidades y problemas del sistema familiar. ldentificar
problemas y bloqueos que impiden la satisfaccion de necesi-
dades; como influyen individualmente y en el conjunto del
sistemna familiar... Considerar la distribucidn de responsabi-
lidades, expectativas y cualquier otro factor que influya en la
familia como sistema.

Recursos y limitaciones para responder a las necesidades

4.1. Expectativas de la familia con respecto a los resultados del
servicio solicitado.

4.2. ldeas, intereses y planes de la familia, que sean relevantes
para la prestacién de la ayuda.

4.3. Motivacion de la familia para pedir apoyo y para cambiar.

4.4, Capacidad de la familia para cambiar. Aspectos a rectificar.
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4.5. Recursos internos y externos de la familia para soportar o
mitigar el cambio.

4.6. Otros factores que afecten la motivacién, oportunidad o ca-
pacidad del sistema familiar para cambiar.

4.7. Existencia o no, en la comunidad, de los recursos necesarios
para ayudar a la familia a resolver sus problemas y como lo
viven sus miembros.

3. La ficha social

La ficha social es otro instrumento profesional basico de sistematizacién de
la informacidn, obtenida por quienes ejercen el Trabajo Social en la rela-
cion que establecen con los usuarios en los procesos de ayuda. No incluye
toda la informacién del caso, sino aquella susceptible de sistematizacion.
Asi, el resto de informacién producida en el proceso de intervencion profe-
sional quedara recogida en la historia social y en otros documentos de re-
gistro que configuran el expediente de la persona o familia demandante de
atencion en los Servicios Sociales y otros servicios de Trabajo Social.

En 1986, en el documento «Un modelo de ficha social. Manual de utili-
zaciony, publicado por el Consejo General de Colegios de Diplomados en
Trabajo Social y Asistentes Sociales, se plantea un modelo de ficha social y
se indica que «la ficha social es un soporte documental de aplicacion gene-
ral en el sentido de que contiene todos aquellos datos comunes a cualquier
usuario de los servicios sociales» (Consejo General de Colegios Oficiales
de Diplomados en Trabajo Social y Asistentes Sociales, 1986: 7).

La confeccién y publicacidn del modelo de ficha social anteriormente
mencionada, supuso para el colectivo de profesionales del Trabajo Social el
cumplimiento de una aspiracién profesional, ya que se entiende que su
puesta en marcha es un elemento de mejora de la practica profesional y de
consolidacion de la disciplina. También se considera que los datos inclui-
dos en la ficha social posibilitan la realizacion de estudios e investigaciones
que aportan informacion suficiente para establecer comparaciones sobre ¢l
tipo de demandas presentadas en los servicios sociales, sobre los recursos
utilizados y sobre las caracteristicas de las personas que las realizan. Esta
primera propuesta de ficha social, consensuada en el colectivo de trabaja-
dores sociales, incluia los siguientes aspectos:

Parte I: Datos del usuario.

Parte 1I: Datos sociodemograficos.
Parte 1II: Datos del habitat.

Parte 1V: Datos de intervencion social.
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A su vez, esta primera ficha social contenia un apartado de anexos en el
que se recogia: un modelo grafico de ficha social, la definicién de algunos
términos utilizados, las definiciones de los indicadores de actuacién y los
codigos provinciales y municipales.

En el Cddigo Deontoldgico, aprobado por la Asamblea General de Co-
legios Oficiales de Diplomados en Trabajo Social y Asistentes Sociales en
su sesion extraordinaria de 29 de mayo de 1999, se define la ficha social
como «el soporte documental del trabajo social, en ¢l que se registra la in-
formacion sistematizable de la historia social» (Cédigo Deontologico,
art. 3.2).

Asi mismo, Pérez (2000) plantea que la ficha social «es la parte comin
sistematizable y cuantificable de la historia social. {...) Por tanto, al ser ne-
cesario el tratamiento conjunto de datos de la ficha, ésta se divide en dos
partes:

—- Una, que contiene los datos confidenciales de identificacién perso-
nal, a la que solo tiene acceso el centro que lo trata.

-— Y otra, destinada a formar parte, ademds, del Banco de Datos Ge-
neral.

El contenido de la ficha social coincide esencialmente con el de la his-
toria, sOlo que, como se ha dicho, se extraen Unicamente los datos cuanti-
ficables o sistematizables. Tiene un formato uniforme con respuestas codifi-
cadas» (Pérez, 2000: 87).

Podria indicarse que la ficha social «es una guia de obtencidn y registro
de informacién y puede ser considerada una base de datos. De una misma
ficha social se pueden extraer diferentes informes sociales, en funcion de
las necesidades. Los objetivos que se pretenden fundamentalmente con este
instrumento son: tener un conocimiento de la demanda y unificar el lengua-
je en Trabajo Social para el estudio y el analisis de la realidad» {Consejo
General de Colegios Oficiales de Diplomados en Trabajo Social y Asisten-
tes Sociales, 1985: 30).

Entre otros objetivos, se podrian asignar a la ficha social el permitir te-
ner un mejor conocimiento de la demanda en los Servicios Sociales. Es de-
cir, del perfil sociodemografico de las personas atendidas; de las dificulta-
des, problemas y potencialidades que éstas presentan; de las solicitudes y
necesidades planteadas y de las respuestas profesionales e institucionales.

Ademas de los objetivos indicados, podria destacarse que la sistemati-
zacion de la informacién posibilita la evaluacion del Sistema de Servicios
Sociales y la reprogramacion en los mismos. Favorece un mayor y mejor
conocimiento de los territorios en los que se llevaran a cabo las interven-
ciones, facilitando la asignacidn de recursos. Todos estos elementos son
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esenciales para los procesos de planificacién, sobre todo en lo que se refie-
re a la investigacion de la realidad y al diagnostico, que constituyen la base
de conocimiento sobre la que se edifica la intervencion, transformadora de
la realidad.

Considerando la ficha social como uno de los documentos bésicos en
Trabajo Social, el colectivo de profesionales, desde los afios ochenta, ha rea-
lizado intentos para su homogeneizacion, entendiendo que la heterogenei-
dad y la diversidad de la misma tiene efectos negativos para la administra-
¢ion, los usuarios y los profesionales. Asi, entre estos aspectos negativos se
consideran los siguientes:

A) Retraso de la concesion de prestaciones y servicios (...). B) Imagen distorsionada de
los trabajadores sociales. Facilmente podemos ofrecer una imagen de «funcionarios ad-
ministrativos» si no tenemos muy presente la importancia de las relaciones personales
en nuestro trabajo. Hemos de tener clara fa utilidad de los datos que pedimos y explicar,
51 es necesario, por qué necesitamos aquella informacion, ya que con nuestra actitud, o
con los datos que pedimos, a veces creamos falsas expectativas que, al no ser satisfe-
chas, crean una actitud de rechazo y de desconfianza hacia nuestros servicios (...).
) Mala informacion a los usuarios. Esta mala informacién da como resultado la caren-
cia de respuesta adecuada a los casos atendidos, debido a los siguientes hechos: —En
ocasiones prestamos mas atencidn a recoger los datos de la ficha que al usuario. —Falta
de perspectiva y desconocimiento de datos importantes (...) {Consgjo General de Cole-
gios Oficiales de Diplomados en Trabajo Social y Asistentes Sociales, 2003; 12-13).

Por otra parte, una ficha social uniforme permitiria la homogeneizacion
de los instrumentos de trabajo de los profesionales del Trabajo Social y asf
poder acreditar la tarea profesional con mas fiabilidad y rigurosidad. Tam-
bién permitiria ¢l acercamiento a la realidad social, a las dificultades que
presentan las personas, a las causas que las generan y a la validez de las
respuestas sociales que se ofrecen.

Se plantean como objetivos especificos de este soporte documental:

1. Sistematizacion de 1a problematica atendida en los distintos servicios.

2. Sistematizacion de la carencia de recursos detectada.

3. Deteccion de los problemas individuales y colectivos desde criterios
homogéneos.

4. Garantizar una informacion correcta.

5. Establecer una correcta coordinacion de organismos, instituciones o
entidades, tanto puablicas como privadas, prestadores de recursos y
servicios sociales.

6. Prevenir desigualdades en la prestacion de recursos y Servicios So-
ciales.

392

10, Documentos pasicos en Dabsajo Social

7. Realizar un correcto seguimiento de los problemas planteados en
los servicios hasta la solucién de los mismos.

8. Racionalizar la aplicacion de recursos y servicios.

9. Facilitar el conocimiento de las dificultades o necesidades del usuario

en la derivacion de la demanda (Consejo General de Colegios Ofi-
ciales de Diplomados en Trabajo Social y Asistentes Sociales. 2003:
29-30).

Segan Caballero y Fernandez (2002), por su poder de gestion de la in-
formacion, las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) se
presentan como una herramienta béasica en Servicios Sociales. Asi, para
que la informacién que se recoge en cualquier ficha social pueda tener una
utilidad posterior, es necesaria su informatizaciéon y el disefio de una apli-
cacion informdtica que permita: sistematizar la informacion obtenida en la
relacion con los usuarios, sistematizar las demandas presentadas y los pro-
cesos de evaluacidn-diagndstico e intervencion social. Con ello posible-
mente se modifica y mejora la gestion de los Servicios Sociales.

Como se indica en la publicacién del Consejo General de Colegios Ofi-
ciales de Diplomados en Trabajo Social y Asistentes Sociales: «Dos docu-
mentos basicos en Trabajo Social. Estudio de la aplicacion del Informe y
ficha social» (1985), en Espafia han existido varios intentos de informatizar
la actividad de los Servicios Sociales, con el fin de generar bases de datos
homologadas y dtiles en los procesos de investigaciéon y de planificacion.
Asi, desde esta aspiracion nace el SIUSS (Sistema de Informacion de
Usuarios de Servicios Sociales), como resultado del esfuerzo conjunto del
colectivo de profesionales del Trabajo Social, de otros profesionales impli-
cados en los Servicios Sociales y de la colaboracion entre corporaciones lo-
cales, CCAA y Administracidn central.

Actualmente el SIUSS es el sistema de informacién maés utilizado en los
Servicios Sociales Comunitarios en el dmbito estatal. Su origen es la ficha
social, utilizada por el trabajador o trabajadora social de los Centros de Ser-
vicios Sociales y de las Unidades de Trabajo Social. Surge como soporte
documental basico de los Servicios Sociales Comunitarios y permite la uti-
lizaciéon de un gran volumen de datos, ademas de facilitar los procesos de
gestion y poner a disposicion de los profesionales una explotacién de los
mismos.

El soporte de este sistema lo constituye una aplicacion informatica basa-
da en la ficha social de titularidad del Ministerio de Trabajo y Asuntos So-
ciales, que a través de convenios especificos se cede para su explotacion a
favor de las Administraciones autonomicas y locales conforme al siguiente
régimen:
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— Sometimiento a la legislacion de Funcion Estadistica Publica y de
Proteccion de Datos de Caracter Personal y en concreto a las 6rdenes
ministeriales sobre creacion y modificacion de ficheros automatiza-
dos de caracter personal,

— Los datos especialmente protegidos, como los referidos al orden
étnico, la salud, la vida sexual, la ideologia, religion y creencias,
solo podrén ser recabados mediante consentimiento previo y por
escrito del usuario, tanto en su recogida como en su tratamiento
posterior.

— Como medida de proteccion y seguridad, el acceso a los ficheros au-
tomatizados solo podrd ser posible a través de las claves de usuario y
contrasefia que se establezcan, que en todo caso serin secretas, per-
sonales ¢ intransferibles,

Como se sefiala en «SIUSS V3. Manual de la aplicacion informatica»
(2006): «El incansable afan de los profesionales de Servicios Sociales de
todos los ambitos: Local, Autondmico y Estatal por mejorar y ampliar el
SIUSS ha producido desde su nacimiento la aparicion de versiones renova-
das, siempre basadas en la primera version, pero con sustanciales avances y
aportaciones novedosas que facilitan por una parte el trabajo de los profe-
sionales y acortan, por otra, los tiempos de cumplimentacién, ademds de
abordar la gestion a través del SIUSS de las prestaciones que los Centros de
Servicios Sociales ofertan a los usuarios del Sistemay (Ministerio de Traba-
jo y Asuntos Sociales, 2006: 11-12).

La versién de tercera generacion intenta mejorar la recogida y registro
de informacion, asi como las posibilidades de explotacion estadistica o las
garantias respecto a la proteccidn de los datos.

Los objetivos especificos del SIUSS son:

= A corto plazo:
o Agilizar la gestion.
= Facilitar el almacenamiento de los datos.
< Identificar el problema,
> Recoger necesidades y recursos.
+ A medio plazo:
> Deteccion de necesidades.

= Reorganizacion de los recursos.
o Evaluacién y planificacidn.

394

10, Documeantos basicos en Trabajo Social

« A largo plazo:

o Planificacion, coordinacion, impulso y evaluacion de SS.SS.

o Ordenacion del crecimiento de los recursos sociales.

¢ Conocimiento de la evolucion de las necesidades sociales y adecua-
cion de los recursos.

«Pero, ademas, desde el SIUSS se pretende una utilidad inmediata en el
nivel de UTS:

1. Permitiendo una agilizacion de la gestion y el almacenamiento de
gran cantidad de datos de sus usuarios.

2. Hacer que el propio trabajador/a social pueda realizar la explotacién
estadistica de sus datos, lo que le posibilita y facilita un mejor cono-
cimiento de los problemas de su zona y la elaboracion de sus infor-
mes sociales,

3. Conocer el perfil socio-demografico de la poblacién que accede a
los servicios sociales.

4. Detectar los problemas individuales y colectivos desde criterios ho-
mogéneos de andlisis y valoracion.

5. Posibilitar l1a realizacion de un correcto seguimiento de los proble-
mas planteados hasta la solucion de los mismos» (Ministerio de
Trabajo y Asuntos Sociales, 2006: 13).

La ficha social estd compuesta por cuatro partes: Datos personales, da-
tos socio-familiares, datos del habitat y datos de intervencién social (de-
manda, valoracién, recurso idoneo y recurso aplicado).

Mediante la aplicacion, los diferentes estamentos participantes de la
misma disponen de una importantisima fuente de informacion, por cuanto
«el SIUSS,

1. Facilita la recogida de informacién por parte de los profesionales.

2. Posibilita la obtencion de estadisticas que permiten conocer la reali-
dad sobre la que se trabaja en los cuatro niveles de instalacion:
UTS, CSS, CC.AA. y Ministerio.

3. Faculta para planificar los Servicios Sociales a partir de las necesi-
dades detectadas con los datos obtenidos a través de las estadisticas.

4. Permite conocer puntualmente los cambios de necesidades que se
van produciendo en la zona correspondiente» (Ministerio de Traba-
jo y Asuntos Sociales, 2006: 13-14).
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El Sistema de Informacion de Usuarios de Servicios Sociales se estruc-
tura en cuatro niveles:

— Unidad de Trabajo Social (UTS).
— Centro de Servicios Sociales (CSS).
— Comunidad Auténoma (CA)

- Ministerio (MTAS).

«La configuracion del Sistemna se realiza de forma descendente para la
instalacidn, ya que es el Ministerio el que instala en la CA, ésta la que lo
lleva a cabo en los Centros y éstos los que la realizan en las UTS. En cuan-
to al transporte de datos, se efectia de forma ascendente: los datos obteni-
dos en la UTS se trasladan al CSS, de éste a la CA y de ésta al Ministerio,
siempre conservando la confidencialidad de los datos personales de los
usuarios, que solamente seran conocidos por la persona o personas gestoras
en el nivel de UTS.

De estos cuatro niveles, solo el correspondiente a la UTS tiene entre
sus funciones la toma de datos, dependiendo todos los demads de éste para
obtener las explotaciones correspondientes. Por otro lado, los niveles su-
periores a la UTS seran los que garanticen, mediante el mantenimiento de
la aplicacidn, la homogeneizacion de las tablas de codificacién y buen
funcionamiento del sistema» (Ministerio de Trabajo y Asuntos Sociales,
2006: 15).

«Una vez instalado el programa en las Comunidades Auténomas, Cen-
tros de Servicios Sociales y UTS, y recibidos los volcados de datos de todo
el territorio, se podrdn obtener, mediante tratamiento de los mismos y ex-
plotaciones estadisticas correspondientes, los siguientes resultados:

— Perfil de los usuarios de Servicios Sociales.

- Perfil de usuarios de cada una de las prestaciones basicas.

— Informacién sobre demandas y evolucién temporal.

— Informacion sobre intervenciones profesionales y recursos aplicados.

Con toda la informacién obtenida, se podra realizar:

— Estudios de necesidades y recursos.
- Reordenacion de los recursos sociales.
— Evaluacion del sistema.

— Desarrollo y promocion de los Servicios Sociales (Guinot, 2008:
196-197).
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Existen diferentes modelos de ficha social, como el sugerido por el Con-
sejo General de Trabajadores Sociales o la propuesta SIUSS y otras fichas
elaboradas por diversas instituciones. Entre las propuestas presentadas
mencionamos la indicada por uno de los autores de este texto, Hernindez
(2003: 555-588). La ficha recoge, ademas del namero de expediente y la
fecha de realizacion y de las posteriores actualizaciones, los siguientes as-
pectos:

Fuentes y técnicas de obtencion de informacion.

Datos de identificacion de la persona de referencia.

Datos de la unidad de convivencia.

Situacion de salud de la unidad de convivencia.

Sitnacién socio-economica y laboral.

Situacion formativa y cultural,

Dinamica familiar o del nicleo de convivencia.

Estilo educativo y pautas de crianza.

Relaciones sociales, participacion e implicacion social.

Ocio y tiempo libre.

Datos de la zona de residencia y vivienda.

Historia social.

Recursos, necesidades y problematica de la unidad de convi-

vencia.

14. Diagnéstico y prondstico preliminar,

15.  Opciones viables de coordinacion de recursos.

16. Vias posibles de intervencién y posibles recursos a aplicar.

17. Posibilidades de cooperacion o compromiso con la unidad de con-
vivencia.

18. Posibilidades de evaluacidn {mecanismos posibles de seguimiento,
temporalizacién estimada...).

19.  Otros datos de interés y observaciones,

20. Anotaciones de informes realizados con los datos de esta ficha.

=R R a e

Radia dban

Para el Trabajo Social, para sus profesionales, para las instituciones don-
de desarrollan su actividad, para los usuarios de los Servicios Sociales y
para el desarrollo del bienestar social en nuestro pais. éste es un tema de
gran relevancia. Como se ha ido indicando a lo largo del apartado, contar
con una ficha homogénea en los Servicios Sociales permite «muchas co-
sas», pero sin duda la més relevante es que ayuda a una mejor comprension
de la realidad social, aportando informacion y datos que justifiquen la toma
de decisiones y posibiliten actuar. Conocer las necesidades que presentan
las personas y sus potencialidades para hacerles frente. de una forma real,
veraz y cientifica, ayudara a los ciudadanos, a las comunidades y a los pro-

397




fundamentos del Trahaio Social

fesionales a actuar partiendo de objetivos adaptados a la realidad social
cambiante.

Aun entendiendo que los datos y la informacion estadistica es muy rele-
vante, serd preciso no perder de vista que en los Servicios Sociales se traba-
ja con personas y cada una de ellas presenta una historia socioambiental
Ginica, que compartird con el profesional del Trabajo Social en la medida
que éste demuestre su profesionalidad y capacidad de ayuda, y en la me-
dida en que las instituciones cuenten con credibilidad, disposicién y recur-
s0s que permitan a los profesionales realizar su labor con dignidad y res-
petando la dignidad de los usuarios.

Por dltimo, indicar que a lo largo del apartado se han enumerado una se-
rie de finalidades que presenta la utilizacion de la ficha social, asi como su
informatizacion. Asi, se ha hecho referencia a que la utilizacion de la ficha
permite un mejor y mayor conocimiento de la demanda y de las respuestas
profesionales e institucionales a la misma. El reto actual en relacion a este
instrumento ha de ser el que tenga entre sus objetivos fa capacidad de valo-
rar la calidad de las acciones de respuesta, y para ello serd preciso introdu-
cir en la misma los elementos que lo permitan.

4. El informe social

El Diccionario de la Real Academia Espafiola (1992) define el informe
como «noticia o instruccion que se da de un negocio o suceso, o bien acer-
ca de una persona». Se refiere también a la «accidn y efecto de informar o
dictaminar»,

Desde la perspectiva profesional, «el informe social es el dictamen téc-
nico que sirve de instrumento documental que elabora y firma con caréac-
ter exclusivo el diplomado en trabajo social/asistente social. Su contenido
se deriva del estudio, a través de la observacién y de la entrevista, donde
queda reflejada en sintesis la situacién objeto, valoracién, un dictamen
técnico y una propuesta de intervencion profesional» (Consejo General de
Colegios Oficiales de Diplomados en Trabajo Social y Asistentes Socia-
les, 1999: 8).

El propio Consejo General define este instrumento profesional como
«una sintesis explicativa respecto a una situacion dada, que emite el traba-
jador o trabajadora social como resultado del estudio, valoracién y dicta-
men para ¢l logro de un objetivo determinado» (Consejo General de Cole-
gios Oficiales de Diplomados en Trabajo Social y Asistentes Sociales
1985: 47).

Sus objetivos son los siguientes:
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«1. Dar a conocer la existencia y caracteristicas de una situacion social
determinada con el propésito de paliarla o modificarla.

Aportar informacién para el dictamen profesional,

Obtener recursos sociales ya establecidos.

Promover recursos sociales.

Facilitar informacién a otro trabajador social» (Consejo General de
Colegios Oficiales de Diplomados en Trabajo Social y Asistentes
Sociales 1985: 47).

Sk wN

La elaboracion de este documento requiere de un proceso de seleccion
de los datos registrados en la historia social y sistematizados en la ficha so-
cial. «Como es evidente, la confeccion del informe social se produce con
posterioridad a determinadas intervenciones profesionales y es el resultado
de tratar de ordenar la informacion recabada, realizando un proceso racio-
nal de interpretacién que conduce a la emision de un juicio profesional»
(Brezmes, 2001: 71).

A diferencia de la historia social, que es una, podra haber tantos infor-
mes sociales como sean necesarios para el tratamiento y resolucién del
caso. El informe social es el documento cuya finalidad es informar a otros
profesionales o responsables de programas, servicios o instituciones exter-
nas, acerca de la situacion de una persona o familia con la que interveni-
mos, y para la que estamos solicitando una intervencién técnica especifica
de mayor complejidad, especializaciéon y adecuacion a las necesidades de
dicha persona o familia. El motivo puede ser la solicitud de una prestacion
social economica, material o de otra indole; una vivienda social; ayudas
para la rehabilitacion de la vivienda y eliminacién de barreras arquitecténi-
cas; determinadas ayudas técnicas para la promocion de la autonomia y
prevencion de situaciones de dependencia; informar favorable o desfavora-
blermente una situacidn de acogimiento o adopcién de un menor; recomen-
dar y justificar el ingreso de una persona mayor en un centro sociosanitario.
Estos son solo algunos de los muchos supuestos en los que el trabajador o
trabajadora social debe emitir un informe.

Afiadimos la definicion que reproduce Moix (2006: 144), indicando que
el informe social es «el documento elaborado por el trabajador social en el
que consta, en sintesis, no solo el resultado del estudio o valoracion de la
situacion del cliente, sino también el consiguiente dictamen y la oportuna
propuesta de actuacion profesionaly,

El informe social proporciona a los técnicos una valiosa oportunidad de
depurar, ordenar e interpretar los datos mas relevantes, lo que favorece ¢ in-
crementa la precision del diagnéstico y la eficacia y eficiencia de la inter-
vencion. Es un medio para comunicar sistematicamente a otros téenicos €
instituciones el conocimiento alcanzado sobre una determinada situacién
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social. Facilita, ademas, la transmision interna de los datos y evita que en gl
futuro otros profesionales tengan que «partir de cero» y duplicar el esfuer-
zo de las instituciones y de las personas, familias o grupos implicados
(Hernandez, 2006).

Es conveniente establecer modelos de informe social adaptados a las di-
ferentes circunstancias de cada institucion y a las necesidades o problemas
comunes que afectan a los sectores de poblacion atendidos, una vez proba-
da y demostrada su utilidad y validez cientifica y técnico-profesional. Esto
sirve también para una investigacion sistematica de la prictica, de interés
para conocer las actuaciones de los profesionales en los sistemas puiblicos
de proteccion social; detectar las necesidades y demandas més frecuentes;
conocer las propuestas de intervencion y los recursos que se recomiendan. y
utilizan con mayor frecuencia. Todo ello facilita mejores diagnésticos, pla-
nificar {a implantacién de recursos sociales necesarios y la intervencion
profesional mas adecuada.

A continuacion, se presenta una propuesta de informe social, que puede
ser util, con el animo de contribuir al debate y a la mejora de sus posibili-
dades. Hay que tener en cuenta que existen muchos tipos de informes. De-
pende del motivo del mismo, de los objetivos que se persigan, del tipo de
intervencion que se esté realizando, de la institucidn en la que se esté traba-
jando o del tipo de problematica a abordar.

Se proponen, a modo de sugerencia, las siguientes pautas como modelo
general basico de informe social, desde el nivel individual/familiar. Ade-
mas, se incorpora a dicha propuesta, el Protocolo General Basico de Ob-
tencién y Registro de Informacion (PGBORI), resultado del trabajo en
equipo realizado por Barranco, Civicos, Enriquez, Hernandez y Tejedo
para la Direccidn General de Servicios Sociales del Gobierno de Canarias
(1995).

Logotipo de la institucion.

N de expediente o codigo de referencia.
Fecha de realizacion.

Emitido por.

Dirigido a.

Motivo del Informe:

0. Modos de obtencion de datos y contraste de la informacidn.
1. Datos de identificacion de la persona de referencia.
2. Datos basicos de la unidad de convivencia.
3. Situacidn de salud.
4. Situacidn socio-econodmica y laboral.
5. Situacién formativa y cultural. Nivel de instruccion.
400
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Relaciones sociales, ocio y tiempo libre.

Dinamica familiar o del nicleo de convivencia.

Datos de la vivienda y de la zona de residencia.

Historia social.

10.  Valoracidn técnico-profesional: diagndstico, pronéstico.

I'l. Recursos internos propios de la familia o nucleo de convivencia,
12, Propuesta de intervencion.

13. Evaluacion, seguimiento y temporalizacion.

Lo

El Informe social debe llevar la firma del trabajador o trabajadora so-
cial, el n.” de colegiado/a y el sello de la institucién.

El Protocolo General Basico de Obtencién y Registro de Informacion
{PGBORI) contiene los mismos epigrafes que se especifican en la propues-
ta de informe social, pero se afaden aquellas variables e indicadores que
desarrollan cada apartado y cuyo uso se recomienda sélo siempre y cuando
sea estrictamente necesario para el éxito de la intervencion.

0. Modos de obtencién de datos y contraste de la informacion:
Técnica: entrevista, observacion y visita a la vivienda y zona, auto
registro, consulta de documentos, informe de terceros, otras. Fe-
cha. Fuente.

1. Datos de identificacién de la persona de referencia: Nombre y
apellidos. DNI o n.° de pasaporte. Fecha y lugar de nacimiento.
Nacionalidad. Sexo/género. Estado civil. Nivel de instruccidn. Pro-
fesion, ocupacidén. Domicilio, Teléfonos de contacto.

2. Datos basices de la unidad de convivencia: Nombre y apellidos.
Vinculo de parentesco. Nivel de instruccion. Profesion, ocupacién.
Genograma.

3. Situacion de salud: Nombre y apellidos. Vinculo o parentesco.
Enfermedades, intervenciones médico-quirirgicas de relevancia.
Antecedentes significativos que han podido influir en el estado de
salud/enfermedad: habitos, saludables ¥ nocivos, factores de ries-
go. Tratamientos en curso. Cumplimiento de revisiones, tratamien-
tos, etc. por parte del paciente. Cobertura sanitaria. Discapacidad:
fisica, psiquica o sensorial. Valoracion: Grado. Requerimiento de
rehabilitacidn, ayudas técnicas: protesis, ortesis. Alimentacion, hi-
giene, efc.

4, Situacion socio-econémica y laboral: Nombre y apellidos de cada
integrante de la unidad familiar. Ingresos mensuales. Situacién de
empleo; empresa; tipo de contrato; fecha de inicio y término del
contrato; antigiiedad. Satisfaccion laboral. Personas en situacion de
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desermpleo; tiempo y prestaciones recibidas: inicio/término; cuan-
tia. Trayectoria laboral, preferencias, acciones de insercion laboral
realizadas. Ayudas y prestaciones de otro tipo solicitadas: cuantia,
duracion, beneficiarios. Propiedades, otros ingresos econoémicos.
Gastos ordinarios y extraordinarios, deudas pendientes. Otros as-
pectos relacionados de interés para el caso.

Situacién formativa y cultural. Nivel de instruccién: Datos es-
colares/académicos de los menores especificando nombre y apelli-
dos, centro, curso, edad de comienzo en la escuela, nivel de rendi-
miento, dificultades de aprendizaje, problemas de integracion,
nivel de asistencia, repeticion cursos, actividades extraescolares,
asistencia a comedor, satisfaccién escolar, apoyo escolar, direc-
tor/tutor. Implicacion familiar. Otros miembros de la unidad de
convivencia que realizan o han realizado acciones formativas:
nombre y apellidos, tipo de accion formativa, duracion y resultado.
Habitos y actividades culturales en los que participan los integran-
tes del nicleo de convivencia.

Relaciones sociales, ocio y tiempo libre: Personas mas significa-
tivas fuera del entorno convivencial. Tipo de relaciones y frecuen-
cia de interaccion con familia extensa, amigos, compaferos de tra-
bajo, grupos deportivos y culturales, redes vecinales, etc.
Participacion en asociaciones, clubes, sociedades, etc. Intereses y
aficiones. Uso de recursos de ocio y tiempo libre. Actividades y
lugares de esparcimiento.

Dindmica familiar o del niicleo de convivencia: Relacion de pa-
reja, tiempo de convivencia, nivel de comunicacion: frecuencia, ca-
lidad, tono positivo o negativo, nivel de afecto. Participacién de
cada miembro familiar en las tareas domésticas. Aspectos favora-
bles y mejorables de cada miembro de la pareja. Nucleos de con-
flicto: temas que originan enfrentamientos, antecedentes, separa-
ciones, etc. Acciones de mejora. Situaciones de agresion fisica,
psiquica o ambas presentes o pasadas; frecuencia y duracién. Vic-
tima agredida y agresora; tratamientos que reciben o han recibido:
tipo, duracién y resultados positivos o negativos. Relaciones pa-
dres/tutores e hijos menores tutelados; nivel de comunicacion: fre-
cuencia, calidad, tono positivo o negativo, nivel de afecto; estilos
educativos —paterno y materno— predominantes: autoritario, per-
misivo, perfeccionista, democratico, asistencial/personalizado;
concordancia/coherencia de estilos; premios y castigos que se em-
plean, asi como quién los aplica. Nucleos de conflicto. Situaciones
de agresion: fisica, psiguica o ambas presentes o pasadas; frecuen-
cia y duracion. Victima agredida y agresora; tratamientos que reci-
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10.

i1,

12

13.

ben o han recibido: tipo, duracion y resultados positivos o negati-
vos. Tipo concreto de maltrato: fisico, psicologico, abandono, ne-
gligencia, abuso sexual, desnutricion, etc. Antecedentes familiares.
Acciones de mejora. Opiniones de los hijos o menores acerca de
sus padres/tutores/acogentes. Relacion entre hermanos y/o meno-
res acogidos o residentes. Relacidn con otros familiares adultos
dentro y fuera del hogar. Datos sobre separaciones familiares, cus-
todia de los menores, régimen de visitas, manutencion. Relacion
con familia de origen tanto paterna como materna; frecuencia; po-
sitivas 0 negativas. Antecedentes o datos de la historia familiar
mas significativos: mudanzas, nacimientos, fallecimientos, enfer-
medades en los hijos, etc.

Datos de la vivienda y de la zona de residencia: Referencias de
la vivienda: tipo de vivienda, régimen de tenencia, cuota de alqui-
ler o hipoteca; dimensiones, niimero de habitaciones y otras depen-
dencias; condiciones de habitabilidad; servicios: agua, luz, aseos,
etc. Equipamiento y mobiliario; nimero de camas. Obras a realizar
o realizadas. Factores de riesgo de la vivienda. Referencias de la
zona de residencia: tipo de barrio, recursos, servicios existentes,
actividad econémica principal, problematica y potencialidades de
la zona.

Historia social: Datos de [a historia familiar relevantes para la fi-
nalidad del informe.

Valoracion técnico-profesional: Diagnostico, pronostico: analisis
sintético de la situacion y de los problemas objeto de intervencion.
Recursos internos propios de la familia o micleo de conviven-
cia: Se refiere a las potencialidades, capacidades, competencias,
medios o recursos internos y externos, propios de la familia o ni-
cleo de convivencia.

Propuesta de intervenciéon: Gestiones/acciones realizadas por el
profesional y otros recursos técnicos e institucionales. Alternativas
y medidas de intervencion sugeridas o recomendadas. Dictamen y
orientacién final. Compromiso de las partes.

Evaluacién, seguimiento y temporalizacién: Evaluacion de la in-
tervencion realizada o a realizar, que incluye los mecanismos de
seguimiento y temporalizacion.

Cada informe social es distinto y debe adaptarse a las circunstancias que
motivan su realizacién y a la finalidad que persigue. En este sentido, nos
parece oportuno hacer algunas recomendaciones y sugerencias, retomando
las propuestas hechas por Hernandez (2003):
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b)

c)

d)
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La primera es que debemos evitar y superar el sesgo negativista
que caracteriza a muchos informes. Se debe hacer referencia, so-
bre todo, a las potencialidades, a las posibilidades de cambio y a
los recursos, tanto internos como externos de la persona, familia
0 grupo, ¥ que resulten aprovechables para la blsqueda de solu-
ciones. Dificilmente conseguiremos mejorar la situacién, empode-
rar a las personas, elevar su autoestima y fomentar su autonomia
si nos centramos unicamente en sus dificultades, carencias o pro-
blemas.

El informe debe ir mas alla de la mera descripcion cuantitativa, an-
tes bien, «tiene que incorporar una componente analitica, interpre-
tativa, diagnéstica y de pronéstico, asi como una propuesta de inter-
vencion o un plan de trabajo y sugerir el procedimiento y tipo de
evaluacion subsiguiente» (Hernandez, s.fr. en VV.AA., 1996: 170).
Ll informe social debe ser el resultado de un profundo trabajo de in-
vestigacion, valoracion y diagnostico, que preceden al prondstico de
evolucion del caso —si no se actia— y al dictamen profesional con
la propuesta de intervencién mas adecuada a las circunstancias.

La mayoria de los informes sociales pecan de insuficiencia o, por
el contrario, de exceso en las categortas de observacion. Algunos
solo tienen datos de identificacion del usuario y familia, descrip-
cion de la vivienda y sintesis de la problematica. No incluyen
otros apartados significativos del informe, no informan de las
técnicas e instrumentos empleados, ni de las fuentes de informa-
cion, y no explicitan las vias de contraste de la informacion utili-
zadas. Otros, en cambio, se exceden en la profusion de detalles
ajenos al interés que motiva el informe v, lo que es peor, faltando
al deber ético y deontoldgico de salvaguardar la intimidad de los
afectados. Si se trata de solicitar una ayuda para rehabilitar y
acondicionar la vivienda, carece de valor describir y explicar las
relaciones intrafamiliares, las pautas y estilos educativos paternos
o el nivel de instruccion de los usvarios, por poner algin ejemplo.
En cambio, si el informe viene motivado por la solicitud de ido-
neidad para la adopcidn, esta justificado que se detallen cada uno
de los epigrafes propuestos como modelo de informe y que se
abunde en aquellos datos relativos a la dindmica de las relaciones
familiares, la situacién de salud/enfermedad de los miembros de
la pareja y todos aquellos factores que influyan en el bienestar
del menor adoptado.

Las etiquetas que califican al usuario, a la familia, al grupo..., son
un recurso linglifstico que se debe evitar, ya que pueden estigmati-
zar, culpabilizar y, en definitiva, perjudicar a [a persona.

M. Documentos bisicns en Trabajo Social

f) También es muy importante cuidar la redaccion y la ortografia. Un
proceder descuidado en este sentido pone en entredicho la buena
imagen personal y profesional, no sélo de quien ha realizado el in-
forme, sino de toda la profesion. No hay que olvidar que la mayor
parte de los informes van destinados a profesionales ajenos al Tra-
bajo Social. Hay informes que tienen caracter probatorio ante un
juez, un tribunal médico o un responsable técnico o politico de cual-
quier institucion.
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1. Introduccién

El capitulo que presentamos tiene por objeto
fuentes de informacién documentales relacio
Para cualquier ciencia, el conocimiento y acces
les constituye una herramienta imprescindible. N
que se halla un tema o asunto objeto de estudio y f
rrollo del mismo, ya sea a través de la investigacid
ejercicio profesional.

a conocer las principales
s con el Trabajo Social.
las fuentes documenta-
forman del estado en
an el avance y desa-
la docencia o del

1.1. Conceptos previos

un conoci-
facilita-
de tra-

Se considera fuente a cualquier documento que nos proporci
miento 1til para la construccion de una disciplina. En general,
dos por entidades, centros u organismos especializados en un
bajo y destinados a proporcionar informacién directa sobre d
primarios, secundarios o terciarios.

Segiin el Diccionario de la Real Academia Espariola, la palabr:
en sentido figurado significa «documento, obra o materiales que sir
informacion o de inspiracion a un autor». Asi, «beber de buenas fu
indicaria «recibir conocimientos de buenos maestros o de buenas ob
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