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Fundamentacion

El Col-legi, de acuerdo con sus Estatutos, tiene la obligacién de velar, en-
tre otros, por los siguientes objetivos:

©QOrdenar, de acuerdo con el marco legal aplicable, el ejercicio de la pro-
fesion en cualquiera de sus formas y modalidades.

*Velar para que la actividad profesional de la colegiatura responda a los
interesesy las necesidades de la sociedad y al cumplimiento de las fun-
ciones generales del trabajo social.

® Garantizar el cumplimiento de las buenas practicas y de las obligacio-
nes deontolégicas de la profesion de trabajo social.

Portodo ello, y porque se ha detectado que los informes sociales no presentan
una formay un contenido adecuados, el Collegi ha elaborado este documen-
to para que los colegiados lo tengan en cuenta en el ejercicio de la profesion.

El trabajo social, por varias razones, comparte herramientas y conocimientos
con otras profesiones, a pesar de que lo que nos distingue y nos hace especi-
ficos como profesion es el objeto de intervencion y la manera de aproximar-
nos a él. En este sentido, el informe social es una herramienta fundamental del
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trabajo social y, del mismo modo que la entrevista y otras herramientas meto-
doldgicas o de intervencién, no es exclusivo de nuestra profesion. El campo de
intervencion preferente del trabajo social es el sistema de bienestar y, méas con-
cretamente, su desarrollo y concrecidn en el sistema de servicios sociales, que a
menudo se entienden en un sentido restrictivo a pesar de que esta imbricado
con otros sistemas, como por ejemplo los de salud, justicia, educacion, etc, en
los que el trabajo social, a pesar de no ser el eje, juega un papel importante.

Es un instrumento documental donde queda reflejada, en sintesis, la descrip-
cion de una situacion social, su valoracion y una propuesta de intervencion. Es
un dictamen técnico que puede tener muchas repercusiones en la vida de las
personas; de ahi la importancia de elaborarlo de manera cuidadosa.

Desde el trabajo social consideramos el informe en términos de utilidad, porque
nos permite sistematizar aquello que queremos decir, estructurarlo y plasmar
de manera clara y ordenada la informacion que queremos traspasar.

Aun asi, en la construccion de un informe es muy importante disponer de un
buen tratamiento (previo) de la informacion, hacer un uso correcto del lenguaje
profesional y tener claras las cuestiones relacionadas con la ética y el secreto
profesional.

Un informe social se puede elaborar por iniciativa del mismo profesional, por
demanda de otro servicio, por normativa legal que obligue o por protocolo del
servicio o entidad donde se desarrolla la tarea profesional. También por deber
ético, para denunciar un hecho constitutivo de delito, por requerimiento judi-
cial, por cooperacion entre entidades o por interés/demanda de los mismos
usuarios.

En determinados ambitos de intervencion hay especificaciones propias en cu-
anto a los informes sociales que se emiten. Aqui se presentan las especificaci-
ones bésicas que tiene que contener un informe social y que hay que tener en
cuenta para su elaboracion. Sin embargo, este documento se ird actualizando
con anexos en forma de ficha para cada una de las especificidades del informe
social en funcion del &mbito de intervencion (proteccion de menores, pericia-
les, incapacitaciones, vivienda, entre otros).
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Poner esmero en la redaccion para conseguir unos informes correctos es muy
importante porque:

1 Un informe social puede cambiar de manera significativa la vida de
una persona y una familia.

2 Un informe inadecuado, mal hecho o mal redactado no solo puede
perjudicar a la persona implicada, también puede perjudicar a otros
miembros del grupo familiar o de la comunidad.

3 Uninforme social que no se ajuste a un lenguaje, una estructura'y un
contenido correctos es un documento que perjudica al profesional
que lo ha redactado y también al conjunto del colectivo profesional,
dado que mediante el informe damos a conocer nuestra manera de
hacer profesional a otras profesiones y a instituciones muy diversas.
Un informe mal hecho mengua el prestigio de la profesion porque
resta credibilidad a otros colegas.

Por todo ello, cuando se trata de elaborar informes sociales, tiene que hacerse
con mucho esmero, hay que atenerse siempre a la veracidad, citar las fuentes
de conocimiento de los hechos y tener siempre presente que se trata de un
documento de redaccién compleja y que, por lo tanto, hay que disponer del
tiempo, las habilidades y la informacion suficientes para producirlo.

Cabe destacar que en el ambito internacional también existe preocupacion
por el hecho de que los trabajadores y las trabajadoras sociales no hagan in-
formes lo suficientemente cuidadosos. Es una cuestion reiterativa en la litera-
tura profesional.
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El informe social es un documento que se centra en los aspectos socia-
les y hace una descripcion/valoracion atendiendo a unas circunstancias
concretas. Un aspecto muy relevante a la hora de elaborar un informe
es que hay que tener en cuenta que se tienen que coordinar las necesi-
dades del sujeto y los recursos disponibles.

El Consejo General del Trabajo Social (CGTS) en 1985 lo definfa asf: “Sintesis
explicativa en relacion con una situacién concreta, que emite el trabajador
social como resultado de un estudio y valoracion, para la obtencién de unos
objetivos determinados”.

En cuanto al contenido, hay que diferenciar tres momentos en el uso, el trata-
miento y el traspaso de informacion:

1 La descripcion: datos sociales basados en hechos y en lo que se ha
observado.

2 Lainterpretacién profesional de los datos.

3 La reflexién sobre qué implicaciones puede tener el informe en el
propio usuario; la intervencion social que se estd llevando a cabo;
las decisiones que otras instituciones pueden tomar a partir de este
informe y sus consecuencias.

Concepto
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Principios éticos

Al hacer informes sociales, hay que tener siempre presentes los principios
éticos del trabajo social. Con relacién a la confeccion de informes, estos
principios son:

1 Honestidad: los informes tienen que incluir datos comprobados y ob-
jetivos. Hay que distinguir y manifestar si el conocimiento se ha obte-
nido de forma directa o puede ser comprobado o si se sabe por infor-
maciones aportadas por terceros.

2 Respeto: hay que tener siempre en cuenta la dignidady la valia de toda
persona.

3 Concrecion: tiene que pedirse e investigar solo lo que hace falta para
establecer un plan concreto de ayuda a la persona.

4 Claridad: se tienen que explicar de forma clara las posibilidades de uti-
lizacion de recursos vy las consecuencias de las decisiones del usuario.

5 Hay que mantener un trato de respeto y consideracion que fomente la
cooperacion del usuario.

Principios éticos 9



Es muy recomendable revisar el informe social con el usuario, porque, en
muchos de los casos, es el propietario legitimo del contenido del informey,
ademas, esto nos permite debatir conceptos y puntos de vista, exponer lo
que el profesional entiende de lo que él explica y avanzar en el proceso de
intervencion.

Compartir el informe social con el usuario, excepto en los casos en los que
hay que denunciar un hecho delictivo o una omision de deberes, aporta tran-
quilidad al profesional, genera coherencia profesional y contribuye a definir
correctamente el rol profesional. También permite producir cambios y buscar
un espacio de confianza con el usuario.
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Caracteristicas
de un bueninforme

1 Condision. Decir solo lo que se considera relevante por respeto a la
persona. Una redacciéon concisa rehlye los parrafos largos, que fati-
gan al receptor del informe y dificultan su comprension.

2 (Claridad v simplicidad. Realizar una seleccion de palabras cuidadosa
y construir frases sin subordinadas. Mantener, si es posible, la estruc-
tura de sujeto-verbo-predicado.

3 Utilidad. Recordar siempre cuando se esta redactando cual es el ob-
jetivo del informe. No incluir informacion no relevante, aunque sea
interesante.

Caracteristicas de un buen informe 11
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Tipos de informe
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Los informes sociales pueden realizarse para:

® Acceder a un determinado programa/proyecto o recurso.

® Acceder a servicios especializados.

®Poner en conocimiento una situacion de riesgo detectada.

e Solicitar prestaciones/ayudas dentro o fuera de la misma institucion.
e Llevar a cabo seguimientos y comunicaciones informativas.

®Realizar derivaciones/coordinaciones entre varias entidades o servicios.

® Asesorar a otra instituciéon en una toma de decisiéon (o sentencia en la
administracion de justicia).

Tipos de informe 13
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Estructura

No hay una unica estructura unificada sobre los informes sociales. Sin
embargo, si que existe un amplio consenso en el mundo profesional y
académico sobre los distintos apartados que deberia incluir.

De manera genérica, nos referimos a: una introducciéon (para poner en re-
lacion quién emite el informe, a quién va dirigido y a quién se refiere); un
apartado que indique las fuentes de informacién y la metodologia profesional
desplegada para poder elaborarlo; un apartado de descripcién de la situacion
personal y social; un apartado de valoracion de la situacion, indicacion del
plan de intervencion (si procede) y prondstico, y un apartado final de valora-
cion/propuesta.

Aun asi, puede ser Util estructurarlo en bloques, para que el proceso de redac-
cion sea mas facil con el objetivo de ayudar a la lectura que lleva a cabo el
receptor.

Asi, en el primer bloque deberian figurar:

°Entidad y profesional que emite el informe.

eFechay lugar.

*Motivo del informe.

*QOrigen de la demanda del informe o a quién se dirige.

* Datos de identificacién de la persona de referencia. Sujeto del informe
(nombre y apellidos, fecha de nacimiento, edad, lugar de nacimiento y
direccion, nacionalidad).

¢ Datos de la unidad de convivencia. Genograma. Relacion con el sujeto.
Nombre, edad, trabajo, escuela, paro, etc.

Estructura 15



En el segundo bloque, deberian aparecer las fuentes consultadas, las vias de
obtencion de la informacion, la metodologia empleada, el tiempo que hace
que se conoce el caso en la entidad o el periodo de investigacion/estudio/
diagnosis empleado, y los otros equipos o instituciones que han intervenido
o con los que nos hemos coordinado para elaborar el informe social.

En el tercer bloque, se tendria que incluir una breve descripcion de los an-
tecedentes vitales del sujeto y de la situacién actual. Puede contener los si-
guientes apartados (pero no hace falta que aparezcan siempre todos):

e Situacion de salud.

*Situacion socioecondmica y laboral.

® Situacion sociocultural.

*Situacion educativa y formativa.

©Dindmica familiar (ntcleo y familia extensa).
®Relaciones sociales.

*Qcioy tiempo libre.

® Datos de vivienda y zona de residencia.

° Actitud psicolégica/emocional.

© Utilizacion de servicios sociales, deportivos, sanitarios u otros.

Y el cuarto bloque, que es el que serviria como cierre del informe social. En
este deberian figurar los elementos siguientes:

* Valoracion profesional del problema o las necesidades descritas en el
blogue anterior.

* Capacidad para resolver problemas, puntos fuertes de la personalidad,
vulnerabilidades. Andlisis en términos de debilidades/fortalezas de la
persona.

© Autovaloracion de la situacion por parte del propio sujeto. Grado de
aceptacion del sujeto de las circunstancias que motivan el informe.
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iEsté de acuerdo y acepta las propuestas del profesional? jLas rechaza?

®Prondstico o prondsticos (escenarios) de evolucién de la situacion des-
crita y valoracion de las posibles consecuencias de una u otra opcion,
decision o intervencion.

°|ndicaciones sobre el plan de trabajo que se estd implementando con el
sujeto e ftems evaluadores de este trabajo.

® Recursos internos y externos que estd recibiendo el nicleo de convi-

vencia.

*Conclusion final.

Observacion importante: el punto de vista que se expresa siempre tiene que
ser el del trabajo social. Si, por ejemplo, se hace un informe sobre un joven en
riesgo de exclusion o con problemas con el sistema judicial, hay que tener en
cuenta que las versiones del fiscal y del abogado defensor no coincidiran. La
vision del trabajo social no es nunca la del abogado defensor ni tampoco la
del fiscal. El trabajo social aporta la actitud del sujeto sobre el hecho delictivo
y las consecuencias sociales de una u otra decision.

Estructura |/
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Proceso deredaccion

Preparacion

1 Antes de empezar la redaccion de un informe hay que asegurarse
que el profesional dispone de la informacién suficiente.

2 Hay que disponer de tiempo vy el lugar adecuados y de las herrami-
entas necesarias (papel, boligrafo y ordenador).

3 Primero hay que elaborar un borrador con los datos relevantes y orde-
narlos. Nos puede ser Util la informacion trabajada en el diagndstico.

4 Tienen que establecerse las premisas basicas en cuanto al enfoque.

5 Hay que tener en cuenta la finalidad y a quién va dirigido. Puesto que
muy a menudo los informes van dirigidos a profesionales que no son
de trabajo social, hay que tener en cuenta el destinatario del informe
y qué informacion es relevante, qué necesita saber, y, si no es un
profesional de los servicios sociales, hay que evitar palabras propias
de nuestro argot profesional, asi como las siglas. Si cuesta entender
el texto esto perjudicara al sujeto del informe.

6 Hay que tener en cuenta quién puede leer el informe: médicos, jueces,
directores de servicio, y también usuarios (que pueden tener pocos
conocimientos o necesitar un apoyo especial para su comprension),
la familia, abogados, etc. Un informe siempre puede ser cuestionado.

Proceso de redaccion



7 El encabezamiento tiene que ser claro. Tiene que incluir: el motivo del
informe, a quién va dirigido, y la presentacion del sujeto con nombre,
edad y domicilio. En cuanto a la familia, sus miembros tienen que
mencionarse siempre en relacion con el sujeto del informe (por ejem-
plo, si el sujeto es un nifo con padre y madre, no se puede hablar del
padre y después de la madre como esposa del padre).

8 Hay que ordenar los diferentes apartados de manera claray relevante.

9 Un informe no es solo una descripcion de hechos, tendrfa que incluir
un andlisis de los hechos, saber entender qué significan y explicarlo.

Consejos de redaccidn

1 La redaccion tiene que ser clara y concisa, mencionando lo que es
relevante, evitando el uso, si es posible, de frases subordinadas o
muy largas. Las frases deberian tener entre 15y 20 palabras, dado
que si son muy largas dificultan la comprension del texto. Si se pue-
de poner punto, mejor.

2 Un informe es un documento formal, en la redaccién se tienen que
evitar expresiones propias del lenguaje oral coloquial.

3 Todas las personas mayores de edad que se mencionen tienen que
tener un trato respetuoso (el Sr. o la Sra. sequido del apellido). En
cuanto a los nifos, es suficiente mencionarlos por el nombre, pero
en segun qué casos hay que anadir el apellido.

4 F| contenido puede variar en funcién de la finalidad y del destinata-
rio del informe.

5 Hay que distinguir entre hechos probados, conocidos por el mismo
profesional, o sabidos porque se los han explicado. Se tiene que
mencionar la fuente de informacion.

6 Hay que escribir todo lo que hace falta, pero hay que evitar todo lo
que no es significativo para el caso. No se tienen que hacer descrip-
ciones ni comentarios superfluos. En resumen: no hay que poner de
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mas ni de menos. Hay que ser preciso con la terminologia y la redac-
Cion tiene que ser metddica y ordenada; que exprese lo esencial, re-
huya vaguedades y economice los términos.

7 La argumentacion tiene que ser didactica (causa-efecto).
8 Hay que cehirse al objetivo del informe.

9 Tiene que expresarse de manera positiva y evitar, si es posible, las
valoraciones negativas y, sobre todo, las valoraciones subjetivas. Hay
que concentrarse mayormente en los puntos fuertes del sujeto y no
tanto en sus puntos débiles, sin que esto implique ignorar o minimi-
zar las vulnerabilidades.

10 A menudo hay que realizar un prondstico de futuro, como previ-
sion de aquello que puede acontecer en una situacion social, a partir
de los indicadores detectados. Recordemos que hay que explicitar,
muy claramente, las variables que hemos conocido e identificado, y
en las que nos basamos para emitir el informe.

11 Para redactar, si hace falta, se puede usar un diccionario de sinéni-
mos. Hay que consultar el libro de estilo de la institucion, si existe.

12También serfa Util disponer de modelos de informes de trabajo social.

13 Hay tiene que concluir con la recomendacion profesional.

i
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Finalizacién/Revision

1 Hay que releer con cuidado lo que se ha escrito, pasar por el texto
algun programa del ordenador que revise la ortografia. Hay que releer
el informe para encontrar posibles errores después de haber pasado
el programa de ortograffa. Hay que asegurarse que se entiende lo que
quiere decirse.

2 Debe incluirse "encabezamiento”y “pie de pagina” En el encabezami-
ento puede incluirse “‘confidencial”y en el pie, el nimero de pagina.

3 Preferentemente, hay que firmar con el nombre y el nimero de cole-
giado o colegiada, pero en cualquier caso se pueden considerar otras
formulas que preserven la identidad del profesional en el caso de que
le pueda suponer un riesgo.

En este sentido, es Util conocer lo que regula el articulo 18 (apartado
5) del Decreto 27/2003, de 21 de enero, de la atencidn social prima-
ria, en relacion con la posibilidad de utilizar un cédigo para sustituir
los datos nominativos del profesional: “Como medida de proteccion
de los profesionales de servicios sociales que intervienen en los di-
ferentes procedimientos administrativos derivados de la prestacion
de servicios sociales de atencién primaria, el ente local podré asig-
nar un codigo identificativo a cada uno de dichos profesionales que
sustituird sus datos nominativos en los informes de diagnosis o en
otras actuaciones que realicen de forma presencial, necesarias para la
elaboracién de dichos informes'”

4 Puede resultar Util leérselo a un colega para asegurarse que se entien-
de bien antes de entregarlo.

5 Si el informe se junta con el de otros profesionales (por ejemplo, con
el de psicélogos o médicos), es conveniente que el responsable o la
direccion del servicio esté en el caso e incluso que el envio se realice
en nombre del servicio. Ahora bien, es importante que el envio se
limite a una presentacion conjunta y que quede claro —y no se preste
a confusion— quién es el responsable del contenido de cada informe.
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Consideraciones finales

® Debemos ser conscientes del posible uso partidista a que puede so-
meterse un informe social. Incluso, podemos ser objeto de demanda
por parte de un usuario 0 mediante un representante suyo (por ejem-
plo, un abogado) para conseguir un beneficio. Es una situacion que
deberia ser infrecuente, pero, si sucede y se acepta la demanda, hay
que recordar los principios éticos, especialmente la honestidad en cu-
anto a los datos, y también que la finalidad del trabajo social no es
la defensa de un usuario, independientemente de las circunstancias.
Nuestro objetivo es siempre que la decision que se tome como conse-
cuencia del informe sea justa. Lo que implica que hay que realizar unos
planteamientos muy objetivos. El hecho de no mantener estas coorde-
nadas puede significar faltar a la deontologia profesional y perjudicar
la correcta vision que la sociedad debe de tener del rol, la funcién y el
rigor que son propios de nuestra profesion.

¢ Detras de un buen informe encontraremos siempre un buen profesi-
onal; cuidadoso con la obtencion, la contrastacion y el uso de la infor-
macion recibida por parte del usuario. El informe, a menudo, nos per-
mitira llevar a cabo un buen proceso de acompafamiento a un usuario
o grupo familiar.

¢ El informe social nos da, también, la oportunidad de mostrar la buena
praxis profesional a la persona que lo recibe.

Consideraciones finales
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