Todo expediente ¢ caso consta de:

1.- Solicitud de senvicio |planillas)
\2.= Histoniales.

3.- Connespondencia v documbntos.

La s0licitud de servicio puede sen dinecta o indinec
ta:

.- Direeta: cuando el propio intenesado solicita el
servicdo.,

2.- Indinecta: Es La que una persona o Institucibn -
presenta a favor de una tercera persona.

Motivos de Solicitud:

1.- Senvicios concrnetos (dinero, nopa, medicinas)

o £a puenta de entrada, aanque su veadadenc pro- .

blema no se nesuelva porn Este medio.

EL Trabafadorn Social que se base en un falso mo-
tivo no podrnd desarnollar una Laborn efdicaz..

14).- PLANTLLAS.
Son modefos, fichas y formas que se emplean con el -
fin de necogen datos, sdignificativos y necesarios para {a iden

tificacion del cliente y comprensién ndpida del caso.

EL contenido de Las planillas tiene que sern deteami-
nado por La 5&nd££dad que se pensigue y el tLpo de Tnstitucddn
en La confeccdidn de Las planillas es recomendable comenzan pon
La presentacibn genenal de Los datos que sinvan de Ldentdifica-
cibn del caso, pasando después a exponer el objetivo que se pen

s4gue en Los mismos.

1.- Planitla Inicial: facilita informacién adecuada,
sugienea simple vista €L o Los problemas presentados, {familia,

vivienda, salud) es impontante La fecha y un espacio para o0b--

senvaciones pensonales del Trhabajaden Sceial.

£).- Planilla Auxiliarn: apornta datos complementarnics.




Todo expediente ¢ caso consdta de:

1.= Solicitud de senvicio (planillas)
.- Histoniales, £y

3.= Connespondenedia v documentos .

La soficitud de sernvicio puede sen dinecta ¢ indirec
ta: ;

1.- Directa: cuando el propio interesado solicita el
servicdo.
2.- Indinecta: Es La que una peisona o Tndtitucién -

presenta a favorn de una tencera pen¢éna.

Motivos de Solicitud:

.- Sernvicios concretos (dinero, nopa, medicinas)

0 La puenta de entrada, aungue su vendadenc paC -
bfema nc se nesuelva pon Este medio.

EL Thabajadon Social que se base en un galso mo-
tivo ne podad desarrollar una fLabor eficaz..

T4).- FLANTLLAS,
Son modelos, fichas y hormas que se emplean con el -
fen de neccger dates, sdgniflcativos y necesariosd para {a (den

tifdcacibn del cliente y comprensién ndpida del caso.

EL contenido de Las planiflas tiene que sen defenmi-
nade por La ginalidad que se pernsigue y el tipe de Institucdin
en La confecedidn de Las planiflas es recomendable comenzan pok
La presentacibn genernal de Los datos que sirvan de Ldentdfica-
cibn del caso, pasando después a exponer el objetivo que se per
sigue en Los mismos.

1.- Planilla Inicial: facilita Linformacién adecuada,

sugdiere a simple vista L o Los problemas presentados, {familia, .

vivienda, salud) es importante La fecha y un espacic para 0b--

o/

senvacdones pernsonales del Trabajador Sceial.

2) .- Planilla Auxiliar: aponta datos complementarics.
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PLanitla de Sclicitud de Servicio: Debe sex e
nada pon el cliente, tieme informacidn refenente
al servicio que aot&tha. incluyendo datcs gene
nales .

Planifla de Inventario: Se utilaza en Depantamen
tos que nequicran LLenar el contrcl de matenial
sumdnistrado al cliente,

Planilia de Inventanio complementarnia: Se utiLs
za con una finalidad especifica. -

15).- CORRESPONDENCIA,

Se rersigue establecer y mantenenr relaciones que org
porcionan Lnformacdén, Condiciones para cartas p&oﬁeaionaﬂeé:
2reves v clarnas, presentandoel asunte sim rodeos v tratandc de

iLe rc se presenten a malas {nteapretacioncs.

Cartas de cdtas pona La entrevisia:
Lugar, fecha, honra.

16} .- LLAMADAS TELEFONICAS: Toda conversacsiin proie-
sicinal debe observarse con brevedad y sincenidad. ios asuntos
de gran trascendencdia o nesponsabilidad ne deben tratanse ponr-
€sta via.

17).- HISTORTALES: Son Lcs aeauttado& escrditos de Las
entrevistas, gestiones, etc. tienen La ventaja de ayudan a ne-
condan Los detalles que han surgido en Esas 4¢tuac¢one sen -
fuente de infoamacién para otros prodesionales.

EL procedimiento seguide al seleccionar y anctar Los

hechos conrespondientes es muy dtil para el Trabajadon Secial;
por cuanto desarnclla su capacidad de juicio e imaginacidn, au
menta su habilidad y amplia sus conocimientos u api&tudeé vara
el Trabajo de Cascs.




Partes de Los Histoniales o Preparacibn de Los Histe

niales

4£05 datoa que deben incluinse, es més Ampontante La calidad gue
La cantidad. EX Trabajadon Social simultdneamente con fa ocbten
 ¢4i6n de toda La informacidn podnd elegin aquellos datos gue de-
be incluin en su histonial, cémo el cliente hace frente a su 5{
tudC&éﬂ cémo afecta al individuo el medio ambiente en gue vive
cudnda necesiia avuda, ete. porn Lo tanto, en Los histoniales 56

’

Lo debe incluinse el matenial perntinente u significativo.

2.- Extensidn: Los histoniales deben sen conciscs pa-
ra oue resulten prdeticos. EL Trnabajadon Social expeszentﬂdf
adopta genenalmente La gorma breve en sus haatoniaﬁea Lo aue-
no significa que Los mismos deben neducinse a simples anotacio
nes, s4no a hechos v&taﬂea sintetizados hébilmente.

3.- Presentacidn: Los histoniales deben sen escnitos-
a méquina; para La redaccidn y organszacibn del matenrnial, el
Trabajador Social necesita disponer de comodidades u facilida
des sobne todo de tiempo v Local adecuado. En La escritfuna de
Los histondiales debe dejanse un amplio margen del Zodo izquien
do: 3 em. aproximadamente, aqui se pueden anotarn Las fechas en
crden cronolbgico.

La cardtula de Los histoniales debe sen La "Planilla-
Inicial"™ que contiene Los datos generales, cuando no se utili-
za esta planifla, La primena hoja de Los histoniales Los con--
tendrd, asi mismo deberd contenen La fecha cuando se inicid u
La f4inma del Trabajador Social.

4.- Redaccibn: Debe ser clara u precisa, utilfizando un
Lenguaje sencillo y connecto, La forma mds usada es La narna-
tiva cronolbgica en tencenras personas del singular o primera -
del plunal.

En fa nedaccibn de Los historniales deben deteaminarse-
y mencionarse Las fuentes utilizadas en La informacién obtenida.
#l

1. Contenido: Debe deteriminarse, desde uin principic: = 0




