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Organizando los 
documentos de su hijo

Su guía para el cuidado y los servicios 
de su hijo/a



¿Por qué debo organizar mis documentos?
Fácil acceso a los registros

Aprenda más sobre su hijo

Comprensión de las necesidades / metas

Rastro de documentos /  proteger los derechos



¿Por qué debo organizar mis documentos?
Abogar mas efectivamente

Aumenta la confianza / Se sentirá poderosa

Aumenta la credibilidad

Reducirá el estrés



Para empezar
Elija un sistema que funcione mejor para usted:

Carpeta          Caja

Archivador           Digital

Combinación 



Registro Digital 
A medida que avanza la tecnología, los registros 
electrónicos son una excelente manera de hacer 
copias de seguridad de las copias impresas.

Los registros digitales no se pueden 
considerar "oficiales", por lo que 
se recomienda mantener registros
en papel también.



Registro Digital 
• Ahorar espacio y  reducir el desorden
• Guarde en línea, en la computadora, CD, o memoria 

externa
• Acceso a todos los registros desde cualquier lugar
• Comparte documentos con profesionales fácilmente
• “Buscar” documentos con palabras específicas
• Tomar notas de la junta usando una 

computadora portátil o tableta 



¿Dónde empiezo?

• Ensamble los registros que tiene actualmente

• Decida qué va ir en la carpeta

• Decida cómo organizarse / y como 

aguardar lo demás

• Solicitar registros que no estén en posesión



¿Qué documentos debo guardar?
• Información sobre su hijo
• Contactos / Registro de comunicaciones / correspondencia
• Evaluaciones / formularios de consentimiento
• Información del Centro Regional
• Información de intervención temprana
• Información médica / de seguro
• Información sobre otras agencias que atienden a su hijo
• Terapias externas
• Consentimiento para divulgar información



Solicitar registros
• Usted tiene el derecho de revisar y solicitar registros 

y otra información sobre su hijo.
• Solicite por escrito y haga una copia para sus 

registros.
• Espere recibir un aviso sobre sus derechos y cómo 

acceder a los registros.
• Protege la privacidad al limitar el acceso a los 

registros sin el consentimiento de los padres.



Registros opcionales para guardar:
• Información sobre discapacidad
• Información legal
• Equipo médico duradero (DME)
• Tecnología de asistencia
• Plan centrado en la persona
• Cuidado de los niños
• Expediente educativo
• Más…?
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Organizando la carpeta: elementos importantes
Carpeta / Portada
Lista de revisión del  la carpeta
• Etiquetas 

• Información sobre su hijo
• Comunicación / Contactos
• Evaluaciones
• Centro Regional 
• Intervención Temprana 
• Información médicos

Compartimento del la carpeta
• Notas / Espacio libre para poner papeles en el archivo

Estuche/bolsilla 
• Plumas / lápices / marcadores
• Notas adhesivas
• Grabadora / enchufe 
• Perforadora
• Etiquetas
• Memoria externa/ CD
• Clips



Etiqueta 1: Información sobre su hijo/a
• Certificado de nacimiento (copia)

• Tarjetas de identificación

• Tarjetas médicas

• Otro



Etiqueta 2: Comunicación 
• Lista de contactos

• Registro de comunicación

• Correspondencia 
(carta / correo electrónico)

• Tarjetero



Etiqueta 3: Evaluaciones
• Solicitud y / o 

referencia para evaluación

• Planes de evaluación / 
consentimiento 

• Evaluaciones 



Etiqueta 4: Centro Regional
• Plan Individualizado de Servicios para la Familia 

(IFSP)

• Información del centro 

• Documentos adicionales



Etiqueta 5: Intervención Temprana 
• Información de la agencia

• Documentos de 
intervención temprana



Etiqueta 6: Información médica
• Informes médicos de atención primaria o 

especialistas

• Resumen de visitas

• Resultados de pruebas
(radiografía, laboratorio, 
etc.)



Etiquetas adicionales opcionales
• Cree una etiqueta para cada agencia adicional con la que 

su hijo esté conectado
• Terapias (Habla, OT, PT, etc.)
• Preguntas frecuentes / información sobre preguntas 

frecuentes sobre discapacidad
• Información legal - tutela, etc.
• DME – Equipo médico duradero (DME) y tecnología de 

asistencia
• Plan centrado en la persona o perfil de una página
• Cuidado de los niños



Compartimento/bolsillo del la carpeta
• Espacio libre para poner los documentos que 

necesitan ser archivados

• Calendario

• Notas



Eliminar
• Revise la carpeta para actualícelo según sea 

necesario.

• Aguarde documentos viejos en 
un lugar permanente (Caja, 
archivador, etc.), o crear una 
carpeta nueva según sea necesario.

• Proceder con cautela al decidir 
descartar cualquier documentos.

•



¡Consejos útiles!
• Poner los registros más actuales en 

la parte superior de cada sección

• Marcar las fechas en los documentos 
ligeramente con lápiz

• Guardar los originales para hacer
copias adicionales

• Hacer copias de toda la correspondencia, formas, etc.



¡Mas consejos útiles!
• Enfocarse a la organización, no pare a leer todos los 

documentos
• Considere escanear todos los documentos
• Perforar con cuidado. Use protectores de hojas 

cuando sea necesario
• Sujete los reportes grandes 
• Puede que tenga problemas de 

organización - dónde aguardar 
ciertos documentos. ¡Haz un plan y apégate a él!



El contenido de este recurso se desarrollaron bajo una subvención del 
Departamento de Educación, # H328M150020 estadounidense. Sin embargo, 
estos contenidos no representan necesariamente la política del Departamento 
de Educación de Estados Unidos, y usted no debe asumir respaldo por parte 
del Gobierno Federal.
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¡Gracias por venir!
No se olvide de llenar una 
evaluación antes de salir.

Para obtener más información sobre 
este u otros talleres gratuitos que 

ofrecemos, comuníquese con:


