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1. Introduccion

Para acceder a la aplicaciéon SICCE MIS Bdsico y poder mecanizar los
datos de las personas que ayudamos y acompanamos en Cdritas desde
el nivel parroquial debemos primero acceder a la Intranet de Cadritas
Espanola. Para ello debemos seguir las indicaciones que a continuacion
ofrecemos.

2. ;Qué es una intranet?

Una intranet es una red privada online para compartir informacién entre
los miembros de una organizacion (Cdaritas).

2. ;Como acceder a la intranet confederal de Caritas?
Para acceder a la intranet confederal de Cdritas necesitamos un
navegador con conexion a internet. Usaremos para mayor fiabilidad de

funcionamiento el navegador GOOGLE CHROME.

Una vez abierto el navegador en la barra de direccién escribiremos:

infranet.caritas.es y pulsamos la tecla enter
(no poner ni http ni www)

Nos aparecerd la siguiente pantalla en la que pulsaremos encima del
botdn "Acceso a Intranet” para introducir nuestro usuario y nuestra

contrasena.
& Accesoalalntranet de Caritas E© X =+ = X
& - C (Y @ intranetcaritas.es Q % @ :
P Aplicaciones 8 Intranet  $B Caritas Espaiola  §® Caritas Cadiz Diario &% Blog Caritas Cadiz ] Facebook \§} obispado [ mi d org @ Correo: Antonio Jim... [B] Whatssinguardar

ranet Caritas Q

)

y que incluir a

Clrtins

Iniciar sesion

usuario.diocesana@caritas.es

No puede acceder a su cuenta?

Opcicnes de inicio de sesién

hay que incluir al final de

\dentdicacién requenda X

® - e
Nombre de usuaric: | usueno diccesensfPcantases locel




Una vez hayamos pinchado en "Acceso a Intranet" llegaremos a una
nueva pantalla donde debemos teclear nuestro USUARIO personal.

B2 Iniciar sesién en la cuenta x 4+

£« > C 0 & login.microsoftonline.com/451cc5ec-b600-4612-be80-38d263ba7b7e/0auth2/authorize?client_id=00000003-0000-0ff1-ce00-000000000000&response_mo... Y& ¢

it Aplicaciones €% Intranet $B Céritas Espafiola @ Céritas Cadiz [J§ Diario & Blog Céritas Cadiz [ Facebook §V obispado [ migranodearena.org (I Correo: Antonio Jim... [} Whatssingua

Iniciar sesion

)Zo"fc electrénico, teléfono o Skype

¢No puede acceder a su cuenta?

Opciones de inicio de sesion

Bienvenidos a Caritas Espafiola, introduzca su
usuario de dominio (ejemplo@caritas.es) y
contrasefia.

USUARIO: El usuario es la parte ANTERIOR a la @. Nuestro hombre de
usuario serd proporcionado por el referente de nue,s’rro Cdritas
Diocesana y una vez que nos los asignen SIEMPRE SERA EL MISMO.

Después del usuario escribiremos SIEMPRE: @caritas.es

El agente Pablo Lopez tendrd el siguiente usuario: plopez.edeadiz y para
poder acceder a la intranet deberd anadir @caritas.es dando como

resultado:

plopez.cdcadiz@caritas.es

Al pinchar en SIGUIENTE seremos llevamos a un pdgina propia de Cdritas
donde se nos pedird la confrasena persona.

CONTRASENA: La confrasefia, es personal e infransferible y la tendremos
que cambiar cada 5 meses por motivos de seguridad de los datos que
contiene la base de datos.

La confrasena inicial nos la proporcionard el referente de SICCE de
nuestra Cdaritas Diocesana y después la cambiaremos nosotros cada 5
meses.

Una vez introducida la contrasena seremos dirigidos al panel de inicio
de la INTRANET DE CARITAS, donde podremos ver informacién variada y



tendremos acceso a las diferentes APLICACIONES que nos permite |os
permisos de nuestro usuario.

B Inicio X 4+ = a X
<« C (Y & caritas365.sharepoint.com/Paginas/Inicio.aspx a f @ ;

21 Aplicaciones & €8 Caritas Espafiola  $® Céritas Cadiz Diario % Blog Caritas Cadiz [lf] Facebook &V obispado (@ migranodearenaorg (@ Correo: Antonio Jim... [B] Whatssinguardar

db Caritas

Espanola

Para acceder al SICCE MIS ENTORNO BASICO picharemos en el siguiente
ICONO y VOLVEREMOS A INTRODUCIR EL NOMBRE DE USUARIO Y LA
CONTRASENA.

& ©,
MIS Basico

Registo de b intervencion

social en Parroquias.

En este caso a nuestro usuario debemos hacerle una modificacion:

Para acceder debemos anadir después del usuario escribiremos
SIEMPRE: @caritases.local

Un ejemplo de hombre de usuario para acceder a MIS BASICO serd:
_ y @caritases.local dando como resultado:

_@cqri’rqses.local



Una vez dentro de SICCE MIS ENTORNO BASICO, seleccionaremos
nuestro Proyecto de Acogida Parroquial vy si ya estd seleccionado
pinchamos directamente en ENTRAR.

db Caritas MODULO INTERVENCION SOCIAL - ENTORNO BASICO (Parroquias) [ UETEYENTORNG PRODUCCION|
P MIS Bdsico Ivierna.cdcadiz - CARITAS DICCESANA DE CADIZ

Bienvenido:  LETICIA VIERNA GROSSO
Proyecto de Acogida Parroquial: M

De |a Didcesis: Cadiz

ENTRAR

INFORME DINAMICO
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Caritas MANUAL SICCE MIS - ENTORNO BASICO.
Diocesana de Cadiz
Una vez que ya hemos accedido a nuestro Proyecto, o a la base de
datos como también lo denominamos, comenzaremos el proceso de
volcar la informacion.

Antes de empezar a introducir datos del parficipante debemos
comprobar que hemos rellenado en la ficha de acogida todos los
campos obligatorios (senalados con un *). Los campos obligatorios son:

- Fecha de alta.

- Nombre y 12 apellido.

- DNI/NIE. Si el participante no tiene DNI se puede marcar NO.
- Nacionalidad.

- Ciudadano.

- Tipo de autorizacion (solo en caso de no ser espafiol).

- Sexo.

- Fecha de nacimiento.

- Tipo de hogar.

- Formacion maxima y homologada.

- Situacion laboral.

- Consentimiento LOPD (Ley orgénica de proteccién de datos).
- Tipo de vivienda.

Si tenemos bien rellenos los campos obligatorios podremos pasar a
introducirlos en la base de datos. Si en la base de datos no rellenamos
los campos obligatorios no nos dejard guardar y no servird de nada el
trabajo realizado.

< PANTALLA 1: BUSQUEDA DE PARTICIPANTES.

Archivo  Edicien Ver Favoritos Herrami

5 &) Accesoalalntranet de Ca... &) Goleria

db Caritas RRHH CD CADIZ [ENTORNO PRODUCCIO
qP MIS Bdsico ajimenez.cdcadiz - CARITAS DIOCESANA DE CADIZ
Busqueda de Participantes
Nombre: | Primer Apellido: | Segundo Apellido: |

N°Expediente: [ ] DNUNIE: [ ] Passporte: [ ]

Direccion de Residencia

Provincia: | v Municipio: | v U. Poblacional: |
Tipo/ N°’"";I,': I H N°Portal:|__|C.P.

Limpiar Criterios de Busqueda‘ salir “ Buscar H Afiadir Participante

Si no indica ningun criterio de buisqueda se listaran todos los Participantes con Intervencién desde el Proyecto.

Si indica algtin criterio se buscara en toda la Confederacion.

Resultados de la Busqueda

Lo primero que vamos a hacer en nuestra base de datos es BUSCAR , es
decir, comprobar si el participante que tengo delante ya estd dado de
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alta en la base de datos o no, puede que aunque yo no lo sepa, ya
exista en el sistema al haber sido dado de alta en ofra Cdaritas
Diocesana u ofro programa social (personas sin hogar, empleo...).

BUSCAR es muy importante para nuestro frabajo, ya que asi evitamos
duplicados y distorsion de la informacion. Es tan fundamental el ejercicio
de buscar que la primera pantalla que nos aparece es la pantalla de
BUSQUEDA DE PARTICIPANTES.

En la pantalla de busqueda vamos a comprobar si los datos del
participante estdn o no en la base de datos. Para buscar utilizaremos
primero, si lo tenemos, en n° del DNI/NIE. En segundo lugar podemos
hacerlo por el primer APELLIDO o por el segundo segun cudl sea menos
comun. Por ejemplo, si la persona se llama GOMEZ ECHEVARRIA serd
mejor buscar por el segundo apellido que por el primero.

En el caso de que ya tengamos un N° de Expediente asignado al
participante, los buscamos por el mismo en el campo: N° Expediente
ATENCION: Si vamos a hacer varias busquedas, enfre una y otra
debemos pinchar en LIMPIAR CRITERIOS DE BUSQUEDA que aparece en
azul en la parte inferior.

Buscar Afadir Participante

Limpiar Criterios de Busqueda Salir

Si tras la busqueda por el DNI y/o por el apellido menos comun, debajo
de la pantalla En RESULTADOS DE LA BUSQUEDA nos aparece: NO
EXISTEN  PARTICIPANNTES, entonces pincharemos en ANADIR
PARTICIPANTE y comenzaremos la gran aventura de infroducir los datos
de la persona en SICCE MIS Entorno Bdsico.

db Caritas ACOGIDA Y AT PRIMARIA CA CADIZ ESTE CDCAD Inicio Manuales
QP MIS Bdsico Ivierna.cdcadiz - CARITAS DICCESANA DE CADIZ

Busqueda de Participantes

MNombre:
N® Expediente:
N® de Hogar:
Direccién de Residencia
Provincia:

N® Portal:

Resultados de la Biisqueda

Primer Apellido:
DNI/NIE:

N* de Hogar Caritas:

v Municipio:

C.P:

Segundo Apellido:

Pasaporte:

v Tipo / Nembre Via:

Limpiar Criterios de Busqueda Buscar || Adfiadir Participante

Si no indica ningun criterio de blsqueda se listardn todos los Participantes con Intervencién desde el Proyecto.

Si indica alguin criterio se buscard en toda la Confederacidn.
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4B Caritas ACOGIDA Y AT PRIMARIA CA CADIZ ESTE CDCAD ISPV ENTORNO PRODUCCION]
QG MIS Basico Ivierna.cdcadiz - CARITAS DICCESANA DE CADIZ

Biisqueda de Participantes

Nombre: Primer Apellido: Segundo Apellido:
N* Expediente: DNI/MIE: 440308208 Pasaporte:
N de Hogar: N° de Hogar Cdritas:

Direccién de Residencia
Provincia: r Municipio: A Tipo / Nombre Via:

N® Portal: C.R:

Limpiar Criterios de Busqueda, Buscar || Aiiadir Participante

5i no indica ninguin criterio de bisqueda se listaran todos los Participantes con Intervencion desde el Proyecto.

Si indica algiin criterio se buscard en toda la Confederacion.
Resultados de la Busqueda

Mo existen participantes

% PANTALLA 2: DATOS PERSONALES.

Una vez hemos pinchado en ANADIR PARTICIPANTES, llegamos a la
pantalla de DATOS PERSONALES.

En ella comprobamos, como hemos dicho antes, que hay campos que
tiene un *. Son los campos obligatorios que tendremos que rellenar para
poder guardar.

A continuacion, vamos a ir ofreciendo pautas de como rellenar los
diferentes campos correspondientes a los DATOS PERSONALES.

PRIMERA PARTE: DATOS PERSONALES.

Debemos fijarnos antes de comenzar que, en la parte superior izquierda
aparece, junto al N° EXPEDIENTE, la indicacion ALTA NUEVA. Esto ocurre
por estar incorporando un nuevo participante a la base de datos.
Cuando grabemos los datos al final de esta pantalla, automdaticamente,
SICCE MIS ENTORNO BASICO asignard un nUmero de expediente a este
participante. Este nimero es el que usaremos a partir de entonces para
encontrar al participante en la base de datos. Este nUmero debe ser
anotado en en la parte superior de la ficha de acogida

db Caritas ACOGIDA Y AT PRIMARIA CA CADIZ ESTE CDCAD Inicio Manuales
MIS Bdsico Ivierna.cdcadiz - CARITAS DICCESANA DE CADIZ

DATOS PERSONALES (Participante)

N° Expediente: ALTA NUEVA

Fecha Alta: [09/04/2019

i Primer = Segundo
MNombre: Apellido: Apellido:
DNUNIE: ®5i Mo  [e40308208 _ Fecha Edad: *  Nacionalidad: LA
Nacimiento:
- Tipo
- v|= Ll
Ciudadano: Autorizacion:
Sexo: Hombre Mujer Pasaporte: Teléfono movil:
Situacién de
. v v
Tipo de Hogar: = tutela:
Formacién
Maxima = Situacion = Fecha de Situacion [7o50m 10

Alcanzada y Laboral: laboral:
Homologada:

Consentimiento firmado seglin RGPD

Ciritas Diocesana donde estd el documento de autorizacion o consentimiento firmado por el participante: v =



1. FECHA DE ALTA:

Para rellenar de forma correcta este campo debemos usar SIEMPRE 2
digitos para el dia, 2 digitos para el mes y 4 digitos para el aio. No hace
falta poner las barras. Ej. 20/03/2018.

La fecha de alta del participante es la fecha del primer dia que acudid
a Cdritas a solicitar ayuda. Por lo que tendremos que borrar la fecha que
sale por defecto e introducir la correcta. Si no sabemos qué dia fue el
qgue vino a Cdritas por primera vez, ponemos una aproximada. ESTE
CAMPO NO DEBE SER CAMBIADO UNA VEZ GUARDADO EL EXPEDIENTE
POR PRIMERA VEZ.

2. NOMBRE, PRIMER APELLIDO, SEGUNDO APELLIDO: Sin comentarios.

3. DNI/NIE:

Campo para introducir el n® del DNI o el NIE (nUmero de identfidad de
extranjero). Aunque es campo obligatorio si no tenemos el dato
podemos marcar NO y se completa de forma automdtica.

4. FECHA DE NACIMIENTO:

Para rellenar este campo y todos los campos de fecha debemos usar el
formato DOS digitos para el dia, DOS digitos para el mes y CUATRO
digitos para el aino. No es necesario poner las barras. Ej: 22/01/1978.

Cuando infroduzcamos la fecha de nacimiento la base de datos
calcula de forma automdtica la edad y la coloca en el recuadro
sombreado que hay a la derecha.

5. NACIONALIDAD:

Desplegamos el menu y elegimos la nacionalidad del participante.
Segun la nacionalidad la base de datos rellena automdaticamente el
campo civdadano si la nacionalidad es espanola o europea
comunitario. Si el participante tiene otra nacionalidad distinta a las
anteriores, el campo ciudadano debe ser completado por nosotros.

6. CIUDADANO:
Explicado en el campo anterior.

7. TIPO DE AUTORIZACION:
Senalamos de un menU desplegable el tipo de autorizacion que posee
para poder estar en Espana.

8. SEXO:
Este "item" no estd en la ficha de acogida, pero estd claro que no nos
supone ningun problema rellenarlo.

9. PASAPORTE:
NUmero del pasaporte. Si se ha rellenado el campo del DNI n° no es
necesario.



10. TELEFONO MOVIL: Aunque no es campo obligatorio es muy Util
rellenarlo para poder localizar al participante rdpidamente.

11. TIPO DE HOGAR:

FAMILIA: Es el grupo de personas (dos o mads) que, residiendo en la
misma vivienda o no, estan vinculadas por lazos de parentesco, ya sean
de sangre o politicos independientemente de su grado.

HOGAR: Conjunto de personas que residen habitualmente en la
misma vivienda, y que comparten ingresos y gastos diarios.

Las diferencias entre hogar y familia son:

a) El hogar puede ser unipersonal, mientras que la familia tiene que
constar, por lo menos, de dos miembros.

b) Los miembros de un hogar multipersonal no tienen necesariamente
gue estar emparentados, mientras que los miembros de una familia si.

Los hogares que contempla la herramienta son los que podéis ver en el
menu desplegable a continuacion:

TIPO DE HOGAR

01. Hogar de una pareja con hijos: 2 adultos + 1 o md&s hijos

02. Hogar de una pareja sin hijos: 2 adultos

03. Hogar monoparental:- 1 adulto + 1 o mds hijos

04. Hogar unipersonal: 1 adulto

05. Hogar con ofro tipo de parentesco: 1 o mds adultos + ofra/s
persona/s con parentesco de forma diferente a pareja y/o hijos

06. Hogar con personas sin relacion de parentesco: 2 o mds adultos sin
relacion de parentesco

07. Sin Hogar: Aquellas personas de las categorias 5 y 6 de fipo de
vivienda (sin alojamiento y sin vivienda)

En este apartado tenemos que elegir el que se corresponda con el
hogar del participante de referencia.

A C‘iritas Acogida C. Parroquial Corazon de Jesus
QG) MIS Basico

DATOS PERSONALES (Participante)

| N° Expediente: ALTA NUEVA

Fecha Atea: [r201206 |

| r Primer | =

Nombre:

Apellido:
DNUNIE: == 7 Pasaporee: [ ]
Hogar con otro tipo de parentesco Tipo
Ciudadano: |Hogar con personas sin relacicn de parentesco i PO |
Hogar de una pareja con hijos Autorizacién:
Hogar de una pareja sin hijos
Sexo: | Hogar monoparental i N I_=e‘:ha Edad: | *
Hogar unipersonal Nacimiento:
Sin Hogar - o
. Situacion de
Tipo de Hogar:
P g tutela: |
Formacion
P Situacion Laboral
Maxima | oS _ . . o
Alcanzada y Fecha de Referencia: I:l * Situacior

Homologada:
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12. SITUACION DE TUTELA:

Este campo se rellena solo en el caso de que el parficipante de
referencia sea menor de edad (en este caso cuando infroducimos la
fecha de nacimiento, este campo se convierte en obligatorio).

13. FORMACION MAXIMA ALCANZADA:

Se frata de consignar la formacion mdaxima homologada (con titulo)
que el participante ha logrado. Si es analfabeto/a o no tiene formacion
homologada también hay que indicarlo pues es campo obligatorio.

14. SITUACION LABORAL:

Este campo tiene dos apartados. El primero es la FECHA DE REFERENCIA,
aqui debemos poner la fecha de la situacion laboral mds reciente en el
momento de dar de alta al participante. Posteriormente, cada vez que
tengamos un encuentro con el participante y nos diga que su situacion
laboral ha cambiado, lo actualizamos. La base de datos conservard
todas las situaciones laborales por la que ha pasado el participante y
podremos verlo en un apartado "histérico" de la situaciéon laboral que
veremos mas adelante en el apartado Situaciones Sociales.

El segundo apartado es la SITUACION LABORAL del participante.

e Parado (activo desempleado). Persona en edad de trabajar sin trabajo.

e Con trabajo normalizado (activo empleado). Persona trabajando con
contrato.

e Con trabajo marginal o economia sumergida (inactivo ocupado).
Persona trabajando sin contrato.

e Labores del hogar (inactivo ocupado).

e Pensionista o jubilado (inactivo desocupado).

e Otros inactivos (inactivos desocupados). Menores, estudiantes...

15. CONSENTIMIENTO FIRMADO SEGUN EL RGPD:

EL RGPD (Reglamento General de Proteccion de Datos) regula la
proteccion de los datos de cardcter personal (nombre, apellidos, DNI,
teléfono, domicilio, estado laboral, salud...) de los ciudadanos en la
Unidn Europea. Para poder acceder, conservar y tratar los datos de
cualqguier ciudadano debemos tener su consentimiento expreso. Por
eso, los participantes deben firmar el documento de consentimiento por
el que autorizan a Cdritas la conservacion de sus datos y su
mecanizacion en SICCE MIS.

En este apartado anotamos la Diécesis en la que conservamos su firma
de autorizacion. En nuestro caso es CADIZ.

Es necesario escanear o fotografiar la primera hoja del documento de
consentimiento y cargarlo en la aplicacion:

Consentimiento firmado segin RGPD
Ciritas Diocesana donde estd el documento de autorizacién o consentimiento firmado por el participante: |Terrassa [v]=

Documento con la Firma RGPD: Baminar.. || Cargar | © [Por motivos de la RGPD (nueva LOPD) necesitamos que se vuelva a firmar la
autorizacién y se adjunte escaneada con la opcién “Documento con la Firma RGPD”|




Mientras no carguemos el consentimiento, una vez guardado, nos
aparecerd una alerta recordando que debemos tener firmada la
autorizacion segun el modelo nuevo de consentimiento.

16. DIRECCION DE RESIDENCIA.
En este apartado anotamos la direccidon donde vive el participante.

Para infroducir la direccion de la persona debemos, en primer lugar,
indicar la POBLACION. Tecleamos la poblacion y elegiremos la correcta
del listado de sugerencias. Automdticamente, nos pone el CODIGO
POSTAL Luego hacemos lo mismo con la DIRECCION. A contfinuacion,
ponemos el nUmero de la via, la escalera, etc.

Direccién de Residencia

Poblacién [CADIZ (CADIZ) Direccién NimerodeVia| |
cosgoronn| | DwesAddonis e |

17. SITUACION VIVIENDA
En primer lugar indicamos el TIPO DE VIVIENDA. Elegimos de las opciones
gue nos muestra el menu desplegable.

Situacién Vivienda

Tipo (I O Régimen de &
Vivienda: [0l. Vivienda individual: piso, vivienda unifamiliar Tenencia: *
02. Alojamiento colectivo
03. Infravivienda
MIEl participante es§04. Residir en instituciones: penitenciarias, sanitarias,... pmbio de vivienda, aplicar el cambio a todos los miembros del hogar
05. Sin vivienda
06. Sin alojamiento

Observaciones 99. Desconocido/a

El régimen de tenencia de la vivienda. Nos ofrecen varios fipos segun
vemos en el siguiente menu desplegable:

Situacién Vivienda

Tipo | v @ Régimen de
Vivienda: * Tenencia: |01. Propiedad pagada
02. Propiedad pagando
03. Alquilada
El participante esta empadronado en esta direccion Si hay cambio de vivienda, aplicar el ca|04. Realquilada
05. Cedida

06. Ocupada

07. Acogido en domicilio particular

08. En un servicio o centro de alojamiento
99. No aplicable

Observaciones

Si el participante no estd empadronado en la misma direccion de
residencia desmarcamos la casilla que lo indica.

Para terminar con esta pantalla de DATOS PERSONALES, podemos
anadir alguna informacidon complementaria relacionada con la
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informacién que hemos anadido en esta pantalla en el campo
OBSERVACIONES.

Observaciones

Vive en la calle Agustiiin Moriche, pero se va a vivir mientras le pintan en casa de la abuela que vive en la calle Andalucia.

Una vez terminado de rellenar los campos de DATOS PERSONALES,
debemos proceder a GUARDAR. Este paso es fundamental para que los
datos que hemos infroducido se conserven. Si existe algin campo
obligatorio que no esté cumplimentado o lo esté de forma incorrecta la
base de datos no guardard los datos hasta que lo corrijomos o
cumplimentemos todos los campos.

Si lo hemos hecho todo bien, nos aparecerd en la parte superior
izquierda, el N° DE EXPEDIENTE que identificard al participante.

iENHORABUENA! Hemos conseguido completar el primer paso.

SEGUNDA PARTE: MAS DATOS Y HOGAR

Una vez hemos terminado de infroducir los datos personales, la base de
datos nos da la posibilidad de infroducir mas datos personales que
conozcamos del parficipante e incluir en el hogar a las personas que
forman parte del mismo.

Para acceder a la pantalla donde intfroducir los datos debemos bajar
en la pantalla de DATOS PERSONALES y buscar el boton MAS DATOS Y
HOGAR.

Observaciones

Guardar | Salir

| Ficha Social | Mis Datos y Hogar | Situaciones Sociales

| Solicitudes | WValoraciones | Respuestas | Intervenciones Externas

Al pinchar en MAS DATOS Y HOGAR nos aparece la siguiente pantalla:



o e Inicio Manuales EIEelL]®

q MIS Bdsi
P S Bdsico Ivierna.cdcadiz - CARITAS DIOCESANA DE CADIZ

N°: 1886032 Nombre del Participante: ANONIMO PRUEBA |

MAS DATOS PERSONALES
Estado Civil: [Divorciadol v Nacionalidad 2: [ ¥ Pais Nacimiento: [
Dpto. | | Provincia | |
Nacimiento: Nacimiento:
N° de Hogar: N°® de Hogar Caritas: [ | N? de miembros:& Tipo de Hogar: |01. Hogar de una pareja con hijos

Datos Hogar
Apellidos, MIFf

lombre Pasaporte

Relacion

parentesco Datos

Teléfono  Conviven Trabaja Ekl?:r‘encia Fecha alta en hogar ~ Fecha baja en hogar

1836032 RACERM S SINDNI/ ?4';?” 1973 = a] ® [zoms | T [orrwmny] B
N
1836042  ANONIMITA (Lr‘eéi;gltjrjada Oy /1998 o o o [moms W | B [an v @
| Dividir hogar | Afiadir miembro no registrado | Afadir miembros ‘
| Guardar | Salir

Antes que nada, indicar que en esta pantalla no enconframos campos
obligatorios.

Lo primero que nos aparece es el campo de ESTADO CIVIL. En un
desplegable encontramos las diferentes situaciones en las que se puede
encontrar el participante.

El campo NACIONALIDAD 2 solo ha de rellenarse si el participante tiene
doble nacionalidad. En caso de tenerla, rellenar el PAIS DE NACIMIENTO
y datos asociados a éste (DEPARTAMENTO Y PROVINCIA).

A continuacion, podemos incorporar DATOS DEL HOGAR del
participante.

En este apartado vamos a registrar datos relativos a los miembros que
forman el hogar.

En la parte inferior derecha de la pantalla vemos fres opciones: DIVIDIR
HOGAR - ANADIR MIEMBRO NO REGISTRADO - ANADIR MIEMBRO.

En primer lugar, aprenderemos a ANADIR MIEMBRO NO REGISTRADO
(persona no titular de expediente): Aqui es donde incluimos las
personas/familiares que forman parte del hogar. Para incluir miembros
debemos pinchar en:

| Anadir miembro no registrado

Cuando pinchemos nos aparece una linea de campos para rellenar:



Datos Hogar
ellidos, NIF f

Teléfono  Conviven Trabaja Pltrftelrencia Fecha alta en hogar  Fecha baja en hogar E:l?af\i::ie';co Datos

lombre Pasaporte

1886032 MAAEBIi S SINDNI/ ?Jg?‘”g'n @ ] | } [Py 3
No
183602 ANONIMITA \sgitrads Doy /1298 al o | 1 [ ] B
L3PD)
Nombre Fecha de nacimiento Parentesco Conviven Trabajz Sexo Nacionalidad Formacion maxima
[ T [oonsne v O O % - [00000- FORMACIGN OCUPACIONAL | ]

| Dividir hogar | Adiadir miembro no registrade ‘ Afiadir miembros

Indicaremos en primer lugar el nombre (sin apellidos por LOPD), fecha
de nacimiento, parentesco con respecto al participante de referencia,
conviven, frabaja, sexo, nacionalidad y la formacién minima). Una vez
cumplimentado guardamos o volvemos a pinchar en el botdn de anadir
miemlbro no registrado.

Podemos incorporar tantos familiares como vivan con el participante de
referencia. En este apartado es interesante recoger el nUmero de
menores que conviven en el hogar.

Las otras dos opciones (poco frecuente) son:

DIVIDIR HOGAR: Se usa cuando uno o varios miembros del hogar se
marchan y forman otro hogar independiente. Estos parficipantes ya
tienen numero de expediente, por lo que solo habria que recoger la
frma de la RGPD y completar los datos obligatorios del nuevo
expediente.

Si son mdas de uno los miembros que formardn el nuevo hogar
deberemos comprobar el participante de referencia y la relacién de
parentesco del resto.

ANADIR MIEMBROS. Pinchando aqui podremos incluir en el hogar a otro
participante ya existente en la base de datos con numero de
expediente propio o lo usaremos fambién para convertir un miembro no
registrado en un fitular de expediente propio (ATENTOS A QUE FIRME LA
RGPD).

Para terminar, pinchamos en GUARDAR para conservar correctamente
los datos.

TERCERA PARTE: SITUACIONES SOCIALES.

En esta tercera parte podremos infroducir datos relativos a:
- Situacion laboral.
- Recorrido formativo.
- Situacion econdmica (ingresos y gastos).
- Situacion vivienda.
- Otras situaciones.

Para acceder a esta seccion debemos estar en la pantalla de DATOS
PERSONALES y bajar hasta encontrar los siguientes botones:
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Observaciones

Guardar | Salir

| Ficha Social | Mds Datos y Hogar | Sttuaciones Sociales

| Solicitudes | Valoraciones | Respuestas | Intervenciones Externas

Una vez pinchemos en Situaciones Sociales accederemos a la siguiente
pantalla:

En esta seccion no hay campos obligatorios por lo que queda a criterio
del usuario de SICCE MIS su cumplimentacion.

"

db Caritas FONDO DE CRISIS CD Segorbe-Castellén
MIS Bdsico prueba - CARITAS ESPANOLA-Servicios Generales

I N°: 554371 Nombre del Participante: MARIA EXPOSITO LOPEZ l

SITUACIONES SOCIALES

Situacién Laboral

® Ver Situacion Actual Ver Historicos

Situacion Laboral

26/08/2014 Inactivos ocupados a

Fecha: Situacién Laboral: &

Trabaja en una casa cuidando ha una persona mayor
Observaciones:

Recorrido Formativo (indicar Formacién o Titulacion ALCANZADA y HOMOLOGADA - no la que estd cursando)

Tit. Alcanzada Tit. Homologada

a Fin r Borrar
Formacién en Primaria s s = a

ios: ‘ ¥ [JNo Homologad: Fecha Fin o Referencia:

Observaciones:

En primer lugar, podremos ver el recorrido laboral del participante si
pinchamos en Ver Histéricos. Cuando cambie el estado laboral del
participante lo debemos resenar aqui. Tenemos que indicar la fecha del
cambio de situacidén laboral y la nueva situacion laboral.

ATENCION. Cada vez que guardemos un dato nos volverd a llevar a la
pantalla de DATOS PERSONALES y deberemos volver a enfrar en
Situaciones Sociales. Por ello, podemos GUARDAR al finalizar los datos
de esta seccion.

Lo siguiente es rellenar el apartado de Recorrido formativo. En este
apartado anotamos si el participante completa un ciclo formativo o
realiza una formacion no homologada. Debemos infroducir la fecha y la
nueva titulaciéon alcanzada. Cuando la formacién no sea homologada
(pretalleres, cursos organizados por Cdritas...) lo indicamos en el campo
de observaciones.

A continuacion, rellenamos los datos econdmicos (ingresos o gastos)
que conozcamos del participante. Para ello debemos pinchar en
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ANADIR INGRESO o ANADIR GASTO. Nos pide la FECHA DE INICIO del
ingreso o del gasto, el TIPO DE INGRESO O GASTO, la CANTIDAD
MENSUAL vy, por Ultimo, la FECHA DE FINALIZACION DEL INGRESO O
GASTO. Al terminar pinchamos en GUARDAR vy el INGRESO O GASTO se
reflejard en la pantalla de Situaciones Sociales.

Para terminar en esta seccidn podremos incluir datos de la vivienda
(régimen de tenencia, metros cuadrados, n° de personas que conviven,
tipo de vivienda y observaciones) que nos ayudan a conocer mejor la
sifuacion del participante y otras situaciones sociales (reclusos o ex-
reclusos, prostitucion, comunidad gitana, mendicidad...)

Terminamos pinchando en GUARDAR para conservar los datos.
CUARTA PARTE: SOLICITUDES y RESPUESTAS (APARTADO IMPRESCINDIBLE)

Hasta el momento o que hemos hecho es recoger los datos personales
y las situaciones sociales de los participantes que acogemos vy
acompanamos desde Cdaritas. Sin embargo, esta tarea no seria vdlida
del todo si no reflejamos en la base de datos las solicitudes (lo que los
participantes nos piden) y respuestas (las ayudas que damos) de los
participantes.

Cdaritas es una entidad que ayuda a personas y por esto, este apartado
es IMPRESCINDIBLE en |a base de daftos.

a) SOLICITUDES:

Para poder acceder a la pantalla de Solicitudes o Respuestas debemos
estar en la pantalla DATOS PERSONALES. Bajamos y encontramos los
siguientes botones.

Guardar | Salir

| Ficha Sodial | Mis Datos y Hogar | Situaciones Sociales

| Solicitudes | Valoraciones | Respuestas | Intervenciones Externas

En primer lugar, pinchamos en el botdon Solicitudes. Accedemos a una
pantalla donde, si el participante es nuevo, no aparecerd ningunad
solicitud, pero si ya hemos intervenido con él, estardn listadas todas las
solicitudes que nos hayan hecho anteriormente.



Para incluir una nueva solicitud pinchamos en ANADIR y llegaremos a la
siguiente pantalla:

|N": 554510 Nombre del Participante: BOB ESPONJA

SOLICITUD
N° Solicitud: | Fecha Solicitud:

Proyecto: | Atiende: v|*

Adscripciones

Desmarcar Convocatoria en la que que aparezca ESTA INTERVENCION a efectos de listados, informes, etc.

v FONDOS PROPIOS CD SEGORBE CASTELLO - Fase |

Viene: o fig Estado de la Solicitud:

Tipo Solicitud
ACOGIDA, ESCUCHA, ORIENTACION

GESTION Y TRAMITACION

VIVIENDA O ALOJAMIENTO en general, hipoteca o alquiler [Jinformacién/Orientacion [] Econdmica (en euros, ) [JEn Especie
VIVIENDA O ALOJAMIENTO: suministros (agua, luz, gas,...) [ Informacion/Orientacion [ Econmica (en euros)
ALIMENTACION [ Informacion/Orientacion [] Econdmica (en euros) En Especie

—-ALIMENTACION INFANTIL(leche, biberones, potitos, ... [JInformacién/Orientacion [] Econdmica (en euros), En Especie

En este apartado encontraremos algunos campos obligatorios como la
FECHA DE SOLICITUD, el agente que ATIENDE y de dénde VIENE
derivado.

El primer campo a rellenar es FECHA DE SOLICITUD aqui ponemos la
fecha en la que el participante nos realizd la solicitud (peticion).
ATENCION A QUE LA FECHA SEA POSTERIOR A LA FECHA DE ALTA Y A LA
FECHA DE ALTA EN EL HOGAR.

El campo ATIENDE es un desplegable en el que aparecen todos los
AGENTES que estén dados de alta en el proyecto parroquial. Elegir el
agente que atendié al participante y recogid su solicitud. En caso de
que no aparezcan agentes del proyecto parroquial deben ponerse en
contacto con los REFERENTES DE SICCE MIS en los SSGG de Caritas
Diocesana.

AD§CRIPCIONES: Hay que comprobar que la casilla FONDOS PROPIOS,
ESTE MARCADA SIEMPRE.

En el campo VIENE recogemos a fravés de quién ha llegado el
participante a nuestra acogida parroquial.

El campo ESTADO DE LA SOLICITUD no es obligatorio. Aqui podemos
indicar si la solicitud ha sido aceptada (le daremos la ayuda), si estd en
proceso (el equipo la estd valorando) o si es rechazada. Si no vamos a
actualizar este campo cuando cambie el estado de la solicitud es mejor
dejarlo en blanco.

A contfinuacién, tenemos que indicar qué nos solicita, para ello
marcamos las casillas correspondientes. Podemos marcar tantas casillas
como peticiones nos hagan. Posteriormente aparecen listadas de forma
independiente.



Hay que tener en cuenta que si nos piden ayuda en metdlico
tendremos que indicar (en euros) la cantidad que nos solicita.

Una vez que hemos marcado la solicitud, debemos indicar en el
apartado PERSONAS DEL HOGAR, a qué miembros afecta la solicitud. Ej
1. Si solicitan ayuda para el alquiler, o suministros, |a solicitud afecta a
todos los miembros, por lo que los marcaremos a TODOS. Ej 2: Si solicitan
ayuda para unas gafas, marcaremos solamente el miembro del hogar
para el que se solicita.

ASESORAMIENTO JURIDICO O LEGAL Olnformacién/Qrientacién CEcondmica (en euros) | (1En Especie
AYUDA ESPECIALIZADA A FAMILIA/HOGAR Olinformacién/Orientacién CEcondmica (en euros)_ |
OTRAS Olinformacion/Orientacién CEcondmica (en euros) | [IEn Especie

PERSONAS DEL HOGAR
o - ) NIF / Relacio Part.
M N°Exp. Apellidos, Nombre Mg Edad P:I‘E;IE::;CD Ri:ferencia
1886032 PRUEBA , ANONIMO ?Jéﬂ)lflws v
1922757  ANONIMITO (lf]é'SBQOOS o
Observaciones:
[ cuarear | Salir

Hay un campo de observaciones por si hecesitamos recoger alguna
informacion relativa a esta pantalla.

Para terminar, pinchamos en GUARDAR.
b) RESPUESTAS: (CAMPO OBLIGATORIO E IMPRESCINDIBLE)

A continuacion, procederemos a anadir las respuestas (ayudas que
ofrecemos). En la pantalla de DATOS PERSONALES, pinchamos en el
botdn Respuestas. Accedemos a una pantalla donde, si el participante
es nuevo, no aparecerd ninguna respuesta, pero si ya hemos
infervenido con él, estardn listadas fodas las respuestas que nos
hayamos dado anteriormente.

Para incluir una nueva RESPUESTA pinchamos en ANADIR y llegaremos a
la siguiente pantalla:



b Caritas FONDO DE CRISIS CD Segorbe-Castellén
“UP MIS Bdsico prueba - CARITAS ESPANOLA-Servicios Generales

[ N°: 554511 Nombre del Participante: BOB ESPONJA

RESPUESTA

N° Respuesta: | Fecha Respuesta:

Proyecto: | Atiende: v

Adscripciones

Desmarcar Convocatoria en la que no se desee que aparezca ESTA INTERVENCION a efectos de listados, informes, etc.
~] FONDOS PROPIOS CD SEGORBE CASTELLO - Fase |

Estado de la Respuesta: | Ml

NUMERO TOTAL DE PERSONAS AFECTADAS POR LA RESPUESTA (incluyendo el participante): *

Tipo Respuesta
ACOGIDA, ESCUCHA, ORIENTACION Informacion/Orientacién [ Derivacién

GESTION Y TRAMITACION Informacién/Orientacién
VIVIENDA O ALOJAMIENTO en general. hipoteca o alquiler T Informacién/Orientacién [] Derivacién [] Ayuda Econémica [] Ayuda Especie
VIVIENDA O ALOJAMIENTO: suministros (agua, luz, gas....) | Informacién/Orientacion [ Derivacién [ Ayuda Econémica

ALIMENTACION | Informacién/Orientacion [ ] Derivacion [ Ayuda Econémica [ ] Ayuda Especie

En este apartado encontraremos algunos campos obligatorios como la
FECHA DE RESPUESTA, el agente que ATIENDE y N° PERSONAS
AFECTADAS POR LA RESPUESTA.

El primer campo a rellenar es FECHA DE RESPUESTA oquilponemos la
fecha en la que el participante recibid la ayuda. ATENCION A QUE LA
FECHA SEA POSTERIOR A LA FECHA DE ALTA Y A LA FECHA DE ALTA EN EL
HOGAR.

El campo ATIENDE es un desplegable en el que aparecen todos los
AGENTES que estén dados de alta en el proyecto parroquial. Elegir el
agente que atendié al participante y entregé la ayuda. En caso de que
no aparezcan agentes del proyecto parroquial deben ponerse en
contacto con los REFERENTES DE SICCE MIS en los SSGG de Caritas
Diocesana.

El campo ESTADO DE LA RESPUESTA no es obligatorio. Aqui podemos
indicar si la repuesta ha sido concluida (le hemos dado la ayuda), si esta
en proceso (la ayuda ha empezado, pero aun confinua) o si es
interrumpida (ha terminado). Si no vamos a actualizar este campo
cuando cambie el estado de la respuesta es mejor dejarlo en blanco.

AD§CRIPCIONES: Hay que comprobar que la casilla FONDOS PROPIOS,
ESTE MARCADA SIEMPRE.

A continuacion, tenemos que indicar qué ayuda le hemos dado, para
ello marcamos las casillas correspondientes. Podemos marcar tantas
casillas como respuestas demos. Posteriormente aparecen listadas de
forma independiente.

Hay que tener en cuenta que si damos ayuda en metdlico tendremos
que indicar (en euros) la cantidad que entregamos. Podriamos también
subir el recibo de la ayuda en metdlico silo tenemos digitalizado.
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Una vez que hemos marcado la respuesta, debemos indicar en el
apartado PERSONAS DEL HOGAR, a qué miembros afecta la ayuda. Ej 1:
Si damos ayuda para el alquiler, o suministros, la respuesta afecta a
todos los miembros, por lo que los marcaremos a TODOS. Ej 2: Si damos
ayuda para unas gafas, marcaremos solamente el miembro del hogar
que las utilizard.

ASESORAMIENTO JURIDICO © LEGAL Olinformacién/Orientacién ClEcondmica (en euros) | C1En Especie
AYUDA ESPECIALIZADA A FAMILIA/JHOGAR Olinformacién/Orientacion CEconémica (en euros) |
OTRAS ClInformacién/Orientacién CEconémica (en euros) | [JEn Especie

PERSONAS DEL HOGAR

* i 8 NIF / Relacion Part.
N Bxp. Apellidos, Nombre Pasaporte Edad parentesco  Referencia
1886032  PRUEBA , ANONIMO ?Jé?lflgn ”
1922757  ANONIMITO (l ‘05)5'2005 “

Observaciones:

Guardar Salir

Hay un campo de observaciones por si hecesitamos recoger alguna
informacion relativa a esta pantalla.

Para terminar pinchamos en GUARDAR.

El apartado RESPUESTAS es IMPRESCINDIBLE que esté lo mas actualizado
posible. Es lo que hace que la base de da’rqs tenga sentido y sea util. SIN
RESPUESTAS EL PARTICIPANTE NO APARECERA EN LOS INFORMES.

QUINTA PARTE: VALORACIONES E INTERVENCIONES EXTERNAS.

El Entorno Bdsico ofrece dos herramientas VALORACIONES e
INTERVENCIONES EXTERNAS que permiten recoger informacion
complementaria a los procesos de ayuda. A ambas se accede desde la
pantalla DATOS PERSONALES en la parte inferior.

VALORACIONES:

El mecanismo de funcionamiento es sencillo pues no poseen campos
obligatorios y nos permiten redactar una “valoracion” de la situacion del
participante. Para entrar pinchamos en ANADIR. Se abrird una pantalla
en la que el campo FECHA se rellena automdaticamente el dia que se
hace la valoraciéon. El resto es redaccion libre de la valoracion del
participante.

INTERVENCIONES EXTERNAS: (NO UTILIZAR).

GRACIAS POR VUESTRO INTERES Y TRABAJO
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% ANEXO 1: COMO CAMBIAR LA CONTRASENA

La confrasena para la infranet es personal e infransferible. Debemos
conservarla en secreto y cambiarla cada cinco meses segun nos indica
la RGPD.

Para cambiar la contrasena, pinchamos, en el icono CAMBIO DE
CONTRASENA, en la pantalla inicial de la INTRANET arriba a la derecha
debajo del icono personal.

B Inicio x  + = X
C {} @ caritas365.sharepoint.com/Paginas/Inicio.aspx Q % > | (@ enpavsa)
Espariola s z o N creoi Jhat 4

) corm

a& g:‘:;t::zla . T

Documentos

institucionales

Correo

OneDrive

—

Q@ Act t : 4 + = a X
& C () @ adfs.caritas.es/adfs/portal/updatepassword *
i Aplicaciones & Intranet € Céritas Espafiola  $® Caritas Cadiz [l Diario % Blog Céritas Cadiz  [}§ Facebook §} obispado [} migranodearenaorg @§ Correo: Antonio Jim... [B] Whatssinguarda

CARITAS ESPANOLA

Actualizar contrasefia

ple.com

a anterior

efia

Confirmar la nueva contrasefia

Enviar Cancelar

ESP 19:25
ES  28/04/2020 E7

H m® 6 @ oz i g S @ B o~

En esta pantalla encontramos en las casillas donde proceder al cambio
de contrasena.
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Si tenéis algun problema con la contrasena, su validez o modo de
cambiarla podéis contactar con nosofros en las direcciones
ajimenez.cdcadiz@caritas.es o lvierna.cdcadiz@caritas.es

Es fundgmentql que cuando terminemos de usar la intranet “CERREMOS
LA SESION” con el botdn que aparece arriba a la derecha una vez que
ponemos el ratdn sobre nuestro nombre.

B Inicio x  + - X

db Caritas
P Espanola

Mi cuenta
Cerrar sesion

Documentos
institucionales

Correo

OneDrive

Teams

ESP
B m B € © oz wi rd B = e oo N

Una vez que cerremos la sesién debemos cerrar, también, todas las ventanas
del navegador. Solo asi habremos asegurado que la intranet ha quedado
cerrada correctamente.

MIS NOTAS:
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PARA CUALQUIER DUDA O ACLARACION, CONTACTAR
CON:

e Antonio Jiménez ajimenez.cdcadiz@caritas.es

e Leticia Vierna lvierna.cdcadiz@caritas.es

e Tfno.: 956214885

Caritas [x]

Diocesana de Cadiz
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