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Infroduccion
Para acceder a la aplicacion SICCE MIS 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 Caritas Espanola.
Para ello, seguiremos las indicaciones que, a continuacién, ofrecemos.
2. ;Qué es una intranet?

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

2. ;Coémo acceder a la intranet confederal de Caritas?
Para acceder a la intranet confederal de Cdaritas necesitamos un
navegador con conexidon a internet. Usaremos para mayor fiabilidad de

funcionamiento el navegador GOOGLE CHROME O FIREFOX MOZILLA.

Una vez abierto el navegador, en la barra de direccidon 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.
& Accesoalaintranetde Caritas B X 4 = a X
& - C Y # intranetcaritases Q % @ :

P Aplicaciones 4 Intranet  $B Caritas Espafiola § Céritas Cadiz Diario &% Blog Céritas Cadiz [ Facebook (§ obispado [@ migranodearenaorg (3§ Correo: Antonio Jim... [W] Whatssinguardar

Iniciar sesion

usuario.diocesana@caritas.es

No puede acceder 3 su cuenta?

Opciones de inicio de sesién

hay que incluir al final del

\dentdicacion requenda x

® —
Nombre de usueric: | usueno.diccesensfcantases.local

Acceso a Intranet

l:ﬂfivarnmhauﬁ: -2



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

B9 Iniciar sesién en la cuenta X 4+

[ login.microsoftonline.com/451cc5ec-b600- -be80-. a7b7e/oauth2/authorize?client_id=! - -0ff1-ce00- response_mo... G
«c > C O & login.mi ftonli: 451 cc5: 600-4612-be80-38d263ba7b7: 2, 2cll d=00000003-0000-0ff’ 00-000000000000&resp hxd

it Aplicaciones €8 Intranet $B Caritas Espafiola §§ Céritas Cadiz [J§ Disrio & Blog Céritas Cadiz [ Facebook (§¥ obispado [ migranodearena.org (I Correo: Antonio Jim... [} Whatssingua

Iniciar sesion

):E"'%Q electronico, 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 nombre de
usuario serd proporcionado por el referente de nuestra Cdaritas
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 infranet deberd anadir @caritas.es dando como

resultado:

plopez.cdcadiz@caritas.es

Al pinchar en SIGUIENTE llegaremos a una pdgina propia de Cdritas
donde se nos pedird la contrasena personal.

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

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

Una vez infroducida la contrasena accederemos al panel de inicio de la
INTRANET DE CARITAS, donde podremos ver informacién variada vy
tendremos acceso a las diferentes APLICACIONES que nos permite los
permisos de nuestro usuario.



©) Telegram Web X | @ Telegram Desktop x [P Inicio x =

- X
< C {d @& caritas365.sharepoint.com/Paginas/Inicio.aspx Q % » @
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Para acceder a SICCE MIS picharemos en el siguiente ICONO:
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ATENCION: La base de datos nos pide ahora que infroduzcamos
nuestro USUARIO Y LA CONTRASENA pero con la siguiente particularidad.

A nuestro usuario debemos afadir SIEMPRE: @caritases.local

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

_@cari’rases.local



MANUAL SICCE MIS - 2021

Una vez que ya hemos accedido a la base de datos, iniciaremos el
proceso de volcar la informacion.

Antes de empezar, debemos comprobar que hemos rellenado en la
ficha de acogida todos los campos obligatorios (SOMBREADOS EN
AMARILLO). Los campos obligatorios son:

El campo Fecha del primer contacto con Cdritas es requerido.

El campo Fecha de nacimiento es requerido.

[DATOS BASICOS OBLIGATORIOS] El campo NOMBRE es requerido.

[DATOS BASICOS OBLIGATORIOS] El campo DNI/NIE es requerido.

[DATOS BASICOS OBLIGATORIOS] El campo APELLIDO 1 es

requerido.

e [DATOS BASICOS OBLIGATORIOS] El campo CARITAS DIOCESANA
es requerido.

e [DATOS DE HOGAR] El campo Tipo de hogar es obligatorio.

e [DIRECCION DE RESIDENCIA] El campo localidad del Participante
es requerido.

e [DIRECCION DE RESIDENCIA] El campo Tipo de Vivienda es
requerido.

e [DIRECCION DE RESIDENCIA] El campo Régimen de Tenencia es
requerido.

e [DATOS SITUACION LEGAL Y PERMISOS] El campo NACIONALIDAD
del participante es obligatorio.

e [DATOS SITUACION LEGAL Y PERMISOS] El campo CIUDADANO es
requerido.

e [SITUACION LABORAL]: La Situacién Laboral del Participante es
obligatoria.

e [FORMACION HOMOLOGADA] Seleccione una formacién

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.

Una vez dentro de SICCE MIS, la primera pantalla que encontraremos
serd la BUSQUEDA DE PARTICIPANTES:
)

A INICIO

A > SICCEMIS

Q BUSQUEDA PARTICIPANTES

PARTICIPANTES - Ultimos participantes con los que ha trabajado

& INTERMEDIACION LABORAL .
N° Part. mogar Estado Apeliidos, Nombre &g:;’” DNI Direccién Teléfonos

14/0171967 31243813R  CALLE PEREIRA 6 CADIZ (CADIZ) 11009 667084916

o200 as3aps  LnOeme ABARCAMARTINEZ,  16/0471959 31248813R  CALLE ADELFAD 9 ACADIZ 11011 600075290
Confi EZEQUIEL

JAA%%RL]"MCMD 03/11/1987 SINDNI  CALLETRILLE 09 ACADIZ 11009 501598499

o ABARCAMARTINEZ 2010612011 SINDNI  OE9.ACADIZ 11008 602007478
GORGOS0

MANOLO
| 5 A - ‘0z AVDA . Py -
1012134 808263  Definidve MARTINEZ, 16/03/1951  SINDNI ALGEc] AVDA VIRGEN CARMEN (LADERA I 0 A ALGECIRAS (CADIZ) 11202 ‘
FERNANDO .

CRUZ MORO, CMNO ARROYO DE LA CARRIONAD 9 A
488620 581085  Definitive LYUDMILA 25/10/1973  SIN DN| CHICLANA DE LA FRONTERA 11130 600428620

B INFORMES
. s _ ~ JIMENEZ TRILLE,
2402029 1202419 Temporal ANTONIG

= ENTIDADES

W MANUALES

1598499 699438
& PERMISOS

) 2007478 563271
> CERRAR SESION




En el centro de la pantalla veremos un listado de los Ultimos
participantes con los que hemos frabajado. Sobre ellos el botdén BUSCAR
PARTICIPANTES. Si es la primera vez que usamos la base de datos el
listado estard en blanco.

Si el participante con el que vamos a trabajar estd en esta pantalla
podremos hacer las siguientes acciones senalizadas a la derecha:

s lla ||+

LAPIZ: Editar y cambiar datos personales.

LUPA: Ir al menuU de SITUACIONES SOCIALES (vivienda, ingresos y gastos,
recorrido formativo, laboral y situacién del hogar).

SIGNO +: Anadir intervencion (Solicitudes y Respuestas).

PANTALLA 1: BUSQUEDA DE PARTICIPANTES.

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
alta en la base de datos o no. Puede que, aungue yo no lo sepa, ya
exista en la base de datos al haber sido dado de alta en ofra Cdritas u
otro programa social (personas sin hogar, empleo...).

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

B Inicio X \ B Formacicnapps X & Caritas - SICCE MIS X o+ — b4
< C Y @& sicceformacion.caritas.es/MIS/Participantes/BuscarParticipantes.aspx * » @ :
2 Aplicaciones  §f Céritas Cadiz 4% Céritas Espafiola 4B WordPress [P Inwranet @) @caritascadiz [0 Disrio & Blog Céritas Cadiz  \{U obispado W Twitter & migrancdearens.org  [H] Whatssinguardar
e ENTORNO DE FORMACION
%E’p(“""it‘w CONCEPCION - ajimenez.cdcad
‘CARITAS DICCESANA DE CADIZ
B, 5 e e raricpanes

Datos del participante

N° Participante Apellido 1 Apellido 2 Nombre

NIFfPasaporte Estado Teléfono/Email Fecha nacimiento

Sefeccione Estado

Selecciona CCAA/Provinela £ Seleccione Municipio

0 Postal Ne de Hoga N de Hogar Critas

Ambito Eclesiastico

NUm., Exp. Caritas Nivel 1 Nivel 2

Selecciona Regién y Diécesis = Selecciona Vicarla, Arciprestazgo, Interpério

INFORMES

Para buscar utilizaremos primero el n° del DNI/NIE o PASAPORTE. En
segundo lugar, podemos hacerlo por el primer APELLIDO o por el
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segundo,segL'Jn cudl sea menos comun. Por ejemplo, si la persona se
llamma GOMEZ ECHEVARRIA serd mejor buscar por el segundo apellido
que por el primero.

En el caso de que ya tengamos un N° de Participante asignado al
participante, los buscamos por el mismo en el campo: N° PARTICIPANTE.

ATENCION: Si vamos a hacer varias busquedas, entre una y otra
debemos pinchar en LIMPIAR que aparece en azul en la parte superior.

Tras la busqueda por el DNI/NIE o PASAPORTE y/o por el apellido menos
comun mds abajo nos aparecerd la persona si estd ya dado de alto o el
aviso “NO EXISTEN DATOS PARA LA BUSQUEDA REALIZADA". Entonces
pincharemos en + ANADIR PARTICIPANTE y comenzaremos la gran
aventura de infroducir los datos de la persona en SICCE MIS.

PANTALLA 2: DATOS PERSONALES / DATOS BASICOS. [N r oIl

Una vez hemos pinchado en ANADIR EARTICIPANTE, legamos a la
pantalla de DATOS PERSONALES / DATOS BASICOS.

B Inicio x | B Formacionapps x | & Caritas - SICCE MIS x & Céritas - SICCE MIS x 4+ - x
&« C (} & sicceformacion.caritas.es/MIS/Participantes/Participantes.aspx?action=INSERTRrutaAccesa=/MIS/Participantes/BuscarParticipantes.aspx T o n @ :
i Aplicaciones & Caritas Cadiz @B CéritasEspaficla &% WordPress @b Intranct ) @caritescadiz [0 Dierio % Blog Céritas Cadiz (¥ obispado W Twitter & migranodearens.org  [§] Whatssinguardar »
ENTORNO DE FORMACION
db Ca
- ajimene:
Caritas PAPA, CONCEPCION - a
CARITAS DIOCESANA DE CADIZ
[ A > Datos Personales
Datos basicos obligatorios: Nombre, Apellidos, DNI, Sexo, Fecha Nacimiento y Firma RGPD
Ne Participante Estado del participante Fecha del primer contacto con Caritas Fecha modificacion
Temporal = =
Nombre Apellido 1 Apellido 2
DNI/NIE Caducidad DNI/NIE Sexo
O No®si = © Hombre O Mujer
Fecha Nacimiento Edad Situacion de tutela
= Seleccione Situacibn
Diocesana donde se encuentra firmada Fecha Firma RGPD
RGPD 5

Otros datos personales: Estado civil, Lugar de Nacimiento, Pasaporte

Estado Civi

En esta pantalla hay campos SOMBREADOS EN AMARILLO que son
obligatorios y que tendremos que rellenar para poder GUARDAR.

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



Debemos fijarnos antes de comenzar que el primer campo es N°
PARTICIPANTE. Este campo no se puede rellenar por nosotros. El nUmero
de PARTICIPANTE lo asigna automaticamente la base de datos. Cuando
guardemos, ahi aparecerd el nUmero asignado. Este nUmero es el que
usaremos a partir de entonces para encontrar al participante en la base
de datos. Este nUmero debe ser anotado en la parte superior de la ficha
de acogida. A confinuacion, vemos el estado del participante que
también lo rellena la base de datos de forma automatica.

1. FECHA DEL PRIMER CONTACTO CON CARITAS:

Este campo se rellena pinchando y eligiendo la fecha del calendario
que aparece. Si queremos hacerlo manualmente, la forma correcta es
usar SIEMPRE 2 digitos para el dia, 2 digitos para el mes y 4 digitos para
el ano. No hace falta poner las barras. Ej. 14/01/2021

La fecha a poner es la del primer dia que acudidé a Cdaritas a solicitar
ayuda. Si no sabemos qué dia fue el que vino a Cdritas por primera vez,
ponemaos una aproximada.

El siguiente campo es la FECHA DE MODIFICACION. Esta la podemos
cambiar cada vez que actualicemos datos del participante.

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

3. DNI/NIE:

Campo para infroducir el n° del DNI o el NIE (nUmero de identidad de
extranjero). Aunque es campo obligatorio si no tenemos el dato
podemos marcar NO vy se bloquea de forma automdatica.

4. CADUCIDAD DEL DNI/NIE: Esta fecha es opcional.

5. 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 ano. No es necesario poner las barras. Ej: 14/01/1967.

Cuando introduzcamos 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.

7. SITUACION DE TUTELA DE MENORES.

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



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
cualquier ciudadano debemos tener su consentimiento expreso. Por
eso, los participantes deben firmar el documento de consentimiento por
el que autorizan a Cdaritas a la conservacion de sus datos y su
mecanizacion en SICCE MIS.

En este apartado elegimos del menu desplegable la Didcesis en la que
conservamos su firma de autorizacion. En nuestro caso es CADIZ.

A confinuaciéon, aparece el aviso de que es necesario escanear o
fotografiar la primera hoja del documento de consentimiento y cargarlo
en la aplicacion.

ESTO NO PODEMOS HACERLO HASTA QUE HAYAMOS GUARDADO EL
EXPEDIENTE, UNA VEZ TERMINEMOS DE RELLENAR ESTA PANTALLA.

Mientras no carguemos el consentimiento, nos aparecerd una alerta
recordando que debemos fener firmada la autorizacion segin el
modelo nuevo de consentimiento.

Por motivos de la RGPD (nueva LOPD) necesitamos que se vuelva a firmar Iz autorizacién y se recomienda que se adjunte escaneada con la opeién FIRMA RGPD. Si dispone de la firma, indique la Fecha Firma RGPD.

Para cargar el documento de LGPD, debemos pinchar en el botén +
ANADIR NUEVA FIRMA. Nos aparecerd un menU donde tenemos que
elegir la opcién de cémo vamos a incorporar el consentimiento. Vamos
a elegir MANUAL. Una vez hecho, nos pedird la Diécesis donde firma.
Flegimos CADIZ. Luego ponemos la fecha de la firma y por Ultimo
adjuntamos el archivo escaneado con la firma y guardamos usando el
simbolo de guardar temporal ﬂ

OTROS DATOS PERSONALES / [S5E66 N\ IR E1fe CHNE a1 =al (o 2L 10 [o] 4 =)

ESTADO CIVIL: Elegimos del desplegable el estado civil del participante.

PAIS DE NACIMIENTO / PROVINCIA DE NACIMIENTO / MUNICIPIO DE
NACIMIENTO:

Desplegamos el menU y elegimos el lugar de nacimiento del
participante. La provincia y el municipio se seleccionan de los menuUs
desplegables de cada campo. ATENCION: Marruecos (MONA).

PASAPORTE:

NUmero del pasaporte. Si se ha rellenado el campo del DNI/NIE n® no es
necesario.
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ipo y composicion de hogar

ACLARACION IMPORTANTE:

FAMILIA: Es el grupo de personas (dos o mds) que, residiendo en la
misma vivienda o no, estdn 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 fienen necesariomente
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 0 mas 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 + otra/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: Aguellas personas de las categorias 5 y 6 de tipo de
vivienda (sin alojamiento y sin vivienda)

En este apartado tenemos que elegir el tipo de hogar que corresponda.

Observaciones del hoga

AqQui podemos indicar alguna particularidad Util relacionada con el
hogar.

Observaciones del participante:

Indicamos alguna particularidad de los campos anteriores.

DATOS PERSONALES: [DEI{e}s36 [S0NeT0] gl = (oo o =1 (=] (o] a (o ST | (5 persona de

Indicamos aqui solo el teléfono de participante (movil y fijo).

Datos de contacto: Teléfonos, emails y persona de contacto -

Teléfona Domicilio Teléfono Movil

11



http://www.ine.es/censo_accesible/es/glosario.html
http://www.ine.es/censo_accesible/es/glosario.html
http://www.ine.es/censo_accesible/es/glosario.html
http://www.ine.es/censo_accesible/es/glosario.html

DATOS PERSONALES/

En este apartado anotamos la direccidon donde vive el participante.

FECHA DE INICIO EN LA VIVIENDA: Para introducir la direccion de la
persona ponemos, en primer lugar, la fecha de inicio en la vivienda,
luego la frecuencia de residencia (espordadica o habitual), el tipo de
vivienda y el réegimen de tenencia.

TIPO DE VIVIENDA y EL REGIMEN DE LA VIVIENDA. Elegimos enfre las
opciones el menu desplegable.

POBLACION. Tecleamos las primeras letras de la poblacién y esperamos
a que salga el listado de sugerencias. En este listado seleccionamos la
correcta. Si no elegimos del listado nos dard ERROR al guardar.

DIRECCION: Tecleamos las primeras letras de la calle y esperamos a que
salga el listado de sugerencias. En este listado seleccionamos lo
correcta. SI NO SEGUIMOS ESTAS INDICACIONES AL GUARDAR DARA
ERROR.

Automdticamente, nos pone el CODIGO POSTAL cuando pongamos el
nUmero de via.

Direccién de residencia -

Fecha inicia en la vivienda @ Frecuencia de Residencia

m

Tipo Viviendal@ Régimen Tenencia
Poblacién Direccién Niamero de Via Escalera
Piso Puerta Cadigo Postal

Datos Adicionales de Direccion

+ | El participante esta empadronado + Vincular esta residencia a todos los
en esta direccién miembros del hogar

Si el participante no estd empadronado en la misma direccidén de
residencia desmarcamos la casilla que lo indica y nos saldrd el siguiente
apartado que nos permite indicar su situacion.

« El participante estd empadronado ~ Vincular esta residencia a todos los
en esta direccién miembros del hogar

Empadronamiento ~

No Empadronado ' Empadronado ' Sin datos de empadronamiento Fecha de empadronamiento@
=
Poblacion Direccién Namero de Via Escalera

Piso Puerta Codigo Postal

Datos Adicionales de Direccién

+ Guardar el cambio dentro del histérico Aplicar los cambios a todos los miembros del hogar
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permisos: Nacionalidad, ciudadania, autorizacion

Desplegamos el menu y elegimos la nacionalidad del participante. Si el
participantes no es espanol lo siguientes campos hay que elegirlos de
los desplegables.

Situacion legal y permisos: Nacionalidad, ciudadania. autorizacion

Nacionalidad 1 Civdadano Tipo Autorizacién Nacionalidad 2

Seleccione Pals | . Seleccione Tipo Autorizacién = Seleccione Pals =

Permiso Residencia

Situacién Autorizacién Fecha Llegada Fecha Limite

« Guardar el cambio dentro del histérico ~  Aplicar los cambios a todos los miembros del hogar

Situacion Laboral

En este campo indicaremos la situaciéon laboral del participante.
Cumplimentamos el campo desplegando el menu y eligiendo si esta
ACTIVO o INACTIVO y su detalle.

Formacién alcanzada

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

Formacion alcanzada =

Inicio Fin Titulo/Certificado Codigo

Formacion Homologada

Formacién No Homologada

Formacion No Reglada

Certificado de

Profesionalidad

HEMOS LLEGADO AL FINAL DE ESTA PANTALLA. {ENHORABUENA!

Una vez aqui pinchamos en GUARDAR y la base de datos avisara si hay
algun error o si falta algdn campo obligatorio sin rellenar. Si todo se ha
cumplimentado de forma correcta, se guardard el expediente y SICCE
MIS nos asignard un NUMERO DE PARTICIPANTE que podemos ver en el
primer CAMPO de la base de datos.

Vamos ahora a incorporar los miembros del hogar si los hubiera.
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
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Cuando pinchemos nos aparece una linea de campos para rellenar:

Participantes del hogar

Afiadir miembro no registrado

00. NS/NC + Conviven

ac ad Formacién maxima
Trabaja Mujer Seleccione Pais

Indicaremos en primer lugar el NOMBRE (sin apellidos por LOPD), fecha
de nacimiento, parentesco con respecto al participante de referencia,
conviven Si O NO, trabaja, sexo, nacionalidad y la formacién minima).
Una vez cumplimentado guardamos

Si queremos anadir otro miembro no registrado repetimos el proceso.

Podemos incorporar tantas personas como vivan con el participante de
referencia. En este apartado es interesante recoger el nimero 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 participantes 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 relacion
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 también para convertir un miembro no
registrado en un fitular de expediente propio (ATENTOS A QUE FIRME LA
RGPD).

Al final de este proceso es NECESARIO GUARDAR EN EL BOTON SUPERIOR
para conservar todos los datos introducidos.
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SEGUNDA PARTE - SITUACION SOCIAL

A continuacion, en la parte superior de la pantalla, pinchamos en el
menU SITUACION SOCIAL. Este menU nos permite aiadir o modificar las
situaciones  sociales del participante  (VIVIENDA,  SITUACION
ECONOMICA, RECORRIDO FORMATIVO, LABORAL Y SITUACION DEL
HOGAR).

Para ello iremos al menU que nos aparece en la parte superior de la
pantalla:

LUIS LUZARDO
1900531 | PENDIENTE CONFIRMACIO!

ica
& mo A > Documentacion B recorido Formativo

o
Q. BUSQUEDA PARTICIPANTES CAIBARUEVDS O e

ﬂ Situacién del Hogar

Lo primero que vemos es el menu VIVIENDA. Este menuy lo usaremos para
indicar si el participante se muda de domicilio y tenemos que cambiar
la direccion de residencia. Cuando pinchemos en NUEVO DOMICILIO la
base de datos pregunta el motivo del cambio de vivienda y, a
continuacion, nos ofrece los campos necesarios para poner la nueva
direccién y que ya hemos explicado anteriormente.

El siguiente apartado es SITUACION ECONOMICA (INGRESOS Y GASTOS).

A continuacién, rellenamos los datos econdmicos (ingresos o gastos)
que conozcamos del participante.

A > Situacion Social < vover | B Guardar

Ingreses Total Ingreses: 0,00 € +  Afiadir Ingreso

Tipo Ingreso Cantidad Mensua Fecha Inicio Fecha Fin Datzlie

Nuevo Ingreso nn

Situacién Econémica

echa Actualizacion

Ingreso

Tipo de Ingreso

Seleccione Tipo Ingreso - ) Familiar O Personal

Para ello debemos pinchar en ANADIR INGRESO o ANADIR GASTO. Nos
pide la FECHA DE ACTUALIZACION. Luego seleccionamos el tipo de
ingreso/gasto del desplegable. Si el INGRESO/GASTO es familiar o
personal. Indicamos la CANTIDAD MENSUAL vy, por ultimo, la FECHA DE
INICIO Y FINALIZACION DEL INGRESO / GASTO. Al terminar pinchamos en
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GUARDAR vy el INGRESO / GASTO se reflejard en la pantalla de
Situaciones Sociales.

Como hemos dicho antes el resto de los apartados solo los usamos
cuando debamos actualizar algo relativo a sus contenidos.

INTERVENCION: SOLICITUDES y RESPUESTAS
(APARTADO IMPRESCINDIBLE)

Hasta el momento lo 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).

a) SOLICITUDES:

Para poder acceder a la pantalla de Solicitudes o Respuestas debemos
estar en la pantalla DATOS PERSONALES. En la parte superior
enconframos el siguiente menu:

{ & Datospersonales @ Situacion Social  [RSREURSWEER ENTORNO DE PRODUCCION

i LUIS LUZARDO

H = : IACION,, P -

| 7900531 | PENDIENTECONFIRMACION | . -

: 0 { B Duplicados ® Historicos v solicitudes CARITAS DIGCESANA DE CADIZ

® Respuestas
[® Intervencién Externa

A INICIO
2 itinerarios

Q. BUSQUEDA PARTICIPANTES

B INFORMES

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

Para incluir una nueva solicitud pinchamos en la parte superior derecha
en ANADIR SOLICITUD BASICA y llegaremos a la siguiente pantalla:

MIGUELRIOSN | & DatosPersonales @ Situacion Social @ Intervendén ENTORNO DE PRODUCON 8
mvo

i 2 RANURNEZ ANA - alora.cdcadi
it { B Duplicados @ Historicos W Documentacién RIS DYOCEAA BE A
P — A > Intervenciones M Guardar
r— )

Q BUSQUEDA PARTICIPANTES

NUALES
B MANUALE SOLICITUDES :

G CERRAR SESION
N° Solicitud Fecha Solicitud
NUEVA =

Tipo Solicitud

ACOGIDA, ESCUCHA, ORIENTACION s

GESTION Y TRAMITACION DD I D

VIVIENDA O ALOJAMIENTO en general, hipoteca o Informacién/Orientacion Econémica {en euros) En Especie
alquiler
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En este apartado encontraremos algunos campos obligatorios como Ia
FECHA DE SOLICITUD, el agente que ATIENDE y de donde VIENE
derivado.

El primer campo a rellenar es FECHA DE LA 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 DEL
PARTICIPANTE Y A LA FECHA DE ALTA EN EL HOGAR.

Si el proyecto parroquial no estd puesto seguimos estas indicaciones:

El proyecto parroquial, si es la primera vez que anadis solicitud hay que
buscarlo. Lo hacemos de la siguiente manera:

1. Busco el proyecto

# > Intervendiones

SCLICITUDES &
N? Solicitud Fecha Saolicitud Fecha Actualizacion Fecha Grabacian

NUEVA - 2770572022 = 27/05/2022 =
Froyecto
Atiende

2. Enla pantalla del buscador, pongo nombre de la parroquia:

Buscador -

Nombre Reducido Cadiga Interno Tipo Sector Actuacion Caritas Sector Actvacion Caritas
c Setecclone Actuacitn
Sector Destinatario Caritas Froyecto Asociado Region-CCAA Municigio
x| Seteccione Lecatdad
Didcesis
Malaga

3. Selecciono el proyecto de la Caritas parroquial:
M > intervenciones

SCLICITUDES

- Ocultar <Y Buscar
S B =S

Nombre Reducido Cddigo Interno Tipo Sector Actuacian Caritas Sectar Actuacidn Caritas
santo demingo Seteccione Actwacitn
Sector Destinatario Caritas Froyecto Asociado Region-CCAA Municipia
£ Seteccicre Locatdad

Didcesis

MElagza
Cédigo Caritas Nombre Red ucido Estado Entidad Ejecutante Rezion Didcesis
M-EU-ESP-MAL-DDOZ5E Intervencidn Social CCPP Milaga - Santo Domingode Guzmdn Adscrito CARITAS DIOCESANA DE MALAGA Andalucia Milaga



Una vez meta el proyecto las primeras veces, después la herramienta
recordard el proyecto en el que trabajamos y no hard falta buscarlo;
saldrd por defecto.

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.

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.

A continuacién, tenemos que indicar el TIPO DE SOLICITUD. Para ello
marcamos las casillas correspondientes. Podemos marcar tantas casillas
como peticiones nos hagan. Posteriormente, aparecerdn listadas de
forma independiente.

Hay que tener en cuenta que si nos piden ayuda en metdlico
tendremos que indicar la canfidad en EUROS.

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.

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

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 alguiler, o suministros, la 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 gue se solicita.

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

Para terminar, pinchamos en GUARDAR.



b) RESPUESTAS:

Para poder acceder a la pantalla de Solicitudes o Respuestas debemos
estar en la pantalla DATOS PERSONALES. En la parte superior
enconframos el siguiente menu:

perDQ | X DaiosPersonales @ SituacionSocial  ICENGICERENY

i 1900531 | PENDIENTE CONFIRMACION B Duplicados @® Histéricos

fﬂ Intervencion Externa

I ttinerari

A INICIO

Q. BUSQUEDA PARTICIPANTES

B INFORMES Estado del participante Fecha del primer contacto con Caritas Fecha modificacian

En primer lugar, pinchamos en el botén INTERVENCIéN/Respuestqs.
Accedemos a una pantalla donde, si el partficipante es nuevo, no
aparecerd ninguna respuesta, pero si ya hemos intervenido con €|,
estardn listadas todas las respuestas que nos hayan hecho
anteriormente.

Para incluir una nueva solicitud pinchamos en la parte superior derecha
en ANADIR RESPUESTA BASICA vy llegaremos a la siguiente pantalla:

A > Intervenciones

N° Respussta Fecha Respuesta
NUEVA =
Proyecto
A P. Nuestra Sefiora de Lourdes - Cadiz

Ariende

Tipo Respuesta

AMBITO GENERAL Valoradén

ACOGIDA, ESCUCHA, ORIENTACION Informadién/Orientacion Derivacion

GESTION Y TRAMITACION Informacdion/Orientacion

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

El primer campo a rellenar es FECHA DE LA RESPUESTA, Aqui ponemos la
fecha en la que el participante nos recibid la respuesta. LA FECHA DEBE
SER POSTERIOR A LA FECHA DE ALTA DEL PARTICIPANTE Y A LA FECHA DE
ALTA EN EL HOGAR. IMPORTANTE PONER FECHA FIN DE LA RESPUESTA.

El proyecto parroquial de Cdritas habrd que buscarlo las primeras veces
(del mismo modo que en se ha explicado en las solicitudes).

El campo ATIENDE es un desplegable en el que aparecen todos los
AGENTES que estén dados de alta en el proyecto parroquial. Elegir el
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agente que atendid al participante y entregd 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.

A continuacion, tenemos que indicar el TIPO DE RESPUESTA. Para ello
marcamos las casillas correspondientes. Podemos marcar tantas casillas
como AYUDAS demos. Posteriormente, aparecerdn listadas de forma
independiente.

Hay que tener en cuenta que si damos ayuda en metdlico tendremos
que indicar la cantidad en EUROS.

El campo ESTADO DE LA RESPUESTA no es obligatorio. Aqui podemos
indicar si la respuesta 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 respuesta es
mejor dejarlo en blanco.

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

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

Hay un campo de observaciones por si necesitamos recoger alguna
informacidn relativa a esta pantalla.

Para terminar, pinchamos en GUARDAR.

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

QUINTA PARTE: DOCUMENTACION.

En este nuevo MIS podemos subir documentacion del participante que
nos permite conservar esa informacién con mds seguridad.

El mecanismo de subir documentacion
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 automdticamente el dia que se
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hace la valoraciéon. El resto es redaccion libre de la valoracion del
participante.

INTERVENCIONES EXTERNAS: (NO UTILIZAR).
CUESTIONES FINALES:

En el menU superior hay un apartado HISTORICOS que nos permite
siguiendo las pestanas ver de forma répida la evolucion

B3 Caritas - SICCE MIS

de la informacion del participante segun fechas. g

Céritas Espaiiola

En la parte izquierda hay un menU que nos permite las
siguientes acciones:
1. INICIO: Nos lleva a la pantalla inicial de SICCE MIS. :Mm
Antes de usarlo debemos GUARDAR. ”f:m
2. BUSQUEDA DE PARTICIPANTES. Nos lleva a lo s
pantalla de busqueda inicial. Antes de usarlo
debemos GUARDAR.
3. MANUALES: Espacio ONLINE con la Ultima version del manual de
SICCE MIS.
4. CERRAR SESION. Cierra la sesién de SICCE MIS. Es necesario cerrar

el navegador para completar el cierre definitivo.

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

La contrasena para la infranet es personal e intransferible. 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
L3 C {} @ caritas365.sharepoint.com/Paginas/Inicio.aspx Q % > | (@ enpausa) &
i Aplicaciones €8 Intranet @B Céritas Espariola  $ Caritas Cadiz Diario % Blog Céritas Cadiz [fJ Facebook &V obispado (@ migranodearena.org [ Correo: Antonio Jim... [ Whatssinguardar

) corp

BEopanc 2 Fo n Antonio Jimenez Trille
quspaﬁo,a ‘ J
Ll o

12 EDICION PREMIQ,A LA

— Dumen&on Umver&af, de (u Cmrwlaol

Correo

OneDrive ﬁ

Teams

—

"I EEEEY

@ Actual t X + X
<« C )} @ adfscaritas.es/adfs/portal/updatepassword * @ o (@
i Aplicaciones & Intranet $ Céritas Espafiola  $® Caritas Cadiz [l Diario % Blog Céritas Cadiz  [}§ Facebook §} obispado [} migranodearenaorg (F§ Cor o Jim... [H] wh

CARITAS ESPANOLA

Actualizar contrasefia

example.com

Contraseia anterior

efia

Confirmar la nueva contrasefia

Enviar Cancelar

ESP 19:25
ES  28/04/2020 E7

5 BH M B € © oz wi C S @ B ~wm

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

Es fundgmental 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  + = a] X
L3 C {} @ caritas365.sharepoint.com/Paginas/Inicio.aspx Q % > | (@ enpavsa)

el
£ Aplicaciones & Intranet $B Caritas Espaiola  $B Caritas Cadiz Diario <% Blog Céritas Cadiz [fJ Facebook (§¥ obispado [ migranodearenaorg [ Correo: Antonio Jim... [W] Whatssinguardar

Espunola

P peril de O
Mi cuenta

Cerrar sesion

T— 12 EDICION PREMIO,A LA ,
institucionales Dm S n Unw &a'Q de e“ .

Correo
OneDrive

Teams

E m 8 e 9 oz wi rd @ .B ’ s 5| e ~= EESSP 28/04/2020 5

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

PARA CUALQUIER DUDA O ACLARACION, CONTACTAR
CON:

¢ Antonio Jiménez ajimenez.cdcadiz@caritas.es

e Leticia Vierna lvierna.cdcadiz@caritas.es

e Tfno.: 956214885

b [=]
QD AfoR h

Carilas

Diocesana de Cadiz
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