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Sinirube

En este manual, conocera la importancia de los Informes Socioecondmicos, asi como los
requisitos y el procedimiento a seguir para elaborarlos.

¢Por qué surgen los Informes Socioeconémicos (IS)?

A raiz de los procesos de coordinacion e interaccion continua,
personas profesionales de las instituciones, que cuentan con
se identificaron situaciones particulares de hogares, con

o vulnerabilidad social, que requerian de un analisis
otorgamiento de algun beneficio, debido a que la clasi
no se ajustaba a la realidad del hogar.
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Es un documento técnico, que emite una persona profesional en
trabajo social, en donde, a partir de la aplicacion de diferentes técnicas
para la recoleccion de informacion, se amplia la informacion
relacionada a las caracteristicas de las personas, el hogar, la dinamica
familiar, la situacién educativa, las caracteristicas del entorno fisico,
asi como otros datos relevantes que acrediten la situacion actual de un
hogar para un fin en especifico, en este caso, para el acceso a los
servicios y la obtencién de un beneficio.

El informe brinda una valoracion integral de las caracteristicas
socioecondmicas y las situaciones de riesgo o de vulnerabilidad
social presentes en el hogar, con el fin de realizar un diagndstico y
una recomendacion técnica para la actualizacion de la clasificacion
socioeconomica.

Qué es un Informe Socioeconémico?

Informe Socioeconomico




ompromiso ético profesional

Las personas profesionales en trabajo social, que realicen los informes socioeconémicos, deben
actuar, en su ejercicio profesional, apegadas a las normas éticas y principios morales, que rigen sus
acciones; ademas deben responder a las necesidades de la poblacion a la que atienden de una
manera objetiva, comprometida y apegada a la realidad social.

El uso de esta herramienta y su aplicacion debe efectuarse bajo un criterio técnico profesional, al

corroborar toda la informacién proporcionada por el hogar, mediante la valoracién social de campo,
en conjunto con otras técnicas de recoleccion de informacion, bajo el principio ético social.

A continuacion, podra observar las etapas de un Informe Socioeconémico.




Etapas de un Informe Socioeconémico

El sistema posee tres funcionalidades, una por cada etapa que se debe
seguir con cada informe:

En la primera etapa, la persona
profesional en trabajo social realiza la
aplicacion del Informe Socioeconémico.

En la segunda etapa, la jefatura realiza
el proceso de aprobacién.

En la tercera etapa, la persona profesional
en trabajo social podra consultar el estado
del Informe Socioecondmico.

_/




Etapa I:
Aplicacion del Informe Socioeconémico

Perfil de acceso

Solo las personas profesionales
en trabajo social van a poder
acceder a esta funcionalidad.

-~ :Como solicitarlo?

Para acceder a esta funcionalidad, debe tener aprobado previamente un acceso a la plataforma de Sinirube con el
perfil “estudio econdmico” o “estudio socioeconémico”, el cual esta dirigido a profesionales que realizan analisis de
los hogares y requieren acceder a aspectos especificos de la condicion del hogar. En el caso de que no se posea
este perfil, se puede solicitar ante Sinirube, para lo cual es necesario llenar el formulario de solicitud y firmar un
contrato de confidencialidad, el cual debe ser firmado por la jefatura, la persona profesional y la direccidn ejecutiva
de Sinirube y posteriormente ser aprobado por el Consejo Rector.




Etapa I:
Procedimiento en el sistema

E] W Sinirube Una vez ha iniciado sesion en la plataforma, presione

las tres lineas azules que se encuentran en la parte
superior izquierda de la pantalla. Abrira la lista del
“Menu”.

Seguridad

Catalogos Dindmicos

W Sinirube
Seguridad
: En la lista, que se desplegd, se debe presionar
sobre “Formularios”.

Catalogos Dinamicos

F%mularios

Ingrese a la aplicacion de informe socioeconémico al

. presionar sobre: “Aplicar informe Socioeconémico”.
Aplicar Informe

Socibeconémico




Aqui podra consultar a la persona que requiera
revisar su informacion socioeconémica, siempre que
esta cuente con un RIS. Si no posee RIS no podra
realizarsele un informe socioeconémico.

Identificacion

[ bigite la identificacion ’

Consultar Persona

Podra hacer la busqueda, ya sea ingresando su
nuamero de cédula o sus nombres y apellidos.
En este caso, se hara mediante el niumero de cédula.

Cliguee sobre: “Consultar persona”.

[ Consultag Persona » ]

Identificacion Identificacion Nombre Apellido Apellido Nacimiento Nacionalidad Ficha Acciones
Nacionales (3) - & + D

En la parte inferior de la pantalla, apareceran los
datos de la persona consultada. Se procede a
consultar su informacion socioecondémica al
presionar sobre el icono de ojo.




Caracteristicas Socioeconémicas

Datos de la Vivienda

Datos de la Vivienda Caracteristicas

[Ap\'\car Informe Socioeconém'\co]
Socioeconémicas

Hogar 1

Clasificacién de Pobreza Fuente de Informacion Quintil

Vulnerabilidad | IMAS v ‘ 1l Quintil

Fecha de Actualizacion Puente al Desarrollo

28/9/2023 NO ‘ !

Adultos Mayores Menores de Edad Teléfono

0 2

Advertencia

Una vez que la ficha se haya actualizado todas las
variables del RIS y se identifique que la clasificacién no
concuerda con la realidad actual del hogar, se puede
realizar un informe social para asignar una clasificacion
socioeconémica basada en el criterio social. Debe tomar
en cuenta que esta debe ser la (ltima via, y solamente se
debe utilizar una vez agotadas las otras opciones, y
solamente en aquellos casos en los cuales se considere
que existen suficientes

A continuacion, podra Vvisualizar toda la
informacion de las caracteristicas de la vivienda y
las socioecondmicas de ese hogar, para ello
presione sobre las pestafias “Datos de la vivienda”
y “Caracteristicas Socioeconomicas”.

En la pestafa: “Caracteristicas Socioecondémicas”,
podra visualizar la clasificaciéon de pobreza de ese
hogar. Si toda la informacion esta actualizada y se
considera, segun un criterio profesional, que esa
clasificacion no concuerda con la realidad del hogar,
se debera presionar sobre la pestafia: “Aplicar
Informe Socioeconémico”.

Inmediatamente aparecera una advertencia, en la cual
se indica que la elaboracion de un informe
socioecondmico aplica solo cuando previamente se
ha actualizado el registro de informacion
socioecondémica  (RIS) 'y la clasificacion
socioecondmica no concuerda con la realidad actual
del hogar.

Si tiene la seguridad de que el RIS esta actualizado y
la clasificacién no es satisfactoria y desea proceder a
realizar el Informe Socioecondémico, presione “OK”.



Para empezar, se determinan cuales son los
factores de riesgo del hogar. Se presiona sobre
el boton: “Ninguno seleccionado”.

Factor de Riesgo

Ninguno Seleccionado

Disna;ﬁé( idad,
enfermedad
cronica

o

terminal
p

Situacion
de
violencia

<]

En la lista desplegable, se selecciona el o los
factores de riesgo que correspondan. Al menos
debe seleccionarse uno.

abandono

Informalidad
enel
mpleo

dependientes
y con
necesidades

Posteriormente, se debe continuar cargando el
Informe Socioecondmico. Para ello se debe presionar
el boton: “Seleccione un archivo”.

Cargar Informe Socioeconomico

(Seleccione un archivo )

Nombre

Informe

kpc: Documento Adobe Acrobat
Tamafio: 31,2 KB
Fecha de modificacién: 13/10/2023 11:03

Se abrira una ventana, en la cual puede buscar el
archivo que tiene guardado en la computadora.
El archivo debe estar en formato PDF. Una vez que lo
ubicay lo selecciona, dé clic en el boton “Abrir”.

| Es importante tener presente que solo se puede
| e e adjuntar un archivo, por tanto toda la informacion se
debe compilar un solo pdf.




£ Descargar Folj_mulario
™

Datos Generales de la Persona Entrevistada

Persona Cedula*
entrevistada*®

Telefono* Correo
Provincia® Canton* Distrito*

Direccién del Hogar*

Fecha valoracion de campo*®

Caracteristicas Sociofamiliares L3

Apellido  Apellido Parentesco con la Ingreso

Cédula Nombre 1 2 jefatura del hogar Ocupacion Mensual

Otros ingresos

Tipo Ingreso

ALQUILERES, INTERESES O DIVIDENDOS

PENSIONES(INCLUYE RNC)

PENSION ALIMENTARIA

AYUDAS ESTATALES O SNBSIDIOS

BECAS

REMESAS

OTROS

En la parte inferior de la pantalla, podra descargar el
formulario, que muestra una guia de lo que debe
contener el Informe Socioeconémico, como minimo.
Luego se presiona: “Descargar formulario”.

Una vez descargado, se visualizan, en el
formulario, primeramente, los datos personales
de la persona entrevistada, con los que |la persona
profesional debe contar.

También debe incluir las caracteristicas
sociofamiliares, las cuales son: nimero de cédula,
nombre completo, parentesco con la jefatura del
hogar, ocupacién e ingreso mensual de cada
persona que habita el hogar.

Posteriormente, se encuentra la tabla en la que se
pueden reportar otros tipos de ingreso, que no
sean por remuneraciones laborales. Por ejemplo:
alquileres, pensiones, ayudas estatales, becas,
remesas...



Caracteristicas de riesgo y vulnerabilidad social: Problematica de salud de alguna persona del hogar, identificacion
de probleméticas sociales.

Otros: Cualquier informacion que el profesional cree relevante mencionar y que no se ajusta a los apartados
propuestos.

Recomendaciones

Luego se pide que se detallen, en el informe, las
caracteristicas de riesgo y vulnerabilidad social.

Aqui se amplia la problematica de salud o de riesgo,
que esta afectando a ese hogar. Se debe describir el
entorno fisico y detallar el estado de la vivienda, el
acceso a servicios basicos y demas aspectos que
en el RIS no se pueden describir ampliamente.

En el informe se solicita la ampliacién de cualquier otro
tipo de informacion que la persona profesional crea
relevante, ya sea alguna situacion de enfermedad, de
riesgo, desempleo, laboral, entre otras.

El informe debe de emitir un diagndstico social, el cual
es una impresion, por parte de la persona profesional, a
partir de toda la informacion recolectada.

Finalmente, se emiten las recomendaciones, las
cuales son una serie de sugerencias, que la persona
profesional realiza, las cuales sustentan la
actualizacion de la clasificacién de pobreza, con el fin
de que el hogar pueda acceder a algun tipo de apoyo
estatal que requiera.



Documentos adjuntos: De considerarse oportuno, se podria adjuntar informes de otros profesionales que contribuyan a una vision
integral del hogar tales como de psicolegia, derecho, profesionales en salud, asi como de fotografias, documentos, entre otros.

Firma de la Persona Profesional en Trabajo Social

Codigo Profesional:

Cargar Informe Socioeconomico
(Seleccione un archivo )

Nombre

Informe

kpc: Documento Adobe Acrobat
Tamano: 31,2 KB
Fecha de modificacién: 13/10/2023 11:03

: Documento Adobe Acrobat

Abrir Cancelar

O 06 0 6

En la parte inferior, se menciona que se puede
adjuntar como respaldo cualquier documento que
sea atinente y oportuno para fines del informe.
Pueden incluirse, por ejemplo: fotos, referencias,
dictamenes médicos, informes realizados por pro-
fesionales en psicologia, derecho u otros.

Por ultimo, se procede a firmar.

Al ubicarse nuevamente en la pantalla: “Aplicar
informe Socioecondmico”, la persona profesional
podra cargar el informe socioecondmico, una vez
lo tenga listo, solo puede cargar un archivo por que
es necesario unificar la informaciéon en un solo
documento. Para ello debe cliquear en la opcion:
“Seleccione un archivo”.

Ahora se requiere ubicar el archivo en la ventana,
que se abrid en la computadora, y se selecciona.



Cargar Informe Socicecanomico

. Informe.pdf

Agregar
Ingreso

De esta manera, ya se habra cargado el informe
socioeconémico.

En la parte inferior, se visualizan a todas las
personas que habitan en el hogar.

Se deben anotar los ingresos reportados por cada
una de ellas. Cabe resaltar que este paso es
obligatorio, ya que con base en este monto se
calcula la clasificacion de socioeconémica.

Si bien ya se ingresaron en el Informe
Socioecondmico, deberan de volverse a ingresar
aqui.

Para ello, se presiona en el signo de mas, que se
encuentra al lado derecho del nombre de |la persona
a la que le desea registrar los ingresos.



Ingresos y Transferencias

Se ingresa el monto en el espacio que corresponda,
segun sea un salario o un ingreso por actividades
como cuenta propia o patrono.

Ingreso mensual por salario* Ingreso mensual por actividades como cuenta propia o patrono*

o.ccj | I 15C|..:

En el espacio inferior, al cliquear en el signo de
mas, que se encuentra al lado derecho, se tendra
la posibilidad de anotar cualquier otro tipo de
ingreso, segun corresponda.

Otros ingresos mensuales

Tipo Ingreso Monto

+

Se repite el mismo proceso con las demas
personas del hogar.

Tipo Ingreso

Becas v _ 1000&] B




Una vez que esta informacidn esta lista, se presiona
el botén: “Guardar”.

Correo de creacion de Informe Socioeconémico

R (Sl || St [ Rt Una vez que se guarda, el sistema va a notificar, por

QA-Correo de creacion de Informe Socioeconémico . 7. 7
medio de correo electrénico, que se generd un

SINIRUBE le informa: Se ha creado el informe socioeconémico namero: 163 de la persona: . . . b .
informe. En este se indica el numero de folio, el

nombre y el numero de cédula de la persona a la

. que se le hizo el informe socioeconémico.

e Servicios

\"/ ‘
2234-9934/ WhatsApp 8499-6868

servicios@sinirube.go.cr
opye
Slnlrube www.sinirube.go.cr

Etapa I:
Procedimiento en el sistema




Una vez que la persona profesional en
trabajo social envia el informe, cumpliendo
con las indicaciones establecidas, ha
finalizado la primera etapa. Luego debe
esperar que se lleve a cabo la etapa dos, por
parte de la jefatura, en la que se realiza la
descarga, la revision del informe y el
dictamen”.

El procedimiento se observa a continuacion.




Etapa 2:
Aprobacion del Informe Socioeconémico

Perfil de acceso

Esta funcionalidad es de uso exclusivo para las jefaturas
de los departamentos de gestién social, o puestos
similares, de cada institucién, por lo que si no se cuenta
con un acceso aprobado, por parte de Sinirube, se debera
solicitar.




iento en el sistema

Aprobar Informe La jefatura, en un primer lugar, deberd ingresar al
Socioeconémico modulo: “Aprobar Informe Socioecondémico”.

Al ingresar, se observa todo el historial de los
informes, que han sido enviados por el personal en
trabajo social a cargo. Estos informes se identifican
por un numero de folio.

Para poder revisar un informe enviado, la jefatura
debera cliquear sobre el icono de ojo, que se
encuentra al lado derecho del informe respectivo.

Revisar Informe

g



Una vez abierto, se observa la siguiente

informacion: el nombre completo del caso en

estudio, la provincia, el cantén, el distrito, el
il v namero de informe, la clasificacion de pobreza
Sl sugerida y el nombre de la persona funcionaria
que realiza el informe socioecondmico. Esta
informacion es solo de consulta, ya que la
jefatura no podra modificarla.

Al presionar el botén: “Ver adjuntos”, que se

encuentra en la parte inferior derecha de la
seccion: “Datos de informe”, podra encontrar el
informe cargado por la persona profesional.

aprobacion Estado Provindia Canton  Distrito Integrantes

1 03/10/2022  03/10/2022 Devuelto  HEREDIA  HEREDIA  ULLOA o

900460628-20221003.pdf = 2022-10-03

Se procede a hacer la descarga del informe, al
presionar sobre la flechita de descarga.

Se cliquea sobre el botdon “Ok” para indicar que
si desea descargarlo.

Advertencia

oz




Descargas

B 900460628-20221003. pdi

B SINIRUBE-2-211020220-2022. pdf

Seleccione un estado

Observaciones

Falta ampliar informacién

Ahora se encuentra en la seccion de descargas.

Se debe presionar sobre: “Abrir archivo” para
visualizar el informe.

Al volver a la pagina de aprobacion de Informe Socio-
econdmico, se puede consultar, en la parte inferior, la
informacion de la conformacion del hogar, con su
respectivo parentesco.

Mas abajo es en donde se selecciona si aprueba,
devuelve o rechaza el Informe Socioeconomico. Se
cliquea sobre la opcidn: “Seleccione un estado” y elija
la opcién deseada.

En este caso, se seleccionara la opcion: “Devuelto”.

Dentro de las observaciones, se escribe cual es la
apreciacion o el motivo por el cual se aprobo,
devolvid o rechazo el informe.



Se debe respaldar los cambios al presionar sobre
el boton: “Guardar”.

Aparecera un mensaje indicandole que la solicitud
se proceso correctamente.

Solicitud procesada correctamente.

Informe Persona Funcionaria Institucién que envia Clasificacién socioecénomica sugerida Revisar Informe

199 MARIA FERNANDA RETANA GORI INSTITUTO MIXTO DE AYUDA SOCIAL (IMAS) EXTREMA | Devuelto l @

Ahora se puede apreciar que el estado ha cambiado.

Luego de esto, a la persona profesional solicitante le
llegara un correo de notificacién, el cual indica el
estado de su solicitud.

Procedimiento e



Etapa 3:
Estado de los Informes Socioeconémicos

Una vez que se ha recibido una notificacion en el correo, el
cual indica que la jefatura ya ha dado una respuesta a su
solicitud de cambio de categoria, debera realizar la etapa 3.

Perfil de acceso

Esta ultima etapa la realiza la persona profesional en
trabajo social, que elaboré el Informe Socioeconémico
en primera instancia.




nto en el sistema

Estado Informe
Socioeconomico

o

Ingresar al modulo: “Estado de Informes
Socioeconémicos”, el cual es un historial de todos los
Informes  Socioecondmicos, que las personas
profesionales, que pertenecen a una institucion, han
generado.

Contiene dos pestanas en la parte superior.

La pestana “RIS Informe” contiene los Informes
Socioecondmicos, que se han enviado para
aprobacioén, pero que no han tenido respuesta, asi
como los que han sido devueltos por parte de la
jefatura.

Al presionar sobre el icono de ojo, se podran observar
los comentarios de la jefatura. De esta manera, se
puede analizar si modifica o no el informe, en caso de
que se haya devuelto.



Factor de Riesgo

Discapacidad, enfermedad cronica o terminal

Si el informe fue devuelto por la jefatura, se debe
seleccionar la opcion“Editar”, de esta manera vera la
misma pantalla de aplicacion que aparece en el
apartado “Informe Socioeconémico” y en ella podra
hacer las correcciones solicitadas por la jefatura.

Cargar Informe

@ Ver Adjuntos

Ingresos del Hogar

Identificacion

Nombre

Informe

%po: Documento Adobe Acrobat
Tamafio: 31,2 KB
Fecha de modificacion: 13/10/2023 11:03

Se debe cargar nuevamente el Informe
Socioeconémico, al cual ya ha hecho las
correcciones previamente solicitadas.

| |Documento Adobe Acrobat

Abrir Cancelar

Luego se presiona: “Guardar”. De este modo, se
habra enviado de nuevo y quedara a la espera de que
la jefatura vuelva a hacer la revision y decida si
aprobar o no la solicitud.

Guardar




O RIS Informe @ Archivados

Informes Archivados

‘ Q Escriba lo que desea buscar w

Fecha
de Fecha de

envio aprobacion Estado Provincia Canton Distrito Integrantes Acciones

No se encontraron datos ® e

La pestaia archivados, por su parte, contiene los
Informes Socioeconémicos que ya tuvieron
respuesta, ya sea que fueron aprobados o
rechazados. Estos no tienen la posibilidad de
modificarse. Si se requiriere reabrir el caso, se
debe gestionar como uno nuevo.

Si desea conocer las razones por las cuales se
aprobo o rechazé la solicitud, se debera cliquear
sobre el icono de 0jo, que se encuentra al lado
derecho.

Procedimiento en




¢cComo se procede en cada caso?

Una vez que se envia el Informe Socioecondémico a la aprobacion por parte de la jefatura, esta
ultima analizara el caso para determinar si lo aprueba, rechaza o devuelve.

Sea cual sea la respuesta de la jefatura, esta sera notificada por medio de correo electronico
a la persona profesional para que tenga conocimiento de que ya fue revisado el informe y
pueda ingresar a la plataforma para revisar las observaciones de la jefatura.

A continuacion, se podra observar como se visualiza, en el sistema, cuando una clasificacion ha
sido cambiada a raiz de un estudio socioeconémico.

SINIRGRE




el sistema

Registro de Informacidon Socioeconémica . , i
Cuando vya la jefatura aprobd el informe,

automaticamente, se actualizara la clasificacion de
pobreza en el Registro de Informacion Socioeconémica.

Criterio de busqueda: - -

Caracteristicas de la Vivienda _

Al presionar sobre el icono de color negro, que se
encuentra al lado de: “Clasificacion de pobreza”,
aparecera la siguiente ventana.

Clasificacion de Pobreza

[ No Pobreza Vj




Esta clasificacion socioeconémica ha sido generada mediante un Informe Socioeconémico por
parte de la institucién:

INSTITUTO MIXTO DE AYUDA SOCIAL (IMAS)

Registro de Informacién Socioeconémica

Criterio de bisqueda

ticas de la Vivienda

Clasificacion de Pobreza “ Fuente de Informacion
No Pobreza . £DUS

Quintil Fecha de Actualizacion Puente al Desarrollo

11l Quintil 23/1/2020 NO

Mayores de Edad Adultos Mayores Menores de Edad

Teléfono Correo

DESCONOCIDO

Esta indica que la clasificacion socioeconémica
se ha generado a partir de un Informe
Socioecondémico, realizado por la institucion a la
cual pertenece la persona profesional, en este
caso fue por parte del IMAS. De esta forma, las
demas instituciones tendran conocimiento de
que la clasificacion se determind a partir de un
criterio profesional.

Otros datos, como la fecha de actualizacion, se
mantendran igual, por lo que la manera en la que
se les comunica a las personas funcionarias, que
consultan, que esta clasificacion se generé por
un Informe Socioecondmico, serd mediante ese
icono y el mensaje que contiene.

Visualizacion e



Un dltimo consejo, para dar por finalizado este manual, es el siguiente:

Es importante que la persona profesional en trabajo social obtenga la informacidn
necesaria para elaborar el Informe Socioecondmico, por medio de fuentes confiablesy la
corrobore. Asimismo, es primordial que se aborde el caso con el profesionalismo y la
ética correspondientes, en funcion de las personas y grupos vulnerables que requieran
apoyo estatal, ya que esta modalidad tiene un alto impacto a nivel nacional en el resto de
instituciones que utilizaran este criterio para el otorgamiento de beneficios.

Y

Sinirube
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