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"Decenio de la lgualdad de Oportunidades para y hombres 2018-2027"
"Afio de la Lucha contra la Corrupcién & Impunidad”

OFICIO MULTIPLE N° 4 Cf -2019 —MINEDU-VMGI-DRELM-UGEL04/ASGESE-ESSE
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| ASUNTO ; AFILIACION Y/O ACTUALIZACION DE SU INSTITUCION EDUCATIVA

EN LA PLATAFORMA SiSEVE

| REF. : D.S. N° 004-2018-MINEDU
R.M. N* 712-2018-MINEDU

Me es grato dirigirme a Ud. para saludarlo muy cordialmenteen nombre
de la Unidad de Gestion Educativa Local 04 y de acuerdo a las facultades conferidas mediante
Resolucién Directoral N° 001-2019, se comunica por medio del presente que deberan de afiliar
y/o actualizar los datos de su Institucion Educativa en el Portal del SiseVe tal como se establece
en el parrafo 3 del numeral 8.3.4. del Decreto Supremo N° 004-2018-MINEDU "Para el caso de
la DRE, UGEL y de las instituciones educativas publicas y privadas, la afiliaciéon al portal
SiseVe es obligatoria y es realizada por el director o directora. La responsabilidad de su
administracién en la DRE y UGEL puede derivarse a quien se considere pertinente, mientras
que, en el caso de la institucion educativa, la administracion del SiseVe estara a cargo del ;
responsable de convivencia®, en un plazo no mayor a 5 dias habiles, bajo responsabilidad s
funcional y administrativa. }

Adjunto al presente Manual de afiliacion de la Institucién Educativa al
SiseVe.

Es propicia la oportunidad para reiterarle las muestras de mi especial
consideracion y estima personal.

Atentamente, /

e
hAS\G SE
i ,EMB ord. ESSE

Av. El Maestro Peruano S/N. Km.8.5 de la Av. Tdpac Amaru — Distrito de Comas — Lima—Perd  Teléfono: 525-1211
Pagina Web: www.ugel04.gob.pe
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Introduccion

Objetivos
El portal del SiseVe tiene como objetivo:

a. Ofrecer un servicio especializado en atencién, orientacién, contencién emocional,
derivacion y seguimiento ante situaciones de maltrato, violencia o vulneracion de
derechos de las y los estudiantes de las instituciones educativas del pafs.

b.  Desarrollar acciones conjuntas con las DRE, UGEL ¢ IE a nivel nacional, para constituir
equipos técnicos especializados en la temdtica, para que brinden seguimiento de los casos
reportados.

¢ Articular con otros entes u organismos nacionales para la atencién de las situaciones de
violencia segtin corresponda.

d.  DBrindar acceso de informacion a quien reporta y/o a la persona agraviada sobre el
seguimiento de su caso.

e.  Informar y sensibilizar a los integrantes de la comunidad educativa, en la temdtica, con la
finalidad de fortalecer sus capacidades para afrontar situaciones que vulneren los derechos
de los nifies, nifias y adolescentes.

f.  Contar con una base de datos que permita conocer la demanda de los casos atendidos, la
situacion de las [IEE conrespecto a los temas de violencia y acoso escolar y su repercusion
en [a comunidad educativa. i

Alcance
Contar con un sistema de registro de reportes en un portal web, que:

a.  Permita a cualquier persona reportar algiin hecho de violencia escolar, asi como también
realizar el seguimiento de la atencidn, ingresando su ntimero de DNI y la contrasefia que
obtuvo al registrarse.

b. Permita a la DRE y UGEL acceder a los reportes de su jurisdiccion,

€. Permita que la 1E pueda registrar informacion relacionada a los cinco (03) pasos
establecidos en el protocolo de atencién ante un caso de violencia escolar.

Estructura
El portal del SiseVe cuenta con las siguicntes opciones en el mend principal.

Inicio
Prevencion
Reporta un caso
Administrador
Afiliacion
Galerias
Contactanos
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Botones a atilizar

El presente manual muestra algunos de los botones que pueden encontrarse en ¢l portal,
los cuales tienen por objetivo ayudar al usuario interactuar de forma mdas amigable con
el SiseVe.



Permite ingresar al proceso

deafiligoion:

~ Bolén “Ingresar”

Botén “Validar

Botén “Guardar”?

Boton “Eliminar”

informacion almacenada,

Botén “Ayuda® _ PEI‘]-TIII:B mos_traﬁ gyuda
= visualmente.

_datosa mostrar,

Presentacidn

Estimado(a) director(a) de la IE:

LRI

Este es un portal virtual que te permitird registrar facilmente un reporte por cualquier tipo de
violencia escolar, ya sea fisica, verbal, sexual, psicoldgica, por Internet y/o celulares, por arma o
hurto. También te permitira darle seguimiento y atencién a todos los casos que se reporten en su
institucion,

T

T

Para contar con los beneficios que te brinda el SiseVe deben afiliarse al portal. No te preocupes, es
muy rapido y sencillo.

\
Te damos la bienvenida al SiseVe contra la Violencia Escolar.
En este Manual te detallaremos todo el proceso.

Recuerda que toda la informacion que brinde la persona que realiza el reporte es cenfidencial.

institucion.

Esperamos que el portal te pueda orientar y ayudar a darle solucion al caso repertado en tu
Requerimientos del porial

Requerimiento de hardware ' |
I
|

{
|
: Conlar con: : ‘
|



e Una microcomputadora PC ocompatible
e Procesador Pentium IV o superior.
e Conexion a Internet.

Requerimiento de software
Contar con:

e Sistema Operativo Windows 98 / XP / Windows Vista / Windows 7 osuperior.
e Navegador {Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome, Opera uotro).

Opciones del portal SiseVe

Para el piblico en general el portal esta conformado por las siguientes opciones:

Inicio
Prevencién
Reporta un caso
Administrador
Afiliacién
Galerfas
Contactanos
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Uso del portal
El portal del SiseVe cuenta con las siguientes funcionalidades:
Acceso al portal

El acceso al portal se realiza a través de la siguiente pagina web: http:// www. siseve. pe/ y
la pantalla que te mostrard serd la siguiente:

& T D tespee | wiavsistsene a & B oo
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iLa mision es de todos! = -




Meni del portal
“AFILIACION”

En la opcidn de “Afiliacién” podrés afiliar t IE, para lo cual sole debes dar clic en el boton
“Afiliacién”.

0JO: Recuerde que la tinica persona que puede hacer la afiliacion en la IE es el director(a),
el cual tendréd que designar a un responsable del SiseVe por nivel educativo.

Uabery

¢ 2 3 DD
Afillacion

Después de dar clic en la opcion “Afiliacion” te aparecerd una ventana en la que deberds
darle clic en la opcion “Clic Aqui”, a fin de proceder a la afiliaci6n de la JE.

A st
o T At
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Afiliacidn de institucion educativa (1E)

|
La afiliacion de la escuela debe ser realizada por el director(a), quien debe llenar la ficha ‘L :
de la siguiente manera. i
0JO: Recuerde que al afiliar a la IE debe tener a la mano los datos de los 1
responsables del SiseVe (uno por cada nivel educativo). Los datos que se ‘t
requieren son los siguientes: DNI y Ubigeo (del director(a} y de los responsables 3
por cada nivel), correo electrdnico y nimero celular.



Paso 1: Ingresar 2l
nimero de su DNy ef
nimera de Ubigeo.

Recusrda yue puede
erconitar el nimero de
Ubigeo al costade de la
fecha de nacimiento en

su DML

fenae ot

Paso 3: Debe ingresar
el e6digo capteha que
se muyesiraanla
pantalia.

Después de realizar el paso 1,
autornaticamente apareceran los
nombres y apelidos validados
por RENIEC, .

Paso 2: Ingresar una
contrasefia y confirmark.

i deseas cambiar la
imagen, hacer ciic agui.

O AT

G52 '
Siveve.

Paso 8. Elegir el cargo que tene
asighado en la institucidn que desea
afillar

Tesricnat]
towcianar]

Pieribee et g

5 pratiry

Fiomibies de T culagin,

Morabre de w ploto favarno.

Paso 4. Elegir una pregunta de la
fista desplegada.
Tener prasente que £5ta dpeidn le
pernutira recuperar la contrasefia en
casn se olvide o perdida,

Paso 5 Eccribir una respuesta a la
pregunia de segundad gque
selecciond.

Paso '8 Escribic 28U correo
elactronico.
Paso 7: Escribir $u nimero de
celular
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Paso 9 Indicar su situacion
de conrato Nombrado o
Encargado.

HIE SR

| Ererga

Paso 10: {ndicar a qué DRE penenace,

o s Paso 11 Indicar a gue UGEL peftenece

Pase 12; Guscar y seleccionar (a 1E afa cual
penenece.

Al dar clic en la pesiafia (enmarcada en rojo),
€l cursor se posicipnars y stara las IE,
| permiiende digitar algan (exto del nombre de
13 HE 0 su couigo ucal Este basgueda ve
realizard automaticarments.

Paso 13 Hacer clic en &l
potgn “Validar™,

N

Después de darle clic en el botén “Validar”, se desplegardn los espacios
correspondientes para que ingreses los datos del responsable del SiseVe para cada nivel
educativo segun corresponda.
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Hisa W

Postencrmeante, al dar Clic
enef [Apiz se mosirard ia
srguienie variana, 2n ja
cual se deben complietar

tos damos del responsaiie

Coma pol ek, ol scusrdo o da
R el SimeNVe.

quie hayas s fonadn s mostrard los
nivales sducaiivos, para postenonsms
mgresar ad responsables de SiseVe,

Paso 14: Dar clic en & #piz (boton de edicion). esto
. permiliva agreaar o modificar 1os datos ingresados
de tos responsailes de SizeVe.

B,
SisetWe 3 b
A continuaci6n, deberas completar la informacion del responsable del SiseVe en la LIS,
0JO: Se designard un responsable del SiseVe por cada nivel educativo, para lo cual
deberds repetir los mismos pasos que detallamos en la imagen siguiente.
fars
Paso 15 Ingrese namero de DN del responsable de SiseVe.
Paso 16 Ingrese nGmero de Ubigeo del respansable de
: Libiges SiseVe.
Automalicamente despues de Apsiises v Mamires: S
realizar el pasa 15 ¥ 16, mostrard 2
los narmibres y apelidos validados srees slestrdnin:

Paso 7. Ingrese el correo efectrénico
deal responsable de SissVe,

i ——— Paso 18 Ingrese ntimero de celular del

Paso 418 Finalmente, dar ciic en ¢l responzable de SiseVe

botdn Guardar para terminar con { e T

los datos del respansable del :
SisaVe, . W i %*\
e ek ’ i Este boton permite Cancelar Ia operacion. g

por RENEC.

humers de sehiar:




Zastia

il

Ty

Zirantd

Paso 20: Despuss de < ulninar & regisws e
hus respursabios en sus Sueies etucatives
dar the el botan Guardar
fie estn mnnera in aBiiacisn habrs pracedise,

Calty Dal Gornecss N TR,
Terafono 1 ed 136
Eormard ¢

Luego de dar clic en ¢l botén “Guardar” se mostrard un mensaje de confirmacion, tal
como se muestra en la imagen adjunta.

Los datos se grabaron satisfactoriamente.

Recuerde:

La Gnica persona que puede afiliar a la TE es el director(a).

El portal permite un méximo de treinta (30) minutos para tener la sesion abierta, tanto
para el reporte de un caso como para el proceso de afiliacion.

Para la correcta y rdpida afiliacion le recomendamos
tener a la mano: su DNI y nimero de Ubigeo, correo
electrdnico y teléfono celular. De igual modo para
los responsables del SiseVe por nivel educativo.
Esto te ayudard a realizar el proceso en menos de
treinta (30) minutos.







