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Comas, 18 de Febrero de 2021

OFICIO MULTIPLE N° 030  -2021-MINEDU-VMGI-DRELM-UGEL .04/ASGESE-ESSE

Sefiores: DIRECTORES DE LAS IIEE DE LA JURISDICCION UGEL N° 04 — COMAS

Presente. —
ASUNTO : Actualizacion de datos en el Portal SiseVe de los Docentes
Responsables de Convivencia Escolar para el afio 2021.
REFERENCIAS : - RM N° 274-2020-MINEDU.

- RVM N° 262-2019-MINEDU.
- D.S. N° 004-2018-MINEDU.

Me dirijo a ustedes con la finalidad de saludarles muy cordialmente y en
relacién al asunto y documentos de la referencia comunicarles la necesidad de actualizar los
datos de los Docentes Responsables de Convivencia Escolar 2021 en el Portal SiseVe de la
Institucién Educativa a su cargo.

Segln la RVM N° 262-2019-MINEDU, en el numeral 6.1.3. De la administracion del portal
SiseVe en las IIEE, UGEL y DRE, menciona lo siguiente: “ En las IIEE Publicas y Privadas
la administracion del portal SiseVe, recae en el responsable de convivencia. Su
designacion se considera formailizada con la afiliacion de la IIEE al portal SiseVey tiene
vigencia por el periodo de un ano”. El numeral 6.2. De la actualizacion de los datos
personales de los administradores del portal SiseVe, refiere:”El director o directora de la lIEE,
UGEL y DRE, debe actualizar los datos personales de los administradores del portal
SiseVe al inicio de cada escolar, bajo responsabilidad”.

En tal sentido, se debera actualizar los datos de los docentes responsables de convivencia
escolar en la brevedad posible, de acuerdo a los pasos establecidos (ver anexo), de igual
manera si tuviera alguna dificultad o interrogante comunicarse con el especialista de
Convivencia Escolar de la UGEL 04 — Comas, Ps. Uriel Toribio Boza Sequeiros al cel.
997681772.

Se suscribe la presente de conformidad con las facultades delegadas con
Resolucion Directoral N° 000001-2021-UGL04.

Hago propicia la oportunidad para expresarle las muestras de mi consideraciéon y estima
personal.

Atentamente,

NaNE W \ ;
Jefe del Area de Supenlision y Gestion del Servicio Educativo
| UGEL 04

Av. El Maestro Peruano N° 415, Alt.. Km.8.5 de la Av. Tpac Amaru - Distrito de Comas — Lima - Peru
Pagina Web: www.ugel04.gob.pe



ANEXO

PASOS PARA LA ACTUALIZACION DE DATOS EN EL PORTAL SISEVE DE LOS DOCENTES
RESPONSABLES DE CONVIVENCIA ESCOLAR 2021

19. Ingresar en google a la siguiente direccidn: www.siseve.pe

29, Cuando el/la director/a ingrese a: www.siseve.pe, aparecera tres cuadros pequefios
resaltados de color azul: REPORTA UN CASO, SIGUE TU CASO, INTRANET.

<>
S Contra la
SiseVe violencia Escolar

INICIO INFORM ON CcO NOS. 4 REPORTA UN CASO &3 SIGUE TU CASO & INTRANET

NUEVA

LINEA SISEVE

Ahora podras reportar los casos
de violencia escolar llamando al

0800-76-888
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. El/la director/a debera necesariamente ingresar por: INTRANET haciendo un click.
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42, Cuando el/director/a hace click en el cuadro de INTRANET, aparecerad la palabra INICIE
SESION, y dos espacios para completar: DNI y Contrasefia .

Debe digitar su DNl y Contrasefia. Si se olvido su Contrasefia el/a director/a debera
comunicarse al nimero 0800 76 888 (Soporte SISEVE) para optener su contraseiia.

Si el/la director/a es nuevo/a en el cargo en la Institucién Educativa NECESARIAMENTE debe
comunicarse al niUmero antes citado para ser afiliado.

INTRANET

& INICIA SESION CREA UNA CUENTA

N.° DNI N.° DNI N.° UBIGEO @

Contrasefia

= INGRESAR

£OLVIDASTE Tl CONTRASERA? ) )
Contrasefia @ Confirma contrasefia

Ingresa el cadigo de seguridad @

(] C:Eig'do el AVISO DE PRIVACIDAD © REGISTRAR USUARIO
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http://www.siseve.pe/
http://www.siseve.pe/

52. En la columna INICIE SESION el/a director/a debera digitar su nimero DNI y su respectiva
contrasefia, y hacer clik en INGRESAR.

INTRANET

&) INICIA SESION CREA UNA CUENTA

N.© DI .2 DI M. UBIGED @

‘ 08977576

Contrasefia Mombres Apellidos

% INGRESAR Correa electrdnico

£OLVIDASTE T CONTRASERA?

Contrasefia @ Confirma contrasefia

Cédigo de seguridad Ingresa el cadign de sequridad @
7
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62. Al hacer click en INGRESAR aparecera el nombre del/a director/a , fecha actual, hora'y
debajo las siguientes palabras: Médulo Afiliacion, Mddulo Seguimiento, Mddulo
Administracion y cerrar sesion.
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MINEDU |
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\9/ Contrala

We |Violencia Escolar

® Ssalir

URIEL TORIBIO

15/02/2021 11:50:06 a.m.

= MODULO AFILIACION <

|~ MODULO SEGUIMIENTO <

# MODULO ADMINISTRACION <

& Cerrar sesidn
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7¢. El/a director/a debera hacer click en MODULO DE AFILIACION / registro de afiliacion.
Observara que al lado derecho aparece: Registro de afiliacion, Listado de afiliaciones (cddigo
local) y Listado de responsables por nivel educativo (codigo modular).

Apreciara cuadros de color: AZUL y ROJO, de acuerdo al nivel o niveles con el que cuente la
Institucion Educativa. En el presente ejemplo la Instituciéon Educativa cuenta con dos niveles:

Primaria y Secundaria.

MINEDL | Por

® Salir

AUGUSTO EDMILIO Registro de afiliacion

18/02/2021 09:01:43 2.1, MODULO AFILIACION / Registro de afiliacion

MODULO AFILIACION Listado de afiliaciones {Cédigo local)
Registro de afiliacién
Afiliacién Cadigo local Nombre LE. DRE UGEL UBIGEO Fecha afiliacidn
i~ MODULO SEGUIMIENTO < e ﬂ » 19121 3073 ELDORADO  DRE Lima Metropolitana  UGEL 04 Comas  LIMA/LIMA/PUENTE PIEDRA 170092015
# MODULO ADMINISTRACION < Afiliacion Cédigo lacal Nombre LE. DRE UGEL UBIGEO Fecha afiliacién
O Cerrar sesion Mostranda registras del 1 al 1 de un total de 1 registros

Listado de responsables por nivel educativo (Codigo medular)

Accién Cédigo local ~ Cédigo modular Nombre LE. Nivel educativo DNI Responsable
© 318121 0567453 3073 EL DORADO Primaria 43077475 CARMEN ROSA ESCALANTE LOZA
) EE] 0781278 3073 EL DORADO Secundaria 08477362 MANUEL CARLOS HUAMAN S0TO

Accion Cadigo local  Cédigo modular Nombre LE. Hivel educativo DNI Responsable -
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89. Para afiliar al nuevo docente responsable de convivencia escolar para el afio 2021, el/a

director/a debe hace click en el cuadro ROJO para eliminar al anterior responsable de

convivencia escolar.

Aparecera la pregunta: “¢Estd seguro que desea eliminar el responsable de convivencia?”,
debera hacer click en ACEPTAR.

¢ MINEDU |

¢Esta seguro que desea
eliminar el responsable de
convivencia?
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92, Continuando con la afiliacidn del/los responsable/s de convivencia escolar, el/a director/a
debera completar los datos siguientes: DNI, Correo Electrénico y Niumero Celular.

Hacer click en GRABAR.

F X

Responsable de convivencia

Cédigo local

318121 - 3073 EL DORADO

Ciédigo modular

0267453 - 3073 ELDORADO

Dl

Nombres y apellides

Carren electrdnico

ML= il

Cancelar -
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109. Finalmente aparecera la pregunta: ¢Esta seguro de guardar el responsable?”. El/a
director/a debera hacer click en ACEPTAR.

Recordar que dependiendo del nivel educativo con el que cuente la IE, se debera afiliar a los
docentes responsables de convivencia escolar. Por ejemplo si la IE tiene dos niveles educativos
se tendrd que afiliar a dos docentes responsables de convivencia escolar.

F X

¢Esta seguro de guardar el
responsable?
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