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Introduccion

I.1
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Objetivos

El portal del SiseVe tiene como objetivo:

Ofrecer un servicio especializado en atencion. orientacion. contencion emocional, derivacion y
seguimiento ante situaciones de maltrato. violencia o vulneracion de derechos de las y los
estudiantes de las instituciones educativas del pais.

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

Arlicular con otros entes u organismos nacionales para la atencion de las situaciones de violencia
segun corresponda.

¢ Brindar acceso de informacion a quien reporta y/o a la persona agraviada sobre el seguimiento de
SU Caso.

¢.  Informar y sensibilizar a los integrantes de la comunidad educativa. en la tematica. con la finalidad
de fortalecer sus capacidades para afrontar situaciones que vulneren los derechos de los nifios. nifias
v adolescentes.

£ Contar con una base de datos que permita conocer la demanda de los casos atendidos. la situacion
de las 11EE con respecto a los temas de violencia y acoso escolar y su repercusion en la comunidad
educativa.

Aleance

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

Permita a cualquier persona reportar algan hecho de violencia escolar, asi como también realizar
¢l seguimiento de la atencion. ingresando su ntimero de DNI y la contrasefia que obtuvo al
registrarse.

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 atencion ante un caso de violencia escolar.

Estructura

El portal del SiseVe cuenta con las siguientes opeiones en el ment principal.

Inicio
Prevencion
Reporta un caso
Administrador
Afiliacion
Galerias
Comtactanos
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Botones a utilizar

El presente manual muestra algunos de los botones que pueden encontrarse en el portal, los cuales tienen por

objetivo ayudar al usuario interactuar de forma mas amigable con el SiseVe.

® ingieam

Botén “Ingresar”™

= Opciones

Boton “Opciones™
Boton “Cerrar”
Botdn “Cerrar Sesion™
Botén “Validar™
Botén “Guardar”
Botén “Eliminar”
Boton “Editar”
Boton “Ayuda™

Boton “Refrescar™

T

afiliacion.

Permite mostrar las opciones que
tiene el formulario activo.
Permite salir de la pantalla actual.
Permite cerrar la sesion abierta,
Permite mostrar la informacion
delaslE.

Permite grabar la informacion
ingresada.

Permite eliminar un registro.
Permite modificar la informacion
almacenada.

Permite mostrar ayuda

Permite actualizar los datos a



3. Presentacion

Estimado(a) director(a) de la DRE. UGEL o IE:

Te damos la bienvenida al Portal del SiseVe contra la
Violencia Escolar.

Este es un portal virtual que te permitird registrar facilmente
un reporte por cualquier tipo de violencia escolar:
psicologica, fisica y sexual. También te permitira darle
seguimiento v atencion a todos los casos que se reporten en
tu ambito de jurisdiccion.

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

En este Manual te detallaremos todo el proceso.

Recuerda que la informacion es reservada. a fin de garantizar su seguridad y el adecuado desenvolvimiento de las
acciones. La identidad del reportante es confidencial y solo puede ser conocida. bajo responsabilidad. por los
especialistas del Ministerio de Educacién (MINEDU) a cargo de la administracidn del portal SiseVe.

Esperamos que el portal te pueda orientar y ayudar a darle solucion al caso reportado en tu jurisdiccion.
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4. Requerimientos del portal
4.1  Reguerimicnto de hardware
Contar con:

¢ Una microcomputadora PC o compatible
¢ Procesador Pentium IV o superior.
o Conexion a Internet.

4.2 Requerimiento de software
Contar con:

¢ Sistema Operativo Windows 98 / XP / Windows Vista / Windows 7 o superior.
= Navegador (Internet Explorer, Mozilla Firefox. Google Chrome, Opera u otro).

3. Uso del portal
El portal del SiseVe cuenta con las siguientes funcionalidades:
51 Acceso al portal

El acceso al portal se realiza a través de la siguiente pagina web: httn: www sisevene yla
pantalla que te mostrard serd la siguiente:
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Opeiones del portal SiseVe
Para el publico en general el portal estd conformado por las siguientes opciones:

Inicio
Prevencion
Reporta un caso
Administrador
Afiliacion
Galerias
Contictanos

# ® o ® ¢ 9 =

6. Menu del portal
6.1  Mdadulo “Afiliacion™

En la opcion de “Afiliacion™ podras afiliar a la DRE. UGEL y/o IE. para lo cual solo debes dar clic en
el boton “Afiliacion™,

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

fsticas sobre ViGISHGIA D 1a=

Notas de prensa
y eventos

(e Cicagal )

Después de dar clic en la opcion “Afiliacion™ te aparecera una ventana en la que deberds darle clic en la
opcidn “Clie Aqui™. a fin de proceder a la afiliacion de la IE.



Iniciar sesion

SiceVe

o0.1.1 Afiliacion de institucion educativa (1E)

La afiliacion de la escuela debe ser realizada por el director(a). quien debe llenar la ficha
de la siguiente manera.

0JO: Recuerde que al afiliar a la |E debe tener a la mano los datos de los responsables del
SiseVe (uno por cada nivel educativo). Los datos que se requieren son los siguientes: DNI y
Ubigeo (del director(a) y de los responsables por cada nivel). correo electronico v nimero
celular.
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Afiliacion
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Los pasos de la afiliacion contintian en la siguiente pagina.
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Después de darle clic en el boton “Validar”. se desplegaran los espacios correspondientes para que ingreses
los datos del responsable del SiseVe para cada nivel educativo seglin corresponda.
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A continuacion. deberdas completar la informacion del responsable del SiseVe en la IE.

Recuerda : Se designard un responsable del SiseVe por cada nivel educativo. para lo cual deberis repetir los
mismos pasos que detallamos en la imagen siguiente.
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6.1.2

Luego de dar clic en el botdn “Guardar™ se mostrard un mensaje de confirmacion. tal como
se muestra en la imagen adjunta,

Los datos se grabaron satisfactoriamente,

Recuerde:
e Launica persona que puede afiliar a la 1E es el director(a).

¢ [l portal permite un maximo de veinte (20) minutos para tener la sesion abierta. tanto
para el reporte de un caso como para el proceso de afiliacion,

e Parala correcta y rapida afiliacion le recomendamos tener a la mano: su DNI v nGimero
de Ubigeo. correo electronico y teléfono celular. De igual modo para los responsables
del SiseVe por nivel educativo. Esto te ayudara a realizar el proceso en menos de veinte
(20) minutos.

Afiliacidn de la Direceién Regional de Educacién (DRE)

Como director{a) la DRE, eres la Gnica persona autorizada para realizar la afiliacion. para lo
cual deberas llenar la ficha de la siguiente manera.

0JO: Recuerda que al afiliar a la DRE debes tener a 1a mano los datos de los responsables
del SiseVe de la DRE (que deberdn ser dos (02). un titular v un suplente). Los datos

requeridos son: DN y Ubigeo. correo electronico v namero celular,
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Después de darle clic en el boton ~Validar™, se desplegaran los espacios correspondientes para que ingreses los
datos del responsable titular y el responsable suplente del SiseVe.

siceve

Afiliacion

— Pase 9, In3ar & gue DRE partenecs

Paso 10 Fazar oo & bolor “Vahder”

<&
SiseVe

A continuacion, deberds completar la informacion del responsable tiwlar del SiseVe en la DRE.
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Para ello deberds repetir los pasos detallados a continuacion:
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Luego de ingresados los datos del responsable titular v suplente de] SiseVe se visualizara la siguiente
imagen:

SizeVe
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o
SiseVe
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Finalmente. cuando esté completa toda la informacion. dale clic en “Guardar™ v de esta manera habris afiliado a tu
DRE (aparecerd un mensaje de confirmacion).

b.1.3

Los datos se grabaron satisfactoriamente.

Recuerde:
e La unica persona que puede afiliar a la DRE es el director(a).

e El portal permite un maximo de veinte (20) minutos para tener la sesién abierta. tanto
para el reporte de un caso como para el proceso de afiliacion.

e  Para la correcta v rapida afiliacion le recomendamos tener a la mano: su DNI y ndamero
de Ubigeo. correo electronico y teléfono celular. De igual modo para los responsables
del SiseVe por nivel educativo. Esto te ayudara a realizar el proceso en menos de veinte
(20) minutos.

Aftlincion de la Unidad de Gestidn Edueativa Local (UGELY

Como director(a) la UGEL, eres la tinica persona autorizada para realizar la afiliacion. para
lo cual deberds llenar la ficha de la siguiente manera.

0JO: Recuerda que al afiliar a la UGEL debes tener a la mano los datos de los responsables
del SiseVe de la UGEL (que deberan ser dos (02). un titular v un suplente). Los datos
requeridos son: DNI y Ubigeo. correo elecurdnico y namero celular,
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Después de darle clic en el boton “Validar™, se desplegaran los espacios correspondientes para que ingreses

los datos del responsable titular v el responsable suplente del SiseVe,
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A continuacion. deberas completar la informacion del responsable titular del SiseVe en la UGEL.
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Para ello deberas repetir los pasos detallados a continuacion:
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Luego de ingresados los datos del responsable titular v suplente del SiseVe se visualizard la siguiente
imagen:
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Finalmente. cuando se complete toda la informacion. dale clic en “Guardar™ v de esta manera habrds afiliado a la
UGEL (aparecera un mensaje de confirmacion).
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Los datos se grabaron satisfactoriamente.

Recuerde:

La unica persona que puede afiliar a la UGEL es ¢l director(a).

El portal permite un maximo de veinte (20) minutos para tener la sesion abierta. tanto
para el reporte de un caso como para el proceso de afiliacion.

Para la correcta v rapida afiliacién le recomendamos tener a la mano: su DNI ¥ nimero
de Ubigeo. correo electronico y teléfono celular. De igual modo para los responsables
del SiseVe por nivel educative. Esto te ayudara a realizar el proceso en menos de veinte

(20} minutos.



