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Seftor (&)
Director {a) de 1a Institucion Educativa Publica y Privada
Fressnie.-
Asunto Cierre oporiuno de los casos reportadns en el Ponal SiseVe de las

Institucionas Piblicas y Privadas

Referencia Ley N° 29718, Ley que promueve la convivencia sin violencia en las
Institlucsones Educativas
Ley N° 27337 Ley que aprueba e nuevoe cédigo de los Nifios ¥
Adolescentes
D:5. N* 0D4-Z018-MINEDU, Lineamisnlos para la Gestibn dz I3
Convivencia Escolar, la Prevencidn v la Atencion de i3 Violencia contra
nifas, nifios y adolescartas

Tengo ef agrado de dingirme a usted, para saludare cordiaimente y a la vez comunicarle gue
segun |a Ley N 28718, Ley que promusve la convivencia sin vialencia en las instituciones
sducativas, asi como el Decreto Suprema NY 004-2018-MINEDU, an &l cug! s= aprueban los
Lineamisntos para la Gestidn de la Convivencia Escolar, la Prevencian y la Atencion de [a
Violencia contra nifas, ninos y adolescentes, se le resusrda que los casos de viclencia escolar
deben se alendidos de acuerdo a los Protocolos sefialades =n 2l mencionada Decrata
Supremeo.

Por lo cual se le solicita sirva gestionar a través de los Responsables de Comvivencia ia
realizacion de fas tareas asignadas de los casos reporades an &l Portal SiseVe de la Insttucién
Educativa, recordando gue deben ser atendides baje responsabiddad funcional de forma
oporiuna y que fa duracion de fa ateneidn se indica an &l mismo caso en la nuava plataforma.

Se adjunta lista de Insttucicnes Educativas que deben de realizar las tareas asignadas en la
Plataforma e instructive para el registra de las scoiones, &l cual se encusntra en e Madula de
Administracion para descargar en la Plataforma Siseve como “Manual de Usuario’ como
“Manual de Usuario"

Hago propicia la oportunidad para retterarle las muestras de mi consideracion Y estima
personal

Alentaments,
o
m MARTHA WELGAREJC HERRERA
Diraciora 08 Ta Unidad de Ceslitn Educativa Local 02 = Rimas
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4.2 Para ingresar a la Intranet
Parz poder ingresar seleccione |a opoion INTRAMET, en esia opcion usted podra iniciar sesin,

ﬁ.ﬂ Lelecciona I3 opoon TINTRANET™ @

#lLasSenalesHablan

lepipss s bp i p e e B0 5 ¢ RLANF = res TaliE 8 s TErE T

L B Ingrese su usuArio ¥ CONTrasena,
luggo seleccione el boidn
= ingresar,
] = [NGRESAS
L i s e —
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Pravecio: Slscie vZ.0

4.3 Perfll Responsabile de Convivencia

a._.ul..-.a. b | =

Fantalla de bienvenida:
Lega de inlsiar sesidn en of sstema, se mostrara la pantalla de biervenida del sistema, doade se
ancontraran las secciones sguientes: (1) infermacion del wsuarie v rel, (2] ppoibnes de access gara

2| rol azignada.
Tl — |

-

|-

Usted podsd reafizar le atengidn de los casos sefeccionando la opcidn Atencidn de casos (1], El
wxtema mostrara ef formularie de bdsgueda de cosos donde wsted podra buscar un caso reportado
mediante |as opoiones (1) y (6), asimismo podra exportar [5) 1 informacidn y limplar los criterios de
blsqueda (41

Bizefode |nterfaces Paping Mo 332 /106
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Prayeero: SiseVe v20

DOODOGOD

Registrar :l_t!r;l-ﬂnd_e l:um
Para poder registrar o conswtar informacidn de un caso, debe selecciongr la opcidn registrar

B

atencion

Coooopopofd

4]
Alingresar 3 b opcign registrar atencicm, el sistema muestrs fa informacién del caso reportado:
La informacian del detalle de atencibn del caso se encuentra distribuida por el detale del reporte,
Iz fechay estado del reporte (1), Datos dela violencia (2], Datos de i escuels 13), Datos dal reports
{4}, Datos de la supusita périone agredida {5), Datos del supeesta agresor (6) v Blsqueda de
BEresores en caso sean varios (8.1); Descripodn del casa (7] , el sotdn Regresar v |a opcidn Ver las
tareas [9) del caso reporiads;
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Proyecto: SiseVe vZ.0

: =l

R P TR TR TR e R R E

[ &)

Registro de tareas:

&l momento de cargar el formulario de registro de tareas, este s¢ divide gn res seccones!

Seccitn {1): deralle del reparte, seccion (2] actores involucrados v seccion (3] tareas. Las tareas
cargaran segun el catilogo de atencidn de casos definidas por [a DIGE para &l Siseve.

L& habilitacidn o cerre de ks tareas responden a las fechas de stencidn establedida. Fupra de e
rango de fechas, |28 aetividades se macaram segin |3 leyenda de colores definida

Dhsefe e Interfaces
Formato: MCYS-01-31L3
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Provecto: SiseYe vE D

& drale 28 o

o Tariis

Botalle de! Aeports B, TRIZT7IZA2

(1)

FE ey i adys

(2)

Torbaniy

[T S

PELDE FETE B AR

Cantidad ce tareas a ragistrar v levenda de colores:

Taraqanky

(1)

=

= e (2)

Prisefio de Inter faces
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Prayecto: SlseVe w20

P 5 para r

Paso 1:

Realizar la validacion de bos actores involucrados realizando lo siguente:

Editar los registros de actares involucradas (1], verficar la informacisn ¥ registrar el nimero de DN
(2} del actar involuerads en el casa-

lfdettil et ishn de Aftodes

()

Al ingresar el nimera de documento (1) del actar involucrado, el sistema validara fa infarmaciin
con la REMIEC |2} para podar mostrar la informacién real del eckor; asimisme, poded grober [3} s
infarmacion o carcelar (4} el registro,

il escinn das fato iy
M
|- |
(2]
(41 13)
1 =
Disefo de fnierfaces Faging Ka 36100
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Provecio: StseVe v2.0

Paso 2:

Para gue = hahiliten (1) las tareas ec requicto que <8 haysn identficsde a los actores involucrados
del cazo mediante su nimero de documento (2], Yer imagen:

= D e il T e

[hetmili e Hegporie ' 1S3 TTIILAR

Srigspy Pl gyt

(2)
o3
Eﬂuu 3 S
<]
(1)
E=E=
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Provecou: $iseve vZ.0

Luegn de registrar |a informacion de los actores involucrados, se habilltardn |35 tareas oue se
encuentren dentro del rango de fechas de atencion de casos portarea, debe ingresar lz informacidn
de la tares, como: fecha de sustentod 1), adjuntar archivo (2] ¢ registrar un comentario (3] de forma
complementaria perala tarea. Finalmente. seleccions |3 apcidn GUARDAR TAREA (4]

TE-aaiie P m—

GERE o

(1) 2 (2)

FE IR e IR

Diseftoda Interfaces Pagina Na 3A/100
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Provecto: Si=e'Ve v2.0

Mientras auance en |a atencicn de |as tareas, podrd observar én 13 lista de las tareas [1) como fas

tareas atendidas se van pintande de azul, tal come s& muestra a continuacion:

smmmeuns: © P

=
e

=]
=

Cuanda finalice la atencian de wn caso,se visualizard en la lista superior de las tareas, un boton

guardary finzlizar [1)

l;llﬂln!nlr ‘_.'r.ﬂ'

|

b
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Provectn; Siseve v2.0

Immedistamente, aparece una ventana de confirmadidn de fa accidn. 51 putsa ciicen cancatar (1) se
omite |a finalizackon de la atencidn del caso y si pulsa sobre aceptar {2) 2e finaliza |3 ztencion del
casoy este queda en estado de ATENDIDO — POR VALDAR para gue sed validado por fa UGEL

areas?. Lidna JTOTH M3

1§ s | e ]
|

T

in

E 3

nl

;o5td sezurp de finalizar ias
e

En su bardejs de casos reportades, verd el £250 con el estado ATENDIDD - POR VALIDAR, tal como
s muestra en [ sigusent2 imagen

Eu

iy

=N
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Provacta: SiseVe v20

Estados de los cas

f-‘rﬁh
e

Laatencion de fos casos reportados pasa por 3 estados, que sen los siguientes;

1) © o cuands un caso ha sido reportado para su atenclén.

2} es |3 atencion del caso, recuerde gue primero deberd identificar al agredido y al
agresor, antes de registrar comenzar a rsgistrar las tareas realizadas.

3 BTN cuando tarming de atender todas fas tareas, recuerce finalizar ka
atencon para gue su caso stendico sea verificads porla UGEL

4] L Ll son fos casos, en la gue la UGEL ha ebservado una o varias de las
lareas parala atencion del caso.
) - eselcasa iotalmente cerrado porla GEL
Drisefo de Inlerfaces Padgina Na 41,7100
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Prayectn: SiseVe v2.0

Estado; Observado por WGEL

Para Ios reportes que estén con estado ohservadas por UGEL, se indics gue deben temer una tarea
B varims tareas phsevaclas

1

oaon

Al ingresar al caso reportade, observera gue el estedo del caso precisa observado por UGEL (1),
d=berd hacer dic en I3 pastafia tareas [2)

[

En Tareas debera identificar en |2 lista de tareas, las tareas por atender (1], Observe que se alerta la
tarea en coker amarllo, Deberd pulsar en el boton ver observaciones (2] para conocer ¢ detalle
indicacio por la UGEL Asimismo, pusde corregir el docomento de susiento subido para la tarea (3)
. Finalrmente, puardar tarea (£} con lo cusl la tarea serd coregida v nuevamente finalizads la
atencian del caso.

goononDo -

|
N ¢ i
1 e | r
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Estado: Cerrad)
Bara Ins reportes gue estén ton estado CERRADLD, toda la informacion del caso 52 podra visuslicar
sim peidn 3 modificar la imfarmacion.

T Medra peinmn ol e

Detalis dol Feports M. BERSISEITIE

Eergied rrunloieming

Tariayiy PO

nRan = e s — T

Dimpey mura lp pTeA i

(i Lo il 5 S W o e e
0
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Proyector SiseYe w2

Usted podrs descargar archivas mediarte esta opcion, donde encontrard & manual de uswaria (1,
formatos para stencion {2)y Lineamientos de Convivencia Escolar (3],

= v [ =

(1] 2 (3}

. T
Para poder actualizar su informacitn debers seleccionar la opeitn meni actualizar datos (1], ceando
cargue el formulario, seleccione el batdn modificar datos {2).

Fizefic de | torfaces Bagina Me 44100
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Lusgo se habilitaran las rasilas arren electrénico y tesefong mavil |1) para gue 'as pueda actualizar

(2) (3)

==

(1]

Finzlmente, selectione la opoion Guardar (2} para actualizar Ia lnfi:ur_ma_tl-l:'ln pCancelar (3} gara salir
de la opodn sin modificar,

Disefin de Interfaces Pagting Mo 45/ 100
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Proyector SiseVe v2.0

stedt deberd selecchanar la opeign mend ebminar mi usuarie (1), cuando cargue of formudario
Ingresk su contrasefia actual 2] y seleccione el botén eliminar uswario (ER

= - S

Para poder actualizar su contrasefia debirs seleccionar la opoidn mend actualizar eontraseds 1),
Cuande cargue 2l formularie, ingrese Iz informacian tantrasena anteror (2], contrasefia nueva {3,
FEPELIF contrasefa (d) y el boton puardar contrasefis 51,

S RIS SRS

0 EOULES USEATTRACIDE -

Dot o AT ity

Limlme ilsrng

EIt*i#ai rrl wlubis

0F Lesini 1ELSE

Para podir salir del sistema, usted podrd seleccionar las ODCIONSS Cerrar sesion o eslir.
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