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Presentacion

El presente manual esta dirigido a los rectores de Establecimientos Educativos de
Colombia, quienes como presidentes de los Comités Escolares de Convivencia deben
reportar en el Sistema de Informaciéon Unificado de Convivencia Escolar (SIUCE) las
situaciones de convivencia que se presenten en su Institucidon Educativa.

Esta publicacion tiene como objetivo presentar el SIUCE, explicar en qué consiste el
mismo, asi como también detallar como se usa dicha herramienta. El manual busca ser un
documento de consulta al que puedan acudir los rectores en cualquier momento con el fin
de aclarar dudas respecto al funcionamiento del sistema y cémo se debe usar el mismo.

El manual tiene una estructura sencilla: Una primera parte que explica cdmo se reportan
situaciones, cdmo se descargan reportes y como se atienden casos andnimos, una
segunda parte donde se explica el SICUE en el marco del Sistema Nacional de Convivencia
Escolar, y una tercera parte con complementos de ayuda e informacién adicional para el
rector.

El uso oportuno y adecuado del SIUCE permitira fortalecer la convivencia escolar, haciendo
de nuestros establecimientos educativos entornos para la vida que permitan proteger los
derechos de nuestros nifios, nifas y adolescentes, asi como formar en ciudadania a los
jovenes que representan el futuro del pais.

Esperamos que el presente manual sea de ayuda para usted, asi como para el comité de
convivencia escolar que usted preside. El funcionamiento adecuado del comité, asi como
el uso propicio del SIUCE, serdn sin duda alguna pilares que permitirdn fortalecer la

convivencia en Colombia.

El futuro es de todos.
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¢ Como usar el
SIUCE?




Funcionamiento

¢Qué requerimientos técnicos debo tener para usar el sistema?

* Computador

* Conexidn a internet

* Navegador (preferiblemente navegador Chrome)
* Creacion de usuario

e Cuenta de correo electréonico

¢, Qué modulos tiene el sistema?

El SIUCE se encuentra dividido en tres mdédulos de alimentacion de situaciones que son independientes
y responden a diferentes problematicas que enfrentan los y las estudiantes. Los mdédulos son:

e Convivencia Escolar

¢ Embarazo Adolescente
¢ Consumo de Sustancias Psicoactivas.
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Funcionamiento

¢Qué funciones permite el SIUCE a sus usuarios?

Funcién
Alimentacidn
Supervision
Analisis

Seguimiento

Definicion
Capacidad de reporte directo al sistema
Vigilar el desarrollo de las situaciones en el sistema

Interpretacion de los reportes

Posibilidad de actualizar acciones de los casos reportados

¢Qué funciones debo hacer en el SIUCE segin mi usuario?

Entidad

Funcioén

Establecimiento educativo | Alimentacion (tipificar), analisis, seguimiento

Ministerio de educacion Alimentacidn, supervision, andlisis, administracion.

Secretarias de educacion Alimentacion (tipificar), supervision, analisis, seguimiento.

Comité nacional

Comités territoriales

ICBF

Policia

Sector salud

Supervision, analisis
Supervision analisis
Seguimiento, analisis
Seguimiento, analisis

Sin funciones
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Asignacion de usuario
y creacion contrasefa




Asignacion de usuario

Paso 1:

Busqueda de datos de usuario en correo electronico
Deberd buscar en la bandeja de entrada de su correo institucional el email
siuce@mineducacion.gov.co / donde le asignan el nombre de usuario

Instrucciones:

1.
Abra el correo electrdnico institucional de su Establecimiento
Educativo

2.
Busque un correo cuyo titulo es ASIGNACION USUARIO

1.
Abra dicho correo. Alli encontrara el nombre de su usuario

M ASIGNACION USUARIO - x  + =
€« C & https://mail.google.com/mail/u/1/#sent/FMf TxpKDFPdVN &4
= | il I Gmail Q  insent X - @
<« 8 0 = [ 8 = e
|— Redactar
- ASIGNACION USUARIO » B B
[J Recibidos 10.523
© Pospuestos i ined i0N.gov.co a través de mineducaciongovco.onmicrosoft.com 7 may. 2019 15:44 (hace 7 dias) Yy .
» Importantes parami ~
> Enviados TR La educacién
[( i es datedas Mineducacion
B Borradores 536
» B Categorias SISTEMA DE INFORMACION UNIFICADO DE CONVIVENCIA ESCOLAR - SIUCE
NOTIFICACIONES
B [imap]/Sent MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL
B [Imapl/Trash Estimado usuario "C Territorial CUNDINAMARCA CHIA”
B Junk Le informamos que se creé un usuario COMTER25175 en el Sistema de Informacion Unificado de Convivencia - SIUCE <
B Notes
Este correo es solamente informativo por favor no lo responda
~ Menos
v Destacados
Gracias

CONFIDENCIALIDAD: Este mensaje y cualquier archivo anexo son confidenciales y para uso exclusivo del destinatario. Esta comunicacién puede contener

informacién protegida por derechos de autor. Si usted ha recibido este mensaje por error, equivocacién u omisién queda estrictamente prohibida la utilizacién, copia

reimpresién y/o reenvio del mismo. En tal caso, por favor notificar, de forma inmediata al remitente y borrar el mensaje original y cualquier archivo anexo. Gracias

824a.m.
£ 14/05/2019
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Establecimiento de contrasena

Paso 2:

Busque el enlace que lleva a asignacion de clave
Deberd buscar en la bandeja de entrada de su correo institucional el correo
notificacionesSIA3@mineducacion.gov.co donde el SIUCE le envia el enlace donde podrd

establecer su contrasefna

Instrucciones:

1.
Abra el correo electrdnico institucional de su Establecimiento
Educativo

2.
Busque un correo cuyo titulo es “Recordatorio de usuario y
contrasena usuario”

1.
Abra dicho correo. Alli encontrard un enlace sobre el cual debe

hacer click
M Recordatorio de usuaric y contre X 4 -
&« c & https://mail.google.com/mail/u/1/#sent/FMfcgxwCgVcTxp JtHLvHNFDZtnIScriL g
P! goog 9 g F
= | o I Gmail Q in:sent X - @
¢« O 0 8 (4] B = 3de6710 < > o
I— Redactar
" Recordatorio de usuario y contrasefia usuario Recibidos x q & &2
[J Recibidos 10.523
© Pospuestos pruebarelay@mineducacion.gov.co a través de mineducaciongovco onmicrosoft.com mar., 7 may. 15:44 (hace 7 dias) 7]
» Importantes para mi -
»> Enviados
SEGURIDAD
. Borradores 536 NOTIFICACIONES
R MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL
» W Categorias
B [Imapl/Sent Estimado usuario C Territorial CUNDINAMARCA CHiA
B [Imapl/Trash .
Le infermameos que puede ingresar al siguiente enlace para establecer su contrasefia:
B Junk
B Notes http://siadrcert. mineducacion.gov.co/seguridad-web-pub/ingresarNuevaContrasenia.jsf?code=HPotOGNOmMkuPQC5N&uUseriD=8434 <
<
™ Mas Este carreo es solamente informativo por favor na lo responda
Gracias
CONFIDENCIALIDAD: Este mensaje y cualquier archive anexo son confidenciales y para uso exclusivo del destinatario. Esta comunicacién puede contener
informacion protegida por derechos de autor. Si usted ha recibide este mensaje por error, equivocacion u omision queda estrictamente prohibida la utilizacién, copia
reimpresién yfo reenvio del mismo. En tal caso, por faver notificar, de forma inmediata al remitente y borrar el mensaje original y cualquier archivo anexo. Gracias.
CONFIDENTIALITY: This message and any of its attachments are confidential and for the exclusive use of their addressee. This communication may contain
information protected under copyright laws. If you have received this message by error, mistake or omission, please be advised that the use, copy, printing or
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Establecimiento de contrasena
Paso 3:
Introduzca y confirme la contraseiia que desea usar

Una vez haya hecho click en el enlace, deberd llenar los campos de contrasefia que le
aparecerdn

Instrucciones:

1.
Coloque la contraseia

2.
Confirme la contrasena

1.
Haga click sobre el botén “Enviar

= X

* @ &

@ siadrcertmineducaciongovco/ss X =+
/ingresarNuevaContrasenia,jsf?code=HPotOGNOmkuPQCS5N&userlD=8434

M Recordatorio de usuario y contre X

&« C @ Noseguro | sia3rcert.mineducacion.gov.co/seguridad
>N GOBIERNO &
O‘E? COBIERNS MINEDUCACION

Sistema de Autenticacion,
Autorizacion y Auditoria SiA3

Cambio de contraseiia

Ingrese la nueva contrasefia®

Confirmar la nueva contrasefia®

Enviar Limpiar

formacidn 01-3000-51025% . Linea
Lunes a viemes de 8:30 a.

dcnico fo
de atencién: Lunes a viemes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m. Buzén de notificaciones judi

Linea
técnico en temas relacionados con sistemas de informacion . Chat de atencion al ciudadano .

2 &27 a. m.
e 14/05/2019 Eﬁ
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Alimentacion

é¢Como alimentar al SIUCE?

Una vez que cuente con usuario y contrasefia, podra llevar a cabo sus funciones como usuario del SIUCE.
Iniciaremos con la funcién de alimentacidn, la cual consiste en subir reportes de situaciones al sistema.
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¢, Como registrar una situacion de
convivencia escolar?

CONVIVENCIA ESCOLAR

El médulo de convivencia escolar se encuentra desarrollado con base en las exigencias directas de la Ley
1620 de 2013, el cual permite el reporte situaciones de agresidn escolar. La finalidad de este mddulo es
lograr la atencion y el seguimiento a situaciones de hostigamiento escolar y posibles delitos en el marco
del contexto educativo.

Ademas de agresiones escolares, el médulo permite el registro de situaciones de violencia sexual que
afecten a niflos, nifias y adolescentes sea en el contexto escolar o fuera de este. La inclusién de estos
registros responde a la necesidad de que el colegio se consolide como una entidad protectora donde se
garantizan los derechos de nifios, nifias y adolescentes, a partir de la canalizacion de casos de violencia
sexual de forma mas expedita.

Es necesario decir que el Sistema de Informacion Unificado de Convivencia Escolar no tiene como
objetivo que se desprendan acciones disciplinarias en contra de los y las estudiantes. Estas deben darse
como indican los protocolos de atencién de situaciones acuerdo a lo que desarrolla el manual de
convivencia escolar.

Uno de los principios que guia el sistema es el de confidencialidad de informacién, en particular se
refiere a la prohibicidn de vulnerar derechos de los nifios, nifias y adolescentes a partir de recoleccién
de informacién o publicacién de la misma que genere efectos negativos o los ponga en riesgo.

Con relacién a la construccion interna del mddulo, el registro de casos exige que alguno de los
inmiscuidos (victima o agresor) en la situacidon de convivencia escolar sea un estudiante. Es importante
aclarar que en situaciones de agresién escolar los docentes pueden ser también victimas.

La construccién del mdédulo interrelaciona categorias e informacién para poder determinar el caracter
de la situacién, gracias a las categorias usadas en este mdédulo, las cuales son: Tipo de dano, tipo de
agresion y evento generador. De acuerdo a la selecciéon que se haga de estas el sistema procede a
validar la informacidn y tipificar el caso como situacion tipo 2 o 3.

El evento generador resulta una categoria importante que permite identificar patrones de
discriminacidon o generadores de conflicto en la escuela, para plantear a partir de esta informacién el

desarrollo de acciones o estrategias que prevengan situaciones de discriminacion.

El registro de estas situaciones ayuda al establecimiento educativo a realizar un seguimiento
estructurado del caso y poder recibir apoyo de otras entidades cuando se requiera.
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¢, Como registrar una situacion de convivencia
escolar?

¢Qué situaciones se reportan en el médulo de convivencia escolar?

Situaciones de convivencia escolar, que causen dafio a la salud, sean repetitivas o sean presuntos delitos,
en el marco de la agresion escolar. Es decir, se reportan tanto situaciones tipo Il como situaciones tipo IlI.
Situaciones de violencia sexual donde sea victima un o una estudiante, sin importar donde ocurrio esta,
puede ser que haya sido infligida por actores diferentes al contexto educativo o en lugar diferente a la
escuela, asi como también situaciones de hurto y situaciones de expendio de sustancias psicoactivas.

¢Qué situaciones NO se deben reportar en el médulo de convivencia escolar?

Conflictos manejados inadecuadamente y aquellas situaciones esporddicas que inciden negativamente en
el clima escolar, y que en ningun caso generan dafos al cuerpo o a la salud. (Numeral 1, articulo 40,
Decreto 1965 de 2013 compilado en el 1075 de 2015). Es decir, situaciones tipo I.

Situaciones que se presenten fuera de la dindmica educativa que no sean situaciones de agresion escolar
o sexual.

¢Qué involucrados deben reportarse en una situacion de convivencia escolar?
En el Mdédulo de Convivencia Escolar es obligatorio incluir a la victima, quien puede ser estudiante o
docente. Solo se puede incluir una victima por reporte.

Con relacién al agresor, es opcional incluirlo o no dependiendo si se cuenta con la informacion. Se
sugiere ingresar la informacién del agresor ya que el abordaje en el establecimiento educativo debe no
solo garantizar los derechos de la victima sino hacer un abordaje al agresor.

En situaciones de convivencia escolar se puede seleccionar cuatro roles en agresores: Estudiante, rector,
docente, administrativo. Se puede incluir varios agresores en una situacion.

Cuando una misma situacién genere varias victimas se debe subir un reporte por victima debido a que el
hecho puede tener efectos diferenciales en cada afectado.

En cuanto a violencia sexual el reporte en el sistema cambia en los agresores debido a que son

conductas que pueden o no suceder en el ambito escolar y que pueden inmiscuir personas diferentes a
docentes, rectores, estudiantes o administrativos, en ese caso se generan las opciones de familiar u otor.
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¢, Como registrar una situacion de convivencia
escolar?

¢Como reporto una situacion de convivencia escolar?
1. lIdentificacion de la situacion.

2. Determinacion de los involucrados

3. Diligenciar el formulario.

4. Guardar el Caso.

¢Como se diligencia el formulario de Convivencia Escolar?
El formulario de convivencia escolar es uno, no obstante se pueden reportar cuatro tipo de situaciones:

- Situaciones de Convivencia Escolar (Situaciones tipo Il)

- Situaciones de Violencia Sexual (Situacion tipo 1)

- Situaciones de Hurto (Situacidn Tipo Ill)

- Situaciones de expendio de sustancias psicoactivas (Situacion tipo Ill)

A continuacion se profundizara del funcionamiento del formulario en cada situacién.

Situaciones de Convivencia Escolar:
Seleccione los involucrados en la situacidon: Diligencie los datos de las personas involucradas, lo cual
podra hacer colocando los datos de documento de identidad de la victima o el agresor.

Registre el dafio que usted presume que generd el hecho: Las definiciones de cada tipo de dafio se
encuentran explicadas en el glosario del presente documento. Por otro lado, vale |la pena destacar que el
Sistema permite seleccionar mds de una categoria de dafio.

Seleccione la agresion: En este caso el sistema solo permite escoger una agresion, sin embargo, es
necesario mencionar que un hecho puede constar de diferentes agresiones, por lo cual es muy
importante priorizar la mas grave. Por otro lado, si existid agresidn fisica, esta debe ser la seleccionada.
En cuanto a las otras agresiones, se debe seleccionar la que mas se relacione con el hecho directamente.

Es necesario entender que el sistema se alimenta de situaciones evidenciadas y no de desarrollo de
casos. Quiere decir esto que cuando se identifica una situacion se debe reportar la misma, ya que no se
debe reportar varias situaciones en un caso. Por ejemplo, un nifo primero fue hostigado por redes
sociales, luego fue agredido verbalmente en el salén y por ultimo los otros compafieros lo agredieron
fisicamente, cada situacién se debe reportar por separado.

En caso de que en una misma situacion exista una agresion verbal y una fisica, se reporta la fisica. Por

ultimo, existen agresiones especificas como definidas como hurto y expendio de sustancias psicoactivas,
estas deben ser seleccionadas cuando la situacién descrita involucre esos comportamientos.

La educacion
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¢, Como registrar una situacion de convivencia
escolar?

Seleccione las Secuelas: Solo en caso de haber seleccionado agresion fisica y dafio fisico, se
despliega la opcidon de secuelas y se da la opcion de diligenciar si, o no. Es necesario que a partir
de las consecuencias de la agresion fisica se establezca si las mismas generan efectos en la salud
de la victima a largo plazo. Sobre el hecho es importante mencionar que esta apreciacién del
funcionario tiene como elemento de juicio la atencién en salud que se le dio al estudiante y su
observacion en cuanto si el hecho pone en riesgo el desarrollo de las labores normales del
estudiante. Cabe destacar que el sistema se refiere en este caso a secuelas fisicas.

Escoja el evento Generador: Al diligenciar esta parte es relevante entender que en la
identificacion del caso es necesario indagar las causas que generaron la agresion descrita. El
hostigamiento escolar en muchas ocasiones se deriva de un abordaje negativo a la diferencia, por
esto al indagar se debe establecer si la situacion fue causada en el marco de una acciéon de
discriminacion o responde a otro tipo de accién como aprovechamiento econdémico o
aprovechamiento académico en el marco de la utilizacion de la fuerza para obtener un fin
individual. En el glosario se encuentran contenida las definiciones de las opciones de evento
generador.

Aclare si la situacidn es repetitiva: Es muy importante determinar cuando una situacién es

generada por un conflicto espontaneo o cuando responde a dindmicas repetitivas del entorno

educativo. Se puede pensar que responde a dinamicas del entorno si cumple lo siguiente:

* Si existe un conflicto o agresidn previa entre los involucrados.

* Si la victima ha sido victima de alguna discriminacion por caracteristicas particulares sea por el
agresor u otra persona del ambiente educativo

* En caso de violencia sexual si se ha reportado alguna situacién de dafio sexual con la nifia, nifio
o adolescente victima.

No es necesario que estas situaciones anteriores se encuentren documentadas siempre y cuando
sean identificadas por el personal del establecimiento educativo. Vale recordar que es necesario
gue si hay una agresion verbal o gestual, y se identifica que no tiene ninguna de las caracteristicas
anteriores, corresponde a una situacion tipo 1 la cual no se debe reportar al Sistema.

Coloque fecha de ocurrencia: Seria ideal completar con el dia el cual sucedié la situacién, pero en
caso de no conocerlo o no tener claridad se debe subir la fecha que el establecimiento educativo
conocio el hecho.

Agregue una descripcidn: Es necesario hacer una narracién que se expliquen las condiciones de
modo (como sucedieron los hechos), lugar (en que sitio) y tiempo (a que horas y cuando). Si hay
necesidad de reportes detallados estos se pueden subir al sistema como archivo pdf. Se debe
procurar ser resumido y que la descripcién didalogo con lo que se diligencié en el formulario.
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¢, Como registrar una situacion de convivencia
escolar?

SITUACION DE VIOLENCIA SEXUAL

Diligencie los datos de la Victima: Cuando se reporte un hecho de violencia sexual se debe agregar a la
victima, y continuar con el diligenciamiento del formulario.

Seleccione el Dafio: En situaciones de violencia sexual el dafio que siempre se debe seleccionar es sexual,
si existe otro tipo de dafio se puede seleccionartambién.

Identifique la agresion: La violencia sexual puede enmarcarse en estos tres tiposde agresion:

A- Agresion Fisica: Es toda accion que tenga como finalidad causar dafio al cuerpo o
a la salud de otra persona con fines sexuales. Incluye pufietazos, patadas,
empujones, cachetadas, mordiscos, rasgufios, pellizcos, jalén de pelo.

B- Agresion Verbal: Que busque degradar o hostigar con fines sexuales.

C- Agresion Electrdnica: Es toda accion que busque afectar negativamente a otros a
través de medios electrdnicos. Incluye la divulgacion de fotos o videos intimos o
humillantes en Internet, realizar comentarios insultantes u ofensivos sobre otros a
través de redes sociales y enviar correos electrénicos o mensajes de texto
insultantes u ofensivos. (contenido sexual)

Las definiciones anteriores son del decreto reglamentario 1965 de 2013. Se adicionan negrillas
para entender cdmo se debe usar en situaciones de dafio sexual

Indique el evento generador: Debido que los nifios, nifias y adolescentes son poblacién vulnerable en
caso de ser victimas de violencia sexual, el sistema menciona que es debido a discriminacién de géneroy
condicién que genera el hecho (esto es con fines dereporte)

Mencione si la accidn es repetitiva: En violencia sexual, accion repetitiva se refiere a si la victima ha
tenido un evento similar en el pasado al que se esta reportando actualmente.

Agregue fecha de Ocurrencia: Seria ideal completar con el dia el cual sucedi6 la situacidn, pero en caso
de no conocerlo o no tener claridad se debe subir la fecha en que el establecimiento educativo conocié
el hecho.

Agregue una descripcién: Es necesario hacer una narracion donde se expliquen las condiciones de modo
(como sucedieron los hechos), lugar (en qué sitio) y tiempo (a qué horas y cuando). Sin embargo, se
debe tener cuidado en no generar revictimizacion, por lo cual no es necesario indagar en los detalles del
hecho . Se debe procurar ser resumido y que la descripcidn sea coherente con lo que se diligencio en el
formulario.
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¢, Como registrar una situacion de convivencia
escolar?

éCuando se remite la situacion a ICBF?

En el marco de la Ley 1620 de 2013 y el decreto reglamentario 1953 de 2013, el SIUCE va a tener
una funcién de interoperabilidad con el Sistema de Informacién Misional (SIM) del ICBF. Por dicho
motivo, las situaciones de acoso escolar que hayan sido abordadas por el Establecimiento
Educativo y que a pesar de ello no hayan podido cesar la vulneracidon de derechos de las victimas,
deberan ser remitidas a ICBF. Esta operacion se deberad hacer directamente por el usuario del
SIUCE.

Es importante resaltar que las situaciones de presuntos delitos solo van a ir a Policia, ya que en el
protocolo existente es esta Ultima institucién la encargada de remitir dichas situaciones a la entidad
administrativa competente, ya sea ICBF o comisarias de familia.

¢COmo se envia una situacion a ICBF?

Para enviar una situacion al ICBF, en virtud de lo expuesto anteriormente, usted debe en primer
lugar registrar la situacién de convivencia en el SIUCE y guardarla con éxito.

Una vez que haya guardado la situacion con éxito, debera realizar las siguientes actuaciones en el
caso y reflejarlas en el SIUCE a través de la opcidn de seguimientos:

* Notificar a los acudientes o padres de las victimas
* Hacer el abordaje pedagdgico sobre la situacion para que cese la vulneracion de derechos

Si a pesar de haber llevado a cabo estas acciones la vulneracion de derechos permanece,
usted podrad entonces pasar a enviar el caso al ICBF a través de del boton “agregar acciones”.

Usted podrd revisar como llevar a cabo este procedimiento en la seccion “Seqguimiento” (Pag. 89) .

NOTA: Si la situacion fue enviada a Policia cuando la registro en el sistema, no podrd enviarla a ICBF.
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¢, Como reportar una situacion de
Convivencia Escolar?

Ingreso a pagina web del Ministerio de Educacidon Nacional
Lo primero es acceder a la pdgina web del ministerio, para buscar el acceso al SIUCE

Instrucciones:

1.
Abra su explorador de internet (Por ejemplo, Internet Explorer,
Google Chrome o Mozilla Firefox)

2.
En la barra de direcciones, ingrese la pagina web del Ministerio
de Educacién Nacional : www.mineducacion.gov.co

1.
Presione la tecla “Enter”

|-

B & | & inicar — 0 = X
& > O 0 & www.mineducacion.gov.co| = 1L &

@ http://www.mineducacion.gov.co Sitio web |

A~ www.mineducacion.gov.co

200 p. m.

-
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¢, Como reportar una situacion de
Convivencia Escolar?

Ingreso a la pestaia del SIUCE dentro de pagina web del MEN

Una vez en la pdgina web del ministerio, busque la pestafia o banner del SIUCE

Instrucciones
1. Dirija el cursor del mouse hasta al anuncio del SIUCE

1. Haca click en el anuncio

% Inicio - Ministerio de Educacién | X + X
= C & httpsy//www.mineducacion.gov.co/portal/ e @ :
i Aplicaciones  Jr Bookmarks B »

1 gl Laeducacién Mineducacién
es de todos You ¥ i
fYREONNEXE
Inicio Ministerio Normatividad Educacion inicial Preescolar, basica y media Educacion superior Sala de prensa Atencidn al Ciudadano 2
} Sisterna de educacidn basica y » Evaluacién » Proyectos Cobertura » Proyectos Eficiencia A+
ke media
}» Proyectos de Calidad » Proyectos Pertinencia » Referentes de calidad » Modelos Educativos Flexibles

Sistema de Informacidén Unificado de Convivencia Escolar (SIUCE)
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¢, Como reportar una situacion de
Convivencia Escolar?

Inicio de sesion
Para poder registrar casos, deberd iniciar sesion primero

Instrucciones
1. Ingrese con su usuario y contrasefna

2. Coloque el cddigo de seguridad que aparece mas abajo

3. Presione el botén “Ingresar”

Notas:
El nombre de usuario y clave de ingreso se encuentran en un correo que fue enviado a su
correo institucional

El codigo de seguridad es sensible a mayusculas y minusculas

Sistema de Autenticacion, ~\ GOBIERNO = A
Autorizacién y Auditoria SiA3 @ e @ MINEDUCACION

Sistema de seguridad SIUCE

Usuario®

Contrasefia™

A

Introduzca
c63dim
la imagen®:

Ingresar

Olvidé o desea cambiar su confrasefia?
E— I

_ Este sitio se visualiza mejor con Google Chrome 40 (o superiores). Con una resolucion minima de 1024 x 768 plxeles Contéctenos . Lines gratits fuera de Bogoté: 01 - 8000 - 10122, Lines gratita Bogotd +37 (1) 2220206, Conmutadar. 457 (1) 2222800, Fax: +57 (1)
para sof i rela temas de informacion Aplicacion en linea para
no . Lunes a viemes Direccion Ministerio de Educacion: Calle 3 No. 57 - 14. Centro Administrativo Nacional, CAN,
50 . Céidigo Postal para la Repilblica de Colombia: 111321

gpnnr técnico en temas relacionados con sistemas de informacion . Chat de atencid
. Buzén de notificacione:

Bogotd. Horario de atencién: Lunes a viemes de 8:00 a.m. a 5:

1048 a. m.
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¢, Como reportar una situacion de
Convivencia Escolar?

Ingreso en “registro de situaciones”

Una vez dentro del SIUCE, deberd buscar la pestafia que le permita registrar casos

Instrucciones
1. Busque la pestaina registro de situaciones
2. Una vez pase el cursor sobre la misma, le aparecera un menu desplegable

3. Sobre dicho menu, haga click en “registro de casos”

v0.6.6 Abril 22 de 2019 es de todos

Sistema de Informaciln Unificado de Convivencia - SIUCE @ La educacion | wrineducacion

Inicios uce  Registro de Situaciones  Reporte

Registro de Casos
Consultar Casos Andnimos Registrados

Consulta de situaciones

LHELLIVI MIISIEHU U CUULALIVIL Lane wmiea gratuita fuera de Correo electronico para soporte técnico Entidades adscritas
43 No. 57 - 14. Centro Administrativo Bogota: 01-8000-910122. en temas relacionados con sistemas de Servicios de consulta
Nacional, CAN, Bogota. Linea Bogota +57 (1) informacion Entidades vinculadas

78079.
Horario de atencién: Lunes a viemes de SV Aplicacién en linea para soporte técnico

8:00 am. a 5:00 p.m. COnptacor S en temas relacionados con sistemas de

e informacion
Codigo Postal para la Repiblica de Fax: +57 (1) 2224953

Colombia: 111321 NIT 899999001-7 Linea Bogota: 489 0400 Chat de atencién al ciudadano. Lunes a
viemes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m. Chat
mesa de ayuda.

Buzon de notificaciones judiciales.

La educacién
es de todos

Mineducacién




¢, Como reportar una situacion de
Convivencia Escolar?

Ingreso al mddulo de convivencia

Una vez haya entrado en registro de casos, deberd buscar el médulo de convivencia.

Instrucciones:

Entre las tres (3) opciones que aparecen, haga click en situacién de convivencia

Sistema de Informacion Unificddo de Convivencia - SIUCE @ La educacion | pineducacién
v0.6.6 Abril 22 de 2019 es de todos

Inicio siuce  Registro de Situaciones  Repor @ CE. LAVARIANTE SAN S ~

# » noticias » Crear Caso de Convivencia Escolar

SITUACION DE CONVIVENCIA | JONSUMO DE SUSTANCIAS EMBARAZO ADOLESCENTE

Casos en Pre-regiftro

e El futuro Gobierno
Al esdetodos | deColombia

Direccion Ministerio de Educacion: Calle Linea gratuita fuera de Coireo electrénico para soporte técnico Entidades adscritas
43 No. 57 - 14. Centro Administrativo Bogota: 01-8000-910122. en temas relacionados con sistemas de Servicios de consulta
Nacional, CAN, Bogota. Linea Bogota +57 (1) informacion Entidades vinculadas

3078079.
Horario de atencion: Lunes a viemes de Conmutador: +57 (1) Aplicacion en linea para soporte técnico
8:00 a.m. a 5:00 p.m. ’ en temas relacionados con sistemas de
2222800. S
£55p. m.

) ES
W EP o sra0m0

La educacion ' ineducacion
es de todos




¢, Como reportar una situacion de
Convivencia Escolar?

Iniciar el registro

Una vez que haya ingresado al registro, deberd
llenar una serie de campos descritos a continuacion

Instrucciones:
Le aparecerd una pantalla general con todos los campos a llenar

Siga las instrucciones que aparecen en las préximas paginas para
diligenciarlo

& 3 notidias b Selecsionar astableimiantn § Reglstre Casa Convivencls scolss

Registro Caso Convivencia escolar

Involucrados

Agregar Implcacos an la Situacion oe Convivencia
e e [ | e |

Situacion
Fegisira las cl g
Dufin: * @ Tipe: ds Agrechan: * @
2 Econam Dafa Fisico [ Defo Psicolbgios [ Dafo 2

Saleniorar
Evenia genarader * @

Sekacionar

Bitumedan repetitva: @ Lugar de ogurrencia: * @
e Salecclorar

Fecha de courrenols: * G

Decoripaien: * @

Cargar Architeo: @
SaGccionar arthiv | Mo sa aigit archia

Acciones

Fiagistre las actividades de abomae de ka Siacidn da Convivencia Escalar
I R N N

--
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¢, Como reportar una situacion de
Convivencia Escolar?

Registro de involucrados

Deberd colocar los datos de la victima. También, si desea, podrd colocar los datos del
presunto agresor

Instrucciones

Diligencie los datos de las personas involucradas

Recomendacion:

Si usted coloca la tarjeta de identidad del estudiante, el sistema llenara los demas campos
automaticamente (Nombre y apellido, rol, grado y demas), ya que colocara los datos que tiene en su
base de datos gracias al SIMAT.

Sistema de Informacién Unificado de Convivencia Escolar- @ La gducacién Mineducacion
SIUCE es de todos

v0.6.6 Abril 22 de 2019

Inicio siuce  Administracién ~ Parametros  Registro de Situaciones  Reporte

# > noticias » Seleccionar establecimiento » Registro Caso Convivencia escolar

Registro Caso Convivencia escolar

Involucrados

Agregar Implicados en la Situacion de Convivencia

Tipo de Involucrado Nombres y Apellidos Tipo de Identificacion Namero de Identificacion m Herramientas
AGREGAR INVOLUCRADO

Situacion
Registre las circunstancias de modo, tiempo y lugar en la que se presento la situacion de convivencia
Dafio: * @ Tipo de Agresién: * @

Dafio Ecenomico Dafic Fisico Dafio Psicoldgico Dafio Sexual Seleccionar -
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¢, Como reportar una situacion de
Convivencia Escolar?

Registro de involucrados

Deberd colocar los datos de la victima. También, si desea, podrd colocar los datos
del presunto agresor.

Instrucciones

Diligencie los datos de las personas involucradas

Recomendacion:

Si usted coloca la tarjeta de identidad del estudiante, el sistema llenara los demas campos
automaticamente (Nombre y apellido, rol, grado y demas), ya que colocard los datos que tiene
en su base de datos gracias al SIMAT.

© Agregar Involucrado

Tipo Involucrado: * @ Rol: " @

Presunta Victima Estudiante

Busqueda Estudiantes \

Tipo identificacion: * @ Numero de identificacion: * @

Seleccionar |

5:16 p. m.
2/05/2019
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¢, Como reportar una situacion de
Convivencia Escolar?

Sobre la situacion
Una vez que usted haya colocado los datos de los involucrados, deberd proceder a describir
la situacion.

Instrucciones:

Usted debera llenar todos los campos que se solicitan a
continuacion:

Situacion

Registre las circunstancias de modo, tiempo y lugar en la que se presento la situacion de convivencia

Dafio: " @ Tipo de Agresion: " @
Dafio Econdmico Dafio Fisico Dafio Psicoldgico Dafio Sexual Seleccionar -
Evento generador: * @
Seleccionar -
Situacion repetitiva: * @ Lugar de ocurrencia: * @
No Si Seleccionar -

Fecha de ocurrencia: * 9

yyyy/MM/dd .

Descripcion: * @

Cargar Archivo: @

Seleccionar archivo | No se eligio archive

AT gy p 1012M
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¢, Como reportar una situacion de
Convivencia Escolar?

Categoria de daio

La primera parte de la descripcion es catalogar qué tipo de dario sufrio la victima

Instrucciones:

Podra seleccionar hasta dos (2) categorias de dano que haya sufrido la victima.

Definiciones:

Daiio fisico:
Implica la afectacién de la integridad corporal del otro
Daiio psicoldgico:
Implica lastimar el animo o integridad mental de la victima
Daio sexual:
Afectacion de la intimidad, identidad o partes sexuales del otro, sin su consentimiento
Daio econémico:
Afectacion del patrimonio o bienes de la victima

Situacion

Registre las circunstancias de modo, tiempo y lugar en la que se presento |a situacion de convivencia

Dafio: * @ Tipo de Agresion: * @
Dafio Econdmico Dafio Fisico Dafio Psicoldgico Dafio Sexual m -
Evento generador: ~ @
Seleccionar -
Situacién repetitiva: * @ Lugar de ocurrencia: * @
No Sl Seleccionar -

Fecha de ocurrencia: * @

Descripcién: * @

Cargar Archivo: @

Seleccionar archivo | No se eligié archive

@ ) ESP
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¢, Como reportar una situacion de
Convivencia Escolar?

Tipo de agresion

En este campo usted deberd escoger qué tipo de agresion se llevé a cabo

Instrucciones

1. Haga click en el menu desplegable
2. Escoja la opcién que mejor describe lo sucedido.

Definiciones

Agresion fisica: Toda accidén que tenga como finalidad causar dafio al cuerpo o a la salud de otra persona.
Agresion verbal. Es toda accion que busque con las palabras degradar, humillar, atemorizar, descalificar
Agresion relacional : Es toda accion que busque afectar negativamente las relaciones que otros tienen.
Agresion gestual. Es toda accidon que busque con los gestos degradar, humillar, atemorizar o descalificar
Agresion electrénica. Toda accion que busque afectar negativamente a través de medios electrénicos
Expendio sustancias: Se refiere a la venta, distribucion o comercializacién de sustancias psicoactivas

Hurto: Apoderarse de una cosa ajena, con el propdsito de obtener provecho para si o para otro

Situacion
Registre Ias circunstancias de mode, tiempo y lugar en 1a que se presento |a situadon de convivencia
Dafio: * @ Tipo de Agresion: " @
Dafio Econdmico Dafio Fisico [ Dafio Psicoldgico [ Dafio Sexual Seleccionar -
Q
Evento generador: - @ ety
Seleccionar - Agresion electrénica
Agresion fisica
Agresion gestual
Situacion repetitiva: * @ Agresion relacional
No Si Agresion sexual
Agresion Verbal
Expendio de sustancias
Fecha de ocurrencia: * @ Hurto
MM/dd .
Descripcién: " @
Cargar Archivo: @
Seleccionar archivo | No se eligio archivo
Acciones -

10:39 2. m.
2/07/2019 Ez
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¢, Como reportar una situacion de
Convivencia Escolar?

Secuelas

Si la agresion fue fisica, usted deberd describir si la misma ha dejado secuelas

Instrucciones

Si usted coloca dano fisico y agresion fisica, debera colocar si la agresion ha dejado secuelas

sobre el estudiante

Esta opcidn NO le aparecerd en caso que la violencia haya sido psicoldgica o sexual.

Esta opcidn se refiere Unicamente a secuelas fisicas. Por favor no incluir secuelas de otro tipo

Situacién

Regisire |as circunstancias de modo, tiempo y lugar en la que se presento la situacion de convivencia

Dafio: * @
Dafio Econdmico ¥ Dafio Fisico Dafio Psicolégico

Evento generador: * e

Seleccionar

Situacién repetitiva: * @

No Si

Fecha de ocurrencia: * 9

Descripcién: = @

Cargar Archivo: @

Seleccionar archivo | No se eligio archivo

Acciones

Tipo de Agresion: * @
Dafio Sexual

Agresion fisica v -
Secuelas: " @
- Seleccionar =
Q
Si
No

% ) EsP
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¢, Como reportar una situacion de
Convivencia Escolar?

Evento generador:

Introduzca qué ocasiono el conflicto o situacion. Se entiende por evento generador el motivo
que generd la situacion de agresion

Instrucciones
Debera escoger un evento generador. Le aparecera un menu desplegable con distintas opciones de
discriminacion y otros eventos generadores

Definiciones

Condicion econdmica: La victima fue agredida por tener un status socioeconémico particular
Consumo problematico: Una de las partes involucradas se encuentra afectada por consumo de sustancias
psicoactivas
Discapacidad: La victima fue agredida por encontrarse en situacién de discapacidad
Etnia: La victima fue agredida por sus rasgos fisicos o pertenencia a una etnia particular
Género: La victima fue agredida por su identidad de género
Orientacion sexual: La victima fue atacada por sus preferencias o identidad sexual
Procedencia: La victima fue agredida por venir de un lugar distinto al victimario
Religidn: La victima fue agredida por el culto o identidad espiritual que profesa
Aspecto fisico: La victima fue agredida por sus rasgos fenotipicos

Situacion
Registre las circunstancias de modo, iempo y lugar en Ia que se presento la situacién de convivencia
Dafio: * @ Tipo de Agresién: * @

Darfic Economico Dafio Fisico Dafio Psicoldgico Dafio Sexual Seleccionar

Evento generador: * @

Seleccionar =

T

Consumo problemético de SPA Seleccionar -

Lugar de ocurrencia: * (2]

Discriminacién étnica

a

Discriminacién por aspecto fisico

Discriminacién por condicion econdmica

Discriminacién por género I
Discriminacién por ideas politicas

Discriminacién por orientacion sexual

Discriminacién por precedencia ¢

Cargar Archivo: @

Seleccionar archivo | No se eligid archivo

Acciones

11:02 a. m.
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¢, Como reportar una situacion de
Convivencia Escolar?

Situacion repetitiva

Deberd también indicar si la situacion fue un caso aislado o si ha sucedido varias veces

Instrucciones:
Seleccione “si” 0 “no”

Notas:
En dicha seccidon unicamente debe colocar “si”, si la situacidon ha sucedido mas de una
vez. Por otro lado, debe colocar “no” si la situacion sucedié una sola vez y por tanto
representa un hecho aislado

Por otro lado, se refiere a si la victima a sido objeto de agresiones en forma repetida
por parte del mismo victimario. No se refiere a si la conducta del agresor es repetitiva.

Situacgon
Registre lagcircunstancias de modo, tiempo y lugar en |a que se presento |a situacion de convivencia
Dafio: * @ Tipo de Agresién: * @
Dafio E@onomico Dafio Fisico Dafio Psicolégico Dafio Sexual Seleccionar -

Evento gefferador: * @

\ 4
Seleccionar -

Situacién repetitiva: * (2] Lugar de ocurrencia: * (2]

No Si Seleccicnar -

Fecha de ocurrencia: @
‘I‘il‘ o .

Descripcién: * @

Cargar Archivo: @
Seleccionar archivo | No se eligié archivo

Acciones

11:06 2. m.
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¢, Como reportar una situacion de
Convivencia Escolar?

Fecha de ocurrencia

Deberd colocar el dia en que ha sucedido el incidente

Instrucciones:

1. Haga click en el menu desplegable
2. Le aparecerd un calendario
3. Busque en dicho calendario la fecha en que sucedio el evento

3. Haga click en dicha ficha

Situacion

Registre las circunstancias de modo, tiempo y lugar en la que se presento |a situacion de convivencia

Dafio: * @ Tipo de Agresién: * @
Dafio Economico Dario Fisico Dafio Psicologico Dafio Sexual Seleccionar -
Evento generador: * @
Seleccionar -
Situacion repetitiva: * @ Lugar de ocurrencia: * @
No Si Seleccicnar -

Fecha de ocurrencia: * 9

Descripcién: * @

A

Cargar Archivo: @

Seleccionar archivo | Mo se eligié archivo

Acciones

11:06a. m.
2/07/2019 EZ
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¢, Como reportar una situacion de
Convivencia Escolar?

Lugar de ocurrencia

Por favor indique donde fue ejecutada la agresion

Instrucciones:

1. Haga click sobre el menu desplegable
2. Seleccione el lugar donde ocurrid la situacidn

Definiciones:

Colegio/Lugar de estudio: El hecho sucedié en el Establecimiento Educativo
Redes sociales: El hecho sucedid en una pagina web o aplicacidon digital
En la calle: El hecho ocurrié fuera del establecimiento educativo
Via publica: El hecho sucedié en un espacio destinado para la circulacion de todos
Casa/Hogar: El hecho sucedié en la casa u hogar de la victima o victimario

Situacion

Registre las circunstancias de mode, tiempo y lugar €n la que se presento 1a situacion de convivencia
Dafic: * @ Tipo de Agresién: * @

Dafic Econémico Dafio Fisico Dafio Psicoldgico Dafio Sexual Seleccionar

Evento generador: * @

Seleccionar -
\ 4

Situacién repetitiva: * @ Lugar de ocurrencia: * @

No Si Seleccionar -

Q
Fecha de ocurrencia: * @
. Calle
Casa/Hogar

Descripcion: * @ reg

Colegio/Lugar de estudio
Redes sociales

Via ptblica

Cargar Archivo: @

Seleccionar archivo | No se eligio archivo

Acciones

11:24 2. m.
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¢, Como reportar una situacion de
Convivencia Escolar?

Descripcion de la situacion

Por favor relate brevemente lo sucedido

|
Instrucciones:

Redacte un parrafo que narre o describa que sucedié. Le recomendamos responder
brevemente las siguientes preguntas: ¢ Qué sucedié? ¢ Quién estuvo involucrado? ¢Como
sucedid? ¢Cuando sucedid? ¢ Por qué sucedi6?

Notas:

El sistema tiene limite de caracteres.

Por favor, brinde detalles, pero no se extienda demasiado

Situacion

Registre 1as circunstancias de modo, tiempo v lugar en la que se presento 1a situacion de convivencia

Dafio: * @ Tipo de Agresion: * @
Dafic Ecenémico Dafio Fisico Dafic Psicoldgico Dafio Sexual
Evento generador: - @
Seleccionar -
Situacién repetitiva: * @ Ludlar de ocurrencia: * @
No Si Fleccionar -
Fecha de ocurrencia: * @ v

Descripcién: = @

Cargar Archivo: [7]

Seleccionar archivo | Mo se eligié archivo

Acciones

11:06a. m.
2/07/2019 EZ
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¢, Como reportar una situacion de
Convivencia Escolar?

Cargar archivo

El sistema le permite subir archivos .pdf o .jpg como soporte o complemento a la
informacion colocada

Instrucciones:

1. Presione botdn examinar
2. Busque archivo en su computadora
3. Haga click en subir
4. Espere a que la conexion suba el archivo
5. Confirmar

Notas:

Unicamente se pueden subir archivos en formato .jpg o .pdf

Situacion
Regisire las circunstancias de modo, tiempo y lugar en la que se presento la situacion de convivencia

Dafio: * @ Tipo de Agresion: " @

Darfic Ecenomico Daiio Fisico Dafie Psicologico Dafio Sexual Seleccionar

Evento generador: * @

Seleccionar —

Situacion repetitiva: * e Lugar de ocurrencia: * (7]

No Si Seleccionar -

Fecha de ocurrencia: * 9

Descripcién: * @

Cargar Archivo: @

Seleccionar archivo | No se eligié archivo

Acciones

! 11:28a. m.
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¢, Como reportar una situacion de
Convivencia Escolar?

Guardar o guardado parcial

Este es el paso en el podrd subir el caso al SIUCE, o guardarlo como borrador

Instrucciones:

1. Presione botdn “Guardar” si desea subir al informacion y terminar de registrar la situacién ante
el SIUCE
2. Presione el botén “Guardado parcial” si desea que la informacién quede como un borrador,
para poder acceder a ella mas tarde y finalizar el proceso de subir.

Notas:

Guardar:
Sube la informacidn al sistema y se genera el registro exitosamente
Guardado un parcial:
Genera un borrador y NO se sube todavia la informacién al sistema.

@ siuce-angular2 x o+ = x
<« C A No seguro | siucecert.mineducacion.gov.co/siuce-angular2/#/agregarSituacionConvivencia?idSituacion=1&idEntidad =5702 w @® e‘
-
Descripcion: * @

Agqui

Cargar Archivo: @
Seleccionar archivo | estadisticas-convivencia.pdf

Acciones

Registre las actividades de abordaje de la Situacion de Convivencia Escolar

AGREGAR ACCION

g El futuro Gobierno.
es de todos de Colombia

Direccion Ministerio de Educacion: Calle Linea aratuita fuera de Correo electronico para soporte técnico Entidades adscritas
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¢, Como reportar una situacion de
Convivencia Escolar?

Revisar que caso haya sido guardado

Deberd asegurarse que el sistema registro el caso, buscando el mensaje en color verde

Instrucciones:
1. Vaya a la parte superior de la pantalla
2. Busque mensaje de confirmacion que aparece en recuadro verde

3. Si no aparece dicho mensaje, el caso no se guardd con éxito
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Registro Caso Convivencia escolar
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[El caso situacion de convivencia nimero 450 se guardd exitosamente.

Involucrados

a

Agregar Implicades n la Situacién de Convivencia

Tipo de Involucrado Nombres y Apellidos Tipo de ldentificacién | Nimero de Identificacion “m

Presunia Victima Tarjeta de Identidad Estudiante  CICLO 3 ADULTOS B

AGREGAR INVOLUCRADO

Situacion

Registre las circunstancias de modo, tiempo y lugar en la que se presento la situacion de convivencia

Dafio: “ @ Tipo de Agresién: “ @
Dafie Econémico Dafio Fisico Dafio Psicolégice Dafio Sexual Seleccionar .
Evento generador: * @
Seleccionar v
Situacion repetitiva: * (2] Lugar de ocurrencia: * (7]
No © si Seleccionar

Fecha de ocurrencia: * @

yyyy/MM/dd .
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¢, Como reportar
una situacion de consumo de
Sustancias Psicoactivas (SPA)?
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¢, Como reportar
una situacion de consumo de
Sustancias Psicoactivas (SPA)?

CONSUMO DE SUSTANCIAS

El consumo de sustancias psicoactivas en poblacion escolar es un flagelo que afecta a los
establecimientos educativos, por lo cual es necesario construir herramientas que permitan realizar un
seguimiento a las situaciones de consumo que se presenten en los establecimientos educativos con
miras a brindar atencién de los nifios, nifias y adolescentes consumidores en el marco de un enfoque
de salud.

Para esto el SIUCE construyé el médulo de consumo de sustancias psicoactivas en el cual se pueden
registrar los casos de consumo de sustancias psicoactivas de los y las estudiantes para lograr que se
pueda hacer seguimiento a estas situaciones.

Es necesario aclarar que este mddulo no tiene la finalidad de castigar, etiquetar, discriminar,
estigmatizar o excluir en el abordaje de las situaciones, por el contrario, prioriza inclusién y atencidn en
salud mediante una accién conjunta con las comunidades educativas.

Otro elemento que busca es recoger informacién en campo con el fin de dimensionar el fenémeno del
consumo en los establecimientos educativos para lograr focalizar acciones de politica publica.

Con referencia al registro, este médulo parte de una presuncién del consumo mas no de un hecho
cierto, con la intencién de reducir riesgos en la poblacién escolar y evitar posibles afectaciones al
derecho de la salud de los nifios, nifias.
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¢, Como registrar una situacion de consumo de
sustancias psicoactivas?

éQué situaciones se reportan en el médulo de consumo de sustancias psicoactivas?

En este mddulo se reportan situaciones de presunto consumo de sustancias psicoactivas de
estudiantes, la finalidad del reporte es contar con el acompanamiento de los acudientes o familia y
el colegio para el acceso a la salud.

El abordaje de esta situacion se debe dar en el marco de la ruta establecida.
éQueé situaciones NO se deben reportar en el médulo de consumo de sustancias psicoactivas?

Las situaciones de expendio de sustancias psicoactivas no deben ser reportadas en el médulo de
consumo de sustancias psicoactivas, estos eventos se deben reportar en el médulo de convivencia
escolar debido que es un presunto delito que afecta la convivencia escolar, por el contrario el
consumo de sustancias psicoactivas per se no constituye agresién escolar debido que no existen la
voluntad de hacerle dano a terceros.

Si bien es cierto el consumo de sustancias psicoactivas en NNA es una vulneracion del derecho a la
salud, esto no infiere que el estudiante sea criminalizado o este incurso en un delito. Por este
motivo el reporte en consumo de sustancias psicoactivas no puede generar lista negras ni
antecedentes disciplinarios para el estudiante, el establecimiento educativo debe enmarcar su
abordaje en las rutas o protocolos dispuestos y con referencia al consumo de sustancias
psicoactivas.

¢Quién se reporta en la situacion de consumo de sustancias psicoactivas?

Al estudiante el cual haya sido identificado por el establecimiento educativo como presunto
consumidor de sustancias psicoactivas. Para lograr esto el establecimiento educativo se puede
ayudar del protocolo o ruta de atencidn.

El SIUCE permite que el establecimiento educativo diligencie las sefales que lo llevaron a
determinar que el estudiante estaba en una presunta situacion de consumo de sustancias
psicoactivas. Esto es necesario e importante para lograr establecer la mayor certeza sobre el
reporte que se va a realizar. En el reporte se menciona que es presunta la situacién puesto que en
la mayoria de hechos no se puede presentar certeza, sin embargo, la finalidad del sistema de
informacién es lograr que se prevenga y se aborde el hecho con el acompairiamiento de la familia,
el establecimiento educativo y el sector salud.
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¢, Como registrar una situacion de consumo de
sustancias psicoactivas?

¢Como reporto una situacion de consumo de sustancias psicoactivas?
1- Identificacidn de la situacién.

2- Determinacion de las senales de riesgo.

3- Registro en el formulario.

4- Guardar

¢Como se diligencia el formulario de consumo de sustancias psicoactivas?

Seleccione al presunto involucrado en la situacién: Diligencie los datos del o la estudiante que es
presunto consumidor.

Seleccione las sefiales de riesgo: En este caso el sistema permite seleccionar los diferentes indicios que
permitieron inferir que él o la estudiante se encuentran en una situacién de consumo de sustancias
psicoactivas. Si se identifica otra sefial se puede alimentar alguna que no se encuentre en el listado.

Escoja el tipo de sustancias: Cuando hay una identificacion de una situacion del consumo se debe realizar
la indagacion de qué tipo de sustancias podria estar consumiendo el estudiante, puesto que cada
sustancia tienen unos efectos y riesgos diferentes.

En caso que la sustancia no se encuentre en el lista, se puede utilizar la opcién otro y alimentarla con la
sustancia identificada.

Seleccione la fecha de ocurrencia: Seria ideal completar con el dia que se identificd el presunto consumo
de la sustancia.

Agregue una descripcion: Se deben manifestar las condiciones de tiempo, modo y lugar, de la situacién
gue permitid identificar la situacion de consumo del o la estudiante.
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¢, Como reportar una situacion de
Consumo de Sustancias?

Ingreso en “registro de situaciones”

Una vez dentro del SIUCE, deberd buscar la pestafia que le permita registrar casos

Instrucciones
1. Busque la pestaina registro de situaciones
2. Una vez pase el cursor sobre la misma, le aparecera un menu desplegable

3. Sobre dicho menu, haga click en “registro de casos”

v0.6.6 Abril 22 de 2019 es de todos
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¢, Como reportar una situacion de
Consumo de sustancias?

Ingreso al mdédulo de consumo de sustancias

Una vez haya entrado en registro de casos, deberd buscar el médulo de consumo de
sustancias .

Instrucciones:

Entre las tres (3) opciones que aparecen, haga click en consumo de sustancias

Sistema de Informacién Unificado de Convivencia 4SIUCE [ @l Laeducacion | winaducacién
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¢, CoOmo reportar una situacion de sustancias
psicoactivas (SPA) ?

Diligencie la informacidn solicitada

El proceso es muy similar al registro de situaciones de convivencia escolar.

Instrucciones
El formulario para registrar casos de Consumo de sustancias contiene 4 partes:

1
Involucrados
2
Situacién
3
Acciones
4
Guardar

Puesto que las secciones “involucrados”, “acciones” y “guardar” son idénticas al médulo de convivencia,
el cual ya fue explicado, pasaremos a explicar la seccion situacidn y los dos campos exclusivos de
sustancias psicoactivas que incluye la misma: Sefales de riesgo y Presunto tipo de sustancia

Situacién
Regisire las circunstancias de modo, Hempo ¥ Iugar en la que se presento la situacidn de convivencia
Senales de Riesgo: " @ Presunto tipo de sustancias: " i

Abandano de acinmdades vitales Asslamienio del circulo social habiual Seleccionar -

Asociacidn con pares de resgo Ausenlismo esoolar

Cambios en el estado de anima Cambios en la salud o el estado fisico
Deteniaro dé refacsones interpersanalés y familares leritabebdad constanté
Transgresion de normas LCudl?

Fecha de ecurrencia: * 1@

Descripcion: * @

Cargar Archive: [ 7]

Seleccionar archivg | Mingan archivo seleccionado
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¢, Como reportar una situacion de sustancias
psicoactivas (SPA) ?

Seinales de riesgo

Deberd indicar qué indicadores o evidencia le llevaron a presumir la existencia de una situacion de
sustancias psicoactivas

Instrucciones
1. Busque la seccion “Seiales de riesgo”
2. Haga click sobre las casillas con sefiales de riesgo que usted considera

3. En caso de tratarse de otra sefial, haga click sobre la casilla “éCual?”, donde le aparecera
luego un campo que usted debera llenar

Siwacién

Redgisire as crcunstancias de modo, HeWDe ¥ Iugar &n 13 gue s& presents 1a siuacidn de convivencia

Senales de Riesgo: " @ Presunto tipo de sustancias: " i

Abandano de aciradades witales Arslamenio del circulo socal habwiual Seleccionar
ASOCIACKIN Con pares de resgao Ausenlismo escolar
Cambiocs en la salud o el estado fisico

sanalés y familiares leritabebdad constanté

Cambios en el estado de animao

Deteniarg dé relacsones inberg

Transgresion de normas LCual?

Fecha de ecurrencia: * 1@

Dwscripcion: * @

Cargar Archive: [ 7]

Seleccionar archivg | Mingan archivo seleccionado
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¢, Como reportar una situacion de sustancias
psicoactivas (SPA) ?

Tipo de sustancia

Deberd seleccionar entre el menu desplegable la sustancia que se presume forma parte de
la situacion

Instrucciones

1. Vaya a la seccidn “tipo de sustancias”

2. Haga click sobre el menu desplegable

3. Seleccione la sustancia que se presume forma parte de la situacion

Situaclon

Registre [as circunstancias de modo, tiempo v lugar en [ que $e presenio la stuaceT

Sefales de Riesgo: " 0

# Abandong de aciradades vilales Aoslamente del circulo sooal habiua
Asociacion con pares de nesge B Ausentismao escolar
Cambics en el estade de dmimo Cambios en |2 salud o ¢l estade fisico

» Deteriors de relacones inlerpersonales y famikares lrritabilidad constante

Transgresadn de normas £ Cudl?

Fecha de courrencia; * 'ﬂ

Descripcién: * a

Cargar Archive: @

Seleccionar archiwa | Ningdn archivo selecconads

Presunto tipo de sustancias: " @

Selecclonar -

[seleccionar ]
Aleahal

hnsiosel

Ativan

Bazuce

Cacao sabanérs

Cacao sabanero

Cocaina

Canmid
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¢, Como reportar una situacion de
embarazo en adolescencia?

(<, @ Laeducacion | winaducacién
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¢, Como reportar una situacion de
embarazo en adolescencia?

EMBARAZO EN ADOLESCENCIA

Este mddulo tiene como finalidad que la escuela participe en la garantia del derecho a la salud y a la
permanencia de la educacion de las nifias y adolescentes que se encuentran situacion de embarazo, por
medio de la atencién del caso en el marco de las competencias del establecimiento educativo,
priorizando los derechos sexuales y derechos reproductivos.

El sistema se centra en el registro de la nifia o adolescente embarazada para que el colegio pueda
intervenir en la garantia de derechos de la nifia canalizando el caso al sector salud en el marco del
respeto de los derechos sexuales y derechos reproductivos.

En cuanto al derecho a la educacién el mdédulo tiene como meta hacer seguimiento al proceso
educativo de la adolescente o nifia gestante con miras a mantenerla en el ambito escolar y evitar la
desercién por causa del embarazo en adolescencia. Un elemento significativo de este médulo es que
permite automaticamente reportar a la policia las situaciones de embarazo en nifias menores de 14
afos, debido a que como indica la Ley penal es un indicio de la comisidon de un presunto delito.

“Articulo 209. Actos sexuales con menor de catorce anos: El que realizare actos sexuales diversos del
acceso carnal con persona menor de catorce (14) afios o en su presencia, o la induzca a prdcticas
sexuales, incurrird en prision de nueve (9) a trece (13) anos” Cédigo Penal
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¢, Como registrar una situacion de embarazo en
adolescencia?

¢Qué situaciones se reportan en el médulo de embarazo adolescente?

Cuando la estudiante manifieste al establecimiento educativo que se encuentra en estado de
embarazo, la situacion se debe reportar al SIUCE, diligenciando el formulario, es muy importante
que la actuacién se de en el marco de la ruta estipulada por el sector salud y en la garantia de los
derechos sexuales y reproductivos.

¢Quiénes se reportan en el médulo de embarazo adolescente?

El sistema tiene como requisito que siempre se reporte a la madre identificada, con la finalidad de
garantizar su derecho a la educacién y apoyo en la atencién en salud. Es opcional subir los datos del
padre siempre y cuando la madre los comunique de forma libre. En caso que el padre sea un
estudiante del establecimiento educativo se debe realizar el abordaje acuerdo a las rutas o
protocolos existentes.

¢COmo reporto una situacion de embarazo adolescente?

1- Identificacién

2- Dialogo con la Estudiante

3- Socializacién de los derechos sexuales y reproductivos a la estudiante
4- Diligenciar el formulario

5- Guardar el reporte

Si la Estudiante es menor de 14 afos se debe informar de forma inmediata a los acudientes y la
familia debido que fue victima de un delito, asi como también implementar la ruta de violencia
sexual en estas situaciones.

éComo se diligencia el formulario de embarazo adolescente?

1- Identifique a padre y madre: Se debe de forma obligatoria registrar a la madre, en cuanto al
padre es opcional y se debe contar con la informacién que de forma libre suministre la madre.

2- Seleccione fecha de ocurrencia: Se refiere al dia de la identificacién por parte del
establecimiento educativo, no se debe ejercer presion para inmiscuirse en el dmbito sexual de la
estudiante indagando las fechas de relaciones sexuales.

3- Agregue una descripcion: Se debe mencionar la informacién que suministro la estudiante, sin
indagar mas alld de lo que ella quiere comunicar libremente y en el respeto de los derechos
sexuales y reproductivos.

4- Cargue archivo: Si el establecimiento educativo tiene algun tipo de informe interno que diligencia
en casos de embarazo adolescente, puede anexarlo.
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¢, Como reportar una situacion de
Embarazo Adolescente?

Ingreso en “registro de situaciones”

Una vez dentro del SIUCE, deberd buscar la pestafia que le permita registrar casos

Instrucciones
1. Busque la pestaina registro de situaciones
2. Una vez pase el cursor sobre la misma, le aparecera un menu desplegable

3. Sobre dicho menu, haga click en “registro de casos”

v0.6.6 Abril 22 de 2019 es de todos
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¢, Como reportar una situacion de
Embarazo adolescente?

Ingreso al mddulo de embarazo adolescente

Una vez haya entrado en registro de casos, deberd buscar el médulo de embarazo
adolescente.

Instrucciones:

Entre las tres (3) opciones que aparecen, haga click en situacién de embarazo adolescente

Sistema de Informaciéon Unificado de Convivencia - SIUCE @l Laeducacion  wrineducacién
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¢, Como reportar una situacion de embarazo
adolescente?

Diligencie la informacidn solicitada

El proceso es muy similar al registro de situaciones de convivencia escolar.
La principal la diferencia la encontrara en la seccion “Involucrados”, donde encontrard las
opciones “Madre” y “Padre”

Instrucciones
El formulario para registrar casos de Consumo de sustancias contiene 4 partes:

1
Involucrados
2
Situacién
3
Acciones
4
Guardar

Puesto que las secciones “acciones” y “guardar” son idénticas al médulo de convivencia, el cual ya
fue explicado, pasaremos a explicar la seccién “involucrados” y las dos opciones exclusivas que
ofrece la misma: Madre y Padre

il 3 ngtoias » Cascs an Dramagierg » Ragietrs Cass Comvivincla aasciar

Registro Caso Embarazo adolescente

Imvolucrados

e |y | | e | | o | e
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¢, Como reportar una situacion de embarazo
adolescente?

Registre los involucrados

Recuerde que en esta ocasidon debera colocar madre o padre

Instrucciones

Dirijase a la casilla “Tipo involucrado”
Haga click sobre el menu desplegable
Escoja “Madre” o “Padre”.

Nota:

El sistema le va a exigir que siempre se registre a la madre

©@ Agregar Involucrbdcp x
Tipo Involucrado: * @ Rol: * @
Madre » Estudiante -

Bisqueda Estudiantes

Tipo identificacion: * g Nimero de identificacion: * @

Tarjeta de Identidad -
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¢, Como reportar una situacion de embarazo
adolescente?

Describa la situacion

Tendrd un campo para relatar laos hechos

Instrucciones

1
En la seccidén “fecha de ocurrencia”, coloque la fecha en que le fue notificada la situacion

2
En la seccidon “Descripcidon” relate de manera clara y concisa, los datos relevantes obtenidos de
la conversacion con la estudiante (nifia o adolescente) que se presume en situacion de
embarazo. Redacte un parrafo que narre o describa que sucedié. ¢Qué sucedid? ¢ Quién estuvo
involucrado? ¢ Como sucedid? ¢ Cuando sucedié? éPor qué sucedié?

3
Si le es posible y lo considera pertinente agregue documentos que soporten el registro del caso
en la seccién “cargar archivo”

b

Situacion

Registre las circunstancias de modo, tiempo y lugar en la que se presento la situacion de convivencia

Fecha de ocurrencia: * @

Descripcion: * @

Cargar Archivo: @

Seleccionar archivo MNingin arc...leccionado
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Seguimiento

Seguimiento se refiere al tipo de actividades que podemos hacer luego del primer
registro de una situacién con el fin de tomar medidas adicionales. Pueden ser de dos

Seguimientos

¢Qué son seguimientos?

Son las actividades o iniciativas
gue usted como Establecimiento
Educativo lleva a cabo para
hacer supervision de coémo
evoluciona el caso. Por ejemplo,
convocar a los acudientes de los
estudiantes, mediar de alguna
forma en la situacion, llevar a
cabo alguna actividad de
reparacion, entre otras.

tipos

e ol | 5 educacién
g?“ es de todos

Acciones

¢Qué son acciones?

Medidas que toma algun
miembro adicional del sistema,
una vez que el rector haya hecho
varios seguimientos. Por
ejemplo, remitir el caso el ICBF
una vez que se hayan hecho
todos los esfuerzos posibles
desde la escuela y que los
mismos no hayan podido dar
solucidn a la situacion.

55



¢, COmo agrego seguimientos a una situacion?

Entrar a consulta de situaciones

Deberd entrar a la pestaia indicada para poder agregar sequimientos al caso

Instrucciones
1. Haga click en la pestafia “Registro de situaciones”

2. Una vez le aparezca el menu desplegable, haga click sobre “Consulta situaciones”

E-angular2 x -
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hcion Unificado de Convivencia - SIUCE %0 @ L2 educacion | wineducacion
es de todos

Registro de [fasos

Consulta de situaciones

Direccién Ministerio de Educacién: Calle Linea gratuita fuera de Correo electronico para soporle técnico Entidades adscritas
43 No. 57 - 14. Centro Administrativo Bogota: 01-8000-910122. en temas relacionados con sistemas de Servicios de consulta
Nacional, CAN, Bogota Linea Bogota +57 (1) informacién Entidades vinculadas

. o . 3078079.
Horario de alencién: Lunes a viemes de Conmutador- +57 (1)

8:00 am. a 5:00 pm. 2222800.

Cédigo Postal para la Replblica de Fax: +57 (1) 2224953

Colombia: 111321 NIT 899999001-7 Linea Bogota: 439 0400 Chat de atencién al ciudadano. Lunes a
viemnes de 8:00 am. a 5:00 p.m. Chat
mesa de ayuda.

Aplicacién en linea para soporte técnico
en temas relacionados con sistemas de
informacién

Buzén de notificaciones judiciales.
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¢, COmo agrego seguimientos a una situacion?
Ingresar criterios de busqueda y presionar boton “consultar”

Podrda ser tan especifico como desee segun el numero de criterios que ingrese

Instrucciones

1.
En caso que desee hacer un a busqueda detallada o busqueda de algun caso
particular, ingrese los criterios de busqueda que usted considere

2
También puede, si desea, iniciar la busqueda sin criterios de filtro

3
Una vez que haya decidido, presione el botdon “Buscar”

@ siuce-angular2 x  + = x
<« (& A No seguro | siucecert.mineducacion.gov.co/siuce-angular2/#/consultarCasocConvivencia Q ¥ ® e‘
Sistema de Informacién Unificado de Convivencia - SIUCE i La educacién | pineducacién
v0 6.6 Abril 22 de 2019 es de todos

Inicio siuce  Registro de Situaciones  Reporte CE. LA VARIANTE SAN & ~

# > noticias » Consultar casos de convivencia

Consultar casos de convivencia

Establecimiento educativo
Departamento: @ Municipio: @ Establecimiento edudhtivo: @

MARIFO SAN AMDRES DE TUMACO CE. LA VARIANTE-3N

Criterios de Blsqueda

Mombres del involucrado: @ Apellidos del involucrade: @ Tipo identificacion: €
Seleccionar -
Mimero de identificacion: @ Tipo de caso: @ Grado: @
Seleccionar - Seleccionar -
Fecha de ocurrencia: @ Estado: @ Identificador del casgl @

. Seleccionar - Y

La educacién ' wineducacion
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¢, COmo agrego seguimientos a una situacion?

Seleccionar caso deseado

Le aparecerdn todos los casos que cumplan con los criterios de busqueda que usted coloco.
Seleccione el caso especifico que usted buscaba

Revise la informacion de los casos que le aparecen

Haga click sobre el simbolo de un ojo que aparece alli

Instrucciones

1.

2.

@ siuce-angular2

x

+

<« Cc A No seguro | siucecert.mineducacion.gov.co/siuce-angular2/#/consultarCasoConvivencia

siucecert.mineducacion.gov

iuce-angular,

Casos de Convivencia Escolar

Nimero Establ
del caso educative

CE. LA Convivencia
VARIANTE-SAN escolar

449 CE. LA Convivencia
VARIANTE-SAN escolar

448 CE. LA Convivencia
VARIANTE-SAN escolar

447 CE. LA Convivencia
VARIANTE-SAN escolar

445 CE LA Convivencia
VARIANTE-SAN escolar

445 CE. LA Convivencia
VARIANTE-SAN escolar

444 CE. LA Convivencia
VARIANTE-SAN escolar

443 CE. LA Convivencia
VARIANTE-SAN escolar

439 CE. LA Convivencia
VARIANTE-SAN escolar

438 CE LA Convivencia

onsultarlnformacionCaso/true/450 @lar

Seleccionar

DIANA JULIETH CASTILLO
undefined

DIANA JULIETH CASTILLO
undefined

DIANA JULIETH CASTILLO
undefined

ANGELY VANESSA TORRES
QUINONES

JOSELYN SARAY DIAZ
QUINONES

MILAN undefined QUINIONEZ
ANGULO

MILAN undefined QUIIONEZ
ANGULO

DANIELA VALENTINA
MONTES ZULUAGA

DIANA JULIETH CASTILLO
undefined

DIANA JULIETH CASTILLO
undefined

CICLO 3
ADULTOS

CICLO 3
ADULTOS

CICLO 3
ADULTOS

PRIMERO

PRIMERO

PRIMERO

PRIMERO

CICLO 3
ADULTOS

CICLO 3
ADULTOS

CICLO 3
ADULTOS

Tipo de case Grado Lugar de Fecha Fecha registro | Herramie:
ocurmencia ocurrencia

Colegioflugar ~ 2018-05-08
de estudio
Colegio/Lugar  2019-05-02
de estudio
Colegio/Lugar  2018-05-07
de estudio
Calle 2019-05-08
Calle 2019-05-08
Calle 2019-05-08
Calle 2019-05-08
Colegio/Lugar  2018-05-08
de estudio
Colegio/Lugar 20190506
de estudio
Calle 2019-05-08

2019-05-08

11:11:31 AM

2019-05-08 @
10:44:56 AM

2018-05-08 @
10.25:33 AM

2019-05-08 @
09:43:04 AM

2018-05-08 @
093946 AM

2019-05-08 E‘-
09:11:47 AM

2019-05-08 @
09-:08:22 AM

2018-05-08 @ =
05.36:03 AM

2019-05-07 @
10:03:15 PM

2018-05-07 @
073851 PM

La educacion

es de todos
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¢, COmo agrego seguimientos a una situacion?

Presionar icono de “carpeta” o “archivo” de seguimiento

Podrd agregar seguimientos o acciones si le aparece el icono de una carpeta

Instrucciones
1
Busque la seccién llamada “Seguimiento”
2
Haga click sobre la carpeta que alli aparece

Definiciones.
Seguimientos son las actividades o iniciativas que usted como Establecimiento Educativo lleva
a cabo para hacer supervisién de cdmo evoluciona el caso

® siuce-angular2 x +
a o« & &

&« c @ No seguro | siucecert.mineducacion.gov.co/siuce-angular2/#/consultarinformacionCaso/true/450

Descripcién: * @

(Prueba Manual de usuario - Reddy ) Un joven golpea a la estudiante por ser indigena

Cargar Notificacion Padres : @

Cargar Archivo: @
GONVIVENCIA_ESCOLAR_201956111131765.pdf NOTIFICACION_PADRES_1_201955113042483 pdf

Seleccionar archivo | Mo se eligid archiva Seleccionar archivo | Mo se eligid archiva

Acciones

Registre las actividades de abordaje de |a Situacién de Convivencia Escolar

Entidad Fecha de solicitud

2018-05-08 Accion agregada automaticamente

=

A

Establecimiento Educativo

AGREGAR ACCION

Historico de seguimientos.

Fecha de Descripcion
Seguimiento

2018-05-08 Establecimiento Se llamé a los padres, ya se han hecho varias reuniones, pero &l SEGUIMIENTO_450_5702_201958112047396 pdf
11:20:47 AM Educativo estudiante sigue agrediendo a la nifia

La educacién ' wineducacion
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¢, COmo agrego seguimientos a una situacion?

Introducir informacion del seguimiento y guardar

Deberd describir o relatar el sequimiento que usted ha hecho

Instrucciones

1
Busque la seccién “Comentarios del seguimiento”

2
Relate brevemente en qué consistid el seguimiento realizado

@ siuce-angular2 x o+ b

<« cC A No seguro | siucecert.minaducacion.gov.co/siuce-angular2/#/accionSeguimiento,/699 e ¥ ® ﬁ‘

# ¥ noticias » Consultar casos de convivencia » Consulta caso ¥ Seguimiento de casos

Seguimiento de casos

Acciones
Entidad: @ Echa de solicitud: @
CE. LA VARIANTE-SAN 2019/05/08

Descripcion: * @

Accién agregada automaticamente

Seguimiento
Comentarios del seguimiento: = @

Se llamb a los padres. ya s han hecho varias reuniones, pero el estudiante sigue agredisndo a la nifia

Archivo: @

Histérico de seguimientos

La educacion
es de todos

Mineducacién




¢, COmo agrego seguimientos a una situacion?

Revisar que el seguimiento haya sigo guardado

Deberd asegurarse que el sistema registro el sequimiento, buscando el mensaje en color
verde

Instrucciones

1
Vaya a la parte superior de la pantalla
2
Busque mensaje de confirmacidon que aparece en recuadro verde
3
Si no aparece dicho mensaje, el caso no se guardé con éxito

@ siuce-angular2 x o+

<« C A Noseguro | siucecertmineducacion.gov.co/siuce-angular2/#/accionSequimiento/6 a % ® @

Inicio siuce  Registro de Situaciones  Reporie CE. LA VARIANTE SAN & ~

# > noticias > Consultar casos de convivencia » Consulta caso » Seguimiento de casos

Seguimiento de casos
B =
‘Guardado de Seguimiento exitoso.
Entidad: @ Fecha de solicitud: @
CE. LA VARIANTE-SAN 2019/05/08

Descripcién: * @

Accién agregada automaticamente

Seguimiento
Comentarios del seguimiento: ~ @

Se llamd a los padres. ya se han hecho varias reuniones, pero el estudiante sigue agrediendo a la nifia

Archivo: @

i archive vivencia.pdf

Histérico de seguimientos

La educacién ' wineducacion
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¢, COmMo agrego acciones a una situacion?
Busque el boton “agregar accion”

Si ha realizado suficientes sequimientos y la situacion persiste, podrd remitir la misma a
otras entidades a través de acciones

Instrucciones

1
Busque el botdn “Agregar accion”

2
Haga click sobre dicho botén

@ siuce-angular2 x  + = x
&« [&] A No seguro | siucecertmineducacion.gov.co/siuce-angular2/#/consultarinformacionCaso/true/450 (S ¢ [ ﬂ‘
No @ Si Colegio/Lugar de estudio -

Fecha de ocurrencia: * @

Descripcién: = @

(Prueba Manual de usuario - Reddy ) Un joven golpea a la estudiante por ser indigena

Cargar Archive: @ Cargar Notificacién Padres : @
CONVIVENCIA_ESCOLAR_201958111131765. pdf
Seleccionar archivo | No se eligié archivo
Seleccionar archive | Mo se eligid archivo

Acciones

Registre las actividades de abordaje de |a Situacion de Convivencia Escolar

o o

Establecimiento Educativo 2018-05-08 Accién agregada automiticamente =

AGREGAR ACCION

Historico de seguimientos

La educacién ' wineducacion
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¢, COmMo agrego acciones a una situacion?

Seleccione la entidad involucrada y describa la accion
Deberd especificar a qué entidad lo envia, y por qué lo hace

Instrucciones

1
Vaya al campo “Entidad”

2
Seleccione la entidad a la que enviara el caso

3
Luego describa por qué lo envia a dicha entidad

@ siuce-angular2 x + = x
&« & A Noseguro | siucecert.mineducacion.gov.co/siuce-angul§2/#/consultarinformacionCasoj/true/450 Q ® ﬂ‘ :

© Agregar accion,

Para crear una accidn, diligencie la informacidn solicitada a continf§acién
Entidad: *

Fecha de solicitud: *
Seleccionar

Q

Policia de Infancia y Adolescencia
ICEF

Ministerio de Salud

s coin | cocan |
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. COmo cerrar situaciones
de convivencia?

@ Laeducacion  vineducacion

es de todos



., Como cerrar situaciones?

Buscar caso
Usted puede consultar todos los casos que ha registrado para revisar su status o dar cierre

Instrucciones

1
Le aparecera la informacién del caso con dos iconos posibles: Un ojo, o una carpeta con
flecha

2
Presione la carpeta para dirigirse al formulario de cierre

Informacion

La opcidn “cerrar caso” le aparecera Unicamente cuando usted haya incorporado todas las
acciones o seguimientos necesarios

Casos de Convivencia Escolar

Namero Establecimiento Tipo de caso Involucrados Lugar de Fecha Fecha registro Herram entas
del caso educativo ocurrencia ocurrencia

CE. LA Convivencia MAYER CAMILA CASTILLO FRIMERO Calle 2019-03-31 2019-04-28
VARIANTE-SAN escolar CASTILLO 05:00:57 PM
371 CE. LA Convivencia DIANA JULIETH CASTILLO CICLO 3 Casa/Hogar  2019-03-31 2019-04-28 @ [
VARIANTE-SAN escolar undefined ADULTOS 04:57:13 PM
365 CE. LA Convivencia DIANA JULIETH CASTILLO CICLO 2 Calle 2019-04-11 2019-04-26 @ [
VARIANTE-SAN escolar undefined ADULTOS 09:15:41 AM
354 CE. LA Convivencia DINALUZ undefined CicLo 3 Via plblica 2019-04-11 2019-04-12 @&
VARIANTE-SAN escolar GRUESQO GONZALEZ ADULTOS 12:29:11 PM
359 CE. LA Consumo de VIVIANA undefined PINEIRO CICLO 4 2019-04-12 2019-04-12 @ [
VARIANTE-SAN sustancias CORTES ADULTCS 03:09:03 PM
357 CE. LA Embarazo VIVIANA undefined PINEIRO CICLO 4 2019-04-12 2019-04-12 @
VARIANTE-SAN adolescente CORTES ADULTCS 02:51:23 PM

La educacién ' wineducacion
es de todos




., Como cerrar situaciones?

Llenar formulario de cierre
Deberd contestar algunas preguntas antes de cerrar al caso

Instrucciones

1
Le apareceran una serie de preguntas

2.
Cuando su respuesta sea afirmativa, presione la casilla

3.
Cuando su respuesta sea negativa, no llene la casilla

4
Una vez haya contestado las preguntas, presione el botdn “cerrar caso”

Cierre caso convivencia escolar ¢ Proceso
finalizado?

*El abordaje al NNA por presunto consumo o consumo de SPA se hizo en un espacio fuera del aula, en dialogo individual, con actitud de escucha.

*Se garantizd confidencialidad del NNA y no se comunico a otras personas mas alla de sus padre, madre o acudiente la situacion
*Se mantuvo confidencialidad de los datos del NNA.

*Se contactd a su padre, madre o acudiente del NNA.

*Se identificaron sefiales o indicios de presunto consumo de SPA, o el NNA fue encontrado consumiendo SPA antes de reportar el caso

S

*Se indico a quienes conocen la presunta situacion de consumo de SPA que deben mantener Ia confidencialidad de datos del NNA de acuerdo con la
Ley 1581 de 2012.

*Se establecieron compromisos con €l NNA y sus padres de familia o acudientes.

*Se realizo seguimiento al cumplimiento de los acuerdos.

*Existe en el Siuce al menos 3 seguimientos del proceso educativo del estudiante.

La educacién ' wineducacion
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., Como cerrar situaciones?

Llenar formulario de cierre
Deberd contestar algunas preguntas antes de cerrar al caso

Nota:

El formulario le hara preguntas respecto a las acciones que, segin Ley 1620
de 2013 y Decreto 1965 de 2013 se deben llevar a cabo en cualquier caso de
convivencia.

Por tanto, el formulario sirve como guia para conocer que se han llevado a
cabo todas las acciones correspondientes que ayudan a preservar un buen
ambiente de convivencia escolar y los derechos de las nifias, nifios y
adolescentes.

Se podra cerrar caso Unicamente cuando se hayan seguido las acciones
planteadas por la ley, y por tanto se pueda responder si a todas las
preguntas del formulario.

Cierre caso convivencia escolar ¢ Proceso
finalizado?

*El abordaje al NNA por presunto consumo o consumo de SPA se hizo en un espacio fuera del aula, en dialogo individual, con actitud de escucha.

*Se garantizd confidencialidad del NNA y no se comunico a otras personas mas alla de sus padre, madre o acudiente la situacion
*Se mantuvo confidencialidad de los datos del NNA.
*Se contactd a su padre, madre o acudiente del NNA.

*Se identificaron sefiales o indicios de presunto consumo de SPA, o el NNA fue encontrado consumiendo SPA antes de reportar el caso

S

*Se indico a quienes conocen la presunta situacion de consumo de SPA que deben mantener Ia confidencialidad de datos del NNA de acuerdo con la
Ley 1581 de 2012.

*Se establecieron compromisos con €l NNA y sus padres de familia o acudientes.

*Se realizo seguimiento al cumplimiento de los acuerdos.

*Existe en el Siuce al menos 3 seguimientos del proceso educativo del estudiante.

La educacion ' ineducacion
es de todos
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Analisis

Analizar se refiera a reconocer elementos y tendencias relevantes en los
reportes que arroja el SIUCE. Es una funcién que pueden y deben realizar
todos los usuarios, ya que el sistema arrojara reportes

La educacion ' ineducacion

es de todos
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¢, Como analizo las situaciones reportadas?

Dirijase a la pestaia de reportes
Para poder analizar, deberd dirigirse al espacio donde el SIUCE genera los reportes

Instrucciones:

1.
Coloque el cursor sobre la pestafia reporte

2
Haga click sobre el tipo de reporte que usted desea generar

e C ® Noseguro | siucecert.mineducacion.gov.co/s

6 Abril

i ia - 7@ La educacion
Sistema de'ljnf‘ormaCIon Unificado ct Convivencia - SIUCE @ s Mineducacién

Inicio siuce  Registro de Situacic les  Reporte

Reportes Convivencia escolar

M Reportes Embarazo adolescente M0 Nacional es fundamental garantizar entornos escolares para la vida, la
h ciudadania que contribuyan al desarrollo integral de los nifios, nifias y
paranticen sus derechos. En este marco, el Sistema Nacional de Convivencia
£3 por la Ley 1620 de 2013, plantea la implementacién del Sistema de
Informacién Unificado de Convivencia Escolar -SIUCE que permite la identificacion, registro,
seguimiento y atenciéon de los casos de acoso, violencia escolar y de vulneraciéon de
derechos sexuales y reproductivos que afecten a los nifios, nifias y adolescentes de los
establecimientos educativos de Colombia

Direccion Ministerio de Educacion: Calle Linea gratuita fuera de Correo electronico para soporte técnico Entidades adscritas
43 No. 57 - 14. Centro Administrativo Bogota: 01-8000-910122. en temas relacionados con sislemas de Servicios de consulta
Nacional, CAN, Bogota. Linea Bogota +57 (1) informacién Entidades vinculadas

Horario de atencién: Lunes a viemes de zoozfl?iidor 701 Aplicacibn en linea para soporte técnico

8:00 am. a 5:00 p.m. 2222800 en temas relacionados con sistemas de

Cédigo Postal para la Repiblica de Fax: +57 (1) 2224953 infonuacion

Colombia: 111321 NIT 899999001-7 Linea Bogota: 489 0400 Chat de atencién al ciudadano. Lunes a
viemes de 8:00 am. a 5:00 p.m. Chat
mesa de ayuda.

Buzbn de nofificaciones judiciales.

> 420p. m.
@ m =~ . wosono
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¢ Como analizo las situaciones reportadas?

Seleccione el tipo especifico de reporte
Podrd solicitar distintos tipos de reportes

Instrucciones:

1.
Coloque el cursor sobre la seccidn “reporte”, y escoja del menu desplegable.

Definiciones

Convivencia escolar: Le generara un reporte con todas las situaciones de dicho mdédulo
Expendio sustancias: Genera reporte con todas situaciones que implican venta de sustancias psicoactivas
Orientacion sexual o género: Le generara un reporte con todas las situaciones con este evento generados
Situacion de convivencia tipo Il: Genera reporte con todas las situaciones que cumplan dichos requisitos

Situacion de convivencia tipo Ill: Reporte con todas las situaciones que cumplan dichos requisitos y hayan sido
enviadas a la Policia Nacional
Violencia fisica: Reporte con todas las situaciones que involucraron violencia fisica
Violencia sexual: Reporte con todas las situaciones que involucraron violencia sexual

& C ® Noseguro | siucecert.mineducacion.gov.co/siu

-angular2/#/reporteConvivenciaEscolar/1

Qa % @ @

La educacién
es de todos Miaclicesich

v0.6.6 Abril 22

Sistema de Informacion Ufificado de Convivencia - SIUCE ﬁ
2019

# ) noticias > Generar reporte

Generar Reporte

Reporte * © Fecha Inicio: * @

Seleccione una opcién - ngresar una fecha .

Q Fecha Final: * @

Seleccione una opcion - yresar una fecha .

Convivencia escolar

Expendio de sustancias m
Orientacion sexual o identidad de género

Situaciones de convivencia tipo Il

Situaciones de convivencia tipo Il

Violencia fisica =

Direccion Ministerio de Educacion: Calle Linea gratuita fuera de Correo electronico para soporte técnico Entidades adscritas

43 No. 57 - 14. Ceniro Administrativo Bogota: 01-8000-910122. en temas relacionados con sislemas de
Nacional, CAN, Bogota. Linea Bogota +57 (1) informacién

3078079 : =

c utador: +57 (1) Aplicacibn en linea para soporte técnico

Servicios de consulta
Entidades vinculadas
Horario de atencién: Lunes a viemes de
8:00 am. a 5:00 p.m. 2222800, :’;;:::;:&me con sistemas de
Cédigo Postal para la Repiblica de Fax: +57 (1) 2224953

Colombia: 111321 NIT 899999001-7 Linea Bogota: 489 0400 Chat de atencién al ciudadano. Lunes a

viemes de 8:00 am. a 5:00 p.m. Chat
@ =™ w7

v
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¢ Como analizo las situaciones reportadas?

Seleccione el rango de fechas
Deberd indicar un periodo dentro del cual se encuentren las situaciones que arroje el reporte

Instrucciones:

1.
Coloque una fecha de inicio a partir de la cual se tendran en cuenta las situaciones que usted
busca

2
Coloque una ficha final hasta la cual se tendrdn en cuenta las situaciones que usted busca

3
Una vez que lo haya hecho, presione el botén “Generar reporte”

4
Busque el archivo Excel en la seccién “descargas de su computador”

&« (&} @ No seguro | siucecertmineducacion.gov.co/siuce-angular#/reporteConvivenciaEscolar/1 B Q@ @ ® ﬁ‘

La educacién | mineducacién

Sistema de Informacidn Unificadode Convivencia - SIUCE o
v0 6.6 Abril 22 de 2019 es de todos

Inicio siuce  Registro de Situaciones  Reporte

#  noticias ¥ Generar reporte

Generar Reporte
Reporte * @ Fecha Inicio: * @

—
Convivencia escolar - 01/01/2019 .

Fecha Final: * @

14/05/2019 .
GENERAR REPORTE m

™" El futuro Gobierna
esde todos | deColombia

Direccion Ministerio de Educacion: Calle Linea gratuita fuera de Comeo electronico para soporie lécnico Entidades adseritas
43 No. 57 - 14. Centro Administrativo Bogota: 01-8000-910122. en femas relacionados con sislemas de Servicios de consulta
Nacional, CAN, Bogoti Linea Bogotd +57 (1) informacién Entidades vinculadas.

3078079,
Conmutador: +57 (1)

Horario de atencién: Lunes a viemes de

Aplicacién en linea para soporte técnico
A 4 800 am. a500pm.

2927800 m@lnndus ‘con sistemas de

B Convivencia escol..xlsx &

La educacién
es de todos

Mineducacién




¢ Como analizo las situaciones reportadas?

Abra el Excel que arroja el sistema y analice:
Usted podrd revisar las estadisticas que arroja el sistema segtn considere

Instrucciones:

1.
Abra el archivo Excel

2
Revise su contenido segun su interés y fendmeno especifico que desee conocer

3
A continuacion hacemos un resumen de algunos elementos que puede analizar

Convivencia escolar (2) - Excel Herramientas de imagen Lina Lorena Hernandez Garzon

Archive  Inicio Insertar Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Ayuda Formato £ Buscar 1= Compartir 7 Comentarios
o X =T = © /C)
O s - &l § .
Pegar . . . . Buscary
- s =t Formato - & seleccionar -
Portapapeles Fuente Alineacidn Mimero Estilos Celdas Edicidn Ideas ~
Picture 52 fe v
A B C D E F G H | J K L s
4 FECHA FINAI 14/05/2019 |

ROL SECRETARIA |

6
7
8 Tipo
9 Cantidad
10
1 INFORMACION BASICA INFORMACION DEL SISTEMA
PR . Establecimiento . Fecha Registro del _ - i - s Cateq
12 Id Caso Departamento Municipio Secretaria i Tipo EE Reportado Por Estado e Tipo de Situacion Tipo de Agresion e
. CALDAS AGLADAS CALDAS e FUBLICO ) En seguimienta 08052018 Convivencia essolar Agresicn fisica Yioleny
THETITUCION p THETITUCION - ” . -
14 CALDAS AGUADAS CALDAS EDUCATIVA PUOBLICO EDUCATIVA Cerrado 030542013 Convivencia escolar Agresidn electrdnica Violencia
THSTITUCION - THETITUCION
CALDAS AGUADAS CALDAS EDUCATIVA MARING FUBLICO EDUCATIVA MARING Cerrado 100612013 Convivencia eseolar Agresian Verbal Violencia
13 GOMEZ ESTRADA-AGL GOMEZ ESTRADA-AGU
INSTITUCION INSTITUCION
CALDAS AGUADAS CALDAS EDUCATIYA PUBLICO EDUCATIYA En seguimienta 10405£201 Convivencia escolar Agresicn fisica Vialeng
EMCIMADAS-AGU ENCIMADAS-AGU
16
INSTITUCION INSTITUCION
CALDAS AGUADAS CALDAS EDUCATIVA MARIND FUBLICD EDUCATIVA MARING Cerrada 1000542019 Convivencia escolar Agresidn relacional Violencia
17 GOMEZ ESTRADA-AGL GOMEZ ESTRADA-AGL
INISTITLICIOR . IKISTITLICIOR Winkeno T
+ [ »

reporte_men (O]

&24p.

14/05/20°

La educacion
es de todos 72




¢ Como analizo las situaciones reportadas?

Tipo de agresion: Puede conocer la distribucion de situaciones segun su tipo de agresién. Conocer
esto le puede ser util para generar estrategia que ataquen los tipos de agresion que mas se
presenten

Categoria de violencia: De forma similar a tipo de agresion, usted podra generar estrategias
dirigidas a las categorias de violencia que mas se presenten

Lugar: Ello le permitirad conocer déonde son mas frecuentes las situaciones

Evento generador: Ello le permitird conocer qué genera o potencia el conflicto, por lo cual podra
disenar respuestas a cada tipo de caso.

Edad: Usted podra conocer cudles grupos de edad se ven mas involucrados en problemas de
convivencia, embarazo o consumo de sustancias

Sexo: Usted podra generar el porcentaje segin sexo de afectados, conociendo de esta manera
bajo un enfoque de género la situacion de convivencia en su escuela.

Autoguardado (@ o ‘Convivencia escolar (2) - Excel Herramientas de imagen A\ Lina Lorena Hernandez Garzon
Archive  Inicio Insertar Disposicién de pagina Formulas Datos Revisar Vista Ayuda Formato £ Buscar 13 Compartir 2 Comentarios
2 & I G : jo
Pegar & - Buscary
- [ Formato~ | €~ seleccionar -
Portapapeles Fuente Alineacién Niimero Estilos Celdas Edicién Ideas -
Picture = fe v
A B C 2} E F G H 1 J K L s
4 FECHA FINAL: 14/05/2019 |
s ROL: ROL SECRETARIA |
3
7
8 Tipo TOTAL
9 Cantidad o [
10
1 INFORMACION BASICA INFORMACION DEL SISTEMA
e e —— e Establecimiento P— [ f— FechaRegistrodel 1 oo oo - Categ
12 aso epartamento unicipio ecretaria Era— ipo eportado Por stado ipo de Situacidn ipo de Agresion e
. CALDAS AGLADAS CALDAS bl FUBLICO bl En seguimienta 08052018 Convivencia essolar Agresicn fisica Yioleny
HETITUCION o IMETITUCION N = - N
14 CALDAS AGUADAS CALDAS EDUCATIV FUBLICO EDUCATIVA Cerado 0305/2013 Consivenciaescolar | Agresién electrénica | Violencia
THSTITUCION ) THSTITUCION
CALDAS AGUADAS CALDAS EDUCATIVA MARIMNG FUBLICO EDUCATIVA MARING Cerrado 100612013 Convivencia escolar Agresian Verbal Violencia
15 GOMEZ ESTRADA-AGU GOMEZ ESTRADA-ARU
IS TITUCION INSTITUCION
CALDAS AGUADAS CALDAS EDUCATIVA FUBLICO EDUCATIVA En seguimienta 00052019 Conivencia escolar Agresién fisica Vialen:
ENCIMADAS-AGL ENCIMADAS-AGL
16
IMSTITUCION IMSTITUCION
CALDAS AGUADAS CALDAS EDUCATIVAMARING FUBLICO EDUCATIVA MARING Cerado 0052013 Conivencia escolar Agresidnrelacionsl [ Vidlencia
17 GOMEZ ESTRADA-AGL GOMEZ ESTRA0A-AGL
INISTITLICIOR . IKISTITLICIOR Winkeno T
reporte_men O] “ »
o,

424 p.m.
14/05/2019

La educacion
es de todos 73




¢, COmo procesar casos
anonimos?

El SIUCE tiene una funcién que permite a cualquier ciudadano reportar
una situacidén convivencia escolar.

Dichos reportes le llegardn a usted, y usted podra revisar los mismos. El
proceso es muy similar al registro de casos. Sin embargo, lo explicaremos
a continuacioén.
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¢, COmo procesar casos
anonimos?

Dirijase a la pestaiia registro de casos y busque consulta andnima:
Usted podrda ver todos los registros anénimos que le hayan llegado

Instrucciones:

1.
Vaya a la pestafia registro de situaciones

2
Haga click sobre la subpestafia “Consultar Casos Andnimos Registrados”

Sistema de Informacién Unificado de Convivencia Escolar- @ La educacion | yjineducacion
SIUCE es de todos

v0.6.6 Abril 22 de 2019

juce Registro de Situaciones Reporie CE. LA VARIANTE SAN & ~

Registro de Casos

Consultar Casos Anénimes Regisirados

onvivencia y la ciudadania que contribuyan al desarrollo integral de los nifios, nifias y

adolescentes y garanticen sus derechos. En este marco, el Sistema Nacional de Convivencia
Escolar, creado por la Ley 1620 de 2013, plantea la implementacion del Sistema de
Informacion Unificado de Convivencia Escolar -SIUCE que permite la identificacion, registro,
seguimiento y atencion de los casos de acoso, violencia escolar y de vulneracion de
derechos sexuales y reproductivos que afecten a los nifios, nifias y adolescentes de los
establecimientos educativos de Colombia.
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¢, COmo procesar casos
anonimos?

Seleccione el caso que desea tipificar entre los que le aparecen
Entre todos los casos andnimos que le aparecerdn, podrd seleccionar uno para revisarlo

Instrucciones:
1.
Vea el listado de casos andnimos que le han llegado
2
Busque el caso en particular que desea revisar y procesar
3

Haga click sobre el icono del ojo que se encuentra en la columna “Herramientas”

Sistema de Informacién Unificado de Convivencia Escolar- @ La educacion | wrineducacion
SIUCE es de todos

v0.6.6 Abril 22 de 2019

Inicio siuce  Registro de Situaciones  Reporte CE. VALLENATO SAN S ~

# ¥ noticias » Casos Anénimos Reportados

Casos Andnimos Reportados
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¢, COmo procesar casos
anonimos?

Proceda a tipificar o justificar cierre del caso
Contraste la informacion del registro anénimo con lo que en realidad sucede en su E.E.

Instrucciones:

1.

Revise los datos que colocaron
2
Proceda a revisar si en el E.E. realmente esta sucediendo lo que se indica en el registro
anénimo
3
En caso que Si esté sucediendo, haga click sobre “Tipificar caso”. Si lo hace, deberd continuar
procesando el caso
4
En caso que NO esté sucediendo, en el campo “Justificacion” explique por qué el reporte
anonimo no sucedioé. Si lo hace, se cerrara el caso.

SAN ANDRES DE TUMACO

NARINO
Nombres y apellidos de la victima * @

Colegio * @
Juan cajiao

Sl ENATO-SAN
Lugar* @

Fecha de ofjurrencia * @
Casa/Hogar

2019-05-4

Descripciofl - @

prueba defjanonimo

208 p. m.
D) B ot
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¢, COmMo procesar casos
anonimos?

Escoja la opcidn de tipificacion de entre los tres mdédulos posibles
En caso que haya seleccionado tipificar caso, debera continuar procesando el caso.

Instrucciones:

1.
Dirijase al menu desplegable “Seleccione alguna de las situaciones de convivencia”
2
Escoja una de las tres opciones que aparecen

© Tipificar Caso

Seleccione alguna de las si

ia listadas a
Seleccionar

Seleccionar

Consume de sustancias
Convivencia escolar

Embarazo adolescente
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¢, COmo procesar casos
andnimos?
Coloque la informacion del caso, al igual que en el médulo de

convivencia
Usted podrd revisar las estadisticas que arroja el sistema segun considere

Instrucciones:

1.
Diligencia todos los campos que aparecen.

2
Haga click en guardar

Situacion repetitiva: * @ Lugar de ocurrencia: * @

® No S Colegio/Lugar de estudio

Fecha de ocurrencia: = 9

2019/05/29

Descripcion: = @

prueba de anonimo

Se recibié reporte anonimo donde se notificaba que el estudiante Juan Cajiao era victima de acoso escolar. Nos aproximamos al estudiante y
todo estaba bien actualmente. Nos comentd que don estudiantes lo golpeaban diariamente, burlandose de &l por su orientacién sexual Se p
con los estudiantes en cuestion

Cargar Archivo: @

Seleccionar archivo | No se eligié archivo

Acciones

Regisire las actividades de abordaje de la Situacion de Convivencia Escolar

——

cedio a conversa@




¢, Quée debe saber sobre
el SIUCE?




¢, Que es el SIUCE?

éQué es el SIUCE?

El Sistema de Informacion Unificado de Convivencia Escolar -SIUCE- es el conjunto de procesos y
procedimientos que apoyan la identificacidon, consulta, registro y seguimiento de los casos de acoso,
violencia escolar, consumo de Sustancia Psicoactivas, embarazo en adolescencia y vulneracién de
derechos sexuales y reproductivos, que afecten a los nifios, nifias y adolescentes dentro de los
establecimientos educativos y su entorno.

éPor qué se crea el SIUCE?

El SIUCE surge dando cumplimiento a la ley 1620 de 2013, como una de las herramientas con que
cuenta el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para el Ejercicio de los Derechos
Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar.

¢Como opera el SIUCE?

El SIUCE opera a través de una plataforma tecnoldégica que funciona articuladamente con el Sistema
de Informacidn Misional -SIM- del ICBF.

La plataforma del SIUCE centraliza informacién de todas las situaciones (especialmente tipo Il y tipo
1) establecidas en la Ley 1620/2013, asi como situaciones de embarazo en adolescencia y consumo
de sustancias psicoactivas, reportadas desde los Establecimientos Educativos o de forma andnima
por ciudadanos/as que tengan indicios de situaciones que vulneren los derechos de los/las
estudiantes con relacién a los asuntos mencionados.

Para registrar situaciones de convivencia, la plataforma permite a los usuarios del SIUCE:

1. Registrar los datos de las personas involucradas en la situacién que se reporta, donde al menos
uno de los involucrados sea nifa, nino o adolescente del establecimiento educativo.

2. Describir circunstancias de tiempo, modo y lugar de los hechos.

3. Describir los protocolos implementados en el EE el marco de la ruta de atencién para la
convivencia escolar para la atencién de las situaciones reportadas.

4. Seleccionar las entidades concernidas para la proteccidon y garantia de derechos a los ninas,
ninos y adolescentes segln los temas de su competencia.

5. Guardar el reporte. Con ésta ultima accion quedara incorporada la informacion a la plataforma
del SIUCE y podran acceder a ella las diferentes entidades e instancias seglin sus competencias.

En relacion con las situaciones reportadas de forma andénima por la ciudadania, cada
establecimiento educativo deberd hacer seguimiento a los mismos y adelantar las acciones de su
competencia para confirmar el reporte de la situacion, tipificar el caso, hacer el seguimiento o cerrar
el registro, una vez confirme que se cumplen las condiciones que establece el SIUCE para ello
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¢, Que es el SIUCE?

¢Cual es la importancia de registrar las situaciones que afectan la Convivencia Escolar en
la Plataforma del SIUCE?

El registro oportuno de la informacién sobre las situaciones que afectan la convivencia escolar en la
plataforma del SIUCE permite:

® Activar en las diferentes entidades -Ministerio de Educacién Nacional, ICBF y Policia de Infancia y
Adolescencia- las rutas de proteccion y garantia de los derechos a nifios, nifias y adolescentes
dentro del sistema escolar y

Hacer seguimiento a las actuaciones que en el marco de sus competencias realiza cada una de las
entidades para la proteccion y garantia de los derechos a nifas, nifios y adolescentes.

Finalmente el registro en la plataforma del SIUCE de las situaciones que afectan la convivencia escolar,
permite generar reportes con los cuales se facilita a las instancias del Sistema de Convivencia Escolar:
Comités Escolares, Territoriales y Nacional de Convivencia Escolar, el conocer, hacer el seguimiento y la
orientacion de politicas y estrategias para mejorar la convivencia escolar.

¢Qué informacion arroja el SIUCE?

Cada usuario del SIUCE, podra generar reportes de los estados y notas de seguimiento para cada
situacidn registrada, asi como realizar los cierres -si ya son pertinentes- para las situaciones que se
encuentren en su jurisdiccién. También se cuenta con una serie de reportes que permite tener el detalle
de cierta informacién que es extraida del sistema en un archivo plano.

Modulo Convivencia Escolar:

Reporte de orientacion sexual o identidad de género.
Reporte de Situaciones de convivencia tipo Il
Reporte de Situaciones de convivencia tipo Il
Reporte de violencia fisica

Reporte de violencia sexual

Moddulo Consumo de sustancias psicoactivas
. Reporte de consumo de sustancias psicoactivas

Modulo de Embarazo adolescente
. Reporte de situaciones de embarazo adolescente
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¢, Que es el SIUCE?

¢Quiénes pueden ingresar a la Plataforma del SIUCE?

La plataforma permite el ingreso a entidades e instancias que hacen parte de la estructura del SIUCE,
segln lo establece el Art. 28 de la Ley 1620/2013, quienes tendran asignado un nombre de usuario y
contrasefiay seran los usuarios directos del Sistema de Informacidn Unificado de Convivencia Escolar.

Dichas entidades que cuentan con usuario son:

Entidad

Comité Nacional de Convivencia
Escolar.

Comité Territorial de Convivencia
Escolar.

Secretaria de Educacion
Departamental

Secretaria de Educacion Municipal
(certificada)

Establecimiento Educativo

ICBF

Policia Nacional

Sector salud

Cargo Responsable

Presidente del Comité

Presidente del Comité

Secretario/a de Educacion o su
delegado

Secretario/a de Educacion o su
delegado

Rector/a

Nivel Nacional que delega en los
regionales

Inspectores de Policia

A nivel territorial

Cada usuario tiene un rol diferente en el SIUCE. Usted, al ser rector y presidente del comité escolar de
convivencia, manejara el usuario asignado a su establecimiento educativo. Por tanto, es importante que
recuerde que los usuarios solo pueden tener acceso a informacidn de su competencia bajo compromisos
de confidencialidad sobre las situaciones registradas, segun lo establece el Art. 28 de Ley 1620/2013.

Art. 28. “...Este Sistema garantizard el derecho a la intimidad y la confidencialidad de las
personas involucradas, de acuerdo con los pardmetros de proteccion fijados en la Ley
Estatutaria 1266 de 2008”.
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¢, Qué condiciones de confidencialidad en
el manejo de datos se deben cumplir?

El SIUCE recauda informacién sensible de las y los estudiantes, por lo cual es necesario
especificar un buen manejo de la plataforma para velar por la intimidad de la informacién
en el marco del articulo 15 de la Constitucién Nacional y lo exigido por la Ley 1620 de 2013
y su decreto reglamentario 1965 de 2013 compilado en el decreto 1075 de 2015. Por esta
razon se debe mantener confidencialidad en la informacidn que contenga el Sistema.

Con esta finalidad y tomando en cuenta lo referido en la normatividad de manejo de
informacién detallado en las leyes 1098 de 2006, 1581 de 2012 y Decreto 1377 de 2013 y, a
partir de la prevalencia de los derechos de nifios nifias y adolescentes, le recordamos que la
informacién depositada y manejada en el SIUCE se debe tratar a partir del principio de
confidencialidad.

El principio de confidencialidad se puede resumir de la siguiente manera: Todas las
personas que intervengan en el tratamiento de datos personales que no tengan la
naturaleza de publicos estan obligadas a garantizar la reserva de la informacidn, inclusive
después de finalizada su relacién con alguna de las labores que comprende el tratamiento,
pudiendo solo realizar suministro o comunicacién de datos personales cuando ello
corresponda al desarrollo de las actividades autorizadas en la ley.

Por otro lado, se debe tener en cuenta cdmo manejar los datos en relaciéon con el Comité
Escolar de Convivencia segun suceda en cada situacion especifica: En los casos de violencia
sexual, se debe dar reserva a la informacién, ya que estas solo las debe conocer las
entidades. Por su parte, las situaciones de agresion escolar si se pueden compartir con el
comité debido a la necesidad de dar el abordaje en el Establecimiento Educativo a dichos
hechos. Por otro lado, la informacién de embarazo en adolescencia debe seguir los
lineamientos a nivel nacional establecidos en los protocolos ya existentes.

Con relacion al manejo de los reportes que arroja el sistema y al suministro de la
informacién para elaborar acciones de promocidn y prevencion, se debe hacer mediante el
manejo de las cifras totales sin exponer a los involucrados de dichos reportes.

Por otro lado hay que aclarar que el SIUCE no es un sistema cuya finalidad es aplicar
sanciones o generar historial disciplinario de los y las estudiantes, por dicho motivo el
mismo solo se debe utilizar en términos de la Ley 1620 de 2013, por lo cual para lo
referente a acciones disciplinarias se debe dar uso al manual de convivencia escolar. A
partir de lo anterior el Establecimiento no puede construir bases de datos o “listas negras”
de estudiantes con base en la informacidn recolectada en el SIUCE, ni compartir dicha
informacidn con otros establecimientos educativos.
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¢, Qué condiciones de confidencialidad en
el manejo de datos se deben cumplir?

Por ultimo, le recordamos que usted es responsable de las acciones que se lleven a cabo en
el Sistema de Informacién Unificado de Convivencia Escolar. Teniendo ello en cuenta, con el
fin de ayudarle a cumplir el manejo confidencial de informacién antes mencionado, le
hacemos las siguientes recomendaciones:

* Bajo ninguna circunstancia usted o su Establecimiento Educativo esta en la obligaciéon de
dar informacidn a otras entidades no competentes como medios de comunicacion.

* No publique fotos o informacidn de los involucrados en redes sociales como Facebook,
Twitter, LinkedIn, Badoo; aplicaciones como Instagram, WhatsApp, Snapchat u otros
medios de difusidn.

* Mantenga la confidencialidad de la informacion.

* No altere o suba informacion errénea al sistema.

* Haga correcto uso del sistema de acuerdo al propdsito del mismo.

* No delegue a terceros la responsabilidad que le fue asignada como usuario del SIUCE.

* No guarde ni comparta sus contraseias en el equipo.

* Proteja la informacidn sensible o pruebas de los casos reportados como fotos,
documentos u otro material probatorio.

* No olvide hacer los respectivos seguimientos y cerrar sesidon cuando registre un caso.
* Reporte cualquier novedad o falla con el SIUCE a la mesa de ayuda.
» Cierre sesién en el SIUCE una vez que haya dejado de usarlo.

* Borre los datos personales que arroje los reportes estadisticos del sistema cuando
descargue los mismos

* Recuerde que usted es el Unico responsable de las acciones que se lleven a cabo bajo el
registro de su usuario.
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¢, Qué rol tiene el SIUCE en el marco de
la Ruta de Atencidon Integral de
Convivencia Escolar ?

Tal como lo define la ley 1620 de 2013, el SIUCE es una herramienta del Sistema Nacional de
Convivencia Escolar, de la misma forma que lo son la Ruta de Atencidn Integral y los protocolos de
la misma. En ese sentido, resulta importante tener claridad respecto a cdmo se interrelacionan

dichas herramientas, por lo cual a continuacion plantearemos algunas preguntas comunes que
pueden existir en torno a esta relacion.
Presentamos las mismas a continuacion:

Pregunta Respuesta Descripcion
éPara registrar un En el momento de realizar un registro de caso, deben estar
caso, los datos totalmente actualizados los datos de los estudiantes en el SIMAT
del estudiante pues de lo contrario es posible que haya dificultades para que
deben estar ol entidades como el ICBF puedan recibir el reporte del caso y hacer
totalmente el respectivo seguimiento.

actualizados?

ATENCION: ALIMENTAR EL SIUCE NO SUSTITUYE LA APLICACION
DE LOS PROTOCOLOS PARA LA ACTIVACION DE LA RUTA DE
ATENCION.

El SIUCE es un sistema de registro de informacion. Antes de
registrar un caso en el SIUCE usted debe contactar las entidades
concernidas en cada tipo de situacién. Segun sea el caso se debe

contactarse:

Con Salud, “en casos de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la
atencion inmediata en salud fisica y mental de los involucrados,
mediante la remision a las entidades competentes, actuacién de la

¢Al reportar un cual se dejara constancia” (Decreto 1965/2013 Art. 43 y 44).

caso en el SIUCE,

queda activada Con ICBF si es una situacion tipo Il de convivencia y requiere un

NO -
la ruta de proceso de restablecimiento de derechos en caso de
atencion integral hostigamiento o acoso escolar.
parala

convivencia? Con Policia si es una situacion tipo Il (presunto delito). La Policia

remitira el caso a ICBF para continuar proceso de
restablecimiento de derechos segun lo establece el Cédigo de
infancia y adolescencia.

Luego de activar la ruta de atencién por alguna de las vias
anteriores, debe registrar el caso en el SIUCE.
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¢, Qué rol tiene el SIUCE en el marco de
la Ruta de Atencidon Integral de
Convivencia Escolar ?

Tal como lo define la ley 1620 de 2013, el SIUCE es una herramienta del Sistema Nacional de
Convivencia Escolar, de la misma forma que lo son la Ruta de Atencidn Integral y los protocolos de
la misma. En ese sentido, resulta importante tener claridad respecto a cdmo se interrelacionan

dichas herramientas, por lo cual a continuacion plantearemos algunas preguntas comunes que
pueden existir en torno a esta relacion.

Presentamos las mismas a continuacion:

Pregunta

¢Cuando se registra un caso
tipo lll en SIUCE, es el/la
Rector/a quien decide si lo
envia a Policia?

¢Si se reporta un caso al
SIUCE, igualmente se deben
seguir aplicando los
protocolos internos - del
establecimiento educativo-
para la atencién y el
seguimiento?

Respuesta Descripcion
En el momento de registrar un caso de
convivencia escolar y elegir entre las diferentes
opciones (listados desplegables), donde aparece
evento generador, secuelas, tipo de agresion, si
es recurrente o no etc., el sistema elige
automaticamente a donde dirigir el reporte.

Cuando se reportan casos de embarazo en
adolescencia en nifias menores de 14 afios el
reporte siempre sera dirigido a Policia
NO considerando que hay un presunto delito.

Cuando se reportan casos de presunto
consumo de SPA el reporte se asume como un
caso de salud.

Recuerde que el Decreto Reglamentario
1965/2013 (compilado en el Decreto
1075/2015) Establece los procedimientos (Art.
41) y el paso a paso de los protocolos para las
situaciones tipo |, Il y lll (Art. 42 al 44). Es
necesario cumplir con los pasos que se
establecen en dichos protocolos, incluido el

reporte en el
aplicativo del SIUCE.

Sl
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¢, Qué rol tiene el SIUCE en el marco de
la Ruta de Atencidon Integral de
Convivencia Escolar ?

Tal como lo define la ley 1620 de 2013, el SIUCE es una herramienta del Sistema Nacional de
Convivencia Escolar, de la misma forma que lo son la Ruta de Atencidn Integral y los protocolos de
la misma. En ese sentido, resulta importante tener claridad respecto a cdmo se interrelacionan
dichas herramientas, por lo cual a continuacion plantearemos algunas preguntas comunes que
pueden existir en torno a esta relacion.

Presentamos las mismas a continuacion:

Pregunta Respuesta Descripcion

Es importante aclarar que el SIUCE es un sistema
de registro de la informacion que no sustituye la
activacion de las rutas de atencion para la
proteccion y restitucion de derechos a NNA, por
lo que siempre el primer paso sera activar las
rutas de atencidn a la cual deberan responder las
entidades concernidas con celeridad, eficacia,
oportunidad y efectividad en dicho propdsito; y el
segundo realizar el registro del caso en el SIUCE
con lo que se puede garantizar la trazabilidad de
las acciones realizadas por cada uno de los

En algunos municipios y
corregimientos no hay la
institucionalidad que
requiere la activacioén de NO
las Rutas de atencion.
¢En estas situaciones se
deja de reportar los

casos? actores que hacen parte del sistema.
¢éSi no hay conectividad En los municipios o corregimientos donde no
en el municipio o hay conectividad se pueden hacer registros off
corregimiento puedo NO line y realizar acuerdos con la SE para la
dejar de reportar los consolidacién periddica de esta
casos en el SIUCE? informacion.

La Rama Judicial en el marco de procesos penales.
Los entes de control pueden solicitar la
informacién en términos estadisticos sin la
informacion personal de los involucrados. En
cualquier caso, los entes son responsables de la

éLos drganos de control y custodia, confidencialidad y uso adecuado de la

la rama judicial pueden S informacion.
solicitar los reportes del La Ley faculta a las Personerias para estar
SIUCE?

enteradas de los casos, igual que todas las

entidades deben velar por la
confidencialidad de la informacion.
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Preguntas frecuentas sobre los
modulos

Pregunta Respuesta Descripcion

El SIUCE permite el reporte de todas las
situaciones de convivencia escolar donde se
encuentren involucrados los estudiantes del

establecimiento educativo.

¢Los casos de convivencia escolar Sl
en los que estan involucrados
estudiantes mayores de 18 afios,

también se pueden reportar
en el SIUCE?

El ICBF se encarga del restablecimiento de los
derechos a nifios, nifias y adolescentes. En
caso de vulneracion de derechos a un
estudiante mayor de 18 afios, este podra ser
tramitado por mecanismos e instancias
dispuestas para la ciudadania en general.

éLos casos de convivencia NO
escolar en los que estan
involucrados estudiantes
mayores de 18 anos, también
seran atendidos por el ICBF
para restablecimiento de

derechos?
La Ley 1620/2013 y el SIUCE estan creados
T e para aportar a la convivencia escolar y
el SIUCE S s proteger los derechos de NNA. Cuando se
estar involucrado un estudiante? 5| presentan casos de agresion entre adultos/as
en los que no haya involucrado un estudiante,

los casos se tramitaran por los mecanismos
gue establecen los procedimientos
administrativos y/o la justicia ordinaria para la
ciudadania en general para tramitar conflictos
o)
violencias entre adultos/as.
Cuando en una situacién de convivencia

escolar hay mas de una victima, el reporte se

debe hacer por separado para cada una de

ellas, pues el tipo de afectacion puedeser
diferente considerando las circunstancias de
lavictima.

¢Cuando en un solo caso hay mas
de una victima, se deben reportar S|
todas —las victimas-?
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Preguntas frecuentas sobre los
modulos

Pregunta

¢Los padres/madres pueden ser
seleccionados como agresores en un
caso de
convivencia escolar?

¢éLos estudiantes menores de 18 que
hagan parte de programas para
jovenes y adultos pueden ser
incluidos cuando se haga un reporte
de situaciones de convivencia?

¢éSituaciones de convivencia escolar
en las que haya involucrados nifios o
nifias con necesidades educativas
especiales deben ser
reportados en el SIUCE?

¢éLas situaciones de consumo de
sustancias psicoactivas es una
situacion de convivencia escolar?

¢El expendio de Sustancias
Psicoactivas o el porte de las mismas
es una situacion de convivencia?

¢Es necesario que en la situacion de
expendio se reporte la victima?

¢El hurto es situacion de convivencia
escolar?

Respuesta

S|

S|

NO

S|

S|

S|

Descripcion

En el médulo de convivencia escolar, los familiares (padre, madre y
otros), pueden agregarse como agresores en las situaciones de dafio
sexual, donde segun reporte o informacion recaudada se
identifiquen como tal.

Todos los estudiantes del establecimiento educativo son parte del
reporte, para dicho fin debe contar con la base de datos
actualizada.

Si, el abordaje sera diferencial por el establecimiento educativo y
las entidades intervinientes.

El consumo de sustancias psicoactivas no constituye una situacion
de convivencia escolar debido a que su conducta no se entiende
como una agresion escolar debido que no hay la intencién de
causar dafio a otra persona. Sin embargo el consumo de SPA es
una vulneracion de los derechos de nifios, nifias y adolescentes y
un reto para los Establecimientos Educativos por dicho motivo se
cuenta un modulo especial para esas situaciones.

El expendio de sustancias es una situacién de convivencia escolar
debido que el suministrar sustancias que afecte la salud a los
estudiantes es una accidn que genera dafio y se considera un
delito.

Debido que las conductas se refieren a dafio en otras personas
debe haber claridad de quien fue la victima.
En ciertos contextos sabemos los inconvenientes que podemos
generar, por dicho motivo se solicita informacion clara de la
situacion.

El causar dafio econdmico es una afectacion, por dicho motivo el
hurto se considera una situacidn de convivencia escolar. Para esto
el sistema cuenta en la categoria de agresion con la variable
hurto.
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Preguntas frecuentas sobre los
modulos

Pregunta Respuesta Descripcion

¢El establecimiento

educativo puede cerrar los El caso solo puede ser cerrado cuando se
€asos que se encuentran NO hayan realizado todas las acciones de
en proceso de restablecimientode derechos por parte de las
restablecimiento de entidades competentes.
derechos

por parte de ICBF?
éDesde el establecimiento
educativo se puede cerrar S| Para el cierre de un caso de convivencia escolar
un caso de convivencia se debera por parte del
escolar establecimiento educativo
reportado en el SIUCE? diligenciar el formulario de cierre,
el cual indaga sobre acciones
realizadas.
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Preguntas frecuentas sobre los
modulos

Pregunta Respuest
a
¢El consumo de
cigarrillo electrénico
debe ser registrado en Si

el SIUCE?

¢Puedo reportar una
situacidn si no estoy
seguro de que la presunta Sl
sustancia se considera
una sustancia
psicoactiva?

Descripcid
n
Puesto que los cigarrillos electrénicos contienen
sustancias que afectan negativamente la salud de su
consumidor, creando ademas un habito dafiino para el
mismo, si deberia ser reportado en el sistema.

En el mddulo de consumo de sustancias, una vez que haya
colocado las sefales de riesgo que le permiten presumir
gue el estudiante consume sustancias psicoactivas, debera
diligenciar el campo “tipo de sustancia”. En dicho campo
encontrard la opcion “otro”, donde usted podra
especificar que no conoce cual sustancia especifica se
trata.

El SIUCE esta hecho para que usted registre presuntos
casos de convivencia, embarazo o consumo de sustancias
psicoactivas sin que sea usted quien deba determinar o
categorizar a nivel de experticia dichas situaciones. Por
tanto, usted podra reportar situaciones de presunto
consumo, incluso si no estd seguro de la naturaleza de la
sustancia presuntamente consumida por el estudiante.
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Preguntas frecuentas sobre los
modulos

Pregunta Respuesta Descripc
ion
Usted puede reportar el expendio de sustancias. Sin
embargo, dicha accidn no se realiza en el mddulo de
consumo de sustancias psicoactivas.

Puesto que el expendio de sustancias se entiende

éPuedo reportar el como un dafo a la salud de otros estudiantes por parte
expendio de S| de quien vende la sustancia, dicha actividad debe ser
sustancias? reportada en el mddulo de convivencia.

Podra hacerlo en el campo “Tipo de agresiéon”, donde
aparece “expendio de sustancias” como una de las

opciones.
¢éLos casos de presunto Tenga en cuenta que todas las situaciones que afecten
trafico de SPA deben ser la convivencia escolar tipo Il y tipo Ill,- especialmente
denunciados ante la S| las ultimas por ser constitutivas de presuntos delitos-
Policia ademas de su deben ser reportadas a las autoridades competentes
registro en el SIUCE? en primer lugar, luego deben ser registradas en el
SIUCE.
éDebo informar a los Por parte del establecimiento educativo se debe
acudientes la situacion comunicar la situacidn para que se implemente con
de presunto consumo? Sl acompafiamiento del colegio y la familia la ruta
pertinente.
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Preguntas frecuentas sobre los

Pregunta

¢Es aceptable que el
caso de una nifia menor
de 14 afios en situacion

de embarazo no sea
reportado a la Policia ni
en el SIUCE por ser una

practica cultural

aceptada en algunas

comunidades indigenas?

¢éSi el padre no estudia en
su colegio, o la
estudiante no desea
compartir su
informacioén, puedo
registrarlo en el sistema?

Respuesta

NO

S

modulos

Descri
pcion

Todos los casos de nifias y adolescentes menores de 14
anos deben ser reportados en el SIUCE pues sus derechos
son fundamentales y prevalecen sobre los derechos de
losdemas.

El SIUCE permite registrar la situacidon de embarazo
adolescente Unicamente registrando los datos de la
madre.

Puesto que el mdédulo de embarazo adolescente tiene
entre sus objetivos preservar la salud y los derechos de la
estudiante, el foco estard en registrar a la madre, con el
fin de garantizar su acceso a la salud, como también a la
educacion y demds derechos humanos.
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Mesa de ayuda

¢,Cual es el flujo de comunicacién en caso de que presente alguna
novedad con el SIUCE?

El MEN cuenta con una Mesa de ayuda para soporte técnico al usuario en temas relacionados
con sistemas de informacion en horario de lunes a sabado de 7:00am a 9:00pm.

Direccién Ministerio de Educacion: Linea gratuita fuera de Bogota: Correo electrénico para soporte técnico en temas } Entidades adscritas
Calle 43 No. 57 - 14. Centro Administrativo 01- 8000 - 910122 relacionados con sistemas de informacidn

P
Nacional, CAN, Bogota. Linea Bogota +57 (1) 3078079. ST AR TR

. o Conmutador: +57 (1) 2222800. i ) ) o
Horario de atencion: Fax: +57 (1) 2224953 temas relacionados con sistemas de informacion

Aplicacién en linea para soporte técnico en e
Lunes a jueves de 800 am.a 500 p.m. jomada

continua y viernes de 7:00 a.m. a 4:00 p.m.. Linea gratuita nacional para soporte técnico en
temas relacionados con sistemas de informacitn:
01-8000-510258

Linea Bogota: 489 0400 y 432 2170

Chat de atencitn al ciudadana.

Lunes a viemnes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m.
Codigo Postal para la Repiiblica de Colombia:
11131

NIT 899599001-7

Buzén de notificaciones judiciales.

Politicas de privacidad y condiciones de uso Politicas de proteccién de datos Mapa del Sitio

Correo: mesadeayuda@tecnologia.mineducacion.gov.co
Lineas Bogota: 2 22800 Ext 4200, 4 890400 y 4 322170
Linea Nacional: 01- 8000 - 510258

Proceso de atencidn a Solicitudes e Incidentes:

Las solicitudes de usuarios externos se deben realizar a través de los canales de canales de
comunicacion, los agentes de la mesa de ayuda disponen de 20 minutos para generar la solicitud
o incidente en la herramienta CA y transferirla a quien corresponda.

Actualmente hay tres niveles de atencioén:

Nivel 1 (Agentes de mesa de ayuda): solucionan cosas basicas del sistema como por ejemplo
URL para acceso al sistema.

Nivel 2 (Operador de la oficina de tecnologia): atiende asuntos relacionadas con infraestructura
o servidores.

Nivel 3 (Lider funcional - Lider técnico): atiende todo lo relacionado con la funcionalidad del
sistema y creacidn de usuarios y el lider técnico atiende incidencias técnicas como por ejemplo
caida del sistema, caida del WebService, consultas a bases de datos.

Nivel 1y 2 tienen atencién de lunes a sabado de 7:00am a 9:00pm, Nivel 3 de lunes a viernes de
8:00am a 5:00pm, acorde a eso corren los tiempos en la herramienta de Gestion.
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Proceso:

CANALES MESA DE
AYUDA
Recibe el Gestiona Cierre
@ caso el caso del caso
L-.G? -
had Nivel 1: Agende de mesa Nivel 2: Operador

estiona y
hace

seguimiento
del caso

Nivel 3: Lider funcional y Lider técnico

La mesa de ayuda se encarga de transferir los casos a quien corresponda
de acuerdo con el nivel de escalamiento.

Tiempos de respuesta:

Los tiempos de respuesta dependen del nivel de Prioridad y si se trata de
Solicitud o Incidente.

Prioridad 3 =12 horas
Prioridad 2 = 4 horas
Prioridad 1 = 2 horas
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Preguntas frecuentes:

¢, Qué pasa si el usuario no se puede comunicar a las
lineas telefonicas?
El operador de Mesa de ayuda garantiza la disponibilidad en el horario establecido y pone a

disposicidon otros canales de comunicacién como el correo electrénico o la Aplicacion en linea
desde donde el usuario también se puede poner en contacto.

¢, Qué pasa si se blogued mi usuario?

El usuario puede contactar a la Mesa de ayuda, alli el operador se encargard de escalar Ia
solicitud al Administrador del Sistema quien procedera a realizar el desbloqueo de usuario y
sera notificado a través de un correo que le llegara a la cuenta registrada en SIUCE.

¢,Qué pasa si olvidé mi contrasena?

El usuario puede contactar a la Mesa de ayuda, alli el operador se encargard de escalar Ia
solicitud al Administrador del Sistema quien asignara una nueva contrasefia y sera notificada a
través de un correo que le llegara a la cuenta registrada en SIUCE.

¢, Como proceder si fui victima de un robo de equipos
y alli estaba la informacion de todos los casos
reportados?

Se debe el respectivo denuncio por robo a las autoridades competentes
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