Sitio Web Institucional

El Sitio Web Institucional (SiWeln), es una herramienta creada con finalidad organizacional que se constituye
como un sitio web local, el cual presenta toda una estructura organizada y ordenada en el ambito administrativo para las

instituciones educativas. Esta herramienta estd constituida por médulos desde los cuales se manipula la mayoria de los documentos
que la administracidon educativa necesita.

Con esta herramienta el administrador del centro educativo, asistente o secretaria, tendra acceso en tiempo de real a todos
los documentos y formatos que se enumeran en este documento. Este sitio web estd formado por 8 grandes mdédulos que
conforman en menu principal yen cada uno de los apartados, por medio de un menu interno, se puede acceder a cada uno de los
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Pagina principal del Sitio Web Institucional. Con imagenes
personalizadas de cada institucion educativa. Se puede
navegar utilizando el menu principal para accesar las paginas
secundarias, como son:

e Administrativo

e Leyes y Reglamentos
e Normas Reguladoras
e PatronatoEscolar

e ControliInterno

e Rincén Administrativo
e JuntaEducacion

e Créditos.
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— Escuela San José
Administrativo ng;iADA EN

Certificacion FONABE Calendario Escolar Comités Institucionales
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Directrices Institucionales
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Control de documentos
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Horario de clases E
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Traslado de expedientes

Traslados

Constancia de entrega de expedientes 1

Plan de Estudios I'y II Ciclos

El expediente escolar Directivas de grupos Asamblea de Representantes Gobierno Estudiantil
Control de  Revision de Agenda Actividades Evaluacion Prueba Escrita Final
Respuestas a Consultas més Identificacion del Centro Educativo Hoja de visita Docentes Hoja de visita Comedor

Frecuentes sobre Evaluacion

Actividades Extracurrilares del
personal docente

Distribucién anual

Lista de instituciones cto 04

Procedimientos para Traslados

Moddulo: Administrativo

El médulo: “Administrativo” organiza una serie de documentos de
uso comun por parte de la direccion, asistente o secretaria de la

institucion educativa.

Aqui se encuentras lo formatos basicos y

otros documentos que necesitan tenerse a la mano. En este caso, a
la distancia de un clic.

Entre los formatos mas importantes se citan:

Certificacion Fonabe

Rol de grupos.

Constancia de matricula.

Bitacora del director (a).

Expediente escolar.

Control de revision de planeamiento.
Respuestas a las consultas mas frecuentes sobre
evaluacion.

Actividades extracurriculares del personal docente.
Calendario Escolar.

Directrices Institucionales.
Distribucion de la pizarra mural.
Control de documentos.

Directivas de grupos.

Agenda de actividades (director).
Distribucion (organizacién) anual.
Comités Institucionales.

Distribucion de grupos.

Horario de clases.

Boleta de Matricula.

Asamblea de Representantes.
Evaluacion.




Lista de instituciones circuital.
Traslado de expedientes.
Certificacion de Traslados.
Constancia Entrega de Expedientes.
Plan de Estudios | y Il Ciclos.
Gobierno Estudiantil.

Prueba Escrita Final (documento).
Procedimientos para traslados.

Escuela San Jose

Normas Creadaen 1971
Reguladoras
En ruta hacia el ixito escolar Diasnistico comunal Alimenfacion saludable | Convencidn sobre los derechos del
nifio
Hablame de frente Diagnostico insitucional Compendio de leyes

Incorporando 2 la familia en ol

Orientactones téenicas para el director

Normas para el fomento do

proceso educative

sobre el aprendizaie de inglés

Ia lectura

Apurtes para construlr

Hl expediente del estudiante en el sistema

Mannal deseriptivo de

proyecto educative institucional

educativo

uestos

Maddulo: Normas Reguladoras.

Este mddulo se constituye de una serie de documentos emanados
por el MEP, mediante los cuales se incentiva a la aplicacion de
diferentes estrategias para lograr el éxito escolar.

Entre los documentos que se agrupan en este maddulo se citan:

En ruta hacia el éxito escolar.

Hablame de frente.

Incorporando a la familia en el proceso educativo.
Aportes para construir un proyecto educativo institucional.
Diagndstico comunal (guia).

Diagnéstico institucional (guia).

Orientaciones metodoldgicas para el director sobre el
aprendizaje de inglés.

El expediente del estudiante en el sistema educativo
(documento).

Alimentacion saludable.

Compendio de leyes.

Normas para el fomento de la lectura.

Manual descriptivo de puestos.

Convencidn sobre los derechos del nifio.
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ESCUELA SAN JOSE

‘Expediente
Control
Interno

Fundada en 1971

Ambiente de Control
Valoracion de Riesgos
Actividades de Control

Sistemas de Informacion

Procedimiento Expediente Control Interno
Manual de procedimientos de control interno

Manual de la contraloria 2-2009

Ley de Control Interno (ley_8292)

Anexos

Maddulo: Control Interno.

Este mddulo y forma de organizacidon es muy novedoso en el sentido
que la propuesta es llevar el expediente de Control Interno en forma
Digital.

Estd constituido este mddulo por un menu para navegar entre los
diferentes ambientes de Control Interno y en cada pagina
secundaria se muestras las matrices y anexos indispensables para
llevar la informacion en forma ordenada y de la manera mas sencilla.
Ademas, se agregan a este médulo las hojas de visitas a diferentes
funcionarios de la institucién, en la parte de anexos.

A continuacién se describe cada uno de los ambientes vy los
documentos que lo conforman:
-Pantalla principal de Control Interno:
e Procedimiento Expediente Control Interno.
e Manual de procedimientos de Control Interno.
e Manual de la Contraloria 2-2009.
e Leyde Control Interno.
-Ambiente de Control:
e Procedimiento de Ambiente de Control
e Matriz de implementacién del proceso de control interno
institucional
e Organigrama Institucional
-Valoracion de Riesgos:
e Procedimiento Valoracion de Riesgos
e Matriz de Identificacién y Analisis de Riesgo
e Riesgos
-Actividades de Control:
e Procedimiento de Control.
e Matriz de implementacidn del proceso de control interno



file:///H:/Sjarquin%20Empresa/Sitios%20Web%20Escuelas/Santa%20Rosa/Sitio%20Web%20Institucional/Control%20Interno%20Institucional/1.%20Ambiente%20de%20Control/MATRIZ%20DE%20IMPLEMENTACIÓN%20DEL%20PROCESO%20DE%20CONTROL%20INTERNO%20institucional.docx
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file:///H:/Sjarquin%20Empresa/Sitios%20Web%20Escuelas/Santa%20Rosa/Sitio%20Web%20Institucional/Control%20Interno%20Institucional/2.%20Valoración%20de%20Riesgos/Procedimiento%20Valoración%20de%20Riesgos.docx
file:///H:/Sjarquin%20Empresa/Sitios%20Web%20Escuelas/Santa%20Rosa/Sitio%20Web%20Institucional/Control%20Interno%20Institucional/2.%20Valoración%20de%20Riesgos/Matriz%20de%20Identificación%20y%20Análisis%20de%20Riesgo%20ejemplos%20de%20riesgos-Circuital.xls
file:///H:/Sjarquin%20Empresa/Sitios%20Web%20Escuelas/Santa%20Rosa/Sitio%20Web%20Institucional/Control%20Interno%20Institucional/2.%20Valoración%20de%20Riesgos/Riesgos.docx
file:///H:/Sjarquin%20Empresa/Sitios%20Web%20Escuelas/Santa%20Rosa/Sitio%20Web%20Institucional/Control%20Interno%20Institucional/3.%20Actividades%20de%20Control/Procedimiento%20de%20Control.docx
file:///H:/Sjarquin%20Empresa/Sitios%20Web%20Escuelas/Santa%20Rosa/Sitio%20Web%20Institucional/Control%20Interno%20Institucional/3.%20Actividades%20de%20Control/MATRIZ%20DE%20IMPLEMENTACIÓN%20DEL%20PROCESO%20DE%20CONTROL%20INTERNO%20institucional.docx

institucional.
e Matriz de medidas de control.
e Matriz de seguimiento de objetivos y metas.
-Sistema de Informacion:
e Procedimiento sistemas de informacién.
e Matriz de descripcion del sistema de informacion.
Matriz de gestion documental.
e Cuestionario sistema de control interno.
-Seguimiento:
e Procedimiento seguimiento.
e Matriz de medidas de control seguimiento.
e Matriz de medidas de control y acciones de mejora del
sistema de control interno.
e Matriz de seguimiento de objetivos y metas

Anexos:
e Formato de agenda de reunién.
e Hoja de visita a cocinera.
e Hoja de visita a docentes.
e Hojas de visitas agente seguridad.
e Hojas de visitas conserjes.
e Hojas de visitas preescolar.
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a Escuela San José
Rincon Creada en 1971
 Administrativo

‘ Vision Institucional

Diagnéstico comunal

Rendimiento Académico

Listas de Estudiantes con Adecuacién
Significativa.

} Misién Institucional

Diagndstico institucional

Estadistica

Comités Institucionales

Lineas Estratégicas

Rol de Grupos

Gréficos Rendimiento
Académico

Horario de Clases

1 Valores Institucionales Distribucién de Actos Civicos Libro Matricula Estudiantes | Plan Operativo Anual
| Plan de Seguridad Protocolos Plan de Estudios Programacién Mensual
Contabilidad Patronato Cuotas Patronato Agenda Movimiento de Estudiantes

LA

Cantidad de Familias

Madulo: Rincon Administrativo.

El Rincén Administrativo Institucional esta conformado por cada uno
de los documentos que se deben tener visibles o a la mano en la
Direccién del Centro Educativo. Una forma novedosa de contar con
toda esta informacién es tenerla, ademas, en formato digital.

Este mddulo estd constituido por los siguientes documentos:

e Visién Institucional.

e Misidn Institucional.

e Lineas Estratégicas.

e Valores Institucionales.

e Plan de Seguridad.

e Contabilidad Patronato Escolar (Aplicacion Excel).

e Cantidad Familias (estadistica).

e Protocolos.

e Cuotas Patronato Escolar (aplicacion Excel).

e Rendimiento Académico (Informacion y graficos).

e Estadistica (matricula actualizada).

e Libro Matricula Estudiantes (Aplicacion Informatica con
menu personalizado).

o Libro de Matricula, es una disefiada en Excel,
pensada para llevar el control de matricula, registro
de entrados y salidos en tiempo real. Genera una
estadistica por grupos y global.

e Plan de Estudios (actualizado).
e Agenda.

o Agenda, es una herramienta disefiada en Access,
pensada para llevar un registro de contactos.
Permite hacer busquedas personalizadas en todo




momento y permite imprimir lista de contactos.
e Lista de Estudiantes con Adecuacion Significativa.
e Plan Operativo Anual.
e Programacion Mensual (Aplicacion personalizada Excel).
e Movimiento de Estudiantes (control).
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Escuela San José

Leyesy
Reglamentos

Creadaen 1971

Reglamento Interno

ieﬁglra:nento deEvaluacibndelos
Aprendizajes 2010

Ley de Carrera Docente,

Ley General de Adm. Pablica

Reglamento dela Comunidad Estudiantil

Ley de Hostigamiento

Reglamento de Juntas de Educacion.

Reglamento de Matricula

Codigo de educacion,

Ley de simplificacion de

Codigo de la Nifiez y la Adolescencia.

| tramites,

Codigo Electoral Estudiantil

Estatuto del Servicio Civil.

| Manual de Celebraciones

Ley Penal [isvenil

Ley 7600

Maddulo: Leyes y Reglamentos.

Este mddulo se constituye de una serie de documentos legales que
son los que mas se relacion con la funcién docente y administrativa
en. Entre los documentos contemplados en este médulo se citan:

¢ Reglamento Interno

e Ley General de Adm. Pablica

¢ Reglamento de Matricula

e Codigo Electoral Estudiantil

e Ley 7600

¢ Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes 2010.
¢ Reglamento de la Comunidad Estudiantil.
e Codigo de educacion.

e Estatuto del Servicio Civil.

e Ley de Carrera Docente.

¢ Ley de Hostigamiento Sexual.

e Ley de simplificacion de tramites.

e Manual de Celebraciones Patrias.

e Normas de Actos Civicos.

¢ Reglamento de Juntas de Educacion.

e Codigo de la Nifiez y la Adolescencia.

e Ley Penal Juvenil
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file:///D:/Documentos%20Escuela/Gestión%202013/Adimistrativo/Sitio%20Web%20Institucional/Leyes%20y%20reglamentos/Ley%20contra%20Hostigamiento%20o%20Acoso%20Sexual%20en%20el%20Empleo%20y%20la%20Docencia.htm
file:///D:/Documentos%20Escuela/Gestión%202013/Adimistrativo/Sitio%20Web%20Institucional/Leyes%20y%20reglamentos/Simplificación%20de%20trámites%20Ley_8220.pdf
file:///D:/Documentos%20Escuela/Gestión%202013/Adimistrativo/Sitio%20Web%20Institucional/Leyes%20y%20reglamentos/Manual%20de%20celebraciones%20patrias.doc
file:///D:/Documentos%20Escuela/Gestión%202013/Adimistrativo/Sitio%20Web%20Institucional/Leyes%20y%20reglamentos/Normas%20Actos%20Cívicos.pdf
file:///D:/Documentos%20Escuela/Gestión%202013/Adimistrativo/Sitio%20Web%20Institucional/Leyes%20y%20reglamentos/Reglamento%20General%20de%20Juntas%20Educativas.htm
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Escuela Yan Jost

Patronato
Escolar

Creada en 1971

Nomina Patronato Escolar

Reglamento Patronao

s

Coatabilidad

Maddulo: Patronato Escolar.
En este mdédulo se organizan documentos relacionados con la labor y
funcionamiento del patronato escolar en la institucidon educativa.

Como documentos principales de se citan:

e NOmina del Patronato Escolar
e Reglamento Patronato Escolar.
e Control de Cuotas.

o

(Control de cuotas es una aplicacién informatica
disefada en Excel, pensada para llevar el control
exacto de los ingresos correspondientes al aporte de
los padres de familia (cuotas). Permite llevar control
por grupos y general un resumen por mes, por nivel
y general).

e Contabilidad Patronato escolar.

o

(Contabilidad del patronato escolar, es wuna
aplicacion informdatica, pensada para llevar Ia
contabilidad del patronato escolar. Permite ingresos
de Entradas vy Salidas para generar el saldo
actualizado en tiempo real. Genera un resumen
general y un informe de caja (el que presenta a la
supervisiéon al final del afio).




Escuela San Jose

Junta de
Educacion

Creada en 1971

Nomina miembros Control de Reaniones
Reglamento Adtas
Proyectos Presupuesto Junta

Cedala Juridica

Modulo: Junta de Educacion.
En este mdédulo se organizan documentos relacionados con la labor y
funcionamiento de la Junta de Educacién en la institucion educativa.

Como documentos principales de se citan:

e NOmina de miembros.
e Reglamento
e Proyectos
e Cédula Juridica
e Control de Reuniones.
e Actas.
o Encasoque lajunta lleve el acta digital autorizada
por Auditoria Interna del MEP.
e Presupuesto Junta.
o Esta herramienta no estd disponible para esta
version.
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ESCUELA SAN JOSE

Acerca de...

CREADAEN 1971

O]

Nombre: Sitio Web de Control Interno Institucional.
Version: 2.0

Descripcion: Este sitio web fue pensado y disefiado para llevar el
Control Administrath i con el jento juridico
de la Ley de Control Inteno Institucional. Todo ello en apego a
las directrices emanadas por el Ministerio de Educacion Pblica.

Este sitio consta de los siguientes modulos:
¥ Médulo Administrativo.
¥ Modulo Leyes y Reglamentos.
¥ Médulo Normas Reguladoras.
¥ Modulo Patronato Escolar.
v Médulo Control Interno.
¥ Médulo Rincén Administrativo,
¥ Modulo Acerca de o Créditos.

Realizado por: Sjarquin

Email: jarquing®hotmail.com
Sitio Web: http://sjarquin webpin.com/

Maddulo: Acerca de...

Este mddulo tiene como funcidn principal brindar informacién
generalizada sobre Sitio Web Institucional, asi como importante
informacién sobre el autor de esta herramienta.
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