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EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO die I Alcaldia AVANZA
cuando los funcionarios frabajon en equipo con

autocontrol, autogestion y autorregulacion.

\/

Control Interno eres 10, soy yo
somos la Alcaldia de Manizales.
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Autocontrol: Es la capacidad que ostenta cada servidor publico para controlar su trabajo,
detectar desviaciones y efectuar correctivos para el adecuado cumplimiento de los
resultados que se esperan en el ejercicio de su funcion, de tal manera que la ejecucion de
los procesos, actividades y/o tareas bajo su responsabilidad, se desarrollen con
fundamento en los principios establecidos en la Constitucidn Politica.
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| 1. PRESENTACION

El articulo 209 de la constitucién Politica: “La funcidn administrativa ests al servicio
de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la
descentralizacion, la delegacion y la desconcentracion de funciones. Las autoridades
administrativas deben coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento de los
fines del Estado. La administracion pdblica, en todos sus drdenes, tendrd un control
interno que se ejercerd en los términos que sefale la ley'.

En el articulo 269 de la CP, se establece que '"/as entidades publicas, las autoridades
correspondientes estan obligadas a disefiar y aplicar, segun la naturaleza de sus
funciones, meétodos y procedimientos de control interno, de conformidad con lo que
disponga la ley, la cual podrd establecer excepciones y autorizar la contratacion de dichos
servicios con empresas privadas colombianas. ™

e La Ley 87 de 1993 Por medio de la cual se establecen normas para el
ejercicio del control interno en las entidades y organismos del estado y
se dictan otras disposiciones, establece:

ARTICULO 1°. Definicion del control interno. Se entiende por control interno el
sistema integrado por el esquema de organizacion y el conjunto de los planes, métodos,
principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificacidn y evaluacion adoptados
por una entidad, con el fin de procurar que todas las actividades, operaciones y
actuaciones, asi como la administracién de la informacién y los recursos, se realicen de
acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes dentro de las politicas trazadas
por la direccion y en atencién a las metas u objetivos previstos.

El ejercicio de control interno debe consultar los principios de igualdad, moralidad,
eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad, publicidad y valoraciéon de costos
ambientales. En consecuencia, deberd concebirse y organizarse de tal manera que su
ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos existentes en la
entidad, y en particular de las asignadas a aquellos que tengan responsabilidad del

mando.
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PARAGRAFO. El control interno se expresara a través de las politicas aprobadas por los
niveles de direccion y administracion de las respectivas entidades y se cumplird en toda la
escala de estructura administrativa, mediante la elaboracion y aplicacién de técnicas de
direccion, verificacion y evaluacion de regulaciones administrativas, de manuales de
funciones y procedimientos, de sistemas de informacion y de programas de seleccidn,
induccidn y capacitacion de personal.

ARTICULO 2°. Objetivos del sistema de Control Interno. Atendiendo los principios
constitucionales que debe caracterizar la administracion publica, el disefio y el desarrollo
del Sistema de Control Interno se orientardn al logro de los siguientes objetivos
fundamentales:

a. Proteger los recursos de la organizacion, buscando su adecuada administracion
ante posibles riesgos que lo afecten;

b. Garantizar la eficacia, la eficiencia y economia en todas las operaciones
promoviendo y facilitando la correcta ejecucion de las funciones y actividades
definidas para el logro de la mision institucional;

c. Velar porque todas las actividades y recursos de la organizacion estén dirigidos
al cumplimiento de los objetivos de la entidad;

d. Garantizar la correcta evaluacion y seguimiento de la gestion organizacional;

e. Asegurar la oportunidad y confiabilidad de la informacion y de sus registros;

f. Definir y aplicar medidas para prevenir los riesgos, detectar y corregir las
desviaciones que se presenten en la organizacion y que puedan afectar el logro de
sus objetivos;

9. Garantizar que el Sistema de Control Interno disponga de sus propios
mecanismos de verificacion y evaluacion;

h. Velar porque la entidad disponga de procesos de planeacion y mecanismos
adecuados para el disefio y desarrollo organizacional, de acuerdo con su naturaleza
y caracteristicas.
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ARTICULO 6v°. Responsabilidad del control interno. E| establecimiento y desarrollo
del Sistema de Control Interno en los organismos y entidades publicas, serd
responsabilidad del representante legal o maximo directivo correspondiente.
No obstante, la aplicacion de los métodos y procedimientos al igual que /la
calidad, eficiencia y eficacia del control interno, también serd de
responsabilidad de los jefes de cada una de las distintas dependencias de las
entidades y organismos.

ARTICULO 9°. Definicion de Ia unidad u oficina de coordinacion del control
interno. Es uno de los componentes del Sistema de Control Interno, de nivel gerencial o
directivo, encargado de medir y evaluar la eficiencia, eficacia y economia de los
demas controles, asesorando a la direccién en la continuidad del proceso
administrativo, la reevaluacién de los planes establecidos y en la introduccion
de los correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u objetivos
previstos.

PARAGRAFO. Como mecanismos de verificacién y evaluacion del control interno se
utilizaran las normas de auditoria generalmente aceptadas, la seleccion de
indicadores de desempefio, los informes de gestién y de cualquier otro mecanismo
moderno de control que implique el uso de la mayor tecnologia, eficiencia y seguridad.

ARTICULO 12. Funciones de los auditores internos. Serédn funciones del asesor,
coordinador, auditor interno o similar las siguientes:

a. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control
Interno;

b. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido
dentro de la organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de Jas
funciones de todos los cargos y, en particular, de aquellos que tengan
responsabilidad de mando;

¢. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacion se cumplan por los responsables de su ejecucion Y en especial, que
las dreas o empleados encargados de la aplicacion del régimen disciplinario
ejerzan adecuadamente esta funcion;
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d. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades
de la organizacion, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se
mejoren permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la entidad;

e. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos,
planes, programas, proyectos y metas de la organizacion y recomendar los
ajustes necesarios;

f. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin de
que se obtengan los resultados esperados;

g. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean
necesarios,

h. Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de control que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision
institucional;

i. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana,
que, en desarrollo del mandato constitucional y legal, disefe la entidad
correspondiente;

J. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del
control interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas
y de las fallas en su cumplimiento;

k. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas;

I. Las demds que le asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el
caracter de sus funciones.

PARAGRAFO. En ningln caso, podrd el asesor, coordinador, auditor interno o
quien haga sus veces, participar en los procedimientos administrativos de la
entidad a través de autorizaciones y refrendaciones.

Desde la entrada en vigor del Decreto 1599 de 2.005, por medio del cual se dispone la
implementacion del Modelo estandar de Control Interno MECI en todas las Entidades que
hacen parte del dmbito de aplicacion de la ley 87 de 1.993, las Organizaciones del Estado
han involucrado en su cultura Organizacional los aspectos basicos para operacionalizar de
manera prdactica el Sistema de Control.
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DIMENSION 7. CONTROL INTERNO- Grafica No. 1

DIMENSION 7
3 Control interno

En esta dimensibn
conoceremos ¢f enfoque
para el Modelo Esténdar

de Control Intano MEC!y
sy articulacion con el
MIPG, con énfasis en ¢l
CONTROL.

Fuente: Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG

Asi mismo, s¢ establacerdn
Ingamientos para cada una
de las lineas de defensa,
con una prohundizacién enla
s;\ identifcacion de 13 2° linea
e de defensa,

Seguida hnes de

Teroers inea de defersa

®

Politicas asociadss:

Contrel isterne

El propdsito de esta Dimensién es suministrar una serie de lineamientos y buenas
practicas en materia de control interno, cuya implementacién debe conducir a las
entidades pulblicas a lograr los resultados propuestos y a materializar las decisiones
plasmadas en su planeacidn institucional, en el marco de los valores del servicio publico.

Con esta dimension, y la implementacién de la politica que la integra, se logra cumplir el
objetivo de MIPG “Desarrollar una cultura organizacional fundamentada en la informacion,
el control y la evaluacion, para la toma de decisiones y la mejora continua”.

El Control Interno es la clave para asegurar razonablemente que las demas dimensiones

de MIPG cumplan su propdsito.
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Para este efecto las entidades deben establecer acciones, métodos y procedimientos de
control y de gestion del riesgo, asi como mecanismos para la prevencion y evaluacion de
éste, aspectos que se desarrollan a través del Modelo Estandar de Control Interno —~MECI.
Dicho modelo cuenta con una estructura de cinco componentes y un esquema de
responsabilidades que se distribuyen a lo largo de toda la entidad, los cuales se describen
a continuacion:

v AMBIENTE DE CONTROL

La entidad debe asegurar un ambiente de control que le permita disponer de las
condiciones minimas para el ejercicio del control interno. Esto se logra con el compromiso,
liderazgo y los lineamientos de la alta direccion y del Comité Institucional de Coordinacion
de Control Interno. EI Ambiente de Control es el fundamento de todos los demas
componentes del control interno, se incluyen la integridad y valores éticos, la competencia
(capacidad) de los servidores de la entidad; la manera en que la Alta Direccidon asigna
autoridad y responsabilidad, asi como también el direccionamiento estratégico definido

v EVALUACION DE RIESGOS

Este componente hace referencia al ejercicio efectuado bajo el liderazgo del equipo
directivo y de todos los servidores de la entidad, y permite identificar, evaluar y gestionar
eventos potenciales, tanto internos como externos, que puedan afectar el logro de los
objetivos institucionales. La condicidon para la evaluacion de riesgos es el establecimiento
de objetivos, vinculados a varios niveles de la entidad, lo que implica que la Alta Direccion
define objetivos y los agrupa en categorias en todos los niveles de la entidad, con el fin de
evaluarlos.

v" ACTIVIDADES DE CONTROL
La entidad define y desarrolla actividades de control que contribuyen a la mitigacion de los
riesgos hasta niveles aceptables para la consecucion de los objetivos estratégicos y de
proceso. Implementa politicas de operacion mediante procedimientos u otros mecanismos
que den cuenta de su aplicacion en el dia a dia de las operaciones.

i g MANIZALES AVANZA Edificio Alcaldia de Manizales
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v INFORMACION Y COMUNICACION

Este componente verifica que las politicas, directrices y mecanismos de consecucion,
Captura, procesamiento y generacién de datos dentro y en el entorno de cada entidad,
satisfagan la necesidad de divulgar los resultados, de mostrar mejoras en la gestion
administrativa y procurar que la informacién y la comunicacién de la entidad y de cada
proceso sea adecuada a las necesidades especificas de los grupos de valor y grupos de
interés. Se requiere que todos los servidores de la entidad reciban un claro mensaje de la
Alta Direccién sobre las responsabilidades de control. Deben comprender su funcion frente
al Sistema de Control Interno.

v" ACTIVIDADES DE MONITOREO

Este componente considera actividades en el dia a dia de la gestion institucional, asi como
a través de evaluaciones periddicas (autoevaluacion, auditorias). Su propdsito es valorar:
(i) la efectividad del control interno de la entidad publica; (ii) la eficiencia, eficacia y
efectividad de los procesos; (iii) el nivel de ejecucion de los planes, programas y
proyectos; (iv) los resultados de la gestién, con el propésito de detectar desviaciones,
establecer tendencias, y generar recomendaciones para orientar las acciones de
mejoramiento de la entidad publica.

En materia de control Interno debemos distinguir entre:

1) EL CONTROL INTERNO
2) EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
3) LA OFICINA DE CONTROL INTERNO

MANIZALES A’VANZA Edificio Alcaldia de Manizales
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Alcaldia tﬁ Manizales

¢QUE ES CONTROL INTERNO?

EL CONTROL |INTERNO es wuna

actividad inherente y simultanea con O,

el desarrollo de cada funcion, ‘ " {;]

actividad o tarea de los servidores : Autocontrol
publicos; es decir, a la par que se $

realiza la labor de cada empleado o
trabajador, él mismo debe aplicar los
mecanismos necesarios para que el
desarrollo y resultado de la misma sea
eficiente y eficaz.

¢QUE ES SISTEMA DE CONTROL

EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO es el INTERNO?
conjunto de elementos necesarios para
facilitar dicho control, tales como los
procedimientos, los planes, las politicas,
objetivos, planes Institucionales, sistemas
de informaciodn, sistemas de organizacion

o

adecuado, delimitacion precisa de £
autoridad y los niveles de responsabilidad; ‘ Sl

¢ 8 Autoevaluacié
en si, todos los elementos que se @Qg} Oévaiuacion
interrelacionan y conforman el MECI. feag
i
|
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¢QUE ES LA OFICINA DE
CONTROL INTERNO?

LA OFICINA DE CONTROL INTERNO es la
encargada de evaluar en forma
independiente, todos los elementos que
componen el Sistema de Control Interno
de la entidad y propone al representante
legal las respectivas recomendaciones
para mejorarlo, lo mismo que acompafar

y asesorar a todas las dependencias en la ‘ Eval uﬁ@g@ﬂ
implementacién y aplicacién de técnicas y gﬁﬁ@@%%ﬁ%@%i@

estrategias de control. Fomentar la cultura
de autocontrol. MODELO INTEGRADO DE

PLANEACION Y GESTION (MIPG)
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2. MARCO LEGAL

2.1. NORMATIVIDAD

CONSTITUCION

e Articulo 269 Constitucion Politica de Colombia de 1991. En las entidades publicas,

las autoridades correspondientes estan obligadas a disefiar y aplicar, segun la

& naturaleza de sus funciones, métodos y procedimientos de control interno, de

O conformidad con lo que disponga la ley, la cual podra establecer excepciones y
autorizar la contratacion de dichos servicios con empresas privadas colombianas.

LEYES

Ley 80 de 1993 "Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica”.

Ley 87 de 1993. “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control
interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones.”

LEY 489 DE 1998 "Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones,
principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los

numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras
disposiciones."”

CAPITULO II
PRINCIPIOS Y FINALIDADES DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA
ARTICULO 3.- Principios de la funcion administrativa. La funcion administrativa se

desarrollara conforme a los principios constitucionales, en particular los atinentes a
la buena fe, igualdad, moralidad, celeridad, economia, imparcialidad, eficacia,

tIolw MANIZALES AVANZA e Edificio Alcaldia de Manizales ,
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eficiencia, participacion, publicidad, responsabilidad y transparencia. Los principios
anteriores se aplicaran, igualmente, en la prestacion de servicios publicos, en
cuanto fueren compatibles con su naturaleza y régimen.

PARAGRAFO .- Los principios de la funcion administrativa deberdn ser tenidos en
cuenta por los drganos de control y el Departamento Nacional de Planeacion, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 343 de la Constitucion Politica, al evaluar el
desemperio de las entidades y organismos administrativos y al juzgar la legalidad de la
conducta de los servidores publicos en el cumplimiento de sus deberes
constitucionales, legales o reglamentarios, garantizando en todo momento que prime
el interés colectivo sobre el particular.

LEY 715 DE 2001 Por /a cual se dictan normas orgdnicas en materia de recursos %
competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357 (Acto Legislativo
01 de 2001) de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones para organizar la
prestacion de los servicios de educacion y salud, entre otros."

LEY 1150 DE 2007 Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia yla
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre Ia
contratacion con Recursos Publicos.

LEY 1712 DE 06 DE MARZO DE 2014 "Por medio de /a cual se crea la Ley de
Transparencia y del derecho de acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan
otras disposiciones.

DECRETOS

DECRETO 1499 DE 2017: Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema
de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Decreto 1499 de
2017, "Manual Integrado de Planeacion y Gestion".

e w e : Edificio Alcaldia de Manizales
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DECRETO 0887 DE JUNIO 02 DE 2023: “Por el cual se modifica la remuneracion
de los servidores publicos docentes y directivos docentes al servicio del Estado
en los niveles de preescolar, basica y media y se dictan otras disposiciones de
caracter salarial para el sector educativo estatal”.

CAPITULO 111
Disposiciones comunes

..."ARTICULO 17. Servicio por hora extra. El servicio por hora extra efectiva de sesenta
(60) minutos cada una, es aquel que asigna el rector o el director rural a un docente de
tiempo completo por encima de las treinta (30) horas semanales de permanencia en el
establecimiento educativo que constituyen parte de la jornada laboral ordinaria que le
corresponda segun las normas vigentes. Estas horas extras solamente procederan cuando
la atencion de labores académicas en el aula, no pueda ser asumida por otro docente
dentro de su asignacion académica reglamentaria.

El rector solamente podra asignar horas extras a un directivo docente - coordinador por
encima de las ocho (8) horas diarias que debera permanecer en la institucion y solamente

para la atencién de funciones propias de su cargo. Para el coordinador, el servicio por
hora extra no procedera para atender asignacion académica.

No procede la asignacion y reconocimiento de horas extras para el rector o director rural
de establecimiento educativo.

El servicio de hora extra que se asigne a un docente de tiempo completo o a un directivo
docente - coordinador no podra superar diez (10) horas semanales en jornada diurna o
veinte (20) horas semanales tratandose de jornada nocturna.

Para asignar horas extras, el rector o director rural deberd solicitar y obtener la
autorizacion y la disponibilidad presupuestal expedida por el funcionario competente de la
entidad territorial certificada. Sin el cumplimiento de este requisito, el rector o director
rural no puede asignar horas extras.

i
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Cuando por motivo de incapacidad médica, licencia por maternidad, o licencia no
remunerada se generen vacantes temporales que no puedan ser cubiertas mediante
nombramiento provisional, habra lugar a la asignacion de horas extras para la prestacion
del servicio correspondiente, las cuales se imputaran a la disponibilidad presupuestal
expedida para el pago de la némina de la planta de personal docente; en consecuencia,
no requieren la expedicion de nueva disponibilidad presupuestal.

En ningln caso la autoridad nominadora podrd autorizar horas extras en el acto
administrativo de nombramiento de un docente o directivo docente o en otro acto relativo
a situaciones administrativas.

ARTICULO 18. Pago de horas extras. El reconocimiento y pago de las horas extras
asignadas a un docente o directivo docente - coordinador procederan Unicamente cuando
el servicio se haya prestado efectivamente.

Para efectos del pago, el rector o el director rural del establecimiento educativo debera
reportar a la secretaria de educacién de la entidad territorial certificada, en los primeros
cinco (5) dias habiles del mes siguiente, las horas extras efectivamente laboradas”...

RESOLUCIONES
RESOLUCION 096 DE FEBRERO 01 DE 2.023: “ Por medio de la cual se

autorizan unas horas extras para la prestacion del servicio educativo en
Instituciones Educativas del Municipio de Manizales para la vigencia 2.023"

‘»"?‘:,3,:; €9 €™ MANIZALES AVANZA Edificio Alcaldia de Manizales
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3. GENERALIDADES

SECRETARIA DE EDUCACION

OBJETIVOS Y FUNCIONES

La Secretaria de Educacién tiene como objetivo planear, disefar y administrar politicas,
estrategias y programas para el sector educativo, propendiendo por la cobertura y el
mejoramiento de la calidad de la educacion en los diferentes niveles, acorde con la
normatividad y competencias de ley, en la administracion y distribucién de los recursos
fisicos, humanos, tecnoldgicos y pedagdgicos.

Para el cumplimiento de su objetivo la Secretaria de Educacion tiene las siguientes
: funciones generales:

o Determinar las politicas educativas para el Municipio mediante la formulacion del
Plan Educativo Municipal y la gestion del componente estratégico, de los
programas y proyectos, que aseguren el cumplimiento de parametros técnicos,
legales y sectoriales.

e Retroalimentar los procesos pedagdgicos, curriculares, administrativos y financieros
a partir de la actualizacion del Plan Educativo Municipal con la comunidad
educativa.

o Asesorar y apoyar las actividades de planeacion, evaluacion y seguimiento
requeridas para la presentacién del servicio dando respuesta oportuna a los
requerimientos. '

e Determinar la proyeccion, la reserva y la asignacion de cupos oficiales, registro de
matriculas y el seguimiento a la gestion de cobertura, implementando estrategias
que posibiliten el acceso a la educacion de los nifios y nifias en edad escolar y
extraescolar en el Municipio.

MANIZALES AVANZA Edificio Alcaldia de Manizales
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Promover la utilizacion de los resultados de las evaluaciones realizadas a docentes,
estudiantes, instituciones educativas como insumos para el perfeccionamiento de
los Planes de mejoramiento, asi mismo, implementar acciones e innovaciones
educativas que cualifiquen la calidad del servicio educativo en el Municipio.

Realizar asistencia técnico pedagdgica a las instituciones educativas en la
elaboracion actualizacion y ajuste de los PEI, mediante la orientacién de
estrategias pedagdgicas que permitan implementar ejes transversales y la
articulacion de los ciclos educativos.

Disefiar y ejecutar programas de formacion y actualizacion permanente de
Docentes y Directivos Docentes, fomentando el uso de medios Yy nuevas
tecnologias a partir de la promocidn experiencias significativas.

Administrar la planta de personal requerida para la prestacion del servicio
educativo.

Ejercer la inspeccion, vigilancia. supervisién y evaluacién de los servicios
educativos estatales a través de la ejecucidn del Plan Operativo anual y
Reglamento Territorial.

Administrar y gestionar los recursos tecnoldgicos e informativos de las instituciones
educativas, garantizando su buen desempefio y adecuada utilizacién.

Coordinar la ejecucion de los recursos para el sector educativo en los programas y
proyectos que apunten a cobertura, calidad y eficiencia del sector, mediante la
adquisicién y administracion de los activos y recursos fisicos requeridos, a partir de
las necesidades fisicas, humanas, tecnoldgicas que presente la comunidad
educativa.

Garantizar la correcta ejecucion de los recursos provenientes del sistema general
de participaciones y de los recursos propios asignados al sector.

EF% (55 49 % Edificio Alcaldia de Manizales
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o Asesorar los fondos de servicios educativos de las instituciones educativas
legalizando los gastos e inversiones realizadas y su registro contable.

o Recibir las solicitudes de los ciudadanos y la comunidad educativa direccionandolas
desde y hacia los diferentes procesos para desarrollar y mantener relaciones
efectivas y satisfactorias con el ciudadano.

o Definir, implementar, mantener y mejorar los procesos del sistema de gestion de
calidad, de acuerdo a lo establecido en la norma de calidad NTC GP: 1000, ISO
9001: 2008 MECI o aquellas normas que las modifiquen o adicionen.

o Implementar el establecimiento de mecanismos de coordinacion con los demas
niveles del sistema educativo que garantice el cabal cumplimiento y funcion.

o Realizar los procesos de contratacion publica (precontractual, contractual y pos
contractual) atinentes a la dependencia de conformidad con la ley y demas normas
vigentes.

Fuente: Pagina web Alcaldia de Manizales- Centro de informacién
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INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO SANTO DOMINGO SAVIO

Grafica 2

Colegio

Sto :’Damingo Savio

CARACTERISTICAS

BASICAS:

Calendario: A

Tipo de Institucidén Educativa

Establecimiento:
Sector: Oficial

Género: Mixto
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Zona: Urbana
Niveles: ! Preescolar
Basica Primaria
Basica Secundaria
Media
Jornadas: ! Mafiana
ii«} - Tarde ;
Jornada Unica
Caracter: Académico
Especialidad: - Académica
Modelos - - Escuela Nueva
educativos: ' - Educacion Tradicional
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4. MARCO CONCEPTUAL

Las horas extras, los recargos nocturnos, los recargos dominicales y
festivos, son conceptos que estan sujetos la jornada laboral ordinaria del
trabajador que se haya acordado entre las partes.

Las horas extras son las que se laboran luego de finalizada la jornada
laboral ordinaria diaria.

Finalizada la jornada laboral diaria, las horas que se trabajen constituyen
horas extras que se deben pagar con el recargo que corresponda segun el
tipo de hora extra, que puede ser diurna, nocturna, dominical o festiva.

En el caso de las Instituciones educativas, las horas extras son definidas en
el marco del DECRETO 0887 DE JUNIO 02 DE 2023: “Por el cual se modifica la
remuneracién de los servidores piiblicos docentes y directivos docentes al
servicio del Estado en los niveles de preescolar, basica y media y se dictan otras
disposiciones de caracter salarial para el sector educativo estatal”.

Y RESOLUCION 096 DE FEBRERO 01 DE 2.023: “ Por medio de la cual se
autorizan unas horas extras para la prestacion del servicio educativo en
Instituciones Educativas del Municipio de Manizales para la vigencia 2.023"

iy MANIZALES AVANZA Edificio Alcaldia de Manizales

QOWG : < Calle 19 No. 21-44. Cédigo Postal 170001
Alcaldia de Manizales ANQ te qugdes atras! www.manizales.gov.co

Pégina 21 de 49



UNIDAD DE CONTROL INTERNO

INFORME PRELIMINAR O DEFINITIVO
Alcaldia de Manizales SECRETARIA DE EDUCACION
AUDITORIA AU-CI-016 2023
_UNIDAD ADMINISTRATIVA
INSTITUCION EDUCATIVA SANTO DOMINGO SAVIO

5. DESARROLLO DEL INFORME

El presente informe se desarrolla en cumplimiento de lo establecido en la Ley 87 del 29
de noviembre de 1993 “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control
interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones"”,
ARTICULO 12. FUNCIONES DE LOS AUDITORES INTERNOS, literal e. Velar por el
cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios.

5.1 INFORME DE AUDITORIA: AU-CI-016-2023
5.2 FECHA DEL INFORME: 18 de septiembre de 2023
5.3 TEMA: Horas extras, recargos, procesos

administrativos

5.4 SECRETARIO DE DESPACHO: Elizabeth Pacheco Alzate

5.5 RECTORA INSTITUCION
EDUCATIVA : Beatriz Elena Pinilla Jiménez

5.6 LIDER DE AUDITORIA: MARIA BEATRIZ ARIAS ALZATE
( Contadora — Contratista)

5.7 SOLICITUD DE AUDITORIA : Mediante oficio Nro 2023-177 solicitado
Por Control Interno Disciplinario.

5.8 OBIJETIVO

MANIZALES AVANZA Edificio Alcaldia de Manizales
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Tabla No. 1

ITEM OBJETIVO

RESULTADOS

1. Verificar la asignacion y el manejo de las
1 horas extras y recargos dominicales y festivos
en la Institucion Educativa, teniendo en cuenta
la solicitud de la Unidad de control Interno
Disciplinario, mediante oficio No. 2023-177, de
conformidad con la normatividad vigente.

2. Verificar aspectos administrativos, como lo
son: Procesos y procedimientos y protocolo de
graduacion.

1. Se evidenciaron debilidades en los procedimientos
para la asignacion y manejo de las horas extras y
recargos dominicales y festivos en la Institucidn
educativa.

2. No se mostrd evidencia documental del proceso de
horas extras, recargos, incapacidades, protocolos de
graduacion y demds procesos administrativos.

5.9 ALCANCE

1. Horas extras, dominicales y festivos asignadas para la vigencia: enero a junio de

2.023.

2. Operacionalizacion de los procesos y procedimientos para la vigencia: enero a junio

de 2.023.
5.10. METODOLOGIA

5.10.1. Andlisis de datos

5.10.2. Indagacién

5.10.3. Revisién documental y normativa
5.10.4. Registro fotografico

5.10.5. Observacion

5.10.6. Verificacion en sitio

Alcald'ia ‘de ﬂha ales
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6. RESULTADOS DEL PROCESO AUDITOR

CAPITULO I: En visita de campo a la Institucion Educativa Colegio Santo Domingo
Savio, se pudo evidenciar diferentes situaciones de acuerdo con las metodologias
aplicadas, segln el numeral 5.10 Metodologia, antes citado y en conversacion con la
rectora Sra. Beatriz Elena Pinilla J. el Secretario: Reinaldo Porras Quintero y el
Director de nucleo de la Secretaria de Educacion, Sr. Alvaro Maya Restrepo, basados
en lo siguiente:

6.1. Manejo de las horas extras, dominicales, festivos, vs incapacidades y
los responsables. ( enero — junio de 2.023)

6.2. Controles que actuaimente tiene la Institucion Educativa
6.3. Revision de procesos y procedimientos

6.4. Revision y analisis de diferentes documentos de control como base
para la asignacion de las horas extras a todo el personal.

CAPITULO II Evidencias documentales
Fueron aportados al proceso auditor:

1- Planillas para el reporte de horas extras a la Secretaria de
Educacion ( enero a junio de 2.023)

2- Planillas para el reporte de Recargos dominicales y festivos
( enero a junio de 2.023)

3- Correspondencia soporte de envio

4- Incapacidades para los meses; mayo, febrero y enero de .2.023
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HORAS EXTRAS PARA EL PERIODO: ENERO A JUNIO DE 2.023

Tabla No 2. JUNIO

ITEM NOMBRE CARGO TOTAL
HORAS
1. LILTANA RAMIREZ DOCENTE 20
CONTRERAS
2 JORGE ALBEIRO OSORIO DOCENTE 5
OSORIO
TOTALES... 25
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Fuente: Rectoria Institucion Educativa colegio Santo domingo Savio
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Tabla No 3. MAYO

ITEM NOMBRE CARGO TOTAL
HORAS
1 LILIANA RAMIREZ DOCENTE 23
CONTRERAS
2 JORGE ALBEIRO OSORIO DOCENTE 4
OSORIO
TOTALES... 27
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Tabla No 4. ABRIL

ITEM NOMBRE CARGO TOTAL
HORAS
1 ANDRES FELIPE DOCENTE 12
MORALES
2 YUDIANA CLEMENCIA DOCENTE 30
LOPEZ S
3 ALEJANDRA PIRAQUIVE DOCENTE 30
TOTALES... 72
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Fuente: Rectoria Institucion Educativa colegio Santo domingo Savio.

Alcaldia de Manizales

Edificio Alcaldia de Manizales '
Calle 19 No. 21-44. Cédigo Postal 770001 i
wwwvw.mnanizales.govico !

MANIZALES AVANZA
iNo te quedes atras!
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UNIDAD DE CONTROL INTERNO

INFORME PRELIMINAR O DEFINITIVO
SECRETARIA DE EDUCACION
AUDITORIA AU-CI-016 2023
_UNIDAD ADMINISTRATIVA

INSTITUCION EDUCATIVA SANTO DOMINGO SAVIO

Alcaldia de Manizales

Tabla No 5 ABRIL

ITEM NOMBRE CARGO TOTAL
HORAS
1 LILTANA RAMIREZ DOCENTE 15
CONTRETAS
2 JORGE ALBEIRO OSORIO DOCENTE 3
OSORIO
TOTALES... 18

GESTION DEL TALENTO BUMAND DEL SECTOR EDUCATIVD

ALCALDIA OF MANIZALES
DI HORAS EXTRAS DOCENTES: PARA JORNAOA UMICA, BOR CICLOS Y REEMPLAZOS ‘

& oo oran  [SERMANA EEAIA AR
GRAl Asignadss  |Dwsde:s Dessnia  {Owoterr  {Oesdeie i
ESCALAFON | Semana  {Masia:t Mauta 14 Hasea:z1 Hasta: 28 \""”‘- wonan

o 3am “ L e % 2%

e

Fuente: Rectoria Institucion Educativa colegio Santo domingo Savio.

y 5 Edificio Alcaldia de Manizales
& Y % %AN'ZALE(S:! AVAN,ZIA Calle 18 No. 21-44. Codige Postal 770001
Alcaldia de Manizales iNote gquedes atras! www.manizales.govico
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Alcaldia d Manizales

UNIDAD DE CONTROL INTERNO

INFORME PRELIMINAR O DEFINITIVO
SECRETARIA DE EDUCACION
AUDITORIA AU-CI-016 2023

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Tabla No 6. MARZO

INSTITUCION EDUCATIVA SANTO DOMINGO SAVIO

ITEM

NOMBRE

CARGO

TOTAL
HORAS

LILTANA RAMIREZ
CONTRETAS

DOCENTE

20

JORGE ALBEIRO OSORIO
OSORIO

DOCENTE

TOTALES...

24

PBETTUCIN EUTATRA £0f

, /
g
R
Manizales, S e sbril dud 2023
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Fuente: Rectoria Institucién Educativa colegio Santo domingo Savio

Alcaldia de i:ﬁa zales

MANIZALES AVANZA

iNo te quedes atras!

Edificio Alcaldia de Manizales ‘
Calle 19 No. 21-44. Cédigo Postal 1770001

www.manizales.gov.co
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UNIDAD DE CONTROL INTERNO

INFORME PRELIMINAR O DEFINITIVO
Alcaldia de Manizales SECRETARIA DE EDUCACION
AUDITORIA AU-CI-016 2023
_UNIDAD ADMINISTRATIVA
INSTITUCION EDUCATIVA SANTO DOMINGO SAVIO

Tabla No 7. MARZO

ITEM NOMBRE CARGO TOTAL
HORAS
1 ANDRES FELIPE DOCENTE 16
MORALES
2 MARIA CECILIA DOCENTE 16
HERRERA
3 ALEJANDRA PIRAQUIVE DOCENTE 40
4 EDITH CANAVERAL DOCENTE 16
5 DIANA GALLEGO DOCENTE 16
TOTALES.. 104

Fuente: Rectoria Institucion Educativa colegio Santo domingo Savio

|
1
,{j_i‘j; wio MANIZALES AVANZA s Edificio Alcaldia de Manizales E
Alealdia de Mariizafes EMO te quﬁi‘ﬁ{ES atréﬁf Calle 19 No. 21-44. Codigo Postal 1770001 i

www.manizales.govico
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UNIDAD DE CONTROL INTERNO

7 INFORME PRELIMINAR O DEFINITIVO
Alcaldia de Manizales SECRETARIA DE EDUCACION

AUDITORIA AU-CI-016 2023
_UNIDAD ADMINISTRATIVA
INSTITUCION EDUCATIVA SANTO DOMINGO SAVIO

Tabla No 8. FEBRERO

ITEM NOMBRE CARGO TOTAL
HORAS
1 LILIANA RAMIREZ DOCENTE 17
CONTRETAS
2 JORGE ALBEIRO OSORIO DOCENTE 11
OSORIO
TOTALES... 28

Refimencar Eonia da bowdadss ; oo

Lot ey

Ul ooy Edation Sk Doy s
o s et dids doninal adawnsatin: ,gm:

i ge 2075
S 4
Apatecona g alin

SSTITUONN SREATAA (i o
SR e 5

Fuente: Rectoria Institucion Educativa colegio Santo domingo Savio

3OO0 MANIZALES AVANZA | Siicodicadido vanizsies |
Alcaldia de Manizales iNo te quedes atras! ' \

www.manizales.govico
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| : UNIDAD DE CONTROL INTERNO
| ;’f""” INFORME PRELIMINAR O DEFINITIVO

Alcaldia de Manizales SECRETARIA DE EDUCACION
AUDITORIA AU-CI-016 2023
UNIDAD ADMINISTRATIVA

INSTITUCION EDUCATIVA SANTO DOMINGO SAVIO

Tabla No 9. ENERO

NOMBRE CARGO TOTAL
HORAS
1 LILIANA RAMIREZ DOCENTE 3
CONTRERAS
2 DIANA GALLEGO DOCENTE 2
3 YADIRA GARCES DOCENTE 2
4 HERNANDO CAMPUZANO DOCENTE 2
5 MARIA CECILIA HERRERA DOCENTE 2
6 EDITH CANAVERAL DOCENTE 2
7 LINA CONSTANZA DOCENTE 4
CARDONA
8 JORGE ALBEIRO OSORIO DOCENTE 1
OSORIO
TOTALES... 18
e e WI: GES neﬁu:;;::a‘;;::;;:us;opm o f&’m
. g { RESURTE DEHORAS EXTRAS GOGENTES: PARA JORNADA (RICA, PUR CICLOS Y REEMPLAZOS !
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Fuente: Rectoria Institucion Educativa colegio Santo domingo Savio

O MANIZALES AVANZ A Edificio Alcaldia de Manizales
Alcaicla de May;iza[eg iNO te quedes a{faﬂS! Calle 18 No. 21-44., Codigae Postal 170001

www.manizales.govico
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UNIDAD DE CONTROL INTERNO

INFORME PRELIMINAR O DEFINITIVO
Alcaldia de Manizales SECRETARTA DE EDUCACION
AUDITORIA AU-CI-016 2023
,UNIDAD ADMINISTRATIVA
INSTITUCION EDUCATIVA SANTO DOMINGO SAVIO

Igualmente fueron aportadas las planillas de recargo celadores de la

Institucion Educativa para el sefior ALBEIRO LOPEZ HERNANDEZ -
CELADOR.

JUNIO

ALGALDIA DF MANIZALES « SECRETARTA DE EDUCACIEN BUNICIPAL

£
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¢
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Lo BRAUG Y

o e
REMALDG PORRAS SUNTERD

L4 et
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WL i BLCEL AR, O RASEIAEG.
i GESTIOM TRL TALENTT SN A SES TOR EDUSATIVE
ABZARION CELADURER
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&4 7 ) MANIZALES AVANZA Edificio Alcaldia de Manizales
¥ b 4 3 = Calle 13 No. 21-44. Cédigoe Postal 1770001
Alcaldia de Manizales iNo te quedes atras!

wwwvwrnanizales.gov.co
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Alcaldia de Manizales

UNIDAD DE CONTROL INTERNO

INFORME PRELIMINAR O DEFINITIVO
SECRETARIA DE EDUCACION
AUDITORIA AU-CI-016 2023

UNIDAD ADMINISTRATIVA

INSTITUCION EDUCATIVA SANTO DOMINGO SAVIO

-

W w
Alcaldia de Manizales

MANIZALES AVANZ A
iNo te quedes atras!

Calle 19 No. 21-44. Codige Postal 1770001

|
Edificio Alcaldia de Manizales !
i

www.manizales.govico :
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UNIDAD DE CONTROL INTERNO

INFORME PRELIMINAR O DEFINITIVO
AlealdisdaiMsiizales SECRETARIA DE EDUCACION
AUDITORIA AU-CI-016 2023
UNIDAD ADMINISTRATIVA
INSTITUCION EDUCATIVA SANTO DOMINGO SAVIO

Ikm E m‘; 15
L BESTRN DEL TALENTI HUMANKS 0L, 5E5TOR EDUEATIVG i foesptbulons
L : o3
RECARGUS CELADORES "

170910081 Teldtono:dattaud
wiaflel ol el
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Fuente: Rectoria Institucién Educativa colegio Santo domingo Savio

@ @ @ @ MANIZALES AVANZ A s Edificio Alcaldia de Manizales
Alcaldia de Manizales iNO te quedes atras! Calle 19 No. 21-44. Cédige Postal 170001

www.manizales.gov.co
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UNIDAD DE CONTROL INTERNO

INFORME PRELIMINAR O DEFINITIVO
SECRETARIA DE EDUCACION
AUDITORIA AU-CI-016 2023

UNIDAD ADMINISTRATIVA
INSTITUCION EDUCATIVA SANTO DOMINGO SAVIO

Alcaldia de Manizales

INCAPACIDADES
, ) L
iy 4 COLEGID WRGO SAVIO.
Chilign DANE 11720100513201 -
RIS 4

ARCHIVO

© INCAPACIDADES _
 DEPERSONAL

Fuente: Rectoria Institucion Educativa colegio Santo domingo Savio

Al consultar con DIANA MARCELA CIFUENTES OBANDO, Técnico Operativo de
Némina, Secretaria de Educacién, se constataron las planillas aportadas y su
correcto diligenciamiento, segin ejemplos en formatos adjuntos, de una muestra

tomada, asi:

|

|

&3 ¢ £ ¢ MANIZALES AVANZA Edificio Alcaldia de Manizales ;

A AN A : 2 Calle 19 No. 21-44. Codigo Postal T70001 5

Alcaldia de Manizales iNo te quedes atras! S W«:N.‘r?\:ni:;r;&gov.co §

!
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UNIDAD DE CONTROL INTERNO

N INFORME PRELIMINAR O DEFINITIVO
Alcaldia de Manizales SECRETARIA DE EDUCACION
AUDITORIA AU-CI-016 2023
_UNIDAD ADMINISTRATIVA
INSTITUCION EDUCATIVA SANTO DOMINGO SAVIO

Formato ejemplo reporte horas extras docentes

ALCALDIA DE MANIZALES
GEM-H.FR- 008
GESTION DEL TALENTO HUMANO DEL SECTOR EDUCATIVO Exiaden i
Versit: 7
RECARGOS CELADORES
(Fuchs elaboracién de planilla: |07 de Septiembre da 2023 \
Mstitugion Educat 2 Normal Superlor de Manl / Codigo Teléfono; 3832857
MES: AGOSTO 2077 ————JFEs—— 1713 1 4 |51 6 | 7 15]11 18] 15| 20| 24| 22| 23] 24| 25} 26| 27| 28 291 30| 31
T wima|v|s e wil o iv|s B L mim ofv]s ol ol

Nombre: Alberto Cubldes =E=T

$ lentrana 7 ?

3
CC Nro: 75,065,590 3 sALIDA 8| |s 6| |8 |sls] le] |s]s 6| |8 6l6] |8
CARGO: CELADOR § ENTRADA
CODIGO: 477 = 1BALIDA
GRADO: 01 3 |URNAS

§ NOCTURNAS

TOTAL HORAS DIARIAS| 01 6 8.1,
TOTAL HORAS S
OBSERVACIONES:
ITOTALER
Ree Hocturne (D)
Dominleales y Foslivos (Dias}
ﬂf PABLO MELAN C.
CC. 1.063.506.840
Funclonario quo elabora la planilia
FUENTE: Secretaria de Educacién Alcaldia de Manizales
]
’ o MANIZALES AVANZA Edificio Alcaldia de Manizales ’

wwaw.manizales.gov.co

Alcaidia de Matl";‘iza!es ENQ te qm@deﬁa a‘&:ré5! Calle 19 No. 21-44. Cédigoe Postal 170001 ;
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UNIDAD DE CONTROL INTERNO

< INFORME PRELIMINAR O DEFINITIVO
eatans b el SECRETARIA DE EDUCACION
AUDITORIA AU-CI-016 2023
_UNIDAD ADMINISTRATIVA
INSTITUCION EDUCATIVA SANTO DOMINGO SAVIO

Formato ejemplo recargo celadores

WA ALCALDIA DE MANIZALES GEM-HFRO04
E GESTION DEL TALENTO HUMANO DEL SECTOR EDUCATVO E8TADO: VIGENTE
REPORTE DE HORAS EXTRAS DOCENTES : PARA JORNADA UNICAPOR CICLOS Y REEMPLAZOS VERSION 2
MES: |aro: 2023
UNICIPIO:MANIZALES-CALDAS |ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO:INSTITUCION EDUCATIVA MALTERIA )
RECTOR | : ODILIA LOPEZ MONTES
g g s AERANA 1 sk A | sEaasa e | GSwana Ml Tetal
e | identFcesion APELLIDOS f NOMBRES DEL DOCENTE ;gi Horario fAidgeee (o] eavague | Mot (2 Mg (nages 1 ESORENTA |
s & g {edse e sy i}
CARMEN TULIA DEL SOCORRD RAMIREZ iz s iroee
Fi 30297882 GoMEZ 14 | 10 A 8 & 10 8 8 P slindecre Metioy 40
3'.00) (wr-::l:‘mvm:
2:00 Wtgan sted 300
3 | 30.312.269 |VALENCIA BUITRAGO MARIA LUCY s | a 4 3 5 4 4 3 5 wopppuics. | 20
3:60) sarsdas
(1:00 Essafel s Yo
4 | 34.277.116 |BERMUDEZ CASTARG MARILUZ 24| 8| A 8 & 8 3 [3 mawgeivsia | 38
_5:00) senilos balie Sarza
(2:00 FHHADG hewea
o | 1sasesie [MORENO BERNAL GUILLERMO P il b i . . . y | e |
ALEXANDER 3:00) o RN
{2:60 BASIZA PRAUARA
7 | 30.359.338 |HENAD SANCHEZ ALEJANDRA MILENA a8 | A 8 [ 8 s 6  |mancraroseces| 84
37;_.0) ra ¥
{4:00 RIES a
& | 75.062.696 |NORERA AGUDELD CARLOS EDUARDO f10| A & & 8 8 6 | sscucaymaie| 36
3:00) sy i
s s 30 38 aa 3 52 [ 762 |
P b per = —— -
RECTORA
[OBILIA LOPEZ MONTES-RECTORA TURCIONarno S.E.  NUMINA
C.C. 24.610.131 PROFESIONAL NOMINA SECRETARIA EDUCACION.
07 festivo
21 festivn
9 paro
30 paro

FUENTE: Secretaria de Educacion Alcaldia de Manizales

oy MANIZALES AVANZ A Edificio Alcaldia de Manizales

s . < Calle 18 No. 21-44. Cédige Postal 170001 i
Alcaldia de Manizales QM‘:} te qu@cies atras! wwwimanizales.govico E
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UNIDAD DE CONTROL INTERNO

Nz INFORME PRELIMINAR O DEFINITIVO
Alcaldia de Mantzales SECRETARIA DE EDUCACION
AUDITORIA AU-CI-016 2023
UNIDAD ADMINISTRATIVA
INSTITUCION EDUCATIVA SANTO DOMINGO SAVIO

rm ALCALDIA DE MANIZALES
~ GEMAFR DL
GESTION DEL TALENTO HUMAND DEL SECTOR EDUCATIVE Exensins Vigesas
Vernidn: 2
REPORTE DE HORAS EXTRAS DOCENTES: SARA JORNADA UNICA, POR CICLOS ¥ REEMPLAZOS
(M5 MAYD [ARG: 3023

CINICIPIGTIMANIZALES |ESTABLECIMIENTO BEDUCATIVO: L5, Cotegie Sante Comingn Savia ~

MCWLJNA PINSLLA AMENEZ

PICACH TG 1 o Danco:12 {Deader19 [Deadec2s | YOTAL
N HOENT 1GM| APELLIDOS ¥ NOMBRES DEL DOCENTE ESCALAFON | Semanas  [Masta? (HastatZ [Mestx il |Hastn:23  |Mestarsd | HORAS
[T op s ——
] av.392 480 Lillana Ramires Contreras M s s H s a n
z 74,691,539 JORGE ALBEIRG DSORIO GEORID 2c [ 1 1 ¥ [ )
MR A,
TOTAL, ] Y [} & 3 ar
Facta dei reparte [ddimmins): 081 06 033 “Tacha de 1) o7t 7

c«nmmmnwms-mmuvsm.-a!mgcmedmmo.« RGO s T A -t W AN Qe 20

INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO SANTO DOMINGO SAVIO
Cédigo DANE 1170010051320 -
NIT 810004832 - 1

Manizates, 08 de junio 2023

g

La Ciudad

Rederancia: Envio de Novedades.

Cordinl satudo,

Desds la Institucion Educativa Santo, Dominge Savio, nos permitimos hacer
Manmmumnm&;m.ﬁmmmm_mmr
docents, correspondientes al mes do mayo de 2023.

Agradecomos s atencién.

FUENTE: Secretaria de Educacion Alcaldia de Manizales

v MANIZALES AVANZA. | S slcaidiade Marjzsios
Alcaldia de Manizales ;NQ te queﬁeﬁ atras! www.manizales.govico
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UNIDAD DE CONTROL INTERNO

INFORME PRELIMINAR O DEFINITIVO
SECRETARIA DE EDUCACION
AUDITORIA AU-CI-016 2023

UNIDAD ADMINISTRATIVA
INSTITUCION EDUCATIVA SANTO DOMINGO SAVIO

Alcaldia de Manizales

5- Mediante comunicacion de fecha septiembre_ 1_8 de 2.023, se
relacionan los siguientes procesos y/o procedimientos:

- Protocolo proceso de graduacion
- Reporte de horas extras y recargos
- Reporte de Incapacidades

Segiin se evidencia a continuacion:

&NST!TUCION EDUCATIVA COLEGHD SANTO DOMINGO SAVIO

C. Codigo DANE 11700100513201 -

2 . NIT 810001532 - 1

(] APODAdo por RESHIUGON 46 la Sectotmna Se Educhaion Municipal No 1176 del 36 de Octubre de 2013 tantes
N Cologmo Fo y Alegria £i Parsise Segurn resolucsan Mo Q3446 die hovummbne de H

(&

T Manizates, septiembre 18 de 2023

O

%3: Profosional

Maria Bostnz Agins Alzate
Auditora de Control | interms
Alcatdia e Manizeles
Ciridisdd.

REFERENCIA: CORREO 15 DE SE‘PTIEMBGE DE 2023,

Sequn su solicitug se hacen (Bs shguiantes  aolRmcionas:

T pr do grad Srs
Se realiza la comision de evalumcion y promocion de 11 de bachilerats con la asistenciz
I rectors, la orientadorn escoiar, lox docentes de cada &red. Sa depsrmina los @
gue aprobaron e grado undecimo con rwmién de notas de cads poriodo acacddosico y
definitivo. Se determina jos slumnos §lUE se im dax » oponunidad de  recuperacion. Se
hace una comision de 1% pr Y se ot acta de  gractuandos
del ofio corrsspondiente.
L
Se resliza e soto general de graduscion y el acts individusl de  graduaciin
y . e
. . i
Se gestiona un lay&r e e e s P
3 A b A 4 -
So hace ua cmw W" g WW%M- cerstificados, acts de arado v
- o ¥

e

&«d&a&nwmm‘ Wu s pace una

,ﬂ e

«l acto de W&W Ht Fechu 'y B m«w at aeto pablico.
2« Feporte De Haras Extras Y Rocargos

De ac @ ing solicitud. e parmisos, Hoenocies, o o 4 s Aty
noradc para  cuber {as horas corrgspordlienies  del porsonal e da s
@l hocatic o fos deocones y Qrepos  pass curoplic 1as  fabores Académicas oo cada dis. S bay
oL i e © fallas an e disefic. =i o e e fas hooas
£ i chones ik, por im ¥ St oW o Ea
desacuerdo on foorma coal oo 32 disefiado. a teeminal 8l mes
a

s

Edificio Alcaldia de Manizales
4 MANIZALES AVAN,ZTA Calle 19 No. 2‘1‘34. Cédig'o Postal 170001
Alcaldia c;e Manizales iNO te quedes atras! wwaw.manizales.govico
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UNIDAD DE CONTROL INTERNO

INFORME PRELIMINAR O DEFINITIVO
Alcaldia de Manizales SECRETARIA DE EDUCACION
AUDITORIA AU-CI-016 2023
UNIDAD ADMINISTRATIVA
INSTITUCION EDUCATIVA SANTO DOMINGO SAVIO

INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO SANTO DOMINGO BAVIO
Cédigo DANE 11700100813201 -

S NIT 8100015832 — 1
Aprobado por Resalucion de la secretana de Educacion Municipal No. 1178 def 30 de Ootubre do 2013 {anten

Colegio Fe y Alegria i Paratso segun resolucion No 03448 de noviembre de 2002

realiza un informe genersl de las hores extras  cubi por o g W docents externo o

interno segin e ceso. S hay alguns duds por parte de la reciorin s pragunta @ docente
se elabora el repore

sobre el ol de horas extras Wabajadas o @ cumplimiento de horarios

en Excel de horas extras (formato de alcaldia)} se saca copia def formate v ose anexa una
carta de reporte de dichos funclonados y horas extras en e caso del personal administrative
se elubora en Excel, se fo socleliza los dominicales y festivos. Se radics wn vestsnills devics
de la alcaldia vy se tene & admerns de GED corespondiente cada mmes. £l pago le fega a
cada funclonano en su cuenta bancaria vy si tlene algan reclame deberd informardo, en case de
sobrarie horas, la misma pagaduda s hace o descuents al mes siguiente v si le faltan boras
deberd solicitarlo por escrits a la institucitn para que proceda al reporte de horas faltantes o

SEM, quedands pendiertes ;gg«g&,,«%mwmmme‘ La slaboracion del formate en Excel y de
los oficios se hace en Secretaria con el borador de horas exrras y recargas que hace la

factoria — CGordinacion de la Institucion.

El controlde Ios pagos s personal y como institucién se hace sumatoria del total de horas
segan atividad vigcﬂ (22 horas para docentes de sequndaria, 25 para docentes de
horas de mn@a'phm todos Ios docentes por. semana )

. estudios y
STRATIVOS )
de sstudios o
transcribir la

Fuente: Rectoria Institucion Educativa colegio Santo domingo Savio

Edificio Alcaldia de Manizales
,M-ANlZALEs AVAN:Z'A Calle 19 No. 2.;1-44, Cédiglo Postal 170001
;NO te quedes atras! wawsaw.mnanizales.govico !

NACAYAS,

Alcaldia de Manizales
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CAPITULO III Visitas de campo

1. Visita de campo de fecha: 01 de agosto de 2.023, mediante la cual se
realizo la reunion inicial de apertura de la auditoria

2. Visita de campo de fecha: septiembre 12 de 2.023, mediante la cual
se solicité informacion documental adicional y aclaraciones de los
documentos aportados.

7. DEBILIDADES ENCONTRADAS

8. OPORTUNIDADES DE MEJORA

Al revisar la evidencia documental aportada con respecto a los temas auditados, se pudo
evidenciar las siguientes situaciones:

8.1. HORAS EXTRAS, RECARGOS E INCAPACIDADES

Definiciones

1. PROCEDIMIENTO: Método secuencial mediante el cual debemos ejecutar una
determinada actividad, que pretende describir la forma o la secuencia de pasos
que se deben ejecutar para llevar a cabo un conjunto de tareas que deben
realizarse de una determinada forma y en un determinado orden.

£ MANIZALES AVANZ A Edificio Alcaldia de Manizales
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2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: Es un documento de referencia para los
empleados que tienen dudas sobre algin proceso en especifico, también
representa una gran ventaja, ya que facilita la capacitacion del nuevo personal en
la empresa y funciona como un instrumento adicional para su formacion.

Un manual de procedimientos debe contener la siguiente estructura:

- Titulo

- Marco normativo

- Objetivo del documento

- Revisiones y responsables
- Descripcidn de procesos

- Diagramas de flujo

- Glosario de términos

1.1. OPORTUNIDADES DE

MEJORA ACCIONES

Como mecanismo de control se recomienda
implementar un procedimiento que
contenga:

1. El paso a paso ( Del hacer)

2. Responsables ( Del hacer, controlar,
autorizar y aprobar)

3. Definir las Autoridades del proceso ( Quien
manda en su tratamiento)

4. Socializar dicho procedimiento, para que
los funcionarios tengan claro el que hacer
( Cuando, como, quien y donde)

5. Implementar dicho procedimiento

6. Llevar dicho procedimiento al Consejo
Directivo para su aprobacion.

No se mostré evidencia documentada
al interior de la Institucién Educativa
del procedimiento de horas extras,
recargos e incapacidades.

B 155 ¢ b Edificio Alcaldia de Manizales
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8.2. CONTROLES

DEFINICIONES

-CONTROL: Es el proceso de medir los actuales resultados en relacion con la
programacion previamente definida, diagnosticando la razén de las desviaciones y
tomando las medidas correctivas necesarias.

OPORTUNIDA DES DE MEJORA ACCIONES

Como mecanismo de control, se sugiere a la
Institucion Educativa el establecimiento de
diferentes estrategias, como son:
1- Designar un funcionario responsable para que
: - |coadyuve con la rectora en el control de los
concentrado en un solo funcionario ) ) .
i e % = = |procesos, por intermedio de diferentes
( Rectora). . o .
herramientas: ~ Procedimientos,  planillas
sistemas de informacion electronica, etc.

1-Se evidencié un posible riesgo en el
manejo del proceso de horas extras, toda
vez que el mismo se encuentra

!

2- Se recomienda dentro del procedimiento
incluir como mecanismo de control: El proceso
; conciliatorio entre las dos fuentes de

Docentes: Quienes deben llevar un|. ot i S
informacion ( Control Docentes); asi mismo,

control de sus horas extras vs el control|: ) ; = .
incluir en el formato la informacion de ( Quien

de la Rectora. :

maneje el control de Horas Extras)

2-No se evidencia proceso conciliatorio
entre las fuentes de informacion:
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8.3. TEMAS ADMINISTRATIVOS DE LA INSTITUCION

Fratacalo de s ceremenia de
graduacicn urd i

DEFINICIONES

-PROTOCOLO: Es un reglamento o instrucciones fijadas mediante un procedimiento
0 normativa; en él se recopilan las conductas, acciones y técnicas adecuadas para
actuar u operar ante ciertas situaciones. Su objetivo es facilitar un marco de orden y
estructura en el que se puedan desarrollar acciones de forma ordenada y segln un
modelo. El protocolo debe contener la estructura de un manual de procedimientos
( titulo, objetivo, responsables, procesos, etc).

OPORTUNIDADES DE MEJORA ACCIONES
No se mostré evidencia documentada al | 1-Se sugiere a la Institucion Educativa
interior de la Institucion Educativa, del | documentar el protocolo del proceso

procedimiento de Graduacién, ni_se | de graduacidn.
evidenciaron las respectivas actas. 2- Como mecanismo de control,

se recomienda que dentro del proceso
de graduacién se implemente el mane-
jo de las actas de graduacion y de es-

ta forma evitar la configuracién de
un_posible riesgo de falsificacién.
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8.4. TEMAS ADMINISTRATIVOS DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA ( Archivo)

.

DEFINICIONES

-ARCHIVO: Segun la ley 594 de 2.000, es un conjunto de actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar
su utilizacion y conservacion.
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OPORTUNIDADES DE MEJORA

ACCIONES

Se evidencié debilidad en el proceso de
archivo. Dentro de la documentacién
aportada, se encontraron documentos de
varios afios y algunos documentos revisados
en sus respectivas carpetas de horas extras
recargos, no se encontraban archivados
cronolégicamente; igualmente no se
visualizaron separadores que den claridad a
la revision, situacion que podria generar un
posible riesgo de inexactitud, segln
muestra auditada.

Se sugiere respetuosamente a la Institu-
cion Educativa y debido a la importancia que
tiene para cualquier Entidad puUblica o priva-
da, la organizacion y preservacién de sus
archivos. Recomendamos revisar el
procedimiento con respecto al archivo y si
es dable, capacitar a los funcionarios
administrativos para que apliquen lo
estipulado por la ley 594 de 2.000 (Ley
General de Archivos).

9. GRAFICA RESUMEN CON RESULTADOS CUANTITATIVOS DE LA

AUDITORIA

OPORTUNIDADES DE MEJORA

*Fuente de informaciéon. Unidad de Control Interno
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10. MESA DE TRABAJO
11. PROCEDIMIENTO
11.1. DERECHO DE CONTRADICCION

El Derecho de Contradiccion, se ejerce siempre y cuando se hayan identificado
Debilidades.

Si pasados tres (3) dias siguientes al recibido del informe preliminar, la Secretaria,
Unidad o segln corresponda, no hace uso del derecho de contradiccion, el informe
quedara en firme; por lo tanto, no habra lugar a una nueva remision por parte de esta
Unidad.

Por otro lado, de hacer uso del derecho de contradiccion, la Unidad de Control Interno
analizara la informacion y remitira el informe definitivo.

11.2. PLAN DE MEJORAMIENTO

Se debe suscribir el Plan de Mejoramiento siempre y cuando se hayan identificado
Debilidades, y enviarlo a la Unidad de Control Interno para su respectivo seguimiento,
documento que debe contener las correcciones si hay lugar a ello y las acciones
correctivas que apunten a la eliminacion de raiz de las causas que dieron origen a las
debilidades encontradas. Se tiene diez (10) dias habiles para suscribir el Plan de
Mejoramiento, una vez recibido el Informe Definitivo.

Para la suscripcion del Plan de Mejoramiento, se debe tener en cuenta las siguientes
definiciones:

Tabla No.10

Causas: Andlisis de las posibles causas que | Correccion: Accion tomada para corregir la
han provocado la debilidad encontrada. situacion presentada.
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Accion Correctiva: accion tomada para
eliminar de raiz las causas que generaron la
debilidad o situacién indeseable DETECTADA,
con el objetivo que no vuelva a ocurrir.

Accion Preventiva: accion tomada para
eliminar las posibles causas de una posible
situacion indeseable POTENCIAL, con el objetivo
que no ocurra.

Area responsable / Proceso: Area o procesos
responsables de liderar el cumplimiento de la
accion.

Responsables: Cargos responsables de llevar a
cabo las acciones

Si se generan Oportunidades de Mejora, la Unidad de Control Interno recomienda
elaborar el Plan de Mejoramiento; documento que debe contener las acciones preventivas
que mitiguen las posibles causas que pueden generar el Riesgo.

La Secretaria o Unidad segln corresponda, debe presentar informe del seguimiento
trimestral ante la Unidad de Control Interno, indicando el avance del cumplimiento de las
acciones proyectadas en los planes de mejoramiento, acompafnado con las evidencias

respectivas.

Nota: Los soportes y papeles de trabajo, son las evidencias que se obtienen del proceso
auditor, con el de fundamentar razonablemente lo encontrado; éstos reposaran en la

Unidad de Control Interno.

Atentamente,

Unidad de Control Interno

Elabord: Maria Beatriz Arias A.
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