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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 funcién, 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 Constitucién Politica.
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[ 1. PRESENTACION |

El articulo 209 de la constitucion Politica: “La funcion administrativa esta 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 publica, en todos sus drdenes, tendra un control interno que
se ejercera en los términos que senale la ley'.

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

o 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 verificacion y evaluacion adoptados por una
entidad, con el fin de procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi
como la administracion de la informacion y los recursos, se realicen de acuerdo con las
normas constitucionales y legales vigentes dentro de las politicas trazadas por la direccion
y en atencion a las metas u objetivos previstos.

El ejercicio de control interno debe consultar los principios de igualdad, moralidad, eficiencia,
economia, celeridad, imparcialidad, publicidad y valoracién de costos ambientales. En
consecuencia, debera 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.

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 cumplira 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 seleccion,
induccion y capacitacion de personal.
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ARTICULO 20, 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 orientaran al logro de los siguientes objetivos fundamentales:

a. Proteger los recursos de /a organizacion, buscando su adecuada administracin
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 misidn institucional;

C. Velar porque todas las actividades y recursos de Ja organizacion estén dirigidos al
cumplimiento de los objetivos de /a entiadad;

d. Garantizar la correcta evaluacion Y seguimiento de la gestion organizacional,

e. Asegurar la oportunidad y confiabilidad de Iz informacidn y de sus registros;

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

g. Garantizar que el Sistema de Control Interno disponga de sus propios mecanismos
de verificacion y evaluacidn;

h. Velar porque la entidad disponga de procesos de planeacion Yy mecanismos
adecuados para el disefio y desarrollo organizacional, de acuerdo con su naturaleza
y caracteristicas.

N ARTICULO 6°. Responsabilidad del control interno. El| establecimiento y desarrollo
- del Sistema de Control Interno en los organismos y entidades publicas, serd
responsabilidad del representante legal o méximo directivo correspondiente. No
obstante, la aplicacion de los métodos ¥ procedimientos al igual que Ila 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 organismaos.

ARTICULO 9°. Definicién de la 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 introduccién de
los correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u objetivos
previstos.
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PARAGRAFO. Como mecanismos de verificacion y evaluacion del control interno se
utilizaran las normas de auditoria generalmente aceptadas, la seleccidn de
indicadores de desempefio, los informes de gestion 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. Seran 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. Veerificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro
de la organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las 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;

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, disefie 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.

Edificio Alcaldia de Manizales »
Calle 19 No. 21-44. Cédigo Postal 170001 Pagina 5 d

Alcaldia de Manizales www.manizales.gov.co

e 42

{



UNIDAD DE CONTROL INTERNO -

MAN|ZALE§ AUDITORIA INTERNA
A 22 PRIMER SEMESTRE DE 2.023
iVAMOS! Del 01 de enero al 30 de junio de 2.023

UNIDAD ADMINISTRATIVA
INSTITUCION EDUCATIVA NORMAL
SUPERIOR DE MANIZALES

PARAGRAFO. En ningun caso, podra 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 /a
implementacion del Modelo estandar de Control Interno MECT en todas las Entidades que
hacen parte del ambito de aplicacion de Ia ley 87 de 1.993, las Organizaciones del Estado
han involucrado en su cultura Organizacional los aspectos basicos para operacionalizar de
manera practica el Sistema de Control,

DIMENSION 7. CONTROL INTERNO- Grafica No. 1
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Fuente: Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG
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 publicas

a lograr los resultados propuestos y a materializar las decisiones plasmadas en su planeacién
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 informacin,
el control y la evaluacidn, para la toma de decisiones y la mejora continua”.
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El Control Interno es la clave para asegurar razonablemente que las demds dimensiones de
MIPG cumplan su propdsito.

Para este efecto las entidades deben establecer acciones, métodos y procedimientos de
control y de gestion del riesgo, asi como mecanismos para la prevencién 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 direccidn y del Comité Institucional de Coordinacion de Control
Interno. EI Ambiente de Control es el fundamento de todos los demés 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 Direccion 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 condicién para la evaluacion de riesgos es el establecimiento de objetivos,
vinculados a varios niveles de la entidad, lo que implica que la Alta Direccidn 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.
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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 Direccion 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 propésito 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

I

1
w

¢QUE ES CONTROL INTERNO?

EL CONTROL INTERNO es una actividad

inherente y simultdnea con el @)...-.
desarrollo de cada funcién, actividad o ‘ E;J
tarea de los servidores publicos; es - w& Autocontrol
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.
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¢QUE ES SISTEMA DE CONTROL INTERNO?

EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO es el
conjunto de elementos necesarios para
facilitar dicho control, tales como los
procedimientos, los planes, las politicas,
objetivos, planes Institucionales, sistemas 5
de informacién, sistemas de organizacién F. Y
adecuado, delimitacion  precisa de ‘ C!) & ﬁiﬁ%@?ﬁ%%%@i@ﬁ
autoridad y los niveles de responsabilidad;

en si, todos los elementos que se
interrelacionan y conforman el MECI.

¢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 acompafiar y
asesorar a todas las dependencias en la @ .z
implementacion y aplicacién de técnicas y - Evaluacion
estrategias de control. Fomentar la cultura IE lndependiente

de autocontrol.
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2. MARCO LEGAL

CONSTITUCION

=  Articulo 269 Constitucion Politica de Colombia de 1991. En las entidades publicas,
> las autoridades correspondientes estdn obligadas a disefiar y aplicar, segln la
=3 naturaleza de sus funciones, métodos y procedimientos de control internoc, de
5 conformidad con lo que disponga la ley, la cual podréd establecer excepciones y
i autorizar la contratacion de dichos servicios con empresas privadas colombianas.

»»»»»»

N LEYES
;:m 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 /a 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. "
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CAPITULO II
PRINCIPIOS Y FINALIDADES DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA

ARTICULO 3.- Principios de la funcidn 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,
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 deberan ser tenidos en
cuenta por los organos 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 organicas en materia de recursos y
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 /a
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 y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre /a
contratacion con Recursos Publicos.

LEY 1712 DE 06 DE MARZO DE 2014 "Por medio de la 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”.
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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 11

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 atencidn de labores académicas en el aula, no pueda ser asumida por otro docente dentro
de su asignacion académica reglamentaria.

El rector solamente podré asignar horas extras a un directivo docente - coordinador por
encima de las ocho (8) horas diarias que deber3 permanecer en la institucion y solamente
para la atencién de funciones propias de su cargo. Para el coordinador, el servicio por hora
extra no procederd para atender asignacién 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 podrd superar diez (10) horas semanales en jornada diurna o
veinte (20) horas semanales tratdndose de jornada nocturna.

Para asignar horas extras, el rector o director rural deberd solicitar y obtener la autorizacién
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.

Edificio Alcaldia de Manizales N
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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, habré lugar a la asignacién de horas extras para la prestacion
del servicio correspondiente, las cuales se imputardn a la disponibilidad presupuestal
expedida para el pago de la ndmina 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 deberd
reportar a la secretaria de educacion de la entidad territorial certificada, en los primeros
cinco (5) dias habiles del mes siguiente, las horas extras efectivamente laboradas”...

220 \“ﬁ

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"

RESOLUCIONES

Edificio Alcaldia de Manizales N
Calle 19 No. 21-44. Cédigo Postal 170001 Pagina 13 de 42

Alcaldia de Manizales www.manizales.gov.co



UNIDAD DE CONTROL INTERNO'© °
AUDITORIA INTERNA
PRIMER SEMESTRE DE 2.023
Del 01 de enero al 30 de junio de 2.023
UNIDAD ADMINISTRATIVA
INSTITUCION EDUCATIVA NORMAL
SUPERIOR DE MANIZALES

Alcaidia de Manizales

3. GENERALIDADES

SECRETARIA DE EDUCACION

SITIVZINVIN 30 VIATVOTV - TVISIHO OsNn

SECRETARIA DE EDUCACION: Elizabeth Pacheco Alzate

VISION

En los préximos diez afios el sistema educativo municipal brindara una educacién de
calidad a los manizalefios, mediante la implementacién de programas de acceso,
permanencia, mejoramiento continuo, innovacién y desarrollo tecnoldgico.

MISION

Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los manizalefios a través de la gerencia
transparente, eficiente, eficaz y equitativa en la prestacién oportuna del servicio educativo.

Edificio Alcaldia de Manizales .
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OBJETIVOS Y FUNCIONES

La Secretaria de Educacion tiene como objetivo planear, disefiar 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 distribucion de los recursos
fisicos, humanos, tecnoldgicos y pedagdgicos.

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

e 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.

o Retroalimentar los procesos pedagogicos, curriculares, administrativos y financieros
a partir de la actualizacién del Plan Educativo Municipal con la comunidad educativa.

e Asesorar y apoyar las actividades de planeacion, evaluacidon y seguimiento
requeridas para la presentacibn del servicio dando respuesta oportuna a los
requerimientos.

o 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 educacién de los nifios y nifias en edad escolar y
extraescolar en el Municipio.

o 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.

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

o Disefiar y ejecutar programas de formacion y actualizacién permanente de Docentes
y Directivos Docentes, fomentando el uso de medios y nuevas tecnologias a partir
de la promocion experiencias significativas.

Edificio Alcaldia de Manizales e p
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 Administrar la planta de personal requerida para la prestacion del servicio educativo.

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

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

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

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

e Asesorar los fondos de servicios educativos de las instituciones educativas
legalizando los gastos e inversiones realizadas y su registro contable.

» 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.

 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.

» Implementar el establecimiento de mecanismos de coordinacién con los deméas
niveles del sistema educativo que garantice el cabal cumplimiento y funcion.

 Realizar los procesos de contratacidn publica (precontractual, contractual Yy pos

contractual) atinentes a la dependencia de conformidad con la ley y demds normas
vigentes.

Fuente: Pagina web Alcaldia de Manizales- Centro de informacion
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Alcaldia de Manizales

INSTITUCION EDUCATIVA NORMAL SUPERIOR DE MANIZALES

Grafica No. 2

La Escuela Normal Superior de Manizales es una institucion educativa de caracter oficial,
dedicada a la formacién de maestros para los niveles de preescolar y bésica primaria. Fue
fundada el 1 de marzo de 1909, Ofrece los niveles de educacion preescolar, basica primaria,
media y ciclo complementario con el cddigo de secretaria de educacién departamental 1305
y codigo DANE 117001-0016. Segin resolucién 029 de 1999 alcanzo la “acreditacién previa”
y la licencia para abrir el ciclo complementario de formacién normalista. Fue acreditada en
calidad y desarrollo segln resolucién N° 2790 el 4 de diciembre de 2002 expedida por el
ministerio de educacién nacional.

Edificio Alcaldia de Manizales g
Calle 19 No. 21-44. Cédigo Postal 170001 Pagina 17 de 42

Alcaldia de Manizales www.manizales.gov.co




UNIDAD DE CONTROL INTERNO

d MANIZALES AUDITORIA INTERNA
g—;}!* AVANZ A PRIMER SEMESTRE DE 2.023
Alcaldia de Manizales iVAMOS! Del 01 de enero al 30 de junio de 2.023
v UNIDAD ADMINISTRATIVA
INSTITUCION EDUCATIVA NORMAL
SUPERIOR DE MANIZALES

MISION

Somos una institucién educativa de caracter oficial dedicada a la formacion de personas en
las competencias axioldgicas, cientificas, pedagdgicas y laborales, que se requieren para
ejercer la docencia en los niveles de preescolar y bésica primaria, en el contexto cambiante
del siglo XXI. Los integrantes de esta comunidad académica estan comprometidos con la
transformacion de las précticas pedagdgicas a través del desarrollo de habilidades
comunicativas, la investigacion y la innovacién en las metodologias propias de las
pedagogias activas.

VISION
En el afio 2014, seremos una comunidad académica proyectada a la excelencia, que

responda a la sociedad del conocimiento, gerenciando procesos de formacion de maestros
lideres, emprendedores y competentes en el desarrollo de las pedagogias activas.

OBJETIVOS

Objetivo General

Formar maestros para los niveles de preescolar y bésica primaria, como profesionales

competentes para asumir las transformaciones sociales y enfrentar los retos educativos que
demanda la sociedad del conocimiento.

Objetivos Especificos

1. Generar ambientes de formacién que permitan aprender a ser, aprender a conocer,
aprender a hacer y aprender a vivir juntos.

2. Hacer de la institucién una organizacion de aprendizaje.

3. Implementar las pedagogias activas.

4. Innovar procesos curriculares que permitan mejorar la formacién de los integrantes de
la comunidad educativa.

5. Estimular y desarrollar actitud investigativa en los miembros de la comunidad
académica.

6. Formar comunidad académica.

Fuente: Pagina web Escuela Normal superior de Manizales
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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
remuneracion de los servidores piblicos 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"
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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
organizacién y recomendar los ajustes necesarios.

5.1 INFORME DE AUDITORIA : AU-CI-027-2023

5.2 FECHA DEL INFORME : 05 de diciembre de 2023

5.3 TEMA : Horas extras, recargos, procesos
administrativos

5.4.SECRETARIA DE DESPACHO: Elizabeth Pacheco Alzate

5.5 RECTOR INSTITUCION
EDUCATIVA : Francisco Vallejo

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

5.7. ALCANCE . Tabla Nro 1

' 1. Horas extras, dominicales, l
festivos y recargos asignados 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. |

N Edificio Alcaldia de Manizales .
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5.8 OBJETIVO. Tabla Nro 2

OBJETIVO:

1. Verificar fa asignacion y el manejo de las horas extras, dominicales,
festivos y recargos en Ia Institucion Educativa, de conformidad con la
normatividad vigente.

2. Verificar aspectos administrativos, como 1o son: Procesos y
procedimientos y protocolo de graduacion.

RESULTADOS:

1. Se evidenciaron los procesos administrativos de Ia institucion educativa con
debilidades.

2. No se mostro evidencia documental del proceso de horas extras y recargos .

5.9. METODOLOGIA

5.9.1. Analisis de datos

5.9.2. Indagacion

5.9.3. Revisién documental y normativa
5.9.4. Registro fotografico

5.9.5. Observacion

5.9.6. Verificacion en sitio

Edificio Alcaldia de Manizales R
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6. RESULTADOS DEL PROCESO AUDITOR

En visita de campo a la Institucion Educativa Normal Superior de Manizales, se pudo
evidenciar diferentes situaciones de acuerdo con las metodologias aplicadas, segin el
numeral 5.9 Metodologia, de acuerdo con documentacién suministrada via correo
electrénico, basados en lo siguiente:

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

6.2. Revision de procesos y procedimientos

6.3. Evidencias documentales
Fueron aportados al proceso auditor:

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

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

3- Manual de funciones, procesos y procedimientos Institucionales

1- HORAS EXTRAS PARA EL PERIODO: ENERO A JUNIO DE 2.023

Tabla No 3. JUNIO

ITEM NOMBRE CARGO TOTAL
HORAS
1 LUISA FERNANDA DOCENTE 18
GOMEZ OCAMPO
TOTALES... 18
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Manizales, 07 do Julio de 2023 .

Fuente: Area financiera Institucion Educativa Normal Superior de Manizales
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Tabla No 4. MARZO
ITEM NOMBRE CARGO TOTAL
HORAS
1 LUISA FERNANDA DOCENTE 38
GOMEZ OCAMPO
TOTALES.., 38
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ESCUELA NORMAL SUPERIOR DE MANIZALES
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Manizates, 10 de Abril de 2023

de horas exiras correspondientes
for do Manizales

Fuente: Area financiera Institucion Educativa Normal Superior de Manizales

2- RECARGOS CELADORES PARA EL PERIODO: ENERO A JUNIO DE 2.023

Igualmente fueron aportadas las planillas de recargo celadores de la
Institucion Educativa para el sefior ALBERTO CUBIDES y la sefiora ANGELICA
PEREZ VALLEJO — CELADORES.
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INSTITUCION EDUCATIVA NORMAL
SUPERIOR DE MANIZALES
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UNIDAD DE CONTROL INTERNO

o MANIZALES AUDITORIA INTERNA
]\! AVANZ A PRIMER SEMESTRE DE 2.023
Alcaldfa de Manizales iVAMOS! Del 01 de enero al 30 de junio de 2.023
“ UNIDAD ADMINISTRATIVA

INSTITUCION EDUCATIVA NORMAL

.
— SUPERIOR DE MANIZALES

Fuente: Area financiera Institucion Educativa Normal Superior de Manizales

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

tomada, asi:

o X Edificio Alcaldia de Manizales
v Calle 19 No. 21-44. Cédigo Postal 170001
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UNIDAD DE CONTROL INTERNO

m AUDITORIA INTERNA
\3‘&"’ PRIMER SEMESTRE DE 2.023
Alealdfa de Manizales Del 01 de enero al 30 de juniO de 2.023
UNIDAD ADMINISTRATIVA
INSTITUCION EDUCATIVA NORMAL
SUPERIOR DE MANIZALES
Formato ejemplo reporte Recargos Celadores
ALCALDIA DE MANIZALES
GESTION DEL TALENTO HUMANO DEL SECTOR EDUCATIVO et
RECARGOS CELADORES .
‘ ([Fecha elaboracisn de panita: {07 de Septiom do 2025 \
—— fo W" iva: E: la Normal Superlor de Manl Codig Teléf 8832837 Manizal
MES;;GOSTOMQ 'P!CN*—_"‘LT_ZT—:_ 41516 7| 8] 9091|1213 14) 48116117} 18 19,20 24| 22] 23] 24| 25326 27)28{ 29 39!31
DIR MM V|SE LImIMm JIV]S LEMIMIJIVES Limigi d|vis (AR
Nambre: Alberto Cubides By — 7| :
G Nro: 75,068,530 % [sauon 8| |s s [s| | |sls| |e] |s]s s| (o] | [6]s] |6
CARGO: CELADOR g ENTRADA 3
CODIGO: 477 £ laacion
GRADO: 01 4 [puaras .
TOTAL HORAS DIARIAS| 0] 8] TOTAL
TOTAL HORAS SEMANALES|
GBSERVACIONES:
ITOTALES
Recargo Hocturne {0
Dominleales y Festivos _{Dias}
R
i
Funcionario que elabora lu planilia

FUENTE: Secretaria de Educacion Alcaldia de Manizales

e Edificio Alcaldia de Manizales .
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> MANIZALES
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,VAMOS'

UNIDAD DE CONTROL INTERNO

AUDITORIA INTERNA

PRIMER SEMESTRE DE 2.023
Del 01 de enero al 30 de junio de 2.023

UNIDAD ADMINISTRATIVA

INSTITUCION EDUCATIVA NORMAL

Formato ejemplo horas extras docentes
NSERE ALCALDIA DE MANIZALES GEMMFRA0
@ GESTION DEL TALENTC HUMANO DEL SECTOR EDUCATIVO ESTADO: VIGENTE
REPORTE DE HORAS EXTRAS DOCENTES : PARA JORNADA UNICAPOR CICLOS Y REEMPLAZOS VERSION 2
[MEs-scosr— |0 2.023
QUUNICIPIO:MANIZALES-CALDAS |ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO:INSTITUCION EDUCATIVAMALTERIA
|RECTOR 1 DI ODILIA | OPEZ MONTES
. - - g R e e P o
¥ BEL gi “v:: ! 0:‘ “1 k-z‘ [ m 4 smmasommmy | ol
CARMEN TULIA DEL SOCORRO RAMIREZ (260 s
2 | sexmiss 14|10| a Y [ 10 3 tainturottainy | 40
GoMEZ o= SEhn
:00) i
{2:00 Migad seted 1° 6
3 | 30.312.269 |VALENCIA BUITRAGO MARIA LUCY w|s| a 4 3 5 4 4 3 5 mopjuus. | 20
3:00) S
{1:00 Esafei €2 Y10
4 | 36277.116 [BERMUDEZ CASTARG MARILUZ 24| 8 | a F & & 6 & mamp it | 98
m il bafe daras
{2:00 BRATIGARDO beven
MORENO BERNAL GUILLERMO st
6 | TSR | exanpER o] [ 3&’ & S 8 s 2 ferirrivs il AL
{2:60 BADCH PRINARI
7 | 30.380.338 |HENAD SANCHEZ ALEJANDRA MILENA | 8 A 8 € 8 8 6 MATICRADOSEDES- | 34
3:00) (233
{1:00 WTESS frkaa
& | 75.002.696 [NORERA AGUDELO CARLOSEDUARDD  [2¢| 10 | A & [ 8 s 6 | otmyemnaton | 36
3:06) bt s s
e g ) 73 K3 = 3 52 ]
P [ pesat ; TS =
RECTORA D
Funcionarnio S.6.  NUMINA
lc.C. 24.618.131 PROFESIONAL NOMINA SECRETARIA EDUCACION.
07 fastivo
1 festive
9 paro

38 paro

FUENTE: Secretaria de Educacion Alcaldia de Manizales
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UNIDAD DE CONTROL INTERNO/*

AUDITORIA INTERNA
PRIMER SEMESTRE DE 2.023
Del 01 de enero al 30 de junio de 2.023
UNIDAD ADMINISTRATIVA
INSTITUCION EDUCATIVA NORMAL
SUPERIOR DE MANIZALES

ANIZAGER, i non B

G DEL SECTOR EDUGATIVO Estador rind

[

M

= ESOUELA NORMAL SUPERIOR DE MANQZALES
Dlsiva y Medla. tasiucion 1343 novierbee U3 dadll SERS Proprama de

P 1 NM&. ecsotacitn ::aaompwnmsnmoammq

= i 1305, T 200027784.5.

"'!\”3 Manizates, 10 de Abril de 2023

>

~

M

w

do horas exiras cormaspondientes
uperior de Manizales

FUENTE: Secretaria de Educacion Alcaldia de Manizales
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UNIDAD DE CONTROL INTERNO

AUDITORIA INTERNA
PRIMER SEMESTRE DE 2.023
Del 01 de enero al 30 de junio de 2.023
UNIDAD ADMINISTRATIVA
INSTITUCION EDUCATIVA NORMAL
SUPERIOR DE MANIZALES

Alcaldia de Manizales

3- MANUAL DE FUNCIONES, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUCIONALES.

Mediante correo electrénico fue suministrado al proceso de auditoria el Acuerdo Nro.
2 del 19 de enero de 2.017 POR MEDIO DEL CUAL SE REGLAMENTA EL

MANUAL DE FUNCIONES, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUCIONALES, asi:

PROCESO PARA EL
MANEIO DE

/ INVENTARIO

PROCESO PROCESO PARA EL

MANEIO DE
DONACIONES CORRESPONDENCIA

MANUAL DE

PROCESO PROCESO

FUNCIONES DE FUNCIONES, EXT’ﬁa‘LCA?N
e PROCESOS Y ACADEMICOS
PROCEDIMIENTOS
INSTITUCIONALES
NORMAL SUPERIOR

DE MANIZALES

PROCESO COPIAS

PROCESO DE
TESORERIA DE TITULOS

ACADEMICOS

PROCESO PROCESO
ESTRATEGIA DE ESTRATEGIAS DE
CONVIVENCIA EVALUACION Y

ESCOLAR PROMOCION

Edificio Alcaldia de Manizales

%

Alcaldia de Manizales www.manizales.gov.co
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Segun se evidencia a continuacion:

UNIDAD DE CONTROL INTERNO

AUDITORIA INTERNA
PRIMER SEMESTRE DE 2.023
Del 01 de enero al 30 de junio de 2.023
UNIDAD ADMINISTRATIVA
INSTITUCION EDUCATIVA NORMAL
SUPERIOR DE MANIZALES

2 DL 19 BE ENERO DE 2017

ESCUELA NORMAL SUPERIOR DE MANIZALES
P ACUERIO Na.
@ FOR MEDIO DEL CUAL SE REGLAMENTA BL MANUAL DE
PROCESOS INSTY ALES,

EIClenmngsuhwwW de Manizaks <ENSUMA., e
, 8 eapacial fog conferdos por la Loy 718 de 2001, CIDW!DT.'I
a-:my

CONSIDERANDO
. Mnmﬂwmmmywqwmm

tanencis, lo que impl
amuamymmﬁmmmuum
incorporados al rwentar insfitssional.
outnynsamx.wmnﬁmu wﬁmwceu
de Senicios Educaivee. Len sntidsdes i

inckdrdn on

wum wmmmFmammmm
mmmumm-uw tanto de 2 participacién pars educacion
Wm0 g REEEes
&Mmmldmmmnlw.i\hmm
Mpwmcmum m:uuum cuyo princizal
El Consajo Direstvo en sade: 7 fgresas v
g-mmdf»’am enMnon ﬂwomnmmam
@ Mumicipic al que pananece
 exmbleckmiento.

» CQus sacin of Decsato 1075 de 2045 en sy articuic 2316513 establece las

preddicianss en 1 o) Mumaumwvmamsm
Mmdmm7hm ingnciar o gags de gastos

. nynxmmvu 2 ENEUNA esté conformada de acuends a 1 estipulode
@n & articulo 143 dala lay 115 de 1084,
+ Que el anituo 231532 del decrelo wnumsmummm
20n cuetins

5o la iey come un
28 y de geuxion ds bos recurscs de establecimiantns
educstives estatates para la ién de ios ingresos v para atsnder
- mammzsunmnmtmazzxsmmmm-sl:mc
direcior rurs! -rmm del establecmianto sdwcaivo
estatl adminishia of Fordo de Servsios Educativos de pouerdo con las funciones
clomgaas gt ks Loy 746 do 2001
* Que el articeds 2.3.1.8.3.5. Numeral 2 dit Decrato 1075 de 2015 establece coms uns
el Direstive */ o regiamenia para o maneis de
tesoreria of cual por o mencs delermingrd i fora e realizasion de los recaidos
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E 3 Amm)o’eu DL 19 DE ENERO DE 2017
g MEDIO DEL CUAL 8% REGLAMENTA . MANUAL m
fn ruxuom:a PROCESCS Y PROCEDIMIENTOS 1N ALES

1. OBJETIVO DE ESTE MANUAL: El presente Manual ds Funciones.
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Alcaldia de Mamzales

ESCUELA NORMAL SUPERIOR DE MANIZALES
ACUERDQO No. 2 DEL 19 DE ENFERO DE 2017
FOR MEDIO DEL CUAL $E REGLAMENTA EL MANUAL b
FLRNCIONES. PROCESOS Y PROCEDIVIENTOS INSTITUCIONA
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ESCUELA NORMAL SUPERIOR DE MANIZALES
ACUERDO No. 2 DEL $9 DE ENERC DE 2017
POR MEDIO DEL CUAL S8 REGLAMENTA EL MANUAL DE
FUNCIONES, PROCESQS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES.
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UNIDAD DE CONTROL INTERNO

AUDITORIA INTERNA

PRIMER SEMESTRE DE 2.023

Del 01 de enero al 30 de junio de 2.023

UNIDAD ADMINISTRATIVA

INSTITUCION EDUCATIVA NORMAL

SUPERIOR DE MANIZALES

‘ﬁ ESCU! EL.l NORMAL SUPERIOR DE MANIZALES
A

el

Lo contabie

ESCUELA NORMAL SUPERIOR DE MANIZALES
ACUERDO Na. 2 DEL 19 DE ENERO DE 2017
POR MEDIO DEL CUAL SE REGLAMENTA EL MANUAL DE
FUNCIONES. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES,

& Tegianeis s, y 8 GANUEE
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340,

Tesarm Ordan da page

> L.
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sectoncs,

ATUFRDO Ne. 2 DEL 19 DE ENIRO DE
M\EDKODEI.MSEM\TAELWALDE
PROCESOS ¥ £8.

@ ESCUELA NORMAL SUPERIOR DE MAMZALF:S
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UNIDAD DE CONTROL INTERNOQ /0 0571

AUDITORIA INTERNA
PRIMER SEMESTRE DE 2.023

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUPERIOR DE MANIZALES

ESCUELA NORMAL SUPERIOR DE MANIZALES
ACUERDO No. 2 DEL 19 DE ENERO DE 2047
POR MEDIO DEL CUAL SE REGLAMENTA EL MANUAL DE
FUNCIONES, PROCESCS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES.
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ARTICULD 12. El presente Acuerdo rige & padic do su expedinien

COMUNIQUESE Y CUMFLASE
Daddo en Manizales 2 o6 19 diss del mas de enero de 2017,

("uh‘v (”M&(\(‘.
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e
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,_.‘E\;Le}lfigA , c{i“%q_,.lﬁ-“

Represertense da Estudisrtes

Gerssin Diaz Alvarez
Fepresantante Sector Producsive

7. DEBILIDADES ENCONTRADAS

8. OPORTUNIDADES DE MEJORA

Fuente: Area financiera Institucién Educativa Normal Superior de Manizales

Del 01 de enero al 30 de junio de 2.023

INSTITUCION EDUCATIVA NORMAL

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

8.1. HORAS EXTRAS Y RECARGOS

Alcaldia de Manizales

Edificio Alcaldia de Manizales

Calle 19 No. 21-44. Cédigo Postal 170001

www.manizales.gov.co
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UNIDAD DE CONTROL INTERNO

MANIZALES AUDITORIA INTERNA
<& AVANZ 2 PRIMER SEMESTRE DE 2.023
Alcaldfa de Manizales i VAMOS! Del 01 de enero al 30 de juniO de 2.023
UNIDAD ADMINISTRATIVA
INSTITUCION EDUCATIVA NORMAL
SUPERIOR DE MANIZALES

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.

2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: Es un documento de referencia para los
empleados que tienen dudas sobre alglin 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:

i. Titulo
ii. Marco normativo
iii. Objetivo del documento
iv. Revisiones y responsables
v. Descripcidn de procesos
vi. Diagramas de flujo
vii. 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 y
recargos.

Edificio Alcaldia de Manizales 0%
Calle 19 No. 21-44. Cédigo Postal 170001 Pagina 37 de 42
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UNIDAD DE CONTROL INTERNO

AUDITORIA INTERNA
PRIMER SEMESTRE DE 2.023
Del 01 de enero al 30 de junio de 2.023
UNIDAD ADMINISTRATIVA
INSTITUCION EDUCATIVA NORMAL
SUPERIOR DE MANIZALES

e

DEFINICIONES

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

1.2. OPORTUNIDADES DE MEJORA ACCIONES

. . +oo | 1- Se recomienda dentro del procedimiento incluir
ele;Troe selagwdfi necr:?esprogiso ircu?c:]rcr:ilaagic()ﬁr;? como- _meca_mismo de control: El proceso
Docentes: Quienes deben llevar un FonCIllatgl:lo entre las dos fuen'tes de

control de sus horas extras vs el control mﬂ(w); as! m|sr_no,
‘ del Rector. incluir en el formato la informacién de ( Quien

maneje el control de Horas Extras)

8.3. TEMAS ADMINISTRATIVOS DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA ( Protocolo de graduaci6n

Pratacala de la ceremoniades /€
graduacién universitaria 7

o
T

i .
BGOSR, 14§ ocse et
pre e ———— ®
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Alcaldia de Manizales iVAMOS!

DEFINICIONES

UNIDAD DE CONTROL INTERNO

AUDITORIA INTERNA
PRIMER SEMESTRE DE 2.023
Del 01 de enero al 30 de junio de 2.023
UNIDAD ADMINISTRATIVA
INSTITUCION EDUCATIVA NORMAL
SUPERIOR DE MANIZALES

-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 segiin un
modelo. El protocolo debe contener la estructura de un manual de procedimientos
( titulo, objetivo, responsables, procesos, etc).

1.3.0PORTUNIDADES DE
MEJORA

ACCIONES

el cual contiene debilidades,

Se mostrd evidencia documentada al
al interior de la Institucion Educativa,
del procedimiento de Graduacion,

1-Se sugiere a la Institucion Educativa,
complementar el protocolo del proceso
de graduacion, incrementando los controles de
los titulos de bachiller y/o normalistas
superiores. Se sugiere que en el proceso de
expedicion, registro en el libro de actas y
custodia, participen como minimo 3
funcionarios designados y avalados por el
Rector de la Institucion educativa y de esta
forma evitar la configuracion de un
posible riesgo de falsificacion.

2- Igualmente, como mecanismo de control,
se recomienda que el proceso de graduacion
sea actualizado y socializado minimo una vez
al afilo, pues se pudo evidenciar que el
documento suministrado ( Acuerdo Nro 2)
tiene fecha del 19 de enero de 2.017.

Alcaldia de Manizales

Edificio Alcaldia de Manizales
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UNIDAD DE CONTROL INTERNQ /© 571

MANIZALE§ AUDITORIA INTERNA
AVAN - PRIMER SEMESTRE DE 2.023
SVAMOS!

Del 01 de enero al 30 de junio de 2.023
UNIDAD ADMINISTRATIVA
INSTITUCION EDUCATIVA NORMAL
SUPERIOR DE MANIZALES

9. GRAFICA’ RESUMEN CON RESULTADOS CUANTITATIVOS DE LA
AUDITORIA

3
2,5
2
1,5

1

0,5

o}
OPORTUNIDADES DE MEIORA

*Fuente de informacién. Unidad de Control Interno

10. MESA DE TRABAJO

11. PROCEDIMIENTO
11.1. DERECHO DE CONTRADICCION

El Derecho de Contradiccidn, se ejerce siempre v 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 remisién por parte de esta
Unidad.

Edificio Alcaldia de Manizales =
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UNIDAD DE CONTROL INTERNO

MANIZALES AUDITORIA INTERNA
AVANZ 2 PRIMER SEMESTRE DE 2.023
Alcaldia de Manizales i VAMOS! Del 01 de enero al 30 de junio de 2.023
UNIDAD ADMINISTRATIVA
INSTITUCION EDUCATIVA NORMAL
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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
han provocado la debilidad encontrada.

Correccion: Accién tomada para corregir la
situacion presentada.

Accion Correctiva: accion tomada para
eliminar de raiz las causas que generaron la
debilidad o situacidon indeseable DETECTADA,
con el objetivo que no vuelva a ocurrir.

Accion Preventiva: acciéon 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: Cargos responsables de llevar a

responsables de liderar el cumplimiento de la | cabo las acciones

accion.

Si se generan Oportunidades de Mejora, la Unidad de Control Interno recomienda
elaborar el Plan de Mejoramiento; documento que debe contener las acciones preventivas
qgue 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, acompafiado con las evidencias
respectivas.
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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,

GLORIA MARL ALVAREZ VASCO MARIA BEATRIZ ARIAS ALZATE

Directora Admini{ rativa Auditora + Contratista (Quien ejecutd el
Unidad de Contr terno proceso de auditoria)

Elabord: Maria Beatriz Arias A.
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