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PRESENTACION
La Coordinación General de Control Interno en procura de sensibilizar y capacitar a todos los 
componentes de la organización sobre filosofía y nueva cultura de Control Interno y su relevancia 
en el logro de los objetivos y fines institucionales, ha considerado conveniente publicar la presente 
cartilla titulada "EL CONTROL INTERNO UN COMPROMISO DE TODOS, Y DE CADA UNO 
DE LOS M IEM BRO S DE LA ORGANIZACION".

Esta cartilla contiene conceptos básicos que permitirán la comprensión del nuevo esquema de 
Control Interno, cuya implementacion y ejercicio es un compromiso de todos los miembros de la 
organización, con sujeción a las políticas, criterios y directrices fijados por el señor Secretario de 
Educación, el Comité del Sistema de Control Interno y por la Coordinación General de Control 
Interno.

Para mayor comprensión, la cartilla está concebida de tal forma que los lectores encuentren de una 
manera pedagógica, sencilla y profunda todas las bondades de lo que constituye el Sistema de Con­
trol Interno de la Secretaría de Educación. Se busca fundamentalmente mejorar la calidad y la 
oportunidad de acción de la SED basada en el fortalecimiento de la cultura del autocontrol o auto­
rregulación de todos los servidores públicos, de tal manera, que sean capaces de responder por sus 
actuaciones y que comprendan lo importante que resulta para la Secretaría "Ser am o de 'su p ro ­
pio ' destino".



Lo anterior permitirá a todos los miembros de la Institución asumir un mayor compromiso para 
con la entidad y consigo mismos, lo cual se verá reflejado en una excelente gestión y unos óptimos 
resultados, donde los mayores beneficiados serán los discentes y la comunidad educativa en gene­
ral, de la ciudad de Santa Fe de Bogotá, D.C.

MISION
La Secretaría de Educación asume y adm inistra la educación en Bogotá, para la 
formación de ciudadanos autónomos, competentes y partícipes (protagonistas) en la 
construcción de la sociedad.

VISION AÑO 2006
La Secretaría de Educación es una entidad descentralizada, com prom etida con la 
cultura de calidad; con una estructura que articula las tres instancias de administra­
ción (distrital, institucional y local), y planteles educativos que desarrollan educación 
de calidad orientados por su PEI, autónomos en cuanto a la administración de su 
talento humano, y sus recursos físicos y financieros.



VALORES
♦  Profundidad (búsqueda de lo fundamental)
♦  Juego lim pio (Responsabilidad. Honestidad, Lealtad, Sinceridad).
♦  C om prom iso con la misión.
♦  Tolerancia a la diversidad.
♦  A utocon tro l y responsabilidad con el trabajo.
♦  Entusiasmo y pasión po r lo que se hace
♦  H um or y alegría.

PRINCIPIOS
♦  Se hacen las cosas bien desde la prim era vez.
♦  Coherencia entre lo que se dice y lo que se hace.
♦  Trabajo basado en hechos, datos y medición.
♦  Búsqueda de soluciones, no de culpables.
♦  Gestión participativa y trabajo en equipo.



MARCO ETICO
COORDINACION DE CONTROL INTERNO

PRINCIPIOS
CONSTITUCIONALES

PRINCIPIOS
INSTITUCIONALES

VALORES
DEL EQUIPO HUMANO

♦ Igualdad

♦ Moralidad

♦ Eficiencia

♦ Celeridad

♦ Imparcialidad

♦ Publicidad

♦ Se hacen las cosas bien desde la 
primera vez

♦ Total satisfacción de la comu­
nidad educativa

♦ Coherencia entre lo que se dice 
y lo que se hace

♦ Trabajo basado en hechos, da­
tos y medición.

♦ Búsqueda de soluciones, no de 
culpables.

♦ Gestión participativa, trabajo en 
equipo.

♦ Responsabilidad
♦ Honestidad
♦ Lealtad
♦ Sinceridad
♦ Tolerancia a la diversidad
♦ Entusiasmo y pasión por lo que se 

hace
♦ Autocontrol y responsabilidad 

con el trabajo.
♦ Conocimiento
♦ Profundidad (Búsqueda de lo fun­

damental)
♦ Compromiso con la misión insti­

tucional.
♦ Humor y alegría.
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C O N T R O L  INTERNO (C i) :  kEs d  sistema integrado por d  esquema de organización y el conujunto de los planes, métodos, principio*, normas, procedimientos y mecanismos de verificación y evaiuaoon adoptados por una enodad con d  fin deprocurar que todas las activida­des. operaciones y actuaciones, asi como ta administra- bón de la información y los recursos, se realcen de acuer­do a las normas consotuoonaJes y legales vigentes dentro de las políticas trazadas por la dirección y en atención las metas y objetivos previstos" (Ar I o. Ley 87/97)

MECANISMOS DE EVALUACION Y VERIFICACION



SISTEMA DE CONTROL INTERNO
NORMATIVIDAD



EL PROCESO ADMINISTRATIVO 
ES LA BASE FUNDAMENTAL PARA EL DESARROLLO 

DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO



(i)*****



SISTEMA DE CONTROL
Un sistema de Control: Es el conjunto de MECANISMOS que permiten evaluar si se cumplie­
ron las metas establecidas y se utilizaron bien los recursos.

El control empieza con el diseño de los procesos de gestión para que ellos mismos garanticen 
los resultados.

SISTEMA DE CONTROL INTERNO:

Es un sistema inherente a todos los procesos de la gestión que está definido como el conjunto 
de medidas y procedimientos establecidos en una entidad con el fin de proteger los recursos, 
garantizar la exactitud y oportunidad de la información, promover la eficiencia, eficacia y econo­
mía de las operaciones y la adhesión de las políticas y estrategias prescritas para lograr los 
objetivos propuestos, conforme con la Constitución y leyes vigentes.

El Control Interno es un instrumento de labor gerencial para promover el logro de los objetivos 
institucionales.

Por lo tanto el objetivo del Control Interno es el de contribuir a que la Secretaría de Educación 
ALCANCE SUS METAS con eficiencia, eficacia y economía.



CONTROL INTERNO - SISTEM A INTEGRADO
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OBJETIVOS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

PROTEGER ACTIVOS 
Y SALVAGUARDAR 

LOS BIENES DE LA INSTITUCION

LOGRAR EL CUMPLIMIENTO 
DE LA MISION INSTITUCIONAL 

Y OBJETIVOS_________

INFORMACION 
OPORTUNA 

Y CONFIABLE

GARANTIZAR LA EFICIENCIA, 
EFICACIA Y ECONOMIA 
EN LAS OPERACIONES

ASEGURAR MECANISMOS 
DE VERIFICACION Y EVALUACION ►

FOMENTAR EL PROCESO 
ADMINISTRATIVO 

(PLANEACION, ORGANIZACION, 

DIRECCION. EJECUCION, CONTROL)

M- ►

DEFINIR Y APLICAR MEDIDAS PARA 
PREVENIR RIESGOS QUE IMPIDAN 
CUMPLIR CON LOS OBJETIVOS

EVALUACION Y SEGUIMIENTO 
DE LA GESTION

PREVENIR RIESGOS Y CORREGIR DESVIACIONES



CARACTERISTICAS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

RESPONSABILIDAD
La cabeza del Sistema de Con-' 
trol Interno en la Secretaria de 
Educación es el Secretario de 
Educación En las instituciones 
educativas es el Rector Así mis­
mo es responsabilidad de los je­
fes de cada una de las áreas y 
demás dependencias que confor- 

i toda la organización

Cada funcionario de la Secretarla de Educ 
cion es responsable ante su |eíe inmediato 
de la aplicación de los métodos y procedi­
mientos mas adecuados para lograr un sis­
tema de control interno eficiente, eficaz, 
económico y con excelente calidad

FLEXIBILIDAD
El sistema debe permitir cana 
bios a fin de ajustarse a conti­
nuas modificaciones, innova­
ciones y ajustes de ley

CONFIBILIDAD
La Coordinación de Control Interno es la 
que evalúa independientemente los con­
troles internos en las diferentes depen­
dencias Es una instancia facilitadora que 
busca mediante el fomento de las relacio­
nes de confianza dar la asesoría que facili­
te el desarrollo de los procesos con ama­
bilidad, eficiencia y eficacia, en beneficio 
de la comunidad educativa, bajo los princi­
pios de satisfacción de las necesidades y , 
de calidad total.



f ELEMENTOS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

CUMPLIR CON LA MISION 
Y EL PROCESO ADMINISTRATIVO

ADOPTAR LOS MANUALES 
CORRESPONDIENTES PARA UNA LABOR 

OBJETIVA Y OPORTUNA

EVALUAR LOS PROCEDIMIENTOS Y EL 
CONTROL INTERNO INMERSO EN ELLOS

ADOPTAR UN SISTEMA DE ORGANIZACION 
ADECUADO DONDE SE ESTABLEZCAN 

LOS NIVELES DE AUTORIDAD. 
RESPONSABILIDAD, Y COORDINACION

CONOCER LA CONSTITUCION NACIONAL,
LEYES. ACUERDOS. DECRETOS. NORMAS.

DIRECTIVAS. MANUALES
(PROCEDIMIENTOS-FUNCIONES)

TENER UN SISTEMA INTEGRADO DE 
INFORMACION CONTABLE, PRESUPUESTAL, 

ESTADISTICO Y DE GESTION

SIMPLIFICAR LOS TRAMITES 
Y PROCEDIMIENTOS

ESTABLECER QUE LAS POLITICAS DE DIRECCION 
Y ADMINISTRACION DE PERSONAL 

SEAN CLARAS SE AJUSTEN A LA LEY. Y TENGAN 
UN SITEMA DE MERITOS Y SANCIONES

DEFINIR, ELABORAR Y APLICAR NORMAS 
DE PROTECCION Y UTILIZACION 

DE LOS RECURSOS HUMANOS Y FISICOS

ESTABLECER LOS MECANISMOS DE 
PARTICIPACION CIUDADANA PARA 

EL CONTROL DE LA GESTION PUBLICA



HACIA LA CALIDAD TOTAL

E FICIENC IA

TODOS LOS PROCESOS. GESTIONES.
( PROGRAMAS Y PROYECTOS SE EJECUTARAh 
V CON LA MAS ALTA CALIDAD. UTILIZANDO 
\  LA MENOR CANTIDAD DE RECURSOS 

Y EN EL MENOR TIEMPO

EFICACIA

CONSISTE EN CONCENTRAR LOS E SFU ER ZO ^, 
DE LA SECRETARIA DE EDUCACION \  

EN LAS ACTIVIDADES Y PROCESOS QUE ] 
REALMENTE DEBEN LLEVARSE /  

A CABO PARA EL LOGRO DE LA M I S I O N /



PREMISAS PARA LOGRAR LA CALIDAD TOTAL 
EN EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

a. La Calidad empieza con la Educación, continúa 
con la Educación y term ina con la Educación.

b. Una mentalidad abierta al cambio.
c. La calidad ante todo.
d. C laridad en las políticas y estrategias para el logro de los objetivos.
e. El Sistema de C ontro l Interno "no es una o fic ina", es una actitud, es una fo r­

malidad, es un com prom iso de todos y de cada uno de los m iem bros de la 
organización.

f. A ctuar de acuerdo con los principios y labores institucionales y no, únicamente 
cuando haya tiem po o cuando la situación sea normal.

g. M ejoram iento continuo para obtener el mejoram iento real (PHVA).
h. C rear un clima de "confianza y participación" de todos los componentes de la 

organización de la Secretaría de Educación.
i. O b tener el desarrollo del personal por medio del entrenam iento, del m ejora­

m iento de su propio trabajo y su calidad de vida.



LA CALIDAD ANTE TODO
t ó A  I A

S EC U T A R IA  DI ID LC A C IO N

LA EDUCACION ES ASUNTO DE TODOS

El com prom iso con la calidad es de todos. Debemos luchar por elim inar los proce­
sos inoficiosos, reducir nuestros costos a través del m ejoram iento y la innovación 
permanente, para mantener una Gestión y unos resultados óptimos.

Buscaremos una excelente C A L ID A D  A N T E  T O D O , con una organización hori­
zontal y optim izando el proceso decisorio mediante el empoderam iento.

La calidad ante todo se concibe com o un principio fundamental que oriente nuestras 
políticas, estrategias, programas y proyectos.

N uestro desafío es "el m e jo ra m ie n to  c o n tin u o " de nuestro Sistema de Contro l 
Interno.



ORGANIZACION 
HACIA LA CALIDAD TOTAL

♦  Se debe disponer de una adecuada estructura orgánica.

♦  D efin ir las funciones y darlas a conocer.

♦  D isponer de adecuados procesos de coordinación

♦  Tener claramente determ inado el concepto de ASESOR.

♦  Establecer los procesos debidamente normatizados y documentados.

♦  Una organización debe ser efectiva para captar los recursos, eficiente para trans­
formarlos y eficaz para canalizarlos.



NO ERRORES

Asumiendo una calidad total se puede generar que la máxi­
ma "N O  ERRORES" se cumpla. Para lo anterior se reco­
mienda:

Dar una información oportuna y confiable para la tom a 
de decisiones.

Interrelacionar el sistema de C ontro l Interno con el proceso administrativo y con 
su entorno externo, con la finalidad de obtener eficiencia, eficacia y economía.

O btener una Gestión en un marco de transparencia absoluta.

Lograr el "N O  ERRORES" para obtener unos resultados que no conlleven a 
observaciones.

El C on tro l Interno som os to d o s , cada uno en su lugar de trabajo y con la 
calidad que se desempeña.



TIEMPO MINIMO

El T iem po es el recurso más es­
caso, por lo cual es indispensa­
ble id e n tifica r las pérd idas de 
tiem po originadas po r la tram i-

tología, procedim ientos no claros, planeación inadecuada, por no utilizar las herra­
mientas de C ontro l Interno para m edir el tiem po (Estimación, C ronom etra je  Pre­
determinado, Muestreo, Tiempos y Movimientos).

La planeación como base fundamental donde se pueden relacionar actividades, tiem ­
pos y costos, debe utilizar las herramientas fundamentales para contro la r variables 
(por ejemplo, Diagrama de Punto de Equilibrio, Diagrama de Gantt, Cronogramas, 
Histogramas, Diagramas de procesos y Operaciones, Diagramas de Actividad H om ­
bre Máquina, Diagrama C.PM., L.PU., PE.R.T, Flujogramas, Diagrama de Pareto, 
Causa y Efecto, Correlación o Dispersión, Gráficos de C ontro l y Tendencias).



RELACIONES HUMANAS, 
FACTOR ESENCIAL

Si miramos inmediatamente hacia adelan­
te, las dos fuerzas importantes que se en­
caminan hacia el cambio y con las que tie ­
ne que tratar el Sistema de C ontro l Inter­
no, son el factor humano y la ciencia.

Cuanto mayores sean los cambios que pronostican esas fuerzas, mayor será la res­
ponsabilidad de la organización en todo su conjunto.

Entendemos el trabajo como la mayor fuente de autoestima, realización y satisfac­
ción de nuestros funcionarios, mediante un liderazgo impulsor y una disciplina equi­
tativa, desarrollando a su vez un espíritu de grupo, de lealtad y elevado esfuerzo.

Lucharemos para que cada persona que labora en la Institución sienta orgullo por lo 
que hace, libre de tem ores para inform ar sobre sus errores y problemas sin afectar 
su seguridad o autoestima.



ORIENTACION 
A LA PARTICIPACION

Nuestro estilo debe ser participativo, disciplinado y sistemático; reconocem os que 
la confianza en los demás y en su capacidad para aportar y decid ir es uno de los 
pilares fundamentales sobre el cual se basa el Sistema de C O N T R O L  IN T E R N O .

Utilizaremos el trabajo en equipo fundamentados en las relaciones Trabajo-Trabajo, 
Trabajo-Personas, Trabajo-Factores Físicos; nuestra fuerza radica en los equipos de 
trabajo y no en las personas aisladas.

Trabajaremos en equipos interdisciplinarios, bajo la convicción de que cada m iem ­
bro del equipo es igualmente im portante y ninguno de nosotros puede funcionar 
efectivamente sin el apoyo de los funcionarios que integran el sistema.



LOS SERVICIOS,
UN COMPROMISO SOCIAL

Entendemos la responsabilidad social como el respeto y com prom iso con N U E S ­
TR O S U S U A R IO S , prestando servicio de excelente calidad que atiendan y se anti­
cipen a sus necesidades, mediante la aplicación de procesos acordes con la filosofía 
de Eficiencia, Eficacia y Economía.

Apoyaremos y prom overem os la innovación y culturización en el Sistema de C ontro l 
Interno y el desarrollo profesional de los integrantes del mismo.

Estimularemos actividades que tengan como fin m ejorar la calidad de la prestación 
de los servicios E D U C A T IV O S  y de IN F O R M A C IO N .



RESULTADOS DEL PROCESO DE CALIDAD TOTAL 
EN EL CONTROL INTERNO

MEJOR
CALIDAD

1
MENOS PROCESOS 
MENOS ERRORES 
MENOS DEMORAS 
MENOS OBSTACULOS 
MEJOR USO DE LOS RECURSOS 
(HUMANOS, FISICOS Y FINANCIEROS)

se reducen 
los cos tos

la  p ro d u c tiv id a d  
m ejoraT

RETROALI MENTACION 1 ♦  FUNCIONES
TECNOLOGIA ^  ^ ORGANIZACION ♦  PROCEDIMIENTOS

(SISTEMA DE INFORMACION) ^ Y METODOS
_ ♦  INDICADORES



LA COORDINACION 
DE CONTROL INTERNO

MISION:
♦ C ontribu ir al cum plim iento de la misión de la Secretaría 

de Educación asesorando a las directivas, informándoles 
sobre el desarrollo de las gestiones y coadyuvando al 
mejoram iento de ella.

♦  Asesorar y apoyar a los ejecutores del C ontro l Interno de la entidad, que somos 
todos.

♦  Evaluar en form a independiente el sistema de contro l interno y sugerir al Secreta­
rio de Educación las modificaciones necesarias para el mejoram iento del mismo.

♦  Sensibilizar hacia la cultura del contro l (A U T O C O N T R O L ).

NIVEL: Es uno de los componentes del Sistema de C ontro l Interno del nivel D irec­
tivo y Asesor.

FUNCIONARIOS: El Jefe de la Coordinación de C ontro l Interno es un servidor 
público adscrito al nivel jerárquico superior, a nivel Asesor.

La Coordinación de C ontro l Interno cuenta con un personal interdisciplinario.



ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DE SANTAFE DE BOGOTA, D.C.
(D ecreto D is trita l 443/96)

[ JUN TA DISTR DE E D U C A C IO N  [
JUNTA DISTR. DE ESCALAFON
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Políticos 
y objetivos 

estratégicos
Organización

Métodos 
y procedimientos

Personal
Idóneo

Prácticas sanas 
já s  contrqk~

COORDINACION 
‘ DE CONTROL 

INTERNO

Dirección

Manual 
de funciones

<LJ
Normas de 

calidad 
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ESQUEMA DE LA RUTA DE LA CALIDAD TOTAL



NO OLVIDE...
EL CONTROL INTERNO SOMOS TODOS

+  La Coordinación de Control Interno "no ejerce contro l", ayuda a 
que sea efectuado por quienes tienen la competencia y la responsabili­
dad administrativa del A U TO C O N TR O L.

♦ El control interno no es un fin en sí mismo, sino un instrumento gerencial, un evaluador de la 
Eficacia, un indicador de la productividad.

♦  La planeación y el control van de la mano; los ítems de control se crean desde la planeación.

♦ La tramitología es la disculpa para malos procedimientos y servidores públicos ineficientes.

♦  El con tro l de calidad: Es un sistema de manejo organizacional que involucra a todos los 
funcionarios, con base en el proceso administrativo.

♦  La inducción y la capacitación, brindan desarrollo personal, eficaz desempeño del cargo, 
cumplimiento de la misión institucional y la prestación de un servicio enfocado en la C A ­
LID AD  TOTAL.

♦ Los funcionarios de la Coordinación de Control Interno no pueden participar en actos ad­
ministrativos mediante refrendaciones o autorizaciones.



c r>

PIENSE
♦  Cuando no se apoyan las áreas básicas, el resultado será 

no sólo el desborde de los gastos administrativos sino la 
pérdida general de la eficiencia institucional.

♦  Los errores y el negativismo no deben ser admisibles.

♦  La calidad no se logra mediante la inspección, sino mediante el m ejoram iento del 
proceso.

♦  Cuando no hay claridad al in te rio r de la organización se entorpece la tarea direc­
tiva, se dificulta o imposibilita la delegación de autoridad y lo más grave, se hace 
prácticamente imposible una organización de responsabilidades.

♦  Si desea un contro l interno que realmente cumpla con su función asesora en la 
institución, prim ero asegúrese de tener una buena base administrativa y operati­
va en los procedimientos.

Para m ejorar la calidad y la productividad no basta con los manuales de funciones,
procedimientos, gestión e indicadores, sino que el servidor público se sienta seguro.



QUE NO NOS OCURRA ESTO

ESTA ES LA HISTORIA 
DE CUATRO PERSONAS 

LLAMADAS TODOS. 
ALGUIEN. NADIE Y 

CUALQUIERA

HABIA QUE LLEVARA CABO 
UNA TAREA IMPORTANTE 

Y TODOS ESTABAN SEGUROS 
QUE ALGUIEN  LO HARIA.

FINALMENTE, ALGUIEN  CULPO 
A TODOS DE QUE NADIE HICIERA 

LO QUE CUALQUIERA PUDIERA 
HABER HECHO.

CUALQUIERA 
LO PODIA HABER HECHO, 

PERO NADIE 
PUDO DARSE CUENTA 

DE QUE TODOS NO LO HARIAN



CONTROL DE CALIDAD

Siempre listo
Escuchar la voz del usuario
Romper el hielo del usuario
Variabilidad de acuerdo a los cambios
Items de control y verificación
Calidez, cordialidad, comunicación
Iniciar y terminar el día con el mismo entusiasmo
Oportunidades recibidas y ofrecidas a otros

T rabajo en equipo
Autocontrol, pasión y responsabilidad por lo que se hace 
Las metas se cumplen una a una 
Efectividad, eficiencia, eficacia, exactitud 
Nunca diga: nunca, jamás
Tener presente la Misión y la Visión de la organización 
Orden jerárquico pero horizontal y participativo




