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2. INTRODUCCIÓN 

Con el transcurso del tiempo el ser humano ha sido generador de grandes ideas, 

contribuyendo al desarrollo de la humanidad y adaptándose a las exigencias que 

desencadenan sus mismas acciones. Es así como se manifiesta el querer controlar los 

recursos que se poseen, ya sea desde el segmento personal o transfiriéndolos mediante la 

división del trabajo para la satisfacción de las necesidades y logrando cumplir objetivos y 

metas en común.  

Así mismo conforme la sociedad evoluciona, aparecen estructuras que determinan la 

cultura, tradiciones y reglas, creando conglomerados de personas que comparten objetivos, 

a los cuales se les denomina organizaciones y que su vez trascienden sus recursos en 

sistemas o modelos, siendo uno de los más importantes “ el control interno”, que es 

considerado como una  herramienta de supervisión que examina la operatividad de la 

organización, implantando controles sobre las personas que en ellas participan y sobre sus 

operaciones. Por esa razón es importante que, trabajando en la búsqueda del crecimiento 

organizacional, se documenten los procesos y los procedimientos que puedan afectar de 

manera significativa a la organización. 

Igualmente, el Control Interno de la función pública ejerce sus funciones proporcionando 

parámetros con los que se fortalece la legitimidad y se genera mayor credibilidad para los 

resultados esperados por la entidad, no obstante, el crecimiento y desarrollo de las 

entidades territoriales exige una gestión pública efectiva, que permita responder a los retos 

del entorno y garantizar que su estructura organizacional se encuentre en función del 

cumplimiento de los objetivos institucionales. 
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3. OBJETIVOS 

 

3.1.OBJETIVO GENERAL 

Caracterizar la información de control interno que permita estandarizar los procesos de las 

dependencias en la Alcaldía Municipal de Ubaté Cundinamarca 

 

3.2.OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

• Identificar la información correspondiente para la adecuación y actualización del 

Plan Estratégico de las Tecnologías e Información de la entidad. 

•  Desarrollar el levantamiento y descripción de la información de los diversos 

procedimientos en las dependencias de la Alcaldía Municipal de Ubaté  

• Proponer estrategias de fortalecimiento de la Política de Racionalización de trámites 

en cada dependencia de la alcaldía municipal de Ubaté 
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4. JUSTIFICACIÓN 

 

El gobierno nacional en virtud del desarrollo, busca consolidar la implementación de 

estrategias de transparencia para reducir la corrupción, brindando las condiciones 

adecuadas que permitan el buen desempeño de los procesos y así otorgar un mayor 

beneficio a la población. 

Es por tal motivo que se deben dar a conocer los procesos y actividades que planean y 

ejecutan en las administraciones públicas. Trabajando por la transparencia y el buen manejo 

de los recursos es primordial realizar la caracterización de la información ya que es fuente 

de gran importancia en el área administrativa de una entidad, con el ánimo de fortalecer los 

procesos funcionales de manera interna dentro de cada una de las dependencias, teniendo 

en cuenta el compromiso, liderazgo, el nivel de responsabilidades en la ejecución de 

actividades y los lineamientos de la alta dirección, como elemento de materialización de los 

principios de la administración pública.  

En la alcaldía municipal se evidencia la necesidad de realizar un levantamiento y análisis de 

información relacionada con la actualización y adecuación del Plan Estratégico de las 

Tecnologías e información como requisito exigido por el MINTIC, así como la 

implementación de la política de racionalización de trámites a través de la aplicación SUIT, 

y descripción de procesos y procedimientos de las dependencias de la alcaldía de Ubaté 
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5. MARCO DE REFERENCIA 

5.1.MARCO TEORICO 

Existen diferentes posturas teóricas y modelos administrativos significativos, en relación 

con el desarrollo de la caracterización y análisis de la información en las dependencias de la 

Alcaldía Municipal de Ubaté:  

5.1.1. Ciclo PHVA 

Para poder crecer y tener un nivel alto de competencia las empresas tienen que trabajar en 

buscarla supervivencia en el mercado, evolucionando y mejorando continuamente sus 

procesos.  

El ciclo PHVA de mejora continua es una herramienta de gestión de calidad desarrollada 

inicialmente en la década de 1920 por Walter Shewhart, y popularizado por W, Edwars 

Deming. Poresta razón es frecuentemente conocido como el Ciclo de Deming, eficaz para 

reducir costos, optimizar la productividad, ganar cuota de mercado e incrementar la 

rentabilidad de las organizaciones. 

Las siglas del ciclo o fórmula PHVA forman un acrónimo compuesto por las iniciales de 

las palabras Planificar, Hacer Verificar y Actuar. Cada uno de estos 4 conceptos 

corresponde a una fase o etapa del ciclo: 

- Planificar: En la etapa de planificación se establecen objetivos y se identifican los 

procesos necesarios para lograr unos determinados resultados de acuerdo a las 

políticas de la organización. En esta etapa se determinan también los parámetros de 

medición que se van a utilizar para controlar y seguir el proceso. 
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- Hacer: Consiste en la implementación de los cambios o acciones necesarias para 

lograr las mejoras planteadas. Con el objeto de ganar en eficacia y poder corregir 

fácilmente posibles errores en la ejecución, normalmente se desarrolla un plan 

piloto a modo de prueba o testeo. 

- Verificar:  Una vez se ha puesto en marcha el plan de mejoras, se establece un 

periodo de prueba para medir y valorar la efectividad de los cambios. Se trata de 

una fase de regulación y ajuste. 

- Actuar:  Realizadas las mediciones, en el caso de que los resultados no se ajusten a 

las expectativas y objetivos predefinidos, se realizan las correcciones y 

modificaciones necesarias. Por otro lado, se toman las decisiones y acciones 

pertinentes para mejorar continuamente el desarrollo de los procesos. (Excelencia, 

2015) 

5.1.2. Modelo Six Sigma  

Este método Six Sigma es un método orientado a la información, para resolver problemas y 

mejorar los procesos, que se concentra en lo que es más importante para los clientes, dando 

como resultado un mejor desempeño y mayor rentabilidad, además define cinco fases que 

se deben aplicar en cada proceso: 

- Definir: se procede a definir el proceso o los procesos, que serán objeto de 

evaluación por parte de la dirección de la empresa. También se define el equipo de 

trabajo que realizará el proyecto. Finalmente, se definen los objetivos de mejora. 

- Medir: es importante entender el estado actual del problema o defecto por el que 

atraviesa el proceso objeto de mejora. Cada parte del proceso es clasificada y 
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evaluada, identificándose las variables relacionadas con el mismo y se procede a 

medirlas. 

- Analizar: se analizan e interpretan los resultados de la medición, contrastando la 

situación actual con el historial del proceso. Es aquí donde podemos averiguar las 

causas del problema. 

- Mejorar: se realizan las acciones que se consideren necesarias para mejorar el 

proceso. 

- Control: se aplican las medidas necesarias que garanticen la eficacia y continuidad 

del proceso, el mismo que será adecuado a los nuevos objetivos. 

 (Esan, 2016) 

5.1.3. Modelo Integrado de Planeación y Gestión – MIPG 

Este Modelo se define como: “el conjunto de entidades y organismos del Estado, políticas, 

normas, recursos e información, cuyo objeto es dirigir la gestión pública al mejor 

desempeño institucional y a la consecución de resultados para la satisfacción de las 

necesidades y el goce efectivo de los derechos de los ciudadanos en el marco de la 

legalidad y la integridad.” (Decreto 1499,2017, art. 2.2.22.3.2) 

MIPG opera a través dela puesta en marcha de siete dimensiones, entre las cuales se 

encuentra el Talento Humano como corazón del Modelo: MIPG incorpora el ciclo de 

gestión PHVA (Planear – hacer – Verificar – Actuar) y, adicionalmente, incluye elementos 

propios de una gestión pública moderna y democrática: la información, la comunicación, y 

la gestión del conocimiento y la innovación.  El Control Interno se integra, a través del 
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MECI, como una de las dimensiones del Modelo, constituyéndose en el factor fundamental 

para garantizar de manera razonable el cumplimiento de los objetivos institucionales. 

 

5.1.4. Modelo de Operación por procesos 

El Modelo de Operación por Procesos es importante en el concepto de calidad, o al menos 

así lo considera Restrepo, B (2015): 

“Es un elemento de control que permite establecer estándares de operación organizacional, 

los cuales soportan el planear, el hacer, el verificar y el actuar del ciclo de gestión de una 

organización; logrando incorporar un enfoque sistémico que evidencie la integración y 

armonización entre los procesos, la misión, visión y objetivos organizacionales; logrando 

de manera óptima el cumplimiento de éstos y la mejora continua”.  

La función pública jerarquizo sus actividades en:  Modelo de operación por procesos, 

Macroprocesos, Procesos, y Subprocesos. Este modelo comprende cuatro categorías de 

Macroprocesos, estos son: 

- Estratégicos. Incluye los procesos asociados con la formulación y revisión del 

direccionamiento estratégico de la Entidad, y el esquema de planeación táctica que 

garantiza la integridad e integralidad del sistema, a través de su modelo de 

Operación por Procesos y los productos y servicios institucionales, generando 

herramientas transversales para la planeación y administración del Sistema 

Integrado de Gestión 
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- Misionales. Reúne todas las actividades orientadas al cumplimiento de las funciones 

específicas de la Entidad, que establecen la Constitución y la Ley de acuerdo con su 

nivel y naturaleza jurídica. 

- Apoyo. Se compone de todos aquellos procesos de soporte administrativo que 

proporcionan los recursos humanos, físicos, financieros y tecnológicos, necesarios 

para el cumplimiento de la misión institucional 

- Evaluación. Cada macroproceso agrupa un número de procesos mutuamente 

relacionados. En los casos que un proceso requiera especificar detalladamente una o 

más actividades, podrá contener subprocesos.  (DNP, 2018) 

 
 

5.1.5. El Modelo Estándar de Control Interno MECI 

Las entidades públicas que manejen recursos del estado deben trabajar de forma 

transparente y efectiva, así lo determino el Gobierno Nacional (Decreto 1599, 2005): 

El Modelo Estándar de Control Interno (MECI) que se establece para las entidades del 

Estado proporciona una estructura para el control a la estrategia, la gestión y la 

evaluación en las entidades del Estado, cuyo propósito es orientarlas hacia el 

cumplimiento de sus objetivos institucionales y la contribución de estos a los fines 

esenciales del Estado. 

El MECI se compone de se compone a los siguientes principios aplicables al Sistema de 

Control Interno: 

a) Autocontrol. Es la capacidad que ostenta cada servidor público para controlar su 

trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos para el adecuado 
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cumplimiento de los resultados que se esperan en el ejercicio de su función, de 

tal manera que la ejecución de los procesos, actividades y/o tareas bajo su 

responsabilidad, se desarrollen con fundamento en los principios establecidos en 

la Constitución Política 

b) Autorregulación. Es la capacidad institucional para aplicar de manera 

participativa al interior de las entidades, los métodos y procedimientos 

establecidos en la normatividad, que permitan el desarrollo e implementación 

del Sistema de Control Interno bajo un entorno de integridad, eficiencia y 

transparencia en la actuación pública. 

c) Autogestión. Es la capacidad institucional de toda entidad pública para 

interpretar, coordinar, aplicar y evaluar de manera efectiva, eficiente y eficaz la 

función administrativa que le ha sido asignada por la Constitución, la Ley y sus 

Reglamentos. 

 
 

5.1.6. Teoría Kaizen 

 El profesor Masaaki Imai (2006), indicaba que el Kaizen significa mejoramiento continuo, pero 

mejoramiento todos los días, a cada momento, realizado por todos los empleados de la 

organización, en cualquier lugar de la empresa. Y que va de pequeñas mejoras incrementales a 

innovaciones drásticas y radicales 
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5.2.MARCO CONCEPTUAL 

A continuación, se darán a conocer los conceptos más importantes que estuvieron presentes 

en la caracterización de los procesos y procedimientos de las dependencias de control 

Interno, a fin de seleccionar los conceptos centrales. 

Calidad: es el grado en el que un conjunto de características inherentes cumple con los 

requisitos. Desde diferentes perspectivas se ha abordado este concepto por los diferentes 

autores citados, aunque hay que destacar que, en la mayoría de ellos, existe coincidencia en 

asociar el término de calidad con satisfacción de los clientes y cumplimiento de los 

requisitos”, por lo que para la presente investigación se define como “calidad”, el 

cumplimiento de requisitos en función de satisfacer las necesidades del cliente y otras 

partes interesadas. Es la definición que determina La norma (ISO 9000:2005) 

Caracterización de procesos. Consiste en identificar condiciones y/o elementos que hacen 

parte del proceso, tales como: ¿quién lo hace?, ¿Para quién o quienes se hace?, ¿Por qué se 

hace?, ¿Cómo se hace?, ¿Cuándo se hace?, ¿Qué se requiere para hacerlo?  Slideshare 

(2016) Caracterización de procesos 

Control interno: Proceso que realiza la administración pública y el gabinete de 

funcionarios de una entidad, con el objetivo de brindar un grado de seguridad razonable en 

cuanto al logro de objetivos institucionales. 

Economías Unsa (2010) Control Interno 

Formato: documento impreso o electrónico, diseñado e instituido por el Instituto, con 

espacios en blanco para que el responsable de llenarlo inserte los datos que dejen plasmadas 
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la información o evidencia decisiva en el procedimiento. Sirve de guía para recopilar, 

permite la presentación uniforme y la lectura ágil y es vehículo para la entrega original, 

oficial y legal de la información.  (PARDO GÓMEZ, 2016) 

Manual: es una recopilación en forma de texto, que recoge en una forma minuciosa y 

detallada todas las instrucciones que se deben seguir para realizar una determinada 

actividad, de una manera sencilla, para que sea fácil de entender, y permita a su lector, 

desarrollar correctamente la actividad propuesta, sin temor a errores. (PARDO GÓMEZ, 

2016) 

Mapa de proceso: Representación gráfica que ayuda a visualizar todos los procesos 

existentes en una empresa y su interrelación entre ellos, incluye tres procesos: Procesos 

estratégicos, relativos al establecimiento de políticas y estrategias, fijación de objetivos, 

provisión de comunicación, asegurar la disponibilidad de recursos necesarios; procesos 

misionales, proporcionan el resultado previsto por la entidad en el cumplimiento de su 

objetivo social o razón de ser; procesos de apoyo, aquellos procesos para la provisión de 

recursos que son necesarios en los procesos estratégicos, misionales y de mejora continua.  

(PARDO GÓMEZ, 2016) 

Mejora Continua. se refiere a que siempre se está en un proceso de cambio, de desarrollo 

y con posibilidades de mejorar. En este sentido, el esfuerzo de mejora continua, es un ciclo 

ininterrumpido, a través del cual se identifica un aspecto a mejorar, se planea cómo realizar 

la mejora, se implementa, se verifican los resultados y se actúa de acuerdo con ellos, ya sea 

para corregir desviaciones o para proponer nuevas metas.” (regional, 2016) 
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 Procedimiento: es la descripción de las actividades que se desarrollan dentro de un 

proceso e incluyen el que, el cómo y a quien corresponde el desarrollo de la tarea, 

involucrando el alcance, las normas y los elementos técnicos entre otros.  (PARDO 

GÓMEZ, 2016) 

Proceso: es un conjunto de fases o etapas secuenciales e interdependientes que agregan 

valor a unos elementos de entrada para suministrar un resultado a un usuario externo o 

interno.  (PARDO GÓMEZ, 2016) 

Sistemas de Gestión. Establece metodologías, actividades, tareas, responsabilidades, 

asignar recursos, entre otros, que permitan a la organización una gestión orientada al logro 

y/o consecución de los objetivos planteados por la misma. 

El mejor medio para lograr obtener los resultados deseados es gestionar los procesos, 

actividades y recursos de la organización orientándolos hacia la consecución de objetivos 

planificados. Esto conlleva a que las organizaciones adopten conceptos, metodologías y 

herramientas que le permitan configurar y establecer un Sistema de Gestión acorde a sus 

actividades y entorno. (Coaguila Gonzales, 2017) 
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5.3. MARCO LEGAL 

El conjunto de normas con las que se desarrolló la caracterización de los procesos y 

procedimientos del presente trabajo, evidencia la importancia de dar a conocer la 

información a los usuarios que se aproximan al mismo: 

 

Tabla 1.                         

Principales leyes y decretos que sustentan el marco legal.  

NORMA DESCRIPCIÓN 

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. 

Decreto 1826 de 1994 Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993. 

Decreto 2145 de 1999 Por el cual se dictan normas sobre el Sistema Nacional de 

Control Interno de las entidades y organismos de la 

Administración Pública del Orden Nacional y Territorial. 

Decreto 2539 de 2000 Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 2145 de 1999. 

Decreto 2756 de 2003 Por el cual se modifica el Artículo 20 del Decreto 2145 de 1999. 

Directiva Presidencial 02 de 

1994 

Desarrollo de la función de Control Interno en las entidades y 

organizamos de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional. 

Directiva Presidencial 01 de 

1997 

Desarrollo del Sistema de Control Interno. 

Ley 190 de 1994; Estatuto anticorrupción 
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Ley 872 de 2003: Es la norma que define, estructura y formaliza el Sistema de 

Gestión de Calidad 

Norma Técnica de Calidad en la 

Gestión Pública 

NTCGP1000:2004 

Esta norma documenta el desarrollo de la implementación del 

Sistema de Gestión de Calidad en las entidades a que 

corresponde 

Mediante Decreto 1599 del 20 

de mayo 2005 

El Gobierno Nacional adopta el Modelo Estándar de Control 

Interno para las Entidades del Estado Colombiano 

 

5.3.1. MARCO LEGAL INTERNO 

En relación con la caracterización de los procesos y procedimientos de Gestión Contractual, 

a continuación, se exponen las normas que contextualizan su desarrollo: 

 

Tabla 2.                                                                                                                                        

Principales leyes y decretos que sustentan el marco legal Interno 

NORMA DESCRIPCIÓN 

 

Decreto 1082 de 2015 

Por medio del cual se expide el decreto 

único reglamentario del sector 

administrativo de planeación nacional 

  

Ley 80 1993  

Por la cual se expide el Estatuto General de 

Contratación de la Administración Pública 

El Congreso de Colombia 
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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 la 

contratación con Recursos Públicos. 

 

Decreto No 023 del 5 de Febrero de 2018 

Por el cual se actualiza el Manual de 

Contratación de la Alcaldía Municipal de 

Ubaté 
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6. DESARROLLO DE LA PASANTIA 

Etapa 1 

Objetivo 

Identificación, análisis y reconocimiento de la información correspondiente a la 

caracterización de los procesos de las dependencias asignadas por Control Interno 

 

Actividad a realizar 

A partir de las acciones propuestas para hacer seguimiento a los procesos misionales, la 

Oficina de Control interno, estableció un instrumento de trabajo, que refleja la realidad y 

las exigencias internas y externas, asegurando la calidad de la gestión administrativa 

efectuada a través de la caracterización de los procesos y procedimientos de la Alcaldía 

Municipal de Ubaté.  Inicialmente para definir los procesos se trabajó con la dependencia 

de Contratación, allí fue importante reconocer el tamaño de la dependencia en cuanto a las 

actividades que realiza, ya que estas son agrupadas para dar procesos, los cuales interactúan 

como engranajes haciendo funcionar la Alcaldía y considerándose importante ya que 

proporciona información detallada, integral, y sistemática con respecto a las 

responsabilidades, tareas y parámetros de las diferentes funciones que realiza la entidad. 
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Sánchez, Alberto. (2017). Informe de gestión 2016-2017 tomado de: 

http://villadesandiegodeubatecundinamarca.micolombiadigital.gov.co 

 

Por tanto, la práctica administrativa asignada consiste en desarrollar la caracterización y el 

análisis de la información de las dependencias de Gestión Contractual, Comisaria de 

familia y Apoyo en Secretaria de Hacienda reguladas por la oficina de Control Interno en la 

Alcaldía Municipal de Ubaté. 

La primera semana de pasantía se desarrolló la inducción y ejecución de dos 

procedimientos de Secretaria de Hacienda, en el Subproceso de Presupuesto, con el 

acompañamiento de un pasante de Ingeniería Industrial.  

Adicionalmente para el seguimiento de los mismos se concluyó el acompañamiento del 

Ingeniero Javier Ortiz, quien el día jueves de cada semana revisaba el material realizado, 

dejando recomendaciones para ser atendidas y generar los resultados esperados.  
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Pedraza, L. (2019). Primera Mesa de Trabajo [Fotografía Propia] 

 

Logros alcanzados 

Los logros alcanzados fueron muy importantes en mi formación, porque aprendimos un 

nuevo modelo estratégico para generar resultados identificando las condiciones y elementos 

que hacen parte del proceso. 

 

Limitaciones 

Una de las falencias se evidencio en la recolección de la información, ya que en el proceso 

de verificación surgieron preguntas de conocimiento técnico y se recomendó que los 

delegados de la oficina participaran en la definición de los procedimientos. En cuanto al 

mapeo y la definición inicial a los procedimientos, se recomendó ajustes para combinar o 

redefinir el nombre de los procedimientos. 
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Etapa 2 

Objetivo 

Desarrollar el levantamiento y descripción de la información de los diversos 

procedimientos en las dependencias de la Alcaldía Municipal de Ubaté 

Actividad a realizar 

Mediante el análisis y descripción de la metodología, se diseñó el mapa de procesos para la 

dependencia de Gestión Contractual, donde se identificaron tres subprocesos: Pre- 

Contractual, Contractual y Postcontractual. Posteriormente se recolectó y ordenó de forma 

detallada la información de cada tarea que los colaboradores desempeñan, analizando los 

insumos que se requieren para determinar cada procedimiento y así proyectar el objetivo y 

alcance e estos, definiendo la redacción en cuanto a su estructura. 

Pedraza, L. (2019). Mapa de Alcances Gestión Contractual [imagen autoriza Propia] 
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De acuerdo a los trabajos adelantados por la Alcaldía de Municipal de Ubaté, se pospuso la 

verificación de la estandarización de los procesos y procedimientos, por lo cual fue 

necesario acomodar los horarios y generar la continuidad en la Dependencia de Comisaria 

de Familia, a finales del mes de abril y principios de mayo, allí se encontró un avance 

considerable y se determinó que para concluir se necesitaba de la proyección de un 

Procedimiento y la Caracterización de los mismos. En Comisaria de Familia, se realizó 

mesa de trabajo con sus integrantes y se verifico el documento, estableciendo las 

correcciones pertinentes y generando la terminación de estos. 

 

 

 

 

 

 

 

Pedraza, L. (2019). Apoyo en Secretaria de Hacienda [Fotografía Propia] 

 

Luego de reanudar las mesas de trabajo para gestión Contractual se pudieron concluir los 3 

procesos con sus respectivos procedimientos. 
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Basados en el desarrollo de los avances que la Secretaria de Hacienda y Tesorería poseía, se 

facilitó la comprensión del trabajo a realizar y junto con dos pasantes nuevas, se llevó a 

cabo la inducción de los procedimientos, evidenciando los avances de cada uno de ellos. En 

esta socialización se acordó prestar apoyo y acompañamiento a las pasantes 

Logros alcanzados 

Diseñar y concluir la caracterización de los procesos y procedimientos de Gestión 

Contractual, identificando los proveedores e insumos que suministran cada uno de los 

documentos o tramites, estableciendo las actividades principales que determinan el 

producto final y a quién beneficia, en este caso a los receptores 

Limitaciones 

Hubo dificultades en la estructura del flujograma, ya que este se fundamenta de una 

secuencia lógica con la cual se interpretan las actividades y tareas. Otra limitación se 

produjo en la redacción de los procedimientos de la dependencia de contratación, ya son 

utilizados términos legales, propios de los jurídicos. 
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Etapa 3 

Objetivo 

Caracterización y Socialización de los procedimientos concluidos de la Alcaldía Municipal 

de la Villa de San Diego de Ubaté. 

Actividad a realizar 

Finalmente, para revisar los procesos y procedimientos efectuados, la dependencia de 

Gestión Contractual dispuso del tiempo necesario para realizar los ajustes al trabajo 

realizado y gracias al apoyo del asesor responsable y se inició por primera vez la 

caracterización, identificando los proveedores, insumos, actividades principales, productos 

y receptores. 

En este proceso fue importante leer detalladamente cada uno de los objetivos, alcance, 

actividades, responsables y tareas que conforman los procedimientos de los tres procesos. 

Además, en la revisión, los funcionarios entendieron la funcionalidad e importancia de la 

caracterización y estandarización de los procesos y procedimiento. 

Fueron importantes todas las observaciones que emitieron los funcionarios, porque se 

estructuro de forma lógica el trabajo hasta llegar a caracterizar cada uno de los procesos, 

identificado los insumos, actividades y el producto. Es importante mencionar que la materia 

prima de la caracterización fue el Manual de Contratación de la Alcaldía de Ubaté   

Logros alcanzados 

La caracterización de los procesos fue un logro importante, satisfaciendo las expectativas 

del grupo de Gestión Contractual, se desarrolló un trabajo eficiente con información de 
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calidad, también personalmente valoro mucho todas las correcciones emitidas, porque a 

partir de estas aprendí una forma de gestión administrativa para la mejora continua  

 

Limitaciones  

En esta etapa final no considero limitaciones, porque los aportes de los funcionarios le 

dieron rumbo a la culminación de la caracterización de los procesos y procedimientos.  

 

 

 

 

 

 

 

Pedraza, L. (2019). Socialización Procesos y Procedimientos Gestión Contractual 

[Fotografía propia] 
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N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DIAGRAMA DE FLUJO N° TAREAS FORMATOS  

Técnico  o Auxiliar 

administrativo de la 

dependencia.

1
Informar al Supervisor la fecha de terminación y el plazo para 

liquidación del contrato

Técnico  o Auxiliar 

administrativo de la 

dependencia.

2

Proyectar Acta de Liquidación de Terminación del Contrato, de 

acuerdo a los plazos establecidos en el contrato,  la vigencia, 

cobertura de las garantías y el desarrollo de la ejecución 

contractual

Acta de Liquidación 

anticipada

Técnico  o Auxiliar 

administrativo de la 

dependencia.

3
Remitir el Acta de Liquidación de Terminación del Contrato al 

Área de Contratación 

Asesor Jurídico Área de 

Contratación 
4

Revisar que el Acta de Liquidación de Terminación del Contrato  

cumpla con los requisitos legales y contractuales establecidos  

 Técnico administrativo 

Área Contratación 
5

Informar a la dependencia encargada realizar los ajustes 

correspondientes a el Acta de Liquidación de Terminación del 

Contrato

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

Informar al Supervisor la 

fecha de terminación del 

contrato y Proyectar Acta 

de Liquidación de 

Terminación del Contrato

1

Inicio

3

4

5

No

1

Si

2

Técnico  o Auxiliar 

administrativo de la 

dependencia.

6

Elaborar citación personal al contratista, a través del correo 

electrónico suscrito en la minuta, para que este comparezca a la 

suscripción el Acta de Liquidación de Terminación del Contrato

Técnico  o Auxiliar 

administrativo de la 

dependencia.

7 Verificar  si el contratista se notifica a la citación

Técnico  o Auxiliar 

administrativo de la 

dependencia.

8

Expedir constancia de inasistencia y solicitar a el Área de 

Contratación  iniciar el trámite para la liquidación unilateral del 

Contrato (PROCESO: GESTIÓN CONTRACTUAL; SUB-PROCESO: 

POSTCONTRACTUAL ; PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION 

UNILATERAL )

Constancia de Inasistencia 

  Alcalde Municipal, 

Supervision y Contratista  
9

Aprobar y firmar  Acta de Liquidación de Terminación del 

Contrato

 Técnico administrativo 

Área Contratación 
10 Digitalizar Acta de Liquidación de Terminación del Contrato

 Técnico administrativo 

Área Contratación 
11

Ingresar y autenticarse con usuario y contraseña en la 

plataforma SIA OBSERVA para hacer cargue de archivo .

 Técnico administrativo 

Área Contratación 
12

Publicar Acta de Liquidación de Terminación del Contrato o la 

certificación de inasistencia, en el aplicativo web SIA OBSERVA 

 Técnico administrativo 

Área Contratación 
13

Anexar Acta  de Liquidación Anticipada  a la carpeta del Proceso 

de Contractual , para que repose en el expediente del mismo

Elaborar citación personal 

al contratista y verificar si 

se presenta, de ser asi 

Aprobar y Firmar Acta de 

Liquidación de 

Terminación del Contrato

2

Publicar Acta de 

Liquidación de 

Terminación del Contrato 

en el SIA OBSERVA y 

Anexar a la Carpeta del 

Proceso

3

11

12

Fin

6

7

8

No

9

Si

10

21

Apéndice 1 

Flujograma Procedimiento Liquidación Unilateral   
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CÓDIGO: GCT2-02

PÁGINA:1 de 2

VERSIÓN:001

PROCESO:

N°  RESPONSABLE DIAGRAMA DE FLUJO N° TAREAS FORMATOS  

Técnico administrativo de 

la dependencia encargada
1 Recibir carta solicitud de cesión por parte del contratista. Solicitud de Cesión

Supervisor del Contrato 2
Determinar si la solicitud de cesión da lugar a  las condiciones 

contractuales inicialmente pactadas

Técnico administrativo de 

la dependencia encargada
3

Notificar las inconsistencias presentadas para no proceder la 

cesión el Contrato

Liquidación Anticipada: Procede cuando las partes de común acuerdo terminan la relación contractual antes del vencimiento del plazo de ejecución pactado

Recibir  solicitud de 

Cesión y Analizar su 

viabilidad 

TECNICO ADMINISTRATIVO: 

Elaborar, radicar y verificar los documentos necesarios en el procedimiento de Cesión 

Revisar que el Acto Administrativo de Cesión  y los documentos requeridos se ajusten a los requisitos legales y contractuales

REPRESENTANTE LEGAL:

Aprobar y firmar Acto Administrativo de Cesión 

JEFE DEPENDENCIA:

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GESTION CONTRACTUAL SUBPROCESO: CONTRACTUAL

PROCEDIMIENTO: CESIONES DEL CONTRATO

OBJETIVO ALCANCE

Garantizar el proceso de cesión de un contrato con forme a lo establecido en el Decreto 1082 de 2015

Inicia con la solicitud de cesión del contrato, donde se verifica el cumplimiento de los 

requerimientos del las partes,  continuando la proyección del Acto Administrativo de cesión y la 

creación del proceso  en el aplicativo WEB Colombia Compra Eficiente del SECOP, posteriormente 

se solicita la modificación del Registro presupuestal , finalizando con la verificación de expedición 

de garantías, de ser así se reciben y aprueban, digitalizan y publican  en la plataforma digital  SIA 

OBSERVA  

TÉRMINOS Y DEFINICIONES

Acto administrativo: Manifestación o declaración de un poder público en el ejercicio de potestades administrativas.

Aprobación de Garantías: La aprobación de las garantía es un requisito de ejecución del contrato, al igual que de las prórrogas o adiciones que se realicen al mismo. Por tanto, si la Entidad Estatal no aprueba la 

garantía no podrá iniciar o continuar con la ejecución del contrato, cuando requiere de la ampliación de la garantía.

Colombia Compra Eficiente - SECOP: Ofrecer a los participantes de la compra pública un sistema de información que permita hacer transacciones en línea, con instrumentos y herramientas que respondan a sus 

necesidades y que ofrezcan información suficiente  y de calidad para tomar decisiones, para cumplirlas metas y objetivos de las entidades estatales, el plan Nacional de Desarrollo y los planes territoriales de 

desarrollo generando valor por dinero en la compra pública y confianza en el sistema, promoviendo la competencia, transparencia y asegurando el acceso a la información. 

Contrato: Es un acuerdo de voluntades que crea o transmite derechos y obligaciones a las partes que lo suscriben.

Contratista. Es la persona natural o jurídica, privada o pública, nacional o extranjera, consorcio, unión temporal o sociedad con único objeto que ha contraído obligaciones con la Unidad Ejecutora, para la prestación 

de un servicio, entregar un bien o construir una obra a cambio de una contraprestación económica. 

Cesionario: Tercero a quien se le traslada la posición contractual del cedente, a fin de continuar con la ejecución del contrato.

Registro Presupuestal. es la operación presupuestal mediante la cual se perfecciona el compromiso asumido, afectando de manera definitiva la apropiación, de tal manera que ésta no podrá ser destinada a otros 

fines. 

Estudio previo y/o pliegos definitivos: Son los documentos que soportan la elaboración del proyecto de condiciones, para que los interesados puedan valorar el alcance requerido por la Unidad Ejecutora, así como 

la distribución de riesgos propuestos.

Cedente: Persona que traspasa una cosa, acción o derecho. Para nuestro caso, Contratista que previa autorización del Ministerio, cede los derechos y obligaciones pactados en un contrato a un tercero. 

Cesión: Es una forma de sustitución por un tercero, consistente en un acto jurídico por medio de la cual un contratante (cedente) hace que un tercero (cesionario) ocupe su lugar en el contrato, transmitiéndose tanto 

los créditos como las deudas derivadas del mismo, en todo o en parte, previa autorización expresa por parte de la entidad contratante.

SIA Observa. es una plataforma WEB cuya funcionalidad principal es ofrecer a las entidades de control fiscal y a los Sujetos Vigilados, una herramienta de captura de información contractual y presupuestal para la 

toma decisiones oportuna y con carácter preventivo.

Cesionar  el Proceso Contractual 

Supervisores el funcionario designado al seguimiento técnico, financiero, contable, administrativo, legal, ambiental, que realiza una persona natural o jurídica, contratada o asignada para tal fin por la Unidad 

Ejecutora.

RESPONSABILIDADES

CONDICIONES GENERALES:

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

1

INICIO

1

2

Si

No

3
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Técnico administrativo de 

la dependencia encargada
4

Solicitar al contratista la entrega de los documentos requeridos 

según la lista de chequeo, del postulado a cesionario del 

contrato.

Lista de Chequeo

Técnico administrativo de 

la dependencia encargada
5

Recibir los documentos requeridos, según la lista de chequeo, 

por parte del contratista 
Lista de Chequeo

Supervisor del Contrato 6
Verificar que  la solicitud de cesión  y los documentos anexados 

se ajusten al estudio previo y/o pliegos definitivos

Técnico administrativo de 

la dependencia encargada
7

Devolver la solicitud de cesión y los soportes anexados  al 

contratista, informando realizar corrección a las inconsistencias 

presentadas en la solicitud de cesión 

Supervisor del Contrato 8
Verificar que el cesionario contengan iguales o mejores 

condiciones de idoneidad  y experiencia que el contratista

Supervisor del Contrato 9

Recibir solicitud de liquidación anticipada  por parte del 

contratista,  en caso de que la solicitud de cesión no cumpla con 

los requerimientos establecidos (PROCESO: GESTIÓN 

CONTRACTUAL; SUB-PROCESO: POSTCONTRACTUAL ; 

PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION ANTICIPADA)

Técnico administrativo 

Área Contratación 
10

Solicitar y recibir  consecutivo el Acto Administrativo de Cesión 

del Contrato  (REMITIR A PROCEDIMIENTO AMINISTRACIÓN DE 

ACTOS ADMINISTRATIVOS)

Técnico administrativo 

Área Contratación 
11 Proyectar  Acto Administrativo de Cesión de contrato

Acto Administrativo de 

Cesión 

Asesor Jurídico y 

Supervisor de Contrato
12

Verificar que el Acto administrativo de Cesión  se encuentre 

ajustado a los requisitos legales y contractuales

Técnico administrativo 

Área Contratación 
13

Devolver e Informar las correcciones que deben realizar al Acto 

administrativo de Cesión.

Técnico administrativo 

Área Contratación 
14

Imprimir y enviar al Despacho Municipal  para su respectiva 

aprobación 

Alcalde Municipal, 

Contratista y Cesionado
15 Aprobar y firmar el Acto administrativo de Cesión  del Contrato

Técnico administrativo 

Área Contratación
16 Digitalizar el Acto administrativo de Cesión del Contrato

Técnico administrativo 

Área Contratación
17

Entregar al contratista copia de Acto administrativo de Cesión 

del Contrato, física o digital, si es física se imprime una copia y 

se entrega, si es digital se envía al correo establecido en la 

minuta

Técnico administrativo 

Área Contratación
18

Ingresar y autenticarse con usuario y contraseña en el aplicativo 

web CCE del SECOP para hacer cargue del Acto administrativo 

de Cesión del Contrato.

Técnico administrativo 

Área Contratación
19

Publicar  Acto administrativo de Cesión del Contrato en el 

aplicativo web CCE del  SECOP 

Técnico administrativo 

Área Contratación
20

Anexar Acto administrativo de Cesión del Contrato a la carpeta 

del Proceso de Contractual

Técnico administrativo 

Área Contratación 
21

Enviar Carpeta con Acto Administrativo de Cesión y soportes 

anexados a la Secretaria de Hacienda,  para la modificación del 

Registro Presupuestal (Procedimiento emisión del RP DEL SUB-

PROCESO TESORERÍA del proceso de apoyo GESTIÓN DE 

RECURSOS FINANCIEROS)

Técnico administrativo de 

la dependencia encargada
22

Recibir Registro Presupuestal para la asignación de los recursos 

de acuerdo al Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP y 

enviarlo al Área de Contratación.

Técnico administrativo de 

la dependencia encargada
23

Verificar si en la aceptación de la oferta y/o suscripción del 

contrato requiere la expedición de  garantías, conforme a lo 

establecido 

Técnico administrativo de 

la dependencia encargada
24

Entregar copia del Acto Administrativo de Cesión , al cesionario, 

para que solicite  la modificación de pólizas conforme al Proceso 

Contractual a la Aseguradora 

Técnico administrativo de 

la dependencia encargada
25

Recibir  las garantías por parte del contratista al área de 

contratación.

Supervisor del Contrato 26
Aprobar las pólizas presentadas por el contratista para realizar 

el documento Aprobación de pólizas
Aprobación de Garantías

6

Publicar Registro 

Presupuestal y las 

Garantías en SIA OBSERVA

Técnico administrativo 

Área Contratación 
27

Digitalizar, ingresar y Publicar en la plataforma digital  SIA 

OBSERVA, el Registro Presupuestal y las Garantías en caso de 

que lo requiera.

APROBÓ

Dr. Edgar Jairo Marquez Carrillo

Jefe del Área

Fecha: 06/06/2019

Firma:

Proyectar, Aprobar, 

Publicar y anexar Acto 

Administrativo de Cesión a  

la Carpeta del Proceso de 

Contractual

3

ELABORO REVISÓ

Leidy Pedraza Naranjo Ing. Javier Fernando Ortiz

Verificar si el contrato 

suscrito requiere 

garantías, de ser 

afirmativo, recibir y 

aprobar las mismas.

Firma: Firma:

Verificar que  la solicitud 

de cesión y los anexos se 

ajusten a los 

requerimientos 

establecidos en el estudio 

previo y/o pliegos 

definitivos para cesionar 

Enviar Carpeta del Proceso 

de Contractual para 

Expedir Registro 

Presupuestal 

2

Fecha: 20/06/2019

5

4

Fecha: 06/06/2019

Practicante, Administración de Empresas Contratista

22

7

11

6

Si

23

25

26

No

Fin

Si

12

14

No

27

15

21

Si No

24

9

10

13

8

NoSi

gc03-04

4

Fin

5

19

18

17

20

16

A

A

B

B
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CÓDIGO: GCT2

PÁGINA: 1 de 1

VERSIÓN: 001

Proceso:

Sub-Proceso:

Líder o Responsable:

Objetivo: 

Alcance:

Normas y Requisitos 

Legales:

PROVEEDOR ENTRADAS (Insumos) ACTIVIDADES PRINCIPALES SALIDAS (Productos)
RECEPTORES DE 

SALIDAS

Director y/o Gerente  de 

las Dependencias

•  Minuta con las 

clausulas definidas 

según la modalidad

•  Carpeta con los 

documentos 

establecidos para la 

Contratación Directa

•  Elaborar la  aceptación de la oferta y/o 

suscripción del contrato a la propuesta 

presentada por  el oferente conforme al 

estudio prev io, para posteriormente ser 

perfecciona con la firma de las partes

Aceptación de la oferta 

y/o suscripción del 

Contrato

•  Área Funcional de 

Contratación 

•  Director y/o Gerente  de 

las Dependencias

• Área Funcional de 

Contratación 

•  Aceptación de la 

oferta y/o suscripción 

del Contrato

•  Carpeta del 

Contrato

• Remitir la carpeta del contrato suscrito,

fechado y numerado a la Secretaria de 

Hacienda y Tesorería, solicitando la expedición 

del Registro Presupuestal 

• Recibir Garantía única de cumplimiento con 

los amparos solicitados y elaborar la 

Aprobación de Garantías 

• Una vez cumplidos los requisitos de 

perfeccionamiento y legalización del contrato, 

se dará inicio al plazo de ejecución del mismo, 

a partir de las condiciones establecidas

•  Registro 

Presupuestal

•   Aprobación de 

Garantías 

•   Acta de Inicio

•  Área Funcional de 

Contratación 

Despacho Alcalde Municipal

CARACTERIZACIÓN DE PROCESO

Gestión Contractual

Contractual

Realizar de manera oportuna los trámites de perfeccionamiento y legalización de los contratos 

El Subproceso Contractual inicia desde analizar los requisitos, de acuerdo al objeto o la contraprestación, donde según las 

circunstancias se perfeccionan  los documentos necesarios para efectuar la ejecución del contrato hasta su terminación.

• Decreto 1082 de 2015

• Ley 80 1993 

• Ley 1150 de 2007

• Manual de Contratación Alcaldía de Ubate

CARACTERIZACIÓN

Apéndice 2 

Caracterización Proceso Precontractual estandarizados  
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•  Director y/o 

Gerente  de las 

Dependencias

•  Solicitud de Cesión

• Documentos de 

transferencia de 

derechos de cesión 

referentes al 

Cesionario 

•  Determinar si la solicitud de cesión da lugar a  

las condiciones contractuales inicialmente 

pactadas

• Evaluar los documentos anexados referentes 

al cesionario, verificando que se ajusten al 

estudio prev io y/o pliegos definitivos y que el  

cesionario contenga las mismas o mejores 

calidades que el cedente  

• Proyectar  Acto Administrativo de Cesión de 

contrato donde se efectué la transferencia de 

los derechos y obligaciones del contratista 

•  Verificar si el contrato suscrito requiere 

•    Acto Administrativo 

de Cesión 

•  Aprobación de 

Garantías

•  Área Funcional de 

Contratación

•  Cesionario 

•  Director y/o 

Gerente  de las 

Dependencias

• Solicitud de 

Suspensión

• Prorroga a la 

Suspensión

•  Solicitud  de Reinicio

• Determinar  si la solicitud de suspensión 

contiene las razones que interrumpan 

temporalmente la ejecución del contrato por  

fuerza mayor, caso fortuito o alguna 

circunstancia ajena a la responsabilidad del 

contratista

contiene la indicación expresa del termino 

durante el cual el contrato estará suspendido, 

la justificación y concepto sobre la misma

•  Proyectar  Acta de Suspensión del contrato 

donde se indiquen las condiciones que 

llevaron a la suspensión y el momento en el 

cual se deberá reanudar.

•  Verificar si el contrato suscrito requiere 

garantías, de ser así, serán recibidas y 

aprobadas  

• Establecer la continuidad del contrato, una 

vez cumplido el plazo fijado en el acta de 

suspensión, e informar al contratista si desea 

efectuar el reinicio de este.

 • Proyectar prorroga cuando se deba 

aumentar el término inicialmente prev isto en el 

• Acta de Suspensión

•  Aprobación de 

Garantías

• Acta de Reinicio

• Prorroga a la 

Suspensión

• Acta de Reinicio

•  Área Funcional de 

Contratación

•  Contratista

•  Director y/o 

Gerente  de las 

Dependencias

•  Secretaria de 

Hacienda y Tesoreria

• Solicitud de

modificación o 

adición del contrato

• Analizar las razones técnicas, sociales, 

financieras o de cualquiera otra índole que 

originan el cambio, análisis de conveniencia y 

las consecuencias económicas, que efectúen 

las consideraciones pertinentes para realizar 

Modificaciones al Contrato 

• Determinar si la Modificación Contractual 

solicitada requiere adición en valor, recibiendo  

Certificado de Disponibilidad Presupuestal y 

Registro Presupuestal, para prev iamente 

verificar  que el valor no supere el límite 

máximo del 50 % del valor inicial del contrato 

expresado en SMLMV y que tenga relación 

con el objeto del contrato inicialmente 

celebrado

•  Proyectar Modificación Contractual, donde 

se indique de manera clara y precisa las 

razones o fundamentos que dieron origen a la 

misma, así como la justificación para realizarla.

•  Modificación o 

adición  Contractual

• Certificado de 

Disponibilidad 

Presupuestal 

• Registro Presupuestal

•  Aprobación de 

Garantías

•  Área Funcional de 

Contratación

•  Contratista

•  Director y/o 

Gerente  de las 

Dependencias

• Jefe de Almacen 

•  Secretaria de 

Hacienda y Tesoreria

• Carpeta del 

Contrato  

 •  Informe de 

Superv isión

 •  Recibir el bien 

establecido en el 

contrato

 • Recibir producto y/o 

serv icio establecido 

en el contrato

• Evaluar si el paquete documental recibido, 

cumple con:

 - Informe por parte del contratista

- Pago de seguridad social o certificación de 

parafiscales

- Documento equivalente o factura

• Solicitar Entrada y Salida de Almacén si la 

Modalidad de Contratación es compra, 

suministro o cualquier objeto contractual que 

implique la entrega de Bienes como prestación 

principal

• Determinar si el producto o serv icio 

contratado cumple con las especificaciones 

pactadas, si la Modalidad de Contratación son 

objetos contractuales cuya prestación 

principal sea la ejecución de serv icios, 

consultorías o suministro de bienes consumibles

• Gestionar el pago con base en el Acta de 

•   Registro de Entrada  

Almacén 

•  Registro de Salida 

Almacén

Acta de Informe de 

Superv isión y Recibo 

de Satisfacción parcial 

o final 

•  Entrega del bien o la

prestación del 

serv icios 

•  Registro de Salida 

Almacén 

•  Acta de Informe de 

Superv isión y Recibo 

de Satisfacción  

parcial o final

•   Comprobante de 

Egreso y Resolución de 

Pago

•  Área Funcional de 

Contratación

•  Contratista
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Apéndice 3 

Informe 1 
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Informe 2  
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Informe 3 
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Informe 4 
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Apéndice 2 

Panillas Asistencia 
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7. RECURSOS 

Los recursos que se utilizaron durante el desarrollo de la pasantía son los siguientes: 

RECURSOS FISICOS 

Descripción Cantidad Costo Unitario Costo Total Tipo de Recurso 

Computador 1 $540.000 $540.000 Propio 

Celular 1 $250.000 $250.000 Propio 

TOTAL 2 $790.000 $790.000 Propio 

  

 

 

 

 

 

 

RESUMEN PRESUPUESTAL 

Descripción Cantidad Costo Unitario Costo Total 

Recursos físicos  2 $790.000 $790.000 

Recursos humanos   640 HMO $3.074 $1.967.360 

Otros recursos  172 $16.000 $1´320.000 

TOTAL 814 $809.074 $4´077.360 

Fuente: Elaboración Propia  

RECURSOS HUMANOS 

Descripción 
Cantidad 

HMO 

Costo Unitario 

HMO 

Costo Total 

HMO 

Leidy Pedraza 

Naranjo 
640 $3.074 $1.967.360 

Fuente: Elaboración Propia  

Fuente: Elaboración Propia  

Fuente: Elaboración Propia  
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OTROS RECURSOS 

Descripción Cantidad Costo Unitario Costo Total 

Transporte  72 $10.000 $720.000 

Restaurante y Cafetería  100 $6.000 $600.000 

TOTAL 172 $16.000 $1´320.000 
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8. CRONOGRAMA 

 

Tabla 4 

Actividades a desarrollar  

 

 
Actividades/tiempo 

 

MARZO 
 

ABRIL 
 

MAYO 
 

JUNIO 
 

JULIO 
 

Etapa 1: 1 2 3 5 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 
 

 
Reconocer la información 

suministrada que corresponde al 

Plan Estratégico de las 

Tecnologías de Información y 

Comunicaciones en la alcaldía el 

cual es necesario para la 

actualización y adecuación en 

conformidad con los 

requerimientos del MINTIC 

                    

Etapa 3. 

 

 

Levantamiento de la información 

de los diferentes procesos y 

procedimientos de las nueve 

dependencias de la Administración 

Municipal de la Villa de San Diego 

de Ubaté. Desarrollar los 

contenidos en el 

PETIC: 

 

 

 

                   
 

 

Etapa 4: 

Elaborar el análisis y la 
descripción de los 
procedimientos (Flujogramas) y 
caracterización de los procesos 
de las tres dependencias de la 
administración Municipal. 

 

 

 

                    

Etapa 5:  
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IDENTIFICAR LOS TRÁMITES 
DE LA ENTIDAD  A TRAVÉS 
DE LA APLICACIÓN SUIT 
(SISTEMA ÚNICO DE 
INFORMACIÓN Y TRÁMITES) 
CON EL FIN DE 
DESARROLLAR  EL 
PROCESO Y ANÁLISIS 
NORMATIVO PARA 
ESTABLECER UN 
INVENTARIO DE TRÁMITES. 

                    

ETAPA 6:   

 

REALIZAR UN DIAGNÓSTICO 
DE TRÁMITES PARA 
ESTANDARIZAR LOS 
PROCESOS  

 

                    

INFORMES MENSUALES     X    X     X     X 

CONSOLIDADO RAE                   X 

CONSOLIDACIÓN PROYECTO DE GRADO                  
X 

 

   

PRESENTACIÓN 
PROYECTO DE GRADO A 
ASESORES 
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9. CONCLUSIONES 

 

Muchas organizaciones no son conscientes de las problemáticas que puede generar el no 

contar con un sistema de gestión documental y no utilizar herramientas administrativas que 

contribuyan a fortalecer el adecuado desempeño de las obligaciones laborales. La 

documentación en una organización representa su capital intelectual, es decir el “saber 

hacer”, por eso es importante potencializar el trabajo, en este caso la Alcaldía Municipal de 

Ubaté, quien desde su contexto busca la consolidación de estrategias de transparencia para 

reducir la corrupción, brindando las condiciones adecuadas que permitan el buen 

desempeño de los procesos y así otorgar un mayor beneficio a la población. 

Es allí donde surge la necesidad de caracterizar los procesos y procedimientos de manera 

interna en cada una de las dependencias que conforman la Alcaldía Municipal de Ubaté, ya 

que racionaliza el uso de los recursos al reducir los tramites y evita la evasión de 

responsabilidades, lo cual permite constituir una herramienta de gestión que evalúa el 

desempeño institucional, en cuanto a calidad y satisfacción social en la prestación de los 

servicios a cargo de la entidad. 

Esta práctica administrativa deja como resultado, el aprendizaje de la Caracterización de los 

procesos y procedimientos de las dependencias de control interno en la Alcaldía Municipal 

de Ubaté, convirtiéndose en herramientas útil para el desempeño de los funcionarios 

públicos además de identificar la oportunidad al cambio y el mejoramiento continuo. 
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10. RECOMENDACIONES 

 

Las Dependencias de la Alcaldía Municipal de Ubaté, deberán asumir la responsabilidad de 

gestionar el seguimiento y medición a los procesos y procedimientos; y así conocer el desempeño, 

la capacidad, eficacia y garantizar que el proceso sea eficiente, es decir, debe optimizar la 

utilización de recursos, a fin de lograr los objetivos planificados y asegurar la mejora continua. 
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