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Título 

 

Caracterización y Análisis de la Información de Control Interno que Permita Estandarizar los 

Procesos de la Alcaldía Municipal de Ubaté Cundinamarca. 

 

Área de Investigación 

Gestión de las Organizaciones y la Sociedad.  

Línea  

Desarrollo Organizacional 

Objetivos 

 

Objetivo General 

Caracterizar y analizar la información de control interno que permita estandarizar los procesos 

de las dependencias en la Alcaldía de Ubaté Cundinamarca. 

Objetivos Específicos  

   Identificar la información y políticas correspondientes para la adecuación y 

actualización del Plan Estratégico de las Tecnologías e Información (PETI) de las 

dependencias, Departamento Administrativo de Planeación, Planificación y 

desarrollo,Secretaría de Gobierno, Secretaría de Salud, Acción Social y Educación. 

   Analizar la política de racionalización de trámites de las dependencias del 

Departamento Administrativo de Planeación, Planificación y desarrollo, Secretaría de 

Gobierno y Secretaría de Salud, Acción Social y Educación de la administración 

municipal de Ubaté para actualizar el Sistema Único de información de Trámites (SUIT). 
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 Desarrollar el levantamiento y descripción de la información de los diferentes 

procesos y procedimientos en la U.A.E de Juventud Deporte y Recreación en la 

Comisaría de familia de la Administración Municipal. 

Justificación 

Actualmente el sector público está implementando estrategias de transparencia de gobierno 

para disminuir temas de corrupción con la finalidad de brindar mayor beneficio a la población, 

por tal motivo se debe dar a conocer los diferentes procesos y procedimientos que se lleven a 

cabo en cada gobierno. 

Para tener mayor transparencia se debe realizar la caracterización de la información debido a 

que es una 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 nivel de responsabilidades en la ejecución de actividades, como elemento 

de materialización de los principios de la administración pública. 

En la alcaldía municipal de la Villa de San Diego de Ubaté 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 

administración municipal de la Villa de San Diego de Ubaté. 

 Caracterización y Análisis de la Información de Control Interno que Permita Estandarizar los 

Procesos de la Alcaldía Municipal de Ubaté Cundinamarca. 
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La pasantía fue desarrollada en la alcaldía Municipal de la Villa de San Diego de Ubaté, en el 

área control interno durante un periodo de cuatro meses, en los cuales se trabajaron tres 

capítulos, cada uno relacionado con el tema de: Tecnologías de la Información y las 

Comunicaciones (TIC), Sistema Único de Información y Trámites (SUIT), procesos y 

Procedimientos respectivamente, de la siguiente manera: 

 

Capítulo primero  

Levantamiento de información con respecto a servicios y medios tecnológicos en las 

dependencias de: Departamento Administrativo de Planeación, Planificación y 

desarrollo,Secretaría de Gobierno, Secretaría de Salud, Acción Social y Educación. 

De acuerdo con la normatividad del Gobierno Nacional y del Ministerio de Tecnologías de la 

Información y las Comunicaciones (MINTIC) para las entidades estatales, se da cumplimiento al 

decreto 2573 de 2014, donde se establecen los lineamientos generales de la estrategia de 

gobierno en línea (Mintic, 2014),  la cual es una herramienta que fortalece el direccionamiento 

estratégico y misional de la organización para lograr una interacción entre los procesos generales 

y el cumplimiento de los objetivos establecidos en el plan de desarrollo Municipal, de esta 

manera, cabe resaltar que:“ la estrategia de gobierno en linea está dirigida al mejoramiento de la 

calidad en la gestión, como la prestación de los servicios provistos por las entidades de la 

Administración Pública” (Mintic, 2014). 

Según el Departamento Administrativo de la Función Pública, se debe: 

 Liderar la gestión estratégica con tecnologías de la información y las comunicaciones a 

través de la definición, implementación, ejecución, seguimiento y divulgación de un Plan 

Estratégico de Tecnología y Sistemas de Información (PETI) el cual debe estar enfocado con 
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la estrategia y modelo integrado de gestión de la entidad. (Departamento Administrativo de la 

Función Pública, 2016) 

Para lograr el objetivo propuesto en este capítulo, inicialmente, se procedió a tomar 

capacitación sobre metodología, herramientas necesarias y dependencias asignadas para  

identificar la información correspondiente y contribuir en la actualización del Plan Estratégico de 

las Tecnologías e Información (PETI) en las dependencias Departamento Administrativo de 

Planeación, Planificación y desarrollo,Secretaría de Gobierno, Secretaría de Salud, Acción Social 

y Educación de la Administración Municipal de Ubaté, para ello se utilizaron dos formatos, 

como herramienta de apoyo en la recolección de información relacionada con los servicios y los 

medios tecnológicos  que disponen las oficinas de cada dependencia, para dar cumplimiento a las 

funciones establecidas de acuerdo con el Ministerio de las Tecnologías y las comunicaciones en 

lo relacionado con las TIC para la gestión, resaltando la importancia de: 

 “La planeación y gestión tecnológica, mejora de procesos internos e intercambio de 

información, así como el aprovechamiento de la misma para el análisis, toma de decisiones y 

mejoramiento continuo, haciendo más eficaz la gestión administrativa” (Mintic, 2014). 

De esta manera, con la información obtenida, se alimenta el catálogo de servicios de la 

Administración Municipal de Ubaté, el cual forma parte del Plan Estratégico de las Tecnologías 

y la Información (PETI); en concordancia con los servicios y los medios de información, se 

obtiene una breve descripción de cada servicio tecnológico, así como el objetivo, características, 

alcance, canal de suministro y beneficiario, a lo que se suma la importancia de la 

implementación del PETI en la entidad, permitiendo impulsar la mejora en la prestación de los 

servicios y la eficiencia en la realización de los procesos bajo el principio de transparencia de 

acuerdo con el Departamento Nacional de Planeación (DNP) el cual dice: “fomentar la 
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construcción de un estado más transparente, participativo y colaborativo, involucrando a los 

diferentes actores en los asuntos públicos mediante el uso de las Tecnologías de la Información y 

las Comunicaciones” (DNP, 2014 P. 438).  

Así mismo, la administración Municipal de la Villa de San Diego de Ubaté en el periodo de 

gobierno 2016- 2019 cuenta con un “presupuesto de inversión para la ejecución con respecto al 

soporte y adquisición de nuevos equipos para implementar un cambio tecnológico y la 

adecuación de redes para la estrategia de gobierno en línea, garantizando la publicación de la 

información” (Alcaldía Villa de San Diego de Ubaté, oficina TIC, 2018).  

Para obtener la información pertinente al uso de las Tecnologías de la Información y las 

Comunicaciones (TIC) de todas las dependencias de la Administración municipal, fué necesario 

el trabajo mancomunado de tres pasantes de Administración de Empresas de la Universidad de 

Cundinamarca y dos ingenieros de sistemas funcionarios de la Alcaldía Municipal de Ubaté 

Cundinamarca, obteniendo como resultado un catálogo de servicios indispensable para la 

estructuración del PETI; éste catálogo fué revisado y avalado por el funcionario de Gobierno en 

Línea con el fin de ser utilizado no sólo como herramienta base en la elaboración del PETI, si no 

como medio de información a cerca del inventario total de medios y servicios tecnológicos 

existentes en cada dependencia  de la entidad,  para tener mayor conocimiento sobre los 

requerimientos y necesidades en cuanto a la actualización e implementación de programas, 

plataformas, sistemas, softwares, bases de datos, así como medios tecnológicos que ya se 

encuentran obsoletos e impidan la realización de las funciones con mayor celeridad; con lo dicho 

anteriormente, los directores de cada dependencia, los funcionarios de las diferentes áreas, el 

representante legal de la administración vigente y de igual forma, la nueva administración podrá 

tener una ventaja para la toma de decisiones con respecto al mejoramiento de los medios y 
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servicios tecnológicos con los cuales desarrollar las labores, para ofrecer un servicio con mayor 

calidad a la comunidad de Ubaté, en pro de un beneficio mutuo. 

 

Capítulo segundo 

Racionalización de trámites de las dependencias del Departamento Administrativo de 

Planeación, Planificación y desarrollo, Secretaría de Gobierno y Secretaría de Salud, 

Acción Social y Educación en el área de salud pública de la Administración Municipal de 

Ubaté. 

Las entidades del estado actúan bajo normatividad reglamentada por el Gobierno Nacional 

quien dicta políticas que ayudan al cumplimiento de los objetivos orientados a resolver las 

necesidades de la comunidad, al igual que la creación y diseño de modelos, sistemas de gestión 

de calidad, desarrollo administrativo y un modelo estándar de control interno MECI, con el fin 

de estandarizar, documentar procesos, fortalecer la labor de los funcionarios, incrementar la 

gestión; sin embargo, se deben articular en mayor medida estos sistemas para lograr  optimizar el 

tiempo y los recursos, es así como se genera la actualización del Modelo Integrado de Planeación 

y Gestión (MIPG),  el cual orienta al funcionario a lograr un trabajo más eficiente, transparente y 

con valor hacia la ciudadanía, ya que integra al sistema de desarrollo Administrativo y el Sistema 

de Gestión de Calidad, articulándolos con el sistema de control Interno,  de manera que los 

procesos se unifiquen para tener un mayor manejo y control de la gestión en la entidad bajo un 

objetivo más claro. 

El Modelo Integrado de Planeación y Gestión (MIPG) se encuentra conformado por siete 

dimensiones, dentro de las cuales, en la Alcaldía Municipal de la Villa de San Diego de Ubaté se 

trabajó sobre una parte de la segunda y tercera dimensión, que abarcan la implementación de 
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políticas relacionadas con el direccionamiento estratégico y la gestión para resultados 

respectivamente, por esta razón según el Departamento Administrativo de la Función Pública 

“las políticas tienen como objetivo permitirle a las entidades mantener una constante y fluida 

interacción con la ciudadanía de manera transparente y participativa” (Función Pública, 

Gobierno de Colombia, 2018); lo cual se fortalece por medio de la racionalización de trámites,  

“prestando un servicio más eficiente y facilitando la garantía del ejercicio de los derechos 

ciudadanos, a través de la entrega efectiva de productos, servicios e información” (Función 

Pública, Gobierno de Colombia, 2018), para generar un mayor contacto y comunicación entre la 

entidad Municipal y la comunidad Ubatense. 

De esta manera, el Departamento Administrativo de la Función Pública, responsable de la 

Política de Racionalización de Trámites dispone del Sistema Único de Información de Trámites 

– SUIT, como única fuente válida de la información de todos los trámites y otros procedimientos 

administrativos que realizan los ciudadanos, empresarios, inversionistas y servidores públicos 

frente a las entidades de la administración pública colombiana. (Función Pública, Gobierno de 

Colombia, 2018)  

De acuerdo con lo anterior, el área de control interno de la Administración Municipal de 

Ubaté, busca implementar la política de racionalización de Trámites a través de la actualización 

de la base de datos del Sistema Único de Información de Trámites (SUIT), a través de los 

siguientes pasos: 

 Diagnóstico inicial: se realiza con el fín de conocer el estado actual del sistema, para 

esto se revisó toda la plataforma actual del (SUIT), de las diez dependencias de la 

entidad, analizando una por una para generar un listado total de trámites y organizarlos 

por dependencias. 
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 Diseño de formato (SUIT): se realizó una propuesta de formato para facilitar el 

recaudo de la información , el cual fué revisado y avalado por el funcionario de 

Gobierno en línea de la administración Municipal, sirvió como herramienta de apoyo 

indispensable y de gran ayuda para lograr la obtención de la información, simplificarla 

de una manera más clara y concisa, donde se describe:  nombre del trámite,  resultado 

final, documentación requerida, procedimiento a seguir, tiempo de obtención de 

resultados, canal de obtención, y medios de información para seguimiento al usuario 

(figura 1). 

Formato para recaudo de información (SUIT) 

 

Figura  1 Formato SUIT. 

Fuente: elaboración propia. 

 Aplicación del formato (SUIT): se recolectó la información de forma indagatoria en 

las dependencias de Departamento Administrativo de Planeación, Planificación y 

Desarrollo, Secretaría de Gobierno y Secretaría de Salud, Acción Social y Educación 

en el área de salud pública con los funcionarios de cada área, con el fin  de identificar  

a profundidad cada uno de los trámites y servicios ofrecidos en las respectivas 
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dependencias hacia la ciudadania en general; iniciandose con la dependencia 

Secretaría de Gobierno, donde se indagó al funcionario sobre cada uno de los trámites 

y servicios ofrecidos desde ésta área en pro del beneficio del ciudadano, así como los 

requisitos, procedimiento, tiempo de obtención de dicho trámite, propósito, 

disponibilidad y el canal de atención; realizandose este mismo procedimiento en las 

demás dependencias previamente mencionadas. 

 Digitalización: de la información obtenida en base a los trámites y servicios ofrecidos 

desde cada área de la administración Municipal de cara a los ciudadanos.  

 Revisión y entrega de documento: se efectúa un consolidado con la respectiva 

información de trámites y servicios de todas las dependencias, al área de Gobierno en 

Lienea y Comunicaciones de la Administración Municipal de Ubaté como aporte para 

lograr la actualizacion del Sistema Único de Información de Trámites e implementar 

la poliítica de racionalización de Trámites en la institución. 

Con lo anterior, cabe resaltar que el objetivo de la entidad es en primera instancia, satisfacer 

las necesidades de la comunidad brindando un excelente servicio, atendiendo las solicitudes que 

se requieran para generar bienestar, por su parte, el SUIT servirá de apoyo a la ciudadanía para 

facilitar el manejo de la información y la realización de trámites, además ayudará a tener mayor 

claridad a cerca de los requisitos, documentación  y procedimientos que el ciudadano debe 

efectuar para realizar un trámite, generando agilidad y mayor eficiencia en el servicio. 

Para lograr el objetivo propuesto en este capítulo, fué pertinente el trabajo en equipo de tres 

estudiantes (pasantes) de décimo semestre de Administración de Empresas de la Universidad de 

Cundinamarca Seccional Ubaté y los funcionarios de la entidad, obteniendo como resultado un 

documento de información completo para actualización del Sistema Único de Información de 
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Trámites y la implementación de la Política de Racionalización de Trámites que administra el 

Departamento Administrativo de la Función Pública en virtud de la ley 962 del 2005 y del 

Decreto 019 de 2012 (Función Pública, Gobierno de Colombia, 2019). 

Capítulo tercero 

Levantamiento y descripción de la información de los diferentes procesos y 

procedimientos en la comisaría de familia y en la Unidad Administrativa Especial 

Juventud Deporte y Recreación de la Administración Municipal de la Villa de San Diego de 

Ubaté. 

Teniendo en cuenta los lineamientos del Gobierno Nacional, las entidades públicas deben 

implemetar  un sistema integrado de gestión vigente para  obtener mayor calidad  en las labores 

realizadas, por este motivo la Alcaldía Municipal de Ubaté a través del área de control interno, 

busca simplificar los métodos y procesos a través de la articulacion de los sistemas por medio del 

Modelo Integrado de Planeación y Gestión (MIPG) menciaonado en el capítulo anterior , cuyo 

objetivo principal es según el Departamento Administrativo de Gestión Pública “dinamizar la 

gestión de las organizaciones públicas para generar bienes y servicios que resuelvan 

efectivamente las necesidades de la ciudadania, en el marco de la integralidad, legalidad y 

promoción de acciones que contribuyan a la lucha contra la corrupción” (Dirección de Gestión y 

Desempeño Institucional – Departamento Administrativo de la Función Pública, 2018). 

En determinación con los principios de la administración pública cuya función se encuentra al 

servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en la igualdad, moralidad, 

eficacia, economía, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralización, 

delegación y desconcentración de funciones. La administración pública, en todos sus órdenes, 

tendrá un control interno que se ejercerá en los términos que señale la ley. (Constitución Politica 
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de Colombia, art 209, 1991); por consiguiente, la implementación de sistemas por parte del área 

de control interno debe estructurarse a través del mapa de procesos (figura 3)para conocer la 

forma en que la entidad opera, así como las necesidades, expectativas y satisfacción de la 

comunidad,  teniendo en cuenta si estos procesos son misionales, de apoyo, estratégicos, de 

seguimiento y evaluación para la documentación de procesos y procedimientos de las diferentes 

dependencias de la administración Municipal de Ubaté. 

 Mapa de procesos Alcaldía Municipal Villa de San Diego de Ubaté 

 

Figura  2 Mapa de procesos Alcaldía Municipal de Ubaté. 

Fuente: Alcaldía Municipal Villa de San Diego de Ubaté. 

  

 Una vez identificado el mapa de procesos, se desarrolla el trabajo en diferentes etapas, las 

cuales se describen a continuación: 

 Capacitación: dirigida a los gerentes de cada una de las dependencias y pasantes para 

establecer la metodología de trabajo, conocer los formatos de caracterización y 

descripción de procesos y procedimientos (figura 4), resaltando la importancia de 

realizar el levantamiento de procesos y procedimientos para la entidad, así mismo, se 

profundizó sobre el diseño de los diagramas de flujo y su elaboración dependiendo 
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cada procedimiento, también sobre la caracterización de los procesos a través de 

ejemplos para lograr una mayor comprensión. 

Formato para la descripción y diagramación de los procedimientos. 

 

Figura  3 Formato descripción de procedimientos. 

Fuente: Alcaldía Municipal Villa de San Diego de Ubaté. 

 

En la metodología del formato se encuentra establecido el nombre de cada proceso, 

subproceso, procedimiento, objetivo, alcance, se especifican las responsabilidades de cada 

integrante involucrado en dicho procedimiento, así como las condiciones generales y 

definiciones para tener mayor claridad, dentro de cada procedimiento se establecen las diferentes 

actividades de manera consecutiva con una breve descripción de acuerdo a la forma de 

realización de cada una para diseñar y realizar el diagrama de flujo del procedimiento descrito en 

cada formato.  

 Levantamiento de información: al tener conocimiento de la metodología para 

diligenciar los formatos, se procede a visitar las dependencias asignadas en este caso 
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comisaría de familia y  Unidad Administrativa Especial (U.A.E) Juventud Deporte y 

Recreación de la Administración Municipal de la Villa de San Diego de Ubaté, donde 

se llevó a cabo primero la identificación de los  procesos de la (U.A.E) Juventud 

Deporte y Recreación, para empezar a describir cada uno de los procedimientos con 

todas las tareas o actividades paso a paso junto con el funcionario encargado de cada 

área, en este caso los instructores deportivos, auxiliar administrativo y director 

general; recopilada la información se envía al correo institucional del área de control 

interno para ser validada por el asesor externo de la entidad, quien es el encargado de 

direccionar el trabajo realizado con los pasantes. 

 Mesas de trabajo: semanalmente se organiza una mesa de trabajo a la cual asisten: el 

asesor externo, los pasantes y los funcionarios encargados de la dependencia, para 

analizar los avances realizados y realizar las correcciones necesarias para cada caso.  

 Diagramación de procedimientos: Teniendo los procedimientos estandarizados de 

la (U.A.E) Juventud Deporte y Recreación de la Administración Municipal, se 

procedió a realizar los diagramas de flujo, teniendo en cuenta la secuencia y las 

actividades de cada procedimiento. 

 Caracterización de procesos: finalmente se procedió a realizar la caracterización del 

proceso de la (U.A.E) Juventud Deporte y Recreación de la Administración 

Municipal de Ubaté, teniendo en cuenta los diferentes procesos descritos, las entradas 

(insumos) y salidas (productos) de los mismos. 

Para la Alcaldía Municipal de Ubaté es de vital importancia obtener la estandarización de los 

procesos y procedimientos que se desarrollan en cada área de trabajo dentro de las dependencias 

en relación con la búsqueda del logro de los objetivos establecidos en el Plan de Desarrollo 
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Municipal para la vigencia, de igual forma, se establecen los procedimientos en la oficina de 

Comisaria de Familia perteneciente a la dependencia Secretaría General y de Gobierno donde se 

evidenciaron seis grandes procesos en servicio a la comunidad, los cuales se documentaron 

previamente en cada formato, se revisaron y se ajustaron de acuerdo a las indicaciones dadas por 

el funcionario líder de la dependencia y el asesor asignado para dicha actividad a fin de realizar 

la respectiva caracterización. 

 

Conclusiones 

 

Durante el desarrollo de la pasantía en la Alcaldía Municipal de la Villa de San Diego de 

Ubaté se logró evidenciar lo siguiente: 

 Importancia del uso de las Tecnologías de la Información y las Comunicaciones (TIC) 

a través de la información obtenida con respecto a servicios y medios tecnológicos en 

las dependencias de: Departamento Administrativo de Planeación, Planificación y 

desarrollo,Secretaría de Gobierno, Secretaría de Salud, Acción Social y Educación. 

 Con la creación del catálogo de servicios, se logra establecer la estructuración y 

actualización del Plan Estratégico de las Tecnologías y la Información (PETI) para la 

Alcaldía Municipal de la Villa de San Diego de Ubaté. 

 Se logra una mayor armonización en la funcionalidad y desempeño en cada área de 

las dependencias del Departamento Administrativo de Planeación, Planificación y 

desarrollo,Secretaría de Gobierno, Secretaría de Salud, Acción Social y Educación de 

la Alcaldía Municipal de Ubaté, para que los funcionarios puedan realizar los 
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procesos acordes a los requerimientos asignados con el fin de brindar un servicio 

eficiente para satisfacer las necesidades de la ciudadanía. 

 La información obtenida, permite conocer cuáles son los requerimientos de la 

ciudadanía y cuál es el inventario de servicios que dispone la entidad, con el fin de 

fortalecer la implementación  de la Política de Racionalización de Trámites con la 

actualización del Sistema Único de Información y Trámites, para ofrecer una mayor 

fuente de información y comunicación  a los Ubetenses que deseen realizar sus 

trámites y consultas utilizando los medios tecnológicos que hoy en día se ofrecen, 

para agilizar en mayor medida los procedimientos. 

  El trabajo realizado durante la pasantía en la administración Municipal de Ubaté, permite 

fortalecer al área de control interno de la entidad, ya que al tener documentada la 

información de los procesos y procedimientos de la comisaría de Familia y la Unidad 

Administrativa Especial Juventud Deporte y Recreación, se da cumplimiento a la norma 

ISO 9001:2015 del sistema de gestión de calidad. 

 Se simplifica el trabajo de capacitación y la manera de proceder de los funcionarios 

realizando los procedimientos adecuadamente en los diferentes cargos dando 

cumplimiento a las metas establecidas. 

 Se articula en mayor medida la gestión por parte de las áreas en las dependencias de la 

Administración Municipal. 

 Para finalizar, cabe resaltar la importancia que tiene el direccionamiento estratégico en una 

organización, pues permite una mayor proyección desde el punto de vista administrativo, 

en base a un mapa de procesos que define a la entidad y ayuda a visualizar el entorno de 

la misma, por medio de la planificación para el cumplimiento de los objetivos. 
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Recomendaciones 

 

    Con la documentación obtenida sobre el uso de las Tecnologías de la 

Información y las Tecnologías (TIC), los servicios y medios de información utilizados en 

las dependencias del Departamento Administrativo de Planeación, Planificación y 

desarrollo,Secretaría de Gobierno, Secretaría de Salud, Acción Social y Educación, se 

recomienda a la Administración Municipal de Ubaté, realizar ajustes en los sistemas, 

plataformas, softwares, garantizando herramientas y medios tecnológicos pertinentes 

necesarios donde los funcionarios puedan realizar las labores de manera óptima, 

disminuyendo el tiempo de ejecución para que la prestación del servicio al ciudadano sea 

de excelente calidad. 

   De igual forma se recomienda mantener actualizada y activa constantemente la 

plataforma del Sistema Único de Tramites para que el ciudadano pueda hacer uso de 

estos medios tecnológicos que facilitan y agilizan la prestación del servicio, dando 

cumplimiento a la política de Racionalización de Trámites del Departamento 

Administrativo de la Función Pública. 

   Con respecto a la documentación de los procesos y procedimientos, se sugiere al 

área de control Interno de la Administración Municipal de Ubaté, dar continuidad para 

culminar con el desarrollo del ejercicio en todas las dependencias de la institución y 

lograr la integridad de los procesos descritos en el mapa de procesos, cumpliendo los 

lineamientos del sistema de gestión de calidad. 
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Recursos 

Recurso humano: 

Para cumplir el objetivo establecido durante la pasantía, fue necesario contar con el trabajo en 

equipo de:  

 Jefe de control interno: responsable de asignar funciones y verificar el cumplimiento 

de las mismas. 

 Asesor externo: profesional en ingeniería industrial, especialista en gestión de 

calidad, encargado de capacitar, asesorar y validar la información obtenida durante la 

ejecución de la labor. 

 Funcionarios de las dependencias de la Administración Municipal: quienes 

brindan la información clara y pertinente de los diferentes temas a tratar durante la 

pasantía. 

 Pasantes de Administración de empresas de la Universidad de Cundinamarca 

Seccional Ubaté: encargados de capacitar a los funcionarios, indagar, documentar la 

información, realizar las correcciones pertinentes, digitalizar, organizar los 

documentos de entrega, realizar diagramas de flujo, realizar caracterización de 

procesos y demás información de control interno. 

  Recursos físicos: 

Durante el desarrollo de la pasantía fue necesaria la utilización de recursos físicos como: 

 Computador  

 Impresora 

 Resmas de papel tamaño carta 

 Esferos 
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 Red Wifi 

 Escritorio y sitios de trabajo (oficinas) 

Recursos Institucionales 

Alcaldía Municipal de la Villa de San Diego de Ubaté 

 

Cronograma 

Tabla 1 Cronograma de actividades 

Actividades/tie

mpo 
MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE 

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

Identificación, 

análisis y ajuste de 

la información 

correspondiente a la 

adecuación y 

actualización del 

PETIC (Plan 

Estratégico de las 

Tecnologías de 

Información y 
Comunicaciones) de 

la entidad el cual 

debe cumplir con el 

contenido para su 

aprobación y 

socialización dentro 

de la entidad como 

requisito exigido 

por el MINTIC. 

    

  

                                    

Etapa 2:    
Realizar 

identificación de 

políticas de 

servicios 

tecnológicos 

realizados por la 

Administración 

Municipal, 

diligenciamiento de 

catálogo de 

servicios, envió 

para aprobación por 

parte del área de 

gobierno en línea. 

        

  

                                

Etapa 3.   
Desarrollar los 

contenidos en el 

PETIC:         

  

                                
a) Análisis de 

la situación actual. 
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b) Estrategia de 

TI 

c) Uso y 

Aprobación de la 

Tecnología 

d) Sistemas de 

Información. 

e) Servicios 

Tecnológicos. 

f) Necesidades 

de información. 

g) Definición 

de los objetivos 

estratégicos de TI 

h) Plan de 

implementación de 

procesos. 

i) Sistemas de 

información. 

j) Servicios de 

soporte técnico. 

k) Plan maestro 

o Mapa de Ruta. 

Etapa 4:    
Levantamiento 

de la información 

de los diferentes 

procesos y 

procedimientos de 

la comisaría de 

familia y la Unidad 

Administrativa 

Especial Juventud, 

Deporte y la 

Recreación de la 

Administración 

Municipal de la 

Villa de San Diego 

de Ubaté. 

                                          

Etapa 5:    
Elaborar y 

diligenciar 

descripción de los 

procedimientos 

(Diagramas de 

Flujo) y 

caracterización de 

los procesos de 

comisaría de familia 

y la Unidad 

Administrativa 

Especial Juventud, 

Deporte y la 

Recreación de la 

administración 

Municipal. 

                                          

Etapa 6:    

Realizar la 

identificación de los 

trámites de la 

entidad por medio 

de la aplicación 
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SUIT (Sistema 

Único de 

Información y 

Trámites) donde 

además se hará el 

proceso y análisis 

normativo para 

establecer un 

inventario de 

trámites. 

Etapa 7:    

Realizar un 

diagnóstico de 

trámites a 

intervenir: 

determinar los 

servicios a 

automatizar. 

                                          

Informes 

Mensuales           X       X       X         X     
Consolidado 

RAE                                     X     

Consolidación 

Proyecto de Grado                                   X       

Presentación 

Proyecto de Grado a 

Asesores 
                                          

Asignación de 

Jurados                                           

Sustentación 

Proyecto de Grado                                           

Fuente: Elaboración propia  
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Anexo A Informe Mayo 
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Anexo B Informe Junio 
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Anexo C Informe Julio 
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Anexo D Informe Agosto 
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