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Título De La pasantía 

 

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 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 la U.A.E Juventud 

Deporte y Recreación, Secretaria de Hacienda, Secretaria de Transito y Movilidad, 

Dirección Técnica de Promoción Agropecuaria de la entidad. 



9 

 

 

 Analizar la Política de Racionalización de Trámites en las dependencias de Hacienda, 

Transito y la Dirección Técnica de Promoción Agropecuaria de la Administración 

Municipal de Ubaté con el fin de actualizar el Sistema Único de Información de tramites 

(SUIT). 

 Desarrollar el levantamiento y descripción de la información de los diferentes procesos y 

procedimientos de la U.A.E Cultura y Turismo e Inspección de Policía 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 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 



10 

 

 

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 

 

El desarrollo de la pasantía realizada en la Alcaldía Municipal de Villa de San Diego de Ubaté 

se establecieron diferentes funciones enfocadas al fortalecimiento del área de Control Interno 

esto con el fin de facilitar los procesos de auditoria interna, para lo cual fue necesaria la 

participación activa de cada uno de los funcionarios involucrados en cada área, esto con el 

objetivo de generar un trabajo de calidad que permita a la entidad mejorar la eficiencia ante las 

necesidades presentadas por  la comunidad. 

Cabe destacar que el proceso se desarrolló en tres capítulos debido a que cada tema tiene 

diferente enfoque, el cual está dividido de la siguiente manera:  

 

 Capítulo 1: Identificación de los servicios tecnológicos para la adecuación del Plan 

Estratégico de las Tecnologías e Información (PETI). 

 Capítulo 2: Análisis de la Política de Racionalización de Trámites y actualización de 

Sistema Único de Información de Tramites (SUIT). 

 Capítulo 3: levantamiento y descripción de procesos y procedimientos de Unidad 

Administrativa Especial (U.A.E) de Cultura y Turismo e Inspección de Policía. 
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Capítulo 1: Identificación de los servicios tecnológicos para la adecuación del Plan 

Estratégico de las Tecnologías de la Información (PETI) 

 

Hoy en día el uso de las tecnologías de la información y comunicación en las organizaciones 

del sector público son indispensables para su buen desarrollo, debido a que diferentes actividades 

se realizan exclusivamente con ayuda de estas herramientas, es por ello que el gobierno nacional 

en los últimos años ha incrementado la inversión al Ministerio de Tecnologías de la Información 

y Comunicaciones MINTIC, para que por medio de este se fortalezcan las entidades públicas 

logrando un mejor desarrollo. 

Es importante destacar que para el uso efectivo de dichas herramientas es necesario 

implementar el Plan Estratégico de Tecnologías de la Información PETI, que tiene como 

objetivo: “Establecer las estrategias para la gestión de las Tecnologías de la Información y las 

Comunicaciones TIC en el Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica 

(DAPRE), acordes con las necesidades de la Entidad y los lineamientos del programa de 

Gobierno Digital, como eje de desarrollo institucional para el periodo comprendido entre el 2018 

y 2022, que contribuya al logro de los objetivos y metas institucionales”. (Presidencia de la 

República, 2018, pág. 8) 

Hay que mencionar, que “el PETI constituye una guía de trabajo en el tiempo, que permite 

definir y administrar las diferentes políticas y proyectos que conduzcan al logro de los objetivos 

propuestos y a la ejecución de los diferentes proyectos de manera coordinada de acuerdo con las 

necesidades y prioridades de la organización”. (Presidencia de la República, 2018, pág. 6) 
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Por tal razón la Alcaldía Municipal de la Villa de San Diego de Ubaté por medio del área de 

comunicaciones decide actualizar el PETI, una de las principales actividades es la recolección de 

información de los servicios tecnológicos para estructurar el catálogo de servicios. Para dar 

cumplimiento a lo anteriormente mencionado fue necesario recibir capacitación por parte de los 

funcionarios de gobierno en línea, quienes explicaron cada uno de los ítems establecidos en el 

formato para luego proceder a estructurar la metodología a utilizar durante la recolección de 

información, de tal forma que la persona encargada de suministrar la información fuese lo más 

acertada posible. 

Por ello se interactuó con los funcionarios de la Alcaldía Municipal de la Villa de San Diego 

de Ubaté involucrados en el manejo de las TIC, con el fin de capacitarlos sobre la importancia de 

estas herramientas y su valor para la ejecución de las funciones asignadas, además de 

concientizar sobre el objetivo y el alcance de estos, ya que en muchos casos los funcionarios no 

conocen bien sus elementos de trabajo. En este proceso se obtuvieron buenos resultados debido a 

que las personas suministraron la información necesaria para diligenciar cada uno de los 

formatos suministrados por el área de Gobierno en línea y comunicaciones. 

Además de esto, se realizó la digitalización de la información con el fin de ordenarla 

adecuadamente, además de establecer cada uno de los servicios tecnológicos con los cuales 

cuenta cada área de la Alcaldía Municipal, para luego realizar una revisión junto con el Ingeniero 

de Sistemas encargado del Área de soporte y la jefe de Gobierno en línea, logrando así la 

aprobación por parte de ellos, para poder ejecutar el siguiente paso, donde se debía construir el 

catálogo de servicios tecnológicos. (Ver Anexo A).  

Para lo anterior, fue necesaria la unión de la información recolectada de dos pasantes más, con 

lo cual se logró estructurar el catálogo de servicios, el cual contiene los siguientes componentes: 
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Introducción, descripción de cada uno de los servicios tecnológicos junto con su objetivo, 

características, alcance, canal de suministro, beneficiario e indicador, consiguiendo así un trabajo 

de calidad para el área de Gobierno en línea, permitiendo además actualizar el Plan Estratégico  

de las Tecnologías e Información (PETI). 

 

Capítulo 2: Análisis de la Política de Racionalización de Trámites y actualización del 

Sistema Único de Información de Tramites (SUIT) 

 

Al hablar del Sistema Único de Información de Trámites vale aclarar que es “un sistema 

electrónico de administración de información de trámites y servicios de la Administración 

Pública Colombiana que opera a través del Portal del Estado Colombiano y cuyo funcionamiento 

es coordinado por el Departamento Administrativo de la Función Pública, por mandato legal. 

Este sistema permite integrar la información y actualización de los trámites y servicios de las 

entidades de la administración pública para facilitar a los ciudadanos la consulta de manera 

centralizada y en línea” (Ministerio de tecnologías de la información y las comunicaciones, 

2019). 

De acuerdo a lo anterior es importante resaltar que para las entidades públicas es necesaria la 

actualización del SUIT, debido a que con el pasar del tiempo se implementan nuevos trámites o 

se modifican los ya existentes, y esto permite que el ciudadano consulte de manera rápida el 

proceso a realizar, logrando mayor eficiencia en el sector público y de mismo modo optimizar 

sus recursos. 

Por tal motivo en la Alcaldía Municipal de la Villa de San Diego de Ubaté se vio la necesidad 

de analizar la política de racionalización de trámites para conocer si existían falencias en el 
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servicio de Gobierno en línea, para así actualizar el SUIT con cada uno de los tramites que 

actualmente se ofrecen a la ciudadanía, con el fin satisfacer las necesidades de los habitantes del 

municipio, ya que son el pilar fundamental de dicha entidad pública.  

Para lo anterior fue necesario el trabajo en equipo, el cual se conformó por la persona 

encargada de Gobierno en línea y tres pasantes de la Universidad de Cundinamarca, todo en 

miras de desarrollar diferentes actividades enfocadas a la producción de un trabajo de calidad, 

que lograra facilitar a los ciudadanos la adquisición de información mediante el Área de 

Gobierno en línea.  

Es importante resaltar que los trámites establecidos en la Secretaria de Transito y Movilidad 

de la Alcaldía Municipal de la Villa de San Diego de Ubaté en su mayoría son realizados a través 

de diferentes plataformas, las cuales son manejadas por personal autorizado y donde se requiere 

el suministro de información completa, esto con el propósito de agilizar el proceso y de lograr 

obtener un resultado en el menor tiempo posible, satisfaciendo así las necesidades de la 

comunidad. Es por ello que la actualización del SUIT es muy importante para la efectividad en el 

desarrollo de los procesos internos, ya que así se podría ofrecer un excelente servicio a la 

comunidad y además beneficiaria el proceso de acreditación de calidad de la Secretaria de 

Tránsito y Movilidad. 

Otra de las áreas en las que se intervino fue la Secretaria de Hacienda, que quizás es una de 

las más importantes de la Alcaldía Municipal, puesto que esta maneja diferentes trámites como el 

recaudo de impuestos, constancias de pago, entre otros., ofreciendo mayor facilidad a los 

contribuyentes del municipio a la hora de solicitar cualquier documento relacionado con algún 

trámite. Es importante destacar que en el Anexo B se observa más específicamente el trabajo 

realizado en dichas áreas, con lo que se logró consolidar un arduo trabajo, cumpliendo así parte 
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de los objetivos misionales, donde es importante enmarcar uno de ellos, que es “Implementar 

sistemas que garanticen un mejor control interno en los procesos administrativos e iniciar con el 

proceso de calidad de la entidad  territorial tomando medidas de control y evaluación del modelo 

estándar de control interno (MECI)  para garantizar una eficiencia y transparencia en los 

procesos administrativos” (Alcaldia Municipal de Villa de San Diego de Ubaté , 2016). 

 

Capítulo 3: Levantamiento y descripción de procesos y procedimientos de la Unidad 

Administrativa Especial (U.A.E) de Cultura y Turismo e Inspección de Policía 

 

El levantamiento de procesos y procedimientos en las entidades públicas se ha venido 

fortaleciendo en los últimos años debido a que el Gobierno Nacional ha buscado un control más 

efectivo dentro de las mismas, ya que en los últimos años la corrupción ha sido uno de los 

principales problemas a combatir en el país. El gobierno quiere mejorar teniendo en cuenta que 

“el proceso de Auditoría Interna, adelantado por las Oficinas de Control Interno o quien haga sus 

veces en la Entidades del Estado, debe estar enfocado hacia una actividad independiente y 

objetiva de aseguramiento y consultoría, concebida para agregar valor y mejorar las operaciones 

de la Entidad. Adicionalmente, éste ayuda a las organizaciones a cumplir sus objetivos, 

aportando un enfoque sistemático y disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia de los 

procesos de gestión de riesgos, control y gobierno” (Departamento Administrativo de la Función 

Pública, 2015, pág. 12). 

Teniendo en cuenta lo anterior, es importante para la Alcaldía Municipal de la Villa de San 

Diego de Ubaté, a través de la oficina de Control Interno, la ejecución de diferentes procesos que 

faciliten las auditorías internas, ya que con esto se lograría un mayor fortalecimiento en los 
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aspectos en los que se tengan falencias, estando preparados en cualquier momento para una 

posible auditoria por parte de los entes de control, evitando sanciones que afecten la normal 

ejecución de las actividades en la organización.  

Es por esto que la oficina de Control Interno decidió desarrollar el levantamiento de procesos 

y procedimientos de la U.A.E Cultura y Turismo e Inspección de Policía, lo cual es una 

herramienta valiosa para su fortalecimiento, ya que a través de la simplificación y 

documentación de cada una de las tareas necesarias para el desarrollo de los procesos, se 

contribuye a lograr el cumplimiento de los objetivos misionales, los cuales están enfocados en 

“implementar sistemas que garanticen un mejor control interno en los procesos administrativos e 

iniciar con el proceso de calidad de la entidad  territorial tomando medidas de control y 

evaluación del modelo estándar de control interno (MECI)  para garantizar una eficiencia y 

transparencia en los procesos administrativos” (Alcaldia Municipal de Villa de San Diego de 

Ubaté , 2016, pág. 79). 

Para realizar el levantamiento de procesos y procedimientos fue necesario recibir capacitación 

por parte de un Ingeniero Industrial especializado en calidad, con el fin garantizar la generación 

de una gran herramienta que permitiera ejecutar las actividades necesarias, sin dejar de lado los 

parámetros básicos que debe contener la descripción de un procedimiento y caracterización de un 

proceso.  

De acuerdo a lo anterior, es necesario destacar que en la descripción de un procedimiento, se 

establece en forma secuencial el desarrollo de las actividades requeridas para el cumplimiento de 

los objetivos, para así lograr orientar de la mejor forma posible a las personas que recurran a este 

tipo de manuales, puesto que estos deben ser muy bien explicados, fáciles de interpretar y 
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analizar, para poder ejecutarlos de una manera exitosa, mejorando la calidad de los servicios 

prestados.  

Vale aclarar que el diseño del formato utilizado para la descripción de los procedimientos fue 

realizado por el asesor externo de la Alcaldía Municipal, esto con el fin de unificarlos para todas 

las dependencias, tal formato contiene los siguientes parámetros: Nombre del procedimiento, 

objetivo, alcance, términos y definiciones, responsabilidades, tareas, actividades y diagrama de 

flujo, esto con el objetivo de estructurar cada procedimiento de la mejor forma, estando acorde a 

la normativa, para así facilitar al área de control interno la realización de las auditorias en la 

Unidad Administrativa Especializada (U.A.E) de Cultura y Turismo e Inspección de Policía.  

Después de las consideraciones anteriores, es importante mencionar que en la U.A.E de 

Cultura y Turismo se cuenta con ocho procedimientos de los cuales son participes cada uno de 

los funcionarios contratados por la Alcaldía, que en su mayoría son profesores, debido a que su 

principal objetivo es fortalecer las escuelas de formación artística y cultural mediante el 

desarrollo de diferentes habilidades lúdico-artísticas en los estudiantes, por lo que es necesario 

resaltar que el procedimiento más difícil es la fundamentación teórico-práctica de formación 

artística y cultural, ya que es complicado utilizar la misma metodología de enseñanza para todos 

los estudiantes, puesto que cada uno cuenta con diferentes habilidades y conocimientos (Ver 

Anexo C).  

Por otro lado, la segunda Área en la que se intervino que es la Inspección de Policía, cuenta 

con siete procedimientos donde interviene en su mayoría el inspector encargado y el asesor 

jurídico, quienes tienen como objetivo solucionar todo tipo de quejas legales presentadas por la 

ciudadanía. El procedimiento con mayor dificultad para realizar en dicha área fueron las 

infracciones urbanísticas y el proceso verbal abreviado por comportamientos contrarios a la 
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convivencia, puesto que dichos procesos se pueden alargar demasiado, dependiendo el caso y la 

persona con quien se trate de resolver el tema interpuesto. (Para mayor claridad observar Anexo 

D). 

Por último es importante resaltar que para la realización de la caracterización de los procesos 

fue necesario acudir a cada una de las metas establecidas en el Plan de Desarrollo Ubaté Activa 

2016-2019, que tuvieran enfoque en estas dos áreas, puesto que de ahí parte la ejecución de 

diferentes actividades para obtención de un buen resultado que satisfaga las necesidades de la 

comunidad.  

Recursos 

 

Recurso Humano 

 Asesor de la Alcaldía Municipal especialista en calidad: Encargado de capacitar, 

verificar avances, analizar procesos, avalar los procesos y procedimientos una vez 

cumplieran los estándares de calidad exigidos por la norma para su respectiva ejecución. 

 Jefe de Gobierno en línea: Encargado de capacitar a los pasantes de la Universidad de 

Cundinamarca en el Sistema Único de Información de Tramites (SUIT) y las Tecnologías 

de la Información y la Comunicación (TIC),  para que se ejecutaran la funciones 

asignadas por el área de control interno.  

 Jefe de Control Interno: Encargado de asignar y programar cada una de las funciones 

necesarias para el desarrollo de actividades por parte de los pasantes. 

 Funcionarios de la Alcaldía Municipal de la Villa de San Diego de Ubaté: 

Responsables de suministrar la información necesaria para el desarrollo de las funciones 

por parte de los pasantes. 
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Recursos Físicos 

 Computador  

 Esferos  

 Resma de papel blanco tamaño oficio  

 Información relevante de la Alcaldía, necesaria para el desarrollo del trabajo.  

 

 

Presupuesto 

 

Para el desarrollo de la pasantía se requirió de diferentes herramientas, capacitaciones y 

asesorías que facilitaran el cumplimiento de los objetivos, por tal razón es importante 

mencionarlas junto con el costo aproximado de cada una de ellas. En la Tabla 1 se puede 

observar el presupuesto aproximado necesario para el desarrollo de la pasantía. 

 

Tabla 1: Presupuesto del desarrollo de pasantía 

 

Presupuesto del desarrollo de pasantía 

Recursos físicos  

Computador marca ASUS   $              850.000  

Una resma de papel  $                15.000  

Impresiones de formatos   $                28.000  

Esferos kilométricos  $                50.000  

Internet   $              120.000  

Total recursos físicos  $          1.063.000  

Recursos intelectuales  

Capacitaciones por parte de asesor externo  $              650.000  

Asesorías   $          1.300.000  

Mano de obra   $          7.500.000  

Total recursos intelectuales  $          9.450.000  

Total  $ 10.513.000  
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Fuente: Elaboración propia 

Cronograma 

 

Tabla 2: Cronograma de actividades a desarrollar 

 

Actividades/tiempo 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 PETI (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 y 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 soporte 

MINTIC. 

        

  

                                

Etapa 3.   

Desarrollar los contenidos en el 

PETI: 

        

  

                                

a) Análisis de la situación actual. 

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. 
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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 las 

dependencias Cultura y Turismo 

e Inspección de policía 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 Cultura y Turismo e 

Inspección de policía de la 

Administración Municipal 

                                          

Etapa 6:    

Realizar la identificación de los 

trámites de la entidad por medio 

de la aplicación 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                                           
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Fuente: Elaboración propia 
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Conclusiones 

 

 La caracterización y análisis de información del Control Interno para estandarización de 

los procesos de la Alcaldía Municipal de la Villa de San Diego de Ubaté, permitió el 

desarrollo de diferentes actividades administrativas del ciclo PHVA, puesto que fue 

necesario planear las estrategias a utilizar durante el desarrollo de la pasantía, con el fin 

de hacer cada uno de los pasos correspondientes para generar un trabajo de calidad, 

verificando el cumplimiento de los objetivos en pro del mejoramiento continuo de la 

entidad.  

 Al analizar la política de racionalización de trámites en las Secretarias de Hacienda, 

Transito y Movilidad, y la Dirección Técnica de Promoción Agropecuaria de la 

Administración Municipal, se observó la necesidad de actualizar el Sistema Único de 

Información de Tramites (SUIT), con el fin de mejorar el servicio del área de Gobierno 

en línea, ofreciendo mayor información de cada trámite, logrando mejorar la eficiencia 

del servicio ante la comunidad.  

 En el levantamiento de procesos y procedimientos de la U.A.E de Cultura y Turismo e 

Inspección de Policía de la Administración Municipal, fue necesario capacitar a cada uno 

de los funcionarios sobre el desarrollo de la metodología con el fin de encaminar todas 

las acciones a la obtención de un trabajo efectivo, que le permita a la entidad avanzar en 

el proceso de certificación de calidad, mejorando el funcionamiento de organización 

mediante la estandarización de procesos.  

 Además es de destacar que durante el proceso de pasantía se generaron escenarios de 

toma de decisiones lo cual es importante para el crecimiento personal y profesional, 
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puesto que en dichos espacios se aplican conocimientos que debe poseer un 

administrador de empresas para el desarrollo organizacional 

 También es importante aclarar que durante el desarrollo de pasantía se adquieren 

diferentes conocimientos aplicados en el sector público lo que ayuda a ampliar la visión 

laboral de los administradores de empresas.  

 

Recomendaciones 

 

 Se recomienda a la Alcaldía Municipal de la Villa de San Diego de Ubaté realizar la 

socialización con cada uno de los funcionarios involucrados en los procesos y 

procedimientos establecidos en la Unidad Administrativa Especial U.A.E. de Cultura y 

Turismo e Inspección de Policía, con el fin de dar inicio a la implementación de los 

mismos, y así poder medir la eficiencia de estos mediante la utilización de indicadores 

diseñados por el asesor especialista en calidad. 

 Además se sugiere que el proceso realizado en estas áreas por la oficina de Control 

Interno se desarrolle en las dependencias faltantes durante la vigencia 2019, puesto 

que esto facilitaría el desempeño de la organización, debido a que en el manual de 

procesos y procedimientos se explica el paso a paso de cada función a desarrollar, 

logrando evitar pérdida de conocimiento por causa de rotación del personal, y así 

mismo avanzar en la acreditación de calidad de la entidad. 
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Anexos 

  

Anexo A: Informe mayo 
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Fuente: Elaboración propia 
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Anexo B: Informe junio 
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Fuente: Elaboración propia 
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Anexo C: Informe julio 
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Fuente: Elaboración propia
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Anexo D: Informe agosto 
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Fuente: Elaboración propia 


