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Es un instrumento de apoyo a la implementación de la política de simplificación, 
racionalización y estandarización de trámites que administra el Departamento 

Administrativo de la Función Pública en virtud de la  de 1, el 

 de 2 y la  de 3. Tiene como propósito ser la fuente única y 

válida de la información exigible y oponible de los tramites que todas las instituciones del 
estado ofrecen a la ciudadanía, usuarios y grupos de interés. Así mismo, es el repositorio 
de los tramites y procedimientos administrativos de cara al usuario que ofrecen las 
instituciones de orden nacional y territorial y pueden ser consultados por la ciudadanía a 
través del Portal https://www.funcionpublica.gov.co/web/suit. 

La Política está orientada a simplificar, estandarizar, eliminar, optimizar y automatizar 
trámites y procedimientos administrativos, para facilitar el acceso de los ciudadanos a 
sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones. En el Modelo Integrado de 

Planeación y Gestión , se encuentra en la dimensión “Gestión con Valores para 

resultados”, que permite una adecuada operación de la entidad y mejorar la relación 
“Estado-Ciudadano”, específicamente, es uno de los cinco [5] componentes de las 
estrategias de la lucha contra la corrupción y de atención al ciudadano y está compuesta 
por las siguientes fases. 

  Busca establecer el inventario de los trámites y otros procedimientos 

administrativos y registrarlos en el SUIT. 

 Permite un diagnóstico de los trámites a intervenir para brindar a la 

ciudadanía el mejor servicio. 

 Busca la simplificación, estandarizar el trámite, eliminación de 

procedimientos innecesarios, optimización del tiempo y de las herramientas, 
automatización y operatividad de este. 

 Permite identificar el trámite, posibles escenarios, cadenas, 

ventanillas únicas por medio de los sistemas fomentando la visión de gestión 
interinstitucional, intersectorial e intrasectorial. 

 
1Ley 962 de 2005 “Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalización de trámites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los 
particulares que ejercen funciones públicas o prestan servicios públicos”.  
2 Decreto Ley 019 de 2012 “Por la cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y trámites innecesarios existentes en la Administración Pública” 
3 Resolución 445 de 2021 “Por la cual se establecen lineamientos generales para la autorización de trámites creados por la ley, la modificación de los trámites existentes, el 
seguimiento a la política de simplificación, racionalización y estandarización de trámites y se reglamenta el Artículo 25 de la Ley 2052 de 2020” 
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 Fases de la política de racionalización. 

 

Anexo B.11 Presentación Metodología Racionalización de Trámites - DAFP. 

De conformidad con el  del  de la  de , “La 

Oficina de Control Interno o quien haga sus veces, en el marco de la función establecida en el 
Artículo 2.1.4.6 del Decreto 1081 de 2015, adelantará el seguimiento a la estrategia de 
racionalización de trámites a través del Sistema Único de Información de Trámites – SUIT”; así 

mimos, , establece que el rol de Seguimiento y Evaluación debe ser 

designado única y exclusivamente al  de la entidad. Por lo 

anterior, esta Dirección elaboró el presente informe, dando cumplimiento a lo 

preceptuado la  de , el citado Artículo 2.1.4.6 y el  del  

de la  de . 

Se emplearon como principales fuentes de información el micrositio SUIT, información 
suministrada por los funcionarios de la entidad y los aplicativos del instituto. 
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Verificar el cumplimiento de la , modificada por el  de 

 y el , en lo relacionado con la racionalización y supresión de 

trámites y la inscripción en el Sistema Único de Información de Trámites del 
Departamento Administrativo de la Función Pública por parte del Instituto Tecnológico 

Metropolitano , en desarrollo de su función misional y el marco normativo que 

regula el tema. 

 

Verificar el cumplimiento institucional respecto de la Racionalización de Trámites en la 
vigencia 2021 parcial, frente a los definidos por el Instituto para los usuarios 
(estudiantes) en sus fases [identificación, priorización, racionalización e 
interoperabilidad]. 

 

 Normatividad. 

 

Elaboración propia ITM 2021. 

  

                               

     

                          

            

                        

        

                                 

                       

     

                      

            



 

9 

 

 Fuentes de Información. 

 
 Elaboración Propia ITM 2021. 

 

La apertura de la auditoría se realizó de manera virtual el  con la 

participación de funcionarios de la Dirección de Planeación, el Departamento de 
Sistemas y el Equipo Auditor; para el análisis se partió de la información registrada en el 

micrositio  con respecto a los trámites del Instituto, la información publicada en la 

página web de la entidad y el sistema de gestión de la calidad . Se realizó solicitud de 

información el , con respuesta el 3 de mayo; Sin embargo, el proceso fue 

suspendido priorizando las auditorias , según los lineamientos de la Contraloría 

General de la República . 

Seguidamente, se recopiló la información a verificar en las fases del proceso de 
racionalización de trámites a través de los sistemas de información del Instituto (web y 
G+), obteniendo las evidencias necesarias para realizar las pruebas de auditoría, 
apoyados en las técnicas y herramientas de auditoría. 

El proceso auditor incluyó una verificación, observando los capítulos y postulados 
normativos que regentan la materia, de lo cual, si es dable y procedente, se dejarán 
acciones de mejoramiento, conclusiones y/o recomendaciones en las áreas competentes 
en pro del fortalecimiento institucional y por ende del logro de los objetivos 
institucionales de cara a su principal usuario, el estudiante. 

A continuación, se presentan los resultados obtenidos del análisis de la información, que 

incluyó, adicionalmente, el cumplimiento del  del  Estándares para 

publicación y divulgación de información [Ministerio de las Tecnologías y las 
Comunicaciones], en el cual se establece: “9.1. Trámites y servicios: Los sujetos obligados 
deben publicar en su sitio web oficial…”  

Micrositio Suit Funcionarios Web Institucional Gestión positiva
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El ITM registra en el SUIT un inventario de 21 trámites, ocho [8] de ellos propuestos por 
la Institución y los trece [13] restantes, propuestos por el DAFP, con el siguiente detalle: 

Trámites propuestos por la Entidad 

 

Elaboración Propia ITM 2021 

 Trámites propuestos por el DAFP 

 

Elaboración Propia ITM 2021 

En el enlace de trámites ubicado en link transparencia de la página web institucional, se 
observa el numeral 5.1. Ventanilla única de trámites y servicios, que hace enlace directo 
con el buscador de trámites del micrositio SUIT. 

Certificados y constancias de 
estudios

Duplicados de diplomas y actas en 
instituciones de educación superior

Inscripción aspirantes a programas 
de posgrados

Inscripción aspirantes a 
programas de pregrados

Matrícula aspirantes admitidos a 
programas de pregrado

Reingreso a un programa 
académico

Transferencia de estudiantes de 
pregrado

Préstamo bibliotecario

Aplazamiento del semestre Cancelación de la matrícula 
académica

Carnetización

Certificado de notas Certificado de paz y salvo Contenido del programa académico

Cursos intersemestrales

Grado de pregrado y 
posgrado

Matrícula aspirantes admitidos a 
programas de posgrado

Movilidad académica Registro de asignaturas
Renovación de matrícula de 
estudiantes

Devolución y/o compensación de pagos en exceso y pagos de lo no debido por conceptos 
no tributarios
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Se realizó el cruce del inventario de trámites institucional con el listado de trámites a 
desmaterializar según la Distribución sectorial [Educación] de la información asociada al 
artículo 19 del Decreto Ley 2106 de 2019, confirmando que ninguno de los inscritos por 
el ITM se ubica en el listado. Lo propio se aplicó para los trámites a estandarizar según el 
artículo 5 del referido decreto, con el siguiente detalle: 

 Estandarización de trámites Artículo 5 Decreto Ley 2106 de 2019. 

FP 32256 Aplazamiento del semestre 22/04/2021 Inscrito 14057 Plantilla 

FP 32252 Cancelación de la matrícula académica 13/12/2019 Inscrito 14119 Plantilla 

FP 32238 Carnetización 29/04/2021 Inscrito 11643 Plantilla 

FP 32259 Certificado de notas 29/04/2021 Inscrito 11642 OPA 

FP 32308 Certificado de paz y salvo 04/05/2021 Inscrito   
ITM 75163 Certificados y constancias de estudios 14/10/2021 Inscrito 11640 OPA 

FP 32264 Contenido del programa académico 29/04/2021 Inscrito 14042 OPA 

FP 32247 Cursos intersemestrales 22/04/2021 Inscrito 14769 Plantilla 

FP 32312 Devolución y/o compensación de pagos en 
exceso y pagos de lo no debido por conceptos 
no tributarios 

29/04/2021 Inscrito 15897 Plantilla 

ITM 75165 Duplicados de diplomas y actas en instituciones 
de educación superior 

29/04/2021 Inscrito 14014 OPA 

FP 32318 Grado de pregrado y posgrado 30/04/2021 Inscrito 14011 Plantilla 

ITM 8791 Inscripción aspirantes a programas de 
posgrados 

28/09/2021 Inscrito 3554 Plantilla 

ITM 8541 Inscripción aspirantes a programas de 
pregrados 

14/10/2021 Inscrito 3550 Plantilla 

FP 32340 Matrícula aspirantes admitidos a programas de 
posgrado 

28/04/2021 Inscrito 3555 Plantilla 

ITM 8787 Matrícula aspirantes admitidos a programas de 
pregrado 

28/04/2021 Inscrito 3551 Plantilla 

FP 32397 Movilidad académica 04/05/2021 Inscrito 14116 Plantilla 

FP 32234 Registro de asignaturas 13/12/2019 Inscrito 14127 Plantilla 

ITM 8790 Reingreso a un programa académico 14/10/2021 Inscrito 3552 Plantilla 

FP 32327 Renovación de matrícula de estudiantes 30/04/2021 Inscrito 3553 Plantilla 

ITM 8788 Transferencia de estudiantes de pregrado 14/10/2021 Inscrito 3548 Plantilla 

ITM 75108 Préstamo bibliotecario 04/05/2021 Inscrito 14028 OPA 

 Elaboración Propia ITM 2021. 

Sólo el certificado de notas, plantilla OPA [otro procedimiento administrativo de cara al 
usuario] propuesta por el DAFP, no está incluido en el listado de los trámites a 
estandarizar, según la Distribución sectorial [Educación] de la información asociada al 
artículo 5 del Decreto Ley 2106 de 2019. 

 
4Fecha Registro. 
5 Requisitos Únicos. 
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Con el objetivo de identificar los cambios presentados en el inventario de trámites 
suscritos en el Sistema Único de Información – SUIT de la vigencia 2018, se realizó el 
siguiente comparativo: 

 Trámites Vigencia 2021 Vs 2018. 

 

Aplazamiento del semestre Plantilla 22/04/2021 19/12/2017 
Cancelación de la matrícula académica Plantilla 13/12/2019 18/12/2017 

Carnetización Plantilla 29/04/2021 18/12/2011 
Certificado de notas OPA 29/04/2021 18/12/2017 

Certificado de paz y salvo  04/05/2021 10/11/2017 
Certificados y constancias de estudios OPA 14/10/2021  

Contenido del programa académico OPA 29/04/2021 09/06/2016 

Cursos intersemestrales Plantilla 22/04/2021 06/04/2017 
Devolución y/o compensación de pagos en exceso y pagos de lo 
no debido por conceptos no tributarios 

Plantilla 29/04/2021 12/12/2016 

Duplicados de diplomas y actas en instituciones de educación 
superior 

OPA 29/04/2021  

Grado de pregrado y posgrado Plantilla 30/04/2021 07/04/2017 
Inscripción aspirantes a programas de posgrados Plantilla 28/09/2021 18/12/2017 

Inscripción aspirantes a programas de pregrados Plantilla 14/10/2021 18/12/2017 
Matrícula aspirantes admitidos a programas de posgrado Plantilla 28/04/2021 03/01/2018 
Matrícula aspirantes admitidos a programas de pregrado Plantilla 28/04/2021 18/12/2017 

Movilidad académica Plantilla 04/05/2021 31/01/2018 
Registro de asignaturas Plantilla 13/12/2019 07/04/2017 

Reingreso a un programa académico Plantilla 14/10/2021 31/01/2018 
Renovación de matrícula de estudiantes Plantilla 30/04/2021  

Transferencia de estudiantes de pregrado Plantilla 14/10/2021 28/10/2016 

Préstamo bibliotecario OPA 04/05/2021  

 Elaboración Propia ITM 2021. 

La  de los  en el ITM entre las vigencias  y , se vio 

reflejada en el incremento del número de trámites y  al pasar de  a ; se aclara, 

como se informó anteriormente, el trámite Renovación Matrícula, fue aceptado durante 
la vigencia 2018, pero para el momento de la revisión aún no figuraba en el SUIT. 

 
6 Registro Actual. 
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Adicionalmente, como parte de la prueba, se consultó en el SUIT el porcentaje de avance 

en la publicación del     , que alcanzó 100% para trámites y 

; tener una gestión de inscripción de formatos integrados [trámites, 

procedimientos administrativos o consultas de acceso a información pública] al 100%, 
significa que todos los formatos integrados se encuentran en estado “Inscrito”. 

Porcentaje de avance en la inscripción de trámites. 

 
Fuente: Plataforma SUIT – 2021 

 

La gestión de los   tiene un porcentaje de avance del 100%, lo que 

significa que todos los formularios que se encuentran en el inventario están asociados 
por lo menos a un formato integrado. 



 

14 

Ilustración 7: Porcentaje de avance en la gestión de formularios. 

 

Plataforma SUIT – 2021. 

 

La Entidad tiene un total de siete [7] trámites racionalizados, seis [6] de ellos con acciones 
de tipo normativo, consistentes en la reducción de documentos [Decreto Ley 019] y el 
restante con intervención de tipo administrativa, aumentando los medios de pago 
dispuestos, como se detalla a continuación: 

 Gestión de racionalización de trámites 

2012 18460 8541 
Inscripción aspirantes a programas de 
pregrados 

Normativa Reducción de documentos 

2012 22086 8790 Reingreso  a un programa académico Normativa Reducción de documentos 
2012 22088 8788 de estudiantes de pregrado Normativa Reducción de documentos 

2012 22092 8791 
Inscripción aspirantes a programas de 
posgrados 

Normativa Reducción de documentos 

2012 22094 8791 
Inscripción aspirantes a programas de 
posgrados 

Normativa Reducción de documentos 

2012 24690 8788 Transferencia de estudiantes de pregrado Normativa Reducción de documentos 

2019 N/A 32259 Certificado de notas Administrativa Aumento de medios de pago 

Elaboración propia con base en Plataforma SUIT – 2021. 
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En el informe anterior no se dejaron observaciones, sin embargo, se presentaron  
recomendaciones o acciones de mejora, de las cuales el Instituto informó: 

 “Se debe conformar el Comité Técnico para la priorización y racionalización de 
trámites”.

La entidad cuenta con un Comité Antitrámites y de Gobierno en Línea, creado mediante 

, subrogado a través de la 

, posteriormente modificada por las ,  

y  y en proceso de actualización según lo informado por la Dirección de 

Planeación.

 “La entidad deberá contar con un cronograma para realizar seguimiento y 
monitoreo al proceso de mejoramiento continuo”.

En la respuesta recibida, se informa que “En el Plan Anticorrupción se incluyen las 
diferentes acciones con los productos a cumplir y es objeto de seguimiento por parte de 
control interno en las fechas estipuladas en el acto administrativo que lo adopta”. Sin 
embargo, de acuerdo con la guía de racionalización de trámites, la etapa de “Monitoreo”, 
se refiere a la revisión, seguimiento, evaluación y control permanente a los avances e 
implementación de las diversas acciones establecidas en la Estrategia de Racionalización 
de Trámites y la operación del módulo debe ser realizada exclusivamente por el rol de 
Administrador de Gestión (delegado por el Jefe de Planeación). Así como el rol de 
Seguimiento y Evaluación, debe ser designado única y exclusivamente al Jefe de Control 
Interno de la entidad. 

 Se deben actualizar los documentos internos de la entidad y formular los 
procedimientos, manuales y diagramas del proceso. 

De acuerdo con lo informado, no se cuenta con documentos, procedimientos, manuales 
e instrumentos, etc., relacionado con el SUIT radicados en G+. Se siguen los instructivos 
y manuales dispuestos por la Función Pública. 

Sobre los demás aspectos, no se presentó pronunciamiento; seguir las recomendaciones, 
es potestativo del auditado, sin embargo, se retomarán en el presente informe las que se 
consideren pertinentes. 
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En el enlace de trámites ubicado en la página web institucional, se observa el numeral 5.1. 
Ventanilla única de trámites y servicios que hace enlace directo con el micrositio SUIT; 
Sin embargo, no incluye el listado detallado del inventario institucional, lo que 

contraviene el  del  de la  de : Estándares 

para publicación y divulgación de información [Minitic]. 

 Ausencia Relación Nombres de Trámites. 

 

 Sitio web oficial ITM 2021 

 

 Publicar en el sitio web oficial los trámites que se adelantan en la institución, 
incluyendo la relación de todos los trámites.

 Dar mayor visibilidad del link de la ventanilla única de trámites, en pro de una 
mejor experiencia del estudiante como principal usuario y de la ciudadanía en general.

 Plantear un cronograma para realizar seguimiento y monitoreo al proceso de 
mejoramiento continuo y propender por su cumplimiento.
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 Interoperar al aplicativo G+ la documentación relacionada con el Sistema Único 
de Información y Trámites SUIT (documentos, procedimientos, manuales e 
instrumentos, guías, criterios, mapas de procesos, etc…) y viceversa, actualizando 
oportunamente los trámites cuando surjan cambios en los procedimientos.

Atentamente, 

Contadora – Contratista Director 

Elaboró:  Ana Cristina Osorio. 
Revisó:   Equipo Auditor. 

Aprobó: Juan Guillermo Soto Marín, Director Operativo Control Interno. 

  

           AnaO
           AnaO
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