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Resumen

El presente informe de pasantia documenta el proceso de fortalecimiento y mejora de la
gestion administrativa realizado en la Secretaria de Transito y Transporte del municipio de
Guadalupe, Huila. El proyecto surge ante la necesidad de optimizar los procesos internos y
elevar la calidad del servicio al ciudadano, alinedndose con las metas de modernizacion
institucional. El trabajo se fundamento en la ejecucion de un diagndstico integral que permitid
identificar los principales desafios operativos y técnicos de la dependencia. A través de una
metodologia cualitativa con enfoque descriptivo, y mediante el uso de herramientas de analisis
estratégico como la matriz FODA, se detectaron brechas criticas en areas como la gestion
documental, la infraestructura tecnoldgica, el talento humano y la estandarizacion de procesos.

Como resultado principal de esta intervencion, se estructurd un Plan de Accion detallado
que actia como una hoja de ruta técnica para la administracion municipal. Este plan contempla
objetivos especificos, actividades sugeridas y metas verificables que buscan transformar la
operatividad reactiva en una gestion basada en la planeacion y los datos. El ejercicio permitid
integrar los conocimientos académicos propios del programa de Administracion de Empresas
con la realidad compleja de la gestion publica local. En conclusion, el informe no solo evidencia
el cumplimiento de las actividades de pasantia, sino que entrega un producto estratégico que
contribuye a la eficiencia institucional y sienta las bases para futuras mejoras en la movilidad y la
atencion al usuario en el municipio.

Palabras clave: Diagnostico, gestion, planeacion, administracion, eficiencia.



Abstract

This internship report documents the process of strengthening and improving
administrative management at the Transit and Transportation Secretariat of the municipality of
Guadalupe, Huila. The project arose from the need to optimize internal processes and enhance
the quality of service to citizens, aligning with the goals of institutional modernization. The work
was based on a comprehensive diagnostic assessment that identified the department's main
operational and technical challenges. Through a qualitative methodology with a descriptive
approach, and using strategic analysis tools such as the SWOT matrix (Strengths, Opportunities,
Weaknesses, Threats), critical gaps were identified in areas such as document management,
technological infrastructure, human resources, and process standardization.

As the primary outcome of this intervention, a detailed Action Plan was developed,
serving as a technical roadmap for the municipal administration. This plan outlines specific
objectives, suggested activities, and verifiable goals aimed at transforming reactive operations
into a data-driven, planning-based management approach. The exercise allowed for the
integration of academic knowledge from the Business Administration program with the complex
realities of local public administration. In conclusion, this report not only demonstrates the
completion of the internship activities but also delivers a strategic product that contributes to
institutional efficiency and lays the groundwork for future improvements in mobility and
customer service within the municipality.

Keywords: Diagnosis, management, planning, administration, efficiency.
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Introduccion

La administracion publica moderna exige que sus instituciones no solo cumplan con un
marco legal, sino que operen bajo estandares de eficiencia, transparencia y calidad en el servicio.
En este contexto, la Secretaria de Transito y Transporte del municipio de Guadalupe, Huila, se
enfrenta al reto de gestionar una demanda creciente de tramites y servicios de movilidad con
recursos administrativos y tecnoldgicos que requieren una actualizacion estratégica. El presente
informe de pasantia expone el proceso de analisis y disefio de una propuesta de mejora orientada
a fortalecer la gestion interna de esta dependencia.

A lo largo del documento, se presenta inicialmente un diagndstico detallado de la
situacion actual, utilizando herramientas de andlisis organizacional que permiten identificar los
puntos criticos en dimensiones como el talento humano, los procesos operativos y el soporte
tecnologico. Posteriormente, se describe la problematica detectada, centrada en la necesidad de
transitar de una operatividad reactiva hacia una cultura de planeacion institucional.

Finalmente, el trabajo culmina con la estructuracion de un Plan de Accién técnico. Este
documento no solo sistematiza las experiencias adquiridas durante las 16 semanas de practica
profesional, sino que se constituye como un aporte académico y administrativo que busca servir
de guia para la toma de decisiones, demostrando que la aplicacion de los principios de la
Administracion de Empresas es vital para la modernizacion de los organismos estatales a nivel

local.
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Justificacion

La presente propuesta de mejora surge de la necesidad de fortalecer los pilares
administrativos de la Secretaria de Transito y Transporte de Guadalupe, Huila, reconociendo que
la eficiencia de un organismo publico depende directamente de la solidez de sus procesos
internos y la adecuada gestion de sus recursos.

Se propone el disefio de un Plan de Accidn integral que actie como una hoja de ruta
técnica para la dependencia. Este plan se enfoca en la estandarizacion de procedimientos, la
organizacion estratégica del talento humano y la modernizacion de la gestion documental, areas
que presentan oportunidades de mejora criticas segun el diagndstico realizado. No se trata de una
intervencion externa, sino de una propuesta nacida desde la inmersion directa en la dindmica
diaria de la entidad.

El desarrollo de esta propuesta se fundamenta en un andlisis descriptivo y cualitativo,
utilizando herramientas de la administracion de empresas como la matriz FODA vy el andlisis por
dimensiones (estratégica, operativa y humana). Mediante la revision documental y la
observacion participante durante el periodo de pasantia, se han identificado los cuellos de botella
que limitan el rendimiento institucional, permitiendo que las soluciones planteadas sean realistas,
pertinentes y alineadas con el Plan de Desarrollo Municipal vigente.

La importancia de este trabajo radica en proporcionar a la Secretaria un instrumento de
consulta para la toma de decisiones. Al implementar estas sugerencias, la institucion podra
optimizar los tiempos de respuesta en tramites ciudadanos, reducir los riesgos de pérdida de
informacion y mejorar la percepcion de transparencia y eficacia ante la comunidad. Ademas,

para la formacion profesional como pasante, este ejercicio permite aplicar los conocimientos de
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gestion administrativa en el sector publico, contribuyendo al fortalecimiento institucional de la

region y cumpliendo con los estandares de excelencia académica exigidos por la UNAD.
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Objetivos
Objetivo General

Proponer un plan de accidn para la mejora de la gestion administrativa y operativa de la
Secretaria de Transito y Transporte del municipio de Guadalupe, Huila, mediante un diagnostico
integral que identifique los desafios institucionales y brinde alternativas de solucidn técnica.
Objetivos Especificos

Evaluar la situacion actual de la dependencia a través de un analisis por dimensiones
(estratégica, operativa, financiera y humana), que permita establecer el estado real de los
procesos internos de la Secretaria.

Diagnosticar los principales problemas y cuellos de botella que limitan la eficiencia
institucional, proporcionando una base sélida para el planteamiento de necesidades prioritarias
en materia de transito y transporte.

Estructurar una propuesta de mejora administrativa que contenga objetivos, actividades
sugeridas y metas esperadas, sirviendo como instrumento de consulta para la toma de decisiones

de la direccion de la Secretaria.
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Planteamiento del Problema

La Secretaria de Transito y Transporte del municipio de Guadalupe, Huila, acttia como el
eje articulador de la movilidad y la seguridad vial a nivel local. Sin embargo, en el ejercicio de
sus funciones administrativas y operativas, se observa una brecha significativa entre las
exigencias normativas nacionales y la capacidad institucional instalada. Actualmente, la
dependencia enfrenta un escenario de alta demanda ciudadana que contrasta con procesos
internos que aun conservan practicas tradicionales y manuales, lo que genera cuellos de botella
en la tramitologia de licencias, registros y atencion de PQRS.

Esta situacion se ve agravada por una infraestructura tecnologica limitada y una
estructura organizacional que, aunque definida legalmente, se ve sobrepasada en su operatividad
diaria. El manejo de la informacion y la gestion documental, pilares de cualquier organismo de
transito, presentan vulnerabilidades que dificultan la toma de decisiones basada en datos y la
respuesta oportuna a los entes de control. Al no contar con una planificacion estratégica de
mejora continua, la Secretaria tiende a operar de manera reactiva ante las crisis diarias,
postergando la modernizacién administrativa necesaria para un municipio en crecimiento.

La persistencia de estas limitaciones no solo afecta el clima organizacional y la eficiencia
de los funcionarios, sino que deteriora la percepcion del ciudadano sobre la gestion publica. Por
lo tanto, surge la necesidad de realizar un diagnostico técnico profundo que permita estructurar
una propuesta de fortalecimiento administrativo. Esta intervencion no pretende interferir en las
competencias presupuestales de los niveles superiores, sino proporcionar una hoja de ruta clara
que optimice los recursos existentes y prepare a la institucion para los desafios de la

digitalizacion y el servicio al ciudadano con estandares de calidad.
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Por todo lo anterior, se evidencia que la Secretaria opera bajo limitaciones técnicas y
operativas que ponen en riesgo la eficiencia del servicio. En virtud de esta situacion, se formula
el siguiente interrogante: ;De qué manera una propuesta de mejora administrativa, basada en un
diagnostico institucional, puede contribuir a la optimizacion de los procesos y al fortalecimiento

organizacional de la Secretaria de Transito y Transporte de Guadalupe, Huila?



Presentacion de la Empresa
Razon Social
Municipio de Guadalupe

Figura 1

Logo de la empresa.

Alealdia de Guadalupe

Fuente. Municipio de Guadalupe

Actividad E  conomica

8412. Actividades ejecutivas de la administracion publica

Resena Historica

Origenes y Evolucion Administrativa
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Fundacion: Los origenes del municipio se remontan al 12 de diciembre de 1715, cuando

se realizo la donacion de un terreno para construir una capilla en honor a la Virgen de

Guadalupe. (Alcaldia de Guadalupe, 2024)

Ereccion como Municipio: Guadalupe fue oficialmente erigido como municipio el 26 de

agosto de 1828. A partir de este momento, comenz6 a consolidarse una estructura de

administracion local para gestionar los recursos y necesidades de la poblacion.
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Figura 2

Fachada de la empresa.

Fuente. Municipio de Guadalupe

La Alcaldia Municipal de Guadalupe es la entidad encargada de liderar el desarrollo
local. Sus hitos institucionales incluyen:

Sede Administrativa. La alcaldia opera desde el Edificio Municipal, ubicado en la
Carrera 4 No. 2-16.

Mision Institucional. Su gestion se enfoca en el uso eficiente de recursos para reducir la
pobreza y mejorar la calidad de vida, trabajando conjuntamente con el Concejo Municipal de
Guadalupe.

Desarrollo Reciente. En la historia moderna, la administracion ha priorizado sectores
como la caficultura (siendo un municipio reconocido por su café de exportacion) y el turismo,
especialmente con rutas culturales como "Tejiendo el sombrero de paja iraca".

Actualmente, la administracion se rige bajo lemas de gestion como "Unidos Construyendo
Futuro” reflejando las metas de sus planes de desarrollo para fortalecer la infraestructura y la

educacidon ambiental.
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Contexto Historico de los Mandatos

Antes de 1988: Los alcaldes eran nombrados por decreto del Gobernador del Huila, no por voto
ciudadano.

Primeros Electos: Tras la Reforma Constitucional de 1986, el municipio inicid sus periodos de
dos afios (1988-1994), luego tres afios (1995-2003) y finalmente los actuales de cuatro afios
(desde 2004).

Alcaldes del municipio de Guadalupe

José Luis Parra - alcalde 1961

Jorge Puyo San clemente - Alcalde 1966

Gustavo de Jesus Dias - Alcalde 1967

Elizabeth Gonzalez - Alcalde 1976- 1977

Jorge Enrique Olave Trujillo - Alcalde 1979

Lisandro Trujillo - Alcalde 1984

Efrain Oviedo Moyano - Alcalde 1992- 1994

Orlando Chicue Marin - Alcalde 1995-1997

Carlos Esau Son - Alcalde 1998- 2000

Miguel Floriano Carrera - Alcalde 2001-2003

Francisco Javier Sierra Esteban - Alcalde 2004-2007

Héctor Vargas - Alcalde 2008-2010

Charles Barrera Zuiiga - Alcalde 2012-2015

Maria del Socorro - Alcalde 2016-2020

Charles Barrera Ziniga - Alcalde 2020-2024

(Registraduria Nacional del Estado Civil, s.f.).
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Gestion Actual: El alcalde Alberto Toledo Ramos lidera actualmente con un enfoque en la
infraestructura vial y el fortalecimiento de la caficultura local, segun el Plan de Desarrollo 2024-
2027.

Creacion de la dependencia Secretaria de Transito y Transporte

La Secretaria de Transito y Transporte del municipio de Guadalupe, Huila, fue creada
mediante el Acuerdo No. 010 de 1993. (Concejo Municipal de Guadalupe, 1993)

Este acto administrativo fue expedido por el Concejo Municipal en ejercicio de sus
facultades constitucionales y legales, con el fin de organizar la autoridad de transito local y
regular la movilidad en el municipio.

Aunque la entidad ha operado continuamente desde entonces, su estructura interna y
manual de funciones han sido actualizados en afios posteriores para alinearse con normativas
nacionales como el Codigo Nacional de Transito mediante la Ley 769 de 2002 del Codigo
Nacional de Transito Terrestre. Diario Oficial No. 44.884. Actualmente, esta dependencia es la
encargada de la gestion de tramites vehiculares, licencias de conduccion y control operativo en la
jurisdiccion. (Congreso de la Republica de Colombia, 2002)

Mision

La Alcaldia de Guadalupe tiene como mision trabajar incansablemente por el bienestar
integral de la comunidad, promoviendo la equidad, la participacion ciudadana y la gestion
eficiente de los recursos publicos.

Vision

El Municipio de Guadalupe para el afio 2027, serd como un territorio estratégico en

impulsar las apuestas productivas focalizadas al desarrollo social, agroindustrial, agroturistico,

dirigiendo sus esfuerzos en materia de desarrollo econémico y fortalecimiento institucional que
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se encuentran en el marco de las nuevas apuestas productivas priorizadas en la Agenda
Departamental Huila 2040. Se destacara por ser un municipio futurista, amigable, sostenible y
sustentable, que contintie creciendo y progresando, mejorando la calidad de vida de sus
habitantes, fundamentados en la gestion del conocimiento, el emprendimiento y empresarismo en
sectores priorizados como el turismo, agropecuario y ambiente con una infraestructura vial
accesible y de servicios publicos incluyentes, Ser lider en el desarrollo de la Ciencia, Tecnologia
e Innovacion y en pro de una identidad cultural y pertenencia social y publica.
Valores

(Alcaldia de Guadalupe, s.f.).

Los valores institucionales que inspira y soportan la gestion de la empresa de servicios
publicos de acacias son.
Celeridad

Disposicion de conducir las actuaciones publicas con prontitud las actuaciones de los
servidores publicos de la entidad, estardn enmarcadas en la agilidad del desarrollo de sus
funciones y tareas.
Buena Fe

El servidor publico debera tener buena fe con integridad y honestidad en el
comportamiento. Quien actiia con buena fe, no pretende hacer el mal: si se equivoca o termina
danando a alguien o algo, no habra sido con dicha intencion.
Imparcialidad

El servidor publico actuard sin conceder preferencias o privilegios indebidos a
organizacion o persona alguna su compromiso es ejercer sus funciones de manera objetiva, sin

prejuicios personales ni la influencia indebida de otras personas.
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Igualdad

El servidor publico debera prestar los servicios que se le han encomendado a todos los
miembros de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo, edad, raza, credo,
religion o preferencia politica.
Transparencia

El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacion gubernamental,
sin mas limite que el que imponga el interés publico y los derechos de privacidad de los
particulares establecidos por la Ley.
Eficiencia

Velar porque en igualdad de condiciones de calidad y oportunidades, la entidad publica
obtenga la méxima productividad de los recursos asignados y confiados para el logro de su
proposito.
Moralidad

Comportamiento coherente entre el decir y el hacer, con relacion al respeto y cuidado de
los bienes publicos y privados. El comportamiento se cefiird a los preceptos que reglan la moral
del individuo, como elemento fundamental en sus actuaciones.
Eficiencia

Permite determinar si los resultados obtenidos tienen relacion con los objetivos y la
satisfaccion de las necesidades de la comunidad. Se mide en todas las actividades y tareas al

concluir un proceso, un proyecto o un programa.
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Responsabilidad

El servidor publico cuenta con la capacidad de actuar con competitividad, pertinencia y
diligencia las funciones y de asumir las consecuencias de sus actos, bien sea por accion u
omision, implementando lo necesario para corregirlas en busqueda de una mejora continua.
Respeto

El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y tolerante. Esta
obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades y cualidades
inherentes a la condicion humana.
Justicia

El servidor publico debe actuar en cumplimiento estricto de la ley, impulsando una
cultura de procuracion efectiva de dar a cada cual lo que le pertenece o corresponde y de respeto
al Estado Social de Derecho, basado en hechos y argumentos verificables.
Honestidad

El Servidor Publico y/o contratista actuara con pudor, decoro y recato, tendra
responsabilidad consigo mismo y con los demads, en relacion con la calidad de su trabajo, el
compromiso con la Alcaldia de Guadalupe y el desarrollo de sus funciones, dando ejemplo de
rectitud ante los demas servidores publicos y ante la comunidad en general.
Lealtad

Es asumir el compromiso de fidelidad, respeto y rectitud actuando siempre en bien de la

alcaldia y con amplio sentido de pertenencia.
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Solidaridad

Entendida esta como el sentido que impulsa a los servidores publicos y/o contratistas de
la entidad a prestarse ayuda mutua, adoptando una forma de comportamiento que acarree
beneficios para la vida individual e institucional.
El Trabajo en Equipo

Es el valor que le permite a todo servidor publico de la Administracion Municipal brindar
su capacidad de compromiso, ofrecer y despertar confianza en sus compafieros de equipo,
mediante una comunicacion sincera, logrando la coordinacion y complementariedad del grupo
para obtener resultados sobresalientes.
El Servicio

Es el valor que honra la razén de ser del servidor publico de la Alcaldia de Guadalupe -
Huila cuando el cliente/usuario, el bienestar de la comunidad y el interés general, prevalecen
sobre sus propios intereses.
Amabilidad

Es el valor que facilita las relaciones entre todos los servidores publicos de la
Administracion Municipal y hacia la comunidad. La amabilidad incluye buena educacion, trato
gentil, solidario y compasivo, que permite laborar en armonia y estar dispuesto a ofrecer el mejor
trato a los usuarios, escuchandolos sin interrumpir, discriminar u ofender.
Objetivos
Seguridad Vial y Control

Implementar controles operativos para reducir los accidentes de transito, capacitando a

los actores viales en normas de transito y movilidad segura.
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Regulacion del Transito

Organizar, dirigir y controlar el flujo vehicular y peatonal, aplicando las normas del
Cdodigo Nacional de Transito.
Gestion de Transporte

Capacitar a conductores de servicio publico y fomentar comportamientos seguros en la
via para mejorar la movilidad.
Infraestructura y Conectividad

Fortalecer la infraestructura vial (urbana y rural) para mejorar la conectividad y seguridad
de los usuarios.
Cultura Vial

Promover campafias pedagogicas, particularmente dirigidas a motociclistas, para asegurar
el respeto a las normas y la reduccién de riesgos.
Organigrama de la Empresa
Figura 3

Organigrama.
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Descripcién del Area del Desarrollo de la Practica: Secretaria de Transito y Transporte

La Secretaria de Tréansito y transporte, desempeia un papel crucial en la gestion
estratégica y operativa. Esta dependencia se encarga de anticipar y estructurar las acciones
futuras de la organizacion para alcanzar sus metas y objetivos a corto, mediano y largo plazo. A
continuacion, se proporciona una descripcion detallada de las responsabilidades y funciones de
esta area

1. Formular, ejecutar y evaluar politicas y acciones para la planeacion, organizacion
y control del transito y el transporte en la jurisdiccion del municipio.

2. Elaborar los estudios, disefios y proyectos sobre el transito y transporte municipal
con el fin de determinar las normas de transito, obras de infraestructura, sefializacion,
semaforizacion y campaias de educacion vial necesarias para garantizar una adecuada
movilizacion de los vehiculos y personas.

3. Planear. Organizar, dirigir y controlar el transito municipal de vehiculos y
personas y la actividad transportadora en la jurisdiccion del municipio.

4. Cumplir, hacer cumplir e imponer multas y sanciones por violacion a la
disposicion del codigo Nacional de Transito Terrestre, Estatuto Nacional de Transporte Publico
Colectivo Municipal, Estatuto para el servicio publico de transporte municipal de vehiculos tipo
automovil o taxi y demas disposiciones sobre la materia.

5. Expedir y coordinar la aplicacion de normas sobre el uso, sentido, utilizacion de
carriles, velocidad, sefalizacion y semaforizacion de vias y sobre zonas de estacionamiento,
cargue y descargue, vias peatonales.

6. Realizar campafias masivas o personalizadas de educacion vial con el fin de
informar a conductores, peatones y agentes de control acerca de medidas preventivas y normas

de transito que garantice la seguridad vial.
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7. Establecer y ejecutar politicas y programas para controlar y mitigar el impacto de
la contaminacion por emision de gases y ruidos generados por el transito automotor.

8. Planear, organizar y controlar el transito de transporte publico mediante la
regulacion de las empresas de transporte publico, organizacion de la prestacion del servicio, y el
control del estado de los vehiculos y el cumplimiento de las normas que rigen la materia.

9. Otorgar, modificar, cancelar y revalidar toda clase de licencias de conduccion y
permisos provisionales para conducir de acuerdo los procedimientos y requisitos consagrados en
el Coédigo Nacional de Transito.

10.  Otorgar y cancelar permisos de funcionamiento a los talleres de mecéanica
automotriz, parqueaderos, estaciones de servicio automotriz y empresas de transporte que operen
en la jurisdiccion del municipio.

11.  Registrar, expedir y modificar la licencia de transito de vehiculos por matricula
inicial cambio en la propiedad y en las caracteristicas fisicas del vehiculo

12.  Expedir, modificar y cancelar licencias de transito a bicicletas y similares,
vehiculos agricolas e industriales y vehiculos de impulsién humana o traccion animal que operen
en la jurisdiccion del municipio.

13.  Registra, actualizar, informar y controlar la informacion sobre el estado de las
cuentas por conceptos de multas he impuestos de vehiculos matriculados y practicar revision
periodicas y especiales a los vehiculos que tengan inscritos y radicados.

14.  Asesorar en materia legal y técnica los procesos relacionados con el sistema de

transito y transporte del municipio.
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15.  Organizar, articular y coordinar con las autoridades competentes, la formulacion y
ejecucion de los planes, programas, acciones y actividades que, en materia de movilidad,
transito, y seguridad vial, se requieran adelantar en el municipio.

16.  Desempefiar las demas funciones que sean asignadas, de acuerdo con el nivel de
cargo y naturaleza de la dependencia.

La Secretaria de Transito y Transporte, desempefia un papel esencial en la configuracion
del rumbo de la empresa y en la preparacion para los desafios y oportunidades que puedan surgir
en el futuro. Su enfoque principal es garantizar que la empresa esté bien posicionada para lograr
sus objetivos a largo plazo mientras mantiene la agilidad necesaria para adaptarse a un entorno
empresarial en constante cambio.

Analisis de la Situacion Actual

Para definir las problematicas de la institucion de transito y transporte de Guadalupe —
Huila, se establece un analisis de la situacion actual de la misma mediante la matriz DOFA, a
raiz de la cual, también se establecen estrategias para el plan de accion.

Tabla 1
Matriz DOFA

Analisis Externo / Interno

Fortalezas (F) Debilidades (D)

1. Personal comprometido con

la mision institucional y

atencion de alta calidad.

2. Alianzas estratégicas con el

Gobierno Departamental para
Factores red vial.

3. Conocimiento técnico en

tramites (RUNT, licencias,

matriculas).

4. Disposicion para la mejora

continua y el trabajo en

equipo.

1. Falta de asesor juridico para
procesos legales y normativos.
2. Mecanismos de archivo
inadecuados (falta de espacio
y software).

3. Limitados canales de
comunicacion digital y
orientacion al usuario.

4. Vulnerabilidad ante intentos
de suplantacion de identidad
(seguridad digital).

Oportunidades (O) Estrategias FO (Maxi-Maxi)  Estrategias DO (Mini-Maxi)




1. Implementacion de politicas
de digitalizacion del
Ministerio de Transporte.

2. Convenios con
universidades (UNAD) para
apoyo administrativo.

3. Alta demanda de servicios
que justifica la modernizacion.

FOL1: Potenciar la atencion de
alta calidad mediante la
digitalizacion de tramites para
reducir la congestion fisica en
la oficina.

FO2: Aprovechar los acuerdos
con el Gobierno
Departamental para fortalecer
la imagen institucional y la
eficiencia operativa.
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DO1: Gestionar a través de
convenios de pasantia el
apoyo para la organizacion y
foliacion del archivo fisico y
magnético.

DO2: Implementar un sistema
de control financiero que
permita optimizar recursos
para la contratacion futura de
asesores juridicos.

Amenazas (A)

Estrategias FA (Maxi-Mini)

Estrategias DA (Mini-Mini)

1. Incremento de la
suplantacion de identidad por
correos falsos.

2. Desconocimiento del
usuario sobre los servicios y
tramites.

3. Cambios constantes en la
normativa de seguridad vial.

FA1: Reforzar los protocolos
de comunicacion oficial y usar
al personal capacitado para
educar al usuario sobre
ciberseguridad.

FA2: Realizar campaiias de
educacion vial presenciales
aprovechando el flujo de
usuarios en la oficina.

DA1: Crear un buzoén de
sugerencias y canales digitales
basicos para mejorar la
comunicacion y reducir la
percepcion negativa por
demoras.

DAZ2: Proponer la
actualizacion de normas y
reglamentos internos para
proteger la informacion ante
riesgos de suplantacion.

Nota. Creacidn propia, con base en los factores evidenciados en la practica.

Como se registro en los informes de avance de pasantia, la falta de un asesor juridico y

las fallas en el sistema de archivo representan los desafios mas urgentes para la entidad.

Dimensiones Institucionales

Para profundizar en el diagndstico de la Secretaria de Transito y Transporte de

Guadalupe, se realizé un analisis estructurado en seis dimensiones clave, permitiendo identificar

la raiz de las limitaciones operativas:

Dimension Estratégica

Se observa que la Secretaria cuenta con una Mision y Vision alineadas formalmente con

el Plan de Desarrollo Municipal "Unidos Construyendo Futuro". Sin embargo, la operatividad

tiende a ser reactiva en lugar de basarse en una planeacion estratégica de datos, lo que dificulta

el cumplimiento de metas de movilidad a largo plazo.
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Estructura Organizacional y Talento Humano

Aunque existe un organigrama formal, la capacidad operativa se ve sobrepasada por la
alta demanda de tramites. Se identifica una brecha critica por la falta de un asesor juridico
permanente, lo que ralentiza los procesos legales y la toma de decisiones normativas.

Procesos Administrativos (Planeacion y Control)

En cuanto a la planeacion, se carece de planes operativos anuales sistematizados. En la
direccidn, la comunicacion interna es funcional pero requiere fortalecerse con herramientas
digitales para evitar riesgos de seguridad como la suplantacion de identidad detectada.

Gestion Operativa y Técnica. Esta es el drea de mayor congestion. Los procesos de
expedicion de licencias, registros RUNT y tramites de vehiculos se realizan con equipos
tecnologicos insuficientes, lo que genera "cuellos de botella" en la atencion diaria.

Tecnologia y Gestion Documental

Se evidencia una vulnerabilidad critica debido a la falta de un software especializado de
gestion documental. El archivo fisico carece de espacio adecuado, lo que pone en riesgo la
integridad de la informacion y el cumplimiento de las normas archivisticas.

Servicio al Ciudadano

La secretaria atiende una demanda creciente, pero los canales de atencién son
mayoritariamente fisicos. No se cuenta con un mecanismo formal (como un buzén de
sugerencias o encuestas de percepcion) para medir el nivel de satisfaccion del usuario de manera
sistematica.

Identificacion de Problemas y Desafios Principales
A partir del diagndstico integral, el analisis cruzado de la Matriz FODA y como resultado

directo del anélisis por dimensiones realizado anteriormente, se han identificado y priorizado los
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siguientes desafios que afectan la competitividad y eficiencia de la Secretaria de Transito y
Transporte de Guadalupe:
Desequilibrio entre Demanda y Capacidad Operativa

Existe una brecha critica entre el volumen de tramites ciudadanos y el personal
disponible. La falta de perfiles técnicos especificos (como el area juridica) genera retrasos que
afectan la imagen institucional.

Vulnerabilidad en la Gestion Documental

Aunque se realizan esfuerzos de digitalizacion y organizacion de carpetas, la dependencia
carece de un software especializado de gestion documental. Esto genera riesgos en la integridad
de la informacion fisica y electrénica, dificultando la recuperacion agil de datos requerida por la
normativa vigente.

La ausencia de un sistema digital de archivo y el estado actual del archivo fisico
representan un riesgo legal y operativo alto, facilitando posibles errores en la trazabilidad de los
expedientes de transito.

Obsolescencia Tecnologica

El uso de herramientas limitadas para el procesamiento de datos y la dependencia de
procesos manuales impiden una transicion hacia una "Secretaria Inteligente" basada en datos
reales.

Limitaciones de Infraestructura y Bienestar

La infraestructura actual no es adecuada para el flujo de usuarios y las funciones

administrativas, lo que impacta tanto en la experiencia del ciudadano como en el clima

organizacional de los funcionarios.
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Desarticulacion en el Seguimiento al Usuario

Al no contar con mecanismos formales para medir la satisfaccion (PQRS) o canales
digitales robustos, la comunicacion con el ciudadano es unidireccional, lo que impide identificar
fallas en el servicio de manera oportuna.
Cultura Organizacional Reactiva

Se identifica un desafio en transformar la cultura de trabajo actual por una orientada a la
planeacion estratégica y el cumplimiento de indicadores, reduciendo la improvisacion en las
actividades diarias.
Reactividad frente a la Planeacion

Existe una necesidad latente de pasar de una operatividad reactiva a una gestion basada
en datos y control financiero. La falta de sistemas de seguimiento a indicadores limita la toma de

decisiones estratégicas por parte de la direccion.
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Plan de Accion para la Mejora de la Gestion
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Fortalecer la capacidad administrativa y operativa de la Secretaria de Transito y

Transporte de Guadalupe, mediante la estandarizacion de procesos, la modernizacion tecnologica

y la optimizacion del talento humano para mejorar el servicio al ciudadano.

Tabla 2
Plan de accion inicial y porcentaje de cumplimiento esperado.
. . .. Resultad
Dimension / L , Actividades Plazo esuttado
X Objetivo Especifico : : . Esperado
Variable Sugeridas (Ejecucion) .
(Mejora)
Gestion para la Reduccion de
Optimizar la carga contratacion de un tiempos en
Estructura 'y . apoyo juridico Corto Plazo .
laboral y técnica de tramites legales
Talento Humano . permanente y (1-3 meses) .
la dependencia. o y mejora en la
capacitacion en .,
. . . atencion.
servicio al cliente.
Implementar un Eliminacion de
Gestién Asegqrar la B sistema de archlvo Mediano perdlqa de
integridad y agilidad digital y organizar expedientes y
Documental y . > ; . Plazo (3-6 .
. de la informacion el archivo fisico rapidez en
Tecnologia o . meses)
institucional. bajo normas consultas
vigentes. RUNT.
Elaborar y Claridad en las
Estandarizar las socializar un funciones del
Procesos funciones internas ~ Manual de Corto Plazo  personal y
Administrativos para evitar la Procesos y (2 meses) reduccion de
reactividad. Procedimientos errores
actualizado. operativos.
Implementar Base de datos
encuestas de sobre
.. Establecer canales . ., . .
Servicio al . ., satisfaccion Inmediato (1 percepciones
. de retroalimentacion . . .
Ciudadano . digitales y un mes) ciudadanas para
con el usuario. . .
buzon de PQRS mejora
dindmico. continua.
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Gestionar la
Aumento en la

Modernizar la actualizacion de . .
. . Mediano productividad
. . infraestructura equipos de _
Gestion Operativa L. : Plazo (6 diaria 'y
tecnologica de la computo y .
. oy meses) estabilidad del
oficina. periféricos .
. sistema.
necesarios.

Nota. Este plan de accion se ha realizado con base en la experiencia de inmersion.
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Desarrollo de las Actividades Realizadas en la Practica

Metodologia

Para el desarrollo de esta pasantia y la construccion de la propuesta de mejora, se aplico
una metodologia con enfoque cualitativo y descriptivo, estructurada de la siguiente manera:
Tipo de Estudio

Se define como una investigacion descriptiva, ya que se orienta a detallar las
caracteristicas, procesos y estados actuales de la gestion administrativa en la Secretaria de
Transito. No solo se limita a la recoleccion de datos, sino que busca interpretar la realidad
institucional para proponer soluciones pertinentes.
Meétodo de Investigacion

Se utilizd el método analitico-sintético.

Analitico. Se descompuso la organizacién en sus diferentes dimensiones (talento
humano, tecnologia, procesos y finanzas) para estudiar cada una por separado.

Sintético. Se integraron los hallazgos individuales para formular un diagndstico global
(Matriz FODA) y un plan de accién integral.

(Hernandez Sampieri et al., 2014).
Fuentes de Informacion

Fuentes Primarias. Informacién obtenida directamente mediante la observacion
participante durante las 16 semanas de practica y didlogos informales con los funcionarios y
usuarios de la dependencia.

Fuentes Secundarias. Revision de documentos institucionales, el Plan de Desarrollo
Municipal 2024-2027, manuales de funciones existentes y normatividad vigente del Ministerio

de Transporte.
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Técnicas e Instrumentos de Recoleccion

Para garantizar la validez del diagndstico, se emplearon las siguientes herramientas:

Observacion Directa. Registro de la dinamica diaria, el flujo de usuarios y el manejo de
los recursos tecnologicos y fisicos.

Revision Documental. Analisis de los archivos, bases de datos y registros de tramites
para identificar cuellos de botella.

Matriz FODA. Instrumento técnico utilizado para el cruce de variables internas y
externas, permitiendo la identificacion de estrategias de mejora.
Fases del Proceso

Fase 1: Inmersion y Diagnéstico. Reconocimiento de las areas y levantamiento de
informacion inicial.

Fase 2: Analisis de Datos. Clasificacion de los problemas detectados y estructuracion de
la matriz de diagnostico.

Fase 3: Diseiio de la Propuesta. Elaboracion del plan de accion con objetivos y

actividades sugeridas para la optimizacion de la gestion.
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Desarrollo de las Practicas en Inmersion
Descripcion de las Actividades Realizadas
En el desarrollo y ejecucion del plan de trabajo aprobado de la pasantia como opcion de
grado, se realizaron las siguientes actividades:
1. Organizacién y digitalizacion de archivos fisicos y electronicos correspondientes a

la base de datos registrados en los aplicativos.

2. Impresiones de licencias, tarjeta de propiedad de transito.

3. Inscripciones y actualizaciones en el aplicativo RUNT a los usuarios.

4. Proyeccién de solicitudes de especies venales con su respectiva informacion.

5. Proyeccion y digitalizacion de certificados de libertad y tradicion atendiendo las
solicitudes.

6. Actualizacién y clasificacion de archivos de documentos seglin normativas
internas.

7. Atencion de manera telefonica y presencial a usuarios del organismo.

8. Apoyo en cuanto a la recepcion y distribucion de correspondencia.

9. Actualizacion y clasificacion de archivos de documentos segiin normativas
internas.

10.  Organizacion de carpetas de motocicletas, automoévil de servicio publico y
particular.

11.  Disenar vallas de publicidad para campafias masivas o personalizadas de
educacion vial con el fin de informar a conductores, peatones y agentes de control acerca de
medidas preventivas y normas de transito que garantice la seguridad vial.

12.  Apoyo en la actualizacion de formatos de la secretaria.
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Hallazgos
Limitaciones Confrontadas en la Pasantia

Durante el desarrollo de la pasantia, se identificaron factores que restringieron el alcance
optimo de los procesos administrativos en la Secretaria de Transito y Transporte. Estas
limitaciones, documentadas en los informes mensuales de avance, se resumen en:

Infraestructura Fisica y Almacenamiento. Se evidencio6 una falta de espacio adecuado
para el manejo de la Secretaria, especialmente en lo que respecta al archivo documental. Esta
limitacion dificulta el cumplimiento de las normas archivisticas y pone en riesgo la integridad de
los expedientes fisicos.

Restricciones Tecnolégicas. La carencia de software especializado para la gestion
documental y la insuficiencia de equipos de computo modernos representaron un obstaculo para
agilizar la atencion al usuario y sistematizar la informacion de manera mas eficiente.

Talento Humano y Asesoria Técnica. Se identifico una brecha en la disponibilidad de
profesionales y asesores juridicos permanentes. Esta limitacion impacta la celeridad en la
resolucion de procesos legales y normativos propios del organismo de transito.

Riesgos de Seguridad Digital. La identificacion de intentos de suplantacion de identidad
mediante correos falsos revel6 la necesidad de fortalecer los protocolos de ciberseguridad y
comunicacion oficial de la entidad.

Aportes del Pasante a la Empresa

Como pasante se aportd beneficio significativo a la dependencia ya que se brind6 apoyo
administrativo el cual hizo que el funcionamiento de la Secretaria fuese mas eficiente y oportuno
se brind6 conocimientos adquiridos a lo largo del programa como resolucion de problemas,
realizacion de estrategias, coordinacion, proyeccion de documentos administrativos, liderazgo

etc. Todo esto se representa en la satisfaccion de los usuarios que cada dia son atendidos en las
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oficinas, prestar servicios de buena calidad favorece y le da un estatus de €xito a la empresa. la
oportunidad a un estudiante de Administracion de empresas de la Universidad Nacional Abierta
y a Distancia, considerando que sus estudiantes profesionales se caracterizan por ser lideres y
gestores empresarial, con pensamiento critico, autonomo, humanistico y prospectivo, capaz de
entender la dindmica empresarial, de crear, dirigir o transformar las organizaciones.

Durante el periodo de pasantia, mi intervencidon no se limit6 a la ejecucion de tareas
operativas, sino que se centrd en proponer soluciones administrativas que optimizaran la gestion
de la Secretaria de Transito y Transporte. Los principales aportes se detallan a continuacion:
Optimizacion del Control Financiero

Se disefi6 y propuso un sistema de control para el seguimiento de la ejecucion
presupuestal de los recursos propios de la Secretaria. Este aporte permite a la direccion tener una
vision mas clara de los ingresos y egresos, facilitando la planificacion de futuras inversiones en
infraestructura y contratacion de personal especializado.

Diseiio de Estrategias de Educacion Vial

Se estructurd una propuesta de campanas de sensibilizacion vial dirigidas a conductores y
peatones. Estas estrategias fueron disefiadas para ser aplicadas directamente en las zonas de
atencion al usuario, aprovechando los tiempos de espera para fomentar una cultura de seguridad
vial en el municipio de Guadalupe.

Fortalecimiento del Servicio al Ciudadano

Con el objetivo de mejorar la transparencia y la comunicacion bidireccional, se propuso
la implementacion de un Buzon de Sugerencias fisico y digital. Este mecanismo permite
recolectar de manera sistematica las inconformidades y recomendaciones de los usuarios,

sirviendo como insumo para la mejora continua del servicio.
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Apoyo a la Gestion Operativa y Metas

Colaboré¢ activamente en la agilizacion de tramites criticos como la expedicion de
licencias de transito, suscripciones al RUNT, matriculas y traspasos. Mi intervencion facilito el
flujo de documentos en momentos de alta demanda, contribuyendo directamente al cumplimiento
de las metas operativas de la dependencia.
Protocolos de Seguridad de la Informacion

Ante la identificacion de riesgos por intentos de suplantacion de identidad mediante
correos falsos, aporté en la socializacion de medidas preventivas y en la revision de los
protocolos de comunicacion oficial para proteger la integridad de los datos de la Secretaria y de
los usuarios.
Aportes a la Institucion Universitaria UNAD

Los aportes se evidencian en la mejora de procesos de acreditacion y calidad. Para los
entes reguladores, las précticas son un indicador clave de calidad, un estudiante que destaca en
su pasantia suele ser contratado, mejorando las tasas de insercion laboral de la universidad. El
desempefio exitoso del pasante posiciona la imagen y reputacion de la institucion en el mercado,
abre puertas para futuros convenios de investigacion, patrocinios o programas de formacion
continua a través de alianzas estratégicas lo cual ayuda a fortalecer vinculos institucionales.
Contribuye a identificar qué competencias técnicas o habilidades blandas necesitan ser
reforzadas en el aula y asegurar que los conocimientos dados sean aplicables a problemas reales
del entorno laboral.

La realizacion de esta pasantia permitid fortalecer el vinculo entre la academia y el sector

publico, generando los siguientes aportes para la UNAD:
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Aplicacion Practica del Conocimiento. Se demostré la capacidad de los estudiantes del
programa de Administracion de Empresas para intervenir en escenarios reales, aplicando
herramientas como la matriz FODA y sistemas de control financiero en la resolucion de
problemas institucionales.

Transferencia de Experiencia Regional. El analisis sistematico consignado en los 6
informes de avance sirve como caso de estudio sobre los desafios administrativos que enfrentan
las entidades publicas en municipios de sexta categoria, enriqueciendo el banco de experiencias
de la universidad en la zona Sur.

Fortalecimiento Institucional. La entrega de un Plan de Accidon técnico deja en alto el
perfil profesional de la UNAD, posicionando a la universidad como un aliado estratégico capaz
de generar soluciones que impactan positivamente en el desarrollo organizacional de la region.

Etica y Responsabilidad Social. Se evidenci6 el compromiso ético y la responsabilidad
social del administrador unadista al proponer mejoras que buscan, en Ultima instancia, un

servicio publico mas eficiente y transparente para la comunidad guadalupana.



Tabla 3
Referencias teoricas.
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Autor

Descripcion de la teoria

Frederick Taylor (1856-1915)

Elton Mayo (1880-1949)

Herbert Alexander (1916-2001) hacia especial

énfasis en que las personas eran quienes debian
tomar decisiones eficientes para beneficio de las

organizaciones. Chester Barnard (1886-1961)
Douglas McGregor (1906-1964)
Rensis Likert (1903-1981)

Su teoria se baso en la aplicacion de
principios cientificos para mejorar la
eficiencia en la produccién, conocida como la
gestion cientifica. Sus principales enfoques
son: division del trabajo, estudio de tiempo y
movimientos, seleccion y capacitacion de
trabajadores.

Mejorar la satisfaccion de los trabajadores al
cambiar las condiciones ambientales, como la
iluminacion, la temperatura y el tiempo de
descanso. Todos esos cambios tuvieron un
efecto positivo.

El comportamiento humano y la satisfaccion
de las necesidades interpersonales de los
empleados se hicieron mas importantes para
la administracion. Un gerente que practica la
teoria del comportamiento podria motivar el
trabajo en equipo a través del fomento de un
ambiente de colaboracion.

Nota. Teniendo en cuenta las actividades realizadas durante la pasantia, se referencia las

siguientes teorias de la administracion.
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En la empresa Municipio de Guadalupe dependencia de la Secretaria de Transito y
Transporte, se implement6 las técnicas de recoleccion de informacion, para establecer los planes
de gestion, la cual se realizéo mediante entrevistas individuales a funcionarios y ciudadanos, esto
con el fin de conocer los conceptos que dirijan a una buena implementacion de los planes de
gestion, con los cuales se busca mantener un buen clima laboral, mantener el recurso humano
motivado, ser efectivos y eficientes en la ejecucion de las actividades y desarrollo de los
diferentes procesos
Referentes Técnicos

Las técnicas que se usaron son las siguientes

Analisis, entrevistas, formatos, cronograma de activades para cumplir con el tiempo de
las actividades.

Descripcion de la Tecnologia Utilizada

Para llevar a cabo el desarrollo y cumplimiento a cabalidad de las actividades propuestas

en el plan de trabajo, durante la pasantia, se hizo uso de las siguientes herramientas:

Computador, impresora, internet, correos institucionales, paginas web, celular.



Referentes Legales

Tabla 4
Referencias legales.
Actividades

Evaluacion de desempefio

Rendicion de cuentas

Gestion documental
Medicion de la gestion desempeiio institucional

Plan accion anticorrupcion

Gestion de desempeiio institucional

Bienestar social
Plan capacitacion empleados
Plan institucional de capacitacion

Nota. Referentes legales.

Norma

Acuerdo 6176 de 2018 articulos 1 al 11

Acuerdo 565 de 2016

Conpes 3654 de 2010
Ley 489 de 1998: Articulo 33
Ley 1757 de 2015: Articulos 48 al 59

Ley 1712 de 2014
Decreto 1083 de 2015

Circular conjunta 100-02 de 2016
Concepto 21161 de 2019

Decreto 1083 de 2015, capitulo 1 al 4

Concepto 330971 de 2021
Decreto ley 1567 de 1998
Concepto 411551 de 2020

44



45

Resultados

Aportes Técnicos, Tecnoldgicos o Cientificos de los Estudiantes Durante el Desarrollo de la
Practica
Descripcion de las soluciones propuestas por los estudiantes a la problematica planteada y
andlisis de resultados y niveles de logros alcanzados

De acuerdo a los productos entregados en plan de trabajo se hizo un andlisis de la
Secretaria de Transito y Transporte de Guadalupe (Huila) lo cual revela que es una entidad
enfocada en la modernizacion de infraestructura vial y la formalizacion de tramites bajo el actual
Plan de Desarrollo "Marca la Diferencia 2024-2027".

La Estructura esté liderada Actualmente bajo la direccion de la Dra. Miriam Pefialoza
Chaux.

La dependencia funciona como un organismo técnico adscrito a la Alcaldia Municipal de
Guadalupe.

El area administrativa cuenta con personal de apoyo a la gestion para tramites y procesos
asistenciales, con contratos de apoyo logistico orientados a la eficiencia operativa (limitado).

Es un organismo local encargado de planear y ejecutar politicas de movilidad, seguridad
vial y regulacion del transporte ptblico y privado en la jurisdiccion.

El Organismo lidera la gestion operativa y tramites, incluyen el traspaso de propiedad
(con plazos actualizados segtn el Ministerio de Transporte), registro en el RUNT, gestion de
licencias, traspasos y matriculas. y servicios de apoyo administrativo.

La secretaria dispone lineas de atencidn especificas publicadas en el portal oficial para

resolver inquietudes sobre comparendos y documentacion y dar atencion al usuario.
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En cuanto a los desafios que presenta la Secretaria se evidencia en el analisis que, tiene

varias limitaciones la cual retrasa la ejecucion de las actividades entre ellas existe la falta de

equipos tecnoldgicos que agilicen los procesos, implementacion de software para el adecuado

manejo del archivo, modernizacion de la infraestructura con espacios adecuados para el

funcionamiento de la secretaria, capital humano profesional o técnico que apoye en los procesos

administrativos y operativos.

Tabla 5
Resultados del plan de accion ejecutado por la pasante.
Actividades Informe de Impacto / % de
Dimension / Eje  Objetivo Especifico Realizadas / : Avance
. Referencia
Sugeridas Esperado
imi 1 N .,
Sepirirriﬁ:; tf) de Disefio y aplicacion 100%
Gestion & de un sistema de (Ejecutado por
.. . recursos para .
Administrativa y fortalecer la control financiero  Informe 4 la pasante como
Financiera . para el presupuesto modelo de
operatividad de la .
. de recursos propios. control).
oficina.
Agilizar la Apoyo en la
gtizat expedicion de 90% (Logrado
radicacion y . . .

Procesos y L licencias, mediante el
e respuesta de tramites . Informe 2 .
Tramites vehiculares v de suscripciones apoyo operativo

. . y RUNT, matriculas y constante).
licencias.
traspasos.
P o
resentar proyecto 30% (Disefio de
. para mejora de .
Modernizar el . . propuesta; la
. o espacio fisico y . .,
Infraestructura 'y sistema archivistico L, ejecucion
. . L adquisicion de Informes 1 y 2
Archivo bajo normas técnicas depende de
. software
vigentes. . presupuesto
especializado para .
. municipal).
archivo.
Desarrollo de o
N 70%
Fomentar la cultura  campaias de -
. o (Campaiias
. . vial y el educacion vial . )
Seguridad Vial y .. . realizadas; la
., conocimiento de los  presenciales y Informe 3 e
Educacion difusion virtual

servicios en los
usuarios.

propuesta de

difusion virtual de

Servicios.

es sugerencia a
largo plazo).



Propuesta de
implementacion de
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Implementar canales , 100%
. .. un Buzdn de
- de retroalimentacion . (Propuesta
Servicio al L Sugerencias y L
. y comunicacion Informe 6 técnica
Ciudadano . refuerzo de
efectiva con el entregada y
. protocolos de . 5
usuario. ., socializada).
comunicacion
oficial.
.\ . Identificacion de 80%
Mitigar riesgos de o1 . .,
vulnerabilidades por (Identificacion
. fraude y .
Seguridad de la . correos falsos y de riesgos y
- suplantacion de T Informe 6 .
Informacién . . socializacion de medidas de
identidad en . . :
.. medidas contingencia
procesos digitales. . .
preventivas. aplicadas).

Nota. Este plan de accion esta basado en los informes realizados durante la pasantia.
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Experiencias Adquiridas

Como pasante pude contribuir al mejoramiento de las actividades que se realizan en la
Secretaria de Transito y Transporte, logrando reforzar las tareas admirativas y operativas de esta
dependencia. Logre contribuir con el analisis y elaboracion de informes, dejando en evidencia
sus fortalezas, debilidades y oportunidades, también se dejoé en evidencia, los aspectos y
actividades a mejorar, con las entrevistas realizadas se obtuvo informacién importante para
establecer mejoras en cuanto al servicio que se presta teniendo en cuenta las recomendaciones
que sugirieron los entrevistados. Al fortalecer la gestion administrativa de la empresa se logro
optimizar el acceso a expedientes de vehiculos y multas, los cuales logra reducir el riesgo de
inconsistencias y se mejora la transparencia en la gestion de recursos publicos. La modernizacion
administrativa permite que los movimientos de procesos sean lineales y adecuados, logrando un
equilibrio en la carga laboral y eliminando demoras innecesarias en tramites, eso se refleja en la
eficiencia y calidad del servicio.

Durante el desarrollo del ejercicio de la pasantia pude identificar varios aspectos a mejora
a la cual se dio recomendaciones a la institucion en cuanto a la elaboracion de proyectos y
convenios de presupuesto que sean ejecutados y sirva para la adquisicion y obtencion de los
diferentes equipos tecnologicos, materiales para el desarrollo de las diferentes actividades,
contratacion de profesionales y auxiliares administrativos, y, mejoras en la infraestructura de la

dependencia que faciliten el manejo administrativo y operativo de la Secretaria.
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Conclusiones

Se logro realizar un diagndstico integral de la Secretaria de Transito y Transporte de
Guadalupe, mediante el cual se evidencio que, si bien existe una base legal y estratégica alineada
al Plan de Desarrollo Municipal, persisten brechas operativas significativas en cuanto a
infraestructura tecnoldgica y estandarizacion de procesos que limitan la capacidad de respuesta
institucional.

La identificacién y andlisis de los problemas y desafios principales permitié concluir que
la dependencia requiere una transicion urgente hacia la digitalizacion de la gestion documental.
La dependencia excesiva de procesos manuales no solo ralentiza la atencion al ciudadano, sino
que genera riesgos en la integridad de la informacidn técnica y administrativa del organismo.

Se disefi6 una propuesta de Plan de Accion que articula soluciones realistas a corto y
mediano plazo en las dimensiones de talento humano, tecnologia y servicio al ciudadano. Este
instrumento demuestra que es posible optimizar la gestion administrativa mediante la
reorganizacion de funciones y la implementacion de controles internos, incluso dentro de las
limitaciones presupuestales propias del sector publico.

El desarrollo de la pasantia permitio fortalecer las competencias profesionales en
administracion, facilitando la aplicacion de métodos analiticos para la solucion de problemas
reales. La interaccion directa con la gestion publica subray¢ la importancia del factor humano y
la ética profesional como motores de cambio para lograr una administracion mas eficiente y
cercana a las necesidades de la comunidad guadalupana.

Se puede concluir que durante el desarrollo de la pasantia tuve la oportunidad de conocer
mejor el manejo de la actividad empresarial, laborando en la empresa de la Alcaldia Municipal
bajo la dependencia de la Secretaria de Transito y Transporte y con la supervision de la Dra.

Miriam Pefialoza, se pudo otorgar conocimientos adquiridos del programa de Administracion de
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Empresas los cuales se vieron evidenciados en una organizacion reconocida por su compromiso
con la excelencia y la innovacion en el sector.

Una administracion organizada facilita la ejecucion de proyectos lo que se refleja en
mayor seguridad vial y competitividad para el municipio. El aporte que ofrece el factor humano,
mas exactamente el practicante y la actualizacion tecnoldgica aseguran que el organismo pueda
adaptarse a las normativas nacionales y responder oportunamente a las necesidades de la

comunidad.
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Recomendaciones

A la Direccion de la Secretaria de Transito y Transporte

Se recomienda adoptar formalmente el Plan de Accidon propuesto en este informe como
una hoja de ruta para la vigencia actual. Es fundamental priorizar la transicion hacia procesos
digitales, iniciando con un programa piloto de gestion documental que permita reducir la
dependencia del papel y mitigar los riesgos de pérdida de informacion administrativa.
A la Alcaldia Municipal de Guadalupe

Teniendo en cuenta el diagnostico de necesidades tecnoldgicas, se sugiere gestionar ante
las estancias pertinentes (Gobernacion o Gobierno Nacional) la adquisicion de software
especializado para organismos de transito y la renovacion del parque tecnoldgico (computadores
y escaneres). Esta inversion es indispensable para cumplir con los estandares de interconexion
con el RUNT y mejorar la competitividad del municipio.
En el area de Talento Humano

Se recomienda establecer un programa de capacitacion continua para los funcionarios en
temas de ética publica, actualizacion normativa en seguridad vial y servicio al ciudadano.
Asimismo, es importante revisar las cargas laborales identificadas en el diagndstico para evaluar
la viabilidad de contratar personal de apoyo técnico en épocas de alta demanda de tramites.
En cuanto al Servicio al Ciudadano

Se sugiere implementar de manera permanente canales digitales de comunicacion (como
redes sociales institucionales o lineas de WhatsApp para citas) y mecanismos de medicion de
satisfaccion (encuestas rapidas). Esto permitira humanizar el servicio, reducir las filas

presenciales y obtener datos reales para la mejora continua de la atencion.
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A la Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD)

Se recomienda continuar fortaleciendo los convenios de pasantia con la administracion
publica municipal, ya que estos espacios permiten que los futuros administradores de empresas
contribuyan con soluciones técnicas a problematicas reales, fomentando el desarrollo

organizacional en regiones con recursos limitados.
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Apéndices

Apéndice A
Evidencias de la practica final

https://drive.google.com/drive/folders/1aY Yh2TLUyT5NcR19¢TVmg xfVuCSAuVc?usp=shari

ng


https://drive.google.com/drive/folders/1aYYh2TLUyT5NcRl9eTVmq_xfVuCSAuVc?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1aYYh2TLUyT5NcRl9eTVmq_xfVuCSAuVc?usp=sharing

