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Resumen

El presente informe describe el desarrollo de la pasantia realizada en la Alcaldia Municipal de
Corozal, departamento de Sucre, como modalidad de trabajo de grado para optar al titulo de
Administrador de Empresas de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD). La
practica profesional tuvo como propdsito fortalecer los procesos administrativos de la entidad
mediante el apoyo a actividades relacionadas con la gestion documental, la organizacién de la
informacion institucional y el seguimiento de procedimientos internos. Durante el periodo de
ejecucion se desarrollaron funciones orientadas a la organizacion y clasificacion de documentos
fisicos y digitales, actualizacion de bases de datos, elaboracion de informes administrativos,
digitalizacion de archivos, seguimiento de tramites y apoyo a la atencion al ciudadano. La
intervencion surgi6 a partir de la identificacion de necesidades institucionales asociadas al
manejo eficiente de la informacion, la optimizacion de procesos administrativos y el
fortalecimiento de la gestion documental. Para atender dichas necesidades se emple6 una
metodologia de caracter cualitativo y descriptivo, basada en la observacion directa de los
procesos, la revision documental y la participacion activa en las actividades desarrolladas por la
entidad. Los resultados obtenidos permitieron mejorar la organizacion y disponibilidad de la
informacion institucional, fortalecer los procesos de archivo fisico y digital, facilitar la consulta
de documentos y apoyar la elaboracion de reportes administrativos necesarios para la gestion
publica. Asimismo, la experiencia contribuy?6 al desarrollo de competencias profesionales
relacionadas con la gestion administrativa, el trabajo en equipo, la comunicacion organizacional,
la responsabilidad profesional y la aplicacion practica de los conocimientos adquiridos durante la
formacion académica. Se concluye que la pasantia representd una experiencia significativa tanto

para el fortalecimiento de los procesos institucionales como para la formacion profesional del



estudiante, permitiendo consolidar habilidades y competencias fundamentales para el ejercicio de

la administracion de empresas en el contexto de la gestion publica municipal.

Palabras clave: gestion administrativa, gestion documental, administracion publica, pasantia,

competencias profesionales.



Abstract

This report describes the internship carried out at the Municipal Mayor's Office of Corozal,
Sucre Department, as a degree requirement for obtaining the Bachelor's Degree in Business
Administration from the National Open and Distance University (UNAD). The professional
internship aimed to strengthen the institution's administrative processes through activities related
to records management, organization of institutional information, and monitoring of internal
procedures. During the internship period, tasks included organizing and classifying physical and
digital documents, updating databases, preparing administrative reports, digitizing files,
monitoring procedures, and supporting citizen services. The intervention emerged from the
identification of institutional needs associated with efficient information management,
optimization of administrative processes, and strengthening of records management. To address
these needs, a qualitative and descriptive methodology was employed, based on direct
observation of processes, document review, and active participation in the institution's daily
activities. The results obtained contributed to improving the organization and availability of
institutional information, strengthening physical and digital archiving processes, facilitating
document retrieval, and supporting the preparation of administrative reports required for public
management. Furthermore, the experience promoted the development of professional
competencies related to administrative management, teamwork, organizational communication,
professional responsibility, and the practical application of knowledge acquired during academic
training. It is concluded that the internship represented a meaningful experience for both
institutional strengthening and professional development, allowing the consolidation of essential
skills and competencies for the practice of business administration within the context of

municipal public management.
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Introduccion
Las organizaciones publicas desempefian un papel fundamental en la promocion del
desarrollo social, econdmico e institucional de los territorios. Su adecuado funcionamiento
depende de la eficiencia de los procesos administrativos, la correcta gestion de la informacion y
la capacidad institucional para responder oportunamente a las necesidades de la ciudadania. En
este contexto, la gestion administrativa se constituye como un elemento estratégico para
garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales, optimizar el uso de los recursos

publicos y fortalecer la calidad de los servicios prestados a la comunidad.

La Alcaldia Municipal de Corozal, como entidad territorial encargada de liderar los
procesos de administracion publica del municipio, desarrolla multiples actividades relacionadas
con la planificacion, ejecucion y seguimiento de programas, proyectos y servicios dirigidos a la
poblacion. Sin embargo, el incremento de las demandas institucionales, la necesidad de
modernizacion administrativa y el crecimiento permanente de la informacion generada por la
entidad plantean importantes desafios relacionados con la organizacion documental, la gestion de

datos y el seguimiento de los procedimientos internos.

Durante el proceso de observacion y acompafamiento institucional se identificaron
necesidades asociadas al fortalecimiento de los procesos administrativos, especialmente en
aspectos relacionados con la organizacion de archivos fisicos y digitales, la actualizacion de
bases de datos, la digitalizacion de documentos, la elaboracidon de informes administrativos y el
seguimiento de tramites internos. Estas situaciones evidencian la importancia de implementar
acciones orientadas al mejoramiento continuo de la gestion administrativa y al fortalecimiento de

los mecanismos de organizacion de la informacion institucional.



En respuesta a estas necesidades, se desarrolld una pasantia en la Alcaldia Municipal de
Corozal, orientada a brindar apoyo en actividades administrativas que contribuyeran al
fortalecimiento de la gestion documental y al mejoramiento de los procesos internos de la
entidad. La experiencia permiti6 aplicar los conocimientos adquiridos durante la formacion
profesional en Administracion de Empresas, integrando elementos teoricos y practicos

relacionados con la gestion administrativa y la organizacion documental.

Desde una perspectiva académica, la pasantia representa una oportunidad para vincular los
conocimientos desarrollados durante el proceso formativo con las dindmicas reales de la
administracion publica. De esta manera, se favorece la comprension de los retos organizacionales
presentes en las entidades territoriales y se fortalecen competencias profesionales relacionadas

con la planeacion, organizacion, control y mejoramiento de los procesos administrativos.

El presente informe expone de manera sistematica el desarrollo de la practica profesional,
describiendo la problematica identificada, los fundamentos conceptuales y metodoldgicos que
orientaron la intervencion, las actividades ejecutadas, los resultados obtenidos y los principales
aportes realizados durante la pasantia. Asimismo, se presentan las conclusiones y
recomendaciones derivadas de la experiencia, destacando la importancia de la gestion
administrativa como herramienta para el fortalecimiento institucional y el mejoramiento de la

prestacion de servicios a la ciudadania.
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Planteamiento del problema
Las entidades publicas enfrentan actualmente el desafio de gestionar grandes volumenes

de informacion derivados de la prestacion de servicios, la ejecucion de programas institucionales
y el cumplimiento de los requerimientos normativos establecidos por el Estado. En este contexto,
la gestion documental y administrativa se constituye en un elemento fundamental para garantizar
la eficiencia organizacional, la transparencia institucional y la adecuada atencion a la ciudadania.
La correcta organizacion de la informacion permite optimizar los procesos internos, facilitar la
toma de decisiones y asegurar la conservacion de los documentos que respaldan la gestion

publica.

De acuerdo con Rodriguez Rojas (2018), la gestion integral se ha convertido en un factor
determinante para el desarrollo organizacional, debido a que contribuye a la articulacion
eficiente de los procesos administrativos y al mejoramiento continuo de las instituciones.
Asimismo, la implementacion de mecanismos adecuados de gestion favorece el cumplimiento de
los objetivos institucionales y fortalece la capacidad de respuesta frente a las necesidades de los

usuarios.

En el &mbito de la administracion ptblica colombiana, la gestion documental constituye
una funcion estratégica que permite garantizar la disponibilidad, integridad y conservacion de la
informacion institucional. Segin Bedoya Barco, Gasca Collazos, Varela Mateus y Cruz Castillo
(2024), una adecuada gestion documental facilita el acceso oportuno a la informacion, mejora la
eficiencia administrativa y fortalece los mecanismos de control dentro de las organizaciones
publicas. De igual forma, el Archivo General de la Nacion (2025), mediante el Modelo de

Gestion Documental y Administracion de Archivos (MGDA), establece la necesidad de
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implementar procedimientos orientados a la organizacion, conservacion y digitalizacion de los

documentos como parte del fortalecimiento institucional.

En la Alcaldia Municipal de Corozal, departamento de Sucre, se evidencian situaciones
relacionadas con la necesidad de fortalecer algunos procesos administrativos y documentales
asociados al manejo de la informacion institucional. El incremento constante de documentos
generados por las diferentes dependencias, la actualizacion permanente de registros
administrativos, el seguimiento a trdmites internos y la organizacion de archivos demandan
mecanismos de gestion que permitan garantizar mayor eficiencia en el desarrollo de las

actividades institucionales.

Durante el desarrollo de la practica profesional se identificaron oportunidades de mejora
relacionadas con la organizacion documental, la actualizacion de bases de datos, el control de
registros administrativos y el seguimiento de tramites internos. Asimismo, se observo la
necesidad de fortalecer los procesos de digitalizacion documental para facilitar el acceso a la
informacion, mejorar los tiempos de consulta y contribuir a la conservacion de los documentos
institucionales. Estas situaciones pueden generar dificultades asociadas a la localizacion
oportuna de documentos, duplicidad de informacion, retrasos en algunos procedimientos
administrativos y limitaciones en el seguimiento eficiente de las actividades desarrolladas por las

dependencias de la entidad.

De igual manera, los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG)
promueven el fortalecimiento de los procesos administrativos mediante estrategias orientadas al
mejoramiento continuo, la eficiencia institucional y la gestion adecuada de la informacion

publica. Bello Lopez, Andrade Pérez y Bonelo Chavarro (2024) sefialan que la implementacion
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de herramientas de gestion contribuye al fortalecimiento de la administracion publica y al

cumplimiento de los principios de eficacia, eficiencia y transparencia.

Adicionalmente, Paz Enrique (2025) sostiene que la gestion documental constituye una
estrategia fundamental para mejorar la eficiencia administrativa, mitigar riesgos organizacionales
y fortalecer la transparencia institucional. En consecuencia, el fortalecimiento de los procesos
administrativos y documentales representa una oportunidad para optimizar la gestion interna de

las entidades publicas y mejorar la calidad de los servicios ofrecidos a la comunidad.

Frente a esta situacion surge la necesidad de desarrollar acciones orientadas al
fortalecimiento del area administrativa de la Alcaldia Municipal de Corozal mediante el apoyo a
la gestion documental, la organizacion de la informacién institucional, la actualizacion de
registros administrativos y el seguimiento de procesos internos. Lo anterior permitird contribuir
al mejoramiento de la eficiencia operativa de la entidad, facilitar la gestion de la informacion y
apoyar el cumplimiento de los objetivos institucionales, en concordancia con las disposiciones

normativas y los lineamientos de modernizacion de la administracion publica.



13

Justificacion
La presente pasantia se justifica por la importancia que tienen los procesos administrativos y
la gestion documental en el fortalecimiento institucional de las entidades ptblicas. En un
contexto caracterizado por el incremento constante de la informacion y la necesidad de
garantizar servicios eficientes a la ciudadania, resulta fundamental implementar acciones que
contribuyan a la organizacion, control y disponibilidad de los documentos y registros que

respaldan la gestion administrativa.

Desde el punto de vista institucional, la pasantia aporta al fortalecimiento del area
administrativa de la Alcaldia Municipal de Corozal mediante el apoyo a actividades relacionadas
con la organizacién documental, la actualizacion de bases de datos, la digitalizacion de
documentos, la elaboracidon de informes y el seguimiento de tramites internos. Estas acciones
contribuyen a optimizar los procesos administrativos, mejorar el acceso a la informacion y
favorecer el desarrollo eficiente de las funciones institucionales. De igual manera, se articulan
con los lineamientos establecidos por el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) y las

orientaciones del Archivo General de la Nacion para el fortalecimiento de la gestion publica.

Desde la perspectiva social, el fortalecimiento de los procesos administrativos y
documentales repercute positivamente en la calidad de los servicios ofrecidos a la comunidad.
Una adecuada gestion de la informacion facilita la atencion oportuna de las solicitudes
ciudadanas, mejora la transparencia institucional y contribuye a una administraciéon mas

eficiente, organizada y orientada a las necesidades de la poblacion del municipio de Corozal.

Asimismo, la gestion documental constituye una herramienta estratégica para garantizar la
conservacion, disponibilidad y trazabilidad de la informacion institucional, aspectos

fundamentales para la toma de decisiones y el cumplimiento de los principios de eficiencia,
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eficacia y transparencia en la administracion publica. En este sentido, las actividades
desarrolladas durante la pasantia representan un aporte al mejoramiento continuo de los procesos

internos de la entidad.

Desde el ambito académico y profesional, la pasantia permite aplicar los conocimientos
adquiridos durante la formacion en Administracion de Empresas en un contexto organizacional
real. La experiencia favorece el fortalecimiento de competencias relacionadas con la gestion
administrativa, la planeacion, la organizacion de la informacion, el andlisis de procesos, la
elaboracion de informes, el trabajo en equipo y la solucion de problematicas institucionales.
Ademas, contribuye al desarrollo de habilidades profesionales que facilitan la articulacion entre

la formacion universitaria y las exigencias del entorno laboral.

Por lo anterior, la realizacidon de esta pasantia resulta pertinente tanto para la Alcaldia
Municipal de Corozal como para el proceso de formacion profesional del estudiante, al generar
beneficios institucionales, sociales y académicos orientados al fortalecimiento de la gestion

administrativa y al mejoramiento continuo de los procesos organizacionales.
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Objetivos

Objetivo General

Fortalecer el area administrativa de la Alcaldia Municipal de Corozal mediante el apoyo a la

gestion documental, la organizacion de la informacion institucional y el mejoramiento de los

procesos internos, con el fin de contribuir a la eficiencia y efectividad de la gestion

administrativa.

Objetivos Especificos

1.

Apoyar la organizacion, clasificacion y control de los documentos fisicos y digitales
de la entidad para facilitar su conservacion, consulta y disponibilidad.

Contribuir a la actualizacion y sistematizacion de la informacion institucional
mediante el registro y manejo de bases de datos administrativas.

Participar en el seguimiento de tramites y procesos internos que permitan fortalecer la
gestion administrativa y el control de las actividades institucionales.

Apoyar la elaboracion de informes, registros y demas documentos requeridos para el
desarrollo de las actividades administrativas de la Alcaldia Municipal de Corozal.
Colaborar en los procesos de digitalizaciéon documental mediante la utilizacion de
herramientas tecnologicas que faciliten el acceso, almacenamiento y gestion de la

informacion institucional.
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Marco tedrico

Gestion Administrativa

La gestion administrativa constituye uno de los pilares fundamentales para el
funcionamiento eficiente de cualquier organizacion, ya sea publica o privada. Su propdsito
principal consiste en coordinar de manera adecuada los recursos humanos, financieros,
tecnoldgicos y materiales para alcanzar los objetivos institucionales establecidos. Segun
Idalberto Chiavenato (2019), la administracion comprende un proceso continuo de planeacion,
organizacion, direccion y control que permite optimizar el desempefio organizacional y

garantizar el cumplimiento de las metas propuestas.

En el sector publico, la gestion administrativa adquiere una relevancia especial debido a
la responsabilidad que tienen las entidades estatales de administrar recursos publicos y garantizar
la prestacion eficiente de servicios a la ciudadania. En Colombia, el fortalecimiento de la gestion
institucional se encuentra orientado por el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), el
cual promueve la articulacion de los procesos de planeacion, gestion y evaluacion para mejorar
el desempefio de las entidades publicas. El MIPG busca generar valor publico mediante una
administracion eficiente, transparente y orientada a resultados (Departamento Administrativo de

la Funcién Publica, 2022).

En este contexto, las alcaldias municipales desempefian un papel estratégico en la
ejecucion de politicas publicas y programas de desarrollo territorial. Por ello, requieren procesos
administrativos organizados que faciliten la toma de decisiones, el seguimiento de actividades y

la adecuada gestion de la informacion institucional.
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Gestion por Procesos

La gestion por procesos es un enfoque organizacional que busca mejorar el desempeio
institucional mediante la identificacion, andlisis y optimizacion de las actividades desarrolladas
dentro de una organizacion. Este modelo permite comprender la entidad como un sistema
integrado de procesos interrelacionados que trabajan conjuntamente para alcanzar los objetivos

institucionales.

De acuerdo con Guamanzara Loyola y Alvarado Astudillo (2018), la gestion por procesos
contribuye al fortalecimiento organizacional al facilitar la coordinacion de actividades, mejorar
el control de los procedimientos y promover una cultura de mejoramiento continuo. Los autores
destacan que este enfoque permite identificar oportunidades de optimizacion, eliminar

actividades innecesarias y fortalecer la eficiencia administrativa.

En las entidades publicas, la gestion por procesos favorece la organizacion de las
actividades institucionales y facilita el seguimiento de los procedimientos administrativos.
Asimismo, contribuye a mejorar la calidad de los servicios ofrecidos a los ciudadanos y fortalece

los mecanismos de control interno y evaluacion institucional.

Por lo anterior, el apoyo a la organizacion documental, la actualizacion de registros
administrativos y el seguimiento de tramites internos desarrollado durante la pasantia puede
entenderse como una contribucion al fortalecimiento de los procesos institucionales de la

Alcaldia Municipal de Corozal, favoreciendo una gestion mas organizada y eficiente.

Gestion Documental
La gestion documental constituye un componente fundamental para el funcionamiento

eficiente de las organizaciones publicas, debido a que permite administrar de manera adecuada la
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informacion generada y recibida durante el desarrollo de sus funciones. Se define como el
conjunto de actividades administrativas y técnicas orientadas a la planificacion, produccion,
organizacion, clasificacion, conservacion, consulta y disposicion final de los documentos,
garantizando su disponibilidad, autenticidad, integridad y accesibilidad para la gestion
institucional. De acuerdo con el Archivo General de la Nacion (2023), la gestion documental
busca asegurar la adecuada administracion de la informacidon como soporte para la toma de

decisiones, la transparencia y la preservacion de la memoria institucional.

En Colombia, la gestion documental se encuentra regulada por la Ley 594 de 2000 o Ley
General de Archivos, normativa que establece los principios y procedimientos para la
organizacion, conservacion y acceso a los documentos publicos. Esta ley reconoce los archivos
como elementos esenciales para el desarrollo de la administracion publica, el fortalecimiento de
la gestion institucional y la garantia de los derechos de los ciudadanos relacionados con el acceso

a la informacion.

Asimismo, una adecuada gestion documental facilita el cumplimiento de la Ley 1712 de
2014, conocida como Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica,
la cual obliga a las entidades estatales a garantizar la disponibilidad y accesibilidad de la
informacion de interés publico. En este sentido, la organizacion eficiente de los archivos
contribuye al fortalecimiento de la transparencia administrativa, la rendicion de cuentas y el

control ciudadano sobre la gestion publica.

Segtin Contreras Vargas (2024), una adecuada gestion documental contribuye
significativamente al fortalecimiento de los procesos administrativos, ya que facilita el control de
la informacion, mejora la organizacion de los archivos y optimiza los tiempos de respuesta en las

actividades institucionales. Ademas, permite respaldar la toma de decisiones mediante el acceso
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oportuno a informacion confiable y organizada, favoreciendo el cumplimiento eficiente de las

funciones administrativas.

De igual manera, Torres Cepeda (2019) sefiala que la implementacion de estrategias
orientadas a la sistematizacion de bases de datos y la organizacion de archivos institucionales
favorece el mejoramiento de la gestion administrativa, debido a que facilita la consulta de
documentos, reduce la duplicidad de informacion y fortalece el control documental dentro de las
entidades publicas. Estas acciones contribuyen a una mayor eficiencia operativa y a un mejor

aprovechamiento de los recursos institucionales.

En las administraciones municipales, la gestion documental adquiere especial relevancia
debido al volumen de informacion generado por las diferentes dependencias y a la necesidad de
garantizar la conservacion de los documentos que respaldan la gestion publica. Por esta razon, el
fortalecimiento de los procesos documentales constituye una estrategia orientada a mejorar la
eficiencia institucional, optimizar la prestacion de los servicios administrativos y garantizar el

cumplimiento de las funciones asignadas a las entidades territoriales.

Adicionalmente, la digitalizacion documental se ha convertido en una herramienta
estratégica para modernizar la gestion administrativa. Mediante el uso de tecnologias de la
informacion, las organizaciones pueden optimizar el almacenamiento, consulta y recuperacion de
documentos, reduciendo los tiempos de busqueda y fortaleciendo la seguridad de la informacion.
En consecuencia, la incorporacion de herramientas tecnologicas contribuye significativamente al
fortalecimiento de la gestion institucional y a la modernizacion de los procesos administrativos

en las entidades publicas.
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Gestion de la Informacion

La informacién constituye uno de los activos més importantes dentro de cualquier
organizacion. Su adecuada administracion permite respaldar la toma de decisiones, facilitar el
control de los procesos y mejorar la capacidad de respuesta frente a las necesidades

institucionales.

La gestion de la informacion implica la recopilacion, almacenamiento, procesamiento,
actualizacion y utilizacion de datos relevantes para el desarrollo de las actividades
organizacionales. Segiin Kenneth Laudon y Jane Laudon (2022), los sistemas de informacion
permiten transformar datos en informacion 1til para apoyar los procesos administrativos y

estratégicos de las organizaciones.

En las entidades publicas, la gestion de la informacion debe desarrollarse bajo criterios de
seguridad, disponibilidad y proteccion de los datos. En este sentido, la Ley 1581 de 2012
establece el régimen general de proteccion de datos personales en Colombia, definiendo
principios y obligaciones relacionados con el tratamiento adecuado de la informacion. El
cumplimiento de esta normativa resulta fundamental para garantizar la confidencialidad y

seguridad de los datos administrados por las entidades estatales.

La actualizacion permanente de bases de datos y registros institucionales contribuye a
mejorar la calidad de los procesos internos, fortalecer la planeacion institucional y garantizar la

disponibilidad de informacion confiable para la toma de decisiones.

Organizacion Archivistica y Administracion de Archivos
La organizacion archivistica comprende el conjunto de procedimientos técnicos

orientados a garantizar la adecuada conservacion, clasificacion y recuperacion de los documentos
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institucionales. Su correcta aplicacion permite mantener la integridad de la informacion, facilitar

la consulta documental y preservar la memoria institucional de las organizaciones publicas.

Avella Fernandez y Toledo Hernandez (2018) sostienen que la implementacion de
programas de gestion documental favorece el fortalecimiento de los procesos administrativos al
establecer mecanismos organizados para la administracion de los archivos y la conservacion de
la documentacidn institucional. Ademads, contribuye al cumplimiento de los requisitos

normativos relacionados con la gestion de la informacion publica.

Por su parte, Bernal Espitia (2021) destaca que la planificacion archivistica mediante
instrumentos como el Plan Institucional de Archivos (PINAR) permite identificar necesidades de
mejoramiento documental, establecer estrategias para la organizacion de los archivos y fortalecer

la capacidad institucional para administrar la informacion de manera eficiente.

En este sentido, la adecuada organizacion de los archivos fisicos y digitales se convierte
en una herramienta indispensable para garantizar la disponibilidad de la informacion
institucional, facilitar los procesos administrativos y fortalecer la transparencia en la gestion

publica.

Gestion Publica y Mejoramiento Administrativo

La gestion publica moderna exige la implementacion de mecanismos que permitan
mejorar continuamente los procesos institucionales y garantizar una administracion eficiente de
los recursos publicos. Para ello, las entidades estatales deben desarrollar estrategias orientadas al
fortalecimiento organizacional, la optimizacioén de procedimientos y la mejora permanente de la

prestacion de servicios a la ciudadania.
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Bello Lopez, Andrade Pérez y Bonelo Chavarro (2024) afirman que el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion (MIPG) constituye una herramienta fundamental para fortalecer la
administracion publica colombiana, debido a que promueve la articulacion de los procesos
institucionales, el mejoramiento continuo y la generacion de valor publico. Este modelo busca
incrementar la eficiencia administrativa mediante la adecuada gestion de los recursos, la

informacion y los procesos organizacionales.

Asimismo, los autores sefialan que la implementacion de practicas orientadas al
fortalecimiento de la gestion institucional permite mejorar los niveles de desempefio
organizacional y favorecer el cumplimiento de los principios de eficiencia, eficacia y

transparencia que orientan la funcion publica.

Desde esta perspectiva, las actividades desarrolladas durante la pasantia se relacionan con
el fortalecimiento de los procesos administrativos de la Alcaldia Municipal de Corozal, mediante
el apoyo a la organizacion documental, la actualizacion de informacion institucional y el

seguimiento de procedimientos internos que contribuyen al mejoramiento de la gestion publica.

Transformacion Digital y Sistematizacion de la Informacion

La transformacion digital representa uno de los principales desafios de las organizaciones
publicas contemporaneas. Su propodsito consiste en incorporar herramientas tecnoldgicas que
permitan optimizar la gestion de la informacidn, mejorar la eficiencia administrativa y facilitar la

prestacion de servicios a la ciudadania.

Torres Cepeda (2019) sefiala que la sistematizacion de bases de datos y la digitalizacion

documental constituyen estrategias fundamentales para modernizar la administracion publica,
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debido a que facilitan el acceso a la informacion, fortalecen los mecanismos de control y mejoran

los procesos de almacenamiento y recuperacion documental.

De igual forma, Contreras Vargas (2024) destaca que la incorporacion de herramientas
tecnologicas en los procesos documentales contribuye al fortalecimiento institucional al
optimizar la organizacion de la informacion y facilitar la gestion administrativa de las entidades

publicas.

En consecuencia, la digitalizacién de documentos, la actualizacion de registros
institucionales y la organizacion de informacion digital representan acciones que favorecen la
modernizacion administrativa y contribuyen al mejoramiento continuo de los procesos

desarrollados por la Alcaldia Municipal de Corozal.

Modernizacion Administrativa

La modernizacion administrativa hace referencia al conjunto de estrategias orientadas a
mejorar la eficiencia, eficacia y calidad de los procesos desarrollados por las organizaciones. En
el sector publico, este proceso implica la incorporacion de tecnologias, la simplificacion de
procedimientos, el fortalecimiento de capacidades institucionales y la implementacion de

mecanismos de mejoramiento continuo.

En Colombia, la Politica de Gobierno Digital promueve el uso estratégico de las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones para transformar la gestion publica,
optimizar los servicios ofrecidos a los ciudadanos y fortalecer la relacion entre el Estado y la
sociedad. Esta politica busca incrementar la eficiencia institucional mediante la innovacion, la

automatizacion de procesos y el aprovechamiento de herramientas tecnoldgicas.
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La implementacion de herramientas tecnoldgicas para la organizacion documental, el
manejo de informacion y el seguimiento de procesos administrativos representa una oportunidad
para fortalecer la gestion publica municipal y promover mayores niveles de eficiencia

organizacional.
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Marco legal
El desarrollo de la presente pasantia en la Alcaldia Municipal de Corozal se sustenta en
un conjunto de disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias que regulan la gestién
administrativa, la gestion documental, la transparencia, el acceso a la informacion publica y la
modernizacion de las entidades estatales en Colombia. Estas normas constituyen el fundamento
juridico que orienta las actividades desarrolladas durante la practica profesional y respaldan las

acciones encaminadas al fortalecimiento de los procesos administrativos institucionales.

Constitucion Politica de Colombia de 1991

La Constitucion Politica de Colombia constituye la norma de mayor jerarquia dentro del
ordenamiento juridico colombiano y establece los principios que orientan la actuacion de todas
las entidades publicas. En particular, el articulo 209 sefiala que la funcidon administrativa esta al
servicio de los intereses generales y debe desarrollarse con fundamento en los principios de

igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

Estos principios representan la base sobre la cual se estructuran los procesos
administrativos de las entidades estatales y orientan la prestacion de servicios a la ciudadania.
Asimismo, promueven la eficiencia institucional, la transparencia en la gestion publica y la
adecuada administracion de los recursos del Estado. En el contexto de la presente pasantia, estos
principios respaldan las actividades relacionadas con la organizacion documental, la
actualizacion de informacion institucional y el fortalecimiento de los procedimientos

administrativos desarrollados por la Alcaldia Municipal de Corozal.

Ley 489 de 1998
La Ley 489 de 1998 regula la organizacion y funcionamiento de las entidades de la

administracion publica colombiana. Esta norma establece los principios de la funcioén
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administrativa, promueve la descentralizacion, la coordinacion institucional y el fortalecimiento

de la capacidad administrativa de los organismos estatales.

La ley busca garantizar una gestion publica eficiente mediante la modernizacion de las
entidades estatales, el mejoramiento continuo de los procesos internos y la adopcion de
mecanismos que faciliten el cumplimiento de los objetivos institucionales. Asimismo, fomenta la
utilizacion de herramientas administrativas que contribuyan a incrementar la productividad, la

calidad de los servicios y la satisfaccion de las necesidades de los ciudadanos.

Para la Alcaldia Municipal de Corozal, esta disposicion constituye un referente normativo
fundamental, dado que orienta el fortalecimiento de la gestion administrativa mediante la
organizacion de procesos, la optimizacioén de procedimientos y el mejoramiento de la eficiencia

institucional.

Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos

La Ley 594 de 2000 constituye el principal marco normativo en materia archivistica y de
gestion documental en Colombia. Su objetivo es establecer las reglas y principios generales que
regulan la funcién archivistica del Estado, garantizando la adecuada organizacion, conservacion,

proteccion y acceso a los documentos publicos.

La norma determina que todas las entidades estatales tienen la obligacion de administrar
sus archivos de manera eficiente, implementando procedimientos técnicos que permitan asegurar
la integridad, autenticidad, disponibilidad y conservacion de la informacién institucional.
Ademas, reconoce los archivos como herramientas esenciales para la transparencia

administrativa, la rendicioén de cuentas y la preservacion de la memoria institucional.
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En el desarrollo de la pasantia, esta ley sustenta las actividades relacionadas con la
clasificacion documental, organizacion de expedientes, digitalizacion de documentos y

fortalecimiento de los procesos de gestion documental realizados en la entidad.

Ley 1581 de 2012

La Ley 1581 de 2012 establece las disposiciones generales para la proteccion de datos
personales en Colombia. Su propdsito principal es garantizar el derecho constitucional que tienen
todas las personas a conocer, actualizar y rectificar la informacion que sobre ellas repose en

bases de datos o archivos publicos y privados.

Esta normativa establece principios como la legalidad, finalidad, libertad, veracidad,
transparencia, acceso restringido, seguridad y confidencialidad, los cuales deben ser observados

por todas las entidades responsables del tratamiento de informacion personal.

En el &mbito de la administracion publica, la aplicacion de esta ley resulta fundamental
debido al manejo permanente de datos personales contenidos en registros, bases de datos,
expedientes y sistemas de informacion institucionales. Por ello, las actividades desarrolladas
durante la pasantia relacionadas con la organizacion y actualizaciéon de informacion debieron
realizarse garantizando la proteccion de los datos personales y el cumplimiento de las

disposiciones legales vigentes.

Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional

La Ley 1712 de 2014 tiene como finalidad promover la transparencia de la gestion
publica y garantizar el ejercicio efectivo del derecho fundamental de acceso a la informacion

publica por parte de todos los ciudadanos.
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La norma establece obligaciones para las entidades estatales relacionadas con la
publicacion, divulgacion y actualizacion permanente de informacion de interés publico, asi como
la adopcion de mecanismos que faciliten el acceso de la ciudadania a los documentos y datos

institucionales.

Esta ley guarda una estrecha relacion con la gestion documental, debido a que la
adecuada organizacion de los archivos constituye un requisito indispensable para garantizar el
acceso oportuno a la informacién publica. En consecuencia, el fortalecimiento de los procesos
documentales desarrollado durante la pasantia contribuye al cumplimiento de los principios de

transparencia, participacion ciudadana y rendicion de cuentas establecidos por esta normativa.

Decreto 1083 de 2015
El Decreto 1083 de 2015 compila y reglamenta las disposiciones relacionadas con el
empleo publico, la gestion institucional y el fortalecimiento de las entidades estatales. Este

decreto constituye el principal referente normativo del Sector Funcion Publica en Colombia.

Entre sus disposiciones se encuentran lineamientos relacionados con la planeacion
institucional, la evaluacion del desempeio, el desarrollo organizacional y la implementacion de

modelos de gestion orientados al mejoramiento continuo de las entidades publicas.

Su aplicacidn favorece la modernizacion administrativa y la adopcion de mecanismos que
permitan optimizar los procesos internos, fortalecer la capacidad institucional y mejorar la

calidad de los servicios ofrecidos a los ciudadanos.
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Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nacion
El Acuerdo 042 de 2002 establece los criterios para la organizacion de los archivos de
gestion en las entidades publicas y regula aspectos relacionados con la administracion

documental durante las diferentes etapas del ciclo de vida de los documentos.

Esta norma define procedimientos para la organizacion fisica de los expedientes, la
foliacion documental, la identificacion de series y subseries documentales, asi como los
mecanismos para la transferencia de documentos entre las diferentes fases del archivo

institucional.

La aplicacion de este acuerdo resulta fundamental para garantizar una adecuada gestion
documental, facilitar la recuperacion de informacion y mejorar el control de los documentos
producidos por las entidades publicas. En el caso de la Alcaldia Municipal de Corozal, esta
normativa respalda las actividades de organizacion documental desarrolladas durante la practica
profesional, contribuyendo al fortalecimiento de los procesos administrativos y archivisticos

institucionales.
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Enfoque Metodoldgico
La presente pasantia se desarrolld bajo un enfoque cualitativo, debido a que permitid
analizar y comprender las dindmicas administrativas existentes en la Alcaldia Municipal de
Corozal a partir de la observacion directa de los procesos institucionales y de la participacion

activa en las actividades desarrolladas durante el periodo de practica profesional.

El enfoque cualitativo se caracteriza por estudiar los fendémenos dentro de su contexto
natural, facilitando la comprension de situaciones, procedimientos y comportamientos
organizacionales desde una perspectiva descriptiva e interpretativa. En este sentido, la
participacion directa en las actividades administrativas permiti6 identificar fortalezas,
oportunidades de mejora y necesidades relacionadas con la gestion documental, la organizacion
de la informacion y el desarrollo de los procesos internos de la entidad. Segiin Hernandez
Sampieri, Fernandez Collado y Baptista Lucio (2014), la investigacion cualitativa busca
comprender los fendmenos a partir de la interpretacion de las experiencias y situaciones

observadas en su contexto real.

Asimismo, este enfoque facilitd la comprension de la forma en que se gestionan los
recursos administrativos y documentales dentro de la organizacion, permitiendo generar aportes

orientados al fortalecimiento institucional y al mejoramiento de la eficiencia administrativa.

Tipo de Investigacion
El trabajo corresponde a una investigacion de tipo descriptivo, debido a que estuvo
orientado a identificar, caracterizar y describir las condiciones existentes en relacion con la

gestion administrativa desarrollada en la Alcaldia Municipal de Corozal.
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La investigacion descriptiva permitio recopilar informacion sobre los procedimientos
internos, los mecanismos de organizacion documental, la actualizacion de registros
institucionales y las actividades administrativas desarrolladas por las diferentes dependencias de
la entidad. De igual manera, facilit6 el analisis de las condiciones encontradas y la identificacion
de acciones que contribuyeran al fortalecimiento de los procesos organizacionales. De acuerdo
con Arias Gonzales (2020), la investigacion descriptiva tiene como finalidad caracterizar un
fendmeno, situacion o contexto determinado mediante la observacion y el analisis sistematico de

sus caracteristicas.

Este tipo de investigacion resultd pertinente porque no buscé modificar
experimentalmente las condiciones existentes, sino conocerlas, describirlas y aportar al
mejoramiento de su funcionamiento mediante la ejecucion de actividades de apoyo

administrativo.

Diseiio de la Investigacion

La investigacion se desarrolld bajo un disefio no experimental de campo. Se considera no
experimental debido a que no se manipularon variables ni se alteraron las condiciones naturales
de los procesos observados dentro de la entidad. El analisis se realiz6 a partir de la observacion y
participacion directa en las actividades administrativas desarrolladas durante la practica

profesional.

De igual manera, corresponde a una investigaciéon de campo porque la informacion fue
obtenida directamente en el lugar donde se desarrollan los procesos administrativos, permitiendo
conocer de primera mano las dindmicas institucionales, los procedimientos internos y las
necesidades relacionadas con la gestion documental y administrativa de la Alcaldia Municipal de

Corozal. Hernandez Sampieri et al. (2014) sefialan que los disefos no experimentales permiten
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estudiar los fendmenos tal como ocurren en su contexto natural, sin manipulacion deliberada de

variables.

Método de Investigacion
Para el desarrollo de la pasantia se emple6 el método de observacion directa, el cual
permitié conocer de manera precisa el funcionamiento de los procedimientos administrativos

implementados en la entidad.

A través de este método fue posible identificar las actividades desarrolladas por las
diferentes dependencias, reconocer los procesos relacionados con la gestion documental y
comprender la forma en que se administraba la informacion institucional. La observacion directa
también permitio detectar necesidades relacionadas con la organizacién de documentos, la

actualizacion de registros y el seguimiento de tramites administrativos.

La aplicacion de este método facilito la interaccion permanente con el entorno
organizacional, permitiendo obtener informacion relevante para apoyar el desarrollo de las
actividades asignadas y contribuir al fortalecimiento de los procesos institucionales. Segliin Arias
Gonzales (2020), la observacion constituye una técnica fundamental para la obtencion de

informacion directa sobre los fenémenos objeto de estudio.

Poblacion y Unidad de Analisis

La poblacion objeto de estudio estuvo conformada por los procesos administrativos
desarrollados en la Alcaldia Municipal de Corozal, especialmente aquellos relacionados con la
gestion documental, la organizacion de la informacidn institucional, la actualizacioén de registros

administrativos y el seguimiento de tramites internos.
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La unidad de analisis estuvo constituida por los documentos, registros, bases de datos,
procedimientos administrativos y actividades de apoyo desarrolladas durante la ejecucion de la
pasantia, los cuales permitieron evaluar las condiciones existentes y generar aportes orientados al

mejoramiento de la gestion administrativa institucional.

Técnicas de Recoleccion de Informacion

Para el desarrollo de la pasantia se utilizaron diversas técnicas de recoleccion de
informacion que permitieron conocer las condiciones administrativas de la entidad y apoyar el
cumplimiento de las actividades asignadas. Entre ellas se destacan la observacion directa, la
revision documental, la consulta de bases de datos institucionales, el seguimiento de tramites y
procedimientos y el registro sistematico de actividades, técnicas ampliamente utilizadas en
investigaciones de caracter descriptivo y cualitativo (Hernandez Sampieri et al., 2014; Arias

Gonzales, 2020).

Observacion Directa.

Consistio en la participacion activa dentro de los procesos administrativos desarrollados
por la Alcaldia Municipal de Corozal. Esta técnica permitié identificar procedimientos,
necesidades institucionales y oportunidades de mejora relacionadas con la gestion documental y

administrativa.

Revision Documental.

Se realiz6 mediante el andlisis de documentos fisicos y digitales existentes en la entidad.
Esta actividad permiti6 verificar el estado de organizacion de los archivos, identificar
informacion relevante para los procesos administrativos y apoyar la actualizacion documental

requerida por la institucion.
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Consulta de Bases de Datos Institucionales.
Se efectud la revision y actualizacion de informacion contenida en registros y bases de
datos institucionales con el proposito de garantizar la confiabilidad, integridad y disponibilidad

de la informacioén utilizada en los procesos administrativos.

Seguimiento de Tramites y Procedimientos.
Se particip6 en el acompafiamiento de diferentes actividades administrativas relacionadas
con la gestion interna de la entidad, permitiendo conocer el flujo de los procesos y contribuir a su

adecuado desarrollo.

Registro de Actividades.
Durante la practica profesional se llevo un control permanente de las actividades
desarrolladas, permitiendo documentar las acciones ejecutadas, los resultados obtenidos y los

aportes realizados a la entidad.

Instrumentos Utilizados.
Para la ejecucion de las actividades se emplearon diversos instrumentos de trabajo que
facilitaron la recopilacion, organizacion y procesamiento de la informacion institucional. Entre

los principales instrumentos utilizados se encuentran:

e Archivos fisicos institucionales.

e Bases de datos administrativas.

e Formatos de control documental.

e Formatos de seguimiento de actividades.

e Equipos de digitalizacion, escaneo y computadores institucionales.

e Sistemas de almacenamiento digital.
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e Herramientas ofimaticas como Microsoft Word y Microsoft Excel.
e Correo electronico institucional para la gestion y circulacion de informacion

administrativa.

Estos instrumentos permitieron desarrollar de manera eficiente las actividades
relacionadas con la organizacion documental, actualizacion de informacion y apoyo a los

procesos administrativos.

Plan de Trabajo

Con el propdsito de garantizar el cumplimiento de los objetivos establecidos en la
pasantia, se disefio un plan de trabajo orientado al desarrollo progresivo de las actividades
asignadas por la entidad. Dicho plan contempld acciones relacionadas con el diagndstico
institucional, organizacién documental, actualizacion de informacion administrativa, apoyo a los

procesos internos y evaluacion de resultados.

La ejecucion ordenada de estas actividades permiti6 fortalecer la gestion administrativa
de la Alcaldia Municipal de Corozal, contribuyendo al mejoramiento de la organizacion

documental y al adecuado manejo de la informacion institucional.

Desarrollo Metodologico
La ejecucion de la pasantia se desarrolld mediante cinco fases metodologicas orientadas
al cumplimiento de los objetivos propuestos y al fortalecimiento de la gestion administrativa de

la Alcaldia Municipal de Corozal.
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Fase 1. Diagnostico Inicial.
Se realiz6 un reconocimiento de la estructura organizacional, los procedimientos
administrativos y las necesidades institucionales relacionadas con la gestion documental, la

organizacion de la informacion y los procesos internos.

Fase 2. Organizacion Documental.
Se desarrollaron actividades de clasificacion, ordenamiento y digitalizacion de

documentos fisicos y digitales, con el propdsito de mejorar su disponibilidad y control.

Fase 3. Actualizacion de Informacion Institucional.
Se efectuo la revision y actualizacion de registros, bases de datos y documentos

administrativos necesarios para el adecuado desarrollo de las actividades institucionales.

Fase 4. Apoyo a los Procesos Administrativos.
Se brind6 apoyo en diferentes actividades administrativas relacionadas con la elaboracion

de informes, seguimiento de tramites, organizacion documental y actualizacion de informacion.

Fase 5. Evaluacion y Sistematizacion de Resultados.
Se analizaron las actividades ejecutadas y los resultados obtenidos, identificando los

aportes realizados al fortalecimiento de la gestion administrativa de la entidad.

Consideraciones Eticas

Durante el desarrollo de la pasantia se actu6 bajo principios de responsabilidad,
transparencia, compromiso institucional y confidencialidad de la informacion. Las actividades
realizadas se desarrollaron respetando las normas internas de la Alcaldia Municipal de Corozal y

los lineamientos legales aplicables al manejo de documentos e informacion institucional.
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Asimismo, la informacion consultada durante la practica fue utilizada exclusivamente con
fines académicos y administrativos, garantizando el cumplimiento de las disposiciones
establecidas en la Ley 1581 de 2012 sobre proteccion de datos personales, la Ley 1712 de 2014
sobre transparencia y acceso a la informacion publica y la Ley 594 de 2000 relacionada con la

gestion documental y administracion de archivos.

El desarrollo de la pasantia mantuvo en todo momento el respeto por la integridad de la
informacion institucional y la proteccion de los datos administrados por la entidad,

contribuyendo al fortalecimiento de una gestion publica responsable y transparente.
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Desarrollo de la pasantia y resultados obtenidos
Diagnostico Institucional
La pasantia inicié con una fase de reconocimiento y diagnostico de las actividades
administrativas desarrolladas en la Alcaldia Municipal de Corozal. Durante esta etapa se realizod
la observacion de los procedimientos internos relacionados con la gestion documental, el manejo

de la informacion institucional y el desarrollo de actividades administrativas de apoyo.

El diagnostico permiti6 identificar la existencia de documentos fisicos y digitales que
requerian organizacion y actualizacion para facilitar su consulta y control. Asimismo, se
evidencio la necesidad de fortalecer algunos procesos relacionados con la administracion de la
informacion institucional, con el propdsito de mejorar la eficiencia operativa y garantizar una
adecuada disponibilidad de los documentos requeridos para el desarrollo de las funciones de la

entidad.

La informacion recopilada durante esta fase permitio establecer las actividades prioritarias a
desarrollar durante la practica profesional y definir acciones orientadas al fortalecimiento de la

gestion administrativa.

Organizacion Documental

Una de las principales actividades desarrolladas durante la pasantia estuvo relacionada con el
apoyo a la gestion documental de la entidad. Para ello se realizaron procesos de clasificacion,
organizacion y revision de documentos fisicos y digitales, con el proposito de mejorar su

conservacion, acceso y control.

Las actividades ejecutadas incluyeron la organizacion de expedientes, revision de

documentos institucionales, depuracion de archivos y clasificacion de informacion de acuerdo
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con los requerimientos establecidos por la dependencia correspondiente. Estas acciones
facilitaron la ubicacion de documentos y contribuyeron a optimizar los procesos de consulta y

recuperacion de informacion.

De igual manera, se apoyaron actividades de digitalizacion documental mediante el uso de
equipos de escaneo, permitiendo la conservacion electronica de documentos y fortaleciendo los

mecanismos de almacenamiento y consulta de informacion institucional.

La organizacion documental realizada durante la practica contribuy6 significativamente al
mejoramiento de la gestion de archivos y al fortalecimiento de los procesos administrativos

desarrollados por la Alcaldia Municipal de Corozal.

Actualizacion de Informacion Institucional
Durante el desarrollo de la pasantia se participé en actividades orientadas a la actualizacion
de informacion institucional contenida en bases de datos, registros administrativos y documentos

de apoyo para la gestion interna de la entidad.

Estas actividades permitieron verificar, corregir y complementar informacion relevante para
el desarrollo de los procesos administrativos, garantizando una mayor confiabilidad y

disponibilidad de los datos utilizados por la administracion municipal.

La actualizacion permanente de la informacion favorecié el fortalecimiento de los
mecanismos de control interno y facilito la consulta de datos requeridos para la elaboracion de

informes, seguimiento de actividades y apoyo a la toma de decisiones institucionales.

Asimismo, estas acciones contribuyeron al mejoramiento de la calidad de la informacion
administrada por la entidad, fortaleciendo los principios de eficiencia y transparencia en la

gestion publica.
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Apoyo a los Procesos Administrativos
Como parte de las funciones asignadas durante la practica profesional, se brindé apoyo a

diferentes actividades administrativas desarrolladas por la Alcaldia Municipal de Corozal.

Entre las actividades ejecutadas se encuentran la elaboracion y organizacion de informes
administrativos, revision de documentacion institucional, seguimiento a tramites internos, apoyo
en procesos de archivo y gestion documental, asi como la atencidon de requerimientos

relacionados con la administracion de informacion institucional.

Igualmente, se colaboré en actividades de apoyo operativo que permitieron fortalecer la
capacidad de respuesta de la dependencia y contribuir al cumplimiento oportuno de las tareas

asignadas.

La participacion en estas actividades permiti6 adquirir experiencia practica en el ambito de la
administracion publica y fortalecer competencias relacionadas con la organizacion, planificacion

y control de procesos administrativos.

Resultados Obtenidos

Las actividades desarrolladas durante la pasantia generaron resultados positivos para la
gestion administrativa de la entidad, especialmente en aspectos relacionados con la organizacion
documental y el manejo de la informacion institucional. Entre los principales resultados

obtenidos se destacan:

e Organizacion y clasificacion de documentos fisicos y digitales para facilitar su consulta y
control.
e Apoyo en procesos de digitalizacidon documental para fortalecer la conservacion y

disponibilidad de la informacion.
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e Actualizacion de registros administrativos y bases de datos institucionales.

e Fortalecimiento de los mecanismos de organizacion de la informacion utilizados por la
dependencia.

e Apoyo en la elaboracion de informes y documentos requeridos para la gestion
administrativa.

e (Colaboracion en el seguimiento de tramites y procedimientos internos.

¢ Contribucion al mejoramiento de la eficiencia operativa mediante la optimizacion de

actividades administrativas y documentales.

Aportes al Fortalecimiento del Area Administrativa
La ejecucion de la pasantia permitio realizar aportes significativos al fortalecimiento del area
administrativa de la Alcaldia Municipal de Corozal, especialmente en aspectos relacionados con

la gestion documental, la organizacion de la informacion y el apoyo a los procesos internos.

Las actividades desarrolladas contribuyeron a mejorar el control documental, facilitar el
acceso a la informacion institucional y optimizar la gestién de registros administrativos
utilizados por la entidad. Asimismo, la actualizacion de bases de datos y la organizacion de
documentos permitieron fortalecer la disponibilidad de informacion para el desarrollo de las

actividades administrativas.

Desde la perspectiva académica y profesional, la experiencia permiti6 aplicar conocimientos
adquiridos durante la formacion en Administracion de Empresas, fortaleciendo competencias
relacionadas con la gestion administrativa, la organizacion documental, el manejo de

herramientas ofimaticas y el trabajo en entidades publicas.
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En términos generales, la pasantia represent6 una oportunidad para contribuir al
mejoramiento de los procesos institucionales y apoyar el cumplimiento de las funciones
administrativas desarrolladas por la Alcaldia Municipal de Corozal, generando beneficios tanto

para la entidad como para la formacion profesional del estudiante.
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Conclusiones
La pasantia desarrollada en la Alcaldia Municipal de Corozal permitio aplicar los
conocimientos adquiridos durante el proceso de formacion académica en Administracion de
Empresas, fortaleciendo las competencias profesionales relacionadas con la gestion

administrativa, la organizacion documental y el manejo de informacion institucional.

El apoyo brindado a los procesos de gestion documental contribuyd al mejoramiento de la
organizacion de los archivos fisicos y digitales de la entidad, facilitando el acceso, consulta y

control de la informacion requerida para el desarrollo de las actividades administrativas.

La actualizacion de bases de datos, registros administrativos y documentos institucionales
permitio fortalecer la confiabilidad y disponibilidad de la informacion, contribuyendo a una
gestion mas eficiente y al adecuado desarrollo de los procesos internos de la administracion

municipal.

Las actividades de apoyo administrativo desarrolladas durante la practica profesional
favorecieron el cumplimiento de las funciones institucionales, permitiendo optimizar tareas
relacionadas con la elaboracion de informes, seguimiento de tramites, organizacion documental y

gestion de la informacion.

La experiencia adquirida durante la pasantia permitié6 comprender la importancia de la
gestion documental y de la adecuada administracion de la informacién como herramientas
fundamentales para fortalecer la eficiencia, transparencia y capacidad operativa de las entidades

publicas.

Se evidenci6 que la implementacion de practicas orientadas a la organizacion

documental, digitalizacion de informacion y actualizacion permanente de registros
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institucionales contribuye significativamente al mejoramiento de la gestion administrativa y al

fortalecimiento de los procesos internos de la Alcaldia Municipal de Corozal.

Finalmente, la pasantia constituyd una experiencia de aprendizaje integral que permitid
consolidar conocimientos tedricos y practicos, fortaleciendo la formacion profesional y

generando aportes orientados al mejoramiento de la gestion institucional.
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Recomendaciones
Se recomienda continuar fortaleciendo los procesos de gestion documental mediante la
organizacion permanente de los archivos fisicos y digitales, garantizando la adecuada

conservacion, disponibilidad y recuperacion de la informacion institucional.

Es conveniente impulsar estrategias de digitalizacion documental que permitan optimizar
el almacenamiento, consulta y control de los documentos, contribuyendo a la modernizacion de

los procesos administrativos y a la reduccion del uso de documentos fisicos.

Se sugiere mantener actualizadas las bases de datos y registros administrativos de la
entidad con el proposito de garantizar la confiabilidad de la informacion utilizada para la gestion

institucional y la toma de decisiones.

Se recomienda promover el uso de herramientas tecnologicas y aplicaciones ofimaticas
que faciliten la administracion de la informacion, el seguimiento de actividades y el control de

los procesos internos desarrollados por la Alcaldia Municipal de Corozal.

Es importante fortalecer los programas de capacitacion dirigidos a los funcionarios y
contratistas en temas relacionados con gestion documental, organizacion de archivos, manejo de

informacion, atencion al ciudadano y utilizacion de herramientas tecnoldgicas.

Se recomienda implementar mecanismos periddicos de seguimiento y evaluacion de los
procesos administrativos con el fin de identificar oportunidades de mejora y promover acciones

orientadas al fortalecimiento institucional.

Asimismo, se considera pertinente continuar promoviendo espacios para el desarrollo de

pasantias universitarias, debido a que estas contribuyen al fortalecimiento de las capacidades
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institucionales y permiten a los estudiantes aplicar sus conocimientos en escenarios reales de la

administracion publica.

Finalmente, se recomienda continuar desarrollando acciones alineadas con los principios
de transparencia, eficiencia, acceso a la informacion publica y mejoramiento continuo, con el
proposito de fortalecer la calidad de los servicios prestados a la ciudadania y contribuir al

cumplimiento de los objetivos institucionales de la Alcaldia Municipal de Corozal.
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