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Resumen

Este informe describe la experiencia de la pasantia realizada en la Alcaldia de Valledupar,
exactamente en la Secretaria de transito y transporte, en el area de tramites y area
contravencional, donde se realiz6 el acompafiamiento en cada uno de los procesos realizados en
esta seccion, identificando largos tiempos sin respuesta a la hora de efectuar diferente tramites, lo
que hacia lentificar los procesos, una vez identificando los hallazgos, se registraron y se
realizaron modificaciones que permitieron agilizar y dar continuidad al proceso en el menor
tiempo, disminuyendo la congestion en el proceso de tramites. Una de las funciones fue verificar
y enviar reportes relacionados con comparendos y acuerdos de pagos requeridos a SIMIT, con el
objetivo de dar seguimiento a los procesos, brindando soporte al area de las TICS, garantizando
su correcta gestion. Dentro de las actividades realicé revision y recepcion de documentos,
guardando informacion fisica y digital siguiendo un orden indicado, permitiendo tener un control
de inventario y un absceso a la informacion, desde su elaboracion hasta su conservacion
permanente, garantizando confiabilidad en la informacion custodiada. Otra de las actividades fue
apoyo al area administrativa en la recepcion, radicacion y seguimiento a las PQR, peticiones,
quejas y reclamos ante esta sectorial enviadas por los usuarios a través de correo electrénico y
una plataforma (Magneto) direccionada por la alcaldia municipal, lo que permite dar seguimiento
a cada peticion, con el objetivo de brindar respuesta a quien peticiona. Esta experiencia permitio
fortalecer conocimientos en gestién administrativa, gestién documental y atencion a usuarios
desarrollando habilidades relacionadas con organizacién de informacién, trabajo en equipo y

manejo en la administracion publica.
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Abstract

This report describes my internship experience at the Valledupar Mayor's Office, specifically in
the Transit and Transportation Secretariat, within the procedures and violations department. |
provided support for each process in this section, identifying lengthy response times for various
procedures, which slowed down operations. Once these issues were identified, they were
documented and implemented to expedite and streamline processes, reducing congestion. One of
my responsibilities was to verify and submit reports related to traffic tickets and payment
agreements required by SIMIT (the Integrated System for Traffic Fines and Penalties),
monitoring processes and providing support to the ICT department to ensure its proper
management. My activities included reviewing and receiving documents, storing physical and
digital information in a structured manner, allowing for inventory control and access to
information from its creation to its permanent preservation, thus guaranteeing the reliability of
the stored data. Another activity involved supporting the administrative area in receiving,
registering, and tracking complaints, claims, and requests submitted by users via email and a
platform (Magneto) managed by the municipal mayor's office. This system allows for the
monitoring of each request, with the goal of providing a response to the petitioner. This
experience strengthened knowledge in administrative management, document management, and
customer service, developing skills related to information organization, teamwork, and public

administration.

Keywords: Public administration, monitoring, document management, procedures
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Introduccion

La realizacion de esta pasantia representa una etapa fundamental en la formaciéon
académica y profesional, permitiendo adquirir una experiencia laboral y ampliar los
conocimientos, aplicandolos en un entorno real, en este sentido, la pasantia desarrollada en la
sectorial secretaria de transito y transporte de Valledupar fortalece habilidades y desarrolla
competencias, convirtiendose en una oportunidad significativa de desarrollo y procesos en el
sector publico. La secretaria de transito y transporte es una sectorial de gran importancia,
encargada de realizar tramites administrativos relacionados con las normas de transito, transporte
publico y movilidad. EI funcionamiento de esta entidad es fundamental en la ciudad, ya que
juega un papel fundamental en la seguridad vial y la circulacion de vehiculos, el cumplimiento
de estas normas permite vigilar y controlar las normas de transito, minimizando infracciones y

garantizando la seguridad vial.

Esta experiencia no solo permite afianzar conocimientos acerca del funcionamiento de
los procesos relacionados con el transporte, si no también ver la responsabilidad y el
compromiso que tenemos con nosotros mismo y con los peatones al ser un ciudadano que
cumple las normas de transito, evitando accidentes y dando cumplimiento a las normas regidas

por esta secretaria con el objetivo de promover la educacion vial.

De esta manera, la experiencia adquirida durante la pasantia aporta significativamente al
desarrollo de habilidades profesionales y personales, asi como también la comprension del

funcionamiento administrativo dentro de la empresa.



Objetivos

Objetivo General

Desarrollar competencias en el &mbito administrativo, operativo y de servicio al
ciudadano, apoyando los procesos de gestion, tramites y control, con el fin de contribuir a la

eficiencia en la sectorial y adquirir habilidades en el sector publico.

Objetivos Especificos

Aportar conocimiento teodrico adquirido durante la formacién académica de
administracion de empresa, que permita minimizar los procesos internos y brindar a los

ciudadanos un servicio eficaz.

Participar en los procesos administrativos desarrollados en la secretaria de transito y

transporte contribuyendo en la organizacion, direccion e informacién de tramites.

Proponer acciones de mejora en la gestion de procesos, apoyado en un seguimiento y
control que permita el desarrollo efectivo de los diferentes tramites que se realizan en esta

sectorial.



Presentacion de la Empresa
La alcaldia de Valledupar es la entidad encargada de administrar los recursos del
municipio de Valledupar, es dirigida por el alcalde quien es la méaxima autoridad, tiene la
responsabilidad de planificar, organizar, coordinar y controlar el funcionamiento de cada

dependencia, garantizando el bienestar de la poblacion.

Razo6n social

La razon social de la Alcaldia de Valledupar es Alcaldia Municipal de Valledupar.

Su NIT es 800.098.911-8.

Actividad econdmica

Entre las principales actividades econdémicas de Valledupar, se destaca la ganaderia, la
agricultura y la agroindustria. También es un sitio turistico, representado por su musica, culturay

folclor que es de gran importancia en la region.

Resefa Historica

La historia de la Alcaldia de Valledupar esta relacionada con la evolucién de la ciudad

como capital de diferentes provincias y departamentos.

Valledupar, capital del departamento del Cesar en Colombia, fue fundada el 6 de enero de
1550 por Hernando de Santana y Juan de Castellanos, conquistadores esparioles. Inicialmente, la
ciudad se llamaba "Ciudad de los Santos Reyes del Valle de Upar". Valledupar es conocida

como la cuna del vallenato y el epicentro de la cultura vallenata en Colombia.



Resumen de la historia:

Fundacion:

En 1550, Hernando de Santana y Juan de Castellanos fundaron Valledupar, nombrandola

"Ciudad de los Santos Reyes del Valle de Upar".

Nombre original:

El nombre original de la ciudad, "Valle de Upar", fue en honor al cacique Upar, lider

indigena de la tribu Chimila que habitaba la region.

Provincia y Departamento:

Tras la independencia, Valledupar fue establecida como Provincia del Valle de Upar y

luego como capital del departamento del Valle de Upar del Estado Soberano del Magdalena.

Cuna del vallenato:

Valledupar es reconocida como la cuna de la musica vallenata, un género musical

colombiano que ha sido declarado Patrimonio Cultural Inmaterial por la UNESCO.

Festival de la Leyenda Vallenata:

La ciudad celebra el Festival de la Leyenda Vallenata, uno de los eventos culturales mas

importantes de Colombia.

Resefia Histdrica

La alcaldia del municipio de Valledupar ha sido histéricamente la entidad encargada de

orientar el desarrollo administrativo, politico y social del municipio de Valledupar capital del
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departamento del Cesar, su evolucion se encuentra estrechamente ligada cultural y territorial de
la ciudad, reconocida como la Ciudad de los Santos Reyes del Valle de Upar, fundada en el siglo
XVI. La ciudad de Valledupar cuenta con una extension territorial de 4.493 kmz2, cuenta
aproximadamente con una poblacién de 485.000 habitantes en la zona urbana, cifra que asciende
a 662.945 habitantes al contar con su area metropolitana y las zonas rurales constituidas por 25

corregimientos y 102 veredas.

La alcaldia municipal de Valledupar es la responsable de la gestién publica, encargada de
promover el desarrollo econémico y ejecutar las politicas gubernamentales regidas por la
constitucidn politica de Colombia. La alcaldia realiza un papel fundamental como entidad
coordinadora del desarrollo territorial. Entre sus responsabilidades se encuentra la formulacion y
ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal, la direccién de proyectos de infraestructura, gestion
social orientada a poblacion vulnerable y promocion de la identidad cultural local, especialmente

el vallenato, reconocido como patrimonio y elemento fundamental de la identidad regional.



Figura 1

Ubicacion geografica de la alcaldia de Valledupar
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Figura 2

Alcaldia de Valledupar

Nota. Esta es la alcaldia municipal de Valledupar
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Identidad de la Organizacion
Mision
Somos la autoridad de transito y transporte de Valledupar, facultada para realizar tramites
y servicios ofertados como autoridad de transito del municipio. Asimismo, formulamos e
implementamos las politicas, planes, programas y proyectos relacionados con la gestion, la
regulacion y el control del transito y del transporte en nuestra jurisdiccion, con la finalidad de

mejorar las condiciones de movilidad de los diferentes actores viales en condiciones seguras,

eficientes y sostenibles.
Vision

Para el 2033 la Secretaria de Transito y Transporte municipal de Valledupar busca ser un
referente en la regién en la reduccion de la siniestralidad vial; comprometida con la construccion
de una ciudad en donde los diferentes actores viales puedan realizar sus desplazamientos de

forma eficiente, segura y ordenada, en cumplimiento con las normas de transito vigentes e

implementando herramientas tecnolégicas que contribuyan a solucionar los problemas de trafico.
Valores Corporativos
Honestidad. Actuar con rectitud en todas las decisiones, evitando caer en corrupcion.

Equidad. Promover la igualdad de oportunidades y trato justo para todos los ciudadanos,

sin mirar género o condicién social.

Compromiso. Trabajar con esfuerzo y dedicacion cumpliendo las normas regidas por la

institucion, en pro de la comunidad en general.
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Respeto. Dar trato a todos los ciudadanos con dignidad y amabilidad, garantizando una

buena convivencia.

Responsabilidad. Implica cumplir y asumir las decisiones tomadas, contribuyendo en el

bienestar de la comunidad.
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Descripcion del Area en la cual se Desarrolla la Practica Profesional
Figura 3

Organigrama de la Alcaldia Municipal de Valledupar
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Figura 4

Organigrama de la alcaldia de Valledupar (secretaria de transito y transporte Valledupar)
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DESPACHO DEL ALCALDE
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Nota. Imagen de la sectorial y las respectivas aréas, 2024., Adaptado de Alcaldia de Valledupar,

s.f., https://www.valledupar-cesar.gov.co/dynamic/organigrama-na

La alcaldia municipal es liderada por el Dr. Ernesto Orozco, alcalde municipal quien

representa la maxima autoridad administrativa en el municipio de Valledupar. Dentro de la

estructura administrativa se encuentran varias areas, cada area tiene un representante que son los

delegados y responsables de la gestion realizadas entre ellas estan:

Tesoreria, Contabilidad, Presupuesto, Secretaria de Educacion, Secretaria de Gobierno,

Secretaria de Trénsito y Transporte, ETC.

Cada area cuenta con un lider que es el que coordina y gestiona los procesos internos

garantizando el cumplimiento de los objetivos propuestos.




16

La pasantia profesional fue realizada en el area de Transito y Transporte, area encargada
de realizar todos los tramites relacionados con infracciones de transito, recaudo de impuesto
vehicular y seguridad vial. Esta sectorial es un punto clave en la regulacion y circulacién vial, lo
que permite un control y cumplimiento de las normas de transito, minimizando accidentes en la

via.
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Desarrollo de las Actividades Realizadas en la Practica

El inicio de esta pasantia realizadas en la secretaria de transito y transporte, fue un gran
reto ya que tuve que enfrentar grandes miedos e inseguridades a la hora de realizar procesos que
son de gran responsabilidad, el acompafiamiento de mi asesor fue de gran ayuda ya que
superviso cada proceso realizado para evitar complicaciones que pudieran atrasar los tramites.
En esta practica se participd activamente en las diferentes areas que conforman esta secretaria
especialmente area de tramites, contravencional, tics y archivo, entre las actividades realizadas
en el area de tramites se brind6 informacién a los usuarios sobre los documentos, certificados y
constancias que requiere para cada tramite como traspaso, pago de impuesto, pago de
comparendos, certificado de libertad y tradicion. Etc.

En el area contravencional se recibid orientacion y acompafiamiento por el director de
area lo que facilito el aprendizaje y desarrollo sobre los diferentes procesos que se realizan a la
hora de una infraccion, de una inmovilizacion de vehiculos, en esta area se trata directamente al
usuario se explica a detalle cada paso a realizar en cada uno de los tramite que solicita por
ejemplo a la hora de tener un comparendo a su nombre, se consulta el estado de cuenta de la
multa, se liquida un acuerdo de pago y se genera el recibo de pago, lo mismo a la hora de
liquidar el tramite pago de patio y gria cuando hay inmovilizacion o accidentes de transito,
también se realizan actas de notificacién donde se le da al usuario el beneficio de acceder al 50%
de pago condicionandolo a realizar un curso pedagogico donde refuerza y aprende sobre normas
de transito con el objetivo de reducir accidentes en la via. Entre las actividades realizadas en el
area de las tics, me destaqué en recibir, radicar y direccionar las diferentes peticiones, quejas,

reclamos y sugerencias (PQRS) enviadas por los ciudadanos, informacion que es relacionada en



18

una plataforma y repartida a las areas encargadas para darle su debido tramite y vigilar su
respectiva notificacion, lo que permite un control de procesos evitando que se genere un
incumplimiento de respuesta a cada usuario que esta en busca de una solucion.

Tambieén tuve la oportunidad de desarrollar actividades en el area de archivo donde
aprendi mucho sobre los pasos a tener en cuenta a la hora de archivar la documentacion, que va
desde la produccion, recepcion, organizacion, distribucion, conservacion y disposicion final, lo
que permite tener archivos organizados, que facilitan la recuperacién de la informacion en este
caso la documentacion y todo lo relacionado con historial vehicular, conocer el estado actual de
cada tramite y acceder de forma oportuna a la hora de consultarla por parte de los funcionarios o
de los ciudadanos que requieran informacion, ya sea fisica o digital del historial de sus vehiculos

y todos los tramites realizados.
Limitaciones en el Desarrollo de la Practica

En el desarrollo del proceso de pasantia, se evidenci ciertas situaciones que limitaba la
realizacion y ejecucion de las actividades, se evidencié gran volumen de actividades lo que
realiz6 acumulacion de procesos, con la gestion, esfuerzo y persistencia se logrd trabajar en

mejoras que permitieron alcanzar los procesos de manera efectiva.

Aportes del Pasante a la Empresa

La Alcaldia de Valledupar obtuvo beneficios gracias al respaldo brindado en las
actividades previamente sefialadas, donde se pusieron en préactica los conocimientos adquiridos

durante la formacién académica. Esto permitid aportar a una mayor eficiencia administrativa, al
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desarrollo de nuevas estrategias organizativas y a la mejora de los procesos sociales que se

buscaban fortalecer.

Fortalezas

En el desarrollo de esta pasantia fortaleci habilidades, adquiri nuevos conocimientos y
amplie mi experiencia laboral, integrando de manera efectiva la teoria académica con la practica
laboral, ya que estuve a disposicion y colaboré con diversas areas que me permitié obtener una
vision integral de la entidad, enfrentando retos que amplia mi capacidad de aprendizaje y
fortalece mi perfil profesional. Una de las fortalezas que permitieron aumentar los conocimientos
profesionales y los procesos institucionales, es la experiencia y apoyo a los procesos
administrativos, gestion de informacion, organizacion y seguimiento a procedimientos internos
que permiten el orden y eficiencia en las actividades diarias, otra de las fortalezas es el

conocimiento de las normativas de transito y su aplicacion en escenarios reales.

Debilidades

Una de las debilidades identificadas en el desarrollo de la pasantia es la falta de
experiencia inicial en el manejo de tramites y procesos contravencionales, lo que produjo cierta
dificultad a la hora de comprender completamente las normativas de estos procesos en los
primeros dias, pero que gracias a la orientacién recibida y a la practica constante se convirtié en
oportunidad de mejora en los procesos realizados en estas areas. Otra de las debilidades
identificadas fue la dificultad de adaptarse rapidamente al ritmo de trabajo en la institucion en la
etapa inicial, especialmente en dias de congestidn y atencion de alta demanda de usuarios, sin

embargo, estas debilidades fueron superadas a través de la practica y el aprendizaje progresivo,
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alcanzando la eficiencia en la gestion de los procesos, lo que contribuye al crecimiento personal

y profesional durante el desarrollo de esta pasantia.
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Descripcion de la Problematica Manejada en el Desarrollo de la Practica y Asesoria

Empresarial

En el desarrollo de la pasantia de practicas profesionales, realizadas especificamente en la
secretaria de transito y transporte perteneciente a la Alcaldia de Valledupar enfrenté una pequefia
dificultad al inicio del desarrollo de mis practicas ya que desconocia el proceso, las actividades
consistia en brindar atencion a los usuarios, recepcion de sus peticiones y orientar en cada uno de
los tramites que se realizan en esta sectorial, por los diferentes pasos a realizar en cada tramite se
requeria dedicar mucho tiempo a cada uno, lo cual present6 acumulacion de procesos, pero con
la practica constante se logré avanzar y alcanzar todos los tramites requeridos, se implementaron
estrategias de comunicacion y enrutamiento a los usuarios que facilito el desarrollo de estas
actividades. Cabe resaltar que tenia acompafiamiento y asesoria suficiente en cada proceso lo que

permitio el alcance de los objetivos propuestos.
Tecnologia Utilizada

En cuanto a la tecnologia utilizada se emplearon varias herramientas que permitieron
agilizar y realizar de manera ordenada los procesos, también se logro utilizar con mas
frecuencias el aplicativo relacionado con el SIMIT, lo que permitia ver el estado de las
infracciones de los usuarios y los pasos a seguir para resolver cada proceso identificado, en esta
area se logro aplicar y utilizar el manejo de correos, internet y muchas mas herramientas que

fueron necesarias para el desarrollo de la programacion plasmada en el plan de trabajo.
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Referentes Teoricos

En el desarrollo de la practica profesional en la secretaria de transito y transporte, se
aplican diferentes fundamentos tedricos vistos en la carrera administracion de empresas, uno de
ellos es la planeacion, organizacion, direccion y control ya que permite dar inicio, visualizar,
gestionar, dirigir y evaluar resultados obtenidos creando una un andlisis de lo alcanzado y las

acciones de mejoras en aras de un mejor desarrollo.

La administracion moderna. cada organizacion debe alcanzar objetivos en un ambiente
de competencia, debe tomar decisiones, coordinar maltiples actividades, dirigir personas, evaluar
el desempefio con base en objetivos determinados, conseguir y asignar recursos; el administrador
es un profesional cuya formacién es amplia, necesitan planear, organizar, asesorar, controlar, y
es el responsable de direccionar a otras personas que son guiadas por 6rdenes, con el objetivo de

alcanzar un objetivo de accidn en conjunto, que beneficia a administradores y empleados.
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Referentes Técnicos

En el desarrollo de la pasantia realizadas en la secretaria de transito y transporte, se
manejaron aspectos técnicos y tecnoldgicos que ayudaron a minimizar labores y agilizar
actividades, dando cumplimiento a compromisos laborales y objetivos alcanzados, en las tareas

realizadas se utilizaron varios equipos y herramientas como:

Impresoras, computador, scanner, equipo de SIMIT, pagina web, programas office,
programa gestioén administrativa, correos, software institucional. También se utilizaron dos
canales donde se recibi6 informacidn relevante para los tramites realizados en esta sectorial, l0s
dos canales son el correo institucional que es donde se reciben todas las peticiones enviadas por
los usuarios y el otro es la plataforma Magneto, es relativamente nueva por el cual los usuarios
envian sus peticiones, quejas y reclamos (PQR). Se utiliza una matriz donde se radica cada

peticion enviada, se asigna al area encarga a través de un nimero para el debido seguimiento.
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Referentes Legales

Durante el desarrollo de esta pasantia realizada en la sectorial secretaria de transito y
transporte se dio cumplimiento a las normas que vigilan la actuacion de las entidades publicas a
través de seguimiento a las quejas interpuestas por los usuarios que son presentadas a través de
peticiones, tutelas o incidente de desacato, ya que estos son mecanismos judiciales que inducen
al cumplimiento de una sentencia cuando el accionado ha incumplido en los términos
establecidos. El derecho de peticidn es presentado por cualquier persona que quiera solicitar
informacion o intervencion de la autoridad para resolver una situacién, esta consagrado en el
articulo 23 de la constitucidon politica de Colombia mediante la ley 1755 de 2015 con el objetivo

de defensa cuando se identifique vulneracion de derechos.

La accion de tutela es un mecanismo consagrado en el articulo 86 de la constitucion
politica de 1991, derecho que tiene cualquier persona para solicitar proteccién judicial inmediata

ordenada por un juez en defensa de sus derechos.

Estas normas tienen un tiempo establecido de cumplimiento para dar respuesta a los
usuarios, en caso de no cumplir se pueden presentar consecuencia que afectan directamente a la
institucién obligando a dar respuestas de fondo, claras y concretas exigiendo una solucion al

peticionario generado por un juez en caso de las tutelas e incidente de desacato.

Después de conocer estas normas legales que exigen el cumplimiento de una respuesta
concreta al usuario, me permite fortalecer mi compromiso con el desarrollo de mi trabajo, debido
a que un adecuado manejo de peticion e informacion, dara como resultado una respuesta a

tiempo y el cumplimiento de derecho que por ley corresponde.



Conclusion

Durante el desarrollo y realizacion de la pasantia se adquirié una experiencia
enriquecedora ya que se pudo aprender de los procesos realizados en las diferentes areas que
componen esta sectorial, aplicando conocimientos adquiridos en mi formacién académica
llevandolos a la practica real a través de las actividades realizadas en los procesos y gestiones

administrativas.

La participacion activa en las tareas asignadas contribuyé al mejoramiento de los
procesos, brindando una gestion efectiva y un desempefio eficaz en los trdmites pertinentes,

dando un cumplimiento de las funciones institucionales dentro de los términos establecidos.

Este proceso es una experiencia significativa ya que brind6 un crecimiento a nivel
personal, pero sobre todo profesional, lo que logré afianzar conocimientos y experiencias
contribuyendo una formacion integral, permitiendo responder a retos con mayor seguridad y

compromiso.
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Recomendacion
De acuerdo a la experiencia en el desarrollo de la pasantia realizada en la sectorial, se
recomienda fortalecer la atencion al ciudadano a traves de una orientacion clara y oportuna sobre
los requisitos y procedimientos de cada tramite con el objetivo de que conozcan el proceso de
cada tramite diligencie los documentos exigidos y en los tiempos requeridos, permitiendo tener

un tramite eficaz.

Se recomienda implementar usos de plataformas digitales, se propone el uso de
plataformas en la realizacion de tramites, lo que evitaria una congestion de atencion presencial y
permite realizar procesos a distancia, ideal para aquellos usuarios que se encuentran fuera de la

ciudad.

Desarrollar estrategias de educacion vial dirigidas a la comunidad, implementando y
fomentando el respeto por las normas de transito, lo que permite reducir riesgos de

accidentalidad y proteccion ante las actuaciones de los actores en la via.

Se requiere continuar con capacitaciones y evaluaciones periodicas de los procesos
internos, para identificar debilidades y generar acciones de mejora continua, permitiendo

fortalecer la coordinacion de las actividades y agilizar los procedimientos administrativos.
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Glosario

Simit. Es el Sistema integrado de informacion sobre multas y sanciones por infracciones
de transito, es donde se almacena toda la informacidn respecto a infracciones, multas y

sanciones.

Seguridad Vial. Son acciones dirigidas a prevenir, controlar y minimizar el riesgo de

lesiones o muerte del actor vial.

Infraccion. Es la violacion a las normas de transito, existen dos tipos de infracciones,
simple y compleja, la infraccion simple es cuando se trata del incumplimiento de la normay

compleja cuando se producen dafios materiales.

Comparendo. Es la orden formal de notificacion al presunto contraventor realizada por la

autoridad de transito por la comision de una infraccion.

Cobro Coactivo. Es el procedimiento administrativo por el cual las entidades puede
recaudar deudas directamente a personas natural o juridica, sin necesidad de acudir a la presencia

de un juez.
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