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1. Secretaria de tránsito y movilidad 

1.1.Misión  

Encaminar todas las acciones necesarias para el mejoramiento de la calidad de vida de la población 

en general, mediante la construcción de un esquema de desarrollo sostenible tanto social, 

económico, cultural, ambiental y financieramente, acorde a las necesidades de las normas vigentes 

y encaminadas a satisfacer las necesidades básicas, involucrando la participación activa de la 

comunidad en la gestión pública. 

 

1.2.Visión.  

 

 Nuestra misión es cumplir con los programas y proyectos establecidos, buscando el                 

mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad, a través de los principios de la administración 

pública, conjugando valores de nuestros servidores con sensibilidad social, construyendo 

relaciones de confianza y convivencia pacífica dentro de un marco de credibilidad y sentido de 

pertenencia 
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2.  Justificación 

 Un manual de procesos y procedimientos es importante en una organización, ya que permite 

estandarizar sus contenidos para todo el personal dependiendo el área en que se va ejecutar, de esta 

manera se logra que el nuevo personal, siga los procedimientos de la misma manera en que se 

están llevando anteriormente, teniendo en cuenta los cambios constantes que estos puedan 

presentar, es de vital importancia documentar estos procesos y procedimientos, capacitar al nuevo 

personal para lograr que se cumpla lo estipulado. 

El Modelo Integrado de Planeación y Gestión (2018), es una herramienta de vigilancia que permite 

a las entidades la implementación y fortalecimiento de sus sistemas de Control Interno, asegurando 

razonablemente el cumplimiento de sus objetivos, establecido mediante el Decreto 1499 de 2017 

emitido por el Departamento Administrativo de la Función Pública, resulta de la integración del 

Sistema de Gestión y el Sistema de Control Interno, con un enfoque basado en la identificación de 

los procesos que se surten al interior de cada una de las áreas que están a  las expectativas de los 

usuarios, destinatarios y beneficiarios. 

Del mismo modo la elaboración y la estandarización de los procesos y procedimientos en una 

entidad pública, hace parte de unos de los elementos más importantes para el control interno de la 

misma. Cada procedimiento debe ser práctico, alcanzable, detallado teniendo como fin el 

cumplimiento del objetivo misional del proceso.  
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Por esta razón la secretaria de tránsito y movilidad, requiere de una elaboración e implementación 

del manual de procesos y procedimientos fortaleciendo y mejorando la gestión de los procesos, 

con el fin de incrementar la eficiencia y eficacia de la actividad del área, mejorando la satisfacción 

de las necesidades de la población de Ubaté, teniendo en cuenta que estos manuales requieren de 

un seguimiento y actualización continua para que las actividades se realicen de la manera más 

óptima. 

La práctica profesional es la experiencia desarrollada en un área de la actividad humana, puede 

hacer referencia a innumerables oficios u ocupaciones; se entiende como situaciones didácticas a 

través de simulaciones, que se van acercando a las Prácticas Profesionales reales. Son de carácter 

eminentemente práctico por cuanto aceptan como fundamental la singularidad de la enseñanza de 

cada disciplina, estableciendo una relación entre las actividades teóricas y prácticas, es la 

experiencia acumulada de situaciones existentes que se presentan en la vida real antes que un 

conocimiento forjado en los libros (Definición de Prácticas Profesionales, sfa, p. 1). (MX, 2014) 

Como estudiante de Administración de Empresas de la Universidad de Cundinamarca, la  pasantía 

es importante, ya que consiste en aplicar todos los conocimientos y facultades obtenidas durante 

el proceso de aprendizaje, brindando el beneficio de adquirir experiencia en el campo laboral, 

acorde a la profesión, se tiene la posibilidad de rodearse de personas que van a contribuir en nuestra 

formación ,para ser cada día mejores a la hora de estar vinculados con alguna organización, en 

general y dentro de la sociedad, la pasantía es una herramienta que nos acerca más a la vida 

profesional, por medio de  las pasantías se adquieren bases que nos permite desarrollar mayor 

experiencia en la aplicación de nuestro conocimiento en la vida profesional. 
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3. Objetivos de la Pasantía 

 

3.1.Objetivo General 

 Caracterizar la información de control interno, que permita estandarizar los procesos de la 

dependencia de tránsito y movilidad en la Alcaldía Municipal de Ubaté Cundinamarca. 

 

3.2.Objetivos Específicos 

 Analizar e identificar la información requerida para la elaboración de los manuales de 

procesos y procedimientos de la dependencia de tránsito. 

 Desarrollar el levantamiento y descripción de la información de los diversos 

procedimientos de la dependencia de tránsito y movilidad de la Alcaldía Municipal de 

Ubaté  

 Diseñar, modificar y estandarizar los formatos que se requieran dentro de los diferentes 

procesos de la dependencia de tránsito y movilidad de la Alcaldía municipal de la Villa de 

San Diego de Ubaté. 
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4. Marcos de Referencia 

4.1 Marco Normativo  

La pasantía se basa bajo las siguientes normas que fueron necesarias a la hora de la actualización 

del manual de procesos y procedimientos de la dependencia de tránsito y movilidad, que se 

observa en el siguiente cuadro. 

 

Tabla 1.                                                                                                                                      

    Principales leyes y decretos que sustentan el marco legal.  

                            PROCESO                    MARCO LEGAL 

                          TRANSPORTE Resolución  N°001952, art. 2 

                           

                           TRAMITES 

Artículo 9 de la Ley 1474 de 2011 

Decreto 648 y 1499 de 2017 

Decreto administrativo No. 115 DE 2018 

 

Así mismo estas regulan y estipulan los procesos y procedimiento del Manual de la Secretaria de 

tránsito y movilidad con el fin de no exceder los parámetros estipulados en el marco normativo, 

asegurando que todos los procesos y procedimientos se realicen de manera legal.  
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Dentro del marco normativo para la actualización, verificación y monitoreo del manual de 

procesos y procedimientos administrativos de secretaria de tránsito y movilidad de la alcaldía de 

Ubaté es de conformidad a la constitución política 1991:(artículos 83,84 y 209) donde se establece 

el principio de la buena fe, el no poder exigir requisitos adicionales para el ejercicio de un derecho 

o actividades reglamentadas de manera general y los principios de la función administrativa. 

(Constituyente, 1991). 

 El Sistema de Desarrollo Administrativo (Ley 489 de 1998): Que pretende servir como 

herramienta para fortalecer la capacidad administrativa y el desempeño institucional. 

El Sistema de Gestión de la Calidad (Ley 872 de 2003): Que pretende dirigir y evaluar el 

desempeño institucional en términos de calidad y satisfacción social. 

Decreto 1083 de 2015 Artículo 2.2.21.3.5: Organización. La organización es la función básica de 

la gestión gerencial, que consiste en realizar la división y distribución de funciones y competencias 

asignadas, con miras a lograr los fines y objetivos institucionales y del Estado. 

Finalmente, la ley 87 de noviembre de 1993: (artículo 4) establece el ejercicio del control Interno 

de obligatorio cumplimiento en toda la estructura administrativa, mediante la elaboración, 

verificación y evaluación de regulaciones administrativas, manuales de funciones y de 

procedimientos. 

Todo aquello con el fin de que el Manual de Procesos y Procedimientos de la secretaria de tránsito 

y movilidad pueda ser regido y modificado de acuerdo con las necesidades de la entidad territorial 

y el cambiante marco legislativo. 
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4.2 Marco Teórico 

Este marco es importante ya que permite estandarizar los procesos y procedimientos de la 

secretaria de tránsito y movilidad, teniendo en cuenta tres teorías importantes que van encaminadas 

al sistema de calidad, siendo el eje fundamental para la elaboración, verificación, monitoreo y 

socialización de los manuales de procesos y procedimientos de la secretaria de tránsito y 

movilidad. 

En primera instancia se puede apreciar la teoría “Los 14 principios de calidad” de Deming, más 

conocido como el padre de la calidad en Japón, según Vega, Builes & Torres, (2010), la cual abarca 

principalmente la actualización del manual de procesos y procedimientos administrativos.  

La calidad se considera un factor crítico para cliente por eso se necesita entender 

las necesidades actuales futuras de este, lograr satisfacerlas y formar una relación 

perdurable con ellos. Para lograr esto se requiere Trabajo en Equipo, Capacitación 

como proceso continuo, Motivación, Responsabilidad y Autoridad, Iniciativa, 

Innovación, toma de riesgos necesarios, Comunicación libre y abierta de ideas y 

opiniones, con el fin de mejorar los procesos administrativos (Vega. 2010, pág. 21). 

Lo que da a entender Deming es que la calidad se considera como un factor que genera una ventaja 

competitiva frente a las demás organizaciones ya que se puede definir el grado en que un conjunto 

de características inherentes cumple con la necesidad o expectativa. 

En segunda instancia se aprecia a Masaaki Imai quien habla de la teoría de Kaizen, él considera el 

mejoramiento continuo en todos los aspectos ya sea Social, Laborar Intelectual y Empresarial.  
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El mejoramiento continuo en el ámbito organizacional involucra a todos, por medio de la 

integración de la totalidad de las personas para identificar problemas dentro de la organización y 

corregirlos con cambios pequeños diarios.  

Los beneficios que traen la implementación del kaizen, en el ámbito empresarial son: 

1. Mejora la rentabilidad al identificar falencias en procesos y actividades diarias de la 

compañía.  

2. Aumenta la productividad gracias a su en foque en corrección de errores presentes en la 

empresa. 

3. Mejora la competitividad de la organización.  

4. Crea la cultura de cambio en los empleados.  

5. Ayuda a motivar a los empleados ya que refuerza el concepto de auto superación. 

En tercera instancia, como lo menciona en su teoría “Círculos de calidad” Ishikawa, citado por 

Vega, Builes & Torres, (2010)  

Los círculos de calidad son mecanismos que convierten a los trabajadores en el 

centro de la solución de problemas y, por tanto, del enfoque del mejoramiento 

continuo de los procesos; para ello retoma el enfoque de Parker Follet, que busca 

que los trabajadores se sientan satisfechos mediante talleres, y el respeto a la 

dignidad humana. (p.24). 

Kaouro Ishikawa, quiere decir con esto, que los círculos de calidad consisten en crear conciencia 

de calidad y productividad en todos y cada uno de los miembros de una organización, a través del 

trabajo en equipo y el intercambio de experiencias y conocimientos. 
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Estos círculos de calidad nos permiten descubrir las capacidades de cada individuo para mejorar 

su potencialidad; Ishikawa aprovecha al máximo la capacitación como aspecto primordial de la 

calidad ya que el mejoramiento continuo es una acción y conocimiento que debe traducirse en 

resultados, de lo contrario no es considerado calidad. (p. 24) 

La cuarta y última instancia se tienen en cuenta los enfoques administrativos, en esta resaltamos 

las siguientes: 

1. Gestión de la calidad enfocada en procesos. 

2. Modelo integrado de planeación y gestión. 

3. Principios básicos del modelo MIPG. 

4.2.1. Enfoques Administrativos  

4.2.1.1 Gestión de la calidad enfocada en procesos  

 

 De acuerdo con Camisón, Cruz & González (2002), Beneficios de una gestión por procesos, “es 

más fácil alcanzar la misión, objetivos organizacionales, debido a que todos sus integrantes están 

alineados y conocen la interrelación de sus actividades. (p. 842). 

1. Aumenta la productividad y eficiencia gracias a que se desarrolla un trabajo en equipo 

que permite realizar las actividades interrelacionadas con mayor facilidad  

2. Hay mayor claridad de las actividades que realiza la empresa y su relación entre áreas. 
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Es una práctica fundamental en las organizaciones de hoy en día es una nueva forma de direccionar 

y gestionar las empresas ya que se toma a la organización como un conjunto de procesos 

relacionados e interrelacionados que se realizan de forma simultánea. (p. 840) 

Si se quiere generar una estructura sólida, no hay que perder de vista los procesos y recursos 

empresariales los cuales hay que simplificar, automatizar de principio a fin y gestionar 

adecuadamente, creando una cultura de gestión de calidad por procesos y mejora continua en las 

organizaciones.  

4.2.1.2. Modelo Integrado de Planeación y Gestión 

 

El Modelo Integrado de Planeación y Gestión en su segunda versión se define como un marco de 

referencia que permite dirigir, evaluar y controlar la gestión institucional de las organizaciones 

públicas en términos de calidad e integridad del servicio (valores), con el fin de que entreguen 

resultados que atiendan y resuelvan las necesidades y problemas de los colombianos (generación 

de valor público). 

Los principales objetivos del Modelo se centran en los siguientes aspectos: 

 Fortalecer el liderazgo y talento humano 

 Agilizar, simplificar y flexibilizar la operación 

 Desarrollar una cultura organizacional solida 

 Promover la coordinación interinstitucional 

 Fortalecer y promover la efectiva participación ciudadana   

 



 

17 

 

4.2.1.3. Principios básicos del modelo (MIPG) 

 Integridad, Transparencia y Confianza: como principal criterio de actuación de los 

servidores públicos y deber hacia los ciudadanos. 

 Orientación a resultados: tomar como eje de toda la gestión pública, las necesidades de 

los grupos de valor asociadas al propósito fundamental de la organización, así como los 

resultados necesarios para su satisfacción. 

 Articulación Interinstitucional: adelantar acciones de coordinación, cooperación y 

articulación interinstitucional con otras organizaciones del sector público o privado, del 

orden territorial, nacional o internacional, con el fin de formular e implementar la estrategia 

en pro de resolver las necesidades de los grupos de valor asociadas al propósito 

fundamental de la organización. 

 Excelencia y calidad: lograr a lo largo del tiempo, los atributos de los servicios o productos 

públicos, brindados a los grupos de valor, sean los mejores para satisfacer sus necesidades. 

 Aprendizaje e innovación: mejorar de manera permanente, incorporando la innovación, 

aprovechando la creatividad de sus grupos internos, en lo posible, de todos los grupos de 

interés de la organización. La innovación proveniente de ideas y soluciones de los grupos 

de interés es muy importante, dado que no todas las soluciones y respuestas se tienen 

internamente; es importante que la participación y colaboración de ciudadanos y demás 

grupos de interés, se traduzca en innovación. Las entidades deberían tener indicadores de 

soluciones cogeneradas a través de procesos de participación. 

 Toma de decisiones basada en evidencia: capturar, analizar y usar información para la 

toma de decisiones que afectan la consecución de los resultados de la entidad. 
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Desde la definición y los principios básicos del modelo MIPG para la secretaria de salud es muy 

importante tener como fin la obtención de los objetivos en cada uno de los procesos en las distintas 

áreas que allí se realizan, para el debido cumplimiento de las necesidades en la población 

municipal. 

4.3 Marco Conceptual  

La finalidad del marco conceptual, es dar a conocer aquellos indicadores que muestren aspecto 

relevantes, que van a intervenir en el proceso de la práctica para la elaboración, socialización, 

verificación y monitoreo de los manuales de procesos y procedimientos de la secretaria de tránsito 

y movilidad , a través de aportes y teorías administrativas, teniendo en cuenta que cada indicador 

se constituye de acuerdo a su clasificación para evaluar el avance de la gestión y eficiencia de la 

dependencias o los procesos de dicho manual; además, para evaluar el cumplimento de dicho 

Manual. 

4.3.1 Indicadores de Gestión  

El fin primordial de emplear indicadores en el proceso administrativo es poder evaluar en términos 

cualitativos y cuantitativos el cumplimiento puntual de sus etapas y su propósito estratégico, a 

partir de la revisión de sus funciones. 

Para trabajar con los indicadores debe establecerse todo un sistema que vaya desde la correcta 

comprensión del hecho o de las características hasta la de toma de decisiones acertadas para 

mantener, mejorar e innovar el proceso del cual dan cuenta. 

Se establece con la idea de evaluar al proceso en sí mismo y obtener información adicional de los 

factores que inciden en su ejecución, toda vez que el conjunto de etapas o elementos permite 
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soportar la posible formulación de recomendaciones y seguir una secuencia ordenada y sistemática 

para emitir un juicio definitivo de la situación de la organización. 

 Hacia los objetivos  

 Grado en que se orientan las acciones.  

 Medida con que se imprime dirección a los esfuerzos.  

 Modo como se traduce el objetivo de la organización en propósitos concretos. 

 Hacia las metas  

 Manera en que se desarrolla los recursos y las acciones con los objetivos. 

 Dimensión en que se constituyen unidades de medida para implementar. 

 Nivel en que se determina al alcance de las acciones. 

  

 Hacia los procesos  

 Nivel en que se ordena e imprime cohesión a las acciones de la organización. 

 Medida en que se disponen los recursos de la organización para cumplir los           

Objetivos establecidos.  

 Hacia su naturaleza  

 Grado en que la organización regula de forma óptima sus actividades. 

 Forma en que se establecen los límites de actuación respecto de sus objetivos.  

 Hacia la calidad  

 Manera en que la organización propicia el impulso sistemático de la participación 

de todos sus integrantes hacia el logro de los procesos.  
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 Modo en que contribuye para hacer de la mejora continua un hábito. 

 

 

4.3.2. Indicadores de Cumplimiento 

Con base en que el cumplimiento tiene que ver con la conclusión de una tarea. Los indicadores de 

cumplimiento están relacionados con las razones que indican el grado de consecución de tareas 

y/o trabajos. 

 

4.3.3. Indicadores de Evaluación 

La evaluación tiene que ver con el rendimiento que se obtiene de una tarea, trabajo o proceso. Los 

indicadores de evaluación están relacionados con las razones y/o los métodos que ayudan a 

identificar nuestras fortalezas, debilidades y oportunidades de mejora. 

 

4.3.4. Indicadores de Eficacia  

Están relacionados con las razones que indican capacidad o acierto en la consecución de tareas y/o 

trabajos, Se plantea en qué medida la organización como un todo, o un área específica de esta, 

cumple con sus objetivos estratégicos; se puede asociar a aspectos como: 

 Cobertura: Se puede definir como el grado en que las actividades que se realizan, o los 

productos/servicios que se ofrecen son capaces de cubrir o satisfacer la demanda que de ellos 

existe.  
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 Capacidad de cubrir la demanda: Se plantea si la entidad cuenta con capacidad para 

absorber de manera adecuada los niveles de demanda que tienen sus productos/ servicios, en 

condiciones de tiempo y calidad. 

 Resultado final: Permite comparar los resultados obtenidos respecto de un óptimo o 

máximo posible, es decir que va más allá de mostrar los resultados obtenidos respecto de los 

esperados, requiere por lo tanto un planteamiento de metas superior o ambiciosas para una buena 

comparación. 

Por consiguiente, su satisfacción frente a la entrega o prestación de los mismos permite evaluar 

una dimensión específica y determinante para las entidades públicas, la cual se encuentra 

relacionada con un principio fundamental de ENFOQUE AL CLIENTE, en donde se establece que: 

De acuerdo a el Departamento de la Función Pública (2012)  

La calidad del servicio se convierte es una dimensión específica del desempeño y 

se refiere a: (…) la capacidad de la institución para responder en forma rápida y 

directa a las necesidades de sus usuarios. Son extensiones de la calidad factores 

tales como: oportunidad, accesibilidad, precisión y continuidad en la entrega de los 

servicios, comodidad y cortesía en la atención. (p.17). 

Así mismo, el Departamento de la Función Pública (2009)  

La razón de ser de las entidades es prestar un servicio dirigido a satisfacer a sus 

clientes; por tanto, es fundamental que las entidades comprendan cuáles son las 

necesidades actuales y futuras de los clientes, que cumpla con sus requisitos y que 

se esfuerce por superar sus expectativas. (p.23). 
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De igual manera este debido procedimiento en cada una de las áreas de la secretaria de tránsito y 

movilidad brindaría un mejor servicio en pro de la calidad y la mejora continua. 

 

4.3.5. Indicadores de Eficiencia  

 Este tipo de indicadores de eficiencia es una herramienta indispensable a la hora de verificar y 

evaluar los procesos administrativos y a su vez mide la forma en que se utilizar los recursos durante 

el proceso de prestación del servicio, en cada área de la dependencia de tránsito y movilidad. Por 

tal motivo se establece los siguiente: 

El Departamento Administrativo de la Función Pública (2012) plantea al respecto: 

 

Los indicadores de eficiencia se enfocan en el control de los recursos o las entradas 

del proceso; evalúan la relación entre los recursos y su grado de aprovechamiento 

por parte de los mismos. Consisten en el examen de costos en que incurren las 

entidades públicas encargadas de la producción de bienes y/o la prestación de 

servicios, para alcanzar sus objetivos y resultados. Es posible obtener mediciones 

de eficiencia, relacionando por ejemplo número de subsidios entregados, cantidad 

de usuarios atendidos, inspecciones realizadas, etc. (p.17). 

Del mismo modo en la dependencia de la Secretaria de tránsito y movilidad en los procesos que 

realizan buscan el aprovechamiento de las distintas entrada, recursos y salidas en los distintos 

procedimientos que allí se maneja. 

 Según el Departamento Administrativo de la función Pública (2012).  
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El análisis de la eficiencia se refiere a la adquisición y el aprovechamiento de los 

insumos (entradas del proceso), que deben ser adquiridos en tiempo oportuno, al 

mejor costo posible, en la cantidad adecuada y con una buena calidad. Por lo que 

se incluyen medios humanos, materiales y financieros. (p.28). 

Con el fin de buscar la satisfacción de la población del municipio, el Departamento Administrativo 

de la Función Pública, (2012) establece “(…) la medición del nivel de satisfacción del usuario que 

aspira a recibir un producto o servicio en condiciones favorables de costo y oportunidad.” (p.29).  

Todo aquello para lograr la efectividad en cada procedimiento de la secretaria de tránsito y 

movilidad encaminada a la obtención de resultados en un tiempo y costos más razonables. 

     Continuando con el marco conceptual es importante relacionar los conceptos más aplicados al 

trabajo que se emplearon a la hora de la elaboración del manual de procesos y procedimientos de 

la secretaria de tránsito y movilidad. 

 

4.3.6. Proceso 

Libro Gestión por Procesos de Luis Fernando Agudelo Tobón. ICONTEC, “Conjunto de 

actividades secuenciales o paralelas que ejecuta un productor, sobre un insumo, le agrega valor a 

este y suministra un producto o servicio para un cliente externo o interno” (p.20). 

Cantú, (2006), lo define, “Como la interacción apropiada de personas con máquinas para realizar 

las actividades necesarias para transformar los insumos en un producto o servicio con valor 

agregado” (p. 87). 
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Vega & Vargas. (2007) “es la secuencia de actividades lógica diseñada para generar un output 

preestablecido para unos clientes identificados a partir de un conjunto de inputs necesarios que 

van añadiendo valor”. 

Los autores Camisón, Cruz y González (2002) Definen las características que debe tener un 

proceso.  (p. 845). 

 Posibilidad de ser definido. Siempre debe tener una misión, es decir, una razón de ser.  

  Presentación de unos límites, es decir, claramente especificados su comienzo y su 

terminación. 3. Posibilidad de ser representado gráficamente. 

  Posibilidad de ser medido y controlado, a través de indicadores que permitan hacer un 

seguimiento de su desarrollo y resultados e incluso mejorar.  

 Existencia de un responsable, encargado de la eficiencia y la eficacia del mismo entre otras 

muchas tareas, como, por ejemplo, asegurar la correcta realización y control del proceso 

en todas sus fases. 

 

4.3.6.1. Tipos de proceso  

Vega Builes & Torres, (2010) define los Procesos de gestión como: Aseguran el funcionamiento 

controlado del resto de los procesos, proporcionan información para la toma de decisiones y 

elaborar planes de mejora mediante actividades de evaluación, control, seguimiento y medición. 

(p.158). 

4.3.6.2. Mejoramiento continuo de procesos ciclo (PVHA) 

De acuerdo con Camisón, Cruz y González (2002.)  
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Es un modelo de mejora que consiste en cuatro etapas planear, verificar, hacer y actuar en una 

gestión basada en procesos es muy útil porque permite identificar falencias y los métodos para su 

corrección. Las etapas se definen de la siguiente manera (p. 875). 

Etapa planear: Se fijan los objetivos claros y los métodos a utilizar para lograr los objetivos  

Etapa hacer: Se realiza la educación entre los empleados y se comienza el trabajo de 

implementación  

Etapa verificar: Se comprueba que se realizan las cosas como fueron planeados y se compara 

resultados. 

Etapa actuar: Aplicar las correcciones, acciones y que no permite el alcance de los objetivos. 

4.3.7. Manual  

  Los autores Lardent & Echarren (1993), lo describen como “un instrumento de comunicación y 

una herramienta con la que cuentan las organizaciones para facilitar el desarrollo de sus funciones 

administrativas y operacionales” (p 202). 

Valencia (2012) lo define como: “Un instrumento de control sobre la actuación del personal, pero 

también es algo más, ya que ofrece la posibilidad de dar una forma más definida a la estructura 

organizacional de la empresa, que de esta manera pierde su carácter nebuloso y abstracto para 

convertirse en una serie de normas definidas”. (p 60).     

4.4.8. Manual De Procedimientos  
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De acuerdo con Eudel, (2006) “El manual de procedimientos administrativos de un ayuntamiento 

es el documento en el que de manera ordenada y sistemática se recoge la información fundamental 

de cada uno de sus procedimientos administrativos” (p.7) 

Eudel (2006) Identifica las siguientes utilidades del manual de procedimientos (p.8) 

 Documentar y registrar el conocimiento. 

 Favorecer la estandarización y normalización. 

 Introducir la cultura de la calidad y la mejora continua en la organización. 

 

 

                                           5. Desarrollo de la Pasantía  

 

5.1. Etapa 1   

Objetivo  

Identificar la información para la elaboración de los manuales de procesos y procedimientos de la 

secretaria de tránsito y movilidad.                 

          

Actividad a realizar 

En esta primera etapa se va a observar el inicio de este proceso de pasantías para optar por el 

título de administradora de empresas, iniciando con una presentación con la directora de control 

interno Carolina Ascencio, donde explica de qué manera se realizará la metodología para el 

cumplimiento de los objetivos de la pasantía, posteriormente se presenta el ingeniero Fernando, 
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quien es la persona encargada de la explicación, verificación y aprobación de los manuales de 

procesos y procedimientos, se realiza una inducción al tema, donde se explica la metodología de 

elaboración de estos manuales, se me asigna la dependencia de tránsito y movilidad y así mismo 

el formato para la elaboración de dichos manuales. 

Una vez asignada la dependencia con la que voy a trabajar, se hace una capacitación e inducción 

con los funcionarios de esta dependencia sobre que es un manual de procesos y procedimientos, 

se hacen observaciones de cómo está estructurado el formato. 

Se realizada la capacitación con los funcionarios se procede a elaborar un mapa conceptual donde 

se identifiquen los procesos y procedimientos a los cuales se les va a elaborar el mapeo, de esta 

manera se determinaron 4 procesos y 15 procedimientos los cuales se evidencian en el mapa 

conceptual anexado. 

 

Lancheros, M.  (2019) cuadro conceptual de procesos. elaboración propia 
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Logros alcanzados  

Identificar los procesos y procedimientos que se van a mapear, de esta manera se facilita la 

recolección de la información, teniendo en cuenta el paso a paso que realiza cada uno de ellos, se 

hace una descripción de cada procedimiento para lograr entender en que consiste. 

 

Limitaciones 

Una de las limitaciones que estuvo presente inicialmente fue la elaboración del mapa conceptual, 

ya que los funcionarios no se ponían de acuerdo en la identificación de los procesos y 

procedimientos, nos tocó realizar el mapa 2 veces hasta obtener la aprobación del Ingeniero 

Fernando, otra limitación que estuvo de principio a fin fue el no podernos reunir o comunicarnos 

con el Ingeniero Javier y, porque había días o semanas donde ellos estaban muy ocupados y nos 

tocaba para el ritmo de trabajo hasta que nos revisaran y otro aspecto fue que no nos facilitaron los 

equipos de cómputo y nos tocaba trabajar con el de nosotros. 

 

             Lancheros, M.  (2019) capacitación elaboración de mapa conceptual. [Fotografía]Autoría propia. 
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             Lancheros, M.  (2019) capacitación elaboración de mapa conceptual. [Fotografía] Autoría propia 
 

 
 

5.2. Etapa 2  

 

Objetivo 

 Desarrollar el levantamiento y descripción de la información de los diversos procedimientos en 

las dependencias de la Alcaldía Municipal de Ubaté Actividad a realizar. 

 

Actividad a realizar 

En la etapa dos se realiza inicialmente corrección de mapa conceptual, se procede al levantamiento 

de la información teniendo en cuenta cada procedimiento y proceso establecidos en el mapa 

conceptual, para mayor entendimiento sobre el tema cada funcionario realiza un resumen, de esta 

manera se asigna fecha, para la primera revisión respecto a los avances de mapeo de los manuales, 

también se facilita ejemplos de manuales ya estructurados para que sirvan como guía, mediante 
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las herramientas facilitadas se procede a describir las actividades, tareas y manejo del formato 

efectuado por la alcaldía municipal para la realización de esta actividad, por tal motivo se realizó 

el mapeo de 4 procedimientos los cuales son (vinculación, desvinculación, administración de 

vehículos en patios y generación de órdenes de salida) los cuales fueron revisados para realizar las 

respectivas correcciones. 

Se conoce el formato que se utilizara para la elaboración de los manuales de procesos y 

procedimientos en la secretaria de tránsito y movilidad, el cual está estructurado para que sea 

entendible en el momento que un funcionario lo requiera, para su estructuración se debe tener en 

cuenta el proceso y procedimiento a describir, se define un objetivo entendible y así mismo un 

alcance el cual se desarrolla teniendo en cuenta las actividades obtenidas, es importante anexar 

términos para su 

interpretación en el caso de 

alguna duda; una de las 

partes más importantes al 

estructurar este manual es la 

descripción de las tareas, 

donde se da el paso a paso de 

lo que se realiza en este 

procedimiento, se debe tener en cuenta todo lo que realiza cada funcionario ya que en caso de no 

definirlas bien pueden afectar su uso y finalmente la conexión mediante el flujograma ya que da 

orden y comprensión a este formato. 
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Alcaldia Municipal de Ubaté., formato para la elaboración de manuales de procesos y procedimientosa (2019) 

Resumen procedimientos 
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Ubaldina F., funcionaria de la secretaria de tránsito y movilidad (2019) 

 

 

 

 

 

Primer Mapeo de procedimientos de la secretaria de tránsito y movilidad, utilizando el formato 

generado por la Alcaldía Municipal de Ubaté. 
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Lancheros, M. elaboración del procedimiento (2019) 
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Ortiz, F. observaciones para corrección (2019) 
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Una vez revisado el procedimiento por el ingeniero Fernando se procede a realizar las respectivas 

correcciones, teniendo en cuenta las observaciones dadas, de tal manera que  se modificó el 

objetivo, alcance y algunas actividades, obteniendo un avance notorio y satisfactorio para la 

secretaria de tránsito y movilidad, en la primera mesa de trabajo se revisaron los 4 procedimientos 

y de esta manera se corrigieron, a medida de los avances se determinaban tareas que eran 

importantes para que el manual cumpliera lo requerido, en esta etapa se terminan los 4 

procedimientos anteriormente nombrados, dando paso a continuar avanzando con otros. 

 

Logros alcanzados 

Diseñar el mapeo de los 4 primeros procedimientos, permitiendo conocer más afondo el uso del 

formato y de esta manera analizar la información suministrada por los funcionarios. 

 

Limitaciones 

 Una de las limitaciones que estuvo presente, fue la redacción de las actividades, ya que 

inicialmente no tuve claro de qué manera se realizaban, otra limitación fue el espacio donde debía 

trabajar con los funcionarios ya que era muy reducido y en ocasiones no podíamos continuar, 

debido a que constantemente estaban atendiendo a los usuarios. 
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5.3. Etapa 3 

Objetivo 

Mejorar el manejo del formato asignado por la alcaldía municipal de Ubaté para la estandarización 

de los procesos y procedimiento. 

 

Actividad a realizar 

En esta tercera y última etapa se evidencia un manejo más óptimo de los formatos, ya que se obtuvo 

a lo largo de la pasantía el conocimiento necesario para que en el momento de la corrección de los 

mismos los errores fueran de forma y no de contenido, lo que se evidencio en varias revisiones ya 

que en algunos procedimientos lo único que debía mejorarse era la forma de este ya que en 

contenido estaban bien, en esta etapa se caracteriza el proceso de transporte y se avanza en el 

proceso de tramites con 5 procedimientos los cuales fueron    (inscripción al Runt, expedición de 

licencias, tramites de vehículos, modificación en el Runt y cargue Ipat) los cuales se realización 

con la ayuda de dos funcionarias de la secretaria de tránsito y movilidad, de la misma manera se 

realiza mesa de trabajo donde se dan las respectivas observaciones para sus correcciones, al 

realizan las correcciones se da por terminado el procedimiento de inscripción a Runt, es relevante 

resaltar que la elaboración de los flujogramas está establecida por la norma ANSI. 
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Fuente: Diagrama de flujo: Organiza información tu empresa. 

https://www.partesdel.com/diagrama_de_flujo.html 

 

 

Logros alcanzados 

En esta etapa se logró aprender cosas nuevas que serán de gran importancia en mi vida profesional 

como administradora de empresas, por el hecho de crear y generar flujogramas de procesos y 

procedimientos de un área de una entidad pública hace enriquecer mis conocimientos para más 

adelante ponerlos en práctica.  

 

Limitaciones 

La limitación es esta etapa fue, el no poder realizar mesa de trabajo durante un mes, ya que el 

ingeniero debía cumplir con trabajos internos e importantes de la alcaldía de Ubaté, de tal manera 

https://www.partesdel.com/diagrama_de_flujo.html
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que el trabajo retraso notoriamente, impidiendo el avance y así mismo el cumplimiento del total 

de la elaboración de todos los procedimientos, ya que la secretaria de tránsito y movilidad es una 

de las dependencias más extensas en cuanto al tema. 

Por consiguiente, se logró la elaboración de 9 procedimientos,(vinculación, desvinculación, 

generación de órdenes de salida, administración de vehículos en patios, inscripción al Runt, 

expedición de licencias, tramites de vehículos, cargue Ipat y Actualización Runt),dejando como 

evidencia que para la elaboración del procedimiento Regulación de tarifas de taxis, se debía 

inicialmente realizar un estudio y ajuste a las mismas, lo cual está en marcha para que se proceda 

a realizar el mapeo de este procedimiento. 

Es importante dejar claro que no se cumplió con la totalidad de la pasantía ya que los 

procedimientos a estandarizar eran 15, de los cuales se dejaron terminados 9, de esta manera se 

tiene en cuenta que no se realizó mesa de trabajo durante 1 mes, así mismo los procedimientos 

faltantes dependen de condiciones y estudios externos y el tiempo de la pasantía no permitió la 

terminación de estos para realizar la pertinente caracterización, siendo una de las dependencias 

más extensas y complejas debido a la falta de estandarización de las tareas que realizaba cada 

funcionario. 

 

Procedimientos elaborados y terminados en su totalidad, utilizando el formato requerido por la 

alcaldía municipal de Ubaté. 
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Monica l., evidencia de cumplimiento de pasantía (2019) 
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Anexos 

 

Informe N°1 
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Informe N°2 
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Informe N°3 
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Anexo 2 

Planillas de asistencia  
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6. Recursos   

Tabla 2 

 

6.1. Recursos: Humanos, materiales, Institucionales, financieros y tecnológicos 

                                                      RECURSOS HUMANOS 

                                  SECRETARIA DE TRANSITO Y MOVILIDAD 

NOMBRE PROCESO CARGO 

Carlos Uriel Villamil Transporte Auxiliar administrativo 

 

Luz Ángela Rincón Tramites Auxiliar administrativo 

 

Ubaldina Forero Comparendos Auxiliar administrativo 

 

Sindy Forero Tramites Auxiliar administrativo 

 

Angélica Moya Tramites Auxiliar administrativo 

 

Nadia Marcelo Movilidad Secretaria de tránsito y 

movilidad 

 

PASANTE Mónica Gineth Lancheros 

Nieto 

Dependencia de tránsito y 

movilidad  

RECURSOS 

MATERILAES 

RECURSOS 

FINANCIEROS 

RECURSOS 

TECNOLÓGICOS 

RECURSOS 

INSTITUCIONALES 

Fotocopias  
Desplazamiento  

Internet 

Espacio de trabajo 

(oficina) 

Formato de los 

manuales  
Alimentación  

Portátiles  

Mobiliario (escritorio y 

silla) 

Manuales ya 

estandarizados 
Imprevistos  

Correo Electrónico  

 

  Celulares  

  Memorias UBS  

 

Fuente: pasante de secretaria de tránsito y movilidad (2019)  
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7. Cronograma  

 

Tabla 3 

Actividades a desarrollar  

 

 

CRONOGRAMA DE TRABAJO PROPUESTO 

 
 

Actividades/tiempo 
 

MARZO 

 

ABRIL 

 

MAYO 

 

JUNIO 

 

JULIO 

 

Etapa 1: 1 2 3 5 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4  

Capacitación e inducción sobre la 

norma sobre la elaboración de los 

manuales de procesos y procedimiento 

                    

Etapa 2. 

 

 

Identificar los procesos y 

procedimientos que se van a 

estandarizar. 

 

 

                     

Etapa 3. 

Levantamiento de la información de 

los diferentes procesos y 

procedimientos de la dependencia de 

la secretaria de tránsito y movilidad 

 

                    

Etapa 4:  

 Elaboración de los manuales de 
procesos y procedimientos, teniendo 
en cuenta la información 
recolectada. 

                    

Etapa 5:  

 

Realizar las respectivas correcciones 
evidenciadas en las mesas de trabajo  

 

                  

Informes Mensuales     X    X     X     X 

 Fuente: Monica Lancheros (2019)  
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8. Conclusiones  

 

 Se cumplió un 70 % de los objetivos planteados en la propuesta de pasantía, ya que no se 

logró terminar el mapeo de todos los procedimientos y proceso de la secretaria de tránsito 

y movilidad, se aportaron todos los conocimientos obtenidos a lo largo de carrera y un 

trabajo en equipo. 

 Campos como estos son muy importantes porque nos ayudan a poner en práctica nuestras 

habilidades adquiridas durante nuestro proceso de formación como administradores de 

empresas. 

 Fue muy importante aprender nuevas cosas y retarnos a nosotros mismos y ver hasta dónde 

podemos llegar como lo es en la creación de nuevos procesos y procedimientos dentro de 

una organización. 

 En si la pasantía género en mí una visión más profesional y personal, porque se tiene una 

responsabilidad mayor, donde uno tiene que cumplir un horario, responsabilidades y el 

compartir con otras personas muy ajena a uno donde nos enseñan muchas cosas. 

 Por otro lado, tener un control de seguimiento que permita solucionar las fallas presentadas 

de tal manera que las actividades realizadas sean óptimas. 
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9. Recomendaciones 

 

Con base a lo analizado y vivido durante estos de practica en la secretaria de tránsito y movilidad 

es importante recomendar algunos planes de mejora para el buen funcionamiento de estos 

manuales de procesos y procedimientos. 

 Se recomienda evaluar a cada uno de los funcionarios de la secretaria de tránsito y 

movilidad con el fin de evaluar si están cumpliendo con lo escrito en el manual y con el 

funcionamiento de cada uno de los formatos que se manejan en cada área. 

 Proporcionar una copia completa de los manuales de procesos y procedimientos para que 

este a la total disposición de cada funcionario y sea utilizado como fuente de consulta, 

enriquecimiento y capacitación.  

 Se recomienda realizar reuniones periódicas para el análisis de cada uno de los procesos 

y procedimientos que se están llevando a cabo en la secretaria de tránsito y movilidad 

 Se recomienda la vinculación de nuevos practicantes para que realicen la continuación de 

la estandarización de los procesos y procedimientos de tránsito y movilidad  
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