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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES

(Maximo 250 palabras — 1530 caracteres, aplica para resumen en espafiol)

Un manual de procesos y procedimientos es importante en una organizacién, ya que
permite estandarizar sus contenidos para todo el personal dependiendo el area en que se
va ejecutar, de esta manera se logra que el nuevo personal, siga los procedimientos de la
misma manera en que se estan 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.

Del mismo modo la elaboracion y la estandarizacion de los procesos y procedimientos en
una entidad ptblica, hace parte de unos de los elementos mas importantes para el control
interno de la misma. Cada procedimiento debe ser practico, alcanzable, detallado teniendo
como fin el cumplimiento del objetivo misional del proceso.

Por esta razon la secretaria de transito y movilidad, requiere de una elaboracion e
implementacion del manual de procesos y procedimientos fortaleciendo y mejorando la
gestién de los procesos, con el fin de incrementar la eficiencia y eficacia de la actividad del
area, mejorando la satisfaccion de las necesidades de la poblacién de Ubaté, teniendo en
cuenta que estos manuales requieren de un seguimiento y actualizacién continua para que
las actividades se realicen de la manera méas 6ptima.

La practica profesional es la experiencia desarrollada en un area de la actividad humana,
puede hacer referencia a innumerables oficios u ocupaciones; se entiende como
situaciones didacticas a través de simulaciones, que se van acercando a las Practicas
Profesionales reales. Son de caracter eminentemente practico por cuanto aceptan como
fundamental la singularidad de la ensefianza de cada disciplina, estableciendo una
relacion entre las actividades tedricas y practicas, es la experiencia acumulada de
situaciones existentes que se presentan en la vida real antes que un conocimiento forjado
en los libros (Definicion de Practicas Profesionales.

ABSTRACT

A manual of processes and procedures is important in an organization, since it allows to
standardize its contents for all the personal displacement the area in which it will be
executed, in this way the new personnel is achieved, follow the procedures in the same
way in which They are being taken previously, taking into account the constant changes
that these may present, it is vitally important to document these processes and procedures,
to train new staff to ensure compliance with the stipulations.

In the same way, the elaboration and standardization of processes and procedures in a
public entity, is part of the most important elements for its internal control. Each procedure
must be practical, attainable, taking into account the purpose of fulfiling the mission
objective of the process.

For this reason, the secretariat of transit and mobility requires the elaboration and
implementation of the process and procedures manual, strengthening and improving the
management of the processes, in order to increase the efficiency and effectiveness of the
area's activity, improving the satisfaction of the The needs of the population of Ubaté,
taking into account that these manuals require continuous monitoring and updating for

activities to be carried out in the mostepiimalowayié — Cundinamarca
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Professional practice is the experience developed in an area of human activity, it can refer
to innumerable trades or occupations; It is understood as didactic situations through
simulations, which approach real professional practices. They are eminently practical
because they accept as fundamental the uniqueness of the teaching of each discipline,
establishing a relationship between theoretical and practical activities, is the accumulated
experience of situations that occur in real life before a knowledge forged in the books
(Definition of Professional Practices.

AUTORIZACION DE PUBLICACION

Por medio del presente escrito autorizo (Autorizamos) a la Universidad de
Cundinamarca para que, en desarrollo de la presente licencia de uso parcial, pueda
ejercer sobre mi (nuestra) obra las atribuciones que se indican a continuacion,
teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad perseguida sera facilitar,
difundir y promover el aprendizaje, la ensefianza y la investigacion.

la presente licencia se autoriza a la Universidad de Cundinamarca, a los usuarios d
la Biblioteca de la Universidad; asi como a los usuarios de las redes, bases de dato
y demas sitios web con los que la Universidad tenga perfeccionado una alianza,
son:

Marque con una “X":

En consecuencia, las atribuciones de usos temporales y parciales que por virtud da

AUTORIZO (AUTORIZAMOS) SI NO
1. La reproduccion por cualquier formato conocido o por conocer. X

2. La comunicacion publica por cualquier procedimiento o medio
fisico o electrénico, asi como su puesta a disposicién en | X
Internet.
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3. La inclusién en bases de datos y en sitios web sean éstos
onerosos o gratuitos, existiendo con ellos previa alianza
perfeccionada con la Universidad de Cundinamarca para

: 3 X
efectos de satisfacer los fines previstos. En este evento, tales
sitios y sus usuarios tendran las mismas facultades que las aqui
concedidas con las mismas limitaciones y condiciones.

4. Lainclusién en el Repositorio Institucional. X

De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial se
otorga a titulo gratuito por el méximo tiempo legal colombiano, con el propésito de
que en dicho lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aqui
estipuladas y para los fines indicados, respetando siempre la titularidad de lo:
derechos patrimoniales y morales correspondientes, de acuerdo con los uso
honrados, de manera proporcional y justificada a la finalidad perseguida, sin animo
de lucro ni de comercializacion.

Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, de manerg
complementaria, garantizo(garantizamos) en mi(nuestra) calidad de estudiante(s) y,
por ende autor(es) exclusivo(s), que la Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia en
cuestion, es producto de mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo
personal intelectual, como consecuencia de mi(nuestra) creacion original particular
y, por tanto, soy(somos) el(los) tnico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro
(aseguramos) que no contiene citas, ni transcripciones de ofras obras protegidas,
por fuera de los limites autorizados por la ley, segin los usos honrados, y en
proporcion a los fines previstos; ni tampoco contempla declaraciones difamatoria
contra terceros; respetando el derecho a la imagen, intimidad, buen nombre

demas derechos constitucionales. Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) qu

no se incluyeron expresiones contrarias al orden publico ni a las buena
costumbres. En consecuencia, la responsabilidad directa en la elaboracion,
presentacion, investigacion y, en general, contenidos de la Tesis o Trabajo de
Grado es de mi (nuestra) competencia exclusiva, eximiendo de toda
responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos.

Sin perjuicio de los usos y atribuciones otorgadas en virtud de este documento,
continuaré (continuaremos) conservando los correspondientes  derecho
patrimoniales sin modificacion o restriccién alguna, puesto que, de acuerdo con |
legislacion colombiana aplicable, el presente es un acuerdo juridico que en ningu
caso conlleva la enajenacion de los derechos patrimoniales derivados del régime
del Derecho de Autor.

De conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley 23 de 1982 y e
articulo 11 de la Decision Andina 351 de 1993, “Los derechos morales sobre e.
trabajo son propiedad de los autores” los cuales son irrenunciables,
imprescriptibles, inembargables e inalienables. En consecuencia, la Universidad d
Cundinamarca estd en la obligacion de RESPETARLOS Y HACERLO
RESPETAR, para lo cual tomatadas\medidas: cortespendientes para garantizar s

Teléfono (091) 8553056 Linea Gratuita 018000180414
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la ditima version consultando el Portal Institucional




- MACROPROCESODE APOYO | CODIGO: AAAri13

| @ PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 3

| &bwy, | DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL | VIGENCIA: 2017-11-16

" | REPOSITORIOINSTITUCIONAL | PAGINA: 6 de 8
observancia.

NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia):

Informacién Confidencial:

Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, contiene informaci6n privilegiada,
estratégica, secreta, confidencial y demas similar, o hace parte de la
investigacion que se adelanta y cuyos resultados finales no se han
publicado. 81 __ NO X .

En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos), en carta adjunta ta
situacién con el fin de que se mantenga la restriccién de acceso.

LICENCIA DE PUBLICACION

Como titular(es) del derecho de autor, confiero(erimos) a la Universidad de
Cundinamarca una licencia no exclusiva, limitada y gratuita sobre la obra que se
integrara en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguiente
caracteristicas:

a) Estara vigente a partir de la fecha de inclusién en el repositorio, por un plazo de
5 afios, que seran prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho
patrimonial del autor. El autor podra dar por terminada la licencia solicitandolo a Ia
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, la
Licencia de Publicacién sera permanente).

b) Autoriza a la Universidad de Cundinamarca a publicar la obra en formato y/o
soporte digital, conociendo que, dado que se publica en Internet, por este hecho
circula con un alcance mundial.

c) Los titulares aceptan que la autorizacién se hace a titulo gratuito, por lo tanto,
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicacion, distribucion, comunicacion
publica y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia y
de la licencia de uso con que se publica.

d) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestion, es producto
de mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi (nuestra) creacion original particular y, por tanto, soy(somos)

autorizados por la ley, segilin los usos honrados, y en proporcién a los fine:
previstos; ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros;
respetando el derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demas derecho
constitucionales. Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron
expresiones contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En
consecuencia, la responsabilidad directa en Ia elaboracién, presentacion,
investigacion y, en iy Tdog s eecmp .
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eximiendo de toda responsabilidad a Ia Universidad de Cundinamarca por talesT
aspectos.

) En todo caso la Universidad de Cundinamarca se compromete a indicar siempre
la autoria incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicacion.

f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los indices y
buscadores que estimen necesarios para promover su difusion.

g) Los titulares aceptan que la Universidad de Cundinamarca pueda convertir el
documento a cualquier medio o formato para propésitos de preservacion digital.

h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposicién del publico en los’
términos autorizados en los literales anteriores bajo los limites definidos por Ia|

universidad en el “Manual del Repositorio Institucional AAAM003”

i) Para el caso de los Recursos Educativos Digitales producidos por la Oficina dj
Educacion Virtual, sus contenidos de publicacién se rigen bajo la Licencia Creativ
Commons: Atribucién- No comercial- Compartir Igual.

SO0

j) Para el caso de los Articulos Cientificos Y Revistas, sus contenidos se rigen bajo
la Licencia Creative Commons Atribucién- No comercial- Sin derivar.

©l0000

NC ND

Nota:

Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una
entidad, con excepcién de Universidad de Cundinamarca, los autores garantizan
que se ha cumplido con los derechos y obligaciones requeridos por el respectivo
contrato o acuerdo.

La obra que se integrara en el Repositorio Institucional, esta en el(los) siguiente(s)
archivo(s).

Nombre completo del Archivo Incluida
su Extension
(Ej. PerezJuan2017.pdf)
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2
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1. Secretaria de transito y movilidad
1.1.Misién
Encaminar todas las acciones necesarias para el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion
en general, mediante la construccion de un esquema de desarrollo sostenible tanto social,
econdmico, cultural, ambiental y financieramente, acorde a las necesidades de las normas vigentes
y encaminadas a satisfacer las necesidades basicas, involucrando la participacion activa de la

comunidad en la gestion publica.

1.2.Vision.

Nuestra misién es cumplir con los programas y proyectos establecidos, buscando el
mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad, a traves de los principios de la administracion
publica, conjugando valores de nuestros servidores con sensibilidad social, construyendo
relaciones de confianza y convivencia pacifica dentro de un marco de credibilidad y sentido de

pertenencia



2. Justificacion
Un manual de procesos y procedimientos es importante en una organizacion, ya que permite
estandarizar sus contenidos para todo el personal dependiendo el area en que se va ejecutar, de esta
manera se logra que el nuevo personal, siga los procedimientos de la misma manera en que se
estan 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 Planeacion y Gestion (2018), es una herramienta de vigilancia que permite
a las entidades la implementacion 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 Funcion Pablica, resulta de la integracion del
Sistema de Gestidn y el Sistema de Control Interno, con un enfoque basado en la identificacion de
los procesos que se surten al interior de cada una de las areas que estan a las expectativas de los

usuarios, destinatarios y beneficiarios.

Del mismo modo la elaboracion y la estandarizacion de los procesos y procedimientos en una
entidad publica, hace parte de unos de los elementos mas importantes para el control interno de la
misma. Cada procedimiento debe ser practico, alcanzable, detallado teniendo como fin el

cumplimiento del objetivo misional del proceso.



Por esta razon la secretaria de transito y movilidad, requiere de una elaboracion e implementacion
del manual de procesos y procedimientos fortaleciendo y mejorando la gestion de los procesos,
con el fin de incrementar la eficiencia y eficacia de la actividad del area, mejorando la satisfaccion
de las necesidades de la poblacion de Ubaté, teniendo en cuenta que estos manuales requieren de
un seguimiento y actualizacion continua para que las actividades se realicen de la manera mas

Optima.

La practica profesional es la experiencia desarrollada en un &rea de la actividad humana, puede
hacer referencia a innumerables oficios u ocupaciones; se entiende como situaciones didacticas a
través de simulaciones, que se van acercando a las Practicas Profesionales reales. Son de caracter
eminentemente practico por cuanto aceptan como fundamental la singularidad de la ensefianza de
cada disciplina, estableciendo una relacion entre las actividades tedricas y practicas, es la
experiencia acumulada de situaciones existentes que se presentan en la vida real antes que un

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

Como estudiante de Administracion de Empresas de la Universidad de Cundinamarca, la pasantia
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 profesion, se tiene la posibilidad de rodearse de personas que van a contribuir en nuestra
formacidn ,para ser cada dia mejores a la hora de estar vinculados con alguna organizacion, en
general y dentro de la sociedad, la pasantia es una herramienta que nos acerca mas a la vida
profesional, por medio de las pasantias se adquieren bases que nos permite desarrollar mayor

experiencia en la aplicacion de nuestro conocimiento en la vida profesional.



3. Objetivos de la Pasantia

3.1.0bjetivo General

e Caracterizar la informacién de control interno, que permita estandarizar los procesos de la

dependencia de transito y movilidad en la Alcaldia Municipal de Ubaté Cundinamarca.

3.2.0bjetivos Especificos

e Analizar e identificar la informacion requerida para la elaboracion de los manuales de
procesos y procedimientos de la dependencia de transito.

e Desarrollar el levantamiento y descripcion de la informacién de los diversos
procedimientos de la dependencia de transito y movilidad de la Alcaldia Municipal de
Ubaté

e Diseflar, modificar y estandarizar los formatos que se requieran dentro de los diferentes
procesos de la dependencia de transito y movilidad de la Alcaldia municipal de la Villa de

San Diego de Ubaté.
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4. Marcos de Referencia
4.1 Marco Normativo
La pasantia se basa bajo las siguientes normas que fueron necesarias a la hora de la actualizacion
del manual de procesos y procedimientos de la dependencia de transito y movilidad, que se

observa en el siguiente cuadro.

Tabla 1.

Principales leyes y decretos que sustentan el marco legal.

PROCESO MARCO LEGAL

TRANSPORTE Resolucién N°001952, art. 2

Articulo 9 de la Ley 1474 de 2011
TRAMITES Decreto 648 y 1499 de 2017

Decreto administrativo No. 115 DE 2018

Asi mismo estas regulan y estipulan los procesos y procedimiento del Manual de la Secretaria de
transito y movilidad con el fin de no exceder los parametros 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 actualizacion, verificacion y monitoreo del manual de
procesos y procedimientos administrativos de secretaria de transito y movilidad de la alcaldia de
Ubaté es de conformidad a la constitucion politica 1991:(articulos 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 funcién administrativa.

(Constituyente, 1991).

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

herramienta para fortalecer la capacidad administrativa y el desempefio institucional.

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

desempefio institucional en términos de calidad y satisfaccion social.

Decreto 1083 de 2015 Articulo 2.2.21.3.5: Organizacion. La organizacion es la funcion béasica de
la gestion gerencial, que consiste en realizar la division y distribucion 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: (articulo 4) establece el ejercicio del control Interno
de obligatorio cumplimiento en toda la estructura administrativa, mediante la elaboracion,
verificacion y evaluacion 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 transito
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 Tedrico
Este marco es importante ya que permite estandarizar los procesos y procedimientos de la
secretaria de transito y movilidad, teniendo en cuenta tres teorias importantes que van encaminadas
al sistema de calidad, siendo el eje fundamental para la elaboracién, verificacion, monitoreo y
socializacién de los manuales de procesos y procedimientos de la secretaria de transito y

movilidad.

En primera instancia se puede apreciar la teoria “Los 14 principios de calidad” de Deming, mas
conocido como el padre de la calidad en Japon, segin Vega, Builes & Torres, (2010), la cual abarca

principalmente la actualizacion del manual de procesos y procedimientos administrativos.

La calidad se considera un factor critico para cliente por eso se necesita entender
las necesidades actuales futuras de este, lograr satisfacerlas y formar una relacion
perdurable con ellos. Para lograr esto se requiere Trabajo en Equipo, Capacitacion
como proceso continuo, Motivacion, Responsabilidad y Autoridad, Iniciativa,
Innovacion, toma de riesgos necesarios, Comunicacion libre y abierta de ideas y

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

Lo que da a entender Deming es que la calidad se considera como un factor que genera una ventaja
competitiva frente a las demas organizaciones ya que se puede definir el grado en que un conjunto

de caracteristicas inherentes cumple con la necesidad o expectativa.

En segunda instancia se aprecia a Masaaki Imai quien habla de la teoria 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 ambito organizacional involucra a todos, por medio de la
integracion de la totalidad de las personas para identificar problemas dentro de la organizacion y

corregirlos con cambios pequefios diarios.
Los beneficios que traen la implementacion del kaizen, en el &ambito empresarial son:

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

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

3. Mejora la competitividad de la organizacion.

4. Crea la cultura de cambio en los empleados.

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

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

Vega, Builes & Torres, (2010)

Los circulos de calidad son mecanismos que convierten a los trabajadores en el
centro de la solucion 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 circulos de calidad consisten en crear conciencia
de calidad y productividad en todos y cada uno de los miembros de una organizacion, a través del

trabajo en equipo y el intercambio de experiencias y conocimientos.
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Estos circulos de calidad nos permiten descubrir las capacidades de cada individuo para mejorar
su potencialidad; Ishikawa aprovecha al méaximo la capacitacion como aspecto primordial de la
calidad ya que el mejoramiento continuo es una accion y conocimiento que debe traducirse en

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

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

las siguientes:

1. Gestion de la calidad enfocada en procesos.
2. Modelo integrado de planeacion y gestion.

3. Principios basicos del modelo MIPG.

4.2.1. Enfoques Administrativos

4.2.1.1 Gestion de la calidad enfocada en procesos

De acuerdo con Camison, Cruz & Gonzalez (2002), Beneficios de una gestion por procesos, “es
mas facil alcanzar la misidn, objetivos organizacionales, debido a que todos sus integrantes estan

alineados y conocen la interrelacion 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 relacion entre areas.
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Es una préctica fundamental en las organizaciones de hoy en dia es una nueva forma de direccionar
y gestionar las empresas ya que se toma a la organizacibn como un conjunto de procesos

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

Si se quiere generar una estructura sélida, 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 gestion de calidad por procesos y mejora continua en las

organizaciones.

4.2.1.2. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion en su segunda version se define como un marco de
referencia que permite dirigir, evaluar y controlar la gestion institucional de las organizaciones
publicas 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 (generacion

de valor publico).
Los principales objetivos del Modelo se centran en los siguientes aspectos:

e Fortalecer el liderazgo y talento humano

e Agilizar, simplificar y flexibilizar la operacion
e Desarrollar una cultura organizacional solida
e Promover la coordinacion interinstitucional

e Fortalecer y promover la efectiva participacion ciudadana
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4.2.1.3. Principios bésicos del modelo (MIPG)

Integridad, Transparencia y Confianza: como principal criterio de actuacion de los
servidores publicos y deber hacia los ciudadanos.

Orientacion a resultados: tomar como eje de toda la gestion publica, las necesidades de
los grupos de valor asociadas al propdsito fundamental de la organizacién, asi como los
resultados necesarios para su satisfaccion.

Articulacion Interinstitucional: adelantar acciones de coordinacion, cooperacion y
articulacion interinstitucional con otras organizaciones del sector pablico 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 propdsito
fundamental de la organizacion.

Excelenciay calidad: lograr a lo largo del tiempo, los atributos de los servicios o productos
publicos, brindados a los grupos de valor, sean los mejores para satisfacer sus necesidades.
Aprendizaje e innovacion: mejorar de manera permanente, incorporando la innovacion,
aprovechando la creatividad de sus grupos internos, en lo posible, de todos los grupos de
interés de la organizacion. La innovacion 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 participacion y colaboracion de ciudadanos y demas
grupos de interés, se traduzca en innovacion. Las entidades deberian tener indicadores de
soluciones cogeneradas a través de procesos de participacion.

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

toma de decisiones que afectan la consecucidn de los resultados de la entidad.
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Desde la definicion y los principios bésicos del modelo MIPG para la secretaria de salud es muy
importante tener como fin la obtencion de los objetivos en cada uno de los procesos en las distintas
areas que alli se realizan, para el debido cumplimiento de las necesidades en la poblacién

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 practica para la elaboracién, socializacién,
verificacion y monitoreo de los manuales de procesos y procedimientos de la secretaria de transito
y movilidad , a través de aportes y teorias administrativas, teniendo en cuenta que cada indicador
se constituye de acuerdo a su clasificacion para evaluar el avance de la gestion y eficiencia de la
dependencias o los procesos de dicho manual; ademas, para evaluar el cumplimento de dicho

Manual.

4.3.1 Indicadores de Gestion
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 proposito estratégico, a

partir de la revision de sus funciones.

Para trabajar con los indicadores debe establecerse todo un sistema que vaya desde la correcta
comprension del hecho o de las caracteristicas 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 si mismo y obtener informacion adicional de los

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

para emitir un juicio definitivo de la situacion de la organizacion.

v Hacia los objetivos

e Grado en que se orientan las acciones.

e Medida con que se imprime direccion a los esfuerzos.

e Modo como se traduce el objetivo de la organizacién en propdsitos concretos.
v Hacia las metas

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

e Dimension en que se constituyen unidades de medida para implementar.

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

v Hacia los procesos
e Nivel en que se ordena e imprime cohesion a las acciones de la organizacion.
e Medida en que se disponen los recursos de la organizacién para cumplir los
Obijetivos establecidos.
v Hacia su naturaleza
e Grado en que la organizacién regula de forma 6ptima sus actividades.
e Forma en que se establecen los limites de actuacion respecto de sus objetivos.
v Hacia la calidad
e Manera en que la organizacion propicia el impulso sistematico de la participacion

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

4.3.2. Indicadores de Cumplimiento
Con base en que el cumplimiento tiene que ver con la conclusion de una tarea. Los indicadores de
cumplimiento estan relacionados con las razones que indican el grado de consecucién de tareas

y/o trabajos.

4.3.3. Indicadores de Evaluacion
La evaluacion tiene que ver con el rendimiento que se obtiene de una tarea, trabajo o proceso. Los
indicadores de evaluacion estan 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
Estan relacionados con las razones que indican capacidad o acierto en la consecucion de tareas y/o
trabajos, Se plantea en qué medida la organizacion como un todo, o un area especifica de esta,

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

e 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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e 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 Yy calidad.

e Resultado final: Permite comparar los resultados obtenidos respecto de un 6ptimo o
maximo posible, es decir que va méas alla de mostrar los resultados obtenidos respecto de los
esperados, requiere por lo tanto un planteamiento de metas superior 0 ambiciosas para una buena
comparacion.

Por consiguiente, su satisfaccion frente a la entrega o prestacion de los mismos permite evaluar
una dimension especifica y determinante para las entidades publicas, 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 Funcion Publica (2012)
La calidad del servicio se convierte es una dimension especifica del desempefio y
se refiere a: (...) la capacidad de la institucion para responder en forma rapida y
directa a las necesidades de sus usuarios. Son extensiones de la calidad factores
tales como: oportunidad, accesibilidad, precision y continuidad en la entrega de los
servicios, comodidad y cortesia en la atencion. (p.17).
Asi mismo, el Departamento de la Funcion Publica (2009)
La razén de ser de las entidades es prestar un servicio dirigido a satisfacer a sus
clientes; por tanto, es fundamental que las entidades comprendan cuales 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 &reas de la secretaria de transito y

movilidad brindaria 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 prestacion del servicio, en cada area de la dependencia de transito y movilidad. Por

tal motivo se establece los siguiente:

El Departamento Administrativo de la Funcion Publica (2012) plantea al respecto:

Los indicadores de eficiencia se enfocan en el control de los recursos o las entradas
del proceso; evaluan la relacion entre los recursos y su grado de aprovechamiento
por parte de los mismos. Consisten en el examen de costos en que incurren las
entidades publicas encargadas de la produccién de bienes y/o la prestacion de
servicios, para alcanzar sus objetivos y resultados. Es posible obtener mediciones
de eficiencia, relacionando por ejemplo nimero de subsidios entregados, cantidad
de usuarios atendidos, inspecciones realizadas, etc. (p.17).

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

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

procedimientos que alli se maneja.

Segun el Departamento Administrativo de la funcién Publica (2012).
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El andlisis de la eficiencia se refiere a la adquisicion 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 satisfaccion de la poblacién del municipio, el Departamento Administrativo
de la Funcion Pablica, (2012) establece “(...) la medicion del nivel de satisfaccion 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 transito y
movilidad encaminada a la obtencion de resultados en un tiempo y costos mas razonables.
Continuando con el marco conceptual es importante relacionar los conceptos mas aplicados al
trabajo que se emplearon a la hora de la elaboracion del manual de procesos y procedimientos de

la secretaria de transito y movilidad.

4.3.6. Proceso
Libro Gestion por Procesos de Luis Fernando Agudelo Tobon. 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).

Cantt, (2006), lo define, “Como la interaccion apropiada de personas con maquinas 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 logica disefiada para generar un output
preestablecido para unos clientes identificados a partir de un conjunto de inputs necesarios que

van afladiendo valor”.

Los autores Camisdn, Cruz y Gonzélez (2002) Definen las caracteristicas que debe tener un

proceso. (p. 845).

v' Posibilidad de ser definido. Siempre debe tener una mision, es decir, una razén de ser.

v Presentacion de unos limites, es decir, claramente especificados su comienzo y su
terminacion. 3. Posibilidad de ser representado graficamente.

v Posibilidad de ser medido y controlado, a través de indicadores que permitan hacer un
seguimiento de su desarrollo y resultados e incluso mejorar.

v’ Existencia de un responsable, encargado de la eficiencia y la eficacia del mismo entre otras
muchas tareas, como, por ejemplo, asegurar la correcta realizacion y control del proceso

en todas sus fases.

4.3.6.1. Tipos de proceso
Vega Builes & Torres, (2010) define los Procesos de gestion como: Aseguran el funcionamiento
controlado del resto de los procesos, proporcionan informacién para la toma de decisiones y
elaborar planes de mejora mediante actividades de evaluacion, control, seguimiento y medicion.

(p.158).

4.3.6.2. Mejoramiento continuo de procesos ciclo (PVHA)

De acuerdo con Camison, Cruz y Gonzalez (2002.)
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Es un modelo de mejora que consiste en cuatro etapas planear, verificar, hacer y actuar en una
gestion basada en procesos es muy Util porque permite identificar falencias y los métodos para su

correccion. 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 educacién entre los empleados y se comienza el trabajo de

implementacion

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 comunicacion 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 actuacion del personal, pero
también es algo mas, ya que ofrece la posibilidad de dar una forma més definida a la estructura
organizacional de la empresa, que de esta manera pierde su caracter 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 sistematica se recoge la informacion fundamental

de cada uno de sus procedimientos administrativos” (p.7)
Eudel (2006) Identifica las siguientes utilidades del manual de procedimientos (p.8)

e Documentar y registrar el conocimiento.
e Favorecer la estandarizacion y normalizacion.

e Introducir la cultura de la calidad y la mejora continua en la organizacion.

5. Desarrollo de la Pasantia

5.1. Etapa l
Objetivo
Identificar la informacion para la elaboracion de los manuales de procesos y procedimientos de la

secretaria de transito y movilidad.

Actividad a realizar

En esta primera etapa se va a observar el inicio de este proceso de pasantias para optar por el
titulo de administradora de empresas, iniciando con una presentacion con la directora de control
interno Carolina Ascencio, donde explica de qué manera se realizara la metodologia para el

cumplimiento de los objetivos de la pasantia, posteriormente se presenta el ingeniero Fernando,
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quien es la persona encargada de la explicacion, verificacion y aprobacion de los manuales de

procesos y procedimientos, se realiza una induccion al tema, donde se explica la metodologia de

elaboracion de estos manuales, se me asigna la dependencia de transito y movilidad y asi mismo

el formato para la elaboracion de dichos manuales.

Una vez asignada la dependencia con la que voy a trabajar, se hace una capacitacion e induccién

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

se hacen observaciones de coémo esta estructurado el formato.

Se realizada la capacitacion 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.

GESTION DE TRANSITO Y MOVILIDAD

]

TRAMITES

7

v

Inscripeion Expedicion || Tramites de
enelpunt delicentias | vehiculos

administracian
devehiulos en
patios

Lancheros, M. (2019) cuadro conceptual de procesos. elaboracién propia
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TRANSPORTE

COMPARENDOS
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vinculacion Regulacion

de tarifas
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Desvinculacion

Audiencias | Aduerdos g

pagoy
verification

Verificaditn
de cartera

!

MOVILIDAD

]

Implementation
plan de movilidad

!

(Capacitationas
y tampaniasde
mavilidad

R

Autorizationes
de cierres
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Logros alcanzados
Identificar los procesos y procedimientos que se van a mapear, de esta manera se facilita la
recoleccién de la informacion, teniendo en cuenta el paso a paso que realiza cada uno de ellos, se

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

Limitaciones

Una de las limitaciones que estuvo presente inicialmente fue la elaboracion del mapa conceptual,
ya que los funcionarios no se ponian de acuerdo en la identificacion de los procesos y
procedimientos, nos toco realizar el mapa 2 veces hasta obtener la aprobacion del Ingeniero
Fernando, otra limitacion que estuvo de principio a fin fue el no podernos reunir 0 comunicarnos
con el Ingeniero Javier y, porque habia dias 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 computo y nos tocaba trabajar con el de nosotros.

Lancheros, M. (2019) capacitacion elaboracion de mapa conceptual. [Fotografia] Autoria propia.
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Lancheros, M. (2019) capacitacion elaboracion de mapa conceptual. [Fotografia] Autoria propia

5.2. Etapa 2

Objetivo
Desarrollar el levantamiento y descripcion de la informacion de los diversos procedimientos en

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

Actividad a realizar

En la etapa dos se realiza inicialmente correccion de mapa conceptual, se procede al levantamiento
de la informacion 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 revision respecto a los avances de mapeo de los manuales,

también se facilita ejemplos de manuales ya estructurados para que sirvan como guia, mediante
29



las herramientas facilitadas se procede a describir las actividades, tareas y manejo del formato
efectuado por la alcaldia municipal para la realizacion de esta actividad, por tal motivo se realizd
el mapeo de 4 procedimientos los cuales son (vinculacién, desvinculacién, administracién de
vehiculos en patios y generacién de érdenes de salida) los cuales fueron revisados para realizar las

respectivas correcciones.

Se conoce el formato que se utilizara para la elaboracion de los manuales de procesos y
procedimientos en la secretaria de transito y movilidad, el cual esta estructurado para que sea
entendible en el momento que un funcionario lo requiera, para su estructuracion se debe tener en
cuenta el proceso y procedimiento a describir, se define un objetivo entendible y asi mismo un
alcance el cual se desarrolla teniendo en cuenta las actividades obtenidas, es importante anexar

términos para su

cODIGO: TTAD
._‘i 4 PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PAGINA: 1 DE
YERSIGN:

interpretacion en el caso de

CESO: SUBPROCESO:

PROCEDIMIENTO:

alguna duda; una de las

OBJETIVO ALCANCE

partes mas importantes al

estructurar este manual es la

descripcion 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 conexion mediante el flujograma ya que da

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

Resumen procedimientos
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INSTRUCTIYDO DE COBRO COACTIVO

OEJETIYO | Recando y recaperacion de cartera de la Secretaria de
PROCEDIMIENTO COBRO COACTIVO
ACTIVIDADRESFONSABLE FLUJOGRAMA |Ho DESCRIPCION

1, & reciben expedizntes al

EECEEEIOH funcionaria encagrgads del
e Proceso Zancionatorio plo

EXPE%:NTE FUNCIONARID contravencional. 2, S« verifican

uno 2 uno y se firma el oficio de
PROCESO EMCARGADOD e "
SANCIONAT
QRO
1

Informe secretarial donde se
informa a la Fecretaria de
Tranzite el inicio del procesa
contravencional. 3. Auto que
Avocy conocimicnte del
comparenda de Trannsita ¢
inicia ¢l proceso Sancionatario.

YERIFICACI 4

Infarme secrekarial dande s¢

OMDE FUNCIONARIO
EXPEDIENTE | EMCARGADOD
]

infarma que despues de 0F dias
atargados y al ne comparacer ¢l
infrackar s¢ inicia praceso
Fancionaterio, 5. Auto que
wincula al tramite del procesa
ZFancionatorio. 6. Motificacion
donde e informa al infracter
que debe comparecer a esta
Fecretaria. 7. Resolucion sancion
2 [ la cwal er generada por el B o

EvaALLACIO ¢ da [ vrRbiidad, yaqueTa
My DIRECECION desvinculacion tiene motivos de
Hojal (+)

Ubaldina F., funcionaria de la secretaria de transito y movilidad (2019)

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

generado por la Alcaldia Municipal de Ubaté.
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CODIGO: TTAO1

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PAGINA: 1DE
VERSION: 1
PROCESD:| GESTION EN TRANSITO Y MOVILIDAD SUBPROCESO: TRAMITES
PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE VEHICULOS EN PATIOS
ALCANCE

OBJETIVO

Inicia desde que se recibe el vehiculo automataor o no automotor inmavilizado e
identificanda 2l mative de la inmovilizacidn, serealiza elinventario y se determinar 2l 2stado
en el que ingresa el vehiculo al parqueadero, se procede ainformar al responsable o
propietaria del mismo que se acerque ala Secretaria de Trinsita a realizar el respectiva
tramite para efectuar la salida, finalizando con la verificacidn de la orden de salida
permitiends la zalida del vehiculs autamaotar o no sutomater inmovilizade en el
parqueadero.

Custodiar los vehiculos automaotores w no automotares que ingresan al parqueadero por inmovilizacién
teniendo en cuenta a que autoridad competente puede quedar a disposicidn.

TERMINOS Y DEFINICIODNES

Gria: Vehizula automduil provista de una gnis que se utiliza pars remalzar atras vehiculos.

Inmovilizacién : suspensidn temporal de la circulacidn de un vehiculo

Orden de salida: documenta elaborado u firmada por la secretaria de transito que permite autorizar al parqueadero la salida del vehiculo inmovilizada.

Plan de contingencia: conjunto de procedimientos alternativos a la operatividad normal de cada instituzidn

Planilla de admisiones: formato de contral de los vehiculos automotores ¥ no automatores que ingresan a los patios

Planilla de inventario: formato diligenciada al momenta de ingresar el vehicula al patio dande queda estipulade las caracteristicas y acoesarios del vehicula inmovilizadas
Parqueadero: lugar destinado para el estacionamienta de wehiculos automaotares w no automatares inmaovilizados

Vehiculo automotor: vehiculo motorizado que permite el ransporte de personas, animales o cosas de un punto a otro

Vehiculo no automotor: Vehicula no matarizado que transporta de un punto a atro

149 hd Jx
A B [ i] E F G
31  Revisary aprobar los documentos de [ vinculacion
37 | ASISTENTETECNICO:
573 | Elaboraryverificar los documentos de |a solicitud.
4
5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
pels}
37 N ACTIVIDAD RESPONSABLE DIAGRAMA DE FLUID N TAREAS FORMATOS
38 I
1 '::l:liit'i::“zirull: suxiliar administrative 1 Recibir 1z solicitud escrita con todes los documentos
emplel;a de |z dependenciz € establecidos enelanexn 1.1.2,
33 l
auxiliar administrative " X X
. 2 |Verificar que |z decumentacion requerida este completa
de la dependencia
Mo
40 |
auxiliar administrative _ 2 Devolver e informar 2 |2 empresa solicitante el paguete
de |z dependenciz documental para que haga |a rezpectiva correccian.
& 2 verificacion de la
capacidad transportadora J,
Verificar en |2 base de datos sise cuenta con capacidad
auxiliar administrative . transportadora , teniendo en cuenta |a resolucion N°001952,
de |z dependenciz art. 2
@ . =
auxiliar administrative I c Informary devolver 2 la empresa solicitante la
de la dependenciz —| documentacion,dandofin al proceso
A2
M 4 M| CARACTERIZACION PROCESO . DESVINCULACION | VINCULACION * administracion de vehiculos en generacion de ord(I| 4

Lancheros, M. elaboracion del procedimiento (2019)
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1. EL PROCEDIMIENTO DE “AUTORIZACION DE CUPOS DE EMPRESAS
(Desvinculacion)™, En términos generales este procedimiento tiene un avance del

10%, debido a que no cumple con:
1. Corregir Nombre del Procedimiento
2. Definicién Objetivo (Verificar redaccibn, ver anotacion en el archivo)|
3. Definicion del alcance (Vernificar redaccidn, ver anotacion en el archivo)
4. Responsabilidades (Complementar las definiciones)
5. Definicion del alcance (ver anotacion en el archivo)
6. Terminos y Definiciones (Complementar las definiciones)

7. La descripcion del procedimiento. (ver anotacion en el archivo)

1. EL FROCEDIMIENTO DE “AUTORIZACION DE CUPOS DE EMPEREESAS
(Vinculacién)®, En términcs generales este procedimiento requiere completar
actividades dentro del tramite de vinculacion y re organizar la descripeion de las

tareas en el flujo grama, adicional a esto se requiere:
1. Corregir Nombre del Procedimiento
2. Definicion Objetivo (Verificar redaccion, ver anotacion en el archivo)
3. Definicion del alcance (Verificar redaccidn, ver anotacion en el archiva)
4. Eesponsabilidades (Complementar las definiciones)
5. Definicion del alcance (ver anctacién en el archivo)
4. Términos v Definiciones (Complementar las definiciones)

La descripcidn del procedimiento. (ver anotacidn en el archiva)

Ortiz, F. observaciones para correccion (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 modifico el
objetivo, alcance y algunas actividades, obteniendo un avance notorio y satisfactorio para la
secretaria de transito 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
Disefiar el mapeo de los 4 primeros procedimientos, permitiendo conocer mas afondo el uso del

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

Limitaciones

Una de las limitaciones que estuvo presente, fue la redaccion de las actividades, ya que
inicialmente no tuve claro de qué manera se realizaban, otra limitacion fue el espacio donde debia
trabajar con los funcionarios ya que era muy reducido y en ocasiones no podiamos 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 alcaldia municipal de Ubaté para la estandarizacion

de los procesos y procedimiento.

Actividad a realizar

En esta tercera y Ultima etapa se evidencia un manejo mas 6ptimo de los formatos, ya que se obtuvo
a lo largo de la pasantia el conocimiento necesario para que en el momento de la correccion 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 Unico que debia 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  (inscripcidn al Runt, expedicion de
licencias, tramites de vehiculos, modificacion en el Runt y cargue Ipat) los cuales se realizacion
con la ayuda de dos funcionarias de la secretaria de transito 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 inscripcion a Runt, es relevante

resaltar que la elaboracion de los flujogramas esta establecida por la norma ANSI.
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Operacion
psiquica y
repetitiva

Entrada-Salida tipo
Inicioy Fin de frente
Entrada: Lectura
datos por
tarjetas

- perforadas C> llamada de

una sub
S| alterna
Condiciones de Conector dentro
asignatura de pagina Representacion

Expresion de
asignacion
algebraica

Proceso de

alternada de datos
NO grabados en la
Representacion cuarta cinta
de resultados magnética
Reporte Impreso
Condicién Almacenamiento
de acciones ‘ en linea de disco
alternativas Conector fuera magnético
decision y dentro de
numérica pagina {——— Direccion de
ﬂ un diagrama
de flujo
Fuente: Diagrama de flujo: Organiza informacion tu empresa.

https://www.partesdel.com/diagrama_de flujo.html

Logros alcanzados

En esta etapa se logro aprender cosas nuevas que seran 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 area de una entidad pablica hace enriquecer mis conocimientos para mas

adelante ponerlos en préctica.

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

ingeniero debia cumplir con trabajos internos e importantes de la alcaldia de Ubaté, de tal manera
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que el trabajo retraso notoriamente, impidiendo el avance y asi mismo el cumplimiento del total
de la elaboracion de todos los procedimientos, ya que la secretaria de transito y movilidad es una

de las dependencias mas extensas en cuanto al tema.

Por consiguiente, se logrd la elaboracion de 9 procedimientos,(vinculacién, desvinculacion,
generacion de ordenes de salida, administracion de vehiculos en patios, inscripcion al Runt,
expedicién de licencias, tramites de vehiculos, cargue Ipat y Actualizacion Runt),dejando como
evidencia que para la elaboracion del procedimiento Regulacion de tarifas de taxis, se debia
inicialmente realizar un estudio y ajuste a las mismas, lo cual est4 en marcha para que se proceda

a realizar el mapeo de este procedimiento.

Es importante dejar claro que no se cumplié con la totalidad de la pasantia 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 realizd mesa de trabajo durante 1 mes, asi mismo los procedimientos
faltantes dependen de condiciones y estudios externos y el tiempo de la pasantia no permitio la
terminacion de estos para realizar la pertinente caracterizacion, siendo una de las dependencias
mas extensas y complejas debido a la falta de estandarizacion de las tareas que realizaba cada

funcionario.

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

alcaldia municipal de Ubaté.
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Monica l., evidencia de cumplimiento de pasantia (2019)



Anexos

Informe N°1
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS ¥ CONTABLES
PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

Dia: 10 :  abril . 2019

NOMBRE DEL PASANTE: Ménica Gineth Lancheros Nieto

CODIGO:210216116
INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: abril
TITULD DE LA PASANTIA: W“MMMQNMIWMNI
PERMITA ESTANDARIZAR Y CARACTERIZAR LOS PROCESOS DE LAS DEPENDENCIA DE
TRANSITO Y MOVILIDAD EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE UBATE.

OBJETIVO (S) ESPECIFICO (S) CUMPLIDOS DURANTE EL MES:

¢ Analizar ¢ identificar la informecice reguerida para 1a claboracion de los manuales de

procesos ¥ procedimientos de la dependencis de trinsio.




UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

ACTIVIDADES REALIZADAS:

En 6l mas da abrl 2o realzaron las sigulanias actvidades:
ohduodbo'Enhmmlmu?ammommw.umll:éutooeowuaomj
acompadiamiento de la pamsone encarga Mamamente o la sicaidia quion wplicd y do @
canocar &l 1oMEI0 Qe s& Lakzana para I3 eisboracion de ks procesos y procedmianios, o esty
manera 5@ me CHego 18 dependanda o ranso y movildad
» Reundn con los funclonarios ancamados 46 & dependencis se rMalzd LNG CAPGCRBGION con ks
fnconarios de la dapendencia 0% tninsilo, donde s2 Tormé a ollos B acividad qua se
realzaria y la mportanca del manual de processs y procedimianios, o a5t Mensrs 86 informd
18 importanca que alos 1enan an a SIadIacin de astos.

» Kentificaciin y levantamento de i informackdn: 5@ inicid icenificando 108 procesos y sub-procssos
desamolacos on & depeNdaNcia 08 NSNS0 donds se realed un Mapa conceplual donde = |
dentficaron 15 porcedimientos que e deben estandarizer, para emender da Maners Mas 4ol la
rformacian; adoona a 8510 50 procacid al lvantamiento de réormackdn acerca o8 06 Erocescs
¥ SubpeoCescs Qué resizan cads und do ks ANSICNas

AVANCES DEL INFORME FINAL
Las actividades reaizadas en el primes mes de las pasantias permiten faciitar la
elaboraciin de los manuales de procesos y procedimientos ya que s importante

conocer paso a paso o que realiza cada une de los funcionarios encargados de la
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

dependenca de transito, de esta manera al lerminar 1a recoleccion e identificacién de la
infermacion se procede a la elaboracion y descripcion de estos manuales. los que
permitiran entender las actividades de cada proceso de manera dindmica.

PRODUCTOS

l
|
| ANEXOS (PRODUCTOS Y EVIDENCIAS)

mwmmmysmm e
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

-
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

NOMBRE DEL ASESOR INTERNO : Jesus Ricardo Acosta

NOMBRE DEL ASESOR EXTERNO: Diana Carolina Ascencio Pachén

" Draro Carolino Ascario fackon

FIRMA ASESOR EXTERNO:

|

| VoBo COORDINADOR PASANTIAS:
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Informe N°2

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

DIA: 20 MES: Mayo ANO: 2019
INFORME No.: 2

NOMBRE DEL PASANTE: Ménica Gineth Lancheros Nieto
CODIGO:210215116
| INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE; Mayo
TITULO DE LA PASANTIA: ANALISIS DE LA INFORMACION DE CONTROL |

INTERNO QUE PERMITA ESTANDARIZAR Y CARACTERIZAR LOS
PROCESOS DE LA DEPENDENCIA DE TRANSITO Y MOVILIDAD EN LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE UBATE

OBJETIVO (S) ESPECIFICO (S) CUMPLIDOS DURANTE EL MES:
*  Desarrollar el levantamiento y descripeion de la informacion de los diversos

procedimientos de la dependencia de transito y movilidad de la Alcaldia Municipal

de Ubaté
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

| En el mes de mayo se realizaron las siguientes actividades:

. Indﬂmleums&mmmmmmmapmlummowmh

ACTIVIDADES REALIZADAS:

identificacdn de kos procedimientos. ya que cada funconano dio un punto de vista
diferente por tal motivo el mapa conceptual no quedaba bien elaborado, una vez
dentificados los procesos y procedimientos de la dependencia de transito y movilidad se
procede a xenbficar y analizar la informacion que es ejecutada por cada funcionario con
respecio a los procedimentos que realiza cada uno de alies, se realzd un resumen por |
cada uno de eslos para lograr mayor entendimiento en cuanto a Iss funciones que
readizan, asli se procadid a describic las actwidades, tareas y manejo del formato
efeciuado por I alcaidia municipal para la realizacién de esta actividad, por taf motivo se
realizd ol mapeo de 4 precedimientos los cuales son
(vinculacion, desvinculacion administracion  de  vehicules en patios y generacién de
Grdenes de saida), los cuales fueron presentados en l8s mesas de trabajo que se

realzaban cada B das, donde era importante que asistiera ef funcionario y el pasante |
para realizar las respectivas cormecciones, se asistieron a 7 mesas de trabajo para darle |
finalidad & |a estandarizacion de estos procedimientos.
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AVANCES DEL INFORME FINAL
Se realizo el manejo del formato efectuado por la alcaldia municipal, y asi mismo el
mapeo de 4 procedimientos los cuales son (vinculacidn, desvinculacion, adminisrackén de
vehiculos en patios y generacidn de érdenes de saida) que fueron cormegides a jo largo de los

avances, de esla manera se procede a realizar el mapeo de ofros procedimientos.

PRODUCTOS

» Estandanzacion del 100% da 4 procedimientos (vinculacion, desvinculacion, administracién
de vehiculos en patios y generacion de drdenes de salida).
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. EVALUACIONY APROBACION DEL INFORME =

NOMBRE DEL ASESOR INTERNO : Jes(s Ricardo Acosta

NOMBRE DEL ASESOR EXTERNO: Diana Carolina Ascencio Pachén

“Ohare Coiheo Asconco [hchon

FIRMA ASESOR EXTERNO:

|

\
| VoBo COORDINADOR PASANTIAS:




Informe N°3

UNIVERSIDAD D€ CUNDINAMARCA SECCIONAL URATE
O FACULTAD DE CENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS ¥ CONTABLES
PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANT(A

own: 21 MES:  Junio 0: 2019
INFORNE No.: 3

'r
NOMBRE DEL PASANTE: Ménica Gineth Lancheros Nisto

CODIGO:210215118
INFORME CORRESFONDIENTE AL NES DE; Junio

QUE PERMITA ESTANDARIZAR Y CARACTERIZAR LOS PROCESOS DE LA
DEPENDENCIA DE  TRANSITO Y MOVILIDAD EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
UBATE

| OBJETIVO ($) ESPECIFICO (S) CUMPLIDOS DURANTE EL MES:
o Dusefiar, modificer y estandanzar los formatos que 5¢ requicrm destro de bos Biferesies
procescs de b degendench de trinsito y movilidad de b Akcaldia municipal de b Villa de
Sim Dhego de Ubmd

TITULO DE LA PASANTIA: ANALISIS DE LA INFORMACION DE CONTROL INTERNO |

52



UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL URATE
FACULTAD DE CHNCIAS ADMINS TRATIVAS ECONOMICAS ¥ CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

ACTIVIDADES REALIZADAS:

'Enﬁmmmummmsm

l
1

* Lna viz reskendas (s COMBOCIONES DOf o Meeacr ancargado, 50 DS eminar 08 ProcecskT aftos
Q0 (WNZURSSn. desvincuiaciin. aAmnSPecsn de wehizuos on Ao § germmciin do Gdones |
e 326d2) esladarzansoos de 3cuerdo 3l fomalo, de eetn manora 50 empaed & rabager con o
vamamiento ce nonmacdn de necepaidn al RUNT y apecicin do lioenciss e conducodn. 5o |
roalIarnm @s mviscnes partinentes, wmumummwmw.y
TANZANE0 AN M procadmiemo 00 axpediodn &9 carcss

. s.mm.vma-mmmummmommunumuw

|

mMET0 do ramites da wehiculos pam proceder o estandedenrios an ol formae
« 50 realiza ls camcterzacin 00 126 procedimienios dn vnoubokn 7 desvincuecon de la seorstara
a0 rars o y mowhdad

AVANCES DEL INFORME FINAL

‘ 80lhdmdmmdo&p:ouﬁmhnmwuhcmmabhddopahmmawnw de ‘

BSI3 MANSra 58 MICES 8 estandarzacion de alos procedmientos.




UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECOIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINS TRATIVAS ECONOMICAS ¥ CONTADLES

. PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS
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PRODUCTOS
Elaboracitn gel mapeo de 9 procedimienios de la secretara de transito y moviidsd,
quedando pandientes 6 para su termnacidn fota

ANEXOS (PRODUCTOS Y EVIDENCIAS)
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. EVALUACION Y APROBACION DEL INFORME

NOMBRE DEL ASESOR INTERNO : Jesus Ricardo Acosta

NOMBRE DEL ASESOR EXTERNO: Diana Carolina Ascencio Pachén

“Diaro Caroliro Pscarcy Fachon

FIRMA ASESOR EXTERNO:

! VoBo COORDINADOR PASANTIAS:




Anexo 2

Planillas de asistencia

UMIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS ¥ CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

REGISTRO DE ASISTENCIA PASANTE
MES: ARO: 2016

DEPENDENCIA DE TRANSITO Y MOVILIDAD EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE UBATE.

LUGAR Y NOMBRE DE LA EMPRESA 0 INSTITUCIGN: DEPENDENCIA DE TRANSITO ¥ MOVILIDAD EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE UBATE.

NOMBRE Y CODIGO DEL PASANTE MONICA GINETH LANCHEROS NIETO- 210215116

NOMBRE ASESORES: [ASESOR INTERNO)- JESUS RICARDO ACOSTA- (ASESOR EXTERNO)- DIANA CAROLINA ASCENCIO PACHON

mayo hasta & 24

FECHA ACTIVIDAD OBSERVACIONES ASESOR EXTERNO No. DE HORAS Vo.Bo. ASESOR
EXTERNC
Desde el 21 de Capacitacién e induceidn  sobre la elaboracién de 56
marzo hasta 29 de | manuales de procesos y procedimientos
marzo del 2019 i —
Desde el L de abril | Elaboracién de mapa conceptual sobre procesos y &0
hasta el 12 de abril | procedimientos,
del 2019
Desde el 15 de Levantamiente de informacidn sobre cada proceso y 40 /q;
abril hasta el19 de | procedimiente.
abiril del 2019 S———
Desde gl 22 de Mapeo de los procedimientos de  winculacldn 40
abril hasta el 26 de | deswinculacidn Q
abril del 2019
Desde el 29 de Correceiones sobre el mapeo elaborado anteriormente B4
abril hasta el & de 6
mayo del 2019 ———
Desde el 9 de Mapeo de procedimientos de generacién de drdenes de 40
mayo hasta al 15 salida de vehiculos de patios y administracién de vehiculos f
de mayo de 2019 & patios
Desde el 16 de Correcciones sobre el mapeo elaborado anteriormente 64 q

de mayo de 2019
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REGISTRO DE ASISTENCIA PASANTE

MES: ARD: 2016
Desde ol 27 de Culminacién total de los procedimientos anteriormente 32
mayo hastael 30 | nombrados ﬁ
de mayo de 2019
Desde el 31 de Elaboraclén de mapeo de los  procedimientos de BR
mayo hasta el 14 Inscripeldn al Runt, expedicidn de licencias, tramites de @
de junio de 2019 vehicwos y cargue Ipat
Desde el 17 de Correcciones de los procedimientos. 32
jumios hasta el 20 @
de Junic de 2019
Desde el 21 de Culminacidn de procedimienta de inscripcidn al runt A0
Junio hasta el 27 @
de junic de 2019 Se———————
Desde el 28 de Mesa de trabajo y correcciones de los procedimientos 72
junio hasta el 9 de | expedicidn de licencias, tramites de vehlculos K
Julio de 2019
Desde el 10 de Modificackdn de los formatos en cuanto a forma para que 40 !
Julios hasta b 17 quedaran iguales a los que ya estaban culminades /€
de julio de 2019 N =
TOTAL HORAS 683 horas =

OBSERVACIONES ASESOR INTERNO:

FIRMA ASESOR INTERNO:




Tabla 2

6. Recursos

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

RECURSOS HUMANOS

SECRETARIA DE TRANSITO Y MOVILIDAD

estandarizados

NOMBRE PROCESO CARGO
Carlos Uriel Villamil Transporte Auxiliar administrativo
Luz Angela Rincon Tramites Auxiliar administrativo
Ubaldina Forero Comparendos Auxiliar administrativo
Sindy Forero Tramites Auxiliar administrativo
Angélica Moya Tramites Auxiliar administrativo
Nadia Marcelo Movilidad Secretaria de trénsito y
movilidad
PASANTE Monica Gineth Lancheros | Dependencia de transito y
Nieto movilidad
RECURSOS RECURSOS RECURSOS RECURSOS
MATERILAES FINANCIEROS TECNOLOGICOS | INSTITUCIONALES
Desplazamiento Espacio de trabajo
Fotocopias P Internet (oficina)
Formato de los . - Mobiliario (escritorio y
Alimentacion " ;
manuales Portatiles silla)
Manuales ya .
Imprevistos

Correo Electrénico

Celulares

Memorias UBS

Fuente: pasante de secretaria de transito 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: 11213|511(2)3|4(1]2]|3|41)2(3[|4]1]|2]3]4
Capacitacion e induccion sobre |lal
norma sobre la elaboracion de los
manuales de procesos y procedimiento

Etapa 2.

Identificar los procesos V]
procedimientos que se van 4
estandarizar.

Etapa 3.

Levantamiento de la informacion de
los diferentes procesos y
procedimientos de la dependencia de
la secretaria de transito y movilidad

Etapa 4:

Elaboraciéon de los manuales de
procesos y procedimientos, teniendo
en cuenta la informacion
recolectada.

Etapa 5:

Realizar las respectivas correcciones
evidenciadas en las mesas de trabajo

Informes Mensuales | X X X X
Fuente: Monica Lancheros (2019)




8. Conclusiones

Se cumplié un 70 % de los objetivos planteados en la propuesta de pasantia, ya que no se
logré terminar el mapeo de todos los procedimientos y proceso de la secretaria de transito
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 practica nuestras
habilidades adquiridas durante nuestro proceso de formacion como administradores de
empresas.

Fue muy importante aprender nuevas cosas y retarnos a nosotros mismos y ver hasta doénde
podemos llegar como lo es en la creacion de nuevos procesos y procedimientos dentro de
una organizacion.

En si la pasantia género en mi una visién mas profesional y personal, porque se tiene una
responsabilidad mayor, donde uno tiene que cumplir un horario, responsabilidades vy el
compartir con otras personas muy ajena a uno donde nos ensefian muchas cosas.

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

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

Con base a lo analizado y vivido durante estos de practica en la secretaria de transito y movilidad
es importante recomendar algunos planes de mejora para el buen funcionamiento de estos
manuales de procesos y procedimientos.

e Se recomienda evaluar a cada uno de los funcionarios de la secretaria de transito y
movilidad con el fin de evaluar si estdn cumpliendo con lo escrito en el manual y con el
funcionamiento de cada uno de los formatos que se manejan en cada area.

e Proporcionar una copia completa de los manuales de procesos y procedimientos para que
este a la total disposicion de cada funcionario y sea utilizado como fuente de consulta,
enriquecimiento y capacitacion.

e Se recomienda realizar reuniones periodicas para el anélisis de cada uno de los procesos
y procedimientos que se estan llevando a cabo en la secretaria de transito y movilidad

e Serecomienda la vinculacion de nuevos practicantes para que realicen la continuacion de

la estandarizacion de los procesos y procedimientos de transito y movilidad
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