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RESUMEN

La Alcaldia Municipal de Girardot en cabeza del sefior alcalde José Francisco Lozano
Sierra como parte de su oferta instruccional cuenta con la secretaria de transito y
transporte la cual se encarga de regular y controlar el transporte publico individual, las
modalidades de transporte no motorizados y peatonal ademas de adelantar campafias

de seguridad vial.

Como estudiante y pasante de decimo semestre, hago parte de esta secretaria
mencionada anteriormente, la cual es liderada por la secretaria de transito y transporte
Sandra Yaneth Roa Velasco; con el fin de aportar mis habilidades y conocimientos a la
misma, se busca apoyar los procesos de cobro coactivo que generan ingresos al
municipio y hacer parte de la mesa de trabajo que realizara el empalme con la concesion
que actualmente recibe a la secretaria, ademas de evacuar los procesos por concepto
de solicitudes y tramites que descongestionaran el sistema y brindara a la comunidad

agilidad en sus tramites con el fin de mejorar la satisfaccion de atencion al usuario.

En el documento se evidencian los aspectos mas importantes, los cuales seran la guia
para ejecutar exitosamente estos procesos Yy lograr cada uno de los objetivos

establecidos.

Las metodologias implementadas y que se seguiran implementando durante la ejecucion
de los procesos, seran: Proyectar las respuestas a las solicitudes radicadas en la STTG
de forma clara, completa y en los términos legales como lo indica la ley, con el fin de
descongestionar las solicitudes represadas y evitar sanciones a la secretaria de transito
y transporte, Apoyar el proceso de cobro coactivo (Revision de expedientes y empalme);
el desarrollo del empalme entre la concesién y la secretaria de transito, Atencion a
usuarios externos brindando solucion pertinente y siguiendo los parametros establecidos;
Atencion a usuarios que requieren informacién de diferentes tramites o solicitudes

radicados en la secretaria con el fin de mejorar la satisfaccion de atencién al usuario.



Y, por ultimo; realizar acompafamiento de las diferentes actividades, reuniones entre

otros, en las que haga participacion la secretaria de transito y transporte.
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TITULO

DESARROLLO PROFESIONAL POR MEDIO DEL ACOMPANAMIENTO ASISTENCIAL
Y DE EJECUCION EN EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES QUE GARANTICEN
EL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS DE LOS PROGRAMAS LIDERADOS POR LA
SECRETARIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE DEL MUNICIPIO DE GIRARDOT

1 OBJETIVOS GENERAL Y ESPECIFICOS

1.1 OBJETIVO GENERAL

Contribuir al cumplimiento de las metas del Plan de Desarrollo de GIRARDOT DE TODOS
VISION 2040.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Proyectar las respuestas a solicitudes de la comunidad y demas entidades por

concepto de ingresos.

* Realizar acompafamiento de las diferentes actividades, reuniones, entre otros, en

las que haga participacién la secretaria de Transito y Transporte.

* Apoyar logisticamente con los procesos de cobro coactivo adelantados en la

secretaria de Transito y Transporte.



2 JUSTIFICACION

En la secretaria de transito y transporte se presenta una problemética de gran magnitud
la cual, no ha sido tomada en cuenta para su respectiva mejora, de manera que esta

afectando la atencién al usuario y los distintos tramites que se radican a diario.

Lo descrito anteriormente, hace referencia al gran represamiento de solicitudes, derechos
de peticion, oficios y tutelas que tiene esta oficina, los ciudadanos se quejan
habitualmente de esta situacidon y constantemente se presenta represamiento en sus
tramites, esto no solo a representado que la satisfaccion del usuario se encuentre en sus
peores indices, sino también a representado problemas legales al no cumplir con los

tiempos establecidos.

Los derechos de peticion, solicitudes o tutelas cuentan con unos términos para resolver
las distintas modalidades de peticiones. Salvo norma legal especial y so pena de sancién
disciplinaria, toda peticion debera resolverse dentro de los quince (15) dias siguientes a
su recepcion. Estara sometida a término especial la resolucién de las siguientes

peticiones:

Las peticiones de documentos y de informacion deberan resolverse dentro de los diez
(10) dias siguientes a su recepcion. Si en ese lapso no se ha dado respuesta al
peticionario, se entendera, para todos los efectos legales, que la respectiva solicitud ha
sido aceptada y, por consiguiente, la administracion ya no podra negar la entrega de
dichos documentos al peticionario, y como consecuencia las copias se entregaran dentro

de los tres (3) dias siguientes:

Las peticiones mediante las cuales se eleva una consulta a las autoridades en relacion
con las materias a su cargo deberan resolverse dentro de los treinta (30) dias siguientes

a su recepcion.

Paragrafo. Cuando excepcionalmente no fuere posible resolver la peticion en los plazos

aqui sefialados, la autoridad debe informar esta circunstancia al interesado, antes del



vencimiento del término sefialado en la ley expresando los motivos de la demora y
sefialando a la vez el plazo razonable en que se resolvera o dara respuesta, que no podra

exceder del doble del inicialmente previsto. (Ley 1755, 2015).

Y en el caso de las tutelas cuando lo impugnado hubiere sido la denegacion de un acto o
una omision, el fallo ordenara realizarlo o desarrollar la accién adecuada, para lo cual se
otorgara un plazo prudencial perentorio. Si la autoridad no expide el acto administrativo

de alcance particular u lo remite al juez en el término de 48 horas. (Decreto 2591,1991)

El no cumplimiento de estos términos acarreara sanciones, este plan de accion tiene
como objetivo principal descongestionar el sistema de solicitudes y mejorar la atencién al

usuario, ademas de evitar sanciones por los respectivos entes de control.



3 PRESENTACION DE LA EMPRESA

La pasantia sera realizada en la Alcaldia Municipal de Girardot.

La Alcaldia Municipal de Girardot es la entidad encargada de administrar los recursos del
municipio como también que estos sean utilizados de la mejor manera generando
bienestar en los ciudadanos, ademas es la encargada de garantizar los derechos
fundamentales y el cumplimiento de los deberes de los ciudadanos para el equilibrio de
la gestién, mejorando la calidad de vida con la oportuna prestacion de servicios publicos,

calidad de atencion social y respeto por el medio ambiente (Alcaldia de Girardot, 2015).

Como también, Coordina e identifica acciones que contribuyen a la consolidacion de un
modelo de desarrollo local, a través de la implementacion de proyectos que conlleven al
impulso del sector turistico como vocacién productiva del municipio, en donde se
identifique efectivamente la capacidad del talento humano, para vincularlo al proceso de
transformacién productiva del municipio y su territorio, en un recinto armonico, equitativo,
lo que serd una accién permanente del gobierno municipal ademas de fomentar la
participacion ciudadana en la toma de decisiones vinculado a todos los sectores sociales,
especialmente en la elaboracion, seguimiento y ejecucion de las politicas que
determinaran una mejor calidad de vida para los habitantes de Girardot. (Alcaldia de
Girardot, 2020).

Dentro de su oferta institucional cuenta con: La oficina asesora de contratacion, Oficina
de control interno y gestion, Oficina de control disciplinario, Secretario de hacienda,
Secretaria de gobierno, Secretaria de educacion, Secretaria de salud, Secretaria de
infraestructura, Secretaria de desarrollo socio-economico, Secretaria de transito y
transporte, Oficina asesora de planeacion, Oficina asesora de juridica, Direccion de
vivienda, Direccion administrativa, Direccion asistencia técnica y medio ambiente,

Direccion de deportes, Direccion técnica de planeacion. (Alcaldia de Girardot, 2020).
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Los procesos que desarrolla la Alcaldia Municipal de Girardot son establecidos, y
realizados bajo una normatividad y es vigilada por diferentes entes de control como lo son
el Consejo municipal. La personeria municipal, La contraloria, La procuraduria y la Oficina
de control interno, este proceso garantiza que Las diferentes funciones o actividades se

realicen de manera correcta y bajo la legalidad.

En Girardot se viene presentando una problematica de movilidad hace muchos afios,
afectando a sus habitantes y a la vez generando problemas sociales y ambientales, lo
que ha causado altas peticiones, quejas y reclamos, a raiz de eso la contestacion
oportuna y pronta a estas solicitudes no ha sido tan eficiente como se esperaria, lo que
genera inconformismo e incredibilidad de los ciudadanos hacia la dependencia, es por
esto que se requiere prioridad en la contestacion de estas solicitudes y acelerar el proceso
de cobro coactivo por el cual se generan ingresos para el municipio, con el fin de generar

campafas y mejorar sefializaciones que mejoren la movilidad.

Esa problematica es una de las principales oportunidades de mejora que tiene la
secretaria de transito y transporte la cual es la encargada de formular y ejecutar acciones
para la planeacion, organizacion y control del transito en la jurisdiccion del municipio,
elaborar estudios, disefios y proyectos sobre el transito y el transporte municipal con el
fin de determinar las normas de transito, semaforizacién y campafias de educacion vial,
Asesorar en materia legal y técnica los procesos relacionados con el sistema de transito
y transporte del municipio ademas de planear, organizar y controlar el transito y transporte
publico mediante la regulacion de las empresas de transporte publico, organizacion de la
prestacion del servicio, y el control del estado de los vehiculos y el cumplimiento de las

normas que rigen la materia (Alcaldia de Girardot, 2019)

En tal sentido, la secretaria de transito y transporte en la Alcaldia municipal de Girardot y
el municipio, se constituye como una de las secretarias mas importantes con una de las
funciones mas relevantes como lo es la movilidad, tal como lo declara una de sus
funciones la secretaria elabora o diseflar campafas de seguridad vial orientadas con

prioridad al mejoramiento de la cultura vial, la participacion de los agentes de la
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comunidad con el fin de contribuir directamente en la taza de accidentabilidad y la

movilidad del municipio.

Por ultimo, cabe mencionar que la pasantia sera realizada en el area administrativa de la
secretaria de transito, la cual tiene como objetivo prestar servicios eficientes, oportunos y

de calidad a la ciudadania, tanto en gestion como en tramites de la movilidad.

El area de trabajo especificamente seran las instalaciones de la Alcaldia Municipal de

Girardot, area de tramites, ventanilla de atencion al ciudadano y la oficina de la concesion.

12



4 DESARROLLO DEL OBJETIVO 1

Contestacion de derechos de peticion, solicitudes por concepto de ingresos.

Objetivo 1: Proyectar las respuestas a solicitudes de la comunidad y demas entidades por

concepto de ingresos.

En el desarrollo del objetivo ya mencionado se obtuvieron los siguientes resultados y
avances que han permitido el 6ptimo desarrollo y descongestidon del sistema de atencion

de la secretaria.

Se realizo periddicamente un control y verificacion de las actividades asignadas por la

secretaria de transito Sandra Yaneth Roa Velasco

13



Evidencias

Imagen 1. Derechos de peticién contestados

DERECHOS DE PETICION CONTESTADOS
NO. NO.
PETECIONARIO RADICADO | OFICIO
MARIA ELENA CONDE 7597 1043
JOSE ALDEMAR CASTRO 8124 1042
SAUL SANABRIA GOMEZ 8501 1044
MIGUEL ALBERTO RODRIGUEZ 8672 1139
EDUARDO ANTONIO GALVIS 8251 1132
OBANDO TARAZONA B604 1145 DERECHOS DE PETICION CONTESTADOS
PETECIONARIO NO. RADICADO | NO., OFICIO
ANTONIO GALEANO 8631 1159 | PRIMAVERA CARO ARRIETA 9525 24381
JULISSA PARRA GAMBOA 8608 1310 | LUZ DARY LOZANO DE OBANDO 9713 2482
JUAN JIMENEZ ALBARRACIN 8692 1309 | | CARLOS FABIAN RINCON SEGURA SIN RADICADO 2644
JOSE ALFONSO TORRES GUZMAN 8808 1308 TUTELA NO. RADICADO | NO. OFICIO
GABRIEL ALBERTO DIAZ PEREZ 8732 1302 CARLOS FABIAN RINCON HIGUERA 2022-0088 26456
DERECHOS DE PETICION CONTESTADOS szﬁggsozxgmo = comesrsgos&m JUN,\:?)_ s
PETECIONARIO | NO. RADICADO | NO. OFICIO T TR . o A6
JORGE ARMANDO LASSO DUQUE 6507 | | e S04E s
JOROE ANVANDE) LASSO DUCHIE (e 1882 | I ORGE ELICER ROMERO ALVAREZ 9116 2141
JORGE ARMANDO LASSO DUQUE | 8748 1882
JORGE ARMANDO LASSO DUQUE 8760 1882
JORGE ARMANDO LASSO DUQUE 8569 1882
JORGE ARMANDO LASSO DUQUE 7314 1882
MARIA VICTORIA SANCHEZ
JORGE ARMANDO LASSO DUQUE 6719 1882 | GARZON/INSPECCION DE POLICIA 9312 2210
A DS BanacA ! 3702 1883| | OHNYSBERG GUTIERREZ 7631 271
SERGIO ENRIQLIE PACANCHIQUE | 2ot 1884| |)0RGE ARMANDO LASSO DUQUE | NO TENIA RADICADO 2329
OSCAR JAVIER DIAZ ROJAS 5367 | 1880 SOLICTUDES NO. OFICIO
' [ CONSORCIO DE MOVILIDAD INTEGRAL DE GIRARDOT 2107
CONSORCIO DE MOVILIDAD INTEGRAL DE GIRARDOT 2137
{ LAURA DANIELA PENALOZA BARRETO 6952 1588 FISCALIA- COPIA IPAT 2140
{OREE ARMANDIO LASSD DUCIIE 8870 1587 CONSORCIO DE MOVILIDAD INTEGRAL DE 2315
| PERSONERIA 5572 1881| " REMITIR POR COMPETENCIA JAIR MAURICIO NARVAEZ 2314
DANIEL ARNULFO RESTREPO 1922 [ REMITIR POR COMPETENCIA JHON MARIO VALBUENA 2313
SOLICTUDES NO. OFICIO
FISCALIA- COPIA IPAT 1571 RESOLUCIONES NO. OFICIO
| TUTELA NO. RADICADO | NO. OFICIO REVOCATORIO DIRECTA JOHNYSBERG GUTIERREZ 2216
DANIEL ARNULFO RESTREPO 9565 1923 AUTO AUDIENCIA JOHNYSBERG GUTIERREZ
CLAUDIA XIMENA USECHE BARBERY 8571 1950 CITACION AUDIENCIA JOHNYSBERG GUTIERREZ 2215

Fuente: Elaboracién propia.
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5 DESARROLLO DEL OBJETIVO 2
Realizar acompafiamiento de las diferentes actividades de la sttg

Objetivo 2: Realizar acompafamiento de las diferentes actividades, reuniones, entre

otros, en las que haga participacion la secretaria de Transito y Transporte.

En el desarrollo de este objetivo se desarrollaron las siguientes actividades: Trabajo de
campo asistiendo a las diferentes actividades donde debia participar la secretaria de
transito con su oferta institucional, y a su vez realizar campafias de seguridad vial “La

movilidad es de todos”

Imagen 2. Celebracion del dia del nifio por parte de la secretaria de transito y
transporte de Girardot ubicada en el coliseo de ferias.

—— U —— —

LA MOVILIDAD
ES DE TODOS

Fuente: Elaboracion propia.
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Imagen 3. Capacitacion procesos contravencionales

Fuente: Elaboracion propia.

6 DESARROLLO DEL OBJETIVO 3

Proceso de cobro coactivo

Obijetivo 3: Apoyar logisticamente con los procesos de cobro coactivo adelantados en la

secretaria de Transito y Transporte.

Este objetivo se llevé a cabo teniendo en cuenta que estaba enfocado en realizar la
revision de expedientes de cobro coactivo y validar si se encontraba el proceso en orden
para realizar la entrega a la concesién con el fin de cumplir con el proceso de empalme y

ellos ejecutar el cobro coactivo.
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Imagen 4. Proceso de empalme
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Fuente: Elaboracion propia.
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Imagen 5. Relacién de revision y entrega de expedientes (mandamientos)

RES
ENE
0 w0 | wo | wo || w [no ‘ 1 4
! ENE
| o | w0 | w0 | o | wo | wo | s i
o ENE
— : |t | w0 JNo l w0 | WO IO l e 1 1
Y ENE
- L% | wo | wo [ wo | No {No s 7
! Ene L
+ 4o 1 N0 | Mo | %o | NO {0 5 17
\ £3 . ENE v
&1 % [ wo | w | wo { N {NO s cirdl 1
~'N; E 4.» wsz) . 1 w0 | wo No_|no 4 an 1
5 3 { 4
{ | e B
T i
4 1 A
ez
L
ltva | A !
=

Numer
e o A

MANDAMIENTOS \
20180003-20180248 | 30

MANDAMIENTOS
20180003-20180248

MANDAMIENTOS. /
20180003-20180248 | 30 Al

MANDAMIENTOS
20180003-20180248 | 30

MANDAMIENTOS

20180248

N

MANDAMIENTOS
20180003-20180248

'MANDAMIENTOS

MANDAMIENTOS
20180003-20180248

0¥
mm!m___m’_
|_0v/]

304

MANDAMIENTOS
20180003-20180248

MANDAMIENTOS
20180003-20180248

MANDAMIENTOS
20180003-20180248 | 30

'MANDAMIENTOS .
20180003-20180248 | 30

20180003-20180248

Fuente: Elaboracion propia.
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7 RECURSOS

A continuacion, se evidencian los recursos necesarios para Optimo desarrollo de la
pasantia, teniendo en cuenta el recurso humano, material y financiero:

7.1 RECURSOS HUMANOS
Pasante:

» Breisnert Alexis Chaguala Romero
Lider:

> Sandra Yaneth Roa Velasco

7.2 RECURSOS MATERIALES
Equipo de codmputo:

> Portatil — P. C

» Impresora

> Celular

Insumos:

> Internet

» Papeleria

19



Transporte:

> Moto

7.3 RECURSOS FINANCIEROS.

> Recursos propios

20



8 PRESUPUESTO

La siguiente tabla representa el aproximado del presupuesto necesario para el desarrollo
de las actividades correspondientes de la pasantia, incluyendo el recurso humano,

material y transporte:

Tabla 1. Presupuesto

RECURSO DESCRIPCION PRESUPUESTO | FINANCIACION
Pasante:
HUMANO Breisnert Alexis $250.000 Recursos
Chaguala Propios
Romero
Equipo de
Computo: $2°000.000 Alcaldia
Portatil-P.C Municipal de
Girardot
MATERIAL Insumos $80.000
Internet Luz $100.000 Alcaldia
Municipal de
Girardot
TRANSPORTE Desplazamiento $100.000 Recursos
S Propios
Refrigerios $100.000 Recursos
Propios
TOTAL,
PRESUPUESTO $2°630.000

Fuente: Elaboracion propia.
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9 CRONOGRAMA

La presente tabla representa las diferentes actividades que se realizaran durante el

desarrollo de la pasantia, especificandolas por semanas y meses correspondientes:

Tabla 2. Cronograma de actividades

Actividad

Junio

inico Pasantias

Reunidn de inducoidn con pasantes

Presentacion Propuesta de Pasantias

Aprobacién Propuestas de Pasantias

Actividad 1 Proyectar las 2 las sol d das en la STTG de forma clara, completay en bo
terminos legales como lo indica la ley.

Actividad 2 Apoyar el proceso de cobro coactivo [Revision de expedientes y empalme)

Actividad 3 Atencion a usuarios externos brindando solucion pertinente y siguiendo los parametros
establecidos

Presentacién primer informe mensual

Reunsdn mensual de seguimiento pasantes

Actividad 1 Proyectar las respuestas a las solicitudes radicadas en la STTG de forma dara, completay en ko
terminos legales como lo indica La ley.

Actividad 2 Apoyar el proceso de cobro (Revision de exp y empalme}

Actividad 3 Atencicn a usuarios externos brindando solucion pertinente y siguienda los parametros
establecidos

Presentacion Segundo informe mensual

Reunidn mensual de seguimiento pasantes

Actividad 1 Proyectar las respuestas 2 las solicitudes radicadas en la STTG de forma dara, completay en o
terminos legales como o indica a ley.

S1

s2183

Actividad 2 Apoyar el proceso de cobro coactivo (Revision de expedientes y empalme)

S1

2153

£

Actividad 3 Atencion a usuarios externos brindando solucion pertinente y siguiendo los parametros
establecdos

S1

S2|83

Actividad 4 Realizar acompafiamiento de las diferentes activdades, reuniones entre otros, en las que haga
articpacion la Secretana de Tramsito y Transporte.

S1

$2|83

Presentacion Tercer informe mensual

Reunidn mensual de seguimiento pasantes

Actividad 1 Proyectar las respuestas a las solicitudes radicadas en la STTG de forma dara, completayen o
terminos legales como lo indica ka ley.

Actividad 2 Apoyar el proceso de cobro coactivo (Revision de expedientes y empalme)

Actividad 3 Realizar acompafiamiento de las diferentes actnidades, reuniones entre otros, en las que haga
participacion la Secretaria de Tramsito y Transporte.

Presentacion Cuarto informe mensual

Presentacion Informe Final (quienes culminan proceso)

Reunidn mensual de seguimiento pasantes

Sustentaciones

29

Reporte de horas cumplidas

Fin proceso vigencia pasantias 2022-2

29

Fuente: Elaboracion propia.
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ANEXOS

Adjuntar las evaluaciones de la empresa al pasante y del pasante a la empresa, actas

y demas documentos que avalen las actividades realizadas.
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