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INTRODUCCION

La gestion documental y el control de la informacidon constituyen
componentes esenciales para el funcionamiento eficiente de las organizaciones, ya
que permiten organizar, conservar, consultar y proteger la informacion que se
genera en el desarrollo de las actividades empresariales. En un contexto donde las
empresas manejan diariamente grandes volumenes de documentos y datos, contar
con procesos adecuados para su administracion favorece la disponibilidad oportuna
de informacién, fortalece el control interno y facilita la toma de decisiones. Por el
contrario, las deficiencias en el manejo documental pueden generar pérdida o
duplicidad de informacion, dificultades en su consulta, retrasos operativos y riesgos
que afectan el desempefio organizacional.

En este contexto, la gestion documental adquiere especial importancia
porque integra procedimientos orientados al manejo adecuado de los documentos
y al flujo de informacion entre las diferentes areas de la empresa. Su correcta
implementacion contribuye al orden administrativo, la trazabilidad de los procesos,
la seguridad de la informacién y el aprovechamiento eficiente de los recursos,
convirtiéndose en un elemento que apoya tanto las actividades operativas como la
gestion empresarial.

Por lo anterior, el presente trabajo tiene como objetivo formular un plan de
fortalecimiento administrativo y operativo para la gestion documental y el control de
informacion de Transolicar, mediante el andlisis de los procesos internos
relacionados con el manejo documental y el flujo de informacién, con el propésito
de contribuir a la optimizacion del control interno, la eficiencia operativa y la toma
de decisiones organizacionales durante el 2026. Este analisis permite identificar
aspectos susceptibles de mejora y establecer acciones orientadas a fortalecer la

administracion de la informacion dentro de la empresa.
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1. IDENTIFICACION DE LA EMPRESA O COMUNIDAD

Transolicar es una organizacion dedicada a la prestacion de servicios de
transporte y apoyo logistico, orientada a satisfacer necesidades de movilidad y
operacion empresarial en el contexto local y regional. Su actividad se enfoca en el
cumplimiento, la eficiencia operativa y la atencion oportuna a los requerimientos de
los clientes, factores esenciales dentro del sector transporte. A nivel funcional, la
empresa desarrolla procesos relacionados con programacion de servicios,
coordinacion operativa, atencién al cliente, gestibn comercial y administracion de
recursos. De igual forma, ejecuta actividades de soporte como facturacién, manejo
documental, archivo de registros, control de informacion y seguimiento de
solicitudes, los cuales resultan indispensables para asegurar orden interno,

trazabilidad y continuidad en las operaciones.

En el ambito organizacional, Transolicar cuenta con una estructura
conformada por gerencia, area administrativa y personal operativo. La gerencia
orienta la planeacién y toma de decisiones; el area administrativa respalda procesos
internos y documentales; mientras que el componente operativo ejecuta las
actividades propias del servicio. Por ello, requiere estrategias de fortalecimiento
administrativo y operativo que mejoren la gestion documental y el control de

informacioén institucional.
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2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
2.1. Descripcion de la Problematica

El sector transporte y logistica demanda altos niveles de organizacion
administrativa y control operativo, debido al manejo constante de informacion
relacionada con clientes, servicios programados, documentos legales, registros
internos y seguimiento de operaciones (Vasquez et al., 2025). En este contexto,
Transolicar desarrolla actividades orientadas a la prestacion de servicios de
transporte en la ciudad de Bucaramanga, requiriendo procesos internos agiles y
confiables para responder de manera eficiente a las exigencias del mercado
(Transolicar, 2026).

Actualmente, la empresa presenta oportunidades de mejora asociadas a la
gestion documental y al control de informacién administrativa y operativa,
evidenciadas en dispersion de registros, tiempos prolongados en la busqueda de
documentos, duplicidad de informacion y limitaciones en el seguimiento oportuno
de procesos internos. Estas situaciones pueden afectar la trazabilidad documental,
la coordinacion entre areas y la disponibilidad de informacion para la toma de
decisiones gerenciales. Por lo tanto, y como componente esencial de la practica, es
necesario estructurar un plan de fortalecimiento administrativo y operativo que
contribuya al ordenamiento documental, la estandarizacion de procedimientos, al
seguimiento de la flota vehicular, la gestién documental y el control de informacion,
favoreciendo mayores niveles de eficiencia, organizacion y soporte a la gestion
empresarial.

A partir de este contexto, se formula la siguiente pregunta de
investigacion:¢, Como contribuiria un plan de fortalecimiento administrativo y
operativo al mejoramiento de la gestién documental y el control de la informacion de

Transolicar en Bucaramanga durante el afio 20267
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2.2. Justificacion de la Practica

El plan de fortalecimiento administrativo y operativo en la empresa
Transolicar surge de la necesidad de optimizar los procesos internos relacionados
con el manejo de informacion, organizacién, custodia y disponibilidad de la misma,
aspectos esenciales para el adecuado funcionamiento de una empresa del sector
transporte y logistica. La correcta administracion documental permite mantener
registros confiables, facilitar el acceso oportuno a la informacion y respaldar las
actividades diarias de la organizacion. Asimismo, mejora la trazabilidad de los
procesos, reduce tiempos en la busqueda de documentos, evita duplicidades y
fortalece la coordinacion entre areas administrativas y operativas (LOpez y
Gonzalez, 2025). En un entorno empresarial competitivo, disponer de informacion
organizada se convierte en un factor clave para elevar la productividad, responder
con mayor agilidad a clientes y cumplir con los requerimientos internos y externos
de la empresa (Capa y Ortiz, 2022).

Asimismo, la propuesta permitira fortalecer las practicas administrativas y
operativas mediante la estandarizacion de procedimientos, la organizacién
sistematica de archivos fisicos y digitales, y el mejoramiento de mecanismos de
control de informacion institucional. Se busca incrementar la eficiencia en las
labores internas, apoyar la toma de decisiones gerenciales y disminuir riesgos
asociados a pérdida documental, inconsistencias en registros o demoras en la
consulta de datos relevantes para la operacion. Desde el ambito econémico, una
adecuada gestion documental favorece el aprovechamiento del tiempo y de los
recursos disponibles; en el aspecto tecnoldgico, impulsa el uso ordenado de
herramientas de informacion; en lo social, mejora la atencion brindada a clientes y
aliados; y en lo organizacional, fortalece el control interno, la comunicaciéon y la

continuidad de los procesos empresariales.
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Igualmente, este trabajo aporta a las UTS y su grupo de Investigacion en
Ciencias Socioeconomicas y Empresariales — GICSE dentro de un contexto
empresarial real. El desarrollo de la propuesta fortalece competencias profesionales
del estudiante en diagndéstico organizacional, analisis de procesos, mejoramiento
administrativo y formulacion de estrategias empresariales orientadas a resultados.
De la misma manera, genera un aporte académico al evidenciar la importancia de
la gestion documental como herramienta de apoyo para la eficiencia organizacional
en empresas de logistica y transporte. Finalmente, la propuesta contribuye al
vinculo universidad—empresa, promoviendo soluciones aplicadas que responden a
necesidades del entorno productivo regional y fortalecen la proyeccion social

institucional.

2.3. Objetivos

2.3.1 Objetivo General

Formular un plan de fortalecimiento administrativo y operativo para la gestion
documental y el control de informaciéon de Transolicar, mediante el andlisis de los
procesos internos relacionados con el manejo documental y flujo de informacion,
para la optimizacion del control interno, la eficiencia operativa y la toma de

decisiones organizacionales durante el 2026.
2.3.2 Objetivos Especificos

Analizar el estado actual de la gestion documental y control de informacién
de Transolicar, a través de la revision de los procesos administrativos y operativos
existentes, para la identificacion de oportunidades de fortalecimiento en el manejo

de registros y control interno.
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Disefiar un plan de fortalecimiento administrativo y operativo para la gestion
documental y el control de informacion de Transolicar, basado en los resultados del
diagnoéstico, que integre acciones de mejora en la organizacion documental,
estandarizacion de procedimientos y flujo de informacion institucional, orientado a

optimizar la eficiencia de los procesos internos.

Proponer un esquema de control y seguimiento mediante indicadores de
gestion, para monitorear la gestion documental y el manejo de informacion en
Transolicar, facilitando el control administrativo, la evaluacién de resultados y la

toma de decisiones gerenciales.

2.4 Antecedentes de la Empresa

Transolicar corresponde a la razon social Transporte de Carga Solida y
Liquida de Colombia S.A.S., organizacion dedicada a la prestacion de servicios de
transporte terrestre de carga a nivel nacional. De acuerdo con la informacion
institucional, la empresa orienta sus operaciones al traslado de carga secay liquida,
apoyandose en infraestructura vehicular, instalaciones fisicas, talento humano
competente y recursos tecnoldgicos que respaldan la continuidad y calidad del

servicio (Transolicar, 2026).

Con mas de 10 afios de experiencia en el medio de transporte,
TRANSOLICAR SAS garantiza un servicio agil, rapido, oportuno y seguro en el
desarrollo de nuestros procesos logisticos; la trayectoria empresarial de Transolicar
evidencia un proceso de crecimiento y consolidaciéon dentro del sector logistico
colombiano. Registros empresariales consultados sefialan que la compaiia fue
constituida en el afio 2013 y mantiene operaciones activas en el sector de transporte

de carga por carretera, con sede principal en Floridablanca, Santander. Asimismo,
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Se reconoce COmMo una organizacion con presencia operativa en distintas ciudades
del pais, lo cual refleja capacidad de cobertura y articulacién logistica en diversos
corredores nacionales (Transolicar, 2026).

En el ambito organizacional, la empresa ha desarrollado lineamientos
administrativos enfocados en la mejora continua y el cumplimiento normativo.
Dentro de su documentacidon publica se evidencian politicas relacionadas con
gestidn integral, seguridad vial, sostenibilidad, prevencion del lavado de activos y
tratamiento de datos personales. Hay una orientacion empresarial hacia el control
interno, la gestion de riesgos, la responsabilidad corporativa y el fortalecimiento de
procesos institucionales, aspectos fundamentales en compafilas del sector
transporte (Transolicar, 2026). Adicionalmente, casos empresariales divulgados por
algunos proveedores tecnoldgicos sefialan que Transolicar ha impulsado procesos
de modernizacién operativa mediante herramientas de trazabilidad, andlisis de
indicadores y administracion de eventos logisticos. Dichos avances responden al
crecimiento de sus operaciones y a la necesidad de optimizar el seguimiento de
viajes, mejorar los reportes para clientes y fortalecer el control de informacion
interna, especialmente frente al manejo de grandes volimenes operativos Yy flotas
tercerizadas (ControlT, 2025).

En relacion con las actividades objeto de la practica empresarial, los
antecedentes muestran que el crecimiento organizacional, la expansion operativa y
adopciéon de mecanismos de control generan la necesidad de continuar
fortaleciendo la gestiébn administrativa y operativa. Por ello, se realiza el plan
orientado al mejoramiento del manejo de archivos, organizacién de registros y
disponibilidad de informacion estratégica, con el fin de elevar la eficiencia interna y

apoyar la toma de decisiones en la organizacion durante el afio 2026.
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3 MARCO REFERENCIAL

3.1. Marco teoérico
3.1.1. Teoriade laadministracion cientifica

La teoria de la administracion cientifica, desarrollada por Frederick Winslow
Taylor, plantea que las organizaciones pueden incrementar su eficiencia a partir del
analisis sistematico del trabajo, la estandarizacion de procesos y la eliminacion de
actividades innecesarias. Su enfoque busca optimizar tiempos, movimientos y
recursos para lograr mayor productividad (Rivas, 2024). En el contexto de
Transolicar, esta teoria es aplicable al fortalecimiento administrativo y operativo, ya
gue permite revisar procedimientos documentales, tiempos de respuesta y flujo de
informacion interna. Duarte (2025), menciona que la implementacién de métodos
estandarizados favorece la organizacion de archivos, la reduccion de reprocesos y
el control de tareas repetitivas. Asimismo, facilita la definicion clara de
responsabilidades dentro de cada proceso. Su aplicacion contribuye a mejorar la
coordinacion entre areas administrativas y operativas. También respalda el disefio
de indicadores de desempefio. Por ello, constituye una base importante para elevar

la eficiencia organizacional.

3.1.2.Teoria clasica de la administracion

Esta teoria propuesta por Henri Fayol se enfoca en la estructura
organizacional y en las funciones administrativas de planear, organizar, dirigir,
coordinar y controlar. Fayol sostuvo que toda empresa requiere principios claros de
organizacion para alcanzar sus objetivos. La teoria se relaciona con la necesidad
de fortalecer la gestion documental y el control de informaciéon mediante una

adecuada distribucion de funciones y niveles de autoridad. Ademas, la planeacién
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permite definir lineamientos para el manejo documental; la organizacion facilita
asignar responsabilidades; y el control asegura seguimiento permanente. Ademas,
la coordinacién entre areas mejora el flujo de informacion interna. Esta teoria

también resalta la importancia de la disciplina y el orden (Herrera, 2024).

3.1.3. Gestién documental organizacional

La gestion documental es un enfoque administrativo orientado al manejo
integral de documentos durante todo su ciclo de vida: creacion, recepcion,
organizacién, almacenamiento, consulta, conservacion y disposicion final (Tapia y
Recalde, 2024). Este fundamento teorico es clave en empresas que manejan gran
cantidad de registros fisicos y digitales. La gestibn documental permite ordenar
contratos, facturas, hojas de vida de vehiculos, reportes operativos y demas
soportes institucionales. Una buena administracion documental mejora la
trazabilidad de la informacion y facilita respuestas oportunas ante requerimientos
internos o externos. Asimismo, reduce riesgos de pérdida, duplicidad o deterioro de
documentos. También favorece la transparencia y el cumplimiento normativo. La
digitalizacion y clasificacion documental fortalecen la eficiencia operativa. Su
aplicacion contribuye al control interno y al acceso rapido a la informacién

estratégica. Por ello, es esencial dentro del presente trabajo (Granizo, 2023).

3.1.4. Control interno

El control interno establece que las organizaciones deben implementar
mecanismos, politicas y procedimientos que permitan proteger recursos, garantizar
confiabilidad de la informacion y asegurar el cumplimiento de objetivos
institucionales. Este enfoque ha sido desarrollado ampliamente por modelos como
COSO. En Transolicar, el control interno es fundamental para supervisar el manejo
documental, la exactitud de registros y la seguridad de la informacién administrativa
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y operativa. Mediante controles adecuados se minimizan errores, fraudes,
omisiones o inconsistencias. También se fortalecen procesos de seguimiento y

evaluacion permanente (Pacheco, 2023).

3.1.5. Teoria de los sistemas organizacionales

La teoria de sistemas plantea que la empresa funciona como un conjunto de
partes interrelacionadas que trabajan de manera coordinada para alcanzar objetivos
comunes. Cada area depende de las deméas y cualquier cambio en un proceso
afecta al sistema completo (Pefa et al., 2022). En Transolicar, la teoria permite
comprender la relacién existente entre operaciones, administracion, servicio al
cliente, archivo documental y direccion estratégica. La informacion circula entre
todas estas areas, por lo que su correcta gestién impacta el desempefio global de
la organizacion. Un sistema desarticulado genera retrasos, errores y duplicidad de
esfuerzos. En cambio, los procesos integrados mejoran coordinacion, satisfaccion
y eficiencia (Cortez, 2023). Esta teoria impulsa la vision integral de la empresa y

orienta la mejora continua entre dependencias.

3.2. Marco conceptual

3.2.1. Control de informacidén

El control de informacién comprende el conjunto de procedimientos y
mecanismos utilizados por una organizacion para verificar, organizar, actualizar y
proteger la informacion generada durante sus actividades. Su finalidad es garantizar
que los datos y documentos sean confiables, accesibles y estén disponibles cuando
sean requeridos. En una empresa como Transolicar, este concepto se relaciona con

la revisién de registros administrativos y operativos, el seguimiento de documentos
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y la verificacién de la informacion utilizada para apoyar la toma de decisiones
(Chavez et al., 2025).

3.2.2. Eficiencia operativa

La eficiencia operativa se refiere a la capacidad de una organizacion para
desarrollar sus actividades utilizando adecuadamente los recursos disponibles,
procurando reducir tiempos, costos, errores y reprocesos. Este concepto busca que
los procesos se realicen de manera organizada y oportuna, manteniendo los
resultados esperados. En Transolicar, la eficiencia operativa se relaciona con la
mejora de los procedimientos administrativos y operativos, especialmente aquellos
vinculados con el manejo de informacion, documentacién y seguimiento de las

actividades de la empresa (Hurtado, 2024).

3.2.3. Gestién documental

La gestion documental comprende las actividades relacionadas con la
creacion, recepcion, organizacion, clasificacion, almacenamiento, consulta,
conservacion y disposicion de los documentos producidos o recibidos por una
organizacion. Su adecuada aplicacion permite mantener la informacion ordenada y
facilitar su disponibilidad cuando sea necesaria. En Transolicar, este concepto
resulta fundamental para organizar los registros administrativos y operativos, reducir
la pérdida o duplicidad de documentos y mejorar el acceso a la informacion
institucional (Flores, 2024).

3.2.4. Indicadores de gestién

Los indicadores de gestion son herramientas que permiten medir y evaluar el
comportamiento de determinadas actividades o procesos mediante datos
cuantificables. Estos facilitan la identificacién de avances, dificultades y resultados
frente a los objetivos establecidos. Para Transolicar, los indicadores pueden
utilizarse para realizar seguimiento a aspectos como documentos pendientes,
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tiempos de respuesta, cumplimiento de procedimientos y actualizacion de registros,
proporcionando informacion util para el control administrativo y la toma de

decisiones (Gémez, 2024).

3.2.5. Plan de fortalecimiento

Un plan de fortalecimiento es un instrumento que reune un conjunto
organizado de acciones orientadas a mejorar las condiciones y el desempefio de
una organizacibn o de determinados procesos. Su elaboracién parte de la
identificacion de necesidades o debilidades y establece actividades, responsables
y mecanismos de seguimiento para alcanzar mejoras. En el presente proyecto, el
plan de fortalecimiento se orienta a establecer acciones que permitan mejorar la
gestiébn documental, el control de informacion y los procesos administrativos y

operativos de Transolicar (Alvarado, 2024).

3.2.6. Procesos administrativos

Los procesos administrativos corresponden al conjunto de actividades que
permiten planear, organizar, dirigir y controlar los recursos y operaciones de una
organizaciéon para alcanzar sus objetivos. Estos procesos facilitan la coordinaciéon
entre las diferentes areas y contribuyen al funcionamiento ordenado de la empresa.
En Transolicar, comprenden actividades como la gestion de documentos, archivo,
facturacion, control de registros, seguimiento de solicitudes y manejo de informacién

necesaria para apoyar las operaciones y la gestion empresarial (Espinoza, 2026).

3.2.7. Trazabilidad documental

La trazabilidad documental consiste en la posibilidad de identificar y realizar
seguimiento al recorrido de un documento o registro durante las diferentes etapas
de su gestién, desde su generacion o recepcion hasta su archivo, actualizacién o
disposicion final (Mufioz y Saltos, 2022). Este proceso permite conocer aspectos
como su ubicacion, responsable, estado y fecha de gestion. En Transolicar,
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fortalecer la trazabilidad documental contribuird a mejorar el seguimiento de los
registros, facilitar la consulta de informacién y detectar oportunamente documentos
pendientes, inconsistencias o posibles pérdidas de informacion (Cancino et al.,
2021).

3.3. Marco legal

Tabla 1.
Marco legal del proyecto

Norma/ afio Ley, decreto o Explicacion Aplicacion al proyecto
disposicién
Constitucion Articulo 15 Reconoce el derecho a la Se relaciona con el manejo
Politica de intimidad y establece la de informacion de
Colombia - proteccion de los datos conductores, trabajadores,
1991 personales y el derecho a clientes y deméas personas

conocer, actualizar vy
rectificar la informacion
que se haya recopilado

sobre las personas.

vinculadas con
TRANSOLICAR, por lo que
el plan debe considerar
medidas para proteger y
controlar  adecuadamente

esta informacion.

Ley 594 de Ley General de

2000

Archivos

Establece las reglas vy
principios generales que
regulan la funcién
archivistica del Estado y
determina la importancia

de conservar, organizar y

Es una de las normas
principales para el proyecto,
ya que orienta las acciones
relacionadas con
organizacién, clasificacion,

conservacion, consulta y

administrar control de los documentos
adecuadamente los fisicos y digitales de
documentos. TRANSOLICAR.
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Ley 527 de Leyde Comercio Regulaelaccesoyusode Se relaciona con el uso de

1999 Electronico los mensajes de datos, el herramientas digitales,
comercio electrénico y las correos electrénicos,
firmas digitales, otorgando registros  electrénicos vy
validez juridica a deméas medios utilizados por
determinadas actuaciones TRANSOLICAR para
realizadas mediante generar, transmitir y
medios electronicos. conservar informacion.

Ley 1581 de Proteccion de Establece disposiciones El proyecto debe contemplar

2012 datos personales generales para la mecanismos para garantizar

proteccion de datos
personales y regula su
recoleccion,

almacenamiento, uso,

circulacién y tratamiento.

el adecuado tratamiento y
proteccion de los datos

personales contenidos en

registros de empleados,
conductores, clientes vy
proveedores.

Decreto 1074
de 2015

Decreto Unico

Reglamentario

Compila diferentes

disposiciones

Sirve como referente para

fortalecer los procedimientos

del Sector reglamentarias relacionados con la
Comercio, relacionadas con el sector administracion,
Industria y comercio y contiene almacenamiento y
Turismo normas  aplicables al proteccion de informacion
tratamiento y proteccion de  personal manejada por la
datos personales. empresa.
Decreto 1080 Decreto Unico Compila la normativa Permite sustentar la
de 2015 Reglamentario relacionada con el sector necesidad de establecer
del Sector cultura y establece procedimientos para la

Cultura

disposiciones referentes a
la gestibn documental y

archivistica en Colombia.

organizacién, conservacion

y disposicibn de los
documentos que conforman
los archivos de

TRANSOLICAR.
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Ley 336 de EstatutoNacional Establece disposiciones Se relaciona con los
1996 de Transporte generales relacionadas procesos administrativos y
con la prestacion del operativos de

servicio publico de TRANSOLICAR,
transporte 'y determina especialmente con el control
obligaciones para las documental de los vehiculos,
empresas que desarrollan conductores y demas
actividades de transporte.  registros necesarios para
respaldar la prestacion del
servicio.
Ley 769 de Cdbdigo Nacional Regula la circulacién de  Se relaciona con el
2002 de Transito vehiculos y establece seguimiento de documentos
Terrestre disposiciones de los vehiculos y
relacionadas con conductores, asi como con
conductores,  vehiculos, los controles administrativos
documentos y condiciones y operativos que hacen parte
para la operacion en las de la gestién de la flota de
vias del territorio nacional. =~ TRANSOLICAR.

Ley 1562 de Sistema General Modifica el sistema de Puede relacionarse con los
2012 de Riesgos riesgos laborales y procesos de control vy
Laborales establece  disposiciones seguimiento de las
orientadas a la prevencién actividades realizadas por el
de accidentes y personal administrativo vy
enfermedades operativo, especialmente en
relacionadas con el actividades asociadas a la

trabajo. operacion de transporte.
Resolucidn Seguridad vial Establece disposiciones Se relaciona con las
40595 de 2022 relacionadas con la actividades de inspeccién
implementacion y preoperacional, control de

seguimiento de los Planes
Estratégicos de Seguridad
Vial

organizaciones obligadas.

para las

vehiculos, seguimiento de
conductores y gestion de

informaciéon asociada a la
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TRANSOLICAR.
Nota. Elaboracién propia
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4. DESARROLLO DE LA PRACTICA

4.1. Diagnostico del estado actual de la gestion documental y el control de la

informacién institucional

Objetivo: Analizar el estado actual de la gestion documental y control de
informacion de Transolicar, a través de la revision de los procesos administrativos y
operativos existentes, para la identificacion de oportunidades de fortalecimiento en

el manejo de registros y control interno.

Para dar cumplimiento al primer objetivo especifico, se realizé una revision
de las actividades administrativas y operativas desarrolladas durante la jornada
laboral, considerando los registros generados en los procesos de control
preoperacional, mantenimiento, combustible, documentacion legal de los vehiculos
y gestion de novedades. Asimismo, se revisaron los mecanismos empleados para
validar, registrar, actualizar y hacer seguimiento a la informacion, teniendo en
cuenta los formatos utilizados y las herramientas tecnoldgicas disponibles en la

organizacion.

Los resultados obtenidos permitieron establecer que Transolicar cuenta
actualmente con diferentes mecanismos de control documental y de informacion
gue apoyan el desarrollo de sus actividades operativas. Sin embargo, también se
identificaron oportunidades relacionadas con la articulacion de los registros, la
trazabilidad de la informacion, la estandarizacion de algunos procedimientos vy el

seguimiento de las actividades pendientes.
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4.2. Disefio de un plan de fortalecimiento para la gestion documental, los

procesos administrativos y el flujo de informacién

Objetivo: Disefiar un plan de fortalecimiento administrativo y operativo para
la gestion documental y el control de informacion de Transolicar, basado en los
resultados del diagndstico, que integre acciones de mejora en la organizacion
documental, estandarizacién de procedimientos y flujo de informacién institucional,

orientado a optimizar la eficiencia de los procesos internos.

El segundo objetivo se desarrollé a partir de los resultados obtenidos en el
diagndstico realizado a la gestion documental y al control de la informacién de
TRANSOLICAR S.A.S. Para su formulacion, se tomaron como referencia las
principales oportunidades de mejora identificadas, relacionadas con la organizacion
de los registros, la trazabilidad documental, el seguimiento de actividades
pendientes y la articulacion de las diferentes fuentes de informacion utilizadas por

la empresa.

A partir de estos hallazgos, se disefié un plan de fortalecimiento que
contempla acciones orientadas a mejorar la organizacion documental, estandarizar
procedimientos y optimizar el flujo de informacién entre las areas administrativas y
operativas. Asimismo, se establecieron responsables, periodicidades y resultados
esperados para cada accion, buscando facilitar el seguimiento de las actividades,
reducir reprocesos y contribuir a una mayor eficiencia en los procesos internos de
TRANSOLICAR S.A.S.
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4.3. Propuesta de indicadores para el control, seguimiento y evaluacién de la

gestion documental y la informacion

Objetivo: Proponer un esquema de control y seguimiento mediante
indicadores de gestién, para monitorear la gestion documental y el manejo de
informacion en Transolicar, facilitando el control administrativo, la evaluacion de

resultados y la toma de decisiones gerenciales.

Para el desarrollo del tercer objetivo se utilizaron los resultados del
diagnéstico y las acciones establecidas en el plan de fortalecimiento como base
para definir un esquema de indicadores de gestion. Inicialmente, se identificaron los
procesos que requieren un seguimiento permanente, entre ellos la gestién
documental, trazabilidad de registros, documentacion legal, inspecciones
preoperacionales, mantenimiento, combustible y gestion de novedades. Para cada
uno se establecieron variables que permiten medir su cumplimiento vy

comportamiento.

Posteriormente, se estructuraron indicadores considerando aspectos como
nombre del indicador, objetivo, férmula de célculo, unidad de medida, meta,
frecuencia de seguimiento y responsable. Esta propuesta permitira a
TRANSOLICAR S.A.S. realizar un control periddico de los resultados, identificar
posibles desviaciones y establecer acciones de mejora cuando sea necesario. De
esta manera, el esquema de indicadores se constituye en una herramienta de apoyo
para el control administrativo, la evaluacion de las acciones implementadas y la

toma de decisiones gerenciales.
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5. RESULTADOS

5.1. Diagnéstico del estado actual de la gestiéon documental y el control de la

informacion institucional

Este primer resultado se basa en una revision de las actividades
administrativas y operativas realizadas durante la jornada laboral, tomando como
referencia los registros asociados al control preoperacional, mantenimiento,
suministro de combustible, documentacién legal de los vehiculos y reporte de
novedades. De igual manera, se analizaron los procedimientos utilizados para
verificar, registrar, actualizar y realizar seguimiento a la informacion, considerando
los formatos empleados y las herramientas tecnoldgicas disponibles en la
organizacion.

Figura 1. Pagina oficial de la empresa
TPAN$OUCAR La Empresa ~ Inicio de Sesion~  Trabaja con Nosotros

é\‘\ ?

éTRANSOLICAR
Fuente. Elaboracién propia

TRANSOLICAR S.A.S. es una empresa constituida en 2013, dedicada al
transporte terrestre de carga a nivel local, regional y nacional. Cuenta con una flota
de mas de 500 vehiculos propios y de terceros, entre los que se encuentran
tractocamiones, carboneros, carrocerias, planchas, cisternas y volteos. La empresa

se caracteriza por ofrecer servicios agiles, oportunos y seguros, respaldados por un
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equipo humano con amplia experiencia en el sector, procesos operativos eficientes
y herramientas tecnoldgicas que permiten realizar el seguimiento vehicular en
tiempo real. Estas capacidades le permiten atender las necesidades logisticas de
sus clientes y mantener un servicio orientado a la seguridad, confiabilidad y

cumplimiento.

Figura 2. Instalaciones de la empresa

~—

= — s
Fuente. Fotografias tomadas en la companiia

Los resultados obtenidos permitieron establecer que Transolicar cuenta
actualmente con diferentes mecanismos de control documental y de informacion
gue apoyan el desarrollo de sus actividades operativas. Sin embargo, también se
identificaron oportunidades relacionadas con la articulacion de los registros, la
trazabilidad de la informacién, la estandarizacion de algunos procedimientos y el

seguimiento de las actividades pendientes
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5.1.1. Resultado de larevisién de los procesos administrativos y operativos

La revision de las actividades permitié identificar cinco procesos principales
relacionados directamente con la gestion documental y el control de informacién:

control preoperacional y seguridad vial, mantenimiento, combustible,

documentacion legal de los vehiculos y gestion de novedades.

Tabla 2.
Procesos y registros

Proceso Registros o Mecanismo Resultado de la
analizado informacién de control revision
generada identificado
Control Formatos Revision diaria Existe control previo
preoperacional  preoperacionales, y contraste con de la flota y

fotografias y reporte  Satrack seguimiento a los
de novedades registros omitidos
Mantenimiento Facturas, soportes de Conciliacion Se realizan
mantenimiento y documental vy verificaciones antes
registros contables presupuestal del ingreso y
aprobacion de la
informacion
Combustible Facturas, tickets de Comparacion Existe un proceso de

tanqueo, kilometraje,

galones y valores

de variables y

revision de

auditoria antes de

autorizar los pagos

diferencias
Documentacién  SOAT, revision  Seguimiento Existe control
legal técnico-mecdénica, de vigencias y documental, aunque

polizas y tarjetas de

operacion

actualizacion
de hojas de

vida

requiere seguimiento

permanente
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Novedades Solicitudes, Atencién y Se realiza
operativas contingencias 'y consolidacién seguimiento, pero
pendientes al cierre de existe oportunidad de
jornada fortalecer su
trazabilidad

Nota. Elaboracion propia

Los procesos revisados cuentan con actividades especificas de verificacion
y control. En particular, se observa que la informacién no es recibida y utilizada
directamente para la toma de decisiones, sino que pasa por diferentes etapas de
revision, conciliacion o validacion. Esto constituye una fortaleza para el control
interno, debido a que permite detectar inconsistencias antes de completar

determinadas operaciones administrativas.

5.1.2. Resultado del andlisis de la gestion de combustible

Transolicar cuenta con un sistema digital para gestionar el combustible, en el
cual se registran las operaciones de tanqueo y se pueden consultar datos como
placa, fecha, combustible, estacion, kilometraje, galones, valores facturados y
rendimiento. Ademas, la plataforma presenta indicadores que permiten relacionar el

consumo con variables financieras y operativas.
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Figura 3. Gestion de combustible

. Gestion de Combustible

$1.640.006.86C $1.677.732.677 155.207,53 gal 19.393,7L 244

$9.401 785.908 > 5,06 km/gal 4 81.399 hrs 0,91gal/hr

| Reghetro de Tanqueos a=T3

Fuente. Fotografias tomadas de la pagina web de la compafiia
La herramienta también permite identificar diferencias entre los valores
facturados y surtidos, registrar el responsable de la revision y exportar la informacién
a Excel. Aunque constituye una fortaleza para el control documental, se identifica la
necesidad de mejorar el seguimiento periddico de consumos, diferencias,

rendimientos y registros pendientes para aprovechar mejor la informacion generada.

5.1.3. Resultado del analisis de las actividades de inspeccidn preoperacional

Las inspecciones preoperacionales se gestionan mediante una plataforma
digital que permite registrar y consultar los controles realizados a los vehiculos. En
la revision se encontraron 18 inspecciones, de las cuales 17 estaban aprobadas y
una pendiente, ademés de informacion relacionada con vehiculo, conductor, fecha,

estado y responsable de la revision.
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Figura 4. Actividades de inspeccidn preoperacional

TRANSOLICAR

Actividades de Inspecciones

®
B 1 o 17 e 0 A6

Fuente. Fotografias tomadas de la pagina web de la compafiia

El sistema facilita la busqueda, consulta y exportaciébn de los registros,
fortaleciendo la trazabilidad de las inspecciones. Sin embargo, se considera
necesario mejorar el seguimiento de los registros pendientes y aprovechar las
novedades identificadas para generar indicadores y apoyar acciones preventivas
relacionadas con el mantenimiento y la seguridad de la flota.

5.1.4. Resultado del analisis de los registros documentales

En la revisién de los formatos utilizados se identificé que la organizacién
genera diferentes tipos de registros como evidencia de sus actividades. Entre ellos
se encuentran los formatos preoperacionales, comprobantes de gastos, facturas y
soportes de mantenimiento, registros de combustible y documentos asociados a las

hojas de vida de los vehiculos.
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Figura 5. Formatos de registros documentales
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P

Fuente. Fotografias tomadas en la companiia

La revisidon permitié identificar que los registros contienen informacion
necesaria para verificar las operaciones. Por ejemplo, en el proceso de combustible
se controlan variables como fecha, conductor, vehiculo, kilometraje, cantidad de
galones, precio y valor de la operacion. Esta informacion permite realizar
comparaciones y detectar posibles diferencias antes de aprobar la facturacion.

De igual manera, en los procesos relacionados con la documentacién legal
se realiza seguimiento a las fechas de vencimiento de los documentos de los
vehiculos y posteriormente se actualizan los expedientes digitales. Este
procedimiento evidencia la existencia de un mecanismo de control orientado a
mantener vigente la documentacién requerida para la operacion.

Como resultado general, se identificé que la empresa si cuenta con registros

y soportes para respaldar sus procesos, por lo que la principal oportunidad de
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fortalecimiento no corresponde a la ausencia de documentacion, sino a mejorar su

organizacion, articulacion, trazabilidad y seguimiento.
5.1.5. Herramientas utilizadas

La revision de los procesos permitidé identificar el uso de diferentes
herramientas para el manejo de la informacion. Entre ellas se encuentra Satrack
para el seguimiento de los vehiculos, mdédulos internos para la gestion de
informacion de combustible y hojas de vida, archivos de apoyo para procesos
administrativos y contables y el correo electrénico como medio de comunicacion y
aprobacion.

Figura 6. Herramienta Satrack

Con nuestras App
=TI, ahora podras:

Descérgala o actualizala en tu celular y asi
obtendras informacion a la mano y no perderas
ni un segundo de la gestion de tus vehiculos.

Fuente. Fotografias tomadas de la pagina web de la compafiia

El uso de estas herramientas constituye una fortaleza, debido a que permite
disponer de informacion actualizada para realizar controles sobre la operacion. Sin
embargo, también se identificé que la informacién puede encontrarse distribuida en

diferentes medios y sistemas, dependiendo del proceso analizado.
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Esta situacion representa una oportunidad de fortalecimiento en materia de
gestiébn documental, debido a que la dispersién de informacion puede dificultar la
consulta integral de los registros y aumentar la necesidad de realizar verificaciones

entre diferentes fuentes. Por esta razon, se considera necesario fortalecer los

mecanismos de articulacion, identificacion y trazabilidad de la informacion.

5.1.6. Matriz de fortalezas y oportunidades de fortalecimiento

Tabla 3.

Matriz de fortalezas y oportunidades de fortalecimiento

Aspecto evaluado

Fortaleza identificada

Oportunidad de fortalecimiento

Registros Serealizanrevisiones diarias  Fortalecer la trazabilidad de los

preoperacionales y se solicitan registros registros pendientes
omitidos

Seguimiento vehicular Se utiliza Satrack para Mejorar la articulaciéon entre la
contrastar informaciéon informacion de seguimiento y los
operativa registros documentales

Mantenimiento

Se realiza conciliaciéon entre

Estandarizar el proceso de

facturacion y registros archivo y seguimiento de soportes
presupuestales
Combustible Se  verifican diferentes Fortalecer la integracion vy

variables antes de aprobar

pagos

trazabilidad de los soportes

Documentacién legal

Se realiza seguimiento de
vencimientos y actualizacion

de hojas de vida

Fortalecer alertas y controles de

actualizacion

Sistemas de

informacion

Existen herramientas
digitales para diferentes
procesos

Mejorar la integracion entre

fuentes de informacién
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Novedades Se consolidan pendientes al  Establecer un mecanismo
finalizar la jornada uniforme de seguimiento de

responsables y fechas

Nota. Elaboracion propia

Como resultado de la revision realizada, se determind que Transolicar
dispone de mecanismos de control documental y herramientas tecnolégicas que
respaldan buena parte de sus procesos administrativos y operativos. La existencia
de formatos, sistemas de seguimiento, controles de facturacion y expedientes
digitales constituye una fortaleza para la organizacion, debido a que permite generar
evidencia de las actividades y realizar verificaciones antes de completar
determinados procesos.

No obstante, el andlisis también permitid identificar oportunidades de
fortalecimiento relacionadas con la articulacion de las diferentes fuentes de
informacion. La utilizacion de sistemas, archivos digitales, formatos, soportes y
correos electronicos hace necesario establecer mecanismos que faciliten la
identificacion del estado de cada registro y permitan conocer con mayor facilidad
quién realizé la revision, cuando se efectud y cual fue el resultado.

De acuerdo con los hallazgos, las principales oportunidades de
fortalecimiento se concentran en cuatro aspectos: estandarizacion documental,
trazabilidad de los registros, integracion de la informacion y seguimiento de
pendientes. Estos resultados permiten establecer una base para la formulacion de
las acciones de fortalecimiento administrativo y operativo que seran desarrolladas

en el siguiente objetivo especifico.

5.2. Disefio de un plan de fortalecimiento para la gestion documental, los

procesos administrativos y el flujo de informacion

A partir de los resultados obtenidos en el diagnéstico de la gestidon

documental y el control de la informacion de TRANSOLICAR S.A.S., se identificaron
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como principales aspectos por fortalecer la estandarizacion documental, la
trazabilidad de los registros, la articulacion de las diferentes fuentes de informacién
y el seguimiento de las actividades pendientes. Aunque la empresa cuenta con
herramientas tecnologicas y mecanismos de control que apoyan el desarrollo de sus
procesos administrativos y operativos, se evidencié la necesidad de establecer
acciones que permitan utilizar de manera mas organizada la informacion generada
durante las actividades diarias.

El disefio del plan se realiz6 tomando como punto de partida las fortalezas y
oportunidades de mejora identificadas en el primer objetivo. Para ello, se
relacionaron los principales hallazgos con acciones especificas que pudieran
contribuir a mejorar el manejo de los documentos, registros y datos institucionales.
De esta manera, cada accidon propuesta responde a una necesidad identificada en
procesos como el control preoperacional, mantenimiento, combustible,
documentacion legal, seguimiento vehicular y gestién de novedades.

Por lo anterior, se propone un plan de fortalecimiento administrativo y
operativo orientado a mejorar la organizacion, control y seguimiento de la
informacion institucional. El plan contempla acciones relacionadas con la
clasificacion y almacenamiento de documentos, seguimiento de registros, control de
documentos pendientes, actualizacion de informacién, integracién de fuentes y
establecimiento de responsables y tiempos de seguimiento. Estas acciones buscan
facilitar la consulta de los documentos, disminuir reprocesos, mejorar la trazabilidad
y fortalecer los mecanismos de control interno.

Asimismo, el plan considera el aprovechamiento de las herramientas
tecnolégicas que actualmente utiliza TRANSOLICAR S.A.S., evitando plantear
cambios que impliqguen reemplazar completamente los sistemas existentes. En este
sentido, herramientas como Satrack, los sistemas internos, archivos digitales y

Excel pueden continuar siendo utilizadas como fuentes de informacion, pero bajo
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criterios de organizacion y seguimiento que permitan relacionar los datos generados
en los diferentes procesos.

Otro aspecto considerado en el disefio corresponde a la asignacién de
responsabilidades. Para que las acciones propuestas puedan ser aplicadas de
manera adecuada, es necesario establecer qué area o persona sera responsable
de ejecutar, revisar y actualizar cada actividad. De igual manera, se establecen
periodicidades de seguimiento, teniendo en cuenta que algunos procesos requieren

controles diarios, mientras que otros pueden revisarse de forma semanal o mensual.

5.2.1. Plan de acciones de fortalecimiento

Tabla 4.
Plan de acciones de fortalecimiento

Aspecto por Accidn Responsa Periodicid Resultado Indicador
fortalecer propuesta ble ad esperado asociado y
formula
Organizacion Estandarizar Area Permanent Informacién % de
documental la administrati e organizaday documento
clasificacion  va de facil s
y el consulta. correctame
almacenami nte
ento de organizado
documentos S =
fisicos y (Documento
digitales. S
correctamen
te
organizados
|/ Total de
documentos
revisados) x
100
Trazabilidad Implementar ~ Area Semanal Mayor % de
documental un registro administrati control sobre documento
de va los S con
seguimiento documentos trazabilidad
que permita y actividades completa =
identificar pendientes. (Documento
responsable, S con
fecha, informacion
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estado y completa /
observacion Total de
es de cada documentos
documento. registrados)

x 100
Documentaci  Establecer Area Mensual Disminucién % de
on legal alertas para administrati del riesgo de documento
controlar las va vencimientos s legales
fechas de y vigentes =
vencimiento documentos  (Documento
del SOAT, desactualiza s legales
revision dos. vigentes  /
técnico- Total de
mecanica, documentos
pélizas y legales)  x
demas 100
documentos
requeridos.
Control de Realizar Area Semanal Mejor control % de
combustible  seguimiento  administrati del consumo variacién
periddico al va y y deteccion del
consumo de financiera oportuna de consumo =
combustible, inconsistenci  [(Consumo
kilometraje, as. real -
galones, Consumo
valores y esperado) /
diferencias Consumo
identificadas esperado] x
. 100
Inspecciones Realizar Area Diario Mayor % de
preoperacion seguimiento  operativa cumplimient  cumplimien
ales a los o de las to de
registros inspecciones inspeccion
pendientes y y atenciéon es =
a las oportuna de (Inspeccione
novedades las s realizadas
identificadas novedades. /
durante las Inspeccione
inspeccione S
S. programada
s) x 100
Mantenimient Organizar y Area de Mensual Expedientes % de
o] consolidar mantenimi actualizados expediente
los soportes ento y mejor s
de controlde los actualizado
mantenimien mantenimien s =
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to asociados tos (Vehiculos
a cada realizados. con
vehiculo. expediente
actualizado /
Total de
vehiculos) x
100
Integracién Establecer Area Permanent Informacion % de
de criterios administrati e mas informacion
informacién comunes va y articulada, integrada y
para operativa consistente y verificada =
relacionar la facil de (Registros
informacion verificar. integrados vy
proveniente verificados /
de Satrack, Total de
archivos registros
internos, revisados) x
formatos vy 100
correo
electronico.
Seguimiento  Implementar Area Diario/sem  Reduccion % de
de un registro administrati anal de novedades
novedades de va actividades atendidas
pendientes pendientes y oportunam
con mejora en el ente =
responsable, seguimiento.  (Novedades
fecha limite y atendidas
estado de dentro  del
atencion. plazo / Total
de
novedades

registradas)
x 100

Nota. Elaboracion propia

La propuesta busca que las acciones no sean desarrolladas de manera
aislada, sino que exista una relacion entre los diferentes procesos. Por ejemplo, la
informacion obtenida mediante las inspecciones preoperacionales puede servir
como insumo para el seguimiento del mantenimiento, mientras que los registros de

mantenimiento y documentacion legal pueden integrarse a las hojas de vida de los
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vehiculos. Esta articulacion permitiria disponer de informacién mas completa para

el control de la flota.

5.2.2. Priorizacion de las acciones

Con base en el diagnostico, las acciones fueron priorizadas considerando su
importancia para el control de la informacion, su relacién con las necesidades
identificadas y la posibilidad de aplicacion dentro de las condiciones actuales de la
empresa. En primer lugar, se plantea fortalecer la organizacion y trazabilidad
documental, debido a que estos aspectos tienen incidencia directa sobre los demas
procesos y permiten mejorar la disponibilidad y consulta de los registros.

En una segunda etapa se priorizan las acciones relacionadas con la
documentacion legal, combustible, mantenimiento e inspecciones
preoperacionales. Estos procesos generan informacion constante y requieren
seguimiento periédico para evitar inconsistencias, vencimientos, registros
pendientes o dificultades en la consulta de los soportes. Finalmente, se plantea
fortalecer la integracion de las diferentes fuentes de informacion y el seguimiento de
novedades como acciones transversales a los demas procesos.

La priorizacion permitirh que TRANSOLICAR avance de manera gradual en
el fortalecimiento de sus procesos sin requerir modificaciones inmediatas en todos
los sistemas existentes. De esta manera, se busca aprovechar las herramientas
tecnologicas que actualmente utiliza la empresa y complementarlas con
procedimientos de seguimiento y control que permitan obtener mayor utilidad de la

informacion disponible.

5.2.3. Recursos necesarios

Para la implementacién del plan se requieren principalmente recursos

humanos, tecnologicos y administrativos. En el componente humano, sera
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necesaria la participacion del personal encargado de las areas administrativa,
operativa, mantenimiento y gestion de informacion. La participacion coordinada de
estas areas permitird que los registros sean actualizados oportunamente y que las
responsabilidades establecidas puedan cumplirse de acuerdo con las
periodicidades definidas.

En el componente tecnolégico, se pueden aprovechar las plataformas
actualmente utilizadas por la empresa, como Satrack, los sistemas internos y
herramientas como Excel para consolidar, organizar y realizar seguimiento a los
registros. El propdsito no es generar una dependencia de nuevas herramientas, sino
mejorar el uso de las disponibles y establecer criterios comunes para el manejo de
la informacién.

En cuanto a los recursos administrativos, serd necesario definir
responsables, establecer periodicidades de revision y documentar los
procedimientos relacionados con cada accion. También serd importante establecer
mecanismos de comunicacién entre las areas para informar sobre documentos
pendientes, novedades, vencimientos o inconsistencias identificadas durante las
revisiones.

La propuesta busca que las mejoras puedan implementarse utilizando, en
gran medida, los recursos disponibles, evitando generar costos innecesarios y
priorizando acciones que tengan un impacto directo sobre la organizacion y control

de la informacion.

5.2.4. Seguimiento de la implementacion

Para garantizar que las acciones propuestas puedan mantenerse en el
tiempo, se plantea realizar revisiones periodicas sobre su cumplimiento. Este
seguimiento permitira verificar si las actividades estan siendo ejecutadas por los

responsables establecidos, identificar dificultades y realizar los ajustes necesarios.
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De igual manera, permitira generar informacion que posteriormente podra ser
utilizada en el tercer objetivo para la construccion de indicadores de gestion.

El seguimiento debera concentrarse principalmente en aspectos como
documentos pendientes, actualizacion de registros, cumplimiento de inspecciones,
vencimiento de documentacién legal, control de consumos de combustible,
actualizacion de soportes de mantenimiento y atencién de novedades. Estos
elementos permitirAn conocer el comportamiento de los procesos y determinar si las

acciones propuestas estan generando mejoras en la gestion de la informacion.

5.2.5. Resultado esperado del plan

La implementacion del plan permitira fortalecer la gestion documental y el
control de informacion de TRANSOLICAR S.A.S. mediante una mayor organizacion
de los registros, seguimiento de documentos pendientes, control de vencimientos y
mejor articulacion entre las diferentes fuentes de informacion. Asimismo, permitird
establecer responsabilidades y tiempos de seguimiento para las actividades
administrativas y operativas.

En términos generales, se espera que el plan contribuya a reducir la
dispersion de informacion, facilitar la consulta de documentos, disminuir reprocesos
y mejorar la trazabilidad de los registros. También se espera fortalecer la
coordinacion entre las areas involucradas y disponer de informacibn mas
organizada para apoyar las actividades de control y toma de decisiones.

Las acciones propuestas constituyen una base para el desarrollo del tercer
objetivo especifico, relacionado con la formulacién de indicadores de gestion. Estos
indicadores permitiran realizar un seguimiento mas objetivo al cumplimiento de las
acciones, evaluar sus resultados e identificar nuevas oportunidades de mejora
dentro de la gestion documental y el control de informacion de TRANSOLICAR
S.A.S.
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5.3. Propuesta de indicadores para el control, seguimiento y evaluacion de la

gestion documental y la informacion

A partir del diagnostico realizado y del plan de fortalecimiento disefiado para
TRANSOLICAR S.A.S., se estableci6 un esquema de control y seguimiento
mediante indicadores de gestion orientado a evaluar el comportamiento de los
principales procesos relacionados con la gestion documental y el manejo de la
informacion institucional. La propuesta surge de la necesidad de contar con
herramientas que permitan verificar el cumplimiento de las acciones planteadas,
identificar oportunamente posibles desviaciones y disponer de informacion objetiva
para apoyar el control administrativo y la toma de decisiones.

Para la construccion de los indicadores se tomaron como referencia los
principales aspectos identificados durante los dos primeros objetivos, entre ellos la
organizacion documental, la trazabilidad de los registros, el seguimiento de la
documentacion legal, las inspecciones preoperacionales, el mantenimiento, la
gestion de combustible y el control de novedades. De esta manera, los indicadores
propuestos se encuentran directamente relacionados con las necesidades
evidenciadas en el diagnéstico y con las acciones establecidas en el plan de
fortalecimiento.

El esquema contempla indicadores de cumplimiento, oportunidad y control,
definidos de acuerdo con las caracteristicas de cada proceso. Para cada indicador
se establece su nombre, objetivo, formula, unidad de medida, frecuencia de
seguimiento, fuente de informacion y responsable. Esta estructura permite que la
empresa pueda realizar mediciones periddicas y comparar los resultados obtenidos

con las metas establecidas.

5.3.1. Esquema de control y seguimiento mediante indicadores de gestién

A partir del diagnostico realizado y del plan de fortalecimiento disefiado para
TRANSOLICAR S.A.S., se establecio un esquema de control y seguimiento
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mediante indicadores de gestion orientado a evaluar el comportamiento de los
principales procesos relacionados con la gestion documental y el manejo de la
informacion institucional. La propuesta surge de la necesidad de contar con
herramientas que permitan verificar el cumplimiento de las acciones planteadas,
identificar oportunamente posibles desviaciones y disponer de informacion objetiva

para apoyar el control administrativo y la toma de decisiones.

Para la construccion de los indicadores se tomaron como referencia los
principales aspectos identificados durante los dos primeros objetivos, entre ellos la
organizaciéon documental, la trazabilidad de los registros, el seguimiento de la
documentacion legal, las inspecciones preoperacionales, el mantenimiento, la
gestion de combustible y el control de novedades. De esta manera, los indicadores
propuestos se encuentran directamente relacionados con las necesidades
evidenciadas en el diagnéstico y con las acciones establecidas en el plan de

fortalecimiento.

El esquema contempla indicadores de cumplimiento, oportunidad y control,
definidos de acuerdo con las caracteristicas de cada proceso. Para cada indicador
se establece su nombre, objetivo, férmula, unidad de medida, frecuencia de
seguimiento, fuente de informacion y responsable. Esta estructura permite que la
empresa pueda realizar mediciones periddicas y comparar los resultados obtenidos
con las metas establecidas.

5.3.2. Propuesta de indicadores de gestion

Con el propésito de fortalecer el control y seguimiento de los procesos
administrativos y operativos de TRANSOLICAR S.A.S., se propone un conjunto de
indicadores de gestion relacionados directamente con las principales necesidades

identificadas durante el diagnostico. Estos indicadores permiten medir
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periodicamente el comportamiento de aspectos como la organizaciéon documental,
la trazabilidad, la documentacién legal, las inspecciones preoperacionales, el
mantenimiento, el control de combustible, la gestion de novedades y la actualizacién

de la informacion.

Los indicadores propuestos incluyen una formula de calculo, una meta y una
frecuencia de medicion, de manera que la empresa pueda realizar un seguimiento
sistematico de sus resultados. Las metas establecidas corresponden a valores de

referencia propuestos para orientar la gestion y no representan resultados actuales

de la empresa.

Tabla 5.

Indicadores de gestién

Proceso Indicador Objetivo Formula Meta Frecu Fuente Respon
propu encia de sable
esta informa

cion
Gestion Porcentaj Medir el (Docume = 95 Mensu Archivo Auxiliar
documen e de nivel de ntos % al fisico 'y administ
tal document organiza organizad digital, rativo
0S cion de os / Total carpetas
organizad los de institucio
0s documen document nales
tos 0s
institucio  identificad
nales. 0s) x 100
Trazabili  Porcentaj Verificar (Registro = 95 Mensu Registro  Auxiliar
dad e de que los s con % al S administ
documen registros registros  trazabilid administr  rativo
tal con cuenten ad ativos vy
trazabilida con completa operativo
d responsa / Total de S
ble, fecha registros
y estado. revisados
) x 100

Documen Cumplimi  Controlar (Vehiculo 100% Mensu SOAT, Respon

tacion ento de la s con al revision sable

legal document vigencia  document técnico-  administ
de los acién mecanic  rativo
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0s documen vigente / a, polizas
vigentes tos Total de y
legales vehiculos documen
de los revisados tos de
vehiculos ) x 100 vehiculo
. S
Inspecci  Cumplimi  Medir el (Inspecci = 98 Seman Formato Respon
ones ento de cumplimi ones % al s de sable de
inspeccio ento de realizada inspeccié  operaci
nes las S / n ones
preoperac inspeccio Inspeccio preopera
ionales nes nes cional vy
programa programa registros
das. das) X de
100 vehiculo
S
Manteni Cumplimi ~ Verificar (Manteni = 95 Mensu Registro Respon
miento ento del la mientos % al S de sable
mantenimi  ejecucion realizado manteni  administ
ento oportuna s / miento, rativo
programa de los Mantenim facturas
do manteni ientos y
mientos programa ordenes
estableci  dos) X de
dos. 100 servicio
Combust Control de Medir el (Registro = 95 Seman Facturas, Auxiliar
ible registros porcentaj s % al comprob  administ
de e de conciliado antes vy rativo
combustib  registros s / Total registros
le revisados de de
y registros combusti
conciliad  de ble
0S. combusti
ble) x 100
Novedad Porcentaj Evaluar (Novedad = 95 Seman Reportes Respon
es e de la es % al de sable de
novedade capacida atendidas novedad operaci
S d de / Total de es y ones
atendidas respuest novedade registros
afrentea s operativo
las reportada S
novedad s) x 100
es
reportada
S.
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Informaci Registros Medir el (Registro = 95 Mensu Basesde Respon

on actualizad nivel de s % al datos, sable
institucio os actualiza  actualizad archivos  administ
nal cibondela os / Total fisicos y rativo
informaci de digitales
on registros

administr  revisados
atva y )x100
operativa

Nota. Elaboracion propia.

Es importante sefalar que las metas propuestas no corresponden a
resultados actuales, sino a valores de referencia para orientar el seguimiento de los
procesos. Debido a que la empresa no cuenta con una medicién historica
consolidada para todos los indicadores, la primera medicion realizada mediante la
aplicacion de cada férmula constituira la linea base. A partir de esta medicion sera
posible comparar los resultados de los siguientes periodos, identificar avances o

retrocesos y establecer acciones de mejora cuando sea necesario.

5.3.3. Indicador de organizacién documental

El indicador de organizacion documental permitira determinar qué proporcion
de los documentos identificados dentro de los procesos administrativos y operativos
se encuentra correctamente clasificada, almacenada y disponible para consulta. Su
aplicacion permitira evaluar los avances derivados de las acciones propuestas en el
plan de fortalecimiento y detectar aquellos aspectos que requieran una revision

adicional.

Para su calculo se debera identificar el niumero total de documentos sujetos

a revision y posteriormente establecer cuantos cumplen con los criterios definidos
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por la empresa para su organizacion. El resultado se expresara como porcentaje

mediante la siguiente formula:

Porcentaje de documentos organizados = (Documentos organizados / Total de
documentos identificados) x 100

La medicion se realizard mensualmente y permitira comparar los resultados
obtenidos en diferentes periodos. La primera medicién constituira la linea base, a

partir de la cual se podr& evaluar el avance hacia la meta propuesta de 2 95 %.
5.3.4. Indicador de trazabilidad documental

El indicador de trazabilidad documental permitira verificar que los registros
cuenten con informacion suficiente para identificar su responsable, fecha, estado y
observaciones cuando corresponda. Este indicador es relevante debido a que
durante el diagnostico se identifico la necesidad de fortalecer el seguimiento de los
documentos y actividades pendientes.

Para su calculo se debera determinar el niUmero de registros que cuentan con
informacion completa y compararlo con el total de registros revisados. La formula

sera:

Porcentaje de registros con trazabilidad = (Registros con trazabilidad
completa/ Total de registros revisados) x 100

Su medicibn mensual permitira identificar registros que presenten
informacion incompleta y establecer acciones correctivas. La primera medicion
permitira establecer la linea base y posteriormente comparar los resultados con la

meta propuesta de 2 95 %.

5.3.5. Indicador de documentacion legal
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El indicador de documentacion legal permitira realizar seguimiento al estado
de los documentos requeridos para la operacion de los vehiculos, entre ellos SOAT,
revisibn técnico-mecéanica, poélizas y demas documentos establecidos por la
empresa. Su propdsito es evitar la existencia de vehiculos con documentacion

vencida o pendiente de actualizacion.

Para su calculo se debera identificar el nUmero de vehiculos que cuentan con

documentacion vigente y compararlo con el total de vehiculos revisados:

Cumplimiento de documentos vigentes = (Vehiculos con documentacién

vigente / Total de vehiculos revisados) x 100

La medicibn mensual permitirA generar alertas frente a proximos
vencimientos y establecer acciones preventivas. La meta propuesta es del 100 %,
buscando que todos los vehiculos cuenten con la documentacion requerida y

vigente.
5.3.6. Indicador de inspecciones preoperacionales

El indicador de cumplimiento de inspecciones preoperacionales permitira
verificar la proporcion de inspecciones realizadas frente al total de inspecciones
programadas. Su aplicacion contribuira a fortalecer las actividades preventivas y el

control sobre las condiciones de los vehiculos.
Para su célculo se utilizara la siguiente formula:

Cumplimiento de inspecciones preoperacionales = (Inspecciones realizadas /

Inspecciones programadas) x 100
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El indicador sera revisado semanalmente con el proposito de identificar
oportunamente las inspecciones pendientes y las novedades encontradas durante

su realizacion. La meta propuesta corresponde a un cumplimiento 2 98 %.
5.3.7. Indicador de mantenimiento

El indicador de cumplimiento del mantenimiento permitird evaluar la
ejecucion de las actividades de mantenimiento programadas para los vehiculos. Su
utilizacién facilitara el seguimiento de las fechas previstas, las actividades realizadas

y los soportes correspondientes.
La férmula de calculo sera:

Cumplimiento del mantenimiento programado = (Mantenimientos realizados /

Mantenimientos programados) x 100

La medicion se realizard mensualmente y permitira identificar actividades
pendientes o realizadas fuera del periodo establecido. La primera medicién
constituira la linea base para posteriores comparaciones, teniendo como meta un

cumplimiento 2 95 %.
5.3.8. Indicador de control de combustible

El indicador de control de registros de combustible permitird verificar la
proporcion de operaciones que han sido revisadas y conciliadas frente al total de
registros generados. Para esta revision se podran considerar variables como placa,

conductor, fecha, kilometraje, galones y valor registrado.

La férmula propuesta es:
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Control de registros de combustible = (Registros conciliados / Total de

registros de combustible) x 100

El indicador tendra una frecuencia semanal y permitira identificar diferencias
0 inconsistencias en los registros. La meta propuesta es alcanzar un nivel de
conciliacion 2 95 %, utilizando la primera medicion como linea base para evaluar el

comportamiento posterior.
5.3.9. Indicador de gestion de novedades

El indicador de porcentaje de novedades atendidas permitirA medir la
capacidad de respuesta de la empresa frente a las situaciones reportadas durante
el desarrollo de las actividades administrativas y operativas. Para su aplicacion se
debera contar con un registro que incluya la fecha de reporte, responsable, estado

y fecha de cierre de cada novedad.
La formula sera:

Porcentaje de novedades atendidas = (Novedades atendidas / Total de

novedades reportadas) x 100

El seguimiento se realizar4d semanalmente para identificar las novedades que
permanezcan pendientes y establecer acciones que permitan mejorar los tiempos

de respuesta. La meta propuesta corresponde a un cumplimiento 2 95 %.
5.3.10. Indicador de actualizacion de la informacion

El indicador de registros actualizados permitira medir el nivel de actualizacion
de la informacion administrativa y operativa utilizada por TRANSOLICAR S.A.S. Su
aplicacion permitira verificar que los registros se encuentren completos, vigentes y
actualizados de acuerdo con los criterios establecidos para cada proceso.
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Para su calculo se debera identificar el total de registros revisados y

determinar cuantos se encuentran correctamente actualizados. La formula seré:

Registros actualizados = (Registros actualizados / Total de registros
revisados) x 100

La medicion se realizara mensualmente y permitird identificar registros que
requieran actualizacién. La primera medicion constituird la linea base para

posteriores comparaciones, teniendo como referencia una meta de 2 95 %.
5.3.11. Esquema de seguimiento

Para garantizar la utilidad de los indicadores propuestos, se plantea realizar
un seguimiento periédico de los resultados obtenidos. Los indicadores relacionados
con procesos de dindmica diaria o semanal, como las inspecciones, combustible y
novedades, podran revisarse semanalmente, mientras que los relacionados con
documentacion, mantenimiento y actualizaciéon de informacion seran evaluados

mensualmente.

Los resultados deberan registrarse en una matriz de seguimiento que permita
identificar el indicador, resultado de la medicion, meta establecida, nivel de
cumplimiento, estado y accion requerida. Cuando el resultado se encuentre por
debajo de la meta propuesta, sera necesario analizar las causas y establecer las

acciones correctivas correspondientes.

Tabla 6.
Esquema de seguimiento
Indicador Resultadodela Meta Cumplimiento Estado Accion
medicion requerida
Documentos % = 95 % Cumple / No
organizados % cumple
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Registros con _ % 295 _ % Cumple/No ___
trazabilidad % cumple
Documentacién vigente ___ % 100 _ % Cumple/No ___

% cumple
Inspecciones % 2 98 _ % Cumple/No ___
realizadas % cumple
Mantenimientos % 2 95 @ % Cumple/No ____
realizados % cumple
Registros de __ % 2 9%5 _ % Cumple/No ___
combustible % cumple
conciliados
Novedades atendidas % =2 95 @ % Cumple/No __
% cumple
Registros actualizados ___ % 29 _ % Cumple/No __
% cumple

Nota. Elaboracion propia.

En esta matriz, el resultado de la medicion correspondera al valor obtenido al
aplicar la férmula de cada indicador durante el periodo evaluado. El nivel de
cumplimiento permitirdA comparar dicho resultado con la meta propuesta y
determinar si el indicador cumple o no con el nivel esperado. De esta manera, la
matriz podrd utilizarse como herramienta de control periédico y como soporte para

la toma de decisiones.
5.3.12. Resultado del tercer objetivo

Como resultado del tercer objetivo se establecié un esquema de indicadores
de gestion orientado al seguimiento de los principales aspectos administrativos y
operativos de TRANSOLICAR S.A.S. Los ocho indicadores propuestos se
encuentran directamente relacionados con las necesidades identificadas durante el

diagndstico y con las acciones planteadas en el plan de fortalecimiento.
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La propuesta permite medir aspectos relacionados con la organizacion y
trazabilidad documental, vigencia de documentos legales, cumplimiento de
inspecciones y mantenimientos, control de registros de combustible, atencion de
novedades y actualizacion de la informacién. Cada indicador cuenta con un objetivo,
férmula, meta y frecuencia de medicion, facilitando su aplicacion y seguimiento por

parte de los responsables de cada proceso.

Asimismo, se estableci6 que la primera medicion de cada indicador
constituird la linea base para posteriores evaluaciones. Esto permitird que la
empresa pueda comparar sus resultados en el tiempo sin necesidad de establecer
valores actuales que no hayan sido previamente medidos. A partir de los resultados
obtenidos, TRANSOLICAR S.A.S. podra identificar desviaciones, establecer
acciones correctivas y fortalecer progresivamente sus procesos administrativos y

operativos.

En este sentido, los indicadores propuestos constituyen una herramienta de
apoyo para el control interno y la toma de decisiones, al proporcionar informacién
cuantificable sobre el comportamiento de los procesos. Su aplicacion periddica
permitira evaluar el cumplimiento de las metas, detectar oportunidades de mejora 'y

contribuir al fortalecimiento de la gestion documental y operativa de la empresa.
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6. CONSIDERACIONES ETICAS

Durante el desarrollo de la practica se tuvieron en cuenta principios éticos
orientados al uso responsable de la informacion y al respeto por los derechos de

autor. En este sentido, se establecieron las siguientes consideraciones:

Para garantizar el cumplimiento de los principios éticos durante la practica,
se tuvo en cuenta el principio de beneficencia, procurando que la informacion
recopilada fuera utilizada exclusivamente para fines académicos y de
fortalecimiento de los procesos de la organizacion. Asimismo, se utilizaron fuentes
académicas e institucionales confiables, realizando las respectivas citaciones y
referencias para reconocer los derechos de autor y evitar cualquier forma de plagio
0 uso indebido de la informacion.

De igual manera, se aplicd el principio de no maleficencia, mediante el
manejo responsable de la informacion suministrada por la empresa, evitando su
divulgacion para fines diferentes a los establecidos en el desarrollo académico de
la practica. La informacion administrativa y operativa consultada fue utilizada
Gnicamente como soporte para el diagnostico, andlisis y formulacién de las

propuestas de mejora.
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7. CONCLUSIONES

El diagndstico permitié determinar que TRANSOLICAR S.A.S. cuenta con
diferentes mecanismos de control documental y herramientas tecnolégicas que
respaldan sus procesos administrativos y operativos, especialmente en el control
preoperacional, mantenimiento, combustible, documentacion legal y reporte de
novedades. Estos mecanismos permiten verificar la informacion y generar evidencia

de las actividades realizadas.

A pesar de los controles existentes, se identificaron oportunidades de mejora
en la articulacién, estandarizacion y trazabilidad de la informacién, debido a que los
registros se manejan mediante diferentes sistemas, formatos y medios. Por ello, es
necesario fortalecer el seguimiento de los registros pendientes y la integracion de la

informacion para facilitar su consulta y apoyar una toma de decisiones mas eficiente.

El disefio del plan de fortalecimiento permitié establecer acciones concretas
para atender las principales oportunidades de mejora identificadas en el diagndstico
de TRANSOLICAR S.A.S., especialmente en la organizacion documental,
trazabilidad de los registros, seguimiento de documentos y articulacion de la
informacion. Las acciones propuestas se encuentran relacionadas con las
necesidades de los procesos administrativos y operativos, permitiendo orientar los
esfuerzos de la empresa hacia un manejo méas organizado y eficiente de la
informacion.

El plan propuesto permite aprovechar las herramientas tecnologicas y los
recursos actualmente disponibles en TRANSOLICAR S.A.S., complementandolos
con procedimientos estandarizados, responsables y periodicidades de seguimiento.
Su aplicacion puede contribuir a reducir la dispersion de informacion, disminuir
reprocesos, facilitar la consulta de documentos y mejorar el control de las
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actividades administrativas y operativas, generando una base adecuada para el

seguimiento mediante indicadores de gestion.

El desarrollo del tercer objetivo permitio establecer un esquema de
indicadores de gestion relacionado directamente con las necesidades identificadas
en el diagndstico y con las acciones propuestas en el plan de fortalecimiento. Los
indicadores planteados permiten realizar seguimiento a aspectos como la
organizacibn documental, trazabilidad de registros, documentacion legal,
inspecciones preoperacionales, mantenimiento, combustible y gestion de
novedades.

El esquema propuesto proporciona a TRANSOLICAR S.AS. una
herramienta para medir periédicamente el cumplimiento de sus procesos, identificar
desviaciones y establecer acciones correctivas cuando sea necesario. Asimismo, la
utilizacion de metas, responsables y frecuencias de seguimiento facilita la
generacion de informacién objetiva para fortalecer el control administrativo y apoyar

la toma de decisiones gerenciales.
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8. RECOMENDACIONES

Fortalecer la estandarizacion de los registros y procedimientos
documentales, definiendo criterios uniformes para su elaboracion, actualizacion,

almacenamiento y seguimiento en los diferentes procesos de la empresa.

Implementar mecanismos de seguimiento y alertas para documentos y
actividades pendientes, especialmente en inspecciones preoperacionales,
documentacion legal, mantenimiento y novedades, con el fin de reducir retrasos y

evitar vencimientos u omisiones.

Mejorar la integracion de las herramientas tecnoldgicas utilizadas,
procurando que la informacion generada en procesos como combustible,
seguimiento vehicular y mantenimiento pueda relacionarse y consultarse de manera

mas organizada, facilitando el analisis de indicadores y la toma de decisiones.

Implementar de manera progresiva las acciones establecidas en el plan,
priorizando inicialmente la organizacion documental y la trazabilidad de los
registros, debido a su importancia para mejorar el control y disponibilidad de la

informacion institucional.

Definir formalmente los responsables y periodicidades de seguimiento para
cada actividad propuesta, especialmente en los procesos de documentacion legal,
inspecciones preoperacionales, mantenimiento, combustible y gestién de

novedades, con el fin de garantizar la continuidad de los controles.

Aprovechar las herramientas tecnoldgicas disponibles, como Satrack,

sistemas internos y Excel, para consolidar y relacionar la informacion de los
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diferentes procesos, evitando la duplicidad de registros y facilitando posteriormente
la implementacion de los indicadores de gestion que permitan evaluar el

cumplimiento y efectividad del plan.

Implementar de manera progresiva los indicadores propuestos, iniciando con
aquellos relacionados con gestion documental, documentacion legal e inspecciones
preoperacionales, debido a su importancia para el control y continuidad de las

operaciones.

Realizar un seguimiento periédico y documentado de los resultados,
registrando el indicador, meta, resultado obtenido, responsable y observaciones,
con el proposito de identificar oportunamente desviaciones y establecer acciones

correctivas.

Revisar y actualizar periodicamente las metas e indicadores establecidos, de
acuerdo con el comportamiento de los procesos y las necesidades de la empresa,
de manera que el esquema de control se mantenga vigente y continle aportando

informacion Gtil para la toma de decisiones.
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10 ANEXOS

ANEXO A. Pagina de la empresa
&) TRANSOLICAR L Smprsn | ek d Soib | Tabe con Hossr

TRANSOLICAR SAS, cuenta con el respaldo de HDI SEGUROS.

ANEXO B. Aplicativo Satrack

‘;SQtrQCK Nosotros - Productos - Soluciones Formacién - Pagos Pracios O ( iicisrsesion )

Con nuestras App
=, ahora podras:

o v Visualizar y descargar tu factura y anexos de facturacion
en cualquier momento,
o
+ Obtener la actualizacién automdtica de eventos, es declr,
¥ cuando estés revisando un vehiculo en ¢l mapa, recibirds
los eventos sin necesidad de actualizario de forma manual
+ Conocer las nuevas lineas de Satrack para comunicar
cualquier novedad o requerimiento,
v v Evaluar tu nivel de satisfaccion frente al uso y
funcionamiento de nuestra App.
e v Disfrutar de una aplicacion mas liviana y agil que
consumira menos bateria de tu celular y cada vez menos
datos de tu plan de internet.

“ Descargala o actualizala en tu celular y asi
obtendras informacién a la mano y no perderas
bl

ni un segundo de la gestién de tus
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