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Introduccion

Las cooperativas a lo largo de los afos, han venido experimentando cambios
significativos en su entorno interno y externo, lo que les ha permitido mantenerse vigentes y

seguir siendo competitivas en los mercados actuales, cada vez mas exigentes.

En este informe propuesto, se desarrolla mediante la construccion de un plan de trabajo,
donde se analizaron previamente algunos de los aspectos mas importantes en cuanto al nivel de
area de operaciones de la Cooperativa de Transportes Hacaritama y los diferentes procesos que
de alli se desprenden, con el fin de observar si han tenido algun tipo de evolucion o en el caso de

que no, hacer los ajustes pertinentes presentando posibles alternativas de solucion.

Para este caso puntual, la empresa esta brindando un servicio de mas de 45 afios, por lo
cual, se ha hecho necesario contar con la colaboracion del gerente actual de Cootranshacaritama,
quien desde su gestion ayudo a resolver inquietudes y dudas, aportando datos muy importantes y

convirtiéndose asi en la principal fuente de informacion, para el plan de trabajo propuesto.



Capitulo 1. Apoyo en el area de operaciones de la Cooperativa de Transportadores

Hacaritama “Cootranshacaritama”

1.1 Descripcién breve de laempresa

En concordancia con lo detallado en la resefia historica de Cootranshacaritama (2013) la
Cooperativa de Transportadores Hacaritama, fue fundada el 23 de febrero de 1976, mediante
escritura publica y segin personeria juridica nimero 73 del 28 de enero de 1976 expedida por el
Departamento Nacional de Cooperativas, DANCOOP, hoy Superintendencia de Economia
Solidaria, aunque su existencia data del 19 de Julio de 1975. Durante 1975, prestaban el servicio

de transporte de pasajeros por carretera mediante permisos.

Seguidamente, en 1976, hubo una reestructuracion del servicio, autorizacion de rutas y
horarios, mediante la resolucién nimero 1961. En 1982 se otorga la Licencia de funcionamiento
en la categoria A, mediante la resolucion nimero 8912 del mes de abril, y con esta misma
resolucidn, se otorga Licencia de Funcionamiento para la prestacién del Servicio Colectivo

Urbano de Pasajeros.

En 1989, la Resolucién 2592 autoriza la reestructuracion del servicio. En 1991, se
renueva la licencia de funcionamiento, mediante la resolucion nimero 009 y se le da una
calificacion de 837 puntos de 1000. En 1993, se renueva la licencia de funcionamiento para la

prestacion del servicio de transporte colectivo urbano de pasajeros mediante la resolucion



nimero 3371. Mediante la resolucién nimero 04840 del mes de diciembre, se adjudican las rutas

Ocana — Valledupar, Pailitas, El banco, convencion y Aguachica.

En diciembre de 1999, el Ministerio de transporte, Seccional Cucuta, emite la resolucion
numero 00426, donde le adjudican a la Cooperativa cinco horarios para servir la ruta Ocafia —
Cucuta, siendo este uno de los méximos logros de la empresa, ya que llevaban mas de diez afios

para su consecucion.

Actualmente, la cooperativa cuenta con mas de 250 asociados, con mas de 140
conductores, 25 empleados. Maneja 7 modalidades de transporte entre las que se encuentra
microbus, automoviles colectivos, servicio especial, taxi urbano, servicio mixto, intermunicipal.
Asi mismo, cuenta con 12 agencias, estacion de servicio, venta de repuestos. Es una empresa que

ha venido creciendo y que su éxito se ha visto reflejado con el paso del tiempo.

Figural

Logo de la empresa

COOTRANS
QACARIT4,,
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1.1.1 Mision

Somos una cooperativa dedicada a la prestacion de servicio de transporte urbano
colectivo, urbano — individual, mixto, especial, intermunicipal, estacion de servicio,
lavadero de vehiculos y almacén de repuestos en la ciudad de Ocafia y la Region.
Contamos con un personal idéneo para garantizar un servicio eficiente y confiable a
nuestros clientes, manteniendo el impacto social y comprometido con la satisfaccion de
las necesidades de nuestros usuarios, asociados y partes interesadas. (Pacheco Molina,

2018, p. 2)

1.1.2 Vision

Cootranshacaritama Ltda. se proyecta para el afio 2020 como una empresa lider en la
prestacion de los servicios de transporte urbano — colectivo, urbano — individual, mixto,
especial, intermunicipal, estacion de servicio, lavadero de vehiculos y almacén de
repuestos en el Nor — oriente Colombiano y de reconocimiento a nivel nacional,
comprometidos con el desarrollo de nuevos servicios y la introduccion de nuevas
tecnologias que permitan el mejoramiento continuo en todos sus procesos, talento
humano y parque automotor, satisfaciendo las necesidades de los clientes, asociados y

partes interesadas. (Pacheco Molina, 2018, p. 2)
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1.1.3 Objetivos de la empresa

Administrar y prestar a sus asociados los servicios relacionados con la industria del

transporte terrestre automotor de uso publico para pasajeros.

Facilitar a los asociados el suministro de todos los articulos necesarios para el desarrollo

y funcionamiento del transporte.

Propiciar la educacion cooperativa.

1.1.4 Descripcidn de la estructura organizacional

De acuerdo a las caracteristicas de la empresa, se observa una estructura simple —
funcional, de forma vertical, dado al tamafio y actividades que se desempefian (ver Figura 1). En
el primer nivel se encuentra la asamblea general, conformado por los asociados. En el segundo
nivel, se encuentra el revisor fiscal y la junta de vigilancia encargados de vigilar todas las
operaciones de la organizacion. En el tercer nivel, se encuentra el consejo de administracion y el
comité de créditos encargados de velar por el buen funcionamiento de la empresa y la buena

toma de decisiones.

En el cuarto nivel se encuentra el Gerente general encargado de planear, organizar, dirigir
todos los procesos que se realicen con el fin de llevar al éxito a la organizacion. En el quinto se

encuentra el departamento de contaduria y secretaria, asi mismo el departamento de Agencias.
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En el departamento de la contadora se encuentra la tesorera y la auxiliar contable. En el
departamento de secretaria se encuentra la auxiliar de oficina y en el departamento de agencias
se encuentra las oficinas, en el caso de transporte urbano, estan las oficinas de control y
despacho. En el transporte intermunicipal, se encuentran las oficinas en Valledupar, Aguachica,
Convencion, El banco, Pailitas y Ocafia. También hay oficinas en el mercado, ahi se encuentran

para San Calixto, Hacari, Guamalito, San Martin, Teorama, El Carmen, Gamarra y el Tarra.

Figura 2

Organigrama de Cootranshacaritama

Nota. Organigrama obtenido de los archivos digitales de la Cooperativa de Transportadores

Hacaritama.
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1.1.5 Descripcion de la dependencia y/o proyecto al que fue asignado

El cargo como asistente del jefe de operaciones surge mediante de acumulacion de
mucho trabajo porque en esta oficina se maneja todo lo relacionado con el servicio colectivo en
Ocania, taxis individuales, buses intermunicipales y también asi se encarga de los asociados con
los que cuenta la empresa que son mas de 200. Todo esto se maneja por medio de una plataforma

(HACAPP) que tiene la empresa.

Dentro de las funciones que se encuentran dentro del area son: diligenciar la vinculacion
de asociados, diligenciar el retiro de asociados, renovacion del SOAT diariamente, solicitar
poliza de los vehiculos que ingresan a la Cooperativa, anular pdlizas a los vehiculos que se
retiran, reportar el cambio de propietario a Seguros la Equidad, estar pendiente de las tarjetas de
operacion con dos meses de anterioridad para que traigan la documentacién, llamar al ministerio
de transporte, para la oportuna expedicion de las tarjetas de operacion, tramitar a partir del 20 de
abril de cada afio las tarjetas de operacion para taxis urbanas, servicio colectivo y mixto, e la
direccion de transito, que vencen el 20 de junio, actualizar la base de datos de acuerdo al ingreso
o retiro de los asociados, actualizar la capacidad transportadora, archivar la documentacion de
cada asociado en orden cronoldgico, brindar informacion a los conductores que vayan a ingresar
a la empresa, darle los requisitos, y revisarlos para el VV°.B° del gerente, recibir los certificados
de revision técnico-mecanica y expedir recibo para su respectiva cancelacién en tesoreria, asistir
a las reuniones del Consejo de Administracion y Junta de Vigilancia; elaborar las actas y enviar

las citaciones a los directivos.



1.2 Diagnostico inicial de la dependencia asignada

Tabla1l

Matriz DOFA

14

Factores Internos

Factores Externos

Fortalezas

Debilidades

F1. Talento Humano
capacitado y comprometido.
F2. Buena comunicacion
entre empleados de la
empresa permitiendo generar
estrategias para un
mejoramiento continuo.

D1. Actualizacion de la
plataforma HACAAP.

D2. No se posee un buzon de
sugerencias (PQRS) donde
permita atender las quejas de
asociados y conductores.

Oportunidades

Estrategias FO

Estrategias DO

OL1. El &rea de operacién no
se limita solo al municipio,
sino que también cuenta con
servicio a otros destinos de la
region.

O2. Regulacion del transporte
informal por parte de la
autoridad de transito
municipal.

La Cooperativa tiene la
capacidad y la proyeccion
para ofrecer el servicio de
transporte hacia otros pueblos
y destinos de la region.
Seguir incrementando los
convenios para el
mejoramiento continuo.

Establecer un area de
comunicaciones para los
requerimientos que solicite la
plataforma

Amenazas

Estrategias FA

Estrategias DA

Al. Quejas en la demora de
los tramites ante la oficina de
operaciones.

Dar seguimiento al area de
operaciones para mejorar los
servicios y encontrar la raiz
de la demora en los tramites.

Establecer un buzon de
sugerencias, para atender las
PQRS

1.2.1 Planteamiento del problema

Uno de los sectores mas dinamicos en Colombia es el transporte o movilidad, el cual

cuenta con diversidad de empresas dedicadas a prestar este servicio, entre ellas, las cooperativas

de transporte, lo que le permite a las personas tener variedad a la hora de elegir el medio de

transporte que mejor convenga. Desde que surge la economia solidaria, una de las

organizaciones mas comunes son las cooperativas, que de acuerdo con la Alianza Cooperativa
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Internacional (s.f) estas se basan “en la equidad, la igualdad y la justicia social. Gracias a estos
valores, las cooperativas de todo el mundo permiten a la gente trabajar junta para crear empresas

sostenibles que generan prosperidad y puestos de trabajo a largo plazo” (p. 5).

De acuerdo con el maximo organismo de integracion cooperativa en el pais “Uno de los
subsectores tradicionales en el cooperativismo colombiano es el de transporte. Las cooperativas
que desarrollan esta actividad hacen presencia en casi todo el territorio nacional y mantienen un
vinculo muy estrecho con el desarrollo de los municipios...” (Confederacion de Cooperativas de
Colombia, 2010, p. 2). Es por eso que estas empresas deben estar articuladas y organizadas de tal
forma que en toda su estructura sean capaces de afrontar los diferentes retos que tiene en su area
de influencia, como el deterioro de las vias de acceso, el clima cambiante, las regulaciones por
parte del estado y la tecnologia que usa la competencia; sin embargo para este caso particular, el
problema central radica en carencias administrativas presentadas en la cooperativa, en cuanto la
composicién de su estructura, en su gran mayoria por falta de actualizaciones, es decir,

obsolencias que no han sido atendidas adecuadamente.

De esta forma, la Cooperativa de transportadores Hacaritama carece de los elementos y
herramientas administrativas que le permitan realizar labores eficaces y manejo adecuado de sus

recursos administrativos, econémicos, tecnoldgicos, entre otros.

Dentro de los elementos organizacionales que es necesario reformular y ajustar, con el fin
de tener claro los diferentes procedimientos y actividades internas que realiza la empresa, se

encuentran: la mision, vision, organigrama, metas, politicas y manual de funciones, entre otros.
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Teniendo en cuenta la importancia de los mismos se hace necesario estudiar y desarrollar

algunas acciones que le permitan a Coontranshacaritama, hacer un diagndstico interno de los

diferentes procesos administrativos para establecer estrategias que conlleven a un mejor

funcionamiento y manejo de la organizacion.

1.3 Objetivos de la pasantia

1.3.1 Objetivo general

Apoyar todos los procesos referentes al rea de operaciones de la empresa

Cootranshacaritama.

1.3.2 Objetivos especificos

Realizar un seguimiento en la plataforma de la empresa Cootranshacaritama en cuanto a

la documentacioén de los vehiculos.

Organizar la informacion de conductores de los vehiculos de la empresa.

Actualizar los datos para vehiculos, conductores, asociados en la plataforma.
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1.4 Descripcidn de las actividades a desarrollar en la misma

Tabla 2

Actividades a desarrollar

Objetivo general Objetivos Especificos

Actividades a desarrollar en la
empresa para hacer posible el
cumplimiento de los Obyj.
Especificos

Realizar un seguimiento en la
plataforma de la empresa
Cootranshacaritama en cuanto
a la documentacion de los
vehiculos.

1. Revisar SOAT de los vehiculos
2. Revisar tecno mecénica de los
vehiculos.

3. Revision de pdlizas y tarjetas de
operacion.

4. Llamar a los asociados,
conductores que tengan
documentos proximos a vencer.

Organizar la informacién de
conductores de los vehiculos

Apoyar todos los de la empresa

procesos referentes al
area de operaciones de
la empresa
Cootranshacaritama

Actualizar los datos para
vehiculos, conductores,
asociados en la plataforma.

1. Verificar la documentacion de
conductores y socios.

2. Organizar la documentacion de
los conductores vigentes.

3. Actualizar los datos para
vehiculos, conductores, asociados
en la plataforma.

4. Rectificar que los documentos de
los vehiculos y asociados estén al
dia en el RUNT.

1. Actualizacion de documentos en
la plataforma de la empresa SOAT-
CTR-TARJETA DE
OPERACIONES.

2. Subir a la plataforma nuevos
conductores o actualizar
informacion.

3. Vincular a nuevos socios.

4. Recaudar las hojas de vida de los
conductores para vinculacion
laboral.

5. Desvinculacion de socios y
conductores.

6. Realizacion de liquidacion para
conductores.
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Capitulo 2. Enfoque referencial

2.1 Enfoque conceptual

2.1.1 Cooperativa

Es una asociacion autbnoma de personas que se unen voluntariamente que se hacen frente
a sus necesidades todo también depende de las juntas de vigilancias para calificarlos y asi poder

llevarlos a hacer parte de la asociacion (Cano Diaz & Cardona Ramirez, 2020).

2.1.2 Cooperativas de transportes

Las cooperativas de transportes son una organizacion para todas aquellas personas que
estén dispuestas a utilizar sus servicios y capaces de cumplir sus responsabilidades que conlleva
la organizacion sin discriminacion de género, clases sociales ni politicos u otros (Confederacion

de Cooperativas de Colombia, 2010).

2.1.3 Area de operaciones

Es la zona donde la cooperativa realiza su actividad es decir donde los accionistas
(asociados) de la empresa buscan clientes aqui serian conductores para verificar que todo esté
bien. Ejemplo cuando llega un asociado y quiere saber la vida perfil de su conductor solo lo

buscamos en el registro le brindamos informacion y si esté bien se le abre el despacho y si no
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marcha bien se desvincula por motivo de licencia o por no cumplir las normas de la cooperativa

(Beetrack, s.f.).

2.2 Enfoque legal

2.2.1Ley 19 de 1988

La Ley 79 por la cual se actualiza la legalizacion Cooperativa contiene la definicion,
principios y valores del cooperativismo, sus caracteristicas y, en general, el marco al cual deben
cefiirse todas las entidades de naturaleza cooperativa. Esta ley dedica s6lo un articulo a las
cooperativas de transporte, en el entendido de que, por tratarse de un servicio publico, el
transporte estad sometido a vigilancia y normatividad especiales que deben ser atendidas por todas
las empresas que desarrollen esta actividad, con independencia de su naturaleza (Congreso de la

Republica de Colombia, 1989, Articulo 88).

2.2.2 Decreto 4588 de 2006

El decreto 4588 por el cual se reglamenta la organizacion y funcionamiento de las

Cooperativas y Precooperativas de Trabajo Asociado estable que:

Las Cooperativas de Trabajo Asociado cuya actividad sea la prestacion de servicios a los
sectores de salud, transporte, vigilancia y seguridad privada y educacion, deberan ser

especializadas en la respectiva rama de la actividad; en consecuencia, las cooperativas
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que actualmente prestan estos servicios en concurrencia con otro u otros, deberén
desmontarlos, especializarse y registrarse en la respectiva superintendencia o entidad que

regula la actividad. (Presidencia de la Republica de Colombia, 2006, Articulo 5)
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Capitulo 3. Informe de cumplimiento de trabajo

3.1 Presentacion de resultados

La pasantia la realice en la COOPERATIVA DE TRANSPORTADORES
HACARITAMA, llevandose de manera presencial, cumpliendo con el cargo de apoyo en el area
de operaciones con el acompafiamiento y supervision de mi jefe inmediato, el sefior Edward

moreno reyes.

El ambiente laboral de la cooperativa es muy agradable debido a que hay mucha
colaboracion entre compafieros y nos apoyamos entre si para el funcionamiento del mismo, mi
horario de trabajo es de 8:00 a.m. a 12:00 p.m., y de 2: am a 6:00 pm cumpliendo asi con las
horas estipuladas en el reglamento de pasantias y de la cooperativa para los pasantes, dentro de

las actividades a realizar son:

3.1.1 Revisar SOAT de los vehiculos

Se hizo una revision del SOAT de los vehiculos que se encuentran vinculados a la
cooperativa, aquellos que se encuentren vencidos o que estén proximos hacerlo, esto con el fin
de garantizar que toda la documentacion se encuentre al dia, esto se hace a través de una base de

datos en Excel y luego se verifica si se encuentra vigente en el RUNT (ver Figura 3 y4).
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Figura4

Base de datos Excel
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Nota: La figura fue tomada de la aplicacion de las bases de datos de la cooperativa de

transportadores hacaritama (2023)

3.1.2 Revisar tecno mecanica de los vehiculos

Se hizo una revision de la TECNOMECANICA de los vehiculos que se encuentran
vinculados a la cooperativa, aquellos que se encuentren vencidos o que estén proximos hacerlo,
esto con el fin de garantizar que toda la documentacidn se encuentre al dia, esto se hace a través
de una base de datos en Excel y luego se verifica si se encuentra vigente en el RUNT (ver Figura

5y6).

Figura5

Base de datos Excel - Tecno mecanica

Nota: La figura muestra datos de los conductores y vehiculo, fue tomada de la base de datos de

Excel de la cooperativa de transportadores de hacaritama (2023)
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Figura 6

Revisién tecno mecénica en el RUNT

CERTIFICADO DE REVISION TECNICO MECANICA ¥ DE EMISIONES CONTAMINANTES

DATOS CENTRO DIAGNOSTICO

Entidad que axpide of certificado:  C.A.T OCARA LTOA
; No. de Certificado de
P Acrediacion:

Focha de expedicion: 2022/12/09 Fecha de vencimiento: 2023/12/00

DATOS VEHICULO

PLACA CLASE! AUTOMOVIL

MARCA: CHEVROLET MODELO: 2009

SERVICIO: Publico COMBUSTIBLE: GASOLINA
CILINDRAJE: 1000 NRO. MOTOR: B
NRO. CHASIS: 9

UNEA:

COLOR: AMARILLO

viN:

NOMBRE PROPIETARIO!

FIRMA DEL RESPONSABLE

Concasion RUNT GA. / Nt D00 1534534 / Colombin / Atmneltn 81 Usumio Linne Neckonal © 18000970060 / www runt com. oo
2

Nota: La figura muestra el Runt de uno de los vehiculos, fue tomada de las carpetas de los

asociados de la cooperativa de transportadores hacaritama (2023)

3.1.3 Revision de pdlizas y tarjetas de operacion

Las polizas son el Seguro de Responsabilidad Civil Extracontractual y Contractual
derivada de Cumplimiento lo respalda cuando una persona sufra lesiones, fallezca o le causen
dafios materiales a consecuencia de cualquier actividad que su empresa esté ejecutando como

parte de un contrato, y en el caso del servicio que presta la cooperativa es de suma importancia

que se tengan al dia (ver Figura 7).

Figura7

Polizas de responsabilidad civil
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Detalle - Pélizas de Responsabilidad Civil

NUMERO DE POLIZA TIPO DE POLIZA

TIPO DOCUMENTO TOMADOR NUMERO DE DOCUMENTO TOMADOR

COBERTURA MONTO (SMMLV)

Nota: La figura muestra la poliza de los vehiculos, fue tomada de la cooperativa de

transportadores hacaritama (2023)

En cuanto a la tarjeta de operaciones, esta como su nombre lo indica es para que el
vehiculo operé segin su modalidad, ya sea municipal o intermunicipal, sin esta al vehiculo no se
le puede dar despacho para la prestacidn del servicio, por ello se le hace un seguimiento a su

fecha de vencimiento (ver Figura 8).

Figura 8

Tarjeta de operaciones
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de Una Pagna: e 1
N 37 T Fecha: 0320612 §8:32 an

INFORMACION DE LA TARJETA DE OPERACION
NUMERO: @~ PLACA:V

DETALLE DE LA TARJETA DE OPERACION

Namaro Ente Administrative Expadicion
Minstero 2022-02-27

Vencenmiio Niwel da Secvicio Radio de Accitn
0240228 BASCO NATICNAL

SOCPERATVA BE TeASFORTADGRES 5 =
HATARITAWA LIVITADA COOTRANSH b v
CALLETAWRD S6211LA0 ocapn

Nota: La figura muestra la tarjeta de operacion de los vehiculos, fue tomada de la cooperativa de

transportadores hacaritama (2023)

3.1.4 Llamadas a los asociados, conductores que tengan documentos préximos a vencer

En la COOPERATIVA se busca que el asociado este al dia en sus documentos por ello,
cuando estan proximos a vencer se le hace un primer aviso, ya si no hace el tramite
correspondiente del documento vencido se llamada nuevamente para decirle que no se le daré el

despacho, es decir no puede operar, hasta que este no sea actualizado (ver Figura 9).

Figura9

Registro de Ilamadas a asociados
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Teléfono A x a ¥ Teléfono = G

XA Rafa a € Naum 804 Mixto (4)

2 Julian A (2) 2 ¥ Ivan Melendez
T 31651908478 a < Rafa
A 31651908478 a A Julian A
2 Javier - Lucely Mufioz g & Ceci

% Ivan Melendez (2) a A Lucy Muiioz

& 31651908478 a8 & Despacho Mercado
% Sindy Abrego o « Rafa(3)
4  Sindy Abrego » & Julian A

< Nidia 504 a2 « Libardo Lopez

< Julian A a & Julian A

Nota: La figura muestra las llamadas relacionada con los asociados, fue tomada de la cooperativa

de transportadores hacaritama (2023)

3.1.5 Verificar la documentacion de conductores y socios

Con esta actividad lo que se requiere es llevar un control de cuéles son los conductores o
socios que se encuentran activos en la empresa. En cuanto a conductores se verifica que tenga la
licencia de conduccion al dia, y con los socios que tengan los documentos del vehiculo a su
nombre (ver Figura 10 y 11).

Figura 10

Plataforma HACAAP

Nota: La figura muestra la plataforma de la cooperativa de transportadores hacaritama (2023)
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Figura 11
Hoja de vida asociados (archivos oficina)

cz===_ Il (nosapEVvIeA)
%ﬁ WML “‘mm'r" A Ajfw*:—*e]

o

L B s e

Nota: La figura muestra la hoja de vida de los conductores, fue tomada de las carpetas de la

cooperativa de transportadores hacaritama (2023)

3.1.6 Organizar la documentacion de los conductores vigentes

Se actualizan las carpetas segun el listado enviado por los despachadores, para organizar

las gavetas de los conductores segin su modalidad. Se organizaron mas de 350 carpetas de

conductores debido a que todos ellos se encontraban desorganizados, ya muchos desvinculados

otros no aparecian con cuyos socios. (ver Figura 12 y 13).

Figura 12

Gaveta conductores



Nota: La figura muestra la revision de carpetas de la cooperativa de transportadores hacaritama

(2023)

Figura 13

Base de datos conductores

Y

Nota: La figura muestra la base de datos de los conductores, fue tomada de la cooperativa de

transportadores hacaritama (2023)

3.1.7 Rectificar que los documentos de los vehiculos y asociados estén al dia en el RUNT

29
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Es de suma importancia que todos los vehiculos y asociados se encuentren inscritos en el
RUNT debido a que esta plataforma es la que se utiliza de guia para verificar todos los
documentos, nosotros como trabajadores de la empresa y de igual forma los entes encargados

gue hacen seguimiento a estos documentos (ver Figura 14).

Figura 14

Documentos vigentes en el RUNT

| aws »aof
Tube B Maps € HACAP? - Cootrans...

onsulte el Historico Vehicular Aqui

# Datos Técnicos del Vehiculo

& Poliza SOAT

Fechafin devigencis  Codigo taita  Entidad expide SOAT Estade
1262220000485 ) 01032022 20 [ " SEGUROS DEL ESTADO SA VIGENTE
15083200250030 26020021 w022 20 " SEQUROS DEL ESTADO SA ©NO VIGENTE
Taosss0n 00 w0 02002 T3ese COMPANIA MUNDIAL D SEGUR © NO VIGENTE
1018010001640 2022018 022015 202200 " SEGUROS DEL ESTADO SA © NO VIGENTE

20360083 022010 annn o220 o SEGURDS GENERALES SURAMERICANA S A © N0 VIGENTE

[ Polizas de Responsabiidad Civi

Nota: La figura muestra los documentos vigentes o préximos a vencer, fue tomado de la
cooperativa de transportadores hacaritama (2023)
3.1.8 Actualizacion de documentos en la plataforma de la empresa SOAT-CTR-TAJETA DE

OPERACIONES

Se debe mantener actualizada la plataforma HACAAP, la cual es la que se utilizaen la
empresa para verificar cualquier informacion sea de vehiculos, socios o conductores, por ello es

responsabilidad nuestra actualizarla dia a dia con la documentacién correspondiente.



Figura 15

Actualizacién de documentos en la Plataforma HACAAP

«

C & 3ppcootranshacanitama.com,co/conductores ver/439,

Qew »0@

ConduCtores / wiomacknce consice

ADALBERTO GERARDINO SANCHEZ /¢4

Nota: La figura muestra la actualizacion de los documentos en la plataforma, fue tomado de la

plataforma de la cooperativa de transportadores hacaritama (2023)

Figura 16

Actualizacién de Base de datos de Excel

Nota: La figura muestra la actualizacion de la base de datos de Excel, fue tomado de la

cooperativa de transportadores hacaritama (2023)

3.1.9 Subir a la plataforma nuevos conductores o actualizar informacion

31
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Todos los socios de la cooperativa que se encuentren activos, deben tener un vehiculo en
circulacion por ende se debe tener uno, dos o tres conductores para el mismo, y nos corresponde
a nosotros vincularlo en la oficina y por ende subirlo en la plataforma para que aparezca activo y
le den el despacho, antes de que se le del despacho debe ser verificado por la junta de vigilancia
y asi poder ser vinculados a la plataforma. Se subieron a la plataforma maés de 250 conductores y

se les actualizo informacion a 155 conductores. (ver Figura 17).

Figura 17

Actualizacion de contratacion de conductores

Nota: La figura muestra la actualizacion de contratacion de conductores, fue tomada en la

cooperativa de transportadores hacaritama (2023)

3.1.10 Recaudar las hojas de vida de los conductores para vinculacién laboral
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Para la vinculacién de los conductores se necesitan unos requisitos para armar la hoja de
vida, y asi proceder hacer su vinculacion a la cooperativa si su socio tiene taxi el conductor
deberd manejar taxi, si se encuentra todo bien se le recibe la hoja de vida y se le entrega a la
junta de vigilancia para poder ser calificado y de ahi poder vincularlos y asi cumplir con sus
labores. Se recogieron mas de 200 hojas de vida para la vinculacion de conductores.

Figura 18

Requisitos para conductor

REQUISITOS PARA CONDUCTOR
o UNA CARPETA MARRONA CON GANGHO
+ SABER LEER Y ESCRIBIR
o FOTOCOPIA DE LA CEDULA AMPLIADA AL 150%
+  FOTOCOPIA DE LA LICENCIA DE CONDUCCION DE SERVICIO PUBLICO AMPLIADA AL 150%
+ _ FOTOCOPIA DE LA SEGURIDAD SOCIAL (SALUD, PENSION RIESGOS LABORALES)
o REPORTE DEL SIMIR POR INTERNET SIN INFRACCION DE TRANSITO, DEBE ESTAR A PAZ Y SALVO
o EXAMEN DE SALUD OCUPASIONAL (fisico, 0ido, vista)
I+ DILIGENGIA HOJA DE VIDA FORMAT O MINERVA(GRIS) CON FOTO A COLOR Y A DOS
RECOMENDACIONES PERSONALES
+ ANTECEDENTES DE LA POLICIA
o CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO A TERMINO FLIO INFERIOR A UN ANO(ASOCIADO-CONDUCTOR)
+_ PRUEBA TEPRICA Y DE CONDUCCION REALIZADA POR EL DIRECTOR OPERTATIVO
+_ VISTO BUENO POR LA JUNTA DE VIGILANCIA
+_REPORTE DEL RUNT
» _ ACTADE COMPROMISO

Nota: La figura muestra los requisitos para conductor, fue tomada de la cooperativa de

transportadores hacaritama (2023)

Figura 19

Hoja de vida conductores
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minerva & L

Nota: La figura muestra la hoja de vida del conductor, fue tomada de la cooperativa de
transportadores hacaritama (2023)
3.1.11 Vincular a nuevos socios

Dentro de la cooperativa para poder tener un carro trabajando se necesita ser socio de la

misma, es por ello que se hace la vinculacion de los mismos (ver Figura 20 y 21).

Figura 20

Revision de documentos para la vinculacién de socios
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Nota: La figura muestra la revision de documentos para la vinculacion de socios fue tomada en la

cooperativa de transportadores hacaritama (2023)

Figura 21

Vinculacién de asociados

€ 3 C b appcotandaotmaioniino e v 0§

Informacion del Asociado

Nota: La figura muestra la plataforma para la vinculacion de socios fue tomada en la cooperativa

de transportadores hacaritama (2023)

3.1.12 Desvinculacion de socios y conductores

Dentro de la cooperativa hay socios que deciden vender o ceder su vehiculo a otra
persona por ende se debe hacer la desvinculacién correspondiente para que este ya no aparezca
en la base de datos de la empresa, asi mismo se hace con los conductores salientes, también se
desvinculan cuando el conductor o socio no cumplen con las normas de la cooperativa ejemplo

con tener la documentacion al dia (ver Figura 22 y 23).
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Figura 22

Desvinculacién de socios

¢ 2009

Nota: La figura muestra en la plataforma la desvinculacion de socios, fue tomada en la

cooperativa de transportadores hacaritama (2023)

Figura 23

Desvinculacién de conductores

CONUCIORS | i e

Nota. La figura muestra en la plataforma la desvinculacion de conductores, fue tomada en la

cooperativa de transportadores hacaritama (2023)
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3.1.13 Realizacion de liquidacion para conductores

A cada conductor que se encuentre activo dentro la cooperativa se le realiza una

liquidacién cada 3 meses, para que cuando este se retire de la cooperativa no haya

inconvenientes con lo que le corresponde por ley.

Figura 24

Folder de liquidacién afio 2021-2022

Nota: La figura muestra la realizacion de los conductores en la base de datos de Excel, fue

tomada en la cooperativa de transportadores hacaritama (2023)
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Capitulo 4. Diagnéstico final

Dentro del area de operaciones la experiencia fue bastante gratificante, debido a que se
explord un mundo nuevo que fue el de prestador de servicio al transporte de pasajeros, por ende,
se tuvieron en cuenta muchas funciones, reglamentos y leyes que salen constantemente para que

el funcionamiento de la cooperativa fuera satisfactorio.

Asi mismo aumento mi responsabilidad en las labores y mi dedicacion hizo que me
desempefiara de una manera eficiente dentro del area siendo de gran ayuda para mi jefe, por tal

motivo el crecimiento fue demasiado grande en el transcurso del tiempo.

Los resultados dentro del area de operaciones se vieron ya que hubo una organizacion de
las carpetas de los asociados, vehiculos y conductores. También debido a eso se hizo la
actualizacion de la plataforma HACCAP por motivos que habia mucha falta de informacion de

conductores tanto asociados.
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Capitulo 5. Conclusiones

Primeramente, al llevar a cabo las primeras actividades propuestas y haciendo una
constante evaluacion de ellas, concluyo que las bases tedricas adquiridas a lo largo de mi carrera
me sirvieron como insumo para poder cumplir con mis objetivos propuestos dentro de esta arena,
pues he presentado un buen rendimiento y desemperio en el area de operaciones de la

Cooperativa de Transportadores Hacaritama.

Asi mismo el organizar y poder ejecutar ciertas tareas hacen que mi responsabilidad
aumente ya que de mi depende que estas sean ejecutadas de la manera correcta y asi poder evitar
inconvenientes lo que me hace crecer en el ambito empresarial en las empresas prestadoras de

servicio.

Para el establecimiento de las estrategias que contribuyan al mejoramiento del area de
operaciones de la Cooperativa de transporte urbano COOTRANSHACARITAMA, se tuvo en
cuenta los aspectos que presenta la cooperativa, de lo cual se entrelazaron para obtener aquellas

mejoras que puedan ayudar a un mejor manejo administrativo y operacional de la cooperativa.

La responsabilidad social involucra més que la suma de todas las iniciativas y esfuerzos
descritos. Las empresas que operan con un sentido de responsabilidad social, son conducidas con
un explicito compromiso por honrar los valores éticos, respetar y valorar a las personas, la
comunidad y el medio ambiente, crear una cultura en la que se toman decisiones de negocios

responsables y en la que tanto socios como empleados son responsables por sus acciones. Segun



el diagnostico realizado, la responsabilidad social es poco conocida dentro de los grupos
escogidos en la muestra, aunque puede ser aplicado por algunos de manera filantropica, no se
conoce cuales son los aspectos reales para contar con una responsabilidad social dentro y fuera

de la empresa.
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Capitulo 6. Recomendaciones

De acuerdo a lo visto durante este periodo de modalidad pasantias, se recomienda realizar
periédicamente una actualizacion y revision exhaustiva de toda la documentacion que le
corresponde al area de operaciones, debido a que constantemente se estan vinculando socios y

asi mismos conductores, como también la desvinculacion del mismo.

Realizacidn de reuniones donde se encuentren, junta directiva, socios y demas, teniendo
en cuenta que hay tramites que demoran mucho tiempo, lo cual hace que se retrasen ciertos
procedimientos, asi mismo dar a conocer como la situacion actual de la cooperativa en cuanto a
socios, conductores y la rentabilidad que se tiene, asi mismo se recomienda tener el buzon de
sugerencias para que se socialice cuales son las PQRS de las personas, y darles una solucion y

tener una mejora continua.
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