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Resumen

El presente trabajo “soporte en la gestion de los procesos administrativos y comerciales en
la oficina de operaciones de la cooperativa de transportadores hacaritama” relata e ilustra las
labores que realicé en el area de operaciones de la cooperativa de transportadores hacaritama,
bajo la direccion y apoyo del jefe inmediato. En el cual desempefie la labor como auxiliar en

operaciones.

Para el desenvolvimiento de este trabajo presento los siguientes objetivos especificos
como: Realizar liquidaciones a todos los conductores de Cootranshacaritama, Actualizar la base
de datos en el sistema de los conductores y vehiculos de Cootranshacaritama, Presentar el
informe de conduces y despacho de los conductores intermunicipales, Organizar y archivar los

documentos de los asociados, conductores y vehiculos.

La metodologia vigente en el presente trabajo es de tipo descriptiva, técnica que tiene
como tal especificar las actividades que se llevaron a cabo durante el proceso de pasantia

abarcando sus objetivos.

Los resultados obtenidos en el presente trabajo, desarrollando cada uno de los objetivos
establecidos, permiten dar a conocer los procedimientos utilizados en cada una de las actividades
realizadas en el area de operaciones en la oficina de cootranshacaritama Con el fin de llevar un

control sobre las actividades que alli se ejercen



Xi

Introduccion

Este trabajo se realiz6 con el fin de ser un soporte para el jefe de operaciones en las
actividades del &rea de operaciones en la Cooperativa de transportadores hacaritama, en Ocafia,
Norte de Santander, en un tiempo limite del 14 de agosto hasta el 06 de diciembre de 2019, con

objeto de obtener el titulo en gestién comercial y financiera.

Por lo tanto, el actual trabajo de pasantia contiene informacion relacionada de la empresa
como su respectiva, descripcion, mision, vision, objetivos, organigrama y por consiguiente su

matriz dofa.

No obstante, también incursionando en el contenido del trabajo hallamos la descripcion de
la dependencia asignada, donde podemos encontrar una breve descripcion del area donde se
efectud el trabajo de pasantia, también encontramos los objetivos especificos y general de la
pasantia. En el enciso 1.4 ubicamos la definicion de las actividades desarrolladas en el area de

operaciones de cootranshacaritama.

Por ultimo, se anexan todas las actividades realizadas durante el proceso de la pasantia, con

sus respectivas fuentes, se incluyen las recomendaciones y conclusiones.



Capitulo 1. Soporte En La Gestidon De Los Procesos Administrativos Y
Comerciales En La Oficina De Operaciones De La Cooperativa De

Transportadores Hacaritama.

1.1 Descripcion de la empresa

LA COOPERATIVA DE TRANSPORTADORES HACARITAMA, es una entidad
dedicada a la afiliacién de conductores en el municipio de Ocafia en el departamento de Norte de
Santander, con la intencidn de cada dia brindar un mejor servicio a la comunidad y bienestar de
quienes hacen parte de ella, se encuentra comprometida en propiciar la mejora en las condiciones
de trabajo, seguridad y salud en todos los niveles de la organizacion, contratistas y partes
interesadas. Cuenta con 5 modalidades las cuales son: el intermunicipal, de servicio mixto, de

urbano individual, colectivo-urbano y transporte de servicio especial.

En cuanto a su estructura administrativa y operativa esta se compone de: la asamblea
general de asociados, consejo de administracion, junta de vigilancia, revisoria fiscal, gerente,
asesor juridico, secretaria general, jefe de departamento de operaciones, area contable, tesoreria,
inspector de rutas, cartera, mensajero, y bombero, los cuales permiten que la empresa se ejecute

correctamente.



1.1.1 Misién. 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 Ocafa y la Regién. Contamos con
un personal idoneo para garantizar un servicio eficiente y confiable a nuestros clientes,
manteniendo el impacto social, comprometidos con la satisfaccion de las necesidades de nuestros

usuarios, asociados y partes interesadas.

1.1.2 Visién. COOTRANSHACARITAMA 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 servicios, lavadero de vehiculos y almacén de
repuestos en el nor-oriente colombiano y 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.

1.1.3 objetivos de la empresa.

1.1.3.1 Objetivo General. Satisfacer las necesidades y expectativas de nuestros clientes y

colaboradores.

1.1.3.2 Objetivo General. Garantizar la prestacion de nuestros servicios de manera

oportuna y eficiente, manteniendo asi el grado de satisfaccion de nuestros clientes y asociados.



Mejorar continuamente la eficacia de los procesos mediante la adecuada planificacion e

implementacion de sus actividades.

Garantizar el mejoramiento de los beneficios a los asociados

1.1.4 Descripcion de la estructura organizacional

ASAMBLEA
GENERAL

REVISOR JUNTA DE
FISCAL VIGILANCIA

CONSEJO DE
ADMINISTRACION
COMITE DE
CREDITO
CONTADORA SECRETARIA w

URBANO INTERMUNICIPAL MERCADO

AUXILIAR

TESORERIA OFICINA

CONTROL VALLEDUPAR SAN CALIXTO

AGUACHICA TEORAMA

AUXILIAR DESPACHO GCONVENCION HACARI
CONTABLE EL BANCO EL CARMEN

PARITAS GUAMALITO

SRS GAWARRA

SAN MARTIN
EL TARRA

Figura 1. Descripcion de la estructura organizacional

Fuente: (hacaritama, 2008)



1.1.5 Descripcion de la Dependencia Asignada. En la oficina de operaciones de la
empresa cootranshacaritama se realizan funciones tales como: liquidaciones, actualizacién en la
base de datos en el sistema de los conductores y vehiculos. Licencias, impuestos del vehiculo,
técnico mecanicas tanto preventivas como la nacional, soat, pdlizas, tarjetas de operacion y de
propiedad. Como entre otras estan servicio al usuario, afiliacion y retiro de asociados, ingreso y
retiro de conductores, liquidacion de conductores, documentos ante el ministerio de transporte y
ante la secretaria de transito tales como reporte del plan de rodamiento, solicitud de tarjetas de
operacion, desvinculacion y capacidad transportadora o vinculacién, asi mismo, se solicita,

actualiza y archiva toda la informacion.



1.2 Diagnostico inicial de la dependencia asignada

Tabla 1. Matriz dofa

ANALISIS DOFA AREA DE

OPERACIONES DE

COOTRANSHACARITAMA

Fortalezas

Debilidades

1 calidad en la atencién brindada a
cada asociado y conductor de la
cooperativa.

1 exceso de tareas asignadas al cargo de jefe
de operaciones y jefe de recursos humanos.

2 empleo de software personalizado
en el area de operaciones

2 carencia de orden en los archivos del area
de operaciones

oportunidades

1.Estrategias FO

2.Etrategias DO

1 Llegada de nuevos asociados
los cuales afiliar a la
cooperativa.

(F1-O1) Resolver dudas e
inquietudes, brindado informacion
clara y concisa a clientes que
deseen afilarse a la cooperativa

(D1-O1)Priorizar las tareas mas importantes
del area de operaciones para el
aprovechamiento de nuevos usuarios afiliados
a la cooperativa

2 Implementaciones de nuevas

(F2-02) Crear un historial digital

(D2-02)Remodelar el area de archivo,

tecnologias. para cada cliente y asociado desechando aquellos enseres en inutilidad e
instalar nuevos archivadores
Amenazas 3.Estrategias FA 4. Estrategias DA



1 retraso en los pagos de la
seguridad social por parte de los
conductores.

(A1-F2) Hacer un aviso preventivo
a traveés de llamadas telefonicas,
recordando el pago de la seguridad
social

(D1-Al)Anteponer las actividades donde se
reciben montos de dinero

2 desconocimientos por parte de
los conductores y asociados
sobre las areas administrativas.

(F1-A2) Brindar informacion
especifica a los conductores y
asociados sobre las funciones de
cada area administrativa

(D2-A2) Realizar una orientacion guiada a los
conductores, sobre cada area administrativa

Fuente: Autora del proyecto



1.2.1 Planteamiento del problema. En el mercado cambiante que nos encontramos hoy en
dia, para las empresas prestadoras de servicios es de suma importancia mejorar constantemente
la calidad del servicio al cliente ya que las personas cambian de gustos y cada vez més se
generan necesidades, asi mismo estas entidades encargadas de prestar bienes y servicios deben

estar atentas a cambios que se presenten e innovar para un mayor impacto en sus usuarios.

Por otra parte, tenemos el lado de los colaboradores de la empresa quienes con su
desempefio se encargan de aportar al crecimiento de la entidad, por ello es de suma importancia
motivar, reconocer y alentar a cada uno de ellos por su colaboracion prestada. Haciendo su
ambiente laboral un lugar satisfactorio y comodo para desempefiar cada una de sus habilidades,
igualmente la entidad debe preservar la seguridad de cada uno de sus colaboradores dependiendo

de su rol de trabajo como asi, capacitarlos para tener mejores resultados en su productividad.

En el &rea operativa de la empresa Cootranshacaritama se encuentran algunas falencias de
las cuales no permiten el desempefio requerido del &rea para una buena prestacién del servicio a
cada uno de los usuarios que se presentan, debido a que en la oficina de operaciones se cuenta en
el momento con dos personas quienes son solicitadas en la oficina de gerencia, y por lo tanto la
oficina queda sola por un momento, en donde se presentan constantemente usuarios solicitando
documentacion y dar respuesta alguna duda pues no podra ser atendido inmediatamente y tendra
que esperar 0 por otra parte algunos de esos usuarios no cuenta con mucho tiempo y se le

presentarian retardos en sus actividades.



No obstante, también se realizan muchas labores en esta area operativa en las cuales las
dos personas encargadas tienen delegadas muchas de ellas, por lo tanto, no puede suplir muchas
de esas actividades, por la cantidad de procesos que alli se presentan, siendo esta una oficina a la
cual llega mucho personal al que debe ser atendido de forma inmediata. Esto también genera que

se acumule trabajo y alla retraso en obtener y brindar informacion.

En la cooperativa de transportadores hacaritama quiero aportar los conocimientos que me
ha brindado la Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia, como también aprender y
adquirir nuevos conocimientos alli, y a su vez siendo una ayuda en los procesos que se llevan a
cabo en la oficina de operaciones lo cual esto me permitira, optar por mi titulo en gestion

comercial y financiera.

1.3 Objetivos de la pasantia

1.3.1 Objetivo General. Brindar soporte en la gestion de los procesos administrativos y

comerciales en la oficina de operaciones de la cooperativa de transportadores

cootranshacaritama.

1.3.2 Objetivos Especificos. Realizar liquidaciones a todos los conductores de

Cootranshacaritama.

Actualizar la base de datos en el sistema de los conductores, asociados y vehiculos de

Cootranshacaritama.



Presentar el informe de conduces y despacho de los conductores intermunicipales.

Organizar y archivar los documentos de los asociados, conductores y vehiculos.

1.4 Descripcion de las actividades a desarrollar en la misma

Tabla 2. Actividades

Objetivo general

Obijetivos especificos

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

Brindar soporte en la
gestion de los procesos

administrativos y

comerciales en la oficina

de operaciones de la
cooperativa de
transportadores
cootranshacaritama.

-Realizar liquidaciones a los
conductores de
Cootranshacaritama.

Ingreso a la carpeta de
liquidaciones situada en
“escritorio” en el
computador.

Una vez abierta la carpeta
me muestra todos los
respectivos datos de las
liquidaciones.

busco el conductor por su
respectivo nombre, le doy
clic e inmediatamente se
abre una ventana el cual es
el formato en donde realizo
modificaciones como:
fecha de ingreso y de retiro,
dias laborados o algunos
casos si es necesario
cambiar nombre del
asociado o conductor.

Una vez llenado el formato
con la correspondiente
informacién arroja el
monto de la liquidacion
hecho esto se imprime el
formato, se le agrega el




comprobante de egreso y
finalmente es firmado por
el conductor.

Después de haber hecho lo
anteriormente descripto se
Ileva un control de firmas
en el programa de Excel, es
decir, llevan datos tales
como; comprobar que la
liquidacion ya fue impresa
y correspondientemente
firmada por el conductor,
fecha de ingreso y de retiro.
Luego de ser impresa y
firmada la liquidacion es
archivada en A-Z
dependiendo la modalidad
(microbus, automavil
colectivo, taxi urbano,
servicio especial y los
intermunicipales).

-Actualizar la base de datos en
el sistema de los conductores,
asociados y vehiculos de
Cootranshacaritama.

extiendo una planilla de
Excel que se encuentra en
el escritorio del
computador en donde se
Ileva a cabo el registro de
informacion de cada
conductor con su pertinente
asociado.

Se modifican cambios de
conductor, asociado,
informacidn personal de los
mismos, placas de
vehiculos y numero interno
del vehiculo; siempre y
cuando sea necesario.

- Presentar el informe de
conduces y despacho de los
conductores intermunicipales.

Recibo el respectivo
reporte al correo de
cootranshacaritama
enviado por la terminal de




transporte para el reporte
de conduces

Ingreso a la plataforma
personal de la jefe de
operaciones descargo las
planillas de Excel para
realzar el reporte despacho
Aplicar la herramienta
filtro en Excel para el
conteo de los viajes durante
el mes

- Organizar y archivar los
documentos de los asociados,
conductores y vehiculos.

Se reciben los pertinentes
documentos

Se ingresan a una planilla
desde una hoja en Excel
para su analisis de control
de datos

En una hoja en fisico que
facilita la empresa para ser
archivada en una carpeta,
se actualiza la informacion
de (soat,
tecnicomecanica,tarjeta de
operacion, pdlizas, tarjeta
de propiedad, licencia de
conduccion)

Una vez actualizada la
informacion es archivada
dependiendo la zona
(intermunicipales y
colectivos dentro la ciudad
Ocafia, Norte de Santander)

Fuente: Autor del proyecto.



1.5 Cronogramas de actividades

Tabla 3. Cronograma

Fuente: Autor del proyecto.

CRONOGRAMA

ACTIVIDADES MES 1 MES 2 MES 3 MES 4

Organizar en sus respectivas carpetas y
archivar toda la documentacion exigida
por la cooperativa a cada conductor,
asociado y vehiculo.

Tener en cuenta la base de datos, en
donde se lleva a cabo la documentacién
ya sea de cada conductor, asociado o
vehiculo

Realizar las respectivas liquidaciones de
todos los conductores de la empresa cada
3 meses, 0 cada que soliciten un traslado
a otro vehiculo o si solicitan retiro
definitivo.

Hacer el respectivo reporte de conduces
y despacho al finalizar cada mes.

Fuente: Autor del proyecto.



Capitulo 2. Enfoques referenciales

2.1 Enfoque conceptual.

2.1.1 Liquidaciones. La liquidacion es el procedimiento regulado por la ley con el cual se
persigue la realizacion de los activos de una persona, con el fin de pagar los pasivos contraidos
por ésta. Si se trata de la liquidacion patrimonial de una persona juridica, necesariamente habra
de cancelarse, primeramente, el pasivo externo para luego repartir el remanente, si lo hubiere,
entre los asociados. En este Ultimo evento la liquidacién tiene como efecto la extincién de la

personalidad juridica.

Como muy claramente lo expresa el profesor Guyenot "liquidar una sociedad es, a partir de
su disolucion, terminar las operaciones sociales en curso Yy realizar el activo, es decir,
transformarlo en numerario para enjugar el pasivo, desinteresando a los acreedores. En ese
momento es cuando aparece clara la situacion que permite proceder a la particion de lo que

queda entre los derechohabientes.” (PEGUI, agosto de 1995.)

2.1.2 Cooperativa. En la actualidad, es aceptado de forma mayoritaria que la cooperativa
es una empresa que tiene por objeto prioritario la promocion de actividades econdémicas y
sociales de sus miembros y la satisfaccion de sus necesidades con la participacion activa de los
mismos, observando los principios cooperativos y atendiendo a la comunidad de su entorno.

(Benlliure, 23 diciembre 2012)



2.1.3 Asociados. Se denomina Asociado a una persona que de manera libre y voluntaria
decide vincularse a la Cooperativa y asumir un compromiso como copropietario a través del

pago de los aportes sociales y la participacién democréatica en los destinos de la organizacion.

Los Asociados tenemos unos deberes que estan consignados en los estatutos y su
cumplimiento nos posibilita disfrutar de todos los derechos, servicios y beneficios establecidos

por la Cooperativa para sus Asociados.

2.1.4 Base de datos. Es un conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y
almacenados sistematicamente para su posterior uso. En este sentido, una Biblioteca puede
considerarse una base de datos compuesta en su mayoria por documentos y textos impresos

en papel e indexados para su consulta. (ECURED, 2019)

2.2 Enfoque legal.
Todos los organismos del Estado estan en la obligacién de ofrecer igualdad de
oportunidades para vincular personal a los cargos publicos, segin lo expresa la Constitucion

Politica de Colombia en los articulos 125 y 2009.

Articulo 125. De la Funcion Publica.

Los empleos en los 6rganos y entidades del Estado son de carrera, se exceptuan los de

eleccion popular, los de libre nombramiento y remocion, los trabajadores oficiales y demas que

determine la Ley. Los funcionarios, cuyo sistema de nombramiento no haya sido determinado


https://www.ecured.cu/Datos
https://www.ecured.cu/Biblioteca
https://www.ecured.cu/Documentos
https://www.ecured.cu/Papel

por la Constitucion y la Ley, seran nombrados por concurso publico. El ingreso a los cargos de
carrera y el ascenso en los mismos, se haran previo cumplimiento de los requisitos y condiciones

que fije la Ley para determinar los méritos y calidades de los aspirantes.

2.2.1 Artiulo 209. De la Funcién Administrativa. La Funcion Administrativa esta al
servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la

descentralizacion, la delegacion y la desconcentracion de funciones.

Las autoridades administrativas deben coordinar sus actuaciones para el adecuado
cumplimiento de los fines del Estado. La administracion publica en todas sus 6rdenes, tendré un

control interno que se ejercera en los términos que sefale la Ley.

El Congreso de Colombia segun la Ley 443 del 11 de junio de 1998, por lo cual se expiden

normas sobre la carrera administrativa y se dictan otras disposiciones, a saber:

2.2.2 Articulo 17. Etapas. El proceso de seleccidén o concurso comprende la convocatoria,
el reclutamiento, la aplicacion de pruebas o instrumentos de seleccion, la conformacion de lista de

elegibles y el periodo de prueba.

2.2.3 Articulo 20. Reclutamiento. Esta fase tiene como objetivo atraer e inscribir el mayor

numero de aspirantes que rednan los requisitos para el desempefio del empleo objeto del concurso.
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2.2.4 Articulo 21. Pruebas. Las pruebas o instrumentos de seleccion tienen como finalidad
apreciar la capacidad, idoneidad y potencialidad del aspirante y establecer una clasificacion de los
mismos respecto a las calidades requeridas para desempefiar con eficiencia las funciones y
responsabilidades de un cargo. La valorizacion de estos factores se efectuara a traves de medios
técnicos, que respondan a criterios de objetividad e imparcialidad con pardmetros previamente

determinados.

El reglamento determinard el minimo de pruebas que, ademés de la valorizacién de los
antecedentes, debera aplicarse en el desarrollo de los concursos.
En las solicitudes de aspirantes a concursos no se podran exigir datos sobre raza, estatura, sexo 0

religion.

2.2.5 Estatutos de la Cooperativa. En este documento se establecen las funciones de

algunos cargos, de la siguiente manera:

2.2.6 Articulo 70. Son funciones del Gerente, las siguientes:

a. Organizar y dirigir, de acuerdo con los Estatutos y reglamentos de la Cooperativa, la
prestacion de los servicios de la Cooperativa.

b. Nombrar los empleados y trabajadores subalternos de la empresa, de acuerdo con la
nominay las asignaciones que fije el Consejo de Administracion.

c. Presentar al Consejo, para su estudio y aprobacion, el proyecto de Presupuesto de Rentas

y Gastos.
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d. Ordenar el pago de los gastos ordinarios de la Cooperativa y firmar los cheques, en asocio
con el Tesorero.

e. Elaborar, y someter a la aprobacion del Consejo de Administracién, los reglamentos de
caracter interno de la Cooperativa.

f. Suspender en sus funciones, a los empleados de la Cooperativa, por faltas comprobadas,
y dar cuentas al Consejo de Administracion, conforme al Reglamento Interno de Trabajo.

g. Suscribir los acuerdos de vinculacion de vehiculos y los titulos de aportacion a favor de
los asociados.

h. Celebrar contratos y operaciones, cuya cuantia no exceda del monto autorizado por el
Consejo de Administracion.

i. Firmar los contratos y hacer cumplir las clausulas establecidas en los mismos.

j. Supervigilar, diariamente, el estado de caja y cuidar de que se mantengan en seguridad los
bienes y valores de la Cooperativa.

k. Supervigilar el trabajo de los funcionarios de la entidad.

I. Remover y sancionar a los empleados cuando fuere el caso.

m. Proyectar, para el estudio y aprobacion del Consejo de Administracion, los convenios y
operaciones que tengan interés en la Cooperativa.

n. Presentar al Consejo de Administracion, los informes y balances que requieran para su
conocimiento.

0. Presentar al Consejo de Administracion, el balance general y el proyecto de distribucion
de excedentes, para su estudio y presentacion a la Asamblea General.

p. Las demaés que le asigne la Asamblea General o el Consejo de Administracion, de acuerdo

con las leyes, los Estatutos y reglamentos.
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2.2.7 Articulo 72. Son funciones de la Secretaria, las siguientes:

a. Despachar la correspondencia de la Cooperativa y de los deméas organismos directivos.

b. Organizar el archivo de la Cooperativa, en orden cronoldgico y técnico, de manera que
sea de facil consulta.

c. Llevar los libros de actas.

d. Suscribir, en asocio con el presidente del Consejo de Administracion o del Gerente, segln
el caso, los documentos que se produzcan con destino a la Superintendencia de Economia
Solidaria.

e. Colaborar con el Gerente, en la elaboracién y oportuno envio de estadisticas, balances y
demés documentos exigidos por la Superintendencia de Economia Solidaria.

f. Prestar regularmente, sus servicios en las oficinas de la Cooperativa y colaborar con todas
aquellas funciones del Consejo de Administracion y de la Gerencia, que requieran su atencion
inmediata.

g. Las demas que le sean asignadas por el Consejo de Administracion y/o la Gerencia de la

Cooperativa.

2.2.8 Articulo 73. La Cooperativa tendra un Tesorero, nombrado por el Gerente, con
la previa aprobacién del Consejo de Administracion, para un periodo de un (1) afio,

pudiendo ser reelegido o removido libremente por la Gerencia.

Son funciones del Tesorero. Las siguientes:
a. Atender el movimiento de caudales, percibiendo todos los ingresos y efectuando todos los

pagos que ordene la Gerencia.
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b. Consignar en las cuentas bancarias de la Cooperativa, los dineros recaudados y firmar con
el Gerente, los cheques que se giren con cargo a dichas cuentas.

c. Elaborar, legajar y conservar, con cuidado, los documentos, comprobantes de caja y pasar,
diariamente, relacion al Gerente y al Contador, de los ingresos y egresos de la Cooperativa.

d. Facilitar al revisor Fiscal, a los miembros de la Junta de Vigilancia y a los visitadores de
la Superintendencia de Economia Solidaria, los libros y documentos a su cargo, para efectos de
arqueos, revisiones y diligencias de la visita.

e. Llevar al dia, los libros de Caja y Bancos.

f. Las demaés funciones que sean del cargo.

2.2.9 Articulo 76. Son funciones del Contador, las siguientes:

a. Llevar todos los libros exigidos por la Superintendencia de Economia Solidaria o ente
competente, debidamente registrados y clasificados.

b. Clasificar el archivo de los comprobantes de contabilidad, los cuales elaboraréd por si
mismo, cada vez que sea necesario.

c. Llevar el libro de registro de certificados de aportacion de los asociados.

d. Producir, mensualmente, el Balance y el Estado de Excedentes y Pérdidas, para ser
presentado en las reuniones ordinarias del Consejo de Administracién para su informacién y para
la del Gerente.

e. Mantener, debidamente legajados, los comprobantes y deméas documentos para respaldar
los asientos contables en los respectivos libros.

f. Producir el Balance y El Estado de Excedentes y Pérdidas, al corte del 31 de diciembre

de cada anualidad, asi como el Balance Comparativo y Descompuesto, presentado al Consejo de
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Administracion para su conocimiento y exponerlo en la Asamblea General de Asociados para su
respectiva aprobacion, para enviarlo, posteriormente a la Superintendencia de Economia Solidaria
0 ente competente, debidamente firmado por el Contador, el Gerente y el Revisor Fiscal.

g. Elaborar los informes solicitados por la Superintendencia de Economia Solidaria o ente
competente.

h. Mantener al dia las cuentas de los asociados, de manera que se puedan consultar en
cualquier momento, los saldos respectivos.

i. Expedir, trimestralmente, el estado de cuentas de cada asociado, tanto a su

Favor como a su cargo, especificando cada concepto.

j. Las demas que le asigne el Consejo de Administracion o el Gerente, y que tengan relacion
con la parte contable, fiscal o parafiscal.

Fuente: Cooperativa De Transportadores Hacaritama
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Capitulo 3. Informe de cumplimiento de trabajo

3.1 Realizar liquidaciones a los conductores de Cootranshacaritama.

3.1.1 Ingreso a la carpeta de liquidaciones situada en “escritorio” en el computador.
Una vez abierta la carpeta me muestra todos los respectivos datos de las liquidaciones busco el
conductor por su respectivo nombre, le doy clic e inmediatamente se abre una ventana el cual es
el formato en donde realizo modificaciones como: fecha de ingreso y de retiro, dias laborados o
algunos casos si es necesario cambiar nombre del asociado o conductor, una vez llenado el
formato con la correspondiente informacién arroja el monto de la liquidacion hecho esto se

imprime el formato.

3.1.2 se le anexa el comprobante de egreso. Ya anexado el comprobante se solicita la
firma y huella de ambas partes interesadas en este caso como o son el propietario del vehiculo

(asociado), conductor del vehiculo (conductor principal o suplente).

3.1.3 control de firmas liquidaciones de conductores. Después de haber hecho lo
anteriormente descripto se lleva un control de firmas en una plantilla de Excel, es decir, se
registran datos tales como; comprobar que la liquidacion ya fue impresa y correspondientemente

firmada por el asociado y conductor, colocando también fecha de ingreso y de retiro.
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3.1.4 archivar liquidacion. Luego de ser registrada la liquidacion en la plantilla de Excel
es archivada en A-Z dependiendo la modalidad (microbds, automdvil colectivo, taxi urbano,

servicio especial y los intermunicipales)

3.2 Actualizar la base de datos en el sistema de los conductores, asociados y vehiculos de

Cootranshacaritama.

3.2.1 hoja de Excel para el ingreso, retiro de conductores, asociados y vehiculos. Por el
ingreso y retiro constante de conductores y asociados en la cooperativa se extiende una planilla

de Excel que se encuentra en el escritorio del computador en donde se modifican datos de:

Nombre de asociado, conductor, nimero de documento, fecha de ingreso, direccién de

domicilio, tipo de licencia, si presento hoja de vida entre otros.

3.3 Presentar el informe de conduces y despacho de los conductores intermunicipales.

3.3.1 Recibir el reporte al correo de cootranshacaritama enviado por la terminal de
transporte para el reporte de conduces. En formatos de Excel es recibida la informacién, en el
utilizamos la herramienta filtro y con las placas de los vehiculos se realiza en el conteo de los

permisos sacados en el mes por vehiculo.
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3.3.2 Ingreso a la plataforma personal del jefe de operaciones descargo las planillas de
Excel para realizar el reporte despacho. En la plataforma del jefe de operaciones se encuentra
por modalidad, es decir, divida la informacion por las rutas que tiene la cooperativa hacaritama,
se descargan las planillas y también con la herramienta filtro de Excel se realiza el conteo de las

placas por vehiculo.

3.3.3 la informacidn del conteo de placas por vehiculo. En una hoja de Excel se realizan
unos pequefios cuadros que llevan datos como: nimero de placa, numero interno del vehiculo,

nombre del asociado, nombre del conductor, numero de conduces, numero de despacho. Etc.

Con cada placa del automdvil se va verificando cuantos permisos saco durante el mes y asi

anexando esos datos a cada cuadro de Excel por mes.

3.4 Organizar y archivar los documentos de los asociados, conductores y vehiculos.

3.4.1 En la carpeta de conductor van los siguientes documentos. Hoja de vida, licencia
de conduccion, el examen de conduccion escrito. Entre otros cada carpeta lleva el nombre del
conductor y su nimero interno y van ubicados en su respectivo archivador por modalidad

(automovil colectivo, microbus, taxi urbano, servicio especial).

3.4.2 documentos de asociados. Hoja de vida del asociado, tarjeta de propiedad del
vehiculo entre otros igualmente los documentos se organizan en carpeta y dependiendo la

modalidad va archivada.



3.4.3 Documentos del vehiculo. Soat, tecnicomecania, tarjeta de operacion, pdlizas etc.

También dependiendo modalidad van archivados.

18
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Capitulo 4. Diagnostico final

Desde el inicio de la pasantia se evidencio en el &rea de operaciones de cootranshacaritama
el excesivo cargo de tareas que alli se presentan, para ambas encargadas de la parte operativa de
la cooperativa, y el reducido espacio de trabajo a fin de atender al personal que a diario se
maneja. Durante el proceso adecuamos este lugar para atender mas comodamente a miembros
de la entidad, contribuyendo con hacer més espacioso nuestro lugar de trabajo y brindado una

mejor calidad del servicio a los usuarios.

Durante mi corta instancia desarrolle muchas labores que me aportaron un mayor
enriquecimiento intelectual, prestando una mejor atencion en el servicio al cliente, creando
planillas de Excel para llevar un control més organizado de la cantidad de informacion que se
maneja de los usuarios de la cooperativa, sobre los permisos y requisitos para conducir que la
empresa exige como un protocolo de prevencion y cuidado con los que hacen parte de la

cooperativa.
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Capitulo 5. Conclusiones

Durante mi instancia en el trabajo de pasantia me encargue de realizar los objetivos
propuestos el cual en primera parte fue la elaboracién de las liquidaciones de todos los
conductores de la cooperativa, en formatos ya creados me encargue de realizar pequefias
modificaciones como: nombre del asociado, nombre del conductor, dias laborados, fecha de
ingreso, fecha de retiro, cree una planilla llamada “control de firmas” para verificar el

cumplimiento de mi actividad.

Otra de mis actividades realizadas era encargarme de modificar en una base de datos
(planilla de Excel). Cada que se presentaran cambios de vehiculo, asociado o ingreso y retiro de

conductores.

Realice un informe de conduces y despacho en los cuales se verifica que saquen
correctamente el nimero de permisos permitidos, el informe de conduces es enviado por la
terminal de transporte en donde verifico el nimero de conduces que han solicitado los
conductores intermunicipales durante el mes un conteo que llevo a cabo filtrando sus respectivas
placas, igualmente para despacho pero ese reporte lo obtengo de la plataforma personal de la jefe
de operaciones. Para los dos reportes obtenidos ser entregados a gerencia y proceder a sancionar

si pasan el porcentaje permitido de los permisos.

En mi dltimo objetivo culminado organizo y archivo la documentacion de asociados,

conductores y vehiculo de la cooperativa dependiendo su modalidad, modificando en carpetas lo



gue son: soat, técnico mecanica, licencias de conduccion, tarjeta de propiedad, tarjeta de

operacion, polizas.
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Capitulo 6. Recomendaciones

Para una mayor eficiencia en las actividades del area de operaciones de cootranshacaritama
se recomienda mantener en constante actualizacion las plantillas de Excel para contar con un

registro fiable del ingreso y desvinculacién de conductores.

Llevar a cabo de forma organizada cada documento personal de conductor, vehiculo y
asociado preservando su buena presentacion en cada archivador para facilitar el acceso a la

informacion en caso de ser requerida.

Continuar con la plantilla de Excel “control de firmas” para registrar si cada conductor de

diferente modalidad ya ha firmado su respectiva liquidacion y no volver a repetir el proceso.

Por ultimo capacitar de forma mas explicita para la presentacién de los informes conduces

y despacho, ya que a la hora de su elaboracion surgen dudas al anexar informacion.
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Apéndice A liguidacion de conductores
=N " '[ ps \ V‘v e

HUBER ALBERTO CHACON
5,084,910
LIQUIDACION DEFINITIVA CONTRATO DE TRABAJO ATERMINO FIIO

NOMERE DEL EMPLEADO JUAN DARIO CHACON IDENTIFICACION
MOTIVO Terminacion por mutuo acuerdo de contrato de trahajo
FECHA DE INGRESO 01-ene-19 FECHA DE RETIRO
TOTAL DIAS LABORADOS 90 FECHA DE LIQUIDACION
CARGOD CONDUCTOR

Sueldo Bésico:
Subsidio de Transporte
Salario Base:

CONCEPTOS DEVENGADOS
CESANTIAS:
INTERESES DE CESANTIAS:
PRIMA DE SERVICIOS:
VACACIONES:
TOTAL DEVENGADO
NETO A PAGAR
Por decisidn y espontanea certifico que todos los conceptos y valores aqui relacionados estan ajustados
a mi realidad laboral. Que de acuerdo con esto, recibo a entera satisfaccidn la presente liquidacion de,
HUBER ALBERTO CHACON identificado con cédula de ciudadania N° 5,084,910
Al firmar la presente dejamos constancia que con esta liquidacidn quedan definitivamente saldadas

18,903,799

30/03/2019
30/03/2019

R AR

231.287

6.939
231.287
103.515
573.027
573.027
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| reporte mes mayo
| reportes mes de febrero
| reportes mes de marzo
| reportes mes enero
| INFORME DE RENTA YEINY
i | INFORME DE RENTA 2019
| reportes
| JEINY
b | LIQUIDACION CONDUCTORES
| LIQUIDACION CONDUCTORES
| LIQUIDACION ESPECIAL A COND
| LIQUIDACIONES PENDIENTES PO
| LIQUIDACIONES
| LIQUIDACION CONDUCTORES
| LIQUIDACIONES CONDUC JEINY
| LIQUIDACIONES CONDUCTORES
| liguidaciones conductor 2019

-

=

Nombre

4} 017LIQUIDACION DE CONDUCTORES
47 017LIQUIDACION DE CONDUCTORES
47 017LIQUIDACION DE CONDUCTORES

Ej 017LIQUIDACION DE CONDUCTORES ..
L 017LIQUIDACION DE CONDUCTORES ..
L 017LIQUIDACION DE CONDUCTORES ...

4} 017LIQUIDACION DE CONDUCTORES
47 017UIQUIDACION DE CONDUCTORES
1) 017LIQUIDACION DE CONDUCTORES

C.
C.
[E

) 017LIQUIDACION DE CONDUCTORES ...
L 017LIQUIDACION DE CONDUCTORES ...
L 017LIQUIDACION DE CONDUCTORES
1) 017LIQUIDACION DE CONDUCTORES
1) 017LIQUIDACION DE CONDUCTORES
) 017LIQUIDACION DE CONDUCTORES

E\ ALTLIALITRACTAR DE SARINISTADES

Y.
A.
A.
A.

A

Fecha de modifica..

21/05/2019 03:.02 ..
20/05/2019 07:54 ..
15/05/2019 0915 ..
25/04/2019 09:31 ..
25/04/2019 09:29 ..
14/05/2019 03:36 ..
09/05/2019 03:32 ..
23/04/2019 0419 ..
15/05/2019 0217 ..
02/05/2019 08:34 ..
12/04/2019 0402 ..
25/04/2019 10:06 ...
30/04/2019 09:21 ..
22/02/2019 0830 ..
22/02/2019 0825 ..

A NS N0 AT-30

Tipo

Hoja de calculo d..
Hoja de calculo d..
Hoja de calculo d..
Hoja de calculo d..
Hoja de calculo d..
Hoja de calculo d..
Hoja de calculo d..
Hoja de célculo d..
Hoja de calculo d..
Hoja de calculo d..
Hoja de calculo d..
Hoja de calculo d..
Hoja de calculo d..
Hoja de calculo d..

Hoja de calculo d..

Unin dn caleula A

Tamafio

44 KB
44 KB
44 KB
44 KB
44 KB
44 KB
44 KB
44 KB
44 KB
44 KB
44 KB
44 KB
44 KB
44 KB
44 KB

AA VD

26



Apéndice B documentos del conductor, asociado y vehiculo
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$ REPUBLICA DE COLOMBIA
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Apéndice C reporte de conductores y despacho

30

A216 A F REPORTE CONDUCE 1 AL 31 DE OCTUBRE -
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213 -
214
215
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219 401 UUAGET  [COOTRANSHACARITAMA LTDA, 12 15 125.00] s
220 403 UWG153  |MELD ROPEROELI ALFONSO 13 17 83.47) s
221 414 WEDI42  |NAYARRD ROMERD “WILLIAM 12 13 108.33] bl
222 417 UU&T42  |BAYONA RODOUE 10 hil 10,00 7
223 460 55343 |NAWARRO ROMERO HEVERT 1 1 100,00| ®
224 451 TAOQEE2 |RIOS RIOS DAINES T T 100.00] =
275 452 TTTE3E |FICON MANMTILLA SERGIO i M 127.27] ®
226 463 =Wwh20  |PACHECO YARURO FREDY 13 12 9231 7
227 455 STS713  |SAWNCHEZ LOZAND DUVER 1 12 109,03 ®
228 456 TTwWEED |ORTIZ GARCIA SAMUEL 13 15 115,38, =
229 480 SUD12  |SANCHEZ LOZANO DUVER 0] 0] D10l
230 462 TTwi3a |RIOS CARRILLO EDWARD ARMANDD L 1 107,14 bl
23 464 UFUTIE LOBO ORTEGA CIRO ANTONIO 13 17 94.44, 7
232 486 WFGEE29 |ORTIZ GARCIA SAMUEL TE| TE| 100,00| ®
233 913 U403 |MELD ROPEROELI ALFONSO 13 15 115,38 s
234 316 SUE433  |NaWARRO ROMERD WiILSO 3 0] m.| ®
235 912 WDM3E7 |VERGEL MORA MIRLAM EEl EEl 100.00] bl
236 467 TTT764 |GUERRERO CARVAJALINO FRANCY ELENA 8 9| 11250 7
o [
233 -
M 4 » M| VALLEDUPAR <AGUACHICA" < CONVENCION " el Naro A= Ne U= WA= W AHACARY | « [ . [
No.Factura Empresa ¥ |Pasajer = |Fechaf/Hora de sa ~  Ruta v Placa |+ Valor |+
445471 COOTRANSHACARITAMA 0 2019-01-14-07:39  OCARNA --» CONVENCION §IT412 54.903
445742 COOTRANSHACARITAMA 0 2019-01-15-10:55 ~ OCARNA --» CONVENCION SIT412 54.903
445859 COOTRANSHACARITAMA 0 2013-01-16-07:22  OCANA --> CONVENCION SIT412 54,903
446072 COOTRANSHACARITAMA 0 2019-01-17-06:14  OCARA --» CONVENCION §IT412 54,903
446750 COOTRANSHACARITAMA 0 2019-01:21-06:26 - | OCARNA --» CONVENCION  §IT412 54.903
446948 COOTRANSHACARITAMA 0 2013-01-22-06:28  OCANA --> CONVENCION SIT412 54,903
447179 COOTRANSHACARITAMA 0 2019-01-23-09:52  OCARA --» CONVENCION §IT412 4503
447329 COOTRANSHACARITAMA 0 2019-01-24-07:43  OCANA --» CONVENCION S§IT412 4503
447686 COOTRANSHACARITAMA 0 2015-01-26-06:18  OCANA --> CONVENCION §IT412 4503
447966 COOTRANSHACARITAMA 0 2019-01-28- 07:55 *' - OCANA=> CONVENCION  SIT412 4503
448159 COOTRANSHACARITAMA 0 2019-01-29-08:00° OCANA --» CONVENCION SIT412 4503
448315 COOTRANSHACARITAMA 0 2013-01-30- 06:24 OCANA —-> CONVENCION §IT412 4503
448518 COOTRANSHACARITAMA 0 2019-01-3Y-06:26° OCARNA --» CONVENCION S§IT412 4503
J 443953 COOTRANSHACARITAMA 9 2019-01-05-16:337 OCANA—= CONVENCION §IT412 4755
444316 COOTRANSHACARITAMA 9 2019-01-02- 06:25° OCANA > CONVENCION §IT412 54,755
444568 COOTRANSHACARITAMA 0 2019-01-09-07:58 OCARNA --» CONVENCION S§IT412 54.755
444771 COOTRANSHACARITAMA 0 2019-01-10-07:45 7 OCANA —= CONVENCION §IT412 54.755
445004 COOTRANSHACARITAMA 0 2019-01-1Y-09:46 / OCANA —> CONVENCION SIT412 54,755
445141 COOTRANSHACARITAMA 0 2019-01-12-068:19  OCARNA --» CONVENCION S§IT412 54,755




Apéndice D plantillas

31

93385 R &7 k@A N BASE DE DATOS C = (B 23
Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista @ c @ =
% TED ED ) [&] conexiones N =] — > LN ar o o
2 REBE S B B ) d . B B= B " % 48 -
Desde Desde Desde De otras Conexiones | Actualizar %] Ordenar  Filtra Y " Textoen Quitar  validacién Consolidar Andlisis | Agrupar Desagrupar Subtotal
Access web  texto fuentes * existentes | todo - = Editarvinc 7 Avanzadas columnas duplicados de datos - Ysi - - -
Obtener datos externos Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Esquema [F]
\ F27 - | ~
A B © D E F G H [ 1 N
-
1 =]
2
3
N NOMBRE CONDUCTOR CEDULA TIP.COND. FECH. ING ‘ CAT.
4
5 1| 101 |TFS962 |1090983853 QUINTERO NUNEZ ALEXANDER LEMUS MENESES GELVER NEFTALY 1°090.989.758 PRINCIPAL 02/10/2018 c1
5 2 102 TTY631 88280730 AREVALO BAYONA DANUIL RINCON FERIZZOLA RAMON EMIRO 137176.115 PRINCIPAL 15/05/2018 c1
7 3 103 UUA712 13364427 CASTRO PEREZ EVERT BLANCO SANTOS LEONARDO 18°903.641 PRINCIPAL  |01/09/2018 a
8 MORA MANZANO JOSE LUIS 1.064.838.572 PRINCIPAL 19/11/2019 c1
4 104 TDKO66 5453494 PEREZ ROPERO OSCAR
9 JIMENEZ SANCHEZ GONZALO ALBERTO 18904277 SUPLENTE | 26/07/2019 2
10 5 105 | UUA717 37316625 AREVALO CLARO MARTHA ISABEL RODRIGUEZ CONTRERAS ALVARO 13,195,427 PRINCIPAL | 15/02/2008 c2
11 SANCHEZ GARCIA DAGOBERTO 88,284,838 PRINCIPAL | 11/10/2019 c1
€ 106 | UWSs4938 1004862570  |DUARTE DUARTE JORGE ANDRES
12 BAYONA BLANCO LUIS YEYSON 1.00.7.969.709 [SUPLENTE 05/11/2019 c2 -
W 4 » ¥ | MICROBUS - AUTOMOVILES COLECTIVOS SERVICIO ESPECIAL TAXI URBANO SERVICIO MIXTO . AGUACHICA CONVENCION ,“ABREGO ,EL CARMH] 4 m ¥
Version: 01 Codigo: F-F &
Fecha:07109/2016
Paginalde 7
oF
011042019 |FIRMADA 30-dic-19|IMPRESA
ALEXANDER
1 101 | TFE362 QUINTERD NUREZ LEMUS MENESES GELVER MNEFTALY
01072019 (YA FIRMO 3010942019 | IMPRESA
2 | 1wz | TTvE3| AREVALO BAYONA DANUIL RINCON FERIZZ0LA RAMON EMIFC
01110¢2013|POR FIRMAR 301212013 | IMPRESA
3 | 103 (uuaT CASTRO PEREZ EVERT ELANCO SANTOS LEONARDO
01072019 (YA FIRMO 3010942019 | IMPRESA
EUGEMIO SERRAMND YILLARREAL 12112013 (FIRMADA 1341142013 | IMPRESA
MORA MANZAND JOSE LUIS 1911112019
4 [ 108 |TDKDEE PEREZ ROPERD DSCAR
0110172019 |[FIRMADA 121112019 | IMPRESA
2610712013 (YA FIRMO 30-sep-13 | IMPRESA
JMENEZ SAMCHEZ GOMZALO ALBERTO
01110¢2013|POR FIRMAR 301212019 | IMPRESA
5 [ 105 |uua7? | AREVALO CLARD MARTHA ISABEL -
RODRIGUEZ CONTRERAS ALVARD 0072013 (YA FIRMO 30-sep-13|IMPRESA
141082019 (FALTA POR FIRMAR 22-oct-19| POR IMPRIMIR
EAYOMA BLANCOLUIS YEYSON 05112019
I \ o
4 » ¥ MICROBUS -~ AUTOMOVILES COLECTIVOS TAXI URBANO SERVICIO ESPECIAL SERVICIO MIXTO ~“ABREGO .~ AGUACHICA CONVENCION[l 4 I b El
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