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RESUMEN 

El objetivo del presente informe fue describir el apoyo a las actividades y procesos 

realizados durante el periodo comprendido entre 2020 – 2021, por el área de la 

Dirección Administrativa de la empresa AUTO FACA S.A. dedicada al Transporte 

Terrestre Automotor de pasajeros en el municipio de Facatativá. Fundamentado en 

que adolecía de Coordinador Administrativo, debido a su traslado al área Financiera, 

lo que impedía efectuar control y seguimiento a tiempo a los procedimientos y tareas 

realizadas. Para su desarrollo se colaboró con las tareas administrativas de: 

Mantenimiento del registro de los formatos de inspección pre operacional del parque 

automotor, realización de informe de comités de seguridad vial y COPASST, apoyo 

a los procedimientos de Talento Humano, recepción   y atención de los correos de 

las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias (PQRS) recibidos en AUTO FACA 

S.A. Dentro de los resultados obtenidos se destacó el aporte significativo 

bidireccional, pues contribuyó en la adquisición de los objetivos de la empresa y de 

la pasante. Por último, a través de la realización de la pasantía se evidenció la 

importancia de mantener permanentemente un Coordinador administrativo, que 

apoyara las numerosas actividades desarrolladas por el Director Administrativo para 

cumplir los objetivos del área de manera eficiente y eficaz. 



 
 
 

 

 

Palabras claves: Área de Gestión Administrativa, Director Administrativo, 

Coordinador administrativo, Transporte terrestre, Contrato individual de trabajo y 

PQRS. 
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1. INTRODUCCIÓN 
 

De modo que en la Administración uno de los principales problemas es lograr 

interpretarla como un procedimiento, contemplarla como un sendero metódico y 

ordenado, conformada por procesos y actividades significativas que incluyen la 

ejecución de tareas destinadas a lograr metas.  

 

Para concretar estas tareas es preciso clasificar y organizar lo que se relaciona con 

los bienes económicos aprovechables y los que acceden, y también a los recursos 

humanos. La estabilidad de todo ello ocasionará una buena administración. 

 

En concordancia con estos planteamientos, este informe expone el desempeño y 

las actividades realizadas en el área administrativa, por la estudiante de 

Administración de Empresas en la organización AUTO FACA S.A, localizada en la 

carrera 2 N° 11 -21 piso 2 en el Centro de Facatativá, las cuales modificaron los 

objetivos de la “PROPUESTA DE MEJORAMIENTO DEL PLAN ESTRATÉGICO DE 

LA EMPRESA AUTO FACA S.A”. presentada en el anteproyecto, toda vez que se 

atiende la solicitud por parte de la gerencia para ofrecer apoyo urgente a la Directora 

Administrativa, quien adolecía de coordinadora, debido a su traslado al área 

Financiera, por presentar mayor relación con su perfil profesional. 

 

Dado lo anterior, se realiza el cambio de la propuesta, aceptando facilitar un óptimo 

nivel de base administrativa. Cooperando con las actividades administrativas, la 

planificación y preparación de reuniones virtuales y comités de seguridad vial y 

COPASST, apoyando en el área de recursos humanos, atendiendo y revisando los 

correos recibidos en la empresa en el área administrativa, presentando aquí el 

informe explícito de dichas tareas y actividades realizadas en AUTO FACA S.A 

durante el periodo 2020 y 2021 por parte de la pasante. 
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2. JUSTIFICACIÓN 

 

Señalando que una buena administración garantiza el éxito de una organización, y 

que es fundamental para conseguir los objetivos propuestos, vale la pena destacar, 

el papel del Director Administrativo al ser este considerado especialista en la política 

administrativa y que el resultado ultimo de todas sus labores sea obtener que las 

tareas y procedimientos administrativos se desarrollen de forma oportuna. 

 

Además, dado que en cada organización, el Director Administrativo debe 

encargarse de una gran diversidad de asignaciones, como es el caso de Isabel 

Damaris Clavijo Bolaños en la empresa AUTO FACA S.A, quien se encarga de velar 

y disponer de la administración del talento humano, económico y real, que se 

ejerciten de acuerdo a la reglamentación disponible, con el fin de hacer más efectivo 

el rendimiento de los medios y de controlar cada una de las operaciones de apoyo, 

se cerciora de alcanzar una circulación de información sólida a través de las 

diferentes dependencias y control adecuado al manejo de los bienes en la 

organización. 

 

Finalmente, toda vez que la coordinadora de dirección trabaja  de forma  conjunta 

con los directivos de la empresa, realizando tareas de recepción, atención al público, 

gestión, coordinación, organización y planificación de tareas de administración y 

soporte; y considerando que la demanda rivalizarte moderna requiere no sólo que 

las organizaciones se ubiquen bien en él, sino que además generen una dirección 

administrativa que infunda esperanza y que su tarea es indispensable para ejecutar 

alguna empresa y para lograr que funcione la empresa satisfactoriamente, vale la 

pena y justifica  la solicitud de la gerencia del cambio de la propuesta inicial.  

 

Lo anterior a fin de ofrecer apoyo administrativo a la Directora para dar seguimiento 

y solución a los asuntos propios del área, organizar comités virtuales con las áreas 

y/o propietarios de vehículos y conductores involucrados. Además, la 

responsabilidad de elaborar la agenda, convocatorias, y asegurar de la exitosa 

conexión virtual, enviar respuestas a las solicitudes frecuentes o preguntas no 

comunes que se reciben en la Dirección tanto de relaciones internas como externas, 

preparar respuestas a las consultas y demás correspondencia de la Dirección 

General y mantener los registros de archivos, documentos e informes corporativos.  

 

 



 

3 
 

3. OBJETIVOS 

 

3.1 OBJETIVO GENERAL  
 

Apoyar las actividades y procedimientos realizados en el área de la Dirección 

Administrativa de la empresa AUTO FACA S.A del municipio de Facatativá, durante 

el periodo comprendido entre 2020 – 2021. 

 

3.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 

• Comprender la conformación Organizacional y procedimientos del área 

administrativa de empresa durante el periodo de octubre de 2020. 

 

• Mantener el registro de los formatos de inspección pre operacional del parque 

automotor en el Google Drive del periodo octubre 2020 a abril de 2021 

 

• Elaborar el informe mensual para el Comité de Seguridad Vial y COPASST 

sobre las novedades que se presentan en los formatos de inspección pre 

operacional. 

 

• Apoyar los procedimientos de Talento humano actualizando los contratos 

individuales de trabajo de confianza y de manejo entre conductores y 

propietarios de vehículos automotores afiliados a AUTO FACA S.A. 

 

• Atender los correos de las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias 

(PQRS) recibidos en AUTO FACA S.A en el periodo 2020 – 2021. 
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4. MARCO DE REFERENCIA 

 

4.1  MARCO TEÓRICO 

 

En primer lugar, es de señalar que la administración es el tópico principal a través 

del cual se mueve la organización, de modo que es importante estarla revisando y 

elaborando diagnósticos de la misma, con la intención de encontrar disturbios y 

resolverlos. 

Fundamentalmente, teniendo en cuenta los conceptos de (Arboleya, 2000) la 

gestión administrativa se puede ver como un grupo de ocupaciones organizadas, 

que ayudan a potenciar los bienes existentes en la organización y juega un papel 

importante como el conjunto de tareas destinadas a alcanzar las metas propuestas. 

Además, en la dirección organizacional es necesario aplicar múltiples métodos y 

prácticas destinados a mejorar la utilización de los bienes de la empresa. Lo anterior 

encaminado a conseguir los propósitos pretendidos por la organización. 

Es otras palabras, está comprometida en emplear de forma dirigida y eficiente los 

medios de la empresa. Para lograr dicho objetivo la totalidad de sus procedimientos 

se piensan de tal forma que permitan encauzar el empleo apropiado de ellos, 

mediante la realización de tareas de programación, distribución, gestión, orientación 

y monitoreo. (Chiavenato, Introducción a la teoria general de la administración, 

2001) 

Finalmente, la gestión administrativa apunta a través de una dirección lógica de 

labores, determinaciones, e instrumentos a anticipar obstáculos posteriores   y 

especialmente a alcanzar los logros esperados por la organización.  

De otra parte, indudablemente las organizaciones son herramientas primordiales en 

el desarrollo de la humanidad. Las organizaciones son   una disposición razonable 

de labores producidas por un conjunto de individuos deseosos de obtener una meta. 

(Hall, 1985) 

También es importante considerar la actividad transportadora terrestre de pasajeros 

como una serie coordinada de acciones, encaminadas a realizar la mudanza de 

individuos, separados o simultáneamente, de un sitio a otro, utilizando diferentes 

modalidades, de acuerdo con las normas decretadas por los dirigentes de tránsito 

y establecidos en las reglamentaciones del Ministerio de Transporte. 
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Específicamente el nivel de calidad bajo el cual AUTO FACA S.A. ofrece su 

actividad transportadora, se fundamenta en que pone en práctica las 

determinaciones y particularidades tecnológicas, amplitud, suficiencia y confort de 

los automóviles, la facilidad de los beneficiarios para obtener el servicio, sistema de 

precios y otros beneficios que se ofrecen al interior y afuera de los autos. (Auto Faca 

SA, 2018) 

Finalmente se debe agregar la conceptualización de área de Dirección 

Administrativa, encargada de gerenciar los procesos de los sistemas administrativos 

y de apoyo, liderada directamente por el Director Administrativo, quien como su 

título lo señala, toma lugar con la Administración de la compañía y son catalogados 

expertos en la estrategia gerencial de la organización. 

De manera habitual, desde todas las perspectivas estas son las responsabilidades 

que ejercen de rutina, los Directores Administrativos: 

Este dirigente es aquel que se responsabiliza de vigilar enteramente todo lo 

relacionado con los procedimientos de soporte al interior de la organización. Y, de 

otra parte, es quien logra y verifica que la comunicación sea asertiva y circule de la 

misma forma entre todas las dependencias de la empresa. 

 

Por último, debe liderar equipos de trabajo y supervisarlos, puesto que es el 

responsable de poner en funcionamiento la dirección para lograr dirigir y gestionar 

el público que hace parte de él. 

 

Es de anotar que, de acuerdo con la dimensión de la empresa, se puede llegar a 

necesitar más de una persona que ejerza dicho cargo.  Esta envergadura y 

desarrollo de la empresa también demanda más patrimonio para cumplir los 

procesos ya que se necesita más infraestructura, aumento en las herramientas 

tecnológicas, al igual que, mayor número de personal para ejecutar los procesos y 

ocasiona la exigencia de extremar la utilización de información, talentos y 

capacidad, fundamentales para sustentar la competencia de la empresa.  Lo anterior 

para asegurar que todos los bienes se utilicen de la mejor manera y demostrar que 

el personal constituye y fomenta el triunfo empresarial. (Chiavenato, Gestión el 

talento humano, 2002). 

Es claro, que si se maneja más de un director administrativo, cada uno se 

responsabilizará de un grupo o área de la organización.  
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4.2 MARCO CONCEPTUAL 
 

Coordinador Administrativo: Es un profesional dedicado exclusivamente a 

realizar actividades emanadas de su jefe directo quien es el Director, su labor se 

desarrolla en conjunto con los directivos de una organización. 

Esta persona gestiona actividades administrativas ante el Director para facilitar los 

protocolos de elección entre diferentes opciones, manteniendo todo y organizado a 

fin de que efectúe sus labores de manera más favorable y oportuna. (Rusenas, 

1999) 

 

Inspección pre operacional: La lista de chequeo pre operacional es una labor, que 

se debe realizar, no solo porque es un requerimiento obligatorio de acuerdo al Plan 

Estratégico de Seguridad Vial (PESV), sino, por ser un instrumento administrativo 

que sí se emplea adecuadamente llega a ser una herramienta excelente para 

reducir los índices de siniestralidad. 

Es necesario realizar la revisión ocular del automotor de forma responsable, 

examinando minuciosamente toda pieza capaz de generar peligro en la integridad 

del transportador y los pasajeros. Lo más importante, es, en la medida de lo posible, 

que estas verificaciones las efectúe un fiscal, o un controlador que esté al tanto del 

automotor, en otros términos, que tenga conocimiento de los fundamentos de 

seguridad activa y pasiva que lo conforman. (Movity Business, 2020) 

Esta lista de chequeo pre operacional siempre se debe efectuar previo al uso del 

automotor. Abarca un paso a paso que se debe realizar de manera estricta para que 

no quede algo suelto que pueda generar peligro. 

 

Además es completamente necesario que el transportador practique esa inspección 

minuciosa de los elementos que mantienen en buen estado el automotor, todo ello, 

a fin de garantizar un excelente desempeño del mismo, o en su defecto detectar 

situaciones que en determinado momento pudieran generar daño o falla a lo largo 

del recorrido. 
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PQRS: Es una herramienta al interior del área de Servicio al Cliente en las 

organizaciones. Autorizada para reparar las Peticiones, Quejas, Reclamos y 

Sugerencias de los usuarios, siendo además la generadora de la estrategia 

constituida por la empresa para premiar la conducta de uso de su público objetivo 

logrando brindarles una sólida credibilidad en sus servicios. 

Se debe considerar que los PQRS son interpuestos por una buena razón: 

regularmente a causa del malestar o disgusto por parte del usuario ante los servicios 

o productos que obtuvo en una organización y de los cuales se percata después de 

haberlos adquirido.  (Humberto Serna, 2007) 

Contrato individual de trabajo: La connotación de contrato de trabajo a modo de 

creación primordial en el Derecho del Trabajo, igual que en la economía se ha 

planteado desde varias perspectivas. Para algunas visiones sociológicas, el 

contrato de trabajo es la figura legal para reglamentar la obtención de mano de obra 

calificada en una entidad adinerada, Además es el instrumento judicial, que tiene 

como componente imprescindible la supeditación y sujeción de una parte hacia la 

otra, principios que lo que lo hacen diferente a todos los demás contratos. 

(Bensusán, 1982) (Castillo, 2011). 

Como demuestran algunos escritores, el contrato de trabajo ha tenido una función 

importante a partir de varios aspectos, estando subordinado a la forma o variante 

para alcanzar la condición de empleado. (Camerlynck, G. H.; Lyon-Caen, G.; 

Pélissier, J., Droit du travail, Precis Dalloz, 1986) (Castillo, 2011) 

El contrato individual de trabajo es un registro legal que protege a ambos 

integrantes determinados en concertar una labor. Se emplea para salvaguardar los 

bienes del contratado y el contratante que podrían verse claramente damnificados 

en determinado momento. Se registran en él, los rendimientos, contribuciones y 

compromisos de cada uno, además del monto salariar a que el contratado tendrá 

derecho y el tiempo estipulado para obtenerlo.  (Bensusán, 1982) 
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4.3  MARCO INSTITUCIONAL 
 

Este capítulo permite describir los principales aspectos del lugar donde se realizó la 

pasantía. Se da a conocer un resumen general, nombre, historia, Razón Social, 

Misión, Visión, Valores Corporativos, Principales Actividades, Intereses y 

conformación organizacional de la entidad.   

 

 

4.3.1 LOGO AUTO FACA S.A 

 

Ilustración 1 Logo 

 

       

Fuente: Diseñado por AUTO FACA S.A 

4.3.2 ORIGEN 
 

La empresa AUTO FACA S.A fue constituida por medio de la escritura pública N° 

566 del 1 de junio de 1953, en la notaria primera del circuito de Facatativá. 

Los Señores Luis Alberto Romero L y Enrique Alfonso Rivera T. conformaron una 

sociedad de responsabilidad limitada denominada “AUTO FACA LIMITADA” con un 

capital de tres mil pesos M.L ($3.000.00) dividido en dos cuotas o partes de interés 

social de mil quinientos pesos cada uno ($1.500.00). 

Desde este tiempo ha venido presentando múltiples reformas estatutarias  que han 

tenido como fundamento principal, ampliar el objeto social de la empresa a otras 

actividades, como la actividad transportadora terrestre de transeúntes colectivo 

municipal, hasta llegar a la escritura pública N° 00540 del 7 de mayo de 2018, 

otorgada por la notaria primera de Facatativá, donde se protocoliza la última reforma 

tributaria, que tiene como fundamento disminuir de cinco (5) a tres (3) miembros la 

Junta Directiva. Además, se formalizan los comités de seguridad vial, bienestar 

laboral operativo de transporte, convivencia laboral y COPASST como organismos 

auxiliares de la administración. 
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4.3.3 DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO 

 

4.3.3.1 Misión 
 

AUTO FACA S.A. es una entidad de actividad transportadora terrestre  de pasajeros 

a nivel nacional y regional, que tiene como objetivo complacer  las necesidades  y 

exigencias  de sus ocupantes, a través de la prestación de un servicio de alta 

calidad, seguridad, y confianza, utilizando vehículos y dispositivos con tecnología 

de punta, que permite una eficiente prestación del servicio. 

 

4.3.3.2 Visión 
 

AUTO FACA S.A. para el año 2025 será una entidad líder en transporte terrestre 

automotor de pasajeros a nivel regional y nacional, reconocida como la mejor opción 

por ofrecer un servicio cómodo y puntual, con responsabilidad social y siendo un 

modelo para la gestión y el avance de la industria del transporte en el país. 

 

4.3.3.3 Promesa de valor 
 

AUTO FACA S.A. “con el cumplimiento de lo enunciado cuenta con buenas 

condiciones laborales, quiere propender por el bienestar de sus colaboradores y a 

su vez de sus familias, el cuidado efectivo del medio ambiente, las buenas 

relaciones comerciales con los contratistas y proveedores, la satisfacción de sus 

clientes, la estabilidad económica de la compañía y el buen nombre y aceptación 

frente a la comunidad en general”. 

AUTO FACA S.A., expande su política del Sistema Integrado de Gestión a sus 

accionistas, usuarios y suministradores. 

 

4.3.3.4 VALORES CORPORATIVOS 
 

Calidad: La calidad en las relaciones y los servicios, será condición para la 

permanencia en el mercado. Buscar altos niveles de calidad será un compromiso 

de todos los miembros de AUTO FACA S.A. 
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Actitud de servicio: El servir con agrado y excelencia a las partes interesadas, será 

la vocación indeclinable de la empresa. 

Responsabilidad social: AUTO FACA S.A. declara que dentro del desarrollo de su 

misión aporta dinámica y libremente al progreso social, económico y ambiental y 

participa en el desarrollo del país. 

Respeto: Todos los miembros de AUTO FACA S.A. anteponen la cordialidad y el 

respeto con las partes internas y externas garantizando un ambiente de 

comunicación asertiva. 

Honestidad: Demostrar que en la empresa todas las actividades cotidianas en los 

procesos, se basan en la transparencia y cumplimiento de los requisitos aplicables 

a la actividad económica. 

Perseverancia: Cada uno de los trabajadores ejecuta su trabajo con orgullo y 

dignidad para lograr las metas trazadas por la empresa. 

Rectitud: Todas las acciones se tomarán bajo los principios éticos de cada uno de 

los trabajadores en términos de profesionalismo ético y requisitos legales. 

Liderazgo: La motivación es transmitida por trabajo en equipo en los cuales todos 

los trabajadores aportan ideas e iniciativas bajo el empoderamiento y compromiso 

de los empleados para la consecución de las metas. 

 

4.3.3.5 ORGANIGRAMA DE AUTO FACA S.A. 
 

La empresa AUTO FACA S.A, cuenta con 129 accionistas. Un revisor fiscal, señor 

Jorge Laverde. La junta directiva está conformada por 3 miembros: presidente, 

vicepresidente y directivo principal. La gerencia general la conforma como 

representante legal el Señor Pedro Pablo García Dueñas, una contadora que es 

Johanna Arango y dos asesores externos que son el Doctor Mario Absil y el 

ingeniero Andrés Alvarado. 

La dirección administrativa está conformada por 3 cargos. La Directora 

Administrativa Isbel Damaris Clavijo Bolaños.  en servicios generales la Señora 

Gladys Beltrán, y la coordinadora administrativa Angie Daniela Sánchez Sotelo 

(pasante).  

A cargo de la dirección financiera se encuentra su Directora Yohanna Rodríguez y 

la coordinadora Daniela Sánchez Rojas.  



 

11 
 

En la dirección operativa el encargado es el señor Pablo Ignacio Rozo, Jefe de 

Rodamiento. Además 2 jefes operativos: Jairo Vega, jefe de despacho de la Ruta 

del Rosal y Miguel Garzón jefe de despacho Ruta Urbana. También hacen parte 3 

radio operadoras y 106 conductores. 

El Sistema Integrado de Gestión (SIG), se encuentra actualmente a cargo del Doctor 

Mario Absil y el ingeniero Andrés Alvarado responsable del Sistema de Gestión de 

Calidad. 

En el departamento de Tecnologías de la información y Comunicación se encuentra 

a cargo la Coordinadora Administrativa y en la Dirección Comercial la Directora 

financiera Yohana Rodríguez.
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4.4 MARCO LEGAL 

En cualquier hecho, el Gobierno Colombiano controlará e inspeccionará la 

operación del traslado de pasajeros   en los fines prescritos en los artículos 333 y 

334 de la Constitución Política. 

 

A fin de conseguir los resultados en la reglamentación del transporte público en 

Colombia las facultades recaen sobre: La Superintendencia de Puertos y 

Transporte, la Superintendencia de Sociedades, el Ministerio de Trabajo y la Policía 

de Tránsito y Transporte del Municipio de Facatativá. Estos entes demandarán y 

comprobarán el estado de fiabilidad, confort y asequibilidad necesarias para 

asegurarle a la población el efectivo ofrecimiento del uso esencial y de las demás 

escalas que se implanten dentro, otorgándole el primer lugar al empleo de sistemas 

de transporte de gran cantidad de pasajeros. (Nacional, Gov.co, 1996) 

Decreto 171 de 2001 de febrero 5 de 2001 “A través del cual se normaliza el 

Servicio Público de Transporte Terrestre Automotor de Pasajeros por Carretera”. 

Este tiene cual tiene como fin regular la adecuación de las empresas de Transporte 

Público Terrestre Automotor de Pasajeros por Carretera y el suministro de un trabajo 

efectivo, inequívoco, pertinente y asequible, mediante normas elementales de 

acatamiento de los fundamentos orientadores del traslado de pasajeros, como son 

la libre competencia y la iniciativa privada, a los cuales solamente se aplicarán las 

restricciones establecidas por la Ley y los Convenios Internacionales. (Mora, 2001) 

Ley 1696 de 2013 "Mediante el cual se promulgan ordenes penales y 

administrativas para penalizar el hecho de manejar bajo la influencia del alcohol u 

otras sustancias psicoactivas". Esta actuación será penalizada con las sanciones 

ordenadas en el artículo 152 de este Código. Si la falta se relaciona con 

transportadores de automotores de servicio público, de traslado escolar o de 

profesor de manejo, la sanción y el tiempo de detención de la aprobación serán 

doble. En todos los casos de emborrachamiento o ebriedad el automotor tendrá 

suspensión temporal para transitar en las vías públicas. El nivel de ebriedad se 

dictaminará a través de un examen que no produzca daño, la cual será realizada 

por el Instituto de Medicina Legal I y Ciencias Forenses. (Nacional, 2013) 

DECRETO 2663 de Agosto 5 de 1950. Código sustantivo del trabajo. 

El objetivo principal de este Código es el de alcanzar la rectitud en las conexiones 

que emergen entre jefes y subordinados, incluido en un ánimo de coordinación 

económica y equilibrio social. (Trabajo, 1950) 



 

14 
 

5 COMPETENCIAS DESARROLLADAS 

 

La capacidad profesional es la idoneidad para contestar apropiadamente a un 

requerimiento complicado o dirigir una labor o tarea de acuerdo a reglas, de 

desempeño definidos por la organización. Las competencias abarcan los 

conocimientos (saber), actitudes (saber ser) y habilidades (saber hacer) de un 

individuo. (Bunk, 1994) 

• Desarrollo de habilidades comunicativas para coordinar y colaborar con la 

gerencia y el equipo de trabajo. 

• Capacidad de adaptación a entornos cambiantes y tecnológicos, 

implementados en la empresa. 

• Desarrollar capacidad de trabajo bajo presión cuando surgen tareas de vital 

importancia en la empresa. 

• Formación en la contestación de PQRS garantizando que todos los usuarios 

reciban la respuesta a su solicitud a tiempo. 

• Capacidad de producción de la documentación que se ocasionan de las 

tareas operativas. 
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6 RESULTADOS 

 

Durante la pasantía se desarrollaron los siguientes objetivos requeridos por el área 

de la Dirección Administrativa los cuales siguen una serie de procesos y 

procedimientos que se explican a continuación: 

 

6.1 Comprender la conformación Organizacional y procedimientos del área 

administrativa de la empresa durante el periodo de octubre de 2020. 
 

Este corresponde al primer objetivo desarrollado, al inicio de la etapa de la pasantía. 

La Directora Administrativa llevó a cabo la presentación a cerca de la operatividad 

de AUTO FACA S.A, exponiendo las distintas áreas y presentando el personal que 

labora en cada una de ellas.  A través de charlas explicó los procesos y tareas para 

conocer las funciones relativas a la administración. Además, manifestó las funciones 

que realizaría la coordinadora administrativa, enseñando en primer lugar, el proceso 

de cargar semanalmente en el GOOGLE DRIVE la inspección pre operacional de 

cada una de las modalidades. 

De otra parte, enseña cómo realizar el informe que se presenta mensualmente en 

el comité de Seguridad Vial y COPASST el cual depende del cargue de los formatos 

de inspección preoperacional que se realiza en el GOOGLE DRIVE para llevar un 

control del parque automotor de cada una de las modalidades.  

También, explica todo el proceso que debe realizar un conductor para el ingreso, 

del cual debe encargarse la coordinadora administrativa haciendo la recepción y 

verificación de los documentos, ya que es importante investigar en las páginas de 

los entes de control: contraloría y procuraduría si el conductor tiene antecedentes.  

Luego explica el proceso para actualizar en Word los contratos y anexos de las 

modalidades, resaltando la importancia de modificar los datos del conductor que 

ingresa. Para que finalmente sean impresos y la directora pueda citar para las 

respectivas firmas. 

Por último, en el proceso de Atención a las Peticiones, Quejas, Reclamos y 

sugerencias recibidas en el correo electrónico, aclara la importancia de analizar 

cada caso, para citar al conductor a fin de que pueda realizar los respectivos 

descargos y luego de recibirlo poder dar una respuesta al usuario sobre su 

inconformidad. 



 

16 
 

Para finalizar el proceso de inducción hizo entrega del manual de funciones de la 

Coordinadora Administrativa, solicitando su lectura para una posterior evaluación. 

 

Tabla 1 Funciones del Coordinador Administrativo 

1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Título del Cargo:  COORDINADOR ADMINISTRATIVO 

Ubicación del cargo (Dirección / Área):  DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA  

Reporta directo a:                                      DIRECTORA ADMINISTRATIVA O GERENTE GENERAL 

Rol del cargo:                                             ESTRATÉGICO 

Jornada Laboral:                                                           Administrativo                               Turnos rotativos      

 

                                                                              (L-V 08:00 a.m. – 05:00 p.m S 08:00 a.m. – 01:00 p.m) 

2. DESCRIPCIÓN DEL CARGO 

PROPÓSITO DEL CARGO 

Apoyar los procesos que se realizan en los diferentes departamentos (Financiero, Administrativo, Transporte, etc.) 

de AUTO FACA S.A. de acuerdo a las políticas establecidas por el Consejo Administrador, garantizando el 

adecuado desarrollo de las actividades que se llevan a cabo en la organización, para cumplir con el desarrollo de 

su objeto social.  

FUNCIONES RESULTADOS ESPERADOS 

Mantener suficiente papelería del formato de inspección pre 

operacional de todas las modalidades, con el fin de proveer 

a los jefes operativos y conductores de la misma. 

Se realice la inspección pre operacional a tiempo. 

Recepcionar los formatos de inspección pre operacional 

desarrollado de todas las modalidades, y verificar su 

correcto diligenciamiento.  

 Hacer el control de mantenimientos de los vehículos 

y las novedades que se puedan estar presentando. 

Digitar los datos (kilometraje, facturas e indicadores) 

consignados en los formatos de inspección pre operacional 

recibidos (Modalidades Urbano, Villeta, Rosal y Mixtos) y 

luego archivarlos. 

Alimentar las hojas de vida de los vehículos de estas 

modalidades e informar a los jefes operativos las 

novedades que se reporten. 

Realizar informe mensual para el Comité de Seguridad Vial 

sobre las novedades que se presenten en los formatos de 

inspección pre operacional. 

Dar cuenta del cumplimiento del Programa de 

Mantenimiento y las novedades presentadas. 
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Generar listado de los vencimientos de documentación del 

Parque Automotor de AUTO FACA S.A. y entregarlo a los 

Jefes Operativos. 

Realizar el debido control de la renovación de la 

documentación del parque automotor. 

Actualizar la base de datos de los documentos renovados 

del parque automotor y archivarlos en la carpeta de cada 

vehículo. 

Hacer seguimiento de las fechas de vencimiento de 

los documentos del parque automotor. 

Realizar las programaciones de descansos de los 

conductores. 

Tener control del debido descanso de los 

conductores. 

Apoyar las actividades desarrolladas por las radios 

operadores de la central de taxis TAXI EXPRESS. 

Prestar un buen servicio a todas las partes 

interesadas. 

Consultar mensualmente si los conductores de AUTO FACA 

S.A. han recibido algún comparendo en el mes. 

Los conductores se pongan al día con las 

infracciones de tránsito pendientes de pago. 

Hacer firmar mensualmente los desprendibles de nómina, 

planillas de nómina y descansos a los conductores. 

Dejar evidencia en la historial laboral de los 

conductores del pago recibo y los días descansados. 

Llevar histórico de los memorandos realizados a los 

conductores, e informarles a ellos y los propietarios las 

sanciones impuestas. 

Se lleven a cabo las sanciones impuestas a los 

conductores y se tengan en cuenta para renovación 

de contrato. 

Radicar las incapacidades pendientes de cobro en las 

distintas EPS. 

Cancelar a los trabajadores los valores a que tienen 

derecho por las incapacidades que presenten. 

3. Indicadores principales de gestión 

● Auditorías realizadas por parte de la ARL. 

● Cumplimiento de requerimientos que se puedan presentar. 

● Renovación de documentación a tiempo. 

4. PERFIL DEL CARGO 

EDUCACIÓN, EXPERIENCIA O FORMACIÓN (PREFERIBLE) 

Estudiante de Administración, Contaduría, Economía o áreas afines. 

Certificados y/o licencias obligatorias (Solo si son requeridas para el cargo). 

−   

− Certificados de acreditación de estudios 
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competencias/DESTREZAS/HABILIDADES 

● Autocontrol. 

● Trabajo en Equipo. 

● Orientación al resultado 

● Planificación y Organización 

● Comunicación asertiva. 

● Liderazgo 

● Autoaprendizaje. 

● Agilidad 

5. ambiente de desarrollo del cargo 

RESPONSABILIDAD SOBRE RECURSOS 

1. PERSONAS: 

Directos: directora administrativa, jefe de almacén, jefe de compras, directora financiera, contadora, profesional 

de tecnología, residente administrativo y mensajero. 

Indirectos: Personal de seguridad, servicios generales y otros externos requeridos para el desarrollo de las 

funciones. 

Indirectos: 

     Contratistas 

2. EQUIPOS / MATERIALES: 

Computador portátil y elementos de oficina. 

3. DINERO: 

Ninguna. 

4. INFORMACION CONFIDENCIAL: 

Estrategias, información financiera y administrativa e información manejada por la alta dirección de AUTO FACA 

S.A.. 

TOMA DE DECISIONES 

DECISIONES QUE TOMA POR SI MISMO 

● Operacionales para el desarrollo de funciones. 

DECISIONES QUE REQUIEREN APROBACION DE UN SUPERIOR 

● Contratación de personal. 
● Compras y contrataciones. 
● Pagos a proveedores y subcontratistas. 
● Incrementos Salariales. 
● Ascensos y/ o cambios de cargo 
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6. RELACIONES DEL CARGO  

INTERNAS: (CONTACTO, FRECUENCIA Y PROPÓSITO) 

Todas las áreas de la AUTO FACA – Frecuentemente – Atender requerimientos de la AUTO FACA 

EXTERNAS: (CONTACTO, FRECUENCIA Y PROPÓSITO) 

Entidades Financieras, Revisoría fiscal, Proveedores y Contratistas – Frecuentemente – Desarrollo de las 

funciones. 

7. RESPONSABILIDADES SOBRE EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 

 

HSEQ 

Consciente del cumplimiento de la política y los objetivos de gestión de la organización, los requisitos legales, 

contractuales y normativos relacionados con la calidad, la salud, la seguridad, el ambiente y los servicios que 

presta AUTO FACA S.A., me comprometo a: 

 

1. Cumplir todas las medidas de seguridad establecidas en cada una de las áreas del AUTO FACA, y evito 
que alguien las incumpla. 

 

2. Utilizar los elementos de protección personal (EPP) establecidos para cada actividad y de acuerdo a los 
peligros presentes en el área de trabajo. 

 

3. Realizar mis actividades sin estar bajo los efectos del alcohol y/o sustancias psicoactivas, ni permitir que 
otros lo hagan. 

 

4. Desarrollar mis actividades haciendo uso eficiente de la energía y el agua de tal forma que contribuya a la 
protección de los recursos naturales. 

 

5. Realizar el almacenamiento y la disposición adecuada de los residuos en los lugares autorizados para tal 
fin. 

 

6. Informar sobre todos los eventos y/o situaciones que tengan el potencial de producir lesiones, pérdidas, 
daños o contaminación.  

 

7. Iniciar mis actividades realizando un “análisis de trabajo seguro” en donde identifico los peligros presentes 
y establezco los controles necesarios para que estos no causen daños. 

 

8. Elaborar y aplicar los documentos necesarios para mantener y mejorar el Sistema Integral Gestión de 
AUTO FACA (SIGO). 

 

9. Reportar todas las lesiones o incidentes que me ocurran durante la ejecución de mi trabajo y participar en 
la investigación de los mismos. 
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10. Realizar acciones para impedir vertimientos a cuerpos de agua, canales de agua lluvia o directamente 
sobre el suelo. 

 

SEGURIDAD OPERACIONAL  

1. Cumplir y hacer cumplir las normas que en materia de seguridad operacional ha dispuesto la organización, 
acordes a las funciones y responsabilidades asignadas del cargo. 

2. Asistir a todas las capacitaciones programadas por la dirección de seguridad operacional. 

3. Participar en los programas de gestión de riesgos de la organización, con la identificación y notificación 
de riesgos y peligros.  

4. Atender oportunamente los requerimientos internos y externos que en materia seguridad operacional 
apliquen a los procesos a su cargo.  

5. Asegurar que se implementen las medidas preventivas, correctivas o de mitigación, identificadas en los 
análisis de riesgo de seguridad operacional, que correspondan a los procesos propios de su área. 

Nota: para consultar responsabilidades inherentes a su cargo específico, ver documento GSO-MT-0001-

Matriz de Responsabilidad y Autoridad en el SMS, que se encuentra en el Sistema Integral de Gestión 

SIGO. 

8. CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DEL TRABAJO 

AMBIENTE DE TRABAJO: El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene contacto 

con agentes contaminantes. 

RIESGO: El cargo está expuesto a riesgo por cortos eléctricos, enfermedades por movimientos repetitivos o 

posturas constantes, terremotos, o caídas por escaleras. 

ESFUERZO: El cargo exige un esfuerzo físico de estar sentado/parado constantemente y requiere de un grado de 

precisión manual bajo y un grado de precisión visual medio. 

Fuente: Elaborado por AUTO FACA S.A 
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6.2 Mantener el registro de los formatos de inspección pre operacional del parque 

automotor en el GOOGLE DRIVE del periodo Octubre 2020 a Marzo de 2021 

 

En el desarrollo de este segundo objetivo, los conductores de la modalidad del 

Rosal, Urbano, Villeta, Taxis y Mixtos, entregan semanalmente la inspección pre 

operacional al jefe de Despacho. Este formato contiene: fecha, número interno, 

placa, kilometraje (inicial y final) y lugar de fin de recorrido, donde debe realizar la 

inspección interna y externa al vehículo antes de prestar el nuevo servicio. 
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Ilustración 2 Formato Inspección pre operacional 

 

 

Fuente: Elaborado por AUTO FACA S.A 
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Ilustración 3 Formato inspección pre operacional 

 

Fuente: Elaborado por AUTO FACA S.A 
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El coordinador recibe el paquete de formatos de cada una de las modalidades, 

procediendo a cargarlas a Google Drive, donde se ingresa a la carpeta de 

programación de mantenimiento, donde se encontrará el anexo 8 de indicadores, 

hojas de vida y programación de mantenimientos. 

Posteriormente al ingresar al anexo 8 se revisan las pre operativas y se diligencian 

en la semana correspondiente; los vehículos que hicieron falta por entregar la pre 

operativa a los jefes de despacho se le envía un listado con el número interno para 

que puedan recogerlas y poderlas cargar al sistema.  

 

Ilustración 4 Formato de indicadores 

 

Fuente: Elaborado por AUTO FACA S.A 

 

Finalmente, en la hoja de vida y mantenimientos de cada una de las modalidades 

se diligencian los kilometrajes actuales de la semana correspondiente; si la pre 

operativa tiene anexada una factura de algún mantenimiento preventivo o 

correctivo, se carga en la hoja de vida esto con el fin de conocer el estado del 

vehículo y se archiva en su respectiva carpeta. 
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Ilustración 5 Formato de Hoja de Vida y Programación de Mantenimiento 

 

 

Ilustración 6 Hoja de Vida cargada con factura de Mantenimiento 
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Ilustración 7 Carpeta de archivo de formato de inspección pre operacional 

 

 

 

 

6.3 Elaborar el informe mensual para el Comité de Seguridad Vial y COPASST 

sobre las novedades que se presentan en los formatos de inspección pre 

operacional. 

 

Para este tercer objetivo, el último jueves de cada mes se realiza el comité de 

Seguridad Vial y Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST), 

el Coordinador Administrativo se encarga de leer el informe del mes cuando la 

secretaria anuncia los siguientes caracteres:  

4.1 Informe Departamento Gestión de Transporte 

4.1.1. Programa de Mantenimiento Preventivo Aplicar planilla pre operativa 

modalidad Urbano, Villeta, Rosal, Especial, Taxis y Mixtos. 
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4.2 Revisiones Preventivas 

4.3 Estadística Satrack y hábitos de conducción 

4.4 Informe de accidentes e incidentes 

4.7 Informe Departamento de Gestión Humana 

4.7.1 Campaña de Seguridad vial  

4.7.2 Indicador de cumplimiento conductores sin infracciones. 

4.1.1. Programa de Mantenimiento Preventivo: Planilla Pre operativa 

 

Teniendo en cuenta que el informe se desarrolla de la siguiente manera:  

• El seguimiento al formato de inspección preoperacional de las modalidades 

con las 4 semanas siguientes al último comité realizado, informe de 

lubricación de cada modalidad, ya que los datos se obtienen del cargue de la 

inspección preoperacional que se realiza semanalmente.  

• Las revisiones preventivas bimestrales, que el propietario autoriza cada dos 

meses para su realización y se conoce el estado del vehículo. 

• El informe del sistema Satrack, donde se evidencia los hábitos de conducción 

que son: la cantidad de aceleradas bruscas, excesos de velocidad y frenadas 

bruscas, esto con el fin de saber que conductor tiene malos hábitos para 

conducir y prestar el servicio. 

• El informe de accidentes e incidentes, se realiza de acuerdo a los sucesos 

que pasen durante el mes para que todos los asistentes del comité conozcan 

sobre los hechos ocurridos. 

• Campaña de Seguridad Vial, se presenta con el fin de que los conductores 

apliquen lo que este contenga durante un mes.  

• Indicador de infracciones, si algún conductor incumple alguna infracción esta 

se debe conocer ante el comité para tomar las medidas disciplinarias. Si no 

se presenta infracción se da un porcentaje al cumplimiento de 100% 

 

 

 

 



 

28 
 

 

Ilustración 8 Inspección preoperacional con las semanas correspondientes 

 

Fuente: Elaboración propia, 2021 
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Ilustración 9 Informe de lubricación modalidad Urbano 

 

 

Fuente: Elaboración propia, 2021 
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Ilustración 10 Revisiones bimestrales modalidad Rosal y Urbano 

 

Fuente: Elaboración propia, 2021 
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Ilustración 11 Reporte sistema Satrack 

 

Fuente: Elaboración propia, 2021 
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Ilustración 12 Informe de accidente e incidentes 

 

Fuente: Elaboración propia, 2021 
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Ilustración 13 Campañas de Seguridad Vial del mes de Febrero 

 

Fuente: Elaboración propia, 2021 
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Ilustración 14 Indicador de infracciones 

 

Fuente: Elaboración propia, 2021 

 

6.4 Apoyar en la gestión de recursos humanos actualizando los contratos 

individuales de trabajo de confianza y de manejo entre conductores y propietarios 

de vehículos automotores afiliados a AUTO FACA S.A. 

 

Para el desarrollo del cuarto objetivo, a través de la Directora Administrativa se 

entrega el listado de documentos solicitados para el ingreso del conductor:  

• Foto 3x4 con fondo azul 

• 3 fotocopias ampliadas de la cédula de ciudadanía 

• 1 fotocopia ampliada de la libreta militar 

• 3 fotocopias ampliadas de la licencia de conducción 

• Certificación de EPS 

• Certificación de fondo de pensiones 

• 2 referencias personales con huella y teléfono  

• 2 certificaciones laborales con número telefónico 

• Cursos (opcional) 

• Examen de conducción (ITSA) 

• Exámenes médicos ocupacionales 

Después de recibir los documentos solicitados la coordinadora administrativa inicia 

la verificación de las referencias personales y certificaciones laborales anexas en la 

hoja de vida.  

Además, se procede a verificar el certificado del SIMIT, antecedentes fiscales, 

antecedentes disciplinarios y antecedentes judiciales, esto con el fin de que el 
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conductor no tenga ningún problema con las autoridades competentes y pueda 

entrar a la empresa sin inconvenientes. 

Si el conductor cumple con todos los requisitos y es aceptado se presenta a la 

empresa para leer los manuales correspondientes: el reglamento interno de trabajo, 

inducción y re inducción, sistema de gestión en seguridad y salud en el trabajo, 

manual de convivencia laboral, perfil de cargo conductor y la cartilla de inducción en 

seguridad vial. 

Al terminar de leer todos los manuales, la directora administrativa hace entrega de 

la evaluación de inducción, re inducción de personal y examen de normas de 

tránsito para ser calificadas por la coordinadora administrativa, si los resultados son 

aprobados, se inicia el proceso de vinculación y los datos del conductor se 

actualizan en la base de datos de GOOGLE DRIVE. 

En este se encuentra la carpeta del departamento administrativo con las carpetas 

del PARQUE AUTOMOTOR DE AUTO FACA S.A y se carga en la modalidad 

correspondiente a la prestación del servicio que va a desempeñar. 

 

Ilustración 15 Parque Automotor de AUTO FACA S.A 

 

Fuente: Elaborado por AUTO FACA S.A 

 

 

 

 



 

36 
 

 

 

Ilustración 16  Directorio telefónico de la modalidad del Rosal 

 

Fuente: Elaborado por AUTO FACA S.A 

 

En un eventual cambio de conductor, en el archivo digital de contratos individuales, 

se modifican los datos del nuevo conductor y del relevador: nombre, número de 

cédula y fecha de nacimiento.  

Luego de modificar también los anexos correspondientes (renuncia, preaviso y paz 

y salvo) se convoca por medio telefónico a los conductores y se hace entrega de 

estos documentos a la Directora Administrativa, para hacerlos firmar cuando ellos 

asistan. 

 

6.5 Atender los correos de las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias (PQRS) 

recibidos en la empresa AUTO FACA S.A en el periodo 2020 – 2021. 
 

Finalmente, en el desarrollo del quinto objetivo, por medio electrónico se recibe un 

promedio de 5 quejas semanales de los usuarios contra los conductores por mala 

prestación del servicio. Una vez seleccionadas y analizadas, se cita al conductor en 

la empresa para notificarlo a fin de que realice sus respectivos descargos, y dar 

respuesta a los usuarios. 

Posteriormente de acuerdo a la modalidad Rosal, Villeta o Urbano el jefe de 

rodamiento, realiza el memorando y comparendo exclusivo de AUTO FACA S.A, 
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donde el conductor acepta que está incumpliendo el reglamento interno de la 

empresa.  

Al darle respuesta al usuario se le envían los descargos del conductor, pero 

internamente el memorando queda en su hoja de vida por la presunta mala 

prestación del servicio. 

Ilustración 17 Descargos del conductor modalidad Urbana 

 

Fuente: Elaborado por Lindon Barreto 
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Ilustración 18 Descargos del conductor modalidad Urbana 

 

Fuente: Elaborado por Lindon Barreto 

 

Si el conductor involucrado pertenece a la modalidad de taxis, se comunica a la 

Radio Operadora de turno para identificar al conductor, debido a que en la oficina 

no existen datos de los conductores de taxis porque son independientes. Por eso 

se le solicita al administrador contactar al conductor responsable para que elabore 

sus descargos y así darle respuesta al usuario. 
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Ilustración 19 Descargos conductor modalidad Taxi 

 

Fuente: Elaborado por José Puentes 
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Ilustración 20 Memorando AUTO FACA S.A 

 

Fuente: Elaborado por AUTO FACA S.A 
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Ilustración 21 Comparendo exclusivo de AUTO FACA S.A 

 

Fuente: Elaborado por AUTO FACA S.A 
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Si es una denuncia #767 se realiza el mismo procedimiento de citar al conductor 

para notificarlo, a fin de que realice los respectivos descargos para darle respuesta 

a la Superintendencia de Puertos y Transporte en el transcurso de los 5 días hábiles 

ofrecidos por ellos. Finalmente, se le envían los descargos y el respectivo 

procedimiento de acuerdo al reglamento interno de trabajo, es decir el memorando 

y comparendo exclusivo de AUTO FACA S.A, 

Ilustración 22 Descargos conductor modalidad Villeta 

 

Fuente: Elaborado por Maximiliano Buitrago 
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7. CONCLUSIONES 

 

El apoyo realizado a la gestión administrativa resultó como un aporte significativo 

bidireccional, pues contribuyó en la consecución de los objetivos de la empresa y 

de la pasante. 

Para AUTO FACA S.A. se consiguió adelantar y colocar al día los procesos y 

actividades correspondientes a los objetivos mencionados, que se encontraban 

acumulados, sin resolver, debido, a que como se dijo en la introducción no existía 

una persona que desarrollara el cargo de Coordinadora. 

Para la empresa fue oportuna, la colaboración de la Coordinadora Administrativa ya 

que se pudo dedicar a desarrollar las actividades específicas de esta área.    

Logrando:  

• Alcanzar los objetivos del área Administrativa como equipo de trabajo en la 

empresa AUTO FACA S.A 

• Recepcionar 516 formatos de inspección pre operacional utilizado en cada 

una de las modalidades, y verificar su correcto diligenciamiento, lo que 

permitió aumentar el porcentaje positivamente en las auditorias con respecto 

a su buen diligenciamiento, el cual se encontraba muy bajo ya que no lo 

entregaban a tiempo. 

• Evaluar los procesos internos y realizar medidas correctivas de control para 

que los conductores efectuaran a tiempo la inspección pre operacional, 

especialmente el cambio de aceite en el parque automotor evitando 

sanciones para la empresa en la auditoría por parte de la ARL seguros 

Bolívar. 

• Adelantar la verificación de la documentación anexa por el personal 

demandante para la vacante de conductor, consiguiendo una mejor selección 

y reclutamiento de personal en este cargo para la empresa. 

• Conseguir la conformidad y satisfacción de los usuarios, que no estaban 

conformes, debido a que los PQRS que llegan a esta área no eran 

respondidas a tiempo y acorde a lo que demandaban, con el trabajo realizado 

por la Coordinadora al darles la respuesta adecuada con sus respectivos 

descargos, los usuarios se sienten respaldados y continúan haciendo uso de 

los servicios ofrecidos por AUTOFACA S.A. 
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Para la pasante fue una experiencia significativa de vida teniendo en cuenta sus 

aportes al desarrollo personal y profesional desde la adquisición de competencias 

de empleabilidad.  

También fue una experiencia fue de aprendizaje, que le permitió afianzar los 

conocimientos adquiridos en la Universidad. 

Una experiencia inolvidable por ser la primera vez que se desenvuelve en una 

oficina, compartiendo con un equipo de trabajo donde existe un alto grado de 

compañerismo, comunicación asertiva y amistad, lo cual permite un ambiente 

laboral cálido y acogedor.  

Indudablemente fue una experiencia enriquecedora profesionalmente, porque no 

solo se adquirieron conocimientos relativos al cargo específico de Coordinadora 

Administrativa, sino de otros cargos que de alguna manera se relacionan como: del 

área Financiera, Operativa y de la misma Gerencia. 

Para finalizar se destaca la contribución de esta experiencia para el mantenimiento 

de un empleo, transitando entre diferentes puestos y roles dentro de una misma 

organización para satisfacer nuevos requerimientos laborales, a partir de 

consecución de conocimientos y vivencias en la integración de los cargos de 

Director y Coordinador administrativo adaptadas al ámbito real. 
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8. RECOMENDACIONES 

 

Sugerir a la gerencia mantener permanentemente un Coordinador administrativo, 

que apoye las numerosas actividades desarrolladas por el Director Administrativo 

para cumplir los objetivos del área de manera eficiente y eficaz. 

Plantear a la Directora Administrativa la posibilidad de que la inspección 

preoperacional sea supervisada y cargada en el GOOGLE DRIVE por el 

departamento de Transporte, preferiblemente por el Director de Transporte y 

Mantenimiento, a cambio del Coordinador Administrativo, debido a la vinculación de 

conocimiento y terminología relacionada con esa área. 

Sería importante mantener permanentemente pasantes de la Universidad de 

Cundinamarca para que apoyen esta área, debido a que son muy numerosas las 

actividades que se desarrollan. 
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