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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 area de la
Direccién Administrativa de la empresa AUTO FACA S.A. dedicada al Transporte
Terrestre Automotor de pasajeros en el municipio de Facatativa. Fundamentado en
gue adolecia de Coordinador Administrativo, debido a su traslado al area Financiera,
lo que impedia efectuar control y seguimiento a tiempo a los procedimientos y tareas
realizadas. Para su desarrollo se colabor6 con las tareas administrativas de:
Mantenimiento del registro de los formatos de inspeccidn pre operacional del parque
automotor, realizacién de informe de comités de seguridad vial y COPASST, apoyo
a los procedimientos de Talento Humano, recepcién vy atencién de los correos de
las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias (PQRS) recibidos en AUTO FACA
S.A. Dentro de los resultados obtenidos se destacé el aporte significativo
bidireccional, pues contribuy6 en la adquisicién de los objetivos de la empresa y de
la pasante. Por ultimo, a través de la realizacion de la pasantia se evidencio la
importancia de mantener permanentemente un Coordinador administrativo, que
apoyara las numerosas actividades desarrolladas por el Director Administrativo para
cumplir los objetivos del area de manera eficiente y eficaz.



Palabras claves: Area de Gestion Administrativa, Director Administrativo,
Coordinador administrativo, Transporte terrestre, Contrato individual de trabajo y
PORS.
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1. INTRODUCCION

De modo que en la Administracion uno de los principales problemas es lograr
interpretarla como un procedimiento, contemplarla como un sendero metodico y
ordenado, conformada por procesos y actividades significativas que incluyen la
ejecucion de tareas destinadas a lograr metas.

Para concretar estas tareas es preciso clasificar y organizar lo que se relaciona con
los bienes econdmicos aprovechables y los que acceden, y también a los recursos
humanos. La estabilidad de todo ello ocasionara una buena administracion.

En concordancia con estos planteamientos, este informe expone el desempefio y
las actividades realizadas en el area administrativa, por la estudiante de
Administracion de Empresas en la organizacion AUTO FACA S.A, localizada en la
carrera 2 N° 11 -21 piso 2 en el Centro de Facatativd, las cuales modificaron los
objetivos de la “PROPUESTA DE MEJORAMIENTO DEL PLAN ESTRATEGICO 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 adolecia de coordinadora, debido a su traslado al area
Financiera, por presentar mayor relacién con su perfil profesional.

Dado lo anterior, se realiza el cambio de la propuesta, aceptando facilitar un 6ptimo
nivel de base administrativa. Cooperando con las actividades administrativas, la
planificacion y preparacién de reuniones virtuales y comités de seguridad vial y
COPASST, apoyando en el area de recursos humanos, atendiendo y revisando los
correos recibidos en la empresa en el area administrativa, presentando aqui el
informe explicito de dichas tareas y actividades realizadas en AUTO FACA S.A
durante el periodo 2020 y 2021 por parte de la pasante.



2. JUSTIFICACION

Sefialando que una buena administracion garantiza el éxito de una organizacion, y
gue es fundamental para conseguir los objetivos propuestos, vale la pena destacar,
el papel del Director Administrativo al ser este considerado especialista en la politica
administrativa y que el resultado ultimo de todas sus labores sea obtener que las
tareas y procedimientos administrativos se desarrollen de forma oportuna.

Ademés, dado que en cada organizacion, el Director Administrativo debe
encargarse de una gran diversidad de asignaciones, como es el caso de Isabel
Damaris Clavijo Bolafios en la empresa AUTO FACA S.A, quien se encarga de velar
y disponer de la administracion del talento humano, econémico y real, que se
ejerciten de acuerdo a la reglamentacién disponible, con el fin de hacer mas efectivo
el rendimiento de los medios y de controlar cada una de las operaciones de apoyo,
se cerciora de alcanzar una circulacion de informacion soélida a través de las
diferentes dependencias y control adecuado al manejo de los bienes en la
organizacion.

Finalmente, toda vez que la coordinadora de direccién trabaja de forma conjunta
con los directivos de la empresa, realizando tareas de recepcion, atencion al publico,
gestion, coordinacién, organizacion y planificacion de tareas de administracion y
soporte; y considerando que la demanda rivalizarte moderna requiere no sélo que
las organizaciones se ubiquen bien en él, sino que ademas generen una direccion
administrativa que infunda esperanza y que su tarea es indispensable para ejecutar
alguna empresa y para lograr que funcione la empresa satisfactoriamente, vale la
penay 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 solucion a los asuntos propios del area, organizar comités virtuales con las areas
y/lo propietarios de vehiculos y conductores involucrados. Ademas, la
responsabilidad de elaborar la agenda, convocatorias, y asegurar de la exitosa
conexion virtual, enviar respuestas a las solicitudes frecuentes o preguntas no
comunes que se reciben en la Direccion tanto de relaciones internas como externas,
preparar respuestas a las consultas y demas correspondencia de la Direccion
General y mantener los registros de archivos, documentos e informes corporativos.



3. OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Apoyar las actividades y procedimientos realizados en el area de la Direccion
Administrativa de la empresa AUTO FACA S.A del municipio de Facatativa, durante
el periodo comprendido entre 2020 — 2021.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Comprender la conformacién Organizacional y procedimientos del area
administrativa de empresa durante el periodo de octubre de 2020.

e Mantener el registro de los formatos de inspeccion pre operacional del parque
automotor en el Google Drive del periodo octubre 2020 a abril de 2021

e Elaborar el informe mensual para el Comité de Seguridad Vial y COPASST
sobre las novedades que se presentan en los formatos de inspecciéon pre
operacional.

e Apoyar los procedimientos de Talento humano actualizando los contratos
individuales de trabajo de confianza y de manejo entre conductores y
propietarios de vehiculos automotores afiliados a AUTO FACA S.A.

e Atender los correos de las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias
(PQRS) recibidos en AUTO FACA S.A en el periodo 2020 — 2021.



4. MARCO DE REFERENCIA

4.1 MARCO TEORICO

En primer lugar, es de sefialar que la administracion es el topico principal a través
del cual se mueve la organizacion, de modo que es importante estarla revisando y
elaborando diagnosticos de la misma, con la intencion de encontrar disturbios y
resolverlos.

Fundamentalmente, teniendo en cuenta los conceptos de (Arboleya, 2000) la
gestion administrativa se puede ver como un grupo de ocupaciones organizadas,
gue ayudan a potenciar los bienes existentes en la organizacion y juega un papel
importante como el conjunto de tareas destinadas a alcanzar las metas propuestas.
Ademas, en la direccién organizacional es necesario aplicar multiples métodos y
practicas destinados a mejorar la utilizacion de los bienes de la empresa. Lo anterior
encaminado a conseguir los propdésitos pretendidos por la organizacion.

Es otras palabras, estd 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 realizacién de tareas de programacion, distribucién, gestién, orientacién
y monitoreo. (Chiavenato, Introduccién a la teoria general de la administracion,
2001)

Finalmente, la gestion administrativa apunta a través de una direccion légica de
labores, determinaciones, e instrumentos a anticipar obstaculos posteriores vy
especialmente a alcanzar los logros esperados por la organizacion.

De otra parte, indudablemente las organizaciones son herramientas primordiales en
el desarrollo de la humanidad. Las organizaciones son una disposicién 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 simultaneamente, de un sitio a otro, utilizando diferentes
modalidades, de acuerdo con las normas decretadas por los dirigentes de transito
y establecidos en las reglamentaciones del Ministerio de Transporte.



Especificamente el nivel de calidad bajo el cual AUTO FACA S.A. ofrece su
actividad transportadora, se fundamenta en que pone en practica las
determinaciones y particularidades tecnologicas, amplitud, suficiencia y confort de
los automoviles, 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 conceptualizacion de éarea de Direccion
Administrativa, encargada de gerenciar los procesos de los sistemas administrativos
y de apoyo, liderada directamente por el Director Administrativo, quien como su
titulo lo sefala, toma lugar con la Administracion de la compafiia y son catalogados
expertos en la estrategia gerencial de la organizacion.

De manera habitual, desde todas las perspectivas estas son las responsabilidades
gue 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 organizacion. Y, de
otra parte, es quien logra y verifica que la comunicacion sea asertiva y circule de la
misma forma entre todas las dependencias de la empresa.

Por dltimo, debe liderar equipos de trabajo y supervisarlos, puesto que es el
responsable de poner en funcionamiento la direccién para lograr dirigir y gestionar
el publico que hace parte de él.

Es de anotar que, de acuerdo con la dimension de la empresa, se puede llegar a
necesitar mas de una persona que ejerza dicho cargo. Esta envergadura y
desarrollo de la empresa también demanda mas patrimonio para cumplir los
procesos ya que se necesita mas infraestructura, aumento en las herramientas
tecnoldgicas, al igual que, mayor nimero de personal para ejecutar los procesos y
ocasiona la exigencia de extremar la utilizacion de informacion, talentos vy
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, Gestion el
talento humano, 2002).

Es claro, que si se maneja mas de un director administrativo, cada uno se
responsabilizara de un grupo o area de la organizacion.



4.2MARCO 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 organizacion.

Esta persona gestiona actividades administrativas ante el Director para facilitar los
protocolos de eleccion entre diferentes opciones, manteniendo todo y organizado a
fin de que efectle sus labores de manera mas favorable y oportuna. (Rusenas,
1999)

Inspeccién 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
gue si se emplea adecuadamente llega a ser una herramienta excelente para
reducir los indices de siniestralidad.

Es necesario realizar la revision ocular del automotor de forma responsable,
examinando minuciosamente toda pieza capaz de generar peligro en la integridad
del transportador y los pasajeros. Lo mas importante, es, en la medida de lo posible,
gue estas verificaciones las efectle 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.

Ademas es completamente necesario que el transportador practique esa inspeccion
minuciosa de los elementos que mantienen en buen estado el automotor, todo ello,
a fin de garantizar un excelente desempefio del mismo, o en su defecto detectar
situaciones que en determinado momento pudieran generar dafio o falla a lo largo
del recorrido.



PQRS: Es una herramienta al interior del area de Servicio al Cliente en las
organizaciones. Autorizada para reparar las Peticiones, Quejas, Reclamos y
Sugerencias de los usuarios, siendo ademas la generadora de la estrategia
constituida por la empresa para premiar la conducta de uso de su publico objetivo
logrando brindarles una sélida credibilidad en sus servicios.

Se debe considerar que los PQRS son interpuestos por una buena razén:
regularmente a causa del malestar o disgusto por parte del usuario ante los servicios
o productos que obtuvo en una organizacion y de los cuales se percata después de
haberlos adquirido. (Humberto Serna, 2007)

Contrato individual de trabajo: La connotacion de contrato de trabajo a modo de
creacion primordial en el Derecho del Trabajo, igual que en la economia se ha
planteado desde varias perspectivas. Para algunas visiones sociologicas, el
contrato de trabajo es la figura legal para reglamentar la obtenciéon de mano de obra
calificada en una entidad adinerada, Ademas es el instrumento judicial, que tiene
como componente imprescindible la supeditacion y sujecién de una parte hacia la
otra, principios que lo que lo hacen diferente a todos los deméas contratos.
(Bensuséan, 1982) (Castillo, 2011).

Como demuestran algunos escritores, el contrato de trabajo ha tenido una funcién
importante a partir de varios aspectos, estando subordinado a la forma o variante
para alcanzar la condicibn 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 podrian verse claramente damnificados
en determinado momento. Se registran en él, los rendimientos, contribuciones y
compromisos de cada uno, ademas del monto salariar a que el contratado tendra
derecho y el tiempo estipulado para obtenerlo. (Bensuséan, 1982)



4.3 MARCO INSTITUCIONAL

Este capitulo permite describir los principales aspectos del lugar donde se realizé la
pasantia. Se da a conocer un resumen general, nombre, historia, Razén Social,
Mision, Vision, Valores Corporativos, Principales Actividades, Intereses vy
conformacion organizacional de la entidad.

4.3.1 LOGO AUTO FACA S.A

llustracion 1 Logo

Fuente: Diseflado por AUTO FACA S.A

4.3.2 ORIGEN

La empresa AUTO FACA S.A fue constituida por medio de la escritura publica N°
566 del 1 de junio de 1953, en la notaria primera del circuito de Facatativa.

Los Sefiores 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 multiples reformas estatutarias que han
tenido como fundamento principal, ampliar el objeto social de la empresa a otras
actividades, como la actividad transportadora terrestre de transeuntes colectivo
municipal, hasta llegar a la escritura publica N° 00540 del 7 de mayo de 2018,
otorgada por la notaria primera de Facatativa, donde se protocoliza la ultima reforma
tributaria, que tiene como fundamento disminuir de cinco (5) a tres (3) miembros la
Junta Directiva. Ademas, se formalizan los comités de seguridad vial, bienestar
laboral operativo de transporte, convivencia laboral y COPASST como organismos
auxiliares de la administracion.



4.3.3 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

4.3.3.1 Misiéon

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 prestaciobn de un servicio de alta
calidad, seguridad, y confianza, utilizando vehiculos y dispositivos con tecnologia
de punta, que permite una eficiente prestacion del servicio.

4.3.3.2 Vision

AUTO FACA S.A. para el afio 2025 sera una entidad lider en transporte terrestre
automotor de pasajeros a nivel regional y nacional, reconocida como la mejor opcién
por ofrecer un servicio comodo y puntual, con responsabilidad social y siendo un
modelo para la gestion y el avance de la industria del transporte en el pais.

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 satisfaccion de sus
clientes, la estabilidad econdmica de la compaiiia y el buen nombre y aceptacién
frente a la comunidad en general”.

AUTO FACA S.A., expande su politica del Sistema Integrado de Gestion a sus
accionistas, usuarios y suministradores.

4.3.3.4 VALORES CORPORATIVOS

Calidad: La calidad en las relaciones y los servicios, serd condicion para la
permanencia en el mercado. Buscar altos niveles de calidad sera un compromiso
de todos los miembros de AUTO FACA S.A.



Actitud de servicio: El servir con agrado y excelencia a las partes interesadas, sera
la vocacion indeclinable de la empresa.

Responsabilidad social: AUTO FACA S.A. declara que dentro del desarrollo de su
mision aporta dindmica y libremente al progreso social, econémico y ambiental y
participa en el desarrollo del pais.

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
comunicacién 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 econémica.

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 tomaran bajo los principios éticos de cada uno de
los trabajadores en términos de profesionalismo ético y requisitos legales.

Liderazgo: La motivacion 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 consecucién 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, sefor
Jorge Laverde. La junta directiva esta conformada por 3 miembros: presidente,
vicepresidente y directivo principal. La gerencia general la conforma como
representante legal el Sefior Pedro Pablo Garcia Duefias, una contadora que es
Johanna Arango y dos asesores externos que son el Doctor Mario Absil y el
ingeniero Andrés Alvarado.

La direccion administrativa esta conformada por 3 cargos. La Directora
Administrativa Isbel Damaris Clavijo Bolafios. en servicios generales la Sefiora
Gladys Beltran, y la coordinadora administrativa Angie Daniela Sanchez Sotelo
(pasante).

A cargo de la direccion financiera se encuentra su Directora Yohanna Rodriguez y
la coordinadora Daniela Sanchez Rojas.
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En la direccion operativa el encargado es el sefior Pablo Ignacio Rozo, Jefe de
Rodamiento. Ademas 2 jefes operativos: Jairo Vega, jefe de despacho de la Ruta
del Rosal y Miguel Garzon jefe de despacho Ruta Urbana. También hacen parte 3
radio operadoras y 106 conductores.

El Sistema Integrado de Gestion (SIG), se encuentra actualmente a cargo del Doctor
Mario Absil y el ingeniero Andrés Alvarado responsable del Sistema de Gestion de
Calidad.

En el departamento de Tecnologias de la informacion y Comunicacién se encuentra
a cargo la Coordinadora Administrativa y en la Direccibn Comercial la Directora
financiera Yohana Rodriguez.
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Asamblea de Accionistas

Junta Directiva

Revisor Fiscal

'

Servicios
Generales

Fuente: Elaborado por AUTO FACA S. A
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4.4 MARCO LEGAL

En cualquier hecho, el Gobierno Colombiano controlara e inspeccionara la
operacion del traslado de pasajeros en los fines prescritos en los articulos 333 y
334 de la Constitucion Politica.

A fin de conseguir los resultados en la reglamentacion del transporte publico en
Colombia las facultades recaen sobre: La Superintendencia de Puertos y
Transporte, la Superintendencia de Sociedades, el Ministerio de Trabajo y la Policia
de Transito y Transporte del Municipio de Facatativa. Estos entes demandaran y
comprobaran el estado de fiabilidad, confort y asequibilidad necesarias para
asegurarle a la poblacién el efectivo ofrecimiento del uso esencial y de las demas
escalas que se implanten dentro, otorgandole 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 Publico de Transporte Terrestre Automotor de Pasajeros por Carretera”.
Este tiene cual tiene como fin regular la adecuacion de las empresas de Transporte
Publico Terrestre Automotor de Pasajeros por Carretera y el suministro de un trabajo
efectivo, inequivoco, 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 aplicaran 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 actuacion sera penalizada con las sanciones
ordenadas en el articulo 152 de este Codigo. Si la falta se relaciona con
transportadores de automotores de servicio publico, de traslado escolar o de
profesor de manejo, la sancién y el tiempo de detencién de la aprobacién seran
doble. En todos los casos de emborrachamiento o ebriedad el automotor tendra
suspension temporal para transitar en las vias publicas. El nivel de ebriedad se
dictaminara a través de un examen que no produzca dafio, la cual sera realizada
por el Instituto de Medicina Legal | y Ciencias Forenses. (Nacional, 2013)

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

El objetivo principal de este Cdodigo es el de alcanzar la rectitud en las conexiones
gue emergen entre jefes y subordinados, incluido en un animo de coordinacién
econdémica y equilibrio social. (Trabajo, 1950)
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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
desempeiio definidos por la organizacion. 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 adaptacibn a entornos cambiantes y tecnolégicos,
implementados en la empresa.

Desarrollar capacidad de trabajo bajo presion cuando surgen tareas de vital
importancia en la empresa.

Formacion en la contestacion de PQRS garantizando que todos los usuarios
reciban la respuesta a su solicitud a tiempo.

Capacidad de produccién de la documentacién que se ocasionan de las
tareas operativas.
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6 RESULTADOS

Durante la pasantia se desarrollaron los siguientes objetivos requeridos por el rea
de la Direccibn Administrativa los cuales siguen una serie de procesos Yy
procedimientos que se explican a continuacion:

6.1 Comprender la conformacién Organizacional y procedimientos del area
administrativa de la empresa durante el periodo de octubre de 2020.

Este corresponde al primer objetivo desarrollado, al inicio de la etapa de la pasantia.
La Directora Administrativa llevé a cabo la presentacion a cerca de la operatividad
de AUTO FACA S.A, exponiendo las distintas areas y presentando el personal que
labora en cada una de ellas. A través de charlas explico los procesos y tareas para
conocer las funciones relativas a la administracion. Ademas, manifesto las funciones
que realizaria la coordinadora administrativa, ensefiando en primer lugar, el proceso
de cargar semanalmente en el GOOGLE DRIVE la inspeccién pre operacional de
cada una de las modalidades.

De otra parte, ensefia cdmo realizar el informe que se presenta mensualmente en
el comité de Seguridad Vial y COPASST el cual depende del cargue de los formatos
de inspeccion 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 recepcion y
verificacion de los documentos, ya que es importante investigar en las paginas de
los entes de control: contraloria y procuraduria 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 dltimo, en el proceso de Atencion a las Peticiones, Quejas, Reclamos y
sugerencias recibidas en el correo electronico, 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.

15



Para finalizar el proceso de induccion hizo entrega del manual de funciones de la
Coordinadora Administrativa, solicitando su lectura para una posterior evaluacion.

Tabla 1 Funciones del Coordinador Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Titulo del Cargo: COORDINADOR ADMINISTRATIVO

Ubicacion del cargo (Direccion / Area): DIRECCION ADMINISTRATIVA

Reporta directo a: DIRECTORA ADMINISTRATIVA O GERENTE GENERAL
Rol del cargo: ESTRATEGICO
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. DESCRIPCION DEL CARGO
PROPOSITO 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 politicas establecidas por el Consejo Administrador, garantizando el
adecuado desarrollo de las actividades que se llevan a cabo en la organizacion, para cumplir con el desarrollo de

su objeto social.

FUNCIONES
Mantener suficiente papeleria del formato de inspeccién pre
operacional de todas las modalidades, con el fin de proveer
a los jefes operativos y conductores de la misma.

Recepcionar los formatos de inspeccion pre operacional
desarrollado de todas las modalidades, y verificar su
correcto diligenciamiento.

Digitar los datos (kilometraje, facturas e indicadores)
consignados en los formatos de inspeccion pre operacional
recibidos (Modalidades Urbano, Villeta, Rosal y Mixtos) y
luego archivarlos.

Realizar informe mensual para el Comité de Seguridad Vial
sobre las novedades que se presenten en los formatos de
inspeccidn pre operacional.
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RESULTADOS ESPERADOS

Se realice la inspeccion pre operacional a tiempo.

Hacer el control de mantenimientos de los vehiculos
y las novedades que se puedan estar presentando.

Alimentar las hojas de vida de los vehiculos de estas
modalidades e informar a los jefes operativos las
novedades que se reporten.

Dar cuenta del cumplimiento del Programa de
Mantenimiento y las novedades presentadas.



Generar listado de los vencimientos de documentacion del
Parque Automotor de AUTO FACA S.A. y entregarlo a los
Jefes Operativos.

Actualizar la base de datos de los documentos renovados
del parque automotor y archivarlos en la carpeta de cada
vehiculo.

Realizar las programaciones de descansos de los
conductores.
Apoyar las actividades desarrolladas por las radios

operadores de la central de taxis TAXI EXPRESS.

Consultar mensualmente si los conductores de AUTO FACA
S.A. han recibido algiin comparendo en el mes.

Hacer firmar mensualmente los desprendibles de némina,
planillas de némina y descansos a los conductores.

Llevar histérico de los memorandos realizados a los
conductores, e informarles a ellos y los propietarios las
sanciones impuestas.

Radicar las incapacidades pendientes de cobro en las
distintas EPS.

3. Indicadores principales de gestion

e Auditorias realizadas por parte de la ARL.

Realizar el debido control de la renovacion de la
documentacién del parque automotor.

Hacer seguimiento de las fechas de vencimiento de
los documentos del parque automotor.

Tener control del debido descanso de los
conductores.

Prestar un buen servicio a todas las partes
interesadas.

Los conductores se pongan al dia con las
infracciones de transito pendientes de pago.

Dejar evidencia en la historial laboral de los

conductores del pago recibo y los dias descansados.

Se lleven a cabo las sanciones impuestas a los
conductores y se tengan en cuenta para renovacion
de contrato.

Cancelar a los trabajadores los valores a que tienen
derecho por las incapacidades que presenten.

e Cumplimiento de requerimientos que se puedan presentar.

e Renovacion de documentacion a tiempo.

4. PERFIL DEL CARGO

EDUCACION, EXPERIENCIA O FORMACION (PREFERIBLE)

Estudiante de Administracién, Contaduria, Economia o areas afines.

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

Certificados de acreditacion de estudios
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competencias/DESTREZAS/HABILIDADES
e Autocontrol.
e Trabajo en Equipo.
e Orientacion al resultado
e Planificacién y Organizacién
e Comunicacion asertiva.
e Liderazgo
e Autoaprendizaje.
e 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 tecnologia, 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 portétil y elementos de oficina.
3. DINERO:
Ninguna.
4. INFORMACION CONFIDENCIAL:

Estrategias, informacion financiera y administrativa e informacién manejada por la alta direccion de AUTO FACA
S.A.

TOMA DE DECISIONES
DECISIONES QUE TOMA POR SI MISMO

e Operacionales para el desarrollo de funciones.

DECISIONES QUE REQUIEREN APROBACION DE UN SUPERIOR

Contratacién 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 PROPOSITO)

Todas las areas de la AUTO FACA — Frecuentemente — Atender requerimientos de la AUTO FACA
EXTERNAS: (CONTACTO, FRECUENCIA Y PROPOSITO)

Entidades Financieras, Revisoria fiscal, Proveedores y Contratistas — Frecuentemente — Desarrollo de las
funciones.

7. RESPONSABILIDADES SOBRE EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

HSEQ

Consciente del cumplimiento de la politica y los objetivos de gestién de la organizacion, 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 areas del AUTO FACA, y evito

gue alguien las incumpla.

2. Utilizar los elementos de proteccién personal (EPP) establecidos para cada actividad y de acuerdo a los

peligros presentes en el area 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 energia y el agua de tal forma que contribuya a la

proteccion de los recursos naturales.

5. Realizar el almacenamiento y la disposicién 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,

dafios o contaminacion.

7. Iniciar mis actividades realizando un “andlisis de trabajo seguro” en donde identifico los peligros presentes

y establezco los controles necesarios para que estos no causen dafos.

8. Elaborar y aplicar los documentos necesarios para mantener y mejorar el Sistema Integral Gestion de

AUTO FACA (SIGO).

9. Reportar todas las lesiones o incidentes que me ocurran durante la ejecucion de mi trabajo y participar en

la investigacion 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 organizacion,
acordes a las funciones y responsabilidades asignadas del cargo.

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

Participar en los programas de gestién de riesgos de la organizacion, con la identificacion y notificacién
de riesgos y peligros.

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

Asegurar que se implementen las medidas preventivas, correctivas o de mitigacion, identificadas en los
analisis de riesgo de seguridad operacional, que correspondan a los procesos propios de su area.

Nota: para consultar responsabilidades inherentes a su cargo especifico, ver documento GSO-MT-0001-
Matriz de Responsabilidad y Autoridad en el SMS, que se encuentra en el Sistema Integral de Gestion
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 esta expuesto a riesgo por cortos eléctricos, enfermedades por movimientos repetitivos o
posturas constantes, terremotos, o caidas por escaleras.

ESFUERZO: El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y requiere de un grado de
precisién manual bajo y un grado de precision visual medio.

Fuente: Elaborado por AUTO FACA S.A

20



6.2 Mantener el registro de los formatos de inspeccion 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 inspeccion pre
operacional al jefe de Despacho. Este formato contiene: fecha, nimero interno,
placa, kilometraje (inicial y final) y lugar de fin de recorrido, donde debe realizar la
inspeccion interna y externa al vehiculo antes de prestar el nuevo servicio.
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llustracion 2 Formato Inspeccion pre operacional

|Codigo: F-GTR-2

F

f

[CAS GBSERVACIONES ENCONTRADAS OEBEN SER DESCRITAS EN LA PAGINA 2 ASI 1) ESCRIBA CODIGO DEL ASPECTO A REVISAR (LETRA ¥ NUMERAL), EJEMPLO A~
10 (REVISION EXTERNA - ESPEJOS), 2) A CONTINUACION FECHA DEL HALL FINALMENTE
PARTE EN LA IMAGEN, MARQUE SEGUN CONVENCIONES F: FALTA, RY: RAYADO, GF: GOLPE FUERTE, GL: GOLPE

ACTIVIOAD DE MANTENWENTO FECHA

[ALTIO CAMBIO DE ACETTE

[ULTINO BALANCEO o

{ULTIMA AUNEACION 3 ‘I

[ULT00 CAMBIO DE LLANTAS = s

= SuperTronsports

Fuente: Elaborado por AUTO FACA S.A
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llustracion 3 Formato inspeccién pre operacional

L . Codigo: FGTR2
—~—— = 7
= = AUTO FACA S.A. Versién: 03
S#AI"O F "é INEPECCION PREOPERACSONAL Fecha de actualizacién: 0110172020
Pogina 2 de 2
OBSERVACIO
FECHA HALLAZGO FECHA CORREC
00 g e DESCRIPCION ACCION CORRECTIVA RESPONSABLE [ FECH
SI AL TOMAR SU ENCUENTRA NC EN LA PARTE EXTERIOR DEL [ CONVENCIONE
MOVIL O SUFRE ALGUN ACCIDENTE MARQUE LA PARTE AFECTADA CON UN
CIRCULO F:FALTA
RY: RAYADO
|cF-eorPe
FUERTE
GL: GOLPE L
GBSERVACIONES
PORTE DE FA O DE VARAD
FECHA FECHA CORRECCION
CORRECTVA RESPONSABLE
T DESCRIPCION ACCION 5T i

[En caso de FALLA que constituys VARADA debe describir con un verbo y un sistema que sucedio ejemplo, se apago el motor por recalentamiento; entonces explicar causas
observada al momento de falla ejemplo, fuga de liquido refrigerante.

Ej , no hace cambios la caja de velocidades. al acclonar el ue no se realizar el cambio
REPORTE NOVEDADES DURA PR OND RVICIO
FECHA HALLAZGO A FECHA CORRECCION
ACCION CORRECTIVA RESPONSABLE
00 | MM AAAA DescRIY DD MM AAAA

o) DE D o

Eﬂﬂ!odeWEDADES.ﬂlhdosabirhmd-dmmvmymwﬁempb,llhmrmlldmm Ejemplo, La direccién hala a la derecha. Ejemplo,

(en marcha al acelarar hece ruldo y vibra el cardan.
&mmmﬁmmrhmﬂonmhdchﬂukemﬁmm adicional ide
FIRMA FIRMA
INOMBRE NOMBRE

CONDUCTOR __JEFE OPERATVO

T o e er T renssSrte

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
programacion de mantenimiento, donde se encontrara el anexo 8 de indicadores,
hojas de vida y programacion de mantenimientos.

Posteriormente al ingresar al anexo 8 se revisan las pre operativas y se diligencian
en la semana correspondiente; los vehiculos que hicieron falta por entregar la pre
operativa a los jefes de despacho se le envia un listado con el nimero interno para
gue puedan recogerlas y poderlas cargar al sistema.

llustracion 4 Formato de indicadores

B c D E F G H J K L M N o P o] R 5 T u v X
| ene TOT ENE | FeB TOT FeB| MAR TOT MAR| aBr TOT ABR sy
NI | 28a3fan10[11a 171882435 A31] [1a7]sa1a [15a21]20 A 28] [1a7 Jsa1s J1sa21[22 24 [2saa]sa11]i2a18]19 829 J26a2]3.

3 URBANO 42 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

o

=
o e e e e e T I S S S S e e e e e
o e e e e e e e e e e e e e e e e e
o e e e e e T I S S S S e e e e e
o e e e e e e e e e e e e e e e e e
ol Lo Lol Kol ol ol o e e L Lo e L e [l ol e
alaalalalaalalalalafalafufufafolo]e
cle e e fe e e e e e e e e e e e e e e
I e T T e e e e T I I e e e O e e T
o e e e e e e e e e e e e e e e e e
I e T T e e e T T I A T e e O T e
SN ESN O SN N SN S I S R S S Y Y Y S S
NN
] Lol Kol Kol ol i i i el Lol Lol Kl Ll el ol ol Rl R
o e e e e e T I S S S S e e e e e
= e (== e e [ e e e e e e e e e e =
ESN BN S N N S0 S SN N PN Y ) Y Y Y P Y
e S N N .

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 algin mantenimiento preventivo o
correctivo, se carga en la hoja de vida esto con el fin de conocer el estado del
vehiculo y se archiva en su respectiva carpeta.
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llustracion 5 Formato de Hoja de Vida y Programacion de Mantenimiento

A B c D E F G H J K L M N 4] P Q
) KILOMETRAJE REGISTRADO SEMANALMENTE LA INSPECCION PREOPERACI 1750 1,700
kilometraje actual - — — — —
I:l PLACA | o] 2] Difly2 3| pif2y3 4| Dif3y4] 5[ Dif4ys | 6] Dif5v6 | 7l ¢
] FECHA | | [ 1/10/2021] 1/12/2020 [1/17/2021 [/20/2021/28/2021}1/27/202d 1/31/2021] 2/2/2020 [2/7/2021| 2/10/2020[2/18/2021] 2/
42 739,400 SRP 249 723,800 725,000 1,200 726,000| 1,000 727,604 [N 0604 729,300 686 730,500| 1,200 731,400
42 243,650 SRF 458 229,700 230,700/ 1,000 231,700| 1,000 232,859 1,159 233,900 1,041 234,900 1,000 235,943
44 643,088 | SXU 820 630,643 630,643 0 630,643 O 631,649| 1,006 632,650 1,001 | 633,850 1,200 634,950
45 666,274 _SRP 873 656,876 657,720 844 658,308| 588 658,952| 644 659,851| 899 660,484 633 661,440
46 900,220 SRL 536 285,520 886,570 1,050 887,620| 1,050 888,670| 1,050 289,720| 1,050 290,770 1,050 391,820
47 678,600 SRN 166 662,105 663,652 1547 665,243 [ WSS 666,845 |1 1602 667,645 800 668,712 1,067 669,001
42 780,913 SWL 049 766,550 767,350 800 768,450| 1,100 769,200 750 770,246| 1,046 771,000] 754 772,250
19 371,628 SRE 820 351,370 352,571 L60L 353,997 1,026 | 355,004 1007 | 356,739 (W8S 358,589 |0 1800 350,600 [
50 934,024 SRM 106 919,983 921,033 1,050 922,086 1,053 | 923,135 1,049 924,194 1,058 | 925,355 1161 926,679
51 624,534 SRO 423 676,571 677,861 890 678,314| 453 678,500| 586 673,586| 686 620,034 448 620,685
52 910,728 SRM 255 895,432 896,590 1,158 896,825 235 898,469 [N 1644 899,974 | 1805 | 900,644 670 901,644
53 1,173,630 SRL 594 1,160,830 1,161,620) 790 1,162,560 940 | 1,163,245 685 | 1,164,175 930 |1,165175| 1,000 [ 1,166,225
54 31,534 TSP 936 16,738 18,227 1,489 19,614 | 1,387 20,012| 398 21,064| 1,052 22,352 1,288 23,420
55 118,462 SRF 118 109,068| 109,068 109,068 0 109,500| 432 110,177 677 111,015 838 111,830 815 112,632
56 863,354 _SRO 303 848,803| 848,803 849,657| 854 851,007| 1,350 | 851,865 858 852,684| 819 853,478 794 854,638
57 666,290 SQX 89 654,370 654,370 655,200 830 655,700 500 656,745| 1,045 657,504 759 658,542 1,038 659,496
58 600,241 _SRF 060 587,958| 587,958 589,000 1,042 589,851| 851 590,522 671 591,267| 745 592,279 1,012 593,100
59 344,500/ SYU 022 33z, 700| 333,700 334,500/ 800 335,200/ 700 335,900 700 3368001 900 337,000[ 200 338,000
+ = 148 ~ 047 ~ 046 ~ 045 ~ 044 ~ 043 ~ 042 ~ Km actual ~ General ~ Instructivo - 4 xplorar <
llustracién 6 Hoja de Vida cargada con factura de Mantenimiento
A B c D E F G
Fecha Destri.p.:ion de tipo de nombre y/o referencia Responsable Mtto precio Km
actividad mtto repuesto
1 BOMBA PRINCIPAL CLOCHTS
1/2 LIQUIDO ATE TECNIFRENOS
1/6/2021|BOMBA Preventi ~ [ CAMBIO OBMBA EXPREZZ $77,000 3/15/2021
BAJAR CAIA PARA CAMBIO DE
EMBRAGUE
KIT DE EMBRAGUE
HORQUILLA TRASNMICAIAS
1/8/2021 | EMBRAGUE Preventi ~ | RETENEDOR PARTE TRASERA | MARTINEZ $978,000
1 PERA DE FRENO Y REVISION | SERVICIO ELECTRICO
1/21/2021 |PERA Preventi' ¥ [ DE DIRECCIONAL ELECTRO DIESEL $32,000
REVISION DE CABLE PRINCIPAL
ENCENSIO SERVICIO DE SERVICIO ELECTRICO
1/25/2021 | CABLE PRINCIPAL _|Preventi ~ [ DOMICILIO ELECTRO DIESEL $35,000
SERVICIO ELECTRICO
ELECTRO DIESEL
BALINERAS Y
RODILLOS
ARREGLO ARRANQUE REPUESTOS ¥
1/27/2021 | ARRANQUE Preventi ~ | BALINERAS SERVICIOS $260,000
A nnana mTiee .
+ = 148 ~ 047 ~ 046 ~ 045 ~ 044 ~ 043 ~ 042 ~ Km actual - General ~ Instructivo - 4 n Explorar <
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llustracion 7 Carpeta de archivo de formato de inspeccion pre operacional
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6.3 Elaborar el informe mensual para el Comité de Seguridad Vial y COPASST
sobre las novedades que se presentan en los formatos de inspeccion pre
operacional.

Para este tercer objetivo, el dltimo 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 Gestidon 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 Estadistica Satrack y habitos de conduccion

4 .4 Informe de accidentes e incidentes

4.7 Informe Departamento de Gestion Humana

4.7.1 Campafa 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 inspeccion preoperacional de las modalidades
con las 4 semanas siguientes al Ultimo comité realizado, informe de
lubricacion de cada modalidad, ya que los datos se obtienen del cargue de la
inspeccion preoperacional que se realiza semanalmente.

Las revisiones preventivas bimestrales, que el propietario autoriza cada dos
meses para su realizacion y se conoce el estado del vehiculo.

El informe del sistema Satrack, donde se evidencia los habitos de conduccion
gue son: la cantidad de aceleradas bruscas, excesos de velocidad y frenadas
bruscas, esto con el fin de saber que conductor tiene malos habitos 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.

Campaia de Seguridad Vial, se presenta con el fin de que los conductores
apliquen lo que este contenga durante un mes.

Indicador de infracciones, si algin conductor incumple alguna infraccion esta
se debe conocer ante el comité para tomar las medidas disciplinarias. Si no
se presenta infraccion se da un porcentaje al cumplimiento de 100%
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llustracion 8 Inspeccion preoperacional con las semanas correspondientes

Facatativa, marzo 25 de 2021

Sefiores:

El mejor servicio de pasajeros
En vehiculos dltimo modelo a nivel urbano, nacional, t
SERVICIOS ESPECIALES

COMITE DE SEGURIDAD VIAL
AUTO FACA S.A

1.

AUTO FACA S. A.
NIT. 860.009.355-0

INSPECCION PRE OPERACIONAL SEMANAS DEL 1 AL 7 FEBRERO, DEL 08 AL 14
DE FEBRERO, DEL 15 AL 21 DE FEBRERO, DEL 22 AL 28 DE FEBRERO DEL 2021

Se hace el registro de los formatos pre operacionales entregados hasta el 28 de febrero de
2021, y se realiza andlisis de forma, en cuanto al diligenciamiento de los formatos de inspeccion
o alistamiento diario para los servicios por camretera (Rosal, Villeta), Mixtos, Taxis y Especial,
dando como resultado algunas novedades en el diligenciamiento de los formatos:

CUADRO 1. VILLETA

Se cumple con un porcentaje de entrega del 100%.

FEERERO
1 2 3 4
13 13 13 13
13 13 13 13
100% 100% | 100% | 100%

Fuente: Elaboracidon propia, 2021
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EJ

[lustracion 9 Informe de lubricacion modalidad Urbano

ANEXO 1. INFORME LUBRICACION URBANO FEBERERO DE 2021

42 SRP 249 | 2/13/2021 | 731400
44 SXU 820 | 2/15/2021 | 635120
47 SRN 166 | 2/25/021 | 670854
48 SWL 049 | 2/23/2021 | 774240
51 SRO 423 | 2/09/2021 | 680350
52 SRM 255 | 2/03/2021 | 900350
53 SRL594 | 2/13/2021 | 1165560
55 TSP936 | 18/02/2021| 112960
59 SYU 022 | 2/01/2021 | 338070
60 SRP 602 |19/02/2021| 727960
65 SRE140 | 2/10/2021 | 223062
68 SRP 333 | 2/08/2021 | 767560
72 TSP 638 |20/02/2021| 455760
75 SRM 643 |15/02/2021| 521750
80 SRP 251 | 2/08/2021 | 781652
81 SRM 114 | 2/05/2021 | 798850
82 SRL271 |20/02/2021| 972273
83 SVM 005 | 2/22/2021 | 955970
86 TSP 855 | 2/25/2021 | 245265

TOTAL: 19/19 = 100%

Para la modalidad Colectivo Urbano en el mes de FEBRERO de 2021 se programaron 19
microbuses de los cuales 24 realizaron cambio de Aceite y entregaron el soporte del mismo,
para un porcentaje de cumplimiento del 100%.

Fuente: Elaboracion propia, 2021
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llustracion 10 Revisiones bimestrales modalidad Rosal y Urbano

2. REVISIONES PREVENTIVAS BIMESTRALES EN CDA SERVICIO POR
CARRERTERA (VILLETA, ROSAL Y URBANOQ) FEERERO 2021.

ANEXO 1. INFORME PREVENTIVO ROSAL FEBRERO DEL 2021

300 SVM 006 | 2/17/2021
301 SRF 455 | 2/17/2021
302 VAK 061 | 2/06/2021
303 SKL 326 2/05/2021
305 TSP 722 | 2/25/2021
308 §1Q105 | 2/22/2021
309 TZW 793 | 2/04/2021
310 SRF 523 | 2/20/2021

Para la modalidad Rosal en el mes de FEBRERO de 2021 se programaron & microbuses de los
cuales 8 realizaron revisiones preventivas, para un porcentaje de cumplimiento del 100%.

TOTAL: 8/8=100%

ANEXO 2. INFORME PREVENTIVO URBANO FEBREROC DEL 2021

44 SXU 820 [ 2/15/2021
46 SRL 536 2/4/2021
54 SRL723 2/22/2021
72 TSP 638 2/27/2021
86 TSP B55 2/04/2021

Para la modalidad Colectivo Urbano en el mes de FEBRERO de 2021 se programaron 4
microbuses de los cuales 4 realizaron revisiones preventivas, para un porcentaje de

Fuente: Elaboracidon propia, 2021
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llustracion 11 Reporte sistema Satrack

3. REPORTE SISTEMA SATRACK
3.1 Aceleradas bruscas del 25 de febrero al 24 de marzo de 2021

CANTIDAD DE
PLACA ACELERADAS BRUSCAS CONDUCTOR
JOSE ORLANDO ACOSTA
60_SRPG02 6400 DELGADO
SEIBER JULIAN RAMIREZ
71_TSP&398 2334 PALACIOS

No. de micros

Aceleradas bruscas

Cumplimiento

45

2

96%

3.2Excesos de velocidad del 25 de febrero al 24 de marzo de 2021

CANTIDAD DE
PLACA EXCESOS DE VELOCIDAD CONDUCTOR
54 TSP958 34 DIDIER DAVID TORRES LOPEZ
Excesos de
No. de micros velocidad Cumplimiento
45 1 98%

3.3Frenadas bruscas del 25 de febrero al 24 de marzo de 2021

CANTIDAD DE
PLACA FRENADAS BRUSCAS CONDUCTOR
JOSE ORLANDO ACOSTA
60_SRP602 596 NEl CADO

Fuente: Elaboracion propia, 2021
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1.

llustracién 12 Informe de accidente e incidentes
INCIDENTES

El 5 de marzo de 2021 el sefior Victor Manuel Corredor Arévalo conductor del
vehiculo identificado con NI 310, se dirigia en la ruta de Facatativa — El Rosal a
las 8:00PM, en su trayectoria del recorrido en el sector de los Moyos, 4 personas
se levantaron de sus asientos armados, donde 3 tenian cuchillo y uno tenia
pistola. Le piden el favor al conductor que abriera la puerta y le bajara la
velocidad al vehiculo, hurtando las pertenencias de los pasajeros, el celular del
conductor y el producido. Los individuos obligan al conductor parar en el sector
de Las Quebradas para bajarse, perc noe sin hacer un disparo encima de la tapa
del motor del vehiculo.

El conductor se dirigid a la estacion de policia para poner al tanto a las
autoridades sobre lo ocurrido y le respondieron que por menor cuantia no le
daban la importancia que se requiere en estos casos

El 12 de marzo del 2021 el sefior Miguel Angel Ortega Flérez conductor del
vehiculo identificado con NI 062, sobre las 6:00PM venia de haberle realizado
técnico mecanico al micro, teniendo sus direccionales fue a girar en la calle 8va
con carrera 1era, vio a un muchacho en una bicicleta que venia a alta velocidad
cuando de repente choca conira la punta derecha delantera del vehiculo. El
conductor se bajo del vehiculo para revisar como se encontraba el bici usuario y
&l lo recibe groseramente diciéndole gue su bicicleta estaba daiiada, por lo tanto,
Miguel Qrtega llama al jefe de inmediato y €l se comunica con transito para que
acercaran rapidamente al sitio de los hechos. El agente le pregunta al bici
usuario si tenia algan tipo de lesion o dolor a lo que su respuesta fue negativa,
diciendo que su bicicleta se le habia dafiado, también le solicitan al bici usuario
el favor de colocarse el tapabocas por medidas de bioseguridad, la cédula y
elementos de proteccion (chaleco reflectivo casco y demas), a lo que responde
groseramente que los ciclistas no deberian usar tapabocas y que no tenia ningdn

Fuente: Elaboracion propia, 2021
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llustracién 13 Camparfias de Seguridad Vial del mes de Febrero

107

PARA PREVENIR

Verifique condicanes
mecinicas de su auto

Utilice el
cinturdn
de seguridad

Mzmem distancia con nspecto aofros uhiulus

Fuente: Elaboracion propia, 2021
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[lustracion 14 Indicador de infracciones

Codigo: F-GTR-9

Version : 01

mnfm- SEGUIMIENTO Y CONTROL DE
' ' COMPARENDOS 2021

Fecha de Actualizacion: 14/10/2018

VALOR A

FECHA DE - TIPODE  ESTADO INDICADOR DE
coMPARENDO CEPULA NOMBRE MODALIDAD \\eoacciéN DE PAGO PAGARDE  oyvip) IMIENTO
LA MULTA
ENERO N/A N/A N/A N/A N/A N/A 100%
LUIS FELIPE
SANTANA COLECTIVO PENDIENTE
FEBRERO 1.070.960.820 BORDA URBANO D04 POR PAGAR $895.096 99%

Fuente: Elaboracion propia, 2021

6.4 Apoyar en la gestion de recursos humanos actualizando los contratos
individuales de trabajo de confianza y de manejo entre conductores y propietarios
de vehiculos 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:

e Foto 3x4 con fondo azul

o 3 fotocopias ampliadas de la cédula de ciudadania
o 1 fotocopia ampliada de la libreta militar

o 3 fotocopias ampliadas de la licencia de conduccién
e Certificacion de EPS

e Certificacion de fondo de pensiones

e 2 referencias personales con huella y teléfono

e 2 certificaciones laborales con numero telefénico

e Cursos (opcional)

e Examen de conduccion (ITSA)

e Exdmenes médicos ocupacionales

Después de recibir los documentos solicitados la coordinadora administrativa inicia
la verificacidn de las referencias personales y certificaciones laborales anexas en la
hoja de vida.

Ademas, 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 ningun 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,
induccion y re induccion, sistema de gestion en seguridad y salud en el trabajo,
manual de convivencia laboral, perfil de cargo conductor y la cartilla de inducciéon en
seguridad vial.

Al terminar de leer todos los manuales, la directora administrativa hace entrega de
la evaluacion de induccién, re induccion de personal y examen de normas de
trnsito para ser calificadas por la coordinadora administrativa, si los resultados son
aprobados, se inicia el proceso de vinculacién 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 prestacién del servicio que va a desempefiar.

llustracién 15 Parque Automotor de AUTO FACA S.A

2 [MoDA
51 19 20 2 2 ) 2 25 % 2 2
VENCIMINETO | a5 vENCE |VENCIMIENTO|DIAS VENC|VENCIMREV|, DIAS | LICENICIADE | pypg ypye ¢ NOMERO DE
R DE TARJ DE AR Conr o | Tecnm | |VENC REv| conpuccion | SERHERE H CONDUCTOR ouca”  |VIGENCIA VDA {DiAS RESTA
OPERA T VENC
300 | 1820001 a7 10580021 178 10170021 185 120002 282 JUAN CARLOS CORTES LADINO 80279051 3011012029)
301 1820001 a7 552001 20] 61172021 63 6m000s 506 MIGUEL ANTONIO TORRES SIERRA 11444659 5512004
302 | 1820001 a7 142021 eﬁ 10530001 71 spo0ot 108 JOHN FREDY CARRILLO RODRIGUEZ 11442843 51012035
303 | 1an22001 247 211902022 31| 255202 296] 1150004 1005 JHON JAIRO TORRES HERRERA 11448757 26212024
304 | 1a2001 247 2122022 303 15202 268 210021 7 ‘SALVADOR MORENO ROMERD 80393904 3012025
305 | 18122021 27 51262021 72 5232021 89 1o 795 ALFONSO OROZCO ESCOBAR 11437464 26/612034]
306 | 18122021 27 5202021 76 702021 ez} 9n2022 505 GERMAN MORALES GELVIS 79847742 14712025
307 12720 a7 72022 BT 10162020 W 6200020 75 JUAN CARLOS LARA RUIZ 7 7512026
308 12120 247 9/13/2021 151 0220001 190 4po 57 ADOLFO AL EXANDER CHACON LETRADD 9 4572026
300 | 1812120 a7 Tti2021 200 12p0021 20 siae0 120 JOSE ALFREDO CRUZ PULIDO 7 1201172034
310 12120 247 112502022 85| 2202022 31| 22007023 890 VICTOR MANUEL CORREDOR AREVALD 4 1312/2027]
311 | 1820021 247 7210021 97 0121021 10| 2050022 316 FELIPE QUIROGA ORTEGA 3184599 2ri0r202g]
312 | 1820001 247 8170021 83 1162001 205] 13002 794 LUIS FERNANDO PACHECO JARAMILLG 79398999 10/612034
313 | 1820001 247 14202 264] 11202021 219 3150004 055 GARLOS MANUEL MARTINEZ CONTRERAS 11435952 712/2026]
79444550
‘VENClMlENTO POLIZAS VENCIMIENTO LICENCIAS DE CONDUCCION DE RELEVADORES NUMERO DE VEHICULOS
RCC Y RCE TAXIS CcEDULA RELEVADOS
[ 1os/200 [RNES 7162023 o7 TUAN DE JESUS RUIZ JARAMILLO 11436399 367
302-306-310-312
6292021 75 OMAR EDUARDO ARIAS 1149799 |-
301-303-304.305
+ = NROSAL ~ VILLETA ~ TAXIS ~ ESPECIAL ~ MIXTOS ~ FICHAS TECNICAS ~ a Explorar ¢

Fuente: Elaborado por AUTO FACA S.A
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llustracion 16 Directorio telefénico de la modalidad del Rosal

DIECTORIO MODALIDAD EL ROSAL

] NOMERE PROPIETARIO TELEFONO CORREO ELECTRONICO NOMBRE CONDUCTOR TELEFONO CORREO ELECTRONICO
300 |Cristina Conteras 3202301578 i ia@hotmail.com Juan Carlos Cories Ladino 3205636466 2@amail.com
Consuelo Contreras 14824568 r 2s02@gmail.com
301_|Ruben Dario Arevalo Pulido 53628552 il.com Miguel Torres 3152456911 mia121007 @gmail.com
Daniel arevalo 42241604 da.arevalo03@gmail.com
302 | Euclides Carrillo 15850132 llo2012@hotmail.com Jhon Fredy Carrillo Rodriguez__|8437224-3112346217 llo2012@hotmail.com
305 |Hugo Orlando Arevalo Pulido 02089689 wiar0407 @hotmail.com John Torres 3102295895 marymj022@hetmail.com
ADM. [Hugo Armando Arevalo Acevedo |3213001894/8240524 | hugoareace@hotmail.com
304 |Jose Roberto Reyes Mendoza 14752702 reyesjoseme 15@gmail.com Salvador Moreno Romero 02530979 salvamoreno1873@gmail.com
305_|Leonor Escobar de Orozco 23458-3132460563 | cesar4560@live.com / cesar45699@amail.com | Alfonso Orozco Escobar 15090760 cesar4569@Jive.com / cesar45699@gmail.com
306_| Claudia Roa Urrego 52461310 claudiaroa496@gmail.com German Morales 15030091 germanchoomorales@gmail.com
307 |Juan Carlos Lara 3208858558 | juaniara 10071977 @gmail.com Juan Carlos Lara Ruiz 08858558 | juaniara10071977@gmail.com
308_| Carios Adoffo Chacon 4948337 Adolfo Alexander Chacon L 02693001 5@hotmall.com
‘Adolfo Alexander Chacon 12693001 con
309 [Jose Roberto Reyes Mendoza 4752702 15@gmail.com Jose Alfredo Cruz 3203836118 1975 @gmail. com
Flor Alba Reyes Mendoza 12561495 floralba.jm@aqf
310 [Pablo Conteras 4600184 Victor Manuel Corredor Arevalo |3118852181 corredorvictor com
311_| Heclor Hernan Ferrucho Medrano | 3115735672, © Felipe Quiroga Ortega 08314814 1234@gmail.com
312_|German Orlando Martinez 25438172 germano.martinez56@gmail.com Luis Femando Pacheco 15368328 1970@gmail.com
313_|Ediberto Tibaduiza Valencia 01407//3102060377 |edi hotmail com Carlos Manuel Martinez Contrerad 3118544560 il.com
| RELEVADORES
[ NOMBRE | TELEFONO | CORREQ ELECTRONICO |
|Omar Arias [3207150918 [omar/1978ari |
[Martin Ruiz Jaramilo [3122953775 [mantyruyi@gmail.com |
+ = URBANO -~  ELROSAL -  VILLETA -  TAXIS =  MIXTOS =  ESPECIALES -  ASESORESEPS ~  ADMINISTRACION ~ » Explorar ¢

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, niumero de
cédula y fecha de nacimiento.

Luego de modificar también los anexos correspondientes (renuncia, preaviso y paz
y salvo) se convoca por medio telefénico 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 electrénico se recibe un
promedio de 5 quejas semanales de los usuarios contra los conductores por mala
prestacion 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 esta incumpliendo el reglamento interno de la
empresa.

Al darle respuesta al usuario se le envian los descargos del conductor, pero
internamente el memorando queda en su hoja de vida por la presunta mala
prestacion del servicio.

llustracion 17 Descargos del conductor modalidad Urbana

Facdolive Mewo 30-202/
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Fuente: Elaborado por Lindon Barreto
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llustracién 18 Descargos del conductor modalidad Urbana

(\\occn ; \\cz\.lcu Co“f’c(me a \05 Seces -

goézs Atz QAQ ?ag{\ego.
%'\r\ o\xo ?&\\iqu\os e sos\:(: '3 Ac \_)Slkjcg_

\L_\ néo“ ‘X , %u‘ M\o

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 porgue son independientes. Por eso
se le solicita al administrador contactar al conductor responsable para que elabore
sus descargos y asi darle respuesta al usuario.
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llustracion 19 Descargos conductor modalidad Taxi

Facatativa, 31 de Marzo de 2021

Sefores
AUTOFACA
La Ciudad

Ref.: Respuesta a Queja.
Respetados Sefores:

Por medio de la presente me dirijo a ustedes para comunicarles
que el servicio que le preste a la sefiora ZULEY REY, quien
dice que le cobre ($12.000) por el servicio prestado del barrio
manablanca al barrio Brasilia, se le advirtié que debido a que
llevaba una jaula con 10 conejos aproximadamente, s tenia
que meter al ball, cuando la sefiora se bajo los conejos habian
orinado y ensuciado el vehiculo, le solicito a la senora que me
colabore con algo mas fuera del costo de la carrera que era
($8.000), la sefiora se molesta y saca un billete de $10.000 y
ese es el valor que me cancela, si la sefiora afirma que yo le
cobre el valor de $12.000 estoy dispuesto a devolverlos sin
ningun inconveniente.

Agradezco su intervencion en el tema.
Cordialmente,

o= : %&9
JOSE ALlRIOﬁ{fféﬁT?S PUENTES

C.C. 3.059.537 de la Guayabal de Si
Cel. 321 4676847 :
Direc. Barrio Rincén de Faca

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

ST MEMORANDO ~ puro] rack
4

FECHA:  Ob - Dbl - 202

LDE:' Gerente General AUTOFACA SA.

PARA: WHhscsrb LL AR O Bortoa 920
ASUNTO:  Llamadodeatencién »  Sancidn disciplinaria

tiemos observado que usted presentd la siguiente falta disciplinaria: wo
roviple poriar Broseguidad dia TP~ ALAP2D =021

Lo anterior contraviniendo el reglamento interno de trabajo de la empresa,
el cédigo sustantivo de trabajo y demds normas concordantes.

Este hecho afecta gravémente la imagen corporativa de nuestra
organizacion y demuestrasu incumplimiento con respecto a sus
obligaciones legales y contractuales.

Por tal motivo le comunicamos que la organizacion lo suspender3
por ( ) dias habiles en el ejercicio de su cargo sin salario.

En consecuencia no debe presentarse a trabajar durante las jornadas
correspondulentes a los dias entre el yel

del afio en curso

“Esperamos que hechos como los aqui registrados no se vuelvan a repetir.

NOTIFICACION EMPLEA NOTIFICACION EMPL ROPIETARIO)
Firma y Huella: Z Firma y Huella B

Nombre: /75, {( ev0 2 ([=tdombre: Maxfuutrcdno //70//70, =
Cédula: 7¢96 51 ¥ de 0o BRR
Fecha peoytoe/

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

COMPARENDO EXCLUSIVO AUTOFACA S.A.

FECHA: [DIA: 2} |MES: 03 [aNO: 2]

[RuTa: RosAL | | VILLEIA ESPEUAL[T] 1Ax [
URBANO - CODIGO DE LA INFRACCION

PLACA |sxu 622 | NI

DATOS DEL CONDUCTOR

NOMBRES Y APELLIDGS: pfAscs ite L/ VS (G fea 90
| v oy
- rema: C/ W i
c.C. No. Y eFeLzy
ACEPTO HABER VIOLADO EL REGLAMENTO INTERN

DATOS DEL JEFE OPERATIVO
NOMBRES Y APELLIDOS: 72 4/0 L. /2%

=
FIRMA: W‘ Pablo Rozo

CCNo. / 7303 GHFF 7
CODIGOS CONTRAVENCIONES RELATIVAS A LOS CONDUCTORES

001 TRANSITAR POR SITIOS PROHIBIDOS

002 NO RESPETAR LAS SENAES DE TRANSITO -

003 LLEVAR SOBRECUPO EN EL VEHICULO

004 EVADIR SELLOS DE CONTROL

005 ABANDONAR LA RUTA SIN CUMPLIRLA 100%

006 DESFASE DE TIEMPO EN LA PRESTACION DE LA RUTA

007 PRESENTAR EXCESO DE VELOCIDAD ~ . - ..

008 DESFASES EN LA RUTA

009 PRESENTA ACOMPANANTE PERMANENTE

010 NO PORTAR UNIFORME RESPECTIVO

011 PRESENTARSE EN ESTADO DE EMBRIAGUEZ .

(012 PRESTAR SERVICIO COLECTIVO TAXI

013 NO PORTAR PLANILLA DE VIAJE OCASIONAL

014 COBRAR TARIFAS NO AUTORIZADAS

015 MAL ESTADO DEL VEHICULO

016 OTROS JCUAL? (ABANDONO DE RUTA)

OBSERVACIONES Ao foiete  ditatr:
pot Sod2e cIpO ¢/ pseravA )

deworvca ol #HES

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 dias habiles
ofrecidos por ellos. Finalmente, se le envian 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,

llustracion 22 Descargos conductor modalidad Villeta

Facatativa 29 de marzo del 20201

Sefiores:
AUTOFACA
Ciudad

Respetado senores

Reciban un cordial saludo.
Por medio de la presente me
dia 29 de marzo del 2021, por una queja
dia 27 de marzo del 2021, a través de |
denuncio que yo iba con sobre cupo de 1 person
vida de los pasajeros.

De acuerdo al comunicado quiero responder lo siguiente:
Reconozco que recogi una persona cn el municipio de Alban
Cundinamarca, el cual se subié a vender productos comestibles de
paquete (gaseosa, agua, chitos, galletas) la misma persona no alcanzo a
durar mas de 2KM en el trayecto de la via y se Bajo en el sector conocido
como Chuguacal.

Es de mencionar que yo llevaba la ruta Facatativi — Villeta
Cundinamarca y el vehiculo (buseta) identificado con la placa SXU672
era conducido por el sefior MAXIMILIANO BUITAGO.

permito dar respuesta al comunicado del
interpuesta por un pasajero el
a linea #767 opcion 3, el cual
a poniendo en riesgo la

De antemano agradezco por su atencién con la presente

Cordialmente

IMILIANO BUITRAGO
C.C. No. 9.496.877 de Otanche Boyaci
Tel: 322 386 4938

Fuente: Elaborado por Maximiliano Buitrago
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7. CONCLUSIONES

El apoyo realizado a la gestién administrativa resultd como un aporte significativo
bidireccional, pues contribuyd en la consecucion de los objetivos de la empresa y
de la pasante.

Para AUTO FACA S.A. se consiguid adelantar y colocar al dia los procesos y
actividades correspondientes a los objetivos mencionados, que se encontraban
acumulados, sin resolver, debido, a que como se dijo en la introduccién no existia
una persona que desarrollara el cargo de Coordinadora.

Para la empresa fue oportuna, la colaboracion de la Coordinadora Administrativa ya
que se pudo dedicar a desarrollar las actividades especificas de esta area.

Logrando:

Alcanzar los objetivos del area Administrativa como equipo de trabajo en la
empresa AUTO FACA S.A

Recepcionar 516 formatos de inspeccién pre operacional utilizado en cada
una de las modalidades, y verificar su correcto diligenciamiento, lo que
permiti6 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
gue los conductores efectuaran a tiempo la inspeccion pre operacional,
especialmente el cambio de aceite en el parque automotor evitando
sanciones para la empresa en la auditoria por parte de la ARL seguros
Bolivar.

Adelantar la verificacion de la documentacion anexa por el personal
demandante para la vacante de conductor, consiguiendo una mejor seleccién
y reclutamiento de personal en este cargo para la empresa.

Conseguir la conformidad y satisfaccion de los usuarios, que no estaban
conformes, debido a que los PQRS que llegan a esta area 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 contindan 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 adquisicibn de competencias
de empleabilidad.

También fue una experiencia fue de aprendizaje, que le permitio 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
compafierismo, comunicacién asertiva y amistad, lo cual permite un ambiente
laboral célido y acogedor.

Indudablemente fue una experiencia enriquecedora profesionalmente, porque no
solo se adquirieron conocimientos relativos al cargo especifico de Coordinadora
Administrativa, sino de otros cargos que de alguna manera se relacionan como: del
area Financiera, Operativa y de la misma Gerencia.

Para finalizar se destaca la contribucion de esta experiencia para el mantenimiento
de un empleo, transitando entre diferentes puestos y roles dentro de una misma
organizacion para satisfacer nuevos requerimientos laborales, a partir de
consecucién de conocimientos y vivencias en la integracion de los cargos de
Director y Coordinador administrativo adaptadas al ambito real.

44



8. RECOMENDACIONES

Sugerir a la gerencia mantener permanentemente un Coordinador administrativo,
gue apoye las numerosas actividades desarrolladas por el Director Administrativo
para cumplir los objetivos del area de manera eficiente y eficaz.

Plantear a la Directora Administrativa la posibilidad de que la inspeccion
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 vinculacion de
conocimiento y terminologia relacionada con esa area.

Seria importante mantener permanentemente pasantes de la Universidad de
Cundinamarca para que apoyen esta area, debido a que son muy numerosas las
actividades que se desarrollan.
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